MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 010/2011/REITORIA/IFTO, DE 20 DE SETEMBRO DE
2011.

Estabelece e distribui as competéncias de fluxo
administrativo  para apreciacdo e instrugdo  dos
procedimentos relativos as Diretorias e Coordenacdes de
Gestdo de Pessoas do IFTO.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO TOCANTINS, nomeado pela Portaria n® 545/2010 do Ministério da
Educacao, publicada no Diario Oficial da Unido de 30/04/2010, no uso de suas atribui¢des legais
e regimentais, e

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a competéncia de fluxo
administrativo para apreciacao, instrucdo e decisdo dentro dos processos relativos as solicitacdes,
direitos, vantagens e quaisquer outros relativos a gestdo de pessoas deste Instituto,

RESOLVE:

ESTABELECER e distribuir as competéncias de fluxo administrativo para
apreciacdo e instrucdo dos procedimentos relativos as Diretorias e Coordenacdes de Gestdo de
Pessoas do Instituto Federal do Tocantins.

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O fluxo de procedimentos de gestdo de pessoas, bem como a distribuicdo dos
departamentos competentes para atuacdo e decisdo, obedecerdo aos dispositivos constantes desta
portaria normativa, ressalvados quaisquer diplomas legais superiores que dispuserem em
contrario.

Art. 2° A Diretoria de Gestdo de Pessoas e as Coordenacdes de Gestdo de Pessoas nos campi
trabalhardo em regime cooperativo, promovendo mutuamente o fluxo de informagdes e
documentos necessarios para a instrucdo de cada procedimento, independentemente de qual
unidade seja detentora destes.

Art. 3° Os procedimentos de gestdo de pessoas, para os fins que se destina a presente normativa,
serdo diferenciados de acordo com a seguinte classificacdo:

I — Procedimentos de competéncia da Diretoria Gestdo de Pessoas, cuja deliberacao final
ficara a cargo da Reitoria do IFTO;
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Il — Procedimentos de competéncia CoordenagOes de Gestédo de Pessoas nos campi, cuja
deliberacdo final ficara a cargo da Direcdo-Geral de cada campus correspondente;

Il — Procedimentos de competéncia e manifestacdo conjunta, cuja deliberacéo final ficara
a cargo da Reitoria do IFTO, mediante oitiva indispensavel da Direcdo-Geral do(s)
campus/campi interessado(s)

8 1° Independentemente da classificacdo na qual se enquadre o procedimento, a autuacéo
e instrucdo deste com os documentos essenciais serdo de competéncia do campus de
lotacdo do servidor. Os procedimentos de interesse dos servidores da reitoria seréo
autuados e instruidos pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, podendo a mesma solicitar
quaisquer documentos que constarem nos campi.

8 2° A presente classificagdo, bem como os procedimentos descritos serdo afastados caso
haja norma especifica de hierarquia superior que discipline de forma diversa o assunto
tratado no processo administrativo.

TITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS DE COMPETENCIA DA DIRETORIA DE GESTAO DE
PESSOAS - REITORIA

Art. 4° Sdo procedimentos de competéncia para apreciacao, emisséo de parecer e instru¢cdo com o
que lhe for disponivel, da Diretoria de Gestdo de Pessoas, com deliberacéo.

Acompanhamento do espelho de pagamento das bolsas aos servidores inscritos em
programa da CAPES;

Concessoes de vantagens e beneficios inerentes aos servidores da reitoria

Elaboragdo e publicacdo do boletim de servi¢co do IFTO, contendo informagOes da
Reitoria e dos campi, neste caso, enviados pelas CoordenacOes de Gestdo de Pessoas
de cada campus.

Licenca por acidente em servico;

Controle de pagamento de adicional de insalubridade e periculosidade dos servidores
do IFTO, conforme laudos ambientais dos setores e relacGes de servidores em
exercicio nos mesmos, esses Ultimos a serem atualizadas pelas Coordenagdes de
Gestdo de Pessoas dos campi e reitoria,;

Pagamento de remuneragdo relativa a cargos de direcdo e fungdes gratificadas da
estrutura organizacional da reitoria;

Nomeag&o e posse de servidor concursado;

Paragrafo unico. A previsdo deste artigo ndo afasta os ritos especificos definidos pela
legislacdo para os procedimentos citados.
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TITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS DE COMPETENCIA DAS CQORDENA(;OES DE GESTAO
DE PESSOAS DOS CAMPI -DIRECAO GERAL

Art. 5° S0 procedimentos de competéncia para apreciacdo, emissdo de parecer, instrucdo com o
que lhe for disponivel, das Coordenacdes de Gestdo de Pessoas, com deliberacdo e concessao
pela Direcdo-Geral do campus interessado:

Adicional noturno;

Afastamento para exercicio de mandato eletivo;

Ajuda de Custo

Alteracdo de dados cadastrais de servidores do campus;

Alteracdo de Regime de trabalho de Magistério do Ensino Béasico Técnico e Tecnoldgico

As concessdes de auséncia discriminadas no art. 97 da Lei n°. 8.112/90;

Atualizacdo e fornecimento a Diretoria de Gestdo de Pessoas de relagdo dos servidores em
exercicio nas unidades que ensejem percepcao de adicional de insalubridade ou periculosidade;
Atualizacdo e fornecimento a DGP de relacdo mensal de servidores que receberam Gratificacéo
por Encargo de Curso ou Concurso;

Auxilio alimentacao

Auxilio natalidade;

Auxilio pré-escolar

Auxilio reclusdo

Auxilio transporte

Auxilio-funeral

Avaliacdo ambiental para fins de concesséo de adicional de insalubridade e periculosidade;
Averbacéo de tempo de servico anterior;

Concessdo de horario especial para servidor estudante e portador de deficiéncia;

Contratacdo de Professor substituto

Controle do limite de horas anual para pagamento de Gratificacdo por Encargo de Curso ou
Concurso de que trata o art. 76-A, § 1° Il da Lei n°. 8.112/90

Efetuar os langamentos em folha de pagamento relativos aos procedimentos de competéncia dos
campi;

Elaboracdo do boletim de servico do campus e envio deste a Diretoria de Gestdo de Pessoas
para publicagéo;

Avaliacdo e homologacéo de Estagio probatorio.

Controle de freqliéncia e langamento de falta dos servidores lotados no campus;

Férias

Incentivo & Qualificagdo

Licenca gestante, adotante e licenca paternidade;

Licenca incentivada sem Remuneracao

Licenca para atividade politica;
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Licenca para capacitagdo — art. 87 da Lei n°. 8.112/90;

Licenca para o desempenho de mandato classista;

Licenca para servigco militar;

Licenca para tratar de interesses particulares;

Licenca por motivo de afastamento de conjuge;

Licenca prémio por assiduidade

Nomeacao, designacao, exoneracao e dispensa de cargo de direcdo e funcdo gratificada
Pensdo alimenticia

Processo administrativo disciplinar

Progresséo funcional de Docente por Titulagdo (quando regulamentado)

Progressdo Funcional por Mérito PCCTAE e por desempenho académico de Docente
Progressdo Funcional por Capacitagdo PCCTAE

Reposi¢do e indenizagdo ao erério;

Retribuicdo por Titulacdo de Servidor Docente

Sindicancia

Substituicdo de CD e FG

Paragrafo unico. A previsdo deste artigo ndo afasta os ritos especificos definidos
pela legislacdo para os procedimentos citados

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS DE MANIFESTACAO E COMPET~ENCIA CONJUNTA DA
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS, COORDENACOES DE GESTAO DE
PESSOAS DOS CAMPI, DIRECOES DE CAMPUS E REITORIA

Art 6° Sdo procedimentos de competéncia e manifestacdo conjunta, cuja deliberacao final ficara
a cargo da Reitoria do IFTO, mediante oitiva indispensavel da Direcdo-Geral do(s)
campus/campi interessado(s):

Abono de Permanéncia

Afastamento para Participacdo em Programa de P6s-Graduagdo Stricto Sensu no Pais — art.
96-A da Lei n° 8.112/90;

Afastamento para Servir a Outro Orgéo ou Entidade (Cess&0);

Afastamento para estudo ou misséo no exterior de servidores do IFTO;

Definicdo da utilizacdo e lotagdo de cargos em niveis intermediario e superior, tanto para
técnico administrativo como em relacdo a cargos/areas docentes.

Processo para pagamento de despesa de exercicio anterior;

Penséo por falecimento de servidor do IFTO;

Redistribuicéo;

Remogéo;

Vacancia
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Paragrafo unico. A previsdo deste artigo ndo afasta os ritos especificos definidos
pela legislacdo para os procedimentos citados.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° A competéncia residual para os procedimentos ndo discriminados nesta normativa estara
a cargo da Diretoria de Gestdo de Pessoas na sua instrucédo, e da Reitoria do IFTO na decisao,
respeitado o principio da cooperagdo constante do art. 2°.

Paragrafo Unico. Se necessario, a Diretoria de Gestdo de Pessoas ou Reitoria do
IFTO, poderdo solicitar aos campi diligéncias com o conddo de munir os autos dos elementos
indispensaveis para a decisdo de cada caso.

Art. 8° As licencas para tratamento da propria saude e por motivo de doenca em pessoa da
familia serdo homologadas pelo Subsistema Integrado de Atencdo a Satde do Servidor - SIASS.

Art. 9° Nas hipo6teses do caput do artigo anterior, a reitoria do IFTO poderd delegar a
competéncia para as Coordenacbes de Gestdo de Pessoas e Direcbes de Campus, através de
portaria especifica, ou emenda na presente portaria normativa.

Art.10° Fica a cargo da Diretoria de Gestdo de Pessoas a expedi¢do de manual de procedimentos
a serem aplicados no ambito do IFTO.

Art. 11° Esta portaria normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Francisco Nairton do Nascimento
Reitor do Instituto Federal do Tocantins
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