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EDITAL PROGEP/PROPESP N°01/2018

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
(IFSul), através das Pro-reitorias de Gestao de Pessoas (PROGEP) e de Pesquisa,
Inovacao e Pés-graduacdo (PROPESP) torna publica a abertura de processo para
classificacdo de projetos de capacitacdo docente com afastamento no primeiro

semestre de 2019, com admissao de professor(a) substituto(a).

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 BASE LEGAL

Este processo tem como base o Regulamento de Afastamento para

Capacitacdo (RAC) em Programa de PdOs-Graduacao Stricto Sensu e Estagio Pos-
Doutoral dos(as) Servidores(as) Docentes do IFSul, aprovado pela Resolucao N°
081/2014 do Conselho Superior do IFSul (CONSUP), pela Portaria N° 1.325/2015 que
altera o RAC e pela Resolucdo N° 177/2017 do Conselho Superior do IFSul
(CONSUP) que altera o Anexo II.

1.2 CANDIDATOS(AS)

Poderao concorrer ao afastamento projetos de capacitacdo com origem em
campus que tenha disponibilidade de vaga para admissdo de professor(a)
substituto(a), que tenham sido deferidos pelo Reitor até 27 de fevereiro de 2019 e
cujos afastamentos se iniciem no periodo compreendido entre 02 de maio de 2019 e
28 de junho de 2019.

O formulério de projeto de capacitacéo a ser utilizado encontra-se no Portal
do IFSul>Gestdo de Pessoas>Projetos>Formularios>Projeto de Capacitacdo para
Graduacao ou Po6s-graduacdo — Campus.

N&o € objeto deste Edital, regular ou especificar os procedimentos relativos
a elaboracdo e tramitacdo dos projetos de capacitacdo, considerando que é pré-
requisito ter o projeto previamente deferido pelo Reitor.

Estardo aptos a concorrer ao afastamento todos(as) os(as) servidores(as)
docentes que satisfagam as condi¢gfes estabelecidas no RAC, as definidas neste

Edital e que ndo possuam qualquer impedimento de natureza legal.
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1.3 AUXILIO FINANCEIRO

A apreciacao das solicitacdes de apoio financeiro a realizacao de curso de
qualificacdo com recursos orcamentarios providos pelo IFSul sera realizada em Edital
especifico, portanto ndo fazem parte do ambito deste Edital. Candidatos(as) cujos
cursos de qualificacdo ndo sejam gratuitos e que forem contemplados neste edital
devem assegurar-se de que poderao realizar o curso pleiteado, caso seus projetos

nao sejam selecionados para receber o apoio financeiro.

1.4 RESPONSABILIDADE

E de exclusiva responsabilidade dos(as) candidatos(as) inscritos(as)
acompanhar todos os avisos e publicacdes relativas a este Edital, que estaréo
disponiveis em  http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=818, Edital
PROGEP/PROPESP/N° 01/2018.

2. DA COORDENACAO DA EXECUCAO DO EDITAL

2.1 Os trabalhos do Edital serdo coordenados por uma Coordenacdo Executiva
composta pelo(a) Chefe do Departamento de Avaliagdo e Desenvolvimento de
Pessoas - DADEP/PROGEP e pelo(a) Diretor(a) da PROPESP, ou por representantes
especificamente designados pelos Pro-Reitores da PROGEP e PROPESP.

2.2 Compete a Coordenacdo Executiva coordenar todos 0s atos necessarios a
execucdo do Edital, em particular, a apreciacdo dos recursos referentes a nédo
homologacao de inscricdo que sejam, eventualmente, interpostos.

2.3 A Coordenacao Executiva podera, sempre que entender necessario a execugao
dos procedimentos deste Edital, promover adequac¢des no cronograma constante no
item 6, bem como expedir orientagcdes complementares.

2.4 No caso de adequacdes do cronograma € vedada a antecipacao da data limite
para entrega dos documentos obrigatorios para efetivacdo do afastamento

especificados nos itens 5.2 e 5.3.
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3. DAS INSCRICOES

As inscricbes serdo realizadas somente por servidores(as) docentes

lotados(as) nos campus com disponibilidade de vaga para admissao de professor(a)
substituto(a) usando o sistema de processo eletrénico do SUAP.

