SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

PORTARIA IFPE/GR N2 336, DE 21 DE MARGO DE 2019

Homologa resultado de Estagio Probatério.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
PERNAMBUCO, em conformidade com a Lei n? 11.892, de 29/12/2008, publicada no DOU de
30/12/2008, sec¢do 1, paginas 1 a 3, nomeada pelo Decreto Presidencial de 12/04/2016, publicado
no DOU de 13/04/2016, secdo 2, pagina 1, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias,

RESOLVE:

Art. 12 Homologar o resultado da Avaliagdo de Desempenho (Estdgio Probatério)
dos/as servidores/as abaixo relacionados/as, desta Instituicdo Federal de Educagdo, conforme
quadro.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

PORTARIA IFPE/GR N2 345, DE 25 DE MARCO DE 2019

Institucionaliza Manual de Procedimentos
e Guia Pratico - AFD.

A REITORA, EM EXERCICIO, DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TEC-
NOLOGIA DE PERNAMBUCO, em conformidade com a Lei n? 11.892, publicada no DOU de
30/12/2008, secdo 1, paginas 1 a 3, em substitui¢do a Reitora nomeada pelo Decreto Presidencial
de 12/04/2016, publicado no DOU de 13/04/2016, segdo 2, pagina 1, no uso de suas atribui¢des
legais e estatutarias,

RESOLVE:
Art. 12 Institucionalizar o Manual de Procedimentos (Assentamento Funcional
Digital — AFD) e o Guia Pratico de Inclusdo no Sistema AFD, ambos em anexo a esta Portaria, no

ambito desta Instituigdo Federal de Educagdo.

Art. 22 Revogar as disposi¢cdes em contrario.

v > A%
ROSANA MARIA TELES GOMES
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APRESENTACAO

Este Manual visa orientar e padronizar as atividades relativas a inclusdo de documentos
funcionais no sistema Assentamento Funcional Digital (AFD) no ambito das unidades de
Gestao de Pessoas do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco
(IFPE).

Trata-se, com efeito, de um complemento a Portaria Normativa SGP/MP n° 9 de 1° de
agosto de 2018, que cria o AFD para os servidores publicos federais como forma de
agilizar o acesso a informacao, subsidiar as tomadas de decisdes e resguardar os direitos
e os deveres dos 6rgaos e entidades e seus respectivos agentes.

Uma vez implantado efetivamente, o AFD facilitara e agilizara o processo de analise e a
manifestacdo das unidades de Gestdo de Pessoas. Consequentemente, otimizara a
comunicacdo entre os campi e a Reitoria e entre a Reitoria e outros 6rgados da
Administracdo Publica Federal, bem como viabilizard o acesso facil e rapido as
informacdes contidas nos assentamentos funcionais dos servidores do IFPE.



1 ABRANGENCIA

Unidades de Gestao de Pessoas do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
de Pernambuco (IFPE).

2 AREA RESPONSAVEL

Arquivo da Diretoria de Gestao de Pessoas (DGPE) da Reitoria.

3 FUNDAMENTOS LEGAIS

a) Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

b) Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002;

) Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012;

d) Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

e) Portaria Interministerial n® 1.677 de 7 de outubro de 2015;

f) Portaria Normativa SGP/MP n° 9 de 1° de agosto de 2018.

4 ASPECTOS GERAIS

4.1 O Assentamento Funcional Digital (AFD) é um repositério digital dos documentos do
servidor publico federal que substitui a tradicional pasta funcional utilizada pelas
unidades de Gestdo de Pessoas. O AFD é constituido pela geracao de imagens, pelo
registro de metadados e pela assinatura digital dos documentos digitalizados e nato-
digitais, previstos na Portaria Normativa/SGP n° 9 de 1° de agosto de 2018, que cria o
AFD.

4.2 O AFD é considerado documento arquivistico e deverd observar as orientacdes
emanadas do Arquivo Nacional, érgao central do Sistema de Gestdao de Documentos de
Arquivo da Administragdo Publica Federal (SIGA).

4.3 Fazem parte do AFD os servidores publicos federais, os empregados publicos,
contratados temporariamente e os estagiarios.

