SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE

EDITAL PROGEP N° 02/2024

O Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense (IFSul), por
meio da Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), torna publica a abertura de
processo para concessao de afastamento de servidoras e de servidores do quadro

técnico-administrativo, no segundo semestre de 2024.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 BASE LEGAL

Este edital tem como base o Regulamento de Afastamento do Pessoal

Técnico-Administrativo em Educagdo do IFSul, aprovado pela Resolugao N°
124/2018 do Conselho Superior do IFSul (CONSUP), revisado pela Portaria
1960/2019.

1.2 CONCORRENCIA

1.2.1 Estardo aptas a requerer o afastamento todas as pessoas pertencentes ao

quadro técnico-administrativo em educacao do IFSul que satisfagam as condi¢des
estabelecidas no Regulamento, as definidas no Decreto N° 9.991/2019, alterado pelo
Decreto N° 10.506/2020 e neste Edital, e que ndo possuam qualquer impedimento
de natureza legal.

1.2.2 Poderdo concorrer as/os requerentes lotadas/os nas unidades (campus e
Reitoria) com disponibilidade de vagas, considerando o percentual disponivel para
cada unidade de exercicio, cujos afastamentos se iniciem até 31 de dezembro de
2024 e que possuam projetos de capacitagao previamente deferidos pelo Reitor,

impreterivelmente, até a data de 03 de setembro de 2024, respeitado o

cronograma de execucgao deste Edital.

Somente os projetos que retornarem a CODEPE, ap6s os tramites obrigatoérios,
até as 15 horas do dia 3 de setembro de 2024, serao enviados para decisao
final do Reitor.

Os tramites obrigatérios do projeto de capacitagao para

graduagao/pés-graduacao Campus e Reitoria estao descritos na base de
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conhecimento, disponivel na pagina do ifsul, Espa¢co do Servidor, no banner
SUAP- Base de conhecimento no item “Pessoal”.

1.2.3 O formulario de projeto de capacitacado a ser utilizado encontra-se no SUAP,
por meio do Link:

https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento eletronico/documentotexto/add/

Tipo do Documento: Formularios PROGEP;

Modelo: Projeto de Capacitagao para Graduagao ou Pés-graduacado — Campus (para
servidoras/es lotadas/os nos campus) ou Projeto de Capacitagao para Graduagéo ou
Pd6s-graduagao — Reitoria (para servidoras/es lotadas/os lotadas na Reitoria).

1.2.4 Nao é objeto deste Edital regular ou especificar os procedimentos
relativos a elaboragao e tramitacao dos projetos de capacitagao, considerando
que é pré-requisito para inscrigao possuir projeto de capacitagao previamente

deferido pelo Reitor.

1.3 RESPONSABILIDADE

1.3.1_E de exclusiva responsabilidade das/dos requerentes a leitura prévia do

R lamen Af men P | Técnico-Administrativo em E

do IFSul, do Edital e Instrucées Complementares. em sua totalidade, para

conhecimento das disposicoes e procedimentos necessarios a habilitacao,
concorréncia e efetivacido do afastamento, objeto deste certame.

1.3.2 E de responsabilidade das/dos requerentes o preenchimento do formulario
eletrénico de inscricao e a juntada dos documentos exigidos, nos moldes e prazos
estabelecidos por este Edital, bem como o acompanhamento de todos os avisos
emitidos e publicacdes relativas, que estarao disponiveis em
http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=587, Edital PROGEP N° 02/2024, e a
verificagao regular de seu e-mail institucional.

1.3.3 Cabe exclusivamente a/ao requerente a responsabilidade de providenciar os
recursos € meios necessarios a sua inscrigao via SUAP. Nao serao disponibilizados,
pelas unidades, locais nem equipamentos especificos para realizagdo das

inscrigoes.
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2 DA COORDENACAO DA EXECUGCAO E COMISSAO EXECUTIVA

21 DA COORDENACAO DA EXECUCAO DO EDITAL: Compete a PROGEP

coordenar todos os atos necessarios a execucado do Edital bem como a apreciagao

dos recursos referentes a ndo homologacgao de inscricao que sejam, eventualmente,
interpostos.

2.1.1 A PROGEP podera, sempre que necessario a execugao dos procedimentos
deste Edital, promover adequagdes no cronograma constante no item 8, bem como

expedir orientagcdes complementares.

2.2 DA COMISSAO EXECUTIVA DO EDITAL: A PROGEP designara uma
Comissao responsavel pelas informacdes e pontuacdo referentes ao Anexo |,
deliberagéo sobre os recursos de nao homologagao das inscrigbes, vistas e recursos
de classificacdo e resolugao de casos omissos.

2.21 A Comissao sera composta pela/o Chefe do Departamento de Avaliagdo e
Desenvolvimento de Pessoas — DADEP/PROGEP, por uma servidora ou um servidor
representante da Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas — CODEPE e da
Coordenadoria de Cadastro — COCAD ou por representantes especificamente

designadas/os pelo Pro-reitor de Gestao de Pessoas.

3 DAS INSCRICOES

3A As inscricbes serdao realizadas, exclusivamente, pelas/pelos
requerentes ao afastamento, lotadas/os nos campus e na Reitoria, mediante
abertura de processo eletrbnico no SUAP, por meio do preenchimento dos
formularios eletronicos especificos, juntada dos documentos obrigatérios e
encaminhamento eletrobnico do referido processo a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoas, IF-CODEPE.

3B Ao serem enviadas para CODEPE, as inscricdes nao deverao sofrer
alteracdes e serao consideradas efetivadas. Somente sera aceita uma inscricao para
cada servidor/a requerente. No caso de haver o envio de mais de uma inscricao
pelo/a mesmo/a servidor/a, sera considerada valida a primeira inscricdo a dar

entrada na caixa de processos da CODEPE.
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3.1 PERIODO
As inscricbes serao realizadas pela/o requerente mediante

encaminhamento de processo eletronico no SUAP a CODEPE, exclusivamente do
dia 04/09/2024 até o dia 06/09/2024.

3.2 DOCUMENTO OBRIGATORIO PARA INSCRICAO

Devera constar do processo eletrébnico de inscricdo o documento obrigatério
elencado abaixo:

Formulario Eletronico de Inscriciao/Termo de Compromisso e de

Responsabilidade — Selecdo para Afastamento TAE para Capacitacdo -

Resolucdo CONSUP N° 124/2018 preenchido com as informagdes nos campos
habilitados para digitagdo e utilizando-se as caixas com opg¢des previamente
estabelecidas, quando disponiveis; Modelo: Formulario de Inscricdo: Afastamento
TAE,

Disponivel

em:https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/ Tipo

de Documento: Formularios PROGEP Modelo: Formulario de Inscrigago -
Afastamento TAE .

3.3 DOCUMENTO PARA CLASSIFICACAO

Formulario Eletronico Afastamento TAE Anexo Il — Quadro de Pontuacao

referente & participacdo em Bancas ou Orgdos Colegiados do IFSul e de Projetos de
Ensino, Pesquisa ou Extensdo, preenchido e com as respectivas portarias e
documentos comprobatorios. Modelo: Afastamento TAE: Anexo Il Disponivel em:

https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/ Tipo de

Documento: Formularios PROGEP Modelo: Afastamento TAE — Anexo |I.
Observacao: o Anexo Il devera ser apresentado, juntamente, com o Formulario
de Inscricao, no caso do/a servidor/a possuir documentos que possam ser

pontuados, se houver necessidade de classificagao.

3.4 DA HOMOLOGACAO

3.4.1 Apds o recebimento das inscrigdes, a CODEPE procedera as conferéncias

relacionadas aos respectivos projetos de capacitagéo, realizara a verificagdo de

Edital PROGEP Afastamento TAE /N° 02/2024
Pagina 4 de 22


https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE

conformidade das inscrigdes conforme especificagdes do Edital e da Resolugao N°
124/2018, do Conselho Superior e publicara o resultado preliminar contendo as
inscricdes homologadas e ndo homologadas;

3.4.2 O resultado preliminar sera divulgado em area especifica deste Edital, no link:
http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=587;

3.4.3 A CODEPE anexara, ao processo, o formulario utilizado para avaliagao das
inscrigdes, onde constaréo os critérios de homologagao e ndo homologagéo;

3.4.4 Nao havendo inscrigdes nao homologadas, somente sera divulgado o
resultado final da homologacéo. Neste caso, a critério da PROGEP, o cronograma

podera ser readequado e antecipada a realizacao das outras fases.

3.5 NAO SERAO HOMOLOGADAS AS INSCRICOES:

3.5.1 Cujo projeto tenha sido deferido, pelo Reitor, apés a data limite estabelecida
neste Edital;

3.5.2 Cuja data prevista para o inicio do afastamento ultrapasse a data limite
estabelecida no item 1.2.2 deste Edital ou cuja solicitagao de afastamento néo esteja
com o periodo devidamente especificado;

3.5.3 Com origem em unidade de lotagdo (campus e Reitoria) que ndo possua vaga
para afastamento;

3.5.4 De requerente que, legalmente, ndo faga jus ao afastamento no periodo;

3.5.5 Que nao estiverem acompanhadas do documento obrigatorio (item 3.2);

3.5.6 Que forem realizadas fora do periodo estabelecido no item 3.1.

3.5.7 Que nao estejam em conformidade com os requisitos previstos no Art. 4°,
incisos I, Il e Ill, do Regulamento aprovado pela Resolugdo N° 124/2018, do
Conselho Superior.

3.5.8 Serao indeferidas, a qualquer tempo, as inscricoes que, durante o periodo
de execucao deste Edital, deixarem de cumprir quaisquer dos requisitos legais

e condicdes formais estabelecidas no edital e/ou na Resolugao.

3.6 DOS RECURSOS DA NAO HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES

3.6.1 E assegurado a/ao requerente encaminhar recursos fundamentados relativos

ao resultado preliminar das inscrigdes homologadas e nao homologadas;
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3.6.2 Os recursos fundamentados relativos ao resultado preliminar das inscricdes
deverao ser encaminhados diretamente pela/o requerente interessada/o no prazo
estabelecido no cronograma constante no item 8 deste Edital, exclusivamente por
meio de mensagem enderec¢ada para o endereco eletrdnico ifs-codepe@ifsul.edu.br,
especificando no campo “Assunto” a expressao: “Recurso de nao
homologacgao de Inscrigao - Edital PROGEP N° 02/2024”;

3.6.3 Apds o0 envio, ndo serdo aceitos novos recursos apresentados pelo/a
mesmo/a servidor/a, bem como apreciados adendos, retificacbes ou revisdes do
recurso interposto;

3.6.4 Compete a Comissao Executiva do Edital deliberar sobre os recursos de nao
homologacgao das inscrigdes;

3.6.5 O resultado final das inscricdes homologadas sera divulgado no link:

http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=587, no prazo estabelecido no

cronograma deste Edital.

4 DOS CRITERIOS, DA ANALISE E JULGAMENTO DA CLASSIFICACAO

4.1 DOS CRITERIOS

Os critérios que norteiam a classificacdo dos projetos de qualificagao de
servidoras/es TAE estdo disponiveis no Regulamento aprovado pela Resolugéo do
CONSUP N° 124/2018, no site IFSul, no enderego:
http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=587.

4.2 DA ANALISE E DO JULGAMENTO DOS CRITERIOS

4.2.1 Compete a Comissdo Executiva do Edital a analise das informacgbes e
pontuacdes referentes ao Anexo | - Tabela de Critérios para Classificagdo de
Servidoras e Servidores TAE.

4.2.2 No Anexo | do Regulamento aprovado pela Resolu¢do do CONSUP N°
124/2018, constam os detalhamentos dos critérios utilizados na analise e
julgamento.

4.2.3 Para efeitos deste Edital, em cumprimento ao Art. 22, paragrafo 1°, do Decreto

9.991/2019, devera ser considerado como um dos critérios de classificacdo a nota
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da ultima avaliagao de desempenho individual da/o requerente.

4.3 DA CLASSIFICACAO

4.3.1 A classificacdo das/dos requerentes obedecera, de maior a menor, as
pontuacdes obtidas no Anexo | - Tabela de Critérios para Classificacdo de
Servidoras e Servidores TAE;

4.3.2 No campus onde o numero de vagas for igual ou superior ao numero de
requerentes, nao sera feita a classificagdo, e o resultado final sera divulgado por
ordem alfabética, podendo ocorrer a antecipagdo dos procedimentos de
afastamento;

4.3.3 Passarao por classificacao, as inscricdes que ultrapassarem o quantitativo de
vagas para cada unidade de exercicio, conforme determinado no Regulamento para
concessao de afastamento TAE, art. 3°, paragrafos 1°, 2° e 3°;

4.3.4 As/os requerentes cuja classificagao obtida ndo possibilite seu afastamento por
nao haver vaga disponivel no setor de exercicio e que desejarem compor a lista de
supléncia, deverdo apresentar, no prazo estabelecido pelo cronograma, os
documentos especificados nos itens 7.1.1; 7.1.2, 7.1.3;

4.3.5_A classificacdo apresentada como resultado final ndo garante o afastamento,
pois este estad condicionado a observancia das condi¢des estabelecidas no item 7
deste Edital.

5. DA DIVULGACAO

Os resultados serdo divulgados, conforme cronograma, na internet, em

area especifica, junto ao portal do IFSUL no Link:
http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=587.

6. DOS RECURSOS DA CLASSIFICACAO

6.1 E assegurado a/ao requerente encaminhar recursos fundamentados relativos ao
resultado preliminar da classificacao;

6.2 Os recursos deverao ser encaminhados diretamente pela/o requerente
interessada/o no prazo estabelecido no cronograma constante no item 13 deste

Edital, exclusivamente por meio de mensagem enderegada para o enderego
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eletrbnico ifs-codepe@ifsul.edu.br, especificando no campo “Assunto” a
expressao: “Recurso de classificagao - Edital PROGEP N° 02/2024”;

6.3 O recurso encaminhado dira respeito apenas a avaliagdo da pontuacao e devera
ser devidamente fundamentado.

6.4 Apds o envio, ndo serao aceitos novos recursos apresentados pelo/a mesmo/a
servidor/a, bem como apreciados adendos, retificagdes ou revisbes do recurso
interposto;

6.5 Compete ao Proé-reitor de Gestdo de Pessoas deliberar sobre os recursos da
classificagao.

6.6 ApOs a apreciagdo dos recursos, sera divulgado o resultado final da
classificagao, na area especifica do Edital no sitio institucional do IFSul, na internet,

no prazo estabelecido no cronograma deste Edital.

7. DA EFETIVACAO DO AFASTAMENTO

7.1 A efetivagcdo do afastamento é condicionada ao cumprimento das seguintes
condicoes:

7.1.1 Comprovagao do vinculo com o respectivo Curso de Pds-Graduagao, em nivel
de Mestrado, Doutorado ou Pdés-doutorado, por meio da apresentagéo de Atestado
ou Comprovante de Matricula. Para afastamento do pais, toda documentacéo oficial
estrangeira, em vernaculo, anexada ao processo de inscricdo, para efeitos legais,
devera ser acompanhada de tradugao juramentada ou de documento traduzido por
servidor/a com certificado de proficiéncia na lingua em questdo, (Parecer N°
09/2012/DEPCONSU/PGF/AGU), sob pena de néao efetivagcao do afastamento;

7.1.2 Apresentacdo do documento da instituicdo de ensino responsavel pelo
Programa de Pds-graduacéo, informando o periodo de duragao do respectivo curso,
indicando a data de inicio e a data prevista para seu encerramento. Para
afastamento do pais, toda documentacgéao oficial estrangeira, em vernaculo, anexada
ao processo de inscrigao, para efeitos legais, devera ser acompanhada de tradugao
juramentada ou de documento traduzido por servidor/a com certificado de
proficiéncia na lingua em questdo, (Parecer N° 09/2012/DEPCONSU/PGF/AGU),
sob pena de néo efetivagao do afastamento;

7.1.3 Apresentacéo de coépia do trecho do PDP-2024, do IFSul, publicado na pagina

do IFSul> Gestdo de Pessoas> Projetos de Capacitacdo> Plano de
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Desenvolvimento de Pessoas, onde esta indicada a agao de desenvolvimento proposta
relacionada a qualificagédo pretendida, que passara por avaliagao pelo Departamento de
Avaliagao e Desenvolvimento de Pessoas- DADEP;

7.1.4 A CODEPE enviara as/aos servidoras/es solicitagdo de juntada, no préprio
processo de inscricao, para que sejam anexadas, exclusivamente por este meio, as
documentagbes supracitadas. O periodo de juntada dos documentos obrigatérios
deve ser rigorosamente observado tendo em vista que, se houver necessidade de
adequacdes referentes ao PDP (item 7.1.3 ), estas deveréo ser incluidas, analisadas
e aceitas até a data limite indicada na solicitagao.

7.1.5 Deferimento da solicitagdo de afastamento pelo Reitor, constante do formulario
de inscrigao;

7.1.6 A manutengcdo, no momento da autorizagdo para o afastamento, do
cumprimento dos requisitos legais exigidos e demais condigdes estabelecidas neste
Edital;

7.2 Somente serdo encaminhadas para deferimento pelo Reitor as solicitacbes de
afastamento de requerentes classificadas/os que satisfizerem, tempestivamente, as
condicdes estabelecidas nos itens 7.1.1, 7.1.2. e 7.1.3;

7.3 Terao direito a se afastar todas/os requerentes classificadas/os até o limite do
nuamero de vagas disponibilizadas para afastamento, conforme quadro de vagas
contido no item 9.3, observado, ainda, o quantitativo de vagas para cada unidade de
exercicio, conforme determinado no Regulamento para concessdo de afastamento
TAE, art. 3°, paragrafos 1°, 2° e 3,

