Projeto Institucional

‘ Setor Responsavel: Coordenadoria de Gestao e Movimentacao de Pessoal (CGM-DGP).

INFORMACOES GERAIS

O Projeto institucional permite que, no interesse da Administracdao e com anuéncia dos servidores
envolvidos, servidores do quadro permanente do IFSP figuem em exercicio em unidade (campus ou
Reitoria) distinta da sua lotacao por um periodo determinado. A realizacao do projeto esta
condicionada a prévia autorizacao da unidade de origem (lotacao) do servidor, concordancia da
unidade de destino (unidade a qual o servidor exercera o projeto institucional) e da Pré-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional.

Ha também a possibilidade do servidor desenvolver Projetos Institucionais no ambito de sua
unidade de lotagao e a realizagao de projetos em duas ou mais unidades de forma concomitante,
quando houver interesse da Administracao e anuéncia do servidor.

O Processo do Projeto Institucional deve ser composto por dois Requerimentos Eletronicos
disponiveis no Suap (Plano de trabalho e Termo de Ciéncia).

Demais informacoes encontram-se disponiveis clicando aqui, secao Projeto
Institucional.

PROCEDIMENTOS E FLUXO

Em caso de Projeto Institucional na mesma unidade de lotacao do servidor

O servidor deverd criar no Suap o documento, tipo Requerimento, Modelo Anexo II: Plano de
Trabalho para Projeto Institucional, devendo conter as seguintes assinaturas: servidor; dirigente
maximo da unidade de lotacado, chefia imediata e chefia do setor de realizacao do Projeto
Institucional;

Caminho Suap para criacao do documento eletronico Plano de Trabalho :

e Tipo do Documento: Requerimento

e Modelo: Anexo Il - Plano de Trabalho para Projeto Institucional

e Assunto: Plano de Trabalho para realizagao de Projeto Institucional (Origem
Campus/Unidade XX, setor XX e Destino setor XX)

e Assinaturas: servidor; dirigente da unidade de lotacao e dirigente da unidade de destino


https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/105-assuntos/gestao-de-pessoas/1087-carreira
https://suap.ifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/

Apés assinado e finalizado o documento, devera ser criado processo SUAP, anexando o documento
criado e encaminhar a Coordenadoria de Gestao de Pessoas (CGP) ou setor congénere da
respectiva unidade de lotacao;

A CGP ou setor congénere analisard o processo e, caso esteja completo, encaminhard ao setor
responsavel pela emissdo da respectiva Portaria na unidade;

Tratando-se de servidor lotado na Reitoria, o processo devera ser encaminhado a Coordenadoria
Administrativa e de Informacao (CADI-DGP).

Em caso de Projeto Institucional em unidade diversa da lotacao do servidor dentro do
IFSP

O servidor devera criar no Suap o documento do tipo Requerimento, Modelo Anexo Il: Plano de
Trabalho para Projeto Institucional (Anexo Il da Portaria N2 426 de 03 de fevereiro de 2021),
devendo conter as seguintes assinaturas: servidor; dirigente maximo da unidade de lotacdo e
dirigente méaximo da unidade de lotacdo de realizacdo do Projeto Institucional;

Caminho Suap para criacao do documento eletronico do Plano de Trabalho para Projeto
Institucional (Anexo Il da Portaria N2 426 de 03 de fevereiro de 2021) :

e Tipo do Documento: Requerimento

e Modelo: Anexo Il - Plano de Trabalho para Projeto Institucional (Anexo Il da Portaria N2
426 de 03 de fevereiro de 2021)

e Assunto: Plano de Trabalho para realizagao de Projeto Institucional (Origem
Campus/Unidade XX, setor XX e Destino Campus/Unidade XX, setor XX)

e Assinaturas: servidor; dirigente da unidade de lotagao e dirigente da unidade de destino

Caminho Suap para criacao do documento eletronico do Termo de Ciéncia Projeto
Institucional (Anexo lll, Port. n. 426/2021) :

e Tipo do Documento: Requerimento

e Modelo: Anexo Ill - Termo de Ciéncia Projeto Institucional (Anexo Ill, Port. n. 426/2021):
e Assunto: Termo de Ciéncia Projeto Institucional (Origem Campus/Unidade XX, setor XX)
e Assinatura: servidor.

Apods assinados e finalizados os documentos descritos acima, devera ser criado
processo Suap, com as informacoes a seguir:

e Interessado: préprio servidor
e Tipo de Processo: Pessoal: Projeto Institucional
e Assunto: Projeto de Institucional - Periodo: dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa.

Anexar os dois documentos no processo criado e encaminhar a Coordenadoria de Gestao de
Pessoas (CGP) ou setor congénere da respectiva unidade de lotacao;


https://suap.ifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/

A CGP ou setor congénere analisara o processo e, caso esteja completo, encaminhara a CADI-DGP;

Tratando-se de servidor lotado na Reitoria, o processo devera ser encaminhado a Coordenadoria
Administrativa e de Informacao (CADI-DGP).

FUNDAMENTACAO LEGAL

Portaria N2, 426, de 03 de fevereiro de 2021.
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