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SOLICITAGAO PORTARIAS UORG DEPE - CAMPUS ITAJAI

Sempre enviar MEMORANDO via SIPAC para ASSESSORIA DA DIREGAO GERAL

1. Solicitacdo de portarias para nucleo, comité, comissao, GT,
cancelamento de matricula.

Responsavel pelo cadastro: Servidor coordenador do grupo

1.1 Servidor devera entrar com login e senha do servidor no SIPAC

1.2. No item “Comunicagao”, selecionar opgao Cadastrar memorando

1.3. Selecionar a UNIDADE DESTINATARIA - Campus ltajai / Diregdo Geral Campus ltajai
| Assessoria da Diregdo Geral. Clicar em “continuar”.

1.4. Colocar “Titulo” e “Assunto Detalhado” do memorando e descrever no “Texto
do Memorando” as informacdes abaixo:

- Nome completo do(s) servidor(es), com indicagédo do servidor
responsavel/coordenador do grupo;

- Justificativa de formagao ou continuidade do grupo e descrigao da(s)
atividade(s);

- CH semanal - “até XX horas”;

- Data de inicio e final da vigéncia da portaria;

- Anexar ao memorando documentos pertinentes a formagao do grupo (emails de
acordo da chefia imediata dos membros que compdem o GT, ata de reuniao,
aprovacgao de constituicdo do grupo, etc).

1.5. Colocar como AUTENTICADORES DO MEMORANDO, a assessoria DEPE e Chefia
DEPE (autenticador principal).

1.6. A chefia DEPE fara a autenticagao posterior a conferéncia e autenticagao da
Assessoria DEPE.

2. Solicitacao de portarias de representacao e designacao para servidores.

Responsavel pelo cadastro: Proprio servidor solicitante da portaria.

2.1. Entrar com login e senha do servidor no SIPAC

2.2. No item “Comunicagao”, selecionar opgdo Cadastrar memorando

2.3. Selecionar a UNIDADE DESTINATARIA - Campus ltajai / Direcdo Geral Campus ltajai

/ Assessoria da Diregao Geral. Clicar em “continuar”.

2.4. Colocar “Titulo” e “Assunto Detalhado” do memorando e descrever no “Texto do
Memorando” as informagdes abaixo:

- Nome completo do(s) servidor(es);
- Justificativa e descri¢cao da atividade
- CH semanal

- Data de inicio e final da vigéncia da portaria
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2.5. Colocar como AUTENTICADORES DO MEMORANDO, o coordenador do curso ao
qual é vinculado, a assessoria DEPE e Chefia DEPE (autenticador principal).

2.6. Coordenador de curso devera conferir e autenticar antes da Assessoria e Chefia DEPE.
3. Solicitagao de portarias para agoes de desenvolvimento de curta

duragao, regulamentadas através da_Resolucao 001/2020/CDP e da
Resolucdo 005/2021/CDP.

Responsavel pelo cadastro: servidor solicitante da portaria.

3.1.Preencher o FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PORTARIA PARA

PARTICIPACAO EM ACAO DE CURTA DURACAO (acessar com e-mail
institucional); 3.2 Entrar com login e senha do servidor no SIPAC

3.3. No item “Comunicagao”, selecionar opgdo Cadastrar memorando

3.4. Selecionar a UNIDADE DESTINATARIA - Campus ltajai / Direcdo Geral Campus ltajai
/ Assessoria da Direcao Geral.

3.5. Colocar “Titulo” e “Assunto Detalhado” do memorando e anexar ao memorando:

- Formulario de Solicitagao de portaria para participagdo em ag¢ao de Curta
Duracgao e os documentos solicitados;

- Copia da documentacado comprobatéria da matricula na acdo de desenvolvimento,
especificando data de inicio e fim da agao,

- Carga horaria das disciplinas e cronograma (dias e horarios).

- Para mestrado ou doutorado, documento que comprove a recomendag¢ao do curso
pela CAPES

- Enviar para a CGP o certificado de participagao, no prazo de 30 dias, apos a
realizagao da agao de desenvolvimento;

- Enviar para a CGP, apés finalizado o periodo das disciplinas, no prazo de 90 dias, o
documento comprobatdrio de seu desempenho e frequéncia nas disciplinas.

