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Todos os formulários podem ser obtidos no site da Diretoria de Gestão de Pessoas do IFRS: 
https://ifrs.edu.br/administracao/documentos/formularios/

 PASSO A PASSO:

 1. Preencher o formulário "Solicitação de Diárias e Passagens", incluindo assinatura e carimbo da chefia 
imediata, com prazo mínimo de 10 (dez) dias antes da viagem. 

 2. Anexar os comprovantes que se fizerem necessários (ex.: e-mail com convocação, convite, programação de 
evento, lista de presença, comprovante de inscrição, etc.). 

3. Digitalizar todos os documentos, SEPARADAMENTE. 
(ex.: Solicitação deve ser escaneada separadamente da convocação, assim como o relatório de viagem deve 
estar separado do certificado, da lista de presença, etc.). 

4. ENVIAR os documentos para cadastramento:
 - Técnicos Administrativos: enviar para diarias.tecnicos@feliz.ifrs.edu.br
 - Docentes: enviar para diarias.docentes@feliz.ifrs.edu.br 

Os documentos não devem ser enviados para o e-mail institucional/particular dos servidores! 

5. ENTREGAR documentos físicos referentes às diárias:

 - Técnicos Administrativos: entregar às servidoras Fernanda Maldaner e Thaís Helena da Silveira, na sala D2. 
- Docentes:entregar aos servidores Franciele Leal Xavier e Tarcísio Gonçalves da Silva, na sala C2.  

6. Após o retorno da viagem, o servidor deverá preencher o "Relatório de Viagens" no prazo de 05 (cinco) dias 
corridos e proceder novamente com os passos 2, 3, 4 e 5.  

IMPORTANTE: Se o servidor utilizar transporte aéreo custeado com recursos da Instituição, é obrigatória a 
apresentação dos bilhetes ou canhotos dos cartões e embarque no momento da prestação de contas.

 LEI Nº 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992 - LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA 
Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra os princípios da administração pública 
qualquer ação ou omissão que viole os deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade às 
instituições, e notadamente: VI - deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazê-lo;

Instrução normativa referente à concessão de diárias no IFRS:

Portaria do MEC referente à concessão de diárias e passagens, a qual embasa a IN interna

Solicitação de Diárias e 

Prestação de Contas
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http://www.normasbrasil.com.br/norma/portaria-403-2009_216611.html


M
AN

U
AL D

O
 SERVID

O
R

Cam
pus Feliz

Carro Oficial

Qualquer servidor pode solicitar o uso de uma viatura institucional para tratar de assuntos de 
trabalho. Para isso, é preciso levar a carteira de habilitação para o(a) Chefe de Gabinete que 
irá fazer a Portaria autorizando o uso dos veículos do Campus. 

Para reservar a viatura no sistema basta seguir os passos:

Passo 1: Acesse o ícone das viaturas na aba Espaço do Servidor
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Passo 2:  Preencha o login e senha

Passo 3: Clique em “Solicitar Viatura”
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Passo 4: Preencha a data e o destino.

Passo 5:  Preencha as informações solicitadas pelo sistema e não esqueça de fazer upload da portaria 
ou documento que comprove a necessidade da utilização da viatura.

Passo 6: Anote a quilometragem e horário de saída e chegada. Ao retornar, clique na seta azul para 
encerrar a solicitação e preencha os campos com os dados anotados
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Passo 1: Acesse o sistema Sipac através do site do Campus, através da aba Administração e 
Planejamento / Almoxarifado e Patrimônio

Solicitar materiais no almoxarifado
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Passo 3: Acesse o Portal Administrativo

Passo 4: Selecionar Cadastrar Requisição

Passo 5:  Certifique-se que o almoxarifado destino é o mesmo em que você está em exercício: – 
Informe um item para requisição. Se você não souber a denominação, pode ser feita uma consulta 
utilizando partes da mesma, por exemplo: PAPEL% (O percentual indica que será buscado por 
qualquer item que comece por PAPEL.... qualquer outra coisa).
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Passo 6: Selecionar o item desejado, pode ser mais que um, basta clicar conforme a imagem.

Passo 7: Adicionar a quantidade requisitada. Após, clicar em Incluir.

Passo 8: Após, clicar em "Gravar e Enviar". 

Passo 9: O servidor não deverá imprimir a requisição, pois a mesma será impressa no setor de 
almoxarifado.
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Caso não encontre o material procurado no almoxarifado você pode solicitar a compra. Basta seguir os 
passos a seguir:

1) Se o item não estiver disponível no Almoxarifado,  para ver se o item já encontra-se clique aqui
licitado e faça a .solicitação de empenho

2) Caso não esteja licitado, siga os procedimentos abaixo:
Ÿ Faça uma pesquisa de preços de mercado, seguindo as diretrizes da  IN SLTI/MPOG 05/2014.

Ÿ Preencha a Formalização de Demanda

Compras

Malote:

Todos servidores podem enviar correspondências e documentos para a Reitoria do IFRS através do 

malote. É preciso identificar o envelope com nome, setor e sala do destinatário e deixá-lo no escaninho 

da sala D2 até as 13h30. O malote é enviando sempre na segundas e quartas-feiras.

Correio:

Para enviar correspondências através do Correio, o servidor deve solicitar o cartão do correio com a 

servidora Fernanda Maldaner, na sala D2. O mesmo deve ser devolvido juntamente com o 

comprovante de envio.   Lembre-se de identificar o remetente com o seu nome, setor e Campus. É 

necessário colocar o carimbo, pois os Correios não enviam correspondências sem o carimbo do AR, 

por exemplo 

Obs.: Consulte a Diretoria de Administração e Planejamento caso queira enviar correspondência via 

Sedex. 

Correio e malote
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ch6B_0zGyW3M9zu5RIPxlIfH9lsGWUuhZl-1LfnjP1w
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ch6B_0zGyW3M9zu5RIPxlIfH9lsGWUuhZl-1LfnjP1w/edit#gid=0
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/301-instrucao-normativa-n-5-de-27-de-junho-de-2014-compilada
https://ifrs.edu.br/feliz/wp-content/uploads/sites/18/2018/09/Formaliza%C3%A7%C3%A3o-de-Demanda-Aquisi%C3%A7%C3%A3o-Comum-v3.12.doc


Ÿ A reserva de sala deve ser feita através do site do IFRS Campus Feliz, ou clicando aqui

Passo 1: Acesse o ícone da reserva de sala na aba Espaço do Servidor no site 

Passo 2: No canto superior esquerdo, escolha entre sala ou laboratório.

Reservas de salas
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Passo 3: Selecione a coluna referente ao horário e sala que deseja reservar. 

Passo 4: Preencha os campos conforme sua necessidade.
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Ÿ Requisito básico:

Para o primeiro período aquisitivo serão exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercício e o 
requerimento deverá ser feito com, pelo menos, 45 (quarenta e cinco) dias de antecedência.

Ÿ Informações gerais:

- A solicitação de alteração do período de férias deverá ser feita, através de formulário padrão, com no 
mínimo 30 dias de antecedência.

- A interrupção do período de férias dá-se, mediante pedido da Chefia Imediata, através de formulário 
próprio, somente no interesse da Administração.

- A interrupção de férias deverá seguir o estabelecido no .Art. 80 da Lei 8.112/90

- O servidor afastado fará jus às férias relativas ao exercício em que retornar, conforme estabelece o 
art. 5o da .Orientação Normativa SRH/MPOG No 02 de 23/02/2011

- O cancelamento das férias, integrais ou de uma parcela, somente é possível caso ainda não tenha 
iniciado, devendo ser requerido com no mínimo 10 dias de antecedência.

- Quando tratar-se de cancelamento de período integral ou da primeira parcela de férias, no caso de 
parcelamento, implicará a devolução do adicional de 1/3 de férias e adiantamento da Gratificação 
Natalina, quando for o caso, percebido no mês anterior ao seu início.

Férias
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http://www.icmbio.gov.br/cggp/download/Orientacao_Normativa_SRH.pdf


Definição:

A progressão e a promoção funcional na Carreira do Magistério Federal ocorrerá mediante Titulação ou 
Avaliação de Desempenho, por solicitação do docente, nos termos desta Resolução e de acordo com a 
Lei 12.772/2012 Portaria 554 de 20 de junho de 2013 e :

I - Progressão é a passagem do servidor para o nível de vencimento imediatamente superior dentro de 
uma mesma classe.

II - Promoção é a passagem do servidor de uma classe para outra subseqüente.

III - A Aceleração da Promoção obedecerá aos critérios constantes no .Art. 15 da Lei 12.772

A progressão e a promoção funcional ocorrerão mediante a avaliação de desempenho, por solicitação 
do docente.

- Conforme Resolução IFRS No 098A/2013.

Previsão legal:

- Lei 12.772/2012;
- Portaria 554 de 20 de junho de 2013;
- Resolução IFRS No 098A/2013.

Fluxo do processo:
- Conforme Resolução IFRS No 098A/2013.

Progressão e Promoção Funcional Docente
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://cppd.iff.edu.br/base-legal/progressao-promocao-aceleracao-da-promocao-e-professor-titular/portaria-mec-no-554-13/view
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www2.poa.ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2016/10/cppd-regulamento-progressao-promocao-docente.pdf
http://www2.poa.ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2016/10/cppd-regulamento-progressao-promocao-docente.pdf
http://www2.poa.ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2016/10/cppd-regulamento-progressao-promocao-docente.pdf
http://www2.poa.ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2016/10/cppd-regulamento-progressao-promocao-docente.pdf


.
Ÿ Segundo a Instrução Normativa nº 01, de 19 de maio de 2014:

- As modalidades de Visita Técnica são:
I – Municipal;
II – Intermunicipal;
III – Interestadual;

- As Visitas Técnicas deverão ser planejadas pelo conjunto dos professores envolvidos, bem 
como os que lecionam no dia da referida visita, com preenchimento da Autorização dos 
Professores Cedentes do Horário de Aula;

-. Os professores que intentarem Visitas Técnicas deverão preencher o Requerimento de Visita 
Técnica e entregar no Departamento de Ensino, conforme os seguintes prazos:
I – Visita Técnica Municipal: 10 (dez) dias de antecedência à data da viagem;
II – Visita Técnica Intermunicipal: 20 (vinte) dias de antecedência à data da viagem;
III – Visita Técnica Interestadual: 30 (trinta) dias de antecedência à data da viagem;

Para a visita técnica municipal, deve ser encaminhado um e-mail para DAP, com a lista de 
passageiros e número de documentos (RGs) informando informando dia, hora e local de saída 
e de retorno com endereço completo.

Documentos

Requerimento de Visita Técnica

Ficha de participação - Visita Técnica

Relatório de Visita Técnica

Visita técnica
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https://feliz.ifrs.edu.br/site/midias/arquivos/20144191638458in_dg_01.2014_-_visitas_tecnicas_do_ensino_revisada.pdf
https://goo.gl/forms/lL5l3S6tbgEboSMx1
http://www.feliz.ifrs.edu.br/site/midias/arquivos/201642164756351ficha_participacao_daer_-_02-05.doc
http://www.feliz.ifrs.edu.br/site/midias/arquivos/2014419155223220vt_relatorio.pdf


.

 

 Foi elaborado pelo Setor de Tecnologia da Informação do IFRS – Campus 
Feliz um sistema de gerenciamento das demanadas de trabalho, o GLPI.  Esta 
solução  intermediará a comunicação entre os diversos setores do Campus e a 
TI, viabilizando a solicitação de serviços relacionados a área de Informática.
 
Para solicitar um serviço entre o Setor de Tecnologia e Informação do Campus 
Feliz, envie um e-mail para: suporte@feliz.ifrs.edu.br

Suporte TI
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 Se você identificou alguma demanda de infraestrutura que necessite de reparo, mande um 
email para solicitacoes.infra@feliz.ifrs.edu.br

Demandas de Infraestrutura
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O crachá de identificação é feito para os servidores do Campus Feliz mediante solicitação feita 
para o email ricardo.sampaio@feliz.ifrs.edu.br

Nome completo
Fator rh
 siape
Uma foto com boa resolução

Confecções de crachás de identificação
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É a mudança de nível de capacitação, no mesmo cargo e nível de classificação, decorrente da 
obtenção pelo servidor de certificação em Programa de capacitação, realizado após o seu 
ingresso na instituição e compatível com o cargo ocupado, com o ambiente organizacional e 
com a carga horária mínima exigida, respeitado o interstício de 18 (dezoito) meses, nos termos 
da legislação vigente.

Documentação necessária:
- Formulário devidamente preenchido e assinado;
- Cópia autenticada do título, diploma ou certificado.

