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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

1. Assinaturas Digitais

Oficio n2 267/2020: Assinaturas Digitais

Segue em anexo orienta¢cOes sobre como proceder com a realiza¢do das assinaturas digitais
nos documentos para os servidores que ndo possuam certificado digital.

2. Censo do IFRS

Oficio n2 130/2021: Censo do IFRS

No més de setembro, todos os servidores receberdo para preenchimento o Censo do IFRS
2021. O Censo foi elaborado pela DGP e PRODI em parceria com as demais pré-reitorias e sera
realizado a cada 2 anos, com o intuito de manter as informacoes dos servidores atualizadas.

Pedimos a colaboragdo de todos os servidores para que acessem o formulario e realizem o
preenchimento.

3. Chamada Publica Redistribui¢cao

Oficio n2 130/2021: Publica¢do da Chamada Publica 02/2021

Estd aberta a chamada publica de redistribuicdo para técnicos e docentes de Instituicdes

federais de Ensino. S3o ofertadas sete vagas para professores e 18 para técnicos; para a Reitoria e os
campi de Alvorada, Bento Goncgalves, Caxias do Sul, Feliz, Ibirubd, Osério, Porto Alegre, Restinga, Rio
Grande, Rolante, Sertdo e Vacaria.

As inscricGes ocorrerdo até 7 de setembro de 2021 e poderao ser realizadas online, anexando
a documentacao solicitada.

4. Concurso

Oficio n? 065/2021: Previsdo de Concurso Docente e Técnico-administrativo em Educagdo apés
Chamada Publica de Redistribui¢ao

Em decorréncia da pandemia, ainda ndo é possivel estabelecer uma previsdo para concurso
de servidores docentes e técnico-administrativos em educa¢do. No momento oportuno, quando o
cenario puder ser melhor caracterizado, o tema retornard a pauta.


https://ifrs.edu.br/gestao-de-pessoas/mobilidade/editais/
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5. Formularios DGP

Oficio n2 465/2020: Utiliza¢cdo de Formularios da aba Gestdo de Pessoas > Fluxos/Formularios >
Processos Digitais.

Em decorréncia da utilizacdo de modelos em desuso ou ultrapassados, situacdo que tem
ocasionado alguns problemas na tramitacdo de processos, se reforca a necessidade em retirar os
formuldrios do site, pois no endereco eletrénico encontram-se atualizados e vigentes.
https://ifrs.edu.br/gestao-de-pessoas/fluxos-e-formularios/.

6. IN n2 01/2020 (estagios no IFRS)

Oficio n2 044/2021: Apontamento do Comité de Gestdo de Pessoas sobre a IN n2 01/2020 (estagios
no IFRS)

Em decorréncia de alguns problemas constatados por alguns Campi serd elaborado e
encaminhado a Pré-reitoria de Ensino e a Pro-reitoria de Extensdo pedidos de apreciacdo da
alteracdo da IN n2 01/2020. Na proxima reunido sera apreciado o documento antes do
encaminhamento.

7. Otimizagao do Trabalho Conjunto das Unidades de Gestao de Pessoas

Oficio n2 166/2021: Proposta da cria¢do de Grupo de Trabalho para Otimizar o Trabalho Conjunto
das Unidades de Gestao de Pessoas e Reitoria

A proposta de criacdo de Grupo de Trabalho com a finalidade de otimizar o trabalho
realizado na interface entre os Campi e Reitoria foi aceita e aprovada na reunido de 28 de outubro.
Como encaminhamento sera enviado convite para a adesdo de membros do COGEPE para realizagdo
de estudo.

8. Plano de Agao

Oficio n2 465/2020: Plano de A¢do 2021 - DGP

Na reunido foi apresentada a proposta do Plano de A¢do 2021 da Diretoria de Gestao de
Pessoas para discussdao e ampla divulgagdo. O documento do proposto segue em anexo.

Oficio n2 130/2021: Plano A¢do 2022

Para compor o Plano de Agdo, estabeleceu-se que na proxima reunido do COGEPE serdo
coletadas e discutidas as agbGes para 2022. Para tanto, solicita-se aos Gestores de Pessoas que
avaliem as principais lacunas das realidades institucionais, de modo que cada um traga os elementos
considerados fundamentais para execugao no ano subsequente.
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9. Plataforma Nilo Pe¢anha

Oficio n2 065/2021: Validag¢do Plataforma Nilo Pecanha - 2021 (ano base 2020)

A Plataforma Nilo Pegcanha (PNP) é um ambiente virtual de coleta, validagdo e disseminagdo
das estatisticas oficiais da Rede Federal Profissional, Cientifica e Tecnoldgica (Rede Federal). Nela sdo
encontrados dados de matriculas, professores, técnicos-administrativos, outros, organizados por
instituicdo/campus. A Gestdo de Pessoas de cada autarquia tem o papel de consolidar as
informacgdes relativas ao quadro de pessoal para fins de estatistica oficial da Rede Federal. Em
especial, as principais informacdes solicitadas pela SETEC sdo a formacdo académica dos servidores,
bem como a lotagdo/exercicio. Nesse sentido, a DGP em conjunto com alguns Gestores de Pessoas
dos Campi (Rolante e Sertdo) estdo realizando a consolidagdo das informagbes para envio
impreterivel ao MEC no dia 15 de maio. Por isso, contamos com o apoio para a atualiza¢do cadastral
no SIAPE e na elucidacdo de eventuais divergéncias de informacdes.

A PNP pode ser acessada através do link.

10.Processos Administrativos

Oficio n2 215/2020: Suspensao de Prazos de Processos Administrativos

Os processos administrativos inerentes a vida funcional dos servidores terdo os prazos
suspensos enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica, em conformidade com o
art. 67 da Lei 9.784/99. Os eventuais processos suspensos que produzam efeitos financeiros de folha
de pagamento levardo em consideracao para fins de calculo de valores, a data em que o servidor
fizer jus com pagamentos retroativos.

Oficio n? 217/2020: Suspensido dos Prazos Administrativos e Garantia de Preserva¢ido de Direitos
Adquiridos

Como regra geral, nos termos do art. 49 da Lei 9.784/99, a Administracdo possui 30 (trinta)
dias de prazo para responder as solicitacbes que Ihe forem submetidas. A suspensdo desse prazo
encontra respaldo no art. 67 da mesma lei, e justifica-se pelo fato das atividades administrativas
normais e as analises, discussdes e demais tramites restarem prejudicados sobremaneira pela
situacdo de calamidade publica em que nos encontramos.

No que tange as garantias legais inerentes a preservacao de direitos, salientamos que a
prote¢do ao direito adquirido esta prevista na Constituicdo Federal no rol dos direitos e garantias
fundamentais (art. 52, XXXVI - "a lei ndo prejudicard o direito adquirido, o ato juridico perfeito e a
coisa julgada), o que representa seguranca juridica a todos os servidores, uma vez que, muito
embora os prazos processuais estejam suspensos, fica garantida a retroatividade do direito a data em
gue o servidor tenha efetivamente satisfeito todos os requisitos legais previstos para a concessao.
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11.Processos Digitais

Oficio n2 224/2020: Tramitagdo de Processos Digitais (SIPAC)

No item 2 do Oficio n2 215/2020-IFRS/DGP estabeleceu-se a suspensdo da tramita¢do dos
processos fisicos enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica, em conformidade
com o art. 67 da Lei 9.784/99. Tendo em vista a prorrogagdo da suspensdo e a regulamentacdo do
trabalho remoto através da IN n2 01/2020-IFRS, a Diretoria de Gestdo de Pessoas realizou a testagem
e organizacdo do SIPAC para realizar a tramitacdo dos processos em forma digital. Os testes piloto
foram bastante satisfatdrios, demonstrando a possibilidade de implementa¢do do sistema do ponto
de vista técnico, sob os aspectos do rigor documental e da seguranca da informagdo. Assim, esta
Diretoria esta realizando o ajuste dos fluxos e procedimentos dos processos para que possam ser
realizados pelos servidores em trabalho remoto de forma exitosa.

Oficio n2 224/2020: Processos Digitais Implementados

Os processos que passam a ser implementados de forma digital sdo: aceleracdo da
promocao, retribuicdo por titulacdo, incentivo a qualificacdo, progressao por mérito e progressao por
capacitacdo. O tutorial com o fluxo e as orientacdes para utilizacdo do SIPAC segue em anexo.

Em reunido realizada no ultimo dia 22 de abril, o Colegiado da CPPD solicitou o prazo de 10
dias para andlise acerca da viabilidade de implementacdo das progressdes e promocdes, cabendo
informar que estd marcada reunido via WEB para o dia 06 de maio, as 10h, para retomada do
assunto e definicdo acerca dos procedimentos a serem tomados.

Oficio n2 225/2020: Abertura de Processos e Suspensio do Prazo de Tramitagdo

O SIPAC ja se encontra em funcionamento para tramitagao de alguns processos, tendo sido
encaminhados a todos os respectivos tutoriais para o uso correto do sistema; nestes termos, ao
receberem solicitacbes/requerimentos administrativos, todas as unidades de gestdo de pessoas

deverao providenciar a abertura do respectivo processo.
A analise e tramitacdo dos processos se dara em consonancia com as orientagées emanadas

por esta Diretoria. No momento, esta sendo realizada a tramitacdo dos processos de Retribuicdo por
Titulagdo, Aceleragao da Promocdo, Progressao por Mérito, Progressao por Capacitagdo e Incentivo a
Qualificacdao. Na medida que outros processos forem adequados ao SIPAC serdao encaminhados fluxos
e tutoriais para o correto andamento.

Por fim, cabe ainda informar que, em breve, a tramitacdo dos processos relativos as
progressdes e promog¢des docentes, bem como salde suplementar serd também implementada de
forma digital.

Oficio n2 267/2020: Processos Digitais - novas implementagdes

Realizado o estudo de adequagdo, com organizagdo de fluxos, orientacbes e praticas
institucionais, bem como reunido com os atores para discutir as formas de execu¢do, passam a partir
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da presente data ter o tramite digital os processos de progressao e promoc¢ao docente, licenca para

capacitagdo e ressarcimento a saude suplementar.

a. Progressao e Promocgdo Docente:

Os servidores deverdao providenciar a documentacdo e encaminhar a unidade de
gestdo de pessoas de sua unidade para iniciar o processo;

As declaracbes de Ensino, Pesquisa e Extensdo deverdo ser realizadas em
conformidade com a Resolugdo CONSUP n2 98-A/2013;

Os atestados de regéncia, em especial, deverdo ser expedidos com data de até 16 de
margo, quando iniciaram as atividades de forma remota;

Para a avaliagdo da promocdo e progressao a partir do dia 16 de margo, o Colegiado
da CPPD elaborou fator de correcdo do 1.1, anexo | da Resolugdo CONSUP no
98-A/2013, a fim de ajustar a carga horaria docente respeitando a proporcionalidade
durante o periodo que perdurar o trabalho remoto durante a pandemia;

O fluxo de procedimentos a ser adotado pormenorizado segue em anexo.

b. Licenca para Capacitacao:

O fluxo de procedimentos a ser adotado pormenorizado segue em anexo.

c. Saude Suplementar:

As novas solicitagdes de ressarcimento a saude suplementar deverdo ser
encaminhadas por e-mail para a unidade de gestao de pessoas dos campi. A unidade
de gestdo de pessoas devera encaminhar via SIPAC para a Coordenadoria de
Cadastro de Pessoas-DGP, conforme estabelecido no fluxo de processos digitais;

e As alteracdes (inclusdo/exclusdo de dependente, cancelamento) dos processos fisicos ja

existentes poderao, no periodo de trabalho remoto, continuar sendo encaminhadas para o e-mail

cadastro.dgp@ifrs.edu.br.

