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Instituto Federal Sul-rio-grandense

GUIA DE PROCESSOS NO SUAP E SOUGOV

SERVIDORES IFSul CAMAQUA

Este guia tem como objetivo auxiliar os servidores(as) do IFSul Camaqua no encaminhamento
de demandas pelos sistemas SUAP e SOUGOV.

1. SUAP Sistema Unificado de Administracao Publica

Por meio do SUAP o(a) servidor(a) cria e acompanha os processos pessoais ligados a sua vida
funcional, processos administrativos e processo relacionados com o ensino, acompanha o
ponto, faz solicitacdes, abre chamados para solucdo de problemas técnicos e os docentes

podem acessar seus diarios, entre outras funcionalidades. O acesso é por meio de
suap.ifsul.edu.br.

1.1 Criacao de documentos eletronicos

Para criar um documento eletrénico, o(a) servidor(a) acessa o Menu Inicial do SUAP, clica em
Documentos/Processos > Documentos Eletronicos > Documentos.

Q, Buscar Menu

Inicio
Documentos/Processos
Bases de Conhecimento

Documentos Eletrénicos

Dashboard

Documentos

Documentos Pessoais
Abrira uma pagina onde aparecem os documentos criados pelo(a) servidor(a) e no canto
superior direito aparece um “icone”: Adicionar Documento de Texto. Ao clicar neste “icone”

direciona a uma pagina na qual varias informagdes devem ser selecionadas sobre o documento,
dentre elas:

Documentos de Texto © Ajuds

— Tipo de documento: conforme a finalidade, escolhe entre os documentos cadastrados.
- Nivel de acesso: que pode ser:
- Pablico: com acesso a todos os servidores(as) do IFSul,
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- Restrito: com acesso aos servidores(as) lotados no setor ou servidor(a) que for
solicitado assinatura ou quando o documento estiver em processo que o servidor esteja
como interessado. Os documentos com informacoes pessoais devem ser inseridos no
processo como restritos.

- Sigiloso: apenas para documentos que envolvem informacoes pessoais. Os documentos
ja estao cadastrados no SUAP.

Inicio > Documentos de Texto > Adicionar Documento de Text

Adicionar Documento de Texto

Dados do Documento

*Tipo do Documento: _____ -
* Modelo: =

* Assunto:

* Setor Dono: -

Se o setor desejado nEo esta listado, solicite permissao ao chefe desse setor

Classificaces: | Q Escolha uma ou mais opges

Nivel de Acesso

* Ni 5
Nivel de Acesso: o

Hipbtese Legal: -

Salvar

No final da pagina, clica no “botdo verde”: Salvar. Em seguida, abrird uma pagina com o
documento selecionado. Seleciona (no centro superior da pagina) o “botao azul” Editar. Apos
a edicdo do texto, clica no “botao verde” (canto inferior esquerdo): Salvar e Visualizar. Em
seguida, clica nos “bot6es verdes”: Concluir, Assinar e, se necessario: Solicitar — Assinatura
(selecionando a pessoa que deve assinar).

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto * Documento 282524

Publico

Documento 282524 =3
Compartilhar Documento
Concluido Assinado Finalizado

Por ultimo, depois de todas as assinaturas prontas, clica no “botdo verde”: Finalizar
Documento. Apos, podera ser anexado a um processo eletronico.
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1.2 Criacdo e acompanhamentos de processos eletrénicos

No Menu: Documentos/Processos, é possivel criar e acompanhar os processos ligados ao
setor e a cada servidor(a). Existem muitos tipos de processos no SUAP, para cada situacgao
diferente, vocé deve selecionar um tipo de processo. A finalizacado de processos pode ser
realizada pelo(a) servidor(a) apds o objetivo ser atingido.

=¥ Adicionar Processo Eletrdnico Exportar para XLS
Processos Eletronicos [ cioar pocesso e | ar pa

Filtros:
Agrupamento:

Q. Meus Processos

1.3 Abertura de chamados

Vérias demandas no campus sao encaminhadas via chamado no SUAP.

1.3.1 Problemas com email institucional

Para abrir o chamado o servidor busca no menu do SUAP por Central de Servicos > Abrir
Chamado > Tecnologia da Informacao > Redes e Internet > Email > Informar
problemas com email

Listar Areas do Servigo

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado

ALMOXARIFADO E PATRIMONIO GESTAO DE PESSOAS MANUTENGAO PREDIAL TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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Redes e Internet

Acesso a Acessos e Arquivos de E-mail
Biblioteca contas - IFSUL- rede
Pergamum AD

Comunicagdes Redes e Internet

as: Redes e Internet
Apoio ao Ensino [

-

Informar problemas >
de e-mail

Redes e Internet

Informar problema ao
salvar arquivos

Redes e Internet

N

Informar recebimento 4

m
1 Falha ao localizar de spa

i 2 r v
alunos no Pergamum 1 Informar problemana ¢ Infolma‘r problema de &
alteragao de senha de gecsotS Rt 3 Solicitar aumento de
acesso caixa de e-mail

N

Indisponibilidade no
acesso a Biblioteca
Pergamum

w

Alteracdo de DNSem @ institucional
subdominio delegado

N

Problemano Acessoa @

rede CAFE 4 Solicitar criacao de e-
3 Ajuste de 4 Solicitar mail institucional
Configuragdo no 3 Solicitar ® criagdo/alteracao/exclusdo
< < ) 5 licitar informaga
Pergamum criagao/edicio/exclusdo de de permissdes na pasta Ezagg oufflr[e(:i:%
conta de acesso a rede. :
5 Solicitar criagdo de de lista de e-mail
pasta institucional
6 Solicitar

o

Solicitar recuperagao

de arquivos ou pastas redirecionamento

entre caixas de e-mails
institucionais

~

Solicitar suporte para #
configuragdo de conta
em software cliente de e-
mail

1.3.2 Problemas com impressoras e computadores do campus

Para abrir o chamado busque no menu do SUAP por Central de Servicos > Abrir
Chamado > Tecnologia da Informacao > Equipamentos: Entao escolha:

- Impressora: pode ser relatado tanto mau funcionamento de impressora e realizada a
solicitacao de toner.

