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Caro colega, esta cartilha tem o objetivo de oferecer uma breve
apresentacdo da nossa Instituicdo & qual vocé pertence, além de informar
sobre os principais auxilios e beneficios que o servidor tem direito apés entrar
em exercicio.

Esclarecemos que a legislagéo pode sofrer alteragdes, por isso esta cartilha

n&io pode ser entendida como o Unico meio de informacgéo ou uma orientagéo

definitiva. Para mais esclarecimentos, a equipe de Gestéo de Pessoas estara
sempre & disposicéo para atendé-los, néo sendo o atendimento substituido
por este informativo.

Atenciosamente, Priscilla, Sueli e Roger -
Equipe de Gestdo de Pessoas do Campus Inconfidentes




INSTITUCIONAL
O IFSULDEMINAS

MISSAO

Promover a exceléncia na oferta da educacgéo profissional e tecnolégica em todos os
niveis, formando cidad&os criticos, criativos, competentes e humanistas, articulando
ensino, pesquisa e extensdo e contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do Sul de
Minas Gerais.

VISAO

Firmar-se como uma instituicio de exceléncia na oferta de educacéo profissional,
articulando o trabalho como principio educativo, a pesquisa e a extensdio como
principios pedagégicos, promovendo a inovagdo, a sustentabilidade e o desenvolvimento
regional do sul de Minas Gerais.
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VALORES
INSTITUCIONAIS

ETICA

A garantia de que nossos colaboradores véo pautar suas acdes de forma isonémica e com zelo
aos principios humanisticos, buscando sempre o interesse publico.

TRANSPARENCIA

Compreender que nossas acdes devem ser pautadas, via de regra, pela garantia da
publicidade dos atos praticados na gestéo publica, garantindo uma transparéncia ativa.

INCLUSAO SOCIAL

Ser uma instituicdio que busca garantir a transformacéo social, aliando exceléncia educacional
a politicas de acesso e permanéncia dos estudantes oriundos de grupos minoritdrios da
sociedade.

INOVACAO

Estimular a capacidade de desenvolvimento de ideias e produtos inovadores que possibilitem a
transformacéo da vida social de forma positiva e contributiva para o desenvolvimento da

comunidade.

COOPERACAO

Entendimento de que todas as nossas agdes devem ser pautadas para o bem da coletividade,
assegurando o nosso desenvolvimento pessoal e coletivo, além de buscar ser fonte de
conhecimento.

EQUIDADE

Garantir que as desigualdades néo sejam um impeditivo de sucesso, buscando ofertar condicées
diferentes na medida das diferencas individuais.

RESPEITO A DIVERSIDADE

combater acdes que visem difundir o racismo, misoginia, homofobia, xenofobia e qualquer outra
forma de discriminacédo ligada a condi¢des inerentes ao ser humano.

SUSTENTABILIDADE

Assegurar a existéncia de politicas que promovam o desenvolvimento institucional de forma
equilibrada no que tange a todos os seus setores, especialmente nos aspectos financeiro e
ambiental.

RESPEITO A DIVERSIDADE

Entendimento de que nossas ac¢des séo impactantes na vida das pessoas, portanto, devemos
sempre agir com diligéncia, especialmente no tocante aos principios anteriores.
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A COORDENADORIA
GERAL DE GESTAO DE
PESSOAS - CGGP

Telefone: (35) 3464-1200 - ramal 9173 (geral)
Email: cgrh.inconfidenteseifsuldeminas.edu.br

Priscilla Lopes Ribeiro - Coordenadora Geral
de Gestéo de Pessoas - ramal 9148

Sueli Aparecida de Souza - Chefe do Setor de
Lotacdo, Cadastro e Pagamento - ramal 9166

Roger Leal - Desenvolvimento de Pessoal e
Coordenador Geral Substituto - ramal 92173
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DA VIDA FUNCIONAL

ESTAGIO PROBATORIO

Ao ingressarem no servico publico federal, os servidores séo submetidos a avaliagées periédicas
a cada seis meses até o 30° més de efetivo exercicio e, apés o 36° més, o servidor aprovado
atinge a estabilidade de que trata a Lei n° 8.112/90. Os servidores envolvidos na avaliagéo séo:
o servidor avaliado, chefia imediata e chefia geral. Além destes, se o avaliado ocupar cargo de
chefia, sera avaliado por um de seus subordinados também.

AUXILIOS/ASSISTENCIAS

Assisténcia a Saude Suplementar (Per Capita Satude)

E uma assisténcia de natureza indenizatéria concedida ao servidor, ativo ou inativo, e seus
dependentes e pensionistas, destinado ao custeio parcial do valor despendido com planos ou
seguros privados de assisténcia & sadde.

