MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE

INSTRUCAO NORMATIVA IFSUL N2 12, DE 8 DE DEZEMBRO DE 2023

Estabelece os procedimentos relacionados
aos processos de admissdo e desligamento
de servidoras/es efetivas/os, no dmbito do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e

Tecnologia Sul-rio-grandense.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-
GRANDENSE, no uso de suas atribuicdes, tendo em vista recomendac¢do constante no Relatdrio de
Auditoria 004/2020, da Unidade de Auditoria Interna Governamental do IFSul, RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos relacionados aos processos de admissdo e desligamento de
servidoras/es efetivas/os, no dmbito do Instituto Federal de Educac¢io, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-
grandense.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Para fins desta Instrugdao Normativa, considera-se:
| - Admissdo: ingresso do/a servidor/a nos quadros da Administracdo Publica;

Il - Assinatura eletronica: os dados em formato eletrénico que se ligam ou estdo logicamente associados a
outros dados em formato eletrénico e que sdo utilizados pela/o signataria/o para assinar;

Il - Auxilio Pré-escolar: beneficio concedido ao/a servidor/a para auxiliar nas despesas pré-escolares de
filhas/os ou dependentes na faixa etaria compreendida do nascimento aos 6 (seis) anos de idade, devido
somente a um dos cOnjuges quando ambos forem servidores da administracdo publica federal;

IV - Auxilio Transporte: auxilio pago em pecunia pela Unido, que possui natureza juridica indenizatdria,
destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual pelas/os servidoras/es e empregadas/os publicas/os da Administragdo Federal direta, suas
autarquias e fundagdes, nos deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa;

V - Cddigo de Verificagdo de Cartdo: numero de 3 (trés) digitos que geralmente fica na parte de tras do
cartdo de crédito ou débito;

VI - Desligamento: ocasiona a vacancia;

VIl - Digitalizagdo: processo de transforma¢do de um documento fisico e seus metadados em um
representante digital;

VIII - Edital: instrumento convocatdrio que veicula as regras que irdo reger o concurso publico;

IX - Exercicio: efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico para o qual o/a servidor/a foi
nomeado/a;

X - Incentivo a Qualificagdo: vantagem concedida ao/a servidor/a da Carreira de Técnico-administrativo em
Educagdo que possuir educagdo formal superior a exigida para o cargo;

Xl - Nomeagdo: ato administrativo que indica uma pessoa para provimento originario de um cargo publico



vago;

XIl - Posse: ato que completa a investidura no cargo publico, o qual dar-se-a pela assinatura do respectivo
termo, no qual deverdo constar as atribuigbes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao
cargo ocupado, que ndao poderao ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados os
atos de oficio previstos em lei;

XIIl - Processo eletronico: aquele em que os atos processuais sdo registrados e disponibilizados em meio
eletrbnico;

XIV - Ressarcimento Saude: auxilio de natureza indenizatdria, concedido em pecunia pela Unido, por meio
de ressarcimento parcial, destinado ao custeio das despesas com o plano de saude e despesas com a
coparticipagdo para o/a servidor/a e suas/seus dependentes;

XV - Retribui¢do por Titulagdo: retribuicio devida a/ao docente integrante do Plano de Carreira e Cargos de
Magistério do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnoldgico em conformidade com a carreira, cargo, classe, nivel e
titulagdo comprovada;

XVI - Servidor/a: pessoa legalmente investida em cargo publico;

XVII - Tipo de conferéncia: procedimento de conferéncia dos documentos que nao sdo produzidos dentro do
SUAP e que sdo inseridos em um processo eletrénico;

XVIII - Unidade: Campus ou Reitoria;

XIX - Unidade Administrativa: Unidade Organizacional que compde a estrutura do IFSul. S3o exemplos de
Unidades Administrativas as Diretorias, os Departamentos e as Coordenadorias;

XX - Vacancia: ato administrativo pelo qual um cargo publico torna-se vago.

CAPITULO II
DA ADMISSAO

Secao |
Da posse e do exercicio

Art. 32 A Unidade Administrativa responsavel pelo recebimento da documenta¢do de ingresso na sua
Unidade deverd conferir se a/o concursada/o atendeu a todos os requisitos do Edital e se todos os
documentos obrigatdérios foram entregues.

Art. 42 Se houver prorrogacdo do prazo da posse, a Unidade devera enviar o documento comprobatdrio,
conforme os casos previstos no Art. 13, § 22, da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 52 No caso em que a posse ou o exercicio ndo ocorrer, caberd a Unidade notificar ao Departamento de
Seleg¢do (DES), que adotara as providéncias cabiveis, observando que:

| - serd tornado sem efeito o ato de nomeagdo se a posse nao ocorrer no prazo previsto de 30 (trinta) dias
apos a sua publicagdo;

Il - o/a servidor/a empossado/a que ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido, sera exonerado/a do
cargo de oficio.

Secgao Il
Da digitalizagdo dos documentos

Art. 62 A documentacgdo de ingresso devera ser digitalizada pela/o ingressante.
§12 Os documentos deverdo ser digitalizados em arquivos individuais, no formato PDF.

§22 Como forma de garantir sua legibilidade, ndo serdo aceitos documentos rasurados, incompletos,
ilegiveis, fotos ou outro formato que ndo em PDF.

§32 E indispensavel digitalizar “frente e verso”, em um mesmo arquivo em PDF, os documentos que
possuem informagdes em ambos os lados, como diplomas, carteira de identidade, entre outros.

§42 Em relagdo a cartdes bancdrios, o Cédigo de Verificagdo de Cartdo (CVC) devera ser ocultado, bem



como o humero do cartdo.

§52 Em se tratando dos formuldrios PROGEP, serdo aceitos somente documentos assinados com a
assinatura eletronica do GOV.BR.

Art. 72 A Unidade Administrativa responsavel pelo recebimento da documentagdo de ingresso na sua
Unidade devera conferir os documentos digitalizados pela/o ingressante com os documentos originais.

Art. 82 A Unidade solicitard a Coordenadoria de Cadastro (COCAD) o acesso da/o ingressante ao sistema
SUAP para assinatura do Termo de Posse e da Declaragdo de Efetivo Exercicio somente apds a conferéncia
dos documentos originais, e estando a pessoa nomeada apta a tomar posse.

Paragrafo Unico. A solicitagdo dar-se-a por e-mail mediante envio do Termo de Concordancia e Veracidade,
assinado eletronicamente pela/o ingressante no GOV.BR.

Secao lll
Da formalizagdo do processo de admissdo

Art. 92 O processo de admissdo devera ser formalizado, pela Unidade, via processo eletrénico no SUAP.

§12 O processo de admissdo deve ser enviado apds a data de efetivo exercicio do/a servidor/a, para a
COCAD da Proé-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP).

§22 Quanto ao Nivel de acesso do processo eletronico, este devera ser Publico.

§32 A documentacdo de ingresso a ser encaminhada deve ser somente a constante no Anexo | desta
Instru¢do Normativa, o qual estabelece a ordem de inser¢do dos documentos no processo eletrénico, que
deverd ser obedecida.

Sec¢do IV
Da inser¢do dos documentos no processo eletrénico

Art. 10. Cada documento deverd ser inserido no SUAP de forma individual pela Unidade Administrativa
responsavel pelo recebimento da documentagdo de ingresso na sua Unidade, possibilitando, desta forma,
a correta classificagdo do Tipo de conferéncia de documento externo, observando a seguinte classificagdo:

| - Cépia Autenticada Administrativamente: serd sempre uma fotocdpia ou impressdo de um documento
gue ja teve a conferéncia com o documento original, realizada por servidor/a publico/a que mediante a fé
publica inseriu um carimbo institucional e sua prépria assinatura, atestando que o documento foi conferido
com o original em determinada data;

Il - Cépia Autenticada por Cartério: para os casos em que a digitalizagdo foi realizada a partir de uma cépia
do documento original autenticada por cartério;

Il - Copia Simples: é um documento nitidamente produzido por meio de fotocdpia sem nenhum carimbo de
conferéncia com o original feita por servidor/a publico/a ou selo de autenticagdo inserido e assinado em
cartério de registro de documentos;

IV - Documento Original: para os casos em que a digitalizacdo foi realizada diretamente a partir do
documento original ou nato digital.

§12 Somente serdo aceitos documentos originais, cépias autenticadas administrativamente ou cdpias
autenticadas por cartério, exceto no caso das cépias dos documentos mencionados no §62, em que serdo
aceitas cépias simples.

§22 Quanto ao Nivel de acesso dos documentos, deverdo ser obedecidas as disposi¢cGes constantes na Lei
n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagdo), conforme estabelecido no Anexo |
desta Instrugdo Normativa.

