Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Afastamento do pais

Informacdes gerais

Afastamento do servidor de suas atividades para estudo ou missao oficial no exterior, pelo prazo
maximo de até 4 (quatro) anos. Findo o afastamento, somente decorrido igual periodo serd
permitida nova auséncia. Na hipétese de viagem com a finalidade de aperfeicoamento, o ocupante
de cargo em comissdo ou de funcdao de confianca somente podera afastar-se do Pais pelo periodo
maximo de trinta dias. Quanto ao 6nus, o afastamento do Pais poderd ser:

1. com 6nus, mantida a remuneracao, acrescida de bolsa ou auxilio de érgao publico federal;

2. com 6nus limitado, mantida apenas a remuneracao;
3. sem 6nus, com perda total da remuneracao.

Requisitos

Nao se aplica

Procedimentos

Servidor preenche requerimento geral e anexa a documentacao solicitada, encaminhando o
processo para andlise e manifestacao de sua chefia imediata, da autoridade mdéxima do campus
ou da Reitoria. O processo deverd ser encaminhando ao gabinete da reitoria. Em caso de
concordancia, o gabinete emitird a portaria autorizando o afastamento.

Em caso de cursos de pés-graduacdo stricto sensu deverda ser feito solicitacdo de acordo com as
orientacdes internas relativas a matéria (ver tépico que trata deste tipo de afastamento).

Documentacao

Carta de aceitagao ou convite especial.

Compatibilidade do curso com o cargo exercido.



Interesse da Instituicao no afastamento solicitado.

Ckecklist

Abrir Processo no SEI

Requerimento geral

Fluxo do processo

1. Servidor preenche requerimento geral, anexa documentacao necessaria e abre o
processo no SEl, junto ao setor de gestao de pessoas da unidade de exercicio;

2. Setor de gestao de pessoas envia 0 processo ao Gabinete da Reitoria;

3. Gabinete da Reitoria, recepciona o processo e analisa. Encaminha para a CLNP para
emissao de nota técnica. Estando de acordo, o gabinete emite a portaria autorizando o
afastamento, caso nao concorde, devolve o processo para ciéncia do requerente das
razdes do indeferimento.

Fluxo do Processo (Sistema SEI)

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.

|

Afastamento do Pais

Responsavel pela

acao Auxilia na acao Procedimento Documentos

Etapa


https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Requerimento-Geral.doc
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orientações-para-utilização-do-sei

Servidor requisitante

Chefia imediata

DG, no caso de
campus

Abre o processo no
SEl e anexa a
documentacao
necessaria.

Obs: Caso o servidor
se encontre afastado
para poés-graduacao,

anexar a
documentacao no
processo que
originou o]
afastamento e
observar o]
processo

alternativo 1.

Obs: Caso tenha
solicitacdo de diarias
e passagens, entrar
em contato com o
setor responsavel.

Andlise e parecer
quanto a
oportunidade do
afastamento e a
relevancia da acédo
de desenvolvimento
pretendida,

auséncia do servidor
no periodo solicitado
e reposicao de aulas,
se for o caso.

Andlise e parecer
quanto ao

*Requerimento Geral
[DGP_Requerimento_

*Carta de aceitacdo
ou convite especial
[Documento
externo]

*Documentos que
contenham
informacdes acerca
do
curso/evento/missao.
[Documento
externo]

*Em caso de acdo de
desenvolvimento,
anexar:

Plano de
Desenvolvimento de
Pessoas - PDP do
ano em curso. Deve
constar no
documento a acdo
pretendida pelo
servidor. O
documento pode ser
acessado no link:

https://ifsertaope.edu.b
de-
pessoas/desenvolvimer

de-pessoas/
[Documento
externo]

*Despacho da chefia
imediata
[Despacho_Chefia_Im

* Despacho de
encaminhamento

deferimento/indeferimenf®espacho

da solicitacao.

IFSertaoPE]


https://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/desenvolvimento-de-pessoas/
https://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/desenvolvimento-de-pessoas/
https://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/desenvolvimento-de-pessoas/
https://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/desenvolvimento-de-pessoas/
https://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/desenvolvimento-de-pessoas/

Pré-Reitor ou Diretor
Sistémico, no caso
4 de Reitoria

CGDP, no caso de
Reitoria

CGP, no caso de

5
campus
6 CLNP
DEXEC
7
8 CLNP
9 CGDP
10 DEAP

Andlise e parecer

quanto

deferimento/indeferimengo

da solicitagao.