4.4 Os arquivos que compdem o AFD serdo armazenados somente no Repositorio Central,
com observancia das regras de seguranca, armazenamento e preservagao estampadas na
Resolucao Conarg n° 25 de 27 de abril de 2007, que disp&e sobre o e-ARQ Brasil, e na
Resolucdao Conarqg n° 43 de 4 de setembro de 2015, que dispde sobre os requisitos para
repositorios arquivisticos digitais confiaveis, devendo estar protegidos de acesso, uso,
alteracao, reproducao e destruicdo nao autorizados.



4.5 O sistema AFD encontra-se disponivel na internet, sendo cada assentamento funcional
digital de servidor gerado automaticamente pelo Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos (SIAPE) quando da inclusao do servidor no sistema.

4.6 O AFD admite mais de um vinculo funcional referente a um Unico CPF, devendo ser
realizada a inclusdo de documentos e a respectiva atualizacdgo em cada uma das
matriculas referentes ao vinculo.

4.7 Os documentos dos beneficiarios de pensdo fazem parte do AFD do instituidor da
pensao.

4.8 Nos casos de cessdo, lotagdo provisoria, exercicio descentralizado de carreira e
remocao, os assentamentos funcionais digitais devem ser compartilhados entre as
unidades envolvidas no sistema de gestao do AFD, observando-se que é obrigatério ao
orgao de origem efetuar o compartilhamento do AFD do servidor com o érgdo de
destino, devendo permanecer os documentos nao digitais no arquivo do 6rgdo que
realizou a inclusao no sistema.

49 Nos casos de redistribuicdo, os assentamentos funcionais digitais e as pastas
funcionais deverao ser enviados ao 6rgdo de destino apos finalizadas as operagdes de
liberagao e recebimento no SIAPE.

4.10 Os novos documentos funcionais nao digitais produzidos pelo IFPE deverao ser
classificados e arquivados de acordo com as normas de temporalidade e destinacao de
documentos de arquivo previstas na Resolucao Conarqg n° 14 de 24 de outubro de 2001.

5 INCLUSAO NO SIGEPE-AFD

5.1 A inclusdo de documentos funcionais no Sigepe-AFD devera observar a Tabela de
Documentos Funcionais, periodicamente atualizada pelo Comité Gestor de Analise
Documental do AFD e publicada no sitio eletronico https://www.servidor.gov.br, de modo
que somente deverao ser inseridos no assentamento do servidor aqueles documentos
constantes da referida Tabela.

5.2 Os documentos funcionais digitalizados ou nato-digitais a serem inseridos no Sigepe-
AFD deverdo atender as especificagdes seguintes: formato PDF/A [padrdao ISO para
PDF/A-1b]; tamanho A4; resolucao 300 dpi; escala 1:1; cor em tons de cinza, 8 bits;
compressdo sem perdas; Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR); assinatura por
meio de certificacdo digital no padrdo ICP-Brasil.

5.3 O processo de digitalizacao devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego
de certificado digital emitido no ambito da ICP-Brasil, consoante art. 3° da Lei n°® 12.682,
de 9 de julho de 2012.

5.4 A assinatura por meio da certificacao digital no documento em PDF devera ser inserida
na Ultima pagina do documento, preferencialmente no canto inferior esquerdo.



5.5 Os arquivos gerados pela digitalizagdo dos documentos funcionais poderdao ser
mantidos em diretorios temporarios até a inclusao no Sigepe-AFD.

5.6 A inclusédo de documentos nato-digitais produzidos pelos sistemas informatizados
das institui¢des devera ser realizada através da exportacdao dos referidos documentos de
seus sistemas originarios e posterior conversao para o padrdo AFD, estabelecido no item
5.2 deste Manual.

5.7 Antes da inclusao dos documentos no Sigepe-AFD, deverdo ser observadas as
seguintes atividades:

a) preparacao dos documentos, constituida pelo procedimento de higienizacao, que
consiste na retirada de elementos que prejudiquem a digitalizacdo do documento;

b) digitalizacdo dos documentos, que consiste na conversao da fiel imagem de um
documento para codigo digital, dentro das especificacdes constantes do item 5.2 deste
Manual;

c) registro de metadados, que consiste na inser¢ao de dados do documento, como o tipo
documental, o nome do servidor e a matricula SIAPE;

d) assinatura com certificado digital da ICP-Brasil, protegendo o documento de
alteracOes;

5.8 Havendo documento digital constante de sistema de processo eletronico e previsto
na Tabela de Documentos Funcionais, devera ser inserido no Sigepe-AFD atendendo ao
padrao estabelecido no item 5.2 deste Manual.