§32 E indispensdavel, além dos documentos de ingresso, a anexagdo das publica¢des no Diario Oficial da
Unido (DOU) do edital de abertura do concurso, do edital de homologagdo, do edital de prorroga¢do e dos
editais de retificagdo, quando for o caso, bem como da Portaria de Nomeacgao.

§42 A conta bancaria para pagamento do salario deve ser, obrigatoriamente, do tipo “conta-salario”.

§52 Para outras operacdes financeiras, como o recebimento de didrias e passagens, é necessario que o/a



servidor/a indique uma conta corrente, que devera ser informada no Formulario de Inclusdo de Dados
Cadastrais no momento do ingresso, bem como apresente a respectiva comprovagao.

§62 No caso de o comprovante de endereco estar em nome de terceiro, este/a devera preencher a
declaragdo de residéncia e anexar as copias de RG e CPF, sendo aceitos os seguintes documentos:
Contrato de locagdo de imdvel, faturas de concessionarias de servigos (telefonia, energia, dgua).

Art. 11. Servidor/a da Unidade Administrativa responsavel pelo recebimento da documentagdo de ingresso
na sua Unidade, ao inseri-la no SUAP, procedera a sua autentica¢do, mediante assinatura eletronica, de
uso pessoal e intransferivel.

Art. 12. Antes de encaminhar o processo a COCAD, servidor/a da Unidade Administrativa responsavel pelo
recebimento da documentag¢do de ingresso na sua Unidade assinara termo atestando que conferiu toda a
documenta¢do apresentada presencialmente pela/o ingressante, bem como verificou, no endereco
https://validar.iti.gov.br, a autenticidade das assinaturas eletrénicas dos formularios PROGEP.

Secao V
De outros processos relacionados a admissao

Art. 13. A Unidade Administrativa responsavel pelo recebimento da documenta¢do de ingresso na sua
Unidade devera apresentar a/ao ingressante a lista de beneficios do Anexo Il desta Instrugdo Normativa,
para dar-lhe ciéncia, alertando que sé fara jus aos beneficios se forem requeridos junto aos sistemas
indicados no anexo.

Art. 14. Além do processo eletrénico de admissdo, a Unidade devera criar os seguintes processos:
| - Incentivo a Qualificagdo (se Técnico-administrativo em Educacdo - TAE);
Il - Retribuicdo por Titulagdo (se Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico - EBTT).

Pardgrafo Unico. O Requerimento de Incentivo a Qualificacdo e o Requerimento de Retribui¢do por
Titulagdo devem ser encaminhados para a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CODEPE).

Art. 15. Em rela¢do aos beneficios Auxilio Pré-escolar, Auxilio transporte e Solicitagdo de Ressarcimento
Saude, estes deverdo ser solicitados pela/o ingressante via SOUGOV.

Paragrafo Unico. Os dias devidos referentes ao periodo compreendido entre a data de exercicio e a data da
solicitagdo no SOUGOV, desde que requerido até a folha subsequente ao seu ingresso no SIAPE, deverdo
ser solicitados via processo SUAP, utilizando-se o formulario de solicitacGes diversas.

CAP{TULO IlI
DO DESLIGAMENTO

Art. 16. O desligamento das/os servidoras/es efetivas/os dar-se-d nos termos dispostos nos artigos 33 a
35 da Lei n2 8.112/90.

Paragrafo uUnico. A vacancia dar-se-a através de abertura de processo eletronico no SUAP, pela
Coordenadoria de Beneficios (COBEN) ou pela/o prépria/o interessada/o, conforme o caso.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Os casos omissos e situagdes especiais ndo contemplados nesta Instrugdo Normativa deverdo ser
encaminhados a COCAD, para a devida andlise.

Art. 18. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor em 2 de janeiro de 2024 e se aplica em todo o Instituto
Federal Sul-rio-grandense.

Flavio Luis Barbosa Nunes
Reitor






ANEXO |

Ordem da documentagdo de ingresso no Processo Eletronico

Documentos Nivel de acesso

1. Publicagao no D.0.U dos editais de:
- Abertura do Concurso (s6 a primeira folha do edital) e Retificagdo (se for o
caso);

