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DESCRIGAO TECNICA
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Produto Educacional: Guia de instrucdes ao servidor

Origem: Dissertagao Ingresso de estudantes no Ensino Médio Integrado: reflexdes sobre
Elaboracgao e desenvolvimento: Adelson Rocha de Jesus.

Coautora: Janaina dos Reis Rosado

Projeto grafico, organizagao e diagramacgao: Adelson Rocha de Jesus.

Area de Conhecimento: Ensino/Educacao.

Linha de pesquisa: Organizacdo e Memodrias de Espago Pedagdgicos na EPT.
Macroprojeto 6: Organizagao de espacos pedagogicos na EPT

Abrangéncia: Nacional.

Publico Alvo: Servidores Técnicos e Docentes.

Validagao: Todos os participantes da pesquisa e todos os NAGP do instituto.
Divulgacao: Meio digital.

Disponibilidade: Irrestrita, preservando-se os direitos autorais e a proibicao de uso
comercial do produto.

URL.: https://educapes.capes.gov.br/
Idioma: Portugués.
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APRESENTAGAO

O Guia Pratico para servidores surge como resposta direta aos desafios identificados
durante a pesquisa, que revelou dificuldades enfrentadas pelos servidores TAEs no uso de
sistemas institucionais e falta de orientagdes claras, intensificadas pela pandemia. Este
produto educacional visa otimizar as praticas administrativas, oferecendo uma ferramenta
acessivel e de facil uso.

Contexto da Pesquisa:
e Pesquisa de mestrado realizada no IF Baiano, Campus Governador Mangabeira.
e Foco nos impactos da pandemia sobre o trabalho dos TAEs.
¢ Dificuldades na utilizagao de ferramentas como o SUAP e SouGov, além da auséncia
de suporte adequado.

Objetivo do Produto:
¢ O objetivo central do Guia é reunir, em um unico aplicativo, todas as informagdes e
tutoriais essenciais para os TAEs, facilitando o acesso e a realizacdo de suas
atividades laborais, especialmente no contexto do teletrabalho, que se expandiu
durante e apds a pandemia.

Publico-Alvo:
e Técnicos-Administrativos em Educagao (TAES).
e Docentes do Campus.
e Toda a comunidade de servidores do IF Baiano.

Caracteristicas Inovadoras:
e Formato digital, disponivel gratuitamente e sem a necessidade de login.
¢ Inclusao de links interativos e tutoriais passo a passo.
e Acesso rapido, claro e direto as informagdes de orientagdo administrativa.
e Ferramenta util para o teletrabalho, simplificando processos e melhorando a eficiéncia
dos servidores.

Conteudo e Fontes:
¢ Informacdes retiradas da Plataforma SouGov e site do IF Baiano.
e Centralizagdo de informagdes que antes estavam dispersas, garantindo precisao e
confiabilidade.
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Sobre o Aplicativo Guia NAGP:

O Guia NAGP ¢é um aplicativo desenvolvido para o Nucleo de Apoio a Gestao de Pessoal
(NAGP) do IF Baiano. Ele oferece acesso a informagdes administrativas e tutoriais para os
servidores TAEs por meio de uma plataforma digital acessivel tanto via Web quanto através
de dispositivos méveis com sistema operacional Android.

Tecnologia utilizada:

O aplicativo foi desenvolvido com tecnologias para aplicagdes moveis e Web, utilizando
uma unica base de dados. O acesso a insergao de informacoes é feito por meio de um
Sistema de Gerenciamento de Conteudo (CMS), que fornece uma API — Application
Programming Interface, para garantir a interoperabilidade entre as versdes web e mével.

Disponibilidade:
A versao mével do Guia NAGP esta disponivel na Play Store para dispositivos Android,
enquanto a versdo Web pode ser acessada através de qualquer navegador, sem restrigdes.

Recursos:

Apesar de algumas limitagdes presentes na versdo moével devido a politica de liberagcéo de
atualizagbes do Google, a versdo Web oferece recursos adicionais. Alimitagao é temporaria
e sera ajustada com a atualizagdo da Licenga de Usuario Final e da documentagao do
aplicativo na Play Store.

Impacto e Relevancia:

O Guia Pratico oferece uma solugao concreta para os desafios identificados, promovendo
eficiéncia e otimizagdo nas solicitacdes dos servidores. E uma ferramenta transformadora
para o cotidiano dos servidores, melhorando sua qualidade de vida ao reduzir o tempo gasto
em busca de informacdes.

Conclusao:

O desenvolvimento do Guia NAGP representa uma solugdo inovadora, que alia tecnologia
e praticidade para melhorar a qualidade de vida e produtividade dos servidores. Disponivel
para Android e Web, ele se torna uma ferramenta essencial no contexto atual,
especialmente para os servidores em regime de teletrabalho. Este produto educacional &
uma evidéncia do impacto positivo que uma pesquisa aplicada pode ter no ambiente de
trabalho, oferecendo suporte pratico e eficiente aos servidores. O Guia nao so facilita os
processos administrativos, mas também promove uma gestao publica mais eficiente e
responsiva as necessidades dos servidores.
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1. ABONO PERMANENCIA

Conceito

E um incentivo pago ao servidor que ja preencheu todos os requisitos para se aposentar,
mas opta por permanecer na ativa. Deferido o abono, o servidor continua recolhendo a
contribuigcdo previdenciaria, mas recebe o abono de permanéncia em retribuicdo, em valor
idéntico ao tributado e na mesma folha de pagamento.

Agora vocé pode solicitar Abono Permanéncia pelo SOUGOV.BR, aplicativo ou web.

Veja no link abaixo como é facil:
https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/abono-
permanencia/solicitar

2. AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO

2.1 AFASTAMENTO PARA PARTICIPAGAO EM POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU NO PAis ou NO
EXTERIOR — DOCENTE

Trata-se de afastamento do cargo efetivo para participagdo em programa de pés-graduagao
stricto sensu (mestrado, doutorado ou p6s-doutorado) no pais ou no exterior.

Objetivo:

Afastar o servidor do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragao, € no
interesse da Administragdo, para participagcdo em programa de poés-graduagao stricto
sensu, desde que esta participagao ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do
cargo ou mediante compensacao de horario.

Procedimentos:

1. Preencher e assinar o Formulario de Inscricao para Chamada Publica de Afastamento
Docente, disponivel no SUAP (DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos
Eletrénicos > Documentos > Adicionar Documento de Texto > Tipo de Documento:
Formularios DGP > Modelo: AFASTAMENTO DOCENTE — Formulario de Inscrigao). Este
formulario deve ser assinado também pela chefia imediata e pelo Diretor Geral do
campus, para servidores lotados nos campi, e Pro-Reitor ou Diretor Sistémico/Executivo,
para servidores lotados na Reitoria, caso estes estejam de acordo com o pleito;

2. Apds, gerar processo do tipo “Afastamento Docente”;

3. Anexar:

e Quadro de Pontuagado (listagem de itens para analise do barema) com anexos
comprobatérios (DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrénicos >
Documentos > Adicionar Documento de Texto > Tipo de Documento: Formularios DGP
> Modelo: AFASTAMENTO DOCENTE — Quadro de Pontuagao);

e Declaracao do NAGP/NUCAP preenchida e assinada pelo servidor em exercicio no
NAGP, para candidatos lotados nos campi, ou no NUCAP, para candidatos lotados na

&


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/abono-permanencia/solicitar
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/abono-permanencia/solicitar
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Reitoria (DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrénicos > Documentos >
Adicionar Documento de Texto > Tipo de Documento: Formularios DGP > Modelo:
AFASTAMENTO DOCENTE — Declaragdo NAGP/NUCAP);

e Documentagcdo comprobatodria da participagdo, como aluno regular, em programa de
pds-graduacéo stricto sensu;

e Comprovante de que o curso, mestrado ou doutorado, é autorizado e/ou reconhecido
pela CAPES (afastamento no pais): https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/;

e Para os casos de afastamento no exterior, anexar também documentacdo que
comprove a validade nacional do programa de pos-graduacao;

e Copia da pagina do PDP do IF Baiano atual (disponivel no site do IF Baiano > Servidor
> Capacitagdo (no menu vertical a esquerda) > Plano de Desenvolvimentos de
Pessoas — PDP), na qual esteja indicada a necessidade de desenvolvimento que o
curso pleiteado atende;

e Curriculo Banco de Talentos atualizado extraido do aplicativo SouGov.br;

e Conforme IN 6/2022 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 16 de margco de
2022 (https://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/3017
76/), anexar as Declaragbes de Nada Consta (modelo cadastrado no SUAP, em:
DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletronicos > Documentos > Adicionar
Documento de Texto > Tipo do Documento: Formularios DGP > Modelo: Nada Consta)
dos seguintes setores:— para servidores lotados nos Campi: Chefia imediata,
Biblioteca, Secretaria de Registros Académicos, Setor de Patrimonio, Nucleo de Apoio
a Gestdo de Pessoas, Coordenacdo de Assisténcia e Saude do Servidor
(COASQ/Reitoria), Unidade de Acgdes de Correicéo (Assessoria Processual/Reitoria),
Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX) e Pro-Reitora de Pesquisa (PROPES);— para
servidores lotados na Reitoria: Chefia imediata, Setor de Patrimbénio, Setor de
Progresséao, Setor de Capacitagado, Coordenacéao de Assisténcia e Saude do Servidor
(COASQ/Reitoria) e Unidade de Agdes de Correigao (Assessoria Processual/Reitoria),
Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX) e Pré-Reitora de Pesquisa (PROPES).

e Formulario de Solicitacdo de Contratacdo de Professor Substituto ou declaragao dos
professores efetivos que assumirdo as disciplinas e/ou as atividades de pesquisa e
extensdo do professor que ira se afastar, a depender do caso.

4. E necessaria a assinatura digital da Chefia Imediata, assim como da Direcdo Geral
(campus) ou Diretor Sistémico/ Pré-Reitor (Reitoria);

5. Encaminhar processo para a analise da Comisséo do Processo Seletivo;

6. O servidor devera anexar ao processo de afastamento, no prazo de até 30 (trinta) dias
da data de retorno as atividades, documento que comprove a obtengao do titulo ou grau
que justificou seu afastamento; relatério de atividades desenvolvidas com anuéncia
(assinado) do orientador; e copia de dissertagcdo de mestrado, tese de doutorado ou
estagio pds-doutoral.

Observagoes:

1. O servidor devera preencher o Formulario de Inscricdo para Chamada Publica de
Afastamento — DOCENTE e listar, no Quadro de Pontuacéo, os documentos que serao
apresentados para analise do barema;
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Apds o preenchimento do formulario e do quadro de pontuagéo (listagem de itens para
pontuacao do barema), o servidor devera gerar um processo;

. Ao processo, o servidor devera anexar os documentos comprobatorios para analise do

barema, anexando na ordem de citagdo, os comprovantes de cada item, assim como o0s
demais documentos necessarios;

. O servidor interessado devera ter conhecimento e cumprir todas as orientagdes

constantes das normas apresentadas na Resolugao 72/2020- OS-CONSUP/IFBAIANO,
de 23/06/20, assim como do Edital de Processo Seletivo para Afastamento Docente para
P6s-Graduacgao Stricto sensu e Pés-doutorado e Chamada Publica vigentes.

. Para fins de solicitacao de afastamentos para realizacdo de acdes de desenvolvimento,

os servidores deverao efetuar o cadastro de seus curriculos profissionais no Banco de
Talentos, disponivel no aplicativo SouGov.br, assim como manté-los atualizados.

Solicitagao de Prorrogacao de Afastamento:

1.

Preencher e assinar 0 formulario especifico, disponivel em:
DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletronicos > Documentos > Adicionar
Documento de Texto > Tipo do Documento: Formularios DGP > Modelo: Requerimento
de Prorrogagao de Afastamento para Participacdo em Programa de Pdés-graduacao
Stricto Sensu no Pais ou no Exterior — Docente.

. ApdGs, gerar processo;
. Anexar:

e Portaria referente a concessao do primeiro periodo de afastamento;

e Cronograma das atividades a serem desenvolvidas durante a prorrogacgéao;

e Documento do orientador, justificando a necessidade da prorrogagcdo e prazo
necessario para a finalizagao das atividades previstas para a concluséo do curso;

e Histdrico escolar;

e Comprovante de matricula.

. Para que o processo seja analisado em tempo habil o servidor devera encaminhar a

prorrogagao de afastamento a Comissao com, no maximo, 70 (setenta) dias e, no
minimo, 60 (sessenta) dias de antecedéncia para os casos em que nao ha demanda de
contratagcdo de professor substituto e, no maximo, 100 (cem) dias e, no minimo, 90
(noventa) dias para os casos em que ha demanda de abertura de processo seletivo
simplificado. Caso contrario o processo sera devolvido ao Campus para preenchimento
de um novo formulario.

Fundamentacgao legal:

Resolugdo 72/2020 — OS-CONSUP/IFBAIANO, de 23 de junho de 2020;

Art. 96-A, da Lei n° 8.112/1990;

Decreto n°® 9.991, de 28 de agosto de 2019, alterado pelo Decreto 10.506, de 02 de
outubro de 2020;

Instrugdo Normativa n° 21, de 01 de fevereiro de 2021, do Ministério da Economia;
Nota Técnica SEI n° 7058/2019/ME;

Lei 12.772, de 28 de dezembro de 2012.
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Confira aqui se ha edital para afastamento vigente e chamada publica aberta:
https://ifbaiano.edu.br/portal/concursos/

2.2 AFASTAMENTO PARA PARTICIPAGAO EM POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU NO PAis ou NO
EXTERIOR — TAE

Trata-se de afastamento do cargo efetivo para participagdo em programa de pés-graduagao
stricto sensu (mestrado, doutorado ou pos-doutorado) no pais ou no exterior.

Objetivo:

Afastar o servidor do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragao, € no
interesse da Administracdo, para participagcdo em programa de poés-graduagao stricto
sensu, desde que esta participagao nao possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do
cargo ou mediante compensacao de horario.

Procedimentos:

1. Preencher e assinar o Formulario de Inscricdo para Chamada Publica de Afastamento —
TAE, disponivel no SUAP (DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrénicos >
Documentos > Adicionar Documento de Texto > Tipo de Documento: Formularios DGP >
Modelo: AFASTAMENTO TAE — Formulario de Inscricdo). Este formulario deve ser
assinado também pela chefia imediata e pelo Diretor Geral do campus, para servidores
lotados nos campi, e Pro-Reitor ou Diretor Sistémico/Executivo, para servidores lotados
na Reitoria, caso estes estejam de acordo com o pleito.

2. Apds, gerar processo do tipo “Afastamento TAE”.

3. Anexar:

e Quadro de Pontuagédo (listagem de itens para analise do barema) com anexos
comprobatorios (DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletronicos >
Documentos > Adicionar Documento de Texto > Tipo de Documento: Formularios DGP
> Modelo: AFASTAMENTO TAE — Quadro de Pontuagao);

e Declaragdo do NAGP/NUCAP (a ser preenchida por servidor atuante em um dos
referidos setores, a depender da Iotacdo do servidor requerente —
DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrénicos > Documentos > Adicionar
Documento de Texto > Tipo de Documento: Formularios DGP > Modelo:
AFASTAMENTO TAE — Declaragcao NAGP/NUCAP);

e Documentagdo comprobatéria da participagdo, como aluno regular, em programa de
poOs-graduacéo stricto sensu;

e Comprovante de que o curso é autorizado e/ou reconhecido pela CAPES
(afastamento no pais): https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/;

e Para os casos de afastamento no exterior, anexar também documentacdo que
comprove a validade nacional do programa de pés-graduagao;

e Copia da pagina do PDP do IF Baiano atual (disponivel no site do IF Baiano > Servidor
> Capacitacao (no menu vertical a esquerda) > Plano de Desenvolvimento de Pessoas
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4.

5.

6.

— PDP), na qual esteja indicada a necessidade de desenvolvimento que o curso
pleiteado atende;

e Curriculo Banco de Talentos atualizado extraido do aplicativo SouGov.br;

e Conforme IN 6/2022 — RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 16 de margo de 2022
(https://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/301776/),
anexar as Declaragdbes de Nada Consta (modelo cadastrado no SUAP, em:
DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletronicos > Documentos > Adicionar
Documento de Texto > Tipo do Documento: Formularios DGP > Modelo: Nada Consta)
dos seguintes setores:— para servidores lotados nos Campi: Chefia imediata,
Biblioteca, Setor de Patrimdnio, Nucleo de Apoio a Gestao de Pessoas, Coordenagao
de Assisténcia e Saude do Servidor (COASQ/Reitoria), Unidade de Agdes de
Correicao (Assessoria Processual/Reitoria), Pré-Reitoria de Extensao (PROEX) e Pro6-
Reitora de Pesquisa (PROPES);— para servidores lotados na Reitoria: Chefia
imediata, Setor de Patrimbénio, Setor de Progressao, Setor de Capacitagao,
Coordenagéao de Assisténcia e Saude do Servidor (COASQ/Reitoria) e Unidade de
Acoes de Correicdo (Assessoria Processual/Reitoria), Pro-Reitoria de Extenséao
(PROEX) e Pro-Reitora de Pesquisa (PROPES).

E necessaria a assinatura digital da Chefia Imediata, assim como da Direcdo Geral

(campus) ou Diretor Sistémico/ Pré-Reitor (Reitoria);

Encaminhar processo para a analise da Comissao do Processo Seletivo (setor RET-

AFSTTAE no SUAP);

O servidor devera anexar ao processo de afastamento, no prazo de até 30 (trinta) dias

da data de retorno as atividades, documento que comprove a obtengao do titulo ou grau

que justificou seu afastamento; relatério de atividades desenvolvidas com anuéncia

(assinado) da chefia imediata; e copia de dissertacdo de mestrado, tese de doutorado

ou estagio pés-doutoral com a assinatura do orientador.

Observacgoes:

1.

O servidor devera preencher o Formulario de Inscricdo para Chamada Publica de
Afastamento — TAE e listar, no Quadro de Pontuagcédo, os documentos que serao
apresentados para analise do barema;

. Ap6s o preenchimento do formulario e do quadro de pontuacéao (listagem de itens para

pontuagédo do barema), o servidor devera gerar um processo;

. Ao processo, o servidor devera anexar os documentos comprobatorios para analise do

barema, anexando na ordem de citagdo, os comprovantes de cada item, assim como o0s
demais documentos necessarios;

. O servidor interessado devera ter conhecimento e cumprir todas as orientagdes

constantes das normas apresentadas na Resolucao 63/2020- OS-CONSUP/IFBAIANO,
de 30/03/20, assim como do Edital de Processo Seletivo para Afastamento para Pos-
Graduagao Stricto sensu e Chamada Publica vigentes.

. Para fins de solicitacdo de afastamentos para realizacdo de acdes de desenvolvimento,

os servidores deverao efetuar o cadastro de seus curriculos profissionais no Banco de
Talentos, disponivel no aplicativo SouGov.br, assim como manté-los atualizados.
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Solicitagao de Prorrogacao de Afastamento:
1. Preencher e assinar o] formulario especifico, disponivel em:

DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletronicos > Documentos > Adicionar
Documento de Texto > Tipo do Documento: Formularios DGP > Modelo: Requerimento
de Prorrogagdo de Afastamento para Participacdo em Programa de Pds-graduacéo
Stricto Sensu no Pais ou no Exterior — TAE. Este formulario deve ser assinado também
pela chefia imediata e pelo Diretor Geral do campus, para servidores lotados nos campi,
e Pré-Reitor ou Diretor Sistémico/Executivo, para servidores lotados na Reitoria, caso
estes estejam de acordo com o pleito;

. Apds, gerar processo;
. Anexar:

o Portaria referente a concessao do primeiro periodo de afastamento;

e Cronograma das atividades a serem desenvolvidas durante a prorrogagéao;

e Documento do orientador, justificando a necessidade da prorrogagcdo e prazo
necessario para a finalizacado das atividades previstas para a conclusdo do curso;

e Histdrico escolar; e

e Comprovante de matricula.

Para que se viabilize a prorrogacao do afastamento em tempo habil, o interessado devera
encaminhar o processo a CIS com, no maximo, 70 (setenta) dias e, no minimo, 60
(sessenta) dias de antecedéncia da data de inicio da prorrogagao.

Fundamentacao legal:

Resolugao 63/2020 — OS-CONSUP/IFBAIANO, DE 30 DE MARCO DE 2020.

Decreto n°® 9.991, de 28 de agosto de 2019, alterado pelo Decreto 10.506, de 02 de
outubro de 2020;

Instrugdo Normativa n° 21, de 01 de fevereiro de 2021, do Ministério da Economia;
Decreto 5.824, de 29 de junho de 2006;

Decreto 5.825, de 29 de junho de 2006;

Nota Técnica SEI n° 7058/2019/ME.

Confira aqui se ha edital para afastamento vigente e chamada publica aberta:
https://ifbaiano.edu.br/portal/concursos/

3. ALOCAGAO DE CARGA HORARIA

3.1. ALOCAGAO DE CARGA HORARIA DOCENTE
Instrucdo Normativa N° 26, de 04 de maio de 2020;

Instrucdo Normativa N° 27, de 14 de maio de 2020, que altera a IN N° 26/2020;
Instrucdo Normativa N° 30, de 25 de junho de 2020, que altera a IN N° 26/2020;
Instrucdo Normativa N° 40, de 20 de novembro de 2020, que altera a IN N° 26/2020;
PUBLICACAO CONSOLIDADA DA IN N° 26, DE 04 DE MAIO DE 2020.
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Art.4° O processo eletrbnico de alocagdo de carga horaria semanal de docente para
participacdo em atividades de capacitacdo, qualificacdo, aperfeicoamento e
projetos/programas institucionais devera ser instruido com os seguintes documentos:

| — Requerimento do docente, conforme modelo do anexo Il, disponivel para preenchimento
via SUAP (Adicionar Documento de Texto-> Formularios DGP -> Requerimento de Alocagao
de Carga Horaria Docente).

Il — Comprovante de matricula na atividade de capacitacao, qualificagao e aperfeicoamento
ou plano de trabalho/documento que comprove ser o docente responsavel por projeto ou
programa institucional.

[l — Comprovagao de estagio em empresas e em instituicbes de ensino, de pesquisa e de
extensdao, se for o caso.

IV — Comprovante de matricula em disciplinas de programas de poés-graduacéo stricto
senso como aluno especial, se for o caso.

V — Histoérico de afastamentos, licengas e alocagdes de carga horaria para participacao em
atividade de capacitacao, qualificagao e aperfeigopamento, obtido junto ao NUCAP/DGP.

VI — Declaragao emitida pelo NUCAP/DGP de que a atividade de capacitacao, qualificagcao
e aperfeicoamento que justifica o pedido de alocagédo da carga horaria docente, exceto se
for o caso de programas e projetos institucionais e estagios, esta prevista no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas do IFBAIANO vigente.

VII — Declaragao assinada pela Coordenacgao de Ensino e Diregdo Académica, conforme
modelo do ANEXO Il disponivel para preenchimento via SUAP. (Declaragao -> Declaragao
de Nao Comprometimento das Atividades Académicas), confirmando que a agao de
desenvolvimento proposta:

a) nao compromete as atividades académicas;

b) esta alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas ao seu 6rgao
de exercicio, a sua carreira ou cargo efetivo ou ao seu cargo em comissao ou a sua fungao
de confianga (se for o caso);

c) ocorre em horario ou o local que inviabiliza o cumprimento da jornada semanal de
trabalho do servidor.

VIl — Anuéncia da Direcao-Geral via oficio ou despacho no processo eletrénico.

IX — Analise e parecer da PROEN.

§1°. O processo de alocagao de carga horaria docente para fins de participagédo em acao
de desenvolvimento tramitara eletronicamente via SUAP (Pessoal: Alocagédo de Carga
Horaria — DOCENTE) e devera em regra ser concluido no prazo de até 45 (quarenta e
cinco) dias, a contar da data do envio do processo do interessado a Chefia Imediata, salvo
motivo de forga maior e caso fortuito.

3.2 ALOCAGAO DE CARGA HORARIA TAE
Alocacéo de carga horaria semanal para servidores técnico-administrativos participantes

de agdes de desenvolvimento em servico, que nao estejam afastados(as) das suas
atividades. Agao de desenvolvimento em servigo € toda e qualquer agao voltada para o
desenvolvimento de competéncias, organizada de maneira formal, realizada de modo
individual ou coletivo, presencial ou a distancia, com supervisao, orientagao ou tutoria.
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Objetivo:

A participagdo em acao de desenvolvimento em servigo visa a busca da eficiéncia, eficacia
e qualidade dos servigos prestados a sociedade em consonadncia com o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) e os interesses institucionais, por meio da alocagao
da carga horaria semanal em programa de pos-graduagéao.

Observagoes:

Os Técnico-Administrativos regularmente matriculados em programas de pés-graduagao
que se enquadram na definichio de Acdes de Desenvolvimento em Servico, em
conformidade com os critérios do art. 14, da Resolug¢ao 63/2020 — OS-CONSUP/IFBAIANO,
de 30 de margo de 2020, e que nao estejam afastados das atividades, poderao alocar carga
horaria semanal para pos-graduagdo, considerando os seguintes limites referenciais
maximos para a jornada de trabalho de 40 horas semanais: Pos-graduacgao Lato sensu: até
8 (oito) horas; Pds-graduacéo Stricto sensu: até 16 (dezesseis) horas.

Procedimento:

Procedimento constante do Anexo |, da IN n°® 34/2020 — RET-GAB/GAB/IFBAIANO, cujo

link segue abaixo.

Instrucdo Normativa 34/2020 — RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 27 de julho de 2020;

Em caso de prorrogacéao, o servidor interessado devera preencher e assinar o formulario

“‘Requerimento de Prorrogacao de Alocagao de Carga Horaria de Técnico-Administrativos”,

disponivel no SUAP (DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrénicos >

Documentos > Adicionar Documento de Texto > Tipo de Documento: Formularios DGP >

Modelo: Requerimento de Prorrogacdo de Alocagdo de Carga Horaria de Técnico-

Administrativos). E anexar o que segue:

e anuéncia das chefias;

e portaria de concessao de alocagao de carga horaria referente ao periodo inicial;

e comprovante de matricula atualizado;

e declaracao do orientador acerca da necessidade de prorrogacgao; e

e documento de Planejamento do Setor para o atendimento das demandas institucionais
atualizado.

Fundamentagao Legal:

¢ Instrugcdo Normativa 34/2020 — RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 27 de julho de 2020;
Instrucdo Normativa 35/2020 — RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 05 de agosto de 2020
(Retificagdo da IN 34/2020);

Resolucao 63/2020 — OS-CONSUP/IFBAIANO, de 30 de margo de 2020;

Decreto n° 9.991, de 28 de agosto de 2019;

Instrucdo Normativa n° 21, de 01 de fevereiro de 2021, do Ministério da Economia.

4. ALTERACAO DE CARGA HORARIA

H

.1 ALTERAGAO DE JORNADA DE TRABALHO
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E a alteragdo de jornada de trabalho de oito horas diarias (quarenta horas semanais) para
seis horas diarias (trinta horas semanais) ou quatro horas diarias (vinte horas semanais),
respectivamente, com remuneragao proporcional e vice-versa.

Procedimentos:

Orientamos o preenchimento do formulario e sua inclusdo na plataforma SUAP quando da

instrugdo do Processo (tipo do processo: Comunicagao Interna), no assunto: “Alteracéao de

Jornada de Trabalho”, onde se justificara a mudancga da jornada de trabalho, anexando

Declaragao de Acumulo ou Ndo Acumulo de cargos, empregos e fungdes. Em seguida, o

processo tramitara pela chefia imediata e Direcao Geral, para obtencdo dos respectivos

pareceres/despachos. Por fim, tal expediente devera seguir via sistema a Reitoria, aos

cuidados da DGP para os encaminhamentos pertinentes a sua conclusao.

Requisitos Basicos:

Ser servidor ocupante exclusivamente de cargo de provimento efetivo, desde que:

¢ N3ao seja ocupante das carreiras ou dos cargos de Procurador Autarquico, Advogado e
Assistente — Juridico dos 6rgaos de execugao ou vinculados a Advocacia-Geral da
Uniao;

e Nao esteja sujeito a duragao de trabalho estabelecida em leis especiais;

¢ Na&ao seja ocupante da carreira de Magistério.

Documentacgao Necessaria:
Requerimento em formulario especifico.

Informacdes Adicionais:

1. Observado o interesse da Administragdo, a jornada reduzida com remuneragao
proporcional cumprida de forma continua podera ser concedida a critério do (a) Reitor
(a), vedada a delegacao de competéncia. (Art. 24 Portaria Normativa n° 07/99)

2. O servidor ocupante de cargo ou fungao de diregao chefia ou assessoramento devera
ser exonerado ou dispensado a partir da redugao da jornada. (Art. 25 MPV n° 1.917/99)

3. O ato de concesséao devera conter, além dos dados funcionais do servidor, a data do
inicio da redugao da jornada mediante publicagdo no boletim interno. (Art. 5°, § 4° da
MPV n° 1.917 e art. 24, paragrafo unico da Portaria Normativa n® 07/99)

4. O servidor que requerer a jornada de trabalho reduzida devera permanecer submetido
a jornada a que esteja sujeito até a data de inicio fixada no ato de concessao. (Art. 5°,
§ 5° da MPV n°® 1.917/99)

5. O servidor optante pela jornada reduzida que tenha obtido a concesséo de linha de
crédito devera permanecer na respectiva jornada pelo periodo minimo de 3 (trés) anos.
(Art. 16, paragrafo unico da MPV n°® 1.917/99 e art. 27, paragrafo unico da Portaria
Normativa n°® 07/99)

6. O servidor optante pela jornada de trabalho reduzida com remunerag¢ao proporcional
podera retornar a jornada de 8 h (oito horas), a qualquer tempo, a pedido ou de oficio,
por necessidade do servigo ou a critério da administragao, ressalvado o disposto no
item anterior. (Art. 5°, § 3° da MPV n° 1.917/99 e art. 27, paragrafo unico da Portaria
Normativa n°® 07/99)

7. O servidor podera, durante o periodo em que estiver submetido a jornada reduzida,
exercer o comércio e participar de geréncia, administragao de sociedades mercantis ou
civis, desde que haja compatibilidade de horario com o exercicio do cargo. (Art. 17 da
MPV n°® 1.917/99)
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8. A prerrogativa de que trata o item anterior desta norma nao se aplica ao servidor que

10.

11.

12.

13.

14.

15.

acumule cargo de Professor com outro técnico, de Procurador Autarquico, Advogado e

Assistente Juridico. (Art. 17, § 1° da MPV n° 1.917/99)

Considera-se remuneragao, para calculo da proporcionalidade da jornada reduzida, o

vencimento basico acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas

em Lei, os adicionais de carater individual, ou quaisquer vantagens, inclusive pessoais

e as relativas a natureza ou ao local de trabalho, excluidos: (Art. 21 da MPV n° 1.917/99

e art. 22, § 1° da Portaria Normativa n° 07/99)

a) adicional pela prestagéo de servigo extraordinario.

b) adicional noturno.

c) adicional de insalubridade, de periculosidade ou pelo exercicio de atividades
penosas

d) adicional de férias.

e) gratificagdo natalina.

f) salario-familia.

g) auxilio-natalidade.

h) auxilio-alimentagao.

i) auxilio-transporte.

j) auxilio pré-escolar.

k) indenizagdes.

) diarias.

m)custeio de moradia.

n) retribuicéo pelo exercicio de fungéo de cargo de diregéo, chefia ou assessoramento.

As vantagens incorporadas a remuneragédo do servidor em virtude de determinacao

judicial somente serdo computadas quando decorrentes de decisao judicial transitada

em julgado, observadas a exclusdes previstas no item anterior. (Art. 22, § 2° da Portaria

Normativa n® 07/99)

A remuneragao mensal ndo podera exceder, a qualquer titulo, o valor devido, em

espécie aos Ministros de Estado. (Art. 21, § 3° da MPV n° 1.917/99 e § 3° do art. 22 da

Portaria Normativa n°® 07/99)

Serado calculados levando-se em consideragao a remuneragcao correspondente a

jornada reduzida e observada a legislagdo especifica: (Art. 28, § 1° da Portaria

Normativa n® 07/99)

a) adicional de insalubridade, de periculosidade ou pelo exercicio de atividades
penosas.

b) adicional de férias.

c) gratificacdo natalina.

d) auxilio funeral; e

e) ajuda de custo.

Na hipoétese de o vencimento basico do cargo efetivo do servidor, considerada a jornada

reduzida, resultar em valor inferior ao salario-minimo, ndo podera ser concedida a

jornada reduzida com remuneragao proporcional. (Art. 26, paragrafo unico da Portaria

Normativa N° 07/99)

O auxilio-alimentagao a ser concedido ao servidor cuja jornada de trabalho seja inferior

a 30 h (trinta horas) semanais correspondera a 50% (cinquenta por cento) do valor

devido em jornada de trabalho de 40 h (quarenta horas) semanais. (Art. 28, § 2° da

Portaria Normativa n°® 07/99)

A gratificagédo natalina de servidor que, durante o ano civil, tenha sido submetido a mais

de uma jornada de trabalho sera paga com base na remuneragao a que fizer jus no més

de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano, considerada a fragao igual ou
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superior a 15 (quinze) dias como més integral. (Art. 28, § 3° da PN n° 07/99 c/c Oficio-
Circular n® 83/SRH/MP, de 18 de dezembro de 2002)

Fundamentacao Legal:
e Lei8.112, de 11/12/1990, art. 19.
e Medida Provisoria n°® 2.174/01, art. 25. e art. 5 §3.

4.2 ALTERAGAO DE REGIME DE TRABALHO (DE)

Orientagoes:

Orientamos o preenchimento do RBDV e sua inclusdao na plataforma SUAP quando da
instrugdo do Processo (tipo: Comunicagao Interna), no assunto: “Alteragdo de Regime de
Trabalho Docente”, onde se justificara a mudanga de regime de trabalho, anexando
Declaragao de Acumulo ou Ndo Acumulo de cargos, empregos e fungdes. Em seguida, o
processo tramitara pela chefia imediata, Diregdo Académica, NPPD e Direcéo Geral, para
obtencao dos respectivos pareceres/despachos. Por fim, tal expediente devera seguir via
sistema a Reitoria, aos cuidados da DGP para os encaminhamentos pertinentes a sua
concluséo.

5. ALTERAGAO DE DADOS BANCARIOS

E a possibilidade dada aos servidores (ativos e inativos) e pensionistas de optarem por
receber seus vencimentos na instituicdo bancaria de sua preferéncia, desde que
conveniada com o Poder Executivo Federal.

Requisito basico:
Para recebimento de remuneragdes devera ser informada conta salario de qualquer uma
das instituicdes bancarias credenciadas pelo Governo Federal:
Banco Cooperativo do Brasil S/A — BANCOOB/SICOOB
Banco do Estado do Rio Grande do Sul S/A - BANRISUL;
Banco do Brasil S/A;
Banco do Bradesco S/A;
Caixa Econémica Federal,
Banco Santander (Brasil) S/A;
Banco do Estado do Sergipe S/A - BANESE;
Banco Cooperativo Sicredi S/A;
Central Cooperativa de Crédito no Estado do Espirito Santo — CECOOP;
Banco Itau Unibanco S/A;
CRED-UFES;
BANCOOB/SICOOB.

Documentacao Necessaria:
1. Requerimento via Sou Gov.br;
2. Documento comprobatério de abertura de conta salario. No caso de alteragdo de conta
para outros recebimentos, anexar o comprovante de conta corrente.
13
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Informagoes Gerais:

1. A conta saléario se destina ao recebimento da remuneragéo, enquanto a conta corrente
se destina ao recebimento de diarias e passagens ou outros fins como novo pagamento
em razao de estorno/bloqueio;

2. O servidor deve ficar atento a data de fechamento da folha de pagamento, em
conformidade com o cronograma mensal do SIAPE. As alteragbes devem ser solicitadas
antes do fechamento da folha e com tempo habil para alteracdo pelo
NUCB/COAPE/DGP;

3. Quando da solicitagédo de abertura de contas salario, devera ser informado as instituicdes
bancarias credenciadas o CNPJ do IF Baiano: 10.724.903/0001-79. Como exceg¢ao a
essa orientacdo, temos a Caixa Econémica Federal que ainda mantém a vinculagao ao
CNPJ do antigo Ministério do Planejamento Orcamento e Gestao (MPOG):
00.489.828/0010-46;

4. Portabilidade é um procedimento que transfere automaticamente o salario de uma conta
para outra, e é feita apenas entre vocé e seu banco, sem participacdo do IF Baiano.
Portanto, caso deseje continuar recebendo seu pagamento no mesmo banco, mas que
o dinheiro imediatamente va para outro banco, acione essa outra instituicdo bancaria
para firmar a portabilidade, sem a necessidade de criar um requerimento no SouGov.br
para fazer essa alteracao.