5.9 Para facilitar e agilizar a inclusdo dos documentos funcionais no Sigepe-AFD, &
recomendavel a utilizacdo do Guia de Inclusao de Documentos Funcionais no sistema
AFD/IFPE, anexo, que podera ser atualizado a medida que a Tabela de Documentos
Funcionais for alterada.

6 RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS FUNCIONAIS

6.1 O recebimento de novos documentos funcionais apresentados pelos servidores a
partir de 1° de julho de 2016 deverdo atender ao disposto na Portaria Interministerial n°
1.677 de 7 de outubro de 2015, optando-se por um dos seguintes procedimentos:

a) apresentacao, pelo interessado, do documento avulso original ou da copia autenticada
administrativamente, que deve ser devolvido/a no ato. O documento resultante da
digitalizacdo sera anexado ao processo digital ou integrado em fluxo de trabalho
informatizado. Nesse caso, ha a formagao de um processo totalmente digital;

b) apresentacao, pelo interessado, do documento avulso original e sua copia simples,
para autenticacdo administrativa e posterior digitalizacdo. Nesse caso, a unidade de
Protocolo fara a conferéncia da copia com o documento original, efetuando autenticacao



administrativa da copia, registrando a hora do recebimento no Protocolo e devolvendo o
documento original, de imediato, ao interessado;

c) recebimento da copia simples autenticada administrativamente, que podera ser
descartada apés digitalizada. O documento resultante dessa digitalizacao sera anexado
ao processo digital ou integrado em fluxo de trabalho informatizado. Nesse caso, ha a
formacao de um processo totalmente digital;

d) recebimento e retencdo de documento avulso original ou cépia autenticada
administrativamente para posterior digitalizacdo e anexacdo a processo digital ou
integracao em fluxo de trabalho informatizado. Os documentos avulsos originais ou as
cdpias autenticadas retidas devem ser classificados, arquivados e mantidos nos termos
da temporalidade e destinacao de documentos de arquivo aprovados pelo Conarg ou
pelo Arquivo Nacional para uso no IFPE. Nesse caso, ha a formagdo de um processo
totalmente digital ou um processo hibrido, a critério do 6rgao ou entidade.

7 DISPOSICOES FINAIS

7.1 Somente os documentos médicos identificados na Tabela de Documentos Funcionais
poderdo ser inseridos no Sigepe-AFD, com vistas a preservacao do sigilo e da seguranca
das informacdes, consoante o Decreto n° 7.003, de 9 de novembro de 2009, e a
Orientacao Normativa SRH/MP n° 3 de 23 de fevereiro de 2010.

7.2 Outros documentos gerados pela Administracdo que nao fazem parte da mencionada
Tabela de Documentos Funcionais deverdao ser arquivados em outro arquivo que a
unidade de Gestao de Pessoas julgar adequado, seguindo a tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos de arquivo aprovada pelo Conarq ou pelo Arquivo Nacional
para uso no IFPE.

7.3 Caso seja necessario incluir novos tipos de documentos na Tabela de Documentos
Funcionais, a unidade de Gestao de Pessoas devera solicita-la por meio do Formulario de
Solicitacdo de Inclusdo de Tipo de Documentos no AFD, disponivel no link
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/tabela-
de-documentos-funcionais, que devera ser encaminhado para o e-malil
sgp.afd@planejamento.gov.br, do Departamento de Gestdo dos Sistemas de Pessoal
(DESIS), apresentando a devida justificativa, ficando a cargo do referido departamento
deliberar sobre o assunto.

7.4 Caso seja necessario incluir um novo documento no processo, devera ser inserido o
mesmo tipo de documento e informada, no campo ‘Observacao’, a retificacdo ou a
complementacao do tipo de documento anterior.

7.5 Caso seja necessario incluir um documento que fora retificado, devera ser inserido no
Sigepe-AFD o mesmo tipo de documento e informado, no campo “Observagao”, que se
trata de retificagdo ou complementacao.
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7.6 A eliminacao de quaisquer documentos do AFD devera seguir as orientagdes previstas
no art. 3° da Resolugcdo Conarg n° 40 de 9 de dezembro de 2014, sem prejuizo da
observancia do art. 18 do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

7.7 A exclusdao de documento inserido no Sigepe-AFD somente sera possivel em até 24
(vinte e quatro) horas apds a sua publicacao.

