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INSTITUTO SERVIGO PUBLICO FEDERAL
FEDERAL MINISTERIO DA EDUCAGAO
Alagoas INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS  _
' PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGCAO E
INOVACAO/REIT

INSTRUGAO NORMATIVA N° 2 / 2023 - REIT-PRPPI (11.01.04)

N° do Protocolo: 23041.027965/2023-63
Maceio-AL, 21 de julho de 2023.

Estabelece os procedimentos, as condicdes, os
prazos e as responsabilidades quanto ao
acompanhamento do afastamento para
gualificacdo no ambito do Instituto Federal de
Alagoas - IFAL.

A PRO-REITORA DE PESQUISA, P()S-GRADUACAO E INOVACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE
ALAGOAS, no uso das atribuicdes legalmente conferidas ao Cargo, nomeada pela Portaria n?
780/GR, de 3 de abril de 2018, publicada no D.O.U. de 4 de abril de 2018, Segdo 2, pagina 16;

Considerando o disposto no Decreto n? 9.991, de 28 de agosto de 2019, que dispde sobre a
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de
1990, quanto a licengas e afastamentos para a¢ées de desenvolvimento;

Considerando o disposto na Instru¢cao Normativa n2 201, de 11 de setembro de 2019, que
estabelece os critérios e procedimentos especificos para a implementacdo da Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas, de que trata o Decreto n2 9.991, de 28 de agosto
de 2019, pelos érgdos integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal -
SIPEC;

Considerando o disposto nas Resolugdes n2 39/2019 - CS/IFAL, de 02 de dezembro de 2019 e
n? 40/2019 - CS/IFAL, de 05 de dezembro de 2019, alteradas pela Resolugdo n2 12/2020 -
CS/IFAL de 18 de marc¢o de 2020, as quais regulamentam a concessdo de afastamento de
servidoras/es para participar de cursos de pds-graduacdo stricto sensu e de pds-doutorado
no Pais e exterior, respectivamente;

Considerando o disposto na Resolugdao que estabelece normas procedimentais para o
processo de avaliacdo de desempenho dos Docentes integrantes do Plano de Carreira do
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico do Instituto Federal de Alagoas e da
outras providéncias;

RESOLVE:

Art. 12 Fica regulamentado o acompanhamento dos afastamentos para qualificacdao de
servidores no ambito do Instituto Federal de Alagoas - IFAL.

Art. 22 As/Os servidoras/es afastadas/os para qualificagdo deverdo entregar relatério,
semestralmente, referente as atividades desenvolvidas em seu curso de pds-graduacao
stricto sensu ou pds-doutorado.

| - as/Os docentes afastadas/os para pods-graduacdo devem encaminhar o relatério das
atividades desenvolvidas relativas a pés-graduacao stricto sensu ou ao pds-doutorado a Pro-
reitoria de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovagdo - PRPPI/IFAL, juntamente com o0s
comprovantes de Atuacdo, Producdo e Experiéncia Académico-profissional desenvolvida no
periodo;

Il - os Técnicos Administrativos em Educacao - TAEs, afastados para pds-graduacdo ou pods-



doutorado, devem encaminhar seu respectivo relatério e documenta¢des comprobatdrias a
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas - CGP de seu Campus ou a Diretoria de Gestdo Pessoas -
DGP em caso de ser lotado na Reitoria.

§12 A entrega tempestiva do relatério de acompanhamento de atividades é condicdo
obrigatdria durante o periodo de afastamento.

§29 Os relatdrios deverdo ser encaminhados, via SIPAC, no prazo maximo de 30 (trinta) dias
apos cada periodo de seis meses de afastamento.

§32 O ndo cumprimento do envio do relatdrio no prazo informado no §22 ndo dispensa o
servidor da obrigatoriedade de entrega. Todavia, nos casos de envio fora do prazo
mencionado, considerar-se-3 a entrega como intempestiva, havendo, portanto, desconto da
pontuacdo no fator que se refere a responsabilidade do servidor quando da andlise do
processo para Progressdao e Promocado Funcional.

