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1. Descrigdo

Os afastamentos poderao ser autorizados para fins de realizagdo de curso pés-graduagéo stricto sensu ou pos-
doutoramento no Pais ou no exterior, nos casos em que a participagdo nao possa ocorrer simultaneamente ao
exercicio do cargo.

2. Objetivos

I. Autorizar os afastamentos de servidores técnico-administrativos para qualificagao;
Il. Promover o desenvolvimento da carreira e do conhecimento dos servidores técnico-administrativos.

3. Publico Alvo

Servidores técnico-administrativos do Instituto de Ciéncias Agrarias, Campus Unai.

4. Pré-requisitos

I. Ser servidor técnico-administrativo e estar em efetivo exercicio de suas atividades no ICA;
Il. Apresentar requerimento de afastamento para qualificacdo, devidamente instruido;

5. Responsaveis

|. Servidor técnico-administrativo;
. Direcdo do ICA;
Ill. Congregagéo do ICA;
IV. Responsavel pelo setor de atuagao do servidor;
V. Secretaria da Diregéo do ICA;
VI. Comissao Interna de Supervisao (CIS);
VII. Progep;
VIII. Reitoria.
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6. Atividades
N° | Atividade / Descrigao Responsavel Prazo de execugéo
Abrir processo no SEl, incluir requerimento e instruir o
processo com todos os documentos seguindo as A
orientagbes para Afastamento (mestrado, doutorado e ; ; Com antecedéncia
. ¢ para o ’ . Servidor técnico- minima de 60 dias
01 | p6s-doutorado), disponibilizadas no manual do servidor dministrati do inicio do
dentro da pagina da Progep. Em seguida, enviar administrativo
. . afastamento.
processo para a unidade do responsavel pelo setor de
atuacao do servidor e Diregao do ICA (DirlCA).
Responsavel pelo
02 | Avaliar a solicitagao do requerente e emitir parecer. setor de atuagdo do | Sob demanda
servidor
Avaliar a solicitagdo do requerente e, se favoravel a
03 spllgltagao, er_1cam|n_har a Congregagdo do ICA. Na Direcao do ICA 5 dias
hipétese de indeferimento, devolver o processo ao
servidor devidamente justificado.
Congregacao do Conforme
04 | Analisar requerimento e deliberar sobre o afastamento. ICAg 9a¢ calendario de
reunioes proprio
Redigir oficio da deliberagdo da Congregacao do ICA.
Observagoes: .
05 . Deferimento: o documento devera conter a | Secretariada 2 dias
manifestagao favoravel da Congregagao do ICA; Diregéo do ICA
II. Indeferimento: o documento devera conter a
justificativa da Congregacgéo do ICA.
Conferir e assinar oficio da deliberagao da Congregacgao
do ICA sobre o pedido do servidor.
Observagoes:
I. Deferimento: assinar a deliberagdo e o projeto | Presidente da
06 apresentado  pelo  servidor interessado e | Congregacdo do 2 dias
encaminhar o processo a Comissédo Interna de | |CA
Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagéo (CIS);
II. Indeferimento: assinar a deliberagcao e devolver
0 processo ao servidor interessado.
07 An_ahs_ar 0 processo, emitir parecer e encaminha-lo a cls Sob demanda
Reitoria.
08 Anallsar_o processo e encaminha-lo a Progep, no caso Reitoria Sob demanda
de deferimento.
09 | Lavrar, publicar e incluir a portaria no processo. Progep Sob demanda
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7. Lista de contatos para realizagao da agao

Nome Voip E-mail

Congregacao do ICA 9951 sec.ica@ufvjm.edu.br

Diregao do ICA 9951 iﬁigﬁfe\/gané.eigz-(g;fvjm.edu.br
Secretaria da Diregao do ICA 9951 sec.ica@ufvjm.edu.br
Comisséo Interna de Superviséo (CIS) - cisufvjm@ufvjm.edu.br
Pré-Reitoria de Gestédo de Pessoas 6686 progep@ufvjm.edu.br

Reitoria 6901 secretaria.reitoria@ufvjm.edu.br

8. Definicoes / Legenda

[. ICA: Instituto de Ciéncias Agrarias;
II. DirlCA: Unidade da Diregao do ICA no SElI;
Ill. Progep: Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas;
IV. CIS: Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Teécnico-Administrativos em
Educagao;
V. SEl: Sistema Eletrénico de Informagdes.

9. Material de suporte

I. Resolugao Consu n° 21/2019;
Il. Regimento Interno da Congregagéao do ICA;
ll. Lei n® 8.112/1990.

10. Historico de revisoes

Versao Data Descri¢gao das mudancgas Requisitado por

11. Riscos envolvidos no processo

I. Deixar de promover o desenvolvimento da carreira e do conhecimento dos servidores docentes;
II. N&o iniciar o processo com a antecedéncia minima ao inicio do curso;
lll. Ter prejuizos académicos e administrativos em decorréncia do afastamento técnico-administrativo.
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