UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
AFASTAMENTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO NO EXTERIOR SEM ONUS

QUE ATIVIDADE E?

Andlise técnica e administrativa da solicitacdo de afastamento no Exterior de técnicos-administrativos,
sem Onus, visando sua autorizagao.

QUEM FAZ?

Divisdo de Afastamentos para Capacitacdo e Qualificacdo (DACQ/CPD/PROGEPE)
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1 O QUE E AFASTAMENTO SEM ONUS?

De acordo com o Decreto n2 91.800/85, art. 12, Ill o afastamento sem Onus implica em perda total do
vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, funcdo ou emprego e ndo acarretarem qualquer
despesa para a Administracgao.

2. SERVIDOR INTERESSADO E CHEFIA IMEDIATA

2.1) O servidor técnico-administrativo devera abrir processo no SEI com o titulo Pessoal: Afastamento de
Técnico Administrativo no Exterior Sem 6nus. Em seguida, preencher no campo Interessados o seu nome
e sinalizara o nivel de acesso Publico. Apds clicar em Salvar.

2.2) Em seguida, o servidor técnico-administrativo devera incluir o documento REQ DE AFASTAMENTO -
ACAO DESENVOLVIMENTO EXTERIOR. Selecionar o nivel de acesso como restritoe hipdtese
legal Informacdao Pessoal. Clicar em Confirmar dados. Preencher todas as informagdes contidas no
requerimento e em seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

2.3) Apds o servidor técnico-administrativo deverd incluir o documento TERMO DE COMPROMISSO DE
AFASTAMENTO NO EXTERIOR. Selecionar o nivel de acesso como restrito e hipdtese legal Informacao
Pessoal. Clicar em Confirmar dados. Preencher o Termo com nome completo e matricula. Em
seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

2.4) Incluir o documento Formulario de Solicitacdo de Didria e Passagem, do SCDP (documento disponivel
no SEl). Selecionar o nivel de acesso como restrito e hipotese legal Informacdo Pessoal. Clicar
em Confirmar dados. Preencher o Formulario. Em seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

2.5) Incluir o documento Termo de Renuncia de Didrias e Passagens, quando for o caso. Selecionar o nivel
de acesso como restrito e hipotese legal Informacdao Pessoal. Clicar em Confirmar dados. Preencher o
Termo com nome completo e matricula. Em seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

2.6) Incluir os documentos pertinentes instrutivos do processo, conforme a finalidade do afastamento.
Esses documentos deverdo ser incluidos como documento externo, no formato digitalizado nesta
Unidade, tipo de conferéncia cépia simples, formato Nato-digital. A data do documento é a data de
inclusdo e o nivel de acesso é restrito com a hipdtese legal Informacdo Pessoal.

2.7) Caso o servidor técnico-administrativo deseja participar de mais de um evento, o mesmo devera incluir
o documento Plano de Viagem para afastamento no exterior. Selecionar o nivel de acesso como publico,
clicar em confirmar dados. Preencher o Plano e em seguida, assinar informando login e senha do IDUFF.




2.8) O servidor técnico-administrativo deverd atribuir o processo para sua chefia imediata, caso esteja
lotado na mesma unidade. Caso contrario, devera enviar o processo para a unidade onde a chefia imediata
esteja lotada.

Prazo de antecedéncia minima:

+ Para afastamento no exterior independente da duragdo: sessenta dias

Observagao: Se exerce cargo na Administracdao Central da UFF (Ex: Superintendente, Pré-Reitor), o
servidor técnico-administrativo deve atribuir o processo ao Reitor.

Aprovagao

A chefia imediata analisa a solicitacdo, o alcance das metas de desempenho individual e o alinhamento
do projeto de dissertacdo, tese ou de pesquisa a ser desenvolvido durante o afastamento a area de
atribuicdo do cargo efetivo, do cargo em comissdo ou da fungdo de confianca do servidor ou a area de
competéncia da sua unidade de exercicio, respectivamente para mestrado, doutorado e pés-doutorado.

Em caso de autorizacdo, incluird o documento Despacho de Deferimento da Chefia para Afastamento no
Exterior (Técnico — stricto sensu ou outras finalidades) e o assinara. Em seguida, enviard o processo a
Coordenacdo de Pessoal Técnico-administrativo (CPTA/GEPE), que informara sobre a aprova¢do ou ndo na
avaliacdo de desempenho da ultima progressdo e enviard o processo a Divisdo de Afastamentos para
Capacitacao e Qualificacdo (DACQ) que, em caso de ndo aprovacdo, devolvera o processo a Unidade para
ciéncia e arquivamento. A DACQ fard a analise funcional e documental e conferéncia da solicitagdo com o
PDP da UFF.

Em caso de indeferimento da chefia, incluird o documento Indeferimento Afast. Exterior Técnico no qual
constard o motivo, o assinard e devera atribuir o processo ao requerente para ciéncia da decisdo e
solicitacao de recurso ou nao.

Se recorrer, o servidor técnico-administrativo incluirda o documento Recurso aos Conselhos Superiores e
enviard o processo para a Secretaria Geral dos Conselhos Superiores (SGCS). Caso ndo recorra, deverd
clicar em concluir processo.

Recurso
O CEPEx avalia o recurso e:

a) manifesta-se favoravelmente e encaminha o processo a DACQ para os procedimentos acima listados;
ou

b) manifesta-se desfavoravelmente e encaminha o processo ao servidor técnico-administrativo para
ciéncia e conclusdo do processo.

Analise e autorizagao

A DACQ fard o levantamento das informag¢Oes necessarias (verificacdo no SIAPE de agendamento de
férias e outras licencas e/ou afastamentos, entre outros procedimentos) e analisara a documentacao
constante do processo.

No caso de Intercdambio cultural, cientifico ou tecnolégico, verificard a Cépia do Acordo/Convénio de
Cooperacao cultural, cientifica ou tecnoldgica assinada pelo Ministério das Relacdes Exteriores do Brasil
com o Pais de destino ou do Convénio firmado pela UFF com a instituicdo de destino. Este item podera
ser substituido por declaracdo da Superintendéncia de Rela¢des Internacionais (SRI) da UFF sobre a
existéncia de acordo/convénio de cooperagdo firmado entre a UFF e a instituicdo de destino ou a
manifestagao do interesse em estabelecé-lo;




Havendo pendéncias, um e-mail sera enviado ao servidor técnico-administrativo e sua chefia imediata,
por meio do SEl, informando e solicitando atendimento a(s) exigéncia(s), dentro do prazo estipulado.
Apds, se ndo atender as exigéncias no prazo estipulado, a DACQ incluird despacho e o processo sera
encaminhado ao servidor técnico-administrativo que tomara ciéncia e clicara em concluir processo.

Estando o processo livre de pendéncias, a DACQ sobrestara o processo e elaborard o primeiro despacho
da coordenagdo da CPD e atribuird o processo para assinatura. Ao ser devolvido, elaborara o segundo
despacho e atribuird o processo a chefia da PROGEPE para assinatura e devolugdo. Na sequéncia,
elaborard o despacho autorizativo do Reitor e disponibilizara o documento por meio de bloco de
assinatura para o Reitor (RET) para assinatura e devolug¢dao. Apds a DACQ providenciara a publicagcdo da
autorizagao do Reitor no Diario Oficial da Unido (DOU) e no Boletim de Servigo da UFF (BS-UFF).

Publicidade do ato de autorizagao

Autorizado o afastamento no Pais pelo Reitor, a DACQ:

1. enviara gabarito a Imprensa Oficial para publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU);
2. enviara Resumo de Despachos e DecisGes para publicacdo no Boletim de Servico;

3. anexard no processo a publicacdo no DOU da autorizacdo do afastamento;
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enviard e-mails de comunicacao, pelo SEl, ao servidor técnico-administrativo, a chefia imediata e ao
superior hierdrquico do érgdo de exercicio, e ao 6rgao da UFF que concedeu apoio financeiro, se
for o caso, com cépia da publicacio e com a informacdo de que o relatério de atividades
desenvolvidas esta disponivel na pagina da UFF — Servicos UFF — Carta de Servicos ao Usuario —
Gestdo de Pessoas — Afastamento para Capacitagcdo ou Qualificagdo no Exterior;

5. enviara o processo a Diretoria da Unidade/ Pré-reitoria a qual esta vinculado (mantendo-o aberto
também na DACQ) para abertura de PCDP e conclusdo do processo na unidade;

6. fara os devidos registros nos Sistemas CPD, SIRH e no SIAPE;

7. enviara o processo a Divisdo de Pagamento de Ativos da Coordenagdo de Controle de Pagamento
de Pessoal (DPA/CCPP) para acertos financeiros.

Registro no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens SCDP

Apods a publicagdo, a direcdo da Unidade Administrativa/Académica registrard o afastamento no SCDP,
independentemente da dura¢do e do 6nus, informando o periodo autorizado. O registro sera realizado
ainda que com “zero passagens” e “zero diarias”.

Acertos financeiros e encaminhamento

Apos a realizacdo dos acertos financeiros, a DPA/CCPP:

1. para os afastamentos para stricto sensu: enviard o processo a DACQ onde ficarad sobrestado. A
cada ano completo de afastamento, a DACQ enviard e-mail para a chefia imediata do servidor
técnico-administrativo afastado com orientacado de apresentacao do relatério parcial de atividades
desenvolvidas (documento externo ao SEI) que serd assinado pelo servidor afastado e pelo chefe
de departamento, digitalizado e enviado a DACQ que, por sua vez, anexara ao processo como
documento externo.

2. para os afastamentos de outras finalidades: enviara o processo a unidade do servidor técnico-
administrativo, |4 permanecendo sobrestado, aguardando a anexac¢do do relatdrio de atividades
desenvolvidas (documento externo ao SEl), devidamente assinado pelo interessado e pela chefia




imediata, e com o comprovante de participagdo/conclusdo da atividade. Ambos os documentos
deverdo ser digitalizados e anexados, encerrando o processo;

Ao final do afastamento para Mestrado e Doutorado, a DACQ enviard o processo a chefia imediata do
servidor para anexacao de relatdrio final de atividades desenvolvidas e documento comprobatério de
aprovacdao na defesa da dissertacdo ou tese, com devolucdo a DACQ que fara os devidos registros e
concluird o processo.

Ao final do afastamento para Pds-doutorado e outras finalidades de duracdo superior a seis meses, o
servidor técnico-administrativo enviara por e-mail a DACQ (dacg.cpd.progepe@id.uff.br) o relatério final
de atividades desenvolvidas (documento externo ao SEI) devidamente assinado por ele e pelo chefe de
departamento, e a declaracdo de conclusdo da atividade objeto do afastamento. Ambos os documentos
deverdo ser digitalizados.

E necessdrio incluir o manuscrito em caso de producdo de artigos, teses e dissertacdes. Anexados
relatdrio e comprovantes, a DACQ concluird o processo.

No caso de prorrogacdo de afastamento, até 30 (trinta) dias antes do término do periodo autorizado, o
servidor solicitard a DACQ, por e-mail (dacq.cpd.progepe@id.uff.br), o encaminhamento do processo
original ao seu érgao de lotacdo, para instrucdo com a documentagdo necessaria, a saber:

a) Novo Requerimento de Afastamento com os dados da prorrogacao a ser solicitada;

b) Novo Termo de Compromisso,

c) Relatdrio de Atividades Desenvolvidas (Periodo: do fim do ultimo relatério apresentado até a data
atual ou, caso nao tenha ainda apresentado relatdrio parcial, do inicio do afastamento até a data
atual) e seus respectivos anexos, caso hajam;

d) Novo Formulario de Solicitagdo de Diaria e Passagem;

e) Novo Termo de Renuncia de Didrias e Passagens, se for o caso;

f) Documentacdo emitida pela Instituicdo de destino, atualizada, assinada por autoridade
académico-administrativa, corroborando o pedido de prorrogacao, cujo prazo maximo informado
para conclusao da atividade nao pode ser ultrapassado pela prorrogacao solicitada;

g) Para afinalidade Bolsas de estudo para curso de pds-graduacao stricto sensu no exterior (mestrado,
doutorado e pds-doutorado): Comprovagcdo de concessdo de bolsa de estudos/pesquisa, com
especificacdo da vigéncia (més e ano de inicio e de término - cujo prazo maximo informado para
vigéncia da bolsa ndo pode ser ultrapassado pela prorroga¢dao solicitada) e dos valores
monetarios, inclusive na modalidade de isencdo do pagamento das mensalidades/taxas, expedida
por agéncia de fomento ou por autoridade académico-administrativa da instituicdo de destino;

A seguir o servidor deve atribuir o processo a sua chefia imediata que devera:

1. Assinar o Relatério de Atividades Desenvolvidas;

2. Incluir, preencher e assinar o DESPACHO DE DEFERIMENTO DA CHEFIA PARA PRORROGAGAO DE
AFASTAMENTO - (TECNICO) (documento interno SEI: DEF. CHEFIA PRORROGACAO DE
AFASTAMENTO TECNICO); e

3. Enviar o processo a DACQ/CPD.

No caso de cancelamento do afastamento, por exemplo, por encerramento antecipado das atividades ou
por defesa de doutorado e retorno antecipado as atividades departamentais, a chefia imediata devera
enviar a DACQ, por e-mail (dacq.cpd.progepe@id.uff.br), oficio assinado e digitalizado informando a data
do retorno antecipado e documento comprobatdrio correspondente, também digitalizado, de conclusdo
da atividade ou do curso (carta oficial, ata ou declaracdo de defesa). A DACQ dara tramite processual.

No caso de suspensao do afastamento, por exemplo por licenga médica, o servidor técnico-




administrativo ou seu representante legal devera apresentar a DACQ documento oficial da Pericia da UFF
de concessao da licenca, com especificacdo do periodo. A DACQ digitalizard esse documento, o incluirdao
processo como documento externo e dard tramite processual.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. O afastamento no Exterior somente pode ser obtido pelos servidores técnico-
administrativos do quadro permanente da Universidade.

2. N3o se aplica os sujeitos ao regime celetista.

3. Os objetivos verificados na parte inicial do procedimento para a autorizacdo do

afastamento no Exterior s3o os estabelecidos na Lei n? 8.112/90 e nos Decretos n2 91.800/85 e n?
1.387/95.

4, A aprovacdao do afastamento condiciona-se ao planejamento interno da unidade de
lotacdo do servidor interessado, a oportunidade, a correlagdo com as atividades realizadas pelo servidor
e ainda a relevancia para a Universidade. Tais requisitos serdo avaliados pela chefia imediata. Apds
comprovados, por meio da documentacdo exigida, a DACQ/CPD/PROGEPE dara prosseguimento aos
tramites necessarios a autorizagao.

5. A normativa interna da UFF que regulamenta o afastamento do pessoal docente e técnico-
administrativo para capacitacao e qualificacdo no Exterior é a Instrucdo de Servico PROGEPE n2 001, de
14/02/2020.

6. As unidades deverdo planejar, anualmente, o afastamento dos seus servidores técnico-
administrativos, estabelecendo critérios de prioridade, de forma a contribuir para o desenvolvimento de
competéncias da instituicdo por meio do desenvolvimento de competéncias individuais e garantir a
continuidade das atividades administrativas.

7. O intersticio minimo a ser observado entre a concessao de um afastamento e outrosera:

7.1. para pds-graduacao stricto sensu no Pais e no exterior:
a) de mestrado para doutorado: dois anos;
b) de doutorado para pés-doutorado: quatro anos;

c) de pds-doutorado para outro pds-doutorado: quatro anos

7.2. para a mesma finalidade de treinamento regularmente instituido:
a) cursos presenciais de aperfeicoamento e de especializacdo, no Pais e no exterior: sessenta dias;

b) treinamento em servico em drgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta da esfera
federal, estadual ou municipal: sessenta dias;

c) intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, no Pais: sessenta dias;

d) intercambio cultural, cientifico ou tecnolégico, no exterior: sessenta dias para afastamentos de até
sessenta dias; ou periodo igual ao do afastamento, se superior a sessenta dias;

e) congressos e congéneres no Pais: sessenta dias;

f) congressos e congéneres no exterior: sessenta dias.

7.3. de mestrado, doutorado e pds-doutorado no Pais e no exterior para finalidade de
treinamento regularmente instituido:

a) cursos presenciais de aperfeicoamento e de especializacdo, no Pais e no exterior: sessenta dias;

b) treinamento em servigo em érgao ou entidade da administragdo publica direta ou indireta da esfera



federal, estadual ou municipal: sessenta dias;
c) intercambio cultural, cientifico ou tecnolégico, no Pais e no exterior: sessenta dias;
d) congressos e congéneres no Pais: sem intersticio;

e) congressos e congéneres no exterior: sessenta dias

Observagao: O intersticio entre acdes de desenvolvimentos ndo especificadas nos itens anteriores é de
sessenta dias ou periodo igual ao do afastamento, se superior a sessenta dias.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

a) Requerimento de Afastamento para acdo de desenvolvimento no Exterior;

b) Termo de Compromisso de Afastamento para capacitagao ou qualificagdo no Exterior;

c) Plano de Viagem para Afastamento no Exterior (caso seja necessario);

d) Despacho de deferimento de afastamento no exterior (técnico - stricto sensu ou outras finalidades);

e) Despacho de DEF. CHEFIA PRORROGACAO DE AFASTAMENTO TECNICO, quando for o caso;

f) Formuldrio de Solicitacdo de Diaria e Passagem do SCDP preenchido, ainda que a acdo a ser desenvolvida
seja a distancia;

g) Termo de Renuncia de Didrias e Passagens, quando for o caso.

h) Recurso aos Conselhos Superiores (caso seja pertinente);

Apds o servidor técnico-administrativo devera instruir o processo com os seguintes documentos, de
acordo com a finalidade do afastamento:

i) Documentos por finalidade de afastamento

FINALIDADE DOCUMENTAGAO NECESSARIA

1. Declaragdo de aluno regularmente matriculado, informando a data de inicio
e de término (prazo maximo) do mestrado/doutorado; ou

2. Declaracdo de aprovagao na selecdo por edital ou por comité, informandoa
data de inicio e de término do pds-doutorado, assinada por autoridade
académico-administrativa da instituicao de destino;

3. Comprovacdo de concessdo de bolsa de estudos/pesquisa, com
especificagdo da vigéncia (més e ano de inicio e de término) e dos valores
monetarios, inclusive na modalidade de isen¢do do pagamento das
mensalidades/taxas, expedida por agéncia de fomento ou porautoridade
académico-administrativa da instituicao de destino;

4. Declaracdo da chefia imediata de que o projeto de dissertacdo, tese ou
pesquisa, respectivamente de mestrado, doutorado ou pds-doutorado, a ser
desenvolvido durante o afastamento estara alinhado a area de atribuicdo do
cargo efetivo ou a drea de competéncia do seu érgao de exercicio;

5. Declaragao da chefia departamental de que o docente foi aprovado na
avaliacdo de desempenho da ultima progressao;

6. Cépia do pedido de exonerag¢do do cargo em comissdo ou dispensa da
funcdo de confianca, a contar da data de inicio do afastamento, quando for o
caso.

Bolsas de estudo para curso de pds-
graduacao stricto sensu no exterior
(mestrado, doutorado e pods-
doutorado)




Estudos no exterior:
Aperfeicoamento (curso presencial
ou treinamento) relacionado com a
atividade fim da UFF, de
necessidade reconhecida pelo
titular da Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas (PROGEPE) e inerente ao
exercicio do cargo ou fungao

1. Declaragdo de matricula/inscricdo no curso ou no treinamento, informando
o periodo de realizacdo (data de inicio e de término);

2. Programa do curso/treinamento;

3. Comprovagao de concessdo de bolsa ou auxilio, com especificagao dos itens
financiados e da vigéncia (inicio e término), quando for o caso;

4. Cépia do pedido de exoneracao do cargo em comissao ou dispensa da
funcdo de confianca, a contar da data de inicio do afastamento, quando for o
caso.

Estudos no exterior:

Intercambio cultural, cientifico ou
tecnoldgico, acordado com
interveniéncia do Ministério das
Relagdes Exteriores ou de utilidade
reconhecida pelo titular da
Superintendéncia de Relagbes
Internacionais (SRI) da UFF

1. Carta-convite ou de aceite emitida por autoridade administrativa da
instituicdo de destino, informando o periodo de realiza¢do do intercambio
(data de inicio e de término) e descrevendo as atividades/programacao a
serem desenvolvidas;

2. Copia do Acordo/Convénio de Cooperagdo cultural, cientifica ou tecnoldgica
assinado pelo Ministério das RelagGes Exteriores do Brasil com o Pais de
destino ou do Convénio firmado pela UFF com a instituicdo de destino. Este
item podera ser substituido por declaragao da Superintendéncia de RelagGes
Internacionais (SRI) da UFF sobre a existéncia de acordo/convénio de
cooperacao firmado entre a UFF e a instituicdo de destino ou a manifestacao
do interesse em estabelecé-lo;

3. Plano de viagem com esclarecimento detalhado das atividades, incluindo
dias de sabado e domingo, assinado pelo requerente e chefia imediata,
quando ocorrerem multiplos destinos;

4. Comprovacao de concessao de bolsa ou auxilio, com especificacdo dos itens
financiados e da vigéncia (inicio e término), quando for o caso;

5. Cépia do pedido de exoneragdo do cargo em comissdo ou dispensa da
funcdo de confianca, a contar da data de inicio do afastamento, quando for o
caso.

Congressos e congéneres

1. Declaragdo de aceite do trabalho ou convite para participar do evento




internacionais no exterior

internacional, emitido por autoridade representativa do comité organizador,
ou comprovante de inscricdao, no caso de participagdo como ouvinte;

2. Programa do evento, informando o local, o periodo e as atividades;

3. Plano de viagem com esclarecimento detalhado das atividades, incluindo
dias de sdbado e domingo, e destinos, assinado pelo requerente e chefia
imediata, quando ocorrer participacdo em mais de um evento ou multiplos
destinos;

4. Comprovacgao de concessao de auxilio, com especificagcdo dos itens
financiados (passagens e/ou didrias), periodo e a fonte de recursos, no caso
de com 6nus UFF (inclusive recursos geridos pela Fundag¢do Euclides da Cunha
ou pelo Programa de Pds-graduagdo — CAPES/PROAP ou recursos préprios de
arrecadacdo), quando for o caso.

i) Relatdrio de atividades desenvolvidas.

QUAL E A BASE LEGAL?

¢ Lein28.112/1990;

e Lein211.091/2005;

+ Lein212.772/2012;

+ Decreto n?91.800/1985;
e Decreton29.991/2019;

¢ Portaria MEC n? 204, de 06 de fevereiro de 2020;

¢ Instrucdo Normativa n2 201, de 11 de setembro de 2019;
¢ Instrucao Normativa PROGEPE n2 001, de 14 de fevereiro de 2020; e
+ Norma de Servico n2 680, de 14 de fevereiro de 2020.




