BASE DE CONHECIMENTO

AFASTAMENTO INTEGRAL PARA QUALIFICAGCAO - TAE
1. QUE ATIVIDADE E?

O(a) servidor(a) podera, no interesse da Administracdo Publica, e desde que a
participagdo nao possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou
mediante compensacado de horario, afastar-se integralmente do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneragdo, para participar em programa de
pos-graduacao stricto sensu para Mestrado, Doutorado ou Pds-Doutorado em
instituicdo de ensino superior no Pais ou no Exterior, nos termos dos arts. 95 e
96-A da Lei n28.112/1990.

Os afastamentos para participar de programas de pds-graduacao stricto sensu
serao precedidos de processo seletivo, com critérios de elegibilidade ison6micos e
transparentes, conforme preceitua o art. 22, do Decreto n2 9.991, de 2019.

Atualmente, estd em vigor o Edital n2 232/2023, retificado pelo Edital n@
435/2023, referente a chamada interna permanente para participacdo de
servidores Técnico-administrativos em Educacdo no processo seletivo para
afastamento integral para qualificacao.

Desta forma, assinala-se que é imprescindivel a apresentacdao, no processo de
solicitacdo de afastamento integral, do resultado final da chamada interna
(processo seletivo), homologado pela Comissdo Local de Capacitacdo e,
referendado pelo Conselho do Campus (em se tratando de servidores(as) com
lotacao oficial nos Campi), ou referendado pelo Reitor (no caso de servidores(as)
com lotacdo oficial na Reitoria) junto aos demais documentos elencados nesta
base de conhecimento.

< O Processo Seletivo é conduzido e regulado pela Comissao Local de
Capacitacdo da Unidade de lotacdao oficial do(a) servidor(a), no Campus ou
Reitoria.

Observagoes importantes:

- A aprovacdo em Processo Seletivo ndo garante o afastamento do(a)
servidor(a), o qual devera fornecer todas as informacdes necessarias no
Processo de Afastamento, para os tramites nas demais instancias
competentes;
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Os afastamentos para estudo ou missao no exterior devem levar em
consideracdo, além da Lei n? 8.112/90, a Portaria MEC 928/2022 e a
Instrugcdo Normativa UNIPAMPA n2 9/2023.

De acordo com o art. 22, da Instrucdo Normativa UNIPAMPA n? 9/2023, todas
as viagens, no interesse da UNIPAMPA, devem ser registradas no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEi) e no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP), mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus
limitado.

Assim, é de responsabilidade do(a) solicitante(a) e de sua unidade, caso
autorizado o afastamento, a verificacdao junto ao setor competente em sua
unidade de lotagdo e/ou junto a Pro-Reitoria de Planejamento,
Administracdao e Infraestrutura (PROPLADI) as questées que envolvem a
necessidade de registros no SCDP, tanto de afastamentos no pais quanto para
o exterior;

O(a) Servidor(a) podera se afastar, somente, na data indicada do ato
autorizativo (Portaria) devidamente publicado, ndo havendo previsao legal
para a concessao do aludido afastamento de forma retroativa, por essa razao,
nos termos do Edital n? 232/2023, retificado pelo Edital n? 435/2023,
orienta-se que o processo seja encaminhado a DAFA, devidamente instruido,

com antecedéncia minima desejavel de trinta dias para analise nas instancias
competentes e publicacdo da portaria, possibilitando o inicio do
afastamento.

Assim, os processos encaminhados a DAFA cuja data de inicio pretendida
para o afastamento ja passou ou é iminente, serao, a critério da DAFA,
devolvidos ao(a) solicitante, que ficara responsavel pelos ajustes que se
fizerem necessarios.

2. QUEM FAZ?

Servidor(a);

Chefia Imediata;

Dirigente Maximo da Unidade;

Comissao Local de Capacitacao do Campus ou Reitoria;
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Conselho de Campus ou Reitor;

Divisdo de Acompanhamento Funcional, Avaliacdo e Afastamentos (DAFA), da

Coordenadoria de Qualidade de Vida e Selecdo de Pessoal (CQVSP), da Pré-Reitoria
de Gestdo de Pessoas (PROGEPE);
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+» Comissdo Geral de Capacitacdo;
* Gabinete da Reitoria.

3. QUANDO ENCAMINHAR A SOLICITACAO DE AFASTAMENTO A PROGEPE?

ApOs obter a aprovag¢ao no Processo Seletivo, o(a) solicitante deverd encaminhar o
processo, devidamente instruido com todos os documentos do checklist
disponivel no Manual do(a) Servidor(a) da Unipampa, conforme necessario, a
Divisdo de Acompanhamento Funcional, Avaliacdo e Afastamentos / Coordenadoria
de Qualidade de Vida e Sele¢cdao de Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
(PROGEPE).

Reitera-se que nao ha amparo para a autorizacdao de afastamento integral para
qualificacdo com data retroativa, assim, o respectivo processo de solicitacdo de
afastamento devera ser encaminhado para a DAFA com antecedéncia minima
desejavel de trinta dias da data de inicio pretendida para o afastamento, tendo em
vista a necessidade de analise do pleito nas instancias competentes e publicacao
da portaria, possibilitando o inicio do afastamento, pois o(a) solicitante somente
poderd afastar-se na data indicada do ato autorizativo (Portaria) devidamente
publicado.

4. COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Manual e Modelagem do processo:

Todos os passos do processo de Afastamento para qualificacdo TAE encontram-se
no Manual e Modelagem desenvolvidos em conjunto com o Escritério de
Processos (EPROC), disponiveis para acesso no Repositério de Processos
Institucional da PROGEPE, através do link:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/progepe/

5. QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Estar de acordo com o disposto na Lei n? 8.112/1990, no Decreto n? 9.991/2019,
na Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n2 21/2021, Resolucdo
ne
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136/2016, Resolugdo n2 24/2010 do CONSUNI e nos demais dispositivos
regulamentares aplicaveis.

+ Importante:

Apresentacao de documentos semestralmente: Conforme o art. 38, da Resolucao
CONSUNI n? 136/2016, o(a) servidor(a) em afastamento devera apresentar
semestralmente (a cada semestre letivo) o relatdorio de todas as atividades
desenvolvidas (vide modelo na pagina do Manual do(a) Servidor(a) da Unipampa),

com parecer do Orientador (quando couber), além de cdpia do histérico escolar
atestando a frequéncia e comprovante de matricula correspondente ao periodo
do relatdrio.

Especificamente nos casos de Pds-doutorado, na hipdtese de nao haver vinculo
das atividades do Pds-doutorado com o calendario letivo/académico, o servidor(a)
afastado(a) podera apresentar os relatérios semestralmente, iniciando a contagem
dos seis meses a partir da data de inicio do afastamento.

Na impossibilidade de assinatura do Orientador, o relatdrio deverd ser assinado
pelo Coordenador do Programa.

O relatério semestral, parecer do Orientador, histérico escolar e o comprovante de
matricula deverao ser anexados ao mesmo processo através do qual foi autorizado
o afastamento.

Atengao:

Para servidores(as) lotado(as) nos campi: Todos os documentos semestrais
devem ser anexados ao mesmo processo no qual tramitou a autorizagcao do
afastamento, apreciados pelo Conselho de Campus e o respectivo extrato de

ata também anexado ao aludido processo.

Em complemento, a Chefia imediata do(a) servidor(a) afastado(a) para
qualificacdao devera inserir, semestralmente no processo de afastamento, o
documento “PROGEPE - Atestado de Desempenho (TAE)”, através do qual
manifestar-se-d4 sobre a apresentacdo dos documentos semestrais pelo(a)
servidor(a). O referido documento devera ser assinado pela Chefia imediata e

pelo(a) Dirigente maximo(a) da unidade, caso haja anuéncia com os termos.
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Por fim, o processo com a documentacao semestral e o atestado de
desempenho deverao ser encaminhados a DAFA a cada semestre de

afastamento.
Para servidores(as) lotados(as) na Reitoria:

A Chefia imediata do(a) servidor(a) afastado(a) para qualificacdo devera inserir,
semestralmente no processo no qual tramitou a autorizacao de afastamento, o
documento “PROGEPE - Atestado de Desempenho (TAE)”, através do qual
manifestar-se-d4 sobre a apresentacdo dos documentos semestrais pelo(a)
servidor(a). O referido documento devera ser assinado pela Chefia imediata e

pelo(a) Dirigente maximo(a) da unidade, caso haja anuéncia com os termos.

Por fim, o processo com a documentacao semestral e o atestado de
desempenho deverao ser encaminhados a DAFA a cada semestre de

afastamento.

Nos termos do art. 20, da Resolu¢do CONSUNI n? 72/2014, para os servidores
afastados para pds-graduacao stricto sensu, o cumprimento regular dos
requisitos para a manutencao do afastamento é considerado equivalente ao

desenvolvimento do Plano de Trabalho.

Apresentacdao de documentos finais: O(a) servidor(a) deverd comprovar a
participacdao efetiva na acdao que gerou seu afastamento, no prazo de até 30
(trinta) dias da data de retorno as atividades, devendo apresentar:

- Relatério final de atividades (vide modelo na pagina do Manual do(a)

servidor(a) da Unipampa);

- Copia do diploma/certificado (ou comprovante provisério equivalente);
- Copia da Tese, Dissertacdao ou Projeto de Pesquisa com assinatura do
Orientador/Supervisor.

X Em situagdes excepcionais, conforme especificado na Nota Técnica SEI n®

13748/2021/ME, o(a) servidor(a) podera solicitar prorroga¢cdo do prazo para a

apresentacdo dos documentos finais, o que serd analisado pela autoridade
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competente, visto que, de acordo com a referida Nota Técnica, a competéncia para
concessao do prazo para prestacao de contas da acao de desenvolvimento é da
autoridade que concedeu o afastamento. Para o esclarecimento de duvidas, o(a)
servidor(a) devera entrar em contato através do e-mail
dafa.progepe@unipampa.du.br.

X Para servidores(as) lotado(as) nos campi: Todos os documentos finais
devem ser anexados ao mesmo processo no qual tramitou a autorizagao do
afastamento, apreciados pelo Conselho de Campus e o respectivo extrato de ata
também anexado ao aludido processo, junto ao documento “PROGEPE - Atestado
de Desempenho (TAE)”, de responsabilidade da Chefia imediata e do(a) Dirigente

maximo(a) da unidade;

Para servidores(as) lotados(as) na Reitoria: Todos os documentos finais devem ser
anexados a0 mesmo processo no qual tramitou a autorizagao do afastamento e
apreciados pela Chefia imediata e pelo(a) Dirigente maximo(a) da unidade, através

documento “PROGEPE - Atestado de Desempenho (TAE)”;

% A n3do apresentacdao da referida documentacdo final sujeitard ao(a)
servidor(a) o ressarcimento dos gastos com seu afastamento ao drgdo ou a
entidade, na forma da legislacao vigente;

X O(a) Servidor(a) também precisara ressarcir ao Erario os valores investidos
em seu afastamento, caso venha a solicitar Exoneracao do Cargo ou Aposentadoria,
antes de cumprido o periodo de permanéncia previsto no § 42 do art. 96-A da Lei
n? 8.112/90.

%  Aplica-se o ressarcimento nos casos em que o(a) servidor(a) ndo obtenha o
Titulo ou Grau que justificou seu afastamento, salvo na hipétese comprovada de
forca maior ou caso fortuito, a critério do Reitor.

Salientamos que, nos casos em que por mais de trinta dias consecutivos desde o
término do periodo de afastamento autorizado, o(a) servidor(a) ndo se
apresentar para reiniciar o exercicio das suas atribuicdes funcionais, a chefia
imediata ef/ou Dirigente Maximo da Unidade devera comunicar a PROGEPE
apresentando a documentacdo aplicavel e utilizar o formulario SEI| PROGEPE -
Termo de Nao Apresentagdo do Servidor:
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]

Tipo de Documento, clicar no icone

Pesquisar por “PROGEPE - Termo de Nao Apresentacdo do Servidor”
Preencher e Confirmar dados;

A chefia imediata e/ou Dirigente Maximo da Unidade deverdo assinar o

Incluir Documento, icone

formulario clicando no icone (assinar documento), utilizando a senha de
acesso do GURI, clicar em assinar e enviar o processo para a PROGEPE.

6. QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Observagdao importante: Os documentos referentes a participa¢do do(a)
servidor(a) no processo seletivo (chamada interna) sao aqueles especificados no
edital de chamada interna para afastamento integral TAE (Edital n® 232/2023,
retificado pelo Edital n® 435/2023).

A seguir, serao especificados os documentos necessarios a instrugdao do processo
de solicitacdao de afastamento integral TAE, que devem ser anexados ao referido
processo, conforme Checklist, disponivel no Manual do(a) Servidor(a) da

Unipampa:

1. Anexo | — Edital TAE Afastamento Integral (Formuldrio de Inscricao)
assinado pelo(a) Servidor(a), pela Chefia Imediata e Dirigente Maximo(a) da
Unidade);

2. Anexo Il - Plano de Estudos, demonstrando compatibilidade do

cronograma com o periodo do afastamento, isto é, abrangendo do inicio ao
final do afastamento pretendido (assinado pelo(a) Servidor(a) e pela Chefia

Imediata);

3. Documentagdao Obrigatoria: Comprobatéria de Pontuacdes (descritas no
Edital, para fins de andlise pelas Comissdes Locais de Capacitacado);

4. Declaragao emitida pela Divisao de Acompanhamento Funcional,
Avaliacao e Afastamentos (DAFA) referente a consulta sobre eventuais
pendéncias referentes a licengas e/ou afastamentos anteriores;

5. Programa do curso (se disponivel);

6. Calendario Académico do Curso (pode ser dispensado);

7. Projeto de pesquisa a ser desenvolvido durante a qualifica¢ao, alinhado a
area de atribuicao do cargo efetivo, do cargo em comissao ou da funcao de
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confianca do(a) servidor(a) ou a area de competéncias da sua unidade de
exercicio (Decreto n? 9.991, de 2019, art. 22, § 39);

8. Reconhecimento do Programa: Documento que ateste o reconhecimento
do programa das instituicdes nacionais (Plataforma Sucupira/CAPES) ou
estrangeiras (Plataforma Carolina Bori) (no caso de mestrado e doutorado);

9. Comprovante de Aprovac¢ao: matricula ou Carta de Aceite do Programa de
P&s-Graduacao;

No caso de documentos em idioma estrangeiro, conforme o art. 62, da
Instrucdo Normativa UNIPAMPA n2 35/2021, os servidores que tenham
aptiddes escrita ou oral em idiomas diversos, inclusive inglés e espanhal,

podem se responsabilizar por traducbes e interpretacdes simples e
correlatas as atribuicdes de seu cargo;

10. Histdrico escolar, caso o(a) servidor(a) ja esteja cursando a qualificacao;

11. Curriculo atualizado do(a) solicitante no SouGov (disponivel através do
aplicativo SouGov ou pela versao em pagina web), conforme exigido pelo
inciso Il Art. 28 Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21/2021
(substitui o curriculo Lattes). Os dados a serem preenchidos no curriculo
referem-se aos campos: minicurriculo, dados pessoais, e-mail, formacao
académica e experiéncia profissional, dentre outros que o(a) servidor(a)
desejar informar;

12. Declaragao Escola de Formagao de Servidores (EServ) quanto a previsao da
necessidade de Desenvolvimento no PDP da Unipampa, sendo que a
solicitacao do referido documento devera ser realizada seguindo os tramites
da Base de conhecimento: Consulta ao PDP, pelo seguinte link);

13. €épis

aA—2 el o \ D_LCANLAD n

242021art28-ineise¥}; Dispensado. Ja consta na Declaragao.
14. Termo de Compromisso, quanto a exonera¢ao de CD ou dispensa FG:
Quando _aplicavel, os ocupantes de CD ou FG, deverao solicitar,

respectivamente, exoneragao ou dispensa, a contar da data de inicio do
afastamento, através do (Documento SEI: PROGEPE - Declaracao CD FG);

15. Parecer da Comissao Local de Capacitagdo com o resultado da Chamada
Interna;
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16. Resultado Final da Chamada Interna homologado pelo Conselho de

Campus, no caso de servidores(as) com lotacdo nos Campi ou pelo Reitor,
no caso de servidores(as) com lotacao oficial na Reitoria;

17. Anexo lll - Declaragdo/Manifesta¢do da Chefia Imediata, quanto:

Obs:

a) a impossibilidade do curso ser realizado simultaneamente com a
jornada de trabalho;

b) ao alinhamento do projeto de pesquisa, a ser desenvolvido durante o
afastamento, a area de atribuicdao do cargo efetivo, do cargo em comissao ou
da funcao de confianca do(a) servidor(a) ou a drea de competéncias da sua
unidade de exercicio (justificando o interesse da Administracao e a relevancia
do curso para as atividades desempenhadas pelo(a) solicitante);

c) Informar como foi planejado o acolhimento dos compromissos
profissionais do(a) solicitante durante o periodo de afastamento.

Caso necessario, documentos complementares poderao ser solicitados;

Os processos nos quais nao constarem todos os documentos e
manifestagoes necessarios serao devolvidos para regularizagao;
Salientamos que a DAFA realizara internamente consulta a Comissao
Permanente de Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares
(COPSPAD) quanto ao assunto de competéncia desta comissdao, na
oportunidade em que os processos de solicitacado de afastamento,
devidamente instruidos com a documentagao pertinente, forem recebidos.

6.1. DOCUMENTOS NECESSARIOS AS SOLICITACOES DE AFASTAMENTO INTEGRAL
PARA QUALIFICACAO NO EXTERIOR:

Além daqueles especificados no tépico 6. desta base de conhecimento, deverao

constar no processo:

a.

b.

Manifestacdao do(a) interessado(a), com assinatura da Chefia imediata,
indicando a relevancia da participacdao na acdo de desenvolvimento para a
Instituicao;

Ill

Documento SEI “PROGEPE - Resultados do afastamento do pais”, no qual a

chefia imediata informara:



- Os resultados esperados e o impacto da viagem nos programas,
projetos ou acdes em andamento na Unipampa;

- Os prejuizos para a Unipampa da ndo participacao do(a) servidor(a) na
acao de desenvolvimento.

c. Documento SEI “PROGEPE - Roteiro de Viagem”, incluindo
transito/deslocamento, condizente com o periodo do afastamento, assinado
pelo(a) solicitante e pela Chefia Imediata;

d. Documento SEI “PROGEPE - Termo de Compromisso - Registro SCDP”;

6.2. DOCUMENTOS NECESSARIOS AS PRORROGAGOES DE AFASTAMENTO:

As solicitacdes de prorrogacdo de afastamento (respeitando os limites legais) serao
analisadas nas instancias competentes e devem ser encaminhadas a DAFA através
do processo no qual foi concedido inicialmente o afastamento, com antecedéncia
minima de 45 dias da data de término do periodo de afastamento vigente, a fim
de que sejam cumpridos os tramites em tempo habil. Os documentos a serem
apresentados sao:

a. Todos os relatdrios semestrais anteriores a solicitacdo de prorrogacdao (com
data e assinatura). Acompanhando cada relatério semestral devera constar o
parecer do Orientador, quando couber (datado e assinado), atestado de
frequéncia as atividades do curso (documento que comprove a frequéncia no
periodo a que se refere o relatdrio) e comprovante de matricula.

Os modelos de relatérios estdao disponiveis no Manual do(a) Servidor(a) da
Unipampa;

Nao devem ser incluidos documentos duplicados no processo.

Para servidores(as) lotado(as) nos campi: Todos os documentos semestrais
devem ser anexados ao mesmo processo no qual tramitou a autorizacao do
afastamento, apreciados pelo Conselho de Campus e o respectivo extrato de
ata anexado ao processo de afastamento, junto ao documento “PROGEPE -
Atestado de Desempenho (TAE)”, de responsabilidade da Chefia imediata e

do(a) Dirigente maximo(a) da unidade;

Para servidores(as) lotados(as) na Reitoria: Todos os documentos semestrais

devem ser anexados ao mesmo processo no qual tramitou a autorizagao do
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afastamento, apreciados pela Chefia imediata e pelo(a) Dirigente maximo(a)

da unidade, através documento “PROGEPE - Atestado de Desempenho (TAE)”;

Justificativa pormenorizada do(a) solicitante para o pedido de prorrogacao de
afastamento;

Documento SElI “PROGEPE - Afastamento Integ. Qualificagdo (Formuldrio)”,
assinado pelo(a) solicitante, Chefia Imediata e pelo(a) Dirigente maximo da
unidade;

Destaca-se que a data de inicio a ser preenchida no formuldrio deve ser a do
primeiro dia da prorrogacao;

. Plano de estudos abrangendo até o término do periodo de prorrogacdao de
afastamento pretendido e cronograma, assinado pelo(a) solicitante e pela
Chefia Imediata;

. Comprovante de matricula e histérico escolar atualizados;

Aprovacao da chefia imediata e do(a) Dirigente maximo(a) da unidade (para
servidores(as) lotados(as) na Reitoria) ou do Conselho de Campus (para
servidores(as) lotados(as) nos Campi) referente a solicitacdo de prorrogacdo do
afastamento;

. Manifestacao da Chefia imediata do solicitante quanto a substituicdo dos
compromissos profissionais do(a) mesmo(a) durante o periodo de prorrogacao.
. Curriculo profissional atualizado do(a) solicitante no SouGov, conforme
determinado pelo art. 40, da IN SGP-ENAP/SEDGG/ME n2 21, de 2021 (o
cadastro podera ser realizado através do aplicativo SouGov disponivel para
celulares, ou pela versdo web: https://gov.br/sougov).

Os dados a serem preenchidos no curriculo referem-se aos campos:
minicurriculo, dados pessoais, e-mail, formacdo académica e experiéncia
profissional, dentre outros que o(a) servidor(a) desejar informar;

Documentos da Instituicao ofertante do curso de qualificagdo que amparem a
solicitacdo de prorrogacdo de afastamento (por exemplo, declaracdo do
Professor Orientador ou do Coordenador do Programa de Pds-graduacao) .

O(a) servidor(a) devera se certificar de que nao possui periodos de férias
programados coincidentes com o periodo pretendido de prorrogacao.

Os processos nos quais ndo constarem todos os documentos e manifestacdes
necessarios serao devolvidos para regularizacao.


https://gov.br/sougov

7. QUAL E A BASE LEGAL?

Lei n© 8.112/1990, art. 95 e 96-A;

Lei n2 11.091/2005;

Resolugdo n? 136/2016 do CONSUNI;
Decreto n? 9.991/2019;

Instrugcdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21/2021.

Informagdes  adicionais podem ser obtidas
e-mail: dafa.progepe@unipampa.edu.br

através

do


mailto:dafa.progepe@unipampa.edu.br
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