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Projeto Internacional - Campus

Qual é a atividade?

Projeto Internacional para servidoras e servidores lotadas/os nos campus

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 “Projeto Internacional” no SUAP, conclui,
assina eletronicamente. Apds, finaliza 0 documento, gera o processo eletrdnico, anexa 0s
documentos indicados em “Quais documentos sao necessarios?” e encaminha 0 processo a
Gestao de Pessoas do campus.

Gestdo de Pessoas do campus encaminha a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas
IF-CODEPE, que emite parecer quanto a carreira (se técnico-administrativa/o), realiza a
analise do curso quanto ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) (tanto para
técnico-administrativa/o quanto para docente), numera e cadastra 0 projeto para
registro/controle institucional e encaminha a Gestdo de Pessoas do campus que,
posteriormente, encaminha para emissao de parecer da chefia imediata.

Chefia imediata emite parecer e encaminha a chefia de hierarquia superior e quando for
solicitado 6nus, encaminha para parecer financeiro do campus que, posteriormente,
encaminha a Direcdo-geral, que, apos manifestacdo, devolve o processo a Gestdo de
Pessoas do cadmpus, a qual encaminha para a IF-CODEPE. (Quando ndo ha solicitacdo de
valores, fica dispensado o parecer financeiro)

IF-CODEPE tramita o processo para a Diretoria de Assuntos Internacionais (IF-DAI), que
emite parecer e retorna o processo a IF-CODEPE, que encaminha ao/a Reitor/a (IF-REIT)
para decisdo final.

IF-REIT emite parecer final e devolve a IF-CODEPE. IF-CODEPE solicita ao Gabinete do
Reitor (IF-GR) o n° da autorizagdo do MEC, se projeto com onus. IF-GR informa o n° da
autorizacdo e encaminha a IF-CODEPE.

IF-CODEPE cadastra a concluséo do projeto para registro/controle institucional, elabora a
minuta da portaria que é encaminhada a Coordenadoria de Documentacdo do Gabinete do
Reitor (IF-CDOC). IF-CDOC realiza os tramites de emissdo da portaria, efetua a
publicacdo da portaria de afastamento no D.O.U e retorna o processo a IF-CODEPE. Apos
publicagdo encaminha o processo a Gestdo de Pessoas do campus para as devidas
providéncias financeiras (no caso de solicitagdo de valores) e solicitacdo de ciéncia do/a
servidor/a.

Posteriormente, a Gestdo de Pessoas do campus disponibiliza o processo ao/a servidor/a
para que, no prazo de 60 dias apos retorno, seja inserido o relatério das atividades
desenvolvidas no projeto e, em até 180 dias, apds o término do Projeto, o/a mesmo/a anexe
diploma ou documento comprobatério ao processo. A Gestdo de pessoas do campus
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encaminha o processo a IF-CODEPE para inclusdo do diploma no Assentamento Funcional
Digital (AFD) e registro nas planilhas de controle.

Apols esse procedimento, IF-CODEPE devolve a Gestdo de Pessoas do campus que
encaminha & Diretoria de Assuntos Internacionais (IF-DAI) e, posteriormente, a Diregdo-
geral do campus, o relatdrio das atividades desenvolvidas no projeto. Apds ciéncia da IF-
DAI e Diregdo-geral do cdmpus o processo é encaminhado a Gestdo de Pessoas do campus
para finalizacao.

Quais informaces/condicdes sdo necessarias?

Além da necessidade de capacitacdo, o/a servidor/a devera ter seu curriculo cadastrado e
atualizado na Plataforma Lattes (exceto Graduagéo).

Ola servidor/a ndo pode estar respondendo a processo administrativo.

Quais documentos sdo necessarios?

- Documento eletronico “Projeto Internacional” (disponivel no SUAP);

- Documento de aceite no evento (ex: carta convite, comprovante de matricula ou
comprovante de inscri¢ao);

- Folder/Programa do evento;
- Cépia do Passaporte (dispensavel para paises que compde o Mercosul);

- Pesquisa de passagens aereas (Internet) com indicacdo de voos, horarios e valores (se
solicitado esse 6nus);

- Plano de trabalho, detalhado, a ser realizado no Estudo ou Missao;

- Plano de trabalho no IFSul com a aplicagédo dos conhecimentos adquiridos no Estudo ou
Missdo, explicitando o0s objetivos da/o participante, proposta de ampliacdo de
conhecimentos e &reas que serdo beneficiadas;

- Consulta de tempo para Licenca Capacitacdo (quando solicitada Licenca Capacitagéo);

- Documento eletrénico “Licenga para Capacitagdo” (disponivel no SUAP) - quando
solicitada a Licenca Capacitacao;

- Formulario de PCDP - Proposta de Concessdo de Diérias e Passagens (disponivel no
SUAP);

- Termo de rendncia de Diérias e Passagens (quando for o caso) (disponivel no SUAP);

- Cépia do trecho do PDP do orgdao onde estd indicada aquela necessidade de
desenvolvimento (IN N° 201/2019).

Qual é a base legal?

Lein®8.112/1990;
Decreto n® 91.800/1985;
Decreto n® 1.387/1995;
Decreto n® 9.991/2019;
IN n° 201/2019;
Decreto n° 10.506/2020.
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Informac6es para abertura do processo eletrénico no SUAP

Interessados

Servidor/a solicitante

Tipo de processo

Pessoal: Projetos de Capacitacdao

Assunto Projeto Internacional — Nome do/a Servidor/a — Campus XXX
Nivel de acesso Publico
Hipotese Legal -
ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? ONDE?
Preencher o documento eletronico
1 PrOJet_o Inte_rnac1onal no SUAP, SUAP
concluir, assinar eletronicamente e
finaliza-lo.
Servidor/a o
Gerar 0 processo eletrénico e anexar 0s
2 . SUAP
documentos necessarios
3 Encammhaer processo a Gestdo de SUAP
Pessoas do campus.
4 Gestdo de Pessoas do | g .aminhar  IF-CODEPE SUAP
campus
Emitir parecer quanto a carreira (para
5 TAE) SUAP
5 Realizar analise do curso quanto ao SUAP
PDP
IF-CODEPE
7 Numerar e cadastrar o projeto para | Planilhas
registro/controle institucional de controle
5 EncammharA processo a Gestdo de SUAP
Pessoas do campus
< Tramitar 0 processo para parecer da
9 Gestdo C1e Pessoas do chefia imediata e hierarquicamente SUAP
campus :
superiores
Sem 0nus: emitir parecer e tramitar o
10 Chefia imediata e processo até a Direcdo-geral SUAP
hierarquicamente
11 superiores Com onus: encaminhar para parecer SUAP
financeiro
12 Responsével pelo | Emitir parecer e encaminhar para | SUAP




parecer financeiro

Direcao-geral

Emitir parecer e encaminhar para

13 Diregdo-geral Gestdo de Pessoas do campus SUAP
14 Gestdo dAe Pessoas do Encaminhar processo para IF-CODEPE SUAP
Campus

15 IF-CODEPE Tramitar processo para IF-DAI SUAP
Emitir parecer e devolver a IF-

16 IF-DAI CODEPE SUAP

17 |E-CODEPE Egg?mlnhar ao/a Reitor/a para decisdo SUAP
Emitir parecer final e devolve a IF-

18 IF-REIT CODEPE SUAP
Se projeto com oOnus: solicitar ao

19 IF-CODEPE Gabinete do Reitor (IF-GR) o0 n° da SUAP
autorizacdo do MEC
Informar o n°® da autorizagdo e

20 IF-GR encaminha a IF-CODEPE SUAP

21 Cac_jastrar a conglus:_:lo (_jo projeto para SUAP
registro/controle institucional

IF-CODEPE

Elaborar a minuta da portaria e

22 encaminhar a IF-CDOC SUAP
Realizar os trdmites de emissdo da

23 portaria SUAP

IF-CDOC Efetuar a publicacdo da portaria de

24 afastamento no D.O.U. D.O.U.

25 Retornar o processo a IF-CODEPE SUAP

2 |E-CODEPE Encaminhar o processo a Gestdo de | ¢ ap
Pessoas do campus
Realizar devidas providéncias

27 financeiras (no caso de solicitacdo de SUAP
valores)

Gestéo de Pessoas do . . ]

28 campus Solicitar de ciéncia do/a servidor/a SUAP
Disponibilizar o  processo  ao/a

29 SUAP

servidor/a para que seja inserido
relatério das atividades desenvolvidas




no projeto e, diploma ou documento
comprobatdrio ao processo

Anexar ao processo 0 relatorio das

30 atividades desenvolvidas no projeto e, SUAP
Servidor/a diploma ou documento comprobatorio
31 Devglver processo a Gestdo de Pessoas SUAP
do campus
32 Gestdo ole Pessoas do Encaminhar processo para IF-CODEPE SUAP
campus
33 Incluir diploma no AFD SUAP
34 Incluir informacdo nos registros de | Planilhas
IF-CODEPE controle de controle
35 Encaminhar _processo para Gestdo de SUAP
Pessoas do campus
36 Gestao dAe Pessoas do Encaminhar processo a IF-DAI SUAP
campus
37 IE-DAI RgglsErar ciéncia e encaminha a SUAP
Direcdo-geral
38 Direcio-geral Registrar ciéncia e encaminhar a Gestéo SUAP
de Pessoas do campus
39 Gestdo de Pessoas do Finalizar processo SUAP

campus
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