7.4 As/os requerentes cuja classificagao obtida nao possibilite seu afastamento por
nao haver vaga disponivel e que desejarem compor a lista de supléncia deveréo
apresentar, no prazo estabelecido pelo cronograma, os documentos acima
especificados nos itens 7.1.1, 7.1.2e 7.1.3;

7.5 Os afastamentos deverao iniciar obrigatoriamente até o periodo estabelecido
neste Edital;

7.6 No caso de nao ser necessaria realizar a classificacéo, o inicio do afastamento
podera ser antecipado, desde que satisfeitas as exigéncias estabelecidas neste
Edital para a Efetivagao do Afastamento;

7.7 Perdera o direito a se afastar com base neste Edital a/o requerente que, a

qualquer tempo, durante a execugao do Edital, ndo satisfizer as exigéncias legais
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necessarias para o afastamento, ndo atender as solicitacbes apresentadas pelo
IFSul a fim de praticar os atos necessarios ao afastamento ou se enquadrar nas
situacdes descritas nos itens 10.4 e 10.5 das Disposi¢des Gerais;

7.8 A CODEPE enviara Memorando eletronico a Chefia Imediata, Chefia
hierarquicamente superior e Diretor/a do Campus, solicitando que seja informada,
em resposta, por pelo menos uma das instancias supracitadas, a data a partir do
qual o/a servidor/a estara apto a se afastar. Esta comunicagao devera ser realizada,
impreterivelmente, com antecedéncia minima de, pelo menos, 2 dias uteis, para
que se proceda a emissao de portaria de autorizacdo. Nao serdo emitidas portarias
retroativas.

7.9 Sera considerada como data de término do afastamento a data informada pela/o
requerente no formulario de inscricdo, desde que nao ultrapasse a data de término
do curso e que nao implique tempo total superior ao permitido por lei;

7.10 Em caso da data de término do afastamento, informada pela/o requerente no
formulario de inscricdo, ser superior a data de encerramento do curso, informada
pela instituicdo de origem, sera considerada, para emissdo de portaria, a data
informada no documento institucional;

7.11 Na hipotese de haver requerente que perdeu direito a se afastar ou que
declinou da solicitacdo de afastamento ja deferida, respeitado o prazo estabelecido
para o inicio dos afastamentos bem como a ordem geral de classificagdo no
respectivo campus e na Reitoria, serdo convocadas/os as/os requerentes
habilitadas/os para a lista de supléncia, caso existente;

7.12 A/O requerente somente podera se afastar apds a expedicdo da portaria de

autorizacao do afastamento.
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Item Atividade Datas
1 Lancamento do Edital 06/08/2024
2 Impugnacao do Edital 07/08/2024
04/09/2024 até as
3 Inscrigdes no SUAP 23hs e 59min do dia
06/09/2024
Periodo para que as/os requerentes encaminhem os
processos eletrbnicos de inscricio no SUAP a
IF-CODEPE.
4 (Apés o encaminhamento do processo a IF-CODEPE, 06/09/2024
nao poderdo ser acrescentados documentos de
inscricdo ao processo)
5 Analise dos processos de inscricao pela Coordenacéo do 09/09/2024 a
Edital. 13/09/2024
6 Divulgagcdo das inscricdes homologadas e nao 16/09/2024
homologadas.
8 Impetragao de recursos de ndo homologacao de inscricao 17/09/2024 a
(por e-mail) 18/09/2024
9 _Divul_gajgéo do resultado final de homologagado das 19/09/2024
inscricdes
Divulgacao das unidades de lotagdo com necessidade de
10 classificacdo e do resultado final para unidades de lotagao 19/09/2024
sem necessidade de classificacdo
» é\égllagao e _cIasrsnjcagao pela_ Comissao Execgtlva do 23/09/2024 2
ital das inscricbes de unidades de lotagdo com 27/09/2024
necessidade de classificacéo
12 _Divul_gajgéo do resultado preliminar de classificagdo das 27/09/2024
inscricdes
13 Impetracao de recursos da classificagao (por e-mail) 30/09/2024 a
01/10/2024
14 Divulgacao do resultado final da classificacao 03/10/2024
Data limite de envio a IF-CODEPE, por meio de processo
eletrébnico no SUAP, dos documentos obrigatérios para 01/11/2024
15 efetivacdo do afastamento, incluindo as/os requerentes a
supléncia.
Data limite de resposta ao Memorando eletrdnico
16 IF-CODEPE, pelas chefias imediatas, conforme item 7.8 30/12/2024
deste Edital

9. DA DISPONIBILIDADE DE VAGAS

9.1 As vagas para afastamento, disponibilizadas por este Edital, obedecem ao
quantitativo distribuido no item 9.3, estabelecidas em conformidade com o disposto
no Art. 3° §1 ¢

Técnico-Administrativo em Educacéo do IFSul;

2° e 3° do Regulamento de Afastamento do Pessoal

9.2 E vedada a abertura de novas vagas para afastamento durante a execugdo do

Edital. As vagas provenientes de retornos de afastamentos, ocorridos apdés o

Edital PROGEP Afastamento TAE /N° 02/2024
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levantamento do numero de vagas disponiveis para o Edital vigente serao

disponibilizadas em edital posterior;

9.3 Quantitativo de vagas disponiveis, por campus:

Unidade Vagas
Campus Bagé
Campus Camaqua
Campus Charqueadas
Campus Gravatai
Campus Jaguarao
Campus Lajeado
Campus Novo Hamburgo
Campus Passo Fundo
Campus Pelotas
Campus Pelotas - Visconde da Graca
Campus Santana do Livramento
Campus Sapiranga
Campus Sapucaia do Sul
Campus Venancio Aires
Reitoria

—

OIN|IO|=|ON|O|W|IC|==IN|W|—~

RN
w

10 DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 Apds a apreciacdo dos recursos referentes a ndo homologagao das inscrigdes,
as solicitagbes de afastamento cujas inscricbes ndo foram homologadas seréo
encaminhadas para indeferimento pelo Reitor;

10.2 Constatado impedimento para efetivacdo do afastamento em funcédo de
requisitos legais e ndo atendimento das condi¢des previstas no item 7 deste Edital, a
inscricao sera encaminhada para indeferimento pelo Reitor;

10.3 Findo o prazo para efetivagcdo do afastamento, as solicitacdes das/dos
requerentes inscritas/os, para compor a lista de supléncia, que nao foram
contempladas, serdo encaminhadas para indeferimento pelo Reitor;

10.4 Requerentes que estdo concorrendo ao Edital que possuam inscricdo no
Cadastro Permanente de Remocéo terao suas inscricdes canceladas apos emissao
de portaria efetivando a remogéao para outro campus /Reitoria do Instituto. Em caso
de afastamento em andamento, este sera cancelado por meio de portaria.

10.5 Requerentes que estdo concorrendo ao Edital que possuam processo de

Edital PROGEP Afastamento TAE /N° 02/2024
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redistribuicido em andamento, terdo suas inscricdes canceladas ao ser efetivada a
publicagdo da redistribuicdo no DOU. Em caso de afastamento em andamento, este
sera cancelado por meio de portaria.

10.6 E de total responsabilidade do/a servidor/a, informar & CODEPE, por meio do
endereco eletronico ifs-codepe@ifsul.edu.br, caso contemplado/a com remocéo ou
redistribuicdo durante a execug¢ao do Edital de Afastamento;

10.7 Findo o prazo do afastamento previsto em portaria, o retorno do/a servidor/a ao
exercicio das suas atividades deve se dar de imediato;

10.8 Casos omissos serdo analisados e resolvidos pela Comissdo Executiva do
Edital e/ou pelo Pro-reitor de Gestdao de Pessoas, ouvida a Comissao Interna de

Supervisao (CIS), caso ja constituida.

Thiago da Rosa Giusti
Pro-reitor de Gestao de Pessoas

Edital PROGEP Afastamento TAE /N° 02/2024
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INSTRUGOES COMPLEMENTARES EDITAL PROGEP N° 02/2024

INSTRUGOES AS/AOS REQUERENTES PARA PREENCHIMENTO DE
FORMULARIOS ELETRONICOS, CRIAGAO E ENCAMINHAMENTO DE
PROCESSO ELETRONICO NO SUAP

Para fins de instru¢cao do processo de Inscricao de concorréncia ao
Edital de afastamento TAE, o formulario de inscricao e anexo Il (se
apresentado) deverao ser preenchidos eletronicamente, conforme as

orientagcdes a seguir.

E de total responsabilidade da/do requerente o preenchimento de
formulario eletrénico de inscricdo e termo de compromisso, anexo Il, criagcio,
tramitacdo e acompanhamento do processo eletrénico, que devera ser composto
do documento obrigatério para a inscrigdo, constante no Edital, bem como a
devida digitalizacdo das comprovagdes do Anexo |l de forma integra e legivel,
respeitando os prazos previstos no cronograma de execugao.

CRIAR DOCUMENTO ELETRONICO DE INSCRIGAO NO SUAP

ETAPA |

Acessar o link de Formulario Eletronico de Inscricao/Termo de Compromisso
e de Responsabilidade — Sele¢ao para Afastamento TAE para Capacitagao;
Resolugao CONSUP N° 124/2018 no item 3.2 do Edital.

Abrira a seguinte pagina:

Edital PROGEP Afastamento TAE /N° 02/2024
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PROXIMOS PASSOS:

Clicar em salvar e continuar editando; aparecera na tela o formulario
especifico de Inscrigao.

Clicar em Editar texto para iniciar o preenchimento do formulario de
inscricao; O cabecalho ja estara preenchido, vinculado ao sistema
SIAPE com os dados funcionais das servidoras/servidores. Se
houver necessidade de corregao, ja o faga neste momento. Apds o
preenchimento de todos os dados solicitados no formulario de
inscricdo e do preenchimento do termo de compromisso, clicar em
salvar e visualizar. Verifique e confira se o documento foi
preenchido corretamente apds, clique em CONCLUIR - ASSINAR -
FINALIZAR

O documento somente sera finalizado apds a conclusao destes procedimentos.

ETAPA Il

Formulario Eletronico Afastamento TAE Anexo Il — Devera ser apresentado,
juntamente, com o Formulario de Inscri¢gao, no caso do/a servidor/a possuir
documentos que possam ser pontuados, se houver necessidade de

classificagao.

Acessar o link 3.3 do Edital

Abrira a seguinte pagina:
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PROXIMOS PASSOS:

Clicar em salvar e continuar editando; aparecera na tela o formulario
especifico do ANEXO II.

Clicar em Editar texto para iniciar o preenchimento do formulario; O cabecalho
ja estara preenchido, vinculados ao sistema SIAPE com os dados funcionais
das servidoras/servidores. Se houver necessidade de correcédo, ja o faga neste
momento. Enumerar, conforme o formulario, as atividades passiveis de
pontuacao, conforme exarado no Edital. Ja aparecera a pontuagao, pois toda
tem o mesmo valor (1), se preencherem os critérios. A servidora/o servidor
somente devera preencher a soma total conforme o numero de apresentagao

de documentos.

Apos clicar em salvar e visualizar

Verifique e confira se o0 documento foi preenchido corretamente apés, clique em
CONCLUIR - ASSINAR - FINALIZAR

O documento somente sera finalizado apds a conclusao destes procedimentos

ETAPA lil:

Ao finalizar o ultimo documento eletrénico a ser apresentado, clicar em CRIAR
PROCESSO

1) Interessado: “Digitar seu nome, como pessoa interessada”.

2) Tipo de Processo: “Selecionar a opgéo, por meio do botdo “BUSCAR” (ja
existe um pré-cadastro no sistema SUAP, escolha: “Pessoal:
Afastamento para P6s-Graduagao”) e clicar em “Confirmar”.

3)Assunto: “Inscricdo para Afastamento Pessoal Técnico Administrativo —

Edital PROGEP N° 02/2024".

4)Nivel de Acesso: “Publico”.

Edital PROGEP Afastamento TAE /N° 02/2024
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5) Setor Criagdo: Selecione o “setor de criagéo”, usualmente
aparecera o setor em que a servidora ou o servidor esta
lotada/o e cadastrada/o no SUAP.

6) Classificagdes: O Sistema preenche automaticamente.

Apds, clicar no botao “Salvar”, para criar o processo eletrénico. Vocé sera
redirecionado para o processo eletrénico criado.

ETAPA |IV:
Nesta etapa podera ocorrer duas situagoes:

I - Estard anexado somente o formulario de Inscricdo — caso ndo haja
apresentacao do Anexo Il e seus documentos comprobatérios. Neste caso a
servidora/o servidor devera passar a observancia da Etapa V;

[l - Estara anexado o formulario do ANEXO Il (no caso do/a servidor/a
possuir documentos que possam ser pontuados, se houver necessidade de
classificagdo), pois foi o ultimo documento a ser criado, dando origem ao
processo. Neste caso, primeiramente a servidora/o servidor devera se utilizar
da opcao da aba Documentos - ADICIONAR DOCUMENTO INTERNO e anexar
o formulario de inscricdo, que ja estara salvo em seus formularios eletrénicos.
Apenas devera seleciona-lo clicando em ADICIONAR AO PROCESSO.

ANEXAGAO DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS CITADOS NO ANEXO
I,

Certifique-se de que os documentos estejam salvos em formato PDF.

