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1 PROCESSO: Conceder Afastamento para Estudo ou Missao no Exterior - PCCTAE.

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU
MISSAO NO EXTERIOR - PCCTAE?

Passo Setor/Servidor(a) Prazos Atividade

12.1 Servidor(a) O solicitante devera preencher o requerimento,
anexar os documentos e encaminhar para o e-
mail de sua Unidade Protocolizadora (ver
orientacdes), que o incluira como assinante. O
processo s6 sera aberto apds a assinatura digital
do servidor no SIPAC

Documentos:
-Requerimento de gestao de pessoas;

-Documentacgao relacionada a justificativa para o
afastamento .

E responsabilidade do servidor acompanhar o
andamento do processo, via sistema SIPAC, até
0 seu encerramento.

4 dias A unidade protocolizadora cadastra os
documento no Sipac, solicita assinatura do
interessado e confere os documentos com os
originais. )
Apés assinatura e conferéncia com os originais,
a UP ird autuar o processo (reunir os
documentos e ordenar em forma de processo)
no SIPAC e tramitar para a chefia imediata.

4 dias Serd emitido parecer pela chefia imediata e
posteriormente o processo serd encaminhado
para a direcao geral (servidores dos campi) ou
para o pré-reitor (servidores da reitoria).

12.2 up

12.3 Chefia Imediata
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12.4 Pré-reitoria 5 dias Emitir parecer e encaminhar o processo para a
' DQDP (Passo 12.8).
(seguir despacho padrao)
—— 5 dias Emitir parecer
122 Dicegan gera; Parecer favoravel?
Sim: Passo 12.7
N&o: Passo 12.6
(seguir despacho padrao)
D s Incluir a ata do conselho de campus (COCAM)
12.6 Direcan geral com o devido parecer.
4 dias 1- Conferir documentacao e atestar o fluxo
12 GOGE correto do processo.
2- Incluir relatérios:
- Licenca e afastamento
- Ficha de evolucao funcional (Cacopospro)
' 7 dias Origem do processo:
1:2al DQDP Campi: Anélise do processo, inclusive quanto a
previsao no PDP;
Reitoria: Anélise do processo, inclusive quanto a
previsao no PDP, e inclusdo de relatério de
licencas e afastamento do siapenet e inclusao
da ficha de evolucao funcional (CACOPOSPRO).
Solicitar assinatura da PRODIN e Reitor no
documento criado para dar andamento ao
processo. :
Ha exigéncia?
< Sim: Passo 12.9 :
LT Ndo: Passo 12.10 E
1N I (seguir despacho padrao)
12.9 COGP @ pom oo | Tratarexigéncias exdevolver o processo a DQDP
I_ “Confeccionar portaria
O afastamento é com 6nus?
1210 | DQoP Sim: passo 12.11, 12.12 e 12.13;
Néc_%);: Passo.12,14
12.11 |[GR Incluir.os dados.no sistema do MEC (SIMEC)
12.12 Reitor/Diretor 2 dias Assinar o pedido de autorizacdo e enviar ao
) Executivo Secretéario Executivo do Ministério da Educacao.
MEC Autorizar afastamento incluido no sistema.
12.13 Por se tratar de um ator externo, nao temos
controle sobre 0s prazos.
GR 2 dias | O Gabinete coleta a assinatura do Reitor ou
12.14 Diretor Executivo (em casos de substituicao ou
' delegacao) na portaria e encaminha para a
secretaria da DGP.
12.15 | Secretaria da DGP Publicar portaria no Diério Oficial da Unigo
. Digitalizar portaria e incluir no processo
12.16 | Secretaria da DGP sletrdnico.
12.17 | cocam Os dados serao cadastrados no sistema

(Siape/Sigrh).
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Um relatério comprovando o registro das
informacdes é anexado ao processo.
Posteriormente o processo serd encaminhado
para a COPAG

12.18

COPAG

Suspender o auxilio transporte

12.19

DAAF

Arquivar o processo

Dulvidas sobre os procedimentos: dgdp@ifrj.edu.br ; dgp@ifrj.edu.br

Rio de Janeiro, 04 de outubro de 2019
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