7.8 Caso o servidor ja esteja cadastrado no SIAPE e ndo apareca no Sigepe-AFD, devera
ser comunicado a equipe do AFD da area de Planejamento do Ministério da Economia,
através do e-mail sgp.afd@planejamento.gov.br, que tomara as providéncias cabiveis.

7.9 Os casos omissos ou que suscitem duvidas serao disciplinados e dirimidos pela
Diretoria de Gestdao de Pessoas (DGPE) da Reitoria do IFPE.

8 GLOSSARIO
Os termos utilizados no presente Manual estdo baseados nas seguintes definicoes:
a) Assentamento Funcional: conjunto de documentos funcionais;

b) Documentos Funcionais: sdo documentos gerados ou produzidos em decorréncia da
vida funcional do servidor publico. Alguns sé@o originais, emitidos em funcao dos atos da
Administracao, relacionados aos direitos e deveres dos servidores; outros sao cépias,
produzidas para atendimento as necessidades da Administragao;

c) DPI [Dots per Inch]: conhecido também pela sigla PPP [Pontos por Polegadal.
Representa o nimero de pontos que podem ser encontrados em uma polegada de uma
determinada imagem;

d) ICP-Brasil: Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira;

e) Legado: conjunto de documentos ndo digitais relativos a vida funcional do servidor,
na forma em que se encontram em cada unidade de Gestdo de Pessoas até 30 de junho
de 2016, excluidos os documentos médicos ndo previstos na tabela de documentos
funcionais;

f) Nao Digital: informacao registrada, originariamente nao codificada em digitos binarios;

g) Novos Documentos Funcionais: documentos avulsos ou processos produzidos ou
recebidos a partir de 1° de julho de 2016, elencados na tabela de documentos funcionais;

h) OCR [Optical Character Recognition]: ¢ uma tecnologia que permite reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits, sejam eles escaneados,
escritos a mao, datilografados ou impressos em dados pesquisaveis e editaveis;

i) Padrao AFD: é o conjunto de especificagdes necessarias para a digitalizagdo ou
conversao de documentos que serao incluidos no AFD. Sao elas: formato PDF/A [padrao
ISO para PDF/A-1b]; tamanho A4; resolucao 300 dpi; escala 1:1; cor em tons de cinza, 8
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bits; compressdo sem perdas; Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR); assinatura
por meio de certificacdo digital no padréao ICP-Brasil.

j) Pasta Funcional: dossié, em suporte nao digital, fonte primaria de informacao de dados
do servidor;

k) PDF: Portable Document Format.

l) PDF/A [Portable Document Formaf]: formato de arquivo digital para arquivamento
de longo prazo de guarda, conforme as normas internacionais ISO 19005-1 e ISO 32000-
1;

m) Repositorio Central: complexo centralizado que apoia o gerenciamento dos materiais
digitais, pelo tempo que for necessario, formado por elementos de hardware, software e
metadados, bem como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos
normativos e técnicos;

n) SIAPE: sistema de abrangéncia nacional criado com a missao de integrar todas as
plataformas de gestao da folha de pessoal dos servidores;

o) Tabela de Documentos Funcionais: rol de documentos funcionais aprovados pelo
Comité Gestor de Documentos Funcionais da area de Planejamento do Ministério da
Economia;

p) Unidade de Gestiao de Pessoas: unidade administrativa responsavel pelos
documentos funcionais.
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APRESENTACAO

O presente Guia Pratico de Inclusao no Sistema Assentamento Funcional Digital (AFD) objetiva, em linhas gerais, facilitar e agilizar
as atividades de inclusao dos documentos funcionais no sistema AFD no ambito das unidades de Gestao de Pessoas do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE).

A elaboracao deste Guia surgiu a partir da utilizacao do sistema AFD nas atividades cotidianas da DGPE e durante as visitas técnicas em
todos os campido Instituto, envolvendo uma série de inclusdes no referido sistema, além das consultas realizadas pelos campi a Reitoria
e das consultas realizadas pela Reitoria a equipe AFD do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao acerca da inclusdo dos
documentos funcionais.

Trata-se, efetivamente, de uma compilagao dos tipos de documentos e assuntos mais recorrentes nas unidades de Gestao de Pessoas,
divididos em duas colunas: a primeira, com a denominacao dos documentos no ambito do IFPE; a segunda, com a denominagéo dos
documentos no sistema AFD.

