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Ministério da Educação
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Pará
Conselho Superior

APÊNDICE I: MODELO DE REQUERIMENTO
Solicito à:
· Direção Geral:____________________________________
· Pró-reitoria:______________________________________
· Diretoria sistêmica:________________________________
DADOS DO(A) SERVIDOR(A) 
	Nome Completo:

	E-mail:
	Matrícula SIAPE:

	Cargo:
	Função:

	CPF:
	Telefone:

	PASSAPORTE:
	PAÍS:

	Unidade de exercício:

	Contato de Emergência (Opcional):
· Nome:____________________________________________
· Telefone:__________________________________________
· E-mail:____________________________________________



REGIME FINANCEIRO:
	· Com ônus para (   ) Campus (   ) Reitoria
· diárias;
· passagens;
· Bolsa ou auxílio concedido pelo IFPA:_______________________________
· Com ônus limitado
· Auxílio financeiro externo ao IFPA:__________________________________
· Sem ônus


PERÍODO:
	Início:
	Término:


	PRORROGAÇÃO:
· SIM
· NÃO
	Término:


Observações:
· O período de deslocamento integra o período total de afastamento a ser publicado no Diário Oficial da União, se deferido.
· O período total de afastamento não pode coincidir com a parcela de férias do(a) servidor(a).
DESTINO:
	Cidade:
	Estado:
	País:

	Nome da Instituição, Organização, Associação ou Evento:



MOTIVO (   ) AFASTAMENTO (   ) PRORROGAÇÃO:
	1. Atividades Acadêmicas de Ensino:
· Aulas em disciplinas;
· Orientação de discente;
· Participação em bancas em nível de técnico ou graduação;
· Outra:________________________________
2. Atividades Acadêmicas de Pesquisa:
· Organização e/ou participação em eventos científicos (congressos, seminários, simpósios, conferências, workshops e similares);
· Participação em reunião de Grupos de Pesquisas;
· Consórcio para Pesquisa;
· Comitê Científico;
· Corpo Editorial;
· Comitê de Ética Científica;
· Outra:________________________________
3. Pesquisa em Colaboração com outras instituições
· Nome da Pesquisa cadastrada no Campus:________________________________
4. Atividades Acadêmicas de Pós-graduação:
· Aulas em disciplinas;
· Orientação de discente;
· Participação em bancas em nível de mestrado ou doutorado;
· Outra:________________________________
5. Visita Técnica;
· Nome da Atividade Cadastrada no Campus/Reitoria:________________________________
6. Estágio;
· Nome da Atividade Cadastrada no Campus/Reitoria:________________________________
7. Atividades Desportivas;
·  Nome da Atividade de Extensão cadastrada no Campus:________________________________
8. Intercâmbio Cultural;
· Nome da Atividade Cadastrada no Campus/Reitoria:________________________________
9. Prestação de Serviços Diplomáticos:
· Servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere; 
· Reunião; 
· Cerimonial;
· Negociação de acordos internacionais;
· Formalização de acordos internacionais
· Outra:________________________________
10. Atividades de Capacitação:
· Especificar:________________________________
11. Missões Militares.
· Especificar:________________________________

	


DOCUMENTO ANEXOS:
	· Requerimento de afastamento (apêndice I);
· Requerimento de Prorrogação de afastamento (apêndice I);
· Termo de Compromisso (apêndice II);
· Análise do Afastamento pela unidade de lotação (apêndice III);
· Documento comprobatório de aceitação ou carta convite ao(à) servidor(a);
· Programação do Evento ou Cronograma de Atividades durante o afastamento;
· Declaração de Afastamento (SIGRH >> LOGIN e SENHA >> Serviços >> Documentos >> Declarações >> Declarações de Afastamento) ou similar.
· Cópia do passaporte válido ou comprovante do protocolo de pedido de passaporte, ou comprovação de que o país de realização do curso não necessita de passaporte para viagem;
· Comprovante, traduzido para o português, por tradutor juramentado, de que a instituição tem reconhecimento naquele país, para ter efeitos legais no Brasil. (Somente para solicitação de afastamento para Capacitação em instituição sem parceria firmada com IFPA).
· Plano de reposição/antecipação (Somente Docente).
· Anuência da chefia imediata (Somente Técnico-Administrativo).
· Dispensa do Cargo de Direção ou Função Gratificada.
· Cópia da primeira portaria de afastamento (Somente para Pedido de Prorrogação).


JUSTIFICATIVA:
Observação:
· somente para pedido de prorrogação.
	


Declaro estar ciente e atender aos requisitos necessários previstos na RESOLUÇÃO CONSUP/IFPA Nº 1257, DE 14 DE AGOSTO DE 2024. Os presentes anexos expressam a verdade e assumo inteira responsabilidade pelas informações aqui prestadas. 
Local:______________________-PA




Data:____/____/____
_______________________
Assinatura do servidor(a)
APÊNDICE II: TERMO DE COMPROMISSO
Eu, _______________________________, podendo afastar-me do país, para participar do(a) ________________________________________________, comprometo-me na forma da RESOLUÇÃO CONSUP/IFPA Nº 1257, DE 14 DE AGOSTO DE 2024, a assumir os seguintes compromissos: 
1 - Fornecer informações fidedignas nos relatórios sobre as atividades exercidas no período do afastamento;
2 - Não pedir licença para tratar de interesses particulares nem exoneração do cargo antes de decorridos tempo igual ao afastamento; 
3 - Continuar, por tempo igual ao do afastamento, a prestar serviços no IFPA _______________________, inclusive realizando compartilhamento dos conhecimentos adquiridos;
4 - Atender a convocação pela Assessoria de Relações Internacionais do IFPA ou similar para relatar sua experiência internacional.
Fico ciente desde já que: 
a) Na hipótese de não cumprimento dos compromissos supracitados ou abandono do cargo, terei que fazer a indenização das despesas havidas com meu afastamento, além de ficar sujeito às penalidades impostas pela legislação em vigor.
b) Entre as despesas, incluem-se os vencimentos, despesas com transporte e quaisquer outras vantagens pecuniárias percebidas durante o afastamento ou razão ele; 
Local:______________________-PA




Data:____/____/____
_______________________
Assinatura do servidor(a)
APÊNDICE III: ANÁLISE DO AFASTAMENTO PELA UNIDADE DE LOTAÇÃO
Conforme a apresentação da:
	· Programação do Evento;
	· Cronograma de Atividades durante o afastamento.


Analisa-se que o estudo ou missão fora do país do(a) servidor(a):
	Nº
	Critério
	Sim
	Não

	01
	Somente pode ser presencialmente no exterior
	
	

	02
	Ocorrerá, em efetivo exercício, após o período equivalente ao último afastamento
	
	

	03
	Há relação direta entre o cargo ocupado pelo(a) servidor(a) e estudo ou missão no exterior
	
	

	04
	Há incompatibilidade entre o horário de trabalho e estudo ou missão no exterior
	
	

	05
	O setor absorve os encargos de trabalho do(a) servidor(a) afastado
	
	

	06
	Há disponibilidade financeira no erário
	
	

	07
	Respeita o prazo de:
· Até 15 (quinze) dias para Atividades Acadêmicas de Pesquisa e Atividades Desportivas;
· até 30 (trinta) dias para Prestação de Serviços Diplomáticos, exceto a serviço em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere;
· até 02 (dois) meses para Intercâmbio Cultural;
· até 04 (quatro) meses para Pesquisa em Colaboração com outras instituições ou Estágio;
· até 06 (seis) meses para Atividades Acadêmicas de Ensino, Atividades Acadêmicas de Pós-graduação, Visita Técnica e Capacitação;
· até 04 (quatro) anos para Missões Militares e/ou Servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere
	
	

	08
	Apresenta todos os documentos:
· Documento comprobatório de aceitação ou carta convite ao(à) servidor(a);
· Programação do Evento ou Cronograma de Atividades durante o afastamento;
· Declaração de Afastamento (SIGRH >> LOGIN e SENHA >> Serviços >> Documentos >> Declarações >> Declarações de Afastamento) ou similar.
· Cópia do passaporte válido ou comprovante do protocolo de pedido de passaporte, ou comprovação de que o país de realização do curso não necessita de passaporte para viagem;
	
	

	09
	Apresenta um dos documentos:
· O Plano de reposição/antecipação de aulas aprovado pelo colegiado ou coordenação.
· Carta de anuência da chefia imediata.
· Portaria de dispensa do Cargo de Direção ou Função Gratificada
	
	


Assim:
· DEFIRO a solicitação para afastamento para exterior do(a) __________________ <nome do(a) servidor(a)>, SIAPE:_________________, pois respeita as condições, formas e fluxo para a autorização de que trata a Seção: “Da Solicitação do Afastamento”, da RESOLUÇÃO CONSUP/IFPA Nº 1257, DE 14 DE AGOSTO DE 2024. Desde que seja:
· Com ônus
· diárias;
· passagens;
· Bolsa ou auxílio concedido pelo IFPA:_______________________________
· Com ônus limitado
· Sem ônus
· INDEFIRO a solicitação para afastamento para exterior do(a) __________________ <nome do(a) servidor(a)>, SIAPE:_________________, pois não atendendeu o(s) critério(s):________ <citar Nº do critério> e outros:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Local:______________________-PA




Data:____/____/____
_______________________
Assinatura da Diretoria Geral
ou Pró-reitoria
ou Diretoria Sistêmica
APÊNDICE IV: CARTA DE ANUÊNCIA DA CHEFIA IMEDIATA
	CARTA DE ANUÊNCIA

	Declaro estar ciente e o pedido atende aos requisitos:
1. Somente pode ser presencialmente no exterior
2. Ocorrerá, em efetivo exercício, após o período equivalente ao último afastamento
3. Há relação direta entre o cargo ocupado pelo(a) servidor(a) e Estudo ou Missão no exterior
4. Há incompatibilidade entre o horário de trabalho e Estudo ou Missão no exterior
5. O setor absorve os encargos de trabalho do(a) servidor(a) afastado
Necessários e previstos na RESOLUÇÃO CONSUP/IFPA Nº 1257, DE 14 DE AGOSTO DE 2024, bem como me comprometo em viabilizar adequação e manutenção das atividades do(a) servidor(a):__________________________ durante seu afastamento.
Local:______________________-PA Data:____/____/____
_______________________
Assinatura da chefia imediata



APÊNDICE V: O PLANO DE REPOSIÇÃO/ANTECIPAÇÃO
Aula Prevista
Período: de _________/________/_________ a _________/________/_________
	Ordem
	Horário
	segunda
	terça
	quarta
	quinta
	sexta
	sábado

	
	
	
	turma e disciplina
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Aula de Reposição/Antecipação
Período: de _________/________/_________ a _________/________/_________
	Ordem
	Horário
	segunda
	terça
	quarta
	quinta
	sexta
	sábado

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Parecer do colegiado/coordenação do curso
· Parecer do colegiado do curso:
· APROVADO conforme descrito na ATA da reunião, em anexo.
· NÃO-APROVADO conforme descrito na ATA da reunião, em anexo.
· Parecer da coordenação do curso:
· APROVADO.
· NÃO-APROVADO:
Justificativa: _________________________________________________________
APÊNDICE VI: RELATÓRIO DE ESTUDO OU MISSÃO NO EXTERIOR
(anexar cartão de embarque no verso)
	DADOS DO SERVIDOR

	Nome
	
	Telefone
	

	Cargo
	
	CPF
	

	SIAPE
	
	E-mail
	

	DADOS DA VIAGEM

	MOTIVO DO ESTUDO OU MISSÃO NO EXTERIOR:


	Origem
	Destino
	Saída
	Retorno

	
	
	Data
	Horário
	Data
	Horário

	
	
	
	
	
	

	RESUMO DAS ATIVIDADES

	

	JUSTIFICATIVA PARA NÃO OCORRÊNCIA DA VIAGEM:

	

	DOCUMENTOS ANEXOS:

	(  ) Certificado/declaração de participação na atividade;
(  ) Lista de frequência que comprove comparecimento à atividade;
(  ) Bilhetes de passagem aérea/rodoviária/fluvial;
(  ) Programação Final da atividade.

	Confirmo a veracidade das informações:

	Data
____/____/____
	_______________________________
Assinatura do servidor(com carimbo)

	Data
____/____/____
	_______________________________
Assinatura da chefia imediata (com carimbo)
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