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ANEXO

PROCESSO SEIN° 23243.004606/2020-19
DOCUMENTO SEIN° 1268101

PERGUNTAS FREQUENTES: SERVIDORES DO CAMPUS PORTO VELHO CALAMA
(CGP-PVCAL - Versao 03.2021)

Disponibilizar mais um meio de acesso as informagdes da area de Gestdo
Objetivo: de Pessoas aos servidores do Campus, de forma agrupada e com base nas
duvidas que frequentemente sdo direcionadas a CGP.

O material serd composto de perguntas e respostas dos variados temas que
permeiam a area de Gestdo de Pessoas.

Composicao: Ao final serd apresentada a relacdo dos Tipos de processos constantes do
SEI, que sdo abertos pelos servidores para seus requerimentos; lista de
normas do IFRO e de normas/legislacdes gerais da area de pessoal, para
aprofundamentos de consultas, se necessario.

Planeja-se que o material seja revisado a cada semestre, para fins de

. L L nser¢des de outras perguntas e ou exclusdes.
Previsio de revisao/atualizagio: L ) . . .
As atualizagdes também ocorrerdo em virtude de alteragdo de normas e

legislagdes vinculadas ao tema, a qualquer tempo.

Considerando que o material podera sofrer alteragdo a qualquer momento
em funcdo de alterag@o de dispositivos regulamentares, recomenda-se que
Recomendacio: o servidor anote o numero do processo em local de facil acesso. Assim,
surgindo duvidas, poderd efetuar consulta ao material no SEI a qualquer
momento e na versdo mais atualizada (23243.004606/2020-19)

CGP - Coordenacio de Gestdo de Pessoas

CGTI - Coordenagdo de Gestdo de Tecnologia da Informagao

RJU - Regime Juridico Unico (Lein® 8.112/90)

PNDP - Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal
CONSUP - Conselho Superior do IFRO

TAE - Técnicos- Administrativos em Educagao

SUAP - Sistema Unificado de Administragao Publica

SIAPE - Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
Siglas: SIASG - Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais
SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

SIGAC - Sistema de Gestao de Acesso

AFD - Assentamento Funcional Digital

SIGEPE - Sistema de Gestdo de Pessoas

CPPD - Comissao Permanente de Pessoal Docente

SouGov - Sistema Informatizado de Gestdo de Pessoas (interface digital
para acesso aos servigos relacionados a vida funcional dos servidores -
langado em 04/05/2021)




Versao 01.2020 - divulgada em 29/07/2020, no e-mail institucional

Historico:

Versao 02.2020 - divulgada em 15/12/2020, no e-mail institucional
1. TORNEI-ME SERVIDOR DO CAMPUS, O QUE FACO PARA ACESSO AOS
SISTEMAS?

Resposta: Se Docente, a CGP devera efetuar o seu cadastro no SIGA-EDU. Apo6s efetuar o
cadastro, a CGTI devera ser informada e se encarregara de criar o usudrio. Criado o usuario, a CGP
nformara ao servidor.

Se TAE, a CGP devera mformar a CGTI que se encarregara de criar o usudrio. Criado o
usuario, a CGP informara ao servidor.

2. COMO OCORRE O CONTROLE DA MINHA PRESENCA AO TRABALHO?

Resposta: Assim que entrar em exercicio a CGP deve enviar a folha de ponto a sua Chefia
Imediata para os registros. No IFRO o controle da frequéncia ¢ por folha de ponto e deve observar a Nota
Técnica n° 01/2020 (SEI 0821215).

Durante a suspensao das atividades presenciais, devido ao COVID-19, o registro se da com
emissdo de declaracdo mensal pela Chefia Imediata.

3. NO CAMPUS DEVO USAR CRACHA? COMO CONSEGUI-LO?
Resposta: Sim. O uso do cracha foi definido no Campus pela Portaria n° 113/2014.
Para solicitar o cracha, envie e-mail &8 CGP solicitando, anexando sua foto e mformando:
Nome completo:
Nome p/ o cracha:
CPF: XXX.XXX. XXX~ XX
RG: n° e orgio expedidor:
Entrada em exercicio:
Matricula Siape:
Data de nascimento:

Tipagem sanguinea:

4. QUE SISTEMA, OBRIGATORIAMENTE, TEREI QUE UTILIZAR NO CAMPUS?

Resposta: O SEI (Sistema Eletronico de Informagdes) para emissdo de documentos, nos
termos da Portaria n° 1.420/2017 (SEI 0023501).

Se Docente, também o SIGA-EDU e Portal do Professor.

Dependendo das atividades, TAE e Docentes, deverdo utilizar outros sistemas do IFRO e/ou
de 4mbito nacional (SUAP, SIAPE, SIASG, SCDP, SIGAC, AFD, SIGEPE, etc.)

5. HA SISTEMAS DISPONIVEIS PARA CONSULTAS A TEMAS DO CAMPUS E/OU
QUE CONSTAM MEUS DADOS?

Resposta: No site do IFRO, no botdo Servidor, estdo relacionados os sistemas disponiveis.

No link Diretoria de Gestdo de Pessoas também poderdo ser acessadas informagdes sobre
temas de interesse do servidor e os sistemas.

O SUAP pode ser utilizado para consultas do perfil do servidor, para solicitacdo de suporte de
TIL.

O Sigepe Servidor e Pensionista - disponivel em https://www.gov.bt/servidor/pt-br, sistema do
Governo Federal, possibilita ao servidor realizar diversas operagdes, inclusive protocolar requerimento de
servigos, programar ¢ alterar férias,etc.




O SouGov, sistema do Governo Federal, possibilita ao servidor realizar diversas operagoes,
como: verificar prévia do contracheque, consultar contracheques, consultar ficha financeira, gerar autorizagdo
de consignataria, obter informe de rendimentos para Imposto de Renda, atualizar dados cadastrais, entre
outros. O acesso ocorre o aplicativo SouGov.

Informagdes sobre o SouGov podem ser acessadas em: https//www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/servidor/sou-gov

6. SE EU BLOQUEAR MINHA SENHA NO SOUGOYV, O QUE FACO?

Resposta: Basta acessar o endereco do portal gov.br (httpz//acesso.gov.br), informar o seu
CPF, clicar em "Avangar", depois em "Esqueci minha senha" e seguir as instrugdes descritas na tela.

Detalhes podem ser obtidos no link: https//www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
mformacao/fag/sou-gov.br/acesso-sou-gov-br-senha-gov-br-e-instalacao/2-como-recupero-minha-senha-do-
aplicativo-sou-gov-br

Nao obtendo éxito, enviar e-mail para cgp.portovelhocalama@ifro.edu.br, solicitando o
desbloqueio e mformando o CPF. Feito o desbloqueio a CGP responde ao e-mail informando.

7. SE EU BLOQUEAR MINHA SENHA NO SIGEPE WEB, O QUE FACO?

Resposta: Basta acessar o site do SIGAC, selecionar “Precisa de Ajuda?” e depois a opgao
“desbloqueio de usuario”. Para finalizar o processo, basta seguir as instrugdes descritas na tela. O site pode ser
acessado em https:/sso.gestaodeacesso.planejamento. gov.br/cassso/login?
service=https%3 A%2F%2Fadmsistema.sigepe.planejamento.gov.br%2Fsigepe-as-
web%2Fprivate%2FareaTrabalho%2Findex.jsf

Nao obtendo éxito, enviar e-mail para cgp.portovelhocalama@ifro.edu.br, solicitando o
desbloqueio e mformando o CPF. Feito o desbloqueio a CGP responde ao e-mail informando.

8. COMO OCORRE MINHA AVALIACAO NO ESTAGIO PROBATORIO?

Resposta: A avaliacdo ¢ regida pelas Resolugdoes CONSUP n° 31/2010 e n° 47/2012, sendo
o servidor avaliado pela Chefia Imediata e Chefia Geral, conforme critérios e procedimentos estabelecidos. Ela
¢ realizada em trés periodos distintos: no 6°, 18° e 30° més de exercicio.

Outras informagdes podem ser obtidas junto a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho para
aquisicao de estabilidade e permanéncia dos servidores no servico ptblico lotados no IFRO — Campus Porto
Velho Calama. (Portaria n® 570/2019 - SEI 0680379)

Resolugdes  disponiveis  em: https://portal.ifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2010/8288-
resolucao-n-031-consup-ifro-de-6-de-agosto-de-2010 e https:/portal.ifro.edu.br/consup-
nav/resolucoes/2012/8424-resolucao-n-047-consup-ifro-de-30-de-novembro-de-2012

9. POSSO SOLICITAR FLEXIBILIZACAO DE MINHA JORNADA SEMANAL
PARA 30 HORAS?

Resposta: A possibilidade de jornada flexibilizada se d4 em funcdo das caracteristicas das
atividades e do setor de lotagdo, conforme dispositivos legais, e ndo apenas pelo interesse do servidor. No
IFRO ¢ disciplinada na Portaria n° 893/REIT - CGAB/IFRO, de 29/04/2019 (SEI 0546464).

Por interesse do servidor, ¢ possivel requerer a reducdo da jornada com remuneragdo
proporcional, conforme definicdes legais.

10. POSSO SOLICITAR FLEXIBILIZACAO QUANTO AO HQRARIO DE ENTRADA
E SAIDA, NO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE 8 HORAS DIARIAS, POR MOTIVOS
PESSOAIS?

Resposta: A solicitagdo deve ser feita a Chefia Imediata, que avaliard a possibilidade de
atender, sem prejuizo & Administragdo, levando em consideracdo as caracteristicas do setor ¢ seus horarios de
pico, se for o caso. Sendo possivel atender a particularidade do servidor e a prestacao do servigo, observando
a jornada diaria, ndo ha obice legal para a concessao pela Chefia Imediata, a quem compete essa deliberacdo.

11. QUANDO PODEREI USUFRUIR MEU PRIMEIRO PERIODO DE FERIAS?

Resposta: Somente depois de completados 12 meses de efetivo exercicio.


https://portal.ifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2010/8288-resolucao-n-031-consup-ifro-de-6-de-agosto-de-2010
https://portal.ifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2012/8424-resolucao-n-047-consup-ifro-de-30-de-novembro-de-2012

12. COMO PROGRAMO MINHAS FERIAS?

Resposta: Para a programagao anual de férias € necessario ter 12 meses completos de efetivo
exercicio.

A partir de 2020, a programacdo passou a ser realizada pelo Modulo Férias Web do Sigepe.
Por ele o proprio servidor, juntamente com sua Chefia Imediata, programa, altera e acompanha a solicitagdo
de suas férias, sem a intervencdo da area de Recursos Humanos.

O servidor acessa o Sistema de Gestdo de Acesso SIGAC por meio do
link httpss//www.gov.br/servidor/pt-br e segue o passo a passo do manual do servidor (SEI 1110043).

Servidor que esteja em exercicio no Campus por meio de cessdo, colaboracdo técnica,
exercicio provisorio, composicdo de for¢a de trabalho ou ocupantes de cargos em comissdo sem vinculo
efetivo, ndo poderao realizar a marcagdo por meio do modulo, devendo realizar o procedimento pelo SEL

13. PRECISO ATUALIZAR MEUS DADOS CADASTRAIS, COMO FACO?
Resposta: Os servidores devem atualizar seus dados cadastrais por meio do SouGov.

Sempre que houver alteragdo de dados (enderego, telefone, estado civil, etc.) constitui-se
obrigacdo do servidor realizar a atualizagdo.

As  orientagdes  para  solicitar a  alteragdo  podem  ser  consultadas
em: https//www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou- gov.br/consulta-e-atualizacao-de-dados-
cadastrais/quais-dados-pessoais-posso-atualizar-no-aplicativo-sou-gov-br

Também, desde 18/11/2020, é possivel os servidores atualizarem seus dados adastrais por
meio do SIGEPE Servidor, disponivel em https://www.gov.br/servidor/pt-br.

As orientacdes da DGP, enviadas ao e-mail dos servidores em 17/11/2020 sobre o uso do
SIGEPE, podem ser consultadas no documento SEI 1113067.

14. PRECISO ALTERAR MEUS DADOS BANCARIOS, O QUE FACO?

Resposta: Desde 18/11/2020, os proprios servidores podem solicitar atualizacdo de seus
dados bancarios por meio do SIGEPE Servidor, disponivel em https://www.gov.br/servidor/pt-br.

As orientagdes da DGP, enviadas ao e-mail dos servidores em 17/11/2020, podem ser
consultadas no documento SEI 1113067.

15. COMO FACO PARA SOLICITAR AVERBACAO DE TEM PO DE SERVICO?

Resposta: O formulario esta disponivel no SEI e deve ser preenchido conforme orientagdes
contidas no proprio formulario.

A Certiddo de Tempo de Servigco deve estar em conformidade com as previsdes da Portaria n°
154/2008 (atualizada em 04/09/2018).

Portaria disponivel em: http/sa.previdencia.gov.br/site/2018/09/PORTARIA-MPS-no-154-
de-15mai2008-atualizada-ate-04set2018.pdf

16. QUANDO TENHO FILHO, HA ACESSO A ALGUM BENEFICIO?

Resposta: Sim. A licenga maternidade/paternidade; ao auxilio-natalidade; a assisténcia pré-
escolar.
17. QUANDO POSSO SOLICITAR ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR E COMO FACO?

Resposta: A partir do nascimento do filho ou menor sob sua tutela.

Desde 18/11/2020, os proprios servidores podem solicitar a assisténcia pré-escolar por meio
do SIGEPE Servidor, disponivel em https//www.gov.br/servidor/pt-br.

O beneficio ¢ concedido ao servidor para auxiliar nas despesas pré-escolares de filhos ou
dependentes com idade até 5 (cinco) anos de idade.

As orientagdes da DGP, enviadas ao e-mail dos servidores em 17/11/2020, podem ser
consultadas no documento SEI 1113067.


https://www.gov.br/servidor/pt-br
http://sa.previdencia.gov.br/site/2018/09/PORTARIA-MPS-no-154-de-15mai2008-atualizada-ate-04set2018.pdf

18. COMO FACO PARA SOLICITAR AUXILIO NATALIDADE?

Resposta: Desde 18/11/2020, os proprios servidores podem solicitar o auxilio por meio
do SIGEPE Servidor, disponivel em https//www.gov.br/servidor/pt-br.

O auxilio natalidade ¢ devido a servidor por motivo de nascimento de filho (naciturno ou
natimorto), em quantia equivalente ao menor vencimento do servigo publico.

As orientagdes da DGP, enviadas ao e-mail dos servidores em 17/11/2020, podem ser
consultadas no documento SEI 1113067.

19. TENHO DIREITO A ASSISTENCIA SAUDE SUPLEMENTAR, INCLUSIVE PARA
DEPENDENTE? COMO SOLICITO?

Resposta: Sim. Ela compreende assisténcia médica, hospitalar, odontologica, psicologica e
farmacéutica.

Como no IFRO ndo ha prestacdo direta desses servicos mediante convénio ou contrato, ela ¢
prestada na forma de auxilio, com ressarcimento parcial do valor despendido pelo servidor e seus dependentes
com planos ou seguros privados de assisténcia a saude. O valor do auxilio leva em consideracdo a renda do
servidor e a faixa etaria de cada beneficiario, conforme tabela divulgada pelo respectivo Ministério.

O formulério esta disponivel no SEI e deve ser preenchido conforme orientagdes contidas no
préprio formulario e na base de conhecimento do SEIL

Documentos: Plano de Adesdo ao Plano de Saude; Contrato do Plano de Satde; Certiddo
Nascimento/casamento ou RG (dependente); RG e CPF (titular). Os documentos devem ser autenticados no
SEI, se copia de documento fisico, e digitalizados no tipo PdfOCR.

Tabela disponivel em: http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/ndex.jsp?
jornal=1&data=14/01/2016&pagina=57

20. COMO DEVO COMPROVAR O PAGAMENTO DO PLANO DE SAUDE?

Resposta: A comprovagdo ¢ anual, devendo ocorrer até o dia 30/04 do ano subsequente ao
dos pagamentos.

Devera ser apresentado o extrato que confirme o pagamento més a més daquele exercicio
financeiro. A ndo comprovagao no prazo pode ensejar a suspensao do auxilio a partir de maio.

A comprovacdo, a partir de 30/03/2021 passou a ser realizada por meio do SIGEPE Servidor,
disponivel em https://www.gov.br/servidor/pt-br.

As orientagdes da DGP, enviadas ao e-mail dos servidores em 30/03/2021, podem ser
consultadas no documento SEI 1215241.

