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1 PROCESSO: Conceder afastamento para pés-graduagao — EBTT.

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO -
EBTT?

Passo Setor/Servidor(a) Prazo Atividade

14.1 Solicitante O solicitante devera preencher o requerimento,
anexar os documentos e encaminhar para o e-
mail de sua Unidade Protocolizadora (ver
orientacbes), que o incluird como assinante. O
processo sé serd aberto apds a assinatura digital
do'servidor no SIPAC

Documentos:
-Requerimento de gestao de pessoas;

-Comprovante de matricula no curso de pds-
graduacao; .

“|'- Cronograma de atividades do curso.

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.

Apbs assinatura e conferéncia com os originais,
a UP ird autuar o processo (reunir os ‘
documentos e ordenar em forma de processo)

14.2 up
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no SIPAC e tramitar para a chefia a direcdo de
ensino.

14.3

Direcdo de ensino

pe

10 dias

- Incluir e aprovar o Plano de Distribuicdo de
carga horéria elaborado em conjunto com o
docente e a respectiva Coordenacéo do Curso;
- Emitir parecer (seguir o modelo anexo) e
solicitar assinatura da Direcao Geral

- Consultar a CARF para saber se ha edital de

~contratacao de professor substituto que o

atenda.

- Emitir parecer e sohotar assinatura da Direcao
Geral

Parecer favoréavel?

Sim: Passo 14.5

Nao: Passo 14.4

(seguir despacho padréo)

14.4

Direcao de ensino

Incluir a ata do conselho de campus (COCAM)
com o devido parecer.

145

CoGP

4 dias

1- Conferir documentacao e atestar o fluxo
correto do processo.

2- Incluir relatérios:

- Licenga e afastamento

- Ficha de evolucao funcional (Cacopospro)

E necesséria a manifestacéo explicita da forma
de reposicao/distribuicdo da carga horéria.

(seguir despacho padrao)

14.6

CPPD

14.7

DQDP

5 dias

Emitir parecer.

(seguir despacho gadréo) %

10 dias

- Analisar os pareceres das instancias
anteriores.

| - Analisar a prewsao no PDP;

Ha exigéncia7

.|.Sim: Passo.14.8 e/ou.14. 9
Nao: Passo 14.10 =

14.8

CPPD

Tratar exigéncias e devolver o processo a DQDP

14.9

COGP

Tratar exigéncias e devolver o processo a DQDP

14.10

DQDP

- Solicitar assinatura da PRODIN e Reitor no
documento criado para dar andamento ao
processo.

E necessario professor substituto?
Ndo: Passo 14.13
Sim: Foi autorizada a contratagao?
-Sim: Contratar (processo)
-Nao: Passo 14.11
(seguir despacho padrao)

14.11

Direcao geral

10 dias

Analisar continuidade do processo
Havera continuidade?
Sim: Passo 14.7
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Nao: Passo 14.12
14.12 | cOGP Arquivar processo
DQDP 3 dias Confeccionar portaria.
14.13 Afastamento no exterior com 6nus?
' Sim: Passo 14.14
Nao: Passo 14.17
14.14 | GR Incluir os dados no sistema do MEC (SIMEC)
14.15 Reitor/Diretor zdias Assinar o pedido de autorizacao e enviar ao
' Executivo Secretario Executivo do Ministério da Educacao.
MEC Autorizar afastamento incluido no sistema.
14.16 Por se tratar de um ator externo, nao temos
controle sobre os prazos.
GR 2 dias O Gabinete coleta a assinatura do Reitor ou
14.17 Diretor Executivo (em casos de substituicao ou
) delegacao) na portaria e encaminha para a
secretaria da DGP.
Digitalizar portaria e incluir no processo
eletrénico.
14.18 | Secretaria da DGP Afastamento no exterior?
Sim: Passo 14.19
Nao: Passo 14.20
14.19 | Secretaria da DGP Publicar portaria no Didrio Oficial da Uniao
Os dados serao cadastrados no sistema
(Siape/Sigrh). ,
Um relatério comprovando o registro das
14.20 | COCAM informagdes é anexado ao processo.
Posteriormente o processo serd encaminhado
para a COPAG
14.21 | COPAG Suspender o auxilio transporte
14.22 | DAAF Arquivar o processo

Duvidas sobre os procedimentos: dqdp@ifri.edubr ; dqp@ifri.edu.br

Rio de Janeiro, 04 de outubro de 2019

Aprovo,

C 'j/
Carla Dot Dias Ripper

Diretoria de Gestao e Valorizacao de Pessoas.
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