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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2018 - Retificada

Considerando:

e A necessidade de revisar, normatizar e regular a documentagcado de processo de
ingresso no quadro de servidores do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia Sul-rio-grandense, a legislagdo em vigor e a racionalizagdo da
documentagao do servidor ingressante;

e O teor e implementacédo da Portaria Normativa / SEGRT/MP n° 04 de 10 de margo
de 2016, que cria o Assentamento Funcional Digital — AFD, da Secretaria de Gestao
de Pessoas e Relagdes do Trabalho no Servigo Publico,

Fica decidido que:

1) O(A) servidor(a) responsavel pelo recebimento da documentagédo de ingresso no seu
Campus devera conferir se o(a) concursado(a) atendeu a todos os requisitos do
Edital e se todos os documentos obrigatérios foram entregues, registrando no
Checklist a conferéncia antes de dar posse ao concursado(a).

Obs.: Se houver prorrogagdo da posse e/ou exercicio enviar o documento
comprobatério, conforme os casos previstos no Art. 13 § 2° da Lei 8.112 de 11 de
dezembro de 1990.

2) A documentagao de ingresso a ser encaminhada deve ser somente a que consta na
Relacao de Documentos Obrigatérios, conforme o caso. Ex.: Nao deve ser
encaminhado juntamente com os documentos de ingresso, a Certiddo de Tempo de
Contribuicdo, Declaragao de ajuste anual de Imposto de Renda, entre outros.

3) Os documentos de ingresso devem ser enviados, apos a data de efetivo exercicio do
servidor, para a Coordenadoria de Cadastro da PROGEP.

4) A ordem dos documentos para a abertura da pasta funcional devem seguir
necessariamente aquela relacionada no Anexo 1.

5) As copias dos documentos de ingresso deverdo ser apresentadas de forma legivel e
sem rasuras.

Obs.: os documentos devem ser fotocopiados de forma individual.

6) O(A) servidor(a) responsavel por receber a documentagdo deve autenticar todas as
faces da cépia com o carimbo “confere com o original” (carimbar em area livre do
documento, de modo que nao sobreponha textos ou assinaturas), em folha A4,
preferencialmente branca.
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7) As copias dos documentos de ingresso deverdo ser autenticadas, sempre que
possivel, com o carimbo do “confere com o original”. A autenticagcdo em cartério
devera ser realizada somente em casos especificos, constantes na Relagao de
Documentos Obrigatoérios.

8) As copias dos documentos de ingresso ndo devem ser grampeadas.

9) E indispensavel fotocopiar “frente e verso”’, em uma mesma folha, os documentos
que possuem informagdes em ambos os lados (diplomas, identidade, entre outros).

10) A conta bancaria para inclusao deve ser, obrigatoriamente, do tipo “conta-salario”.

11) Para outras operagdes financeiras, como o recebimento de diarias e passagens, é
necessario que o servidor indique uma conta corrente, que podera ser informada no
Formulario de Inclusdo de Dados Cadastrais no momento do ingresso.

12) E indispensavel, além dos documentos de ingresso, o envio das publicagdes no
Diario Oficial da Uniao(DOU) do edital de abertura do concurso, do edital de
homologag¢ao e do edital de prorrogagao, quando for o caso, bem como da
Portaria de Nomeacéo.

13) 13) E necessario o envio das Informagdes de Ingresso (folha de capa das pastas
funcionais), disponivel em http://www.ifsul.edu.br/ingresso-de-servidores/formularios-

INgresso.

14) No caso do comprovante de enderego estar em nome de terceiros, este devera
preencher a declaracao de residéncia e anexar as copias de RG e CPF autenticadas.
S&o0 aceitos os seguintes documentos: Contrato de locagdo de imoével, faturas de
concessionarias de servicos (telefonia, energia, agua, etc.).

15) Apresentar ao concursado(a) a lista de beneficios, do Anexo 2, que podem ser
requeridos, para dar-lhe ciéncia. Alertar que sé fara jus aos beneficios se
preencher os formuldrios correspondentes e anexar os documentos
comprobatdérios necessarios.

16) Os beneficios, requeridos através de formulario, como o Cadastro de Dependentes,
Auxilio Pré-escolar, Auxilio Transporte e Solicitagcdo de Ressarcimento Saude devem
ser encaminhados separadamente do envelope com os documentos de ingresso.

17) O Requerimento de Incentivo a Qualificacdo (Técnicos Administrativos) e o

Requerimento de Retribuicdo por Titulagdo (Docentes) devem ser encaminhados
para a CODEPE.
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Para os(as) Professores(as) Substitutos (as) também devem ser observadas as
seguintes informagdes:

01) E obrigatério, além dos documentos de ingresso, o envio de copia do edital de
abertura da selecao e do edital de homologacgao.

02) E obrigatério informar a origem da vaga, ou seja, qual Professor(a) Efetivo(a) esta
sendo substituido.

03) O contrato do(a) Professor(a) Substituto(a) deve estar com as informagdes corretas,
como: dados do Reitor, dados do(a) Professor(a) Substituto(a), datas de inicio e
término do contrato e assinaturas de todas as partes.

04) O periodo do contrato deve estar em concordancia com a data do afastamento do(a)
Professor(a) Efetivo(a), quando for o caso.

05) A data de efetivo exercicio do(a) Professor(a) Substituto(a) deve ser a mesma do
inicio do contrato.

06) Por fim, o servidor responsavel do Campus/Reitoria encaminhara a documentagéo
de ingresso, juntamente com o contrato, em envelope lacrado a Coordenadoria de
Cadastro, da Pré Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Os casos omissos e situagdes especiais ndo contemplados nesta Instrucdo de
Servigo deverao ser encaminhados a Coordenadoria de Cadastro, para a devida analise.

A presente instrugcdo normativa se aplica em todo o Instituto Federal Sul-rio-
grandense.

Pelotas, 30 de agosto de 2018.

Assinado de forma digital por NILO
ANDRE POZZA RODRIGUES
Dados: 2018.08.30 12:10:56 -03'00'

Nilo André Pozza Rodrigues,
Pro-reitor de Gestao de Pessoas.
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ANEXO 1
Os documentos para a abertura da pasta funcional devem estar na seguinte ordem:
Efetivos

1) Informacgdes de Ingresso
2) Relacdo de Documentos Obrigatorios para Posse em Cargo Efetivo
3) Autoriza¢do de acesso a Declaragdo de ajuste anual do IRPF (Anexo |)
4) Formulario de Inclusdo de Dados Cadastrais
5) Declaragdo de Efetivo Exercicio
6) Termo de Posse
7) Comprovante de conta salario
8) Comprovante de inscrigdo no respectivo conselho da classe (caso seja solicitado no edital)
9) Comprovante de Escolaridade
10) Comprovante de Endereco atualizado
11) Certid3o de Registro Civil: Nascimento/Casamento/Unido Estavel
12) Comprovante de 12 emprego
13) Comprovante de PIS/PASEP
14) Certificado de Reservista
15) Certiddo de Quitacdo das ObrigacGes Eleitorais
16) Titulo de Eleitor
17) Situagao cadastral no CPF
18) Comprovante de inscricdo no CPF
19) Carteira de Identidade
20) Declaragdao Médica Oficial (avaliagdo de aptidao fisica e mental)
21) Comprovante de Tipo Sanguineo
22) Declaragao para recebimento de auxilio alimentacdo
23) Demais Declaragdes (TAE’s: do item 17 ao 22 do checklist, Docentes: do item 16 ao 21 do checklist)
24) Comprovante de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel
25) Publicacdo no D.0O.U dos editais de:
-Nomeacgao
-Prorrogacao (se for o caso)
-Homologagao do concurso
-Retificacdo (se for o caso)
-Abertura do concurso
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Professor Substituto

Informacgdes de Ingresso

Relagdo de Documentos Obrigatdrios para Cargo de Professor Substituto
Autorizacdo de acesso a Declaracdo de ajuste anual do IRPF (Anexo |)
Formulario de Inclusdo de Dados Cadastrais

Declaragao de Efetivo Exercicio

Contrato de Trabalho

Comprovante de conta salario

Comprovante de Escolaridade

Comprovante de Endereco atualizado

10) Certid3o de Registro Civil: Nascimento/Casamento/Unido Estavel
11) Comprovante de 12 emprego