21. POSSO TER UM PLANO DE SAUDE E CONTRATAR OUTRO PARA MEU
DEPENDENTE E RECEBER A ASSISTENCIA POR PLANOS DE MAIS DE UMA
OPERADORA?

Resposta: Sim. Como excegdo. A Portaria Normativa n° 01/2017 define que para fazer jus
ao auxilio referente a dependentes, o servidor deve inscrevé-lo no mesmo plano do qual ¢ titular. Mas abriu
exce¢do para oS casos em que, por imposicdo das regras da operadora, ndo se permita inscricdo de
dependentes, obrigando a feitura de um contrato para cada beneficiario. No entanto, para esse caso de
excecdo, o servidor devera fazer prova inequivoca de responsabilidade financeira relativa ao dependente.

22. SE EU CANCELAR O PLANO PRECISO INFORMAR?

Resposta: Sim. Qualquer cancelamento e/ou alteragdo do inicialmente contratado deve ser
mformado de imediato, apresentando-se os comprovantes de pagamento, desde a ultima prestacdo de contas
até a data do cancelamento. Se vocé ndo efetuar o cancelamento imediato e continuar a receber o auxilio, tera
que efetuar a reposi¢ao ao erario.

23. COMO FACO PARA SOLICITAR O CANCELAMENTO DA SAUDE
SUPLEMENTAR?


http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=1&data=14/01/2016&pagina=57

Resposta: O formulario estd disponivel no SEI e deve ser preenchido conforme orientagdes
contidas no préprio formulario, assinalando a opcao de cancelamento.

Documentos: Comprovante de pagamento das mensalidades, desde a ultima prestagdo de
contas até a data da solicitagdo de cancelamento. Os documentos devem ser autenticados no SEI, se copia de
documento fisico, e digitalizados no tipo PdfOCR.

24, COMO E QUANDO POSSO REQUERER A RETRIBUICAO POR TITULACAO?

Resposta: A RT pode ser solicitada a qualquer tempo, quando houver alteragdo na titulagdo
do docente. Ela ¢ devida em conformidade com a jornada de trabalho, classe, nivel e titulacdo
comprovada, mdependentemente de cumprimento de intersticio.

O formulario esta disponivel no SEI e deve ser preenchido conforme orientagdes contidas no
proprio formuldrio e na base de conhecimento do SEI.

Documento: Titulo de Aperfeicoamento, Especializacdo, Mestrado ou Doutorado (copia). Os
documentos devem ser autenticados no SEI, se copia de documento fisico e digitalizados no tipo Pdf-OCR.

25. EM QUE CASOS POSSO SOLICITAR A RETRIBUICAO POR SUBSTITUICAO E
COMO FACO?

Resposta: Quando, na qualidade de substituto, exercer cargo ou fungao de dire¢@o ou chefia,
nos afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo.

A substituicdo ndo ¢ devida quando o titular se afasta da sede para exercicio de atividade do
cargo e nos casos de auséncia por compensacao de horario.

O formulario estd disponivel no SEI e deve ser preenchido conforme orientagdes contidas no
préprio formulario e na base de conhecimento do SEIL

O Fluxo do processo no IFRO, aprovado pelo Comité Gestor de Governanga, Gestdo de
Riscos e Controle Interno foi divulgado em 07/02/2020, no e-mail de todos os servidores.

Documentos: Portaria de designacdo para substituicdo. Caso o titular tenha se afastado para
capacitacdo, inserir o certificado de participagdo. Os documentos devem ser autenticados no SEI, se copia de
documento fisico, e digitalizados no tipo PdfOCR.

26. COMO POSSO PROGREDIR NA CARREIRA?

Resposta: Se Docente, o Plano de Carreira e Cargos foi estruturado na Lein® 11.784/2008 e
sofieu reenquadramento pela Lein® 12.772/2012, tendo as seguintes classes e niveis:

Classe Nivel
Titular 1
4
3
DIV
2
1
4
3
DI
2
1
2
DII
1
2




As progressdes ocorrem por desempenho e promogao da aceleragdo.

Se TAE, o Plano de Carreira foi estruturado pela Lei n® 11.091/2005, esta dividido em cinco
classes: A; B; C; D; e E. Cada uma das classes divide-se em quatro niveis de capacitacao (I, I, Il e IV). H&
também 16 niveis para progressdo por mérito profissional, ligada a avaliagdo de desempenho. Os servidores
podem progredir, dentro de uma classe, mas ndo podem ascender de uma classe para a outra. Atualmente, as
classes A e B estdo extintas, permanecendo no quadro os servidores que ja haviam ingressado nestas classes.

[Estrutura do Plano de Carreira TAE

CLASSE || NIVEL DE CAPACITACAO NIVEL DE DESEMPENHO

I

II

I

II

I

v

I

C Em todas as classes o nivel de desempenho ird do 1 ao 16.
I

v

II

I

v

I

I

v




27.. SOU TAE, COMO FACO PARA REQUERER MINHA PROGRESSAO POR
MERITO?

Resposta: O formulario esta disponivel no SEI e deve ser preenchido conforme orientacdes
contidas no préprio formulario e na base de conhecimento do SEL

Esta progressao vincula-se a avaliacdo de desempenho anual que no IFRO ¢ disciplinada pela
Resolugdo CONSUP n°® 32/2012 e deve ser realizada no més de junho.

O Fluxo do processo no IFRO, aprovado pelo Comité Gestor de Governanga, Gestdo de
Riscos e Controle Interno foi divulgado em 07/02/2020, no e-mail de todos os servidores.

Resoluc o : https//portal.ifio.edu.br/consup-nav/resolucoes/2010/8289-resolucao-n-032-
consup-ifro-de-6-de-agosto-de-2010

28. SOU TAE, COMPLETAREI 18 MESES DE EXERCIiCIO EM BREVE E TENHO A
CARGA HORARIA NECESSARIA, COMO FACO PARA REQUERER MINHA PROGRESSAO
POR CAPACITACAO?

Resposta: Assim que o intersticio de 18 meses for concluido, deve abrir o processo no SEI -
Pessoal: Progressdo por capacitacao, inserir o documento Pessoal: Progressdo por capacitagdo - TAE,
preencher todos os campos solicitados, observando as informagdes constantes no proprio formulario. Juntar o
documento Progressdo por capacitagio ANEXO I, devidamente assinado pela chefia imediata do servidor.
Anexar os certificados comprobatdrios, no formato PDF-OCR e, se copia digitalizada de documento fisico,
autenticar no SEIL

Conferir se a carga horaria atende ao exigido para a progressdo, conforme tabela abaixo,
lembrando que ¢ permitido o somatorio de cargas horarias de cursos realizados pelo servidor durante a
permanéncia no nivel de capacitacdo em que se encontra ¢ da carga horaria que excedeu a exigéncia para
progressao no intersticio do nivel anterior, vedado o aproveitamento de cursos com carga horaria inferior a 20
(vinte) horas-aula:

NIVEL DE NIVEL DE

CLASSIFICAGAO CAPACITAGAO CARGA HORARIA DE CAPACITACAO

I |Exigéncia minima do Cargo

[ 120 horas

i 140 horas

v 60 horas

[ |Exigéncia minima do Cargo

[ 140 horas

|III H6O horas

v 190 horas

I |Exigéncia minima do Cargo

[ 160 horas

|III H90 horas

v 1120 horas

I |Exigéncia minima do Cargo

n 190 horas

[ 1120 horas

v 1150 horas

|I HExigéncia minima do Cargo

n 1120 horas

[ 1150 horas

Aperfeigoamento ou curso de capacitagado igual ou superior a

v 180 horas.

Inseridos o Requerimento, o Memorando e os certificados, com as devidas assinaturas e



https://portal.ifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2010/8289-resolucao-n-032-consup-ifro-de-6-de-agosto-de-2010

autenticacdes cabiveis, o processo deve ser remetido a CGP para continuidade.

29.. SOU DOCENTE, COMO FACO PARA REQUERER MINHA PROGRESSAO POR
MERITO?

Resposta: O formulario esta disponivel no SEI e deve ser preenchido conforme orientagdes
contidas no proprio formulario e na base de conhecimento disponivel no SEL

Esta progressao vincula-se a avaliagdo de desempenho. Caso ainda ndo tenha sido realizada, é
necessarios juntar os formularios proprios e providencia-la.

O Fluxo do processo no IFRO, aprovado pelo Comité Gestor de Governanga, Gestdo de
Riscos e Controle Interno foi divulgado em 07/02/2020, no e-mail de todos os servidores.

A progressao sera concedida a partir da data em que se completou o intersticio de 24 meses,
independentemente da data do requerimento.

O passo a passo para a abertura do processo no SEI pode ser obtido no arquivo
SEI 0970320.

30. SOU DOCENTE, ESTOU NA IMIN ENCIA DE COMPLETAR 24 MESES DE
EFETIVO EXERCICIO E TIVE ACELERACAO DA PROMOCAO RECENTEMENTE. POSSO
REQUER A PROGRESSAO POR MERITO NORMALMENTE?

Resposta: Se lhe foi concedida aceleragdo da promogao serd necessario aguardar 24 meses,
a contar da promogao para requerer a progressao por mérito.

31. SOU DOCENTE, COMO FACO PARA REQUERER ACELERACAO DA
PROMOCAQO?

Resposta: Abrir o processo no SEI Tipo: Pessoal: Aceleragdo da promogdo. Inserir o
formulario: Pessoal: Aceleragdo da Promogdo Funcional - Docente.

Incluir Requerimento de Aceleragdo da promogao e preenchendo os dados.

Anexar copia da titulagdo, que devera ser digitalizada no tipo PDF-OCR e, se obtida de
documento fisico, devidamente autenticado no SEI.

Anexar a Portaria de Estabilidade, caso ainda ndo tenha recebido, sugere-se contatar a
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho para aquisicdo de estabilidade e permanéncia dos servidores no
servico publico lotados no IFRO — Campus Porto Velho Calama. (e-mail: probatorio.portovelho@ifro.edu.br)

A aceleragdo da progressdo sera concedida a partir da data do requerimento.

32. COMO MEU DESEMPENHO E AVALIADO?

Resposta: Para TAEs a avaliagdo de desempenho anual esta disciplinada na Resolugdo n°
32/2010, devendo ser realizada no més de junho. A avaliagdo envolve a autoavaliagdo, a avaliagdo da Chefia
Imediata e Chefia Geral (Dirigentes das Unidades Académicas e Administrativas), da Equipe de trabalho e de,
no minimo, 03 usuarios.

Resolucao:https//portalifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2010/8289-resolucao-n-032-
consup-ifro-de-6-de-agosto-de-2010

A avaliacdo dos Docentes nio conta com regulamento proprio, mas segue o padrdo utilizado
para a avaliagdo dos TAEs, respeitando caracteristicas diversas. Logo, também conta com autoavaliagdo, a

avaliacdo da Chefia Imediata e Chefia Geral (Departamento de Apoio ao Ensino/DE), avaliacao da equipe ¢
de, no minimo, 03 discentes.

Os formularios para as duas categorias sdo distintos para servidores que exercem cargo/fun¢ao
de Chefia, caso que inclui a avaliagdo por subordinado.

33. SOU DOCENTE, EM MINHA AVALIACAO DE DESEMPENHO QUEM SERA A
CHEFIA GERAL?

Resposta: A chefia imediata e geral serd o chefe da Diretoria/Departamento ou Coordenagao
que dentro desse intersticio ficou mais tempo sendo o chefe.


mailto:probatorio.portovelho@ifro.edu.br
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A chefia geral serd o DAPE se esteve lotado por maior tempo em Coordenagdo de Curso e
sera a DE se esteve lotado por maior tempo no DAPE.

34. QUANDO FACO JUS AO AUXILIO QUALIFICACAO?

Resposta: O auxilio qualificacdo faz parte do PIQ — Programa de Incentivo a Qualificacdo do
IFRO e ¢ concedido em pectnia, para auxiliar na educagdo regular do servidor (ensino findamental, médio,
graduacdo, pos-graduagdo).

O auxilio ¢ regido por Edital proprio de selecao, com definicdo dos critérios e valores.
Para fazer jus € necessario ser selecionado.

A partir da sele¢do, deve o servidor emitir o requerimento padronizado no SEI, seguindo as
orientagdes do Edital e juntando a documentacao pertinente.

35. CONSIGO HORARIO DIFERENCIADO PARA ESTUDAR?

Resposta: O RJU prevé a concessdo de horario especial ao servidor estudante, quando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar € o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

No entanto, sera exigida a compensagao de horario, respeitada a duracdo semanal do trabalho.
O que requer que a jornada semanal do cargo seja cumprida.

36. SE EU ESTIVER ESTUDANDO EM CURSO EM QUE NAO E POSSIVEL
CUMPRIR A JORNADA SEMANAL, MESMO COM A COMPENSACAO, CONSIGO ALGUM
APOIO?

Resposta: No IFRO foi instituida a A¢do de Desenvolvimento em Servigo, cujo objetivo ¢é
apoiar o servidor a participar em programa de pos-graduagdo stricto sensu, mediante redugcdo da jornada de
trabalho, sem necessidade de compensagdo de horario, quando essa participagdo no curso puder ocorrer
simultaneamente ao exercicio da jornada de trabalho.

Documento: Portaria n° 255/REIT-CGAB/IFRO, de 07/02/2020 (SEI 0830582).

37. ESTOU AFASTADO PARA ESTUDOS (POS-GRADUACAO), POSSO REQUERER
SUSPENSAO/INTERRUPCAQO?

Resposta: Sim. Primeiramente, vocé devera verificar se houve disposi¢cdo sobre o assunto no
Edital de selecdo, pois no certame geralmente consta a possibilidade de interrup¢do. Nao havendo, podera
utilizar-se da previsdo constante no Decreto n® 9.991/2019.

Vocé devera abrir o processo que lhe concedeu o afastamento e emitir o requerimento de
suspensdo/interrupgdo. Caso o processo esteja sobrestado, enviar e-mail 8 CGP solicitando que seja retirado
do sobrestamento. Emitir o requerimento e anexar ao processo comprovante da efetiva participacdo ou
aproveitamento da a¢do de capacitagdo no periodo transcorrido da data de inicio do afastamento até a data
do pedido de interrupgao.

38. _FUl BENEFICIADO COM O AFASTAMENTO INTEGRAL PARA POS-
GRADUACAO, TENHO QUE PRESTAR CONTAS PERIODICAMENTE?

Resposta: Sim. O servidor deve semestralmente apresentar: a) Relatorio com parecer do
orientador, devidamente assinado, contendo as atividades académicas desenvolvidas e a producdo académico-
cientifica do semestre; b) historico escolar - o qual demonstra as disciplinas cursadas no semestre e seu
aproveitamento; ¢) comprovante de Matricula do semestre em curso.

Para tanto, devera reabrir o seu processo de afastamento no SEI para insercdo dos
documento. Caso o icone de reabrir ndo esteja disponivel, devera enviar e-mail 8 CGP solicitando que o
processo seja retirado do sobrestamento.

Cada documento inserido no SEI gerarda um cédigo identificador com 7 digitos. Esse cddigo
devera ser utilizado para cadastrar cada documento no SUAP.

Os servidores que devem prestar contas, com registros dos documento no SUAP, de acordo
com o manual receberdo e-mail informativo com relagdo a necessidade de entrega do relatorio. O Manual
SUAP - Moédulo Afastamento Perfil Servidor pode ser consultado no documento SEI 1110042.

39. QUANDO E COMO POSSO SOLICITAR LICENCA CAPACITACAO?



Resposta: Para requerer a licenga, o servidor devera ter completado um quinquénio de
exercicio e ter sido prevista no PNDP (aplicavel a partir da aprovacao do plano).

O formulario esta disponivel no SEI e deve ser preenchido conforme orientagdes contidas no
proprio formulario.

A licenga pode ser solicitada para:
a) acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

b) elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagdo de mestrado ou tese
de doutorado;

¢) participagdo em curso presencial ou intercambio para aprendizado de lingua estrangeira,
quando recomendavel ao exercicio de suas atividades, conforme atestado pela chefia imediata;

d) curso conjugado com: d.1) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou entidade
da administra¢do publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises ou
em organismos internacionais; ou d.2) realizagdo de atividade voluntaria em entidade que preste servicos dessa
natureza, no Pais ou no exterior.

A carga horaria semanal da capacitagdo precisa ser superior a 30 horas.

A licenga deve ser requerida com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia ao usufiuto,
para os tramites necessarios € emissdo do ato de concessao.

Entre um periodo de licenga e outro é necessario o cumprimento do intersticio minimo
de 60 (sessenta) dias. Nas licencas parceladas, o servidor deve permanecer no exercicio de suas fngdes
pelo prazo do afastamento, para novo usufruto.

Documentos: Comprovante de matricula, cépia do folder ou mformativo do curso e/ou
declaracdo da Universidade em caso de elaboracdo de dissertagdo/tese/monografia, nformando que o
servidor esta em fase de elaboragdo da dissertagdo/tese/monografia.

40. FOI-ME CONCEDIDA LICENCA CAPACITACAO, E POSSIVEL SOLICITAR
SUSPENSAO/INTERRUPCAQO?

Resposta: Sim, devido a caso fortuito ou de forca maior. O amparo estd no Decreto n°
9.991/2019 que dispde que:

Art. 20. Os afastamentos poderdo ser interrompidos, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no
interesse da administragdo, condicionado a edi¢do de ato da autoridade que concedeu o
afastamento, permitida a delegagdo para titular de cargo de natureza especial ou, quando se tratar
de autarquia ou fundagdo publica federal, para o titular da unidade com competéncia sobre a area
de gestdo de pessoas, vedada a subdelegagdo.

§ 1° A interrupgo do afastamento a pedido do servidor motivada por caso fortuito ou forga maior
ndo implicard ressarcimento ao erario, desde que comprovada a efetiva participagdo ou
aproveitamento da a¢do de desenvolvimento no periodo transcorrido da data de inicio do
afastamento até a data do pedido de interrupgao.

Vocé deverd abrir o processo que lhe concedeu a licenca e emitir o requerimento de
suspensao/interrup¢do. Caso o processo esteja sobrestado, enviar e-mail & CGP solicitando que seja retirado
do sobrestamento. Emitir o requerimento e anexar ao processo comprovante da efetiva participagdo ou
aproveitamento da agdo de capacitacdo no periodo transcorrido da data de inicio do afastamento até a data
do pedido de interrupgao.

41. TENHO AMPARO PARA ME AUSENTAR DO CAMPUS, SEM QUE HAJA
DESCONTO DO DIA?

Resposta: O RJU traz como concessdes ao servidor, para ausentar-se do servico, sem
qualquer prejuizo:

a) por 1 (um) dia, para doacdo de sangue;

b) pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou recadastramento eleitoral,
limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias;

¢) por 8 (oito) dias consecutivos em raziao de casamento:

d) por 8 (oito) dias consecutivos por falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmios.



42, TENHO DIREITO A ALGUMA LICENCA?
Resposta: Sim. O RJU define que serd concedida ao servidor licenga:
a) por motivo de doenga em pessoa da familia;
b) por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
¢) para o servico militar;
d) para atividade politica;
€) para capacitacao;
f) para tratar de interesses particulares;

g) para desempenho de mandato classista.

43. COMO FACO PARA REQUERER A LICENCA A QUE TENHO DIREITO?

Resposta: Deve preencher o formulario especifico para cada caso, disponivel no SEIL,
conforme orientagdes contidas no proprio formulario e na base de conhecimento (caso haja).

A documentagdo exigida para cada caso devera ser anexada e, caso seja obtida copia de
documento fisico, devera ser digitalizada no tipo Pdf-OCR e autenticada no SEI pelo servidor.

44. ESTIVE A SERVICO DA JUSTICA ELEITORAL, COMO FACO PARA
COMPENSAR AS HORAS?

Resposta: Deve preencher o formulario que esta disponivel no SEI, conforme orientacdes
contidas no proprio formulario e na base de conhecimento do SEI.

Documentos: Declarac¢do expedida pela justica eleitoral. O documento deve ser autenticado no
SEI, se copia de documento fisico e digitalizado no tipo PAEOCR.

45. TENHO ALGUM INCENTIVO AO ME QUALIFICAR?

Resposta: Sim. Para TAE ha previsao do Incentivo a qualificacdo, ao servidor que possuir
educagao formal superior a exigida para o seu cargo.

O formulario esta disponivel no SEI e deve ser preenchido conforme orientagdes contidas no
proprio formulario e na base de conhecimento do SEL

Documento: Titulo de Aperfeicoamento, Especializagdo, Mestrado ou Doutorado (copia). Os
documentos devem ser autenticados no SEIL se copia de documento fisico e digitalizados no tipo Pd£OCR.

Os percentuais do incentivo sdo estabelecidos conforme quadro abaixo:

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para o Area de Area de
exercicio do cargo (curso reconhecido pelo Ministério da | conhecimento com || conhecimento com
Educacgao) relagao direta relagao indireta
Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -
E,ns[no meédio profissionalizante ou ensino médio com curso 20% 10%
técnico completo
Curso de graduagao completo 25% 15%
Especializagdo, com carga horaria igual ou superior a 360h 30% 20%

Mestrado 52% 35%




HDoutorado H 75% H

50%

46. _ POSSO REQUERER PROGRESSAO/INCENTIVO POR CONCLUIR CURSO DE
EDUCACAO FORMAL, ANTES DE RECEBER O DIPLOMA/CERTIFICADO?

Resposta: Sim. E possivel requerer mediante apresentagdio de documento provisorio
comprobatério da conclusdo: ata, declaragdo, atestado, etc., devendo a certificagdo da titulagdo ser
apresentada no prazo definido no documento/ato de concessao.

Obrigatoriamente o(s) documento(s) expedidos pela Instituicdo de Ensino devem informar
expressamente:

a) a conclusdo efetiva de curso reconhecido pelo MEC, a aprovagdo do interessado e a
mexisténcia de quaisquer pendéncias para a aquisicao da titulagao;

b). o inicio de expedicdo e registro do respectivo certificado ou diploma.
Esse entendimento consta do Memorando-Circular n° 16/2019 (SEI 0598510)

47. SE EU PRECISAR, POSSO PEDIR INTERRUPCAO DE MINHAS FERIAS?

Resposta: Os casos para interrupgdo de férias se ddo por motivo de calamidade
ptblica, comog¢ado interna, convocagdo para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade de servico
declarada pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade.

Assim, s6 cabe ao servidor fazer a solicitagdo nos casos de convocacdo para juri, servico
militar ou eleitoral.

No Campus o0 Memorando-circular n° 13/2019 trouxe recomendagdes sobre a interrupgao de
ferias em finais de semana. (SEI 0789673)

Quando as férias sdo interrompidas, obrigatoriamente, tem-se que informar o novo inicio de
usufiuto, haja vista exigéncia sistémica para langamento de interrupgao.

48. POSSO USAR DIA DE FERIAS PARA COMPENSAR DIA QUE PRECISEI
FALTAR AO SERVICO?

Resposta: Nao. O RJU veda levar a conta de férias qualquer falta ao servico

49. POSSO EMENDAR FERIAS COM LICENCA CAPACITACAQ?
Resposta: Sim. Nao ha impedimento legal.
Salienta-se que a aprovacdo da licenca cabera a autoridade maxima que deve considerar:
a) se o afastamento do servidor inviabilizara o funcionamento do 6rgio ou da entidade;

b) os periodos de maior demanda de forga de trabalho.

50. POSSO DEIXAR OS DIAS DE LICENCA (CASAMENTO, PATERNIDADE, ETC.)
PARA USUFRUIR DEPOIS?

Resposta: Nao. O entendimento vigente no 6rgdo central do SIPEC ¢ de que o inicio do
usufruto das licengas/concessodes, quais sejam: casamento (gala), falecimento (nojo) e nascimento ¢ o da
ocorréncia do fato ensejador, ndependentemente de o servidor ter cumprido ou ndo expediente neste dia, isso
emrazio de o marco inicial da fruigdo e contagem de tais licencas e concessoes ser o dia da data do evento.

51. COMO PROCEDO PARA SOLICITAR O RSC - RECONHECIMENTO DE
SABERES E CONHECIMENTOS?

Resposta: Deve ser formado o processo no Portal do Professor e no SEI, juntando-se toda
documenta¢do comprobatoria. O processo deve ser enviado a CGP, que efetuara o seu protocolo e remetera
a CPPD. Emitidos os pareceres da banca, o processo segue para Reitoria para emissdo de Portaria.



52. POSSO ACUMULAR CARGOS PUBLICOS?

Resposta: Sim. Desde que haja compatibilidade de horarios, respeitando-se intervalos para
repouso, alimentacdo e distancia a ser percorrida entre um cargo/emprego ou fing@o e outro, a Constituicdo
Federal permite a acumulagao de:

a) Dois cargos de professor (art. 37, inciso XVI, alinea a) da CF/88, reda¢do dada pela
EC n° 19, de 04.06.1998);

b) Um cargo de professor com outro técnico ou cientifico (art. 37, inciso XVI, alinea b) da
CF/88, redagdo dada pela EC n° 19/98);

¢) Dois cargos de profissionais da area de saude (cargos privativos de médicos — EC
34/2001), que ja estavam sendo exercidos antes de 05.10.88 (art. 17, § 2° do Ato das
Disposi¢oes Constitucionais Transitorias — ADCT e a Resolugdo n° 218 — CNS/97);

d) Dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissdes
regulamentadas (art. 37, inciso XVI, alinea c¢) da CF/88, redagdo dada pela EC n°

34/2001).
53. NO ACUMULO DE CARGO PERMITIDO, POSSO ULTRAPASSAR A JORNADA
DE 60 HORAS MENSAIS?

Resposta: Excepcionalmente, pode-se admitir a acumulagdo de cargos ou empregos publicos
que resulte em carga horaria superior a 60 (sessenta) horas semanais. Cada caso deve ser analisado
mdividualmente pela Administragdo Publica. Para tanto, deve ser devidamente comprovada e atestada pelos
orgios e entidades publicos envolvidos, por meio de decisdo findamentada da autoridade competente.

Cabera a area de Gestdo de Pessoas observar a inexisténcia de sobreposicao de horarios,
auséncia de prejuizo as atividades exercidas em ambos os cargos, intervalo de repouso entre as jornadas,
eficiéncia do interesse publico e ainda, o interesse da administragdo. Cabera ao servidor obter anuéncia dos 02
(dois ) 6rgdos quanto a compatibilidade de horarios.

54. VIAJAREI A SERVICO/CAPACITACAO, COMO FACO PARA REQUERER
DIARIAS E/OU PASSAGENS?

Resposta: O formulario para Solicitagdo de Diarias e Passagens (SCDP) esta disponivel no
SEI, devendo ser preenchido seguindo as orientagdes nele contidas.

No IFRO a Portaria n° 357/2020 disciplina a concessdo e os procedimentos (SEI 0844980).

55. COMO E DEFINIDO O VALOR DA DIARIA?

Resposta: Os valores das didrias estdo definidos em Decreto, variando de acordo com a
localidade de destino e cargos exercidos.

Decreto disponivel em: http//www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-
2006/2006/decreto/D5992.htm

56. ONDE TENHO ACESSO A NORMAS E LEGISLACOES DA AREA DE GESTAO
DE PESSOAS?

Resposta: No Sigepe Legis pode ser encontrada/consultada a legislagdo de pessoal, por
diversos parametros de buscas. Constam dessa base de dados os mais variados assuntos, que sdo tratados em
dispositivos como: lei, decreto, nota técnica, instrugdo normativa, portaria, parecer, sumula, emenda
constitucional, orientagdo normativa, etc.

Site: https:/legis.sigepe.planejamento. gov.br/legis/pesquisa

57. AO ANALISAR MEU CONTRACHEQUE OBSERVEI DESCONTO EM FAVOR
DA FUNPRESP E NAO CONTRATEIL O QUE DEVO FAZER?

Resposta: A FUNPRESP foi criada com a finalidade de administrar e executar planos de
beneficios de carater previdencidrio complementar para os servidores publicos titulares de cargo efetivo da
Unido, suas autarquias e fundacdes. As adesdes de servidores sdo realizadas diretamente com a Fundacao,
que efetua os lancamentos no contracheque, ndo havendo intermediag@o local da CGP/DGP.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/D5992.htm
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Assim, ao observar valor langado, sem ter aderido a seus planos, o proprio servidor devera
manter contato com ela para registro de reclamacdo e solicitagio de providéncias
(cancelamento/ressarcimento).

Site: https//www.funpresp.com.br/transparencia/a- funpresp/quem-somos

58. MEU DEPENDENTE TEM UM PROCEDIMENTO ODONTOLOGICO PARA
REALIZAR, POSSO ACOMPANHA-LO SEM TER QUE REPOR AS HORAS EM QUE ME
AUSENTAR?

Resposta: Sim. O entendimento ¢ de que afastamento ocorrido em virtude de
comparecimento do servidor, ou do acompanhamento de pessoa da familia que conste do seu assentamento
funcional, a consultas, exames e demais procedimentos, em que ndo se exija licenca para tratamento de saude
ou licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, configura-se auséncia justificada, dispensada a
compensagdo das horas correspondentes ao periodo consignado no atestado/declaracdo de comparecimento,
ou de acompanhamento, desde que tenha sido assinado por profissional competente.

Recomenda-se que a chefia imediata seja informada previamente da auséncia temporaria para
esse fim, sempre que possivel, como forma de garantir a boa gestdo da unidade de trabalho.

Documento: Nota Técnica Conjunta n® 09/2015/DENOP/DESAP/SEGEP/MP

39. COMO DEVO PROCEDER PARA A APRESENTACAO DE ATESTADO
MEDICO?

Resposta: O envio de atestados médicos e odontologicos devem ocorrer por meio do
SouGov. Pelo aplicativo o proprio servidor pode enviar seu atestado ao SIASS para homologacao.

As orientagdes para a inclusio do atestado no SouGov podem ser acessadas
em: https//www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou- gov.br/atestado/1-como- incluir-atestado-
de-saude-no-aplicativo-sou-gov-br

60. PARA OS DOCENTES, OS SABADOS ANPS NAO DEVERIAM TER AS HORAS
TRABALHADAS CONSIDERADAS COMO EXTRAS?

Resposta: O Professor tem o regime de 40h semanais. Assim se ele trabalha regularmente de
segunda a sexta, na semana em que o mesmo terd aulas ao sabado deve ser feita a compensagdo deste dia em
outro horario.

61. COMO FACO PARA  CADASTRAR DEPENDENTES PARA
ACOMPANHAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA E ABATIMENTO DE IR?

Resposta: Desde 18/11/2020, os proprios servidores podem solicitar o cadastro por meio
do SIGEPE Servidor, disponivel em https://www.gov.br/servidor/pt-br.

As orientagdes da DGP, enviadas ao e-mail dos servidores em 17/11/2020, podem ser
consultadas no documento SEI 1113067.

62. COMO FACO PARA OBTER UMA NOVA SENHA DE ACESSO AO SEI

Resposta: Vocé devera acessar o link Auth [IFRO e clicar em "esqueceu a senha", serdo
enviadas ao seu e-mail as orientagdes para alteracdo de sua senha institucional.

Esse procedimento muda a senha do SEI, SUAP e todos sistemas que sdo integrados, ou seja,
todos em que sdo utilizados SIAPE e senha.

63. PRECISO DA MINHA FICHA FINANCEIRA, COMO FACO?
Resposta: O servidor deve acessa-la por meio do SouGov.

As  orientagdes  para  acesso a  ficha  financeira  estdo disponiveis
em: https//www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou- gov.br/ficha- financeira-anual/1 -como-
consulto-ficha-financeira-anual-no-aplicativo-sou- gov-br.

64. PRECISO DO MEU COMPROVANTE DE RENDIMENTOS, COMO FACO?


https://www.funpresp.com.br/transparencia/a-funpresp/quem-somos
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Resposta: O servidor deve acessa-lo por meio do SouGov.

As orientacdes para o acesso podem ser consultadas em: https//www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/comprovante-de-rendimentos/1-como-faco-para-consultar-o-meu-
comprovante-de-rendimentos.

65. PRECISO TER ATENDIDA UMA SOLICITACAO DE SERVICO RELACIONADO
A MINHA VIDA FUNCIONAL QUE NAO ESTA DISPONIVEL NO SOUGOV OU NO SIGEPE
WEB, COMO FACO?

Resposta: O servidor deve abrir um processo no SEI do Tipo "Comunicacdo Publico Interno"
e preencher os campos, sendo:

Especificacdo: Requerimento de informacdes documentos funcionais/pessoais
Interessado: nome do(a) servidor(a)

Nivel de acesso: restrito

Em seguida inserir o documento tipo: Requerimento e preencher os campos, sendo:
Numero: de informagdes/documentos

Interessado: nome do(a) servidor(a)

Classifica¢do: Assentamentos individuais...

No requerimento indicar as informagdes /documentos que deseja e se deseja receber o
processo de volta na unidade de origem com as informagdes/documentos ou apenas as
mformagdes/documentos no e-mail individual institucional)

Assinar e enviar a CGP

66. PERCEBI UMA CONTRIBUICAO ASSOCIATIVA/CONSIGNACAO NO MEU
CONTRACHEQUE, A QUAL NAO RECONHECO OU DEVERIA TER SIDO
CANCELADA/FINALIZADA. O QUE FACO?

Resposta: No SouGov esta implementada a possibilidade de o servidor solicitar cancelamento
de consignagdes/contribuicdes em favor de sindicatos e outras consignatarias.

No link https//www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-

gov.br/consignacoes/6-como-cancelo-a-autorizacao-gerada-para-o-consignatario podem ser acessadas
as informagdes e instrugdes de como proceder.

Outras informagdes sobre consignatarias estdo disponiveis em: https//www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/consignacoes/6.

67. QUAIS OS SERVICOS QUE ESTAO DISPONIVEIS PARA OS SERVIDORES
ATIVOS NO SOUGOV?

Resposta: Nesse primeiro momento os servicos abaixo, mas ha previsio de outros serem
mmplementados:

Prévia de Contracheque

Prévia de 13° Salario

Contracheque

Comprovante de rendimentos

Ficha Financeira Anual

Dados Pessoais (podem ser alterados pelo servidor)
Consulta a Inconsisténcias Cadastrais (Pendente)
Consulta de dependentes

Consulta a dados funcionais

Consulta ao comprovante de pensdo alimenticia
Consulta a afastamentos

Férias (consulta, solicitacao ou alteracao)

Carteira Funcional

Central de Mensagens (com comunicados do 6rgao central de gestao de
pessoas da APF)

¢ | ocalizag&do de unidade de gestédo de pessoas

e Chatbot (canal de atendimento ao usuario)

e Atestado médico (encaminhamento)


https://bxblue.com.br/aprenda/cancelar-consignacoes-pelo-sigepe/

¢ Consignacoes: Autorizagao de Empréstimo Consignado

e Consignagdes: Consulta a autorizagédo - com possibilidade de
cancelamento e reativacéo

e Consignagdes: Consulta a contratos e anuéncia para contrato de
empréstimo consignado

e Consignacgodes: Consulta a Extrato de Consignacdes ativas ou encerradas

e Solicitagcbes: Assisténcia a saude suplementar (Cadastro de Plano)

e Solicitagbes: Auxilio Transporte

68. DEPOIS DO DIA 03/06/2021, NAO HAVERA MAIS COMO SOLICITAR NADA
PELO SIGEPE? E O QUE NAO ESTIVER NO SOUGOV, COMO FACO?

Resposta: No dia 03/06/2021 foi desativado apenas o SIGEPE MOBILE, sendo que o
SIGEPE SERVIDOR E PENSIONISTA continua disponivel no site https//www.gov.br/servidor/pt-br,
podendo ser acessado pelos servidores para inclusdo de seus requerimentos.

No momento, o SouGov esta disponivel apenas na versdo de aplicativo, ndo tendo a versao
web. Essa versdo sera liberada futuramente e as funcionalidades hoje disponiveis no SIGEPE SERVIDOR E
PENSONISTA migrardo gradualmente para o SouGov e, conforme forem migrando, elas vao sendo
desativadas no SIGEPE.

69. SE A FUNCIONALIDADE ESTIVER DISPONIVEL NO SOUGOV OU SIGEPE
SERVIDOR E EU ENVIAR POR OUTRO MEIO MEU REQUERIMENTO A CGP O QUE
ACONTECE?

Resposta: De acordo com a Portaria SGP/SEDGG/ME n°® 4.764, de 27/04/2021, os
servidores ativos e aposentados deverdo utilizar as solugdes estruturantes de TIC em gestdo de pessoas € o
aplicativo disponibilizados pelo SIPEC para solicitagdes e acessos aos servigos deles constantes.

Define a referida portaria, que as CGPs ficam obrigadas a utilizar as solugdes estruturantes de
TIC em gestdo de pessoas disponibilizadas pelo 6rgdo central do SIPEC para atender as solicitacdes
realizadas pelos servidores. Sendo que as solicitagdes realizadas em outro instrumento ou canal de atendimento
devem ser devolvidas ao usuario, sem analise, informando a solugdo estruturante de TIC em gestdo de pessoas
adequada.

Assim, a CGP devolvera a solicitagdo para que seja protocolada no canal de atendimento
adequado.

TIPOS DE PROCESSOS RELACIONADOS A GESTAO DE PESSOAS DISPONIVEIS NO SEI
(27/05/2021)

Pessoal: Abono permanéncia - Concessao

Pessoal: Abono permanéncia - Revisdo

Pessoal: A¢do de desenvolvimento em servigo

Pessoal: Aceleracdo da Promogao

Pessoal: Acompanhamento de conjuge

Pessoal: Acumulo de cargos

Pessoal: Adiantamento de Sal. de férias

Pessoal: Adicional de insalubridade/periculosidade

Pessoal: Adicional noturno

Pessoal: Afastamento

Pessoal: Afastamento para estudo ou missdo no exterior




Pessoal: Afastamento para mandato eletivo

Pessoal: Afastamento para pds-Graduagao

Pessoal: Ajuda de custo com mudanca de domicilio

Pessoal: Alteracao de dados bancarios (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Alteracao de férias (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Alteragdo do regime de trabalho docente

Pessoal: Aposentadoria - Averbagdo de tempo de Servico

Pessoal: Aposentadoria - Concessao

Pessoal: Aposentadoria - Pensdo Temporaria

Pessoal: Aposentadoria - Pensdo Vitalicia

Pessoal: Aposentadoria - Revisdo

Pessoal: Apuragdo de Fatos

Pessoal: Apuragdo de vinculo como s6cio adminin/gerente

Pessoal: Assisténcia pré-escolar (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Atualizagdo cadastral (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Atestado Médico (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Auxilio Funeral

Pessoal: Auxilio Moradia

Pessoal: Auxilio Natalidade (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Auxilio Qualificagao

Pessoal: Auxilio satide suplementar

Pessoal: Auxilio- Transporte

Pessoal: Avaliagdo de Desempenho

Pessoal: Cadastro de Dependente (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Capacitagdo

PPessoal: Capacitagdo in Company

Pessoal: Cessio de Servidor para outro Orgio

PPessoal: Compensagao Eleitoral

Pessoal: Comunicado de Acidente em Servigo




Pessoal: Concurso Publico

Pessoal: Contratacdo de Estagiario

Pessoal: Contratacdo de Professor Voluntario

Pessoal: Contratagdo de Profissionais para atendimento a Pessoas com deficiéncias

Pessoal: Contratacdo Professor Substituto

Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto

Pessoal: CPPD-RSC

Pessoal: Diarias e Passagens Internacionais

Pessoal: Diarias e Passagens no Pais

Pessoal: Edital de Remoc¢ao

Pessoal: Estagio Obrigatorio

Pessoal: Estagio Probatorio

Pessoal: Estagio Probatorio — Avaliagdo 1 (6° més)

Pessoal: Estagio Probatorio — Avaliagdo 2 (18° més)

Pessoal: Estagio Probatorio — Avaliagdo 3 (30° més)

Pessoal: Exercicio para composi¢ao de forca de trabalho

Pessoal: Exercicio Provisorio

Pessoal: Exoneragdo de Cargo Efetivo

Pessoal: Flexibilizacdo de Jornada de Trabalho

Pessoal: Horario Especial p/ Acompanhamento de dependente com deficiéncia

Pessoal: Horario Especial servidor estudante

Pessoal: Incentivo a qualificagdo

Pessoal: Interrupgao de férias

Pessoal: Licenga doagdo de sangue

Pessoal: Licenga Gala (casamento) (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Licenga Gestante e prorrogacao

Pessoal: Licenga Nojo (falecimento) (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Licenca para Atividade Politica