Oficio n2 268/2020: Implementacio de Fluxos Digitais - novos processos

Na ultima reunido do COGEPE (27/05), em decorréncia do avancado do horario, ndo foi

possivel a apreciacdo dos fluxos digitais relacionados abaixo; contudo, restou acordado que na

préxima semana (01/06) serdo debatidas e implementadas as seguintes matérias:

Sm ™m0 a0 T oo

Aposentadoria e Pensdes;

Formacdo Pedagdgica;

Licenga Paternidade/Prorrogacdo;

Licenca Gestante/Prorrogacio;

Auxilio Transporte;

Cadastramento de Dependentes;

Acompanhamento de Pessoa da Familia por Motivo de Salde;
Concessao de Auxilio Natalidade;

12
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Concessao de Auxilio Pré-escolar;
Afastamento por Convocacdo Eleitoral.

Oficio n2 292/2020: Implementagio de Fluxos Digitais

a)
b)

c)
d)
e)

Ajuda de Custo;

Afastamento por casamento/falecimento/doacdo de sangue ou alistamento como
eleitor;

Reconhecimento de Saberes e Competéncias - RSC;

Afastamento para Qualificacdo Stricto Sensu- Docente;

Promocdo para titular (aguarda manifestacdo do Colegiado da CPPD para
implementacgao).

Oficio n2 354/2020: Implementagio de Fluxos Digitais

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

Afastamento para o Exterior;

Colaboracgdo Técnica entre unidades do IFRS;

Pagamento de Exercicios Anteriores;

Hordrio Especial de Estudante;

Promocdo para Titular (este fluxo foi apreciado no Comité de Gestdo de Pessoas,
restando ainda a apreciacdo do Colegiado da CPPD para que se realize a tramitacdao
dos processos);

Redistribuicao;

Vacancia.

Oficio n2 388/2020: Implementagio de Fluxos Digitais

a)
b)
c)

d)

Participa¢cdo em Agdo de Desenvolvimento (capacitacGes isoladas);

Adicionais Ocupacionais (periculosidade e insalubridade);

Contratos por Tempo Determinado regidos pela Lei n® 8745/93 (professor substituto
e visitante, intérprete de libras e profissional para atendimento a pessoa com
deficiéncia);

Licenca para Tratar de Interesses Particulares.

Oficio n2 465/2020: Implementagio de Fluxos Digitais

a)
b)

c)
d)

Auxilio-funeral;

Afastamento para Participacdo em Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu -
técnico-administrativos;

Bolsa de Estudos;

Cursos in company.
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Oficio n2 114/2021: Processos de Reposi¢ido ao Erario e Exercicios Anteriores

Em relacdo a esses dois temas, a orientacdo repassada as Unidades de Gestdo de Pessoas, foi
que ao inserir os documentos aos processos no SIPAC, os mesmos sejam classificados como
“sigilosos”, por envolverem, muitas vezes, assuntos pessoais dos servidores e dados que se
enquadram como sigilosos, como CPF, dados de pagamento, entre outros.

Oficio n2 114/2021: Orientacdes SIPAC - Documentacdo Sigilosa

Muitos processos elaborados e tramitados pela Gestao de Pessoas envolvem dados sigilosos
dos servidores, como CPF, dados financeiros, dados bancarios e outros dados funcionais e pessoais
dos servidores. Nesse sentido, a orientacdo repassada as Unidades de Gestdo de Pessoas foi que os
documentos desses processos sejam inseridos no SIPAC como sigilosos, assim, apenas os envolvidos
no tramite dos processos podem visualizar a documentacao.

Oficio n2 130/2021: Processos Digitais - Documentos Sigilosos (informe)

Os documentos nos processos institucionais que se configuram como sigilosos sdo aqueles
que apresentam dados pessoais do servidor, como: CPF, RG, telefone, endereco, ficha financeira,
entre outros; ou quando possui recurso com relato da vida pessoal. Demais casos, no qual os
documentos possuem apenas dados funcionais do servidor, os documentos devem ser anexados
como ostensivo.

Para avaliar e melhor acompanhar a classificagdo documental sera constituida Comissdao com
membros do COGEPE e DGP.

Oficio n2 130/2021: Orientagdes e fluxos - Colaboragdo Técnica entre Institui¢des

Dentro dos préximos dias sera feita a publicacdo, na pagina da DGP, das informacoes
relativas as colaboragdes técnicas envolvendo outras Instituices Federais, bem como o fluxo
previsto para os processos dessa natureza.

Oficio n2 130/2021: Orientacdes e fluxos - Cessdes e Requisi¢des

Dentro dos proximos dias sera feita a publicacdo, na pagina da DGP, das informacdes
relativas as cessOes e requisicdes de servidores, bem como o fluxo previsto para os processos dessa
natureza.

Oficio n2 130/2021: Orientagdes e fluxos - Demanda de Pessoal

Implementacdo do fluxo digital de demanda de pessoal.

Oficio n2 130/2021: Informe Geral - Fluxos Digitais

Disponibilidade de dois novos fluxos digitais: Certiddo de Tempo de Contribuicdo e
Desaverbacdo de Tempo de Contribuicao
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12.Processos Fisicos

Oficio n2 388/2020: Processos Fisicos (em andamento)

Os processos que foram abertos antes da pandemia de COVID-19, somente poderdo ter sua
continuidade em meio fisico. Ou seja, ndo havera digitalizacdo e adaptacdo para o SIPAC de
processos que iniciaram na forma impressa. Em uma palavra, os processos fisicos terdo inicio,
tramitacdo e arquivamento no papel.

13.Processos Seletivo Simplificado

Oficio n2 065/2021: Processos Referentes aos Processos Seletivos Simplificados para Contratac¢io
de Profissionais

De acordo com as orientacdes prestadas na reunido, deverd ser formalizado processo digital,
com toda a documentacdo relacionada ao processo seletivo simplificado.

14.Retorno Gradual das Atividades Presenciais

Oficio n2 166/2021: Registro no SIGRH no Retorno Gradual de Atividades Presenciais

Devido aos questionamentos recebidos pela Diretoria de Gestdo de Pessoas sobre como
realizar o Registro no SIGRH durante o retorno gradual as atividades presenciais, o tema foi pautado
e discutido na reunido do COGEPE ocorrida em 28 de outubro.

Para adequar o registro no SIGRH a Portaria n? 459/2021-IFRS foi realizada a inclusdo do
campo de registro “Retorno Gradual de Atividades Presenciais”. Nesse item, podem ser incluidos os
registros de 30 dias consecutivos, sejam eles ocorridos de forma presencial parcial (alguns dias da
semana ou do més) ou total. Aos servidores que permanecem em trabalho remoto deverdo seguir
realizando os registros através do campo ”Trabalho Remoto Coronavirus (COVID-19) INs 01/2020 ou
IN 04/2021 do IFRS”.

15.Sistemas

Oficio n2 114/2021: Orientag¢des sobre o SOU GOV

No momento o SOU GOV estd em fase de implementagdo, e aos poucos, o Ministério da
Economia esta inserindo no sistema novas funcionalidades, como solicitacdo de auxilio transporte,
alteracdo de dados bancdrios, alteracdo de dados pessoais, entre outros. Conforme essas novas
funcionalidades estiverem ativas no SOU GOV, a Gestdo de Pessoas vai informar as Unidades de
Gestdo de Pessoas sobre o fluxo a ser adotado nessas solicitagdes, e atualizar a pagina da DGP, onde
consta todas orientagdes sobre os fluxos de processos.
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E importante destacar que no momento o fluxo a ser adotado para essas solicitacdes
permanece o mesmo, conforme consta na pagina da DGP sobre os fluxos de processos

16.Trabalho Remoto

Oficio n2 215/2020: Orientag¢des para Realiza¢ido de Trabalho Remoto - COVID-19

Estd em construgdo uma Instrucdo Normativa regulamentando o trabalho remoto para
realizacdo das atividades administrativas no ambito do IFRS para o periodo de suspensdo das
atividades presenciais IFRS em decorréncia do COVID-19.

Oficio n2 217/2020: Informagdes Complementares a IN n2 01/2020-IFRS sobre o Registro de
Frequéncia no SIGRH (para os servidores que estao realizando trabalho remoto)

a) As atividades realizadas pelo servidor de forma remota sdo consideradas como efetivo
exercicio do cargo. Logo, ndo se trata de afastamento;
b) Os registros de trabalho remoto realizados no sistema SIGRH n3do produzem efei r

a folha de pagamento;
c) Apds perceber uma série de problemas relatados pelos servidores, o SIGRH esta sendo

customizado para melhor atender as demandas dos usuarios do sistema. As novidades serdo
explicadas e encaminhadas a Gestdo de Pessoas das unidades assim que implementadas;

d) Por ora, com a atual dindmica de funcionamento do SIGRH, somente é possivel o registro
por periodos de até 30 dias. Por isso, sugere-se que cada servidor realize dois registros: de 16/03 a
31/03; e 01/04 a 18/04. Caso algum servidor tenha trabalhado presencialmente em algum dia
durante a suspensdo das atividades presenciais, ndo devera realizar o registro junto ao sistema;

e) Aos servidores docentes, quando realizarem o registro no SIGRH, sera pedido um “Plano
de Reposicao de Aulas”. Como ainda ndo ha uma definicdo sobre a reposicdo do calendario
académico, pode ser justificado com um breve texto. om isso, sugerimos: “O plano de reposicdo de
aulas serd definido apds o retorno das atividades presenciais do IFRS”;

f) Os servidores que se encontram em afastamento para estudos ou licenca capacitacdo ndo
devem preencher o plano de trabalho remoto nem realizar o registro deste periodo no SIGRH;

g) Cada servidor deve elaborar com sua chefia imediata, um plano de trabalho remoto para
todo o periodo de suspensao de atividades presenciais, que podera ser ajustado conforme a situagdo
de cada servidor e da dindmica do trabalho;

h) No plano de trabalho ndo ha necessidade em se constar ou fazer referéncia a carga horaria
ou o dia de execugdo de cada uma das atividades acordadas entre o servidor e a chefia imediata;

i) Na hipdtese de eventual prorrogacdo do periodo de suspensdo das atividades presenciais,
e consequente ampliacdo do prazo de trabalho remoto, deverd ser ampliado e revisado o plano de
trabalho;

j) Na proxima semana (06 a 10/04) sera disponibilizado no site do IFRS modelos de
preenchimento de plano de trabalho e relatério das atividades que visam a facilitar sua elaboragao.
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Oficio n2 223/2020: Informacdes complementares da IN n2 01/2020

a) A regulamentacdo do trabalho remoto para o estado de emergéncia de saude publica
decorrente da Covid-19 em nenhum momento é objeto de avaliagdo de produtividade dos
servidores. Ao contrario, a Instrucdo Normativa n2 01/2020-IFRS/DGP tem a finalidade de proteger e
orientar o servidor neste periodo excepcional de trabalho domiciliar, normatizando o adequado
registro do trabalho desenvolvido. Além disto, a IN permite o amparo legal frente aos érgaos de
controle e, em sua concepg¢do, assegura a isonomia entre as carreiras técnico administrativa e
docente do IFRS;

b) O servidor realizara as atividades que possam ser desenvolvidas dentro das condi¢des do
seu ambiente familiar e conciliadas com as demandas e afazeres oriundos do periodo de isolamento
social em sua casa e junto aos seus familiares;

c¢) Caso o servidor encontrar-se em situagdo em que ndo haja condi¢bes para o
desenvolvimento de atividades remotas e nem de realizar uma capacitacdo (cuidados com filhos,
familiar idoso que necessite de cuidados especiais, outros) o mesmo devera informar a chefia
imediata e as equipes de trabalho, devendo realizar o registro das dificuldades encontradas no plano
de trabalho e relatério das atividades;

d) Os servidores que estejam sem acesso a internet ou com acesso restrito, quando possivel,
devem informar essa condi¢cdo a chefia imediata e as equipes de trabalho. O acesso e registro do
trabalho remoto no SIGRH poderd ser realizado a posteriori, tendo em vista que o sistema
permanecera aberto por tempo indeterminado;

e) Os servidores que realizaram registros no SIGRH anteriores ao oficio-circular no
217/2020-DGP/IFRS ndo precisam realizar ajustes e alteracdes em decorréncia de novas orientagdes
guanto aos periodos de registro.

Oficio n2 292/2020: Plano de Trabalho Remoto

Em decorréncia da Resolu¢do n? 20/2020-CONSUP que suspende as atividades académicas
2020 e administrativas presenciais do IFRS por prazo indeterminado, reforga-se as orientacGes de
registro das atividades em conformidade da IN no 01/2020-IFRS anteriormente ja prestadas:

l. A regulamentacdo do trabalho remoto para o estado de emergéncia de saude publica
decorrente da Covid-19 em nenhum momento é objeto de avaliagdo de produtividade dos
servidores. Ao contrério, a Instru¢cdo Normativa n? 01/2020-IFRS/DGP tem a finalidade de
proteger e orientar o servidor neste periodo excepcional de trabalho domiciliar,
normatizando o adequado registro do trabalho desenvolvido. Além disto, a IN permite o
amparo legal frente aos drgaos de controle e, em sua concepc¢do, assegura a isonomia entre
as carreiras técnico administrativa e docente do IFRS;

II. O registro do trabalho remoto no SIGRH, devera ser realizado por periodos de até 30 dias,
devendo o mesmo ser realizado tantas vezes quantas forem necessdrias enquanto perdurar o
periodo de suspensdo das atividades presenciais. Caso algum servidor tenha trabalhado
presencialmente durante a suspensdo das atividades presenciais, ndo devera realizar o
registro desses dias, junto ao sistema.
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[l. Cada servidor devera ampliar e ajustar com sua chefia imediata o plano de trabalho remoto
mensalmente;

IV.  Os servidores que se encontram em afastamento para estudos ou licenga capacitagao nao
devem preencher o plano de trabalho remoto nem realizar o registro deste periodo no
SIGRH;

V. No plano de trabalho ndo hd necessidade em se constar ou fazer referéncia a carga horaria
ou o dia de execucdao de cada uma das atividades acordadas entre o servidor e a chefia
imediata;

VL. Para os servidores que eventualmente ainda nao tenham realizado registro no SIGRH, bem
como elaborado plano de trabalho remoto, a chefia imediata deverd encaminhar e-mail
solicitando as providéncias necessarias, colocando-se a disposi¢cdo para auxiliar e apoiar em
eventuais dificuldades encontradas, para que se evite prejuizos posteriores.

Oficio n2 065/2021: Plano de Trabalho Remoto

Em decorréncia da retomada do calendario académico determinada pela Resolugdo n@
15/2021-CONSUP/IFRS, em anadlise realizada pelo Comité de Gestdo de Pessoas, constatou-se a
necessidade de revisdo da forma de organizacdo do plano de trabalho remoto dos servidores.
Deliberou-se que sera realizado o pedido de alteracdo da IN n2 01/2020-IFRS de modo a adequar-se
as seguintes orientagdes:

a) para os professores, a partir da retomada do calendario académico, o Plano de Trabalho

Docente passa a ser o instrumento de registro das atividades remotas;
b) para os técnico-administrativos, permanece o Plano de Trabalho Remoto como

instrumento de registro das atividades remotas, alterando-se a periodicidade, passando de registros
mensais para semestrais;

c) o relatdrio de atividades realizadas por cada servidor de margo de 2020 até a retomada
das atividades devera ser encaminhada as chefias imediatas para avaliacdo, e posteriormente
enviadas para arquivamento em cada unidade de Gestao de Pessoas. O fluxo e a organizacao dos
relatérios serd tema da proxima reunido do COGEPE.

Oficio n2 114/2021: Relatério do Trabalho Remoto

Com a entrada em vigor da IN n2 04/2021-IFRS ficaram estabelecidas novas orienta¢des para
os registros do trabalho remoto. De modo a organizar a situacdo dos relatérios de cada calendario
académico, a Diretoria de Gestdo de Pessoas tem realizado orientagcdes de forma complementar a
citada instrucdo normativa, Campus a Campus, de modo a solucionar os problemas e
particularidades de cada um. Nesse sentido, caso ainda restem duvidas ou necessidades de mais
esclarecimentos, a Gestdao de Pessoas de cada unidade pode encaminhar seus questionamentos
diretamente para dgp@ifrs.edu.br.
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Oficio n2 166/2021: Transparéncia do Trabalho Remoto

De maneira a dar transparéncia, o MEC através do Oficio-Circular n?
17/2021/DAJ/COLEP/CGGP/SAA-MEC, solicita que seja dada transparéncia quanto aos servidores em
trabalho remoto no ambito de suas autarquias. Considerando que nas instrugdes normativas do
Ministério da Economia ndo havia previsdo quanto a necessidade de transparéncia, e que a
manifestacdo veio apenas tardiamente, orienta-se a Gestdo de Pessoas dos Campi que as
informacdes referentes ao trabalho remoto de qualquer servidor deverdo ser prestadas a qualquer
um mediante solicitagcdo formal.

17.Tutoriais

Oficio n2 223/2020: Tutoriais SIGRH

Em decorréncia da customizacdao do SIGRH, encaminha-se anexo a este oficio novos tutoriais
para o registro e homologacdo dos servidores. Solicitamos as unidades de Gestdo de Pessoas que
promovam ampla divulgacdo da referida documentacdo.

18. Whatsapp

Oficio n2 114/2021: Orientacdes sobre o uso do Whatsapp

Sobre o tema, cabe aqui reforcar as orientagGes emitidas na ultima reunido do Comité, no
sentido de que o uso da ferramenta do Whatsapp devera ficar restrito a assuntos gerais, de baixa
complexidade. Neste sentido, sempre que a matéria a ser tratada demandar uma anadlise mais
aprofundada e criteriosa, a consulta deverd ser formalizada através de e-mail institucional ou
processo eletronico. Por fim, cabe enfatizar que essa orientacdo visa resguardar todos os envolvidos
(servidor e Gestdo de Pessoas) evitando o repasse de orientagdes desencontradas e/ou incompletas.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAS

19. Aposentados e Pensionistas

Oficio n2 354/2020: Prova de Vida dos Aposentados/Pensionistas (informe)

Com a publica¢cdo da Portaria n2 244/2020-ME e Instrugdo Normativa n? 45/2020-ME, que
versam sobre a realizagdo da atualizagdo dos dados cadastrais anuais dos aposentados e
pensionistas, os beneficidrios passam a ter mais opg¢des, além das ja disponibilizadas atualmente
para realizar a prova de vida. As novidades apresentadas sdo a utilizacdo de aplicativo movel e
sistema biométrico disponibilizado nas agéncias bancarias.
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Oficio n2 065/2021: Programa de Preparagdo para Aposentadoria

Para a elaboracdo e organizacdo de um Programa de preparacdao para Aposentadoria sera
constituido Grupo de Trabalho com essa finalidade. A portaria para o inicio dos trabalhos sera
emitida até 14 de maio de 2021.

Oficio n2 166/2021: Apresenta¢do do Programa de Preparagido para Aposentadoria

O Grupo de Trabalho designado para elaborar o Programa de Preparacdo para Aposentadoria
apresentou o resultado de suas atividades na reunido do COGEPE ocorrida em 28 de outubro. A
proposta do Programa intitulado “Camaledo” foi aprovada, estando previsto o seu inicio em margo
de 2022.

20. Assentamento Funcional Digital

Oficio n2 044/2021: Assentamento Funcional Digital

As unidades de Gestao de Pessoas poderdo consultar a documentagdo constante na pasta
funcional dos servidores através do moédulo do Assentamento Funcional Digital - AFD, disponivel no
SIGEPE. Assim, antes de solicitar a DGP, devera ser realizada a consulta no AFD para verificar se a
documentacdo esta disponivel.

21. Auxilio Natalidade

Oficio n2 130/2021: Informes Geral - Auxilio Natalidade

Lembramos a todos a necessidade de constar no processo de auxilio natalidade o CPF da
made do dependente, pois sem essa informacao ndo é possivel a concessao do referido auxilio.

22. Auxilio Transporte e Adicionais Ocupacionais

Oficio n2 223/2020: Pagamento de Auxilio Transporte e Adicionais Ocupacionais

O Auxilio transporte sera pago nos casos em que o servidor tenha efetivamente se deslocado
de sua residéncia até o local de trabalho e vice-versa, nos termos da legislacdo e normativas que
regulam o pagamento.

No que tange aos Adicionais ocupacionais, muito embora o Ministério da Economia tenha se
manifestado pela impossibilidade de pagamento aos servidores em regime de trabalho remoto,
cumpre informar que ha entendimento divergente suscitado em parecer da lavra da Advocacia-Geral
da Unido, o qual encontra-se sob analise da Consultoria-Geral da Unido, na sede da AGU, em Brasilia.
Neste contexto, o pagamento relativo aos Adicionais ocupacionais ficara mantido até que haja
manifestacdo definitiva do drgdo acerca da questdo em tela.
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Oficio n2 130/2021: Informe Geral - Auxilio Transporte

Destacamos que o modulo disponivel no SOU GOV para solicitacao de auxilio transporte nao
deve ser utilizado nesse momento, pois o IFRS possui especificidades quanto a concessao do referido
auxilio, as quais os sistema ndo esta adequado.

23.Averbacao de Tempo de Contribuicao

Oficio n2 065/2021: Averbagio de Tempo Especial e Conversdo em Tempo Comum

Referente a averbacdo de tempo de atividade especial e posterior conversdo em comum,
motivada pela mudanca de entendimento sobre a matéria Nota Técnica SEI no 792/2021/ME,
informa-se que ja esta disponivel no site fluxo e procedimentos a serem adotados para a solicitacdo
dos servidores

24.Contratagdo por Tempo Determinado (Lei 8.745/93)

Oficio n2 215/2020: Contratag¢do por Tempo Determinado

As solicitagcGes para novos contratados por tempo determinado com fundamento na Lei
8.745/1993 ficam suspensas até o retorno das atividades. Quando as atividades administrativas do
IFRS forem restabelecidas os pedidos serdo analisados levando-se em consideragao as justificativas
para os pedidos conforme o oficio n2 178/2020-DGP/IFRS e seus anexos.

Para os casos de renovacdo de contrato em que o término esteja previsto para o periodo de
suspensdo das atividades do IFRS, o Campus também deverd encaminhar pedido de autorizagao em
conformidade com o supracitado oficio e encaminhar o pedido para dgp@ifrs.edu.br.

Oficio n2 292/2020: Suspensio dos Prazos de Validade dos Processos Seletivos Simplificados

Foi encaminhada a Procuradoria consulta sobre a possibilidade de aplicagdo, por analogia, do
art. 10 da Lei Complementar n2 173/2020 (abaixo) também aos processos seletivos simplificados ja
homologados regidos pela Lei 8.745/93, suspendendo-se, assim, o prazo de validade dos mesmos até
o término do periodo de calamidade publica:

Art. 10. Ficam suspensos os prazos de validade dos concursos publicos jd
homologados na data da publicagdo do Decreto Legislativo no 6, de 20
de marco de 2020, em todo o territorio nacional, até o término da
vigéncia do estado de calamidade publica estabelecido pela Unido.

§ 12 (VETADO).

§ 29 Os prazos suspensos voltam a correr a partir do término do periodo
de calamidade publica.
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§ 32 A suspens@o dos prazos deverd ser publicada pelos
organizadores dos concursos nos veiculos oficiais previstos no
edital do concurso publico.

Assim que houver manifestacdo da Procuradoria todas as unidades de gestdo de pessoas

serao comunicadas.

Oficio n2 367/2020: Orienta¢des acerca de Procedimentos para Contratagio por Tempo
Determinado em Decorréncia da Resolucdo n2 38/2020-IFRS/CONSUP

1.

Ao cumprimenta-los, vimos por meio deste emitir orientacGes acerca da celebracao
de novos contratos por tempo determinado com fundamento na Lei 8.745/1993, em
decorréncia da regulamentacdo das atividades pedagdgicas ndo presenciais realizada
através da Resolucdo n2 38/2020-IFRS/CONSUP.

A Resolucdo n2 38/2020-IFRS/CONSUP, aliada a Resolugdo n2 20/2020-1FRS/CONSUP,
produziu as seguintes diretrizes institucionais:

a. calenddrio académico suspenso por tempo indeterminado;

b. Oferta parcial dos componentes curriculares dos cursos;

c. Matricula para os componentes curriculares dos cursos opcional aos alunos.
Assim, poderdo ser realizados novos contratos por tempo determinado, desde que a
Diretoria de Ensino, complementarmente as justificativas ja realizadas nas
contratacdes, também declare:

a. a insuficiéncia de quadro de pessoal para realizar as atividades que serdo
oferecidas pelo Campus, de acordo com a Resolugdo no
38/2020-IFRS/CONSUP (seja pela necessidade de profissional de area
especifica ou em fungdo da caréncia/necessidade de forca de trabalho);

b. que o Professor substituto ou Visitante assumird de forma imediata as
atividades pedagodgicas ndo presenciais, conforme dispGe a Resolugdo n?
38/2020-IFRS/CONSUP;

c. a necessidade de profissionais para atendimento a pessoas com deficiéncia
em funcdo da existéncia de alunos nessa condi¢do, matriculados em
atividades remota conforme dispde a Resolugdo n? 38/2020-IFRS/CONSUP.

Salienta-se a importancia das justificativas para a celebragdo de contratos por tempo
determinado, tendo em vista apontamentos do Tribunal de Contas da Unido (TCU)
sobre eventuais efeitos da Lei Complementar n2 173/2020 dos atos de admissdo no
periodo de pandemia.

Os contratos deverdo ser encaminhados para a DGP/Reitoria impreterivelmente até
o dia 10 de setembro - passado o prazo, a contratacdo se dard somente no més
subsequente.
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6. Os contratos deverdo ser firmados até 31 de julho de 2021, salvo na hipdtese de
motivacdo/fundamentacdo legal que justifique a fixacdo de prazo diverso.

Oficio n2 388/2020: Contratos de Professor Substituto

a) Os contratos de substitutos na vaga de Diretor Geral deverdo ser firmados e
encaminhados a Coord. de Cadastro/DGP até o dia 05 de cada més, em decorréncia
da necessidade de liberacdao do MEC no SIAPE para efetivacao da contratacdo;

b) Reitera-se a necessidade em se observar as orientagdes contidas na Ordem de
servico n? 6/2019/DGP.

Oficio n2 044/2021: Alteragdes e inclusées no edital modelo e no contrato do pessoal temporario
celebrado com fundamento na Lei 8.745/93

Conforme discutido na reunido do Comité de Gestdo de Pessoas e apds reunido realizada
com a Procuradoria Federal, ficou decidido pela inclusdo, no Edital modelo de contratagdo, de item
prevendo a possibilidade de reposicionamento (por uma Unica vez) do candidato para o final da
listagem de classificados em caso de ndo aceitacdo da vaga objeto do processo seletivo. De se
ressaltar que tal acdo atende aos principios da economicidade e eficiéncia, bem como também ao
interesse institucional e publico; cumpre frisar que caso o candidato ndo aceite a vaga devera
formalizar o interesse no reposicionamento, caso contrdrio sera eliminado do Processo Seletivo.

Cabe também informar a inclusdo, no Edital modelo, de item especifico dispondo sobre os
critérios a serem utilizados para o desempate de candidatos.

Conforme também informado na ultima reunido do Comité, foi retirada do contrato a
necessidade de pagamento de multa na hipdtese de extingdo por iniciativa do contratado,
permanecendo, no entanto, a obrigacdo do mesmo comunicar o desligamento com antecedéncia de
30 (trinta) dias; cabe enfatizar que a referida alteragdo justifica-se em razdo de apontamentos por
parte do setor contdbil, relatando problemas quando da elaboragdo da GFIP nestes casos, aliado,
ainda, ao fato da Lei 8.745/93 n3do prever expressamente a exigéncia do pagamento da multa em tais
hipdteses.

Oficio n? 065/2021: Disponibilizacdo de Fluxos para Licengas dos Contratados por Tempo
Determinado (satde, gala, nojo, outros)

Os fluxos e procedimentos para os contratos por tempo determinado sob o fundamento da
Lei 8.745/93 ja encontram-se disponiveis no site do IFRS. Todavia, observou-se que ha necessidade
de ajuste para facilitar o acesso a informacdo, bem como equalizar o tratamento dado entre
servidores efetivos e tempordrios. Serdo realizadas as adequacgGes no site de modo a atender essa
demanda.
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Oficio n2 065/2021: Autorizacdo para Contratac¢do de Profissionais por Tempo Determinado

Devido a situacdo descrita no oficio n2 178/2019-IFRS/DGP subsistir, ficam novamente
autorizadas as contratagbes de professores substitutos conforme estabelecido na Instrugdo
Normativa n2 04/2019-IFRS. Ou seja, somente haverd necessidade de solicitacdo de autorizacdo de
contratacdo para a DGP nos casos de:

a) Contratagao de professor substituto por motivo vacancia;

b) Intérprete de Libras;

c) Profissionais para Atendimento a Pessoa com Deficiéncia.

De todo modo, mantém-se os formuldrios (vide em anexo) de solicitacdo da Diretoria de
Ensino para a Gestao de Pessoas.

Oficio n2 065/2021: Editais de Professor Substituto

Conforme noticiado na reunido, serd encaminhado novo modelo atualizado para contratagao
de Professores Substitutos, contemplando a questdo da reserva de vagas para Pessoas com
Deficiéncia e Pretos e Pardos, bem como outras inclusdes acerca de critérios para avaliagdo dos
titulos e da experiéncia docente. O novo modelo de Edital e todos os arquivos relacionados serdo
inseridos em uma pasta Unica, que sera oportunamente compartilhada com todas as Unidades de
Gestdo de Pessoas.

Oficio n2 114/2021: Atualiza¢io do Edital para Contratagdo por Tempo Determinado

Foram inseridos novos itens no Edital, relativos a reserva de vagas para pessoas negras e com
deficiéncia. Houve a inclusdo, também, de itens gerais relativos a prova de titulos e prova didatica, os
quais poderdo ser alterados de acordo com a conveniéncia de cada Campus, a critério da Banca
examinadora.

25.Colaboragao Esporadica

Oficio n2 114/2021: Atividades relativas as A¢des de Colaboragdo Esporadica Docente

Sera editada uma nova normativa tratando sobre o fluxo e documentagdo necessaria para a
realizacdo das atividades esporadicas docentes previstas nos incisos VI, Xl e XIl do art. 21 da Lei
12.772/2012.

Oficio n2 130/2021: Consulta ao COGEPE sobre Limite de horas previsto na lei 12.772/2012 para
Normativa de Colaboragdo Esporadica

Conforme deliberado na reunido, serd apresentada sugestdo de inclusdo de um anexo na
IN/Resolucdo sobre o tema, com um modelo de declaragdo a ser firmada pelo servidor na qual este
atesta estar ciente do limite de horas estabelecido pela legislagdo para prestacdo de colaboragdo
esporadica.
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26.Dados Bancarios

Oficio n2 224/2020: Troca de Dados Bancdrios dos Servidores

Com o propdsito de evitar eventuais fraudes, orientamos as unidades de Gestdo de Pessoas
gue se certifiguem acerca da autenticidade das solicitacbes de alteracdo de dados bancdrios. Para
tanto, sugere-se que as solicitagOes recebidas sejam verificadas e confirmadas diretamente com o
servidor interessado.

Oficio n2 130/2021: Informe Geral - Dados Bancérios

Informamos que estamos em fase de andlise do sistema quanto ao uso da ferramenta
disponivel para alteracao de dados bancdrios de no SIGEPE, apds essa fase informaremos a data para
iniciarmos a utilizagdo e enviaremos um tutorial para as unidades de gestao de pessoas.

Oficio n2 166/2021: Alteragcdo de Dados Bancarios

A alteragdao dos dados bancdrios passa a ser realizada pelo préprio servidor no SOU.GOV
conforme fluxo disponivel no site do IFRS/Gestdo de Pessoas/Fluxos e Formularios.

27.Estagios

Oficio n2 292/2020: Modelo de Edital de Contratacdo de Estagiarios

Constituiu-se grupo de trabalho especifico para elaboragcdo dos procedimentos a serem
adotados para a contratacdo de estagiarios remunerados através da Portaria n? 641/2020-DGP/IFRS,
a ser utilizado por todas as unidade de gestdo de pessoas para selegdo e contratacdo. Em 30 dias
serao apresentados ao COGEPE os resultados dos trabalhos desenvolvidos.

Oficio n2 354/2020: Edital Modelo de Contratacdo de Estagiarios

Tendo em vista a obrigatoriedade de realizacdo de processo seletivo para selecao de
estagiarios conforme previsto na Instru¢do Normativa n2 213/2019-ME, o Grupo de Trabalho
definido no Comité de Gestdo de Pessoas apresentou, na reunido realizada em 03/08/2020, a minuta
de edital para realizacdo da contratacdo de estagiarios. Apds os membros realizarem a aprecia¢do da
minuta, estabeleceu-se que a partir do envio do modelo do Edital a todas as unidades - o que
ocorrerd ainda nesta semana - este passa a ser instrumento obrigatdério para realizacdo da
contratacao de estagiarios.

Oficio n2 044/2021: Vacancia de Estagiarios

Para que a planilha de vacancia de estagidrio seja encaminhada com todos os dados
necessarios, a unidade de Gestdo de Pessoas devera consultar previamente se o estagidrio usufruiu
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ou ndo de recesso. A referida consulta é realizada no SIGEPE, através dos mddulos de gestdao de
vinculo e afastamentos.

Oficio n2 130/2021: Estagio Obrigatorios

Ocorrerd reunido com PROEX e PROEN na préxima quinta-feira (02/09) para tratar da revisdo
da IN 01/2020.

28.Faltas

Oficio n2 065/2021: Faltas Injustificadas durante a Pandemia

Devido aos pedidos de orientacdo sobre os procedimentos a serem adotados para as faltas
injustificadas durante o periodo da pandemia, serd organizado na aba de fluxos de processos digitais
da DGP. Em breve sera disponibilizado a todas as Unidades de Gestdo de Pessoas.

29.Férias

Oficio n2 215/2020: Interrupgio de Férias

As férias somente poderdo ser interrompidas de acordo com o estabelecido no art.80 da Lei
8112/90 e Instrucdo Normativa IFRS n2 07/2019, ou seja, por motivo de calamidade publica,
comocgao interna, convocacgdo para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico
declarada pelo Diretor-geral ou Reitor.

Esclarecemos que, no atual cendrio de calamidade publica, o servidor podera ter suas férias
interrompidas caso sua atuagdo seja imprescindivel para o combate do COVID-19 (no dmbito do IFRS
enquadram-se nessa situacdo os profissionais da area da saude, por exemplo).

Oficio n2 267/2020: Interrupgio de Férias

Em decorréncia das muitas dulvidas suscitadas pelos servidores acerca do tema interrupc¢ao
de férias, cabe transcrever abaixo os art. 17, 18 e 19 da IN 07/2019-IFRS:

CAPITULO V DA INTERRUPCAO
Art. 17. As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo
de calamidade publica, comogdo interna, convocacdo para juri,
servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico

declarada pelo Diretor-geral ou Reitor. [destaque nosso]
Art. 18. Na interrupg¢éo das férias o restante do periodo integral

ou da etapa, no caso de parcelamento, serd gozado de uma so
vez.
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Art. 19. No caso de solicitagdo de interrupgdo, a chefia imediata
deverd encaminhar o formuldrio de interrup¢do de férias a Gestéo
de Pessoas para emiss@Go de portaria, indicando o novo periodo a
ser gozado e justificando os motivos da interrupgdo.

Por fim, reforcamos a orientacdo ja expressa anteriormente no sentido de que a interrupcdo

motiv. r_calami ibli ra rrer _para servidor irdo _trabalhar em
atividades diretamente vinculadas ao combate a pandemia (producdo de alcool, confeccdo de
mascaras, composicdo da Comissdo da Unidade de combate ao COVID-19, outros). Todavia, havendo
outras necessidades institucionais, também existe a prerrogativa da solicitagao da interrupgao, como
por exemplo, atividades dos setores de tecnologia da informagdo, comunicacdo, gabinete, entre
outros, desde que devidamente justificados.

Oficio n2 268/2020: Remarcagao das Férias dos Servidores de Julho/2020

Serd realizada a remarcacdo das férias de julho/2020 dos servidores. Para tanto, deverdo ser
adotados as seguintes orientacdes e procedimentos:
I.  Os professores deverdo realizar o pedido de remarcac¢do via SIGEPE até 05 de junho;

Il. Recomenda-se preferencialmente que as férias docentes sejam marcadas entre os
dias 21 de dezembro de 2020 e 08 de janeiro de 2021;

lll.  Considerando a variedade de situa¢Oes e visando melhor ajustar o periodo de férias
dos professores, solicitamos que, em caso de necessidade, seja feito contato com a
unidade de Gestdo de Pessoas do Campus;

IV.  Os técnico-administrativos deverao realizar o pedido de remarcacgao via SIGEPE, até
05 de junho, para novo periodo a ser acordado com chefia e equipe de trabalho;

V. As chefias imediatas deverdo realizar a homologacdo das férias via SIGEPE até 10 de
junho;

VI. Eventuais casos omissos serdo tratados nos dias 11 e 12 de junho, ultimos dias em
que sera possivel a realiza¢cdo do ajuste de férias (fechamento da folha).

Oficio n2 001/2020-PROEN/DGP/Reitoria-IFRS: Férias de Docentes

Antes de discorrer de maneira pormenorizada sobre o tema em tela, registra-se que o
presente oficio tem carater de orientacdo, tendo cada Campus a discricionariedade para realizacdo
da marcacdo e posterior reprogramacdo de férias conforme dispde a Instrucdo Normativa n2
07/2019-IFRS.

Informa-se que ainda permanece vélido o Oficio DGP 268/2020, o qual recomendou a
remarcacdo das férias de julho de 2020 dos servidores, preferencialmente, para o periodo entre os
dias 21 de dezembro de 2020 e 08 de janeiro de 2021.

Considerando o inicio da oferta de Atividades Pedagdgicas Ndo Presenciais (APNPs) no més
de setembro de 2020, conforme estabelecido na Resolucao n2 038, de 21 de agosto de 2020, e da
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retificacdo dos editais de bolsas de ensino, extensao e pesquisa, cujos prazos foram estendidos até
margo de 2021, orienta-se que:

a) Os campi do IFRS se organizem para a oferta de 2 ciclos de APNPs para os cursos
semestrais e 6 médulos mensais para os cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio;

b) Dada a impossibilidade de conciliar um periodo Unico para a realizagdo de férias
docentes em todos os Campi do IFRS, considerando-se que os ciclos de APNPs ofertados
apresentam variagdo do nuimero total de semanas, as Dire¢des Gerais e de Ensino deverdo
definir um intervalo de, no minimo, 30 dias para as férias docentes no ano de 2021.

c) O gozo de férias docentes somente deverd ocorrer apés a oferta minima de
ciclos/médulos mencionada em “a”.

d) Com vistas a organizar o retorno as atividades, esse intervalo de férias ndo deve se
estender para além do més de maio de 2021.

30.Fungoes Gratificadas e Cargos de Diregao

Oficio n2 044/2021: Substituicido de Fungdes Gratificadas e Cargos de Direcdo

Com a nova sistematica de pagamento das substituicGes remuneradas implementada pelo
Ministério da Economia, os Campi deverdo realizar o cadastro no SIAPE de todos os servidores
substitutos de fungdes gratificadas e cargos de dire¢do. Os procedimentos estdo dispostos no manual
em anexo.

Oficio n2 065/2021: Designacao de Substituto de Fungio (orientacio)

A designacdo para a funcdo de substituto de cargo comissionado devera ocorrer
previamente, nos termos constantes no art. 38 da Lei 8112/90.

A referida designacado é valida a partir da emissdo da portaria de designagao, sendo vedada a
designacao com data retroativa.

31.Incentivo a Qualificagdo, Progressao por Capacitagdo e Retribuicao por
Titulagao

Oficio n2 223/2020: Incentivo a Qualificacdo, Progressdo por Capacitacdo e Retribuicdo por
Titulagao

Os servidores que adquirirem o direito ao Incentivo a Qualificagdo, Progressdo por
Capacitacdo ou Retribuicdo por Titulagdo durante o periodo de suspensao das atividades presenciais
do IFRS deverdo encaminhar o requerimento acompanhado da documentacdao comprobatdéria para o
e-mail da unidade de Gestdo de Pessoas e para o e-mail rodrigo.meazzi@ifrs.edu.br. Os documentos
serdo analisados e posteriormente um e-mail de confirmagdo serd enviado ao servidor. Apds o
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retorno das atividades presenciais dos IFRS, o servidor devera abrir processo junto a unidade de
Gestdo de Pessoas, anexando ao processo o e-mail com a confirmagao de envio da documentagao.

32.Licenga para Tratamento de Saude

Oficio n2 215/2020: Licenca para Tratamento de Saude

Para os servidores que solicitarem licengas para tratamento de saude, os atestados médicos
deverdo ser digitalizados e enviados para o email andrew.silva@ifrs.edu.br, durante o estado de
emergéncia de saude publica.

33.Mobilidade

Oficio n2 065/2021: Instru¢do Normativa n2 02/2021 - Provimentos do Quadro Permanente Ativo e
a Mobilidade de Servidores

Com a publicag¢do da Instrugdo Normativa n? 02/2021, que regulamenta os provimentos do
qguadro permanente ativo e a mobilidade, ha novidades sobre fluxos e procedimentos a serem
adotados na solicitacdo de servidores. Para orientar e explicar os aspectos inovadores da norma sera
realizado curso de capacitacdo enderecado para os servidores que atuam na Gestdo de Pessoas,
Comunicac¢do, Desenvolvimento Institucional, CIS, CPPD e Direcdo Geral. O curso ocorrera entre maio
e junho com possibilidade de novas ofertas, caso exista a demanda.

34.Mddulo SIGEPE

Oficio n2 354/2020: Boletim de Gestio de Pessoas

O Boletim de Gestdo de Pessoas (BGP) é um moddulo do SIGEPE disponibilizado pelo
Ministério da Economia para elaboracdo, revisao, assinatura e publicacdo de atos de pessoal. Trata-se
de um avango na administragdo publica, sendo o sistema gratuito e 100% digital, facilitando a
operacionalizacdo de atos normativos de forma remota. A adesdo ao sistema é livre, ndo havendo
qualquer obrigatoriedade de uso.

No momento, iniciou-se a implementacao do BGP na Reitoria com a adequacdo do Boletim
Didrio, e, em breve, a integracdao do Boletim Mensal. Também, serdo realizados testes pilotos em trés
Campi (Alvorada, Bento Gongalves e Rolante) para verificar a viabilidade de utilizacdo
descentralizada. Assim que houver sido superada as fases de testes, pretende-se oferecer a
ferramenta a todas as unidades.

O acesso as publicagbes do BGP pode ser feito através do link:
https://boletim.sigepe.planejamento.gov.br.
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Oficio n2 388/2020: Novo Médulo SIGEPE - Afastamentos

A partir do més de setembro estd disponivel o novo mddulo de afastamento no SIGEPE.
Assim sendo, os responsaveis pelas Unidades de Gestdo de Pessoas dos Campi estdao habilitados para
acessar, conforme passo a passo disponibilizado pela DGP.

35.Posse de Servidores

Oficio n2 217/2020: Posse de Servidores no Periodo de Suspens3o de Atividades Presenciais

Os servidores com nomeagdes publicadas em margo tiveram suas posses realizadas e
entrada de efetivo exercicio de forma remota nos ultimos dias. Por ora, enquanto perdurar a
suspensdo das atividades presenciais, provimentos de novos cargos efetivos permanecerdo
suspensas.

36.Redistribuicao e Remogao

Oficio n2 217/2020: Prazo para Retomada do Exercicio de Servidores em Redistribuicdo e Remog&o

Os servidores que foram redistribuidos ou removidos terdo o prazo para apresentacdo na
nova sede suspensos, em conformidade com o art. 67 da Lei 9.784/99, a contar de 20/03/2020, data
em que foi decretada a ocorréncia de estado de calamidade publica por meio do Decreto Legislativo
n2 6, de 2020.

