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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

Reitoria
Av. Professor Mario Werneck, 2590 - Bairro Buritis - CEP 30575-180 - Belo Horizonte - MG
- www.ifmg.edu.br

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1 DE 31 DE AGOSTO DE 2020

Estabelece e regulamenta as atividades de gestio de pessoas nos campi
Avancados do IFMG.

A PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS
GERALIS, no uso de suas atribuicdes previstas no Estatuto e no Regimento Geral do IFMG, e:

Considerando a Lei 11892/2008, que institui a Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia, e da outras providéncias;

Considerando a Portaria MEC n°® 1291/2013, que estabelece diretrizes para a organizagio dos Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia e define
parametros ¢ normas para a sua expansao.

Considerando a Portaria MEC n° 246/2016 que dispde sobre a criagdo do modelo de dimensionamento de cargos efetivos, cargos de diregdo e fungdes gratificadas
e comissionadas, no ambito dos Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, dos Centros Federais de Educagdo Tecnologica e do Colégio Pedro 11, e
define normas e pardmetros para a sua implementagao;

Considerando a Portaria IFMG n° 475/2016 que dispde sobre delegagdo de competéncias aos Diretores Gerais dos campi, Diretores de campi Avangados do
IFMG;

RESOLVE:

CAPITULO 1

Da Composi¢ao do Quadro de Pessoal dos campi Avancados

Art. 1° Esta Instru¢ao Normativa regulamenta e normatiza as atividades de Gestdo de Pessoas a serem realizadas pelo setor de Gestdo de Pessoas (GEP) dos
campi Avangados do IFMG, e cria fluxos dos processos elencados em seu anexo.

Art. 2° De acordo com a Portaria MEC 246/2016, a composi¢do do quadro de pessoal dos campi Avangados esta definido da seguinte forma:

Nivel Classificagdo || Docente || Técnicos Administrativos em Educagdo (TAE) || Total
C - 3 3

D - 5 5

E - 5 5

NS 20 - 20

CAPITULO II

Da Vinculac¢io das Atividades e Responsabilidade das Partes

Art. 3° As atividades de gestdo de pessoas dos campi Avangados ficam vinculadas a PROGEP, enquanto unidade administrativa maxima de gestdo de pessoas no
ambito do IFMG.

Paragrafo tinico. O setor de GEP dos campi Avangados devera, junto ao sctor designado na PROGEP, executar parte das atividades, conforme Anexo .
Art. 4° Sem prejuizo das disposi¢des em contrario, a direcdo do Campus Avangado podera executar os atos que lhe foram delegados pelo Reitor do IFMG.

Art. 5° Caberda a PROGEP criagdo e estruturagdo de canal de comunicagdo entre os servidores do campus avangado e setor designado pela execugdo das
atividades.

Art. 6° A direcdo do Campus Avangado devera manter atualizado junto 8 PROGEP o nome de um servidor que ficara como titular responsavel pela GEP da
unidade e um servidor substituto, cabendo-lhe esclarecer ou encaminhar davidas a PROGEP, receber documentos e formularios, encaminhar os processos para a
execu¢do na PROGEP.

Art. 7° Fica estabelecido que, no exercicio das atividades realizadas, devera ser observada, rigorosamente, toda a legislagao pertinente a cada tema.

CAPITULO 11

Das Disposicdes Gerais

Art. 8° O ato de delegacdo de competéncias é revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.

Art. 9° Fica determinado que, para o cumprimento do que se institui a presente Instrugdo Normativa, os responsaveis pela GEP e respectivos Diretores dos campi
Avangados deverdo utilizar de identificagdo do ato que os autoriza a assinar documentos identificados pelo Reitor do IFMG em Portaria especifica de delegagdo
de competéncias.
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Art. 10 As competéncias ora estabelecidas poderfo ser acrescidas ou suprimidas a qualquer tempo, conforme o interesse, conveniéncia ¢ atendimento as

prerrogativas legais da Administracdo Publica.

Art. 11 A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas reserva-se ao direito de resolver os casos omissos e as situagdes ndo previstas nesta IN.

Art. 12 Os efeitos desta IN sdo validos enquanto perdurar o interesse das partes (IFMG-campus Avangado).

