MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
REITORIA
COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE
Avenida Rio Branco, 50 — Santa Lucia — CEP: 29.056-255 — Vitéria-ES

Memorando 042/CPPD/2014 Vitéria, 24 de novembro de 2014.
Do. Presidente da CPPD
A Diretora da DGP

Senhora Diretora,

Inicialmente gostariamos de agradecer a presteza no atendimento ao convite da CPPD para
discutir conjuntamente os procedimentos a serem adotados no fluxo processual para o proximo
ano e agradecemos as valorosas contribuicdes apresentadas pela servidora Katia Galvao que
representou a Gestao de Pessoas no evento.

Considerando que nao existe divergéncia entre as deliberacbes da CPPD e as orientacbes
emanadas dessa Diretoria, solicitamos o obséquio de comunicar aos Coordenadores de
Desenvolvimento de Pessoas dos campi que a partir de 02 de janeiro de 2015 deverao ser
observados rigorosamente os procedimentos a seguir elencados, sob pena de devolugao do
processo para as devidas adequacgoes:

1. Requerimento
- Deve atender as disposi¢des dos art. 5° e 6° da Lei 9784/99;
- Em principio, o Requerimento deve ser dirigido a quem tem o poder de conceder o beneficio.

2. Organizagao

- Seré realizada uma comunicacao sugestiva no tocante a ordem dos documentos;

- Serd exigida a numeragéo das folhas que devem ser rubricadas na instru¢do pelo protocolo e
posteriormente por quem fizer a juntada de novos elementos;

- As assinaturas deverao ser identificadas com nome do servidor e a matricula ou carimbo, se for
0 caso, nos documentos formais;

- Sera obrigatorio o preenchimento de espagos sem informagdo com a expresséo “EM BRANCO”;
- E vedado o preenchimento de formularios e documentos a lapis;

- E necessario o fechamento dos espagos sem informagao com tragos;

- Os documentos com os dizeres “confere com o original” devem conter a identificacdo do
conferente;

- E vedada a substituicdo de documentos ao longo do fluxo processual;

- Todos os processos devem ser instruidos com as Fichas Funcionais do servidor junto ao SIAPE,
conforme a natureza do pedido, com atengao especial aos processos de Progressao/Promogao
nos quais a juntada do histoérico de progressoes € imprescindivel.

Sem mais para 0 momento, subscrevemo-nos.
Atenciosamente,

Milson Lopes de Oliveira
Presidente da CPPD



