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Apresentagao

Conforme a Resolugao CONSUP/IFMT n°® 77/2024, o afastamento para
participacdo em programas de pos-graduacgao stricto sensu (mestrado e doutorado)
ou pds-doutorado € uma das ag¢des de desenvolvimento previstas para servidores do
Instituto Federal de Mato Grosso. Tais acoes devem estar alinhadas ao Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP).

O afastamento para programas de pods-graduacdo e poés-doutorado esta
condicionado a autorizagdo da chefia imediata, ao cumprimento dos requisitos legais
e regulamentares e a existéncia de correlacdo entre o curso e as atividades
desempenhadas pelo servidor. Além disso, € imprescindivel que o pedido esteja
devidamente instruido e fundamentado, conforme orientagdes contidas neste
manual.

Além da Resolugago CONSUP/IFMT n° 77/2024, o afastamento para
qualificagdo de servidores também é regido por outras normativas superiores, tais
como:

° Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico
dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas
federais. O art. 96-A dessa Lei trata dos afastamentos para capacitagao, incluindo o
prazo, as condicdes e as excecgdes para esse tipo de afastamento.

° Decreto n° 9.991, de 28 de julho de 2019, que regulamenta a Lei n°
8.112/1990 e estabelece normas para a concessao de afastamento para cursos de
pos-graduacéo e para o desenvolvimento de atividades de pesquisa e capacitagao.
O Decreto define as condigbes e os requisitos para o afastamento de servidores
para qualificacao, incluindo a necessidade de que o servidor comprove a relevancia
do curso para suas atribuicdes profissionais.

Este manual tem como objetivo orientar os servidores quanto aos
procedimentos, prazos e documentos necessarios ao acompanhamento do
afastamento para qualificacdo em programas de pds-graduacao stricto sensu ou

pos-doutorado, além de esclarecer os requisitos previstos nas normativas em vigor.



Gestor do Processo

Escola de Formacéao - ESFOR

Glossario

ESFOR: Escola de Formagao

SIGEPE: Sistema de Gestdo de Pessoas

PDP: Plano de Desenvolvimento de Pessoas

PNDP: Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas

SOUGOV: Aplicativo com servigos de gestdo de pessoas exclusivos para servidores
publicos federais ativos, aposentados, pensionistas e anistiados politicos do poder
Executivo Federal civil.

SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Publica

CGP: Coordenacéao de Gestao de Pessoas

CALN: Coordenacéao de Apoio, Legislacdo e Normas

CRCP: Coordenacéao de Registro e Cadastro de Pessoal

AFD: Assento Funcional Digital

CD: Cargo de Diregao

FG: Funcao Gratificada

FCC: Funcao de Coordenacao de Curso

Instrumentos normativos

e Lei n°8.112 de 11 de dezembro de 1990. (Art. 87) Dispbe sobre o regime juridico

dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas
federais.

e Decreto n® 9.991 de 28 de agosto de 2019. Dispde sobre a Politica Nacional de

Desenvolvimento de Pessoas da administragao publica federal direta, autarquica e
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
quanto a licencas e afastamentos para acdes de desenvolvimento. Alterado pelo
Decreto n° 10.506/2021.



e Instrucao Normativa n° 21 de 1° de fevereiro de 2021. Estabelece orientacdes
aos o6rgaos do Sistema de Pessoal Civil da Administragéo Publica Federal - SIPEC,

quanto aos prazos, condi¢des, critérios e procedimentos para a implementagao da
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas - PNDP de que trata o Decreto n°
9.991, de 28 de agosto de 2019.

e Resolucdo n° 77/2024 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, DE 19 de novembro de 2024.
Aprova o Regulamento da Politica de Desenvolvimento de Pessoas do Instituto

Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.



PROCEDIMENTOS DURANTE O AFASTAMENTO

O servidor afastado deve cumprir com as obrigacbes e compromissos firmados nos

documentos que compdem o processo de afastamento, bem como aqueles preconizados
pela Resolugcdo CONSUP/IFMT n° 77/2024 e pelo Decreto n° 9.991/2019.

Conforme art. 86 da referida resolugdo, uma dessas obrigagcdes € encaminhar

relatérios a cada seis meses, contados a partir da data do afastamento, acerca das

atividades académicas desenvolvidas.

A seguir, orientamos sobre como realizar este procedimento.

Acao

Responsavel

Descrigao da acao

1. Redigir
relatorio de

atividades

Servidor

afastado

© N o o

. Acessar o SUAP

No menu ir em Documentos/Processos = Documentos
Eletrénicos = Documentos
Clicar no botao “Adicionar Documento de Texto”
Preencher:
a. Tipo de Documento: Relatério de Atividades
Modelo: Relatério de Atividades de Servidor para
Po6s-Graduagao
c. Assunto: Relatério de atividades semestral - periodo
XXIXXIXXXX @ XXIXXIXXXX
d. Setor Dono: setor do servidor requerente
e. Nivel de Acesso: Publico
Clicar no botao “Salvar”
Clicar no botéao “Editar” e, depois, em “Texto”
Preencher todos dos dados do Relatério
Salvar

Concluir

. Assinar
11.
12.

Finalizar o documento
Gerar o PDF do documento e solicitar assinatura digital

do orientador/supervisor do programa no relatério

2. Juntada dos
documentos

ao processo

Servidor

afastado

. Acessar o SUAP

Na tela inicial, se¢do “Minhas pendéncias”, clicar em

“Solicitagbes de Juntada de Documentos”




Acéao Responsavel Descricdo da acao
3. Clicar no numero do processo para abri-lo
4. Clicar na aba Solicitacbes
5. Inclua os seguintes documentos:
a. relatdrio de atividades devidamente datado e assinado
pelo servidor e pelo orientador/supervisor do programa
b. documentos/certificados que comprovem a produgao
académico-cientifica constantes no relatério
c. comprovante de matricula referente ao mesmo periodo
do relatorio
6. Apds a inser¢gdo dos documentos, concluir a juntada
clicando no botao “Concluir”
1. Acessar o SUAP
2. Na tela inicial, secdo “Minhas pendéncias”, clicar em
“Solicitagbes de Juntada de Documentos aguardando
PROPES avaliagao”
(servidor 3. Clicar no numero do processo para abri-lo
vinculado a 4. Clicar no documento para analisa-lo
3. Conferdncia reitoria) 5. Caso esteja tudo correto, clicar no botao “Deferir”. Caso
haja algo incorreto, clicar no botdo “Indeferir”, preencher a
j:zumentos Coordenacao de justificativa do indeferimento e solicitar nova juntada do
Pesquisa documento
(servidor 6. Ap6s a conferéncia dos documentos, a PROPES ou a
vinculado a coordenagao de pesquisa do campus devera analisar o
campus) tempo restante de afastamento e solicitar nova juntada de
documentos para o proximo periodo de 6 meses, ou 0s
documentos de encerramento do afastamento, caso o
periodo ja esteja findando.
PROPES 1. Incluir no processo solicitagdo de juntada dos
(servidor documentos de conclusdo do curso, listados a seguir,
vinculado a com prazo de 90 dias apdés o encerramento do
4. Finalizacao do | reitoria) afastamento:

afastamento

Coordenacéo de
Pesquisa

(servidor

a. coOpia da ata de defesa da dissertagcao ou tese
b. copia da declaracdo de conclusdo do curso, sem
ressalva

c. coOpia de exemplar da dissertacéo ou da tese




Acao

Responsavel

Descrigcdo da agcao

vinculado a

campus)

d. relatério de avaliagao da agao de desenvolvimento

e. curriculo SouGov atualizado com a acao

4.1 Finalizagao do

afastamento

Servidor

afastado

. Acessar o SUAP

. Na tela inicial, se¢do “Minhas pendéncias”, clicar em

“Solicitacbes de Juntada de Documentos”

3. Clicar no numero do processo para abri-lo
. Clicar na aba Solicitacbes

. Inclua os seguintes documentos:

a. cOpia da ata de defesa da dissertacao ou tese

b. cépia da declaragdo de conclusdo do curso, sem
ressalva

c. copia de exemplar da dissertacdo ou da tese, ou
relatério final da pesquisa desenvolvida, no caso de
pos-doc

d. relatério de avaliacdo da acdo de desenvolvimento
(Documento SUAP/Tipo: Relatério de
atividade/Modelo: Relatério de  atividade -
encerramento pos-graduagao)

e. curriculo SouGov atualizado com a agao (atualizado
com a poés-graduacgao e extraido do aplicativo SouGov

ou pelo site https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/)

. Ap6s a insercao dos documentos, concluir a juntada

clicando no botao “Concluir”

4.2 Conferéncia
dos
documentos

de conclusao

PROPES
(servidor
vinculado a

reitoria)

Coordenacéo de
Pesquisa
(servidor
vinculado a

campus)

. Acessar o SUAP

. Na tela inicial, se¢cdo “Minhas pendéncias”, clicar em

“Solicitagbes de Juntada de Documentos aguardando

avaliagao”

3. Clicar no numero do processo para abri-lo
. Clicar no documento para analisa-lo

5. Caso esteja tudo correto, clicar no botéo “Deferir”. Caso

haja algo incorreto, clicar no botdo “Indeferir”, preencher a
justificativa do indeferimento e solicitar nova juntada do

documento




Acao Responsavel Descrigcdo da agcao
. Apos a conferéncia dos documentos, a Coordenagéo de
Pesquisa devera encaminhar o0 processo para
RTR-PROPES
4.3 Conferéncia . Acessar o processo no SUAP
dos . Conferir a documentagao apresentada
documentos e . Registrar o encerramento do afastamento nos registros
registro da PROPES proprios
finalizagao . Encaminhar o processo para RTR-ESFOR
pela PROPES
4.4 Conferéncia . Acessar o processo no SUAP
dos . Conferir a documentacgéo apresentada
documentos e 3. Registrar o encerramento do afastamento nos registros
registro da ESFOR proprios
finalizagao . Encaminhar o processo para RTR-AFD
pela ESFOR
4.5 Registro nos . Acessar o processo no SUAP
assentos . Fazer os devidos registros nos assentos funcionais do
funcionais e AFD

finalizacao do

processo

servidor

. Finalizar o processo
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