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IRCULAR INTERNA/FCI/014/2018 Brasilia, 25 de outubro de 2018.

Da: Diregao da FCI

Aos: Professores da FCI

Assunto: Procedimentos para solicitagcao de afastamento do Pais.

Prezado (a) Professor (a),

Conforme orientagdes da Circular n218/2017/DCADE/DGP/GAB/DGP e
DGP/DCADE/CAC, informamos que ao solicitar o Afastamento do pais (Missdo
institucional, Congressos, Seminarios, outros eventos Cientificos ou de Capacitagao),
sigam o roteiro abaixo:

A) Para participagdo em Pds-graduagdo Lato Sensu, Stricto Sensu e Pds-doutorado
em instituicdo estrangeira:

£

e Criar processo no SEl “ Pessoal: Autorizagdo de Afastamento do pais” ou
"Pessoal: Autorizacdo de Afastamento do Pais", conforme o caso.

Inserir as seguintes documentacdes no processo:

Formulario de Afastamento do pais (modelo SEl), criando um bloco de

assinaturas para a Coordenagao de Curso e Dire¢ao da Faculdade assinarem;

e Documentagdo comprobatdria: Carta de aceite ou outra documentacao
comprobatdria da participa¢do no programa de pds-graduacao;

e Comprovante de concessdo de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo érgio

de fomento, quando for o caso;

Incluir ata do «colegiado de «curso e do Conselho do(a)

Instituto/Faculdade/Centro correspondentes.

Apds assinatura, a Coordenagdo enviara para a Dire¢ao que analisara, conforme o
interesse publico e da Instituicdo, caso julgue procedente, assinard o Formuldrio no
bloco de assinatura. A Dire¢do enviara o processo para o DGP/DCADE/CAC, com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias do inicio do afastamento.

Aguardar publica¢cao do afastamento no Diario Oficial da Unido.

Apds o retorno, o servidor deverd apresentar a unidade de lota¢dao, em até 60 dias,
comprovantes da participacdo em programa de péds-graduacdo: diploma ou
declaracdo de conclusao, para mestrado e doutorado, relatério de pesquisa para pos-
doutorado.

Apds comprovacao, a unidade de lotacdo do servidor devera encaminhar o processo
para DGP/ASCOL/COARQ.
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‘ B) Para afastamento no Exterior (COM ONUS FUB):

e Criar processo no SEl “Pessoal: Autorizagao de Afastamento do pais”;
Inserir as seguintes documentagdes no processo:

e Formuldrio de Afastamento de curta duragdo (modelo SEl), criando um bloco
de assinaturas para a Coordenagdao de Curso e Dire¢ao da Faculdade
assinarem;

e Documentag¢ao comprobatédria: Carta de aceite ou outra documentacdo
comprobatdria da participa¢do no programa de pds-graduagao;

e Comprovante de concessdo de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo érgio
de fomento correspondente, quando for o caso;

Apds assinatura, a Coordenag¢do enviara para a Dire¢ao que analisara, conforme o
interesse publico e da Instituicdo, caso julgue procedente, assinara o Formuldrio no
bloco de assinatura e enviara o processo para o DGP/DCADE/CAC, com antecedéncia
de 45(quarenta e cinco) dias do inicio do afastamento.

Aguardar publica¢cao do afastamento no Diario Oficial da Unido.

B.1) Para fins de solicitagdo de diarias e/ou passagens com recursos da FCl/
Cursos de Graduagdo/Pds-Graduagdo, seguir o seguinte roteiro:

Criar novo processo no SEI "Orgamento e Finangas: Diarias, Passagens"

Inserir as seguintes documentacdes no processo:

. Memorando do interessado a Coordenacgao do curso/Pds-Graduacgdo,
detalhando o motivo da solicitacdo de diarias e/ou passagens;

. Codpia do Passaporte;

. Formulario de solicitacdo de diarias e passagens ;

. Formulario de Requisi¢cdo de Seguro viagem assinado (modelo SEl);
. Termo de Rentincia de didrias e passagens assinado ( modelo SEI) *
. Carta de Aceite

. Bilhete de passagens ( caso a solicitacdo seja somente didria);

. Publicagdo do Diario Oficial do afastamento;

. Folder evento;

. No caso de edital DPI, anexar contemplagao do recurso;

. Convite de Visita Técnica caso haja alguma no periodo de
Afastamento;

. Despacho da Coordenagdo do curso de Graduagdo/ Pés-Graduagao

autorizando a despesa.

A coordenacdo do curso de Graduacdo/Pds-Graduacdo apds autorizacdo da despesa,
enviara o processo para FCI/FI, para as devidas providéncias.
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Informamos que o processo de Afastamento para fora do Pais é executado pelo
DGP/DECAD/CAC e de Passagens e Diarias pelo DAF/CCV, por esse motivo se faz
necessario a abertura de 02 (DOIS) processos distintos.

* O termo de renuncia somente serd necessario, caso o interessado arque com uma
das opc¢des abaixo:

integralmente as didrias ou passagens;

parte das didrias ou passagens;

passagens de ida;

passagens de volta.

OBSERVAGOES:

O Ministro da Educagdao somente autoriza o periodo informado pelo Didrio Oficial da
Unido, portanto para viabilizar a aquisicdo de passagens e/ou diarias, bem como a
aquisicdo do seguro viagem internacional, atentar-se ao periodo de afastamento,
incluindo o transito, uma vez que dependendo do Pais e disponibilidade de voos pela
Agéncia de viagem, o desembarque na sede (Brasil) podera ocorrer no dia seguinte.

‘ C) Afastamento do pais (SEM ONUS):

e Criar processo no SEl “Pessoal: Autorizacao de Afastamento do pais”;
Inserir as seguintes documentagdes No processo:

e Formuldrio de Afastamento de curta duracdao (modelo SEl), criando um bloco
de assinaturas para a Coordenagdao de Curso e Dire¢do da Faculdade
assinarem;

e Documentagcao comprobatdria: Carta de aceite ou outra documentacdo
comprobatdria da participacdo no programa de pds-graduacao;

e Comprovante de concessdo de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo 6rgio
de fomento correspondente, quando for o caso;

Apds assinatura, a Coordenagdo enviara para a Dire¢ao que analisara, conforme o
interesse publico e da Instituicdo, caso julgue procedente, assinard o Formuldrio no
bloco de assinatura e enviard o processo para o DGP/DCADE/CAC, com antecedéncia

de 45(quarenta e cinco) dias do inicio do afastamento.

Aguardar publicacdo do afastamento no Didrio Oficial da Unido.

OBSERVAGOES IMPORTANTES:
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1. A duracdo dos afastamentos serd de até 48 (quarenta e oito) meses para
doutorado, 24 (vinte e quatro) meses para mestrado, 12 (doze) meses para pods-
doutorado e 12 (doze) meses para especializacdo.

2. Nos casos de afastamento para MESTRADO/DOUTORADO:

e Nao ter se afastado para licenca capacitagao durante os 2 (dois) ultimos anos
antes da data do requerimento;

e Nao ter se afastado para licencga para tratar de interesses particulares durante
os 2 (dois) ultimos anos antes da data do requerimento;

e N3o ter se afastado para participar de programa de pés-graduacdo stricto
sensu (art. 96-A da Lei 8.112/1990) durante os 2 (dois) ultimos anos antes da
data do requerimento;

e N3o ter férias, licenca ou outro afastamento agendado no mesmo periodo;

e Nao estar respondendo a Sindicancia ou a Processo Administrativo Disciplinar;

3. Nos casos de afastamento para POS-DOUTORADO:

e Nao ter se afastado para licenca para tratar de interesses particulares durante
os 4 (quatro) ultimos anos antes da data do requerimento;

e N3o ter se afastado para participar de programa de pdés-graduacao stricto
sensu (art. 96-A da Lei 8.112/1990) durante os 4 (quatro) ultimos anos antes
da data do requerimento;

e N3o ter férias, licenca ou outro afastamento agendado no mesmo periodo;

e Nao estar respondendo a Sindicancia ou a Processo Administrativo Disciplinar;

4. Os servidores beneficiados pelos afastamentos indicados acima terdao que
permanecer no exercicio de suas fungdes apds o seu retorno por um periodo igual ao
do afastamento concedido, conforme estabelecido no § 49, Art. 96-A, Lei 8.112.

5. O acompanhamento do afastamento do servidor é de responsabilidade da sua
unidade de lotacao.

6. Caso o retorno do servidor ocorra antes da obtencdo do titulo o servidor devera
apresentar relatério sobre as atividades desenvolvidas e posteriormente apresentar
o titulo.

7. Os afastamentos do pais com 6nus e sem 6nus FUB, ndo poderdo exceder a 15
(quinze) dias quando forem referentes a participagdo em congresso ou evento
similar, incluindo o transito, conforme disposto no Decreto n2 1.387/95;

8. Os servidores beneficiados por afastamentos ndo poderdo estar em gozo de férias;
9. Por exigéncia legal a publicacdo no Diario Oficial do afastamento devera ocorrer,
até a data do inicio da viagem ou de sua prorrogacdo. (Art. 32, Decreto. n2 1.387/95),

devendo o requerente aguardar a publicagdo em exercicio;

10. Ressaltamos ser fundamental que os processos cheguem ao DAF/CCV e/ou
DGP/DCADE/CAC dentro do prazo para a efetiva autorizagdo;
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11. Os eventuais pedidos de retificacdo de publicacdo no Diario Oficial deverdo
conter:
e Pedido do interessado, com justificativa fundamentada;
e Copia da publicacdo a ser retificada;
e Copia do comprovante de concessdo de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo
6rgao de fomento, quando for o caso;
e Parecer do Departamento e do(a) Instituto/Faculdade ou Centro.

12. Em casos de eventos em mais de uma cidade devera ser feito um processo para
cada evento.

13. Sobre 6nus:

No afastamento com oOnus limitado, o servidor ndao tera direito as diarias e
passagens; ja nos afastamento com 6nus da FUB, o servidor terd direito a passagens
e didrias.

Se o docente optar pelo afastamento sem Onus, que é diferente do com 6nus
limitado, ele ndo receberd saldrio, didrias e nem passagens.

14. Instrugdes para criar bloco de assinatura:

Consulte as pdaginas 125 a 127 do Guia pratico do SEl na UnB (2010, disponivel em:
http://www.unbdigital.unb.br/images/guiapraticoseil.1.2.pdf

Disposigoes finais:

O processo devera ser formalizado com, no minimo, 45 dias de antecedéncia do inicio
do afastamento.

Quando o periodo do afastamento no pais for superior ao da atividade; o docente
deverd preencher a Declaracdo de justificativa de transito no formuldrio de
Afastamento.

Atenciosamente,

Prof. Renato Tarciso Barbosa de Sousa
Diretor da Faculdade de Ciéncia da Informacao (FCl)
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