Pessoal: Licenca Capacitacao

Pessoal: Licenga para desempenho de mandato classista




Pessoal: Licenga para tratar de assuntos particulares

Pessoal: Licenga Paternidade ou prorrogacao

Pessoal: Nomeacdo e Posse — Docente

Pessoal: Nomeacdo e Posse — TAE

Pessoal: Pactuacdo de Atividades Remotas

Pessoal: Pagamento de exercicios anteriores

Pessoal: Pagamento de Gratificacdo de Encargos de Cursos e Concursos — GECC

Pessoal: Penalidade Cassacdo de Aposentadoria

Pessoal: Plano de Capacitagao

Pessoal: Programagdo Anual de Férias (A partir de 03/06/2021 deve ser realizada pelo SouGov)

Pessoal: Progressdo Funcional Docente

Pessoal: Progressdo por capacitagdo

Pessoal: Progressao por mérito — TAE

Pessoal: Promoc¢ao Funcional Docente

Pessoal: Promogao Professor Titular

Pessoal: Recolhimento PSS Patronal

Pessoal: Recondugdo

Pessoal: Redistribuigdo

Pessoal: Remogédo

Pessoal: Remogao por motivo de satde

Pessoal: Reposicao do erario

Pessoal: Requerimento

Pessoal: Retribui¢do por substituicdo remunerada

Pessoal: Retribui¢ao por Titulacdo

Pessoal: Transporte de Mobiliario e Bagagem

Pessoal: Vacancia de cargo efetivo

Além dos tipos de processos que sdo abertos no SEI, ha variados Tipos de documentos
(1268347) que serdo utilizados para a instru¢ao processual, de acordo com o tema.

NORMATIVAS DO IFRO DA AREA DE GESTAO DE PESSOAS




NOTA TECNICA N° 001/2016/DGP/CGAB/IFRO

Assunto: Concessdo de Incentivo a Qualificagdo a Servidor cujo requisito minimo de ingresso no cargo seja o Ensino Médio
completo e que apresentar o diploma de técnico de nivel médio, de acordo com a legislagdo e normas educacionais vigentes,
fara jus ao recebimento do correspondente Incentivo a qualificagio.

Disponivel em:

https://portal.ifro.edu.br/notas-tecnicas/2877-nota-tecnica-n-000 1 -concessao-de- incentivo-a-qualificacao-para-formacao-em-

nivel-medio-profissionalizante/file

NOTA TECNICA N° 002/2016/CASQV/DGP/IFRO

Assunto: Estabelece os procedimentos a serem adotados no ambito do IFRO, no que se refere a acidente em Servigo.

Disponivel em:

https//portal.ifro.edu.br/notas-tecnicas/2879-nota-tecnica-002-dgp-procedimentos-no-caso-de-acidente-em-servico/file

NOTA TECNICA N° 1/2017/REIT - DAP/REIT - DGP/REIT

Assunto: Orientagdes sobre ressarcimento a saude suplementar do servidor do poder executivo federal.

Disponivel em:

NOTA TECNICA N° 2/2017/REIT - DGP/REIT

Assunto: Orientagdes sobre os procedimentos a serem adotados pelas Comissdes Especiais de Avaliagdo de Desempenho,
para fins de avaliagdo de estagio probatorio, quando houver afastamento dos ocupantes do cargo de Professor do Ensino
Basico, Técnico e Tecnologico para participagdo em Programa de pds-graduagdo stricto sensu em instituicdo de ensino superior
no Pals, previsto no Art. 96-A da Lei 8.112/90.

Disponivel em: h
_Est%C3%Algio_Probat%C3%B3rio_servidor Afastado_para Mestrado.pdf

s//portalifio.edu.br/images/DGP/Nota_Tecnica/SEI_23243.013936_2017 08 2 - NT 002-2017_-

NOTA TECNICA N° 1/2018/REIT - DGP/REIT

Assunto: Orienta sobre o procedimento no ambito do IFRO, para registro de auséncia do servidor publico do posto de
trabalho, com finalidade {inica de cuidar da propria satide e de seus dependentes na hipdtese de comparecimento em consulta
médica, exames e demais procedimentos, em que nio se exija licenca para tratamento de saude ou licenca por motivo de
doenca em pessoa da familia, considerando a NOTA TECNICA CONJUNTA N° 09/2015/DENOP/SEGEP/MP

Disponivel em:

https//portal.ifro.edu.br/images/DGP/Nota Tecnica/Nota t%C3%A9cnica 1 2018 DGP.pdf

NOTA TECNICA N° 1/2020/REIT - DAP/REIT - DGP/REIT

Assunto: Estabelece os procedimentos para aperfeicoar o uso da folha de ponto como controle de frequéncia dos servidores
do IFRO, além de atender as determinagdes dos normativos legais constantes no anexo III desta Nota Técnica

Disponivel em: https//portal.ifro.edu.br/images/DGP/Nota Tecnica/SEI 23243.001553 2020_84.pdf



https://portal.ifro.edu.br/notas-tecnicas/2877-nota-tecnica-n-0001-concessao-de-incentivo-a-qualificacao-para-formacao-em-nivel-medio-profissionalizante/file
https://portal.ifro.edu.br/notas-tecnicas/2879-nota-tecnica-002-dgp-procedimentos-no-caso-de-acidente-em-servico/file
https://portal.ifro.edu.br/notas-tecnicas/5125-nota-tecnica-001-orientacoes-para-o-ressarcimento-a-saude-suplementar/file
https://portal.ifro.edu.br/images/DGP/Nota_Tecnica/SEI_23243.013936_2017_08_2_-_NT_002-2017_-_Est%C3%A1gio_Probat%C3%B3rio_servidor_Afastado_para_Mestrado.pdf
https://portal.ifro.edu.br/images/DGP/Nota_Tecnica/Nota_t%C3%A9cnica_1_2018_DGP.pdf
https://portal.ifro.edu.br/images/DGP/Nota_Tecnica/SEI_23243.001553_2020_84.pdf

NORMAS E LEGISLACOES DIVERSAS

DECRETO N°9.991, DE 28 DE AGOSTO DE 2019

Assunto: Dispde sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da administragdo publica federal direta, autarquica
e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a licengas e afastamentos para
acgoOes de desenvolvimento.

Disponivel em:

http//www.planalto.gov.br/ccivil 03/ at02019-2022/2019/decreto/D9991.htm

LEIN°8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Assunto: Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias ¢ das fundagdes publicas
federais.

Disponivel em:

http//www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L.8112cons.htm

LEI N° 11.091, DE 12 DE JANEIRO DE 2005

Assunto: Dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico- Administrativos em Educac@o, no ambito das
Instituigdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacdo, e da outras providéncias.

Disponivel em:

http//www.planalto.gov.br/ccivil 03/ at02004-2006/2005/lei/111091.htm

LEI N° 12.772, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012

Assunto: Dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal; sobre a Carreira do Magistério
Superior, de que trata a Lein® 7.596, de 10 de abril de 1987; sobre o Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico e sobre o Plano de Carreiras de Magistério do Ensino Basico Federal, de que trata a Lei n°
11.784, de 22 de setembro de 2008; sobre a contratacdo de professores substitutos, visitantes e estrangeiros, de que trata a Lei
n° 8.745 de 9 de dezembro de 1993; sobre a remuneracdo das Carreiras e Planos Especiais do Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira ¢ do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo, de que trata a Lein® 11.357,
de 19 de outubro de 2006; altera remuneragdo do Plano de Cargos Técnico- Administrativos em Educacg@o; altera as Leis n°s
8.745, de 9 de dezembro de 1993, 11.784, de 22 de setembro de 2008, 11.091, de 12 de janeiro de 2005, 11.892, de 29 de
dezembro de 2008, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.344, de 8 de setembro de 2006, 12.702, de 7 de agosto de 2012,
e 8.168, de 16 de janeiro de 1991; revoga o art. 4° da Lein® 12.677, de 25 de junho de 2012; e d4 outras providéncias.

Disponivel em:

http//www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2012/lei/1.12772.htm

PORTARIA NORMATIVA N° 1, DE 9 DE MARCO DE 2017

Assunto: Estabelece orientacdes aos 6rgios e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC sobre
a assisténcia a saude suplementar do servidor do poder executivo federal e do militar da Policia Militar ¢ do Corpo de



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/L12772.htm

Bombeiros Militar dos extintos Territdrios Federais do Amapd, de Rondonia e de Roraima, ativo ou inativo, de sua familia e
pensionistas e d4 outras providéncias.

Disponivel em:

http//www.in.gov.br/materia/-/asset publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20826333

Referéncia: Processo n? 23243.004606/2020-19 SEIn® 1268101


http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20826333
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