O formulério de inscricdo e demais documentos obrigatérios (item 3.3 deste
Edital) encontram-se publicados em arquivos especificos em
http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=818.

3.1 LOCAL

Ndo serdo disponibilizados locais nem equipamentos especificos para
realizacdo das inscricbes. Cabe exclusivamente ao(a) servidor(a) docente a
responsabilidade de providenciar 0s recursos e meios necessarios a sua inscricao via
SUAP.

3.2 PERIODO
As inscricdes serdo realizadas, mediante abertura e encaminhamento de
processo eletrénico no SUAP, do dia 25/02/2019 até o dia 01/03/2019.

3.3 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Compete, exclusivamente, ao(a) candidato(a) realizar a inscricéo,
mediante o preenchimento de formulario especifico e de demais documentos
obrigatérios (itens 3.3.1, 3.3.2 e 3.3.3), anexar toda a documentagdo obrigatdria ao
processo eletrénico e encaminhar o referido processo ao setor responsavel do
campus.

Cabe ao setor responsavel do campus, receber o processo eletrénico,
verificar os prazos estabelecidos, encaminhar as chefias do campus (do chefe
imediato até o(a) Diretor(a) do campus) para os devidos pareceres e, apos,
encaminhar a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CODEPE) do
DADEP/PROGEP, observadas as instru¢des constantes ao final deste Edital.

Deverdo constar do processo eletrénico de inscricdo, os documentos

obrigatorios elencados abaixo:

3.3.1 Formulario de Inscricdo — Selecdo para Afastamento Docente para
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Capacitacdo — Resolugcdo CONSUP N° 081/2014 (RAC) preenchido com as
informacBes nos campos habilitados para digitacdo e utilizando-se as caixas com
opcdes previamente estabelecidas, quando disponiveis;

3.3.1.1 O preenchimento e as informac&es do formulario de inscri¢do sédo de exclusiva
responsabilidade do(a) servidor(a) docente;

3.3.1.2 Findo o prazo de tramitac&o interna nos campus, o setor responsavel devera
enviar as inscricdes realizadas e os documentos exigidos (observadas as Instrucdes
Complementares ao final deste Edital) para a CODEPE do DADEP/PROGEP.

3.3.2 Formuléario do Anexo Il do RAC - Resolu¢cdo CONSUP n° 81/2014 (disponivel
em http://portal2.ifsul.edu.br/index.php?option=com docman&task=cat view
&0id=871&ltemid=52) - Resolucdo CONSUP n° 177/2017 (disponivel em
http://www.ifsul.edu.br/2016/item/712-resolucao-177-2017), acompanhado de

todos os documentos comprobatérios com a respectiva identificagdo numérica do
item, digitalizados na sua integra e de forma legivel, caso contrario, ndo serédo
pontuados;

3.3.3 Termo de Compromisso e de Responsabilidade assinados, disponiveis na
area especifica do Edital PROGEP/PROPESP N° 01/2018.

3.4 INDEFERIMENTO

3.4.1 Seréo indeferidas, a qualquer tempo, as inscri¢cdes realizadas:

3.4.1.1 Cujo projeto ndo tenha sido deferido pelo Reitor até a data limite estabelecida
neste Edital;

3.4.1.2 Cuja data prevista para o inicio do afastamento ultrapasse a data limite
estabelecida neste Edital,

3.4.1.3 Com origem em campus que nao tenha disponibilidade de vaga para
professor(a) substituto(a);

3.4.1.4 De candidato(a) que néo faca jus ao afastamento no periodo;

3.4.1.5 Com auséncia de documentos obrigatorios.

3.5 DA HOMOLOGAGCAO
3.5.1 Apos o recebimento das inscricbes, a CODEPE procedera a conferéncia das
inscrigdes relacionadas aos respectivos projetos de capacitacao;

3.5.2 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CODEPE) fara a analise de
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tempo para o afastamento nos termos do §2° do art. 96-A da Lei 8.112/90, combinado
comoinciso |l e 0 8§ 2°do art.30, da Lei 12.772/12;

3.5.3 Compete a Coordenacédo Executiva do Edital decidir sobre a homologacédo ou
indeferimento das inscri¢oes;

3.5.4 O resultado preliminar divulgara as inscricbes homologadas, ndo homologadas
e indeferidas em area especifica deste Edital no sitio institucional do IFSul, na internet;
3.5.5 Cabera recurso as inscricdes nao homologadas ou indeferidas;

3.5.6 Nao havendo inscricbes ndo homologadas ou indeferidas, somente sera
divulgado o resultado final da homologacao. Neste caso, a critério da Coordenacéo
Executiva, o cronograma poderda ser readequado e antecipada a realizacdo das outras

fases.

3.6 DAS VISTAS E DOS RECURSOS DA HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES
3.6.1 E assegurado ao(a) candidato(a) vistas ao processo no SUAP>Administrac&o
>Protocolo>Processos>Texto (inserir o nome do candidato) bem como encaminhar
recursos fundamentados relativos ao resultado preliminar das inscricbes
homologadas.

3.6.2 Os recursos fundamentados relativos ao resultado preliminar das inscricées
deverdo ser encaminhados diretamente pelo(a) servidor(a) interessado(a), no prazo
estabelecido no cronograma constante no item 6 deste Edital, exclusivamente por
meio de mensagem enderecada, obrigatoriamente, para o enderego eletronico

ifs-codepe@ifsul.edu.br, especificando no campo “Assunto” a expressao:

“Recurso de nao homologacao ou indeferimento de Inscricdo - Edital
PROGEP/PROPESP/N° 01/2018;

3.6.3 Compete a PROGEP deliberar sobre os recursos de ndo homologacao ou de
indeferimento das inscri¢oes;

3.6.4 O resultado final das inscricbes homologadas sera divulgado na area
especifica do Edital no sitio institucional do IFSul, na internet, no prazo estabelecido

no cronograma deste Edital.

4 DOS CRITERIOS, DA ANALISE, JULGAMENTO E DA CLASSIFICACAO
4.1 DOS CRITERIOS

Os critérios que norteiam a classificacdo dos projetos de qualificacdo de
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docentes, a cargo da PROPESP, estédo disponiveis no RAC em Programa de PG4s-
Graduacao Stricto Sensu e Estagio PGs-Doutoral dos(as) Servidores(as) Docentes do
IFSul aprovado pela Resolucdo do CONSUP N° 081/2014 - IFSul, no site IFSul, no
enderecgo: http://portal2.ifsul.edu.br/index.php?option=com docman&task=cat
view&qid=871&Itemid=52 e pela Resolu¢cdo CONSUP n° 177/2017 (disponivel em
http://www.ifsul.edu.br/2016/item/712-resolucao-177-2017).

4.2 DA ANALISE E JULGAMENTO DOS CRITERIOS

4.2.1 Anexo |

4.2.1.1 Neste anexo constam os itens para analise e julgamento.

4.2.1.2 Deverdo ser apresentados os documentos comprobatorios nos critérios
abaixo listados:

4.2.1.2.1 Cursos com maior conceito da CAPES.

4.2.1.2.2 Distancia superior a 200km entre campus de lotacéo e o local de realizacéo
do curso (Fonte: Google maps - deslocamento por meio rodoviério).

4.2.2 Anexo I

4.2.2.1 Neste anexo constam os detalhamentos dos critérios utilizados na analise
e julgamento.
No item 58 devera ser apresentada a comprovacdo dos horarios no

formulario disponivel em: http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=818.

4.3 DA CLASSIFICACAO

4.3.1 A classificacdo dos candidatos obedecerd, de maior a menor, as pontuacées
obtidas no anexo |I.

4.3.2 No campus onde o numero de vagas for igual ou superior ao niumero de
candidatos(as), ndo sera feita a avaliacdo/classificacdo e o0 resultado final sera
divulgado por ordem alfabética e, podera ocorrer a antecipacao dos procedimentos de
afastamento.

4.3.3 A classificacdo apresentada como resultado final, ndo garante o afastamento
do(a) docente, porque o processo de afastamento esta condicionado a observancia

das condicdes estabelecidas na Etapa de Efetivacdo do Afastamento.
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4.4 DA DIVULGACAO

Os resultados serao divulgados com os nomes dos(as) docentes, conforme
cronograma, ha internet, em area especifica, junto ao portal do
IFSul>Editais>Pesquisa (Editais Abertos)>2018>Editai PROGEP/PROPESP N°
01/2018 — Afastamento Docente.