Por fim, vale destacar que este Guia de Inclusao ndo tem a pretensao de ser um instrumento exclusivo de consulta, pois ndo substitui
a Tabela de Documentos Funcionais. Tampouco pretende ser definitivo, tendo em vista que as atividades referentes a inclusao de
documentos funcionais no AFD sdo dinamicas. Afinal, o Comité Gestor de Analise Documental do AFD realiza periodicamente a analise
de pedidos de inclusdo de novos documentos funcionais, 0 que enseja a atualizagdo da Tabela de Documentos Funcionais, e,
consequentemente, deste Guia.



GUIA PRATICO DE INCLUSAO NO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - AFD/IFPE

PROCESSO INTEGRAL

SIGEPE-AFD

ADMISSAO

Processo de admissao
Despacho de Admissdo CGU ou
Diligéncia de Admissdo CGU

CUMPRIMENTO DE DILIGENCIA CGU

Formuléario do ePessoal

ACORDAO TCU — IMPRENSA NACIONAL

Acordao TCU admissao

APOSENTADORIA

Processo de concesséo de aposentadoria

Processo de alteracdo de aposentadoria

Processo de conversao de tempo especial para aposentadoria
Processo de revisédo de aposentadoria

Processo de cancelamento ou renuncia de aposentadoria
Despacho de Aposentadoria CGU ou

Diligéncia de Aposentadoria CGU

CUMPRIMENTO DE DILIGENCIA CGU

Formulario do ePessoal

ACORDAO TCU — IMPRENSA NACIONAL

Acordao TCU aposentadoria

PENSAO

Processo de concesséo de pensao

Processo de concesséo de penséo especial — graciosa
Processo de concessédo de pensao especial — indenizatoria
Processo de revisédo de pensao

Processo de alteracdo de pensao

Processo de cancelamento ou renuncia de pensao
Processo de cancelamento de pensao especial — indenizatoria
Processo de cancelamento de pensao judicial

Processo de cancelamento de penséo especial — graciosa
Processo de cancelamento de pensao judicial

Despacho de Pensao CGU ou

Diligéncia de Pensédo CGU

CUMPRIMENTO DE DILIGENCIA CGU

Formuléario do ePessoal




| ACORDAO TCU — IMPRENSA NACIONAL

| Acérddio TCU penséo

AJUDA DE CUSTO

Processo de ajuda de custo

AUXILIO-RECLUSAO

Processo de concesséao de auxilio-reclusédo
Processo de cancelamento de auxilio-reclusao

AUXILIO-FUNERAL

Processo de concesséao de auxilio funeral

DESAVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Processo de desaverbacao de tempo de servigo/contribuicéo

REPOSICAO DE VALORES AO ERARIO

Processo de reposi¢ao de valores ao erario

ASSUNTO

SIGEPE-AFD

ABONO DE PERMANENCIA

Ato de concessao de abono permanéncia

ACELERACAO DA PROMOCAO

Comprovante de concluséo/participacéo
Portaria de concessao de Promoc¢ao e Progressao

AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM CONGRESSOS,
SEMINARIOS, CURSOS ETC

Portaria de autorizacdo para estudos ou missao

AFASTAMENTO PARA PARIICIPAQAO EM PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO [AUTORIZACAO/ PRORROGACAO/ CANCELAMENTO]

Ato de autorizacdo/encerramento para participagcdo em pos-
graduacgao

ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS

Comprovante de dados bancarios

AUSENCIA EM RAZAO DE CASAMENTO

Certidao de Casamento

AUSENCIA EM RAZAO DE FALECIMENTO DO CONJUGE,
COMPANHEIRO, PAIS, MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS,
ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU TUTELA E IRMAOS

Certidao de 6bito

AUTORIZACAO DE ACESSO DECLARACAO IRPF

Autorizacao de Acesso a Declaracao de Ajuste Anual do IRPF

Obs.: inserir apenas a autorizagao supramencionada

AUTORIZACAO PARA EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA

Autorizacdo para o exercicio de atividade privada

AUXILIO PRE-ESCOLAR

Ato de Concesséao de Auxilio Pré-Escolar
Declaracdo de ndo cumulatividade pré-escolar