Conferéncia dos
documentos e envio
do processo a CLNP
para emissao de
Nota Técnica.

Emissdo de Nota
Técnica e envio a
DEXEC

Elaboracao de
Portaria

Publicacao da
Portaria no DOU

Lancamento no
SIGEPE afastamento.

Encaminhar para AFD

* Despacho de
encaminhamento
Despacho
IFSertaoPE]

* Despacho de
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]

*Nota Técnica de
afastamento do Pais

[Documento SEI:
CLNP Modelo de
Nota Técnica
IFSertaoPE]

* Portaria
[Documento
externol]

* Portaria
[Documento
externol]

* Langcamento no
SIGEPE afastamento.
[Documento
externo]

*Apresentar
documento/certificado
comprobatério de
participacao na acao
de desenvolvimento.
Em caso de missdo

no exterior,
apresentar Relatoério.
[Documento
externo]

* Lancamento no
AFD (Assentamento
Funcional Digital).



Responsavel pela
acao

Servidor requisitante

CGP, no caso de
campus

CGDP

DEXEC

CLNP

Auxilia na acao

Procedimento

Reabre o processo
no SEI de
afastamento para
pés-graduacdo
stricto sensu e anexa
a documentacao
necessaria

Obs: Caso tenha
solicitacdo de didrias
e passagens, entrar
em contato com o
setor responsavel.

Conferéncia dos
documentos e envio
a CGDP

Envia processo a
Diretoria Executiva
para emissao de
Portaria

Elaboracao de
Portaria

Publicacao da
Portaria no DOU

Processo Alternativo 1 (exclusivamente para servidores em afastamento para poés-
graduacao)

Documentos

*Requerimento Geral
[DGP_Requerimento_

*Carta de aceitacdo
ou convite especial
[Documento
externo]

*Documentos que
contenham
informacdes acerca
do
curso/evento/missao.
[Documento
externol]

* Despacho de
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]

* Despacho de
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]

* Portaria
[Documento
externo]

* Portaria
[Documento
externol]



6 CGDP

Fundamentacao legal

® Lein28.112, de 11.12.1990 - Art. 95.
* Decreto n2 201, de 26.08.1991.

Lancamento no
SIGEPE afastamento.

* Lancamento no
SIGEPE afastamento.
[Documento
externo]

*Apresentar
documento/certificado
comprobatério de
participacao na acao
de desenvolvimento.
[Documento
externo]

®* Decreto n? 1.387, de 07.02.95, alterado pelo Decreto n2 2.349, de 15.10.1997.

®* Decreto n2 91.800, de 18.10.1985, alterado pelo Decreto n? 2.915 de 30.12.1998.

* Decreto n? 98.098, de 30.08.19809.
* Decreto n2 3.025, de 13.04.1999.
* Decreto n? 3.456, de 10.05.2000.
* Decreto n? 9.991 de 28.08.20109.

Publicacao do ato

Diario Oficial da Uniao (D.O.U)

Mapa de Risco

N2 01
IDENTIFICACAO: Afastamento do servidor do pais sem autorizagio
Probabilidade:

Impacto:
Gerenciamento do risco:

Id Dano

instituicao.

(x) Baixa () Média () Alta

() Baixo (x) Médio () Alto

Riscos podem ser aceitos, com

monitoramento

Prejuizos as atividades desenvolvidas pelo servidor e impacto nos objetivos da


https://www.tse.jus.br/legislacao/codigo-eleitoral/leis-ordinarias/lei-nb0-8.112-de-11-de-dezembro-de-1990#:~:text=MISSÃO NO EXTERIOR-,Art.,presidente do Supremo Tribunal Federal.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1990-1994/d201.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1387.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d91800.htm
http://planalto.gov.br/CCIVIL_03/decreto/1980-1989/D98098.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3025.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3456.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D9991.htm

Id Acao Preventiva

1 Orientar os servidores quanto a necessidade de autorizacdo especifica para
' afastamentos do pais

Id Acdo de Contingéncia
1. Abertura do processo administrativo disciplinar.
Revision #7

Created Thu, Sep 17, 2020 4:47 PM
Updated Wed, Apr 23, 2025 4:25 PM by Andreia Cristina da Silva Barbosa


https://manuais.ifsertaope.edu.br/user/25