4.5 DAS VISTAS E DOS RECURSOS

4.5.1 E assegurado ao(a) candidato(a) vistas ao processo no SUAP bem como
encaminhar recursos fundamentados relativos ao resultado parcial da ordem de
classificacdo dos(as) candidatos(as) inscritos(as);

4.5.2 Os recursos deverdo ser encaminhados, exclusivamente, para o e-mail
propesp@ifsul.edu.br, assinalando no campo “Assunto” a expressao: “Recurso de
Classificagdo - Edital PROGEP/PROPESP/N° 01/2018”;

4.5.3 O recurso encaminhado dira respeito apenas a avaliagdo da pontuacdo do
requerente, ndo sendo possivel o questionamento das notas dos demais participantes
do certame;

454 ApOs a apreciacdo dos recursos, sera divulgado o resultado final da
classificacao, conforme item 4.4.

5 DA EFETIVACAO DO AFASTAMENTO
A efetivacdo do afastamento é condicionada ao cumprimento das seguintes

condigdes:

5.1 Disponibilidade de vaga para admisséo de professor(a) substituto(a);

5.2 Comprovacéao do vinculo com o respectivo Programa de Pds-graduacéo, por meio
da apresentacdo de Atestado/Comprovante de Matricula;

5.3 Apresentacdo do documento da instituicdo de origem informando o periodo de
duracédo do respectivo curso de pés-graduacao, indicando a data de inicio do curso e
a data prevista para seu encerramento;

5.4 Deferimento da solicitagdo de afastamento pelo Reitor;

5.4.1 Somente serdo encaminhadas para deferimento pelo Reitor as solicitacfes de
afastamento dos(a) candidatos(a) classificados(a) que satisfizerem, tempestivamente,
as condicOes estabelecidas nos itens 5.1, 5.2 e 5.3, acima especificados;

5.5 A manutencdo no momento da autorizagdo para o afastamento do cumprimento
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dos requisitos legais exigidos e demais condi¢Oes estabelecidas neste Edital;

5.6 Terdo direito a se afastar todos(as) candidatos(as) classificados(as) até o limite do
namero de vagas para admisséo de professor(a) substituto(a) do respectivo campus;
5.7 Os(As) candidatos(as) cuja classificagdo obtida ndo possibilite seu afastamento
por ndo haver vaga disponivel para admissao de professor(a) substituto(a), e que
desejarem compor a lista de supléncia, deverdo apresentar, no prazo estabelecido
pelo cronograma, os documentos acima especificados nos itens 5.2 e 5.3;

5.8 Apos o deferimento das solicitagcdes de afastamento dos(as) contemplados(as)
com a destinacdo de vaga para admissao de professor(a) substituto(a), a CODEPE
informara a Direcdo Geral dos respectivos campus para que possam adotar as
providéncias necessarias a contratacdo dos(as) respectivos(as) professores(as)
substitutos(as);

5.9 Os afastamentos deverdo iniciar, obrigatoriamente, no periodo estabelecido
neste edital;

5.10 No caso de ndo ser necessaria realizar a classificacdo, o inicio do afastamento
podera ser antecipado, desde que satisfeitas as exigéncias estabelecidas neste Edital
para Efetivagdo do Afastamento;

5.11 Perdera o direito a se afastar com base neste Edital e, por conseguinte, a
disponibilizacdo de vaga para admissdo de professor(a) substituto(a), o(a)
candidato(a) que, em qualquer tempo, durante a execucédo do Edital, ndo satisfizer as
exigéncias legais necesséarias para o afastamento, bem como ndo atender as
solicitagBes apresentadas pelo IFSul a fim de praticar os atos necessarios ao
afastamento;

5.12 As Portarias de autorizacdo do afastamento dos(as) servidores(as)
contemplados(as) somente serdo emitidas mediante expressa manifestacdo da
Direcdo do campus, que deverd informar a PROGEP/DADEP/CODEPE a data de
inicio do afastamento. Sera considerada como data de término do afastamento a data
informada pelo servidor no formulario de inscricdo, desde que néo ultrapasse a data
de término do Curso e que néo implique em tempo total superior ao permitido por lei;
5.13 Na hipotese de algum(a) candidato(a), por qualquer motivo, perder direito a se
afastar ou declinar de solicitacdo de afastamento j& deferida, respeitado o prazo
estabelecido para o inicio dos afastamentos, bem como a ordem geral de classificacao

no respectivo campus, serdo convocados(as) os(as) candidatos(as) habilitados(as)
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para lista de supléncia, caso existente;
5.14 O(A) servidor(a) s6 podera se afastar ap0s a expedicdo da portaria de

autorizacdo de seu afastamento.

6 DO CRONOGRAMA

Item Atividade Datas
1 | Lancamento do Edital 17/12/2018
2 | Impugnagéao do Edital 19/12/2018
De 25/02/2019 até as
3 | Inscricbes no SUAP 23h:59min do dia
01/03/2019

Prazo limite para que os(as) candidatos(as)
encaminhem os processos de inscricdo as unidades
responsaveis pela Gestdo de Pessoas nos campus.
(Ap6s o encaminhamento do processo a Gestado de
Pessoas do campus, ndo poderéo ser acrescentados
documentos de inscri¢gdo ao processo)

Prazo limite de tramitagdo para emissdo de pareceres,
nos campus, dos processos de inscricdo e data limite
5 | para encaminhamento a IF-CODEPE, pelo setor Até o dia 15/03/2019
responsavel pela Gestdo de Pessoas nos campus, dos
processos de inscri¢ao.

Conferéncia e avaliagdo dos processos de inscricao pela

Até o dia 01/03/2019

6 | PROGEP/DADEP/CODEPE e pela | 15/03/2019 a 26/03/2019
PROGEP/DAP/COCAD
Divulgacdo das Inscricbes Homologadas pela P

" | PROGEP/DADEP/CODEPE Até o dia 27/03/2019

8 Perlod(_) de vistas das inscricbes ndo homologadas ou 28/03/2019
indeferidas

9 Impetragéo de recursos de néo h(_)mologa(;ao ou de Até o dia 29/03/2019
indeferimento de inscrigéo (por e-mail)

10 | Resultado final de homologacao das inscricbes 04/04/2019
Divulgacdo dos campus com necessidade de

11 | classificacdo e resultado final para campus sem 05/04/2019
necessidade de classificacdo, pela PROPESP

12 AvallAagao e classmcaga_o pela PROPE_S_P dzils iNSCric6es | y=10412019 a 16/04/2019
de cAmpus com necessidade de classificacao
Divulgacdo do resultado parcial da ordem de

13 classificacdo pela PROPESP 17/04/2019

14 | Solicitacdo de vistas da classificacdo 18/04/2019

15 | Impetracdo de recursos da classificacdo (por e-mail) Até o dia 22/04/2019

16 | Avaliacdo dos recursos da classificacdo pela PROPESP | 22/04/2019 e 26/04/2019
17 E;:\z/(u)IFg)E(;SaF()) do resultado final da classificacdo pela Até o dia 26/04/2019
Data limite de envio a IF-CODEPE, por meio de processo
eletrénico no SUAP, dos documentos obrigatérios para
18 | efetivagdo do afastamento, incluindo os candidatos a
supléncia.

08/05/2019
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7 DA IMPUGNACAO DO EDITAL

7.1 Decaira do direito de impugnar os termos deste Edital o(a) candidato(a) que nao
o fizer até o prazo disposto no CRONOGRAMA.

7.2 Caso nao seja impugnado dentro do prazo, o(a) proponente ndo poderd mais

contrariar as clausulas deste Edital, concordando com todos 0s seus termos.
7.3 A impugnacdao devera ser dirigida a Comisséo Executiva, por correspondéncia

eletrbnica, para o endereco: ifs-codepe@ifsul.edu.br, no espaco Assunto colocar

“Impugnacéao do Edital ”.

8 DA DISPONIBILIDADE DE VAGAS

8.1 As vagas para as contratacfes destinadas a substituicdo de docentes

afastados(as) para capacitagdo, limitadas por campus a no minimo 10% do seu
quadro de lotacdo, conforme disposto na Portaria N° 1.325/2015 que altera o RAC,
obedecem, para este Edital, ao limite maximo de 12,5% de substitutos para
capacitacao de docentes por campus;

8.2 E vedada a abertura de novas vagas para afastamento durante a execucdo do
Edital. As vagas provenientes de retornos de afastamentos, ocorridos ap0s o
levantamento do numero de vagas disponiveis para o Edital vigente, serdo
disponibilizadas em edital posterior;

8.3 Quantitativo de vagas disponiveis, por campus:

Campus Vagas disponiveis
Bagé 00
Camaqua 01
Charqueadas 01
Gravatai 02
Jaguarao 01
Lajeado 02
Novo Hamburgo 02
Passo Fundo 06
Pelotas 11
Pelotas - Visconde da Graca 09
Santana do Livramento 01
Sapiranga 01
Sapucaia do Sul 05
Venancio Aires 02

9 DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1 Apés a apreciacdo dos recursos referentes a homologacdo das inscrigdes, as
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solicitacbes de afastamento cujas inscricbes ndo foram homologadas serdo
encaminhadas para indeferimento pelo Reitor do IFSul;

9.2 Constatado impedimento para efetivacdo do afastamento em funcao de requisitos
legais, a inscricdo serd indeferida e a solicitacdo de afastamento ser4 encaminhada
para indeferimento pelo Reitor;

9.3 Findo o prazo para efetivagdo do afastamento, as solicitacbes dos(as)
candidatos(as) inscritos(as) para comporem a lista de supléncia que ndo foram
contemplados(as) serdo encaminhadas para indeferimento pelo Reitor;

9.4 Durante a execuc¢do do Edital ou durante o periodo do afastamento, o deferimento
de solicitacdo de Redistribuicdo do(a) servidor(a) do IFSul para outro érgao ensejara,
respectivamente, o indeferimento do afastamento ou seu cancelamento no caso de ja
ter sido iniciado;

9.5 Casos omissos serédo resolvidos pelos Pré-Reitores de Gestao de Pessoas e de
Pesquisa, Inovacao e Pos-Graduacao, ouvida a Coordenacao Executiva do Edital.

Nilo Pozza* Vinicius Martins*
Proé-reitor de Gestédo de Pessoas Pré-reitor de Pesquisa, Inovacgao
e Pés-graduacao

* assinado no orginal.
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INSTRUCOES COMPLEMENTARES
EDITAL PROGEP/PROPESP N° 01/2018

1) INSTRUCOES AOS(AS) CANDIDATOS(AS) PARA CRIACAO E
ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO ELETRONICO NO SUAP

E de total responsabilidade do(a) candidato(a) a criagio do processo eletrénico,
gue é composto de todos os documentos obrigatorios para a inscricdo, bem como a

sua devida digitalizacdo de forma integra e legivel.

CRIAR PROCESSO ELETRONICO NO SUAP

Para criar um processo eletrénico, deve-se seguir 0s seguintes passos:

PASSO 1:
Acessar o portal do IFSul — Espaco do Servidor — SUAP (Acesso ao Sistema). Inserir

login e senha.

PASSO 2:

Acessar no SUAP, o menu Administracdo — Processos Eletrdnicos — Processos;

Na tela exibida, clicar no botao “Adicionar Processo Eletronico”, localizado no canto
superior direito;

Deve-se preencher os campos obrigatorios (*) do formulario:

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

2) Tipo de Processo: “Selecionar a opgao, através do botdo “BUSCAR” (ja existe
um pré-cadastro no sistema SUAP, escolha: “Pessoal: Afastamento para Pos-
Graduacgao”) e clicar em “Confirmar”.

3) Assunto: “Inscricdo para Afastamento Docente com substituto — Edital
PROGEP/PROPESP N° 01/2018”.

4) Nivel de Acesso: “Publico”.

5) Setor Criagdo: “Selecione o setor de criagédo, usualmente aparecera o setor que
o servidor esta lotado e cadastrado no SUAP”.

6) Classificacbes: “O Sistema preenche automaticamente”.
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Apos,

clicar no botdo “Salvar” para criar o processo eletrbnico. Vocé sera

redirecionado para o processo eletrénico criado.

PASSO 3:

Nesta tela poderédo ser anexados documentos no Processo Eletrdnico. Para que

possam ser anexados, certifigue-se que os documentos estejam salvos em formato

PDF.

Neste momento sera possivel anexar todos os documentos obrigatérios para

realizacdo da inscricdo no Edital (o Formulario da Ficha de Inscricdo, o Termo de

Compromisso e Responsabilidade e o Formulério do Anexo Il com seus documentos

comprobatdrios). Os formulérios anexados devem estar devidamente preenchidos e

salvos em PDF.

1)

2)

3)

4)

Para anexar documentos no processo, localizar a aba “Documentos”, na parte
inferior da tela, e clicar no botdo “Upload de Documento Externo”;

Em Dados do Documento preencher somente os campos solicitados que
contenham asterisco*: Arquivo: selecionar o formulario ou documento
desejado; Tipo de conferéncia: selecionar “Copia Simples”; Tipo: selecionar
“‘Documento” e clicar em “Confirmar”; Assunto: preencher com o nome do
formulario ou titulo do documento; Nivel de Acesso: selecionar “Publico”; Setor
Dono e Responsavel pelo Documento ja estardo preenchidos
automaticamente; Tipo de Assinatura: selecionar “Assinatura por Senha”;
Clicar em “Salvar”. Ao selecionar a op¢ao “Assinatura por Senha”, é exibida a
tela com campos obrigatorios de Perfil e Senha a preencher. Apés, clicar no
botao “Assinar Documento’;

ApoOs a assinatura do documento, o sistema retorna a tela inicial do processo
eletrbnico, mostrando o arquivo anexado e informando quem assinou o

documento.

Importante: Todos os formularios e documentos que integrarem o processo de

inscricdo do Edital deverdo ser anexados antes do encaminhamento a unidade

responsavel do campus.
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PASSO 4:

1) Encaminhar o processo eletrbnico para o setor responsavel do campus:
clicar no botao “Encaminhar”, na opgéao “Com despacho’;

2) Na caixa de texto é exibida a tela para informar o seguinte despacho:
“Processo de inscricdo no Edital PROGEP/PROPESP N° 01/2018 para
Afastamento Docente. Encaminho para unidade do campus, responsavel
pelo recebimento dos processos de inscricdo, para tramitacdo junto as
chefias do campus”;

3) Preencher os demais campos obrigatorios(*): Perfil: Selecionar o Perfil, pré-
cadastro no SUAP. Senha: Digitar a sua senha, a mesma usada para logar-se
no SUAP. Buscar setor de destino por: Escolher a opgao “Auto Completar”.
Setor de destino: Digitar nesse campo, a unidade responsavel no campus;

4) Por fim, clicar no botédo “Salvar”.
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2) INSTRUCOES AOS SETORES DOS CAMPUS REPONSAVEIS PELO
RECEBIMENTO E PELA TRAMITACAO
DAS INSCRICOES E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Compete a unidade do campus, responsavel pelo recebimento dos
processos de inscricdo, assegurar o cumprimento dos dispositivos definidos neste
Edital, em particular, respeitar os prazos estabelecidos para o recebimento das
inscricdes no processo eletrénico no SUAP, bem como pela tramitacdo interna nos
respectivos campus e posterior envio das inscrigoes para a IF-CODEPE.

Somente poderdo se inscrever candidatos(as) que possuam projeto
de capacitacdo previamente deferido pelo reitor até o dia 27/02/2019.

Ao receber o processo de inscricdo no SUAP, a unidade responsavel pela
gestdo de pessoas no campus devera realizar a tramitacdo interna no campus para
que as chefias imediatas, hierarquicamente superiores e o(a) Diretor(a) Geral do
respectivo campus emitam seus pareceres. Ap0s a emissdo dos pareceres, 0
processo eletrénico devera ser encaminhado a IF-CODEPE respeitando os prazos
constantes no cronograma do item 6 deste Edital.

Apds o envio da inscricdo a unidade responsavel no campus e
durante o periodo destinado a sua tramitacédo, ndo poderdo ser aditados novos
documentos ao processo.

Inscricdes realizadas e encaminhadas a unidade responsavel pela
gestao de pessoas nos campus ap6és o prazo estabelecido nos itens 2 e 3, do
cronograma do edital, serdo indeferidas.

Compete a unidade responsavel pela gestdo de pessoas nos campus
assegurar que os processos sejam encaminhados por meio de processo eletrénico no
SUAP a IF-CODEPE até o dia 15/03/2019.

Em caso de davidas entrar em contato com a IF-CODEPE pelos telefones
(53) 3026-6146 ou 3026-6142, ou por meio de mensagem para o e-mail

ifs-codepe@ifsul.edu.br.
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