- Equipamento TI : Informar defeito ou mau funcionamento de equipamento de TI

suap

Listar Areas do Servigo

Selecione a Area do Servio para qual deseja abrir o chamado

ALMOXARIFADO E PATRIMONIO GESTAO DE PESSOAS MANUTENGAO PREDIAL TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

© g = Topo da Pigina
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Equipamentos

Equipamentos de TI Impressora / Scanner

teg:
steg
Equipamentos
Equipamentos

= [1 Informar problema de Impressora/Scanner ]
1 Informar defeito ou mal funcionamento de equipamento de Tl

2 Solicitar alteragdo de permissao de impressao
2 Solicitar a instalagdo ou desinstalagdo de equipamento de Tl

3 Solicitar mudanga de localizagao de Impressora /Scanner
3 Solicitar empréstimo de equipamento de Tl

4 Solicitar nova Impressora/Scanner
4 Solicitar laudo de baixa de equipamento

[s Solicitar troca de tonner de Impressora/Scanner ]
5 Solicitar material ou acessério para equipamento de TI

6 Solicitar novo equipamento de Tl

7 Solicitar revisdo dos equipamentos de Laboratério de Informatica
ou Areas Administrativas

8 Solicitar substitui¢do de equipamento T|

Descreva a situacao que precisa ser resolvida, podem ser anexadas imagens do problema. Apos
confirmar a abertura do Chamado e acompanhe em: Central de Servicos > Meus
chamados.

1.4 Solicitacdes que podem ser realizadas pelo SUAP

1.4.1. Materiais como folhas, canetas

Para solicitar materiais do almoxarifado, o(a) servidor(a) deve entrar no Menu:
Administracao > Almoxarifado > Requisicoes > Saida de Material para Consumo.
Abrird uma pégina onde podem ser consultados os materiais disponiveis, digitando as
caracteristicas do material. E necessario escolher um item dos disponiveis no sistema e
informar a quantidade solicitada.

Requisicao de Saida de Material para Consumo

Solicitante: Viviane Daimoro
Observastes

Documentos/Processos

Ensino
Materiais
Pesquisa

Gestlio de Pessoas CM-DIRGER

Administracio Material #1: o Quantidade: =

000971 - MARCADOR
PARA QUADRO

m BRANCO,CARGA
RECARREGAVEL.COR AZUL,
PONTA4MME
ESPESSURA ESCRITA 2 MM
(UNIDADE) [16] MATERIAL
DE EXPEDIENTE

081410 - Marcador para
quadro brance nio
recarregavel, na cor azul.
(Unidade} [16] MATERIAL
DE EXPEDIENTE

078881 - TINTA PINCEL
MARCADOR - Cartucho
para recarga de pincel

Pode ser solicitado mais de um item diferente, acionando o botao: “Adicionar Material". Por
altimo clique em “Efetuar”.
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1.4.2. Diarias

Em qualquer deslocamento fora de Camaqua nao sendo area limitrofe para participacao em
atividades relacionadas ao cargo ou afins, o(a) servidor(a) precisa encaminhar a Proposta de
concessao de diarias ou rentincia de diaria via processo SUAP.

1.4.2.1 Orientacdes para solicitacdao de diarias ou renuncia de diaria

As etapas para a solicitacao de diarias ou rentincia de diarias sao:

1.4.2.1.1. Criar o documento eletrénico

O servidor acessa SUAP e clica em Documentos eletronicos > Documentos > Adicionar
documento de texto e preenche as informacoes:

Tipo do documento: Formularios PROAP/SCDP,

Modelo: Proposta de Concessao de didrias ou passagens OU Termo de rendncia de diarias e
passagens

Assunto: Ex. Participa¢ao no evento (escrever o nome do evento).
Setor: Selecionar o seu setor de lotacao

Nivel de acesso: Restrito, escolher a opcao informacgao pessoal.

Apos clica em Salvar

Adicionar Documento de Texto @ Ajuda

Dados do Documento
" Tipe do Dacumento:  £orjarios PROAP/SCOP -

* Medela:  Eormyiarios PROAP/SCOP - Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens. -

" Assuntor  paricipac3o em evento XXX OU Visita técnica o000

Nivel de Acesso

* Nivel de Aces3o:  Rostrito

8% | Informagio Pessoal (A 21 da Lei no 12 527/2011) -

1.4.2.1.2. Preencher o documento eletrénico
Na pagina seguinte clique em Editar e Preenche todas as informacoes.

Motivo da viagem: Participacao no evento (escrever o nome do evento) ou visita técnica
(escrever local da visita técnica)

Em Evento ou Missao: coloque o horario de inicio do evento, reuniao, visita técnica. Nao é o
horario de inicio do deslocamento.
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Na tabela “Trechos aéreos e/ou terrestres” colocar a data e o horario referente ao
deslocamento, se veiculo oficial ou particular, etc.

Histérico de Alteracdes Compartilhar Documento M

DADOS DA VIAGEM:
Motivo da viagem (objeto/assunto a ser tratado/evento)
Data de Inicio do Evento/Missao: __/_ /[ Horario: XX:XX
Data de Término do Evento/Missdo: _ /_/ Horario: XX:XX

[Justificativa (viagem em final de semana ou feriado)

Custeio: ( ) Didrias e passagens ( ) Somente passagens ( ) Somente didrias ( ) Renuincia de Didrias/Passagens/Adicional de
deslocamento

Dia de partida/chegada sem desconto do auxilio-transporte? Justificativa

TRECHOS AEREOS E/OU TERRESTRES: (Preencher todos os trechos da viagem até o destino final)

Roteiro(s) da Viagem: Embarques:

Hordrio de .
Data de ida catda Origem Destino Transporte: |Cia/ Voo Horario de voo

Apo6s o documento preenchido clicar em: Concluir, Assinar e entdo Finalizar documento.

1.4.2.1.3. Anexar o documento em processo SUAP
Apo6s o documento Concessao de diarias ou passagens OU Termo de rentncia de diérias e
passagens estar assinado sdo 2 casos:

1.4.2.1.3.1 Participacdo em curso de capacitacdo ou evento sem estudantes ou
reuniao

a. No proprio documento clicar em Acoes: Criar processo, preenchendo conforme

instrucoes abaixo:

Adicionar interessados: Proposto (vocé), Chefia imediata (DEPEX ou DEAP), Proponente
(Diretor), Solicitante (Chefe do gabinete).
Tipo de processo: Viagem:Concessao/Renuncia de Diarias e/ou Passagens.
Assunto: Solicitacao de diarias e/ou passagens para “objetivo da missao” na data xx/xx/xxxx.

Exemplo: Solicitacdo de diarias e/ou passagens para participacdao no Congresso
(escrever o nome do Congresso) na data de 04/01/2024 a 08/01/2024.

GUIA DE PROCESSOS NO SUAP E SOUGOV
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Nivel de acesso: Pablico

b. Anexar comprovantes no processo.

Nesta etapa devem anexar os comprovantes do evento (e-mail de convocacao, convite, edital,
cards, programacao...). Importante: Sem o comprovante para solicitacao, as Propostas de
Concessao de Diarias e Passagens (PCDP) nao poderao ser cadastradas e o processo sera
devolvido.

c. Encaminhar para CM-GABDIR

Apos a solicitacdo da diéria, o solicitante recebera o retorno do processo com o numero da
PCDP.

1.4.2.1.3.2 Visita técnica ou evento com participa¢do de estudantes

Depois da tramitacao do processo de visita técnica entre coordenacoes de curso, DEPEX,
DEAP, DIRGER, a chefia de gabinete solicita para cada servidor(a) envolvido, via juntada de
documentos, a Proposta de Concessao de diarias ou passagens ou Termo de rentncia de
diarias. Cada servidor(a) deve criar o documento da SCDP (conforme item 1.4.2.1.1.) e anexar
no processo SUAP de visita técnica, realizando assim a juntada de documentos solicitada.
Neste caso, 0 processo serve como comprovante para solicitacao da SCDP.

1.4.2.1.4. Relatério de viagem

Apos a realizacao da viagem, no prazo de 5 dias, o(a) servidor(a) cria o Documento Relatorio
de viagem (conforme o passo 1.4.2.1.1, escolhendo em modelo: Relatério final), e anexa no
processo que estid o documento de Concessao de didrias ou passagens OU Termo de rentincia
de diarias. A chefia de gabinete solicita a juntada de documentos no processo. Caso foi
solicitado passagens, é necessario anexar os bilhetes também.

A regulamentacao do processo de concessao de diarias e passagens € estabelecido pela IN
01/2020 da PROAP.

Davidas: cm-gabdir@ifsul.edu.br ou procurar diretamente o Gabinete da Dire¢ao-Geral (sala
122)

1.4.3. Insalubridade e periculosidade

O(A) servidor(a) que exerce atividades nos laboratérios descritos abaixo pode solicitar
insalubridade e periculosidade. O documento eletronico que precisa ser preenchido é
Formuléario PROGEP > Adicional Insalubridade/Periculosidade

Adicionar Documento de Texto [ © aun |

Dados do Documento

*Tipo do Documento:  £mjzrios PROGEP v

*Modelo: 5 jicional de Insalubridade/Periculosidade "
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Quadro Resumo dos Enquadramentos — Laudo de Insalubridade e
Periculosidade - IFSul Camaqua - Junho de 2014

Local

Adicional

Agente

Grau

Prédio TCA

Insalubridade

Biologico

Médio (10%)

Laboratorio de
Residuos
/Microscopia —
Prédio TCA

Insalubridade

Biologico

Médio (10%)

Laboratorio de
Quimica Bésica —
Prédio TCA

Insalubridade

Quimico

Minimo (5%)

Laboratério de
Tratamento de Agua
e Efluentes — Prédio
TCA

Insalubridade

Biologico

Médio (10%)

Laboratério de
Tratamento de Agua
e Efluentes — Prédio
TCA

Insalubridade

Quimico

Minimo (5%)

Laboratorio de
Quimica Ambiental —
Prédio TCA

Insalubridade

Quimico

Minimo (5%)

Laboratorio de
Microbiologia
Ambiental — Prédio
TCA

Insalubridade

Biologico

Médio (10%)

Laboratorio de
Eletropneumaticos e
controle de processos
— Prédio TAI

Periculosidade

Eletricidade

Unico (10%)

Laboratorio de
Instalacgoes Elétricas
— Prédio TAI

Periculosidade

Eletricidade

Unico (10%)

Laboratorio de
Maquinas Elétricas —
Prédio TAI

Periculosidade

Eletricidade

Unico (10%)

Laboratoério de Fisica
— Prédio salas de aula

Periculosidade

Eletricidade

Unico (10%)
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O/A servidor(a) preenche o requerimento eletronico via SUAP, assina, solicita a assinatura da
chefia imediata, finaliza o documento. Apds abre processo (Tipo: Pessoal: Adicional de
periculosidade ou Pessoal: Adicional de Insalubridade), anexa o comprovante de disciplinas
ministradas e plano de ensino, no caso de adicional de insalubridade e encaminhar para
despacho da chefia imediata, o processo segue para IF-NASSENG. O processo sera analisado
pelo IF-NASSENG e, se enquadrado, é gerada a portaria de concessdo da insalubridade ou
periculosidade (conforme o caso).

1.4.4. Auxilio pré-escolar
Os/As servidores(as) com filhos menores de 6 anos de idade tém direito ao auxilio Pré-
Escolar. As orientagdes encontram-se em:

1.5 Registro projetos

1.5.1 Projetos de ensino

Existe o Regulamento de Projetos de Ensino, o qual contém as normas para registro e
enquadramento.

7

Para registrar projetos de ensino é necessario seguir as etapas descritas em: Manual de
submissao de projetos de ensino

Anualmente hé editais da PROEN com recurso para projetos de ensino. A comunicacao destes
editais, em geral, ocorre via email institucional.

Duvidas: cm-depex@ifsul.edu.br

1.5.2 Projetos de extensao
Para a tramitacao de projetos de extensao as base de conhecimento podem ser acessadas

« Registro de acao de extensiao em Edital de fluxo continuo — Curso de Formacao Inicial e
Continuada (FIC)

« Registro de acao de extensao em Edital de fluxo continuo — Curso Livre

» Registro de acao de extensao em Edital de fluxo continuo — Evento

« Registro de acao de extensao em Edital de fluxo continuo — Projeto, Programa e Prestacao de
Servico

« Submissao de Proposta de Acao de Extensao em Edital de Geral de Fomento

» Submissao de Acao de Extensao em Edital de Fluxo Continuo via SUAP

Duvidas: cm-coexc@ifsul.edu.br
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http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/Base_de_conhecimento_-_Edital_de_fluxo_contnuo_-_Curso_Livre.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/Base_de_conhecimento_-_Edital_de_fluxo_contnuo_-_Evento.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/Base_de_conhecimento_-_Edital_de_fluxo_contnuo_-_Projeto_programa_e_prestao_de_servio.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/Base_de_conhecimento_-_Edital_de_fluxo_contnuo_-_Projeto_programa_e_prestao_de_servio.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/Base_de_conhecimento_-_Edital_Geral_de_Fomento_1.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/Base_de_conhecimento_-_Edital_Geral_de_Fomento_1.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/TUTORIAL_PARA_SUBMISSO_DE_AO_DE_EXTENSO_EM_EDITAL_DE_FLUXO_CONTNUO_VIA_SUAP_v4.pdf
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1.5.3 Projetos de pesquisa

Os projetos de pesquisa devem seguir os procedimentos estabelecidos pela Instrucao
Normativa PROPESP 04/2020. Mais informagoes:  http://www.ifsul.edu.br/projetos-

registrados
Anualmente héa editais da PROPESP com recurso para projetos de ensino e o edital de fluxo

continuo com os tramites para registro. A comunicacao destes editais, em geral, ocorre via
email institucional.

Duvidas: em-copesp@ifsul.edu.br

1.6 Consulta e ajuste ponto eletrénico

No Menu Inicial do SUAP acesse: Gestao de Pessoas > Administraciao de Pessoal >
Ponto > Frequéncia por Servidor. Escolher o periodo que quer visualizar, por exemplo:
“Més Atual”.

A Instrucdo normativa da jornada de trabalho/frequéncia (IN n° 2, 12 de setembro de 2018) é
acessada em:

https://www.ifsul.edu.br/images/PROGEP/PROGEP%202023/IN Ponto.pdf

A Portaria IFSul N.° 273/2024 dispde sobre os procedi mentos de controle de
assiduidade no IFSul. E acessada em:

1.6.1 Apresentacado de atestado de comparecimento ou convocacao judiciais

Conforme Artigo 13 da IN n° 2, 12 de setembro de 2018, ficam dispensadas de cumprimento
as auséncias para comparecimento do(a) servidor(a) publico, de seu dependente ou familiar as
consultas médicas, odontologicas e realizacdo de exames em estabelecimento de satde,
observados os limites anuais, inciso 3. As auséncias deverao ser previamente acordadas com a
chefia imediata e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o dia 1til
subsequente.

O atestado de comparecimento em consulta médica ou convocacoes judiciais devem ser
anexados a Frequéncia por Servidor no SUAP. Acesse Gestao de Pessoas > Administracao
de Pessoal > Ponto > Frequéncia por Servidor. Nos “botoes” de Anexar documentos e Adicionar
observagoes podem ser incluido algum documento comprobatoério. A chefia deve ser avisada
sobre a inclusao dos documentos, pois nao ha nenhuma notificacdo automaética.
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http://www.ifsul.edu.br/projetos-registrados
http://www.ifsul.edu.br/projetos-registrados
mailto:cm-copesp@ifsul.edu.br
https://www.ifsul.edu.br/images/PROGEP/PROGEP%202023/IN_Ponto.pdf
https://www.ifsul.edu.br/component/k2/item/download/33958_f915f29d56b23c77c75bbe2eb3df2c17
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Inicio Dados Gerais

Documentos/Processos

Ensino IFSRIOGRAN — CM-DIRGER — CM-DEPEX (CM-DEPEX - DEPARTAMENTO DE ENSINO PESQUI)

Pesquisa

= 40 HORA! MANAIS
Extensdo ORAS S

Gestdo de Pessoas

Frequéncias

10:00:00 8 puragio maior que 10h

=
=

0] tutorial explicativo esta disponivel em:
https://www.ifsul.edu.br/images/PROGEP/PROGEP%202023 /tutorial acerto ponto suap

-pdf

Obs: Essas alteracoes realizadas ndao aparecem de forma automatica para a chefia validar,
portanto a chefia deve ser comunicada para validar a informacao no sistema.

