TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE AFASTAMENTOS

Portaria GR n° XXX, de xx, de xxxxx de 2022.

Regulamenta os trdmites para os
processos de licenga para capacitacéo e
os demais afastamentos para acbes de
desenvolvimento e atividades de
pesquisa e extensao para servidores
Docentes e Teécnico-Administrativos em
Educacao da UFSCar.

A Reitora da UFSCar, no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias,

e considerando o disposto na Portaria GR n° XXX, de xx de xxxxx de 2022, que
regulamenta a licenga para capacitagdo e os demais afastamentos para servidores
Docentes e Técnico-Administrativos em Educacao da UFSCair;

e considerando a necessidade de regulamentacao dos trdmites dos processos de licenca
para capacitacdo e os demais afastamentos para acbes de desenvolvimento e
atividades de pesquisa e extensao para servidores Docentes e Técnico-Administrativos
em Educacao da UFSCar.

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1°. Ficam estabelecidos, no dmbito da Universidade Federal de Sao Carlos, os
procedimentos de tramitacdo dos processos de licenca para capacitagao e os demais
afastamentos para acdes de desenvolvimento e atividades de pesquisa e extensao
para servidores Docentes e Técnico-Administrativos em Educagdo da UFSCar,
conforme disposto na Portaria GR n°® XXX, de xx de xxxxx de 2022 (nova Portaria de
Afastamentos).

CAPITULO 2
DOS TIPOS DE AFASTAMENTOS

Art. 2°. Poderao ser concedidos aos servidores Docentes e Técnico-Administrativos
em Educacao da UFSCar, de acordo com a Portaria GR n°® XXX, de xx de xxxxx de
2022 (Portaria de Afastamentos), os seguintes tipos de afastamentos:



§ 1°. Afastamentos para agdes de desenvolvimento:

licenca para capacitagdo, nos termos do disposto no art. 87 da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990 e suas alteragoes;

participagdo em programa de treinamento regularmente instituido, conforme o disposto
no inciso IV do caput do art. 102 da Lei n® 8.112, de 1990, considerado como qualquer
agao de desenvolvimento promovida ou apoiada pela institui¢ao;

participagdo em programa de pos-graduacdo stricto sensu e programas de
pos-doutorado e estagio sénior conforme o disposto no art. 96-A da Lei n°® 8.112, de
1990;

a realizagédo de estudo no exterior, conforme o disposto no art. 95 da Lei n° 8.112, de
1990.

§ 2°. Afastamentos para atividades académicas, técnicas de extensao ou de pesquisa:

VL.
VII.
VIII.

IX.

Ministrar cursos ou palestras;

Realizar visitas técnicas;

Participar de bancas de mestrado, doutorado ou concursos;

Participar de Supervisdo/Cooperagéo Interinstitucional;

Participar de Assessoria/Consultoria/Prestacédo de Servigos;

Participar de eventos cientificos, no Brasil ou no exterior;

Representar a Instituicao;

Realizar outras atividades de ensino, pesquisa e/ou extensdo inerentes a carreira
docente, que ndo se enquadrem nos afastamentos previstos no paragrafo unico Art. 1°
desta Portaria, reconhecidas pelo departamento ao qual o docente esta vinculado.
Realizar miss&do no exterior.

Art. 3° Os afastamentos sdo enquadrados em curta, média e longa duragdo, com os

seguintes prazos:

Curta duracdo no pais / no exterior: afastamentos de até 7 dias
Média duragao no pais / no exterior: superiores a 7 dias e inferiores a 30 dias
Longa duragdo no pais / no exterior: superiores a 30 dias

Paragrafo unico: N&o se caracteriza afastamento a realizagéo das atividades previstas

nos incisos | a VI, § 2° do Art. 2° desta portaria quando realizadas durante e

concomitantemente a jornada semanal de trabalho do servidor, ou quando realizadas

no prazo maximo de até 7 (sete) dias, no pais, ficando a cargo do servidor comunicar

e solicitar autorizagdo a chefia do departamento que, por sua vez, fica responsavel

pelo controle e providéncias.

Art. 4°. Todos os afastamentos sao classificados quanto ao seu 6nus, que pode ser:

Com 0Onus para a UFSCar, quando a UFSCar destina recursos financeiros (diarias e
passagens, por exemplo), além de salarios e encargos;

Com 6nus limitado, quando o servidor nao recebe diarias e passagens, mas a UFSCar
mantém o pagamento de vencimentos e encargos durante o periodo do afastamento;



Il. Sem 6nus, quando o servidor abre mao de vencimentos e encargos no periodo em que
estiver afastado.