§4° No interesse da administragdo, poderdao ser solicitados outros documentos
comprobatérios além dos listados Art. 39.

Art. 32 Os relatérios semestrais referentes as atividades desenvolvidas na pds-graduacdo ou
pds-doutorado deverdo ser encaminhados, via processo eletronico, a ser cadastrado pela/o
servidora/or no Sipac, conforme Anexo |, e deverdo conter, obrigatoriamente:

| - o documento "relatério semestral de pds-graduacgao" ou "relatério semestral de pds-
doutorado" (formuldrios disponiveis no Sipac);

Il - o comprovante de matricula correspondente ao semestre a que o relatério se refere; e

Il - o histérico de disciplinas cursadas.

Paragrafo unico. No caso de docentes, deverdao ser juntados ao processo, também, os
documentos comprobatdrios relativos a Atuagdo, Produgdo e Experiéncia Académico-
profissional desenvolvida no periodo para fins de pontuagdo quando da avaliagao da
Progressao e Promocao Funcional.

Art. 42 O afastamento do servidor encerrara na data prevista pela portaria de concessao de
afastamento publicada pelo IFAL, salvo nos casos em que for solicitada a prorrogacdo do
afastamento, quando couber, nos moldes da Resolucgdo vigente a época desta solicitagao.
Paragrafo Unico. O encerramento de que trata o caput pode ocorrer antecipadamente, por
interesse do servidor, devendo seguir os tramites previstos no Art 62,

Art. 52 Quando do retorno do afastamento e/ou conclusdo do curso, a/o servidora/or devera
encaminhar o respectivo relatério final no prazo de até 30 (trinta) dias, via processo
eletronico, a ser cadastrado no Sipac, devendo conter obrigatoriamente:

| - o documento "relatério final de pds-graduacdo” ou "relatério final de pds-doutorado”
(formularios disponiveis no Sipac) devidamente preenchido;

Il - certificado/diploma ou declara¢do de conclusdo do curso, comprovante de solicitagcdo de
expedicdo e registro do diploma;

lIl - cépia de trabalho de conclusdo, monografia, dissertacdo ou tese, com assinatura do
orientador, quando for o caso.

Art. 62 O servidor que desejar retornar as atividades laborais antes do prazo estipulado pela
portaria de concessao de afastamento, sem, contudo, ter concluido o curso, porém, mantiver
o vinculo com o programa de pds-graduacao, devera comunicar a CGP de sua respectiva
unidade ou a DGP, com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia, solicitando o
desarquivamento do processo original de concessdo do afastamento, para os devidos
tramites legais. O referido processo devera ter a ciéncia da PRPPI.

Paragrafo Unico. Para os casos previstos no caput, devera ser mantida a entrega dos relatdrios
semestrais de atividades na pds-graduacdo até que seja comprovada a conclusdo do curso
pelas/os servidoras/es. O comprometimento com a manuten¢do de entrega dos relatdrios
semestrais de atividades na pds-graduacdo e da conclusdo da qualificacdo deverd ser
efetivado por meio de assinatura de novo Termo de Responsabilidade a ser juntado ao
processo de concessao de afastamento, conforme Anexo Il.

Art. 72 O servidor que retornar as atividades laborais antes do prazo estipulado pela portaria
de concessdo de afastamento, tendo concluido o curso, deverd comunicar a sua chefia
imediata, que informara a CGP do campus de lotacdo ou a DGP o dia do retorno do servidor a
suas atividades. Serd realizado o desarquivamento do processo original de concessdao do



afastamento para os devidos tramites legais. O referido processo devera ter a ciéncia da
PRPPI.

Art. 82 A/O servidora/or que ndo concluir o curso para o qual se afastou e retornar as
atividades, tendo perdido o vinculo com o programa de pds-graduacdo, tera seu processo
encaminhado a DGP para abertura de processo de ressarcimento ao erario, em conformidade
com o Decreto N2 9.991, de 28 de agosto de 2019 e demais normas que tratam sobre o tema.
Art. 92 E de inteira responsabilidade da/do servidora/or as informacdes declaradas em seu
relatério de atividades.

