Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Afastamento para Cursos de
poOs-graduacao stricto sensu
- SEI

Informacoes gerais

O servidor docente ou técnico-administrativo podera afastar-se do exercicio de suas atividades
profissionais, com remuneracao, para realizacao de cursos de mestrado, doutorado e pés-
doutorado. A avaliacao do servidor em estagio probatdrio ficard suspensa durante o periodo em
gque estiver em gozo das licencas e afastamentos previstos no Oficio-Circular n2

03/2021/DGP/IF SERTAO-PE.

Os afastamentos para realizacao de programas de mestrado e doutorado somente serao
concedidos aos servidores técnico-administrativos titulares de cargos efetivos no IFSertaoPE h3,
pelo menos, trés anos para mestrado e quatro anos para doutorado, incluido o periodo de estagio
probatério, e gue nao tenham se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares, para
gozo de licenca capacitacao ou com fundamento neste mesmo afastamento nos dois anos
anteriores a data da solicitacdao de afastamento. Esta regra nao se aplica aos servidores docentes,

nos termos da Lei n©? 12.772/2012, art. 30.

O servidor investido em cargo em comissao ou funcao de confianca que vislumbre o afastamento
tera de ser exonerado do respectivo cargo comissionado. Os afastamentos dos servidores docentes
e técnico-administrativos deverao obedecer ao disposto na Resolucdao n? 19/2023, do Conselho
Superior do IFSertaoPE. O requerente somente podera afastar-se apds emissao da portaria de

autorizacao.

Na hipétese de concessao de afastamento sem prejuizo de vencimentos, as solicitacbes de
alteracao de regime do servidor docente s6 serao autorizadas apds o decurso de prazo igual ao do

afastamento concedido (art. 22, §39, Lei n2 12.772/2012).


https://drive.google.com/file/d/19qsx9ls_3aPSeI8mT9PwgZJoW8TzU_hr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/19qsx9ls_3aPSeI8mT9PwgZJoW8TzU_hr/view?usp=sharing

Procedimentos

Com antecedéncia minima obrigatéria de 60 (sessenta) dias do inicio do afastamento, o servidor
devera abrir processo junto ao Setor/Coordenacao de Gestao de Pessoas (SGP) ou na Diretoria de

Gestao de pessoas (DGP) a apresentar os seguintes documentos, originais ou autenticados:

| - requerimento ao(a) diretor(a)-geral do campus ou ao(a) reitor(a), conforme o caso, indicando a
data de inicio e previsao de conclusao do curso, e a carga horaria semanal pretendida para o

afastamento (formulario padrdo);

Il - documentos relacionados no Art. 13, que comprovam atendimento aos critérios (conforme

modelos anexos);

lll - termo de compromisso e responsabilidade com o IFSertaoPE, nos termos da Lei n? 8.112/90 e

alteracdes (conforme modelo anexo);

IV - declaracao da Diretoria de Gestao de Pessoas informando que o interessado nao sofreu
nenhuma penalidade decorrente de processo disciplinar nos ultimos quatro anos (conforme modelo

anexo);

V - gquando afastamento em regime de tempo integral, apresentar declaracdes emitidas pelos
setores competentes, de acordo com os modelos anexos, quanto a inexisténcia de pendéncias

junto a:

a) Direcao de Ensino/Departamento de ensino;

b) Diretoria de Administracao e Planejamento;

c) Coordenacao de Extensao;

d) Coordenacao de Pesquisa, Inovacao e Pds-Graduacao.

VI - plano de trabalho e/ou disciplinas a serem cursadas, conforme o caso.

O servidor deverd solicitar, através de requerimento (formulario padrao), a prorrogacao do seu
afastamento, anexando para este efeito comprovante de matricula atualizado, histérico escolar e
relatério semestral das atividades desenvolvidas, destacando as etapas j& concluidas de seu

projeto, a programacao fixada para o periodo subseguente e a previsao da data de conclusdo da



qualificacao, acompanhado da assinatura do servidor e do orientador.

O requerimento, comprovante de matricula, histérico escolar e relatérios semestrais deverdo ser
anexados ao processo que deu origem ao afastamento, nao sendo necessaria a abertura de novo

processo.