Desta forma, considerando o prazo maximo de 30 (trinta) dias para apresentacdo na nova
sede - nos casos de redistribuicdo, se uma portaria foi publicada no dia 15/03/2020 por exemplo, no
dia seguinte ao término do estado de calamidade, o servidor tera até 25 dias para se apresentar -
pois o prazo foi suspenso, e retoma a contagem de onde parou; da mesma maneira, se uma portaria
de remocéo foi publicada no dia 15/03/2020, no dia seguinte ao término do estado de calamidade, o
servidor tera até 5 (cinco) dias para se apresentar na nova sede (o prazo para apresentagdo nos casos
de remoc3o é até 10 dias, conforme art. 21, inciso Il da IN 07/2015, que trata do CPR).

Oficio n2 217/2020: Remocgdo de Servidores no Periodo de Suspensio das Atividades Presenciais

As remocbes de servidores que estdo previstas para o periodo de isolamento social
ocorrerdo, com a publicagdo da portaria, no primeiro dia do retorno das atividades presenciais.

37.Saude Suplementar

Oficio n2 217/2020: Ressarcimento Satde Suplementar

a) O prazo para a comprovacdo do pagamento do plano de saude referente ao exercicio
2019, fica prorrogado por 30 (trinta) dias apds o retorno das atividades presenciais no IFRS;
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b) As solicitacdes de inclusdo de ressarcimento de Saude Suplementar poderdo ser
encaminhadas por e-mail para a Gestdo de Pessoas da unidade;

c) Apds o retorno das atividades presenciais, a Gestdo de Pessoas procedera a abertura do
processo;

d) Os efeitos financeiros serdo retroativos a data do requerimento, desde que a
documentagdo comprobatodria esteja de acordo com o exigido na legislacdo vigente;

e) As solicitagdes de cancelamento deverdo ser enviadas por e-mail para a Gestdo de Pessoas
da Unidade, a qual deverd encaminhar para a DGP, conforme estabelecido no art. 50 da Ordem de
Servico DGP no 01/2019.

Oficio n2 292/2020: Satde Suplementar

a) As alteragBes (inclusdo/exclusdo de dependente, cancelamento) dos processo fisicos
ja existentes, deverao ser encaminhados via SIPAC para a Coordenadoria de Cadastro
de Pessoas-DGP. Para esse encaminhamento ndo é necessario cadastrar novo
processo, somente anexar o documento ao processo de Saude Suplementar ja
cadastrado no SIPAC.

b) De acordo com a Portaria do Ministério da Economia no 9954/2020, fica estipulado
até o 31/08/2020, como prazo maximo, para o servidor comprovar as despesas
realizadas com assisténcia a saude no exercicio 2019, para fins do ressarcimento de
carater indenizatdrio.

c) As unidades de Gestdo de Pessoas dos Campi deverdo encaminhar até o dia
05/09/2020, a listagem dos servidores que n3o realizaram a comprovac¢do das
despesas supracitadas para fins de cancelamento do beneficio.

Oficio n2 354/2020: Satide Suplementar (orientagdo complementar)

Em complementaridade ao constante no oficio n2 292/2020-IFRS/DGP acerca dos processos
de saude suplementar, orienta-se que nos casos de servidores removidos para outra unidade do IFRS,
a Unidade de Gestdo de Pessoas devera encaminhar processo para a unidade de destino do servidor.

Oficio n2 388/2020: Saude Suplementar

a) Tendo em vista que o prazo para comprova¢do com as despesas de planos de satude
referentes ao exercicio 2019 encerrou em 31/08/2020, as unidades de Gestdo de
Pessoas dos Campi foram orientadas a encaminhar até o dia 10/09 a lista dos
servidores que ndo apresentaram a referida comprovacdo para exclusio do
ressarcimento da folha de pagamento.

b) No més de outubro serd disponibilizado formulario as Unidades de Gestdo de
Pessoas, para que seja encaminhado os processos de reposicdo ao erario dos
servidores que ndo apresentaram a comprovacgao solicitada.
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Oficio n2 044/2021: Ressarcimento Saude Suplementar

Os Campi ja podem iniciar a solicitacdo de comprovacdao de pagamento de plano de saude
referente ao exercicio 2020, uma vez que estda mantido o prazo de 30 de abril, conforme estabelecido
na Portaria Normativa n2 01/2017 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gest3o.

Apds o prazo estabelecido para comprovacdo, as unidades de Gestdo de Pessoas dos Campi
deverdo encaminhar, através de Oficio, o nome dos servidores que ndo realizaram a referida
comprovacdo, para que seja cancelado o ressarcimento a saude.

Oficio n2 065/2021: Satde Suplementar

As solicitagdes e/ou alteragdes de Saude Suplementar deverdo ser encaminhadas via SIPAC,
através do processo original.

Nos casos de cancelamento do ressarcimento por ndo comprovagao de pagamento no ano
anterior, a unidade de gestdo de pessoas devera fazer um despacho ou oficio e anexar como
documento digital no processo de Saude Suplementar ja existente e encaminhar via SIPAC para a
Coordenadoria de Cadastro de Pessoas.

O prazo referente a comprovacdo para fins de ressarcimento da Saude Suplementar de que
trata a Portaria Normativa SEGRT n21/2017, foi prorrogado a até 31/08/2021, conforme Portaria
SGP/SEDGG/ME N2 3.770, de 31 de margo de 2021.

Oficio n2 130/2021: Satde Suplementar

Tendo em vista que o prazo para comprovacdo com as despesas de assisténcia a saude do
ano anterior encerra em 31/08/2021, orientamos que, apds essa data, as unidades de gestdo de
pessoas encaminhem via SIPAC, o processo de Saude Suplementar dos servidores que ndo realizaram
a referida comprovacdo, juntamente com um oficio solicitando a exclusdo do ressarcimento da Saude
Suplementar por motivo de ndo comprovacao das despesas.

38.Substituicdo Remunerada

Oficio n2 217/2020: Substituicio Remunerada

a) A planilha de substituicdo remunerada devera ser encaminhada pela Gestdo de Pessoas da
unidade para o e-mail pagamentodgp@ifrs.edu.br até o dia 10 de cada més, conforme Ordem de
Servico DGP n2 06/2019;

b) Os documentos comprobatérios deverdo ser encaminhados posteriormente, quando do
retorno das atividades presenciais.
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DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

39. Afastamentos

Oficio n2 215/2020: Afastamentos

a) Servidores em afastamento para stricto sensu no pais:

- Os Relatérios Semestrais de Atividades (docentes) e anuais (TAE’s), cujo prazo de
entrega é até 30/04, poderdo ter seus prazos prorrogados até que as atividades
administrativas presenciais do IFRS sejam restabelecidas.

- Se, porventura, a tramitacdo dos relatérios junto as instituicGes onde o(a)
servidor(a) estda matriculado(a) seja prejudicada em face da suspensdo de suas atividades,
também sera considerada a prorrogacdo dos prazos.

b) Servidores em afastamento para stricto sensu no exterior:

- Aplica-se o disposto acima no que se refere aos prazos para Relatdrios.

- Caso haja algum impedimento de retornar ou sair do pais de origem da instituicdo
onde estd cursando o stricto sensu, ou suspensdo de atividades na mesma, sera
necessaria comprovacao documental do fato. Assim, ndo ficam prejudicados os
prazos constantes do periodo de afastamento e serd viabilizada a possibilidade de
prorrogacdo do mesmo.

c) Servidores em afastamento para evento/missdo no exterior:

- Caso o afastamento do pais ocorra nas proximas semanas e a Portaria concedendo
0 mesmo ja esteja publicada no DOU, poderdo ocorrer normalmente, desde que nao haja
algum impedimento legal (ex: fechamento de fronteiras, aeroportos, entre outros) devido a
situacdo de pandemia ja descrita. Nesse caso deve-se comunicar imediatamente a DGP do
IFRS.

Novas solicitagdes de afastamento do pais ou cuja Portaria ainda ndo tenha sido publicada
no DOU estdo suspensas.

Os periodos de afastamentos serdo prorrogados apenas para os servidores(as) que enviarem
documentacgao comprobatdria para a Coordenadoria de Afastamentos
(coordenadoriadeafastamentos@ifrs.edu.br), referente ao periodo de suspensdo das atividades.

Oficio n2 268/2020: Editais de Afastamento de Professores e Técnico-administrativos

Esta Diretoria esta realizando estudo dos impactos da manuteng¢do ou suspensao das datas
de publicagdo dos editais de afastamento para participacdo em programa de pds-graduagao stricto
sensu de professores e técnico-administrativos. Assim que houver a consolida¢do de informagdes,
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serd encaminhado para avaliacdo da CIS-Central e Colegiado da CPPD para que tomem decisdo sobre
a matéria.

Oficio n2 388/2020: Relatérios de Afastamentos stricto sensu

a) Os relatérios semestrais dos servidores afastados, referente aos semestres 2019/2 e
2020/1, que ainda ndo foram entregues, poderdo ser unificados em apenas um
relatério e enviado, por e-mail, até o dia 12 de novembro de 2020, para a Unidade de
Gestdo de Pessoas dos Campi. Junto com o relatério, os servidores deverao entregar
os formuldrios da Direcdo de Ensino, CAGPPI e Dire¢do Geral. Os modelos de
relatérios e formularios, encontram-se disponiveis no site do IFRS, aba Gestdo de
Pessoas>Fluxos e Formularios>Processos Digitais>Afastamento para Qualificacdo
Stricto Sensu.

b) As Unidades de Gestdo de Pessoas, ao receber, por e-mail dos servidores os
relatdrios e formularios, deverdo encaminhar para a Coordenadoria de Afastamento
para Capacitagdo (CAC), também por e-mail. A CAC ird imprimir os relatérios e
formularios e anexar aos processos fisicos. Apds, os processos serdo encaminhados
para o Diretor de Gestdo de Pessoas do IFRS.

c) Todos os processos fisicos de afastamento que encontram-se nos Campi, devem ser
enviados por malote para a Coordenadoria de Afastamento para Capacitacdo da
Reitoria.

Oficio n2 407/2020: Afastamento do Pais

Novas solicitagdes de afastamento do Pais, para estudo, poderdo ser tramitadas, desde que
devidamente fundamentadas e o pais de destino esteja com suas fronteiras abertas para receber
brasileiros.

Em todos os casos, o servidor devera preencher um Termo de Ciéncia e Responsabilidade
gue encontra-se publicado no site do IFRS > Gestdo de Pessoas > Fluxos e Formularios > Processos
Digitais > Afastamento para Estudo ou Missao no Exterior
(https://ifrs.edu.br/gestao-de-pessoas/fluxos-e-formularios/processos-digitais/afastamento-para-est
udo-o u-missao-no-exterior/).

Oficio n2 044/2021: Relatérios de Afastamentos stricto sensu

a) Os servidores que estdo com os relatérios semestrais de acompanhamento de atividades
em atraso, referente aos semestres 2019/02 e 2020/1, podem unifica-los em apenas um
relatdrio que deve ser entregue até dia 12 de abril de 2021.

b) Os relatdrios semestrais dos servidores afastados, referente ao semestre 2020/2, devem
ser entregues até o dia 12 de abril de 2021, conforme IN 02/2018. Caso o servidor esteja
com o semestre letivo atrasado, devido a pandemia, o relatério deve ser entregue na
mesma data citada, com as respectivas justificativas.
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c) Os servidores em afastamento integral devem entregar os seus relatdrios, por e-mail,
para a unidade de Gestdo de Pessoas. Posteriormente, os mesmos devem ser enviados para
a Coordenadoria de Afastamentos para Capacitacgdo da DGP pelo e-mail
coordenadoriadeafastamentos@ifrs.edu.br.

d) Para os processos que foram abertos de forma digital, os relatérios devem ser
encaminhados da mesma forma que os relativos aos processos fisicos.

Oficio n2 065/2021: Prorrogag¢ao dos Afastamentos Stricto Sensu

Os pedidos de prorrogacdo dos afastamentos stricto sensu, devido a pandemia, somente
serdo aceitos quando o servidor apresentar uma declara¢do da instituicdo de ensino, onde conste de
forma inequivoca o periodo em que o servidor foi prejudicado em sua pesquisa, bem como o motivo
do prejuizo.

O prazo para realizar o pedido de prorrogacdao do afastamento stricto sensu, devido a
pandemia, é de 30 dias de antecedéncia, a contar da data de término da portaria vigente, para a
Unidade de Gestdo de Pessoas do Campus e 20 dias para a Coordenadoria de Afastamento para
Capacitagao.

A solicitagdao de prorrogacao do afastamento stricto sensu podera ser feita somente por uma
Unica vez e deverd ser encaminhada com a ciéncia da chefia do servidor, a qual podera ser por
e-mail.

Oficio n2 130/2021: Afastamento Stricto Sensu ou Pés-doutorado

Os pedidos de prorrogacdes dos afastamentos stricto sensu ou pds-doutorado serdo
deferidos somente se o servidor encaminhar justificativa e comprovacdo de que realmente foram
impedidos de realizar determinada parcela de sua pds-graduacdo em decorréncia da pandemia.
Pedidos de prorrogacdo com prazo superior ao que o servidor realmente tem direito serdo
indeferidos.

Os servidores que iniciaram o seu afastamento para stricto sensu ou pds-doutorado apds
decretada a pandemia ndo terdo direito a pedido de prorrogacdo em funcdo da mesma.

40.Bolsas de Estudos

Oficio n2 217/2020: Entrega de Relatérios e Documentagdes de Servidores com Bolsas de Estudo

Os relatérios e as documentacgdes previstas para entrega no dia 01/04/2020, referente as
bolsas de estudos, estdo com o prazo prorrogado enquanto perdurar a suspensao das atividades
presenciais do IFRS. Apds a retomada das atividades presenciais, o servidor terd até 15 dias para
entregar na Gestdo de Pessoas de sua unidade.
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Oficio n2 224/2020: Edital de Renovagédo de Bolsas de Estudo

O Edital de renovacao de bolsas de estudo sera publicizado na préxima semana. As inscri¢cdes
e o envio de documentagdo serao realizados via formuldrio do google. Demais informagdes estardo
disponiveis no edital.

Oficio n2 044/2021: Bolsas de Estudos

a) As unidades de Gestdo de Pessoas devem verificar se todos os servidores que receberam
bolsa de estudos no ano de 2020 ja entregaram os relatérios. Caso algum servidor ndo realizou a
entrega, deve ser enviado e-mail ao servidor relembrando que deve ser entregue até 12 de abril de
2021.

b) As unidades de Gestdo de Pessoas devem verificar se todos os servidores que receberam
bolsa de estudos entregaram os diplomas ou certificados.

c) Caso algum servidor ndo tenha entregado o diploma ou certificado, a unidade de Gestado
de Pessoa deve entrar em contato com o mesmo para verificar o motivo pelo qual ainda nao realizou
a entrega.

d) Caso tenha algum servidor que recebeu bolsa de estudos e nao finalizou o curso, o mesmo
deve justificar. Caso o servidor ndo tenha justificativa, deve ser aberto processo de reposicdo ao
erario, conforme fluxo

41. Capacitagao

Oficio n2 292/2020: Registro de Capacita¢ido

As capacitagbes realizadas pelos servidores, durante o trabalho remoto, devem ser
registradas na planilha “A¢des de Desenvolvimento 2020” a qual se encontra compartilhada com a
Gestdo de Pessoas da unidade organizacional.

Oficio n2 388/2020: Despesas com Capacitacdo

A planilha de gastos com capacitacdo deve ser preenchida pela Unidade de Gestdo de
Pessoas dos Campi até o dia 7 de cada més.

Oficio n2 114/2021: Apresentacdo Redash - A¢des de Desenvolvimento 2021

O Redash foi elaborado com o intuito de publicizar para que a comunidade interna e externa,
em tempo real, as aclOes de desenvolvimento (capacitacdes) que estdo sendo realizadas pelos
servidores do IFRS. Cligue aqui para visualizar o Redash.

IMPORTANTE: Para que o Redash esteja atualizado é necessario que as unidades de Gestdo
de Pessoas do IFRS atualizem a planilha “A¢des de Desenvolvimento 2021”, que foi compartilhada no
inicio do ano.
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Oficio n? 130/2021: Edital Interno para Oferta de Recursos para Ag¢des de Desenvolvimento
(Capacitagao)

Cada Campi tem autonomia para definir o destino do recurso financeiro de capacitagdo. Uma
das opcOes é realizar edital interno para oferta de recursos para a¢des de capacitacdo, tornando o
processo mais equanime e transparente.

42.Certificados

Oficio n2 130/2021: IN IFRS n2 06/2021 - Aceite de Certificados de A¢bes de Desenvolvimento

Foi publicada a Instrucdao Normativa IFRS n2 06, de 13 de agosto de 2021, referente ao aceite
de certificados de ac¢des de desenvolvimento ou capacitagdo para os servidores do IFRS, onde
estipula o tempo de integralizacdo necessario para a conclusdo das a¢des de desenvolvimento. Para
maiores informacdes, acesse este link.

43.Estagio Probatoério

Oficio n2 215/2020: Estagio Probatério

A avaliacdo do Estdgio Probatério ficard suspensa até o retorno das atividades presenciais do
IFRS. O servidor que se tornar estavel durante este periodo tera suas avaliagGes realizadas e sua
portaria de estabilidade emitida apds o retorno das atividades, com data em que fizer jus.

Oficio n2 388/2020: Portarias de Estagios Probatério

a) A tramitacdo dos processos de estagio probatdério permanecem sobrestados;

b) Assim que o servidor completar os 3 anos de efetivo exercicio, a Portaria de Estabilidade
devera ser emitida;

c) As avaliagbes que ficaram pendentes, devem ser justificadas devido a pandemia e suspensdo
das atividades presenciais do IFRS.

Oficio n2 065/2021: Estagio Probatério

A tramitacdo dos processos de estdgio probatdrio estava suspensa desde o inicio da
pandemia, conforme Oficio n2 215/2020. Tendo em vista a necessidade de tramitacdo dos mesmos,
foram criados dois fluxos distintos: um fluxo para os processos que foram abertos fisicamente, ou
seja, para os servidores com ingresso anterior a 2020 e outro fluxo referente aos processos que serao
tramitados digitalmente, que correspondem aos processos dos servidores com ingresso a partir de
2020.

As avaliacGes pendentes, devido a pandemia, podem ser realizadas de forma unificada.

Os fluxos podem ser acessados no site do IFRS, aba Gestdo de Pessoas > Fluxos e Formularios
> Processos Digitais/Processos Fisicos* > Estagio Probatdrio.
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*Depende de quando o servidor ingressou no IFRS. Servidor com ingresso a partir de 2020, os processos serao

digitais (link). Servidor com ingresso anterior a 2020, os processos permanecem fisicos (link).

Oficio n2 130/2021: Estagio Probatério

Os servidores que ingressaram no IFRS, a partir de 02 de julho de 2021, deverdo ter seus
estagios probatdrios suspensos sempre que as licengas, auséncias e afastamentos decorrerem de
situacdo especifica de cada servidor. Os afastamentos, licencas e auséncias que alcancem
indistintamente todos os servidores devem ser computados para fins de contagem de periodo de
estagio probatdrio. Para maiores informacdes, acesse este |ink.

44.Formagao Pedagdgica

Oficio n2 130/2021: IN IFRS n2 05/2021 - Formag&o Pedagdgica

A Instrucdao Normativa IFRS n2 01, de 10 de fevereiro de 2015, referente a Formacao
Pedagdgica, foi revogada pela Instrucdo Normativa IFRS n2 05, de 05 agosto de 2021, pois foram
necessarias atualizacées em decorréncia da publicacdo da Resolugdo CNE/CP n? 1, de 05 de janeiro
de 2021, além da necessidade de atualizacdao de fluxo interno. Para maiores informacgdes, acesse este
link.

45.IN 21/2021-ME

Oficio n2 044/2021: IN 21/2021-ME (informe)

Foi publicada a Instru¢do Normativa SGP-ENASP/SEDGG/ME n? 21, de 12 de fevereiro de
2021, que estabelece orientagGes aos érgaos do SIPEC, quanto aos prazos, condigdes, critérios e
procedimentos para implementacdo da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas de que
trata o Decreto n? 9.991/2019. Em decorréncia desta instrucdo normativa sera necessario realizar
pequenas adaptacdes nos fluxos e formularios. Conforme as adaptacdes forem sendo realizadas, as
unidades de Gestdo de Pessoas serdo comunicadas.

46. Licenga para Capacitacao

Oficio n2 215/2020: Licenga Capacitacdo

a) Servidores, em licenca capacitacdo no periodo de suspensdo das atividades do IFRS e da
Instituicdo de Ensino (onde esta realizando a licenca capacitacdo), que tiveram as aulas presenciais
suspensas inviabilizando a conclusdo da capacitacdo até a data concedida em Portaria, poderdo ter

sua licenca prorrogada, de acordo com o periodo de suspensdo. Para isso, deverdo encaminhar por
e-mail a Coordenadoria de Afastamento para Capacitacdo do IFRS os seguintes documentos:
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- Documentacdao comprobatdria da suspensdo referente ao curso da licenca para
capacitagao;

- Comunicado com documentacdo comprobatdria da retomada das atividades do(s)
curso(s) de capacitagdo.

b) Servidores que estavam programados para usufruir da sua licenca capacitacdo, com aulas

tivi Institui :
- Os servidores deverdo enviar documentagdo comprobatéria da suspensdo das

atividades presenciais da Instituicdo de Ensino a qual gerou a licenga para a
Coordenadoria de Afastamentos, comunicando o novo periodo, o qual devera ter
anuéncia da chefia imediata.

c) Servidores que iniciaram ou iniciardo suas licencas capacitacdes, com aulas EaD:
- Devem dar prosseguimento em suas licengas. Nenhuma licenga capacita¢do que serd

realizada na modalidade EaD terd suspensdo. Exceto em casos de saude
devidamente comprovados em que a enfermidade impossibilite os estudos.

d) Servidores que pretendiam usufruir da sua licenca capacitacdo durante o periodo de
suspensdo das atividades presenciais do IFRS:

- Estdo suspensas enquanto perdurar o periodo de suspensdo das atividades
presenciais do IFRS;

- Em caso do servidor estar completando o seu quinquénio no periodo de suspensao
da atividades presenciais do IFRS, este devera preencher o formuldrio e encaminhar
por e-mail para a CGP do campus antes do término do quinquénio. Apds o retorno
das atividades presenciais serd aberto processo e dar-se-do os devidos
encaminhamentos.