Paragrafo unico: Além do énus para a UFSCar pode haver énus para agéncias e
6rgdos de fomento nacionais e internacionais, oficiais (CNPq, CAPES, FINEP,
FAPESP e/ou outras agéncias oficiais) ou privados, no caso da concessao de bolsas
de estudo relacionadas ao afastamento.

Art. 5°. Serdo concedidos os afastamentos apenas quando demonstrado que o horario
ou o local da acdo de desenvolvimento inviabiliza o cumprimento da jornada semanal
de trabalho do servidor.

§ 1°. E considerada inviavel ao cumprimento da jornada semanal de trabalho toda
realizacdo de acédo de desenvolvimento e das atividades descritas no § 2° do Art. 2°
que impossibilita o servidor de exercer suas atividades por mais de 2 (dois) dias da
semana, ou 16 (dezesseis horas), por periodo definido.

Art. 6°. Os afastamentos para participar de agdes de desenvolvimento observaréo os
seguintes prazos:

l. pos-graduacgao stricto sensu:

a) mestrado: até vinte e quatro meses;

b) doutorado: até quarenta e oito meses; e

c) po6s-doutorado: até doze meses, sendo 0 minimo seis meses; e
1. estudo no exterior: até quatro anos.

Art. 7°. Devera ser observado o intersticio de 60 (sessenta) dias entre os
afastamentos para:

l. licengas para capacitagao;
1. parcelas de licengas para capacitagao;
M. licenga para capacitacdo ou parcela de licenca para capacitacdo e treinamento
regularmente instituido, e vice-versa;
IV. participagbes em programas de treinamento regularmente instituido; e
V. licenca para capacitacdo ou parcela de licenga para capacitagdo ou treinamento
regularmente instituido e pés-graduagao ou estudo no exterior.

Paragrafo unico. Para os afastamentos de que tratam os incisos Ill e IV do artigo 18 do
Decreto n° 9.991, de 2019, serdo aplicaveis os intersticios do §1° do artigo 95 e §§ 2°
a 4° do artigo 96-A da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.



CAPITULO 3

DA DOCUMENTAGAO, TRAMITAGAO E PRAZOS NECESSARIOS AOS
PROCESSOS DE AFASTAMENTOS PARA AGOES DE DESENVOLVIMENTO

Art. 8°. Os processos de afastamentos para agcdes de desenvolvimento de que tratam
o § 1° do Art. 2° desta Portaria deverdo ser originados na unidade de lotagéo do
interessado, que abrira o processo no SEl de acordo com o seu tipo e inserira a
documentagao necessaria a cada tipo de afastamento.

3.1 DA LICENCA PARA CAPACITAGCAO

Art. 9°. Nos afastamentos para a licenca para capacitagao, deverdo ser seguidos os
seguintes tramites:

1. O servidor devera, primeiramente, fazer o requerimento da licenga no Sigepe/SouGov,
que devera ser assinado por ele e pela chefia imediata e encaminhado para apreciagao
da DiDP/ProGPe com antecedéncia minima de 30 dias.

2. O servidor devera imprimir o requerimento do Sigepe/SouGov para anexar ao
Processo SEI.

3. O servidor devera abrir o Processo SEI do tipo: Pessoal: Licenga para Capacitagao e
inserir a documentagéo necessaria de que trata o Art. 10 desta Portaria.

4. A chefia do servidor devera conferir a documentagao necessaria e assinar o formulario
de manifestagdo, encaminhando posteriormente o processo a DiDP/ProGPe para
analise e emissdo da minuta de portaria de concessao.

5. Quando se tratar de licenca para capacitagdo a ser usufruida para prorrogagcao do
poés-doutorado, a DiIDP encaminhara o processo a ProPq para manifestagcao, que, apés
analise, devolvera o processo a DiDP.

6. A DIiDP enviara o processo a ProGPe, com despacho de andlise e minuta de portaria
de concessao.

7. Ap6s manifestagdo favoravel, a ProGPe fara a portaria de concessao e publicara no
Boletim de Servigos, e devolvera o processo a DiDP, para insergdo no controle interno.

8. A DIiDP devolvera o processo ao departamento ou unidade do servidor interessado
para que, ao final da licenga para capacitagao, seja inserido o relatério das atividades e
retornado a DIDP.

Paragrafo unico. Para que seja concedida a licenga para capacitagao ao servidor, a

necessidade de desenvolvimento precisa constar no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP) da unidade do respectivo ano.

Art. 10. O servidor devera compor o processo de licenga para capacitagcao com a
seguinte documentagao:

1. Requerimento extraido do Sigepe/SouGov;



Curriculo extraido do Sigepe/SouGov - Banco de Talentos;

Formulario de manifestacdo da chefia interessada (Pessoal: Licenga para
Capacitacado: Manifestagdo da Chefia);

Termo de compromisso e responsabilidade, devidamente preenchido e assinado, para
periodo igual ou superior a 30 dias;

Comprovante da atividade que ira realizar, acompanhado de tradugcdo para o
portugués, se for em lingua estrangeira;

Declaragdo do orientador informando que o servidor se encontra em fase de
elaboragdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), monografia, dissertagcdo ou
tese, quando for o caso.

Relatério de atividades, ap6s finalizada a licenga.

Certificado ou documento equivalente que comprove a participagdo acompanhado de
tradugéo para o portugués, se for em lingua estrangeira, apds finalizada a licencga.
Copia do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), monografia, dissertagdo ou tese,
quando for o caso, apds finalizada a licencga.

Paragrafo unico: Para requerer a licenga para capacitacdo no caso previsto na alinea

"a" do inciso IV do artigo 32 desta Portaria, serdo necessarios, além dos documentos

previstos no caput, os seguintes documentos:

Acordo de cooperagao técnica assinado pelos 6rgdaos ou entidades envolvidas ou
instrumento aplicavel; e
Plano de trabalho elaborado pelo servidor, contendo, no minimo, a descrigao de:

objetivos da agao na perspectiva de desenvolvimento para o servidor;

resultados a serem apresentados ao érgao ou entidade onde seré realizada a agao;
periodo de duragéo da acao;

carga horaria semanal; e

cargo e nome do responsavel pelo acompanhamento do servidor no 6rgédo ou entidade
de exercicio e no 6rgao ou entidade onde sera realizada a agao.

Art. 11. O servidor devera encaminhar o processo de licengca para capacitacdo a

DiDP/ProGPe com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do periodo da

licenca e, ao término do periodo da licenga, tera até 30 (trinta) dias para enviar o

relatério das atividades e documentos comprobatdrios, sob pena de ressarcimento dos

dias em que esteve afastado.

3.2 DO POS-DOUTORADO

Art. 12. Nos afastamentos para a pés-doutorado, deverao ser seguidos os seguintes

tramites:

O servidor interessado devera abrir um processo SEI do tipo Pesquisa: Afastamento,
com antecedéncia minima de 30 dias, e inserir a documentagdo necessaria de que
trata o Art. 13 desta Portaria.

O Conselho Departamental devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo
para analise do Conselho de Centro.



O Conselho de Centro devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo para
analise da ProPq.

Apds analise, a ProPq devera encaminhar o processo para a ProGPe, para
manifestacao, que, apds analise, devolvera o processo a ProPq.

No caso de afastamentos no pais, a ProPq encaminhara o processo para apreciagdo
pelo Conselho de Pesquisa e emitira a portaria de concesséo do afastamento.

No caso de afastamentos para o exterior, a ProPq encaminhara o processo a Reitoria,
para autorizagao e publicagdo do afastamento no Diario Oficial da Unido, e a ProGPe e
a SRinter, para conhecimento.

A ProPq encaminhara o processo para o departamento para que, ao final do periodo
de afastamento, sejam inseridos os documentos relativos ao relatdrio final de que trata
o Art. 14 desta portaria e retornado a ProPq.

Art. 13. O servidor devera compor o processo de poés-doutorado com a seguinte
documentagao:

= © ® N

Oficio de solicitagdo de afastamento ao departamento, contendo resumo da atividade
da qual ira participar;

Formulario de solicitacdo de afastamento, devidamente preenchido e assinado;
Documento que comprove o aceite do departamento ou instituicio onde serao
realizados os trabalhos, contendo o periodo do afastamento, com traducédo para o
portugués, se a lingua for diferente;

Termo de compromisso e responsabilidade, devidamente preenchido;

Curriculo Lattes do servidor ou curriculo extraido do Banco de Talentos do Governo
Federal, atualizado nos ultimos 6 meses;

Portaria de exoneragdo do cargo em comissdo ou da fungdo de confianga, nos
afastamentos superiores a trinta dias, conforme §1° do art. 18 do Decreto n® 9.991, de
2019;

Plano de trabalho a ser realizado no periodo pretendido;

Curriculo atualizado do Supervisor;

Parecer circunstanciado de um(a) docente especialista;

. Oficio de aprovagao do departamento, contendo o nimero da reuniao na qual ocorreu

a aprovacao;

. Oficio de aprovagdo do Centro, contendo o numero da reunido na qual ocorreu a

aprovacgao.

Art. 14. A conclusdo do processo de afastamento ocorrera com a aprovagao do
relatério final no CoPq. Os documentos que devem ser apresentados, no mesmo
processo utilizado para autorizagdo do afastamento, sao:

a)
b)

c)
d)

Relatdério assinado das atividades realizadas no periodo.