Fundamentacéo Legal:
e Oficio-Circular n® 170 SEGRT/MP, de 15 de fevereiro de 2016;
e Comunicado 564449 de 04.01.2023.

Tutorial:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/alteracao-de-dados-
bancarios

6 ATESTADO MEDICO

6.1 ENVIO DE ATESTADO DENTRO DO PRAZO (ATE 5° DIA DO INiCIO)

Beneficio concedido a servidor(a) que apresente problema de saude que o(a) impossibilita
de trabalhar e ou esteja exposto(a) as situagdes em que o trabalho pode ser prejudicial a
sua recuperagao.

Objetivo:

Promover afastamento das atividades laborais pelo tempo necessario para tratamento da
saude.

Documentos necessarios:
1. Atestado ou relatério médico com recomendacao de afastamento;
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2. Havendo necessidade de avaliagao pericial, recomenda-se a apresentacao de relatorios,
exames ou outros documentos médicos que auxiliem na avaliacao da incapacidade e
tempo necessario para recuperagao.

Procedimento operacional:

e O(A) servidor(a) devera apresentar o atestado, em até cinco dias corridos da data de
emissao, por meio do SouGov no site ou aplicativo do celular;

e O servidor devera comunicar a sua chefia imediata sobre a necessidade de afastamento
pelos dias indicados no atestado. Nao ha necessidade de envio do atestado para a
chefia;

e Ao acessar o sistema, o(a) servidor(a) devera clicar na area Minha Saude, depois em
"atestados" e inserir o documento. No campo "atestado para", indicar que € servidor;

¢ A plataforma vai solicitar o preenchimento de dados que estdo no atestado e, apos
conclusao do preenchimento, clica em enviar;

¢ O documento sera automaticamente direcionado para a unidade de Gestao de Pessoas
que, havendo necessidade de homologagao do atestado via pericia médica, fara contato
com o(a) interessado.

Tramitacgao:

e Envio do atestado via SouGov;

¢ Analise do documento pela unidade de Gestao de Pessoas;

e Se for situagao que dispensa pericia, o sistema registra o afastamento e o processo é
finalizado;

e Havendo necessidade de avaliacao pericial, o NUPS entra em contato via e-mail e a
pericia € agendada,;

e ApoOs avaliagao € emitido um laudo, o tempo de afastamento € indicado e registrado no
sistema para encerramento do processo;

e Nas situagdes em que o afastamento for a partir de 30 dias ou se o motivo do
afastamento for por acometimento da saude mental, o servidor tera a recomendagao de
buscar apoio da equipe multiprofissional (Psicologia e Assisténcia Social).

Observacgoes:

O atestado devera ser encaminhado por meio de plataforma digital do Governo federal no
prazo de cinco dias corridos, contado da data do inicio do afastamento do servidor;
Havendo perda desse prazo, o atestado podera ser enviado para o RET-NUPS via suap,
acompanhado do "requerimento de entrega do atestado for a do prazo" com justificativa
gue sera analisada pela Administragao;

Alicenga de até 120 dias, ininterruptos ou n&o, no periodo de 12 meses, sera avaliada por
pericia singular e acima deste numero de dias, obrigatoriamente, por junta oficial em saude;

Encontrando-se o servidor impossibilitado de se locomover ou estando hospitalizado, a
avaliagao pericial podera ser realizada em residéncia ou em instituicdo de saude (pericia
externa);
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Professor(a) Substituto(a) vinculam-se ao Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, em
razao do disposto nas Leis 8.213, de 1991, 8.647, de 1993, 8.745, de 1993 e § 13 do art.
40 da Constituicdo Federal. Com isso, apenas os primeiros 15 dias de licenga serao
concedidos pela pericia oficial em saude, conforme prevé o art. 60 da Lei n® 8.213, de 1991,
sendo necessaria avaliagao pericial para concessao desse afastamento. A partir do 16° dia,
as licengas serao concedidas pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) /Regime
Geral de Previdéncia Social (RGPS). Para tal, o periciado sera encaminhado a pericia do
INSS pela Unidade de Gestéao de Pessoas (art. 75 do Decreto 3.048, de 1999);

Poderéao ser dispensados de realizagao de pericia presencial os casos em que o periodo
indicado no atestado ou relatério seja igual ou inferior a 15 dias de afastamentos,
ininterruptos ou fracionados, nos ultimos doze meses. Para isso é obrigatério que conste
no atestado o CID (Classificagéo internacional de Doencas).

Fundamentacgao Legal:

e Lein®8.112, de 1990, arts. 202 a 205;

e Decreto Federal n® 11.255/2022 — Altera o Decreto n°® 7.003, de 9 de novembro de 2009,
que regulamenta a licenga para tratamento de saude, de que tratam os art. 202 a art.
205 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

e Manual de Pericia do Servidor Publico Federal.

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

Outras informacgoes:
https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/minha-
saude/atestado/3

6.2 ATESTADO FOR A DO PRAZO (APOS 5° DIA DO INICIO)

O(A) servidor(a) devera apresentar o atestado médico, em até cinco dias corridos da data
de emissao. Havendo perda desse prazo, o atestado podera ser enviado para o RET-NUPS
via SUAP, acompanhado do "requerimento de entrega do atestado for a do prazo" com
justificativa que sera analisada pela Administragao.

Procedimento para entrega de atestados:

1) Pagina inicial va em adicionar processo;

2) Indique os interessados: o servidor a quem o atestado pertence € me incluam também
que facilita a gestao dos atestados;

3) Tipo de processo: pessoal: licenga para tratamento do servidor ou pessoal: licenga para
tratamento de pessoa da familia (caso o atestado seja para acompanhar pessoa da
familia em motivo de doenca);
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4) Nivel de acesso: restrito;

5) Hipotese legal: informagao pessoal;

6) Upload de documento externo para incluir o atestado em . Pdf;

7) Inclua o atestado: nivel de acesso é restrito, hipotese legal é informagao pessoal
8) Encaminhar para RET-NUPS com despacho.

7. ATUALIZAGAO DE DADOS CADASTRAIS

CONSULTA E ATUALIZACAO DE DADOS CADASTRAIS
Alteracbes de dados pessoais e funcionais dos servidores.

Informagoes Gerais:

No aplicativo SouGov.br vocé podera consultar e atualizar seus dados funcionais e
pessoais. Na alteracdo dos dados funcionais € necessaria a anexagao de documentos
comprobatdrios.

Quais dados pessoais posso atualizar pelo SouGov.br?

E-mail, telefone, endereco, estado civil, sdo alguns dos dados pessoais que vocé pode
atualizar pelo aplicativo SouGov.br.

E muito importante manter o seu endereco eletrénico (e-mail) atualizado, pois é por meio
dele que vocé recebera notificacbes de férias, recuperacdo de senha e cddigo de
autorizagéo de consignatario para realizagédo de empréstimo consignado.

Outras Informagoes:

1. Nos casos de alteragao de enderego em que o servidor nao possua comprovante de
residéncia, tais como: agua, energia, telefone, etc, é obrigatério o preenchimento da
declaracao de residéncia.

2. A solicitagao de alteragao de dados € enviada para a sua Unidade de Gestao de Pessoas
avaliar.

Fundacao Legal:
e Lein®8.112/90 (art. 117, inciso XIX).

Tutorial:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/consulta-e-
atualizacao-de-dados-cadastrais/como-consultar-meus-dados-funcionais-no-aplicativo-

Sou-gov-br

8. AUXILIO FUNERAL
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O auxilio-funeral é um beneficio concedido em raz&o de falecimento do servidor. E subsidio
a familia ou a terceiro que tenha custodiado o funeral de servidor falecido em atividade ou
aposentado. O valor sera equivalente a um (01) més de remuneragao ou comprovado (se
custeado pela familia). Caso custodiado por terceiros, sera indenizado o valor custodiado,
de forma comprovadamente comprovada, até o limite do valor da ultima remuneragao ou
comprovado do servidor falecido.

Requisitos Basicos:

e O requerente precisa ter custeado as despesas funerarias para o servidor falecido.

e Documentacido Necessaria

e Formulario de solicitacdo do Auxilio-funeral; (Disponivel também no SUAP em modelos
“‘Formularios DGP”);

e Declaragao de veracidade e de ndo cobranga em duplicidade;

e Copia autenticada da certidao de dbito;

e Comprovante de despesas: nota fiscal da funeraria, nominal ao requerente;

e Copia da carteira de identidade do requerente;

e Dados bancarios do requerente (copia do talao de cheque ou do cartdo do banco, ou
documento bancario);

e Copia do CPF do requerente;

e Copia do comprovante de residéncia do requerente.

Observagoes:

1. Todas as coépias deverdo constar a “conferéncia com o original” com dados e
identificacdo do servidor que atestou;

2. As notas fiscais deverao estar no nome da pessoa que requer o direito;

3. Considere-se irmao como terceiro, uma vez que o art. 241, da Lei n°® 8.112/1990 nao o
define como integrante do nucleo familiar do servidor. (Nota técnica
60/2011/CGNOR/DNOP/SRH/MP);

4. Equipara-se ao apoio a companheira ou companheiro que comprove uniao estavel como
entidade familiar. (Art. 241, paragrafo unico da Lei n°® 8.112/1990);

5. Os gastos que nao caracterizam a cerimbnia de enterramento e gastos usados como
adorno ao ato funebre, casticais, coroa de flores, dentre outros nao sao indenizaveis.
(Nota informativa CGNOR/DENOP/SEGEP/MP n°® 36/2013).

Fundamentacgao Legal:
e Artigo 110, inciso |, e artigos 226 a 228 e 241 da Lei n°® 8.112, de 12/11/90
e Instrucido Normativa SGP/SEDGG/ME N° 101, 27 de outubro de 2021.

Tutorial para solicitagdao no SouGov:
https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/auxilio-
funeral/solicitar
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9. AUXILIO MORADIA

E beneficio previsto na Lei n° 11.355/2006. Consiste no ressarcimento das despesas
comprovadamente realizadas pelo servidor com aluguel de moradia ou hospedagem em
empresa hoteleira, no prazo de 1 (um) més apos a comprovagao da despesa pelo servidor.

Objetivo:
Ressarcir despesas do servidor com aluguel de moradia ou hospedagem em empresa
hoteleira, no prazo de 1 (um) més apdés a comprovacao da despesa pelo servidor.

Requisitos Basicos:

a) Nao existe imovel funcional disponivel para uso;

b) A parceria ou parceria ndo ocupa imovel funcional;

c) O servidor ou seu parceiro ou companheiro ndo seja ou tenha sido proprietario,
promitente comprador, cessionario ou promitente cessionario de imovel no Municipio
aonde para exercicio da carga, incluindo as hipoteses de lote edificado sem averbagao
de construcao, nos doze meses que antecederam a sua nomeacao;

d) Nenhuma outra pessoa que resida com o servidor receba auxilio-moradia;

e) O servidor tenha se alterado do local de residéncia para ocupar carga em comissao ou
funcéo de confianga do Grupo Diregcao e Assessoramento Superiores — DAS, niveis 4, 5,
e 6, de Natureza Especial, de Ministro de Estado ou equivalentes;

f) O Municipio ndo qualifica a carga em comissao ou fungéo de confianga ndo se enquadra
nas hipoteses do art. 58, § 3°, em relagcao ao local de residéncia ou domicilio do servidor
(mesma regido metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregido, contidos por
municipios limitrofes e regularmente instituidos, ou em areas de controle integrado
mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos 6rgaos , entidades e
servidores brasileiros consideram-se continua);

g) O servidor ndo tenha sido domiciliado ou tenha residido no Municipio, nos ultimos doze
meses, onde para exercer a carga em comissdo ou fungdo de confianga,
desconsiderando-se prazo inferior a sessenta dias dentro desse periodo;

h) O deslocamento n&o tenha sido por forca de alteragdo de lotagdo ou nhomeagéao para
carga efetiva;

i) O deslocamento ocorreu apés 30 de junho de 2006.

Informagoes Adicionais:

1. O valor mensal do auxilio-moradia € limitado a 25% (vinte e cinco por cento) do valor do
cargo em comissao, fungdo comissionada ou cargo de Ministro do Estado ocupado.

2. Independentemente do valor da carga em comissdo ou fungédo comissionada, fica
garantido a todos os que preencherem os requisitos o ressarcimento até o valor de R$
1.800,00 (um mil e oitocentos reais).

3. O valor do auxilio-moradia n&o podera superar 25% (vinte e cinco por cento) dos salarios
do Ministro de Estado.

4. Quem faz jus ao beneficio do Auxilio Moradia?
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5. O ocupante de carga do Grupo Diregao e Assessoramento Superiores — DAS niveis 4, 5
e 6, deslocado para Brasilia.

6. Ocupantes de carga de Ministro de Estado, do Grupo Direcdo e Assessoramento
Superiores — DAS, niveis 5 e 6, e de Natureza Especial, ou equivalente.

7. O nomeado inventariante ou liquidante do governo, autarquia, fundagao publica federal,
empresa publica ou sociedade de economia mista, sempre que 0 exercicio ocorra em
local diferente do seu domicilio.

8. No caso de falecimento, exoneracgao, disponibilizacdo de imovel funcional ao servidor ou
aquisicao de imovel, o auxilio-moradia sera pago por um més, a partir da ocorréncia de
uma das hipéteses neste item elencadas.

9. Na hipétese de que o servidor facga jus ao auxilio-moradia e que, da mesma forma, o seu
subsidio ou companheiro o dano, somente um obtera a vantagem;

10. Somente serao objeto de ressarcimento as despesas com alojamento do servidor,
nao estando incluidas taxas, impostos, acréscimos ou quaisquer outras despesas, que
deverao ser arcadas pelo servidor.

Fundamentacao Legal:

e Lein®8.112/90 (art. 51 e art. 60-A a 60-E);

e Decreto n° 1840, de 20/03/1996.

e INSTRUCAO NORMATIVA SGP/SEDGG/ME N° 57, DE 10 DE JUNHO DE 2021, DOU
em 14/06/2021

Agora, siga o passo a passo (SouGov) e veja como é simples fazer uma solicitagao:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/auxilio-
moradia/auxilio-moradia

10. AUXILIO TRANSPORTE: INTEGRAL E PARCIAL

10.1 AuXiLIO TRANSPORTE - INTEGRAL
Para os servidores que fazem a tradugao todos os dias (segunda a sexta-feira).

Conceito:

E o beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Unido, destinado ao
custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal
ou interestadual nos deslocamentos realizados pelo servidor de sua residéncia para o local
de trabalho e vice-versa.

Documentacao Necessaria:

1. Requerimento via SouGov.br:

Via WEB, através da pagina https://sougov.economia.gov.br/sougov/

Via aplicativo Mobile, tanto na plataforma Android quanto iOS.

2. Nas situagdes especificas de pedidos que contenham transporte alternativo coletivo por
VAN/Micro-6nibus: nota fiscal do servigo de transporte prestado ao servidor;
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3. Nas situagdes que envolvam a andlise da viabilidade técnica do pedido: bilhetes de
passagem junto com a folha de frequéncia (ou documento similar).

Informagoes Gerais:

1. Entende-se por residéncia o local onde o servidor ou empregado publico possui moradia
habitual. O servidor que possua mais de uma residéncia (uma onde permanega durante a
semana e outra para onde se dirija nos finais de semana) em regra, podera optar pela
percepcao do auxilio-transporte referente ao deslocamento para aquela residéncia que,
comprovadamente permanega com habitualidade, cabendo ao ¢érgdo analisar a
possibilidade de tal concessao, desde que observada a peculiaridade do caso, nos moldes
previstos nos normativos vigentes.

2. O valor do pagamento pelo uso do transporte alternativo individual (mototaxi) fica limitado
a tarifa do transporte coletivo da capital. Pelo uso do transporte alternativo coletivo
(VAN/Micro-6nibus), o pagamento sera baseado na nota fiscal do servigo prestado.

3. O auxilio-transporte destina-se ao custeio parcial das despesas realizadas com
transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos
residéncia/trabalho/residéncia, excetuando-se aquelas realizadas nos deslocamentos em
intervalos para repouso ou alimentagéo, durante a jornada de trabalho, e aquelas efetuadas
com transportes seletivos ou especiais.

4. O valor de auxilio-transporte resultara da correspondéncia estabelecida entre o valor
diario total da despesa realizada com transporte coletivo e o valor idéntico ou, na sua
auséncia, o imediatamente superior encontrado na tabela do auxilio-transporte, implantada
pelo Sistema Integrado de Administragédo de Recursos Humanos — SIAPE, escalonada a
partir de R$ 1,00 (um real) em intervalos progressivos de R$ 0,20 (vinte centavos),
multiplicada por vinte e dois dias, observado o desconto de 6% (seis por cento) do:

a) Vencimento do cargo efetivo ou emprego ocupado pelo servidor ou empregado, ainda
que ocupante de cargo em comissao ou de natureza especial.

b) Vencimento do cargo em comissao ou de natureza especial, quando se tratar de servidor
ou empregado que ndo ocupe cargo efetivo ou emprego.

5. Para calculo do desconto de 6% (seis por cento) considerar-se-a o valor do vencimento
proporcional a 22 (vinte e dois) dias. Nao fara jus ao auxilio-transporte o servidor ou
empregado que realizar despesas com transporte coletivo igual ou inferior ao referido
desconto.

