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Prorrogacéo do Afastamento para Pds-graduacao

Qual é a atividade?

Solicitar prorrogacao do afastamento para P6s-graduagéo

Qual a unidade administrativa responsavel?

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (IF-CODEPE) do Departamento de
Avaliacdo e Desenvolvimento de Pessoas (IF-DADEP) da Pro-reitoria de Gestdo de
Pessoas (IF-PROGEP)

Como é feito?

Servidor/a preenche o documento eletronico no SUAP “Solicitacdo de Prorrogacdo do
Afastamento para Pds-graduacdo”, conclui e assina eletronicamente. Ap6s, 0 documento
deve ser finalizado para criagdo de processo eletrénico, no qual devem ser anexados 0
atestado de matricula atualizado e o documento de vinculo da Instituicdo de Ensino que
informe a data provavel, em dia, més e ano, de conclusdao do curso. Apds, o processo deve
ser enviado a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (IF-CODEPE).

IF-CODEPE analisa a solicitacao e, se a solicitagcdo for de docente, tramita o processo para
parecer da Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas (IF-PROGEP), que emite parecer quanto a
possibilidade de manutencdo do/a professor/a substituto/a e retorna para IF-CODEPE.
Apos, IF-CODEPE encaminha para emisséo de pareceres das chefias, do cdmpus de lotacéo
da/o Docente.

No caso de servidor/a TAE, IF-CODEPE, apds analise da solicitagdo encaminha para
emissao de parecer da chefia imediata.

Chefia imediata emite parecer e encaminha a chefia de hierarquia superior, e assim
sucessivamente, até ultima instancia. No caso de servidor/a lotado/a no cdmpus, 0 processo
tramitara até a Direcdo-geral. No caso de servidor/a lotado/a na Reitoria, 0 processo
tramitara até Pro-reitor/a ou Diretor/a Sistémica. Em ambos o0s casos, apds pareceres, 0
processo retorna a IF-CODEPE que encaminha para decisdo final do/a Reitor/a (IF-REIT).
IF-REIT reencaminha o processo para IF-CODEPE.

IF-CODEPE elabora a minuta da portaria e encaminha a Coordenadoria de Documentacao
do Gabinete do Reitor (IF-CDOC), para realizacdo dos tramites de emissdo da portaria e
devolucdo do processo a IF-CODEPE para inclusdo de informag6es no cadastro de projetos,
alimentacdo da planilha de controle de afastamentos e solicitacdo de ciéncia ao/a servidor/a.

Apos, tramita o processo a Coordenadoria de Cadastro (IF-COCAD) que, se necessario,
tramita a Coordenadoria de Pagamento (IF-COPAG), para os devidos registros e devolucéo
a IF-CODEPE para inclusdo da portaria no Assentamento Funcional Digital (AFD) e
finalizacao do processo.

Quais informacdes/condicdes sdo necessarias?

- O/a servidor/a deve informar a data final de prorrogacdo do afastamento;
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- Deve estar com afastamento vigente para p6s-graduacéo;
- Deve possuir prazo legal de afastamento para prorrogagéo;

- Previsdo de substituta/o no caso de servidor/a docente.

Quais documentos sao necessarios?

- Documento eletronico “Solicitacdo de Prorrogacdo do Afastamento para Pés-graduacao”
(disponivel no SUAP);

- Atestado de matricula atualizado;

- Documento de vinculo da Instituicdo de Ensino que informe a data provavel, em dia, més
e ano, de concluséo do curso.

Qual é a base legal?

Lei n®8.112/90;

Decreto n®9.991/2019, alterado pelo Decreto n® 10.506/2020;
Lei n®12.772/2012 — Art. 30%

Portaria N° 441/2012, do MEC.

Informac6es para abertura do processo eletrénico no SUAP

Interessados Servidor/a solicitante

Tipo de processo | Pessoal: Afastamento para Pds-Graduacéo

Solicitagdo de Prorrogacdo do Afastamento para POs-graduacdo -

Assunto Nome

Nivel de acesso Publico

Hipdtese Legal -

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? ONDE?

Preencher o documento eletrénico no
SUAP “Solicitacdo de Prorrogacdo do

1 Afastamento para Pds-graduacdo”, SUAP
concluir, assinar eletronicamente e
finaliza-lo

Servidor/a

Criar processo eletronico a partir do

documento eletrénico SUAP

Anexar o0 atestado de matricula
3 atualizado e o documento de vinculoda | SUAP
Instituicdo de Ensino que informe a
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data provavel, em dia, més e ano, de
concluséo do curso

4 Encaminhar o processo a IF-CODEPE SUAP

5 Analisar a solicitacdo SUAP
Docente: tramitar 0 processo para

6 parecer da Pro-reitoria de Gestdo de SUAP

IF-CODEPE Pessoas (IF-PROGEP)

TAE: encaminhar para emissdo de

7 parecer da chefia imediata e SUAP
hierarquicamente superiores
Emitir parecer quanto a possibilidade de

8 manutencao do/a professor/a SUAP

IF-PROGEP substituto/a

9 Encaminhar o processo a IF-CODEPE SUAP
Encaminhar para emissdo de pareceres

10 IF-CODEPE das chefias, do campus de lotagdo da/o SUAP
Docente

Chefia imediata e Emitir parecer e tramitar o processo até
11 hierarquicamente a Direcao-geral ou Pro- SUAP
superiores reitoria/Diretoria Sistémica
12 Direcdo-geral ou Pro- | Emitir parecer SUAP
reitoria/Diretoria

13 Sistémica Encaminhar processo a IF-CODEPE SUAP

14 IE-CODEPE E_ncammhar 0 processo para despacho SUAP
final do/a Reitor/a

15 Emitir despacho final SUAP

IF-REIT

16 Encaminhar processo a IF-CODEPE SUAP
Elabora a minuta da portaria e

17 IF-CODEPE encaminhar & IF-CDOC SUAP

18 Realizar tramites de emisséo da portaria SUAP

IF-CDOC

19 Encaminhar processo a IF-COCAD SUAP

20 Realizar devidos registros SIGEPE

21 IF-COCAD Encaminhar para IF-COPAG, se| SUAP

necessario




22 Realizar devidos registros SIAPE
IF-COPAG

23 Encaminhar processo para IF-CODEPE SUAP

24 Incluir portaria no AFD AFD
IF-CODEPE

25 Finalizar processo SUAP
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