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ANEXO VII

REQUERIMENTO - AFASTAMENTOS PARA O EXTERIOR DE CURTA DURAÇÃO
PARA DOCENTE OU TÉCNICO ADMINISTRATIVO 
	Nome:      

	Matrícula SIAPE:      
	CPF:      

	Cargo:      

	Jornada legal de trabalho: (   ) 20h          (   ) 25h      (   ) 30h     (   ) 40h      (   ) D.E.

	FG ou CD: (   ) Não      (   ) Sim, qual?      

	Lotação:      
	Telefone Com.:      

	Endereço residencial:       
	Nº.     

	Complemento (apto., casa, bloco):                   Bairro:      

	CEP:       
	Cidade:                                              
	Estado:   

	Telefone Res.:        
	Celular:       
	E-mail:      

	Tipo do afastamento (ver art. 1º, Decreto nº 91.800 de 18/10/1985):

(   ) COM ÔNUS –  implica direito a passagens e diárias, assegurados ao servidor o vencimento e demais  vantagens de cargo (anexar comprovante de auxílio financeiro)

(   ) COM ÔNUS LIMITADO –implica direito apenas ao vencimento ou salário e demais vantagens do cargo.

(   ) SEM ÔNUS – implica perda total do vencimento/remuneração e demais vantagens do cargo, e não acarretarem qualquer despesa para a Administração..

Finalidade do Afastamento (ver art. 1º, Decreto nº 1.387 de 07/02/1995):

(   ) intercâmbio cultural, científico ou tecnológico  intercâmbio cultural, científico ou tecnológico, acordado com interveniência do Ministério das Relações Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado 

(   ) participação em congressos internacionais. 

(   ) serviço ou aperfeiçoamento relacionado com a atividade fim do órgão ou entidade, de necessidade reconhecida pelo Ministro de Estado
(    )Outro: 

	EVENTO DE CURTA DURAÇÃO

Nome do evento: _________________________________________________________________

Instituição: _____________________________________________________________________
Cidade/Estado e País: _____________________________________________________________
Período de _____/_____/_____ a _____/_____/_____, incluindo período de trânsito, considerando sábados, domingos e feriados.

Apresentação de trabalho: (    )    Não     (     ) Sim, qual? __________________________________



Estou ciente de que o pedido somente será deferido se atendido todos os requisitos da instrução completa do processo entregue na PROGEPE com prazo de antecedência mínima de 60 (sessenta) dias. E do disposto no art. 95 da Lei n. 8.112/90, nos Decretos nº 91.800/1985 e nº 1.387/1995.
__________________________                                           _____________________________________

Local e data                                                                                                         Assinatura do(a) requerente 
DOCUMENTOS NECESSÁRIOS:

1. Requerimento do servidor

2. Justificativa

3. Declaração de não estar respondendo processo administrativo disciplinar ou sindicância

4. Termo de compromisso e responsabilidade

5. Comprovação de aprovação, inscrição ou convite da instituição que promove o evento, com informações sobre o mesmo.

6. Cronograma, programação ou agenda do evento ou documento equivalente.

7. Comprovante de concessão de auxílio financeiro – se afastamento for “com ônus”

8. Cópia da Ata de Reunião do Colegiado do Curso/Eixo com aprovação para a participação do evento, informações sobre os encargos didáticos ou administrativos, pessoa que substituirá o servidor durante a participação no evento – se docente.

9. Plano de trabalho e substituição compreendendo todo o período do afastamento

10. Parecer da Chefia imediata (Autorização fundamentada do Diretor de Ensino, de Planejamento ou Administrativo, conforme o caso)

11. Parecer da Chefia mediata (Autorização fundamentada do Diretor Geral do Câmpus, Pró-Reitor ou equivalente)

12. Todos os documentos que estiverem em idioma estrangeiro devem ter tradução para o português por tradutor juramentado ou servidor do IFPR, com proficiência no idioma, que ateste fé pública ao documento traduzido (informar nome completo e CPF do tradutor)

13. Se necessário será exigido documento complementar para a análise do processo.

PROCEDIMENTO:

1 – O servidor deve ler as instruções, preencher o formulário de requerimento, juntar os documentos necessários e entregar para o GT-Pessoas da unidade de lotação.

2 – O GT-Pessoas da Unidade deverá conferir se o servidor apresentou toda a documentação necessária, abrir processo no sistema SIPAC, paginar o processo e encaminhar para análise da DIAP/PROGEPE.

3 – A DIAP irá juntar prestar as informações necessárias para a decisão e encaminhará para análise do Gabinete da PROGEPE, que se de acordo, encaminhará para análise e deliberação do Reitor.

4- Caberá ao Gabinete do Reitor a emissão da Portaria e publicação no Diário Oficial da União.

5 – Após, o processo será encaminhado para DIAP/PROGEPE para anotações cadastrais necessárias e arquivo.

6 – Retornando o servidor às atividades, deverá apresentar à Chefia Imediata o Relatório Circunstanciado das atividades exercidas no exterior, no prazo de 30 dias.

7 – A Chefia imediata deverá encaminhar o relatório apresentado pelo servidor para arquivo junto ao processo em que foi autorizado o afastamento.

OBSERVAÇÕES:
A autorização do afastamento deve estar fundamentada, de acordo com a Lei n. 8.112/90; o Decreto n. 91.800/85; Decreto n. 1387/95; Portaria MEC n. 404 de 23/04/09; Decreto n. 5707/2006.

 O servidor deverá aguardar em exercício a publicação da Portaria de afastamento. 

O período de férias não pode coincidir com o do afastamento.

O servidor que deseja viajar em caráter particular no período de férias não precisa requerer autorização para afastamento do país. Entretanto, deve informar sua Chefia Imediata.
JUSTIFICATIVA/MOTIVOS PARA O AFASTAMENTO – DO SERVIDOR INTERESSADO

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	DECLARAÇÃO

EU _________________________________________________________________________, Matrícula SIAPE n. ___________________________, CPF: ___________________________

ocupante do cargo de ___________________________________________________________

lotado na unidade: _____________________________________________________________

declaro não estar respondendo Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicância.
Por ser verdade, firmo o presente.

____________________________________________

Local e data

___________________________________

Assinatura do(a) requerente




	TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE
Pelo presente Termo, o Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Paraná e o(a) servidor(a): _____________________________________________________________________________________ Matrícula SIAPE:  __________________________, CPF n. _________________________ocupante do cargo:  ___________________________________________________________acordam o que segue:

Cláusula 1ª: 

O(a) servidor(a) acima identificado irá se afastar de suas atividades para realizar na cidade ______________________________________, país: ___________________, durante ____________ (anos, meses ou dias), cujo início se dará em ______/______/_______ e término em ______/______/______, o curso (estágio, congresso, visita) de aperfeiçoamento oferecido pela instituição: ____________________________________________________________________________________
Cláusula 2ª: na hipótese do presente afastamento ser com ônus limitado, ou com ônus CAPES, CNPQ, ou outros, o Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Paraná obriga-se a pagar mensalmente ao (a) interessado (a) ou ao seu procurador devidamente habilitado o valor equivalente a sua remuneração e demais vantagens do cargo, com exceção dos adicionais de insalubridade, periculosidade e Raio X, que serão suspensos no caso de afastamentos superiores a 30 (trinta) dias e as funções gratificadas nos casos de afastamentos superiores a 90 (noventa) dias, o valor será reajustado quando ocorrerem alterações de salário, como a lei especificar. 

Cláusula 3ª: o Reitor do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Paraná, a seu juízo, poderá, a qualquer tempo, suspender o pagamento da importância referida na cláusula segunda ou cancelar o presente apoio financeiro, sem direito a quaisquer reclamações judiciais ou extrajudiciais, caso o (a) interessado (a) cometa falta grave durante a realização do seu aperfeiçoamento profissional ou deixe de cumprir, sem justa causa, os compromissos assumidos em qualquer instituição que lhe conceda auxilio financeiro que importe na supressão do mesmo. 

Cláusula 4ª: o (a) interessado (a) se obriga a : 

a) reassumir, no primeiro dia útil após o término do afastamento, o exercício de suas funções no Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Paraná;

b) remeter à sua Unidade de lotação, 03 (três) cópias de qualquer trabalho que publicar durante o período de afastamento; 

c) quando for o caso, a prorrogação do prazo previsto na cláusula primeira deverá ser solicitada, por escrito e com justificativa, ao Diretor Geral ou Pró-Reitor ou Chefe de Gabinete (conforme o caso), com antecedência mínima de 90 (noventa) dias ao término do período da vigência da licença em curso; 

e) possuir um seguro que cubra, no mínimo, os riscos de vida e saúde. 

Cláusula 5ª: o (a) interessado (a) fica na obrigação de restituir, ao Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Paraná, as importâncias desta recebidas, sob o título definido na cláusula segunda deste Termo e outras que porventura ocorrerem durante o período de aperfeiçoamento, na forma e no prazo que forem estabelecidos pelo Reitor do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Paraná, quando: 

a) incorrer no que dispõe a cláusula terceira deste Termo; 

b) for demitido do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Paraná por falta grave cometida durante o período do compromisso. 

Cláusula 6ª: o (a) servidor (a) assume voluntariamente, na forma do artigo 47, §§ 3º e 4º, do anexo ao Decreto nº 94.664/87, artigo 95, §§§ 1º, 2º e 3º da Lei nº 8.112/90 e Decreto nº 91.800, de 18/10/95, os seguintes compromissos: 

§1º não pedir licença para tratar de interesses particulares nem exoneração do cargo, antes da decorrência de prazo igual ao do afastamento, incluindo a prorrogação deste, salvo mediante antecipada indenização das despesas havidas com meu aperfeiçoamento; 

§2º continuar, durante o período pelo qual ficar afastado, a prestar serviços ao órgão (ou entidade) de minha lotação à data do afastamento, inclusive utilizando os conhecimentos adquiridos no curso ou estágio. 

Fica ciente, acorda e reitera, também, que: 

a) entre as despesas do curso (ou estágio) incluem-se os vencimentos (ou salários), despesas com transportes e quaisquer vantagens pecuniárias percebidas durante o afastamento ou em razão dele; 

b) a licença e a exoneração não serão concedidas sem o prévio reembolso das despesas acima referidas; 

c) na hipótese de abandono de cargo, terá que fazer a indenização em dobro, além de ficar sujeito às penalidades cominadas às infrações disciplinar e penal. 

Cláusula 7ª: o (a) servidor (a) assume compromisso de permanecer na Instituição por igual período ao do afastamento e, em caso de aposentadoria ressarcir as despesas decorrentes do meu afastamento, nos termos do Artigo 46, da Lei nº 8.112/90. 

Para firmeza e validade do que estabelece neste acordo, o mesmo é assinado pelas partes mencionadas e por duas testemunhas. 

Curitiba, ____/____/_____.

________________________________________              ___________________________________ 

 Assinatura do (a) requerente ou representante legal                         Representante do IFPR (REITOR)
________________________________________              ____________________________________                                                      1ª testemunha                                                                   2ª testemunha

NOME: ______________________________             NOME: ___________________________________ CPF N.: _____________________________             CPF N. ___________________________________




ANÁLISE E PARECER DA CHEFIA IMEDIATA

(Diretor da unidade de lotação do servidor)
PROCESSO Nº ________________________________________________________________
INTERESSADO: _______________________________________________________________
ASSUNTO: ___________________________________________________________________
1. HISTORICO DO PEDIDO: (informações sobre o afastamento: período, tipo, finalidade,...)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. FUNDAMENTOS DO PEDIDO (ver art. 95 da Lei n. 8.112/90, Decreto n. 91800/85 e Decreto n. 1387/95):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. CONSIDERAÇÕES (se é de interesse da Administração e tem relação direta com a atividade fim do IFPR, outros):
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. PARECER CONCLUSIVO SEM CONDICIONANTES:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Local e data                                                                 assinatura e carimbo

ANÁLISE E PARECER DA CHEFIA MEDIATA

(Diretor Geral da Unidade, Pró-Reitor, Chefe de Gabinete...)
PROCESSO Nº ___________________________________________________________________

INTERESSADO: _________________________________________________________________

ASSUNTO: ______________________________________________________________________

(Obs.: motivar a decisão, verificar se é interesse da Administração e se tem relação direta com a atividade fim no IFPR)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ANÁLISE E PARECER - GT-PESSOAS

PROCESSO Nº ________________________________________________________________

INTERESSADO: _______________________________________________________________

ASSUNTO: ___________________________________________________________________

DOCUMENTOS APRESENTADOS PELO SERVIDOR INTERESSADO:
	Descrição do documento
	Fls.

	1. Requerimento datado e assinado
	

	2. Declaração de não estar respondendo Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicância
	

	3. Termo de Compromisso e Responsabilidade
	

	4. Comprovação de aprovação, inscrição ou convite da instituição que promove o evento, com informações sobre o mesmo
	

	5. Cronograma/Programação/Agenda do evento ou documento equivalente
	

	6. Cópia da Ata de Reunião do Colegiado do Curso com aprovação para a participação do evento, informações sobre os encargos didáticos, pessoa que substituirá o servidor durante o afastamento (se docente)
	

	7. Comprovante de concessão do auxílio financeiro (se afastamento com ônus)
	

	8. Plano de trabalho e Substituição - compreendendo todo o período do afastamento
	

	9. Autorização fundamentada do Diretor de Ensino, de Planejamento ou Administrativo (conforme o caso)
	

	10. Autorização fundamentada do Diretor Geral do Câmpus, Pró-Reitor ou equivalente
	

	11. Tradução (com nome e CPF do tradutor) dos documentos em idioma estrangeiro
	

	12. Documentos complementares:
	


Informo que foi aberto o processo no nome do servidor interessado, que o mesmo apresentou toda a documentação necessária e que o processo está com as folhas devidamente paginadas e rubricadas. Dessa forma, encaminho para análise da DIAP/PROGEPE.
Local e data

______________________________________

GT-Pessoas da Unidade
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