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Solicitacao de Diarias e
Prestacao de Contas

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

PASSO A PASSO:

1. Preencher o formulario "Solicitacdo de Diarias e Passagens", incluindo assinatura e carimbo da chefia
imediata, com prazo minimo de 10 (dez) dias antes da viagem.

2. Anexar os comprovantes que se fizerem necessarios (ex.: e-mail com convocagao, convite, programacao de
evento, lista de presenca, comprovante de inscrigao, etc.).

3. Digitalizar todos os documentos, SEPARADAMENTE.
(ex.: Solicitagdo deve ser escaneada separadamente da convocagédo, assim como o relatério de viagem deve
estar separado do certificado, da lista de presenca, 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 n&o devem ser enviados para o e-mail institucional/particular dos servidores!
5. ENTREGAR documentos fisicos referentes as diarias:

- Técnicos Administrativos: entregar as servidoras Fernanda Maldaner e Thais Helena da Silveira, na sala D2.
- Docentes:entregar aos servidores Franciele Leal Xavier e Tarcisio Gongalves da Silva, na sala C2.

6. Apo6s o retorno da viagem, o servidor devera preencher o "Relatério 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 Instituicdo, € obrigatoria a
apresentacéao dos bilhetes ou canhotos dos cartdes e embarque no momento da prestacdo de contas.

LEI N°© 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992 - LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra os principios da administragédo publica
qualquer acéo ou omissao que viole os deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade as
instituicdes, e notadamente: VI - deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo;

Instrucdo normativa referente a concessio de diarias no IFRS:

Portaria do MEC referente a concessao de didrias e passagens, a qual embasa a IN interna
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https://ifrs.edu.br/administracao/documentos/formularios/
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/08/2012101384917392instrucao_normativa_n_013_concessao_de_diarias.pdf
http://www.normasbrasil.com.br/norma/portaria-403-2009_216611.html
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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 habilitacao para o(a) Chefe de Gabinete que
ira fazer a Portaria autorizando o uso dos veiculos do Campus.

Para reservar a viatura no sistema basta seguir os passos:

Passo 1: Acesse o icone das viaturas na aba Espago do Servidor

enn Espaco do Servidor
11
[ | |

INSTITUTO l Sistema | .

iﬁfﬁg SIGEPE .t Viaturas E
do Sul

Reserva Gestao de Pﬂsnas
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Estude no IFRS
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Passo 2: Preencha o login e senha

SCRCTTACAD DF WATURAS OFICIAS

Passo 3: Clique em “Solicitar Viatura”

n E R i

[ o T P

A aTeS R P Ls SO TTTRCAD DF VETUR, CORSUETE O ML SOLCTRESALT AGENGADAE

st S
b B i, FRERHE O o LIVINA b SPETI0 - SIENA b I
& LT PEDDCS OF CARDH E' “ a' I

B inuUCTacDes acenreines m “ “
! niTh

O NFCRMACSESD PRI - B oA
). i o Care LS i bt
 Bwrbe Cong blvas- RS
& T -
1RO T
I ERTATIATICAN
Totsl de solicitas Ses Minhas solicita;Ses Meus pedidos de carona

1415 26 0

Rio Grande do Sul

-l
<
o
w
(o]
L
Ll
o
-
>
=
[
(%)
=
| |
]
]

Voltar ao indice




Voltar ao indice

Passo 4: Preencha a data e o destino.

= NOVA SOLICITAGAD DE VIATURA

£ DATA
R OESTIND ¥ 1
RS ¥  Selecione a cidace LN+

Passo 5: Preencha as informagdes solicitadas pelo sistema e ndo esqueca de fazer upload da portaria
ou documento que comprove a necessidade da utilizagdo da viatura.

B0k arpured | ML S SenTTe

Passo 6: Anote a quilometragem e horario de saida e chegada. Ao retornar, clique na seta azul para
encerrar a solicitacdo e preencha os campos com os dados anotados
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Solicitar materiais no almoxarifado

Passo 1: Acesse o sistema Sipac através do site do Campus, através da aba Administragéo e
Planejamento / Almoxarifado e Patriménio

INSTITUTO
FEDERAL
Rio Grande
cho Sl
Cursas
Esmude mo IFRS

Espaga po Ermudants

Ezpapo oo Senvidar

ADMISTRALRD £

FLANEJAMENTO L

Adrmirestracia e

Blioslacans

Almoxarilado o
Patrimamnie

IFRS - SIPAC

SIGAA
facaddmica)

Almoxarifado e Patrimonio

ALMONARIFADD E PATRIMONIO
P O alrromarifacda & o laca res

w-;. o5 produtos sejam dispondoillzadas com agidade sempre que soiciiados. O Sewor (BM oM principais
‘% tarefas o receniments, corfertnoie 2o & cietmiic e dos maler s

€S

CEFARNTAMENTO OF
ADMIHISTRACAD
EPLAMEJAMENTE

Compete ao Fatnmanio conferr 2 INSpeCionar, face a5 ESDEE"‘ILRF.'.‘:- de compras, o macerial -.'ldq'."'".":- para

O CAMpUS, receiter, amalenar & datrnoulr, déevdameanie codificada e classificadd, o maleral permanenie & dé consuma adquirido,

controlar ou paremoniar todo o matenal sdgquirido pelo campus

jule g S I.I“int glld!"':d de mareriais ge forma o r‘:;drll."ﬁlli: & Lincronizadla para que

Fara Wsuaizal & Bsia de ens daeponhvers no almasartiad)

Servidora Leanara ulids dos Santos - Coordenadars e Almawarifado & PatnrndnialPoreara 1177201 5)
Servidara: Crisnms Al Teixdea

Telefone para contata! (51] 3637.4410

Emall: almoxarifado@feliz ifrs.edu.br

Email: patrimonic@feliz ifrs.edu br

ATENCADI
O sistema dferenos letras maidscufss de mindesowsiss APENAT ny sanhe, portants sls deye er gigiteds s mesma msnsics gue
no cadastro.
SIPAL EIGRMH SIGPP SizAdmin
[Adminstrakive) {Reoursas Humanos) (Flangjamenta & Projetos) {administragic)
Partal Piblico Paortal Piblico

Partal Piblico

Fardew o e-mad de confirmacks de cadactro? Chges agui para recupera-la,
Ezquacey o bogin® Cligue agui pars recupera-lo.
Esgugces & s=nha? Clique aqui pars recupera-ia.

Entrar no Sistema
Ugulirio: D0E93111082
SaErfia] sseesees

Entrar

Rio Grande do Sul
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Passo 3: Acesse o Portal Administrativo

Py Wl e e e

Tempo de Sessdo:; 01:30 S EIHISY =00 st =

g Modulos tﬁ_t Caixa Postal “;‘. Abrir Chamado
-ﬁ Portal Admin. Eg Alterar senha g- Ajuda

Passo 4: Selecionar Cadastrar Requisicao

IFRS - SIPAC - admimistratvo fempn de Seavin- 01,30 (SRREITRITY nE SISTEMA _..-_'r-

N BANBALD | - MIUDAR DOE SIETEMA —
i i Cogpmariol 2027 .i merie ok Fortal Administrative o
ﬂ? SETOR DF TECHOLOSIA OA IWFOHMAGAD (FRLIE).-. (11.91.10.01.05) w2 Poidal Admin. ':' St e Drofocslos

|| Reguisiches 1 Comunicasie A Carmpras D) contratos. frojetos || Orgamants Ml Pateminio Mével [§l Protecolo €8 Teleforia 4, Outros

'|_HHE|!!'E! Eampa .
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- = _—
m h-[ .. dtompanhar Reguisictes Envradss |
Masenay Servico Contrabado ¥ DI l-! Cadestrar Requissgio
Fyojatog ¥ SohLitarT 8 UM Ragigtre d8 Precos Ld| Ligy Sl L
Wetule/Transporte ¥ Solictar em uma Inkencdo ® hodificar Bequisigo
Viagem w| .
Catdloge " Consultar Dsponiilidede em Estoque
Busedr Laguat=iies Cofdultar Dispanibdidads 6/ Eologus Bagistrar Recshimients dod MatEnsis 43 Reguisicls | v
Estornar/Cancelsr Requisicio Materiais =m Bequisigies Envisdas pars Begistro de Pregos Li[i‘l.ﬂ!lnri I.Hm..mai
..................... Requisiches de Materal por Unidede de Custo ¢ Solicitante M 1oy CIMAP! j:“:ml
Informagies: @ e

Memorandos . Cansu
Bl rdcs
b | g

Cligue em "+, para visualizar informacbes o cadastrar comantirio sobre o tépico.

Passo 5: Certifique-se que o almoxarifado destino € 0 mesmo em que vocé esta em exercicio: —
Informe um item para requisicdo. Se vocé n&o souber a denominacao, pode ser feita uma consulta
utilizando partes da mesma, por exemplo: PAPEL% (O percentual indica que sera buscado por
qualquer item que comece por PAPEL.... qualquer outra coisa).

Destinor Almoxanfada Feliz

Buscan MATERIAL PARA INSERTR NA LISTA

Codoga L
f ]
Ustar spenas matenal am astoque”™ ® Zm UE ]

Buscar Matersl |

.t Alterar Dados do Material -Ef'. Remover Material '2: Cotagoes
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Passo 6: Selecionar o item desejado, pode ser mais que um, basta clicar conforme a imagem.

IFRS - SIPAC - administrativo [PUNT S Tl - UDER DF SISTEMA —-- ¥ m
RICARDD SAMPAID Greamants: 2017 P Hidulos #Bs Cusmn Pomtal “.¢ Abrir Chamasdn
U} se7os ne TecHoLOEIA DA HEORMACAD (FELIZTL {1181 1000 008) == Fortal Admin, # Alterar senha & Ateds

Portal AoMinisTEATIVO > Teclissdo oo Matpniass e Riguisicio

¥ exibir Detalbes do Material 4 Ocultar Detalhes do Material o Selecionar Material

Lisva pE MavEmiAls EmconTnapos (39)

Codigo Denominaaos Grups de Material Uﬂld“;:ﬂ de Valor
3031000000051 BANDEN, PARELAD,LAMINADD MATERLAL DE COPA E COTINHA UNID&DE Rs 3,93 W
3016000000132 CAPS DE PASCESSO, PAREL SULFITE, 240 GASM, 330 X 480 MM MATERLAL DE EXPEDIENTE UNIDADE rRE 010 % @
” e i v o MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE . -mrs = L
A02200000005%  GUARDANARD, PAFEL HIGIENIZACAD =S PACOTE re0.85 % @
3016000000386 PAPEL, A3, MILIMETRADC, BLOCO MATERIAL DX EXPEDIENTE WNIDADE RE 0,13 P ]

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

Em estague? =i

RIGISTROS OF PRECO VIGEMTES PARA O MATEHIAL LICITACDES EM AMDAMENTD PARA © MATERIAL

Nio gxigte um processo de SRP ndg fimpizada para este maserial. Mdo guiste Gcitagdes em andamento para este matenal.

InFORMACOES DO MATERIAL PARA IMSERCAD

Cadigor 3321000000051
GH.IPG de Materiah MATERIAL DE COPs E COZINHA
Denominacao: BARNDEIL PAPELED LAMINADD
Especificacao: BANDEIA PAPELAC LAMINADO
Valor [R$): 31,52
Unidade Medida: UNIDADE
Foto do Material:

Guantidade: « |

Incluir | | == Valtar | | Concalsr

Passo 8: Apos, clicar em "Gravar e Enviar".
. _________________________________________lmostMewmss |
we Cédige Denveninagia Grapu de Material iz Quant.
1 3021000000051 BANDEIA FAPELED, LAMIRADS 3021 - MATERIAL DE 0P8 E COZINHA i

Gravar (i Grawar e Envine | < Woltar | Caeciar
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Passo 9: O servidor ndo devera imprimir a requisi¢cao, pois a mesma sera impressa no setor de
almoxarifado.
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Compras

Caso nédo encontre o material procurado no almoxarifado vocé pode solicitar a compra. Basta seguir os
passos a seguir:

1) Se o item n&o estiver disponivel no Almoxarifado, clique aqui para ver se o item ja encontra-se
licitado e faga a solicitacdo de empenho.

2) Caso nao esteja licitado, siga os procedimentos abaixo:
» Faca uma pesquisa de precos de mercado, seguindo as diretrizes da IN SLTI/MPOG 05/2014.

 Preencha a Formalizacdo de Demanda

Correio e malote

Malote:

Todos servidores podem enviar correspondéncias e documentos para a Reitoria do IFRS através do
malote. E preciso identificar o envelope com nome, setor e sala do destinatario e deixa-lo no escaninho
da sala D2 até as 08h30. O malote € enviando sempre na segundas e quartas-feiras.