6. O auxilio-transporte ndo sera devido cumulativamente com beneficio de espécie
semelhante ou vantagem pessoal originaria de qualquer forma de indenizagcdo ou auxilio
pago sob o0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

7. O deslocamento considerado para fins de concessao do auxilio-transporte € aquele que
compreende residéncia/trabalho/residéncia, excetuadas aqueles realizados nos
deslocamentos em intervalos para repouso ou alimentagdo durante a jornada de trabalho e
aquelas efetuadas com transportes seletivos ou especiais.

8. Havendo comprovacao da inexisténcia de transporte convencional no trecho requerido,
podera haver a concessio do auxilio-transporte pelo uso de transporte alternativo individual
(mototaxi), alternativo coletivo (VAN/micro-6nibus), seletivo ou especial (6nibus leito ou
executivo), desde que o servidor resida em localidade em que nao seja atendida por veiculo
convencional ou quando o seletivo ou especial seja menos oneroso para a Administragao.
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9. Os contratados por tempo determinado, na forma da Lei n°® 8.745, de 9 de dezembro de
1993 (Prof. Substituto e Visitante), fazem jus ao auxilio-transporte.

10. Sera observada a distancia limite de 200 (duzentos) km entre a
residéncia/trabalho/residéncia como parametro de analise da viabilidade técnica das
concessoes de auxilio-transporte.

11. E permitida a concessdo do auxilio-transporte para os servidores que utilizam veiculo
proprio nos deslocamentos diarios no percurso residéncia/trabalho/residéncia. O valor a ser
utilizado como pardmetro para o pagamento serda o mesmo praticado pelo transporte
convencional do trecho.

12. Para efeito de concessao do auxilio-transporte serdo considerados os enderecos
registrados no SIAPE e comprovados no ato do requerimento.

13. O auxilio-transporte nao sera considerado para fins de incidéncia de imposto de renda
ou de contribuicdo para o Plano de Seguridade Social e planos de assisténcia a saude. E
vedada a sua incorporagao aos vencimentos, a remuneracao, ao provento ou a pensao.
14. Nao séo consideradas para efeito de pagamento do auxilio-transporte as ocorréncias
abaixo:

a) afastamento em miss&o ou estudo no exterior;

b) acidente em servigo ou doenca profissional;

c) afastamento ou licenga com perda da remuneragéo;

d) afastamento por motivo de reclusao;

e) afastamento por motivo de pena disciplinar de suspensao, inclusive em carater
preventivo;

f) afastamento para mandato eletivo;

g) afastamento para servir a outro 6érgao ou entidade (cesséo);

h) disponibilidade por extingdo do érgao ou entidade, ou por expressa determinagéao legal;
i) exoneragao, aposentadoria, transferéncia ou redistribui¢ao;

j) férias;

k) licenga a gestante, licenga paternidade e licenga a adotante;

) licenga para capacitagao;

m) licenga para atividade politica;

n) licenga para prestar servigo militar;

0) licenga para tratar de interesses particulares (LTIP);

p) licenga por motivo de afastamento do conjuge;

q) afastamento do Pais;

r) falta(s) nao justificada(s);

s) auséncia para doacgao de sangue, alistamento eleitoral, casamento ou luto;

t) atividade desenvolvida fora da sede do 6rgao (Boletim Semanal) ou PGD - teletrabalho.
15. O auxilio-transporte nao pode ser desvirtuado na sua utilizagao.

16. As diarias sofrem o desconto do auxilio-transporte, exceto aquelas pagas nos finais de
semana.

17. Para o desconto do auxilio-transporte por dia ndo trabalhado, considera-se a
proporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias no més.

Observacao: sera necessario o envio posterior das trés ultimas folhas de frequéncia para o
setor NUCB da reitoria.
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Primeiramente, verifique seu vinculo, caso tenha mais de um. Na setinha ao lado de “Orgéo
— Uorg — Matricula”, vocé pode selecionar o vinculo desejado.

Para fazer a solicitagao de auxilio ao transporte siga as instrugdes.

1°) Na tela inicial do SOUGOV.BR, em “Solicitagées” clique em “Auxilio Transporte”.

2°) Em seguida, cligue em “Solicitar Auxilio Transporte”. Nessa tela é possivel verificar se
ja existe algum beneficio cadastrado:

3°) Na proxima tela, vocé ira confirmar se os enderecgos de residéncia e de trabalho estao
corretos. Se houver algum erro, clique em voltar, faga a alteragao e clique em “Avancar”:
4°) Adicione, na préxima tela, os percursos de ida e o de volta, estabelecendo o meio de
transporte, o numero e nome da linha e o valor da tarifa. Apds preencher essas informacoes,
clique em Avancar.

5°) Verifique se as informagdes estéo todas corretas e, se houver necessidade de alteracao,
clique em voltar, altere e depois clique em Avancar:

6°) Confirme se o resumo que sera apresentado esta correto. Se identificar algum erro, &
possivel fazer a alteracéo clicando em voltar. Apds confirmar que os dados estao corretos,
clique em Avancgar

7°) Ao clicar em Avancgar sera gerado um Termo de Responsabilidade”, leia e clique
em Aceitar os Termos. Ap0s finalizar o procedimento, o seu pedido de auxilio ao transporte
sera avaliado pela sua Unidade de Gestao de Pessoas:

Pronto! A solicitagao do “Auxilio Transporte” foi enviada com sucesso.

Agora é s6 aguardar que sua solicitacdo seja comprovada pela equipe de Gestao de
Pessoas!

Vocé podera consultar a solicitagao realizada no item “Solicitagdes”.

TUTORIAL:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/auxilio-
transporte/como-solicitar-o-auxilio-transporte-pelo-aplicativo-sougov-br

10.2 Auxilio Transporte - Parcial
Os pedidos de auxilio-transporte na frequéncia parcial (inferior a 22 vezes de
deslocamentos) passam a ser realizados via plataforma SUAP.
Conceito:
E o beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Unido, destinado ao
custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal
ou interestadual nos deslocamentos realizados pelo servidor de sua residéncia para o local
de trabalho e vice-versa.
1. O pedido de auxilio-transporte na frequéncia integral (22 vezes de deslocamentos)
continuara sendo realizado na plataforma SouGov.br;
2. Os pedidos de auxilio-transporte na frequéncia parcial (inferior a 22 vezes de
deslocamentos) passam a ser realizados via plataforma SUAP, sendo necessaria fixacao,
a seguinte documentacao:
2.1. Preenchimento do Formulario disponivel no SUAP (FORMULARIOS DGP:
FORMULARIO PARA CONCESSAO/ATUALIZACAO DE AUXILIO-TRANSPORTE);
2.2. Copia do comprovante de residéncia;
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2.3. Cdpia da documentagao comprobatdria do transporte realizado( cépia dos bilhetes
de passagem de ida e volta para transporte intermunicipal e Nota Fiscal do servigo de
prestacao de transporte por VAN);

2.4. Copia da folha de frequéncia ou documento semelhante que ateste a frequéncia
mensal do servidor.

2.5. Copia do requerimento realizado no SouGov.br (somente para os casos indeferidos
no SouGov).

3. Seréo indeferidos todos os requisitos encaminhados no SouGov.br, recebidos a par(r de

01/05/2023.

Posto isto, ressaltamos que os servidores impactados com o indeferimento, devem

proceder com novas reivindicagdes, seguindo as orientagcdes do item 1) ou 2 ), conforme o

caso necessario.

Em tempo, reforcamos quanto ao item 2, que para a garantia da vigéncia financeira, é

necessario anexar ao processo SUAP de “Comunicagéao Interna” a copia do requerimento

realizado no SouGov.br (item 2.5).

Informagoes Gerais:

1. Entende-se por residéncia o local onde o servidor ou empregado publico possui moradia
habitual. O servidor que possua mais de uma residéncia (uma onde permanec¢a durante
a semana e outra para onde se dirija nos finais de semana) em regra, podera optar pela
percepgao do auxilio-transporte referente ao deslocamento para aquela residéncia que,
comprovadamente permanega com habitualidade, cabendo ao 6rgao analisar a
possibilidade de tal concessdo, desde que observada a peculiaridade do caso, nos
moldes previstos nos normativos vigentes.

2. O valor do pagamento pelo uso do transporte alternativo individual (mototaxi) fica
limitado a tarifa do transporte coletivo da capital. Pelo uso do transporte alternativo
coletivo (VAN/Micro-6nibus), o pagamento sera baseado na nota fiscal do servigco
prestado.

3. O auxilio-transporte destina-se ao custeio parcial das despesas realizadas com
transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos
residéncia/trabalho/residéncia, excetuando-se aquelas realizadas nos deslocamentos
em intervalos para repouso ou alimentagao, durante a jornada de trabalho, e aquelas
efetuadas com transportes seletivos ou especiais.

4. O valor de auxilio-transporte resultara da correspondéncia estabelecida entre o valor
diario total da despesa realizada com transporte coletivo e o valor idéntico ou, na sua
auséncia, o imediatamente superior encontrado na tabela do auxilio-transporte,
implantada pelo Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos — SIAPE,
escalonada a partir de R$ 1,00 (um real) em intervalos progressivos de R$ 0,20 (vinte
centavos), multiplicada por vinte e dois dias, observado o desconto de 6% (seis por
cento) do:

a) Vencimento do cargo efetivo ou emprego ocupado pelo servidor ou empregado,
ainda que ocupante de cargo em comissao ou de natureza especial.

b) Vencimento do cargo em comissao ou de natureza especial, quando se tratar de
servidor ou empregado que nao ocupe cargo efetivo ou emprego.
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Para calculo do desconto de 6% (seis por cento) considerar-se-a o valor do vencimento

proporcional a 22 (vinte e dois) dias. Nao fara jus ao auxilio-transporte o servidor ou

empregado que realizar despesas com transporte coletivo igual ou inferior ao referido

desconto.

O auxilio-transporte ndo sera devido cumulativamente com beneficio de espécie

semelhante ou vantagem pessoal originaria de qualquer forma de indenizagédo ou

auxilio pago sob o0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

O deslocamento considerado para fins de concessao do auxilio-transporte € aquele que

compreende residéncia/trabalho/residéncia, excetuadas aqueles realizados nos

deslocamentos em intervalos para repouso ou alimentagcdo durante a jornada de

trabalho e aquelas efetuadas com transportes seletivos ou especiais.

Havendo comprovacéo da inexisténcia de transporte convencional no trecho requerido,

podera haver a concessao do auxilio-transporte pelo uso de transporte alternativo

individual (mototaxi), alternativo coletivo (VAN/microdnibus), seletivo ou especial

(6nibus leito ou executivo), desde que o servidor resida em localidade em que nao seja

atendida por veiculo convencional ou quando o seletivo ou especial seja menos oneroso

para a Administragao.

Os contratados por tempo determinado, na forma da Lei n°® 8.745, de 9 de dezembro de

1993 (Prof. Substituto e Visitante), fazem jus ao auxilio-transporte.

Sera observada a distdncia limite de 200 (duzentos) km entre a

residéncia/trabalho/residéncia como parametro de analise da viabilidade técnica das

concessoes de auxilio-transporte.

E permitida a concessdo do auxilio-transporte para os servidores que utilizam veiculo

proprio nos deslocamentos diarios no percurso residéncia/trabalho/residéncia. O valor

a ser utilizado como parametro para o pagamento sera o mesmo praticado pelo

transporte convencional do trecho.

Para efeito de concessao do auxilio-transporte serao considerados os enderegos

registrados no SIAPE e comprovados no ato do requerimento.

O auxilio-transporte nao sera considerado para fins de incidéncia de imposto de renda

ou de contribuigao para o Plano de Seguridade Social e planos de assisténcia a saude.

E vedada a sua incorporagdo aos vencimentos, a remuneragdo, ao provento ou a

pensao.

N&o sao consideradas para efeito de pagamento do auxilio-transporte as ocorréncias

abaixo:

a) afastamento em missao ou estudo no exterior;

b) acidente em servico ou doenga profissional;

c) afastamento ou licenga com perda da remuneragéo;

d) afastamento por motivo de recluséo;

e) afastamento por motivo de pena disciplinar de suspensao, inclusive em carater
preventivo;

f) afastamento para mandato eletivo;

g) afastamento para servir a outro 6rgao ou entidade (cessao);

h) disponibilidade por extingdo do 6rgao ou entidade, ou por expressa determinagao
legal;
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i) exoneragao, aposentadoria, transferéncia ou redistribuigcéo;

j) férias;

k) licenca a gestante, licenca paternidade e licenga a adotante;

[) licenga para capacitagao;

m) licenga para atividade politica;

n) licenga para prestar servigo militar;

0) licenga para tratar de interesses particulares (LTIP);

p) licenga por motivo de afastamento do cénjuge;

q) afastamento do Pais;

r) falta(s) nao justificada(s);

s) auséncia para doagao de sangue, alistamento eleitoral, casamento ou luto;

t) atividade desenvolvida fora da sede do 6rgao (Boletim Semanal) ou PGD -
teletrabalho.

u) O auxilio-transporte ndo pode ser desvirtuado na sua utilizagéo.

v) As diarias sofrem o desconto do auxilio-transporte, exceto aquelas pagas nos finais
de semana.

w) Para o desconto do auxilio-transporte por dia n&o trabalhado, considera-se a
proporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias no més.

Fundamentacao Legal:

e Decreto n° 2.880, de 15/12/98;

e Medida Proviséria N° 2.165-36, de 23/10/2001;

¢ Nota Técnica Consolidada n° 01/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
¢ Nota Informativa N° 48/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

e Nota Técnica SEI n® 1102/2019/ME de 20/10/2019;

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 207, DE 21 DE OUTUBRO DE 2019;
e Oficio Circular SEI n° 205/2022;

e NOTAn. 00009-2023-PFIFBAIANO-PGF-AGU;

e OFICIO CIRCULAR 2.2023 — RET-DGP-RET-GAB-RET-IFBAIANO.

Tutorial:
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/auxilio-transporte/

11. AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO

E o registo do tempo de servigo/contribuicdo prestado a outras instituicdes, publicas ou
privadas.

Requisitos Basicos:

Ter o servigo prestado a 6érgaos publicos ou empresas particulares;

Nao ter averbado esse tempo em outro érgéo publico ou perante a Previdéncia Social,
Apresentar certidao com tempo de servigo/contribuigdo emitida pelo érgao competente;
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Relacdo das remuneragdes percebidas, caso o tempo a ser averbado seja a partir de
julho/1994.

Documentacao Necessaria:

1. Certiddo de tempo de servigo/contribuicdo original expedida pelo 6rgdo competente. Nos
casos de documentos emitidos digitalmente, o cédigo de autenticagao precisa ser visivel,

2. Relacdo das remuneragdes percebidas, caso o tempo a ser averbado seja a partir de
julho/1994.

Fluxo:

1. Servidor acessado o SouGov, na tela inicial do SouGov, va para Solicitagdes e clique
em Ver todas as opgbes para visualizar todos os servigos oferecidos. Selecione
Averbagéo de Tempo de Contribuigdo para iniciar o procedimento;

2. Informe o0 nome do 6rgao expedidor, anexe a Certiddo de Tempo de Contribuicdo. — CTC
e depois clique em Avancgar. (Atencao: anexe o arquivo no formato JPEG ou PDF com
tamanho maximo de 2 MB ou registre uma foto do documento com a camera);

3. Para finalizar sua solicitacao, clique em Aceito os termos para concordar com os termos
da declaracao;

4. Para acompanhar o andamento da sua solicitacao, clique em Solicitagdes , disponivel na
tela principal do SouGov.

Fundamentacao Legal:
e Portaria MTP n° 1.467 de 06/02/2022.

Tutorial:
https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/tempo-de-
contribuicao/averbacao-de-tempo-de-contribuicao

12. CONCESSOES E AUSENCIAS
12.1 COMO INFORMAR OS AFASTAMENTOS PELO SOUGOV.BR?
Concessao ao servidor para se ausentar do servigo, sem qualquer prejuizo.

Requisitos:
Ter como fato gerador uma das ocorréncias abaixo, com o respectivo n° de dias de auséncia
autorizada, sem prejuizo:
a) Doacéo de sangue: 01 (um) dia;
b) Alistamento como eleitor: 02 (dois) dias;
c) Casamento: 08 (oito) dias consecutivos contados da data do casamento ou da escritura
publica de unido estavel,
d) Falecimento de pessoa da familia: 08 (oito) dias consecutivos contados da data do ébito
(cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou
tutela e irmaos).
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Documentagao Necessaria:
1. Requerimento via Sou Gov.br;
2. A depender da situagao, anexar o seguinte documento:
a) Doacéao de sangue: declaragao ou atestado comprovando a doagao;
b) Alistamento como eleitor: comprovante oficial do Tribunal Regional Eleitoral;
c) Casamento: certiddo de casamento;
d) Unido Estavel: escritura publica de unido estavel;
e) Falecimento de pessoa da familia: certidao de oébito.

Informagoes Gerais:

1. A concessao tem inicio na data da ocorréncia do fato gerador, independentemente de
coincidir com final de semana ou feriado.

2. A unido estavel também permite a concessao, desde que efetuada a comprovagao por
escritura publica.

3. O servidor e sua chefia imediata devem registrar a ocorréncia na folha de ponto e a
concessao € lancada no SIGEPE.

4. Se possivel, o servidor deve comunicar a chefia imediata com antecedéncia para
programacao das atividades do setor.

Fundamentacao Legal:

e Lein®8.112/90, art. 97;

e Orientacao Normativa n.° 81, de 06 de margo de 1991;

e Orientacdo Normativa SRH n.° 2, de 23 de fevereiro de 2011;
¢ Nota Informativa n.° 502/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
e Nota Técnica n.° 16.379/2017-MP.

Acessar o link abaixo do SouGov.br:
https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-
gov.br/afastamento/informar

12.2 COMO CONSULTAR MEUS AFASTAMENTOS?
Todos os seus afastamentos, licencas e auséncias, previstas em lei, podem ser consultados
no sougov.br.

Caso vocé tenha mais de vinculo, é importante que verifique para qual vinculo deseja
realizar a consulta. Na setinha ao lado de Orgdo — Uorg — Matricula, vocé pode selecionar
o vinculo atual ou o anterior.

Verificado o seu vinculo, cligue em Afastamento para obter lista completa, que é
apresentada, também, em grafico.

Tutorial:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-
gov.br/afastamento/consultar
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13. CURRICULO

O SOUGOV.BR disponibiliza mais um servigo que ira beneficiar servidores, empregados
publicos e profissionais sem vinculo: o Curriculo e Oportunidades. Com essa nova
funcionalidade, é possivel cadastrar seu curriculo, visualizar e acompanhar as
oportunidades disponiveis nos érgdos da Administragao Publica de forma agil e simples!
Siga o passo a passo e veja como € simples visualizar e atualizar seu curriculo.

Tutorial:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/sougov-br-
oportunidades/copy of sougov-br-oportunidades#curriculo

14. DEPENDENTES

14.1 CADASTRO DE DEPENDENTES
Registro de dependentes no assentamento funcional do servidor que Ihe permite usufruir
de alguns beneficios, como licenga para envio de pessoa da familia e abatimento no
Imposto de Renda.
*Observagao: Caso a situagédo englobe também os beneficios de assisténcia pré-escolar e
auxilio-natalidade, favor consultar os detalhes especificos na pagina do IF Baiano: “Outros
procedimentos”.
Documentagao Necessaria:
1. Requerimento via Sou Gov.br;
2. Para envio de pessoa da familia:
2.1 Cbnjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou declaragao de unidao estavel
(ou instrumento particular de unido estavel, desde que assinado por duas testemunhas
e com firma reconhecida em Cartorio) e CPF;
2.2 Pais: certiddo de nascimento do servidor e CPF;
2.3 Filhos: certidao de nascimento/termo de tutela ou adogao e CPF;
2.4 Padrasto ou a madrasta: certiddo de casamento, certiddo de nascimento do servidor
e CPF;
2.5 Enteado: certiddo de casamento, certiddo de nascimento do enteado e CPF;
2.6 Dependente que viva as suas despesas: coOpia da declaragao de imposto de renda
em que conste a assuncao das despesas e CPF.
3. Para deducgao do imposto de renda:
3.1 Cénjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou declaragao de unido estavel e
CPF;
3.2 Filho ou enteado até 21 anos: certidao de nascimento/termo de tutela ou atualizacao
e CPF;
3.3 Filho ou enteado entre 21 anos até 24 anos, se estiver cursando estabelecimento de
ensino superior ou escola técnica de 2° (segundo) grau: certiddo de nascimento/termo
de tutela ou adocéo, comprovante de matricula e CPF;
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3.4 Filho ou enteado, de qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente
para o trabalho: certidao de nascimento/termo de tutela ou adogéo, CPF e laudo médico
atestando incapacidade;
3.5 O menor pobre, até 21 anos, que o contribuinte chora, eduque e do qual detenha a
guarda judicial: CPF e termo de guarda judicial,
3.6 Irméo, neto ou bisneto, sem arrimo dos pais até 21 anos: certiddo de nascimento,
CPF e termo de guarda judicial;
3.7 Irméo, neto ou bisneto, sem arrimo dos pais, entre 21 anos até 24 anos, desde que
o contribuinte detenha a guarda judicial, se estiver cursando estabelecimento de ensino
superior ou escola técnica de 2° (segundo) grau: certiddo de nascimento, CPF,
comprovante de matricula e termo de guarda judicial;
3.8 Pais, avds ou bisavés, desde que nao aufiram rendimentos, tributaveis ou nao,
superiores ao limite de autorizado mensal: certiddo de nascimento do
servidor/pais/avos, CPF e declaracdo de dependéncia economica,;
3.9 O absolutamente invalido, do qual o contribuinte seja tutor ou curador: CPF e termo
de tutoria ou curatela.
Informacgdes Gerais:
1. Os dependentes comuns poderao, opcionalmente, ser considerados por qualquer um
dos parceiros, sendo proibida a respectiva dedugéao de forma concomitante, referente a um
mesmo dependente.
2. Os filhos de pais separados judicialmente sé poderdo ser considerados dependentes
daqueles que detém a guarda judicial.
3. Considera-se também dependente do companheiro ou companheira de unidao
homoafetiva.
Fundacéo Legal:
Arte. 83 da Lei n.° 8.112/90.
Decreto n.° 9.580/18.
Instrugdo Normativa RFB n.° 1.500, de 29 de outubro de 2014.
Parecer PGFN/CAT n° 1.503/2010, de 19/07/2010;
TUTORIAL:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/cadastrar-
dependentes/cadastrar-dependente

14.2 Alteragao do Cadastro de Dependentes
Alteractes de dados pessoais e funcionais dos servidores.

Requisitos Basicos:
Ser pensionista ou servidor publico, ativo ou aposentado, da Instituicao.

Documentacao Necessaria:
Na alteragdo dos dados funcionais € necessaria a anexagao da copia do documento
correspondente.

Informagoes Gerais:
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1. Nos casos de alteracdo de endereco em que o servidor ndo possua comprovante de
residéncia, tais como: agua, energia, telefone, etc, &€ obrigatério o preenchimento da
declaracao de residéncia.

Fundamentacgao Legal:
e Lein®8.112/90 (art. 117, inciso XIX).

Tutorial:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/cadastrar-
dependentes/copy of cadastrar-dependente

15. DIREITOS MATERNOS

15.1 LICENGA A GESTANTE E PRORROGAGAO
Servidora Publica Federal a partir da data do parto ou até 28 dias antes, tendo
recomendagao médica. No caso de licencga adotante, servidora que tenha guarda de crianga
para fins de adocao.
Procedimentos operacionais:
1. A servidora devera acessar o aplicativo SouGov ou o SouGov Web e clicar na opg¢ao
“Solicitagbes”. Localizar a licenga gestante/adotante e entrar;
2. Selecionar a opgéao “Incluir’ para adicionar um novo documento;
. Marcar a opgéao de prorrogagao;
4. Anexar uma foto legivel ou documento em PDF da certiddo de nascimento ou
atestado;
5. Preencha as informagdes sobre o documento e finalize o envio.

w

Documentagao necessaria:

Certidao de nascimento;

Atestado médico emitido por médico assistente;

Documento Judicial concedendo a guarda para fins de adogao.

Observagoes:

Em regra, a licenga se inicia na data do parto. Podera ser antecipado em até 28 dias, tendo
recomendagao médica ou pericial;

Nos casos em que apos o parto a crianga necessitar permanecer internada, o servidor apos
apresentar atestado médico do bebé tera em licenca por motivo de doenca do familiar e a
licenga gestante coleta na dados da alta médica.

O periodo de licenga a gestante é de 120 dias podendo ser prorrogado por mais 60;

O auxilio-natalidade, beneficio devido ao servidor por nascimento de filho, esta sujeito ao
pedido de licenga gestante, ndo sendo necessario processo separado;

31


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/cadastrar-dependentes/copy_of_cadastrar-dependente
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/cadastrar-dependentes/copy_of_cadastrar-dependente

alg; . on
o GUIA DE INSTRUC_‘,()ES AO SERVIDOR ”E'E‘E'E;.%’Jf’
PRoFepT NAGP/GMB

Campus
Governador
EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA Mangabeira

A licenca adotada sera de 120 dias e sua prorrogagéo podera ser de 45 dias para criangas
até 1 ano de idade e 15 dias para criangas com mais de 01 ano de idade;

Para a finalidade de licenca adotar considera-se crianga uma pessoa de até doze anos de
idade incompleta, nos termos do art. 2° da Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990.

Legislagao relacionada:

e Lein®8.112/90, artigo 207; § 2°, 3° e 4°, e art. 71,
e Nota Técnica SEI n. 21374/2022/ME;

e Lein®9.213, de 1991 e Oficio n° 14/2017-MP;

e Decreto n°® 6.690/2008;

e Parecer 03/2016 da Advocacia-Geral da Uniao;

e Oficio Circular 14/2017 — MP.

Tutorial para solicitagao:
www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/solicitacao-de-licenca-
gestante-paternidade-e-adotante/copy of 1-como-solicitar-licenca-gestante-pelo-
aplicativo-sougov

15.2 CADASTRO DE DEPENDENTES E AUXILIO PRE-ESCOLAR
Beneficio concedido ao servidor ativo para propiciar assisténcia pré-escolar aos seus

dependentes, durante sua jornada de trabalho.

Requisitos:
Ter filho ou enteado que viva as despesas do servidor, menores de 06 (seis) anos.

Documentagao Necessaria:

1. Requerimento via Sou Gov.br;

2. Copia da certidao de nascimento da crianga, do termo de adogao ou do termo de guarda
e responsabilidade.

Informagoes Gerais:

1. O auxilio pré-escolar é devido aos servidores publicos a partir do nascimento do filho e
nao a partir dos dados do requerimento, devendo ser coletados os seguintes pontos:

a) a prescricao quinquenal;

b) um dado de entrada no Orgéo;

c) a disponibilidade orgamentaria; e

d) desde que, na solicitagao do servidor interessado, seja fornecido o cumprimento dos
requisitos regulamentares.

2. O auxilio pré-escolar sera concedido na modalidade indireta, que consiste na percepg¢ao
de valor expresso em moeda referente ao més em curso, para propiciar aos seus
dependentes atendimento em bercario, materiais ou assemelhados, jardins de infancia
e pré-escolas.
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3. S&o considerados como dependentes do filho e do menor sob tutela do servidor, que se
encontrem na faixa etaria exigida, ou que apresentem idade mental equivalente,
demonstrada mediante laudo médico.

4. Os contratados sob o regime da Lei n.° 8.745/93 fazem apenas ao recebimento a
assisténcia pré-escolar.

5. O auxilio pré-escolar sera concedido somente um dos beneficiarios quando ambos forem
servidores da Administracdo Publica Federal, e, tratando-se de pais separados, somente
ao que detiver a guarda legal dos dependentes.

6. O auxilio pré-escolar cessara no més subsequente ao més em que o dependente
completar 06 (seis) anos de idade cronoldgica e mental, nos casos de falecimento, na
licenca para tratar de interesses particulares e nas licengcas ou afastamentos sem
pagamentos.

Fundamentacgao Legal:

e Decreto n.° 977/1993.

e NOTA TECNICA N° 713/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;
e Nota Técnica n°® 740/2010/COGES/DENOP/SRH/MP;

¢ Nota Informativa n® 546/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP;
e OFICIO CIRCULAR SEI n° 2315/2022/ME.

Procedimento:

Acesse o link do SouGov.br abaixo:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faqg/sou-gov.br/cadastrar-
dependentes/cadastrar-dependente

15.3 ComO CONSULTAR O ANDAMENTO DA SOLICITAGAO DE LICENGA?
Para acompanhar o andamento da sua solicitagédo, clique no link abaixo disponivel no

SouGov:
www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/solicitacao-de-licenca-
gestante-paternidade-e-adotante/3-como-consultar-o-andamento-da-minha-solicitacao-de-
licenca

15.4 PRORROGACAO LICENCA GESTANTE POR INTERNAGAO ADI 6327/2022
E o afastamento remunerado da servidora, para ser utilizado entre o periodo de alta

hospitalar do recém-nascido e/ou de sua mae, o que ocorrer por ultimo, prorrogando-se o
beneficio em todo o periodo, quando a internacdo exceder a duas semanas.

Tutorial:
www.goV.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/solicitacao-de-licenca-
gestante-paternidade-e-adotante/prorrogacao-licenca-gestante-por-internacao-adi-6327-
2022

15.5 ENCERRAMENTO DA LICENGCA GESTANTE POR INTERNAGAO
Encerramento da Licenga Gestante por Internacional (ADI 6327/2022)
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Importante: Para garantir a licenga gestante por internacdo (ADI 6327/2022) sera
necessario, além dos procedimentos de inclusdo das informagdes no SOUGO.BR, a
insercao da Declaragao de Internacéo.

Para o encerramento da licenga gestante por internagdo (ADI 6327/2022) siga o seguinte
procedimento:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/solicitacao-de-
licenca-gestante-paternidade-e-adotante/encerramento-da-licenca-gestante-por-
internacao-adi-6327-2022

16. DIREITOS PATERNO

16.1 LICENCA PATERNIDADE E PRORROGAGAO
E a licengca concedida ao servidor, por 05 (cinco) dias consecutivos, sem prejuizo da

remuneragao, em razao de nascimento ou adogao de filho.

A prorrogagao da licenga-paternidade sera concedida ao servidor publico que requeira o
beneficio no prazo de 02 (dois) dias uteis apds o nascimento ou a adogao e tera duragao
de 15 (quinze) dias, além dos 05 (cinco) dias iniciais.

Documentacao Necessaria:

1. Requerimento via Sou Gov.br (até o prazo de 2 dias uteis apds o nascimento ou a adogao
para ter direito também a prorrogacao);

2. Copia da certiddo de nascimento da crianga, ou do termo de adogao, ou do termo de
guarda judicial.

Informago6es Gerais:

1. A concessao tem inicio na data da ocorréncia do fato gerador, independentemente de
coincidir com final de semana, feriado ou dia ja trabalhado.

2. A prorrogagao se iniciara no dia subsequente ao término da licenga-paternidade, desde
que requerida no prazo de 02 (dois) dias uteis.

3. O beneficiado pela prorrogacao da licenga-paternidade ndo podera exercer qualquer
atividade remunerada durante a prorrogagao da licenca-paternidade, sendo que o
descumprimento implicara o cancelamento da licenca e o registro da auséncia como falta
ao servigo.

4. Os contratados sob o regime da Lei n.° 8.745/93 fazem jus a licenca-paternidade (pelo
periodo de 05 dias), mas n&o fazem jus a sua prorrogagao.

5. No caso de adogao por casal homoafetivo, em que ambos sejam servidores publicos
federais, a licenca sera concedida a somente um dos adotantes, sendo ao outro
concedida a licenga a paternidade, nos termos do art. 208 da Lei n.° 8.112/90, por
analogia obrigatéria aos casais heterossexuais. Neste caso, o servidor devera firmar
declaracado de que o companheiro n&o solicitou 0 mesmo beneficio, com vistas a evitar
concessodes em duplicidade.
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6. No caso de adogéao por casal heterossexual, em que ambos sejam servidores publicos
federais, a licenca a adotante sera concedida preferencialmente a servidora, ja que na
hipétese de concessdo ao homem, a mulher ndo podera ser concedida a licenca-
paternidade. Neste caso, o servidor devera firmar declaracdo de que a cbénjuge ou
companheira ndo solicitou o0 mesmo beneficio, com vistas a evitar concessées em
duplicidade.

7. Nao é possivel conceder ao servidor pai de filho natimorto a Licenga-paternidade, em
aplicagao analoga da previséao do § 3° do art. 207 da Lei n.° 8.112/90.

Fundamentacao Legal:

e Art. 208 da Lei n.° 8.112/90;

e Decreton.° 8.737/16;

e Nota Informativa n.° 502/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
¢ Nota Técnica n.° 133/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

e Nota Técnica n.° 150/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

e Nota Técnica n°® 2978/2016-MP;

e Nota Técnica n° 16295/2016-MP;

e Nota Técnica n.° 959/2017-MP.

Tutorial:
www.goV.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/solicitacao-de-licenca-
gestante-paternidade-e-adotante/copy of 2-como-solicitar-licenca-paternidade-pelo-
aplicativo-sougov

16.2 CADASTRO DE DEPENDENTES E AUXILIO PRE-ESCOLAR
Beneficio concedido ao servidor ativo para propiciar assisténcia pré-escolar aos seus

dependentes, durante sua jornada de trabalho.

Requisitos:
Ter filho ou enteado que viva as despesas do servidor, menores de 06 (seis) anos.

Documentagao Necessaria:

1. Requerimento via Sou Gov.br;

2. Cépia da certidao de nascimento da crianga, do termo de adogao ou do termo de guarda

e responsabilidade.

Informacgdes Gerais:

1. O auxilio pré-escolar € devido aos servidores publicos a partir do nascimento do filho e
nao a partir dos dados do requerimento, devendo ser coletados os seguintes pontos:

a) a prescrigao quinquenal,

b) um dado de entrada no Orgéo;

c) a disponibilidade orgamentaria; e

d) desde que, na solicitacdo do servidor interessado, seja fornecido o cumprimento dos
requisitos regulamentares.
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2. O auxilio pré-escolar sera concedido na modalidade indireta, que consiste na percepg¢ao
de valor expresso em moeda referente ao més em curso, para propiciar aos seus
dependentes atendimento em bergario, materiais ou assemelhados, jardins de infancia
e pré-escolas.

3. Sao considerados como dependentes do filho e do menor sob tutela do servidor, que se
encontrem na faixa etaria exigida, ou que apresentem idade mental equivalente,
demonstrada mediante laudo médico.

4. Os contratados sob o regime da Lei n.° 8.745/93 fazem apenas ao recebimento a
assisténcia pré-escolar.

5. O auxilio pré-escolar sera concedido somente um dos beneficiarios quando ambos forem
servidores da Administragdo Publica Federal, e, tratando-se de pais separados, somente
ao que detiver a guarda legal dos dependentes.

6. O auxilio pré-escolar cessara no més subsequente ao més em que o dependente
completar 06 (seis) anos de idade cronoldgica e mental, nos casos de falecimento, na
licenga para tratar de interesses particulares e nas licengas ou afastamentos sem
pagamentos.

Fundamentacao Legal:

e Decreto n.° 977/1993.

e NOTA TECNICA N° 713/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;
e Nota Técnica n°® 740/2010/COGES/DENOP/SRH/MP;

¢ Nota Informativa n°® 546/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP;
e OFICIO CIRCULAR SEI n° 2315/2022/ME.

Procedimento:

Acesse o link abaixo do SouGov.br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/cadastrar-
dependentes/cadastrar-dependente

16.3 AuXiLIO NATALIDADE — CONJUGE OU COMPANHEIRO (SERVIDOR PUBLICO FEDERAL)
E o beneficio devido ao servidor por motivo de nascimento de filho, inclusive natimorto, em

quantidade equivalente ao menor vencimento do servigo publico federal vigente na data do
nascimento, sendo acrescido de 50% (cinquenta por cento), por nascituro, na hipétese de
parto multiplo.

Requisitos:
1. Servidor(a) ativo(a);
2. Nascimento de filho(s), inclusive no caso de natimorto.

Documentagao Necessaria:
1. Requerimento via Sou Gov.br;
2. Copia da certidao de nascimento do(a) filho(a).

Informagoes Gerais:
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O auxilio-natalidade somente sera pago ao patrocinio ou ao servidor companheiro
publico, quando a parturiente nao for para o servidor publico federal.

