MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO — REITORIA
Rua do Rouxinol, 115 — CEP 41720-052 — Salvador/BA
Telefone: (71) 3186-0001 — E-mail: gabinete@ifbaiano.edu.br

INSTRUCAO NORMATIVA 1/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 11 de janeiro de 2019

Estabelece procedimentos para autuagao, tramitacdo e
controle de processos de Reconhecimento de Saberes e
Competéncias, no ambito do Instituto Federal Baiano.

O SUBSTITUTO DO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA BAIANO, no uso das suas atribuicbes delegadas pela Portaria n° 3.201, de 28/12/2018,
publicado no DOU de 31/12/2018, Segéo 2, pagina 28, e de acordo com as disposigdes contidas na Lei n°
11.892, de 29/12/2008, e na Lei n° 8.112/1990, e considerando:

- a proposta da Comissao Prépria de Pessoal Docente do IF Baiano (CPPD/ IF
Baiano) para melhor eficiéncia na tramitagéo e controle dos processos de RSC;
- as recomendagdes n° 180455 e 180456 encaminhadas pela Controladoria Geral
da Unido ao IF Baiano, através do relatério de auditoria n® 201800572.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer procedimentos para autuagdo, tramitacdo e controle de
processos de Reconhecimento de Saberes e Competéncias a serem observados no ambito do Instituto
Federal Baiano, conforme as orientagdes e documentos anexos a presente instrugéo.

Art.2°. Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicagao.



Procedimentos para Autuacéao, Tramitagdo e Controle de Processos de RSC/IF Baiano.

ANEXO |
ORIENTACOES GERAIS

A. Apenas o e-mail institucional deve ser utilizado pelo docente para comunicagao oficial.

B. Apenas o e-mail institucional da CPPD/NPPD deve ser usado para as comunicagdes oficiais, para
garantia do historico das informagdes.

C. O processo de RSC deve obrigatoriamente ser tramitado no SIGA quando houver mudanga de etapa,
e havendo observagdes estas devem ser especificadas no campo DETALHES.

D. A comunicagédo de pendéncias do processo ao docente € obrigatéria por e-mail institucional e registro
no SIGA.

E. O NAGP/NUPROG ao receber documentos referentes a pedido de RSC deve organizar os
documentos de acordo com check list previsto no ANEXO Il deste documento.

F. Em hipoétese alguma sera autorizada a retirada do Processo de RSC pelo docente em tramitagao na
CPPD/NPPD, mesmo que o servidor desista do processo.

G. O avaliador somente podera avaliar documentos que estdo acostados ao processo.

H. Nenhum documento sera anexado ao processo enquanto o mesmo estiver em fase de avaliagdo pela
Comissao Especial de Reconhecimento de Saberes e Competéncias (CERSC).

I.  ACPPD/NPPD nao deve promover o contato direto entre avaliado e avaliador.

J.  Qualquer pedido de esclarecimento do avaliador deve ser dirigido a CPPD/NPPD para que esta faca
o contato com o avaliado,

K. O avaliado ndo podera fazer/manter contato com seus avaliadores, conforme disposigdo do
Regimento Interno da Comiss&o Permanente de Pessoal Docente do IF Baiano, art. 43; Cédigo de Etica
do Servidor Publico e Decreto N°1.171, de 22 de junho de 1994;

L. ACPPD/NPPD nao pode exigir do avaliador a alteragéo de seu Parecer, exceto nos seguintes casos:
i. Auséncia/nao identificagcao de informacgéo solicitada no modelo de parecer, previsto na Resolugao n° 08
de 27 de margo de 2015, do IF Baiano e/ou no Manual para o Avaliador de RSC
(http://portal.mec.gov.br/programa-saude-da-escola/190-secretarias-112877938/setec 1749372213/30111-
publicacoes-reconhecimento-de-saberes-e-competencias-rsc) — ANEXO IV deste documento;

ii. Auséncia/nao identificagédo da data de retroatividade ou da data do ultimo documento avaliado para
que o docente obtenha a pontuacéo necessaria ao RSC pretendido e no total;

iii. Erro material do Parecer, como data de emissdo, nome do docente; e

iv. Desconsideragéo de documento do docente proponente sem a devida justificativa do avaliador quanto
a pontuagao nao computada.



Procedimentos para Autuagao, Tramitagao e Controle de Processos de RSC/IF Baiano

ANEXO Il
ORIENTACOES PARA CPPD/NPPD

1. Verifique se o processo € de servidor lotado no campus ou na Reitoria. Em caso negativo, encaminhe
para a/o CPPD/NPPD do campus de lotagao do docente.

2. Verifique se o processo apresenta nimero de protocolo, devidamente cadastrado no SIGA ou sistema
de acompanhamento de processos vigente no IF Baiano.

3. Verifique se a data de ingresso preenchida na capa (ANEXO IV — Solicitagdo de RSC - que consta na
Resolugao n° 08, de 27 de margo de 2015) equivale a data de entrada em exercicio indicada na folha de
termo de entrada em exercicio.

4. Organize os processos protocolados pelos docentes por ordem de:

i. Data de protocolo; e

ii. Antiguidade do servidor na carreira do EBTT, no caso de processos protocolados na mesma data.

5. Verifique se os arquivos do CD/DVD entregue pelo docente estdo abrindo.

6. Verifique no CD/DVD se o Processo de RSC esta escaneado, em formato pdf, e se a planilha esta
gravada e em formato xls. Caso contrario, devolva o Processo ao Nucleo de Apoio a Gestao de Pessoas
(NAGP) para que notifique o docente (o processo deve ser movimentado no SIGA).

7. Verifique se o Processo apresenta os seguintes documentos:

i. Capa (Anexo IV que consta na Resolugéo n° 08 de 27 de margo de 2015);

ii. Requerimento de Abertura do Processo (Anexo VIl que consta na Resolugdo n° 08 de 27 de margo de
2015);

iii. Termo de entrada em exercicio;

iv. Copia autenticada da certificagdo pertinente ao RSC pretendido;

v. Relatério planilha (ANEXO V, que consta na Resolugao n° 08 de 27 de margo de 2015);

vi. Documentos comprobatdrios devidamente autenticados e paginados; e

vii. Check list devidamente preenchido e assinado pelo NAGP (ANEXO Il deste documento).

8. Copie os arquivos do CD/DVD para uma das pastas virtuais do repositério do IF Baiano,
disponibilizadas aos NPPDs sob o link ftp://arquivos.ifbaiano.edu.br.

9. Apo6s upload na pasta virtual criada no repositério do processo de RSC, anote o login e a senha
correspondentes para que sejam enviados aos avaliadores.

10. Redija mensagem aos avaliadores externos e interno (CERSC), através do e-mail institucional da
CPPD/NPPD:

i. No campo “Assunto” escreva “CERSC Processo n° NOME DO(A) DOCENTE”;

ii. No corpo do e-mail colocar os dados necessarios para a avaliagéo e os prazos para a devolutiva dos
pareceres, conforme modelo:



Prezados,

(Avaliador Interno)
(Avaliador externo)
(Avaliador externo)

Agradecemos pelo aceite, via e-mail e/ou telefone, para participar da Banca Avaliadora de
Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC) do |IF Baiano do
servidor(a) , processo N° . Infformamos que os avaliadores externos
devem encaminhar aFicha de Avaliacdo Individual (Anexo 09) e o Termo de
Compromisso (Anexo 08) parao Presidente da Banca (com coépia para
nppd @ .ifbaiano.edu.br), bem como as duvidas que venham a surgir.

Apos emissao dos trés pareceres individuais a Presidente ira elaborar o Parecer Final
(Anexo 10) e enviar a NPPD, juntamente com o termo de compromisso de cada avaliador.

Encaminhamos em anexo:

1. Resolugdo n° 08, de 27 de margo de 2015 - institui e regulamenta o RSC no IF
Baiano;

2. Orientacdo aos avaliadores;
3. Termo de Compromisso do Avaliador (Anexo 08);
4. Ficha de Avaliagao Individual a ser preenchida (Anexo 09);

5. Parecer Final da Comissao Especial (Anexo 10) - que deve ser preenchido
somente pelo Presidente (Membro interno da Banca Avaliadora).

Para acessar o arquivo do processo, V. Sa. deve seguir os passos abaixo:

1. Acessar via browser, preferencialmente o Mozzila Firefox ou Internet Explorer, o
seguinte endereco: ftp://arquivos.ifbaiano.edu.br

2. Utilizar os dados para acessar a pasta. Login:
Senha:

3. Para definicao do inicio dos efeitos financeiros do RSC pretendido, considerar,
entre a data do diploma ou da conclusao do curso, a que seja imediatamente posterior
a entrada em exercicio do servidor.

4. O prazo para a devolutiva do parecer final preenchido pelo Presidente da Banca
Avaliadora de RSC ¢ de 10 dias corridos a partir do dia de de 20__ .

Para quaisquer duvidas, favor entre em contato via este e-mail.

Sua participacdo na Comissao Especial de RSC esta formalizada, via e-mail, e, apos
o recebimento dos documentos de avaliagdo do processo, sera emitida uma
declaracao a fim de comprovar a participagao na Comissao.

Atenciosamente,

Nucleo Permanente de Pessoal Docente
Campus - IF Baiano
Portaria n° ,de de de 2018.

11.

Caso os documentos enviados pela CERSC estejam completos, observe as seguintes datas:



i. data de ingresso do docente na carreira do EBTT no termo de entrada em exercicio;

ii. data de obtencao da titulacéo que é pré-requisito para o RSC pretendido;

iii. data que o avaliador indicou como sendo a de retroatividade dos efeitos financeiros;

iv. data do ultimo documento avaliado para obtengdo da pontuagcédo do RSC pretendido, se o avaliador ndo
indicar a data de retroatividade dos efeitos financeiros; e

v. a data indicada no parecer final emitido pelo Presidente da CERSC sera a data considerada para a
retroatividade dos efeitos financeiros.

12. Imprima e anexe ao processo 0s seguintes documentos:

i. Pareceres individuais;

ii. Termos de compromisso;

iii. Parecer final;

iv. Termo de ciéncia de retroatividade (ANEXO V deste Procedimento Interno);

v. Despacho da CPPD/NPPD (ANEXO VIdeste Procedimento Interno);

vi. Minuta de portaria de concessédo de RSC (ANEXO VIl deste Procedimento Interno); e

vii. Organizar os documentos de acordo com check list que deve estar preenchido pelos membros do
NPPD/CPPD, assinado e carimbado (ANEXO V).

13.  Encaminhar o processo fisico a Reitoria/DGP, movimentando-o pelo SIGA.



Procedimentos para Autuacao, Tramitagao e Controle de Processos de RSC/IF Baiano

ANEXO Il
Check list— NAGP

ltem Documento para verificagao Confere
Capa (Anexo IV que consta na Resolugédo n° 08 de 27
1 () Presente () Ausente
de margo de 2015)

Requerimento de Abertura do Processo (ANEXO VI
2 |que consta na Resolugéo n° 08 de 27 de margo de () Presente () Ausente
2015).

3 Termo de entrada em exercicio () Presente () Ausente

Copia autenticada da certificagéo (diploma) pertinente
4 ) () Presente () Ausente
a0 RSC pretendido

Relatério planilha (ANEXO V, que consta na Resolugédo
5 () Presente () Ausente
n° 08 de 27 de margo de 2015)

Documentos comprobatorios devidamente
5 ) ) () Presente () Ausente
autenticados e paginados

Recebido em: / /20____

Assinatura e carimbo do responsavel pelo NAGP



Procedimentos para Autuagao, Tramitagdo e Controle de Processos de RSC/IF Baiano

ANEXO IV
Check list— NPPD/CPPD

ltem Documento para verificagao Confere

Capa (Anexo IV que consta na Resolugdo n° 08 de 27 de

1 () Presente () Ausente
margo de 2015).
Requerimento de Abertura do Processo (Anexo VIl que

2 . () Presente () Ausente
consta na Resolugao n° 08 de 27 de margo de 2015).

3 [Termo de entrada em exercicio () Presente () Ausente
Copia autenticada da certificagdo (diploma) pertinente ao

4 ) () Presente () Ausente
RSC pretendido.
Relatério planilha (ANEXO V, que consta na Resolugéo n9

5 P ( d ¢ () Presente () Ausente
08 de 27 de margo de 2015).
Documentos comprobatérios devidamente autenticados e

6 i P () Presente () Ausente
paginados.
Pareceres individuais dos membros externos e interno da

7 () Presente () Ausente
CERSC.
[Termos de compromisso dos membros externos e interno

8 P () Presente () Ausente
da CERSC.

9 |Parecer final emitido pelo presidente da CERSC. () Presente () Ausente
[Termo de ciéncia de retroatividade (ANEXO IV deste

10 () Presente ( ) Ausente
documento).
\Verificacéo se o Parecer Final da CERSC esta de acordo
com as Orientagbes aos Avaliadores, disponivel em
http://portal.mec.gov.br/programa-saude-da-escola/190-

T lsecretarias-112877938/setec-1749372213/30111- () Presente () Ausente
lpublicacoes-reconhecimento-de-saberes-e-competencias-
rsc (em anexo neste documento — ANEXO VIII).

12 |Despacho da CPPD/NPPD (ANEXO V deste documento). () Presente ( ) Ausente
Minuta de portaria de concessao de RSC (ANEXO VIl deste

13 |documento, observando-se a Portaria que nomeia o Reitor] () Presente () Ausente

do IF Baiano).

de

de 20

Membro do NPPD

Membro do NPPD

Membro do NPPD




Procedimentos para Autuagao, Tramitagao e Controle de Processos de RSC/IF Baiano
ANEXO V

TERMO DE DE CIENCIA SOBRE EFEITOS FINANCEIROS DO RSC

Pelo presente  termo, eu,

SIAPE , inscrito(a) no CPF sob o n° , declaro minha ciéncia e

concordancia quanto a data da retroatividade e os efeitos financeiros referentes ao processo n°
. Nesse sentido, comprometo-me a respeitar e cumprir as exigéncias estabelecidas na
Resolugao n° 08, de 27/03/2015, aprovada pelo Conselho Superior do IF Baiano.

de de 20

ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A)
SIAPE:

Documento assinado eletronicamente por:
s Joao Batista Alves Novaes, REITOR - SUBSTITUTO - RET, em 11/01/2019 10:21:36.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 10/01/2019. Para comprovar sua autenticidade, fagca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifbaiano.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Codigo Verificador: 105
Codigo de Autenticagédo: bec74390a7
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