12) Comprovante de PIS/PASEP

13) Certificado de Reservista

14) Certiddo de Quitacdo das ObrigacGes Eleitorais

15) Titulo Eleitoral

16) Situacdo cadastral no CPF

17) Comprovante de inscricdo no CPF

18) Carteira de Identidade

19) Declaracdo Médica Oficial (avaliagdo de aptidao fisica e mental)
20) Comprovante de Tipo Sanguineo

21) Declaragao para recebimento de auxilio alimentacdo

22) Demais DeclaragGes (do item 15 ao 20 do checklist)

Publicacdo no D.0O.U dos editais de:
-Homologacao do concurso
-Retificacdo (se for o caso)
-Abertura do concurso
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ANEXO 2

CONCEITO PROCEDIMENTOS DE
ENVIO

Beneficio concedido ao servidor para P .

- , iliar nas despesas pré-escolares de or malote para:

Auxilio Pré-Escolar ?.UX' P P ) ) A/C Coordenadoria de

ilhos ou dependentes com idade até 5 Cadastro
(cinco) anos de idade, inclusive.

O auxilio-transporte, pago em pecunia
pela Unido, possui natureza juridica
indenizatoria, destinado ao custeio

parcial das despesas realizadas com

transporte coletivo municipal, = .
. L . or malote para:
Auxilio Transporte mtermummpal ou mterestad,ua_l pelos A/C Coordenadoria de
servidores e empregados publicos da Pagamento

Administracado Federal direta, suas
autarquias e fundagdes, nos
deslocamentos de suas residéncias para
os locais de trabalho e vice-versa. Art.
1° da ON n. 03 de 15/03/2011.

E o beneficio de natureza indenizatéria,

concedido em pecunia pela Uniao,

destinado ao custeio das despesas com o

plano de saude e despesas com a Por malote para:

R . . coparticipagcao para o servidor e seus o

essarcimento Saude _ A/C Coordenadoria de

dependentes. Documentos necessarios: Cadastro
copia da inscricdo no plano de saude
discriminando os beneficiarios e os valores
da mensalidade, juntar comprovante de
pagamento.
Para cadastro e comprovacao de
dependentes sao necessarios os
seguintes documentos: RG, CPF e

certiddo de nascimento, para filhos e Por malote para:
Cadastro de enteados, RG, CPF e certidao de para.
. A/C Coordenadoria de
Dependentes Casamento para cbnjuge, RG, CPF e
o o , ) Cadastro
certidao de Uni&o Estavel, registrado em
cartoério, para companheiro (a). (para
menor de idade: RG se possuir, CPF é
obrigatério).
Vantagem concedida ao servidor da
Carreira de Técnico Administrativo em

Educacgao que possuir educacao formal
Requerimento de superior a exigida para o cargo. Tera por Por malote para:
Incentivo a base um percentual calculado sobre o A/C Coordenadoria de
Qualificagao (Técnico padrao de vencimento percebido pelo Desenvolvimento de
Administrativo) servidor, estabelecido em lei. O Incentivo a

Pessoas
Qualificacéo sera devido ao servidor apds

analise e a publicagao da Portaria de
concessao, com efeitos financeiros a partir
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da data de protocolo do requerimento ou
do efetivo exercicio se este for posterior.

Retribuicdo devida aos titulares dos cargos
integrantes do Plano de Carreira e Cargos

Requerimento de de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Por malote para:
querime Tecnoldgico. A RT sera devida ao servidor A/C Coordenadoria de
Retribuigao por . > o . :
. ~ apo6s analise e a publicacao da Portaria de Desenvolvimento de
Titulagado (Docente) ~ ; . . .
concessao, com efeitos financeiros a partir Pessoas

da data de protocolo do requerimento ou
do efetivo exercicio se este for posterior.

Obs: Para comprovacao de Titulagao serao aceitos os seguintes documentos:

¢ Graduacéo, Mestrado e Doutorado - anexar cépia do diploma.
e Especializagéo - somente sera aceito o CERTIFICADO DE CONCLUSAO, conforme
resolugdo CNE/CES/N°01/2007.

* Texto excluido por forca da determinacdo contida no Oficio-Circular n° 69/2018/GAB/SETEC/
SETEC-MEC, de 19/06/2018 e seus anexos.
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