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REITORIA

Instrugcdo Normativa REITORIA n° 002/2019.

Orienta sobre a instrucdo de
Processos de Afastamento do Pais,
no ambito da Universidade Estadual
de Feira de Santana - UEFS.

A Reitoria da Universidade Estadual de Feira de Santana, no uso de suas
atribuicbes e considerando a necessidade de orientar os servidores docentes e
técnicos quanto as solicitagdes de afastamento do pais para participagdo em eventos
internacionais, realizacdo de Cursos de Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado e
Prorrogacao de Afastamento do Pais para conclusdo destes cursos, resolve expedir a
presente Instrucdo Normativa baseada na Lei n°® 8.352/2002 (Estatuto do Magistério
Publico das Universidades do Estado da Bahia), Lei n° 6.677/1994 (Estatuto do
Servidor Publico do Estado da Bahia), orientagdes da CODES/SEC e Casa Civil do
Governo do Estado, Resolucado CONSEPE 79/2002 e Decreto n® 15.924/2015:

Estabelece que:

1. Os pedidos de afastamento do pais serdo cadastrados no Sistema Eletronico de
Informacdes — SE! Bahia, devendo conter as informag¢des necessarias ao pedido do
afastamento e de despesas; '

1.1 As informacdes necessarias deverdo ser indicadas em formulario proprio do
SEIBahia denominado “SOLICITACAO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO
PAIS”

2. Junto a solicitacdo deverao vir acostados os seguintes documentos:

2.1 Afastamentos do Pais para participacdo em Eventos Internacionais:

a) Carta de Aceite e Resumo do Artigo quando houver apresentagéo de trabalho;
b) Programacao do Evento ou Convite;

c¢) Pronunciamento favoravel da unidade de lotagdo do docente ou servidor sobre a
reposicéo posterior ou antecipada das atividades ou de substituicdo do requerente
durante o periodo do afastamento do pais. Nos casos de substitui¢géo, informar o nome
e a matricula do docente substituto;
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d) Pronunciamento favoravel da unidade de lotagao do servidor técnico. Nestes casos
afastamentos do pais ndo havera necessidade de substituicdo do interessado, sendo
suas atividades distribuidas pelos demais servidores lotados no setor;

e) Descricdo das despesas (tipo e valor) que incorrerdo sob responsabilidade da
UEFS para o afastamento internacional do interessado;

- ou Declaracao de que o custeio das despesas para o afastamento internacional do
interessado nao sera financiado pela UEFS, quando contemplados pela Bolsa PADF,;

- ou Declaracdo de que o custeio das despesas para o afastamento internacional do
interessado sera financiado por agéncias de fomento (CAPES, CNPq, FAPESB e
outras),

- ou Declaracdo de que o interessado assumira todos os custos com o afastamento
internacional, enquanto o Governo do Estado ndo descontigenciar esse tipo de
despesa,;

2.2 Afastamentos do Pais para realizagdo de Cursos de Mestrado, Doutorado ou Pés-
Doutorado:

2.2.1 Quando o interessado ja foi autorizado, por Portaria Publicada, para afastar-se
das suas atividades habituais com a finalidade de realizar Cursos de Mestrado,
Doutorado ou Pds-Doutorado:

a) Cépia da Portaria que autorizou o Afastamento para realizar Cursos de Mestrado,
Doutorado ou Pos-Doutorado

2.2.2 Quando o interessado NAO tem autorizacdo, por Portaria Publicada, para
afastar-se das suas atividades habituais com a finalidade de realizar Cursos de
Mestrado, Doutorado ou Pés-Doutorado:

a) Carta de Aceite da Universidade de destino;
b) Resumo do Projeto de Pesquisa;

c) Programa de estudos ou plano de atividades para os afastamentos para Poés-
Doutorado;

d) Pronunciamento favoravel da unidade de lotagdo do docente ou servidor sobre a
reposicdo posterior ou antecipada das atividades ou de substituicao do requerente
durante o periodo do afastamento do pais. Nos casos de substitui¢ao informar o nome

e a matricula do docente substituto; ;;;
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e) Pronunciamento favoravel da unidade de lotacdo do servidor técnico. Nestes casos
de afastamentos do pais ndo havera necessidade de substituicdo do interessado,
sendo suas atividades distribuidas pelos demais servidores lotados no setor;

f) Descrigdo das despesas (tipo e valor) que incorrerdo sob responsabilidade da UEFS
para o afastamento internacional do interessado;

