MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

INSTRUCAO NORMATIVA PRODIN/IFR) N° 14, DE 26 DE ABRIL DE 2023

Estabelece os prazos, condicoes, critérios e
procedimentos quanto a concessao de afastamentos
para poés-graduacao stricto sensu, conforme a
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas no
ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro - IFRJ.

O PRO-REITOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E VALORIZACAO DE PESSOAS DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicdées que lhe
confere a Portaria n°. 1073, de 13 de julho de 2022, publicada no Diario Oficial da Uniao de 18 de julho
de 2022, resolve:

Art. 1° Expedir a presente Instrucao Normativa, com a finalidade de estabelecer os prazos, condicoes,
critérios e procedimentos a serem observados pela Diretoria de Gestdo e Valorizacdo de Pessoas (DGP)
guanto a concessao de afastamentos para pds-graduacao stricto sensu dos servidores do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro - IFRJ, em consonancia com a Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa disciplina os afastamentos para pés-graduacao conforme dispéem: os
artigos 95 e 96-A, da Lei n° 8.112 de 11 de dezembro de 1990; artigo 30, da Lei n°® 12.772 de 28 de
dezembro de 2012; o Decreto n° 9.991, de 28 de agosto de 2019; a Instrucao Normativa SGP-ENAP n° 21,
de 1° de fevereiro de 2021 da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital, do
Ministério da Economia; e a Nota Técnica SEI n°® 8943/2021/ME, da Secretaria Especial de
Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital, do Ministério da Economia.

CAPITULO II
DOS REQUISITOS PARA AFASTAMENTO

Art. 3° O servidor podera, no interesse da Administracdo, e desde que a participacdo ndo possa ocorrer



simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacao de horario, afastar-se do exercicio
do cargo efetivo, com a respectiva remuneracao, para participar em programa de pés-graduacao stricto
sensu em instituicdo de ensino superior no Pais e no Exterior.

§1° Os afastamentos poderao ser concedidos aos servidores técnico-administrativos em educagao nos
seguintes casos:

| - para realizacao de programa de pés-graduacao stricto sensu (mestrado ou doutorado), somente para
titulares de cargos efetivos ha pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado,
incluido o periodo de estagio probatério, desde que ndo tenham se afastado por licenca para tratar de
interesses particulares, licenca capacitacdo ou afastamento para pés-graduacao stricto sensu nos 2 (dois)
anos anteriores a data da solicitacao de afastamento; e

Il - para realizacdo de estagio de pos-doutorado, somente para titulares de cargos efetivos no respectivo
orgao ou entidade ha pelo menos 4 (quatro) anos, incluido o periodo de estagio probatério, desde que
ndo tenham se afastado por licenca para tratar de interesses particulares ou para pés-graduacao stricto
sensu nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacao de afastamento.

§2° Os afastamentos poderao ser concedidos aos servidores docentes, independentemente do tempo
ocupado no cargo, nos seguintes casos:

| - para realizacido de programa de pés-graduacao stricto sensu (mestrado ou doutorado), somente para
titulares de cargos efetivos no respectivo 6rgao ou entidade desde que ndo tenham se afastado por
licenca para tratar de interesses particulares, licenca capacitacao ou afastamento para pds-graduacao
stricto sensu nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento; e

Il - para realizacao de estagio de pos-doutorado, somente para titulares de cargos efetivos no respectivo
6rgao ou entidade desde que ndo tenham se afastado por licenca para tratar de interesses particulares
ou para pos-graduacao stricto sensu nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento.

Art. 4° Os afastamentos poderdo ser concedidos, entre outros critérios, quando a acao de
desenvolvimento:

| - estiver prevista no PDP do IFRJ;

Il - estiver alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas:
a) ao IFRJ;

b) a sua carreira ou cargo efetivo; ou

C) ao seu cargo em comissao ou a sua funcao de confianca; e

Il - o horério ou o local da acao de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento das atividades previstas
ou a jornada semanal de trabalho do servidor.

Paragrafo Unico. O servidor sé podera se afastar mediante portaria assinada pelo reitor.

Art. 5° Caso o afastamento seja para o exterior, o servidor s6 poderd ausentar-se do Pais apds a
publicacao da autorizacao do afastamento em Diario Oficial da Uniao.

Art. 6° Os afastamentos observardo os seguintes prazos:
| - pos-graduacao stricto sensu:

a) mestrado: até vinte e quatro meses;

b) doutorado: até quarenta e oito meses; e

c) pés-doutorado: até doze meses; e

Il - estudo no exterior: até quatro anos.



§1° Os servidores beneficiados pelos afastamentos previstos neste artigo terdao que permanecer no
exercicio de suas funcdes ap6s o seu retorno por um periodo igual ao do afastamento concedido.

