GOVERNO FEDERAL
PODER EXECUTIVO _ ®
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO PARA
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENAGAO-GERAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS JUDICIA IS

AFASTAMENTO DO PAIS PARA PARTICIPACAO DE DOCENTES E TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM ESTUDOS DE EXTENSAO, INTERCAMBIOS, ESTAGIOS,
CONGRESSOS, SEMINARIOS, SIMPOSIOS E SIMILARES.

Fundamentacao Legal:

+ Resoluc¢ao n®. 096/2013 do CONSUP;

Informacgdes Gerais:

+ O pedido deve ser formalizado por meio de requerimento protocolado na Unidade de
lotagdo do servidor, com antecedéncia minima de 60(sessenta) dias antes do inicio do
evento(art. 6° da Resoluc¢ao n®. 096/2013 do CONSUP);

+ O afastamento nao podera coincidir com as férias do servidor (Orientagao Normativa n® 10,
de 03 de dezembro de 2014);

Exigéncia Documental:

+ Formuldrio especifico para afastamento do pais, devidamente preenchido (paragrafo
quarto, alinea “a” do art. 6° da Resolugao n®. 096/2013 do CONSUP). Cumpre ressaltar
que o referido formuldrio indica outras documentagdes a serem apresentadas,
dependendo da natureza do afastamento, quais sejam: Carta convite ou carta aceite;
documento de concessdao da bolsa/auxilio; programa do evento (para congressos e
similares); comprovante de inscri¢ao no evento (para participagdo sem apresentagao de
trabalho), plano de estudos/plano de viagem contemplando todo o periodo de
afastamento e Ata da plendria departamental (para afastamentos superiores a 15 dias
de duracao).

+ Copia do programa do curso, estagio ou intercambio, incluindo a carta de aceite da
institui¢do, com a respectiva tradugao se ndo estiver em portugués (paragrafo quarto,
alinea “b” do art. 6° da Resolucao n®. 096/2013 do CONSUP);

+ Termo de Compromisso e responsabilidade preenchido e assinado (pardgrafo quarto,
alinea “c” do art. 62 da Resolu¢ao n®. 096/2013 do CONSUP);

+ Estimativa de custos e passagens (paragrafo quarto, alinea “d” do art. 6° da Resolugao
n®. 096/2013 do CONSUP);

+ A relagao de pertinéncia entre a fungao ou cargo do proposto com o objeto do estagio,
congresso, semindrios, simpodsios e similares (pardgrafo quarto, alinea “e” do art. 6° da
Resolugao n®. 096/2013 do CONSUP);

4+ Plano de estudos em cada caso e a conformidade com a institui¢cdo escolhida no que
diz respeito a grades hordrias e os contetdos programaticos (paragrafo quarto, alinea
“f” do art. 6° da Resolucao n®. 096/2013 do CONSUP);
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+ Curriculo Lattes atualizado (paragrafo quarto, alinea “g” do art. 6° da Resolugao n®
096/2013 do CONSUP);

+ Copia do passaporte valido (nao serd aceito protocolo de pedido de passaporte) que
contenha o nome completo do solicitante, data de nascimento, foto e a data de validade
e copia do comprovante da identificagdo positiva de rendimentos do servidor
(paragrafo quarto, alinea “h” do art. 62 da Resolugao n°. 096/2013 do CONSUP).

Observacdo 1: Os requisitos que nao forem comprovados por meio de documentos deverdo ser
devidamente justificados pelo servidor e/ou pelo Campus de lotagio.

Observacdo 2: Dependendo da especificidade de cada caso poderdo ser requeridas outras
documentagoes.

Procedimento:

+ Preencher o requerimento e juntar a documentacao pertinente objetivando a abertura
de processo (protocolo), com posterior encaminhamento a Coordenagao de Gestao de
Pessoas do Campus de lotagdo do servidor. Esta por sua vez, deve conferir se a
documentagdo apresentada pelo servidor atende as exigéncias documentais indicadas
no topico anterior. Além disso, devera instruir o processo com dados individuais
pessoais (>cdcoindpes), ficha funcional (>cdcoindfun), registro de afastamento/licenca
(extraido do SIAPENET), registro de férias (>cacoferias), assim como informar se o
servidor estd removido por motivo de doenca. Posteriormente, emitira parecer nos
termos do art. 9° da Resolugao n®. 194/2013.

+ A CGP encaminhara o processo as Diretorias, Coordenacdes e Colegiados envolvidos
no processo (art. 10 da Resolugdao n® 194/2013 — CONSUP). Obs: Caso o Campus
possua Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD), no caso de docente, ou
Comissao Interna de Supervisao (CIS), no caso de técnico administrativo, o processo
também devera ser remetido a tais comissdes para andlise e manifestagao;

+ O processo sera enviado ao Diretor Geral do Campus para andlise e emissao de parecer
nos termos do art. 10 da Resolugao n® 194/2013 — CONSUP. Somente apds a devida
instrucdo do processo, o Diretor Geral do Campus encaminhara o processo a
Diretoria de Gestao de Pessoas da Reitoria.

+ A DGP emitira parecer com base nos registros funcionais do servidor, inclusive
noticiando se o pedido possui respaldo legal e normativo. Caso positivo, remetera a
Pro- Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagao (PROPPG) para analise e manifestagao.
Posteriormente, os autos serao direcionados a Pré- Reitoria de Extensao (PROEX),
Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD), no caso de docente, ou Comissao
Interna de Supervisao (CIS), no caso de técnico-administrativo, desde que inexistam as

respectivas comissoes no Campus.
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#+ Seguindo a inteligéncia dos arts. 5° e 6° da Resolugao n® 096/2013 do CONSUP os
processos também deverdo tramitar e conter parecer da Assessoria Internacional do
IFPA e do Conselho Superior do IFPA;

%+ Por fim o processo sera enviado ao Gabinete da Reitoria, para manifestacdo da
autoridade maxima do 6rgao, que em caso de deferimento, autorizara o afastamento
nos termos do art. 52 da Resolug¢ao n®. 096/2013 do CONSUP.

Observagao 3: Processos incompletos serdo devolvidos a unidade de origem.

Tramitacao do Processo

Campus de Origem
Requerimento do Servidor
junto ao Protocolo da Unidade

Campus de Origem

Coordenacédo de Gestdo Pessoas - CGP

Campus de Origem
Chefia Imediata

Diretorias/Coordenagoes/Colegiados envolvidos
no Processo

Campus de Origemn * M0 existinde CPPD/CS no Campus, o processo deverd ser encaminhado para a
manifestagdo daDiretoria Geral, com posterior envio para DGP/Reitoria
CPPD /CIS ¢ P P

Campus de Origem
Diretoria Geral

Reitoria do IFPA

Diretoria de Gestao de Pessoas

Reitoria do IFPA
PROPPG

Reitoria do IFPA

PROEX
Reitoria do IFPA #Caso conste o despacho da CPPD/CIS do Campus, o processo devera ser
encaminhado diretamente a Assessoria Internacional, ndo necessitando
CPPD/QIS ser encaminhado & CPPD,/CIS da Reitoria.

Reitoria do IFPA
Assessoria Internacional

Reitoria do IFPA
CONSUP

Reitoria do IFPA

Gabinete da Reitoria