- ou Declaragdo que o custeio das despesas para o afastamento internacional do
interessado nao sera financiado pela UEFS, quando contemplados pela Bolsa PADF;

- ou Declaracdo de custeio das despesas para o afastamento internacional do
interessado sera financiado por agéncias de fomento (CAPES, CNPq, FAPESB e
outras);

- ou Declaracao de que o interessado assumira todos os custos com o afastamento
internacional, enquanto o Governo do Estado nado descontigenciar esse tipo de
despesa;

2.3 Afastamento do Pais para etapa de conclusido de Cursos de Mestrado, Doutorado
e Pos-Doutorado:

2.3.1 Quando o interessado ja foi autorizado, por Portaria Publicada, para afastar-se
das suas atividades habituais com a finalidade de concluir Cursos de Mestrado,
Doutorado ou Pés-Doutorado:

a) Copia da Portaria que autorizou a Prorrogacao de Afastamento para conclusio
Cursos de Mestrado, Doutorado ou Pés-Doutorado

2.3.2 Quando o interessado NAO tem autorizacdo, por Portaria Publicada, para
afastar-se das suas atividades habituais com a finalidade de concluir Cursos de
Mestrado, Doutorado ou Pés-Doutorado:

a) Parecer do Professor Orientador;
b) Programa de estudos ou plano de atividades incluindo prazo para defesa;

¢) Pronunciamento favoravel da unidade de lotacdo do docente ou servidor sobre a
reposicao posterior ou antecipada das atividades ou de substituicdo do requerente
durante o periodo do afastamento do pais. Nos casos de substitui¢ao informar o nome
e a matricula do docente substituto;

d) Pronunciamento favoravel da unidade de lotagdo do servidor técnico. Nestes casos
afastamentos do pais ndo havera necessidade de substituicdo do interessado, sendo
suas atividades distribuidas pelos demais servidores lotados no setor;
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d) Descricdo das despesas (tipo e valor) que incorrerao sob responsabilidade da
UEFS para o afastamento internacional do interessado;

- ou Declaracdo que o custeio das despesas para o afastamento internacional do
interessado nao sera financiado pela UEFS, quando contemplados pela Bolsa PADF;

- ou Declaracdo de custeio das despesas para o afastamento internacional do
interessado sera financiado por agéncias de fomento (CAPES, CNPq, FAPESB e
outras);

- ou Declaragdo de que o interessado assumira todos os custos com o afastamento
internacional, enquanto o Governo do Estado nao descontigenciar esse tipo de
despesa;

3. As solicitacbes de Afastamento do Pais devem tramitar na UEFS com a
antecedéncia necessaria ao cumprimento da Portaria n°® 9.054/2007 da Secretaria
Estadual de Educacao, publicada no Diario Oficial do Estado da Bahia, edi¢ao de 15
de junho de 2007:

Art. 1° - Fica estabelecido o prazo minimo de 30 dias para a entrada de
processos de afastamento para o exterior no Gabinete do Secretario.

a) 50 Dias - Afastamentos para participagdo em eventos internacionais,
considerando o Art. 9° do Decreto 15.924/2015: A contratagdo de cursos,
seminarios, congressos, sSimposios e outras formas de capacitagdo e
treinamento de servidores publicos, inclusive instrutoria interna, que demandem
o pagamento de inscricdo, aquisigdo de passagem aérea, nacional e
internacional, concessao de diarias e verba de deslocamento e remuneragéo,
deverdo ser objeto de andlise e manifestagdo técnica formal pela
Superintendéncia de Recursos Humanos - SRH/SAEB, através da sua
Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos - DOE;

b) 90 Dias - Afastamentos para Cursos de Mestrado, Doutorado e Pos-
Doutorado e Prorrogagédo destes afastamentos.