Documento comprobatério da realizagdo da atividade, com tradugao para o portugués,
se a lingua for diferente;

Parecer circunstanciado.

Oficio de aprovagdo do departamento ou da unidade, contendo o numero da reunido
na qual ocorreu a aprovacgao.

Art. 15. O processo de afastamento para pos-doutorado no pais, com as aprovagoes,

devera ser encaminhado a ProPq com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do

inicio do periodo do afastamento e, ao término do periodo de afastamento, tera até 30



(trinta) dias para enviar o relatério das atividades e documentos comprobatérios, sob
pena de ressarcimento dos dias em que esteve afastado.

Paragrafo unico: O prazo de 30 dias apdés o término do afastamento para
pos-doutorado para entrega do relatério fica mantido ainda que o pés-doutorado seja
sucedido de uma licenga capacitacdo, uma vez que sao afastamentos distintos.

3.3 DO ESTUDO NO EXTERIOR

Art. 16. Nos afastamentos para a_estudo no exterior, por periodo inferior a 30 dias,
deverao ser seguidos 0s seguintes tramites:

1. O servidor interessado devera abrir um processo SEI do tipo Pesquisa: Afastamento,
com antecedéncia minima de 30 dias, e inserir a documentagdo necessaria de que
trata o Art. 13 desta Portaria.

2. O Conselho Departamental devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo
para analise do Centro.

3. O Conselho de Centro devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo para
analise da ProPq.

4. A ProPg encaminhara o processo para apreciagdo pelo Conselho de Pesquisa para
apreciagao.

5. A ProPq encaminhara o processo a Reitoria, para autorizacdo e publicacdo do
afastamento no Diario Oficial da Uniao.

6. AProPq encaminhara o processo a ProGPe e a SRInter, para conhecimento.

7. A ProPq encaminhara o processo para o departamento para que, ao final do periodo
de afastamento, sejam inseridos os documentos de que trata o Art. 20 desta portaria e
retornado a ProPq.

Art. 17. O servidor devera compor o processo de estudo no exterior por periodo
inferior a 30 dias:

1. Oficio de solicitacao de afastamento ao departamento, contendo resumo da atividade
da qual ira participar;

2. Formulario de solicitagdo de afastamento, devidamente preenchido e assinado;

3. Documento que comprove o aceite do departamento ou instituicdo onde serao
realizados os trabalhos, contendo o periodo do afastamento, com tradugdo para o
portugués, se a lingua for diferente;

4. Curriculo Lattes do servidor ou curriculo extraido do Banco de Talentos do Governo
Federal, atualizado nos ultimos 6 meses;

5. Parecer circunstanciado de um(a) especialista;

6. Oficio de aprovacédo do departamento, contendo o numero da reunido na qual ocorreu
a aprovacgao;

7. Oficio de aprovagdo do Centro, contendo o numero da reunido na qual ocorreu a
aprovacgao.

Art. 18. Nos afastamentos para a_estudo no exterior por periodo superior a 30
dias, deverao ser seguidos os seguintes tramites:

1. O servidor interessado devera abrir um processo SEI do tipo Pesquisa: Afastamento,
com antecedéncia minima de 30 dias, e inserir a documentacdo necessaria de que
trata o Art. 13 desta Portaria.



O Conselho Departamental devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo
para analise do Centro.

O Conselho de Centro devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo para
analise da ProPq.

A ProPq encaminhara o processo para apreciacdo pelo Conselho de Pesquisa para
apreciagao.

A ProPq encaminhara o processo a Reitoria, para autorizacdo e publicacido do
afastamento no Diario Oficial da Uniao.

A ProPq encaminhara o processo a ProGPe e a SRInter, para conhecimento.

A ProPq encaminhara o processo para o departamento para que, ao final do periodo
de afastamento, sejam inseridos os documentos de que trata o Art. 20 desta portaria e
retornado a ProPq.

Art. 19. O servidor devera compor o processo de estudo no exterior por periodo

superior a 30 dias, com a seguinte documentacao:

Oficio de solicitagdo de afastamento ao departamento, contendo resumo da atividade
da qual ira participar;

Formulario de solicitacao de afastamento, devidamente preenchido e assinado;
Documento que comprove o aceite do departamento ou instituicio onde serao
realizados os trabalhos, contendo o periodo do afastamento, com traducado para o
portugués, se a lingua for diferente;

Curriculo Lattes do servidor ou curriculo extraido do Banco de Talentos do Governo
Federal, atualizado nos ultimos 6 meses;

Portaria de exoneragdo do cargo em comissdo ou da fungdo de confianga, nos
afastamentos superiores a trinta dias, conforme §1° do art. 18 do Decreto n® 9.991, de
2019;

Plano de trabalho a ser realizado no periodo pretendido com tradugdao para o
portugués, se a lingua for diferente;

Curriculo atualizado do Supervisor;

Parecer circunstanciado de um(a) docente especialista;

Oficio de aprovacao do departamento, contendo o nimero da reunido na qual ocorreu
a aprovacgao;

Oficio de aprovacao do centro, contendo o numero da reunido na qual ocorreu a
aprovacao.

Art. 20. A conclusao do processo de afastamento para estudo no exterior ocorrera
com a aprovagdo do relatério final no CoPq. Os documentos que devem ser
apresentados, no mesmo processo utilizado para autorizagdo do afastamento, sao:

e)
f)

)]
h)

Relatério assinado das atividades realizadas no periodo.

Documento comprobatério da realizagdo da atividade, com tradugao para o portugués,
se a lingua for diferente;

Parecer circunstanciado.

Oficio de aprovagdo do departamento ou da unidade, contendo o numero da reunido
na qual ocorreu a aprovagao.

Art. 21. O servidor devera encaminhar o processo de afastamento para estudo no

exterior a ProPq com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do periodo do

afastamento e, ao término do periodo de afastamento, tera até 30 (trinta) dias para



enviar o relatério das atividades e documentos comprobatérios, sob pena de

ressarcimento dos dias em que esteve afastado.

3.4 DO PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU (MESTRADO E
DOUTORADO)

Art. 22. Nos afastamentos para a pés-graduacao stricto sensu, deverao ser
seguidos os seguintes tramites:

1.

O servidor devera abrir o Processo SEI do tipo: Pessoal: Afastamento Integral para
Desenvolvimento (Mestrado/Doutorado/Pés-Doutorado) e inserir a documentagao
necessaria de que trata o Art. 10 desta Portaria.

O processo com a documentagdo completa deve ser enviado para a chefia
imediata/superior. E necessario constar no processo a manifestacdo das chefias
quanto a autorizacao do afastamento.

Posteriormente, o processo devera ser encaminhado ao DeDC em Sao Carlos ou aos
Departamentos de Gestdo de Pessoas nos demais campi para analise, com
antecedéncia minima de 30 dias.

A ProGPe fara a portaria de concesséo e publicara no Boletim de Servigos, e devolvera
0 processo ao DeDC, para insergao no controle interno.

O DeDC devolvera o processo ao departamento ou unidade do servidor interessado
para que, ao final do periodo de afastamento, sejam inseridos os documentos de que
trata o do Art. __ desta portaria e retornado ao DeDC em S&o Carlos ou aos
Departamentos de Gestdo de Pessoas nos demais campi.

Art. 23 . O servidor devera compor o processo de pés-graduagao stricto sensu com
a seguinte documentacao:

aOrODN -~

Oficio de solicitagdo de afastamento ao departamento

Formulario de solicitagao de afastamento, devidamente preenchido e assinado;
Formulario do MEC, se o afastamento for para o exterior

Termo de Compromisso e Responsabilidade, devidamente preenchido e assinado;
Documento que comprove a atividade que sera realizada, acompanhado de traducao
para o portugués, se for em lingua estrangeira;

Art. 24 . No caso de prorrogacao, além dos documentos de que trata o do Art._ desta
portaria, acrescentar:

1.

Relatério das atividades realizadas no periodo anterior, com aprovagao da chefia
imediata e superior

Comprovante das atividades realizadas.

Carta do orientador ou coordenador do curso, manifestando-se sobre as atividades e
desempenho do aluno no periodo do afastamento anterior e sobre as atividades a
serem realizadas no periodo solicitado, acompanhada de tradugéo para o portugués,
se for em lingua estrangeira;

Paragrafo unico. Os documentos que devem ser apresentados para a conclusao do
processo de afastamento séo:



1. Relatério das atividades realizadas no periodo anterior, com aprovacdo da chefia
imediata e superior

2. Comprovante das atividades realizadas, acompanhado de tradugéo para o portugués,
se for em lingua estrangeira;

Art. 25 . O servidor devera encaminhar o processo de poés-graduagao stricto sensu
ao DeDC em Sao Carlos ou aos Departamentos de Gestao de Pessoas nos demais
campi com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do periodo do
afastamento e, ao término do periodo do afastamento, tera até 30 (trinta) dias para
enviar o relatério das atividades e documentos comprobatérios, sob pena de
ressarcimento dos dias em que esteve afastado.