O valor da assisténcia é definido de acordo com a faixa etdria do servidor e cada um de seus
dependentes e pelo valor de sua remuneragéo, ficando limitado & quantia despendida
mensalmente pelo servidor para o custeio do Plano de Assisténcia & Saide, conforme tabela
abaixo:

Tabela de Valores Per Capita

Portaria (MPOG) N° 08, de 13 de Janeiro de 2016 (DOU: 14/01/2016) (Vigéncia: 01 de janeiro de 2016)

RENDA FAIXA 01 FAIXA 02 | FAIXADS | FAIXAD4 | FAIXADS | FAIXAOE | FAIXAOT | FAIXA DS | FAIXADY | FAIXA 10
(REAIS)IDADE 00-18 19.23 24.28 .33 34.138 39.43 a4 .48 49.53 54 . 58 590U +

até 1.499 149,62 156 57 158 69 165,04 169,97 175,61 190,03 193,05 196,06 20563
de 1.500 a 1.999 142,47 149,52 151,64 156,57 161,51 167,15 180,76 183,63 186,50 196,06
de 2.000 a 2.499 135 42 142 47 14459 149,52 154 46 160,10 171,49 17421 176,94 186,50
de 2.500 a 2.599 128,78 135,42 13753 142,47 14741 153.058 183,77 166,37 188,97 176,94
de 3.000 a 3.599 1227 129,78 13189 135,42 140,38 146,00 166 04 158,52 161,00 168,97
de 4.000 a 5.499 111,43 11426 116,38 17,07 122,02 127,66 129,78 131,84 133,90 137,09
de 5.500 a 7.499 107.20 108 51 110,73 111,43 116,38 122,02 123,60 126,56 127,652 130,71
7.500 ou mais 101,58 102,97 105,08 105,79 110,73 116,38 117,42 119.28 121,14 124,33
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Documentos para solicitacao do ressarcimento a satide:

- Para o servidor requerente que for titular de plano de saide particular: Contrato com a
operadora do plano de sadde, Declaracéo assinada pela operadora do plano de saide
(modelo do CGGP) e mensalidade paga do més do requerimento do ressarcimento;

- Para o servidor requerente que for titular de plano de sadde vinculado ao
sindicado/associacéio dos servidores do IFSULDEMINAS: mensalidade paga do més do
requerimento do ressarcimento.

Para os dois casos acima, os documentos devem ser enviados & CGGP com o requerimento de
adesdo ao ressarcimento ao plano de sadde, documento eletrénico que vocé encontra no SUAP.

AUXILIO TRANSPORTE

Destina-se ao custeio parcial de despesas realizadas com transporte coletivo municipal,
intermunicipal ou interestadual pelos docente efetivos ou contratados e técnicos
administrativos, nos deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa
(DECRETO N° 2.880, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1998.)

O servidor beneficiado com o auxilio-transporte n&o deve receber beneficio similar em outro
érgéo e deve comunicar formalmente & Gestéo de Pessoas do IFSULDEMINAS qualquer
alteracéo que ocorra e que divirja do que ora é requerido, comprometendo-se a atualizar as
informacdes prestadas sempre que houver recadastramento ou alteracéio de jornada de
trabalho e /ou local de trabalho e /ou endereco residencial.

Ha& consignacdo da cota-parte (6% do vencimento, na proporcionalidade de 22 dias) referente
& participagéo do servidor no custeio do beneficio e sera deduzida do valor total em folha de
pagamento.

Documento a ser apresentado: Comprovante de Residéncia, Comprovantes dos valores das
passagens, Comprovante de que o trajeto utilizado é o de menor énus para a Administragéo,
além do requerimento emitido no SUAP.

Para gerar o requerimento, basta acessar: https://www.ifs.ifsuldeminas.edu.br > Portal do
Servidor > SUAP (acessar com a matricula SIAPE e senha) > Documentos eletrénicos >
Documentos > Adicionar Documento de Texto > Requerimento de Auxilio-Transporte.

AUXILIO NATALIDADE

O auxilio-natalidade ¢ devido ao servidor em virtude do nascimento de filho, em quantia
equivalente ao menor vencimento do servico puiblico vigente & época., inclusive no caso de
natimorto. Na hipétese de parto miltiplo, o valor serd acrescido de 50% (cinqiienta por cento),
por nascituro.
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/dec%202.880-1998?OpenDocument
https://www.ifs.ifsuldeminas.edu.br/

O auxilio-natalidade passou a ser devido aos servidores puiblicos adotantes, com base na
certidéio de nascimento ou termo de guarda judicial, concedida no bojo de processo de
adocgédo, haja vista a impossibilidade de quaisquer designagdes discriminatérias relativas &
filiac&o (biolégica ou por adogéo).

O direito de requerer o auxilio-natalidade prescreve em 05 (cinco) anos, contados do
nascimento da crianca ou do termo de adogéo.

O valor do menor vencimento bdsico da Administragéio Piblica federal, de acordo com a Lei n°
13.324, de 29 de julho de 2016, correspondente ao cargo de Auxiliar de Servigos Diversos da
carreira do Seguro Social - nivel auxiliar, é de R$ 659,25 (seiscentos e cinquenta e nove reais e
vinte e cinco centavos), conforme divulgado na Portaria n.° 3.424, de 29 de abril de 2019.

Documento a ser apresentado: Certiddo de Nascimento da crianca; CPF da crianca e o
Requerimento do servidor.

Este requerimento é feito por meio do sistema sigepe.