4. As solicitacbes de Afastamento do Pais devem ser direcionadas a Geréncia de
Recursos Humanos (UEFS/PGDP/GRH).

5. Os processos encaminhados em desacordo com esta Instrugcdo Normativa serao
devolvidos em diligéncia e somente serdo encaminhados para apreciagao e analise da
CODES/SEC, SAEB e Casa Civil do Governo do Estado se o requerimento estiver
dentro do prazo estabelecido pela SEC e citado no item 3. ~
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6. A ajuda de custo indicada pelas Pro-Reitorias (diarias internacionais, passagens
aéreas internacionais ou Bolsa PACDT) somente serao liberadas quando houver a
publicagdo no Diario Oficial do Estado do AUTORIZO para o afastamento do pais,
sendo que as diarias e as passagens aéreas internacionais somente serao emitidas se
o0 AUTORIZO ocorrer antes do periodo do afastamento.

7. Situagdes ndo previstas nesta Instrucdo serdo examinadas pela Reitoria.

8. As possiveis duvidas poderdo ser esclarecidas com os servidores do setor através
dos ramais 8017, 8128 e 8175 ou do endereco eletronico reitor@uefs.br.

9. Esta instrucao entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢cdes
em contrario, especialmente, a Instrucdo Normativa REITORIA n° 01/2015, publicada
em 03 de junho de 2015.

Feira de Santana,11 de Margo de 2019.

=2~

Evandro do Nascimento Silva

Reitor




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
SECRETARIA DA EDUCACAO - SEC

Oficio n° 542 /2024 - SEC/GAB

A Mag. @ Reitora
Amali de Angelis Mussi
Universidade Estadual de Feira de Santana (UEFS)

A Mag. ? Reitora
Adriana Marmori Santos Lima
Universidade do Estado da Bahia (UNEB)

Ao Mag® Reitor
Luiz Otavio de Magalhaes
Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia (UESB)

Ao Mag® Reitor
Alessandro Fernandes de Santana
Universidade Estadual de Santa Cruz (UESC)

% NUCLEO DE CONTROLE DE ATOS ADMINISTRATIVOS - SEC/GAB/NCAA

Salvador/BA, 15 de abril de 2024

Assunto: Orientagcdo e recomendacao da Casa Civil referente aos processos que tratam de

solicitagao de autorizagdo para Afastamento do Pais.

Magnificas Reitoras e Magnificos Reitores,

Ao tempo em que cumprimento V.Mag.as, venho, por meio do presente expediente, registrar
que, em decorréncia do grande volume de processos SEI que tratam de solicitagdo para
autorizacdo do Excelentissimo Governador do Estado visando o afastamento do Pais, ora
pleiteados pelos servidores das Universidades Estaduais da Bahia (UEFS, UNEB, UESC e
UESB), informamos que € necessario o cumprimento dos prazos para tramitacdo dos



processos no sentido de garantir o fluxo necessario e seus respectivos procedimentos,
conforme orientagdes constantes nas regulamentagdes do Estado da Bahia.

Assim, a partir da recomendacdo do Excelentissimo Sr. Secretario da Casa Civil, Afonso
Florence, como também no que diz respeito a necessidade de tempo habil para tramitacao
processual na Secretaria da Educagao, informamos os seguintes encaminhamentos essenciais
para cumprimento dos tramites necessarios aos processos supracitados:

1. recepcgdo e tramitagcao na Secretaria da Educacgao (SEC) dos processos oriundos das
UEBA, que sao analisados e instruidos pela Coordenagcao de Processos/CEPEE e pelo
Gabinete da Excelentissima Secretaria da Educagao para deliberagdao e encaminhamento
a Casa Civil;

2. recepgao e tramitagao na Casa Civil dos processos oriundos da SEC para as devidas
instrugcées, e encaminhamentos a Governadoria para Autorizo do Excelentissimo
Governador do Estado e publicagao do mesmo.

Nesse sentido, orientamos que as Universidades encaminhem os processos com antecedéncia
minima de 45 (quarenta e cinco) dias, garantido com isso, a tramitacdo na SEC e na Casa Civil
pelos periodos de 15 (quinze) e 30 (trinta) dias, respectivamente, respeitando a recomendagao
do Excelentissimo Secretario.

Destarte, renovo meus votos de elevada estima e de distinta consideragao, colocando-me a
disposicao para dirimir eventuais duvidas que se fizerem necessarias.

Atenciosamente,

Rowenna dos Santos Brito
Secretaria Estadual de Educagao em Exercicio

eil Documento assinado eletronicamente por Rowenna dos Santos Brito, Secretario de Estado em
_;;-?mm" ;\'ﬁ Exercicio, em 15/04/2024, as 14:36, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°,
eletrénica Incisos I e II, do Decreto n® 15.805, de 30 de dezembro de 2014 .

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

oy ! N https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?

_*_.?_: LT acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 00087422383
R © o codigo CRC 299102AC.

Referéncia: Processo n° 011.11003.2024.0027009-00 SEI n°® 00087422383



GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Universidade Estadual de Feira de Santana - UEFS
REITORIA - UEFS/REIT

COMUNICAGAO INTERNA
N° 07 Data: 30/04/2024

Origem: Magno Oliveira Macambira Destino: Setores da UEFS

Chefe de Gabinete

Assunto: Orientagdes - Afastamento do pais

Prezados,

Buscando complementar as informagdes constantes da instru¢do normativa 002/2019 e atender
as novas recomendacoes feitas pela Casa Civil, juntamente com a SEC, informamos que sera
necessario tramitar os processos de solicitagdo de autorizacdo de afastamento do pais de
forma que possamos encaminhar os processos finalizados a SEC com antecedéncia minima
que possibilite a entrada dos mesmos no Gabinete do secretario da Casa Civil com espaco de
30 dias em relacao ao periodo de afastamento pretendido, ou seja, é preciso considerar que o
processo tramitara internamente na UEFS, na SEC e no Gabinete da secretaria de educagao
antes de chegar até o Gabinete do secretario da Casa Civil.

Considerando o cenario acima relatado, o Oficio n°® 542 /2024 - SEC/GAB ( 00089167755)
buscou detalhar o andamento dos processos da seguinte forma:

1. recepcgao e tramitagao na Secretaria da Educacao (SEC) dos processos oriundos das
UEBA, que sao analisados e instruidos pela Coordenacao de Processos/CEPEE e pelo
Gabinete da Excelentissima Secretaria da Educagao para deliberagao e encaminhamento
a Casa Civil;

2. recepcgao e tramitagdo na Casa Civil dos processos oriundos da SEC para as devidas
instrucoes, e encaminhamentos a Governadoria para Autorizo do Excelentissimo
Governador do Estado e publicagao do mesmo.

Nesse sentido, orienta que as Universidades encaminhem o0s processos com antecedéncia
minima de 45 (quarenta e cinco) dias, garantindo com isso, a tramitacdo na SEC e na Casa
Civil pelos periodos de 15 (quinze) e 30 (trinta) dias, respectivamente, respeitando a
recomendacgao do Excelentissimo Secretario.

Considerando esta recomendacido, os processos de afastamento do pais devem ser
encaminhados a Reitoria com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, garantindo desta
forma, além da tramitagdo na SEC e na Casa Civil pelos periodos de 15 (quinze) e 30 (trinta)
dias, respectivamente, a tramitacdo interna na UEFS pelo periodo de 15 (quinze) dias
abrangendo as apreciagdes nos setores internos bem como inclusdo de documentos e ajustes.
Vale ressaltar que devem ser considerados dias corridos.

Em relagéo a instrugdo dos processos sera obrigatério acostar aos autos de todos os tipos de



afastamento, além daqueles ja previsto em instrucdo normativa 002/2019, os seguintes
documentos:

1. FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO DO PAIS - A RDV nio deve ser
utilizada para solicitar processos de afastamento do pais, desta forma, devera ser
incluido o formulario préprio do SEl que devera ser preenchido com todas as
informagoes pertinentes ao afastamento. No campo - Detalhamento de Viagem - nao pode
constar variagao do periodo de dias, é necessario determinar o tempo de afastamento de
forma precisa com a informagao da data exata, descrevendo a data da saida do pais e a
data da chegada no pais de destino, o periodo deve priorizar uma diferenga de dois dias
para ida e dois dias para o retorno, caso haja divergéncia entre o numero de dias de
deslocamento da ida e do retorno devera ser apresentada justificativa e documentagao
comprobatéria como convite institucional para participagao de reuniao, cooperagao de
pesquisa, visita técnica, visita a bibliotecas ou instalagées universitarias, negociagao de
convénios dentre outros.

2. Devera ser apresentada Carta de Aceite da instituicao de destino em documento oficial,
timbrado e assinado, nao sendo suficiente apenas a inclusdao do e-mail que informa o
aceite. Além da Carta de Aceite devera ser incluido o trabalho cientifico em sua versao
completa quando houver apresentagcdao de trabalho e nao mais apenas o resumo do
artigo. Em caso de afastamento para curso de mestrado, doutorado ou pés-doutorado
devera ser apresentado o projeto de pesquisa completo além do cronograma e plano de
atividades.

3. Declaragao de anuéncia de servidor que aceite substituir o requerente em todas as
suas atividades docentes e/ou administrativas durante o periodo do afastamento. Esta
declaragao de anuéncia deve estar assinada pelo substituto e conter data de substituicao
que coincida com o periodo total do afastamento, conforme disposto no formulario de
solicitagao. As justificativas de reposicao de aula e de distribuicdao de atividades entre os
servidores do setor nao sao mais aceitas pela SEC e CASA CIVIL. Caso o requerente
possua encargos docentes e exer¢a cargo ou funcao administrativa devera apresentar
declaragao de anuéncia de substituicao para ambos. Valido para todas as modalidades
de afastamento.

4. Declaragao de anuéncia da chefia imediata que devera informar a concordancia com a
substituicao citando o nome e a matricula do substituto.

5. A declaragao de custeio devera indicar que o interessado arcara com todos os custos
do Afastamento internacional por conta do contingenciamento estabelecido pelo governo
do estado. No caso em que haja financiamento dos custos por parte de convénio, da
instituicdo acolhedora, de instituicoes de fomento a pesquisa, CAPES, FAPESB ou
outros, sera necessario anexar documento que comprove o recebimento do recurso. No
caso de convénio PROAP sera obrigatério que conste no processo parecer da
coordenacgao de area declarando concordancia.

6. Para possibilitar a analise da PROGRAD, solicitamos a inclusao dos pontos abaixo
descritos:

A) Como estao organizados os encargos docentes do(a) requerente e como ficardo
organizados no periodo de afastamento;

B) O(s) nome(s) do(s) Professor(es) que o(a) substituira;

C) A relagao dos encargos docentes de ambos (substituto e substituido) no periodo do



afastamento;

D) A relagdo dos encargos docentes da Area de Conhecimento.

E) A relagao dos encargos de ensino do(a) Professor(a) no retorno da licenga.

Esta comunicacéao interna deve servir de base para a tramitacdo dos processos de afastamento
do pais juntamente com a instru¢do normativa 002/2019 (00087063781) até que seja realizada
a atualizagao da mesma.

Atenciosamente,

eil . Documento assinado eletronicamente por Magno Oliveira Macambira, Chefe de Gabinete, em
ﬁ.na:uﬁ. 'l'_?_ly 03/05/2024, as 15:26, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°, Incisos I € 11, do
Decreto n° 15.805, de 30 de dezembro de 2014 .

eletrénica

; . A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

S %, https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?

ﬁ_:_,,' acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 00089168157
Fe F-'é_ % eo codigo CRC F4059758.

Referéncia: Processo n® 071.3283.2024.0015027-35 SEI n° 00089168157
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