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Participacao em Acao de Desenvolvimento em Servico
(com dispensa parcial)

O afastamento das atividades laborativas para participacdo em programas de Mestrado e
Doutorado, no Pais e no exterior, somente sera concedido aos servidores titulares de cargos
efetivos no respectivo 6rgao, em efetivo exercicio ha pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4
(quatro) anos para doutorado, incluido o periodo de estagio probatdrio, desde que ndo tenham se
afastado por Licenca para Tratar de Interesses Particulares (LIP), nem para usufruto de licenca
capacitacdo ou com fundamento no Art. 96-A, da Lei n°® 8.112/1990 nos 2 (dois) anos anteriores a

data da solicitacao de afastamento.

O servidor contemplado tera dispensa de cumprimento de 40% da carga horaria mensal de
trabalho, considerando o cronograma de aula e deslocamento necessario para a realizagcao do

Ccurso
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Participacao em Acao de Desenvolvimento em
Servico (com dispensa parcial)

A duracao do afastamento sera de, no maximo:

e 24 (vinte e quatro) meses para mestrado, sendo 12 (doze) meses para
afastamento integral e 12 (doze) meses para participacao em acao de
desenvolvimento em servico, com dispensa parcial das atividades;

e 36 (trinta e seis) meses para doutorado, sendo 18 (dezoito) meses para
afastamento integral e 18 (dezoito) meses para participacao em acao de

desenvolvimento em servigco, com dispensa parcial das atividades.
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Documentacao Necessaria

Formulario de inscricdo de Participacdo em Agao de Desenvolvimento em Servigo (com dispensa parcial)
assinado pelo servidor, chefia imediata e: a) no Campus - o Diretor Geral; b) no Campus Avancado - o
Diretor; c) na Reitoria - o Pro-Reitor, Chefe de Gabinete ou Diretor Sistémico;

Termo de Compromisso e Responsabilidade, datado e assinado pelo servidor,
Copia do trecho do PDP (Plano de Desenvolvimento de Pessoas) do IFMG do ano de inicio da acao,
onde esta indicada aquela necessidade de desenvolvimento.
Curriculo atualizado do servidor extraido do SIGEPE - Banco de Talentos;
Quando matriculado, declaragdo de matricula no programa com previséao de término do curso,
Justificativa com o motivo pelo qual o horario especial de estudante nao o possibilita participar de seus
estudos, devendo ser anexados documentos que comprovem que sua participagao nao pode ocorrer,
simultaneamente, com o exercicio do cargo, tais como quadro de horarios de disciplinas ou outro similar,
Para os cursos de Especializacdo, Mestrado ou Doutorado, quando em processo seletivo nao finalizado,
comprovante de inscricdo no processo e informar no campo “observacdes”, da ficha de inscricdo, a data
prevista para a efetivacao da matricula no curso,

Continua no proxima pagina
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Documentacao Necessaria

Declaracao de Relacao Direta do Curso, assinada pela Gestao de Pessoas da unidade de lotacao,

Ata de reunidao do setor/area de localizacao do servidor com a ciéncia dos pares e do chefe imediato de
que as atividades do setor serao desenvolvidas e que os cursos atendem ao interesse institucional,
viabilizando o afastamento, constando: periodo aprovado pelo setor/area; o nome e carga horaria do(s)
curso(s); e parecer sobre o alinhamento do projeto de pesquisa a area de atribuicdo do cargo efetivo, do
cargo em comissao ou da fungao de confianga do servidor ou da area de competéncias da sua unidade
de exercicio. (Modelo da ata disponivel no SEI, documento “Modelo Ata Afastamento e Lic. Capacitacao -
TAE”)

Plano de Trabalho elaborado pelos pares e chefia imediata, contendo planilha com os servidores da
unidade e as atividades a serem desempenhadas na auséncia do servidor afastado, devidamente
distribuida entre a equipe. O Plano de Trabalho devera ser aprovado e deferido pela chefia imediata do
servidor e pelo dirigente maximo da unidade, sendo: a) no Campus - o Diretor Geral; b) no Campus
Avancado - o Diretor; ¢) na Reitoria - o Pro-Reitor, Chefe de Gabinete ou Diretor Sistémico. Para Licenga

para Capacitagcado, ndo sera exigido o Plano de Trabalho
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Informacao Importante

Os servidores TAE deverdo protocolar o pedido de inscricao no
Sistema Eletrbnico de Informagdes - SEI-IFMG, encaminhado a
Comissao de Avaliacdo de Afastamento e Licenca de Teécnicos
Administrativos da Reitoria do IFMG (CAALCTA), com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias e maxima de 120 (cento e vinte) dias
para o inicio do afastamento ou licenca para capacitacao, podendo o
prazo ser reduzido pela Comissao Local em caso de nao haver prejuizo
para outro candidato.
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

1. Acessar https://sei.ifmg.edu.br/
2. Faca login com seu usuario e senha

sel.

— | Usuario

a Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores
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https://sei.ifmg.edu.br/

Passo a Passo

Como realizar a solicitagcao de Afastamento Parcial no SEI?

3. Cligue em Iniciar processo no menu a esquerda e depois escolha o Tipo do Processo:
Pessoal: Afastamento de Servidor para Programa Stricto-Sensu no Pais

Pesquisar no Menu

€ Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo

£ Base de Conhecimento
M Biocos

E§ Contatos

0 Controle de Prazos

=E Controle de Processos
|/ Estatisticas
Y Favoritos

222 Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

Painel de Controle

Iniciar Processo

- Escolha o Tipo do Processo: @

Pessoal: Afastamento de servidor para programa stricto-sensu no p

Pessoal: Afastamento de Servidor para Programa Stricto-Sensu no Pais.
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

4. Clique em Incluir Documento

5. Escolha o Tipo do Documento: Formulario Afastamento Poés-graduacao Stricto Sensu
(Formulario)

Escolha o Tipo do Documento: @

‘ Formulario afastamento p

Formulario Afastamento Pos-graduacio Stric > Sensu (Formulario

6. Preencha todos os dados solicitados, clique em salvar e depois em Assinar Documento. ,’
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

7. Cliqgue em Incluir Documento

8. Escolha o Tipo do Documento: Termo de Compromisso e Resp. Afastamento TAE

Escolha o Tipo do Documento: @

‘ Termo de Compromisso e Resp. Afastamento T}

Termo de Compromisso e Resp. Afastamento TAE

9. Preencha todos os dados solicitados, clique em salvar e depois em Assinar Documento.

P
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

10. Copia do Trecho PDP

Pagina com Informacdes Gerais sobre o PDP e planilha com as acbdes cadastradas estio
disponiveis na pagina do IFMG neste link.

11. ApOs destacar a acao na planilha, anexar o documento no processo
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https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/PDP

Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

12. Curriculo atualizado do servidor extraido do SIGEPE - Banco de Talentos

Para cadastrar ou atualizar o curriculo, basta acessar a plataforma SouGov:

Clicar em “Entrar com gov.br”,

Fazer login,

Na aba Autoatendimento, clicar em “Banco de Talentos.

Apdbs aceitar e concordar com os Termos de Uso, vocé estara apto a cadastrar/atualizar seu

curriculo!

13. Apds cadastrar/atualizar o Curriculo, anexar o documento no processo
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https://sougov.economia.gov.br/sougov/

Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

14. Documentacao referente ao curso

Anexar no processo documentacao referente ao curso:
e Quando matriculado, declaracdo de matricula no programa com previsdo de término do
Curso,
e Para os cursos de Especializacao, Mestrado ou Doutorado, quando em processo seletivo
nao finalizado, comprovante de inscricdo no processo e informar no campo “observacoes’,

da ficha de inscricdo, a data prevista para a efetivacido da matricula no curso
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

15. Justificativa com o motivo pelo qual o horario especial de estudante ndo o possibilita
participar de seus estudos

Incluir no processo uma Declaragao, Justificativa Geral, Despacho, Oficio ou algum outro
documento que justifigue o motivo pelo qual o horario especial de estudante ndo o possibilita
participar de seus estudos. O documento pode ser assinado pelo proprio servidor ou pelo

orientador/supervisor do curso.;
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

16. Clique em Incluir Documento

17. Escolha o Tipo do Documento: Declaracao de Relagao Direta de Curso

Escolha o Tipo do Documento: @

‘ Declaracao de rela |

Declaracio de Relacio Direta de

18. Preencha a declaracao,clique em salvar e depois em Assinar Documento. /’

19. Dlslelonibilize em bloco de assinatura a Declaragdo de Relagao Direta de Curso para a unidade SEI
RE-SEMOV (passo a passo no proximo slide)
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Incluir documento em Bloco de Assinatura

Clique em Incluir em Bloco de Assinatura '_'_

Clique em Novo Bloco

Incluir em Bloco de Assinatura

\ Incluir ’ l Incluir e Disponibilizar l | Novo Bloco

Bloco:

v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

™ Ne SEl Documento Data Blocos
\:\ 1826325 Formulario de Licenca para Capacitacdo 08/02/2024
v 1826381 Declaracdo de Relacdo Direta de Curso 08/02/2024

GOVERNO FEDERAL

® |
@E INSTITUTO FEDERAL
BEE Minas Gerais N i |

0D Reitoria UNIAO E RECONSTRUCAO



Incluir documento em Bloco de Assinatura

Em Descricio digite Declaracao de Relacao Direta de Curso do servidor(a) xxxxxxx
Em Unidades para Disponibilizacao coloque RE-SEMOV

Depois clique em Salvar

Novo Bloco de Assinatura l

l Salvar } [ Cancelar }

Descricdo: _
Declaracdo de Relacao Direta de Curso do servidor(a) Xeooxx] -

Grupo:

Unidades para Disponibilizacéo:
\ _

RE-CDPES - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e Selecdo

B o
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Incluir documento em Bloco de Assinatura

Cligue em Incluir e Disponibilizar

| Incluir | { Incluir e Disponibilizar ] ‘ Novo Bloco

Bloco:

120666 - Declaracéo de Relacdo Direta de Curso do servidor(a) XXxxxxx v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

™ Ne SEI Documento Data Blocos
\:\ 1826325 Formulario de Licenca para Capacitacdo 08/02/2024
1826381 Declaracdo de Relacdo Direta de Curso 08/02/2024
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Passo a Passo
Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

20. Clique em Incluir Documento

21. Escolha o Tipo do Documento: Modelo Ata Afastamento e Lic. Capacitacao - TAE

Escolha o Tipo do Documento: @

| Modelo Ata

Modelo Ata Afastamento e Lic. Capacitacdo - TAE

22 é\p?s preencher a ata o documento deve ser assinado pelo servidor(a), pares e chefia
imediata.
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Passo a Passo
Como realizar a solicitacao de Afastamento Parcial no SEI?

23. Clique em Incluir Documento

24. Escolha o Tipo do Documento: Plano de Trabalho - Afastamento TAE

Escolha o Tipo do Documento: @

| Plano de trabalho - af

Plano de Trabalho - Afastamento TAE

25 Apos preencher o Plano_de Trabalho, o documento deve ser assinado pelo servidor(a),
pares, chefia imediata e Pro-Reitor, Chefe de Gabinete ou Diretor Sistémico.

26. Apos incluir toda documentacao, conforme descrito no Edital vigente, envie para a unidade
SEl CAALCTA.
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