Documentacao

Requerimento ao(a) diretor(a)-geral do campus ou ao(a) reitor(a), conforme o caso,

indicando a data de inicio e previsao de conclusao do curso, além da carga horaria
semanal pretendida para o afastamento;

e Documentos relacionados no Art 17. da Resolucao n.2 19/2023, que comprovam
atendimento aos critérios;

e Termo de compromisso e responsabilidade com o IFSertaoPE, nos termos da Lei n?
8.112/90 e alteracoes;

e Declaracao da Diretoria de Gestao de Pessoas informando que o interessado nao sofreu
nenhuma penalidade decorrente de processo disciplinar nos ultimos quatro anos;

e Quando afastamento em regime de tempo integral, apresentar declaracdes emitidas pelos
setores competentes, de acordo com os modelos anexos, quanto a inexisténcia de

pendéncias junto a:

a) Direcao de Ensino/Departamento de ensino;

b) Diretoria de Administracao e Planejamento;

c) Coordenacao de Extensao;

d) Coordenacao de Pesquisa, Inovacao e Pés-Graduacao.

Plano de trabalho e/ou disciplinas a serem cursadas, conforme o caso.

Comprovacao de selecdo e/ou matricula emitida pela instituicao onde o servidor fara o

curso ou evento.

Declaracao da instituicao promotora do curso informando sobre a impossibilidade de que
a participacao do servidor se dé de modo simultaneo ao exercicio do cargo ou mediante

compensacao de horario.

Documento de concessao de bolsa em caso de afastamento com 0Onus.



e No caso de prorrogacao, declaracao do orientador ou coordenador do curso ou da
instituicao responsavel pelo curso, justificando a necessidade de prorrogacao e

informando quanto ao prazo necessario e, ainda, histérico escolar atualizado.

As informacdes sobre Afastamento para Cursos de pdés-graduacao stricto sensu estdo descritas na

Resolucao CONSUP n? 19/2023, links abaixo:

Resolucdao CONSUP n? 19/2023;

Resolucdo CONSUP n° 34/2024 (altera a Resolucao 19/2023)

Anexo 1 - Requerimento de afastamento para pés-graduacao

Anexo 2 - Termo de Compromisso e responsabilidade

Anexo 3 - Declaracao- Aposentadoria

Anexo 4 - Declaracao da Gestao de Pessoas

Anexo 5 - Declaracao de Incompatibilidade

Anexo 6 - Declaracao - Adimpléncia - DIEN

Anexo 7 - Declaracao - Adimpléncia - DAP

Anexo 8 - Declaracao - Adimpléncia - Pesquisa

Anexo 9 - Declaracao - Adimpléncia - Extensao



https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/resolucao_19_2023.pdf
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-no-34/
https://portalantigo.ifsertaope.edu.br/images/Consup/2023/19/Anexo_1_-_Requerimento_de_afastamento_para_ps-graduao-40200eed027f486abdd791c79a619526.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_2_-Termo_de_Compromisso_e_Responsabilidade-9244093e900e47c6b3411967fa9b3a79.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_3_-_Declarao_de_Aposentadoria-742f6351b01e43ab88eed997f4d8732c.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo-4-Declarao-da-Gesto-de-Pessoas-ff052f5731554e7687136097c5af373e.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo-5-Declarao-de-Incompatibilidade-fce31dee25034fb1a4a63d753b981f90.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_6_-_Declarao_de_adimplncia_-_Ensino-09f19fb413774de8ad675fd3fd80c6db.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_7_-_Declarao_de_adimplncia_-_Administrao-31103ed9ce3547e2b33820408f4ee751.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_8_-_Declarao_de_adimplncia_-_Pesquisa-ba9ac007512d4fe2b50158ba2b6d197f.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_9_-_Declarao_de_adimplncia_-_Extenso-b3cfe8294cb640098d88b8a979b4d5a9.doc&wdOrigin=BROWSELINK

Anexo 10 - Declaracao - Chefia imediata

Anexo 11 - Despacho CPIP - Afastamento Inicial

Anexo 12 - Despacho CPIP - Prorrogacao de afastamento

Anexo 13 - Despacho - DIEN

Anexo 14 - Despacho - DG

Anexo 15 - Despacho - CIS

Anexo 16 - Despacho - CPPD

Anexo 17 - Manifestacao da DGP

Anexo 18 - Despacho PROPIP

Anexo 19 - Modelo de relatério de afastamento

1. Afastamento para pds-graduacao stricto

sensu

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.