AUXILIO PRE ESCOLAR

Regido pelo DECRETO N° 977, DE 10 DE NOVEMBRO DE 1993, o Auxilio Pré-escolar é o beneficio
concedido ao servidor com o objetivo oferecer, durante a jornada de trabalho, assisténcia ao
atendimento de seus dependentes em idade pré-escolar.

A assisténcia pré-escolar alcancard os dependentes até completarem seis anos de idade.
Tratando-se de dependentes excepcionais, serd considerada como limite para atendimento a
idade mental, desde que comprovada mediante laudo médico.

O auxilio é devido:

« Somente a um dos cénjuges, quando ambos forem servidores da Administragéo Piblica
Federal direta, autarquica ou fundacional,

Ao que detiver a guarda legal dos dependentes, em caso de pais separados,

« Somente em relacdo ao vinculo mais antigo, se o servidor acumular cargos ou empregos na
Administragéo Publica Federal direta, autérquica ou fundacional,

+ Somente a partir da data do requerimento.

AUXILIO FUNERAL

O auxilio-funeral ¢ devido & familia do servidor efetivo falecido, em atividade ou aposentado,
em valor equivalente & dltima remuneragéo ou provento, nos moldes do artigo 226, da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990. Um representante da familia deve procurar a CGGP para
assinar o requerimento, apresentando certidéo do ébito e comprovante de conta bancéria para
receber o beneficio.
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http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n%C2%BA-3.424-de-29-de-abril-de-2019-86235762
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%20977-1993?OpenDocument

BENEFICIOS
DAS CARREIRAS

Progressao e Promocéao por Desempenho Académico /

Aceleracao

O desenvolvimento na carreira do professor EBTT ocorre mediante
progresséo funcional e promogéo.

Com excecdo da promocdo para classe titular, que é a dltima classe e
possui outras exigéncias, sdo requisitos para as progressées e promogoes
cumprir o intersticio de 24 meses de efetivo exercicio e ser aprovado na
avaliacdo de desempenho, conforme procedimentos da Resolucéo
CONSUP/IFSULDEMINAS 071/2015.

Os docentes aprovados no estdgio probatério e que possuirem o titulo de
especialista, mestre ou doutor, poderéio requerer a aceleracéo da
promogd&o, conforme segue:

> Se o docente estiver nas classes e niveis DI 01 ou DI 02 e apresentar o
titulo de especialista, passard para a classe e nivel DIl 01

> Se o docente estiver em qualquer uma das classes e niveis: DI 01, DI 02,
DIl 01 ou DIl 02 e apresentar o titulo de mestre ou doutor, passard para
classe e nivel DIl O1.

Obs: A data dos efeitos financeiros da Aceleracéo da Promocgéo serd a
data da estabilidade ou a do protocolo da documentacgéo (caso seja
protocolado apés a data da estabilidade).

Para gerar o requerimento, basta acessar:
https: / /www.ifs.ifsuldeminas.edu.br > Portal do Servidor > SUAP (acessar
com a matricula SIAPE e senha) > Documentos eletrénicos > Documentos
> Adicionar Documento de Texto > (e selecionar o requerimento de
progressdo/promocéo ou de requerimento de aceleracdo da promocéo
docente)
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A cada periodo de 18 meses de efetivo exercicio, os servidores Técnico -
Administrativos, séo submetidos a avalia¢des para fins de progresséo por
mérito na carreira, e, obtendo nota suficiente, transpde o padréo de
vencimento atual para o padréo de vencimento imediatamente
subsequente (iniciando no padré&o de vencimento 1 podendo evoluir até o
padrdo de vencimento 16). O cadastro dos periodos (intersticios das
avaliagcdes) no SUAP é feito pelos setores de Gestéio de Pessoas, no
médulo “avaliagdes”. Nesse tipo de avaliagdo, os servidores envolvidos
séio: servidor avaliado, membro da equipe, subordinado (quando houver),
chefia imediata e chefia geral.

Completado o periodo citado acima, o servidor deverd encaminhar o
requerimento & CGGP do campus.

Acesse: https://www.ifs.ifsuldeminas.edu.br > Portal do Servidor > SUAP
(acessar com a matricula SIAPE e senha) > Documentos eletrénicos >
Documentos > Adicionar Documento de Texto > Requerimento de
Progressd&o por Mérito Profissional

V4

E a mudanca de nivel de capacitagcéio dos servidores técnicos-
administrativos, no mesmo cargo e nivel de classificacéo, decorrente da
obtencdo pelo servidor de certificagéio em programa de capacitacéo,
compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga
hordria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 meses de efetivo

exercicio, que gera beneficio pecunidrio ao servidor. Previsédo Legal: Art.
10 §1°, §4° e Anexo llI, da Lei 11.091/2005.

S6 podem ser aproveitados os cursos com, no minimo, 20 horas.
Serd considerado para os efeitos financeiros, a data de protocolo do
requerimento no CGGP.


https://www.ifs.ifsuldeminas.edu.br/

E permitido a utilizacéo das horas que excederem ao minimo exigido na
progressdio anterior para as préximas progressdes, mas o servidor devera
apresentar o requerimento normalmente, mesmo que j& possua horas
suficientes para a préxima progressdo.

Para servidores em cargos de nivel de classificagcéo “E”, é possivel fazer
o aproveitamento de disciplinas de mestrado e doutorado para
progressdo por capacitacdo, desde que sejam disciplinas isoladas e
estejam de acordo com a Portaria n° 39 /2001-MEC.

Verifique na tabela abaixo a quantidade minima de carga horéria
exigida para cada nivel de classificagéo e capacitacéo:

i NIVEL DE NIVEL DE CARGA HORARIA f
CLASSIFICACAO | CAPACITAGAO DE CAPACITACAO

Para emitir o requerimento basta seguir os passos abaixo:

Acesse: https://www.ifs.ifsuldeminas.edu.br > Portal do Servidor > SUAP
(acessar com a matricula SIAPE e senha) > Documentos eletrénicos >
Documentos > Adicionar Documento de Texto > Requerimento de
Progressdo por Capacitagdo.
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INCENTIVO A
QUALIFICACAO

A concessdo de Incentivo & Quadlificacéo (1Q) é destinada aos servidores
Técnicos Administrativos efetivos que comprovem, através de diploma ou
certificado, possuir qualificacdo superior & exigida para o seu cargo,
conforme determina a Lei;

Existe uma excecéo para esta regra, vigente desde 17/06/2019, na qual é
possivel conceder o incentivo sem a apresentacdéo do certificado ou
diploma, mas com um documento provisério de que o servidor ja concluiu sua
qualificac@o e que o diploma estd em fase de confecg&o. Portanto,: “a fim
de resguardar a Administracéo Publica, devera ser apresentado, juntamente
ao requerimento para pagamento dessa gratificacéo, comprovante de inicio
de expedicdo e registro do respectivo certificado ou diploma;”

Caso a gratificacdo seja concedida baseada neste documento provisério, é
fixado um

Esse beneficio n&o é automatico, entéo o servidor precisa necessariamente
protocolar o requerimento na Coordenadoria Geral de Gestéo de Pessoas
do campus.

Para solicitar, basta preencher o Requerimento de 1Q do SUAP e encaminhar
juntamente com o comprovante para o email da Coordenadoria Geral de

Gestdio de Pessoas do Campus (cgrh.inconfidentescifsuldeminas.edu.br).

Para criar o requerimento basta seguir os passos abaixo:


https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/Progep/IN/IN_01-2021.pdf
mailto:cgrh.inconfidentes@ifsuldeminas.edu.br
https://www.ifs.ifsuldeminas.edu.br/

RETRIBUICAO
POR TITULACAO (RT)

A concessdo de é destinada aos servidores
docentes efetivos e contratados que comprovem, através de diploma ou
certificado, possuir o grau superior ao exigido para o seu cargo, conforme
determina a Lei.

Existe uma excecéo para esta regra, vigente desde 17/06 /2019, em que é
possivel conceder tais gratificacées com um documento provisério: “a fim de
resguardar a Administracéo Publica, deverd ser apresentado, juntamente ao
requerimento para pagamento dessa gratificacéo, comprovante de inicio de
expedicdo e registro do respectivo certificado ou diploma;”

Caso a gratificacéo seja concedida baseada neste documento provisério, é
fixado um

Para solicitar, basta preencher o Requerimento de 1Q do SUAP e encaminhar
juntamente com o comprovante para o email da Coordenadoria Geral de
Gestdo de Pessoas do Campus ( r).

Para criar o requerimento de RT basta seguir os passos abaixo:

Se ainda tiver dividas, entre em contato conosco. A equipe da CGGP-INC
terd o maior prazer em te atender!


https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/Progep/IN/IN_01-2021.pdf
mailto:cgrh.inconfidentes@ifsuldeminas.edu.br
mailto:cgrh.inconfidentes@ifsuldeminas.edu.br

RECONHECIMENTO .
DE SABERES E COMPETENCIAS
(RSC)

O Reconhecimento de Saberes e Competéncias - RSC - é um direito previsto
para a carreira do Magistério Federal de Ensino Bésico, Técnico e
Tecnolégico, com base no , que permite a
percepcdo de Retribuicdo de Titulacdo equivalente & Especializagéo,
Mestrado e Doutorado, sem o referido titulo.

somado ao RSC-l equivale & titulacdo de
especializacéo;

lato sensu somado ao RSC-Il equivale a
mestrado;

, somado ao RSC-IIl equivale a doutorado.

No IFSULDEMINAS, o Reconhecimento de Saberes e Competéncias é
regulamentado pela Resolugcéo n° 072/2016 do CONSUP e é conduzido pela
Comissé@o Permanente de Pessoal Docente.

A concessd@o do RSC é feita através de um processo de selecdo pelo qual s&o
reconhecidos os conhecimentos e habilidades desenvolvidos a partir da
experiéncia individual e profissional, bem como no exercicio das atividades
realizadas no @mbito académico.



LICENCA A GESTANTEE
ADOTANTE

E a licenca com duragéo de 120 dias concedida & servidora pelo nascimento ou adocéo de
filhos, sendo mantida a remuneracéo do periodo. Esse afastamento pode ser prorrogado por
mais 60 dias.