Correio:

Para enviar correspondéncias através do Correio, o servidor deve solicitar o cartdo 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. E
necessario colocar o carimbo, pois os Correios nao enviam correspondéncias sem o carimbo do AR,
por exemplo

Obs.: Consulte a Diretoria de Administracdo e Planejamento caso queira enviar correspondéncia via
Sedex.
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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

Reservas de salas

» Areserva de sala deve ser feita através do site do IFRS Campus Feliz, ou clicando aqui

Passo 1: Acesse o icone da reserva de sala na aba Espacgo do Servidor no site

==, TR oun Espaco do Servidor

e Y
— = Ria Grande

S i Saf

oo g — Reserva

s — de Salas

e

- —ee. - laboratorio.

B M s . e B S

Areay junho 2017

Laborainrios Do Seg Tar Gua Qui Sow 58b Do
Salax (- T |
U T T N T |

il i} 12 id ik 18 i L]
L] " Wm H I B M i
B M DD RB N

£
L]
terga 11 julho 2017
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http://salas.feliz.ifrs.edu.br/day.php?year=2018&month=10&day=15&area=6&room=34

£ bt mard iz Ona Aoriwn

Passo 3: Selecione a coluna referente ao horario e sala que deseja reservar.

Passo 4: Preencha os campos conforme sua necessidade.

Adiclonar Entrada
Breve Descrichu
Desaricis Complain:
[N da
RO,
Inlsne, Externa
.}
Wicias | vigTonT OT4E ’ Too B
Fimi | T el (275 msims) ¥
Al GEge w
Salas: B9 L Cri-Ci R S onar M DU LTE i [ s
=10
B2
B3
Ba =
Tipa:  wiwna v
Jratus da  Temiathe & Cordmmais
Epnhimngha;
Tipo 84 Repeticho; » hesnima

Charigments
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Férias
» Requisito basico:

Para o primeiro periodo aquisitivo serdo exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio e o
requerimento devera ser feito com, pelo menos, 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia.

« Informacgdes gerais:

- A solicitacao de alteragéo do periodo de férias devera ser feita, através de formulario padréo, com no
minimo 30 dias de antecedéncia.

- Ainterrupgéo do periodo de férias da-se, mediante pedido da Chefia Imediata, através de formulario
préprio, somente no interesse da Administracéo.

- Ainterrupgéo de férias devera seguir o estabelecido no Art. 80 da Lei 8.112/90.

- O servidor afastado fara jus as férias relativas ao exercicio em que retornar, conforme estabelece o
art. 50 da Orientagdo Normativa SRH/MPOG No 02 de 23/02/2011.

- O cancelamento das férias, integrais ou de uma parcela, somente é possivel caso ainda nao tenha
iniciado, devendo ser requerido com no minimo 10 dias de antecedéncia.

- Quando tratar-se de cancelamento de periodo integral ou da primeira parcela de férias, no caso de
parcelamento, implicara a devolugéo do adicional de 1/3 de férias e adiantamento da Gratificacéo
Natalina, quando for o caso, percebido no més anterior ao seu inicio.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.icmbio.gov.br/cggp/download/Orientacao_Normativa_SRH.pdf
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Progressao e Promocao Funcional Docente

Definigao:

A progressao e a promoc¢ao funcional na Carreira do Magistério Federal ocorrera mediante Titulagao ou
Avaliagcéo de Desempenho, por solicitacdo do docente, nos termos desta Resolugéo e de acordo com a
Lei 12.772/2012 e Portaria 554 de 20 de junho de 2013:

| - Progresséo é a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro de
uma mesma classe.

Il - Promocgéo é a passagem do servidor de uma classe para outra subsequente.

Il - A Aceleragédo da Promogao obedecera aos critérios constantes no Art. 15 da Lei 12.772.

A progressao e a promoc¢ao funcional ocorrerdo mediante a avaliagdo de desempenho, por solicitagéo
do docente.

- Conforme Resolucado IFRS No 098A/2013.

Previsao legal:

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

Fluxo do processo:
- Conforme Resolucao IFRS No 098A/2013.
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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
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Visita técnica

» Seqgundo a Instrucdo Normativa n® 01, de 19 de maio de 2014:

- As modalidades de Visita Técnica sao:
| — Municipal;

[l — Intermunicipal,

Il — Interestadual;

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

-. Os professores que intentarem Visitas Técnicas deverao preencher o Requerimento de Visita
Técnica e entregar no Departamento de Ensino, conforme os seguintes prazos:

| — Visita Técnica Municipal: 10 (dez) dias de antecedéncia a data da viagem;

Il — Visita Técnica Intermunicipal: 20 (vinte) dias de antecedéncia a data da viagem;

lIl — Visita Técnica Interestadual: 30 (trinta) dias de antecedéncia a data da viagem;

Para a visita técnica municipal, deve ser encaminhado um e-mail para DAP, com a lista de
passageiros e numero de documentos (RGs) informando informando dia, hora e local de saida
e de retorno com endere¢o completo.

Documentos

Requerimento de Visita Técnica
Ficha de participacao - Visita Técnica
Relatério de 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
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Suporte TI

Foi elaborado pelo Setor de Tecnologia da Informacgéo do IFRS — Campus
Feliz um sistema de gerenciamento das demanadas de trabalho, o GLPI. Esta
solucdo intermediara a comunicagao entre os diversos setores do Campus e a
Tl, viabilizando a solicitacéo de servigos relacionados a area de Informatica.

Para solicitar um servico entre o Setor de Tecnologia e Informagao do Campus
Feliz, envie um e-mail para: suporte@feliz.ifrs.edu.br

|"suporte@feliz.ifrs.edu.br
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Demandas de Infraestrutura

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

Confeccoes de crachas de identificacao

O cracha de identificac&o é feito para os servidores do Campus Feliz mediante solicitagcao feita
para o email ricardo.sampaio@feliz.ifrs.edu.br

Nome completo

Fatorrh

siape

Uma foto com boa resolucao
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Progressao por Capacitacao

E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da
obtencao pelo servidor de certificagdo em Programa de capacitagéo, realizado apds o seu
ingresso na instituicdo e compativel com o cargo ocupado, com o ambiente organizacional e
com a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos
da legislagao vigente.

Documentagdo necessaria:
- Formulario devidamente preenchido e assinado;
- Copia autenticada do titulo, diploma ou certificado.

Informacgées gerais:

- Os cursos devem ser compativeis com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga
horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos da tabela
constante do Anexo Il da Lei no 11.091/2005, alterado pelo Anexo XVI da Lei no 12.772/2012.

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

- A Progresséo por Capacitagao Profissional sera devido ao servidor ap6s a publicagédo da
Portaria de concessao, com efeitos financeiros a partir da data de entrada do requerimento na
Instituicao.

- No caso dos certificados eletrénicos (emitidos via internet), devera constar a opgéo para
verificagdo de autenticidade.

- Os certificados obtidos quando o servidor encontrava-se no nivel anterior de capacitagao e
que nao foram utilizados para a progresséao, poderao ser utilizados para a progressao para o
préximo nivel de capacitacao.

Previsao legal:

- Leino 11.091/05.

- Decreto no 5.824/06.

- Leino 12.772/2012.

- Portaria MEC no9, de 29 de junho de 2006.

- Resolucdo no 048 do Consup de 26 de julho de 2012.
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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
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Progressao por Mérito Profissional

Progresséo por Mérito Profissional € a mudanca para o padrao de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, observado o respectivo nivel de
capacitacao.

Documentacao necessaria:
1- Formulario de avaliacédo de desempenho.
Informacgdes gerais:

- A Progresséo por Mérito Profissional tera por base avaliagcdo de desempenho, a ser realizada
de acordo com as normas da instituig&o.

- A mudancga de padrao de vencimento ndo acarretara mudanca de nivel de classificacao e
capacitacao.

- As CGPs deveréao observar as orientagdes contidas no memorando circular no 012/2013-
IFRS/DGP.

Previsao legal

- Leino 11.091, de 12/01/2005 (DOU 13/01/2005).

- Leino 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.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11784.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5824.htm
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Organizacao de eventos

Os eventos sdo momentos de interagdo com os publicos estratégicos de uma organizagéo. Entre
0s principais objetivos esta o fortalecimento da imagem e da reputacéo da instituicao, portanto, &
necessario cuidado com a gestdo da marca do IFRS de acordo com o Manual de Aplicacdo da
Marca dos Institutos Federais, Manual de Identidade Institucional do IFRS, e de outros detalhes
de sua organizagdo, que podem ser consultados no Guia de Eventos da Rede Federal e da
Politica de Comunicagcao do IFRS.

Um evento contempla as etapas de elaboracao/planejamento, execugcdo e avaliagdo. Os
resultados desta analise podem ser utilizados para o planejamento de uma nova edigao.

Consulte o setor de Extensao do Campus para informagdes acerca da necessidade de cadastro.

Alguns pontos devem ser observados em sua concepgao:

- quais publicos se busca atrair (internos ou externos ou simultaneos);

- formato e periodo adequados;

- recursos humanos, materiais e financeiros e infraestrutura necessaria;

- contelidos e temas abordados;

O Setor de Comunicagado do Campus pode colaborar na concepg¢ao do evento, a fim de que a
comunicacao seja pensada de forma estratégica em todas as etapas para maximizar os
resultados, até a sua execucao e avaliagéo. Ainda, € fungao do Setor publicizar a atividade nos
canais institucionais e nas midias externas com a elaboracdo de noticias e outros materiais
visuais. Para isso, € necessario estabelecer contato pelo e-mail comunicacao@feliz.ifrs.edu.br,
pelo telefone 3637-4418 ou diretamente na sala C2.
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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/

Estacionamento

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

Fiscalizacao de contratos

E obrigatéria a designacéo de fiscal de contratos por parte da autoridade competente. Ao fiscal
incumbe acompanhar a correta execugcdo do contrato, anotando em registro préprio as
ocorréncias, tomando as providéncias que lhe couber para sanar as falhas detectadas e relatando
aos superiores aquelas cuja solugéo foge a sua algada.

O fiscal de contratos tem um importante papel na aplicagéo de penalidades a empresa contratada,
na liquidacédo das despesas, na responsabilidade da Administracdo Publica quanto aos débitos
trabalhistas em contratos de terceirizagdo de méo de obra e no recebimento provisorio de obras e
Servicos.

Mais informacdes, clique aqui.
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http://revista.tcu.gov.br/ojs/index.php/RTCU/article/viewFile/91/89
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Horario especial para servidor estudante

Horario especial destinado a servidores que estejam regularmente matriculados em curso de
Educacdo Formal em Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC, desde que comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da unidade/érgéo.

Requisitos:

- Ser estudante de educacéao formal.

- Comprovar a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo e a possibilidade de
compensar, na mesma semana, a carga horaria de trabalho exigida para o cargo.

Documentagao necessaria:

- Formulario de solicitacdo de Horario Especial para Servidor Estudante devidamente preenchido.
- Comprovante de matricula em curso de Educacgao Formal em Instituicdo de Ensino

reconhecida pelo MEC.

- Declaracéo da Instituicdo onde se realizara o curso, com indicagao do turno e carga horaria
semanal a ser cursada.

- Quadro demonstrativo com dias e horarios de trabalho do servidor.

- Quadro demonstrativo com a proposta de compensacéo, respeitando a carga horaria semanal.

- Parecer da chefia imediata.

Informacgées gerais:

- A concessao de Horario Especial para Servidor Estudante ndo o exime do cumprimento da
jornada de trabalho a que esta sujeito, devendo, portanto, haver compensagédo das horas de
auséncia (art. 60, § 3o do Decreto no 1.590).

- A cada periodo letivo o pedido de Horario Especial devera ser renovado e anexado ao processo
original.

-Acargahoraria diaria, preferencialmente, nao devera ultrapassar 10 horas.

-Acargahoraria semanal ndo podera ultrapassar 40 horas.

Previsao legal:

-Art. 98 daLeino 8.112/90.

-Art. 60, § 3odo Decretono 1.590, de 10/08/1995.
- Oficio no 109/2002-COGLE/SRH/MP.
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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

Carimbos

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

Descarte de Canetas para quadro branco

Algumas salas do Campus possuem local especifico para este descarte. A Comisséo responsavel
estara dando o destino adequado.

Empréstimo de materiais

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

-Alguns itens requerem instalag¢ao, portanto o servidor precisa solicitar auxilio ao servidor Técnico
em Audiovisual (Ricardo Sampaio);

-0 solicitante devera assinar o Termo de Responsabilidade para Empréstimo de Equipamento na
retirada e na devolugao;

-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 ndo devem
ser deixados sobre a mesa de nenhum servidor sem a presenga do mesmo.
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Confira a lista dos itens disponiveis para empréstimo.
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Cligue aqui para acessar a lista
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https://docs.google.com/a/feliz.ifrs.edu.br/spreadsheets/d/15TbqjmTHP0XOIB3L1-ggLe87TKJfmkL34qrkdkOETps/edit?usp=sharing