AUXILIO-TRANSPORTE

Requerimento do Auxilio Transporte

Ato de Concessao do Auxilio Transporte [aplicar apenas este item em caso
de Requerimento com concessao]

CANCELAMENTO

Requerimento de cancelamento

CARGO DE DIRECAO (CD) E CARGO EM COMISSAO (CC)

Termo de posse em CC, CD
Obs.: em caso de portaria de nomeacéo para exercer CC ou CD, aplicar o item ‘Ato de Nomeagao’

Portaria de entrada em exercicio no CC ou FG
Termo de opcéao por retribuicdo do CC, CD




Opcao por incidéncia de PSS sobre CC ou FG
Portaria de exoneracao do CC, CD

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO

Certidao de tempo de servi¢o/contribuicao

CESSAO

Ato de cessao
Ato de apresentacao
Oficio de retorno de cedido

COMISSAO DE ACUMULACAO DE CARGOS

Declaracdo de acumulagéo de cargo publico
Declaracao de acumulagcéo de emprego publico
Declaracéo de exoneracao de cargo
Declaracao de inacumulacdo de cargo publico

CONCESSAO OU ALTERACAO

Ato de concessao ou alteracao

DEMISSAO

Portaria de demissao

DEPENDENTES

Ato de designacéo de dependentes

Ato de cancelamento de designacéo de dependentes
Comprovante de identificacdo para dependentes

Comprovante de matricula de dependente de instituicdo de
ensino

DESLIGAMENTO

Ato de desligamento

DOCUMENTOS MEDICOS - SUBSISTEMA
ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR (SIASS)

INTEGRADO DE

Ato de concesséo de licenca para tratar satde do servidor
Ato de concessao de licenca de doenca em pessoa da familia
Laudo pericial

Atestado de Saude Ocupacional — ASO

Atestado de capacidade laboral

ESTAGIO PROBATORIO

Formuléario de avaliacdo de estagio probatoério
Solicitacdo de recurso de estagio probatorio
Parecer do recurso de estagio probatério
Portaria de aprovacao de estagio probatério

EXONERACAO Pedido de exoneracdo
Portaria de exoneracao
FERIAS Ato de Acumulacéo de férias

Portaria de interrupcéo de férias

FICHA FINANCEIRA

Ficha financeira anterior ao SIAPE

FUNCAO GRATIFICADA (FG)

FUNCAO COMISSIONADA DE COORDENADOR DE CURSO (FCC)
FUNCOES COMISSIONADAS TECNICAS (FCT)

FUNCOES COMISSIONADAS DO PODER EXECUTIVO (FCPE)

Portaria de designacao de FCT, FG, FCC e FCPE
Portaria de entrada em exercicio no CC ou FG
Opcao por incidéncia de PSS sobre CC ou FG
Portaria de dispensa da FCT, FG, CD, FCC e FCPE




FUNCAO NAO GRATIFICADA

Portaria de designacao de funcédo nao estruturada

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO (GECC)

Comprovante de concluséo/participa(;éo [aplicar este item para Declaragéo
ou Certificado de atua¢do como Instrutor]

HORARIO ESPECIAL

Ato informando horério de compensacao

Ato de autorizacdo de horario especial para estudante
Portaria de revogacgao

Portaria de autorizacdo de horario especial para PNE
Portaria de cancelamento de horario especial para PNE

INCENTIVO A QUALIFICACAO (IQ)

Comprovante de conclusao/participacéo
Obs.: incluir no campo ‘Observacéo’ os dados basicos da portaria a que se refere o certificado ou
diploma. Ex: REFERENTE PORTARIA 0100/2018-GR.

Portaria de concessao de Gratificacbes de Qualificacao

JORNADA DE TRABALHO

Portaria de reducéo e aumento de jornada de trabalho
Portaria de reversdo de jornada de trabalho

LICENCA-ADOTANTE

Ato de concessao de licenca adotante
Portaria de interrupcéo de licenca

LICENCA-GESTANTE

Ato de concessdao de licenca gestante
Ato de prorrogacgéao de licenca gestante
Portaria de interrupcao de licenca

LICENCA INCENTIVADA SEM REMUNERACAO

Ato de cancelamento de licenca incentivada sem remuneragao

LICENCA PARA CAPACITACAO

Comprovante de concluséo/participacéo
Obs.: incluir no campo ‘Observagdo’ os dados basicos da portaria a que se refere(m) o(s)
certificado(s). Ex: REFERENTE PORTARIA 0100/2018-GR.