1) Para anexar documentos no processo, localizar a aba
“‘Documentos”, na parte inferior da tela, e clicar no botao

“Upload de Documento Externo”;

2)Em “Dados do Documento”, preencher somente os campos solicitados
que contenham asterisco*;

3)Arquivo: selecionar o formulario ou o documento desejado;

4)Tipo de conferéncia: selecionar “Copia Simples”;

5)Tipo: selecionar “Documento”; clicar em “Confirmar”;

Edital PROGEP Afastamento TAE /N° 02/2024
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6) Assunto: preencher o titulo do documento, informando a sua
ordem numérica preenchida conforme Anexo Il; (ex.; Portaria
N° xxx de participagao em Comissdo — N° 01 do anexo Il)
7)Nivel de Acesso: selecionar “Restrito” - Hipétese Legal: Informacéo
pessoal;
8)Setor Dono e Responsavel pelo Documento ja estarao preenchidos
automaticamente;
9)Tipo de Assinatura: selecionar “Assinatura por Senha”;
10) Clicar em “Salvar”. Ao selecionar a opg¢ao “Assinatura por Senha”, é
exibida a tela com campos obrigatérios de Perfil e Senha a preencher.

Apas, clicar no botao “Assinar Documento”;

11) Apds a assinatura do documento, o sistema retorna a tela inicial do
processo eletrénico, mostrando o arquivo anexado e informando quem

assinou o documento.

Importante: Repetir os passos para cada upload de documento externo. Todos
os formularios e documentos que integrarem o processo de inscricdo no Edital
deverao ser anexados antes do encaminhamento do processo a IF-CODEPE.
Apos a tramitagdo, respeitado o cronograma, nao serao aceitos uploads de

documentos ao processo.

ETAPAV:

1)  Apds revisao dos itens do processo pelas servidoras/pelos servidores,

encaminhar o processo eletrénico a IF-CODEPE “Com despacho”;

2) Na caixa de texto € exibida a tela para informar o seguinte despacho:
“Processo de inscricio no Edital PROGEP N° 02/2024 para
Afastamento TAE. Encaminho a CODEPE para anadlise e
providéncias”;

3) Preencher os demais campos obrigatérios (*): Perfil: Selecionar o Perfil,

pré-cadastro no SUAP. Senha: Digitar sua senha, a mesma usada para
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efetuar login no SUAP. Buscar setor de destino por: Escolher a opgao
“Auto Completar”. Setor de destino: digitar IF-CODEPE.
4)Por fim, clicar no botao “Salvar”.

Inscricées realizadas e encaminhadas a IF-CODEPE apés o
prazo estabelecido no cronograma deste edital serao indeferidas. Compete
exclusivamente ao/a servidor/a requerente assegurar que O processo seja
encaminhado por meio de processo eletrénico no SUAP a IF-CODEPE até o
dia 06/09/2024

INSTRUCOES PARA JUNTADA DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS (ITENS
711, 712 e 713 DO EDITAL) PARA AS/OS CANDIDATAS/OS
CONTEMPLADAS/OS COM AFASTAMENTO E CANDIDATAS/OS A
SUPLENCIA.

E de total responsabilidade dal/o candidatalo o envio dos

documentos obrigatérios para a efetivacdo do afastamento, de forma
integra e legivel, de acordo com os procedimentos abaixo:

PASSO 1

A DEPE nviara 3 ntempl

interessadas/os em permanecer como suplentes, uma solicitagcdo de
juntada de documentos ao processo de inscriciao do SUAP.

PA 2

O/A servidor/a devera entrar no seu processo de inscricao

diretamente no SUAP e acessar a aba solicitagées, onde aparecera uma
caixa com_a opcao “realizar_upload de documentos” (os documentos

necessitam estar em “pdf”).

PASSO 3

Realizar o upload executando os mesmos passos de quando

icion men xtern inscrica

1) Tipo de conferéncia: cépia simples:
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2) Tipo: documento;

3) Assunto: escrever o titulo do documento;

4) Nivel de acesso: “Restrito” (Informagcdo Pessoal);
5) Assinatura por senha;

6 Na motivacdo da juntada escrever: “apresentaciao dos
documentos obrigatérios a efetivacao do afastamento’;

7) Salvar;

8 O “Perfil” entrara automaticamente;

9 Digitar senha;

10) Assinar documento;

11) Devera voltar na guia solicitagoes e clicar na aba concluir
solicitacdao — s6 entao aparecera na tela “declaragcdo de conclusdao de
juntada”;

12) Colocar novamente a senha e clicar em enviar.

EM CASO DE DUVIDAS, ENTRAR EM CONTATO COM A CODEPE POR MEIO DE
MENSAGEM PARA O E-MAIL ifs-codepe@ifsul.edu.br

Edital PROGEP Afastamento TAE /N° 02/2024
Pagina 22 de 22


mailto:ifs-codepe@ifsul.edu.br