1.7 Licenca por Doenca de Pessoa da familia*

O/A servidor(a) efetivo preenche e assina o Documento eletronico no SUAP, Tipo:
“Formularios PROGEP” - Modelo: “Atestado de acompanhamento de Pessoa da Familia”,

Dados do Documento

" Tipo do Documento: £y ji4rios PROGEP

*Modelo:  psactado para Acompanhamento de Pessoa da Familia

Apoés cria um processo: “Pessoal: Licenca por Doenca em pessoa da familia”, anexa o
documento criado, copia digitalizada do atestado médico e depois enviar para IF-NASS. Cabe
salientar que para apresentar atestado por doenca de familiar, o(a) servidor(a) deve ter
cadastrado antes o familiar como dependente. Este cadastro é realizado no SouGov. O/A
servidor(a) deve comunicar a sua chefia imediata o periodo de afastamento (data de inicio e
fim do afastamento).

* Servidor substituto nao tem direito a licencga por doenca de pessoa da familia
1.8 Capacitagao

1.8.1 Licenca Capacitacao

A Licenca Capacitacao é concedida ao/a servidor(a) apos cada cinco anos de efetivo exercicio,
com a respectiva remuneracao, por até 9o dias, para participar de cursos de capacitacao que
contribuam para o desenvolvimento do(a) servidor(a) e que atendam aos interesses da
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https://www.ifsul.edu.br/images/PROGEP/PROGEP%202023/tutorial_acerto_ponto_suap.pdf
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Instituicdo. O processo se inicia com o preenchimento do documento eletrénico Consulta do
Tempo para Licenga Capacitaciao, via processo SUAP como esti explicado na base de
conhecimento. Posteriormente, o envio do processo Tipo: Pessoal: Licenca para Capacitacao
para IF-CODEPE.

Dados do Documento

* Tipo do Documento: oy 1arios PROGEP

*Modelo:  ¢4nculta de Tempo para Licenca Capacitacio

O processo retorna ao campus e se o servidor possuir quinquénio para usufruir, podera dar
inicio ao processo de solicitacdo de licenca preenchendo o projeto de acordo com o curso
pretendido e contemplado no PDP do ano vigente. Esse processo contendo o projeto de
capacitacio é enviado a CODEPE e apo6s retorna ao campus para parecer das chefias e com o
parecer favoravel hd a elaboracdo de uma minuta de portaria que concede a licenca
capacitacio.

* O servidor ocupante de cargo ou funcdo gratificada s6é mantém a sua remuneracdo caso
goze no maximo 30 dias de licenca capacitacgdo, sendo necessario um intersticio de 60 dias
para marcacdo de novo periodo.

1.8.2 Projetos de capacitacao

Existem diversos tipos de Projetos de Capacitacao e nos links abaixo hé as orientacGes para
cada um deles:

» Acao de Capacitacao - Campus

« Incentivo a Qualificacao — TAE

« Liberacao de Horario para Estudo

« Licenca para Capacitacao - Campus

» Progressao por Capacitacao - TAE

« Projeto de Capacitacio com Onus - CAmpus

» Projeto de Capacitacio com Onus Limitado ou Sem Onus - Campus

« Projeto de Capacitacao para Graduacao ou P6s-Graduacao - CAmpus

e Projeto Internacional - Campus

« Prorrogacao do Projeto de Capacitacao

1.9 Afastamento para pos-graduacao

Os afastamentos para pos-graduacao, sao precedidos e regulamentados por editais, sendo
publicados no inicio e na metade do ano civil. O Edital dos Técnicos-administrativos é
acompanhado em sua totalidade pela CODEPE e publicado em Editais IFsul -
Desenvolvimento de Pessoas. O Edital dos Docentes envolve a participacao da PROPESP e €
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https://www.ifsul.edu.br/en/pro-reitorias/gestao-de-pessoas/85-progep/2133-licenca-capacitacao
https://www.ifsul.edu.br/en/pro-reitorias/gestao-de-pessoas/85-progep/2133-licenca-capacitacao
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/1Base_de_conhecimento_-_Ao_de_Capacitao_-_Cmpus.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/2Base_de_conhecimento_-_Incentivo__Qualificao_-_TAE.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/3Base_de_conhecimento_-_Liberao_de_horrio_para_estudo.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/4Base_de_conhecimento_-_Licena_Capacitao_-_Cmpus_-_Final_V02.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/5Base_de_conhecimento_-_Progresso_por_Capacitao.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/18Base_de_conhecimento_-_Projeto_de_capacitao_com_nus_-_Cmpus.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/6Base_de_conhecimento_-_Projeto_de_Capacitao_com_nus_limitado_ou_sem_nus_-_Cmpus.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/19Base_de_conhecimento_-_Projeto_de_capacitao_para_Grad_ou_Ps_cmpus_-_Final_V02.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/8Base_de_conhecimento_-_Projeto_Internacional_-_Cmpus_-_Final_V02.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/11Base_de_conhecimento_-_Prorrogao_do_Projeto_de_Capacitao.pdf
https://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=587
https://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=587
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publicado em Editais IFsul - Pesquisa. As minutas da portaria de autorizaciao do afastamento
dos requerentes contemplados, sao emitidas pela CODEPE.

Para servidores(as) afastados(as) para pos-graduacao podem ser tteis as bases de
conhecimento abaixo:

» Afastamento do Pais (servidoras ou servidores ja afastadas/os para p6s-graduacao)

 Prorrogacao do Afastamento para Pds-graduacao

« Retorno Antecipado do Afastamento para P6s-Graduacio

» Retorno da Suspensao do Afastamento para P6s-Graduacao

1.10 Progressao funcional

1.10.1 Docentes

O processo de avaliacdao para Progressao Docente é atribuicdo da Comissao Permanente de
Pessoal Docente (CPPD) . Documentos desta Comissao podem ser acessados aqui.

1.11.2 Técnicos administrativos

O processo de avaliacao para Progressao Funcional por Mérito, dos(as) servidores(as) Técnicos
Administrativos, acontece a cada 18 meses. E gerado um relatério mensal dos(as)
servidores(as) que devem progredir naquele periodo e com base nesse relatorio, os formulérios
sao disponibilizados, pela CODEPE, no SUAP. Quando o processo de avaliacao de desempenho
é iniciado, a pessoa avaliada e a chefia imediata recebem uma notificacao do SUAP, por e-mail.
A partir desse momento a pessoa avaliada e chefia avaliadora devem proceder com o
preenchimento e assinaturas dos formularios. Apds os formulérios preenchidos e assinados é
elaborada a minuta de portaria que é tramitada para o IF-CDOC e, posteriormente, para a folha
de pagamento.

1.11 Retribuicdo por Titulacdo

A Retribuicao por Titulacao é um percentual concedido aos docentes que tenham formacao
superior ao exigido em edital. O processo € iniciado com o requerimento por parte do
interessado e envio via processo eletronico da comprovacao da titulacdo. Na base de
conhecimento

Retribuicio por Titulacdo - Aceleracao da Promocao (para servidoras/es docentes do quadro
efetivo) ha mais informacoes.

1.12 Incentivo a qualificacao

Os técnicos administrativos apds conclusao de curso de pds-graduacao podem solicitar o
incentivo a qualificacdo. A tramitacao do processo no SUAP e o detalhamento estdao na base de
conhecimento.

1.12 Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC)
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https://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=2133
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/9Base_de_conhecimento_-_Afastamento_do_Pas.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/10Base_de_conhecimento_-_Prorrogao_do_Afastamento_para_Ps-graduao.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/12Base_de_conhecimento_-_Retorno_Antecipado_do_Afastamento_Ps-Graduao.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/13Base_de_conhecimento_-_Retorno_da_Suspenso_Afastameto_Ps-Graduao.pdf
https://www.ifsul.edu.br/comissoes-ifsul/comissao-permanente-de-pessoal-docente/documentos-cppd
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/14Base_de_conhecimento_-_Retribuio_por_Titulao_-_Final_V03.pdf
http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/14Base_de_conhecimento_-_Retribuio_por_Titulao_-_Final_V03.pdf
https://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/2Base_de_conhecimento_-_Incentivo__Qualificao_-_TAE.pdf
https://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/2Base_de_conhecimento_-_Incentivo__Qualificao_-_TAE.pdf
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O processo de RSC é competéncia da CPPD - Comissdo Permanente de Pessoal Docente e
regulamentado pela Resolucio CONSUP 42/2014. Inicialmente, é preenchido o Documento
eletronico - Tipo: “Formularios PROGEP” - Modelo: “Solicitagdes diversas”, criado um
processo eletronico e anexado toda a documentacao listada na Resolucao CONSUP 42/2014 e
encaminhado para IF-CPPD.

1.13 Registro de aulas e notas nos diarios

Os diarios das disciplinas que o professor ministra estdo no SUAP como "Meus dirios”. Nos
diarios sao realizados o registro de aulas, faltas de estudantes, notas de avaliaces e de
reavaliacOes realizadas ao longo das etapas letivas. No documento Manual do Docente SUAP-
Edu estao as orientacoes para realizar cada procedimento.

Para os cursos com 2 etapas a entrega da etapa 1 tem sido realizada apenas no final da etapa 2,
pois ao entregar para registros académicos nao é mais possivel editar e inserir, por exemplo,
as notas das reavaliac6es. Caso vocé tenha entregue a etapa 1 e precise editar pode clicar em
“Solicitar prorrogacao de posse” adicionando o motivo.

Caso nao tenha posse de algum diario envie email para cm-corac@ifsul.edu.br se a disciplina
estiver no horario de aulas vigente enviado pela COEFE com o nome do docente. Caso no
horario de aulas vigente ndo tenha o nome do docente, envie email para cm-coefe @ifsul.edu.br

Duvidas: ecm-depex@ifsul.edu.br

2 Sou GOV

SouGov € a plataforma do governo federal com servicos de gestdo de pessoas exclusivos para
servidores(as) publicos(as) federais ativos(as), aposentados(as) e pensionistas. Alguns servicos
estdo listados abaixo e h& as orientagbes para cada procedimento. em:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov.br

2.1 Auxilio-transporte

O valor do auxilio-transporte é calculado com base no valor diario da despesa com o transporte
coletivo multiplicado por nimero de dias tteis do més, menos um desconto de seis por cento
em folha sobre o base/30*22.

Importante lembrar também que o Sougov considera de maneira automatica o5 dias por
semana, entao, o servidor precisa alterar a quantidade de dias de acordo com a sua realidade.
Existe uma tabela que foi enviada pela gestao de pessoas, via e-mail, para todos os servidores
que auxilia nestes céalculos.

2.2 Assisténcia a Saude Complementar

E um auxilio de carater indenizatério, pago mensalmente mediante ressarcimento do
servidor(a) efetivo(a) que contratou um plano de satde, também se estende aos dependentes
do(a) servidor(a). O valor do beneficio é definido com base na remuneracao do(a) servidor(a)
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https://www.ifsul.edu.br/images/documentos/res_42_2014.pdf
http://cpte.ifsul.edu.br/docs/suap-edu/Manual%20do%20Docente%20SUAP-Edu.pdf
http://cpte.ifsul.edu.br/docs/suap-edu/Manual%20do%20Docente%20SUAP-Edu.pdf
http://cpte.ifsul.edu.br/docs/suap-edu/Manual%20do%20Docente%20SUAP-Edu.pdf
mailto:cm-corac@ifsul.edu.br
mailto:cm-corac@ifsul.edu.br
mailto:cm-depex@ifsul.edu.br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov.br

Instituto Federal Sul-rio-grandense

19

e na faixa etaria de cada um dos beneficiarios (servidor(a) e dependentes) obedecendo ao limite
per capita estipulado na Portaria MGI N° 2.829 de 29/04/2024.