- Item com Horario de compensacao de horas quando a a¢do usar mais de 20h
semanais
3.6. Colocar como AUTENTICADORES DO MEMORANDO, o coordenador do
curso ao qual é vinculado, a assessoria DEPE e Chefia DEPE (autenticador
principal).
3.7. Coordenador de curso devera conferir e autenticar antes da Assessoria e Chefia DEPE.

Obs.: Para pesquisar Portarias ja_ emitidas em nome de cada servidor, acessar SIPAC - Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (ifsc.edu.br) - Boletins de Servico - Buscar

informagdes publicadas

Duvidas entrar em contato com_assessoria.depe.iti@ifsc.edu.br

Data: 06/06/22 - V4
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A Coordenagao de Gestdo de Pessoas do IFSC, Campus ltajai

Considerando a Resolugao 01/2020 e Resolugdo 05/2021 do Colegiado de Desenvolvimento de
Pessoas do IFSC, solicito a emissdo de Portaria para participacio em ACAO DE
DESENVOLVIMENTO, conforme requerimento:

REQUERIMENTO PARA PARTICIPAGAO EM AGAO DE DESENVOLVIMENTO

Obs: Nao serdo emitidas portarias para realizagao de capacitagées nao certificadas.

(Nao suprimir ou alterar nenhum campo deste formulario)

REQUERENTE: MATRICULA SIAPE:

CARGO:

SETOR: CAMPUS Itajai

MODALIDADE:

() PRESENCIAL

PERIODO DE SOLICITAGAO DE PARTICIPAGAO DA

AGAO: /| a_ | |

() ADISTANCIA

TIPO DE CAPACITAGAO:

() Congresso/Seminario
() Curso a distancia
() Encontro

() Conferéncia

() Coléquio
(') Oficina/workshop
() Simpésio
() Férum
() Grupos formais de estudos
() Aprendizagem em servigo
() Palestra
(') Intercdmbio
() Disciplina Pés-graduagéao
() Estagio
() Visita técnica
stricto sensu
() Feira
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NOME DO EVENTO: LINK EVENTO (sitio eletronico com os detalhes da capacitagao):

LOCAL DO EVENTO

DESCRICAO EVENTO:

INSTITUICAO DE OFERTA

(') Instituicao Publica — IFSC ou IFSC em parceria com outra Instituicdo de Ensino e/ou Escola de
Governo.

(') Instituicdo Publica — outros.

() Escola de Governo.

(') Instituicao Privada.

() Instituicao Estrangeira Publica.

(') Instituicao Estrangeira Privada.

PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (PDP)

Necessidade do PDP a ser atendida:

Consultar https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/PDP_13_03_2020.pdf

Obs: So6 serdo aceitas necessidades listadas no PDP

JUSTIFICATIVA:

Deixar claro a relevancia da agdo de capacitagédo para o desenvolvimento das atividades do servidor.
Evidenciar o preenchimento de lacunas de competéncia, o seu impacto no ambiente de trabalho e os
resultados para a instituigdo. Caso a agao de capacitagédo seja para atendimento de leis e
recomendagbes de auditorias, cita-las aqui.

Relatorio de lacunas de competéncias disponivel na Intranet:

https://discovirtual.ifsc.edu.br/index.php/s/2bmcGeA7Ljz1bla
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HORARIO DA AGAO DE DESENVOLVIMENTO:

22 feira 32 feira 42 feira 52 feira 62 feira sabado
Matutino as as __as___ _as____
__as____ _as__
Nome da Nome da
acao: XXX Nome da Nome da acao: XXX
Nome da Nome da
acao: XXX acao: XXX
acao: XXX acao: XXX
Vespertino as as ___as_____ ___as_____
____as_____ _as___
Nome da Nome da
acao: XXX Nome da Nome da acao: XXX
Nome da Nome da
agao: XXX agao: XXX
agao: XXX agao: XXX
Noturno as as __as_____ __as_____
__as_____ _as_____
Nome da Nome da
acao: XXX Nome da Nome da acao: XXX
Nome da Nome da
agao: XXX agao: XXX
agao: XXX agao: XXX

Carga Horaria Semanal da A¢ao de Desenvolvimento: 00h00min

( ) Declaro estar ciente das normas constantes nas Resolugdes 01/2020/CDP e 05/2021/CDP. ()
Declaro estar ciente das implicagdes em relagao ao Art. 25, §1° e § 2°, da Resolugao 01/2020/CDP.
( ) Declaro estar ciente do compromisso de enviar para a CGP, apds finalizagao da acao de
desenvolvimento, o certificado de participagao, no prazo de 30 dias.

( ) Declaro estar ciente do compromisso de enviar para a CGP, apés finalizagao da acgao de
desenvolvimento, o documento oficial da instituicao de Ensino do desempenho e frequéncia da(s)
disciplina(s) cursada(s), no prazo de 90 dias.

Data: / /

Assinatura do Servidor

Documentagéao Obrigatoéria:

- Requerimento padrdo devidamente preenchido pelo servidor;

- Cépia da documentagédo comprobatéria da matricula e/ou comprovante de participagdo na agéo de
desenvolvimento, especificando data de inicio e fim da acao,

- Carga horaria da agdo de desenvolvimento e cronograma (dias e horarios).

- Para mestrado ou doutorado, documento que comprove a recomendagéo do curso pela CAPES.
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TRAMITES:
1° O Servidor interessado na agao de desenvolvimento devera enviar o requerimento devidamente
preenchido e os documentos comprobatdrios para o e-mail da CGP: cgp.itj@ifsc.edu.br

2° A CGP faré a instrugédo do Processo via SIPAC, conforme os documentos enviados pelo servidor.

3° A CGP enviara o processo instruido para a Chefia imediata do requerente para conferéncia e emissao
de parecer(despacho decisério).

4° A chefia imediata enviara(apos o despacho) para o DEPE ou DAM para ciéncia e emissao de despacho.
5° DEPE ou DAM enviara o processo para a Dire¢gao-Geral para ciéncia, emissao e de portaria. 6° A CGP

fara o lancamento da portaria no SIGEPE afastamentos e SIGEPE AFD.

Versdo 2 - 16.08.23
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AJUSTES RELATORIO SEMANAL DE ATIVIDADES DOCENTES - RSAD

1. Acessar o site do PRSADWeb

2. Clicar no RSAD “Relatério XXXX-X" pendente, na linha amarela (destacado em vermelho):

Atividades Docentes - Modulos

5oy sy Riuis Blmia Peivrpird Sechrekd] Casaoschredl | Cylon renlio | &0k | b
—
r Planejamento Relatario ADMIN
Calendarnio Mlanciarreebs 200201 Calendario Relabara M0 F1:1 _—
rirherr] o T Pariada pars pemsrcursnic docsnis. mam
B bichen ol e e i B A i By ple a2 el
TR 1155 - IR0 o LR T e g
Premrndin de pabicpis [Pogryrnlia do pebicarin
AR

3. Realizar as alteragdes necessdrias e enviar o Relatdrio.

Data: 18/04/22 — V1
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SOLICITAGAO DE ENTRADAS TARDIAS E SAIDAS ANTECIPADAS

PELOS ESTUDANTES MENORES DE IDADE

1. Chegadas tardias ou saidas antecipadas regulares durante horario de aula:

a.

Estudante - Retirar formulario na Secretaria Académica do campus ou imprimir

do.SITE do campus;

b.

Estudante - Apds preenchimento do formulério, devolver o formulério para a
Secretaria Académica. Se menor de idade, o formulario deve ser assinado pelos
Pais e/ou Responsaveis Legais;

Secretaria Académica - Encaminhar ao Coordenador de Curso para analise
junto aos docentes;

Coordenador de curso - Apos andlise, encaminhar o formulario ao Registro
Académico, com o PASSE assinado em caso de deferimento;

Registro Académico - Registrar em planilha compartilhada - Resultados -
Requerimentos - o numero de Matricula do estudante autorizado a sair
antecipadamente. (Planilha compartilhada com coordenacgbes de curso, secretaria,
portaria, CP e DAM);

Estudante - Retirar PASSE na Secretaria Académica;

Coordenacdo de curso - Enviar por email aos docentes envolvidos a lista dos
alunos autorizados a sair antecipadamente.

. Portaria - Somente permitir a saida dos estudantes maiores de idade apds a

visualizacdo do documento oficial com foto. No caso de estudantes menores de
idade, somente apds a visualizagdo do PASSE.

Obs.: Em caso de extravio do passe, s6 sera permitida a saida autorizada com a
emissao de novo passe pelo coordenador de curso.

2. Saidas antecipadas do campus previstas no horario escolar:

a.

b.

Coordenacdo de Curso - Apods definicdo do horario do semestre e a cada
alteracao de horario das aulas, encaminhar, para a CP, por e-mail, em PDF, a lista
dos estudantes das turmas que encerram as aulas regulares, antes do final do
turno de aula.

Coordenadoria Pedagadgica - Imprimir a lista enviada pela coordenacéao de curso e
os horarios de aulas, disponiveis no site do campus, e entregar para a Portaria;
Portaria - Solicitar identificacdo ao aluno e conferir com a lista enviada pela
Coordenadoria Pedagdégica. Estudantes que ndo estdo na lista devem ser
encaminhados a Coordenadoria Pedagodgica.

Portaria - Somente permitir a saida dos estudantes maiores de idade apds a
conferéncia do documento oficial com foto.

No caso de estudantes menores de idade, QUE NAO SE ENQUADREM NESTE
ITEM, verificar se o estudante possui PASSE ou se tem AUTORIZACAO DE
SAIDA ANTECIPADA EVENTUAIS.
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3. Saidas antecipadas do campus - EVENTUAIS:

3.1. Via formulario eletrénico, a cada semestre (realizagdao de trabalhos fora do

horario de aula, monitorias, trocas de horarios de aula, auséncia de professores.)

a. Assessoria DEPE - Criagdo do formulario de Saidas Antecipadas no inicio do
semestre letivo, atualizagcao do site com formulario do semestre vigente e envio de
e-mail para os alunos informando a disponibilidade de preenchimento.

b. Responsaveis legais do Estudante - Preencher o formulario eletrénico de saida
antecipada do semestre vigente com os dados e documentagao solicitada.

c. Secretaria Académica - Conferéncia da documentagao enviada com dados do
estudante no SIGAA.

d. Coordenadoria Pedagdégica - Imprimir a planilha atualizada (aba PORTARIA na
planilha gerada pelo formulario) e levar para a portaria a cada segunda-feira pela
manha.

e. Portaria - Conferir nome na planilha com documento oficial com foto.

Obs.: A autorizagao de saida pelo formulario torna-se valida a partir de cada
segunda-feira pela manha. Isto é, os responsaveis legais devem preencher o
formulario eletronico até a 2f antes das 10h para a autorizagcao tornar-se
valida na semana vigente.

3.2 Saida eventual via bilhete (além das previstas acima, incluem saidas
durante o horario de aula)

a. Estudante - Trazer bilhete assinado e datado pelos Responsaveis Legais e
apresentar a Coordenadoria Pedagdgica do campus;

b. Coordenadoria Pedagdégica - Analisar a situagdo e entregar autorizagdo para o
estudante apresentar ao professor e na portaria. Arquivar o bilhete em pasta
especifica para isso.

c. Portaria - Reter autorizagdo e registrar no caderno de ocorréncias a saida
antecipada do estudante.

3.3 Saida eventual com presenca do Representante Legal (além das
previstas acima, incluem saidas durante o horario de aula)

a. Representante Legal - Vem até o cAmpus buscar o estudante.

b. Coordenadoria Pedagégica - Recebe o representante legal e confere os
dados para a possivel autorizacdo de saida.

Obs 1.: Em situagbées imprevistas - sem bilhete e sem preenchimento do
formulario eletronico, o estudante menor de idade s6 podera sair do campus
acompanhado pelos Responsaveis Legais.

Obs 2.: Em casos de saidas antecipadas durante o horario de aula, devera seguir
os itens 3.2 ou 3.3.

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus ltajai
Avenida Abrahao Jodo Francisco, 3899| Ressacada | Itajai /SC | CEP: 88.307-303
Fone: (48) 3390-1200 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0013-02
Versao atualizada em 16.08.23



[ | |
HEN INSTITUTO FEDERAL
BB santa Catarina N :

Obs 3.: Caso o preenchimento do formulario eletrénico tenha ocorrido apés a 22
feira da semana vigente, sera necessario o responsavel legal enviar bilhete ou vir
pessoalmente buscar o estudante, pois a autorizagao so6 estara valida a partir da
segunda-feira da préxima semana.