O Relatério das Atividades Desenvolvidas e seus anexos, continuard com o prazo de entrega
de 30 dias ap6s o término da Licenga Capacitagdo.

E-mail da  Coordenadoria de  Afastamentos para Capacitagdo do IFRS:
coordenadoriadeafastamentos@ifrs.edu.br.

Oficio n2 292/2020: Licenca para Capacitagdo (EaD)

Os servidores que estiverem finalizando seu periodo aquisitivo (quinquénio) durante o
periodo de suspensdo das atividades presenciais poderdo pedir prorrogacdo de sua licenga para
capacitacdo SOMENTE se esta for realizada presencialmente. Caso a capacitacdao seja ministrada a
distancia, o servidor devera gozar dentro do prazo.

A prorrogacdo serd proporcional ao periodo de suspensdo das atividades presenciais e a
finalizacao do periodo aquisitivo.

39


mailto:coordenadoriadeafastamentos@ifrs.edu.br

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Diretoria de Gestao de Pessoas

Oficio n2 388/2020: Relatérios de Licenga para Capacita¢ido

As Unidades de Gestdo de Pessoas devem controlar as entregas dos relatdrios referente as
Licengas para Capacitacdao dos servidores de seus campi e envia-los para o e-mail da Coordenadoria
de Afastamento para Capacitacdo da Reitoria para que seja finalizado o processo.

Oficio n2 065/2021: Licenca para Capacitacdo

a) Os processos com pedido de licenca para capacitacio devem ser abertos com
antecedéncia maxima de 60 dias, a contar da data de inicio da licenga. Os processos enviados para a
Coordenadoria de Afastamento para Capacitagdo com prazo maior que o estipulado, serdo
devolvidos para a Unidade de Gestao de Pessoas do Campus correspondente.

b) Os servidores que possuem funcdo e se afastarem para licenca capacitacdo em periodo
maior que 30 dias devem pedir exonera¢do do cargo antes de usufruir da sua licenga. Este controle
deve ser realizado pelo Campus.

c) O controle do quantitativo de servidores usufruindo da licenca para capacitacdo esta
disponivel neste link.

47.LND e PDP

Oficio n2 292/2020: LND e PDP

Comecgou em todo o IFRS o periodo de Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento
(LND) e o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP). Todos os servidores devem participar, pois € a
partir destes levantamentos que poderdo ser programadas as acdes para o ano de 2021.

IMPORTANTE: Solicita-se a ampla divulgacdo aos servidores, pois a partir da publicacdo do
Decreto 9.991/2019, caso a acdo ndo esteja prevista no PDP do ano corrente, a chefia ndo possui

mais prerrogativa para justificar a liberacdo do servidor para capacitacdo em 2021.

Oficio n2 065/2021: Revisdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) 2021 do IFRS

A revisdo do PDP 2021 deve ser realizada somente quando a acdo de desenvolvimento que o
servidor deseja realizar ndo estd prevista no PDP 2021 do IFRS. Para isso, foi organizado um fluxo,
conforme orientacdes recebidas pelo Orgdo Central. O fluxo esta disponivel neste link.

As préximas datas de envio da revisdao do PDP serdo 08 de agosto e 07 de novembro de 2021.

Oficio n2 130/2021: Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento (LND) e Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP)

O LND e o PDP sdo instrumentos de extrema importancia para a realiza¢gdo das capacita¢des
no IFRS, pois qualquer acao de desenvolvimento que o servidor deseja realizar precisa estar prevista
no PDP do IFRS.
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Neste ano utilizamos o sistema SIPPAGweb, no qual foi possivel o acompanhamento em
tempo real dos pedidos langados pelos servidores e homologados pelas suas chefias. Ao todo, foram
2.519 necessidades de desenvolvimento cadastradas e homologadas, com participagdo de 51% dos
servidores. Dentre os técnico-administrativos em educagao tivemos a participagdo de 68%, e entre os
docentes, tivemos a participacdo de 38%. Até dia 30 de setembro o Portal SIPEC serd alimentado com
as informagoes de todos os servidores do IFRS e o PDP 2022 estara concluido.

48.Planilha de A¢oes de Desenvolvimento

Oficio n2 044/2021: Planilha de A¢des de Desenvolvimento

A Coordenadoria de Capacitagdo elaborou uma nova planilha de controle das a¢bes de
desenvolvimento a qual é registrada as capacitacdes e qualificacdes realizadas pelos servidores do
IFRS durante o ano. Esta planilha foi compartilhada com cada unidade de Gestdo de Pessoas e os
responsaveis devem preencher até o dia 30 de cada més, para posterior publicacdo no site do IFRS.

A primeira versdo da planilha preenchida, deve ser entregue até 30 de abril de 2021.

49.Progressao por Capacitagao

Oficio n2 130/2021: Progressdo por Capacitacdo (informe)

Conforme Decreto 5.824/2006 a carga horaria excedente comprovada no nivel anterior de
progressao pode ser utilizada para contabilizar no nivel posterior, desde que seja realizada pelo
menos uma capacitacdo de 20h no periodo compreendido entre os niveis.

50. Treinamento Regularmente Instituido

Oficio n2 130/2021: Ordem de Servigo - Treinamento Regularmente Instituido

Sera encaminhada uma Ordem de Servico referente a definicdo do afastamento para
programa de treinamento regularmente instituido para fins de aplica¢do do disposto no artigo 27 da
Instrucdo normativa SGP-ENAP n2 21/2021
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COORDENADORIA DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR

51. Atestado

Oficio n2 114/2021: Atestado Web

A Coordenadoria de Atencdo a Saude do Servidor (SAtS) e Subsistema Integrado de Atencdo
a Saude do Servidor (SIASS) irdo encaminhar as orientacGes para o envio dos atestados via
plataforma digital, quando este vier a ocorrer nas Unidades do IFRS.

52.COVID

Oficio n2 268/2020: Comissdo de Retorno Seguro IFRS

Comunicamos que as informacbes apuradas no levantamento solicitado pelo Comité de
Retorno Seguro sobre os servidores em situacdo de saude pessoal ou de familiar que venham a
apresentar restricdes no retorno as atividades presenciais serdo de uso exclusivo da Coordenadoria
de Atencdo a Saude do Servidor sem qualquer encaminhamento ao Ministério da Economia. Além
disso, havera complementagdao com mais dois formuldrios na préxima semana: (1) levantamento das
servidoras gestantes; (2) levantamento de outras situacdes ndo previstas nos demais formularios.

Oficio n2 354/2020: Fluxos Relacionados a COVID

A Coordenadoria de Atencdo a Saude elaborou fluxos de procedimentos relacionados a
COVID a serem adotados pelos servidores e Gestores de Pessoas para quando houver retorno
presencial de atividades.

Oficio n2 114/2021: Checklist Operacional - Adoecimento Covid e Morte

Encaminhado para a Gestdo de Pessoas das unidades através do Oficio n2 094/2021 para que
realizassem a divulgacdao aos servidores de seus Campi, quanto as "Orientacbes para os casos de
adoecimento ou falecimento por COVID-19 de servidor ou seus familiares”.

53.Equipamento de Prote¢ao Individual

Oficio n2 292/2020: Levantamento de Protecio Individual (face-shield)

O grupo de trabalho retorno seguro solicitou a Gestdo de Pessoas levantamento dos
guantitativos de protecGes individuais (face-shield). O pedido visa uma acdo de preparagdo para o
retorno das atividades presenciais. Em breve sera encaminhado a Gestdao de Pessoas das unidades
instrumento para realiza¢do do levantamento.
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54.Exames Periodicos

Oficio n2 388/2020: Exames Periédicos

Estdo suspensos, pelo prazo de 6 (seis) meses, a execucdo dos servigos de exames médicos
periddicos. A justificativa ocorre em razdo do cendrio de pandemia da COVID-19 a qual, ainda nao
apresenta declinio ou um estagio controlado. Diante disso e, com o objetivo de resguardar ao
maximo a salde dos servidores do IFRS, a Coordenadoria de Atencdo a Saude do Servidor da
DGP/Reitoria considerou o adiamento deste servico para o primeiro trimestre de 2021.

Oficio n2 044/2021: Exames Periédicos

Estdo suspensos, pelo prazo de 6 (seis) meses, a execucdo dos servicos de exames médicos
periddicos. A justificativa ocorre em razdo do cendrio de pandemia da COVID-19 a qual, ainda ndo
apresenta declinio ou um estagio controlado. Diante disso e, com o objetivo de resguardar ao
maximo a saude dos servidores do IFRS, a Coordenadoria de Atencdo a Saude do Servidor da
DGP/Reitoria considerou o adiamento deste servico para o segundo semestre de 2021.

55. Fluxos Digitais da Saude

Oficio n2 114/2021: Implementacio dos fluxos digitais da satde

a) Acidente e incidente em servico;

b) Horario especial para servidor ou familiar com deficiéncia;
c) Isengdo de imposto de renda;

d) Solicitagcdo de pericia de recurso/reconsideragdo;

e) Pericia especial - hospitalar ou domiciliar;

f) Remogdo por motivo de saude.

56.Junta Médica

Oficio n2 065/2021: Junta Médica

As juntas médicas podem ser realizadas de forma parcial virtual, desde que um dos médicos
gue constituem a junta atenda o periciado presencialmente. Conforme citado em reunido, o
SIASS/IFRS estad tomando as providéncias para viabilizar a realizacdo de juntas médicas no IFRS.

57.Pericias

Oficio n2 065/2021: Possibilidade de Pericia Virtual

No momento ndao ha amparo legal para a realizacdo da pericia virtual ou “telepericia”. Desse
modo, a realizacdo das pericias podem acontecer somente de forma presencial.
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Oficio n2 065/2021: Pericias - SIASS

Devido aos questionamentos e divergéncias citados em reunidao, o COGEPE encaminhard ao
SIASS/IFRS oficio para sistematizar e unificar entendimentos acerca das pericias no IFRS.

58.Plano de Saude

Oficio n2 065/2021: Recebimento e Entrega das Carteirinhas do Plano de Saude

As carteirinhas do plano de saude sao enviadas pela Associa¢do (ASSIF) para DGP a qual faz o
encaminhamento através de malote para os Campi. Apds o recebimento as CGP ficam responsaveis
pela distribuicdo aos servidores. Nos casos em que houverem duvidas sobre o envio das carteirinhas,
orienta-se que a CGP entre em contato diretamente com a Associacdo para possiveis acordos

59.Saude do Servidor

Oficio n2 217/2020: Atendimento a Saude do Servidor em Tempos de Isolamento Social

a) Solicita-se aos Gestores de Pessoas, ampla divulgacdo de que a Coordenadoria de Atengao
a Saude do Servidor esta realizando atendimento aos servidores de forma remota nas areas de
enfermagem, medicina, psicologia e segurancga;

b) Atencdo, Gestores de Pessoas! Caso tenham ciéncia de servidores com histérico de
adoecimento mental e exista alguma necessidade de atendimento, solicita-se que seja realizado o
encaminhamento para acompanhamento mais aproximado.

60.SIASS

Oficio n2 114/2021: Retorno Oficio n? 01/2021-COGEPE

O SIASS-IFRS manifestou-se através do oficio n2 01/2021-SIASS/IFRS dando retorno aos
guestionamentos realizados pelo COGEPE.
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