. O servidor temporario nao faz jus ao recebimento do beneficio.
. O servidor aposentado também possui direito ao auxilio-natalidade.
. O direito ao recebimento do Auxilio Natalidade prescrito em 05 (cinco) anos, sendo que

o valor a ser pago corresponde ao beneficio no més de nascimento da criancga.

. O auxilio-natalidade passou a ser devido aos servidores publicos adoptantes, com base

na certidao de nascimento ou termo de guarda judicial, concedido no bojo de processo
de adogao, haja vista a impossibilidade de quaisquer designag¢des discriminatérias
relativas a filiacao (biolégica ou por adogao).

. Séo isentos do imposto de renda os rendimentos percebidos pelas pessoas fisicas

decorrentes de seguro-desemprego, auxilio-natalidade, auxilio-doencga, auxilio-funeral e
auxilio-acidente, pagamentos pela previdéncia oficial da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios e pelas entidades de previdéncia privada.

Fundamentacgao Legal:

Art. 196 da Lei n.° 8.112/90;

Arte. 48 da Lei n.° 8.541/92;

Nota Técnica n.° 406/2011/CGNOR/DENOP/SRH;

Nota Técnica n.° 407/2011/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
Nota Técnica n.° 06/2014/CGEXT/DENOP/SRH/MP;
Nota Técnica n.° 66/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
Nota Técnica n.° 110/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
Nota Técnica SEI n.° 4032/2020/ME.

Procedimento:
Acesse o link abaixo do SouGov.br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/auxilio-

natalidade/como-solicitar-o-auxilio-natalidade

17. FERIAS

17.1 PROGRAMAGAO DE FERIAS

Conceito:
Periodo de descanso remunerado com duragao prevista em lei.

Objetivo:
Proporcionar descanso ao trabalhador apds um periodo determinado de atividade. As férias
nao podem ser surpresas nem mesmo por vontade propria.

Requisitos Basicos:
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13.

14.

15.

Para o primeiro periodo aquisitivo serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio efetivo,
os demais durante o ano civil;

Servidor que opera com Raios-X, Substancias Radioativas ou lonizantes: possui 6 (seis)
meses de exercicio de atividade profissional.

Informacgdes Adicionais

Por ocasiao do gozo do 1° periodo das férias, sera pago ao servidor um adicional
correspondente a 1/3 (um ter¢o) do salario do més em que as férias iniciam.

Todos os servidores (TAE e DOCENTE) que nao trabalham diretamente com
substancias radioativas poderao dividir o gozo das férias em até 3 (trés) periodos.

E obrigatério o gozo de 20 (vinte) dias de férias a cada 06 (seis) meses pelos servidores
que operem com Raios-X ou emissao radioativa. Nestes casos, néo podera ocorrer o
acumulo de férias.

O gozo de férias devera obedecer a escala previamente elaborada em cada unidade ou
orgao.

As férias deverao ser gozadas durante o ano civil, podendo apenas ser acumuladas,
até o maximo de dois periodos, no caso de necessidade de servico anteriormente
declarada. Nos casos de afastamento € vedado o acumulo.

O servidor que se poupar sem pagamentos no curso dos primeiros 12 (doze) meses de
exercicio terd& uma contagem do intersticio suspenso durante esse periodo,
complementando-a a partir dos dados do retorno, aproveitando o que precedeu a
concessao da licenga.

As férias, completas ou incompletas, somente poderdo ser indenizadas em caso de
exoneragao, na proporgdo de 1/12 (um doze avos) por més de exercicio efetivo ou
fragdo superior a 14 (quatorze) dias.

Técnicos Administrativos e Professores substitutos/temporarios fardo apenas 30 (trinta)
dias de férias.

Professores eficazes terdo apenas 45 (quarenta e cinco) dias de férias.

. As férias poderédo ser parceladas em até 3 (irés) etapas, desde que assim sejam

exigidas pelo servidor e homologadas pela chefia imediata.

O servidor que responde ao processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar podera ter suas férias reprogramadas pela chefia imediatamente, a pedido
do Presidente da Comissado, quando julgar necessario.

A remuneracéao das férias de servidor ocupante de carga efetiva ou em comissao sera:
a) Correspondente a remuneragéao do periodo de gozo das férias, tomando-se por base
a sua situacéao funcional no periodo especifico.

b) Acrescida do valor integral do adicional de férias correspondente a 1/3 (um tergo) dos
salarios.

Quando ocorrer alteragéo da situagao funcional ou remuneratéria no periodo das férias,
o certo sera proporcionalmente aos dias do més em que ocorrer o reajuste ou alteragao.
No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de férias sera pago
integralmente quando da utilizagdo do primeiro periodo.

A antecipagao da gratificagdo natalina por ocasidao do gozo das férias, no caso de
parcelamento, podera ser exigida em qualquer das etapas, desde que sejam anteriores
ao més de junho de cada ano.
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16. O servidor aposentado ou demitido e os sucessores do servidor falecido nao fazem jus
a indenizacao de férias.

17. E vedado descontar nas férias qualquer falta ao servico ou suspensdo por motivo
disciplinar.

18. O afastamento em virtude de férias é considerado como de exercicio efetivo, contando-
se para todos os fins.

19. O servidor devera consultar, antes da homologagcdo da folha, a prévia do seu
contracheque e as férias no SOUGOV, verificando possiveis situagdes que impliquem
no ajuste das informacdes.

Observacgoes:

1. SOLICITACAO

A Solicitacdo requer ANTECIPACAO no pedido e deve ser feita com 45 (quarenta e cinco)
dias de antecedéncia da data de inicio da primeira parcela.

Docentes EBTT efetivos devem programar 45 (quarenta e cinco) dias, TAE e professores
substitutos/temporarios, devem programar os 30 (trinta) dias, parcelados ou nao.

2. LICENCA X FERIAS

A Orientagdo Normativa SRH n°® 02 de 23 de fevereiro de 2011 permite aos servidores
licenciados Reprogramacao do periodo de Férias que coincida parcial ou totalmente com o
seu Periodo de Licencga.

Caso o servidor seja acometido de alguma moléstia durante o periodo de férias, somente
sera concedida licenga médica apds o término do gozo da mesma, se a enfermidade
persistir.

Lembramos que para atender a reprogramacgéo, o servidor devera ficar atento e fazer uma
solicitacdo até 05 (cinco) dias antes do inicio da parcela através do Formulario de
Cancelamento para que haja prazo habil de efetivagao do pedido no Sistema.

Quando nao for possivel a Reprogramacgao das férias para o mesmo ano, sera permitida a
acumulacgao de férias para o exercicio seguinte no caso de licenca a gestante a adogao e
licenca-paternidade e licengas para tratar da propria saude, exclusivamente para os
periodos consideradas de exercicio efetivo, conforme art. 102 da Lei n°® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

3. AFASTAMENTO X FERIAS

O servidor em usufruto de licenca de capacitacdo, afastamento para participacdo em
programa de pos-graduagao stricto sensu no pais ou para estudo ou missao no exterior
com investidores, fara apenas as férias, que, se nao forem programadas, serao registradas
e pagas a cada més de dezembro.

N&o é possivel acumular as férias para o exercicio seguinte.

4. No caso de pedido de pagamento do referido beneficio tratar-se de exercicios anteriores,
inclui-se o Processo a Declaragdo de Exercicios Anteriores (Documento Interno SUAP),
conforme orientagédo da Portaria Conjunta n® 02 de 30 de novembro de 2012.
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Fundamentacao Legal:

o Lei 8.112/90;

e Artigo 8° do Decreto-Lei n° 465, de 11/02/69;

¢ Artigo 38 do Anexo ao Decreto n° 94.664, de 23/07/87;

e Orientacao Normativa SRH n° 02, de 23/02/2011;

e Orientacao Normativa n° 10, de 12/03/2014;

e Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal.

Tutorial:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ferias/como-
programar-solicitar-minhas-ferias

17.2 REPROGRAMAGAO DE FERIAS

O pedido de alteracdo de Férias requer ANTECIPACAO no pedido e devera ser feito com
45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia do inicio da parcela a ser alterada.

Antes de alterar suas férias leia com atengéo:
Alteracao de férias deve ser feita pelo(a) proprio(a) servidor(a);

Alteracao de férias ndo podera ser feita simultaneamente com outros afastamentos ou
licengas, exceto: licenga capacitagao ou afastamento para participagdo em programa de
pds-graduacado stricto sensu no pais ou para estudo ou missdo no exterior com
remuneragao. Neste caso, as férias ndo programadas serao registradas e pagas a cada
més de dezembro;

As regras de parcelamento continuam com o mesmo limite de parcelas da lei 8.112/90 ou
seja, até 3 periodos;

As solicitagdes/alteracoes das férias deverado respeitar o limite minimo de 45 dias de
antecedéncia;

Apenas mediante justificativa de necessidade de servico pela chefia imediata, as férias
poderdo acumular para o exercicio seguinte, por até dois periodos;

Somente apds a homologagao da chefia imediata as férias serdo consideradas para todos
os efeitos legais, inclusive para pagamento;

Apds a homologagao da programacao/alteragao de férias, o valor correspondente a 1/3 da
remuneracgao (previsto na Constituicao Federal) sera langado automaticamente na folha de
pagamento anterior ao més em que de gozo. Caso haja parcelamento, o pagamento sera
efetuado no primeiro periodo de férias. Também esta disponivel a opgao de adiantamento
de férias.

E necessario que tantos servidores quanto chefia imediata acessem com frequéncia o e-
mail, pois € através dele que eu sougov.br informara a chefia imediata do agendamento
realizado, bem como informara aos servidores quando a homologagao (ou rejeicéo) do
agendamento efetuado. Esse acompanhamento também pode ser realizado pela
plataforma sougov.br.
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https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ferias/como-alterar-
minhas-ferias

17.3 CANCELAMENTO DE FERIAS

O CANCELAMENTO DE FERIAS — Para casos excepcionais nos quais o(a) servidor(a)
perdeu o prazo para ALTERAR via SOUGOV, respeitando o prazo da FOLHA DE
PAGAMENTO.

O Cancelamento de Férias nao permite alteracao do quantitativo de dias ou parcelamento
do periodo.

Observacao:

Assim como a Programacéo e a Reprogramacgéao, o Cancelamento das férias, integrais ou
de uma parcela, somente é possivel caso o periodo ainda ndo tenha iniciado.

Na perda do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, supracitado, devera ser solicitado o
Cancelamento das Férias em até 15 dias antes do inicio da parcela a ser alterada.

O Cancelamento de Férias nao permite alteragao do quantitativo de dias ou parcelamento
do periodo.

Lembramos que o Cancelamento das férias implica em desconto do tergo constitucional e,
se recebidos, Adiantamento do 13° e Adiantamento de 70% do més subsequente.

E de responsabilidade do servidor o pedido de Cancelamento e consequente devolugéo
dos valores ja percebidos no contracheque.

Tutorial:
https://wiki.ifbaiano.edu.br/bin/view/Wikis/DGTI/CODES/Sistemas/SUAP/Fluxo de Proces
s0s/F%C3%A9rias/Cancelamento%20de%20F % C3%A9rias/

17.4 INTERRUPGAO DE FERIAS

As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comogao
interna, convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral ou por motivo de necessidade de
servico.

O servidor devera usufruir no minimo 01 (um) dia das férias para que seja feita a
Interrupgéo.

O restante do periodo interrompido sera gozado de uma sé vez.

Observagao: A interrupgao das férias é solicitada pela chefia imediata. Apds preencher o
oficio, a chefia solicita a ciéncia do servidor. Em seguida, encaminha o pedido a Direcao
Geral para aprovacgao, e posteriormente € enviado ao NAGP para registro no sistema.

Tutorial:
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https://wiki.ifbaiano.edu.br/bin/view/Wikis/DGTI/CODES/Sistemas/SUAP/Fluxo de Proces
s0S/F%C3%A9rias/Interrup%C3%A7 % C3%A30%20de%20F %C3%A9rias/

18. FICHA FINANCEIRA ANUAL

Aficha financeira anual € o demonstrativo detalhado dos rendimentos e descontos que séao
langados em sua folha de pagamento (contracheque).

E importante, antes de acessar a sua ficha financeira, verificar o vinculo, caso tenha mais
de um. Na setinha ao lado de “Orgao — Uorg — Matricula”, vocé pode selecionar o vinculo
para o qual deseja realizar a consulta.

Tutorial:
https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ficha-financeira-
anual/ficha-financeira-anual

19. LICENGA PARA CAPACITAGAO

A licenga para capacitacdo € o afastamento do exercicio do cargo efetivo, por até trés
meses, que o servidor podera usufruir, no interesse da Administracdo, apés cada
quinquénio de exercicio efetivo, com os respectivos investidores, para participar de agées
de capacitagao.

Objetivos:
Alicenga para capacitagéo sera concedida para:
| — Agdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;
Il — Elaboragdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagao de mestrado,
tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pés-doutorado;
[l — participacdo em curso presencial ou intercambio para aprendizagem de lingua
estrangeira, quando ocorrer o exercicio de suas atividades, conforme atestado pela chefia
imediata;
IV — Curso conjugado com:
a) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgao ou entidade da administragcéo
publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Uniao ou de outros
paises ou organismos internacionais; ou
b) realizacéo de atividade voluntaria em entidade que preste servigos dessa natureza,
no pais ou no exterior.
V — Prorrogacao de afastamento para participagao em programa de pés-graduacgao stricto
sensu e para estudo no exterior.

Observacgoes:

1. Conforme o artigo 96-A, §2°, da Lei n® 8.112/1990, o servidor que usufrui de licenga para
capacitacdo nado podera solicitar afastamento para participagcdo em programa de
mestrado ou doutorado até dois anos apos a licenga,;
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2. A licenga para capacitacdo podera ser utilizada para prorrogagcdo dos prazos de

afastamento para participacdo em programa de pods-graduacao stricto sensu e para
estudo no exterior, conforme §4°, do art. 25, do Decreto n°® 9.991/2019, desde que o
periodo total de afastamento, incluiu a referida prorrogagao, ndao exceda a 4 (quatro)
anos consecutivos, de acordo com as Notas Técnicas SEI n® 7058/2019/ME, 8943/2021
/IME e 29961/2021/ME;

. Deve ser servido o intersticio minimo de 60 (sessenta) dias nas situagdes previstas no

art. 27, da IN n° 21, de 02/01/2021, do Ministério da Economia;

. O IF Baiano podera conceder licenga para capacitacédo somente quando a carga horaria

total da agcédo de desenvolvimento ou do conjunto de agbes por igual ou superior a 30
(trinta) horas semanais, conforme artigo 26, do Decreto n°® 9.991/2019. (Férmula a ser
utilizada: 30/7 x quantidade de dias solicitadas para usufruto da licenga para capacitagao
= carga horaria minima necessaria);

. O quantitativo maximo de servidores que usufruirdo a licenga para capacitagcao

simultaneamente ndo sera superior a cinco por cento dos servidores em exercicio no IF
Baiano, e eventual resultado fracionario sera arredondado para o numero inteiro
imediatamente superior.

. Conforme art. 25, §3°, do Decreto n°® 9.991/2019, a licenga para capacitagao podera ser

parcelada em, no maximo, seis periodos, e o menor periodo ndo podera ser inferior a
quinze dias. Entre uma parcela deve ter um intervalo minimo de sessenta dias (vide item
3 acima);

. Parafins de solicitagdo de cancelamentos para realizagéo de agoes de desenvolvimento,

os servidores deverao efetuar o cadastro de seus curriculos profissionais no Banco de
Talentos, disponivel no aplicativo SouGov.br, assim como manté-los atualizados.

Procedimentos:

1.

2.

Preencher requerimento de licenga para capacitagao no SUAP, conforme passo a passo
disponivel abaixo*;
Anexar documento do 6rgao ou entidade responsavel pela acdo, comprovando a oferta,
com periodo para realizagdo (coincidente com o periodo da licenga), ou comprovante
de matricula, constando carga horaria, dados de inicio e término;
Conforme artigo 34, da IN n° 201/2019, em caso de realizagdo de atividade voluntaria,
0 processo de licenca para capacitacdo devera ser instruido com a declaragao da
instituicdo onde sera realizada a atividade, informando: a natureza da instituicao; a
descricao das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas; a programagao das
atividades; a carga horaria semanal e total; e o periodo e o local de realizagao.
Conforme IN 6/2022 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 16 de margo de
2022 (https://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/30177
6/), fixagdo como Declaragdes de Nada Consta ( modelo cadastrado no SUAP, em:
DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrénicos > Documentos > Adicionar
Documento de Texto > Tipo do Documento: Formularios DGP > Modelo: Nada Consta)
dos seguintes setores:
e para servidores lotados nos Campi: Chefia Imediata, Biblioteca, Secretaria de
Registros Académicos (somente DOCENTES), Setor de Patrimonio, Nucleo de Apoio
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a Gestdo de Pessoas, Coordenagao de Assisténcia e Saude do Servidor
(COASQ/Reitoria), Unidade de Agdes de Correigao (Assessoria Processual/Reitoria);

e para servidores lotados na Reitoria: Chefia Imediata, Setor de Patrimonio, Setor de
Progresséo, Setor de Capacitagéo, Coordenacgéo de Assisténcia e Saude do Servidor
(COASQ/Reitoria) e Unidade de Agdes de Correicdo (Assessoria
Processual/Reitoria).

