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COMUNICADO

Assunto: Orientagoes sobre solicitacdes enviadas a CGP-DGP

Com o objetivo de otimizar os tramites de processos e o atendimento das demandas enviadas 8 CGP-DGP, solicitamos que sejam observadas a

seguintes orientagdes:

PROCESSOS DE DESIGNACAO/NOMEACAO E DISPENSA/EXONERACAO DE CD/FG/FCC

1. ORIENTACOES GERAIS

1.1. Processos Relacionados: Os processos de dispensa/exoneragdo e designagdo/nomeagdo de servidores para o mesmo setor deverdo ser

relacionados no SUAP, pela unidade de Gestdo de Pessoas do Campus. Para relacioné-los, basta seguir o seguinte caminho:

a. Abrir um dos processos;
b. Ir a aba “Processos Apensados, Anexados e Relacionados”;

c. Clicar em “Relacionar Processo” e inserir o niimero do processo.

1.2 Datas:

As portarias designagdo/nomeagdo e dispensa/exoneragdo de um mesmo setor serdo publicadas na mesma data, salvo se ocorrer solicitacdo de
publicagdo da designacdo/nomeagdo em que conste data de vigéncia posterior. Ressaltamos que Portarias de designagdo/nomeacdo nido poderdo ser

publicadas com datas retroativas, ja as portarias de dispensa/exoneragdo poderdo (caso seja solicitado pelo interessado).

As datas indicadas para publicagdo deverdo ser apenas em dias Uteis, pois o sistema SIPPAG ndo emite portarias em sabados, domingos e feriados

Além disso, a publicagdo no Diario Oficial da Unido ocorre apenas em dias uteis.

1.3 Prazos:

Orientamos o envio de processos com ao menos 10 dias de antecedéncia.

1.4 Nivel de acesso: Os requerimentos ou documentos anexados aos processos deverdo ter nivel de acesso ptblico. O acesso restrito impede a
visualizag@o dos requerimentos antes do recebimento dos processos e, assim, organizar o trabalho de modo que as demandas sejam atendidas nos

prazos solicitados.

1.5 UORG: Nas solicitacdes de designagcdo/nomeacgdo e dispensa/exoneragdo ¢ necessario que a unidade de Gestdo de Pessoas indique o niimerc

da UORG do respectivo setor no despacho de envio do processo & CGP-DGP.



Para realizar a consulta da UORG pelo suap: Ir em Gestdo de Pessoas > Setores > na caixa “Texto” inserir a sigla do setor ¢ clicar em filtrar.

Aparecendo o setor, clicar na lupa: o nimero da UORG esté indicado como “codigo siape”.

Para consultar o numero da UORG pelo Siape: as unidades de Gestdo de Pessoas deverdo consultar através do comando >TBCOESTUOR.

1.6 Assinaturas de interinos: Nos processos em que a assinatura for realizada por chefias interinas, devera ser apensado ao processo a Portaria de

indicag@o enquanto Substituto Interino.

2. SUBSTITUICOES INTERINAS

2.1 INDICACAO DE SUBSTITUTOcupantes de CD/FG/FCC deverdo indicar seus substitutos interinos. Caso ndo tenha sido realizada
indicagdo, deverdo preencher, via Suap, o Requerimento: “Indicacdo ou alteragdo dos Substitutos Interinos para CD/FG/FCC”, gerar processo

enviar para CGP-DGP que emitiré a portaria.

2.2 PAGAMENTO:Apoés a emissdo da portaria de Indicagdo de Substitutos interinos pela CGP-DGP, quando ocorrer alguma substitui¢do po
algum dos indicados, o interessado devera solicitar o pagamento. Caso ndo tenha sido publicada a Portaria de indicacdo dos substitutos interinos, ¢

pagamento ndo podera ser realizado e a substitui¢@o ndo sera valida.

2.3 INSTRUCAO DE PROCESSO PARA PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO INTERINA

Nos casos em que ja tenha sido emitida a portaria de substitutos interinos , deverdo ser anexados ao processo.

a. Requerimento “Substitui¢do de Fungdo Gratificada ou Cargo de Direcdo por motivo de afastamento do titular”;
b. Portaria de Substitutos Interinos do titular (Emitida pela CGP-DGP);
Servidores em exercicio na Reitoria: o processo devera ser encaminhado a CPP-DGP.

Servidores em exercicio no Cimpus: o processo devera ser encaminhado a unidade de Gestao de Pessoas do campus.

3. CONSULTAS DE PORTARIAS EMITIDAS

3.1 BOLETIM: Com a implantagdo do sistema SIPPAG na Reitoria do IFSP, o boletim de servigo da Reitoria estd sendo gerado automaticament

Para consultar as portarias emitidas a partir de 04 de fevereiro de 2021, acessar o link Sippag.IFSP.Edu.br/portarias.

Agradecemos a todos a compreensao e informamos que estamos nos empenhando para conseguir sempre mais a atender as demandas de maneira a

observar as datas requeridas pelos cdmpus e pro-reitorias.

Em caso de duvidas ou sugestdes, pedimos que seja encaminhado e-mail para cgpreitoria@ifsp.edu.br.
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