A servidora deve proceder com o requerimento de Licenca & Gestante, que comecard a contar
a partir do nono més de gestacéo, mediante apresentacéo do atestado médico, ou a partir do
nascimento da crian¢a, mediante apresentacéo da Certidéio de Nascimento.

No caso da Licenga & Adotante, o inicio se d& a partir da data do Termo de Adocéo ou de
Guarda e Responsabilidade.

Observacaes:

A prorrogacéo da licenca deve ser solicitada até o final do primeiro més apés o parto ou apés
a adogdo.

Professoras substitutas também tém direito & licenga, bem como & prorrogacéo.

No periodo de licengca, as servidoras publicas n&o poderéo exercer qualquer atividade
remunerada e a crianga n&o poderd ser mantida em creche ou organizagéo similar.

LICENCA PATERNIDADE

E a licenga concedida ao servidor pelo nascimento ou adogéo de filhos, com duracéo de 5 dias,
sendo mantida a remuneragéo do periodo. A licenca pode ser prorrogada por 15 dias, desde
que solicitada no prazo de 2 dias Gteis apés o nascimento ou a adocéo.

O servidor deve apresentar o requerimento de licenca paternidade e a Certidéo de Nascimento
da crianga ou, no caso de adocéo, o Termo de Adogéo ou de Guarda e Responsabilidade.

Professores substitutos também tém direito & licenca paternidade, todavia, ndo fazem jus &
prorrogacéo por falta de previséo legal (Nota Técnica n° 959 /2017-MP)
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CADASTRO DE DEPENDENTES

E possivel manter um dependente cadastrado em seus registros funcionais para trés finalidades
especificas:

1- Licenca por motivo de Doenca em Pessoa da Familia:

Consiste no afastamento do servidor de suas atividades funcionais por motivo de doenca de
pessoa da familia, desde que esta esteja previamente habilitada na condicéo de dependente
em seu assentamento funcional. E possivel também acompanhar o familiar em consultas e
exames. Aplica-se ao Cénjuge e/ou companheiro(a); Pai; Mae; Madrasta; Padrasto; Filho(a);
Enteado(a) e Outros Dependentes Econémicos.

2- Ressarcimento a Satde

Traduz-se no auxilio de cardter indenizatério destinado a ajudar o servidor no custeio do plano
de saide e demais despesas complementares do servidor e seus dependentes, vinculados &
prestacdo de servicos médicos. E possivel efetuar o cadastramento: i) o cénjuge e/ou
companheiro; ii) pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel
reconhecida e dissolvida judicialmente, com percepgéo de pensdo alimenticia; iii) filhos e
enteados, até a data que completarem 21 anos de idade ou, se invdalidos, enquanto durar a
invalidez; iv) filhos e enteados, entre 21 e até a data em que completarem 24 anos de idade,
dependentes economicamente do servidor e estudante de curso regular reconhecido pelo
Ministério da Educacéo; e v) menor sob guarda ou tutela concedidas por decisdo judicial,
enquanto permanecer nessa condigdo.

3- DEDUCAO DE IMPOSTO DE RENDA

Tratam-se das pessoas que expressam condicdo de dependéncia econémica e financeira em
relagdio ao servidor. Podem ser considerados dependentes: i) cénjuge; ii) companheiro(a),
desde que haja vida em comum por mais de cinco anos, ou por periodo menor se da uni&o
resultou filho; iii) filho(a) e enteado(a) até 21 anos, ou de qualquer idade quando incapacitado
fisica ou mentalmente para o trabalho; iv) menor, até 21 anos, que o contribuinte crie e eduque
e do qual detenha a guarda judicial; v) irm&o, o neto ou o bisneto, sem arrimo dos pais, até 21
anos, desde que o contribuinte detenha a guarda judicial, ou de qualquer idade quando
incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho; vi) pais, os avés ou bisavés, desde que néo
aufiram rendimentos, tributdveis ou né&o, superiores ao limite de isengdio mensal; vii) o
absolutamente incapaz, do qual o contribuinte seja o tutor ou curador. Os dependentes citados
nos itens Ill e IV poder&o ser mantidos nesta condi¢éo até o limite de 24 anos de idade, desde
que devidamente matriculados em estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de
segundo grau e mantida a condigéio de dependéncia econémica.

Para cada inclusdo de dependentes no assentamento funcional, faz-se necessaria a
formalizacdo do respectivo requerimento e apresentagdio dos documentos, conforme a
finalidade a que se destina, ambos, disponiveis para consulta e preenchimento no SUAP.

Para emitir o requerimento no SUAP, basta seguir os passos abaixo:

https: / /www.ifs.ifsuldeminas.edu.br > Portal do Servidor > SUAP (acessar com a matricula SIAPE
e senha) > Documentos eletrénicos > Documentos > Adicionar Documento de Texto >
(selecionar o requerimento desejado)
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AFASTAMENTO EM RAZAO DE DOAGAO DE
SANGUE/ALISTAMENTO
ELEITORAL/CASAMENTO/FALECIMENTO DE PESSOA DA
FAMILIA

O servidor poderd requerer a licenca em formuldrio no SUAP, sendo-lhe concedido afastamento
pelos seguintes periodos:

Doagéo de sangue: 01 dia
Trabalhos prestados & justica eleitoral: O dobro de dias trabalhados
Casamento: 08 dias

Falecimento de pessoa da familia (cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos): 08 dias

Fundamento Legal: artigo 97 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

ADICIONAL NOTURNO

O servico noturno, prestado em hordrio compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e
5 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento),
computando-se cada hora como cinqilenta e dois minutos e trinta segundos, nos termos do art.
75 da Lei 8112/90, devendo ser requerido por meio de documento eletrénico, encontrado no
SUAP, denominado requerimento de cancelamento/concesséo de adicional noturno.

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E
PERICULOSIDADE

Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou periculosos, fazem jus a
um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo. O servidor que fizer jus aos adicionais de
insalubridade e de periculosidade deverd optar por um deles.

A servidora gestante ou lactante serd afastada, enquanto durar a gestagéo e a lactagédo, das
operacdes e locais previstos neste item, exercendo suas atividades em local salubre e em
servigo ndo penoso e ndo perigoso.

Na concesséo dos adicionais de atividades penosas, de insalubridade e de periculosidade,
serdo observadas as situacdes estabelecidas em legislacéo especifica.

O servidor deve requerer e seu pedido, bem como os documentos apresentados seréo avaliados,
condicdes de sua atividade, local de trabalho, dentre outros fatores, seréo avaliados pelo
médico do trabalho.

Fundamento: Artigos 68 a 70 da Lei n° 8112/90)
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INCENTIVOS

Concessao de afastamento integral/pleno:

O afastamento integral para os técnicos administrativos, para cursos de pés-graduagéo
stricto sensu, serd baseado no disposto no Art. 96-A da Lei n° 8.112/1990, em
conformidade com a Lei n° 11.907/ 2009 e Decreto n° 9.991/2019.

O objetivo é a qualificacéo do servidor em educacgéo formal que possa contribuir para o
seu desenvolvimento profissional, buscando a melhoria da sua eficiéncia e da qualidade
dos servicos prestados.

https: //portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs /Conselho_Superior_ /resolucoes /2020 /
067.2020.pdf

O afastamento integral para os técnicos administrativos, para cursos de pés-graduacéo
stricto sensu, serd baseado no disposto no Art. 96-A da Lei n° 8.112/1990, em
conformidade com a Lei n° 11.907/ 2009 e Decreto n° 9.991/2019.

O objetivo é a qualificacéo do servidor em educacéo formal que possa contribuir para o
seu desenvolvimento profissional, buscando a melhoria da sua eficiéncia e da qualidade
dos servicos prestados.

O afastamento pleno para docentes é fundamento na Resolucéo do Conselho Superior N°
009/2017, no Decreto 9.991/2019, Decreto 10.506 /2020 na Instrucéo Normativa
n°201/2019, com base no Art. 96-A, da Lei 11.907 /09 complementar a Lei 8.112/90 e em
conformidade com a Lei 12.772 /12:

A concesséo é realizada com o objetivo de garantir e estimular o desenvolvimento
individual e profissional dos servidores docentes do IFSULDEMINAS promovendo a
qualificacéo do servidor e o progresso do sistema organizacional, visando alimentar e
disseminar a busca por conhecimento, bem como possibilitar a preparacéo do servidor
para melhor desempenho das suas funcdes, com vistas & consolidacéo da pesquisa
indissociada do ensino e da extensdo

https: / /portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs /Conselho_Superior_ /resolucoes /2017 /
Resolucao.09.pdf
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Concessao de auxilio - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
QUALIFICAGIT\O ((d[0)

O auxilio financeiro do PIQ objetiva custear parte das despesas, por meio de reembolso
de mensalidades de cursos de educacéo formal pagas pelo servidor, para fortalecer a
promocdo da sua qualificacdo, o seu desenvolvimento e aprimoramento continuo,
possibilitando a melhoria do desempenho individual e institucional.

Acao de desenvolvimento em servico

O servidor técnico-administrativo matriculado na condicdio de aluno regular da
educacéo superior (graduacéo e pés-graduacédo), desde que a participagéo néo possa
ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo, poderd requerer a utilizagcéo de
carga hordria semanal para acdo de desenvolvimento em servico, mediante
apresentacdo dos documentos e conforme regras previstas nesta normativa.

A utilizac@o de carga hordria para acéo de desenvolvimento em servigo serd permitida
somente para cursos de qualificag@o em niveis de graduacéo e pés-graduacéo

Fundamento legal: Resolucéo 067/2020 Conselho Superior:

https: //portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/Conselho_Superior_ /resolucoes /2020 /
067.2020.pdf

Horario especial

Sera concedido hordrio especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o hordrio escolar e o da reparticéo, sem prejuizo do exercicio do
cargo.

Fundamento Legal: Artigo 98, da Lei n° 8.112 de 11.12.1990
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO
PESSOAL (PDP)

O Plano de Desenvolvimento de Pessoal (PDP) foi instituido pelo Decreto 9.991, de 28 de agosto
de 2019 alterado pelo Decreto 10.505, de 02 de outubro de 2020 e orientado pela Instrucéo
Normativa N° 21, de 1° de fevereiro de 2021, sendo um dos instrumentos da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas (PNDP).

O PDP ¢é elaborado anualmente pela Pré-reitoria de Gestéio de Pessoas-PROGEP e contém as
necessidades de desenvolvimento de pessoal que serdio atendidas no ano seguinte, e enviado ao
Orgéo Central do SIPEC, que realizard a andlise e emitird uma manifestagéo técnica.

E muito importante que o servidor preencha o formuldrio para que os cursos de capacitacéo e
qualificacéio de seu interesse constem no plano, pois vocé sé poderd requerer qualquer dos
incentivos citados acima, se o curso estiver previsto neste plano.

O PDP do IFSULDEMINAS é elaborado apés a realizacéo de pesquisa com todos os servidores, a
fim de levantar as necessidades de desenvolvimento para o ano seguinte.

Para mais informacdes, acesse: https://portal.ifsuldeminas.edu.br > Portal > Pré-reitoria De
Gestdo De Pessoas > Desenvolvimento De Pessoal > PDP ou pelo link:

https: / /portal.ifsuldeminas.edu.br/index.php /dgp/desenvolvimento-de-pessoal /pdp

ABONO PERMANENCIA

O Abono de Permanéncia é um incentivo, pago ao servidor que ja preencheu todos os requisitos
para se aposentar, mas opta por permanecer na ativa. Nesse caso, o beneficio consiste em o
servidor continuar recolhendo a contribuicéo previdenciaria mensal, mas recebendo o Abono de
Permanéncia, mensalmente, com valor idéntico ao da contribuicdo previdenciaria em
retribuicdio por continuar na ativa, trabalhando, mesmo jé& tendo cumprido os requisitos para se
aposentar.

OUTRAS INFORMACOES

Averbacao de Tempo de Contribuicao

E o registro do tempo de contribuicdo decorrente de vinculo de trabalho prestado a outras
instituicdes publicas ou privadas, desde que esse periodo n&o tenha surtido efeitos juridicos ou
financeiros de natureza previdencidria em outra instituicéo ou entidade publica ou privada.
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Como proceder?

O servidor deve apresentar o requerimento de averbacéio de Tempo de Contribuicéo,
acompanhado de certidéo de Tempo de Contribuicéio (CTC) emitida pelo érgéo competente,
que deve estar de acordo com as especificacdes contidas na Portaria n° 154 /2018 do Ministério
da Previdéncia Social;

A CTC né&o pode apresentar rasuras, e deve atender aos requisitos do Art. 6° da Portaria n°
154/2008 do Ministério da Previdéncia Social.

No caso em que o interessado teve vinculos de trabalho concomitantes, s6 sera possivel
aproveitar um deles. Assim, deve-se atentar para que o periodo indicado para aproveitamento
seja o que tenha as maiores contribuices.

DADOS PESSOAIS

E muito importante que o servidor mantenha os dados pessoais fornecidos no ato da nomeagéo
ou da contratacdo atualizados. Desta forma, havendo alguma mudanga como por exemplo, de
endereco, telefone ou conta bancdria, o servidor deve entrar em contato com a Coordenadoria
Geral de Gestdo de Pessoas do campus para as atualizagdes necessdrias.

SAUDE DO SERVIDOR

Os atestados de comparecimento em consultas por um periodo inferior a 1 dia ¢til, devem ser
encaminhados & Coordenadoria Geral de Gestéo de Pessoas (CGGP) do campus, o qual emitiré
um protocolo ao servidor para que seja anexado no sistema de controle de frequéncia do SUAP.

J& os atestados de afastamento para tratamento de saide por 1 dia inteiro ou mais, séo
enviados ao SIASS pelo aplicativo “SouGov.br’ que pode ser baixado gratuitamente nas
plataformas de aplicativos dos aparelhos de telefones méveis (celular).

Dévidas sobre o aplicativo funcional SouGov.br? Acesse o link:
https: / /www.youtube.com /watch?v=jzktfuYqmvO

No app do SouGov.br h& um campo especifico para anexar o documento que serd
encaminhado diretamente ao Subsistema Integrado de Atengéo & saide do servidor - SAISS. no
préprio aplicativo vocé poderd acompanhar todos os tramites, como exemplo, consultar a data
de sua pericia.

Orientamos aos servidores para conferirem os atestados médicos e/ ou odontolégicos antes de
procederem o cadastramento.

Os atestados para tratamento da prépria saide deveréo constar:
+ Identificagéo do servidor,
+ Identificacéo do profissional emitente (nome do médico/dentista, nimero de registro no
CRM/CRO e carimbo),
e Data de emissdo do documento,
« Tempo provavel do afastamento e o Cédigo da Classificagéo Internacional de Doencas
(CID 10) de forma legivel.
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Os atestados poderédo ser dispensados de pericia oficial desde que o periodo de afastamento
Néo ultrapasse cinco dias corridos para os casos de licenca para tratamento da prépria saide
e de até trés dias para acompanhamento de pessoa da familia. Para ambos os casos ser&o
computados fins de semana e feriados

Os atestados de acompanhamento & pessoa da familia dever&o constar:
« Nome do servidor,
+ Nome do familiar acompanhado;
+ CID correspondente & doenca do familiar.

Vale ressaltar que o CID Z76.3 (pessoa em boa saide acompanhando pessoa doente) néo é
aceito para registro no SIASS.

Esclarecemos que, caso os atestados deixem de conter um desses dados obrigatérios, o sistema
avtomaticamente solicita agendamento de pericia médica, mesmo os atestados sendo de
apenas 01 dia. E para os de maiores prazos que ja teriam pericia, o sistema devolvera para o
servidor.

Relembramos que o prazo méaximo para o envio de atestados é de 5 (cinco) dias a contar da
data de inicio do afastamento conforme o previsto no Decreto n° 7.003 /2009."

E importante escrever no verso do atestado, antes de digitalizar para enviar, os telefones para
contato e CPF do servidor.

Né&o havendo CID correspondente & doenca do familiar, devera o servidor, familiar ou
dependente legal, obrigatoriamente, submeter-se & pericia. (Decreto n° 7.003 /09, Art. 4°, § 3°).
Caso tenha qualquer divida, néo hesite em solicitar ajuda da Coordenacéo Geral de Gestéo de
Pessoas do campus e/ou consultar os representantes do SIASS.

INSTITUCIONAL

Regimento interno

Aprovado pela Resolucdo n° 033/2019, de 27 de marco de 2019 do Conselho Superior do
IFSULDEMINAS-CONSUP

Como encontrar: https://www.ifs.ifsuldeminas.edu.br > Pagina Inicial > Sobre o Campus >
Regimento Interno.

Link para o Regimento:
https: //portal.ifs.ifsuldeminas.edu.br/arquivos/paginas /menu_institucional /sobre_o_campus/
regimento_interno/Organograma_e_Regimento_Interno_2019.pdf
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Reitoria/Campi

A Reitoria, érgéo maximo executivo do IFSULDEMINAS, é localizada no municipio de Pouso
Alegre. Além da Reitoria, somos mais 8 campi, sendo eles o nosso Campus Inconfidentes, o
Campus Machado, o Campus Muzambinho, o Campus Passos, o Campus Pouso Alegre, o Campus
Pocos de Caldas, o Campus Carmos de Minas e o Campus Trés Coragdes.

Para mais dados acesse: https://www.ifs.ifsuldeminas.edu.br > Pégina inicial > Os Campi, ou
pelo link: https: //portal.ifsuldeminas.edu.br/index.php /os-campi

0 CAMPUS INCONFIDENTES

SOBRE 0 CAMPUS

O Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - campus
Inconfidentes, tem sua origem em 28 de fevereiro de 1918, pelo Decreto n° 12.893, nove anos
apés a criagdo da primeira Escola Agricola no Brasil, ainda como Patronato Agricola, vinculada
ao Ministério da Agricultura, Inddstria e Comércio.

Permaneceu assim até o final da década de 50, quando entdo passou a ser denominada a
Escola Agricola “Visconde de Maud”, oferecendo curso ginasial, durante toda a década de 60.
Com a Lei n° 11.892 de 29 de dezembro de 2008 a Escola Agrotécnica Federal de
Inconfidentes/MG, passou a se denominar Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia
do Sul de Minas Gerais, Campus Inconfidentes.

Para saber mais, acesse: Pagina inicial do campus > Sobre o Campus > Histérico ou pelo link:

https: / /portal.ifs.ifsuldeminas.edu.br/index.php /component /content/article /67-

institucional /sobre-o-campus/87-historico

ORGANOGRAMA

Como encontrar:
https: / /www.ifs.ifsuldeminas.edu.br > Pdgina Inicial > Sobre o Campus > Organograma

ink:

ttps: //portal.ifs.ifsuldeminas.edu.br/arquivos /paginas/menu_institucional /sobre_o_campus/

—

-

[e]

rganograma/Organograma.pdf

CONTATOS/RAMAIS TELEFONICOS

Para acessar a lista de contatos, acesse: https: //www.ifs.ifsuldeminas.edu.br > Pagina

Inicial > Sobre o Campus > Telefones ou;_
acesse o link: https: //portal.ifs.ifsuldeminas.edu.br/index.php /nti /ramais-de-telefonia
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PALAVRAS FINAIS

E com enorme satisfagéo que lhe desejamos boas vindas como membro do
IFSULDEMINAS-Campus Inconfidentes.

Nossa escola centendria e plural conta com vocé para melhorar a
qualidade do ensino no pais, mantendo o compromisso com a educacéo

publica e de qualidade.

Que possamos, nesta casa, realizar sonhos, promover encontros e valorizar
as diferencas.

Desejamos entusiasmo, criatividade e, acima de tudo, comprometimento!
Uma nova jornada comeca agora e estamos felizes em contar com vocé!

Seja Bem-Vindo!

Luiz Flavio Reis Fernandes
Diretor-geral

GESTAO 2018 -2022
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