5. Anexar copia da pagina do PDP do IF Baiano atual (disponivel no site do IF Baiano >
Servidor > Capacitagao (no menu vertical a esquerda) > Plano de Desenvolvimento de
Pessoas - PDP), na qual vocé precisa indicada a necessidade de desenvolvimento que
0 curso pleiteado atende;

6. Anexar curriculo Banco de Talentos, disponivel no aplicativo SouGov.br;

7. E necessaria a assinatura digital da Chefia Imediata, assim como da Direcdo Geral
(campus)/ Diretor ou Pro-Reitor (Reitoria);

8. O servidor devera anexar ao processo de licenca para capacitagao, no prazo de até 30
(trinta) dias da data de retorno as atividades , certificado ou documento equivalente que
comprove a participagdo na acado que gerou a licenga; relatério de atividades
desenvolvidas; assim como coépia de trabalho de conclusdo, monografia, dissertagao ou
tese, com a assinatura do orientador, quando for o caso. No(s) certificado(s), ou
documentos equivalentes, devera constar periodo da agdo de desenvolvimento, bem
como a carga horaria, coincidentes com periodo e carga horaria solicitados para a
licenca;

9. No caso do evento de capacitacao solicitado se tratar de curso presencial ou
treinamento para aprendizado de lingua estrangeira, o servidor interessado deve anexar
ao processo documento da chefia imediatamente atestando que a capacitagao
pretendida é prejudicada ao exercicio de suas atividades;

10. Os processos de licenga para capacitacdo devem ser direcionados ao Nucleo de
Capacitagdo com, no maximo, 90 (noventa) dias e, no minimo, 30 (trinta) dias de
antecedéncia da data de inicio do periodo de licenca solicitada, sob pena de devolugao
do processo para alteracédo do periodo referido.

Fundamentacao legal:

e Artigos 20, §4°; 81, inciso V; 87 e 102, inciso VI, alinea “e” da Lei n® 8.112/1990;
e Decreto n° 9.991, de 28 de agosto de 2019;

¢ Instrugdo Normativa n° 21, de 01 de fevereiro de 2021, do Ministério da Economia;
e Nota Técnica SEI n® 7058/2019/ME;

e Nota Técnica SEI n® 8943/2021/ME;

e Nota Técnica SEI n°® 29961/2021/ME.

Tutorial:
https://wiki.ifbaiano.edu.br/bin/view/Wikis/DGTI/CODES/Sistemas/SUAP/Manuais e Proc
edimentos DGP/Licen%C3%A7a%20para%20Capacita%C3%A7%C3%A30/
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20. LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

Conceito:

Licenga sem remuneragdes que podera ser concedida ao servidor estavel para tratar de
assuntos particulares, a categorias da Administragdo, com duragdo maxima de até 3 anos
consecutivos.

Documentacao Necessaria:

1. Requerimento preenchido e assinado pelo interessado, por meio de formulario (SUAP),
contendo os dados de inicio da licenca, a analise e o parecer favoravel dos
setores/autoridades responsaveis;

2. Cadastro funcional atestando a estabilidade do servidor;

3. Termo de opcédo de manutencgéo do vinculo ao Plano de Seguranga Social do Servidor
Publico — PSS (apenas se desejar manter a vinculagao).

Procedimento:

1. O servidor deve preencher o requerimento, anexar a documentagao, e protocolar junto
ao NAGP no Campus; na Reitoria, junto ao NUCB;

2. O NAGP formaliza o processo, acrescenta a ficha funcional do requerente e encaminha
para o NUCB, que realizara analise técnica e minuta de portaria (em caso de parecer
favoravel); em seguida, o expediente sera tramitado para avaliagdo do COAPE e
aprovacao da Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP;

3. A DGP, apos conferéncia do processo, encaminha ao Gabinete do Reitor solicitando
autorizacao para publicagao da portaria no BSI;

4. O Gabinete do Reitor emite parecer pelo deferimento ou indeferimento da licenca. Em
caso de deferimento, encaminha ao Setor de Portarias que, apos publicacdo da portaria
de concessao no BSI, dara ciéncia aos assuntos especificos;

5. Ap6s ciéncia, a DGP encaminha o processo administrativo ao COAPE/NUCB para
efetuar os ajustes cadastrais e financeiros decorrentes da interrupgao do exercicio.

Informacdes Gerais:

1. A licenga para tratar interesses particulares sera concedida no interesse da
Administragdo, por um periodo de até trés anos consecutivos, sem pagamentos,
podendo ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor, ou por necessidade
de servigo.

2. Nao podera ser concedida licenga para tratar de interesses particulares a servidores
que estejam em estagio probatdrio.

3. Os pedidos de prorrogagéo ou os pedidos de nova licenga (nos casos em que atingido
o limite de 3 anos) deverdo ser formulados com no minimo 2 (dois) meses de
antecedéncia do término da licenga vigente, observado o limite de trés anos para cada
licenga.

4. O servidor devera aguardar em atividade a concesséao da licenga pelo dirigente maximo
da Instituicao.
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O servidor que estiver usufruindo da licenca para tratar de interesses particulares
observara os deveres, impedimentos e vedacdes da legislagao aplicavel ao conflito de
interesses.

A consulta sobre a existéncia de conflito de interesses ou o pedido de autorizagao para
0 exercicio de atividade privada podera ser formulado por meio de peticao eletrénica no
Sistema Eletronico de Prevengao de Conflitos de Interesses (SeCl), disponibilizado pela
Controladoria Geral da Unido — CGU.

O Servidor titular de carga é independente por motivo de licenga para tratar de assuntos
particulares, sem remunerag¢des, mantém a titularidade de sua carga publica, pois estas
licengas ndo acarretam a vacancia da carga especifica, e dessa forma, nao pode
assumir outra carga publico que nao seja acumulavel na forma da Constitui¢ao.

E vedada a concessdo de licenga para tratar de interesses particulares com efeitos
retroativos.

Nao podera ser concedida licenca para tratar de interesses particulares, antes do
periodo de decorrido igual ao do afastamento para estudo ou missdao no exterior,
previsto no art. 95 da Lei n.° 8.112/90.

O servidor que requerer e usufruir da licenga para tratar de interesses particulares
devera estar atento ao fato de que nao podera usufruir do afastamento para participacao
em programa de pos-graduacgéao stricto sensu no pais, previsto no Art. 96-A da Lei n.°
8.112/90, pelo prazo de 2 (dois) anos para mestrado ou doutorado e pelo prazo de 4
(quatro) anos para pés-doutorado.

No caso de licengca sem remuneracoes, o0 servidor € seus dependentes (se houver)
serdo excluidos do Plano de Assisténcia a Saude, podendo optar por permanecer no
referido Plano, devendo neste caso assumir integralmente, durante o periodo da
licenga, o respectivo custeio das despesas, distribuido o disposto no § 3° do art. 183 da
Lei n°® 8.112, de 1990.

O servidor que mantém o recolhimento mensal de sua respectiva contribuicdo ao Plano
de Segurancga Social do Servidor Publico, nos termos do § 3° do art. 183 da Lei n® 8.112,
de 1990, fara jus ao beneficio de Assisténcia a Saude Suplementar na forma do art. 2°
da Portaria Normativa SEGRT 01/2017.

Caso o servidor ndo se apresente no setor de lotagdo no primeiro dia util seguinte ao
término do periodo da licenga, a chefia imediata de vinculacdo do servidor devera
comunicar o NAGP, no campus, ou a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP), na
Reitoria, por meio de processo SUAP (Comunicacgao Interna) para providéncias quanto
a suspensao de pagamentos do servidor na folha de pagamento de pessoal do Poder
Executivo Federal.

Se o servidor nao for apresentado em 31 dias do término da licenga, a chefia imediata
do servidor devera preencher o Termo de Nao Apresentagao de Servidor Licenciado
(modelo disponivel no SUAP), e encaminha-lo com outros documentos que sejam
necessarios a NAGP /DGP, para a instauragao de processador disciplinar, por abandono
de carga, nos termos do art. 138 da Lei n°® 8.112, de 1990.

Contribuigdo para o Plano de Segurang¢a Social — PSS:
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1. O periodo de licenga para tratar de interesse particular ndo € computado para nenhum
fim, salvo se houver contribuicado ao Plano de Seguranga Social do Servidor Publico —
PSS, quando puder ser considerado para fins de aposentadoria.

. O recolhimento devera ser feito até o 2° (segundo) dia util depois dos dados do
pagamento das remuneragdes dos servidores ocupantes da carga correspondente ao
servidor afastado por meio de DARF (Documento de Arrecadagao de Receitas Federais),
utilizando o cédigo de receita 1684 (CPSS — Servidor Civil/Licenciado/Afastado).

. O recolhimento referente ao 13° salario devera ser corrigido no més de novembro, com
vencimento no 2° (segundo) dia util de dezembro.

. O comprovante de pagamento do DARF devera ser encaminhado até o 15° (décimo
quinto) dia do més de seu pagamento para o] e-mail:
apoiocontabil@reitoria.ifbaiano.edu.br e dgp@reitoria.ifbaiano.edu.brobjetivando o
recolhimento da contribuicdo patronal por parte desta Instituicao.

. O DARF devera ser gerado pelo servidor, mensalmente, através do site da Receita
Federal: http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/SicalcWeb/default.asp?T
ipTributo=1&FormaPagto=1

. O servidor podera solicitar aposentadoria voluntaria, ainda que esteja em usufruto da
licenga, podendo calcular o tempo da licenga se houver suspensao do recolhimento do
PSS.

Fundamentacgao legal:

Art. 91 da Lei n.° 8.112/90;

Art. 102 da Lei n.° 8.112/90;

Art. 183 da Lei n.° 8.112/90;

Nota Técnica n.° 544/2010/COGES/MP;

Nota Informativa n.° 350/2010/COGES/DENOP/SRH/MP;
Nota Técnica n.° 10/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP;

Nota Técnica n.° 9811/2017-MP;

NOTA TECNICA 5949 — 2017.pdf;

Instrugdo Normativa n° 34/2021/SGP/SEDGG/ME;
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 75, de 13 de outubro de 2022 (altera a
Instrugcdo Normativa n°34/2021/SGP/SEDGG/ME);
Instrucdo Normativa RFB n°® 2.097, de 18 de julho de 2022.

21. PAGAMENTO DE SUBSTITUIGAO REMUNERADA

21.1 SOLICITAGAO RELATIVA AO ANO CORRENTE VIA SOUGOV

Substituicao Remunerada:
E o periodo em que o servidor permanece no exercicio de funcéo/carga de diregdo, chefia
ou avaliacado, em decorréncia de afastamentos legais e regulamentares do titular.
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Objetivo:
Evitar prejuizos nas atividades concernentes a dire¢ao, chefia ou avaliagao quando houver
afastamentos legais e regulamentares do titular.

Requisitos Basicos:

1. Prévia nomeacgao/designacao de substituto legal via portaria interna ou publicada no
DOU;

2. Afastamento/impedimento do titular da carga ou da funcdo, dentro das hipoteses
previstas na legislagao vigente e registradas previamente nos sistemas institucionais.

Procedimento:

O pagamento da substituicdo ocorrera a partir do 1° (primeiro) dia do afastamento ou
impedimento do titular da carga de direcao ou da fungao gratificada, na proporgao dos dias
de efetivacdo correspondente. Efetuado de forma retroativa, ou seja, na folha posterior ao
pedido e ao més do fato gerador da substitui¢ao.

Solicitacao relativa ao ano corrente via SOUGOV.BR:

1. Medidas simples e complementares podem garantir a celeridade e evitar situagoes de
pagamentos através dos exercicios anteriores. Cada processo deve conter as
obrigacgdes relativas a apenas uma competéncia mensal com dados de solicitagao apos
a virada do més ou logo apds o término do afastamento.

Vejamos um exemplo hipotético:

a) os afastamentos continuos de um titular de carga/fungéo prevista de 15 de novembro até
15 de dezembro;

b) deverdo ensejar a abertura de dois (2) processos de solicitacdo de substituigao
remunerada;

c) o primeiro solicitando os dias de 15 a 30 de novembro apds a virada do més de novembro
para dezembro;

d) o segundo processo com abertura logo apés o retorno do titular solicitando os dias de 01
a 15 de dezembro.

2. Observagdes importantes, que faltam no manual do SOUGOV.BR : I. E obrigatério fazer
a solicitacdo do CPF do titular da carga; Il. Para substituicdo de cargas em comisséo (CD)
a opgao recomendada é “Remuneragao da carga efetiva, acrescido 60% ...”, com exceg¢ao
de quando os vencimentos brutos totais do substituto forem menores que 40% da carga em
comissao; lll. Para substituicao de fungdes (FG e FCC) a opgédo recomendada é “somente
a remuneragao do cargo em comissao”.

3.Correlacao padronizada dos afastamentos do titular no SOUGOV.BR:
|. Para tratamento da prépria saude. Licenga a gestante, a adog¢ao ou licenga-paternidade
=> (01. Licengas);
Il. Para concorrer as eleicdes. Para estudo do ou missédo no pais, quando o periodo nao
exceder a 90 dias => (02. Afastamento);
[ll. Substituicao de titular afastado por estar substituindo outra carga/fungao a mais de 30
dias => (03);
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Para casamento. Auséncia por falecimento de participacdo, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos. Juri e
outros servigos obrigatorios por lei => (04. Auséncias);

Férias regulamentares => (05);

Carga vaga => (06);

Participagdo em agéo de desenvolvimento e aperfeigoamento de pessoal em programa
de treinamento regularmente instituido de capacitacédo, apenas como ouvinte, com
impedimento de exercicio de carga/fungdo ocupada durante o evento. OBS: ANEXAR
CERTIFICADO E RELATORIO DE VIAGEM (Em arquivos OPCIONAIS) => (08.
Participagdo em programa de treinamento regularmente instituido);

Tratamento de saude de saude de pessoa da familia. Afastamento preventivo pelo prazo
de até 60 dias, prorrogavel por igual periodo. Participar de comisséo de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar ou de inquérito => (10. Outros informes abaixo).

Setor responsavel: Nucleo de Admissdo e Desligamento — NUAD — COAPE — DGP -
Reitoria
E-mail: nuad@reitoria.ifbaiano.edu.br

Tutorial:

htt

ps://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/pagamento-de-

substituicao/como-solicitar-o-pagamento-de-substituicao

21
1.

.2 SOLICITAGAO RELATIVA AOS ANOS ANTERIORES VIA SUAP
Para solicitagdo relativa aos exercicios financeiros ja encerrados, a solicitagdo de

pagamento da substituicdo remunerada ocorrera via SUAP e pode conter periodos
relativos a mais de um exercicio financeiro, mas relacionados com apenas uma fungao,
sendo necessarios 0s mesmos pré-requisitos de afastamentos registrados. Na
plataforma SUAP o processo sera instruido com:

I. Anuéncia da chefia imediata;

Il. Folha de frequéncia assinada pela chefia e/ou plano de trabalho aprovado;

[ll. Portaria que designou o substituto da fungao;

IV. Portaria que designou o titular da fungao que foi substituida.

. As solicitagdes assim tipificadas usualmente como Exercicios Anteriores, serao tratadas

através de processos de pagamento através de exercicios anteriores com datas
previstas para o inicio da analise e instrugao nos meses de junho de cada ano, cabendo
a liberagcdo dos pagamentos aos sistemas centralizados da Secretaria de Gestao de
Pessoas e Relagdes do Trabalho no Servigo Publico-SEGRT/MP conforme a Portaria
Conjunta SEGEP/SOF n° 02, de 30/11/2012.

Informagoes Gerais:

1.

Os servidores investidos em cargo ou funcdo de dire¢ao ou chefia terao substitutos
indicados no regimento interno ou, no caso de omissao, previamente designados pelo
dirigente maximo do 6rgao ou entidade.

. Durante o periodo de substituicdo, o substituto ndo podera estar em gozo de jornada

especial ou usufruindo qualquer licenga, afastamento ou concessao.
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3. A substituicdo sera eventual sendo assumida automatica e cumulativamente, sem
prejuizo do cargo que ocupa, no exercicio da CD, FG ou FCC, nos casos dos
afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular, na vacancia do cargo,
exoneragao, demissao, aposentadoria, falecimento e destituicdo da CD, FG ou FCC; nos
primeiros trinta (30) dias e o substituto devera optar por uma das remuneracoes.

4. Apos os primeiros trinta (30) dias de substituicdo, o substituto eventual deixara de
acumular as fungdes e recebera apenas pela CD, FG ou FCC relativa ao posto que
estiver substituindo, ndo se tratando mais de acumulacédo, mas de exercicio exclusivo da
funcao substituida.

5. Na substituicdo em efeito cascata: baseada na analise do item 4, a partir do 31°(trigésimo
primeiro) dia, o servidor X deixa de acumular as suas atribuicbes e passa a exercer
apenas as atribui¢des do cargo substituido. Ou seja, o cargo comissionado ocupado pelo
servidor X torna-se passivel de substituicdo por outro servidor a partir do 31° dia.

6. O titular de CD, FG ou FCC nao podera ser substituido durante o periodo em que se
afastar da sede para exercer atribuigdes pertinentes ao cargo ou fungdo que ocupa em
reunides e convocagdes deliberativas, por exemplo.

7. A substituicdo sera automatica e cumulativa nas hipéteses de vacancia, destituicao,
afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular, sendo que o substituto
eventual ndo podera escusar-se do dever da substituicdo, devendo exercé-la com zelo
e dedicagao.

Setor responsavel: Nucleo de Admissdo e Desligamento — NUAD — COAPE — DGP -
Reitoria
E-mail: nuad@reitoria.ifbaiano.edu.br

Fundamentagao Legal:

e Arts. 38 e 39 da Lein®8.112, de 11/12/90;

e Oficio-Circular n° 1 /SRH/MP, de 28/1/2005;

e Oficio 204/2005 — COGES/SRH/MP, de 24/10/2005;

e Oficio N° 146/2005/COGES/SRH/MP;

e Acérdao 3275/2006 — Segunda Camara TCU;

e Nota Técnica N° 132/2010/COGES/DENOP/SRH/MP;

e Nota Informativa N° 570/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP;
e Parecer N.° 353/2015/AGU-PGF-PF/IF Baiano;

¢ Nota Técnica SEI n°® 4.869/2015-MP;

e Portaria Conjunta n® 2, de 2012-SEGEP;

e NOTA TECNICA N° 609/2009/COGES/DENOP/SRH/MP.

Tutorial:
https://wiki.ifbaiano.edu.br/bin/view/Wikis/DGTI/CODES/Sistemas/SUAP/Manuais e Proc
edimentos DGP/Requerimento substituicao remunerada/

21.3 MENSAGEM DE ERRO AO INSERIR ANEXOS. COMO PROCEDER?
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Se ao incluir um documento para solicitagdo de pagamento de substituicdo, uma mensagem
de erro surgir como, por exemplo:

Tutorial:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/pagamento-de-
substituicao/mensagem-de-erro-ao-inserir-anexo-como-proceder

22. PROGRESSOES DOCENTE

22.1 AVALIAGAO DE DESEMPENHO EM ATIVIDADE ACADEMICA
Forma de desenvolvimento na Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e

Tecnoldgico, mediante o cumprimento de intersticio de 24 meses e aprovagao na avaliagéo
de desempenho.