Portaria de concessao de licenca para capacitacao

LICENCA-PATERNIDADE

Requerimento de licenca paternidade

Ato de concessao de licenca paternidade
Ato de prorrogacéao de licenca paternidade
Portaria de interrupcéo de licenca

LOTACAO

Portaria de lotacao

PARTICIPACAO EM COMISSAO

Ato de participacao do servidor
Ato de desligamento

PARTICIPACAO EM EVENTO

Comprovante de concluséo/participacéo

PORTARIA DE ANULACAO OU OUTRO ATO DE ANULACAO

Ato de Anulacéao

PORTARIA DE REVOGACAO OU OUTRO ATO DE REVOGACAO

Portaria de revogacgao

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD)

Ato de constituicdo da comissao do processo administrativo
Ato conclusivo do PAD
Ato de imposicao da penalidade




PROGRESSAO FUNCIONAL

Ficha de Avaliacdo de desempenho para progresséao funcional
Portaria de concessao de Promocao e Progressao

PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

Comprovante de conclusao/participacéo

Obs.: incluir no campo ‘Observacdo’ os dados basicos da portaria a que se refere(m) o(s)
certificado(s). Ex: REFERENTE PORTARIA 0100/2018-GR.

Quando for o caso, informar no mesmo campo ‘Observacdo’ a carga horaria excedente a
progresséo — Art. 10, § 4°, Lei 11.091/2005.

Portaria de concessao de Promocao e Progressao

PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

Formulario de avaliacao
Portaria de concessao de Promocao e Progressao

PROMOCAO FUNCIONAL

Portaria de concessao de Promocao e Progressao

PRORROGACAO DE AFASTAMENTO

Requerimento da prorrogacao
Ato de designacéo de afastamento do servidor

RECADASTRAMENTO E PROVA DE VIDA

Formulario de visita domiciliar

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS (RSC)

Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC

REDISTRIBUICAO

Portaria de redistribuicdo

REGIME DE TRABALHO

Ato de concessao ou alteracao

REMOCAO Portaria de remoc&o
_ Ato de remocao de cdnjuge
REQUISICAO Oficio de requisi¢cédo

Ato de apresentacao
Termo de opcéo de auxilio alimentacao
Oficio de retorno de requisitado

RETIFICACAO DE PORTARIA

Realizar o upload da portaria retificada aplicando o0 mesmo item

utilizado na inclusao da portaria original
Obs.: incluir no campo ‘Observagdo’ a informagdo de que se trata de uma retificagdo. Ex:
RETIFICAQAO DA PORTARIA 0100/2018-GR.

RETRIBUICAO POR TITULACAO (RT)

Comprovante de concluséo/participacéo
Obs.: incluir no campo ‘Observacao’ os dados basicos da portaria a que se refere o certificado ou
diploma. Ex: REFERENTE PORTARIA 0100/2018-GR.

Portaria de concessao de gratificacao por titulagéo

SAUDE SUPLEMENTAR

Comprovante de ressarcimento de salde suplementar [aplicar este
item para a incluséo da ‘Declaragao de Quitagdo Anual’ emitida pelo plano de saude e do ‘Termo
de Compromisso e Responsabilidade’ assinado pelo/a servidor/a]

Ficha de plano de saude

SINDICANCIA

Ato de constituicdo da comissao de sindicancia
Ato conclusivo da sindicancia
Ato de imposicao da penalidade

SUBSTITUTO EVENTUAL

Portaria de designacéao e dispensa de substituto eventual




Comprovante de comunicacdo de substituiCao [aplicar este item para a
incluséo de Formulario de Substituicdo ou Requerimento de Pagamento de Substituicéo]

TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)

Termo de Ajustamento de Conduta

Observar art. 9° da Instrugdo Normativa MT/CGU n° 2/2017: o TAC sera registrado nos
assentamentos funcionais do/a agente publico/a e, ap6s o decurso de dois anos a partir da
data estabelecida para o término de sua vigéncia, tera seu registro cancelado.

Desta feita, decorrido o referido prazo, deve-se inativar o TAC no Sigepe-AFD

VACANCIA DE CARGO

Pedido de exoneracao

Portaria de exoneracao

Portaria de demisséo

Portaria de destituicdo de cargo
Pedido de vacancia

Portaria de vacancia

Portaria de vacancia por falecimento




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

PORTARIA IFPE/GR N2 0349, DE 25 DE MARCO DE 2019

Concede Reconhecimento de
Saberes e Competéncias.

A REITORA, EM EXERCICIO, DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO, em conformidade com a Lei n? 11.892, publicada no DOU de
30/12/2008, se¢do 1, paginas 1 a 3, em substituicdo a Reitora nomeada pelo Decreto Presidencial
de 12/04/2016, publicado no DOU de 13/04/2016, segdo 2, pagina 1, no uso de suas atribuigdes

legais e estatutdrias,

RESOLVE:

Art. 12 Conceder o Reconhecimento de Saberes e Competéncias aos/as servidores/as
relacionados/as abaixo, Professores/as de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, pertencentes ao
Quadro de Pessoal desta Instituicio Federal de Educagdo, nos termos da Resolugdo n? 76/2014-

CONSUP/IFPE.
SIAPE N2 SERVIDOR(A) NIVEL | VIGENCIA CAMPUS PROCESSO N
3088269 | CIRO LINHARES DE AZEVEDO RSCIIl | 18/01/2019 Afl‘r’]iaa‘::ii:a 23357.001964.2019-59
CAMILLA FER
3053380 MARIA FERREIRADE | oo | 11/06/2018 | Abreuelima | 23734.018614.2018-12

AQUINO

Tz
ROSANA&%ES GOMES

Reitora em exercicio




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

PORTARIA IFPE/GR N2 351, DE 25 DE MARCO DE 2019.

Modifica Regime de Trabalho de servidor.

A REITORA, EM EXERCICIO, DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TEC-
NOLOGIA DE PERNAMBUCO, em conformidade com a Lei n2. 11.892, publicada no DOU de
30/12/2008, segdo 1, paginas 1 a 3, em substituicio & Reitora nomeada pelo Decreto Presidencial
de 12/04/2016, publicado no DOU de 13/04/2016, se¢do 2, pagina 1, no uso de suas atribui¢des
legais e estatutdrias, e considerando o Processo n2 23299.004176.2019-56, com despachos exarados,

RESOLVE:

Art. 12 Modificar o Regime de Trabalho, de 40 (quarenta) horas para 30 (trinta) horas
semanais, da servidora NATHALIA ROBERTA DE MENEZES BARBOSA SERAFIM, matricula SIAPE n®
2419469, ocupante do cargo de Técnica de Laboratério da drea Enfermagem, lotada no Campus
Pesqueira desta Instituicio Federal de Educagdo, com base no artigo 133 da Lei n? 8.112/1990 e
parecer 145-AGU/1998.

Art. 29 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Bl
ROSANA MARIA TELES GOMES

Reitora em exercicio



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

PORTARIA IFPE/GR N2 352, DE 25 DE MARCO DE 2019

Altera Portaria 0717/2018-GR
e inclui membros.

A REITORA, EM EXERCICIO, DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TEC-
NOLOGIA DE PERNAMBUCO, em conformidade com a Lei n? 11.892, publicada no DOU de
30/12/2008, segdo 1, paginas 1 a 3, em substituicdo a Reitora nomeada pelo Decreto Presidencial
de 12/04/2016, publicado no DOU de 13/04/2016, secdo 2, pagina 1, no uso de suas atribuigbes
legais e estatutdrias, e considerando o Processo n? 23735.003411.2019-86, com despachos exarados,

RESOLVE:

Art. 12 Alterar Portaria acima mencionada, que homologou os resultados dos
processos eletivos para as composi¢des das Comissdes Permanentes de Pessoal Docente dos Campi
e Instituiu as Comissdes Permanentes de Pessoal Docente dos Campi e a Comissdo Permanente de
Pessoal Docente Institucional deste IFPE, representantes dos respectivos Campi, para o mandato de
02 (dois) anos.

Art. 22 Incluir os servidores, abaixo relacionados, indicados pelo Diretor-Geral do
Campus lgarassu, como representantes do referido Campus, conforme paragrafo 32 da Resolugdo
79/2014-CONSUP.

SIAPE N2 NOME FUNCAO
1226683 WILLYANS GARCIA COELHO 12 SUPLENTE
2419943 LILIANE ALVES DO NASCIMENTO SALES 29 SUPLENTE

ROSANA VM GOMES

Reitora em exercicio