§2° Caso o servidor venha a solicitar exoneracao do cargo ou aposentadoria, antes de cumprido o periodo
de permanéncia previsto no §1° deste artigo, devera ressarcir o IFRJ, na forma do art. 47 da Lei n28.112,
de 11 de dezembro de 1990, dos gastos com seu aperfeicoamento.

§3° Caso o servidor nao obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo previsto,
aplica-se o disposto no §2° deste artigo, salvo na hipétese comprovada de forca maior ou de caso fortuito,
a critério da autoridade maxima do IFRJ.

§4° A interrupcao do afastamento a pedido do servidor motivada por caso fortuito ou forca maior nao
implicara ressarcimento ao erario, desde que comprovada a efetiva participacao ou aproveitamento da
acao de desenvolvimento no periodo transcorrido da data de inicio do afastamento até a data do pedido
de interrupcao.

§5° As justificativas e a comprovacdo da participacdo ou do aproveitamento dos dias de licenca na
hipotese prevista no § 4° serdo avaliadas pela DGP e aprovadas pela PRODIN.

§6° O servidor que abandonar ou nao concluir a acdo de desenvolvimento ressarcird o gasto com seu
afastamento ao IFRJ, na forma da legislacao vigente, ressalvado o disposto nos §4° e §5°.

Art. 7° Ao servidor beneficiado pelo disposto no artigo 6°, ndo sera concedida exoneracao ou licenca para
tratar de interesses particulares antes de decorrido o periodo igual ao do afastamento, ressalvados os
casos em que houver ressarcimento da despesa ocorrida com seu afastamento.

Art. 8° Os afastamentos poderido ser interrompidos, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no
interesse da administracdo, condicionado a edicao de ato da autoridade que concedeu o afastamento.

Art. 9° Os afastamentos para participar de programas de pés-graduacao stricto sensu serao precedidos
de processo seletivo, conduzido e regulado pela PRODIN, com critérios de elegibilidade isonémicos e
transparentes.

§1° Para a definicao do quantitativo de vagas a serem ofertadas no processo seletivo de que trata o caput,
a Diretoria de Gestao e Valorizacao de Pessoas/DGP realizara um levantamento do nimero de servidores
afastados e licenciados por Campus ou pro-reitoria, para evitar prejuizos as atividades de ensino do IFRJ
e a continuidade da prestacao do servico publico.

§2° Os pedidos de afastamento formulados pelos servidores poderao ser solicitados a partir da publicacao
do resultado final do processo seletivo interno, conforme o fluxo disponivel no Anexo lll.

Art. 10. A aprovacao do PDP pela autoridade competente nao dispensa a abertura de processo de
solicitacao do afastamento.

Art. 11. A publicacdo do resultado final do processo seletivo ndao dispensa a abertura de processo de
solicitacao do afastamento.

Art. 12. O projeto de pesquisa a ser desenvolvido durante o afastamento estara alinhado a area de
atribuicao do cargo efetivo, do cargo em comissao ou da funcao de confianca do servidor ou a area de
competéncias da sua unidade de exercicio.

CAPITULO 11l
DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE AFASTAMENTO
Secao |

Carreira Técnico-Administrativa



Art. 13. O processo de afastamento do (a) servidor (a) técnico administrativo devera ser instruido com as
seguintes informacodes e documentos:

| - requerimento de gestdo de pessoas disponivel no sistema de formularios do IFRJ;
Il - curriculo atualizado do servidor extraido do Sougov - Curriculos e Oportunidades;
Il - resultado da aprovacao no edital de afastamento vigente;

IV - comprovacao de matricula em programa de pés-graduacao stricto sensu, ou documento que
comprove aceite para realizacao de estagio pés-doutoral;

V - cronograma de atividades;

VI - projeto de pesquisa a ser desenvolvido durante o afastamento (devera estar alinhado a area de
atribuicdo do cargo efetivo, do cargo em comissao ou da funcdo de confianca do servidor ou a area de
competéncias da sua unidade de exercicio).

VIl - termo de compromisso e responsabilidade, em cumprimento ao Art. 96-A, § 4°, da Lei n® 8.112/90,
conforme Anexo | desta Instrucdo Normativa;

VIII - sobre a acdo de desenvolvimento, devera constar:
a) o local em que sera realizada;
b) a carga horaria prevista;

c) justificativa do horario ou local da acdo inviabilizarem o cumprimento das atividades previstas ou a
jornada semanal de trabalho do servidor;

d) o periodo do afastamento previsto, incluido o periodo de transito, se houver;
e) a instituicdo promotora, quando houver;

IX - justificativa quanto ao interesse da administracdo publica naquela acao, visando o desenvolvimento
do servidor;

X - cépia do trecho do PDP do IFRJ onde esté indicada aquela necessidade de desenvolvimento;
Xl - relatério de licencas e afastamentos;
XII - folha de evolucao funcional;

XIlIl - manifestacdo da chefia imediata, com sua concordancia quanto a solicitacdo e concordancia da
Direcdo Geral ou Pro-Reitoria equivalente;

XIV - parecer consultivo da Comissao Interna de Supervisao (CIS);

XV - declaracdo de que o servidor nao estd respondendo sindicincia ou processo administrativo
disciplinar, emitida pelo Nucleo de Implantacao de Atividades Correcionais - NIAC;

XVI - declaracdo da direcao administrativa do campus de que o servidor ndo possui pendéncias
administrativas;

XVII - pedido de exoneracao do cargo em comissao ou dispensa da funcao de confianca, conforme o caso;
XVIII - manifestacao da DGP, indicando sua concordancia e aprovacao justificada quanto a solicitacao;
XIX - manifestacao da PRODIN, indicando sua concordancia e aprovacao justificada quanto a solicitacao;
XX - anuéncia do Reitor;

XXI - publicacdo do ato de concessao do afastamento.



Secaol ll
Carreira Docente

Art. 14. O processo de afastamento do (a) servidor (a) docente devera ser instruido com as seguintes
informacoes e documentos:

| - requerimento de gestdo de pessoas disponivel no sistema de formularios do IFRJ;
Il - curriculo atualizado do servidor extraido do Sougov - Curriculos e Oportunidades;
[l - resultado da aprovacao no edital de afastamento vigente;

IV - comprovacdo de matricula em programa de pés-graduacao stricto sensu, ou documento que
comprove aceite para realizacao de estagio pés-doutoral;

V - cronograma de atividades;

VI - projeto de pesquisa a ser desenvolvido durante o afastamento (devera estar alinhado a area de
atribuicdo do cargo efetivo, do cargo em comissao ou da funcdo de confianca do servidor ou a area de
competéncias da sua unidade de exercicio).

VIl - termo de compromisso e responsabilidade, em cumprimento ao Art. 96-A, § 4°, da Lei n® 8.112/90,
conforme Anexo | desta Instrucdo Normativa

VIl - sobre a acao de desenvolvimento, devera constar:
a) o local em que sera realizada;
b) a carga horaéria prevista;

c) justificativa do horario ou local da acao inviabilizarem o cumprimento das atividades previstas ou a
jornada semanal de trabalho do servidor;

d) o periodo do afastamento previsto, incluido o periodo de transito, se houver;
e) a instituicdo promotora, quando houver;

IX - justificativa quanto ao interesse da administracdo publica naquela acao, visando o desenvolvimento
do servidor;

X - copia do trecho do PDP do IFRJ onde estd indicada aquela necessidade de desenvolvimento;
Xl - relatério de licencas e afastamentos;
XII - folha de evolucao funcional;

XIll - manifestacao da coordenacao de curso, da direcao de ensino e da direcao geral quanto a solicitacao
e concordancia de todos. A direcdo de ensino devera informar se a liberacao do servidor esta condicionada
a contratacao de professor substituto;

XIV - parecer consultivo da Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) para a carreira docente;

XV - declaracdo de que o servidor nao esta respondendo sindicaAncia ou processo administrativo
disciplinar, emitida pelo Nucleo de Implantacao de Atividades Correcionais - NIAC;

XVI - declaracdo da direcdo administrativa do campus de que o servidor ndo possui pendéncias
administrativas e da direcdo de ensino que nao possui pendéncias académicas;

XVII - pedido de exoneracao do cargo em comissao ou dispensa da funcao de confianca, conforme o caso;
XVIII - manifestacao da DGP, indicando sua concordancia e aprovacao justificada quanto a solicitacao;
XIX - manifestacao da PRODIN, indicando sua concordancia e aprovacao justificada quanto a solicitacao;

XX - anuéncia do Reitor;



XXI - publicacdo do ato de concessao do afastamento.

§1° Os afastamentos que necessitem de contratacao de professor substituto, deverdo conter documento
com as informacodes sobre a carga horaria da equipe, conforme Anexo Il desta Instrucado Normativa.

§2° A contratacdo de professor substituto pelo campus devera observar os limites legais e o saldo
disponivel para contratacao.

§3° Caso o campus tenha alcangado o limite legal maximo para a contratacio de professor substituto, o
afastamento s6 podera ser concedido quando houver a possibilidade da contratacio ou absorcdo da carga
horaria pela equipe docente.

Art. 15. A portaria de concessao de afastamento do servidor ocupante de cargo docente sera emitida
apenas apos a contratacao do professor substituto.

Art. 16. Nos casos em que a equipe optar em absorver a carga horaria sem a contratacao de professor
substituto, deverao constar no processo os seguintes documentos:

| - ata do colegiado de curso contendo anuéncia da equipe em absorver a carga horaria durante todo o
periodo de afastamento;

Il - anuéncia da direcdo de ensino sobre a deliberacao da equipe;
Il - anuéncia da direcao-geral do campus.

Paragrafo Unico. Em caso de parecer negativo de alguma das instancias descritas neste artigo, o colegiado
do campus tera decisao final sobre o afastamento.

Art. 17. Para os casos previstos no art. 16. o afastamento somente poderad ocorrer apos o final do
semestre letivo.

Secao lll
Da comprovacao do afastamento

Art. 18. Apds a emissdo da portaria de concessdao do afastamento e os devidos registros pela DGP, o
processo eletronico retornara para a Coordenacio de Gestdo de Pessoas/CoGP (ou setor equivalente) do
campus ou Reitoria, onde permanecerd até o retorno do servidor, para o acompanhamento das
atividades.

Art. 19. O servidor afastado devera apresentar semestralmente comprovacao de vinculo com o programa.

Paragrafo Unico. A documentacdo de que trata o caput sera incluida pela Coordenacao de Gestao de
Pessoas/CoGP (ou setor equivalente) do campus ou Reitoria no processo eletronico de afastamento e
deveré conter a ciéncia da chefia imediata do servidor.

Art. 20. Apés a finalizacao do curso, o servidor devera comprovar a participacao efetiva na acao que gerou
seu afastamento no prazo de até trinta dias da data de retorno as atividades, devendo apresentar:

| - certificado ou documento equivalente que comprove a participacao;
Il - relatério de atividades desenvolvidas; e

Il - codpia da monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertacdo de mestrado, tese de doutorado,
de livre-docéncia ou estagio pos-doutoral com assinatura do orientador, quando for o caso.

§1° A documentacao de que tratam os incisos |, Il e lll do caput devera ser entregue a Coordenacao de
Gestao de Pessoas/CoGP (ou setor equivalente) no campus ou Reitoria, que realizara a conferéncia da
documentacao e a incluird no processo eletrénico de afastamento.

§2° Apods a inclusao dos documentos, o processo devera ser encaminhado a DQDP para finalizacao dos



tramites relacionados a acao de desenvolvimento e registro no PDP do IFRJ.

§3° A nao apresentacdo da documentacao de que tratam os incisos I, Il e lll do caput sujeitara ao servidor
o ressarcimento dos gastos com seu afastamento ao IFRJ, na forma da legislagao vigente.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Para fins de solicitacdo de afastamentos para realizacdo de acdes de desenvolvimento, os
servidores deverdao efetuar o cadastro de seus curriculos profissionais no Sougov - Curriculos e
Oportunidades do Governo Federal assim como manté-lo atualizado.

Paragrafo Unico. E recomendavel que os servidores atualizem seus curriculos no Sougov - Curriculos e
Oportunidades sempre que participarem de acdo de desenvolvimento mesmo que a acdo nao tenha
gerado afastamento.

Art. 22. O servidor em afastamento para participacdo em programa de pos-graduacao stricto sensu no
pais ou no exterior com remuneracao, fara jus as férias, que, se ndo forem programadas, serao registradas
e pagas a cada més de dezembro.

§1° Sera de responsabilidade da chefia imediata do servidor a programacao das férias para o més de
dezembro quando o servidor ndo realizar a programacao do periodo.

§2° E vedada a acumulacio para o exercicio seguinte.

Art. 23. Para os afastamentos de que tratam os incisos Il e IV do art. 18 do Decreto n° 9.991, de 2019,
serdo aplicaveis os intersticios do §1° do art. 95 e §§ 2° a 4° do art. 96-A da Lei n°® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

Art. 24. E vedada a previsdo de efeitos retroativos nas portarias dos atos de que trata esta Instrucio
Normativa.

Art. 25. A unidade de lotacao do servidor deverd manifestar ciéncia de que a liberacao do servidor técnico
administrativo para as acOes previstas nesta Instrucdo Normativa ndo ocasionard a substituicio do
servidor, portanto no periodo do afastamento, as demandas do servidor afastado deverdo ser
redistribuidas entre os servidores restantes.

Art. 26. Os casos omissos serao submetidos a apreciacao da DGP.

Art. 27. Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 26 de abril de 2023.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

ANEXO | - TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo:

Matricula Siape:

Lotacao:

Afastamento para:

( ) Mestrado ( ) Doutorado

( ) Pés-Doutorado

O afastamento sera no exterior ?

()Sim ( ) N3o

LOCAL E PERIODO DE REALIZACAO

Instituicao

Curso:

Cidade/Pais:

Inicio do afastamento:

Término do afastamento:

EM CASOS DE AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

() Estou ciente que a concessdo do afastamento para cursar pés-graduacao stricto sensu, no pais ou no
exterior, esta condicionado ao atendimento ao disposto no art. 96-A, § 2° da Lei n°® 8.112/90 e também,

para o caso docente, no art. 30, da Lei n® 12.772/12.

EM CASOS DE AFASTAMENTO PARA POS-DOUTORADO

() Estou ciente que o afastamento para tratar de interesse particular ou com fundamento no art. 96-A,
§ 3° da Lei n° 8.112/90, inviabiliza o afastamento para Pos-Doutorado por um periodo de 04 (quatro)

anos.



Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO, assumo o compromisso de, apds 0 meu regresso, permanecer
em servico no Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro, por periodo igual ao periodo do
afastamento, sem reducdo de regime de trabalho, sob pena de restituicio ao erario o valor
correspondente as despesas havidas com o respectivo afastamento, conforme art. 96-A, § 4° e §5° da Lei
n° 8.112/90.

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO, assumo o compromisso de apresentar semestralmente a
documentacao solicitada no art. 19 e da Instrucao Normativa/PRODIN n° 14/2023.

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO, manifesto ciéncia que, no prazo de até trinta dias da data de
retorno as atividades, devo apresentar a comprovacdo de participacao efetiva na acdo que gerou meu
afastamento devendo os documentos comprobatérios constantes no art. 20 da Instrucao
Normativa/PRODIN n° 14/2023, em cumprimento ao Decreto n° 9.991, de 28/08/2019 e da Instrucao
Normativa SGP-ENAP/ME n° 21, de 01/02/2021.

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO, assumo o compromisso de restituir ao erario o valor
correspondente as despesas havidas com o respectivo afastamento, conforme art. 96-A, § 4° e §5° da Lei
n° 8.112/90, caso ndo obtenha o titulo para o qual estou solicitando o afastamento.

Cidade, ___/ /

(Nome completo)

(Matricula Siape)



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

ANEXO Il - DADOS DA EQUIPE DOCENTE E PARA A CONTRATAGAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Nome do docente para o qual solicita substituto:

Campus:

Regime de Trabalho:

Disciplinas Ministradas:

Cursos em gue atua:

Carga horéria das disciplinas:

Docentes da Area e Regime de Trabalho

Nome do servidor Disciplinas Ministradas Regime de Trabalho

Distribuicao atual de carga horaria da equipe

Nome do servidor Carga Horaria

Dados para contratacio de Professor Substituto

Ha concurso vigente? ( )Sim ( ) Nao Edital n°




Disciplinas a serem ministradas pelo Professor Substituto:

Perfil: ( )20h ( )40h

Impactos no atendimento aos alunos com a auséncia do Professor Efetivo:

Incluir nome do(a) Servidor(a)
Diretor(a) de Ensino

Campus




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

ANEXO Ill - FLUXO PROCESSUAL PARA SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO
1 PROCESSO
Tipo: AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Cadigo Conarq: 029.21

2 DESCRITIVO DO FLUXO DO PROCESSO PARA AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU
- CARREIRA DOCENTE

Passo Setor/Servidor Atividade

O solicitante devera preencher o requerimento (Afastamento
para pos-graduacao stricto sensu) acessando o Sistema de

Formularios do IFRJ (https://formularios.ifri.edu.br/login).

Apo6s preenchimento, o requerimento gerado (em formato .pdf)

1 Servidor(a) e a documentacao necessaria deverao ser encaminhados para o
requerente e-mail de sua Unidade Protocolizadora (UP), que o incluird como
assinante.
E responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do
processo, via Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e
Contratos- SIPAC, até o seu encerramento.
A unidade protocolizadora cadastrarad os documentos no SIPAC
e solicitard assinatura do interessado, que se responsabilizara
pela autenticidade dos documentos apresentados.
Unidade
2 Protocolizadora | 0 processo s6 sera aberto ap6s a assinatura eletrénica do
(UP) servidor no SIPAC.

Apds a assinatura, a Unidade Protocolizadora autuard o
processo no SIPAC e tramitara para a Coordenacao de Gestao



https://formularios.ifrj.edu.br/login

de Pessoas do Campus ou da Reitoria (ou setor equivalente).

COGP (Setor
equivalente)

A Coordenacdo de Gestido de Pessoas (CoGP), ou setor
equivalente, incluira o relatério de licencas e afastamentos, a
folha de evolucao funcional, a cépia do trecho do PDP vigente
do IFRJ onde estd indicada aquela necessidade de
desenvolvimento e conferird se todos os documentos
necessarios foram anexados ao processo. Se estiver completo,
0 processo seguira, caso contrario encaminhara a unidade do
servidor para providéncias.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

O processo serd encaminhado para a chefia imediata do
servidor.

Chefia Imediata do
Servidor - Direcao
de Ensino ou
Coordenacao de
Curso

(Docente)

A Chefia Imediata/Direcao de Ensino devera se manifestar sobre
a concessao do afastamento e se o projeto de pesquisa
apresentado esta alinhado a area de atribuicao do cargo efetivo,
do cargo em comissao ou da funcao de confianca do servidor ou
a area de competéncias da sua unidade de exercicio.

A direcdo de ensino devera informar se a liberacdo do servidor
estd/ou nao estd condicionada a contratacdo de professor
substituto.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

O processo serd encaminhado para a Direcao-Geral.

Direcao-Geral do
Campus /Pro6-

A Direcao Geral devera se manifestar sobre a concessao do
afastamento.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

Reitoria
O processo sera encaminhado para a Comissao Permanente de
Pessoal Docente (CPPD)
A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) realizara
analise e emitira seu parecer sobre a concessao do afastamento.
CPPD

O processo serd encaminhado para a Coordenacao de Gestao de
Pessoas do Campus ou da Reitoria (ou setor equivalente).

COGP (Setor
equivalente)

A COGP ou setor equivalente devera verificar se o(a) servidor(a)
esta ocupando cargo de direcado, funcao gratificada ou funcao
de coordenacao de curso.

Caso esteja, devera solicitar que a chefia imediata solicite a
dispensa a partir do primeiro dia de afastamento.

Caso nao esteja, o processo tera continuidade.




A COGP Incluird o despacho para assinatura em paralelo das
seguintes Diretorias:

- Direcao Administrativa do Campus (DA) atestando que o(a)
servidor(a) ndo possui pendéncias administrativas no campus.

- Direcdo de Ensino do Campus (DE), para os docentes,
atestando que o(a) servidor(a) ndo possui pendéncias
académicas no campus.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

COGP (Setor
equivalente)

Apdbs as assinaturas, a CoGP, ou setor equivalente, devera
solicitar ao Nucleo de Implantacao de Atividades Correcionais -
NIAC, uma declaracao de que o servidor ndo esta respondendo
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

O processo serd encaminhado ao Nucleo de Implantacdo de
Atividades Correcionais - NIAC.

NIAC

Emitird declaracdo e devolvera o processo a COGP, ou setor
equivalente do campus

10

COGP (Setor
equivalente)

A Coordenacdo de Gestido de Pessoas (CoGP), ou setor
equivalente, deverd conferir a documentacao e verificar se
foram atendidas todas as etapas anteriores. Em caso de
inconsisténcia, o processo devera ser encaminhado ao setor que
deu origem a pendéncia.

Caso o processo nao contenha inconsisténcias, deverd ser
tramitado para a Diretoria Adjunta de Qualidade de Vida e
Desenvolvimento de Pessoas.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

11

DQDP

A DQDP realizara a anélise processual e se o processo estiver
com todos os documentos e requisitos cumpridos dara
continuidade.

Com contracao de Professor Substituto - enviard memorando a
Diretoria Adjunta de Administracdo Funcional solicitando a
contratacdo do Professor Substituto para viabilizar a concessao
do afastamento.

Sem a contratacao de Professor Substituto (vai para a etapa 13)

12

CARF

Realizard os procedimentos para a contratacdo do professor
substituto e informara a DQDP a data de inicio do afastamento.

13

DQDP

Emitird o parecer de analise para assinatura em paralelo das
instancias superiores.




Ap6s as devidas autorizacbes, a portaria serd emitida e

14 DQDP encaminhada ao Gabinete da Reitoria .

Gabinete da Providencia a assinatura do Reitor e encaminha o processo para

15 o . . L

Reitoria a Coordenacao de Pessoal da Reitoria.
Realizard os procedimentos necessarios e posterior
direcionamento para registro em boletim de servico ou diario
oficial da Unido, para os casos de afastamento no exterior.

16 COGP/RT Caso haja publicacdo no DOU, incluira a publicagdo no processo.
O processo sera encaminhado para a Coordenacao-Geral de
Cadastro (CGCAD)

Realizard o cadastro dos dados do afastamento nos devidos
sistemas.

17 CGCAD )

O processo sera encaminhado para a Coordenacao-Geral de
Pagamento (COPAG).
Realizara os ajustes devidos no contracheque do servidor.

18 COPAG O processo serd encaminhado para a Diretoria Adjunta de
Administracao Funcional - DAAF para os registros cabiveis.
Realizara os registros cabiveis.

19 DAAF O processo serd encaminhado para a Diretoria Adjunta de
Qualidade de vida e Desenvolvimento de Pessoas para os
registros cabiveis.

Realizara os registros cabiveis.

20 DQDP O processo sera encaminhado para a Coordenacio de Gesto de
Pessoas do Campus ou da Reitoria (ou setor equivalente).

A CoGP incluird a publicacdo da portaria de afastamento no

Boletim de Servico do IFRJ.

A CoGP, semestralmente, incluird a comprovacao de vinculo
COGP (Setor com o programa enviada pelo(a) servidor(a) e solicitara ciéncia

21 equivalente) da chefia imediata do(a) servidor(a).

Caso haja solicitacdo de prorrogacao de afastamento pelo

servidor devera ser utilizado o mesmo processo eletronico.
. Apo6s a finalizacdo do curso, devera comprovar a participacao
Servidor(a) . ~ ,
Int q efetiva na acdo que gerou seu afastamento no prazo de até
nteressado(a) trinta dias da data de retorno as atividades, devendo apresentar

a CoGP ou setor equivalente:
22

Prazo: 30 dias

| - certificado ou documento equivalente que comprove a
participacao;

Il - relatorio de atividades desenvolvidas; e

Il - copia da monografia, trabalho de conclusao de curso,




dissertacdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia
ou estagio p6s-doutoral com assinatura do orientador, quando
for o caso.

Obs: a apresentacdo da documentacao comprobatéria pelo
servidor para comprovacio do afastamento nao garante a
concessao automatica de outras vantagens ou beneficios ou
abertura de outros processos. E responsabilidade do servidor
solicitar outros direitos e vantagens, em processo eletronico
especifico, por meio de requerimento préprio, conforme as
normas vigentes.

COGP (Setor Incluird a documentacdo apresentada no processo e
23 . . . .

equivalente) encaminhara 4 DQDP.
o4 DQDP Se a documentacao estiver de acordo com a legislacao, realizara

os devidos registros e arquivara o processo.

3 DESCRITIVO DO FLUXO DO PROCESSO PARA AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU
- CARREIRA TECNICO ADMINISTRATIVA

Passo Setor/Servidor Atividade

O solicitante devera preencher o requerimento (Afastamento
para pos-graduacdo stricto sensu) acessando o Sistema de
Formularios do IFRJ (https://formularios.ifrj.edu.br/login).

Apos preenchimento, o requerimento gerado (em formato .pdf)

1 Servidor(a) e a documentacao necessaria deverao ser encaminhados para o
requerente e-mail de sua Unidade Protocolizadora (UP), que o incluird como
assinante.
E responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do
processo, via Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e
Contratos- SIPAC, até o seu encerramento.
A unidade protocolizadora cadastrard os documentos no SIPAC
e solicitarad assinatura do interessado, que se responsabilizara
pela autenticidade dos documentos apresentados.
Unidade i . . . A
’ Protocolizadora (o) pfocesso s6 serd aberto apds a assinatura eletronica do
(UP) servidor no SIPAC.

Ap6s a assinatura, a Unidade Protocolizadora autuard o
processo no SIPAC e tramitara para a Coordenacao de Gestao



https://formularios.ifrj.edu.br/login

de Pessoas do Campus ou da Reitoria (ou setor equivalente).

COGP (Setor
equivalente)

A Coordenacdo de Gestido de Pessoas (CoGP), ou setor
equivalente, incluira o relatério de licencas e afastamentos, a
folha de evolucao funcional, a cépia do trecho do PDP vigente
do IFRJ onde estd indicada aquela necessidade de
desenvolvimento e conferird se todos os documentos
necessarios foram anexados ao processo. Se estiver completo,
0 processo seguira, caso contrario encaminhara a unidade do
servidor para providéncias.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

O processo serd encaminhado para a chefia imediata do
servidor.

Chefia Imediata do
Servidor

(TAE)

A Chefia do servidor devera se manifestar sobre a concessao do
afastamento e se o projeto de pesquisa apresentado esta
alinhado a area de atribuicdo do cargo efetivo, do cargo em
comissao ou da funcao de confianca do servidor ou a area de
competéncias da sua unidade de exercicio.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

O processo serd encaminhado para a Direcido-Geral/Pré-
Reitoria

Direcao-Geral do
Campus /Pro6-

A Direcao Geral devera se manifestar sobre a concessao do
afastamento.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

Reitoria
O processo sera encaminhado para a Comissao Interna de
Supervisao (CIS)
A Comissio Interna de Supervisio (CIS) realizard andlise e
emitira seu parecer sobre a concessao do afastamento.
CIS

O processo serd encaminhado para a Coordenacao de Gestao de
Pessoas do Campus ou da Reitoria (ou setor equivalente).

COGP (Setor
equivalente)

A COGP ou setor equivalente devera verificar se o(a) servidor(a)
esta ocupando cargo de direcdo, funcao gratificada ou funcao
de coordenacao de curso.

Caso esteja, devera solicitar que a chefia imediata solicite a
dispensa a partir do primeiro dia de afastamento.

Caso nao esteja, o processo tera continuidade.




A COGP Incluird o despacho para assinatura da Direcao
Administrativa do Campus (DA) atestando que o(a) servidor(a)
nao possui pendéncias administrativas no campus.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

COGP (Setor
equivalente)

Apo6s as assinaturas, a CoGP, ou setor equivalente, devera
solicitar ao Nucleo de Implantacao de Atividades Correcionais -
NIAC, uma declaracao de que o servidor ndo esta respondendo
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

O processo serd encaminhado ao Nucleo de Implantacdo de
Atividades Correcionais - NIAC.

NIAC

Emitird declaracdo e devolvera o processo a COGP, ou setor
equivalente do campus
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COGP (Setor
equivalente)

A Coordenacdo de Gestido de Pessoas (CoGP), ou setor
equivalente, deverd conferir a documentacao e verificar se
foram atendidas todas as etapas anteriores. Em caso de
inconsisténcia, o processo devera ser encaminhado ao setor que
deu origem a pendéncia.

Caso o processo nao contenha inconsisténcias, deverd ser
tramitado para a Diretoria Adjunta de Qualidade de Vida e
Desenvolvimento de Pessoas.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

11

DQDP

A DQDP realizard a analise processual e se o processo estiver
com todos os documentos e requisitos cumpridos dara
continuidade.

12

DQDP

Emitird o parecer de andlise para assinatura em paralelo das
instancias superiores.

13

DQDP

Apbs as devidas autorizacoes, a portaria serd emitida e
encaminhada ao Gabinete da Reitoria .

14

Gabinete da
Reitoria

Providencia a assinatura do Reitor e encaminha o processo para
a Coordenacao de Pessoal da Reitoria.

15

COGP/RT

Realizard os procedimentos necessarios e posterior
direcionamento para registro em boletim de servico ou diario
oficial da Uniao, para os casos de afastamento no exterior.

Caso haja publicacao no DOU, incluira a publicacdo no processo.

O processo sera encaminhado para a Coordenacao-Geral de
Cadastro (CGCAD)

16

CGCAD

Realizard o cadastro dos dados do afastamento nos devidos
sistemas.

O processo sera encaminhado para a Coordenacao-Geral de




Pagamento (COPAG).

17

COPAG

Realizara os ajustes devidos no contracheque do servidor.

O processo serd encaminhado para a Diretoria Adjunta de
Administracao Funcional - DAAF para os registros cabiveis.

18

DAAF

Realizara os registros cabiveis.

O processo serd encaminhado para a Diretoria Adjunta de
Qualidade de vida e Desenvolvimento de Pessoas para os
registros cabiveis.

19

DQDP

Realizara os registros cabiveis.

O processo serd encaminhado para a Coordenacao de Gestao de
Pessoas do Campus ou da Reitoria (ou setor equivalente).

20

COGP (Setor
equivalente)

A CoGP incluird a publicacdo da portaria de afastamento no
Boletim de Servico do IFRJ.

A CoGP, semestralmente, incluird a comprovacao de vinculo
com o programa enviada pelo(a) servidor(a) e solicitara ciéncia
da chefia imediata do(a) servidor(a).

Caso haja solicitacdo de prorrogacao de afastamento pelo
servidor devera ser utilizado o mesmo processo eletronico.

21

Servidor(a)
Interessado(a)

Prazo: 30 dias

Apbs a finalizacao do curso, deverad comprovar a participacao
efetiva na acao que gerou seu afastamento no prazo de até
trinta dias da data de retorno as atividades, devendo apresentar
a CoGP ou setor equivalente:

| - certificado ou documento equivalente que comprove a
participacao;

Il - relatorio de atividades desenvolvidas; e

Il - cépia da monografia, trabalho de conclusao de curso,
dissertacdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou
estagio pés-doutoral com assinatura do orientador, quando for o
caso.

Obs: a apresentacao da documentacdo comprobatoéria pelo
servidor para comprovacao do afastamento nio garante a
concessao automatica de outras vantagens ou beneficios ou
abertura de outros processos. E responsabilidade do servidor
solicitar outros direitos e vantagens, em processo eletrénico
especifico, por meio de requerimento préprio, conforme as
normas vigentes.

22

COGP (Setor
equivalente)

IncluirdA a documentacdo apresentada no processo e
encaminhara 4 DQDP

23

DQDP

Se a documentacao estiver de acordo com a legislacao, realizara
os devidos registros competentes e arquivara o processo.
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