Orientagdao normativa:

e Art. 120 da Lei n° 11.784/2008

e Arts. 13 e 14 da Lei n° 11.344, de 8 de setembro de 2006.

e Portaria n° 705/2012, de 10 de agosto de 2012, BSI n° 08/2012, pagina 20.

e Portaria n° 785/2012, de 31 de agosto de 2012, BSI n°® 08/2012, pagina 67, retificada
pela Portaria n® 800, de 11 de setembro de 2012, BSI n° 09/2012, pagina 8.

Procedimento operacional para Docentes em Atividade Académica ou Atividade

Gerencial:

1. A avaliagdo de desempenho do servidor docente € iniciada pelo servidor através do
formulario de Autoavaliagcao presente no SUAP;

2. Todas as avaliagdes de desempenho devem seguir para Parecer do NPPD (Nucleo
Permanente de Pessoal Docente);

3. O NAGP ficara com a guarda das avaliacbes que deverao ser encaminhadas para o
NUPROG (Nucleo de Progressao) na época da concessao da progressao.

4. As portarias de progressao serao emitidas via SIPPAG;

5. Apds assinatura pela autoridade superior do 6rgao, as portarias estardo disponiveis
em sippag.ifbaiano.edu.br

Avaliacao de desempenho dos servidores afastados para Capacitacao ou Cedidos para
outras Instituicoes.

Destina-se aqueles servidores afastados para capacitagao ou afastados das atividades
pedagdgicas para atuarem em atividades administrativas em outras institui¢cées.

As avaliagdes de desempenho dos servidores afastados (considerado como efetivo
exercicio) devem ser realizadas anualmente. E de responsabilidade do servidor
providenciar a sua avaliagdo junto ao seu orientador ou chefia da Instituicdo para a qual
esta cedido.
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Quando o servidor tiver exercido as suas atividades na instituicdo e tenha sido afastado
para capacitagcdo no mesmo ano, a sua avaliagao anual deve ser respondida, no formulario
pertinente, por quem esteve maior periodo com o servidor (Chefia Imediata ou Orientador
externo);

Devido a impossibilidade do orientador (avaliador externo) acessar o SUAP, o documento
deve ser preenchido de forma manual, escaneado e encaminhado para o NAGP através de
processo eletronico de Comunicagao Interna.

Formulario de Avaliacdo para Download

Tutorial:
Tutorial Avaliacdo Docente no SUAP — ATIVIDADE ACADEMICA
Tutorial Avaliagédo Docente no SUAP — ATIVIDADE GERENCIAL

22.2 RETRIBUIGAO POR TITULAGAO — RT
Retribuicdo por titulagcdo comprovada em conformidade com a classe e nivel.

Informagoes Gerais:

Os valores nao serao percebidos cumulativamente para diferentes titulagdes ou com
quaisquer outras retribui¢cdes por titulagdo, adicionais ou gratificagdes de mesma natureza;

Os cursos de mestrado e doutorado serdao considerados somente se credenciados pelo
Conselho Federal de Educacgao e, quando realizados no exterior, revalidados por instituicao
nacional competente.

Sera considerada no célculo dos proventos e pensdes, na forma dos regramentos de
regime previdenciario aplicavel a cada caso, desde que o certificado ou o titulo tenham sido
obtidos anteriormente a data da inativagao;

Sera considerada a equivaléncia da titulagao exigida com o Reconhecimento de Saberes e
Competéncias — RSC conforme abaixo:

| — Diploma de graduagao somado ao RSC-| sera equivalente a titulagao de especializagao;
Il — Certificado de pds-graduagado lato sensu somado ao RSC-Il sera equivalente a
mestrado; e

[Il — Titulagao de mestre somada a RSC-Ill sera equivalente a doutorado.

Previsdo Legal: Artigo 16 da Lei 12.772, de 28 de dezembro de 2012.

Requisitos Basicos:

| — Apresentacdo de certificado de pds-graduacao lato sensu: Aperfeicoamento ou
Especializagéo;

Il — Apresentacéo de diploma de pos-graduagéo stricto sensu: Mestrado ou Doutorado;

[Il — Titulagdo especifica somado ao Reconhecimento de Saberes e Competéncias em trés
niveis RSC-I, RSC-Il e RSC-II;

IV — Parecer da Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD.

Procedimento operacional:
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1. O servidor preenche o Requerimento de Retribuicao por Titulagdo e o Formulario de
Retribuigao por Titulagdo presente no SUAP nos Formularios da DGP;

2. Apés preenchimento do formulario com as assinaturas do servidor e da chefia imediata,

deve ser aberto processo eletrénico e adicionadas as seguintes documentagdes:

3. Para os cursos de pos-graduagdo lato sensu e stricto sensu: Aperfeigoamento,

Especializagdo, Mestrado e Doutorado:
a) Copia do diploma/certificado ou declaragéao de concluséao;

b) Ata da defesa da dissertagao ou tese;

c) Histérico escolar;

d) Na hipotese de requerimento com documento de provisério de conclusao, devera ser
apresentado, juntamente ao requerimento para pagamento dessa gratificagao,
comprovante de inicio de expedigéo e registro do respectivo certificado ou diploma,
conforme orientacdo do SIPEC no OFICIO CIRCULAR SEI n° 2/2019/CGCAR
ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME.

4. OFICIO CIRCULAR SEI n° 2/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME

5. O processo deve ser encaminhado para Parecer do NPPD (Nucleo Permanente de

Pessoal Docente);

6. Apds emissao do Parecer do NPPD, o processo deve ser enviado para o NUPROG
(Nucleo de Progresséo). Os processos serao analisados, respeitando-se a ordem de
chegada;

. Os processos de Retribuicdo por Titulacao terdao as portarias emitidas via SIPPAG;

8. ApoOs assinatura pela autoridade superior do 6rgao, as portarias estardo disponiveis

em sippag.ifbaiano.edu.br

~

Orientacao normativa:
¢ Nota Informativa n.° 001/2016/NUPROG/CODPE/DGP/IFBAIANO
e OFICIO CIRCULAR SEI n° 2/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME

Tutorial:
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/wp-content/uploads/sites/5/2021/01/TUTORIAL-
PARA-REQUERIMENTO-DE-PROCESSOS-DO-NUCLEO-DE-PROGRESSAO.pdf

22.3 ACELERAGAO DE PROMOGAO
Consiste na mudanga de nivel da classe do docente EBTT, conforme a titulagdo de

especializagdao, mestrado ou doutorado.

| — De qualquer nivel da Classe DI para o nivel 1 da classe D Il, pela apresentagao de titulo
de especialista; e

Il — De qualquer nivel das Classes DI e D Il para o nivel 1 da classe D lll, pela apresentagao
de titulo de mestre ou doutor.

Requisitos Basicos:

| — Aprovagao no estagio probatério da carga correspondente;

Il — Apresentacgao do titulo de especializagao, mestrado ou doutorado.

Observacao:
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Os docentes que ingressaram no cargo até 1° de margo de 2013, € permitido a promogao
de promogao, ainda que se encontrem em estagio probatoério, conforme o paragrafo unico
do artigo 15 da Lei n® 12.772, de 28 de dezembro de 2012.

Informacdes Gerais:

Os docentes que ingressarem no cargo, a partir de 1° de margo de 2013, somente obterao
auxilio de quando promoc¢ao atenderem aos requisitos basicos.

Os cursos de mestrado e doutorado serdo mantidos somente se credenciados pelo
Conselho Federal de Educacgao e, quando realizados no exterior, revalidados por instituicao
nacional competente.

Previsao Legal:
e Artigo 15 da Lei 12.772 de 28 de dezembro de 2012.

Procedimento Operacional:

1. O servidor preenche o Requerimento de Aceleragao de Promogao e o Formulario de
Aceleracao de Promocao presentes no SUAP nos Formularios da DGP;

2. Apds o preenchimento do formulario com as assinaturas do servidor e da chefia imediata,
devera ser aberto o processo eletrénico e adicionados as seguintes documentagdes:

a) Termo de Entrada em exercicio ou documento comprobatério dos dados de exercicio
no cargo;

b) Cépia do diploma/certificado ou declaragdo de conclusao;

c) Ata da defesa da dissertagéo ou tese;

d) Histdrico escolar;

e) Na hipétese de requerimento com documento de provisdo de conclusao, devera ser
apresentado, juntamente com o requerimento para pagamento dessa
gratificagdo, comprovante de inicio de expedigéo e registro do respectivo certificado
ou diploma, conforme orientacdo do SIPEC no OFICIO CIRCULAR SEI n°
2/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME.

3. O processo deve ser direcionado para Parecer do NPPD (Nucleo Permanente de
Pessoal Docente);

4. Apos a emissdo do Parecer do NPPD, o processo devera ser enviado ao NUPROG
(Nucleo de Progressao). Os processos serao elaborados, respeitando-se a ordem de
chegada;

5. Os processos de Aceleracao de Promocao terao as portarias emitidas via SIPPAG;

6. Ap6s assinatura pela autoridade superior do Orgdo, as portarias estardo disponiveis
em sippag.ifbaiano.edu.br

Orientagdao normativa:
e Artigo 15 da LEIN° 12.772, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012.

Tutorial:
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/wp-content/uploads/sites/5/2021/01/TUTORIAL-
PARA-REQUERIMENTO-DE-PROCESSOS-DO-NUCLEO-DE-PROGRESSAQO.pdf
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22.4 PROFESSOR TITULAR
A promogéao a classe de Professor Titular, visa reconhecer as relevantes atividades de

ensino, pesquisa e/ou extensao e/ou gestao académica, realizadas por docentes do quadro
efetivo do IF Baiano.

O concurso para o cargo isolado de Titular-Livre sera realizado por comissao especial
composta, no minimo, por 75% (setenta e cinco por cento) de profissionais externos a IFE,
nos termos de ato do Ministro de Estado da Educacao.

Requisitos Basicos:

| — Possuir Titulo de Doutor;

[l — Ter cumprido o intersticio minimo de 24 (vinte e quatro) meses no ultimo nivel da classe
D IV;

[l — Ser aprovado em processo de Avaliagao de Desempenho Académico; e

IV. Lograr aprovagao de memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, gestdo académica e producao profissional relevante, ou de defesa de tese
académica inédita.

A avaliagao para promocéao a Classe de Professor Titular do IF Baiano, constituir-se-a de
um dos processos abaixo:

|. Apresentacdo de Memorial,

Il. Defesa de Tese Académica Inédita

Previséo Legal:

Inciso IV do § 3° do artigo 14 da Lei n°® 12.772, de 28 de dezembro de 2012

Resolucdo n° 23/2016 (Consolidada)

Observacgoes:

O processo de avaliagdo para acesso a Classe de Professor Titular do IF Baiano, sera
realizado por Comisséo Especial composta por, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento)
de profissionais externos ao IF Baiano.

23. PROGRESSOES TAE

23.1 INCENTIVO A QUALIFICAGAO
E o beneficio concedido ao servidor que concluir cursos de Educagdo Formal em nivel

médio, técnico profissionalizante, graduacéo e pés-graduacéo que excedam a escolaridade
minima exigida para o exercicio do cargo de que é titular.

Objetivos:

Incentivar o processo de aprendizagem baseado em agdes de educacgao formal, por meio
do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento
institucional e o desenvolvimento do servidor em sua carreira.

Procedimento operacional:
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1. O servidor preenche o Requerimento de Incentivo a Qualificagdo e o Formulario de
Incentivo a Qualificagao presente no SUAP, nos Formularios da DGP;
2. Apds preenchimento do formulario com as assinaturas do servidor e da chefia imediata,
deve ser aberto processo eletrénico e adicionadas as seguintes documentagdes:
a) diploma (graduagdo, mestrado ou doutorado), certificado (curso técnico ou
especializagdo) ou documento formal expedido pela instituicdo de ensino responsavel
que declare expressamente a conclusao efetiva de curso reconhecido pelo MEC, a
aprovacao do interessado e a inexisténcia de qualquer pendéncia para a aquisicao da
titulacdo. Na hipotese de apresentacao de documento provisorio de conclusdo do
curso é obrigatéria a apresentagéo de comprovante de inicio de expedi¢ao e registro
do respectivo certificado ou diploma;
b) Histérico do curso realizado;
c) Ata de Defesa para os cursos de pos-graduacao stricto sensu (Mestrado e Doutorado).
3. O processo eletrénico deve ser encaminhado para analise do NUPROG (Nucleo de
Progresséo). Os processos serao analisados, respeitando-se a ordem de chegada;
4. Os processos de Incentivo a Qualificacido terao as portarias emitidas via SIPPAG;
5. Apds assinatura pela autoridade superior do 6rgao, as portarias estarao disponiveis em
sippag.ifbaiano.edu.br
6. Segue abaixo Manual de Orientagdo com 0 passo a passo para abertura de processos
no SUAP.

Orientacdao Normativa:

e OFICIO CIRCULAR SEI n° 2/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME
e Arts.11 e 12 da Lein°® 11.091, de 12.1.2005

e Art.1° do Decreto n°® 5.824, de 29.06.2006

Tutorial:
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/wp-content/uploads/sites/5/2021/01/TUTORIAL-
PARA-REQUERIMENTO-DE-PROCESSOS-DO-NUCLEO-DE-PROGRESSAO.pdf

23.2 PROGRESSAO POR CAPACITAGAO

Conceito:

E a mudanca de nivel capacitacdo (que vai de | a IV), no mesmo cargo e nivel de
classificagao, decorrente da obtencao pelo servidor técnico-administrativo de certificagao
em programa de Capacitagdo compativel com o cargo ocupado, 0 ambiente organizacional
e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

Previsao Legal:

e Lei 11.091/2005

o Art.9° § 4° No cumprimento dos critérios estabelecidos no Anexo lll, é permitido o
somatorio de cargas horarias de cursos realizados pelo servidor durante a permanéncia
no nivel de capacitacdo em que se encontra e da carga horaria que excedeu a exigéncia
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para progressao no intersticio do nivel anterior, vedado o aproveitamento de cursos com
carga horaria inferior a 20 (vinte) horas-aula. (Redacao dada pela Lei n® 12.772, de 2012)
Veja a tabela.

Objetivo:
Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais.

Fundamentagéo Legal:

e Artigo 10 da Lei 11.091/2005;

e Artigo 5° do Decreto 5.824, de 29/06/2006;

¢ Nota Informativa (capitulo V, art. 9°, § 4 da Lei 11.091/2005).

Procedimento operacional:

1. O servidor preenche o Requerimento de Progressao por Capacitagdo e o Formulario
Progresséao por Capacitagao presente no SUAP, nos Formularios da DGP;

2. Apos preenchimento do formulario com as assinaturas do servidor e da chefia imediata,
deve ser aberto processo eletrbnico e adicionados os certificados comprobatérios dos
cursos realizados;

3. O processo eletrénico deve ser encaminhado para analise do NUPROG (Nucleo de
Progresséo). Os processos serao analisados, respeitando-se a ordem de chegada;

4. Os processos de Progressao por Capacitacéo teréo as portarias emitidas via SIPPAG;

5. Apos assinatura pela autoridade superior do 6rgao, as portarias estarao disponiveis em
sippag.ifbaiano.edu.br;

6. Segue abaixo Manual de Orientagdo com 0 passo a passo para abertura de processos
no SUAP.

Tutorial:
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/wp-content/uploads/sites/5/2021/01/TUTORIAL-
PARA-REQUERIMENTO-DE-PROCESSOS-DO-NUCLEO-DE-PROGRESSAO.pdf

24. SAUDE SUPLEMENTAR

24.1 COMO SOLICITAR

Trata-se do beneficio de saude suplementar per capita, concedido em pecunia pela Uniao,
destinado a subsidiar as despesas com plano de saude do servidor titular e seus
dependentes.

Requisitos Basicos:
Ser titular de plano de saude, reconhecido pela ANS, com processo de adesao deferido.

Informacgdes Adicionais:
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O beneficio de saude suplementar ndo é rendimento tributavel e nao sofre incidéncia do

Plano de Seguridade Social — PSS;

Sao dependentes para fins de recebimento do beneficio de saude suplementar:

a) O cbnjuge, companheiro ou companheira na uniao estavel, aplicando-se inclusive
para uniao homoafetiva;

b) A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a sua unidao estavel
reconhecida e dissolvida judicialmente, com percepgéo de pensao alimenticia;

c) Filhos e enteados até 21 anos de idade, ndo emancipados ou, se invalidos enquanto
durar a invalidez;

d) Filhos e enteados entre 21 anos e até completarem 24 anos, desde que dependentes
economicamente do titular e estejam matriculados em curso regular de ensino,
reconhecido pelo Ministério da Educacao

e) Menor sob guarda ou tutela concedida por decisao judicial.

O beneficio de saude suplementar é pago por pessoa cadastrada e os valores obedecem

a uma tabela que leva em consideracgao faixa de remuneracéao do titular e faixa de idade.

Com isso, o valor do plano de saude contratado nio é considerado para fins de definicao

do valor do beneficio.

4. O beneficio de saude suplementar per capita para clientes Geap e Assefaz € pago de

forma indireta. No caso desses dois planos o valor ndo € incluido no contracheque, mas
calculado e aplicado em forma de desconto no valor da mensalidade paga a operadora.

Fundamentacao Legal:

Artigo 230 da Lei 8112/90;
Portaria MPOG N° 8, de 13 de janeiro de 2016;
INSTRUCAO NORMATIVA SGP/SEDGG/ME N° 97, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2022.

Tutorial:
www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/saude-

suplementar/registroans

24.2 ComO ALTERAR
Como alterar a Assisténcia a Saude Suplementar?

Tutorial:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/saude-

suplementar/copy of como-solicitar-assistencia-a-saude-suplementar

24.3 ComM0O ENCERRAR
Como encerrar o Plano?

Tutorial:
https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/saude-

suplementar/encerrar-plano
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24.4 RECADASTRAMENTO
Recadastramento

Tutorial:
https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/saude-
suplementar/copy?2 of como-solicitar-assistencia-a-saude-suplementar
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