Art. 10. Fica revogada a Instrugdo Normativa n? 1/2023-REIT-PRPPI, de 9 de margo de 2023.
Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor em 12 de agosto de 2023.

(Assinado digitalmente em 21/07/2023 11:25 )
EUNICE PALMEIRA DA SILVA
PRO-REITOR(A) - TITULAR

REIT-PRPPI (11.01.04)
Matricula: 2422219

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.ifal.edu.br/public/documentos/index.jsp
informando seu niumero: 2, ano: 2023, tipo: INSTRUCAO NORMATIVA, data de emissdo: 21/07/2023 e o codigo
de verificagdo: b9d36a3f81
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ANEXO |
Orientagcoes para Envio dos Relatérios Semestrais de Atividades na
Pés-graduagao ou Pés-doutorado

1. Acessar o SIPAC, usando login e senha pessoais, utilizando na sequéncia:
MESA VIRTUAL - PROCESSOS - CADASTRAR PROCESSO.

2. Preencher o formulario que se apresenta com os seguintes dados:

RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO ou
RELATORIO FINAL DE POS-GRADUACAO ou RELATORIO
SEMESTRAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL ou
RELATORIO FINAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL.

Tipo de Processo

Classificacao Deixar em Branco

RELATORIO SEMESTRAL ou FINAL DE POS—GRADUAQAO
Assunto do Processo |ou ESTAGIO POS-DOUTORAL + <NOME DO SERVIDOR>
+ <PERIODO A QUE SE REFERE> (Por Exemplo: 2022.1)

Natureza do

Restrito
Processo
Hipotese Legal Informacgao Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)
Observacéao Deixar em branco

Clicar em Continuar.

3. O Préximo formulario sera destinado a insercdo dos documentos no processo.
Os campos apresentados no sistema ndo mencionados nos quadros abaixo

nao sao de preenchimento obrigatério e, portanto, podem ser deixados em
branco.
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4. Para este tipo de processo o sistema considera como obrigatério o
documento: “RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO ou
RELATORIO FINAL DE POS-GRADUACAO ou RELATORIO SEMESTRAL
DE ESTAGIO POS-DOUTORAL ou RELATORIO FINAL DE ESTAGIO
POS-DOUTORAL”. Sem a adicdo deste ndo sera possivel tramitar o
processo.

5. Para o primeiro documento, seguir as indicacgodes:

RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO ou
RELATORIO FINAL DE POS-GRADUACAO ou RELATORIO
SEMESTRAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL ou
RELATORIO FINAL DE ESTAGIO POS-DOUTORAL.

Tipo de Documento

Natureza Restrito

Hipotese Legal Informacao Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)

RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO

Assunto Detalhado | pe e RENTE AO PERIODO 2021.1* (*exemplo de periodo)

Escrever Documento. Depois, clicar em “carregar modelo”,

Forma do Documento . .
caso o documento ndo abra automaticamente.

Apds preencher todos os campos, clicar em “Adicionar

Adicionar Documento .y
Documento”.

6. A proxima documentagéo devera ser adicionada da seguinte forma:

Tipo de Documento DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Natureza Restrito
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Hipdtese Legal

Informacao Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)

Assunto Detalhado

COMPROVANTE/DECLARACAO DE MATRICULA E
HISTORICO DE DISCIPLINAS CURSADAS*

Forma do Documento

Anexar Documento Digital com a documentagdo solicitada
(juntar os arquivos num unico PDF). Se achar mais
conveniente pode anexar um documento por vez, basta
repetir os mesmos passos em cada um.

Data do Documento

Data de emissao do documento (a data em que o documento
foi produzido)

Data do Recebimento

Data em que o documento foi recebido (a data em que
recebeu)

Tipo de conferéncia

Documento Original

Arquivo digital

Escolher o arquivo digital a ser anexado

Adicionar Documento

Apds cumpridas as etapas anteriores, clicar em “Adicionar
Documento”.