https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_10_-_Despacho_da_Chefia_Imediata-902b5d31ae6a4b54a96fd39d01d5a91a.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_11_-_Despacho_CPIP_Afastamento_inicial-9c5050ef70e34ea3ae3156e0239cbd1c.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_12_-_Despacho_CPIP_Prorrogao_de_afastamento-f4e8768a272d46fbaa0df12754b598fa.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_13_-_Despacho_DIEN-c973a3ad9418487db4d3b0210ef8bba0.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_14_-_Despacho_DG-0f237d516b97479e9a8e4ac7e833254f.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_15_-_Despacho_CIS-88c39ce3e8ed42209c471881edb8f986.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_16_-_Despacho_CPPD-7088b5a6dca4447aaa0ec1ca020582f7.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_17_-_Manifestao_da_DGP-050188407eb0415083e58f34fcae1df9.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fportalantigo.ifsertaope.edu.br%2Fimages%2FConsup%2F2023%2F19%2FAnexo_18_-_Despacho_PROPIP-1c21c173e1f24383a48a419e902b1e7c.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-19-Modelo-de-relato%CC%81rio-de-afastamento.doc
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orienta%C3%A7%C3%B5es-para-utiliza%C3%A7%C3%A3o-do-sei
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Servidor
requisitante

CGP

Abre o processo
no SEI

Sendo servidor da
Reitoria, observar
0 processo
alternativo 1.

*Requerimento especifico
[Requerimento_Afastamento_IFSertao
PE]

*Declaracao de Aposentadoria
[Declaracao_Afastamento_Aposentado
ria_IFSertaoPE]

*Termo de Compromisso e
Responsabilidade
[Termo_de_Compromisso_Afastament
o_IFSertaoPE]

*Pedido de exoneracao/dispensa de
funcao, quando for o caso
[Documento externo]

*Curriculo SouGov (Banco de Talentos)
[Documento externol]

*Comprovante de matricula atualizado,
declaracao da coordenacao do curso de
selecdo ou carta-convite (para pds-
doutorado)

[Documento externo]

*Comprovante de Reconhecimento CAPES
[Documento externol]

*Projeto de Pesquisa, Plano de Trabalho
e/ou disciplinas a serem cursadas
[Documento externo]

*Declaracao de incompatibilidade
[Documento externol]

*Cépia do resultado final do Processo
Seletivo
[Documento externol]

*Declaracdo de Adimpléncia - DE
[Documento externol]

*Declaracdo de Adimpléncia - DAP
[Documento externol]

*Declaracdao Adimpléncia - CPIP
[Documento externol]



2 CGP

3 Chefia imediata

4 CPIP

Departamento/D
iretoria de
Ensino, no caso
de docentes

Andlise da
documentacao
anexada

Justificativa
quanto ao
interesse da
administracao
publica.

Anédlise e parecer
quanto ao
deferimento/indef
erimento da
solicitacao e
atendimento a
Resolucao.

Analise e parecer
quanto ao
deferimento/indef
erimento da
solicitacao e

existéncia de vaga

para professor

substituto, se for o

Caso.

* Declaracao CGP
[Declaracao_Afastamento_Gestao de_
Pessoas_IFSertPE]

* Despacho da Chefia imediata.
[Despacho_Afastamento_Chefia_Imedi
ata_Campus_IFSert]

* Ata do colegiado, no caso de docentes
[Documento externo]

* Despacho CPIP
[Despacho_Afastamento_CPIP_Inicial_l
FSertaoPE]

* Despacho DIEN/DEN

[Despacho_Afastamento_DIEN_IFSerta

oPE]



6

10

Direcao-Geral

CPPD, no caso
de docentes

CIS, no caso de
técnicos

DGP

CGDP

Anadlise e parecer
quanto ao
deferimento/indef
erimento da
solicitacao e
atendimento a
Resolucao.

Anédlise e parecer
quanto ao
deferimento/indef
erimento da
solicitacao e
atendimento a
Resolucao, no
caso dos
docentes.

Analise e parecer
quanto ao
deferimento/indef
erimento da
solicitacao

Manifestacao do
DGP

Anélise das
documentacoes

* Despacho DG
[Despacho_Afastamento DG _IFSertao
PE]

* Despacho CPPD
[Despacho_Afastamento CPPD_IFSert
aoPE]

* Despacho CIS
[Despacho_Afastamento_CIS_IFSertao
PE]

* Declaracao DGP
[Declaracao_Afastamento_Manifestag
ao_DGP_IFSertaoPE]

* Despacho de encaminhamento
[Despacho IFSertaoPE]



Anadlise e parecer

quanto ao * Despacho PROPIP
deferimento/indef = [Despacho_Afastamento_PROPIP_IFSe
erimento da rtaoPE]
11 PROPIP .
solicitacao e
atendimento a
Resolucao.
* Despacho de encaminhamento
Despacho IFSertaoPE
12 CGDP Encaminhamento t P 1
a CLNP
* Portaria
. [Documento externo]
13 CLNP Elaboracao de
Portaria
* Portaria
. [Documento externo]
14 DEXEC CLN  Assinatura da
P Portaria
* Portaria
Documento externo
15 CLNP Publicacao da [ 1
Portaria
Lancamento no
SIGEPE * Registro do SIGEPE afastamento e
conclusao processual
afastamento.
[Documento externo]
16 CGDP
. * Lancamento da Portaria no AFD
17 Encaminhar para , .
DEAP (Assentamento Funcional Digital)

AFD



Processo Alternativo 1:

CGDP

DGP

CGDP

Chefia imediata

CGDP

CIS

Analise da
documentacao
anexada e emissao
de Declaracao.

Manifestacao do DGP

Anadlise das
documentacoes e
encaminhamentos

Justificativa quanto
ao interesse da
administracao
publica.

Anadlise das
documentacoes

Anadlise e parecer
guanto ao
deferimento/indeferi
mento da solicitacao



10

11

12

13

14

PROPIP

CGDP

CLNP

DEXEC

CLNP

CGDP

DEAP

CLNP

Anadlise e parecer
guanto ao
deferimento/indeferi
mento da solicitacao
e atendimento a
Resolucao.

Encaminhamento a
CLN

Elaboracao de
Portaria

Assinatura da
Portaria

Publicacao da
Portaria

Lancamento no
SIGEPE afastamento.

Encaminhar para AFD

2. Prorrogacao do afastamento para pds-graduacao



Servidor requisitante

CGP

Chefia imediata

CGP

Inclui os documentos
no processo que deu
origem ao
afastamento

Sendo servidor da
Reitoria, observar o
processo
alternativo 1.

Andlise da
documentacao
anexada

Justificativa quanto
ao interesse da
administracao
publica.

- mn — m



CPIP

Departamento/Direto
ria de Ensino, no caso
de docentes

Direcao-Geral

CGDP

PROPIP

Andlise e parecer
quanto ao
deferimento/indeferi
mento da solicitacao
e atendimento a
Resolucao.

Andlise e parecer
guanto ao
deferimento/indeferi
mento da solicitacao
e existéncia de vaga
para professor
substituto, se for o
caso

Andlise e parecer
quanto ao
deferimento/indeferi
mento da solicitacao
e atendimento a
Resolucao

Andlise das
documentacoes

Andlise e parecer
guanto ao
deferimento/indeferi
mento da solicitacao
e atendimento a
Resolucao.

" -

-y "

M =



10

11

12

13

14

CGDP

CLNP

DEXEC CLNP

CLNP

CGDP

DEAP

Processo Alternativo 1:

CGDP

Encaminhamento a
CLNP

Elaboracao de
Portaria

Assinatura da
Portaria

Publicacao da
Portaria

Lancamento no

SIGEPE afastamento.

Encaminhar para
AFD

Andlise da
documentacao
anexada e
encaminhamentos

[a}}

M P AN



Chefia imediata

PROPIP

CGDP

CLNP

DEXEC CLNP

CLNP

CGDP

Justificativa quanto
ao interesse da
administracao
publica.

Analise e parecer
quanto ao
deferimento/indeferi
mento da solicitacao
e atendimento a
Resolucao.

Encaminhamento a
CLNP

Elaboracao de
Portaria

Assinatura da
Portaria

Publicacao da
Portaria

Lancamento no
SIGEPE afastamento.
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