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I PALAVRAS-CHAVE:

o Afastamento para o exterior; Afastamento para missdo internacional; Autorizagéo de
afastamento do pais.

. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

UFPA Universidade Federal do Para

PROINTER Pro-Reitoria de Relagdes Internacionais

PROAD Pré-Reitoria de Administragéo

SCDP Setor de Concesséo de Diarias e Passagens

SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
PROGEP Pro-Reitora de Desenvolvimento e Gestédo de Pessoal
CPPD Comisséo Permanente de Pessoal Docente

CATEC Coordenadoria de Andlise Técnica

PAE Processo Administrativo Eletrénico

M. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

Parecer de Afastamento considerando a relevancia da missédo internacional para a UFPA, de acordo com a
andlise do Pro-Reitor de Relagdes Internacionais, consideradas as normativas pertinentes.

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia Descricdo

Formulario de Autorizagao Formulario exigido conforme a Resolugdo N°1488/2020 (consta as
de Afastamento do pais — informacgfes essenciais para o0 processo).
missé&o internacional

) Manifesta o interesse da organizagéo do evento, governo estrangeiro,
Carta-convite ou documento | grganismo ou entidade internacional quanto a participacdo de

congénere representante da UFPA.
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Referéncia Descricéo

Especifica as atividades previstas, que deverdo ser compativeis com a

Agenda ou programacéo do | jystificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais.

evento

Oficio com solicitacdo de Documento que informa o nome da pessoa indicada a participar da
autorizac&o, do dirigente da | missdo, expressando a existéncia de onus, 6nus limitado ou sem énus
unidade, ou seu substituto para a UFPA, conforme disposto no Decreto n° 91.800, de 18 de outubro
legal. de 1985.

Termo de responsabilidade e | Documento exigido apés a realizagéo da misséo internacional.
compromisso de entrega do

Relatério de viagem
Internacional.

V. SISTEMAS E FORMULARIOS UTILIZADOS NO PROCESSO:

e SIPAC; FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS — MISSAO
INTERNACIONAL.

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO: N&o aplicavel

VII. OBSERVACOES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO:

e O servidor interessado preenche o formulario de autorizacéo de afastamento do pais
— misséo oficial, conforme anexo | da Resolucdo CONSAD-UFPA N°1488, de 14 de
janeiro de 2020, a partir do qual reine documentacao que justifique o afastamento: a)
carta-convite ou documento congénere, manifestando interesse da organizagdo do
evento, governo estrangeiro, organismo ou entidade internacional quanto a participa¢ao
de representante da UFPA; b) agenda ou programacéo do evento com a especificagdo
das atividades previstas, que deverdo ser compativeis com a justificativa e estar em
conformidade com o prazo total da misséo, e c) a discriminacdo dos valores das
passagens, das diarias e do custo total do afastamento, conforme formulério;

e Em seguida, o servidor interessado formaliza oficio com solicitacdo de autorizacao para
afastamento de sede e do pais junto ao dirigente da unidade, ou seu substituto legal,

informando o nome da pessoa indicada a participar da misséo, expressando a existéncia
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de Onus, 6nus limitado ou sem 6nus para a UFPA, conforme disposto no Decreto n°
91.800, de 18 de outubro de 1985;
Obs.: Esclarecer e justificar detalhadamente quando o afastamento do servidor estiver
previsto para se iniciar na sexta-feira, ou o evento incluir finais de semana (sabado e
domingo) e/ou feriados.
O servidor interessado toma ciéncia, assinando o termo de responsabilidade e
compromisso de entrega do Relatoério de viagem internacional,
A unidade académica do servidor interessado cria PAE no SIPAC, com a solicitacdo de
afastamento de sede e do pais e envia o0 processo para a analise da CATEC/ PROGEP;
A CATEC/PROGEP analisa a documentacao e as informacgdes contidas no formulério
de autorizagcdo de afastamento do pais - missao Oficial, em estrita obediéncia aos
requisitos normativos da Resolucdo N°1488, de 14 de janeiro de 2020. A situacéo
funcional do servidor também devera ser analisada pela CATEC/PROGEP;
Diante da validagdo para o afastamento requerido, a CATEC/PROGEP despacha o
processo a PROINTER;
A PROINTER analisa a relevancia da missao internacional colocada no processo de
afastamento;
O Pro-Reitor de Relagdes Internacionais emite parecer sobre o pedido de afastamento
do pais e de sede;
A PROINTER despacha formalmente via SIPAC o processo a CPPD, que prossegue

com os tramites para a conclusdo do processo de afastamento do pais e de sede.

OBSERVACOES RELEVANTES DO PROCESSO

e E essencial saber qual o tipo de afastamento. Para isso, € importante que o solicitante

interessado (servidor), conheca as definicbes de cada tipo, conforme descrito a seguir:

Com 6nus: quando implicar direito a passagens e diarias fornecidas pelo Conselho Nacional
de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPQ), Coordenacao de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES) ou Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP),

assegurado ao servidor o vencimento do cargo efetivo;
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Com Onus limitado: quando implicar no direito apenas ao vencimento e outras vantagens
permanentes do cargo efetivo, podendo o servidor ser contemplado com auxilio de outra

agéncia ou 6rgao publico ou privado, nacional ou estrangeiro;

Sem 06nus: quando o afastamento ocorrer sem o recebimento do vencimento e demais

vantagens permanentes do cargo efetivo.

O processo mapeado tem seu inicio a partir do interesse do servidor em afastar-se para
cumprimento de misséo internacional no exterior;

O produto do processo é o parecer de afastamento assinado pelo Pré-Reitor de Relacdes
Internacionais;

Pontos fracos do processo:

a) Auséncia de padrdo documental (Formulario solicitado pela Res. n°1488/20 e Requerimento

da Res. n° 5.045/18) - Recebemos processos com o0s dois tipos de formularios, mas

consideramos essencial manter as tratativas da normativa mais atualizada;

b) Andlise técnica falha (documentos que compdem o processo de afastamento para missao

internacional incompletos, sem andlise dos requisitos exigidos em normativa (Resolucdo

n°1488/20) gerando retrabalho e atraso para o resultado do processo;

c) Falta de procedimento, pois € necessario demonstrar com clareza as atribuicdo de cada ator

envolvido no processo; A falta de conhecimento dos conceitos essenciais para afastamento (falta

de conhecimento das definicbes dispostas nas normas que regem 0 processo em questao). Ex.:

Onus (com 6nus; sem énus ou com énus limitado).

Pontos fortes do processo: Celeridade nos setores envolvidos, para que o0 processo néo
permaneca parado por mais de 48 horas na mesa virtual da PROINTER; Modelo padrdo de

parecer estabelecido e aprovado;
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IX.

PERGUNTAS FREQUENTES

Existe algum momento especifico em cada ano, em cada més ou em cada semana
em que esse processo € iniciado com mais frequéncia? Qual?

N&o existe momento especifico para o processo iniciar, ocorre em fluxo continuo, pois
depende da necessidade do servidor.

H& um periodo em que a demanda para afastamento aumenta? Qual?

Sim. Apé6s a divulgacdo do resultado do PACI (Programa de Apoio a Cooperacao
Interinstitucional) pela PROPESP.

Qual a principal normativa que rege 0 processo?

Resolugcdo Propesp/UFPA n°1488/2020: Dispbe sobre os procedimentos para
afastamento da sede e do pais e concessdo de diarias e passagens em viagens
nacionais e internacionais, a servi¢co, no ambito da Universidade Federal do Para.
Quem séo as pessoas/atores que recebem os produtos gerados pelo processo
(os clientes finais)?

CPPD, servidor interessado, CATEC/CRMP — PROGEP e a PROAD /SCDP

Quais sao os principais documentos que permitirdo a analise do processo pela
PROINTER?

1. Despacho da CATEC com a analise documental prévia;

2. Oficio do interessado solicitando a autoriza¢éo para o afastamento;

3. Oficio da Direcéo da Faculdade/Instituto solicitando a portaria de afastamento;

4. Formulario de autorizacdo de afastamento do pais - missao oficial — Anexo | da
Resolugdo N° 1488/2020;

6. Documentos que justifiquem o afastamento, tais como carta-convite ou documento
congénere, manifestando interesse da organizacdo do evento, governo estrangeiro,
organismo ou entidade internacional quanto a participacao de representante da UFPA;
(Em caso de carta em lingua estrangeira, torna-se necessaria sua traducao)

7. Agenda ou programacéo do evento com a especificacao das atividades previstas, que
deverdo ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento
do pais; (Em caso de documento em lingua estrangeira, torna-se necessaria sua
traducéao);

8. Ata da Congregacao (Unidade Académica).
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Quais as informagdes que baseiam a analise da CATEC?

1. Oficio do interessado solicitando a autorizac&o para o afastamento;

2. Oficio da Direcdo da Faculdade/Instituto solicitando a portaria de afastamento;

3. Formulario de afastamento do Pais de curta duracdo [Documento carregavel no

SIPAC/Processo eletrénicol;

4. Formulario de autorizacdo de afastamento do pais - misséo oficial

5. documentos que justifiquem o afastamento, tais como carta-convite ou documento

congénere manifestando interesse da organizacdo do evento, governo estrangeiro,

organismo ou entidade internacional quanto a participacdo de representante da UFPA;

(Em caso de carta em lingua estrangeira, torna-se necessaria sua traducao).

6. Agenda ou programacado do evento com a especificacdo das atividades previstas, que

deverdo ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do

pais; (Em caso de documento em lingua estrangeira, torna-se necessaria sua traducao).

7. Ata de reunido do colegiado da Faculdade, com a aprovacao do afastamento;

8. Ata de reunido da Congregacao do Instituto, com a aprovacgéo do afastamento;

(Obs.: As Atas devem mencionar o periodo de afastamento).

9. Passagens areas: cotacdo ou reserva.

X. CONTROLE DAS ALTERAQOES:
N° da : ~ . . .
versio Data Tipo de alteracao Itens revisados Responsével pela reviséo
1.0 15/05/2023 Elaboragéo inicial Todos os itens Naima Comesanha e Silva
11 05/07/2023 Reviséo Parciais Naima Comesanha e Silva
XI. CONTROLE DE APROVA(;@ES PARA USO:
Data da p ~ . . .
= Nome do responsavel pela aprovacao Unidade/subunidade aprovadora:
aprovacao
05/07/2023 Edmar Tavares da Costa Gabinete da PROINTER
05/07/2023 Ednei Car_los San_tos Secretaria Executiva
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