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MANUAL DO SERVIDOR

AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO DOCENTE

Fluxo para o Retorno do Afastamento:

Passo | Responsavel Procedimento

1. Se apresenta na Coordenacdo Académica do campus no dia
seguinte ao término do afastamento ou do curso;

2. Caso finalize o curso antes do término do afastamento, solicita a
Interrup¢ao do Afastamento™;

3. Em até 30 (trinta) dias apos o retorno, o docente deve acessar o
Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo ¢ Contratos (SIPAC
— UFFS), Modulo Protocolo — Mesa Virtual e abrir Processo** com
os seguintes dados:

 Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS:
AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO DOCENTE
-023.4

« Assunto do Processo: 0234 - (GESTAO DE
PESSOAS) DIREITOS E  VANTAGENS -
AFASTAMENTOS

* Assunto Detalhado: RETORNO DE AFASTAMENTO

1 Servidor PARA CAPACITACAO DOCENTE
interessado

Natureza do Processo: selecionar a opg¢do
“OSTENSIVO” (se houver documento a ser incluido ao
processo com informagdes pessoais ou outras de carater
restrito, apenas no momento do cadastro desse
documento especifico ¢ que deve ser selecionada a
opcao “RESTRITO”)

« Em DADOS DO INTERESSADO:
* Categoria: Servidor

* Servidor: preencher o nome do servidor que esta
retornando do afastamento

3.1 Na hipétese de conclusdo do curso, o servidor deve incluir ao
processo os seguintes documentos:

a) uma copia digital da versdo final da dissertacdo, tese ou
relatério de Pos-Doutorado (conforme modelo do Anexo VII), a
ser disponibilizado no repositorio institucional da UFFS;
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b) documento comprobatério da conclusdo do curso®**;

¢) solicitagdo de reconhecimento do titulo, caso o mesmo tenha
sido obtido no exterior.

d) Formulédrio de Avaliagdo do Grau de Atendimento da(s)
Necessidade(s) de Desenvolvimento indicada(s).

3.2 Na hipdtese de nao conclusiao do curso, o servidor deve incluir
ao processo os seguintes documentos:

a) relatorio de avaliacdo das atividades desenvolvidas durante o
afastamento;

b) plano de trabalho detalhado;

¢) justificativa por escrito, com documentacdo comprobatdria
das alegacdes;

d) nos casos em que o docente ndo tenha sido desligado do
curso, cronograma de atividades visando a conclusao do
trabalho, com parecer do orientador.

4. Apos incluidos todos os documentos necessarios, o Processo de
Retorno do Afastamento deve ser enviado ao Nucleo Permanente de
Pessoal Docente (NPPD) do campus — passo 3.

*Neste caso, como ndo ha necessidade de analise quanto a possivel
ressarcimento ao erario, basta informar na justificativa do formulario de
solicitagdo de interrup¢do do afastamento que o curso foi concluido
antecipadamente, e seguir o fluxo constante no Anexo IIl, que ocorrerd de
forma simplificada, sendo que ao retornar a DDP (passo 8), o processo
segue para 0 NPPD do campus acompanhar a prestacdo de contas.

**Q tutorial para abertura de processo no Mesa Virtual esta disponivel em:
https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/como-criar-processo-no-mesa-virtual

*#*(Caso preste contas a0 NPPD com documentagdo equivalente/provisoria,
o docente deve entregar o documento final de comprovagdo de conclusdo de
curso/programa ao DCAP/DDP, nos termos do item 8.5 deste Manual, sendo
que apenas a partir da entrega deste documento o processo sera
definitivamente encerrado.

1. Acompanha o retorno do servidor e, caso este ndo retorne na data
prevista, da os encaminhamentos para registro de falta injustificada
ou para pactuacao de plano de compensacao;

Coordenagéo 2. Caso o docente tenha concluido o curso antes do término do
Académica afastamento, o lembra da necessidade de solicitar a interrup¢ao do
afastamento e, apos esta solicitagdo, da os encaminhamentos
necessarios, conforme fluxo para interrup¢ao do afastamento (Anexo
III).

1. Acompanha o prazo para prestagao de contas pelo docente, € o
aciona em caso de descumprimento;

2. Apos o recebimento do processo de retorno do afastamento, faz a
juntada por anexaciio ao processo de solicitacdo de afastamento,
antes de dar andamento ao mesmo;

NPPD 3. Em caso de concessdo de prazo adicional ao docente para entrega

do relatorio de atividades, nos casos em que o docente ndo finalizou
o curso no periodo do afastamento e ndo tenha sido desligado do
curso, fica com o processo em sua fila de trabalho aguardando a
prestagao de contas do docente;

4. Analisa o processo e, em até 60 (sessenta) dias apds o
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encaminhamento do processo pelo servidor, emite parecer aprovando
ou ndo o relatorio de atividades;

5. Em caso de apresentacao dos documentos pelo servidor, o NPPD
envia o processo ao Departamento de Capacitacio (DCAP) da
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal (DDP) — passo 5.

6. Em caso de ndo apresentagdo dos documentos pelo servidor, o
NPPD envia o processo para a CPPD — passo 4.

CPPD

1. Ao receber o processo com os documentos faltantes do NPPD
(vide passo 3), a CPPD encaminha e-mail de solicitagdo destes ao
servidor.

2. Caso o servidor ndo apresente os documentos, a CPPD emite
Notificagao.

3. Apo6s os procedimentos de cobranca para a entrega da
documentacdo pendente, tendo o servidor apresentado ou ndo, a
CPPD emite parecer/despacho e envia o processo para DDP/DCAP
— passo 3.

DCAP/DDP

1. Realiza a inclusdo das informag¢des do formulario de Avaliagao do
Grau de Atendimento da Necessidade de Desenvolvimento no
Relatério Anual de Execucdo do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas. E caso o documento ainda ndo componha o processo, o
DCAP solicitara ao servidor o preenchimento e encaminhamento do
formulario;

2. Caso o relatério de atividades tenha sido aprovado pelo
NPPD/CPPD, e ja contenha o documento final de conclusdo de
curso, realiza os registros necessarios e arquiva o processo (se for
pos-doutorado, cadastra a formagdo nos sistemas institucionais);

3. Caso o relatério de atividades tenha sido aprovado pelo
NPPD/CPPD com documentagao equivalente/proviséria, encaminha
e-mail ao servidor lembrando da necessidade de entregar o
documento final de conclusao de curso para finalizagdao do processo;

4. Caso o relatorio de atividades nao tenha sido aprovado pelo
NPPD/CPPD, ou caso o docente ndo tenha apresentado a
documentacgao solicitada, o DCAP elabora parecer para subsidiar a
decisdo do Reitor e envia o processo ao Gabinete do Reitor (GR) —
passo 6.

GR

1. Analisa o processo e emite decisdo quanto a necessidade ou nao
de ressarcimento ao erario;

2. Caso haja necessidade de ressarcimento ao erdrio, envia o
processo a Diretoria de Administragdo de Pessoal (DAP) — passo 7;

3. Caso ndo haja necessidade de ressarcimento ao erario, envia o
processo ao Departamento de Capacitacdo (DCAP) da Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoal (DDP) — passo 8.

DAP

1. Da os encaminhamentos necessarios para o ressarcimento ao
erario;

2. Envia o processo ao Departamento de Capacitagao (DCAP) da
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal (DDP) — passo 8.

DCAP/DDP

1. Arquiva o Processo.
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