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MANUAL DO SERVIDOR

AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO DOCENTE

Fluxo para a Prorrogaciao do Afastamento:

Passo | Responsavel

Procedimento

Servidor
interessado

1. Com antecedéncia minima de 60 dias do término do afastamento
concedido, o docente deve:

a) Acessar o Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e
Contratos (SIPAC — UFFS), Modulo Protocolo — Mesa Virtual e

abrir Processo* com os seguintes dados:

« Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS:
AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO DOCENTE
-0234

e Assunto do Processo: 023.4 - (GESTAO DE
PESSOAS) DIREITOS E  VANTAGENS -
AFASTAMENTOS

¢ Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE
PRORROGACAO DE AFASTAMENTO PARA
CURSAR MESTRADO/DOUTORADO
Natureza do Processo: selecionar a  opg¢ao
“OSTENSIVO” (se houver documento a ser incluido ao
processo com informagdes pessoais ou outras de carater
restrito, apenas no momento do cadastro desse
documento especifico ¢ que deve ser selecionada a
opcao “RESTRITO”).

«  Em DADOS DO INTERESSADO:

» Categoria: Servidor

e Servidor: preencher o nome do servidor que esta
solicitando a prorrogagdo do afastamento

b) Apdés o cadastro do processo, clicar em ‘“Adicionar
Documento”, preencher em Tipo do Documento: F0019 —
SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE
AFASTAMENTO CAPACITACAO DOCENTE, com o
Assunto Detalhado “SOLICITACAO DE PRORROGACAO
DE AFASTAMENTO PARA CURSAR
MESTRADO/DOUTORADO”. Em Forma do Documento
selecionar “Escrever Documento” e depois clicar em
“CARREGAR MODELQO?”. Preencher o formulario, clicar em
Adicionar Assinante > Minha Assinatura > Assinar > Inserir
Documentos no Processo > Finalizar.
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c) Para a inclusdo dos documentos externos (ex. documento
com sua justificativa e de seu orientador, relatorio das
atividades do periodo ja usufruido, dentre outros) no processo,
o docente deve:

* Clicar em “Adicionar Documento” e selecionar o Tipo
de Documento que serd adicionado; em Forma do
Documento selecionar “Anexar Documento Digital” e
preencher os campos obrigatérios que aparecerem, no
campo Arquivo Digital clicar em “Escolher Arquivo”
e anexar o documento que deseja incluir ao processo.
Depois, clicar em Adicionar Assinante > Minha
Assinatura > Assinar > Inserir Documentos no
Processo > Finalizar.

d) Apos incluidos todos os documentos necessarios, o Processo
de Prorrogacdo de Afastamento deve ser enviado ao Nicleo
Permanente de Pessoal Docente — NPPD do campus — passo 2.

e) Caso a agdo de capacitagdo ainda demande atividades fora do
pais, o docente deve providenciar o Processo de Afastamento
do Pais, conforme procedimentos disponiveis no Manual do
Servidor > Afastamento do Pais.

*OQBS: O tutorial para abertura de processo no Mesa Virtual esta
disponivel em: https:/servicos.uffs.edu.br/tutoriais/como-criar-processo-
no-mesa-virtual

1. Realiza a juntada por anexac¢do do processo de prorrogacao de
afastamento ao processo de solicitagdo de afastamento, antes de dar
andamento ao mesmo;

2. Analisa o processo e emite Parecer (FO167 — PARECER NPPD —
PRORROGACAO AFASTAMENTO CAPACITACAO DOCENTE)
recomendando ou ndo a prorrogacdo do afastamento, levando em
consideragdo os seguintes aspectos:

NPPD a) conformidade da solicitagao com o PIACD;

b) manuten¢do da inviabilidade do cumprimento da jornada
semanal de trabalho em fung¢do do horario ou o local da agéo de
desenvolvimento;

¢) duragdo do afastamento considerando a duracdo regular do
curso/programa e os prazos legalmente estabelecidos.

2. Envia o processo a Coordenagdo Académica do campus — passo

3.
Coordenagdo 1. Analisa o processo e emite Parecer (FO165 — PARECER
Académica COORDENACAO ACADEMICA - PRORROGACAO

AFASTAMENTO CAPACITACAO DOCENTE) manifestando sua
concordancia ou ndo quanto a solicitacdo, levando em consideragao
0s seguintes aspectos:
a) necessidade de prorrogacdo do contrato do professor
substituto (caso seja necessario, devera se manifestar quanto
aos encaminhamentos);

b) impacto nas atividades docentes;

¢) programacao de férias do servidor (verifica, na condicdo de
chefia imediata, se o docente ndo estara de férias na data de
inicio da prorrogacdo do afastamento, e, caso esteja,
reprograma as mesmas);

2. Envia o processo a Dire¢do do campus — passo 4.
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Diregao do
campus

1. Analisa o processo e emite Parecer (F0166 — PARECER
DIRECAO DO CAMPUS — PRORROGACAO AFASTAMENTO
CAPACITACAO DOCENTE) aprovando ou ndo a prorrogagdo do
afastamento:

a) Caso nao aprove a prorrogacao do afastamento, deve dar
ciéncia ao docente e aguardar os prazos recursais (caso nao
haja recurso, ou finalizados os tramites e mantido o
indeferimento, deve encaminhar o processo ao NPPD para
acompanhamento da prestacdo de contas apds o retorno do
docente);

b) Caso aprove a prorrogacao do afastamento, deve enviar o
processo a Assessoria de Gestdo de Pessoas (ASSGP) do
campus. — passo 3.

ASSGP

1. Analisa o processo e se manifesta por meio de Despacho Padrao
quanto aos seguintes aspectos:

a) conformidade dos despachos das instancias do campus
(caso identifique alguma inconformidade, deve solicitar os
ajustes necessarios a instancia competente);

b) existéncia de algum outro afastamento/licencga lancado para
o periodo em que o docente solicitou a prorrogacao do
afastamento;

2. Envia o processo a Diretoria de Administragao de Pessoal (DAP)
— passo 6.

DAP

1. Analisa o processo e se manifesta por meio de Despacho Padrao
quanto aos seguintes aspectos:

a) manutencao da adequagao ao percentual maximo de 20% do
corpo docente efetivo do campus em afastamento;

b) se, considerando a prorroga¢do, o tempo de efetivo
exercicio do servidor até a sua aposentadoria €, no minimo,
igual ao dobro do tempo do afastamento requerido;

¢) adequacao da prorrogagdo do contrato do professor
substituto ao limite de 15% do corpo docente efetivo da
universidade (caso haja solicitagao de prorrogacao de contrato
de substituto pela Coordenacdo Académica, devendo também,
nesse caso, se manifestar com relacao aos procedimentos de
prorrogacao ja estarem em andamento e a possibilidade ou nao
dessa prorrogagao ser efetivada).

2. Envia o processo ao Departamento de Capacitagao (DCAP) da
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal (DDP) — passo 7.

DCAP/DDP

1. Analisa o processo ¢ emite Parecer (F0162 — PARECER DDP —
PRORROGACAO AFASTAMENTO CAPACITACAO
DOCENTE), enquanto unidade de gestdo de pessoas, aprovando ou
ndo a prorrogacdo do afastamento, levando em consideracdo os
seguintes aspectos:

a) enquadramento da solicitacdo com a legislacdo de pessoal
vigente (subsidiada pela manifestagdo das demais areas).

2. Verifica se, considerando a prorrogagdo, a acdo de capacitacdo
ainda conta com atividades fora do pais, caso afirmativo, deve
acionar o servidor, via e-mail, lembrando da necessidade de
providenciar o Processo de Afastamento do Pais.

3. Providencia Minuta de Portaria (F0169 — MINUTA PORTARIA
PRORROGACAO AFASTAMENTO CAPACITACAO

3/4



DOCENTE), que segue assinada pelo Pro-Reitor de Gestdo de
Pessoas.

4. Envia o processo ao Gabinete do Reitor (GR) — passo 8.

GR

1. Analisa o processo e emite Parecer (FO168 — PARECER REITOR
—  PRORROGACAO  AFASTAMENTO  CAPACITACAO
DOCENTE) autorizando ou ndo a prorrogagdo do afastamento:

a) Caso ndo autorize a prorrogacao do afastamento, deve dar
ciéncia ao docente e aguardar os prazos recursais (caso nao
haja recurso, ou finalizados os tramites e mantido o
indeferimento, deve encaminhar o processo ao NPPD para
acompanhamento da prestagdo de contas apds o retorno do
docente);

b) Caso autorize o afastamento, deve enviar o processo a
Divisao de Publicagdes Oficiais (DPO). — passo 9.

OBS: Caso, considerando a prorrogagdo, a acdo de capacitacio ainda
conte com atividades fora do pais, deve verificar a situacdo do
Processo de Afastamento do Pais e, se for o caso, acionar o servidor
para providéncias.

DPO

1. Efetua a publicagdo da Portaria de Prorrogacdo do Afastamento
Docente no Boletim Oficial da UFFS e inclui copia da mesma no
processo.

2. Envia o processo ao Departamento de Capacitagdo (DCAP) —
passo 10.
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DCAP

1. Langa a prorrogacao do afastamento nos sistemas institucionais.

2. Inclui a portaria de prorroga¢do do afastamento no Assentamento
Funcional Digital (AFD) do servidor.

3. Envia o processo ao Nucleo Permanente de Pessoal Docente
(NPPD) do campus. — passo 11.
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NPPD

Realiza o acompanhamento das atividades do servidor até a
conclusdo do afastamento.
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