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Alfenas, na data da assinatura.
A/Ao
Gabinete da Reitoria, Pré-Reitorias, Unidades Académicas, Procuradoria, Orgdos de Apoio,
Suplementares, Campi fora de Sede e Auditoria Interna

Assunto: Tramites para afastamento de servidor, em exercicio, para participar em eventos no exterior.

Senhor/Senhora Gestor/Gestora,

Visando o atendimento na integra das legislacgbes e normativos que tratam de
afastamento do servidor civil da Administracdo Publica para participar em eventos e qualificagdo fora do
pais, quando em exercicio, cabe a esta esta Pro-reitoria esclarecer e orientar sobre os procedimentos e
tramites necessarios a andlise do pedido, para emissao da portaria institucional que autoriza ou concede
o afastamento para o exterior.

A Lei n2 8.112/90, estabelece em seu art. 95 que o servidor ndo poderd ausentar-se do
Pais para estudo ou missdo oficial, sem autorizacdo do Presidente da Republica, Presidente dos Orgdos
do Poder Legislativo e Presidente do Supremo Tribunal Federal.

O DECRETO N2 1.387, DE 7 DE FEVEREIRO DE 1995, que dispde sobre o afastamento do
Pais de servidores civis da Administracao Publica Federal, determina que:

Art. 12 O afastamento do Pais de servidores civis de 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal, com 6nus ou com 6nus limitado, somente poderd ser autorizado nos seguintes casos,
observadas as demais normas a respeito, notadamente as constantes do Decreto n? 91.800, de
18 de outubro de 1985:

| - negociagdo ou formalizagdo de contratagBes internacionais que, comprovadamente, ndo
possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio de embaixadas, representagdes ou escritorios
sediados no exterior;

Il - missGes militares;
Il - prestagdo de servicos diplomaticos;

IV - servigo ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do érgao ou da entidade, de
necessidade reconhecida pelo Ministro de Estado ou pelo Presidente do Banco Central do
Brasil, conforme o caso; (Redacdo dada pelo Decreto n2 10.789, de 2021) (grifo nosso)

V - intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, acordado com interveniéncia do Ministério das
RelagGes Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado ou pelo Presidente do
Banco Central do Brasil, conforme o caso; e (Redacdo dada pelo Decreto n? 10.789, de 2021)

VI - bolsas de estudo para curso de pds-graduagao stricto sensu .

§ 12 A participacdo em congressos internacionais, no exterior, somente podera ser autorizada
com Onus limitado, salvo nos casos previstos no inciso IV deste artigo, ou de financiamento
aprovado pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - CNPq, pela
Financiadora de Estudos e Projetos - FINEP ou pela Fundagdo Coordenagdo de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior - CAPES, cujas viagens serdao autorizadas com 6nus ndo podendo



exceder, nas duas hipdteses, a quinze dias. (Redacdo dada pelo Decreto n? 2.349, de
15.10.1999) (grifo nosso)

§ 22 O afastamento do Pais na forma disposta no paragrafo anterior; quando superior a quinze
dias, somente podera ser autorizado mediante prévia audiéncia da Casa Civil da Presidéncia da
Republica, inclusive nos casos de prorrogagdo da viagem.

§ 32 Nos casos nao previstos neste artigo, as viagens somente poderao ser autorizadas sem onus.

Art. 22 Fica delegada a competéncia para autorizar os afastamentos do Pais, sem nomeac¢do ou
designacdo, dos servidores da administracdo publica federal, aos Ministros de Estado, aos
titulares de érgdos diretamente subordinados ao Presidente da Republica, ao Presidente do
Banco Central do Brasil e aos dirigentes maximos das agéncias reguladoras referidas no Anexo | a
Lei n® 10.871, de 20 de maio de 2004. (Redacdo dada pelo Decreto n? 10.789, de 2021)

Pardgrafo Unico. Compete aos Ministros de Estado autorizar o afastamento do Pais dos dirigentes
maximos das agéncias reguladoras referidas no Anexo | a Lei n? 10.871, de 2004, inseridas em sua

area de competéncia. (Incluido pelo Decreto n2 9.533, de 2018)

Art. 32 A autorizagdo devera ser publicado no Diario Oficial da Unido, até a data do inicio da
viagem ou de sua prorrogacao, com indicacdo do nome do servidor, cargo, 6rgao ou entidade
de origem, finalidade resumida da missdo, pais de destino, periodo e tipo do afastamento.
(grifo nosso)

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos afastamentos que tenham por objeto
os assuntos de que trata o art. 4° do Regulamento aprovado pelo Decreto n® 79.099, de 6 de
janeiro de 1977, cuja classificacdo, para os fins deste decreto, sera feita pelo Ministro de Estado
competente.

Cumpre destacar o que defini o DECRETO N2 91.800, DE 18 DE OUTUBRO DE 1985, em

seus artigos:

Art. 12 - As viagens ao exterior do pessoal civil da administracdo direta e indireta, a servico ou
com a finalidade de aperfeicoamento, sem nomeagao ou designagdo, poderdo ser de trés tipos:

| - com Onus, quando implicarem direito a passagens e didrias, assegurados ao servidor o
vencimento ou saldrio e demais vantagens de cargo, fun¢do ou emprego;

Il - com 6nus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, fungdo ou emprego;

lll - sem 6nus, quando implicarem perda total do vencimento ou saldrio e demais vantagens do
cargo, fungdo ou emprego, e ndo acarretarem qualquer despesa para a Administragao.

Paragrafo Unico - o disposto neste Decreto aplica-se, também, ao pessoal das fundacgdes criadas
por lei federal e que recebam subvengdo ou transferéncia de recursos a conta do Or¢camento da
Unido.

Art. 22 - Nos casos de acumulacgdo legal de cargos, quando o afastamento for julgado de interesse
da Administra¢do, o servidor ndo perdera os vencimentos e vantagens de quaisquer dos cargos.

Art. 62 - Independem de autorizagao as viagens ao exterior, em carater particular, do servidor
em gozo de férias, licenga, gala ou nojo, cumprindo-lhe apenas comunicar ao chefe imediato o
enderecgo eventual fora do Pais. (grifo nosso)

No ambito da Universidade Federal de Alfenas, a Portaria n? 109, de 20 de janeiro de
2020, regulamenta os procedimentos para afastamentos: a servico, do local de lotacdo e para a
concessao de didrias e passagens nacionais e internacionais.

De acordo com a Portaria n2 109, de 20 de janeiro de 2020, para os afastamentos fora do
territério nacional, foi fixado que:

a —envio do Processo, via SEl, a Reitoria para analise e aprovagdo; (grifo nosso)

b — apés aprovagao pelo Reitor, o Processo é enviado a Pro-reitoria de Gestdao de Pessoas para
publica¢do da autoriza¢do de afastamento do pais no Diario Oficial da Unido, que deve ocorrer



antes do inicio do afastamento; (grifo nosso)

c — a Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas encaminha o Processo com a Portaria de afastamento do
pais ao Solicitante de Viagem da Unidade de lota¢do do Proposto para cadastramento no SCDP;

d — cadastramento no SCDP, pelo Solicitante de Viagem, no prazo minimo de 30 dias do inicio do
afastamento e encaminhamento da PCDP ao Solicitante de Passagem;

e — pedido de cotacdo de passagens e seguro viagem, pelo Solicitante de Passagem, a agéncia de
viagem contratada, com pelo menos trés cota¢des de pregos;

f — checagem de precgos pelo Solicitante de Passagem com comparagdao dos pregos cotados com
os valores de mercado e definicdo do voo que melhor atende aos interesses da UNIFAL-MG
efetuando a reserva de passagem e o preenchimento dos dados do voo, na PCDP;

g —aprovagao ou reprovac¢do da PCDP pelo Proponente;

h — aprovagao da PCDP pela Autoridade Superior nas situagdes de excepcionalidade ou que ndo
atendam aos requisitos estabelecidos nesta Portaria;

i —aprovagdo da despesa pelo Ordenador de Despesas;

j—emissdo das passagens pela agéncia de viagem;

k — execugdo financeira com o pagamento de didrias e auxilio deslocamento, se for o caso;
| - realizagdo do afastamento;

m — preenchimento do relatério de viagem pelo Proposto conforme Anexo Il, no SEl;

n — prestacdo de contas pelo Solicitante de Viagem, na PCDP, com inser¢do do relatério de
viagem e comprovantes de participagdo no evento e do embarque nas viagens com trechos
aéreos e com a Guia de Recolhimento da Unido (GRU), nos casos em que o Proposto deva
restituir algum valor ao erario;

0 — aprovagao ou reprovacao da prestacao de contas pelo Proponente da PCDP.

Diante do exposto, comunica-se que as instrucdes aqui dispostas devem ser cumpridas
antes de realizar o afastamentos para o exterior, cuja solicitacdo deverad ser encaminhada no prazo
minimo de 30 (trinta) dias do inicio do afastamento.

Compete informar que a inobservancia das normas pelo servidor podera incidir em
processo administrativo disciplinar, falta grave, abandono de cargo, dentre outros, previsto em
legislagao.

Solicitamos a ampla divulgacdo em sua Unidade do presente Oficio.

Atenciosamente,

KATILANE CATERINE DE SOUZA SANTOS

Pro-reitora de Gestdao de Pessoas em Exercicio

'I Documento assinado eletronicamente por Katilane Caterine de Souza Santos, Pro-Reitor(a) de Gestao
Je'- Llﬁ de Pessoas em exercicio, em 04/07/2025, as 17:20, conforme horario oficial de Brasilia, com

assinatura

eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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