Art. 13 As competéncias ora estabelecidas, a qualquer tempo, poderdo ser acrescidas ou suprimidas, conforme o interesse, conveniéncia e atendimento as

prerrogativas legais da Administragdo Publica e das unidades envolvidas.

Art. 14 Determinar que os Diretores dos campi Avangados e adotem as providéncias cabiveis a aplicacdo da presente IN.

Art. 15 Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

ANEXO 1
CAMPUS AVANCADO SETOR DESIGNAD
AREA ACAO (GEP,~ servidor ou ou.tra umd'ade)~ } PROGEI?
(execuciio conforme exige a legislacdo (execuciio conforme exig
vigente) vigente)
Designar comisséo local.
. Encaminhar as fichas de avaliagao. .

Avaliagdo de Desempenho . ) Orientar os processos - CP

Emitir relatorios.

DESEMPENHO Emitir parecer final.

DPE . .

(© S) Designar comissdo local.

Acompanhamento ¢  homologagio de Estagio | Encaminhar as fichas de avaliagdo. Orientar o processo e emi
Probatorio Emitir relatorios. homologagdo - CDPES.
Emitir parecer final.
L Emitir minuta de portaria -
Abrir edital. » ) .
Afastamento para Po6s-Graduagao Stricto ) s ) . Emitir a portaria - Gabinet:
Sensu/Licenga para Capacitagio Designar comissdo local, receber inscrigdes .
e publicar resultado final. Realizar o cadastro, la
descontos no SIAPE - SPP
Instruir e analisar o processo.
Emitir parecer. O ducio d
Autorizagao de Horario Especial de Estudante Emitir portaria. Cg;rggr‘ a condugao
Acompanhar a compensacdo de horario -
chefia imediata.
Avaliar o processo ¢ emi
portaria do afastamento - C
Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior Instruir ¢ analisar o processo Emite portaria de_autori
p P : exterior - ARINTER.
Efetivar o langamento dc
SIAPE - SPP.
Abrir edital e designar comissao.
Receber inscricdes Receber a documentagio
Apoio Financeiro a Qualificagdo goes. e langar o pagamentc
DESENVOLVIMENTO Publicar resultado final e acompanhar a || financeiro no SIAPE - SPP
NA CARREIRA entrega de diploma/certificado.

(CDPES) )
Manter o controle de int
com a Comissdo local de

Instruir o processo e executar a avaliagdo de Desempenho - SPP.
< ~ N desempenho. Efetivar o cadastro e reali:
Progressao/Promog¢do/Aceleragdo . .
Receber relatorio de avaliagio de desempenho || SIAPE - SPP.
€ emitir portaria. Realizar o cadastro e a
exercicios anteric
CGPAG/PROGEP.
Orientar o processo - CDP
Efetivar o cadastro e reali:
Concessdo de Retribuicdo por Titulagdo - RT Acompanhar o fluxo do processo. SIAPE - SPP.
¢ Incentivo a Qualificagdo - 1Q Analisar o pedido e emitir a portaria. Realizar o cadastro e a
exercicios anteric
CGPAG/PROGEP.
Orientar o processo - CDP.
. Acompanhar o fluxo do processo junto a | Efetivar o cadastro e reali
Concessio de Reconhecimento de Saberes e || cppp. SIAPE - SPP.
Competéncias - RSC :
P Analisar o pedido e emitir a portaria. Realizar o cadastro e a
exercicios anteric
CGPAG/PROGEP.
QUALIDADE DE VIDA Concessao de Adicionais Ocupacionais (insalubridade, || Instruir o processo conforme orientagdo da || Emitir laudo e Orientar ne
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E CAPACITACAO periculosidade ¢ outros) QVSEC e, apds emissdo do laudo, emitir a || processo - QVSEC.
(CDPES) portaria. Efetuar cadastro e pagamer
Realizar o levantamento de demandas. Receber as demandas e
fcl:;;citggéo)l) esenvolvimento  de  Pessoas - PDP Aprovar as demandas - Diretor do campus. sistema - CDPES.
Executar as agdes de capacitacdo. Aprovar o plano - Reitor.
Qualidade de Vida ¢ Satde Realizar atividades e parcerias, conforme || Auxiliar na confec¢ao do
cronograma. QVSEC.
Acompanhar as vagas disponiveis, emitir || Publicar o quadro de v
declaragdes e relatorios do SIAPE. minuta de portaria - CDPE
Remogao Elaborar perfil docente - Diretoria de Ensino. || Emitir portaria - Gabinete «
Receber o servidor removido. Realizar mudanga de lotagi
Emitir declaragdes ¢ relatorios do SIAPE, || Analisar o processo e en
solicitadas pelo servidor interessado. outro 6rgio ou MEC - PR(
Redistribui¢ao Elaborar perfil docente - Diretoria de Ensino. Realizar liberagdo e aceit
Receber o servidor redistribuido e verificar os || 10 SIAPE e verificar
beneficios. CGPAG.
Avaliar a documentagdo e aprovar o plano de || Analisar o processo, emit
trabalho. Cooperagdo Técnica - CDI
~ . Receber o servidor. Emitir oficio ou minuta
Cooperagao/Colaboragdo Técnica
A A . PROGEP.
companhar a frequéncia do servidor em
Cooperagao/Colaboragdo Técnica - chefia | Realizar liberagdo e/ov
imediata. servidor no SIAPE - CGPA
Conferir documentagio e
- . . Receber o servidor admitido e emitir termo de || servidor - CDPES.
Admissdo de Servidores Efetivos e 5 .
exercicio. Apresentar a chefia e a unidade. Executar o cadastro e
SELECAO, servidor e atualizar o AFD
ADMISSAO E
MOVIMENTACAO Publicagdo de arquivos de concursos e processos Preparar os arduivos Publicar os arquivos n
(CDPES) seletivo no sistema RECEPTA P 1 : CDPES.
Publicagio de Edital de Concurso Pablico Acompanhz,ir as vagas disponiveis e executar o Pl:epgrar e publicar o edita
concurso publico. publico - CDPES.
Acon_lpan~har ocorrencia d?‘ | vaga c/ou Publicar o extrato do edit
autorizagdo que gerou a substituigdo (no caso 10 Recenta - CDPES
de Professor Substituto) e emitir edital. P '
Selegdo ¢ Contratagdo de Professor Substituto ¢ . - N Conferir a documentagdo
- Realizar a selecdo, receber documentagdo de
Visitante ~ . i extrato do contrato no DOl
contratagdo e emitir o contrato temporario.
Acompanhar o0s prazos de contratos ¢ Executar o cadastro ¢ p
pan’ P SIAPE - CGPAG.
prorrogagdcs.
Acompanhar o quantitativo permitido ao || Conferir a documentagdo
L campus e emitir edital. contragdo - CDPES.
Selegdo e Contratagdo de Estagiarios . N N
Realizar a selegdo, receber documentagdo de || Executar o cadastro ¢
contratagdo ¢ emitir o termo de compromisso. || SIAPE - CGPAG.
Preparacdo para Aposentadoria ¢ Pos-Carreira Divulgar e executar a agdo Organizar ¢ _ publicar
Paragao p P & G40 institucional - CDPES
Leitura do DOU / Boletim de Servigo Aco_mpanhar c/ou realizar as publicagdes || Divulgar as publicagdes
oficiais. CDPES.
CADASTRO . . . . .
(CGPAG) Desblogueio de senha SIGAC/SIGEPE I?:g?gé }?E servidores e efetuar o desbloqueio ?gg;grc; o procedimento d
. . . Preencher o formulario ¢ instruir processo || Realizar o cadastro ¢
Habilitagdo dos servidores em sistema de pessoal. .
com autorizagao. DAPES.
Atualizagdo do cadastro de servidores Rece_:ber O processo a berto pelo servidor e Executar a atualizagdo no ¢
analisar a documentag@o.
Acompanhar a data de aniversario dos
aposentados e pensionistas.
Orientar sobre as formas de Prova de Vida.
Prova de Vida de Aposentados e Pensionistas . . Executar o cadastro ¢ p
Realizar a prova de vida, quando for o caso. SIAPE - CGPAG.
Emitir a portaria de restabelecimento -
Diregdo do campus.
Concessdao de Licenca para desempenho de mandato || Instruir e analisar o processo, conforme fluxo. || Analisar o processo - DAP
classista, afastamento para servir a outro 6rgdo ou .. . .
Emitir oficio ou portaria - |
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entidade, licenga para interesses particulares, licenga
maternidade ¢ paternidade e outros

Realiza o langamento de ¢
SIAPE ¢ SIAPENET - SPE

Licenca para atividade politica

Instruir e analisar o processo, conforme fluxo.

Realiza avaliagao - SENOI
Analisar o processo - DAP
Emitir oficio ou portaria - ]

Realizar o langamento de ¢
SIAPE e SIAPENET - SPE

Afastamento para mandato eletivo

Avaliar a documentagéo.

Emitir aprovagéo.

Realizar avaliagdo - SENO
Analisar o processo - DAP
Emitir oficio ou portaria - ]

Realizar liberagdo e/ou
servidor no SIAPE - CGPA

Licenga por motivo de afastamento do conjuge

Avaliar a documentagdo ¢ emitir aprovacao.

Analisar o processo - DAP
Emitir oficio ou portaria - ]

Realizar liberagdo e/ov
servidor no SIAPE - CGPA

Vacancia/Exoneragao

Instruir e analisar o processo, conforme fluxo.

Emitir minuta de portaria -
Emitir a portaria - Gabinet:

Realizar o langamento de ¢
SIAPE e SIAPENET - CG

Alteragdo de jornada e Regime de Trabalho

Instruir e analisar o processo, conforme fluxo.

Emitir minuta de portaria -
Emitir a portaria - Gabinet:

Realizar o langamento de ¢
SIAPE e SIAPENET - CG

Lotagéo e Exercicio dos Servidores

Manter atualizado o controle e emitir portaria
de localizagdo.

Realizar o langamento no §

Pagamento de Auxilio Funeral

Instruir e analisar o processo, conforme fluxo.

Avaliar o processo e enca:
Contabilidade - CGPAG

Nomeagdo/Exoneragdo de CD; Designagdo/Dispensa
de FG, FCC

Emitir a portaria.

Publicar no DOU - Gabine

Acompanhar as publicagd
efetivar o langamento no S

Verificar pagamento d
anteriores - CGPAG.

Corte de Ponto

Acompanhar a frequéncia e solicitar por oficio
o corte de ponto, se for o caso - chefia
imediata.

Avaliar o processo e legisl:

Efetivar o langamento
CGPAG.

Férias: Programac@o e Reprogramacao

Analisar o requerimento apresentado pelo
servidor - chefia imediata.

Efetivar o lancamento no SIAPE e¢ avaliar o
acerto quando for necessario.

Orientar  sobre  acert

necessario - CGPAG

Férias: Interrupgao

Solicitar interrupgao - chefia imediata.

Enviar ao SPP.

Avaliar o processo e emi
portaria - SPP.

Emitir a portaria - Gabinet:

Efetivar o langamento no £

Cadastro de dependentes (imposto de renda, auxilio

. X Receber a solicitag@o e analisar || Executar a atualizag@o e |
natalidade, pré-escolar, acompanhamento de pessoa da N
P documentago. SIAPE - SPP.
familia)
Digitalizar e atualizar o legado de

Assentamento Funcional Digital (pastas funcionais e
processos SEI)

assentamento funcional.

Acompanhar a documentag@o gerada durante a
vida funcional.

Atualizar o AFD, confor
fim do processo no SIAP
no SEI - SPP.

Averbacao de Tempo de Contribui¢do

Receber a solicitagao e analisar

documentagao.

Avaliar e emitir minuta
atualizar o STAPE - CGPA!

Emitir portaria - Gabinete «

PAGAMENTO
(CGPAG)

Pagamento de Substituicdo Remunerada

Assinar o requerimento - chefia imediata.

Receber a solicitagdo, analisar documentagao
e enviar ao SPP.

Avaliar o processo e
langamento no SIAPE - SP

Efetivar o cadastro e reali:
SIAPE - SPP.

