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SECAO III

Parte 1:

RESOLUCAO N.°561/2016

EMENTA: Regulamenta o afastamento de pessoal
docente e técnico-administrativo para
capacitacdo, colaboracdo institucional e
servigo relacionado com a atividade fim da
UFF, e dispbe sobre afastamento do Reitor
para o exterior.

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso de suas atribuicOes estatutarias e regimentais, considerando o disposto na
legislacao federal sobre afastamento de servidores civis (Leis 8.112/1990, 11.091/2005 e 12.772/2012 e
Decretos 91.800/1985 e 1.387/1995) e, ainda:

—a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, instituida pelo Decreto 5.707/2006;

— 0 principio constitucional da garantia de celeridade na tramitacdo dos processos, incluido pela
Emenda Constitucional 45/2004 (art. 5°-LXXVIII);

— a obrigatoriedade de uso do Sistema de Concessdo de Diéarias e Passagens (SCDP) do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP), nos termos do Decreto 5.992/2006 e suas alterages, bem
como a Instrucdo Normativa 3/2015 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do MP;

— a Portaria 404/2009 do Ministério da Educacdo, que subdelega competéncia: aos reitores das
universidades federais, para autorizar o afastamento dos servidores para o exterior; aos Conselhos
Superiores das universidades federais, para autorizar o afastamento do Reitor para o exterior; e

— a reestruturagdo administrativa da Universidade Federal Fluminense, aprovada pela Deciséo 038/2011
e pela Resolucdo 15/2011, ambas do Conselho Universitario da UFF, com a criagdo da Prd-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGEPE), cuja finalidade, regulada pela Portaria 45.242/2011 do Reitor, inclui as
atividades de capacitacao e de qualificacdo de pessoal técnico-administrativo e docente;

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer as normas que regulamentardo a autorizacdo de afastamento de pessoal docente e
técnico-administrativo, no Pais e no exterior, e a autorizacdo de afastamento do Reitor para o exterior.

CAPITULO |
Disposigdes preliminares

Secéo |
DefinicOes

Art. 2°. Para os fins desta Resolucdo, classificam-se os afastamentos:
| — quanto a duracéo:

a) afastamento de curta duragéo: por periodo inferior ou igual a 6 (seis) meses;



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE — BOLETIM DE SERVICO i
ANO LI - N.° 004 06/01/2017 SECAO Il PAG. 027

b) afastamento de longa durag&o: por periodo superior a 6 (seis) meses;

Il — quanto ao local de destino:

a) afastamento no Pais;

b) afastamento do Pais (exterior);

I11 — quanto ao uso de recursos publicos:

a) afastamento sem dnus: com perda total do vencimento e demais vantagens de cargo;

b) afastamento com énus: manutencdo do vencimento e demais vantagens do cargo, e financiamento da
viagem, com concessao de diarias e/ou passagens, ou outra forma de auxilio oficial, pela Universidade
Federal Fluminense (inclusive recursos geridos pela Fundagdo Euclides da Cunha), ou por outro 6rgdo
do governo federal (CAPES, CNPq, FINEP, recursos provenientes de bolsa-pesquisador, Ministérios

etc);

c) afastamento com 6nus limitado: com manutengdo do vencimento e demais vantagens de cargo, sem
qualquer forma de auxilio oficial pela UFF ou por outro 6rgéo federal.

8§ 1°. Classifica-se como 6nus limitado o afastamento com auxilio ou bolsa de agéncias estaduais de
fomento (FAPERJ, FAPESP, FAPEMIG etc); instituicGes estrangeiras ou com recursos proprios do
servidor.

8 2°. Os afastamentos de que trata esta Resolugdo serdo sempre integrais (liberagdo de 100% da carga
horaria de trabalho do servidor).

Secédo Il
Finalidades do afastamento

Art. 3°. Sd0 objeto desta Resolucdo os afastamentos de docentes e técnico-administrativos com as
seguintes finalidades:

| — cursos de aperfeicoamento e especializacao;
I — mestrado e doutorado;
Il — p6s-doutorado;

IV — programa de intercdmbio académico, cientifico, cultural ou tecnoldgico, estagios, missdes e visitas
de reconhecida importancia académica, técnica, cientifica ou cultural;

V - colaboracéo a outra instituicdo federal de ensino ou de pesquisa, com énus para a UFF;

VI - colaborag&o técnica ao Ministério da Educacdo, com 6nus para a UFF;

VII - treinamento relacionado com a atividade inerente ao exercicio do cargo ou funcdo na UFF;
VIII - servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim da UFF;

IX — congressos, seminarios, simposios e eventos congéneres;

X — curso de formacdo decorrente de aprovagdo em concurso para outro cargo na Administragdo
Publica Federal.
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Secéo 111
Afastamento durante o estagio probatdério

Art. 4°, Ao servidor docente em estagio probatério podem ser concedidos os afastamentos previstos no
art. 3°, independentemente do tempo no cargo, a exceg¢do dos incisos V, V1 e VIII.

Art. 5° Ao servidor técnico-administrativo em estagio probatorio podem ser concedidos 0s
afastamentos previstos nos incisos IV, VII, IX e X do art. 3°.

Secéo 1V
Requisitos especificos para o servidor docente

Art. 6°. O servidor docente deve preencher os seguintes requisitos, conforme a finalidade do
afastamento:

| — para mestrado e doutorado, nédo ter se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares, para
licenca capacitacdo ou para curso de pds-graduacao stricto sensu nos 2 (dois) anos anteriores ao inicio
do afastamento solicitado;

Il — para pés-doutorado, néo ter se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares ou para curso
de pos-graduacéo stricto sensu ou pos-doutorado nos 4 (quatro) anos anteriores ao inicio do afastamento
solicitado.

Il — para prestar colaboracéo a outra institui¢do federal de ensino ou de pesquisa:

a) ter sido aprovado no estagio probatorio do respectivo cargo;

b) ser autorizado pelo dirigente maximo da IFE; e

¢) estar vinculado a projeto ou convénio com prazos e finalidades objetivamente definidos.

IV — para prestar colaboragdo técnica ao Ministério da Educacéo, visando ao apoio e desenvolvimento
de programas e projetos de relevancia:

a) ter sido aprovado no estéagio probatorio do respectivo cargo;

b) ser autorizado pelo dirigente maximo da IFE; e

¢) estar vinculado a projeto ou convénio com prazos e finalidades objetivamente definidos.
V — para servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim da UFF:

a) ser servidor efetivo da UFF h& 4 (quatro) anos, incluido o estagio probatdrio;

b) ndo ter se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares nos 4 (quatro) anos anteriores ao
inicio do afastamento solicitado; e

¢) ter cumprido intersticio de prazo igual ao Gltimo afastamento com a mesma finalidade.

Secéo V
Requisitos especificos para o servidor técnico-administrativo

Art. 7°. O servidor técnico-administrativo deve preencher os seguintes requisitos, conforme a
finalidade do afastamento:

| — para mestrado:
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a) ser servidor efetivo na UFF h& 3 (trés) anos, incluido o estagio probatdrio; e

b) nédo ter se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares, para licenca capacitacdo ou para
curso de pds-graduacdo stricto sensu nos 2 (dois) anos anteriores ao inicio do afastamento solicitado.

Il — para doutorado:
a) ser servidor efetivo na UFF h4 4 (quatro) anos, incluido o estagio probatdrio e

b) néo ter se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares, por licenca capacitacdo ou para
curso de pds-graduacdo stricto sensu nos 2 (dois) anos anteriores ao inicio do afastamento solicitado.

I11 — para pds-doutorado:
a) ser servidor efetivo na UFF ha 4 (quatro) anos, incluido o estagio probatério; e

b) ndo ter se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares ou para curso de pés-graduacédo
stricto sensu e pos-doutorado nos 4 (quatro) anos anteriores ao inicio do afastamento solicitado.

IV — para prestar colaboracdo a outra instituicdo federal de ensino ou de pesquisa e ao Ministério da
Educacéo:

a) ter sido aprovado no estagio probatério do respectivo cargo;
b) ser autorizado pelo dirigente maximo da IFE;
c) estar vinculado a projeto ou convénio com prazos e finalidades objetivamente definidos; e

d) ter cumprido intersticio de prazo igual ao ultimo afastamento com a mesma finalidade.
V — para servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim da UFF:

a) ser servidor efetivo da UFF ha 4 (quatro) anos, incluido o estagio probatdério;

b) nédo ter se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares nos 4 (quatro) anos anteriores ao
inicio do afastamento solicitado; e

c) ter cumprido intersticio de prazo igual ao Ultimo afastamento com a mesma finalidade.

Secéo VI
Compromissos e responsabilidades do servidor

Art. 8°. S8o compromissos do servidor:
| — para todos o0s afastamentos de que trata esta Resolucéo:

a) apresentar a chefia imediata, nos prazos especificados nesta Resolucdo, relatorio das atividades
desenvolvidas durante o afastamento, com a devida comprovagéo e assinaturas;

b) reassumir as atividades imediatamente apds o término do afastamento; e

) permanecer no exercicio de suas func@es, apds o seu retorno, por um periodo igual ao do afastamento
concedido.

Il — para mestrado, doutorado e p6s-doutorado:
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a) ndo solicitar exoneragédo do cargo, licenca para trato de assuntos particulares ou aposentadoria, antes
de cumprido o periodo igual ao do afastamento concedido.

b) concluir com aproveitamento, obtendo os respectivos titulos e graus, a capacitagdo que justificou seu
afastamento no periodo previsto, salvo na hip6tese comprovada de for¢a maior ou de caso fortuito, a
critério do dirigente maximo desta Universidade.

8 1°. Esses compromissos deverdo constar de termo a ser assinado pelo servidor quando da solicitacio
do afastamento.

§ 2°. O descumprimento desses compromissos implicara as sangOes descritas nos arts. 40 e 41.
Art. 9°. S&o responsabilidades do servidor:

| - declarar que até a data de solicitacdo do afastamento ndo responde a processo de sindicancia ou
administrativo disciplinar;

Il - comunicar & PROGEPE, tdo logo se dé& o motivo, eventuais alteracfes ou a necessidade de
cancelamento do afastamento, evitando gastos com publicacédo e tramitagdo desnecessaria;

Il - informar & chefia departamental ou do 6rgdo de lotacdo o periodo de usufruto de férias, para que
ndo haja concomitancia com o afastamento;

IV - informar & chefia departamental ou do 6rgdo de lotagdo qualquer intercorréncia durante o
afastamento, inclusive as licengas previstas em lei (tratamento da prdpria saude, gestante, paternidade,
por motivo de doenca em pessoa da familia etc), que possa implicar suspensdo, alteracdo ou
cancelamento do afastamento; e

IV - requerer as instdncias pertinentes a progressao funcional e os incentivos a que fizer jus em
decorréncia da qualificacdo obtida com o afastamento.

Secédo VII
Responsabilidades da chefia imediata

Art. 10. Sdo responsabilidades da chefia imediata:

| - recebida a solicitagdo de afastamento, providenciar a devida tramitagcdo no departamento ou no érgao
de lotacdo e a formacéo de processo no protocolo setorial;

Il - declarar que o servidor pleiteante ndo responde a sindicancia ou processo administrativo disciplinar
e encontra-se em situacdo regular referente a apresentacdo de relatorio(s) de afastamento(s) anterior(es);

Il - solicitar ao servidor, no primeiro dia Util ap6s o retorno do afastamento de curta duragdo,
apresentacao do relatério das atividades desenvolvidas, com a correspondente comprovacao;

IV- assinar e anexar o relatrio ao processo de afastamento de curta duragdo, e remeter 0 processo ao
protocolo setorial onde foi autuado, para arquivamento;

V - apresentar para aprovacgao, em reunido departamental, no caso de docente, e em reunido do setor, no
caso de técnico, o relatério anual das atividades desenvolvidas pelos servidores afastados de longa
duracdo;

VI - comunicar imediatamente & PROGEPE o retorno antecipado do servidor, com especificacdo do
motivo, bem como qualquer intercorréncia durante o afastamento, inclusive as licencas previstas em lei
(tratamento da propria saude, gestante, paternidade, por motivo de doenca em pessoa da familia etc),
que possa implicar suspenséo, alteracdo ou cancelamento do afastamento; e
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VII - responder pela apresentacdo do relatorio de viagem do servidor autorizado para afastamento de
curta duracéo.

Secéo VIII
Prazos méaximos de afastamento

Art. 11. Os afastamentos previstos no art. 3° desta Resolucdo ndo poderdo exceder, em nenhuma
hip6tese, os prazos maximos a seguir determinados, incluidas as possiveis prorrogagdes:

| — cursos de aperfeicoamento e especializacdo — 1 (um) ano;
Il — mestrado — 2 (dois) anos;

Il — doutorado — 4 (quatro) anos;

IV — p6s-doutorado — 1 (um) ano;

V — intercAmbio, estagios, missdes e visitas — 6 (seis) meses;

VI - colaboracdo a outra instituicdo federal de ensino ou de pesquisa e servico ou aperfeicoamento
relacionado com a atividade fim da UFF — 4 (quatro) anos;

VII - colaboracdo técnica ao Ministério da Educacdo — 1 (um) ano para docente e 4 (quatro) anos para
técnico-administrativo;

VIII - treinamento relacionado com a atividade inerente ao exercicio do cargo ou funcdo na UFF —
vinculado a duragédo do curso/evento — 1 (um) ano;

IX — congressos, seminarios, sSimpodsios e eventos congéneres — 15 (quinze) dias;

X — curso de formacdo decorrente de aprovacdo em concurso para outro cargo na Administracdo
Pablica Federal — vinculado a duracdo do curso/evento - 1 (um) ano;

Paragrafo Unico. O prazo maximo de afastamento para o ocupante de cargo em comissdo ou fungdo
gratificada é de 90 (noventa) dias.

Art. 12. Observados o0s prazos maximos, o periodo do afastamento solicitado deve contemplar as
atividades académicas ou cientificas e, quando couber, o deslocamento (transito).

Art. 13. Entende-se por transito o nimero de dias necessarios ao deslocamento do servidor para a
localidade onde cumprird as atividades objeto do afastamento, assim como o nidmero de dias para seu
retorno.

§1° Os periodos de transito para viagens ao exterior estdo dispostos no Anexo I, independentemente do
local de lotag&o do servidor.

82° Periodos de trénsito superiores aos constantes no Anexo | desta Resolugdo devem ser justificados e
comprovados.

Secéo IX
Prazos de antecedéncia para solicitacao

Art. 14. Para atender as necessidades de planejamento do departamento ou érgdo de lotacdo e de
andlise na PROGEPE, o servidor interessado em afastamento de que trata esta Resolu¢do devera
manifestar seu interesse ao chefe do departamento ou érgdo de lotagdo, em formulario proprio, e,
conforme o caso, encaminha-lo a PROGEPE, devidamente protocolado, com a seguinte antecedéncia:
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| — para afastamento de curta duracdo — 45 (quarenta e cinco) dias;
Il — para afastamento de longa duracdo — 3 (trés) meses.

CAPITULO II
Documentacao bésica

Art. 15. Os pedidos de afastamento deverdo ser instruidos com a seguinte documentagao:
| — para todas as finalidades de que trata esta Resolugéo:

a) formulario de solicitacdo de afastamento, conforme o caso, elaborado pela PROGEPE, devidamente
preenchido e assinado pelo requerente e pela chefia imediata; e

b) ata da reunido departamental, no caso de docente, para afastamento superior a 15 dias;
I — para cursos de aperfeicoamento, especializacdo, mestrado e doutorado:

a) declaracédo de aluno regularmente matriculado, com especificacdo do inicio do curso e prazo maximo
de duragéo;

b) documento de concessao de bolsa/auxilio, obrigatorio para mestrado e doutorado no exterior;

Il — para pds-doutorado:

a) carta-convite ou de aceite formal;

b) plano de trabalho/estudos/pesquisa, contemplando todo o periodo do afastamento; e

c) documento de concessdo de bolsa/auxilio, obrigatério para pos-doutorado no exterior;

IV — para programa de intercdmbio académico, cientifico, cultural ou tecnoldgico, estagios, missoes e
visitas de reconhecida importancia académica, técnica, cientifica ou cultural; colaboracdo com outra
instituicdo federal de ensino ou pesquisa e com o Ministério da Educacdo; aperfeicoamento relacionado
com a atividade fim da UFF:

a) carta-convite ou de aceite formal;

b) plano de trabalho/estudos/pesquisa contemplando todo o periodo do afastamento, quando couber; e

¢) documento de concessdo de bolsa/auxilio, se for o caso;

V — para treinamento relacionado com a atividade inerente ao exercicio do cargo ou funcdo na UFF:

a) carta-convite ou de aceite formal; e

b) programacéo do treinamento, quando couber.

VI - para curso de formacgdo decorrente de aprovacdo em concurso para outro cargo na Administracao
Publica Federal:

a) comprovacdo de aprovagdo no concurso; e
b) convocacéo para o curso de formagédo com o respectivo cronograma.

VII - para congressos, seminarios, simpdsios e eventos congéneres:
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a) carta-convite ou aceite do trabalho, ou, no caso de participacdo sem apresentacdo de trabalho,
comprovante de inscricao;

b) programa do evento; e
¢) documento de concessdo de auxilio, se for o caso.
VIII - para servico relacionado com a atividade fim da UFF:

a) designacdo pelo Reitor da UFF, apds indicacdo do departamento de ensino ou do érgao de lotacdo e
da unidade universitaria ou administrativa aos quais o servidor esteja vinculado;

b) carta-convite formal; e
¢) plano de trabalho contemplando todo o periodo do afastamento.

§ 1°. Pedidos de afastamento com mais de uma finalidade devem ser instruidos com plano de viagem
contemplando todo o periodo, com a devida comprovacao.

§ 2°. Pedidos de afastamento no Pais para participacdo em congressos, seminarios, simposios e eventos
congeéneres, de até 15 dias de duracédo, estdo dispensados da protocolizacdo e do encaminhamento a
PROGEPE, restringindo-se ao ambito departamental ou do 6rgdo de lotagdo a autorizagcdo e o
recebimento de relatério e comprovante de participacgéo.

8§ 3°. Pedidos de afastamento do Pais (exterior) de até 15 (quinze) dias de duragdo, para docentes, estdo
dispensados de apresentacdo de ata departamental.

CAPITULO 11
Etapas e instancias administrativas envolvidas nos processos de afastamento
Art. 16. Constituem etapas dos processos de afastamento:
| — Solicitacdo do servidor docente ou técnico-administrativo;
Il — Apreciacgdo e aprovacdo departamental ou do 6rgdo de lotagdo do servidor;
I11 - Protocolizacao no respectivo protocolo setorial;
IV — Analise documental e enquadramento legal, pela PROGEPE;

V - Autorizacdo pelo Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas, pelo Reitor ou pelo CEPEX, conforme
estabelecido nesta Resolucéo;

VI - Publicacdo no BS-UFF ou DOU;
VIl — Comunicagéo da publicacdo, pela PROGEPE ao solicitante e a chefia imediata;

VIlI- Comprovagdo, pelo servidor a sua chefia imediata, das atividades desenvolvidas durante o
afastamento de curta duracdo, por meio de relatorio e comprovagdes;

IX- Acompanhamento, pela PROGEPE, dos afastamentos de longa duracéo;

X — Arquivamento do processo no respectivo protocolo setorial.
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Art. 17. A partir da solicitacdo do servidor, podem atuar nos processos de afastamento, conforme o
caso, as seguintes instancias administrativas da Universidade:

| — Chefia departamental ou do 6rgéo de lotagéo do servidor;

Il — Plenaria departamental, quando se tratar de afastamentos de duracéo superior a 15 (quinze) dias, de
docente;

I11 - Protocolos Setoriais;
IV — Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), por meio das seguintes unidades organizacionais:

a) Coordenacdo de Pessoal Docente (CPD), nos afastamentos para cursos de aperfeicoamento e
especializacdo; mestrado e doutorado; pos-doutorado; programa de intercAmbio académico, cientifico,
cultural ou tecnoldgico; estagios, missdes e visitas de reconhecida importancia académica, técnica,
cientifica ou cultural; aperfeicoamento relacionado com a atividade fim da UFF; congressos,
seminarios, simpdsios e eventos congéneres; e

b) Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP), nos afastamentos para colaboracdo a outra
instituicdo federal de ensino ou de pesquisa; colaboragdo técnica ao Ministério da Educacdo;
treinamento relacionado com a atividade inerente ao exercicio do cargo ou funcdo na UFF; servico
relacionado com a atividade fim da UFF; e curso de formacgdo decorrente de aprovagdo em concurso
para outro cargo na Administracao Publica Federal;

V — Gabinete do Reitor (GABR);
VI - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEX).

Secéo |

Solicitacdo do afastamento

Art. 18. A formalizagcdo do pedido de afastamento se dard com o preenchimento de formulario
especifico, elaborado pela PROGEPE, do qual constard termo de compromisso a ser assinado pelo
servidor; aprovacdo e termo de compromisso da chefia do 6rgdo de lotacdo, quando couber.
Paragrafo Unico. Serd devolvido o processo cujo formulério de solicitagdo ndo esteja devida e
completamente preenchido e assinado, ressalvada a possibilidade de correcdo da(s) impropriedade(s)

pelo requerente, caso haja tempo habil.

Secédo Il
Apreciacdo e aprovacado departamental ou do 6rgéao de lotacéo do servidor

Art. 19. Para decidir sobre a aprovacdo ou ndo do afastamento, deverd o departamento ou 6rgéo de
lotagéo apreciar a solicitagédo, sob os seguintes aspectos:

| — quanto ao interesse, para a UFF, da participagédo do servidor no evento;

Il — quanto a correlacdo do plano de trabalho/estudos/pesquisa face as atividades desenvolvidas pelo
servidor nesta Universidade;

Il - quanto a conformidade do aperfeicoamento do servidor com o plano anual de capacitacdo da
Universidade;

IV — quanto a conveniéncia e oportunidade do afastamento e a solugdo para a responsabilidade pelas
atividades académicas e/ou técnico-administrativas do servidor no periodo de afastamento.
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Secéo 111
Protocolizacéo

Art. 20. O formulério de solicitacdo de afastamento, devidamente preenchido e assinado, com 0s
documentos comprobatorios necessarios de que trata o art. 15, devera ser protocolizado (formacdo de
processo) no Protocolo Setorial a que se vincula o departamento ou 6rgéo de lotacdo do servidor.

Secéo 1V
Analise documental e enquadramento legal

Art. 21. Os processos de afastamento deverdo passar pela analise documental da PROGEPE, em que
seréa verificada:

| — a apresentacdo dos documentos basicos necessarios para cada tipo de afastamento;

Il — em se tratando de mestrado ou doutorado no Pais, 0 reconhecimento e a avaliacdo do curso pela
Capes;

Il — em se tratando de mestrado, doutorado ou pés-doutorado no exterior, a solicitacdo de bolsa de
estudo;

IV — o cumprimento dos requisitos e intersticios estabelecidos nesta Resolugcdo, com base nos
documentos apresentados pelo solicitante e, quando couber, nas informacdes funcionais do servidor.

Art. 22. Devera a PROGEPE instruir o processo com o enquadramento legal do afastamento solicitado,
considerando a finalidade, a duracéo e o uso de recursos publicos (conforme definido no art. 2°.), de
modo a fundamentar a autorizacdo e, quando for o caso, a concessdo de passagens ou diarias pelo
SCDP.

Secéo V
Autorizagdo
Art. 23. A autorizacdo dos afastamentos de que trata esta Resolucéo é feita, conforme o caso:

| — por despacho do Pro-Reitor de Gestao de Pessoas, para os afastamentos de curta e longa duracéo no
Pais;

I1 — por despacho do Reitor, para os afastamentos de curta e longa duragéo no exterior;

Il — por decisdo do CEPEX, para os afastamentos do Reitor para o exterior.

Paragrafo Unico. Para participacdo em eventos no Pais, de até 15 (quinze) dias de duragdo, obtida a
aprovagao departamental ou do érgdo de lotacdo do servidor, fica dispensada a formacao de processo e
0 encaminhamento do pedido de afastamento para autorizacdo do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas,
mantendo-se a obrigatoriedade de o servidor reassumir imediatamente as atividades, apds o término do
evento, e apresentar comprovante de participacdo a chefia imediata.

Art. 24. Os processos de afastamento do Reitor para o exterior devem ser apreciados em reunido
ordinéria do CEPEX.

8 1° Nas reuniBes cuja pauta inclua o afastamento do Reitor, a Presidéncia do CEPEX sera exercida
pelo substituto do presidente nato (Vice-Reitor ou Conselheiro mais antigo).
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§ 2°. Em caso de, intempestivamente, ser necessario o afastamento do Reitor para evento no exterior,
sem possibilidade de se aguardar a reunido ordinaria do CEPEX, o afastamento serd autorizado ad
referendum pelo Decano do CEPEX.
Secéo VI
Publicacdo
Art. 25. Para a devida publicidade, todos os atos relativos aos afastamentos deverao ser publicados:
| — no Boletim de Servigo da UFF (BS-UFF); e

Il — no Diéario Oficial da Unido (DOU), quando se tratar de afastamento para o exterior.

Paragrafo unico. Cabe a PROGEPE comunicar ao solicitante e a sua chefia imediata a publicacdo do
afastamento.

Secéo VII
Comprovacao das atividades desenvolvidas durante o afastamento de curta duracao (relatorio)

Art. 26. Ao término do periodo de afastamento de curta dura¢do, o docente ou técnico-administrativo
entregard a seu departamento ou 6rgdo de lotacdo, relatorio sobre as atividades desenvolvidas durante o
afastamento, devidamente assinado pelo servidor e complementado pelos documentos comprobatorios.
Paragrafo Unico. O prazo maximo para apresentacdo do relatorio é de até 30 dias, devendo o servidor
observar o0s prazos exigidos pelo SCDP, quando couber.

Secéo VIII
Acompanhamento do afastamento de longa duracao (relatorios)
Art. 27. Os afastamentos de longa duragdo para os fins previstos nesta Resolu¢do sdo acompanhados
pela PROGEPE e pela Chefia do 6rgdo de lotacdo, com base nos relatorios anuais parciais e um

relatorio final, encaminhados pelo servidor afastado, que deverao ser:

I — apresentados em formulario especifico, com parecer do orientador/supervisor, a ciéncia da chefia
imediata e aprovacdo em reunido departamental ou do 6rgéo de lotagdo, conforme previsto no art. 10;

Il — encaminhados @ PROGEPE no prazo de 30 dias ap6s completados 12, 24, 36 e 48 meses de
afastamento (relatorios parciais), conforme finalidade, e 30 dias ap6s o término do afastamento
(relatério final).

Paragrafo Unico. A ndo apresentagdo do relatério implica em sangéo prevista nesta Resolucéo.
Secéo IX
Retorno as atividades
Art. 28. O servidor devera apresentar-se de imediato a chefia do 6rgao de lotacdo no primeiro dia dtil
apos o termino do afastamento, conforme previsto no art. 8°.
Paragrafo Unico. Em caso de retorno antecipado, a chefia imediata deverd comunicar a PROGEPE a

data em que o servidor reassumiu suas atividades com a devida justificativa, conforme previsto no art.
10.
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Secdo X
Arqguivamento do processo de curta duragao
Art. 29. Terminado o afastamento de curta duracéo e apos entrega do relatério e do(s) comprovante(s),
a chefia imediata devera assinar o relatorio, anexar tais documentos ao processo e envia-lo para
arquivamento no protocolo em que foi autuado (formado processo).
Secéo XI
Arguivamento do processo de longa duracéo
Art. 30. Terminado o afastamento de longa duracgdo e ap6s entrega dos relatérios parciais e final e do(s)
comprovante(s), previamente apreciados pelo 6rgao de lotagdo, a PROGEPE fara os devidos registros e
anexara tais documentos ao processo e 0 enviara para arquivamento no protocolo em que foi autuado,
encerrando-se a tramitagé&o.
CAPITULO IV
Competéncias
Secéo |
Chefia departamental ou 6rgéo de lotagédo do servidor
Art. 31. Cabe ao Departamento ou 6rgdo de lotagdo do servidor:
I — definir critérios e prioridade de afastamento, considerando a relevancia da atividade académica,
técnica ou cientifica a ser desenvolvida para o desempenho das funcdes, visando ao alcance dos

objetivos da Universidade;

I — apreciar a solicitagdo e se manifestar sobre a conveniéncia ou ndo do afastamento, de acordo com o
planejamento departamental ou do 6rgdo de lotacdo e com base na documentacdo apresentada;

Il — no caso de afastamento de docente, superior a 15 (quinze) dias, submeter a solicitacdo a plenéaria
departamental;

IV — em caso de aprovacgdo, encaminhar a solicitagdo para protocolo e devida tramitacdo observados o0s
prazos de antecedéncia previstos no art. 11;

V - registrar no sistema de frequéncia os periodos de afastamento de curta duracdo no Pais inferiores a
15 dias, autorizados pela chefia imediata;

VI - realizar a avaliacdo de desempenho do servidor afastado, dando o devido encaminhamento;

VII — dar ciéncia nos relatdrios parciais e final das atividades realizadas no periodo de afastamento de
longa duracdo, apresentd-los a plenaria departamental para aprovagdo, no caso de docente, e
encaminha-los 8 PROGEPE.

VIl — dar ciéncia no relatério das atividades realizadas no periodo de afastamento de curta duragéo,
anexa-lo, juntamente com comprovante(s) de participacdo, ao processo, encaminhando-o para
arquivamento no protocolo setorial onde foi autuado (formado processo).

IX — informar @ PROGEPE sobre o retorno antecipado do servidor, se ocorrer, com a devida
justificativa.



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE — BOLETIM DE SERVICO i
ANO LI - N.° 004 06/01/2017 SECAO Il PAG. 038

Secédo Il
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Art. 32. Cabe a PROGEPE o processamento dos afastamentos de que trata esta Resolucdo,
coordenando todas as etapas descritas no art. 16 e sendo responsavel por:

| — elaborar e divulgar os formularios de solicitacdo de afastamento e de relatério;
Il — proceder a analise documental dos processos e o enquadramento legal dos afastamentos;

Il — fazer tramitar os processos para autoriza¢do pelo Pro-Reitor, Reitor ou pelo CEPEX, conforme
estabelecido nesta Resolucéo;

IV — encaminhar para publicacéo:

a) no BS-UFF, todos atos do Reitor e Pro-Reitor relativos a afastamentos para aperfeicoamento de
docentes e técnicos, no Pais e no exterior;

b) no DOU, os atos do Reitor relativos a afastamentos de docentes e técnicos para o exterior;
c) no DOU, a autorizacdo do CEPEX para afastamento do Reitor para o exterior.
V — dar ciéncia ao solicitante e & chefia imediata da publicacgdo relativa ao afastamento;

VI — fazer o acompanhamento e manter controle da entrega dos relatérios anuais e final dos
afastamentos de longa duracéo;

VII - concluido o processo de afastamento de longa duragdo, anexar relatdrios anuais parciais e final, e
comprovante(s) e encaminhé-lo para arquivamento no protocolo setorial onde foi autuado;

VIII — manter registro dos servidores docentes e técnicos-administrativos que obtiveram afastamento;
IX - registrar no SCDP os afastamentos de curta duracdo para o exterior com 6nus limitado e sem énus;

Paragrafo Unico. O registro no SCDP a que se refere o inciso 1X deste artigo seré feito pelo servidor da
PROGEPE devidamente cadastrado no sistema no perfil de Proponente.

Art. 33. Fica subdelegada ao Pré-Reitor da PROGEPE a competéncia para autorizar os afastamentos de
curta e de longa duracéo no Pais.

Secéo Il
Reitor e Gabinete do Reitor
Art. 34. Cabe ao Gabinete submeter a autorizacéo do Reitor os afastamentos de curta e longa duragdo
no exterior, conforme disposto nesta Resolucéo.

Paragrafo Unico. Fica delegada a PROGEPE a publicacdo no BS-UFF e no DOU das autorizacGes pelo
Reitor de afastamento para o exterior.
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Segéo IV
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
Art. 35. Cabe ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEX), em reunido ordinéria:
| — decidir sobre afastamento do Reitor para o exterior;

Il — julgar, em grau de recurso, as solicitagdes de afastamento indeferidas pelo departamento ou érgao
de lotacéo;

111 — decidir sobre casos excepcionais ou omissos nesta Resolugéo;

IV - providenciar a publicacdo, no BS-UFF, das decisdes relativas aos afastamentos de que tratam os
incisos | a Il deste artigo.

CAPITULO V
Prorrogacdo, cancelamento, alteragdo, suspenséo e reativacédo do afastamento

Art. 36. O servidor com afastamento autorizado podera solicitar:

| — prorrogacéo, caso ndo tenha sido esgotado 0 prazo maximo previsto;
Il — cancelamento;

111 — alteracéo, em virtude de:

a) reformulagdes no plano de trabalho/estudos/pesquisa;

b) mudanca do tipo de 6nus (inciso IV do art. 2°.);

IV — suspensdo/interrupcdo, em decorréncia de:

a) licencas previstas em lei (tratamento da propria salde, gestante, paternidade, por motivo de doenca
em pessoa da familia etc);

b) alteracfes no plano de estudos, com a interposicdo de outro tipo de afastamento (doutorado-
sanduiche ou estagio no exterior);

V —reativagdo, no caso de afastamento suspenso.

Art. 37. A solicitacdo de prorrogacgdo pode ser feita no formulério especifico ou por requerimento livre,
encaminhado a PROGEPE pela chefia do 6rgdo de lotacdo, sem a formacdo de novo processo,
acompanhado da seguinte documentacéo:

I — Relatério das atividades desenvolvidas no periodo inicial de afastamento, assinado pelo
orientador/supervisor, constando justificativa da necessidade de prorrogacdo do afastamento e
informando a previsao de defesa, no caso de mestrado e doutorado;

Il — Comprovante de manutengdo de vinculo discente regular, no caso de especializagdo, mestrado e
doutorado;

Il — Justificativa do supervisor, no caso de pos-doutorado, e de autoridade do 6rgdo/instituicdo de
destino, nos demais casos; e

IV - Ata da reunido departamental aprovando o novo periodo, se superior a 15 dias, no caso de docente.
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Art. 38. As demais solicitacGes de que tratam os incisos Il a V do art. 36 (cancelamento, alteracéo,
suspensdo e reativacdo de afastamento) deverdo ser feitas por requerimento livre a chefia imediata,
complementado por documentagcdo comprobatoria, que devera ser encaminhado a PROGEPE através de
memorando com a decisdo, conforme o caso.

CAPITULO VI
Sang0es

Art. 39. A ndo apresentacdo do relatorio anual de que trata o inciso I-a do art. 8°. pode acarretar a
suspensdo do afastamento, com impacto na apuracdo de frequéncia do docente ou técnico-
administrativo.

Art. 40. Por forca e na forma da lei, o docente ou técnico-administrativo deverd ressarcir a
Universidade dos gastos com seu aperfeicoamento, nas seguintes situagdes:

| — caso venha a solicitar exoneracdo do cargo ou aposentadoria, antes de cumprido o periodo de
permanéncia previsto no inciso I-c do art. 8°. desta Resolucao;

Il — caso ndo obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo previsto, salvo na
hip6tese comprovada de for¢a maior ou de caso fortuito, a critério do Reitor.

Paragrafo Gnico. Sdo considerados gastos 0s vencimentos e vantagens pagas durante o afastamento,
bem como bolsas de estudos, passagens, diarias, ajuda de custo e quaisquer despesas realizadas com 0
servidor pelos cofres publicos.

Art. 41. E vedada autorizacio de novo afastamento até que se conclua o afastamento anterior, seja com
a apresentacdo de relatorios, seja com a obtengdo do titulo, seja com o ressarcimento previsto no art. 40.

Paragrafo Unico. Em carater excepcional podera ser autorizado novo afastamento, de curta duracéo,
caso se comprove relacdo direta com a conclusdo da qualificacdo objeto do afastamento anterior.

CAPITULO VII
Disposicdes finais

Art. 42. Em caso de recusa da concessdo do afastamento pelo departamento ou 6rgdo de lotagdo sera
assegurado ao servidor docente ou técnico-administrativo o direito de recurso ao CEPEX, no prazo
méaximo de 30 (trinta) dias apds a tomada de ciéncia pelo servidor da decisdo departamental ou do
orgéo de lotacgdo.

Art. 43. Ao servidor docente ou técnico-administrativo que esteja respondendo a sindicancia ou
processo administrativo disciplinar somente podera ser autorizado afastamento para eventos no Pais, de
até 15 (quinze) dias de durago.

Art. 44. Nao faz jus aos afastamentos de que trata esta Resolucdo o pessoal contratado por tempo
determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do
inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal (o professor, pesquisador ou tecndlogo substituto; o
professor e o pesquisador visitante nacional ou estrangeiro etc).

Art. 45. Casos excepcionais ou omissos serdo resolvidos pelo CEPEX.

Art. 46. Esta Resolucdo revoga a Resolu¢do CEP 161/2011.
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Art. 47. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Sala de Reunides, 14 de dezembro de 2016.
SERGIO JOSE XAVIER DE MENDONCA
Decano no Exercicio da Presidéncia
HEH#HHH

De acordo.
SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO

Reitor
HHEHHBH

ANEXO |

Periodos de transito para viagens ao exterior

Destino Dias
Ameérica do Sul, 01 (um)
exceto Suriname e Guiana
Suriname, Guiana, América Central, 02 (dois)
América do Norte, Europa, Africa do
Sul e Israel
Austrélia, China, Egito, Japdo, Russia e 03 (trés)
outros destinos