2.3 Apresentac¢do de atestado médico

Os atestados de satde emitidos por médicos e cirurgioes dentistas com CRM devem ser
apresentados via SouGov, no prazo maximo de cinco dias ininterruptos (incluindo sabados,
domingos e feriados), contados da data do inicio do afastamento. As instrucoes estao
disponiveis no Portal do Servidor:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/minha-
saude/atestado/1-como-incluir-atestado-de-saude-no-aplicativo-sou-gov-br.

* No caso de impossibilidade de envio no prazo (5 dias corridos) pelo proprio(a) servidor(a)
em razao do agravamento da sadde do(a) servidor(a), o familiar ou representantedo/a
servidor/a devera informar, de imediato, ao IF-NASS, que definir4 se sera feito o agendamento
da pericia externa, hospitalar ou domiciliar (quando da alta do periciando), ou se agendara a
pericia na Unidade. O contato com a unidade podera ser feito por telefone 3026 6139 ou por
e-mail

* A pericia podera ser agendada, ap6s o envio do seu atestado de satide pelo aplicativo
SouGov.br. Nesse caso uma mensagem aparecera indicando o envio de e-mail com a
informagao do agendamento da pericia. Clicando em Consultar, vocé podera visualizar e até
imprimir o Protocolo do Agendamento da Pericia, com informacao do local, dia e horario da
avaliacdo pericial.

2.4 Solicitacao de férias

As férias dos docentes sdo marcadas de acordo com o calendario letivo do campus aprovado
anualmente. Os/As servidores(as) técnicos administrativos devem combinar com sua chefia
imediata suas férias.

2.5 Orientacdes para todas as funcionalidades do sistema SouGov:
Outras funcionalidades disponiveis no SouGov sao:

- Licenca maternidade, paternidade e adotante

- Cadastro de dependentes

- Consulta dos contracheques e rendimentos para IRPF

A listagem completa dos servigos disponiveis no SouGov.br esta disponivel em:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/sou-gov.br/servicos-disponiveis-aplicativo-

sou-gov.br

3. Biblioteca

O Pergamum, sistema de gerenciamento do acervo bibliografico, disponibiliza a consulta aos
acervos das bibliotecas integrantes do SiBIFSul. Acesse o catalogo online:
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mgi-n-2.829-de-29-de-abril-de-2024-557063029
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/minha-saude/atestado/1-como-incluir-atestado-de-saude-no-aplicativo-sou-gov-br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/minha-saude/atestado/1-como-incluir-atestado-de-saude-no-aplicativo-sou-gov-br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/sou-gov.br/servicos-disponiveis-aplicativo-sou-gov.br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/sou-gov.br/servicos-disponiveis-aplicativo-sou-gov.br
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https://biblioteca.ifsul.edu.br/pergamum/biblioteca/

Mais informacoes em https://www.ifsul.edu.br/bibliotecas e diretamente na biblioteca do
campus. O cadastro do usuario da biblioteca é realizado na propria biblioteca.

Duvidas: cm-biblioteca@ifsul.edu.br

4. Questodes ligadas ao ensino

4.1 Programa das disciplinas

Os programas das disciplinas podem ser acessados em: http://intranet.ifsul.edu.br/
catalogo/campus/3, escolhendo o curso e ano/semestre da disciplina.

4.2 Planos de ensino

Os planos de ensino devem ser entregues a cada inicio de periodo letivo, com prazo méaximo
de quinze dias apo6s o inicio do periodo letivo, conforme a Organizac¢ao Didatica. O envio é por
formulario eletronico e a cada inicio de etapa a supervisao pedagogica envia email com as
orientacoes.

4.3 Calendéario académico

O calendario académico do IFSul Camaqud pode ser acessado em:
http://www.camaqua.ifsul.edu.br/calendarios. A escolha é realizada em reunidao docente
conforme a organizacao didatica.

4.4 Estudantes com Necessidades Educativas Especificas

H4 a Resolucio CONSUP 276, 12 de dezembro de 2024, que norteia o atendimento aos
estudantes com necessidades especificas e cada campus tem o NAPNE (Nucleo de Apoio as
Pessoas com Necessidades Especificas) responsavel por mediar e/ou desenvolver acoes de
apoio e acompanhamento as/aos estudantes, servidores(as) com necessidades especifica. Além
disso, a professora de AEE orienta professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de
acessibilidade utilizados pelos estudantes.

4.5 Encaminhamento de situacdes com estudantes

No caso de faltas recorrentes, atrasos e baixo desempenho a coordenacao de curso e equipe de
apoio devem ser avisadas por email, mais detalhes sobre as orientacoes clique aqui.

4.6 Substituicdo para aulas
As substituicoes podem ser englobadas em 2 categorias:

a. participacdo em evento ou algum compromisso previamente agendado: neste caso, o(a)
professor(a) preenche o Formulario de solicitacao de autorizacao para substituicao docente
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do SUAP*, combinando com os(as) colegas sua substituicao. O formulario deve ser assinado
pelo(a) professor(a) e professores(as) que ficardo com as turmas e encaminhado para
coordenacao dos cursos. Caso envolva mais de uma coordenacao de curso, sdo os(as)
coordenadores que encaminham para as demais coordenacgoes e DEPEX.

* O formulario de solicitacdo de autorizagao para substituicao docente esta no SUAP e contém
as orientagoes para os tramites.

Adicionar Documento de Texto

Dados do Documento

* Tipo do Documento: 5o mantos - CM

* Modelo: Solicitagao de autorizac&o para substituicio docente [CM]

* Assunto: L .
Substituicdo aulas professar(a) XXXXX no dia YWY‘/|

No formulario h4 2 espacos:

1. troca com professor, trocar a disciplina que a turma tera. Assim, a turma tem a disciplina de
outro(a) professor(a) e em outro dia o(a) professor(a) que solicitou a substituicao ministra a
sua aula do horario da disciplina do(a) professor(a) que o(a) substituiu. Esta op¢ao deve ser
priorizada.

2. aplicacgao de atividade

b. surgimento de um imprevisto de satide ou imprevisto: o professor deve enviar e-mail
comunicando os coordenadores de curso e DEPEX para que sejam buscadas substituicoes.

4.7 Visita técnica

H4 um documento eletronico no SUAP para visitas técnicas, o qual contém os tramites a serem
seguidos.

Adicionar Documento de Texto

Dados do Documento

*Tipo do Documente: .. mentos - CM

& - . o = i
Modelo: Formulario para Visita Técnica

* Assunto:
Visita teécnica para XXXX)Od
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Importante que seja verificada no Gabinete a disponibilidade de transporte para a visita técnica
e confirmado se a viagem esta autorizada na planilha disponibilizada pela direcao-geral. A
solicitacdo de visita técnica é realizada preenchendo o documento de previsao de visitas
técnicas, enviado por email no inicio do ano letivo, sendo que o nimero de visitas técnicas de
cada turma é condicionado ao orcamento do campus.

Vocé pode solicitar diarias referente ao dia da visita técnica.

4.8 Plano individual de trabalho (PIT) e relatério de trabalho (RIT)

Cada inicio de etapa o docente deve entregar o plano individual de trabalho (PIT) da etapa
vigente e o relatorio de trabaho (RIT) da etapa anterior. Os limites de atividades de ensino,
pesquisa, extensao, gestao e capacitacao realizados semanalmente para regime de 40 horas
estao descritas no Regulamento de Atividade Docente. Atualmente, o PIT e o RIT sdo enviados
pelo SUAP. No Manual de Preenchimento do Plano de Trabalho - PIT no SUAP - Edu ha
orientacgdes sobre preenchimento .

4.9 Agenda IFSul Camaqua

Esta agenda é destinada aos docentes, sendo colocados os eventos do campus, sabados letivos,
dias com periodos reduzidos, reunioes gerais com a planilha contendo as pautas das reunioes
de quarta-feira e os links para acesso as memorias no SUAP.

O link para acessar a agenda é: Agenda IFSul Camaqua

5. Instalagao de impressoras e wi-fi

Os manuais explicativos sobre instalagcao de impressora e wi-fi podem ser acessados abaixo.
5.1 Impressoras

5.2. Rede wi-fi

Duvidas: cm-cotin@ifsul.edu.br ou sala 108.

6. Encaminhamento de situagdes diversas no IFSul Camaqua

6.1 Problemas com ar condicionado, tranca portas, projetores

Quando houve ar condicionado, projetores, portas, persianas com problemas ou algum
problema elétrico o servidor deve enviar email para Coordenadoria de Manutencao Geral (cm-
comag@ifsul.edu.br) com cépia para chefia imediata (DEAP ou DEPEX).
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6.2 Movimentacdo de equipamentos e mobiliario de salas de aulas e
laboratérios

Para movimentacao de equipamentos e mobilidrio de salas de aulas e laboratorios o(a)
servidor(a) deve enviar email para COEFE (cm-coefe@ifsul.edu.br). A COEFE verifica o
detentor da carga patrimonial, se houver mudanca de detentor de carga patrimonial, os
coordenadores envolvidos devem estar de acordo. Apos, a COEFE envia email para COMAG
solicitando a movimentacao e COAP sobre mudanga de patrimonio no SUAP.

6.3 SolicitacBes para aquisicao de equipamentos e materiais de
laboratério

O docente deve enviar e-mail para a coordenacao de curso ou area (COFAPE). Os técnicos
administrativos, devem enviar e-mail para DEAP e DEPEX com a listagem de materiais para
aquisicao de acordo com o calendario de compras elaborado pela COLIC, exceto técnicos de
laboratorio que enviam para coordenacao de curso.

Ao longo do ano, sao realizados os pregoes, que é uma das etapas iniciais para compra. Os itens
solicitados sao planilhados e conforme o orcamento e pregoes vigentes sao adquiridos. Cada
area tem um quantitativo anual para compras e as prioridades devem ser decididas em reuniao
de area.

7. Documentos importantes no IFSul

7.1 Estatuto

Estabelece os principios, as finalidades e caracteristicas, os objetivos e a organizacdo
administrativa do IFSul.

7.2 Regimento Geral

Disciplina a organizacdo, as competéncias e o funcionamento das instancias deliberativas,
consultivas, administrativas e académicas do IFSul, complementando o Estatuto.

7.3 Plano de Desenvolvimento Institucional

Apresenta os compromissos da instituicdo com a sociedade para um periodo de cinco anos. O
PDI expressa a missao, os valores, as diretrizes pedagogicas que orientam as acoes, a estrutura
organizacional e as atividades académicas a serem desenvolvidas pela instituicao.

7.4 Regimento Interno do campus Camaqua

Estabelece os objetivos, a estrutura, as finalidades e as atribuicoes do Campus Camaqua, sendo
parte integrante do Regimento Geral do IFSul.
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7.4.1 Coordenacdes no IFSul Camaqua
No IFSul Camaqua ha coordenacoes ligadas ao DEAP e ao DEPEX.

7.5 Organizacao Didatica (OD)

Rege os procedimentos didatico-pedagogicos e administrativos, relativos ao processo
educacional no IFSul.
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