Realizar o cadastro e a
exercicios anteric
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CGPAG/PROGEP.
Instruir e analisar o processo, conforme fluxo: . ~
Avaliar a documentagac
Pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e || a)no caso de RSC - CPPD. lancamento no SIAPE
Concurso - GECC b)no caso de concurso/titular/capacitacdo - pagamento de  exercicio
CGPAG.
GEP.
Avaliar a documentagac
Pagamento de Auxilio Transporte Receber a solicitagdo, analisar documentagdo || lancamento no SIAPE
g P ¢ enviar a CGPAG. pagamento de exercicios
CGPAG.
. Instruir o processo, conforme orientagdo, e || Efetivar o cadastro e p
Pagamento de Adicional Noturno enviar 2o SPP. SIAPE - SPP.
. . .. . . Avaliar ¢ homologar vi
Pagamento de Auxilio Moradia Solicitar via SIGEPE - servidor.
CGPAG.
Pagamento de Ajuda de Custo Recel?er a solicitagdo, analisar documentag@o || Avaliar, criar DSP' e
e enviar ao SPP. pagamento via Contabilida
Efetivar o cadastro ¢ reali:
. . SIAPE - SPP.
Ressarcimento de satide suplementar Receber a solicitagdo, analisar documentago .
p e enviar ao SPP. Reahza.r o cadastro e a
exercicios anteric
CGPAG/PROGEDP.
Avaliar ¢ emitir parecer - S
Avaliar o processo de
erario - SENOP.
Comprovagdo anual de gastos com ressarcimento de || Receber a solicitagdo, analisar documentagdo || Efetivar o cadastro e reali:
saude suplementar e enviar ao SPP. SIAPE - SPP.
Realizar o cadastro e a
exercicios anteric
CGPAG/PROGEP.
Avaliar o processo ¢ emi
portaria - CGPAG.
Concessdo de Aposentadoria e Abono Permanéncia Recel_)er a solicitagéio, analisar documentagio Emitir portaria - Gabinete «
¢ enviar a CGPAG.
Efetivar o langamento
verificar possiveis acertos -
Avaliar o processo e emi
portaria - CGPAG.
Concessao de Pensao Civil Receber 2 solicitagdo ¢ analisar Emitir portaria - Gabinete «
documentago.
Efetivar o langamento
verificar possiveis acertos -
Elaborar a planilha de célc
Pagamento de Exercicio Anterior Providenciar a documentagdo necesséria. Realigar o cadastro ¢ a
exercicios anteric
CGPAG/PROGEP.
Elaborar a planilha de célc
Devolugdo ao Erario Providenciar documentagdo necessaria. Emitir Nota Técnica - SEN
Efetivar o langamento
CGPAG
Avaliar a demanda de acor
Responder davidas de legislagdo e normas de pessoal Receber e encaminhar duvidas. - CGPAG ou CDPES.
Avaliar, caso seja necessar:
Avaliar o0 processo e
. Responder demandas judiciais, Auditorias, MPF Prestar informagdes quando consultados. respostas e providéncias
LEGISLACAOE SENOP.
NOMAS DE PESSOAL
(SENOP/CLENO) Avaliar o processo e
Responder Diligéncia de CGU e TCU Prestar informagdes quando consultados. respostas e providéncias
DAPES.
Avaliar o processo e
Responder demandas de SIC e Ouvidoria Prestar informagdes quando consultados. respostas e providéncias
DAPES.
ADMI(N};SSTTIEAOC AOE Avaliar o processo e
DAPES Atendimento as solicitagdes do MEC e ME Prestar informagdes quando consultados. respostas ¢ providéncias
( ) PROGEP/DAPES.
Acompanhamento de Saldos do BPEq (Banco de || Acompanhar o quadro de servidores. Acompanhar o BPEQ
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Professor Equivalente) ¢ do QRTAE (Quadro de PROGEP/DAPES.

Referéncia dos servidores Técnico-Administrativos em

Educacao)

Emissdo e envio de declaragdes Receber a solicitacdo, analisar documentagéo Emitir a declara¢@o - PRO(

¢ e enviar a PEOGEP/DAPES. gd0 -

Treinamento na area de Gestao de Pessoas gg‘r;]saesn tar a demanda de capacitagio a Organizar a capacitagdo - I
N . . o Avaliar a demanda e

Extragdo de sistemas Verificar a demanda e enviar a DAPES. A .

providéncias necessarias -

[ 'I
sel
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Olimpia de Sousa Marta, Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas, em 02/09/2020, as 18:04, conforme art. 1°, III, "b", da
Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ifmg.edu.br/consultadocs informando o codigo verificador 0628752 ¢ o codigo CRC
i 03462B2D.
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