ANEXO N° 19

Estabelece procedimentos para o
acompanhamento dos servidores em
qualificacdo no ambito do Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano -
IF  Sertao-PE, fundamentada na
Resolugao 16/2020 CONSUP.

Secao |
Qualificagao com afastamento

Art. 1° Esta instrugdo normativa atua complementarmente a Resolugéo n° 16, de 03 de julho
de 2020, que disciplina os procedimentos relativos ao afastamento de servidores para
Cursos de Pdés-Graduagao Stricto sensu no ambito do IF Sertao-PE.

Art. 2° Apods apreciacdo do processo de afastamento e deferimento, a Coordenacédo de
Gestao e Desenvolvimento de Pessoal (CGDP) encaminhara as Portarias de afastamento e
suas renovacgbes as Coordenacgdes de Pesquisa, Inovagdo e Pos-Graduacdo (CPIP’s) e
Coordenagdes de Gestao de Pessoas (CGP’s) dos Campi para ciéncia e acompanhamento.

Art. 3° Em sintonia com o Artigo 24, inciso V, da referida Resolucdo, sera responsabilidade
dos Coordenadores de Pesquisa, Inovacdo e Pdés-Graduagdo de cada Campus,
acompanhar e inserir as portarias de afastamento, relatérios semestrais, e demais
documentos pertinentes, referentes ao processo de qualificacdo dos servidores das
unidades sob sua geréncia no sistema “Redmine” ou outro sistema de controle em vigor.

Art. 4° Sera responsabilidade das Coordenactes de Gestdo de Pessoas de cada Campus,
alimentar no sistema Redmine a ata de defesa, no retorno do servidor. O registro do
diploma e os demais documentos produzidos no retorno do afastamento ficara sob
responsabilidade da Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoal da Diretoria
de Gestao de Pessoas (DGP).

Art. 5° O acesso ao Redmine, para os servidores ligados a Pro-Reitoria de Pesquisa,
Inovagéo e Pds-Graduagao (PROPIP), sera solicitado a Coordenagao de Pés-Graduagao do
IF Sertao-PE e, para os servidores ligados a Gestao de Pessoas, 0 mesmo sera solicitado a
Coordenacgao de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 6° O acompanhamento do retorno do servidor devera ficar sob a responsabilidade da
Coordenacgao de Gestao de Pessoas de cada Campus e da chefia imediata.

Paragrafo 1° De acordo com o inciso VI do Art. 26 da Resolugédo n°® 16/2020, o servidor deve
solicitar imediatamente a interrup¢ao de seu afastamento apos a conclusao (defesa), caso
esta se dé antes do vencimento final do prazo de afastamento. Nesta situacéo, o ato da
autoridade que autorizar a interrupcao informara o prazo para apresentagcado do servidor a
unidade de exercicio, ndo podendo este prazo ser superior a 15 (quinze) dias corridos.

Paragrafo 2° Em caso de descumprimento do Paragrafo 1°, a CGP devera emitir notificagao
ao servidor, que tera (10) dez dias para apresentar justificativa assinada pelo orientador.



Paragrafo 3° Caso seja verificado que o retorno do servidor ndo implicara na conclusao do
curso, salvo na hipotese comprovada de forga maior ou caso fortuito, disposto no Art. 96A, §
6° da Lei 8.112/1990, devera ser solicitado pela DGP ao Gabinete abertura de Processo
Administrativo Disciplinar para apuracdo da situagdo, cabendo ao Reitor a aplicacdo do
disposto no §5°, do artigo 96-A, da Lei n° 8.112/1990 .

Secao ll
Qualificagao sem afastamento

Art. 7° Em casos de qualificagdo onde ha financiamento Institucional, mesmo que n&o haja
afastamento, o comprometimento e responsabilidade do servidor sera o mesmo do afastado
(relatérios semestrais, documentos gerais).

Art. 8° No caso citado no Art. 7°, o registro e acompanhamento da qualificagdo sem
afastamento seguira os mesmos procedimentos descritos nos Art 3° e 4°, devendo ser
anexado pela PROPIP o contrato/convénio e o plano de trabalho.

Paragrafo Unico. A PROPIP devera informar a Diretoria de Gestdo de Pessoas a listagem
dos servidores vinculados aos programas nessa modalidade.

Art 9° No caso citado no Art. 7°, caso seja verificado que o servidor ndo concluiu o curso no
prazo definido, salvo na hipdtese comprovada de forga maior ou caso fortuito, disposto no
Art. 96A, § 6° da Lei 8.112/1990, devera ser solicitado pela DGP ao Gabinete abertura de
Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 10. Os servidores em qualificacdo, sem afastamento, sem financiamento do IF
SERTAO-PE, também deverdo comunicar as coordenacdes de Pesquisa, Inovacdo e Pds-
graduacéao do respectivo campus, através de oficio, a sua condicdo de estudante, apenas
para fins de registro. O documento devera conter: Nome completo, SIAPE, nome do
programa, universidade, data de inicio e previsdo de término da qualificacdo, nhome do
orientador e titulo do projeto de pesquisa.

Secao lll
Das disposic¢oes finais

Art. 11. O anexo | apresenta o passo a passo para utilizacdo do Redmine no
acompanhamento dos servidores afastados para qualificagdo e o anexo Il para os
servidores sem afastamento.

Art. 12. Os casos omissos serao deliberados pela PROPIP e DGP.



ANEXO |

Acessando o Redmine

Para acesso ao sistema o usuario devera entrar no “Catalogo de Servigos de TI”
presente no menu servidor do site institucional, conforme imagem ilustrativa abaixo.

Acessibilidade Alto Contraste Mapa do Site
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Em seguida devera ser clicado no link de acesso ao sistema de Gerenciamento de
Projetos da Reitoria, conforme imagem ilustrativa abaixo.
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Para entrar no sistema, o usuario devera selecionar a opgao “Entrar”’ no canto
superior direito, conforme imagem ilustrativa abaixo.
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® Para realizar o login, devera ser utilizado o nome de usuario e a senha do SUAP

conforme ilustrado abaixo.
Usudrio:

Senha:

Perdi minha senha

2. Cadastrando Servidor Afastado para

Entrar »

Qualificagao

® Apébs entrar no sistema, existem duas formas de acessar um projeto a partir da
pagina inicial: Clicando em “Projetos”, exibido na parte superior esquerda da tela ou

através da caixa de selegao “Ir para o
ilustrado abaixo.
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® Utilizando qualquer uma das opgoes, ird aparecer a lista de projetos do respectivo
campus do coordenador, conforme imagem abaixo.



Campus Salgueire (Qualificacdo com Afastamento)

Portarias Docentes
Curta Duracao
Doutorado

Mestrado
Portarias Técnicos Administrativos

Curta Duracao
Doutorado

Mestrado

® Apos ser escolhida a opgédo que se enquadre com a realidade do servidor que sera
cadastrado, aparecera a tela abaixo, onde devera ser selecionado no menu a opc¢ao

de “tarefas”.

@ Pagina Inicial X Pagina Pessoal *° Projetos ,~ Administracio (® Ajuda
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Mestrado

Visao geral
| Tarefas
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Documentacdo 1 2 3
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Sera aberta uma nova tela que permite ver os servidores afastados ja cadastrados

°
(Identificador 1) e adicionar novos servidores (ldentificador 2 - Nova Tarefa),
conforme imagem abaixo. Clicando no nome do servidor é possivel atualizar as

informacdes cadastradas anteriormente
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® Ao selecionar a opcgao “Nova Tarefa” abrira a tela para cadastro de um novo servidor
que tera o processo de afastamento acompanhado, conforme imagem abaixo.
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e Tipo (indicado pelo numero 1): Informa o tipo de tarefa que sera realizada, neste caso

utiliza-se a opgao “Documentagao” ;

e Assunto (indicado pelo numero 2): Utilizado para inserir o nome do servidor que sera

acompanhado; Adicionalmente, o usuario pode descrever, em detalhes, do se trata a tarefa

no campo “Descricao”.

e Estado (indicado pelo numero 3): Informa a situagcao atual da tarefa. Pode assumir os

valores: Nova (quando o servidor ainda nao iniciou o periodo de afastamento), em

Andamento (quando o periodo de afastamento tiver iniciado) e Fechada (quando o periodo

de afastamento do servidor tiver encerrado);

e Prioridade (indicado pelo numero 4): Define a prioridade de execugao da tarefa. Para o

acompanhamento dos servidores utilizar a op¢ao “Normal’;

e Ficheiros (indicado pelo numero 5): Utilizado para anexar arquivos referentes ao

afastamento do servidor que esta sendo cadastrado.

® Observadores (indicado pelo numero 6): Utilizado para inserir pessoas que serao
notificadas sobre atualizagées no acompanhamento do servidor em questdo. Este campo
€ opcional.

® Data de inicio (indicado pelo numero 7). Utilizado para inserir a data de inicio do
afastamento, conforme a 12 portaria expedida.

® Data de fim (indicado pelo nimero 8): Utilizado para inserir a data final de vigéncia da
portaria de afastamento em vigor do servidor. Devera ser atualizada sempre que forem
expedidas novas portarias de renovacao do afastamento.

3. Atualizando a documentagao do servidor

® Para atualizar a documentagao do servidor, 0 mesmo deve ser selecionado no painel
de tarefas, logo em seguida deve ser escolhida a opcao de editar a tarefa (indicado
pelo numero 1) e adicionado os arquivos clicando no botdo “Escolher arquivo ou
Browse” na parte inferior da tela. A data de fim (indicada pelo numero 2) deve ser
atualizada conforme a validade da ultima portaria de afastamento inserida no
sistema, conforme imagem abaixo.
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4. Acompanhando o vencimento das portarias

® Com as informagbes devidamente inseridas no sistema, é possivel que o
coordenador de cada campus acompanhe quais portarias estdo préximas de seu
vencimento, selecionando a opg¢ado de calendario no menu do projeto de

“Afastamento de Docentes” ou de “Técnicos Administrativos”, conforme imagem
abaixo.
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® Na imagem é possivel constatar que 3 portarias estavam vencendo no més de maio
de 2019.



ANEXO Il

Acessando o Redmine

® Para acesso ao sistema o usuario devera entrar no “Catalogo de Servigos de TI”
presente no menu servidor do site institucional, conforme imagem ilustrativa abaixo.

Acessibilidade Alto Contraste Mapa do Site
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RESULTADO PRELIMINAR

® Em seguida devera ser clicado no link de acesso ao sistema de Gerenciamento de
Projetos da Reitoria, conforme imagem ilustrativa abaixo.

Anexo IV - Relatério &'

* Anexo V(&'
Certificados | SGC g3 .
Area Administrativa (' Video@RNP 713
Area Publica ' Iﬂ Acesso Rapido &
Validar Certificado &' Gestdo de PI’OjEtOS [ Saiba + |
Manual do Usudrio
Reitoria &'
! Santa Maria da Boa Vista &'
CAFe 3

Manual do Usudrio

Acesso Rapido (&' E

SiCABS

Q Acesso Rapido &
Periédicos g3 &
Acesso Rapido & E

® Para entrar no sistema, o usuario devera selecionar a opgao “Entrar”’ no canto
superior direito, conforme imagem ilustrativa abaixo.
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A Pigina inicial ** Projetos @ Ajuda
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® Para realizar o login, devera ser utilizado o nome de usuario e a senha do SUAP

conforme ilustrado abaixo.
Usudrio:

Senha:

Perdi minha senha

Cadastrando Servidor

Entrar »

Apoés entrar no sistema, existem duas formas de acessar um projeto a partir da
pagina inicial: Clicando em “Projetos”, exibido na parte superior esquerda da tela ou
através da caixa de selegao “Ir para o projeto” no canto superior direito, conforme
ilustrado abaixo.
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Utilizando qualquer uma das opgoes, ira aparecer a lista de projetos do respectivo
campus do coordenador, conforme imagem abaixo.



Campus Serra Talhada (Qualificacdao sem Afastamento)
Docentes
Curta Duracao
Doutorado
Mestrado
Técnicos Administrativos
Curta Duracao
Doutorado

Mestrado

® Apos ser escolhida a opgédo que se enquadre com a realidade do servidor que sera
cadastrado, aparecera a tela abaixo, onde devera ser selecionado no menu a opc¢ao

de “tarefas”.
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® Sera aberta uma nova tela que permite ver os servidores afastados ja cadastrados
(Identificador 1) e adicionar novos servidores (ldentificador 2 - Nova Tarefa),
conforme imagem abaixo. Clicando no nome do servidor é possivel atualizar as
informagdes cadastradas anteriormente
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® Ao selecionar a opcgao “Nova Tarefa” abrira a tela para cadastro de um novo servidor
que tera o processo de afastamento acompanhado, conforme imagem abaixo.
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e Tipo (indicado pelo numero 1): Informa o tipo de tarefa que sera realizada, neste caso

utiliza-se a opgao “Documentagao”;

e Assunto (indicado pelo numero 2): Utilizado para inserir o nome do servidor que sera

acompanhado; Adicionalmente, o usuario pode descrever, em detalhes, do se trata a tarefa

no campo “Descricao”.

e Estado (indicado pelo numero 3): Informa a situagcao atual da tarefa. Pode assumir os

valores: Nova (quando o servidor ainda nao iniciou a qualificagdo), em Andamento (quando

a qualificacao tiver iniciado) e Fechada (quando a qualificagdo do servidor tiver encerrado);

e Prioridade (indicado pelo numero 4): Define a prioridade de execugdo da tarefa. Para o

acompanhamento dos servidores utilizar a opg¢ao “Normal’;

e Ficheiros (indicado pelo numero 5): Utilizado para anexar arquivos referentes a

qualificacao do servidor que esta sendo cadastrado.

® Observadores (indicado pelo numero 6): Utilizado para inserir pessoas que serao
notificadas sobre atualizagées no acompanhamento do servidor em questdo. Este campo
€ opcional.

® Data de inicio (indicado pelo numero 7): Utilizado para inserir a data de inicio da
qualificagao, conforme a 12 portaria expedida.

® Data de fim (indicado pelo numero 8): Utilizado para inserir a data de conclusao da
qualificagao.

3. Atualizando a documentac¢ao ou informagodes do servidor

® Para atualizar a documentagéo do servidor, 0 mesmo deve ser selecionado no painel
de tarefas, logo em seguida deve ser escolhida a opcao de editar a tarefa (indicado
pelo numero 1) e adicionado as informagdes ou os arquivos (clicando no botado
“Escolher arquivo ou Browse” na parte inferior da tela) pertinentes. A data de fim
(indicada pelo numero 2) deve ser atualizada conforme a previsdo de conclusdo da
qualificagao do servidor.
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