INSTITUTO FEDERAL

CONFERENCIA DOS PROCESSOS CDP

INSTRUCAO PROCESSUAL

*Processo devidamente protocolado;

*Montar com capa de processo;

*O Processo deve ser montado com colchetes e ndo grampeado;
*Folha 02 - deve ser o requerimento;

* Anexar os documentos necessdrios;

*Por ultimo anexar folha de parecer:;

*Numerar todas as folhas, iniciar com “fl. 02";

*Rubricar todas as folhas;

*Folhas ou pdginas em branco, devem ter o carimbo “em branco”;

*Todos os documentos fotocopiados devem ser conferidos com o original e
atestados com “confere com original”;

*Sempre que for juntado novo documento, deve ser certificada a juntada e
numerado o novo documento, junto com nova folha de parecer para
encaminhamentos;

*Havendo recurso, este deve ser juntado ao processo original;

*Nos pareceres das CGPs devem constar todas as informagdes necessdrias para a
emissdo da resolugdo/ portaria;

*Verificar e analisar o devido preenchimento dos requerimentos pelo servidor.

*Verificar a juntada dos documentos necessdrios para andlise do processo, tanto
de exigéncia legal quanto as do CDP.

*Verificar o cumprimento dos prazos estabelecidos (um més de antecedéncia).
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*Processo devidamente protocolado;

*Montar com capa de processo;

*O Processo deve ser montado com colchetes e ndo grampeado;
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numerado o hovo documento, junto com nova folha de parecer para
encaminhamentos;

*Havendo recurso, este deve ser juntado ao processo original;

*Nos pareceres das CGPs devem constar todas as informagdes necessdrias para a
emissdo da resolugdo/ portaria;

*Verificar e analisar o devido preenchimento dos requerimentos pelo servidor.
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*Verificar o cumprimento dos prazos estabelecidos (um més de antecedéncia).
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Afastamento inicial para formacao:

Documentacéo Obrigatoria:

() Solicitacdo devidamente preenchida pelo dervi
(modelo intranet)

() Assinatura das testemunhas e do servidor

( ) Carta de aceite do 6rgao/instituicao

() Comprovante de matricula

( ) Para mestrado e doutorado o comprovante de
reconhecimento da Capes

Procedimentos:

Apos documentacéo providenciada:

) Aprovacéao do Diretor

) Aprovacéo da Chefia Imediata

) Folha de parecer da CGP

) CPPD (quando docente)

) CDP

) Publicac&o da Portaria

) Carimbo confere com o original quando houver
documentos

) Carimbo em branco no verso
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) Numeracéo e rubrica de todas as paginasabegso
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Afastamento inicial para formacao:

Documentacédo Obrigatoria:

( ) Solicitacéo devidamente preenchida pelo dervi
(modelo intranet)

() Assinatura das testemunhas e do servidor

( ) Carta de aceite do 6rgéo/instituicdo

() Comprovante de matricula

() Para mestrado e doutorado o comprovante de
reconhecimento da Capes

Procedimentos:

Apoés documentacéo providenciada:

) Aprovacéao do Diretor

) Aprovacédo da Chefia Imediata

) Folha de parecer da CGP

) CPPD (quando docente)

) CDP

) Publicacéao da Portaria

) Carimbo confere com o original quando houver
documentos

) Carimbo em branco no verso

) Numeracéo e rubrica de todas as paginasabeeso
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Retribuicao por Titulacao:

Documentacdo Obrigatoria:

() Solicitacdo devidamente preenchida pelo dervi
(modelo intranet)

( ) Para mestrado e doutorado o comprovante de
reconhecimento da Capes

() Certificado ou diploma autenticado:

Se ainda néo ha diploma
( ) Termo de compromisso de entrega do diploma
(modelo intranet)
() Comprovacgéao de entrega na biblioteca da
dissertacaol/tese
( ) Ata da defesa

Procedimentos:

Apés documentacao providenciada:

() Ciéncia do diretor

() Parecer da CGP

( )CPPD

( )CDP

() Publicacdo da Portaria

(' ) Numeracéao e rubrica de todas as paginasategso

() Carimbo confere com o original quando how@umentos
() Carimbo em branco no verso
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Retribuicao por Titulacao:

Documentacédo Obrigatéria:

() Solicitacdo devidamente preenchida pelo dervi
(modelo intranet)

( ) Para mestrado e doutorado o comprovante de
reconhecimento da Capes

() Certificado ou diploma autenticado:

Se ainda ndo héa diploma
( ) Termo de compromisso de entrega do diploma
(modelo intranet)
( ) Comprovacao de entrega na biblioteca da
dissertacao/tese
( ) Ata da defesa

Procedimentos:

Apds documentacao providenciada:

() Ciéncia do diretor

( ) Parecer da CGP

( )CPPD

( )CDP

() Publicacédo da Portaria

() Numeracéo e rubrica de todas as paginasaegso

() Carimbo confere com o original quando howde@umentos
() Carimbo em branco no verso
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Continuidade do afastamento: Continuidade do afastamento:
Documentacédo Obrigatoria: Documentacdo Obrigatoéria:
() Solicitacdo devidamente preenchida pelo dervi () Solicitacdo devidamente preenchida pelo dervi

(modelo intranet) (modelo intranet)
() Assinatura das testemunhas e do servidor () Assinatura das testemunhas e do servidor
( ) Portarias anteriores referentes a liberacao ( ) Portarias anteriores referentes a liberacao
( ) Atestado de frequéncia do curso ( ) Atestado de frequéncia do curso
() Justificativa do aluno () Justificativa do aluno
() Justificativa do professor orientador () Justificativa do professor orientador

Procedimentos: Procedimentos:

Apo6s documentacao providenciada: Apo6s documentacao providenciada:

() Aprovacao do Diretor ) Aprovacéao do Diretor

() Aprovacao da Chefia Imediata ) Aprovacéao da Chefia Imediata

( ) Parecer da CGP ) Parecer da CGP

( ) CPPD (quando docente) ) CPPD (quando docente)

( )CDP ) CDP

( ) Publicacao da Portaria ) Publicacéo da Portaria

() Carimbo confere com o original quando houver ) Carimbo confere com o original quando houver
documentos documentos

( ) Carimbo em branco no verso ) Carimbo em branco no verso

() Numeracao e rubrica de todas as paginasa@§so ) Numeracéao e rubrica de todas as paginasabeeso
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Solicitac&o de incentivo a qualificacao:

Documentacéo Obrigatoria:

() Solicitacdo devidamente preenchida pelo dervi
(modelo intranet)

() Certificado ou diploma autenticado:

Se ainda néo ha diploma

( ) Comprovacao de entrega na biblioteca da
dissertacao/tese/monografia

( ) Ata da defesa

( ) Para mestrado e doutorado o comprovante de
reconhecimento da Capes

Procedimentos:

Apos documentacéo providenciada:

( ) Ciéncia do Diretor

( ) Parecer da CGP indicando relacao direta aeitad
( )CDP

( ) Publicacao da Portaria

( ) Carimbo confere com o original quando houver
documentos

( ) Carimbo em branco no verso

() Numeracao e rubrica de todas as paginasa@§so
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Solicitacédo de incentivo a qualificacao:

Documentacédo Obrigatoria:

() Solicitacdo devidamente preenchida pelo dervi
(modelo intranet)

( ) Certificado ou diploma autenticado:

Se ainda nédo ha diploma

( ) Comprovacao de entrega na biblioteca da
dissertacao/tese/monografia

( ) Ata da defesa

() Para mestrado e doutorado o comprovante de
reconhecimento da Capes

Procedimentos:

Apoés documentacéo providenciada:

() Ciéncia do Diretor

() Parecer da CGP indicando relacao direta aveirad
( )CDP

() Publicacao da Portaria

() Carimbo confere com o original qguando houver
documentos

( ) Carimbo em branco no verso

() Numeracao e rubrica de todas as paginasaegso
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Progressao por capacitacao
Documentacéo Obrigatoria:

() Solicitacdo devidamente preenchida pelo dervi
(modelo intranet)
( ) Certificado com carga horéaria e nome do curso

Procedimentos:

Apos documentacéo providenciada:

) Ciéncia do Diretor

) Parecer da CGP contendo a data da ultimagssgo
realizada

) CDP

) Publicac&o da Portaria

) Carimbo confere com o original quando houver
documentos

) Carimbo em branco no verso

) Numeracéo e rubrica de todas as paginasabegso
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Progressao por capacitacao
Documentacédo Obrigatoria:

() Solicitacéo devidamente preenchida pelo dervi
(modelo intranet)
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Procedimentos:

Apos documentacéo providenciada:

) Ciéncia do Diretor

) Parecer da CGP contendo a data da ultima gssgo
realizada

) CDP

) Publicacéao da Portaria

) Carimbo confere com o original quando houver
documentos

) Carimbo em branco no verso
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LICENCA PREMIO

- Preenchimento do Formulario pelo Servidor (digit)
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LICENCA PREMIO

- Anexar copia da Certiddo de tempo de servigdidgapela CGP ou
DGP

- Preenchimento do Formulario pelo Servidor (didj)

- Folhas de pareceres

- Anexar cOpia da Certiddo de tempo de servictigapela CGP ou
DGP

- Carimbo de €onfere com o original

- Folhas de pareceres

- Carimbo de ém brancd’ no verso das folhas

- Carimbo de €onfere com o original

- Folhas numeradas e com rubricas

- Carimbo de ém brancd’ no verso das folhas

Fluxo

- Folhas numeradas e com rubricas

- Ciéncia do Gabinete da Dire¢do Geral do CampuBro-reitoria

Fluxo

- Chefia imediata — parecer e manifestagao

- Ciéncia do Gabinete da Dire¢do Geral do CamopuBro-reitoria

- Exposicao da situagdo de sala de aula, casonBoce

- Chefia imediata — parecer e manifestagdo

- Exposicao da rotina do setor de trabalho quarsteséncia do
servidor (técnico)

- Exposicao da situagéo de sala de aula, casonBoce

- Encaminhamento a CGP do Campus ou DGP paralsesgi da
Reitoria

- Exposicéo da rotina do setor de trabalho quaraoséncia do
servidor (técnico)

CGP ou DGP para servidores da Reitoria = Conferénai

- Encaminhamento a CGP do Campus ou DGP paralsesgi da
Reitoria

- Documentos comprobatdrios, carimbos, numerad@@mmentos
legiveis, prazos.

CGP ou DGP para servidores da Reitoria = Conferénai

- Copia da certidao tempo de servigo

- Documentos comprobatérios, carimbos, numerai@@mmentos
legiveis, prazos.

- Conferir dados funcionais — portarias anteriai@goncessao da
licenca

- Copia da certidao tempo de servigo

—Emissao de Parecer referente ao periodo de déejtml o periodo
de usufruto

- Conferir dados funcionais — portarias anterialegoncesséo da
licenca

—Parecer CGP referente aos dias que o servidoriteitoda gozar

—Emissao de Parecer referente ao periodo de dagjtml o periodo
de usufruto

- Encaminhamento ao CDP em:

—Parecer CGP referente aos dias que o servidoriteitodh gozar

- Encaminhamento ao CDP em:




