MINISTERIO DA EDUCAGCAO
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria

INSTRUGAO NORMATIVA IFRS N2 03, DE 06 DE OUTUBRO DE 2020.

Regulamenta os procedimentos para autorizacdo de
afastamento do Pais concedido aos servidores do IFRS.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
RIO GRANDE DO SUL, no uso das atribuicdes legais que Ihe sdao conferidas pelo Decreto de 11
de fevereiro de 2020, publicado no DOU de 12 de fevereiro de 2020, e, CONSIDERANDO:

-ALlein28.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico
dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais;

-ALein212.772, de 28 de dezembro de 2012, que dispde sobre a estruturacao
do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal;

- A Lein29.784, de 29 de janeiro de 1999, que regulamenta o processo
administrativo no ambito da Administragao Publica Federal;

- A Lei n2 8.745, de 09 de dezembro de 1993, que dispde sobre a contratagao por
tempo indeterminado para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico,
nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal, e da outras providéncias;

- O Decreto n291.800, de 18 de outubro de 1985, que dispde sobre viagens ao
exterior, a servico ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeacao ou designacdo, e da outras
providéncias;

- O Decreto n? 1.387, de 07 de fevereiro de 1995, que dispde sobre o
afastamento do Pais de servidores civis da Administracao Publica Federal, e dd outras
providéncias;

- O Decreto n29.991, de 28 de agosto de 2019, que dispbe sobre a Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal da administracao publica federal direta, autarquica e
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a
licengas e afastamentos;

- A Portaria MEC n2 204, de 06 de fevereiro de 2020, que dispde sobre
procedimentos para afastamento da sede e do Pais e concessao de diarias e passagens em
viagens nacionais e internacionais, e delega competéncia a dirigentes do MEC e entidades
vinculadas para os atos que menciona;

- A Instrucdo Normativa SGDE n? 201, de 11 de setembro de 2019;

- A Orienta¢do Normativa MPOG n2 10/2014;

- A Nota Técnica n? 1772/2017 MP;

- A Nota Técnica n2 148/2009/COGES/DENOP/SRH/MP.

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar os procedimentos para autorizacdo do afastamento do pais
aos servidores do IFRS.

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 22 E vedado ao servidor ausentar-se do pais sem prévia autorizagdo do
Reitor para estudo ou Missao Oficial, salvo as excecbes previstas na lei.
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Pardgrafo Unico. Tratando-se do Reitor, Reitor Substituto ou em Exercicio, a
autorizacdo sera dada pelo Conselho Superior do IFRS.

Art. 32 Os afastamentos do Pais dos servidores do IFRS poderdo ser autorizados
nos seguintes casos, observadas as demais normas a respeito:

| — cursos de capacitacao;

Il — mestrado, doutorado e pds-doutorado;

Il — programa de intercdmbio académico, cientifico, cultural ou tecnolégico,
estagios, missdes e visitas de reconhecida importancia académica, técnica, cientifica, artistica
ou cultural;

IV — missdo de estudo;

V — colaboracdo a outra instituicdo de ensino ou pesquisa e servi¢o ou
capacitacdo relacionado com a atividade fim do IFRS;

VI —treinamento relacionado com a atividade inerente ao exercicio do cargo ou
funcdo no IFRS;

VIl — participacdo e/ou apresentacdo de trabalhos em congressos, seminarios,
simpdsios e eventos congéneres;

VIl — para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere, sendo que neste caso o afastamento dar-se-a com perda total da remuneracao.

§12 Enquadra-se no inciso Il os estagios na modalidade “Sanduiche”.

§22 Independem de autorizacdo as viagens ao exterior, em carater particular, do
servidor em gozo de férias, licenca, gala ou nojo, cumprindo-lhe apenas comunicar ao chefe
imediato o endereco eventual fora do pais.

§32 Em nenhuma hipodtese, o periodo de afastamento do Pais podera exceder a
04 (quatro) anos consecutivos, mesmo nos casos de prorrogacao.

§42 Aos servidores em estagio probatorio poderao ser concedidos os
afastamentos para missdo no exterior e para servir em organismo internacional.

§52 Nos casos de acumulagao legal de cargos, quando o afastamento for julgado
de interesse da administracdo, o servidor ndo perdera os vencimentos e vantagens de
quaisquer dos cargos.

Art. 42 As viagens ao exterior dos servidores do IFRS, a servigo ou com a
finalidade de capacitacdo poderdo ser de trés tipos:

| — com Onus para a administracao, quando implicarem direito a passagens e
diarias, assegurados ao servidor o vencimento ou saldrio e demais vantagens do cargo ou
funcdo;

Il — com 6nus limitado para a administracao, quando implicarem direito apenas
ao vencimento ou salario e demais vantagens do cargo ou funcao;

Il — sem Onus para a administracdo, quando implicarem perda total do
vencimento ou salario e demais vantagens do cargo ou fun¢ao, e ndo acarretarem qualquer
despesa para a Administracao.

Art 52 O afastamento do Pais de servidores, com 6nus ou com 6nus limitado para
a administracdo, podera ser autorizado nos seguintes casos:
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| - negociacao ou formalizacdo de contratacdes internacionais que,
comprovadamente, ndo possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio de embaixadas,
representacdes ou escritdrios sediados no exterior;

Il - missOes militares;

[l - prestagao de servigos diplomaticos;

IV - servico ou capacitacdo 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 RelagGes Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado;

VI - curso de pds-graduacado stricto sensu e pés-doutorado;

VII - participacdo e/ou apresentacdo de trabalhos em congressos, seminarios,
simpdsios e eventos congéneres.

Paragrafo Unico. A participacdo em congressos internacionais, no exterior,
somente podera ser autorizada com 6nus limitado, salvo nos casos previstos no inciso |V deste
artigo, ou de financiamento aprovado pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico - CNPq, pela Financiadora de Estudos e Projetos - FINEP ou pela Fundacgao
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES, cujas viagens serao
autorizadas com 6nus ndo podendo exceder, nas duas hipdteses, a quinze dias.

Art 62 O afastamento do Pais de servidores, sem 6nus para a administracao,
podera ser autorizado nos seguintes casos:

| — participacdo e/ou apresentacdo de trabalhos em congressos, seminarios,
simpdsios e eventos congéneres;

Il — para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere;

[Il — outras situagdes que deverao ser analisados pela administragao.

Art. 72 O afastamento do Pais fica restrito ao periodo necessario ao
cumprimento do objeto da viagem, acrescido do periodo de transito.

§19 Para efeito desta normativa, o tempo de transito corresponderd ao periodo
necessario aos deslocamentos do servidor entre a cidade de seu exercicio e o pais em que
ocorrera o evento.

§29 Para a América do Sul o periodo de transito podera ser de até 02 (dois) dias
de ida e até 02 (dois) dias de volta.

§32 O periodo de transito poderd ser de até 03 (trés) dias de ida e até 03 (trés)
dias de volta, para os paises que ndo fazem parte da América do Sul.

§49 A solicitacdo de um periodo de transito superior ao estabelecido nos
paragrafos 22 e 32 desta normativa devera ser justificada por escrito e sera motivo de analise
mediante comprovacao da necessidade.

§ 52 Para os casos em que ficar comprovada a necessidade de transferéncia de
domicilio, o periodo de transito podera ser ampliado para até 10 (dez) dias de ida e 10 (dez)
dias de volta.

Art. 82 A autorizagdo devera ser publicada no Diario Oficial da Unido, até a data
do inicio da viagem ou de sua prorrogacdo, com indicacdo do nome do servidor, cargo, 6rgao
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ou entidade de origem, finalidade resumida da missdo, pais de destino, periodo e tipo do
afastamento.

Art. 92 O ocupante de cargo em comissao ou fungao 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 gratificacao.

Pardgrafo Unico. Na hipdtese de viagem com a finalidade de capacitacao, o
ocupante de cargo em comissdo ou de funcdo de confianca somente poderd afastar-se do Pais
pelo periodo maximo de trinta dias.

Art. 10. Ao servidor que se afastou do Pais ndo sera concedida exoneragao,
aposentadoria ou licenca para tratar de assuntos particulares, antes de decorrido periodo igual
ao do afastamento, ressalvada a hipotese de ressarcimento da despesa havida com seu
afastamento, em valores atualizados.

Pardgrafo Unico. Em caso de vacancia antes de decorrido o mesmo periodo de
afastamento, também aplica-se o disposto no caput.

Art. 11. Se a viagem ao exterior tiver por finalidade a realizagao de curso de
capacitacao, o servidor sé podera ausentar-se novamente do Pais, com a mesma finalidade,
depois de decorrido prazo igual ao do seu ultimo afastamento.

Pardgrafo Unico. Nao se aplica o caput quando o retorno ao exterior tenha por
objetivo a apresentacdo de trabalho ou defesa de tese indispensavel a obtencado do
correspondente titulo de pds-graduacao, sendo o tempo de permanéncia no Brasil considerado
como segmento do periodo de afastamento.

CAPITULO Il - DOS REQUISITOS

Art. 12. Deverao ser observados os seguintes requisitos para a concessao do
afastamento do Pais ao servidor:

| — para todos os afastamentos de que trata esta normativa:

a. ser de interesse da administracao;

b. ter correlagcdo com a area de atuacdo do servidor;

c. ter apresentados e aprovados os relatdrios de afastamentos anteriores para
stricto sensu, se for o caso;

d. ter apresentado e aprovado o relatério circunstanciado de atividades, em caso
de anterior afastamento do Pais com 6nus ou 6nus limitado;

e. preferencialmente, ndo apresentar conflito entre o periodo de férias e o
periodo de afastamento.

Il — para os afastamentos de que trata o Art. 96-A da Lei n2 8.112/90, observar
ainda legislacdo vigente e os requisitos da Instrugcdao Normativa especifica vigente no IFRS.

§ 12 Na hipdtese em que o periodo das férias programadas coincidir, parcial ou
totalmente, com o periodo da licenca ou afastamentos legalmente instituidos, as férias do
exercicio correspondente serdo reprogramadas, vedada a acumulacdo para o exercicio
seguinte.

Rua General Osdrio, 348 - Centro - Bento Gongalves/RS CEP: 95700-086
Telefone: (54) 3449-3300 - Sitio eletrdnico: http://www.ifrs.edu.br



MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria

§22 Na auséncia de reprogramacao, as férias serdo registradas e pagas a cada
més de dezembro.

Art. 13. O servidor, cujo afastamento tenha sido autorizado com 6nus ou 6nus
limitado, deverd comprovar a participacdo efetiva no evento, em até 30 dias do término de seu
afastamento do Pais, através de preenchimento do modelo de relatdrio circunstanciado sobre a
viagem, seus objetivos e atividades previstas no pedido de afastamento.

§12 Aplica-se igualmente a exigéncia de apresentacao do relatdrio referido no
caput deste artigo aos casos de Licenc¢a para Capacitagao realizada fora do Pais.

§ 29 Nas hipoteses de afastamentos para pds-graduacdo realizados no exterior o
referido relatério circunstanciado podera ser substituido pelo Relatério Semestral ou Anual de
Atividades, conforme o caso, desde que a atividade e periodo no exterior estejam devidamente
expressos na documentacdo e o mesmo seja entregue dentro do prazo estabelecido em lei.

§ 32 Na hipdtese de afastamento com 6nus que envolverem passagens, além do
relatério supracitado e seus anexos, deverdo ser apresentados o original ou segunda via de
cartdes de embarque ou bilhete eletrénico, ou recibo do passageiro obtido no check-in, ou
declaracdo da empresa de transporte.

Art. 14. N3o caberd autorizacdo para afastamento do Pais, pagamento de didrias
e passagens ao professor substituto, professor visitante ou qualquer outro colaborador com
contrato por tempo determinado com o IFRS, regido pela Lei 8.745/93.

Art. 15. O pedido de afastamento do Pais devera ser encaminhado, em forma de
processo, instruido na unidade de lotagdo do servidor, com antecedéncia minima de 30 dias do
inicio do evento, para tramite e parecer, salvo justificativa inclusa no processo constatando a
impossibilidade do requerente em encaminhar o processo no periodo estipulado neste artigo.

CAPITULO IIl - DA DOCUMENTAGAO BASICA

Art. 16. O servidor deverd apresentar a seguinte documentacdo basica correta e
completamente preenchida:

| — Formulario atualizado de solicitacdo para participacdo em evento no exterior;

Il — Carta convite nominal para participacdo no evento ou comprovante de
inscricdo e carta de aceite de trabalho, no caso de apresentacao;

Ill — Folder, agenda, convocag¢ao ou programacgao do evento;

IV — Cépia do trabalho completo e/ou resumo do trabalho a ser apresentado no
evento ou copia do projeto de visita técnica e/ou missdo de estudo/intercdmbio, e descri¢do
das atividades do estagio, quando for o caso;

V — Cdpia do prospecto do curso ou documentagcao da empresa promotora,
contendo o nome da Instituicao, a natureza do curso, seu regime e local de funcionamento,
tempo de duracdo, carga horaria e conteudo programatico para eventos de capacitacdo como
cursos de capacitagdo, visitas técnicas, estagio ou similares;
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VI — Com Onus para outro 6rgdo, anexar documentacdao comprobatéria.

§19 Podera ser solicitada a tradugdo parcial ou integral para o idioma nacional
dos documentos constantes nos itens Il, lll e V, quando as informacdes apresentadas no
formulario de solicitacdo forem consideradas insuficientes para analise.

§22 Além dos documentos previstos nos incisos | a VI a administracao podera
solicitar outros documentos que julgar necessario.

Art. 17. Os formularios de que tratam desta normativa, encontram-se atualizados
no site oficial da Reitoria do IFRS, na aba Gest3o de Pessoas/Fluxos e Formularios/Processos
Digitais em formato bilingue - portugués e inglés.

CAPITULO IV — DOS COMPROMISSOS E RESPONSABILIDADES

Art. 18. Caberd ao servidor interessado no afastamento:

| — Preencher o Formuldrio atualizado de Solicitacdo para Participacdo em Evento
no Exterior, conforme modelo vigente, providenciando a documentacdo necessaria citada no
Art.16, atentando para o tipo de 6nus e para o periodo solicitado para o afastamento que
deverd considerar, além do periodo do evento, a inclusdo do periodo de transito;

Il — Encaminhar a documentacdo a Gestdo de Pessoas da unidade;

[Il — Elaborar o Relatério Circunstanciado das Atividades, conforme modelo
vigente no IFRS, com a anuéncia da chefia imediata e entrega-lo na Gestdo de Pessoas da
unidade em até 30 dias do término de seu afastamento do Pais;

IV — Realizar a solicitacdo da remarcacdo de férias, quando coincidir com as datas
do afastamento para o exterior.

Art. 19. Caberd a Gestdo de Pessoas da unidade:

| — Conferir a documentacao apresentada pelo servidor;

Il — Verificar se ha outros afastamentos, licencas ou férias no mesmo periodo da
solicitacdo, anexando documentag¢do comprobatdria;

Il — Protocolar o processo no sistema;

IV — Anexar documentacdao comprobatdria que o servidor ndo esta respondendo
a Processo Administrativo Disciplinar (PAD);

V — Solicitar ao servidor autorizado para o afastamento, a entrega do Relatério
Circunstanciado das Atividades, dentro do prazo, de 30 (trinta) dias, a contar da data do
término do afastamento;

VI — Encaminhar o Relatério Circunstanciado das Atividades e seus anexos,
quando for o caso, somente apds a conferéncia do mesmo, a DGP/Reitoria para analise e
encerramento do processo;

VIl — Cadastrar o processo na planilha de A¢des de Desenvolvimento do IFRS.

Art. 20. Cabera a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Reitoria:
| — Analisar o processo de acordo com as normas e legislacdes vigentes e
encaminha-lo ao Gabinete para emissdo de portaria quando o afastamento for autorizado;
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Il — Anexar Portaria assinada pelo Reitor ao processo e encaminhar para
publicacdo no Diario Oficial da Unido;

Il — Elaborar e organizar o fluxo de procedimentos a serem adotados para os
afastamentos no exterior.

CAPITULO V — DA SUSPENSAO, PRORROGACAO E REVOGACAO

Art. 21. O afastamento para estudo no exterior serd suspenso unicamente em
casos de licenca saude prépria ou de dependente, licenga a gestante ou em caso de calamidade
publica decretada oficialmente por autoridade competente.

Paragrafo Unico. Em caso de calamidade publica decretada oficialmente, o
servidor(a) devera apresentar comprovante em lingua estrangeira da situacdo juntamente com
a respectiva traducdo para idioma nacional.

Art. 22. Estando a servidora em usufruto de licenca a gestante, o afastamento
para estudo no exterior podera ser suspenso durante a vigéncia da referida licenca, mediante
declaracao da instituicdo de ensino, atestando ser viavel sua conclusdo apés o término da
mesma.

Art. 23. O prazo do afastamento para estudo no exterior podera ser prorrogado,
mediante declara¢do da instituicdao de ensino deferindo a solicitacdo do servidor e apds analise
da documentacao, conforme o caso, de acordo com as normativas vigentes no IFRS para
afastamento para qualifica¢do.

Art. 24. O afastamento do Pais com a finalidade de capacita¢ao de servidor
ocupante de cargo em comissao ou fungao gratificada sera concedido por no maximo 30
(trinta) dias consecutivos sem perda da remunerac¢ao correspondente a fun¢do ou cargo
comissionado.

Art. 25. O afastamento do Pais podera ser revogado a qualquer tempo, no
interesse da Administracdo e mediante justificado interesse publico.

Paragrafo Unico. Em caso de revogacgao do afastamento, o servidor fica liberado
de cumprir dos artigos 10 e 27, tendo somente como responsabilidade a apresentacao do
relatdrio de atividades referente ao periodo entre final do Ultimo relatdrio e a data de
revogacao.

CAPITULO VI - DAS SANCOES

Art. 26. No caso de servidor que tenha se afastado para o exterior com 6nus ou
onus limitado deverd apresentar o Relatdrio Circunstanciado de Atividades em 30 dias contados
a partir da data de término do afastamento do pais.

§ 12 O servidor que ndo realizar a entrega do relatério circunstanciado estard
sujeito a restituicdo ao erario fundamentado no Art. 16 do Decreto n° 91.800/1985.

§ 22 Ao servidor com pendéncias de entrega de Relatério Circunstanciado de
Atividades ndo serd concedida autorizacdo para novo afastamento para o exterior.
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Art. 27. Caso o servidor ndo obtenha o titulo ou grau que justificou seu
afastamento no periodo previsto, devera ressarcir ao erdrio, salvo na hipétese comprovada de
forga maior ou caso fortuito, a critério do dirigente maximo do érgao.

Pardgrafo Unico. Durante o andamento do processo de revalidacdo de diplomas
estrangeiros fica afastada a necessidade do ressarcimento ao erdrio do servidor.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. As comunicagdes entre a instituicdo e o servidor afastado serdo
realizadas através do e-mail institucional.

§12 A falta de leitura do e-mail institucional ndo desobriga o servidor do
atendimento das solicitacdes realizadas através dele.

§ 29 Serd considerado ciente o servidor que ndo se manifestar em 10 dias apds o
envio do comunicado.

Art. 29. Os casos omissos da presente normativa serdao avaliados pela Diretoria
de Gest3o de Pessoas/Reitoria.

Art. 30. A presente instrucdo normativa entrara em vigor na data de sua
publicacao.

JULIO XANDRO HECK
Reitor do IFRS
(O documento original encontra-se assinado no Gabinete do Reitor)
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