Considerando a Portaria IFSP n°® 3.271, de 04/09/2019, estabelecemos o fluxo e procedimentos para tramitagdo dos processos de solicitagac
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de Fungdo de Apoio a Gestio -FAG.

Informamos que as portarias dos cdmpus serdo emitidas pelo Diretor-Geral, apds autorizagdo do Reitor, conforme modelo estabelecidc

abaixo, e que estas ndo deverdo ser emitidas com data retroativa.

Foi criado o requerimento padrdo para solicitagdo da FAG, via suap, disponivel no caminho Documentos/Processos> documento:
eletronicos> documentos™> adicionar documento de texto> tipo de documento: requerimento; Modelo: Designacdo de FAG-Fungao de

Apoio a Diregao.

Segue fluxo e modelo de portaria:

Fluxo de FAG — Portaria n2 3.271, de 04/09/2019

ETAPA INTERESSADO Procedimento
1 Diretor-Geral do Preenche requerimento especifico, via suap e encaminha a PRO-
campus ou Pré-Reitor | PRD para analise.
da Area
2 PRO-PRD Analisa a solicitagdo e encaminha para manifestacdo do GAB-
RET
3 GAB-RET Analise e manifestagdo:
DEFERIMENTO ou INDEFERIMENTO e devolve a unidade de
Gestdo de Pessoas do Campus, caso o servidor esteja em
exercicio no Campus ou para CGP-DGP, no caso de servidor em
exercicio na Reitoria
4 Unidade de Gestdo | CGP do campus:
de Pessoas do . . _— .
CAmDUS Encaminha ao setor responsavel para emissdo de portaria a ser
P assinada pelo Diretor-Geral do campus. A portaria assinada sera
ou anexa ao processo que sera enviado a CGP-DGP.
CGP-DGP A Portaria deve ser publicada no boletim de servigos do campus.
CGP-DGP:
Emite portaria para assinatura do Reitor*
Caso seja servidor em exercicio na Reitoria,segue para etapa 6.
5 CGP-DGP Analisa o processo e registra a Portaria em controle interno.
Encaminha para a CCP-DGP.
6 CCP-DGP Criagdo da FAG no sistema e envia para a unidade de Gestdo de
Pessoas do campus.
7 Unidade de Gestao Finaliza e arquiva o processo.
de Pessoas do
campus

6 de maio de 2021



MODELO DE PORTARIA
PORTARIA N2 Sigla do cdmpus. X.XXX/20XX, DE XX DE XXX DE XXXX

MINUTA DE PORTARIA *

*A Portaria devera ter numeragdo emitida apenas apods aprovagao do Reitor

Designagdo de Fung¢do de Apoio a Gestdo (FAG) no Campus XX do
IFSP.

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS XXX, DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQO, CIENCIA E TECNOLOGIA
PAULO, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pela Portaria I[FSP n® XXX de XX/XX/XXXX, publicado no Diario Oficial da Un
de XX/XX/XXX, ¢Portaria n° 3.271, de 04/09/2019, e visando a eficiéncia dos métodos e procedimentos dos servicos prestados pela
Administragdo, RESOLVE:

Art. 12. — Designar o (a) servidor (a) XXXXXXXXX, ocupante do cargo de XXXXXX, pertencente ao Quadro Permanente deste
IFSP, para a Func¢do de Apoio a Gestdo FAG — XXXXXX, do Campus XXXX.

Art. 2 2 - As atribuicdes dessa FAG serdo subordinadas a(ao) XXX (infomar o nome do setor/departamento).

Art. 32 — Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

XXXXXXXX

Nome Diretor Geral

Guilherme Oliveira Leite

Diretor de Gestdo de Pessoas
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