4. Chegadas Tardias eventuais:
a. Docente — Permitir a entrada do estudante na sala de aula se o atraso for de até 10

minutos.

Obs: Estudantes com atrasos maiores que 10 min.sé ingressardo na sala na aula
subsequente.

5. Sobre atrasos e auséncias eventuais de docentes:

a.

Docente - Informar a Coordenacédo de curso, e, se possivel, a Coordenagao
Pedagdgica, sobre a ocorréncia de atraso ou auséncia, informando previséo de
tempo para atender a atividade letiva.

Docente - Avisar a turma através de sistemas oficiais.

Coordenador de curso - Articular o preenchimento do horario em aberto
devido o atraso ou auséncia do docente e avisar as turmas.

Nao havendo possibilidade de preenchimento do horario:

Estudantes maiores de idade poderéo sair antecipadamente.

Estudantes menores de idade sé poderao sair do campus quando:

- Os responsaveis legais preencheram o formulario eletrénico até a 2f antes

do envio da planilha para a portaria.

- Os responsaveis legais enviaram bilhete solicitando a saida antecipada.

- Os responsaveis legais do estudante venham busca-lo e solicitem a saida do
menor, presencialmente, na Coordenadoria Pedagdgica.

Estudantes menores de idade que ndo atendam o item “e” devem permanecer no
campus até o final do horario previsto.

Data 02.05.22 - V2 - Aprovado em reunido de Conselho de Gestao do campus

18.05.22 - v3
24.06.22 - v4
07.10.22 - v5
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PREENCHIMENTO AGENDA DOCENTE

1. Por solicitagdo da CGU, os docentes devem preencher e publicizar a sua agenda de
trabalho no Google Agenda, para que possa ser consultada pelo publico externo.
2. A IN 26/2021 do IFSC é o documento norteador de como preenché-la.

Obs.: Duvidas sobre como tornar o modo publico podem ser encaminhadas a Tl do
campus.
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Elaboracao de Bilhete para os pais via Mala Direta do Microsoft Word - Passo
a passo.

1) Na planilha de condugao do conselho, criar uma nova aba, "Reunido de Pais".

2) Copiar a formula da célula A1 daqui para a sua.

=unique( )

Esse E:E é a coluna da aba Andlise de cada estudante onde estdo os nomes dos alunos. Se esses nomes
estiverem na coluna C, por exemplo, troque para:

=unique( )

3) Copiar o texto" Precisa de acompanhamento do conselho" para a célula B1.

4) Copiar a formula da célula B2 daqui para a sua, puxar até o ultimo aluno da coluna A.
Se precisar, ajuste as colunas da formula para ler: nome dos alunos, nome da UC e coluna de
aspecto geral.

=join(" - "filter( JAndlise de cada estudante'lE:E=A2;'Analise de cada
estudante'!M:M=$BS1))

Esse G:G deve ser a coluna com o nome da UC.

O E:E deve ser a coluna com o nome dos estudantes.

0 M:M deve ser a coluna com o aspecto geral, onde o docente colocou “Precisa de Acompanhamento do
conselho.

Se necessario, troque as colunas assim como no passo 2.

5) A lista de alunos esta pronta. Copiar e colar "s6 valores" numa planilha do excel e salva-la.
Para colar s6 valores, use Ctrl+Shift+V ou a opgao de colar sé valores com o botéo direito do mouse.

6) Usar o ordenamento de dados do excel para ordenar pela coluna B e poder remover (deletar as
linhas) os alunos que nao tém marcacgao de UC nenhuma (os que esta escrito #N/D)

7) Abrir o arquivo de modelo de carta no word.

8) Ir em correspondéncias > Iniciar Mala Direta > Assistente de Mala Direta Passo a Passo.

(N&o sei se ndo vai dar um erro quando abrir o arquivo, por n&o ter a planilha certa, se der, devera
pedir para vocé colocar uma nova planilha.)

9) Mudar o texto do bilhete, adaptando para o que vocé quiser.

10) Na etapa 3 do passo a passo, selecionar a nova planilha.

11) Na etapa 5 podera verificar como ficaram os bilhetes.

12) Na etapa 6 vocé podera imprimir as cartas (sugestao: Imprimir em PDF e depois imprimir o
PDF- duas paginas por folha).
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