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ATIVIDADES EXTERNAS

ORIENTAGCAO PARA DOCENTES QUE NAO COMPLETARAM O PRIMEIRO PERIODO AQUISITIVO DE FERIAS, SEM UM ANO DE ATIVIDADES NO IFSP, E
PARA PROFESSORES SUBSTITUTOS

Atividade Externa — Anexo da Portaria n. 2.791/2010

Observagdo: Docentes Substitutos, depois do 1o ano no IFSP, devem também fazer esta documentagdo entre o0 1o e o 20 semestres do ano letivo.

Este comunicado tem o objetivo de orientar a solicitacdo de atividades externas para periodos de férias.

12 parte — Solicitar as Atividades Externas (agdo docente)

Antes de sair de férias, fazer esta solicita¢do:

Adicionar Documento de Texto no SUAP

Escolher, em tipo de documento,Requerimento

Escolher o modelo Projeto de Férias — Atividade Externa — Anexo da Portaria n. 2.791/2010
Preencher com nivel de acesso restrito ou putblico

Indicar o setor ao qual vocé/sua chefia imediata estd vinculado/a
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Documentos oe Tet » 114781 o Adicionss Dacurmento de Texte

Adicionar Documento de Texto @ Aids

Tipo do Documento: * Requesimanio ™

Modelo: Q Projulo o Fértas - Atlvicaoe Externs - Ansao 0a Portaria o 2 7912010 "

6. Editar o texto, assinar e solicitar assinaturas da sua Chefia Imediata, da Direcdo Adjunta Educacional (DAE) e da Dire¢do Geral (DRG)
7. Finalizar e compartilhar o documento com a Chefia Imediata e a Diregdo Adjunta Educacional (DAE) depois de devidamente
assinado.

22 parte — Solicitar a Declaragdo de Cumprimento das Atividades Externas (a¢do docente)

Depois das férias, apresentar as atividades realizadas a Chefia Imediata (sugere-se utilizagdo de pasta na nuvem do IFSP) e solicitar-llhe a
Declaragdo de Cumprimento das Atividades de Férias.

. Criar Processo Eletrénico no SUAP, colocando como interessados o docent e a chefia imediata

. Anexar o Projeto de Férias — Atividade Externa — Anexo da Portaria n. 791/2010devidamente assinado (12 parte desta orientagio)

. Anexar os comprovantes da atividade realizada

. Encaminhar processo a Chefia Imediata,solicitando, no despacho, a emissdo daDeclaragdo de Cumprimento das Atividades Externas
— Anexo da Portaria n. 2.791/2010.
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32 parte — Emissdo de Declaragdo de Cumprimento das Atividades Externas = Anexo da Portaria n. 2.791/2010 (a¢3o da Chefia Imediata)

1. Adicionar Documento de Texto no SUAP
2. Escolher, em tipo de documento,Requerimento
3. Escolher o modelo Declaragdo de Cumprimento das Atividades Externas — Anexo da Portaria n. 2.791/2010



cio » Documentos ge Texta » Agicionar Documento oé Texto

Adicionar Documento de Texto @ Ajum

Tipo doDocumento: " oo g

Medelo: * 5 . e
Q Declarsgio de Cumprimento aas Ativiasaes externss (Projeto ge fériss) - Anexo as Portaria n® 2791/2010 x

4. Preencher com nivel de acesso restrito ou publico
5. Indicar o seu setor
6. Preencher o documento
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DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DAS ATIVIDADES

A atividade foi cumprida:
Na totalidade { )
Parcialmente* { )

Nao foi cumprida | )

* Neste caso, indicar a porcentagem de cumprimento da atividade: %

A Coordenadoria de Gestio de Pessoas
Projeto cumprido, conforme descrito acima.

Data / i

7. Editar o texto, assinar e solicitar assinaturas do servidor/a substituto/a, da Dire¢do Adjunta Educacional (DAE)
8. Finalizar o documento devidamente assinado e anexar aoprocesso criado pelo/a docente
9. Encaminhar o processo a DAEcom despacho indicando que pode ser finalizado e arquivado o processo.

Os processos de solicitacdo de atividades externas, a partir do ano letivo de 2020, devem seguir essas orientagdes.

Documento assinado eletronicamente por:
» Davina Marques, DIRETOR - CD4 - DAE-HTO, em 25/11/2020 12:08:09.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 25/11/2020. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsp.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

Cadigo Verificador: 119132
Codigo de Autenticagdo: be51c12d9f
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