Informações gerais:
- Os cursos devem ser compatíveis com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga 
horária mínima exigida, respeitado o interstício de 18 (dezoito) meses, nos termos da tabela 
constante do Anexo III da Lei no 11.091/2005, alterado pelo Anexo XVI da Lei no 12.772/2012.

- É vedado o aproveitamento de cursos com carga horária inferior a 20 (vinte) horas.

- A Progressão por Capacitação Profissional será devido ao servidor após a publicação da 
Portaria de concessão, com efeitos financeiros a partir da data de entrada do requerimento na 
Instituição.

- No caso dos certificados eletrônicos (emitidos via internet), deverá constar a opção para 
verificação de autenticidade.

- Os certificados obtidos quando o servidor encontrava-se no nível anterior de capacitação e 
que não foram utilizados para a progressão, poderão ser utilizados para a progressão para o 
próximo nível de capacitação.

Previsão legal:
- Lei no 11.091/05.
- Decreto no 5.824/06.
- Lei no 12.772/2012.
- Portaria MEC no9, de 29 de junho de 2006.
- Resolução no 048 do Consup de 26 de julho de 2012.

Progressão por Capacitação
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5824.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/canalcggp/portarias/pt09_2006.pdf
http://ww1.ifrs.edu.br/site/midias/arquivos/2012724123856935resolua%C2%A7a%C2%A3o_na%C2%BA_048_aprova_a_regulamentaa%C2%A7a%C2%A3o_da_progressa%C2%A3o_dos_taes[1].pdf


Progressão por Mérito Profissional é a mudança para o padrão de vencimento imediatamente 
subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercício, observado o respectivo nível de 
capacitação.

Documentação necessária:

1- Formulário de avaliação de desempenho.

Informações gerais:

- A Progressão por Mérito Profissional terá por base avaliação de desempenho, a ser realizada 
de acordo com as normas da instituição.

- A mudança de padrão de vencimento não acarretará mudança de nível de classificação e 
capacitação.

- As CGPs deverão observar as orientações contidas no memorando circular no 012/2013-
IFRS/DGP.

Previsão legal

- . Lei no 11.091, de 12/01/2005 (DOU 13/01/2005)
- Lei no 11.784, de 22/09/2008 (DOU 23/09/2008).
- Decreto no 5.824, de 29/06/2006 (DOU 30/06/2006).
- Memorando Circular IFRS No 012/2013.

Progressão por Mérito Profissional
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Os eventos são momentos de interação com os públicos estratégicos de uma organização. Entre 
os principais objetivos está o fortalecimento da imagem e da reputação da instituição, portanto, é 
necessário cuidado com a gestão da marca do IFRS de acordo com o Manual de Aplicação da 
Marca dos Institutos Federais Manual de Identidade Institucional do IFRS,,   e de outros detalhes 
de sua organização, que podem ser consultados no  e da Guia de Eventos da Rede Federal
Política de Comunicação do IFRS.
Um evento contempla as etapas de elaboração/planejamento, execução e avaliação. Os 
resultados desta análise podem ser utilizados para o planejamento de uma nova edição.
Consulte o setor de Extensão do Campus para informações acerca da necessidade de cadastro.

Alguns pontos devem ser observados em sua concepção:

- quais públicos se busca atrair (internos ou externos ou simultâneos);

- formato e período adequados;

- recursos humanos, materiais e financeiros e infraestrutura necessária;

- conteúdos e temas abordados;

O Setor de Comunicação do Campus pode colaborar na concepção do evento, a fim de que a 
comunicação seja pensada de forma estratégica em todas as etapas para maximizar os 
resultados, até a sua execução e avaliação. Ainda, é função do Setor publicizar a atividade nos 
canais institucionais e nas mídias externas com a elaboração de notícias e outros materiais 
visuais. Para isso, é necessário estabelecer contato pelo e-mail comunicacao@feliz.ifrs.edu.br, 
pelo telefone 3637-4418 ou diretamente na sala C2.

Organização de eventos

R
io

 G
ra

n
d

e
 d

o
 S

u
l

IN
S

T
IT

U
T

O
 F

E
D

E
R

A
L

M
AN

U
AL D

O
 SERVID

O
R

Cam
pus Feliz

Voltar ao índice

http://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/07/201672916939731manual.pdf
http://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/07/201672916939731manual.pdf
http://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/07/20166269148616manual_id_institucional.final_1.pdf
http://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/07/Guia-de-Eventos.pdf
http://comunica.ifrs.edu.br/politica/


Todos os servidores do IFRS podem estacionar seu carro ou moto dentro do estacionamento do 
Campus, respeitando sempre os locais demarcados.

Estacionamento

É obrigatória a designação de fiscal de contratos por parte da autoridade competente. Ao fiscal 
incumbe acompanhar a correta execução do contrato, anotando em registro próprio as 
ocorrências, tomando as providências que lhe couber para sanar as falhas detectadas e relatando 
aos superiores aquelas cuja solução foge à sua alçada.
O fiscal de contratos tem um importante papel na aplicação de penalidades à empresa contratada, 
na liquidação das despesas, na responsabilidade da Administração Pública quanto aos débitos 
trabalhistas em contratos de terceirização de mão de obra e no recebimento provisório de obras e 
serviços. 
Mais informações, clique aqui.
 

Fiscalização de contratos
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Horário especial destinado a servidores que estejam regularmente matriculados em curso de 
Educação Formal em Instituição de Ensino reconhecida pelo MEC, desde que comprovada a 
incompatibilidade entre o horário escolar e o da unidade/órgão.

Requisitos:
- Ser estudante de educação formal.
- Comprovar a incompatibilidade entre o horário escolar e o da repartição e a possibilidade de 
compensar, na mesma semana, a carga horária de trabalho exigida para o cargo.

Documentação necessária:
- Formulário de solicitação de Horário Especial para Servidor Estudante devidamente preenchido.
- Comprovante de matrícula em curso de Educação Formal em Instituição de Ensino
reconhecida pelo MEC.
- Declaração da Instituição onde se realizará o curso, com indicação do turno e carga horária 
semanal a ser cursada.
- Quadro demonstrativo com dias e horários de trabalho do servidor.
- Quadro demonstrativo com a proposta de compensação, respeitando a carga horária semanal.
- Parecer da chefia imediata.

Informações gerais:
- A concessão de Horário Especial para Servidor Estudante não o exime do cumprimento da 
jornada de trabalho a que está sujeito, devendo, portanto, haver compensação das horas de 
ausência (art. 6o, § 3o do Decreto no 1.590).
- A cada período letivo o pedido de Horário Especial deverá ser renovado e anexado ao processo 
original.
- A carga horária diária, preferencialmente, não deverá ultrapassar 10 horas.
- A carga horária semanal não poderá ultrapassar 40 horas.

Previsão legal:
- Art. 98 da Lei no 8.112/90.
- Art. 6o, § 3o do Decreto no 1.590, de 10/08/1995.
- Ofício no 109/2002-COGLE/SRH/MP.

Horário especial para servidor estudante
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https://drive.google.com/file/d/0B4edZU1efudnMEVhMi1taHlNX0E/view
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1590.htm
http://www.direh.fiocruz.br/aplicativos/gconteudo/ata20151109141425.pdf


Quem tiver interesse na confecção de carimbos de identificação pessoal, que encaminhem e-mail 
para dap@feliz.ifrs.edu.br , informando os dados que devem constar no mesmo (Nome completo, 
siape, função e n° de portaria/ordem de serviço).

Carimbos

Algumas salas do Campus possuem local específico para este descarte. A Comissão responsável 
estará dando o destino adequado.

Descarte de Canetas para quadro branco

O Campus possui itens disponíveis aos servidores, tanto de consumo quanto permanente, que 
podem ser retirados em caráter de empréstimo ou fixo. Os interessados devem procurar o técnico 
em audiovisual Ricardo Sampaio, na sala D2.

-Alguns itens requerem instalação, portanto o servidor precisa solicitar auxílio ao servidor Técnico 
em  Audiovisual (Ricardo Sampaio);

-O solicitante deverá assinar o Termo de Responsabilidade para Empréstimo de Equipamento na 
retirada e na devolução;

-Todos os materiais emprestados devem ser devolvidos até o dia seguinte, salvo se devidamente 
justificado;

-Os materiais emprestados devem ser devolvidos para o Técnico em Audiovisual  e não devem 
ser deixados sobre a mesa de nenhum servidor sem a presença do mesmo.

Confira a lista dos itens disponíveis para empréstimo.

Clique aqui para acessar a lista

Empréstimo de materiais 
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