10/01/2018 SEI/UnB - 1729227 - Circular

M| H H - DIRETORIA DE CAPACITAGAO DESENVOLVIMENTO
Issd Universidade de Brasilia F EDUCACAO
Circular n2 0016/2017/ DCADE/DGP / GAB/DGP Em 06 de outubro de 2017.

Para: Todas as Unidades Administrativas, Académicas, Centros e Orgéos Complementares da FUB

Assunto: procedimentos para solicitagdo de Afastamento para Aprimoramento, Participacdo em Missao
Institucional e Eventos Cientificos de Curta Duragdo e Licenga Capacitagao

Brasilia, 04 de setembro de 2017.

Senhor(a) Dirigente,

Visando cumprir o disposto na legislacdo em vigor, interna e externa, informamos os procedimentos a serem
adotados para as solicitagdes de Afastamento para Aprimoramento, Participacdo em Missao Institucional e
Eventos Cientificos de Curta Duragdo e Licenga Capacitacao:

1) PARA APERFEICOAMENTO (ESPECIALIZACAO, MESTRADO, DOUTORADO e POS-
DOUTORADO) EM INSTITUICAO NACIONAL OU ESTRANGEIRA:

A solicitagdo devera ser encaminhada a DGP/DCADE/CAC, sendo necessarios os procedimentos descritos
abaixo:

1. Criar processo no SEI "Pessoal: Autorizacdo de Afastamento no pais" ou "Pessoal: Autorizacao de
Afastamento do pais", conforme o caso;

2. Inserir as seguintes documentagdes no processo:

a) Formulario SEI de solicitagdo de afastamento assinado pelo solicitante, chefia imediata e superior;

b) Carta de aceite ou outra documentagdo comprobatoria da participagdo no programa de pds-graduagao.

c) Comprovante de concessao de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo 6rgdo de fomento, quando for o caso;

d) Nos casos de servidores docentes, incluir ata do colegiado departamental e do Conselho do(a)
Instituto/Faculdade/Centro correspondentes.

6. Envio do processo ao DGP/DCADE/CAC, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias do
inicio do afastamento.

7. Nos casos de afastamento para o exterior, aguardar publicacao do afastamento no Diario Oficial da Unido;

8. Apo6s o retorno, o servidor deverd apresentar a unidade de lotagao, em até 60 dias, comprovantes da
participag@o em programa de pds-graduagdo: diploma ou declaragio de conclusdo, para mestrado e
doutorado; relatério de pesquisa, para poés-doutorado;

9. Apos a comprovagao, a unidade de lotacao do servidor devera encaminhar o processo para o
DGP/ASCOL/COARQ.
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Observacoes:

1. A duracdo dos afastamentos sera de até 48 (quarenta e oito) meses para doutorado, 24 (vinte e quatro)
meses para mestrado, 12 (doze) meses para pos-doutorado e 12 (doze) meses para especializagao.
2. Nos casos de afastamento para MESTRADO/DOUTORADO:
1. Nao ter se afastado para licenca capacitagdo durante os 2 (dois) ultimos anos antes da data do
requerimento;
2. Nao ter se afastado para licenga para tratar de interesses particulares durante os 2 (dois) ultimos
anos antes da data do requerimento;

3. Nao ter se afastado para participar de programa de pds-graduacgdo stricto sensu (art. 96-A da Lei

8.112/1990) durante os 2 (dois) ultimos anos antes da data do requerimento;
4. Nao ter férias, licenca ou outro afastamento agendado no mesmo periodo;
. Nao estar respondendo a Sindicancia ou a Processo Administrativo Disciplinar;
6. Nos casos de servidor técnico administrativo, ser titular de cargo efetivo nesta institui¢ao ha
pelo menos 3 (trés) anos para Mestrado ou 4 (quatro) anos para Doutorado, tendo concluido o
estagio probatorio.
3. Nos casos de afastamento para POS-DOUTORADO:
1. Nao ter se afastado para licenca para tratar de interesses particulares durante os 4 (quatro)
ultimos anos antes da data do requerimento;

N

2. Nao ter se afastado para participar de programa de pos-graduagdo stricto sensu (art. 96-A da Lei

8.112/1990) durante os 4 (quatro) ultimos anos antes da data do requerimento;

3. Nao ter férias, licenca ou outro afastamento agendado no mesmo periodo;

4. Nao estar respondendo a Sindicancia ou a Processo Administrativo Disciplinar;

5. Nos casos de servidor técnico administrativo, ser titular de cargo efetivo nesta instituicao ha
pelo menos 4 (quatro) anos.

4. Os servidores beneficiados pelos afastamentos indicados acima terdo que permanecer no exercicio de
suas fungdes ap0ds o seu retorno por um periodo igual ao do afastamento concedido, conforme
estabelecido no § 4°, Art. 96-A, Lei 8.112.

5. O acompanhamento do afastamento do servidor € de responsabilidade da sua unidade de lotagao.

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

2) PARA PAR’I:ICIPAC,AO EM MISSOES INSTITUCIONAIS E EVENTOS CIENTIFICOS DE
CURTA DURACAO - ATE 30 DIAS:

2.1) NO PAIS (COM RECURSOS DA UNB OU PROPRIOS DO SERVIDOR)
A solicitac@o devera ser encaminhada ao DAF/CCYV, sendo necessarios os procedimentos descritos abaixo:
1. Criar processo no SEI "Or¢camento e Finangas: Diarias, Passagens";

2. Inserir o formulério SEI de solicitacao de afastamento assinado pelo solicitante, chefia imediata, chefia
superior e gestor do recurso, quando este for diferente das chefias imediata e superior;

3. Cadastrar a viagem no Sistema de Concessao de Didrias e Passagem (SCDP), anexando as seguintes
documentacgoes:

a) Formulario SEI de Solicitacao de Afastamento (item 2);
b) Carta de aceite ou outra documentagdo comprobatdria do evento.

4. Inserir a proposta de Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP) cadastrada no SCDP no processo SEI;
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5. Envio do processo ao DAF/CCV, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio do afastamento.
Observacao:

Nos casos de viagens custeadas com recursos do proprio servidor a viagem deve ser cadastrada no SCDP,
indicando os valores de didrias e passagens como R$ 0,00.

O processo NAO devera ser encaminhado ao DGP/DCADE/CAC.

2.2) NO PAiS (COM RECURSOS DE OUTRAS INSTITUICOES)

A solicitag@o deverd ser encaminhada ao DGP/DCADE/CAC, sendo necessario os procedimentos descritos
abaixo:

1. Criar processo no SEI "Pessoal: Autorizacdo de Afastamento no pais";

2. Inserir as seguintes documentagdes no processo:

a) Formulario SEI de solicitacdo de afastamento assinado pelo solicitante, chefia imediata, superior;

b) Carta de aceite ou outra documentagdo comprobatoria do evento;

c) Comprovante de concessao de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo 6rgao de fomento correspondente;

d) Ateste do agente de relacionamento informando que nao existe afastamento registrado no SCDP para o
mesmo periodo.

4. Envio do processo ao DGP/DCADE/CAC, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio do
afastamento.

Observacao:

As atividades de trabalho ou capacitagdo que ocorrerem DENTRO da regido metropolitana, aglomeragao
urbana ou microrregido de Brasilia, sem pernoite, deverao ser acompanhadas pelas chefias imediatas sendo
registradas apenas na folha de ponto do servidor ou, caso seja necessario, pelo preenchimento do formulario.

Neste ultimo caso, o processo deve ser registrado e arquivado na propria unidade, apenas para controle
interno.

2.3) NO EXTERIOR (COM RECURSOS DA UNB):
1. Criar processo no SEI "Pessoal: Autorizacdo de Afastamento do pais";
2. Inserir as seguintes documentagdes no processo:

a) Formulério SEI de Solicitacdo de Afastamento assinado pelo solicitante, chefia imediata, chefia superior
e gestor do recurso, quando este for diferente das chefias imediata e superior;

b) Carta de aceite ou outra documentagdo comprobatoria da atividade;

c) Comprovante de concessdo de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo 6érgao de fomento correspondente,
quando for o caso.

3. Envio do processo a DGP/DCADE/CAC, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias do
inicio do afastamento;

4. Aguardar publica¢io do afastamento no Diério Oficial da Unido;
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5. Cadastrar a viagem no Sistema de Concessao de Didrias e Passagem (SCDP), anexando as seguintes
documentacoes:

a) Formulario SEI de Solicitacdo de Afastamento (o mesmo do item 2. a);

b) Publicagdo no Diario Oficial da Unido da Autorizacdo do Afastamento;

c) Passaporte (habilitar a op¢ao visivel para a agéncia); e

d) Carta de aceite ou outra documentagdo comprobatoria da atividade (o mesmo do item 2. b).

6. Criar processo no SEI "Orgamento e Finangas: Diarias, Passagens";

7. Inserir as seguintes documentagdes no processo:

a) Memorando SEI de solicitagdo de pagamento de diarias e/ou passagens assinado pelo gestor do recurso;
b) Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens (PCDP) cadastrada no SCDP no processo SEI.

7. Envio do processo ao DAF/CCV, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio do afastamento.

2.4) NO EXTERIOR (COM RECURSOS DO PROPRIO SERVIDOR OU DE OUTRAS
INSTITUICOES):

1. Criar processo no SEI "Pessoal: Autorizacdo de Afastamento do pais";
2. Inserir as seguintes documentagdes no processo:

a) Formulario SEI de Solicitacdo de Afastamento assinado pelo solicitante, chefia imediata, chefia superior
e gestor do recurso, quando este for diferente das chefias imediata e superior;

b) Carta de aceite ou outra documentacdo comprobatodria da atividade;

c) Comprovante de concessao de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo 6rgao de fomento correspondente,
quando for o caso.

3. Envio do processo ao DGP/DCADE/CAC, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias do
inicio do afastamento;

4. Aguardar a publicagdo do afastamento no Diario Oficial da Unido;
Observacoes:

1. Os afastamentos para a finalidade de que trata o item 2.3 e 2.4 ndo poderao exceder a 15 (quinze) dias
quando forem referentes a participacdo em congresso ou evento similar, incluindo o transito, conforme
disposto no Decreto n® 1.387/95;

2. Os servidores beneficiados por afastamentos ndo poderdo estar em gozo de férias;

3. Por exigéncia legal a publicacdo no Didrio Oficial do afastamento devera ocorrer, até a data do inicio
da viagem ou de sua prorrogacdo. (Art. 3°, Decreto. n° 1.387/95), devendo o requerente aguardar a
publicacao em exercicio;

4. Ressaltamos ser fundamental que os processos cheguem ao DAF/CCV e/ou DGP/DCADE/CAC
dentro do prazo para a efetiva autorizacao;

5. Os eventuais pedidos de retificagdo de publicagdo no Didrio Oficial deverao conter:

1. Pedido do interessado, com justificativa fundamentada;

2. Cépia da publicagdo a ser retificada;

3. Copia do comprovante de concessao de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo 6rgao de fomento,
quando for o caso;

4. Parecer do Departamento e do(a) Instituto/Faculdade ou Centro.
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3) PARA LICENCA CAPACITACAO:

A solicitagdo devera ser encaminhada ao DGP/DCADE/CAC, sendo necessarios os procedimentos descritos
abaixo:

1. Criar processo no SEI "Pessoal: Licenga Capacitagao Profissional";

2. Inserir as seguintes documentagdes no processo:

a) Formulario SEI de solicitagdo de afastamento assinado pelo solicitante, chefias imediata e superior;
b) Documentacao comprobatoria da acao de capacitagao:

e para cursos presenciais ou a distancia: declaracdo de matricula com programacao do curso,
metodologia de ensino e carga horaria;

e para atividades de pesquisa: projeto de pesquisa e/ou documentagao do grupo formal de estudo,
conforme o caso; ou carta de aceite ou documentagdo comprobatoria da acdo de capacitagao.

d) Nos casos de servidores docentes, incluir ata do colegiado departamental e ata do do(a)
Instituto/Faculdade/Centro correspondentes.

6. Envio do processo ao DGP/DCADE/CAC, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias do
inicio do afastamento.

7. Apds o retorno, o servidor devera apresentar a unidade de lotagdo, em até 30 dias, comprovantes da sua
participacgdo nas agdes de capacitagao;

8. Apds a comprovagao, a unidade de lotagdo do servidor deverd encaminhar o processo para o
DGP/ASCOL/COARQ.

Observacoes:

1. A concessao da licenca se dara no interesse da Administracdo, cabe a chefia imediata coordenar o
planejamento das ac¢des de capacitacdo e aperfeicoamento da unidade e se responsabilizar pela
liberagdo dos servidores, nao sendo possivel a contratagdo de substituto;

2. Os periodos de licenga nao sdo acumulaveis, devendo seu usufruto ser iniciado antes do fechamento do
proximo quinquénio;

3. A licenga podera ser parcelada conforme duragdo da acdo pretendida, ndo podendo a menor parcelar
ser inferior a 30 dias e no limite maximo de 3 meses;

4. Somente serdo autorizadas as licengas quando a acao de capacitagao objeto da licenga estiver
contemplada no plano anual de capacitagdo, ou for compativel com esse, e o horario destinado a
participagdo do servidor inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho;

5. E possivel a concessdo desta licenga para fins de elaboragdo de monografias de graduagio,
especializacdo, dissertacdo de mestrado e tese de doutorado, cujo objeto seja compativel com o Plano
anual de capacitagdo da instituicao;

6. O acompanhamento da licenca do servidor ¢ de responsabilidade da sua unidade de lotacdo a quem
deve ser apresentada os documentos comprobatorios da sua participacao nas agoes de capacitacao;

7. O gozo da Licenca Capacitagdo inviabiliza o afastamento para mestrado ou doutorado por 2 anos;

8. Nao podera ter outros tipos de afastamentos, tais como: férias, licenca médica, entre outras,
coincidentes ao periodo da Licenca para Capacitagao.

Os formularios necessarios para compor o processo estao disponiveis no SEI.

Para os casos ndo previstos nesta Circular, o DGP/DCADE/CAC devera ser consultado, com antecedéncia.

Atenciosamente,
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Pedro de Barros Leal Pinheiro Marino

Diretor de Capacitagcdo, Desenvolvimento e Educacao

Carlos Vieira Mota

Decano de Gestdo de Pessoas

.~ ] Documento assinado eletronicamente por Pedro de Barros Leal Pinheiro Marino, Diretor(a) da
Jeli L:l’ Diretoria de Capacitacdo Desenvolvimento e Educa¢do do Decanato de Gestdo de Pessoas, em
* s

. 06/10/2017, as 08:52, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria
‘7 0003/2016 da Universidade de Brasilia.
-

ei‘ _ Documento assinado eletronicamente por Carlos Vieira Mota, Decano(a) do Decanato de Gestdo de
- - fily Pessoas, em 06/10/2017, as 15:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na

assinatura

| eletrénica Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Referéncia: Processo n? 23106.125620/2017-24 SEI n2 1729227
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