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1 PROCESSO: Conceder Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior - EBTT.

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU

MISSAO NO EXTERIOR - EBTT?

Passo Setor/Servidor(a)

Prazos

Atividade

13.1 Servidor(a)

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

Documentos:
- Requerimento de gestdo de pessoas;

- Documentacaorelacionada a justificativa para
o afastamento

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

13.2 up

4 dias

A unidade protocolizadora cadastra os
documento no Sipac, solicita assinatura do
interessado e confere os documentos com 0s
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 direcao de ensino.

13.3 Direcao de ensino

10 dias

- Incluir e aprovar o Plano de Distribuicao de
carga horéria elaborado em conjunto com o -
docente e a respectiva Coordenacao do Curso;
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- Emitir parecer e solicitar assinatura da
Direcao Geral

Parecer favoravel?

Sim: Passo 13.5

N&o: Passo 13.4

(seguir despacho padrao)

Incluir ata do colegiado de campus com

«

134 Direcao de ensino . T
parecer a respeito da solicitacao.
135 COGP 4 dias 1- Conferir documentacao e atestar o fluxo
correto do processo.
2- Incluir relatérios:
- Licenca e afastamento
- Ficha de evolucao funcional (Cacopospro)
E necesséria a manifestacdo explicita da
forma de reposicao/distribuicdo da carga
horéria.
(seguir despacho padrao)
7 dias - Andlise dos pareces das instancias
13.6 QQDE anteriores.
- Solicitar assinatura da PRODIN e Reitor no
documento criado para dar andamento ao
processo (Seguir o parecer padrao em anexo).
Ha exigéncia?
Sim: Passo 13.7
Nao: Passo 13.8 ;
(seguir despacho padrao)
‘Tratar exigéncias-e devolver o processo a
13.7 COGP DQDP \ M
13.8 DQDP Confeccmnar minuta
Afastamento é com 6nus?
Sim: Passo 13.9, 13.10 e 13.11
Néo: Passo 13.12
13.9 GR Incluir os dados no sistema do MEC (SIMEC)
. : q 2 dias Assinar o pedidovd&e autorizagdo e enviar ao
13.10 Efgg&{%getor Secretério Executivo do Ministério da
Educacao.
MEC Autorizar afastamento incluido no sistema.
13.11 Por se tratar de um ator externo, nao temos
controle sobre os prazos.
GR 2 dias O Gabinete coleta a assinatura do Reitor ou
13.12 Diretor Executivo (em casos de substituicao ou
' delegacao) na portaria e encaminha para a
secretaria da DGP.
13.13 | Secretaria da DGP Publicar portaria no Diario Oficial da Unido
. Digitalizar portaria e incluir no processo
13.14 | Secretaria da DGP SletrBnicn.
Os dados serao cadastrados no sistema
13.15 | COCAM Siapelsigrh.

Um relatério comprovando o registro das
informacdes é anexado ao processo.
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Posteriormente o processo serd encaminhado
para a COPAG
13.16 | COPAG X Suspender o auxilio transporte
13.17 | DAAF Arquivar o processo

Duvidas sobre os procedimentos: dadp@ifrj.edu.br ; dgp®@ifrj.edu.br

Rio de Janeiro, 04 de outubro de 2019

Aprovo,

Carla D ias Ripper
Diretoria de Gestao e Valorizagéo de Pessoas.
0311298