Publico
- Homologagdo do Concurso (todas as folhas do edital) e Prorrogacdo (se for o
caso);
- Portaria de Nomeac&o (Servidoras/es Efetivas/os).
2. Formulario de Inclusdo de Dados Cadastrais Restrito
3. Comprovante da Situagao Cadastral no CPF Restrito
4. Carteira de Identidade — RG Restrito
5. Certiddo de Quitagdao das Obrigagdes Eleitorais Restrito
6. Certificado de Reservista Restrito
7. Carteira de Trabalho/Comprovante de primeiro emprego Restrito
8. Comprovante de PIS/PASEP Restrito
9. Certiddo de Registro Civil: Nascimento/Casamento/Unido Estavel Restrito
10. Comprovante de Enderego atualizado/Declarac¢do de Residéncia Restrito
11. Comprovante de Escolaridade (conforme requisitos do edital) Restrito
12. Comprovante de Conselho da Classe (conforme edital) Restrito
13. Comprovante de Vacancia por posse em outro cargo inacumuldvel Restrito
14. Comprovante de Conta Salario Restrito
15. Comprovante de Conta Corrente Restrito
16. Comprovante de Tipo Sanguineo Restrito
17. Declaragdo de ndo Acumulagdo de Cargos Publico
18. Comprovante de entrega da Declara¢do e-Patri Restrito
19. Termo de Autorizagdo (ou ndo Autorizacdo) de acesso a declaragdo do IRPF (e- .
Patri) Restrito
20. Declaragdo de Ndo Demissdo/Destituicdo de Cargo em Comissdo Publico
21. Declaragdo de ndo Beneficiario do Seguro Desemprego Publico




22. Declaracdo de ndo Participagdo em Geréncia ou Administracdo de Sociedade pablico
Privada

23. Declaragdo de Dedicagdo Exclusiva (cargo de Professor EBTT) Publico
24. Termo de Jornada em Turno Unico 30 Horas (cargo de TAE) Publico
25. Declaragao para Recebimento de Auxilio Alimenta¢do Publico
26. Declaragdo Médica Oficial Restrito
27. Termo de Posse Restrito
28. Declaragdo de Efetivo Exercicio Restrito
29. Ateste de conferéncia da documentac¢do de ingresso apresentada Pdblico




ANEXO I

Beneficio

Conceito

Onde solicitar?

Auxilio Pré-Escolar

Beneficio concedido ao/a servidor/a para auxiliar nas
despesas pré-escolares de filhas/os ou dependentes na
faixa etaria compreendida do nascimento aos 6 (seis)
anos de idade, devido somente a um dos conjuges
guando ambos forem servidores da administragdo
publica federal.

SOUGOV

Auxilio Transporte

Auxilio pago em pecunia pela Unido, que possui
natureza juridica indenizatdria, destinado ao custeio
parcial das despesas realizadas com transporte coletivo
municipal, intermunicipal ou interestadual pelas/os
servidoras/es e empregadas/os publicas/os da
Administra¢do Federal direta, suas autarquias e
fundagdes, nos deslocamentos de suas residéncias para
os locais de trabalho e vice-versa. Art. 12 da ON n. 03
de 15/03/2011.

SOUGOV

Ressarcimento
Saude

Auxilio de natureza indenizatdria, concedido em pecunia
pela Unido, por meio de ressarcimento parcial,
destinado ao custeio das despesas com o plano de
salde e despesas com a coparticipacdo para o/a
servidor/a e suas/seus dependentes.

SOuGov

Cadastro de
Dependentes

Funcionalidade que possibilita o acesso a beneficios
que alcancem as/os dependentes, conforme a condi¢do
especifica de parentesco, como auxilio pré-escolar
indireto, dedu¢do no imposto de renda,
acompanhamento de pessoa da familia.

SOUGOV

Requerimento de
Incentivo a
Qualificacdo
(Técnico-
administrativo)

Vantagem concedida ao/a servidor/a da Carreira de
Técnico-administrativo em Educac¢do que possuir
educacdo formal superior a exigida para o cargo. Tera
por base um percentual calculado sobre o padrdo de
vencimento percebido pelo/a servidor/a, estabelecido
em lei. O Incentivo a Qualifica¢do sera devido ao/a
servidor/a apds analise e a publica¢do da Portaria de
concessdo, com efeitos financeiros a partir da data de
protocolo do requerimento ou do efetivo exercicio se
este for posterior.

SUAP

Requerimento de
Retribuicdo por
Titulagdo (Docente)

Retribuicdo devida aos titulares dos cargos integrantes
do Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico. A RT sera devida ao/a
servidor/a apds analise e a publicacdo da Portaria de
concessao, com efeitos financeiros a partir da data de
protocolo do requerimento ou do efetivo exercicio se
este for posterior.

SUAP
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