*O comprovante de matricula e o histérico de disciplinas cursadas sdao documentos
obrigatérios neste processo.

7. Para o documento seguinte:

Tipo de Documento

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Natureza

Restrito

Hipotese Legal

Informacao Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)
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COMPROVANTES DA ATUACAO, PRODUCAO E
Assunto Detalhado EXPERIENCIA ACADEMICO-PROFISSIONAL

DESENVOLVIDA.

Anexar Documento Digital com a documentagdo
comprobatéria conforme listado na Resolugédo em vigor e
seus anexos. Juntar todos os arquivos num unico PDF. O
Forma do Documento | sistema aceita arquivos de até 100MB. Se for insuficiente,
dividir os arquivos e repetir os passos novamente. Se achar
mais conveniente podera anexar um documento por vez,
basta repetir os mesmos passos em cada um.

Data de emissdo do documento (como s&o varios, colocar a

Data do Documento | . 1 mais recente)

Data em que o documento foi recebido (a data em que

Data do Recebimento .
recebeu o mais recente)

Tipo de conferéncia | Cdpia simples

Arquivo digital Escolher o arquivo digital a ser anexado

ApoOs preenchimento dos dados, clicar em “Adicionar

Adicionar Documento .
Documento”.

8. Como ultimo documento:

Tipo de Documento | DESPACHO

Natureza Restrito

Hipotese Legal Informacao Pessoal (Art. 31, Lei 12.527/2011)
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Assunto Detalhado | (Deixar em branco)

Forma do
Escrever Documento.
Documento
Quando abrir o editor de texto, escrever:
“A PRPPI, para analise e demais providéncias”.
Adicionar Respeitosamente,
Documento

Apos preenchimento dos dados, clicar em “Adicionar
Documento”.

9. Assinatura dos documentos.
9.1. Para assinatura dos documentos: selecionar o documento -> adicionar
assinante -> minha assinatura. Clicar em “Assinar” e depois, na tela que abrir,
no botao “+” e selecionar o cargo ou fungao.

10. Cadastrar como interessado no processo a/o propria/o servidora/or que

esta enviando o relatério e a “unidade” Coordenacdo de Qualificagao
Académica.

11. Movimentar o processo para a PRPPI.
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ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE - RETORNO ANTECIPADO DO
AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO

Nome do(a) interessado(a): Matricula SIAPE:

N° da Portaria de afastamento: Periodo:

Eu, acima identificado, retornando as atividades laborais antes do prazo estipulado
pela portaria de concessao de afastamento, sem, contudo, ter concluido o curso,
porém, mantendo o vinculo com o programa de pés-graduagédo, responsabilizo-me
nos seguintes termos:

1) Dedicar-me para que o retorno antecipado as atividades n&o acarrete prejuizo a
conclusao do curso de pés-graduacgao e as atribuicbes desempenhadas no campus.

2) Prestar, ao Ifal, todas as informagdes que me forem solicitadas;

3) Apresentar, semestralmente, a PRPPI, em caso de docente, e a CGP/DGP, em
caso de técnico-administrativo, relatorio de atividades académicas, acompanhado do
comprovante de matricula regular, do histérico atualizado, dos comprovantes de
producao e experiéncia académico-profissional e, quando houver, comprovante de
conclusao;

4) Entregar cépia da Dissertacdo de Mestrado, de Tese de Doutorado ou de
documento comprobatério da realizagdo do pds-doutorado  (produgao
académico-técnico-cientifica), ao setor competente da Biblioteca do Campus até 3
(trés) meses apods a conclusao do curso;

5) Mencionar o Ifal na Dissertacdo ou Tese e em todos os artigos e resumos
publicados, inclusive no material gerado no Pés-Doutorado;

6) Caso esteja respondendo a Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar e/ou
procedimento junto & Comissdo de FEtica, estar & disposicdo do 6rgdo para
cumprimento de eventuais diligéncias.

Na hipotese de inobservancia dos compromissos ora firmados, fico CIENTE,
desde ja, que:



