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Dispbe sobre as regras e
procedimentos para
afastamento do pais no
ambito do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso
do Sul (IFMS).

A DIRETORA DE GESTAO DE PESSOAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL (IFMS), no uso de suas atribuicées
legais,considerando a Portaria n°® 569, de 14 de marco de 2014, os
processos 23347.004467.2019-21,

Considerando o Decreto Federal n® 91.800, de 18 de outubro de 1985, que dispbe sobre
viagens ao exterior, a servico ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeacgédo ou
designacéao, e da outras providéncias.

Considerando o Decreto Federal n® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, que dispde sobre
o afastamento do Pais de servidores civis da Administragdo Publica Federal, e da outras
providéncias.

Considerando o Decreto Federal n° 7.446 de 1° de margo de 2011, que determina que
somente o Ministro de Estado pode autorizar a Solicitacdo de Afastamento do Pais
(viagens internacionais), por meio de Portaria.

Considerando o Oficio-Circular n° 15/2011-GAB/SPO/SE/MEC, que informa a
implementacao da funcionalidade “Solicitagdo Viagem Exterior” no M6dulo Rede Federal
do Sistema Integrado de Monitoramento, Execucao e Controle — SIMEC.

Considerando o Decreto Federal n® 9.991, de 28 de agosto de 2019.

Considerando a Portaria n? 2.708, de 19 de setembro de 2019 do Ministério da
Economia.

Considerando a Instrugdo Normativa n® 201 de 11 de setembro de 2019 do Ministério da
Economia.

RESOLVE:

Art. 1°. Dispor sobre os procedimentos para solicitagdo de afastamento para o exterior
com Onus, com 6nus limitado ou sem 6nus, aos servidores publicos, no d&mbito do IFMS,
de acordo com a necessidade do servigo, conveniéncia e oportunidade da
administracgéo.



Paragrafo Unico — Fica vedado o disposto neste artigo para professores temporarios
contratados sob égide da Lei n® 8.745/93 (professores substitutos e visitantes),
conforme disposto no art. 95, da Lei n® 8.112/90.

Art. 2° As viagens ao exterior, a servico ou com a finalidade de aperfeicoamento, sem
nomeacao ou designagao, poderao ser de trés tipos:

| — com 6nus, quando implicarem direito a passagens e diarias, assegurados ao servidor
0 vencimento ou salario e demais vantagens de cargo, funcao ou emprego;

Il — com 6nus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario e
demais vantagens do cargo, fun¢édo ou emprego;

[l — sem 6nus, quando implicarem perda total do vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, fungcdo ou emprego, e ndo acarretarem qualquer despesa para a
Administracao.

Paragrafo Unico: O tipo de afastamento do inc. |, ensejara langamento no SIMEC e sera
autorizado pelo Ministério da Educagéo.

Art. 32 O afastamento do Pais de servidores, com 6nus ou com 6nus limitado, somente
podera ser autorizado nos seguintes casos, observadas as demais normas a respeito,
notadamente as constantes do Decreto n® 91.800/85:

| — negociacdo ou formalizacao de contratacdes internacionais que, comprovadamente,
nao possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio de embaixadas, representacbes
ou escritorios sediados no exterior;

[l — missGes militares;

[Il — prestacdo de servicos diplomaticos;

IV — servigo ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do érgdo ou entidade,
de necessidade reconhecida pelo Ministro de Estado;

V — intercambio cultural, cientifico ou tecnolégico, acordado com interveniéncia do
Ministério das Relagbes Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado;
VI — bolsas de estudo para curso de pés-graduacao stricto sensu.

§ 1° A participagdo em congressos internacionais, no exterior, somente podera ser
autorizada com 6nus limitado, salvo nos casos previstos no inciso IV deste artigo, ou de
financiamento aprovado pelo IFMS, pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico - CNPq, pela Financiadora de Estudos e Projetos — FINEP ou
pela Fundacdo Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior —
CAPES e outras agéncias de fomento que possuem vinculo com a Administracao
Publica, cujas viagens seréo autorizadas com 6nus ndo podendo exceder, nas duas
hipoteses, a 15 (quinze) dias.

Art. 4° Independem de autorizacdo as viagens ao exterior, em carater particular, do
servidor, em finais de semana, feriados, férias, licenga gala ou nojo, cumprindo-lhe
apenas comunicar ao chefe imediato o endereco eventual fora do Pais.

Paragrafo Unico — As licencas ndo previstas no caput deste artigo deverdo possuir
autorizacao para afastamento do pais.

Art. 52 E necessaria autorizagdo, conforme previsto na legislacéo, para afastamento do
pais durante o periodo de afastamento para capacitacao.

Art. 62 A solicitagdo de afastamento do pais deve ser encaminhada, por meio eletrénico
através do SUAP (Sistema Unificado de Administragdo Publica), com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias em relagdo a data de inicio do afastamento e devera conter
0s seguintes documentos:



| — requerimento de afastamento do pais assinado (servidor e chefia imediata);

[l — carta-convite e programacao;

[l — termo de adequacao das aulas, caso necessario;

IV — anuéncia do Diretor-Geral, nos campi, e do Reitor, na reitoria.

§ 12 No caso de convites com prazo inferior ao citado no caput deste artigo, deverao ser
encaminhados a justificativa fundamentada e os documentos que comprovem a data do
recebimento.

§ 2° O processo terd como finalidade exclusiva a emissdo de autorizagdo de
afastamento do pais.

§ 3° Demais solicitacdes relacionadas a viagem (diarias, passagens e auxilios) devem
ser objeto de processos distintos, de acordo com procedimentos especificos
estabelecidos pelos setores responsaveis.

§ 42 Os trechos de deslocamento, tanto para ida quanto para a volta, nos requerimentos
de afastamento do pais, ndo poderdo ser superiores a 02 (dois) dias cada, salvo
justificativa motivada e comprovada.

§ 5° As solicitacdes de deslocamentos que ultrapassarem 02 (dois) dias deverao ter a
necessidade devidamente comprovada a chefia imediata por meio documental, cabendo
a esta a analise do caso, dentro da razoabilidade, e a manifestacao de deferimento e/ou
indeferimento do pedido.

Art. 7° Os documentos anexados ao processo que estejam em idioma estrangeiro
deverao ser acompanhados das respectivas traducdes para a lingua portuguesa,
podendo ser apresentados de forma sumaria, com destaque para o0s aspectos
relevantes.

Art. 82 No caso de acumulagéo de cargos, sendo o afastamento concedido com 6nus ou
com 6nus limitado, o servidor ndo perdera a remuneragao de quaisquer dos cargos.

Art. 92 O ocupante de cargo em comisséo ou fungéo gratificada s6 podera afastar-se do
Pais por mais de 90 (noventa) dias, renovaveis por uma Unica vez, em viagem regulada
por este Decreto, com perda do vencimento ou da gratificagdo.

Paragrafo Unico: Na hipétese de viagem com a finalidade de aperfeicoamento, o
ocupante de cargo em comissdo ou de funcdo de confianca somente podera afastar-se
do Pais pelo periodo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 102 Em nenhuma hip6tese, o periodo de afastamento do Pais podera exceder a 04
(quatro) anos consecutivos, mesmo nos casos de prorrogagao.

Art. 11 Se a viagem ao exterior tiver por finalidade a realizacdo de curso de
aperfeicoamento, concluido este, o servidor sé podera ausentar-se novamente do Pais,
com a mesma finalidade, depois de decorrido prazo igual ao do seu ultimo afastamento.
Paragrafo unico - Nao se aplica a norma deste artigo quando o retorno ao exterior tenha
por objetivo a apresentagao de trabalho ou defesa de tese indispensavel a obtencéo do
correspondente titulo de pos-graduacao. Nesta hipbtese, o tempo de permanéncia no
Brasil, necessario a preparagcdao do trabalho ou da tese, serd considerado como
segmento do periodo de afastamento, para efeito do disposto no artigo 10°.

Art. 12 Nos casos de aperfeicoamento subsidiado ou custeado pelo Governo brasileiro,
ou por seu intermédio, o servidor fara jus ao vencimento ou salario e demais vantagens
inerentes ao exercicio do cargo, fungdo ou emprego, pagos estes em moeda nacional,
no Brasil.

Art. 13 O servidor que viajar a convite direto de entidade estrangeira de qualquer



espécie ou custeado por entidade brasileira sem vinculo com a administracdo publica,
tera sua viagem considerada sem 6nus (item Il do artigo 29), salvo os afastamentos
previstos no Art. 3.

Art. 14 O cbnjuge de servidor que também seja servidor de 6érgdo ou entidade da
Administracdo Federal, direta ou indireta, ou de fundacao sob supervisdo ministerial, e
queira ausentar-se do Pais para acompanhamento tera seu afastamento considerado
sem 6nus (item Il do artigo 29, ndo sendo admitida a concessdo de passagens ou
qualquer outra vantagem.

Art. 15 O servidor que se ausentar do Pais, com o fim de fazer curso de
aperfeicoamento, ndo podera licenciar-se para tratar de interesses particulares nem
pedir exoneracao, dispensa do cargo ou emprego efetivo, antes de decorrido o periodo
igual ao do afastamento, contado a partir do seu retorno ao Brasil, salvo mediante
indenizagcao das despesas havidas com o seu afastamento.

Art. 16 O servidor que fizer viagem dos tipos com énus ou com 6nus limitado (itens | e Il
do artigo 2°), ficara obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contado da data do
término do afastamento do Pais, a apresentar, a chefia imediata, relatério
circunstanciado das atividades exercidas no exterior e documento comprobatério de
participacao no evento emitido pela Instituicao ofertante.

Art. 17 A autorizacdo devera ser publicada no Diario Oficial da Unidao (DOU), até a data
do inicio da viagem ou de sua prorrogacéao, com indicacdo do nome do servidor, cargo,
6rgao ou entidade de origem, finalidade resumida da misséo, pais de destino, periodo e
tipo do afastamento.

§1¢ O servidor ndo podera ausentar-se do Pais sem autorizagdo da autoridade maxima
do Orgéo, com excegao do previsto no art. 4°.

§2° E vedada a publicacéo de portaria de convalidagao.

Art. 18 Os casos omissos serdao encaminhados a Diretoria de Gestdo de Pessoas
(Digep) para subsidiar decisao da Reitoria do IFMS.

Art. 19 Esta Instrucao de Servigo entrard em vigor na data da sua publicacao.

Campo Grande -MS, 22 de novembro de 2019.

Claudia Cazetta Jerénimo Salvatino
Diretora de Gestao de Pessoas

APENDICE A
PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO DO PAIS
NO AMBITO DO IFMS

1. Campi

1.1 A tramitacao iniciara com a criacao de processo eletrdnico pelo servidor e a inclusao
neste da documentacdo exigida: formulario assinado pelo interessado e sua chefia
imediata, conforme modelo disponibilizado no Sistema Unificado de Administracao
Publica (Suap), carta-convite, programacao e, se necessario, termo de adequacéo das
aulas.

1.2 O servidor encaminhara o processo para a Coordenagédo de Gestdao de Pessoas
(Cogep).

1.3 A Cogep analisard o processo, verificara a documentagao exigida e indicara



concordancia e aprovagao justificada quanto a solicitagdo. Se a documentagéo estiver
incompleta, a Cogep restituird o processo ao servidor para adequacgoes.

1.4 Posteriormente, o processo serd encaminhado ao Nucleo de Apoio a Correigao
(Nurei) para emissdo de Declaracdo Negativa de PAD ou Sindicancia do servidor
requerente.

1.5 Emitida a Declaragao pelo Nurei, o processo sera encaminhado a Dire¢ao Geral.

1.5.1 Ao servidor que esteja respondendo a PAD ou Sindicancia ndo seré autorizado seu
afastamento do Pais.

1.6 O Diretor-Geral, caso emita parecer favoravel, encaminhara o processo ao Gabinete
da Reitoria (Rt-Gabin) para Decisédo e Portaria e, quando necessario, lancamento no
SIMEC. Caso contrario, encaminhara o processo a Cogep para ciéncia ao servidor
interessado.

1.7 O setor de portarias emitird a portaria, realizara a publicacdo desta no Boletim de
Servico do IFMS e no Diario Oficial da Unido (DOU), anexara a portaria publicada no
DOU ao processo e encaminhara para a Coordenagdo de Cadastro e Pagamento

(Copag).

1.8 A Copag ira cadastrar o afastamento no Sistema Integrado de Administragéo de
Pessoal (Siape) e encaminhara o processo para o servidor.

1.9 O servidor devera anexar o relatério circunstanciado das atividades exercidas no
exterior e documento comprobatério de participacao no evento emitido pela Instituicao
ofertante e devera encaminhar para manifestacdo da chefia imediata.

1.10 A chefia imediata analisard o relatério apresentado e, se favoravel, arquivara o
processo.

2. Reitoria

2.1 O processo iniciara sua tramitacdo com a criagdo de processo eletrénico pelo
servidor e a inclusdo neste da documentagdo exigida: formulario assinado pelo
interessado e sua chefia imediata, conforme modelo disponibilizado no Sistema
Unificado de Administracdo Publica (Suap), carta-convite, programagcdo e, se
necessario, termo de adequacao das aulas.

2.2 O servidor encaminhara o processo para a Diretoria de Gestao de Pessoas (Digep).

2.3 A Cogep analisara o processo, verificard a documentacdo exigida e indicara
concordancia e aprovagao justificada quanto a solicitagdo. Se a documentagéo estiver
incompleta, a Cogep restituird o processo ao servidor para adequacgoes.

2.4 Posteriormente, o processo sera encaminhado ao Nucleo de Apoio a Correicao
(Nurei) para emissdo de Declaragdo Negativa de PAD ou Sindicancia do servidor
requerente.

2.5 Emitida a Declaragao pelo Nurei, o processo serd encaminhado para o Gabinete da
Reitoria (Rt-Gabin).

2.5.1 Ao servidor que esteja respondendo a PAD ou Sindicancia n&o seré autorizado seu
afastamento do Pais.

2.6 O Reitor (a), caso decida favoravelmente, encaminhara ao Gabinete da Reitoria (Rt-
Gabin) para elaboracdo da minuta de Portaria e, quando necessario, langamento no



SIMEC. Caso contrario, encaminhara o processo a Digep para ciéncia ao servidor
interessado.

2.7 O setor de portarias emitira a portaria, realizard a publicacédo desta no Boletim de
Servico do IFMS e no Diario Oficial da Uniao (DOU), anexara a portaria publicada no
DOU ao processo e encaminhara para a Coordenagdo de Cadastro e Pagamento
(Copag).

2.8 A Copag ira cadastrar o afastamento no Sistema Integrado de Administragéo de
Pessoal (Siape) e encaminhara o processo para o servidor.

2.9 O servidor devera anexar o relatério circunstanciado das atividades exercidas no
exterior e documento comprobatorio de participacdo no evento emitido pela Instituicao
ofertante e devera encaminhar para manifestacdo da chefia imediata.

2.10 A chefia imediata analisara o relatério apresentado e, se favoravel, arquivara o
processo.

Documento assinado eletronicamente por:
= Luiz Simao Staszczak, REITOR - CD1 - IFMS, em 22/11/2019 17:34:23.
» Claudia Cazetta Jeronimo Salvatino, DIRETOR - CD3 - DIGEP, em 25/11/2019 11:02:13.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 22/11/2019. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao
lado ou acesse https://suap.ifms.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

Codigo Verificador: 92540
Codigo de Autenticagao: 03221101cc

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACEO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL
R. Ceard, 972 | Bairro Santa Fé | 79021-000 | Campo Grande, MS | Tel.: (67) 3378-9500 | www.ifms.edu br | reitoria@ifms.edu.br



	Documento assinado eletronicamente por:

