SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERID DA EDUCAGAD
Instituto Federal de Edicacho, Ciéncia ¢ Tecnologia Sil-rie-grandense

INSTRUCAO DE SERVICO 02/2022

1. Considerando o retorno presencial, fase 3, no dia 10/01/2022, conforme Plano de Amplia¢do de Atividades Presenciais -
Campus Santana do Livramento;

2. Considerando a Resolucdo CONSUP 62 e 63/2021;

3. Segue orienta¢Oes de como preencher o Formulario de Assiduidade no SUAP, no periodo de 10 a 31 de janeiro de
2022.

Passo a Passo para Formuldrio de Assiduidade de Servidor

SUAP >DOCUMENTOS/PROCESSOS = Documentos Eletrénicos - Documentos = Adicionar Documento de Texto
—> Formuldrios PROGEP - Documentos — Adicionar documentos de Texto

- Tipo de Documento: formularios PROGEP

- Modelo: Assiduidade de Servidor

- Nivel de Acesso: restrito

- Hipdtese Legal: informacgio pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

- Assunto: Assiduidade do(a) Servidor(a) XXX — Campus Santana do Livramento — Departamento de
XXX ou Dire¢do-geral — Periodo: XX/2022

Orientag¢des: o documento deve ser editado diariamente, quando do inicio e término das atividades. No final de
cada més o mesmo devera ser assinado pelo servidor e sua chefia imediata. Para assinar o documento, o mesmo
deverd ser concluido e apds as assinaturas, o documento deverd ser finalizado. Por fim, o servidor devera
encaminhar o formuldrio, por e-mail, para a sua chefia imediata, a qual deverd abrir processo eletrénico, anexar
todos os formularios de assiduidade dos e servidores sob sua coordena¢dao e encaminhar para a autoridade
imediatamente superior, sua chefia imediata (chefe de departamento ou diretor-geral).

Abertura de Processo Eletronico:
SUAP > DOCUMENTOS/PROCESSOS = Processos Eletronicos = Processos = Adicionar Processo Eletrénico

- Interessados: o servidor responsavel pela abertura do processo, chefe de ensino, ou departamento
ou diretor-geral

- Tipo de Processo: Pessoal: Solicitagdes Diversas

- Assunto: Assiduidade dos Servidores da Coordenaria XXX — Campus Santana do Livramento —
Departamento de XXX ou Dire¢do-geral — Exercicio 2022

- Acesso: Restrito
- Hipdtese legal: informagdo pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)
- Setor de Criagdo: setor no qual cada servidor estiver lotado

- salvar e encaminhar o processo com despacho. Despacho: para ciéncia da assiduidade dos servidores da
coordenadoria XX.



Ap0ds ciéncia, o processo sera devolvido para a coordenagdo respectiva, para continuidade do procedimento nos
demais meses, até que o ponto eletrénico seja liberado no ambito do IFSul.

Este procedimento podera ser alterado, de acordo com as atualizagdes do Plano de Contingéncia do IFSul.

Santana do Livramento, 10 de janeiro de 2022.

Celso Silva Gongalves
Diretor-geral
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