CAPITULO 4

DA DOCUMENTAGAO, TRAMITAGAO E PRAZOS NECESSARIOS AOS
PROCESSOS DE AFASTAMENTOS PARA ATIVIDADES ACADEMICAS,
TECNICAS, DE EXTENSAO OU DE PESQUISA

41 DAS ATIVIDADES ACADEMICAS, TECNICAS, DE EXTENSAO OU DE
PESQUISA NO PAIS

Art. 26. Atividades académicas, técnicas, de extensdo ou de pesquisa por periodo
inferior a 7 dias no pais sdo consideradas atividades da jornada de trabalho
conforme o paragrafo Unico do Art.3. desta portaria, e deverdo seguir os tramites e
regras internos dos departamentos académicos ou unidades.

Art. 27. Atividades académicas, técnicas, de extensdo ou de pesquisa por periodo
superior a 7 dias e inferior a 30 dias no pais deverado seguir os trAmites e regras
dos departamentos académicos e seus respectivos Centros, ou da Unidade e de sua
instancia imediatamente superior.

Art. 28. Nos afastamentos para atividades académicas, técnicas, de extensao ou
de pesquisa por periodo superior a 30 dias, no pais, deverdo ser seguidos o0s
seguintes tramites:

1. O servidor interessado devera abrir um processo SEI do tipo Pesquisa: Afastamento,
com antecedéncia minima de 30 dias, e inserir a documentagdo necessaria de que
trata o Art. 29 desta Portaria.

2. O Conselho Departamental devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo
para analise do Centro.

3. O Conselho de Centro devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo para
analise da ProPq.

4. Apods analise, a ProPq devera encaminhar o processo para a ProGPe, para
manifestacao, que devolvera o processo a ProPq.



5. A ProPqg encaminhara o processo para apreciagdo pelo Conselho de Pesquisa e
emitira o ato administrativo de concessao do afastamento.

6. A ProPq encaminhara o processo para o departamento para que, ao final do periodo
de afastamento, sejam inseridos os documentos relativos ao relatério final de que trata
o Art. 30 desta portaria e retornado a ProPq.

7. AProPq encaminhara o processo a ProGPe, para conhecimento.

Art. 29. O servidor devera compor o processo de atividades académicas, técnicas,
de extensao ou de pesquisa por periodo superior a 30 dias, no pais, com a
seguinte documentagao:

1. Oficio de solicitacao de afastamento ao departamento, contendo resumo da atividade
da qual ira participar;

2. Formulario de solicitagdo de afastamento, devidamente preenchido e assinado;

3. Documento que comprove o aceite do departamento ou instituicio onde serao
realizados os trabalhos, contendo o periodo do afastamento;

4. Oficio de aprovagédo do departamento, contendo o niumero da reunido na qual ocorreu
a aprovacgao;

Art. 30. Os documentos que devem ser apresentados para a conclusao do processo
de afastamento para atividades académicas, técnicas, de extensao ou de pesquisa, no
pais, superior a 30 dias, sao:

a. Relatdrio assinado das atividades realizadas no periodo.

Documento comprobatério da realizagdo da atividade (tradugéo?).

c. Oficio de aprovagédo do departamento, contendo o nimero da reunido na qual ocorreu
a aprovacgao.

o

Art. 31. O servidor devera encaminhar o processo de afastamento para atividades
académicas, técnicas, de extensdo ou de pesquisa, no pais, a ProPq com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do periodo do afastamento e, ao
término do periodo de afastamento, tera até 30 (trinta) dias para enviar o relatorio das
atividades e documentos comprobatdrios, sob pena de ressarcimento dos dias em que
esteve afastado.

4.2 DAS ATIVIDADES ACADEMICAS, TECNICAS OU DE PESQUISA DAS
ATIVIDADES ACADEMICAS, TECNICAS, DE EXTENSAO OU DE PESQUISA NO
EXTERIOR

Art. 32. Nos afastamentos para a atividades académicas, técnicas, de extensao ou
de pesquisa por periodo inferior 30 dias, no exterior, deverdo ser seguidos os
seguintes tramites:

1. O servidor interessado devera abrir um processo SEI do tipo Pesquisa: Afastamento,
com antecedéncia minima de 30 dias, e inserir a documentacdo necessaria de que
trata o Art. 33 desta Portaria.

2. O Conselho Departamental devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo
para analise do Centro.



N

O Conselho de Centro devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo para
analise da ProPq.

Apds analise, a ProPq devera encaminhar o processo para a ProGPe, para
manifestacao, que, apds analise, devolvera o processo a ProPq.

A ProPq encaminhara o processo para apreciacdo pelo Conselho de Pesquisa para
apreciagao.

A ProPq encaminhara o processo a Reitoria, para autorizacdo e publicacido do
afastamento no Diario Oficial da Uniao.

A ProPq encaminhara o processo a ProGPe e a SRInter, para conhecimento.

A ProPq encaminhara o processo para o departamento para que, ao final do periodo
de afastamento, sejam inseridos os documentos de que trata o Art. 36 desta portaria e
retornado a ProPq.

Art. 33. O servidor devera compor o processo de atividades académicas, técnicas,
de extensdao ou de pesquisa por periodo inferior 30 dias, no exterior com a
seguinte documentagao:

1.

Oficio de solicitagdo de afastamento ao departamento, contendo resumo da atividade
da qual ira participar;

Formulario de solicitacao de afastamento, devidamente preenchido e assinado;
Documento que comprove o aceite ou documento equivalente do departamento ou
instituicdo onde serdo realizados os trabalhos, contendo o periodo do afastamento,
com tradugéo para o portugués, se a lingua for diferente;

Plano de trabalho a ser realizado no periodo pretendido com tradugdao para o
portugués, se a lingua for diferente;

Parecer circunstanciado de um(a) docente especialista;

Oficio de aprovacao do departamento, contendo o nimero da reunido na qual ocorreu
a aprovacgao;

Oficio de aprovacao do Centro, contendo o numero da reunido na qual ocorreu a
aprovagao.

Art. 34. Nos afastamentos para a atividades académicas, técnicas, de extensao ou

de pesquisa por periodo superior 30 dias, no exterior, deverdo ser seguidos os

seguintes tramites:

O servidor interessado devera abrir um processo SEI do tipo Pesquisa: Afastamento,
com antecedéncia minima de 30 dias, e inserir a documentagcdo necessaria de que
trata o Art. 35 desta Portaria.

O Conselho Departamental devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo
para analise do Centro.

O Conselho de Centro devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo para
analise da ProPq.

Apds analise, a ProPq devera encaminhar o processo para a ProGPe, para
manifestacao, e devolvera o processo a ProPq.

A ProPq encaminhara o processo para apreciacao pelo Conselho de Pesquisa.

A ProPq encaminhara o processo a Reitoria, para autorizagdo e publicagdo do
afastamento no Diario Oficial da Uniao.

A ProPq encaminhara o processo a ProGPe e a SRinter, para conhecimento.

A ProPg encaminhara o processo para o departamento para que, ao final do periodo
de afastamento, sejam inseridos os documentos de que trata o Art. 36 desta portaria e
retornado a ProPq.



Art. 35. O servidor devera compor o processo de atividades académicas, técnicas,
de extensao ou de pesquisa por periodo superior 30 dias, no exterior com a
seguinte documentacgao:

1.

10.

Oficio de solicitagdo de afastamento ao departamento, contendo resumo da atividade
da qual ira participar;

Formulario de solicitagao de afastamento, devidamente preenchido e assinado;
Documento que comprove o aceite ou documento equivalente do departamento ou
instituicdo onde serdo realizados os trabalhos, contendo o periodo do afastamento,
com tradugdo para o portugués, se a lingua for diferente;

Termo de compromisso e responsabilidade, devidamente preenchido;

Curriculo Lattes do servidor ou curriculo extraido do Banco de Talentos do Governo
Federal, atualizado nos ultimos 6 meses;

Portaria de exoneragdo do cargo em comissdo ou da fungdo de confianga, nos
afastamentos superiores a trinta dias, conforme §1° do art. 18 do Decreto n® 9.991, de
2019;

Plano de trabalho a ser realizado no periodo pretendido com tradugdo para o
portugués, se a lingua for diferente;

Parecer circunstanciado de um(a) docente especialista;

Oficio de aprovacao do departamento, contendo o nimero da reunido na qual ocorreu
a aprovagao;

Oficio de aprovacao do Centro, contendo o numero da reunido na qual ocorreu a
aprovagao.

Art. 36. Os documentos que devem ser apresentados para a conclusao do processo
de afastamento para atividades académicas, técnicas, de extensao ou de
pesquisa, no exterior sao:

Relatério assinado das atividades realizadas no periodo.

Documento comprobatério da realizagdo da atividade, acompanhadas de tradugéo
para o portugués se o idioma for diferente.

Parecer circunstanciado de um(a) docente especialista.

Oficio de aprovacao do departamento, contendo o nimero da reunido na qual ocorreu
a aprovagao.

Art. 37. O servidor devera encaminhar o processo de afastamento para atividades

académicas, técnicas, de extensdao ou de pesquisa, no exterior, a ProPq com

antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do periodo do afastamento e, ao

término do periodo de afastamento, tera até 30 (trinta) dias para enviar o relatério das

atividades e documentos comprobatdrios, sob pena de ressarcimento dos dias em que

esteve afastado.

CAPITULO 5

DA REALIZAGAO DE AGOES DE DESENVOLVIMENTO DURANTE A

JORNADA DE TRABALHO



Art. 38. Para realizar uma acado de desenvolvimento que esteja prevista no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP), durante a jornada de trabalho, o servidor devera
seguir os 0s seguintes tramites:

1. O servidor interessado devera abrir um processo SEI do tipo Pessoal: Agdao de
Desenvolvimento em Servigo, com antecedéncia minima de 30 dias, e inserir a
documentagao necessaria de que trata o Art. 39 desta Portaria.

2. A chefia imediata devera apreciar a solicitagdo e encaminhar o processo para
conhecimento da DiDP/ProGPe.

3. A ProGPe analisara se a necessidade de desenvolvimento consta no PDP do
respectivo ano e devolvera o processo a unidade de lotagao do servidor, para controle.

Art. 39. O servidor interessado devera compor o processo de realizacao de acao de
desenvolvimento durante a jornada de trabalho com a seguinte documentacao:

1. Formulario SEl: Solicitagdo para realizagdao de acdo de desenvolvimento em
servigo, com parecer da chefia imediata.

2. Atestado de matricula no programa de pds-graduagdo ou a inscrigio no
curso/treinamento, apenas quando se ftratar de curso/treinamento realizado por
instituicbes externas no pais.

Paragrafo Unico. Se a agcado de desenvolvimento for oferecida pela prépria instituicao,
nao ha necessidade de abertura de processo e a autorizagdo da chefia se dara ao
préprio servidor interessado que, ao fazer sua inscricado no curso/treinamento, tera
que assinalar a opgao de que a chefia autorizou sua participacao.

Art. 40. Quando se tratar de realizagdo de pds-graduacao stricto sensu, o pedido de
autorizagao deve ser renovado a cada semestre, enquanto durar o curso.

Art. 41. Por iniciativa da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas, o servidor e a
chefia imediata receberdo, apés a realizacdo da acdo de desenvolvimento, no
processo SEI que originou a autorizagdo, um questionario para avaliar os impactos
imediatos do curso no desenvolvimento do servidor, que sera utilizado na elaboracao
do relatdrio do PDP.

CAPITULO 6

DA REALIZAGAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS, TECNICAS DE
EXTENSAO E DE PESQUISA DURANTE A JORNADA DE TRABALHO

Art. 42. Para realizar uma atividade académica, técnica, de pesquisa ou de extensao
durante a jornada de trabalho, o interessado devera comunicar a chefia de
departamento, nos termos acordados pelo departamento.

CAPITULO 7
DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 43. Nos casos em que, por qualquer motivo, as viagens decorrentes de
afastamentos aprovados (por ato administrativo ou publicagdo no DOU) ndo puderem
ser realizadas, o servidor devera solicitar o cancelamento, alteracdo ou a suspenséao
do afastamento as instancias competentes.

§ 1°. A comunicagédo do cancelamento devera ser feita pelo servidor, por oficio, com
ciéncia do departamento ou unidade.

§ 2°. A solicitagdo da suspensdo, quando nao ha previsado de novas datas, devera ser
realizada pelo servidor, com aprovagao do departamento ou unidade.

§ 3°. A solicitagdo da alteragdo, quando ha previsdo de novas datas, devera ser
realizada pelo servidor, com ciéncia do departamento ou unidade.

§ 4°. O departamento ou unidade devera encaminhar a comunicagao ou solicitagao do
servidor para as instancias superiores em que houve a tramitacdo e aprovacdo do
afastamento, para conhecimento e providéncias.

Art. 44. A aprovagdo dos processos de afastamento seguindo a tramitagéo
estabelecida nesta normativa ndo exime o departamento do cadastramento da viagem
no SCDP, quando houver viagem decorrente do afastamento. O cadastramento da

viagem constitui um processo proprio e distinto do processo de afastamento.

Art. 45. Quando n&o houver tempo habil para a aprovagéo das solicitagbes de
afastamentos em reunido regular de conselho departamental ou equivalente, as
solicitagbes deverdo ser encaminhadas acompanhadas de justificativa de

excepcionalidade em relacéo ao prazo.

Art. 46. Casos excepcionais ou ndo previstos nesta Portaria, plenamente justificados,
serao encaminhados pelo solicitante do afastamento para analise:

I. a ProPqg, nos casos de afastamentos para pesquisa que s&o apreciados pelo
CoPq;
Il. a ProGPe, para os demais casos.

Art. 47. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Eletronico
de Servigos, revogando-se as disposi¢des contrarias.



