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CAPITULO 1
DAS ATIVIDADES DE SERVIDORES E EMPREGADOS NO EXTERIOR

Art. 1° Para efeito desta Portaria considera-se afastamento do Pais a auséncia do
servidor ou do empregado do territdrio nacional, em virtude de servigo ou de interesse particular,
por qualquer periodo de tempo.

Secao I
Dos Afastamentos do Pais quanto as Despesas

Art. 2° O afastamento do Pais de servidores e empregados do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia, e de suas entidades vinculadas e controladas, quanto a natureza da despesa, sera:

I — com 6nus: quando implicarem direito a passagens e/ou didrias, assegurados ao
servidor os vencimentos ou salarios e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego;

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

I — sem 6nus: quando implicarem na perda total do vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, fungdo ou emprego, e ndo acarretarem qualquer despesa para a Administragao
Publica.

§ 1° O afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere dar-se-4 com perda total do vencimento ou salario e demais vantagens do
cargo, fun¢do ou emprego.

§ 2° As viagens ao exterior devem ser programadas e elaboradas de maneira
criteriosa e em observancia ao principio da economicidade.

Secao 11
Dos Afastamentos do Pais quanto a Natureza da Atividade a ser Desenvolvida

Art. 3° O afastamento do Pais de servidores e empregados do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia e de suas entidades vinculadas e controladas sera autorizado, com 6nus ou com 6nus
limitado, por meio de processo especifico, nos seguintes casos:

I - negociagdo ou formalizagdo de contratagdes internacionais;

II - servigo;

III - aperfeigoamento;

IV - cursos de pos-graduacao stricto sensu com bolsa; e

V - intercambio cultural, cientifico ou tecnolégico.

Pardgrafo unico. Nos casos ndo previstos neste artigo os afastamentos do Pais
somente poderdo ser autorizados sem Onus.

Secao I11
Do Afastamento do Pais de dois ou mais servidores para a mesma Atividade

Art. 4° Quando um evento exigir a participagdo de mais de um servidor ou
empregado, o titular do orgdo ou entidade deverd fazer inserir no processo justificativa



contextualizando o papel de cada um dos participantes e os beneficios que a participagdo trara para
0 Ministério.

Secao IV
Do Periodo de Afastamento e do Transito

Art. 5° O afastamento do Pais fica restrito ao periodo necessario ao cumprimento do
objeto da viagem, acrescido do tempo de transito.

Paragrafo nico. Para efeito desta Portaria, entende-se por transito o namero de dias
absolutamente necessarios e imprescindiveis para que o servidor ou empregado alcance o destino
final da missdo, e posterior retorno ao Brasil, em fungdo de deslocamentos aéreos, terrestres,
maritimos, fluviais, bem como de aspectos relacionados a fusos horarios.

Secao V
Do Afastamento do Pais para Negociaciao ou Formulacao
de Contratacoes Internacionais

Art. 6° O afastamento do Pais para negociacdo ou formaliza¢do de contrata¢des
internacionais somente serd autorizado nos casos que, comprovadamente, ndo possam ser realizadas
no Brasil ou por intermédio de embaixadas, representacdes ou escritorios sediados no exterior.

Paragrafo unico. O titular do 6rgdo ou entidade devera fazer inserir no processo
declaragdo informando que a atividade somente pode ser realizada com a viagem do servidor ou
empregado, ao exterior.

Secao VI
Do Afastamento do Pais por Motivo de Servico

Art. 7° O afastamento do Pais em razdo de servigo somente podera ser autorizado se
o desenvolvimento de atividade atender, simultaneamente, os seguintes requisitos:

I — relacionar-se com a atividade-fim do 6rgdo ou entidade; e

Il — constar do Plano de Viagens ao Exterior do 6rgdo ou entidade, para seus
servidores ou empregados ou, caso nao conste, ter a sua necessidade reconhecida pelo Ministro de
Estado da Ciéncia e Tecnologia ou pelas autoridades com delegacdo de competéncia para fazé-lo.

Paragrafo unico. A Secretaria-Executiva baixard instrucdes relativas a elaboragdo e
execucao do Plano de Viagens ao Exterior.

Secao VII
Do Afastamento do Pais para Aperfeicoamento, sem Nomeacio ou Designacio

Art. 8° O afastamento do Pais para aperfeigoamento, realizado por meio da
participagdo em cursos, seminarios, encontros, licenga para capacitagdo ou eventos assemelhados,
somente poderd ser autorizado se a atividade discente pretendida atender, simultaneamente, os
seguintes requisitos:

I - relacionar-se com a atividade-fim do 6rgdo ou entidade; e

IT - constar do Plano de Capacitagdo no Exterior, dos Recursos Humanos do
Ministério, para seus servidores ou empregados ou, caso ndo conste, ter a sua necessidade
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reconhecida pelo Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia ou pelas autoridades com delegagao
de competéncia para fazé-lo, exceto nos casos de licenca para capacitacdo, cujos requisitos para
deferimento encontram-se elencados no art. 10 do Decreto n° 5.707, de 2006, que trata
especificamente da matéria.

§ 1° O afastamento do Pais para aperfeicoamento deverd ser efetuado,
preferencialmente, com 6nus limitado.

§ 2° A participagdo em congressos internacionais, no exterior, somente poderad ser
autorizada com 6Onus limitado, salvo nos casos previstos caput e no art. 7° desta Portaria, ou de
financiamento aprovado pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico -
CNPq, pela Financiadora de Estudos e Projetos — FINEP, pela Fundagdo Coordenagdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES, em que, as viagens serdo autorizadas com
onus e ndo poderdo exceder, nas duas hipoteses, a quinze dias, incluido neste periodo, o transito.

§ 3° O afastamento do Pais na forma disposta no paragrafo anterior, quando superior
a quinze dias, somente podera ser autorizado mediante prévia anuéncia da Casa Civil da Presidéncia
da Republica, inclusive nos casos de prorrogacdo da viagem, o qual serd encaminhado pelo
Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia aquela Casa.

§ 4° O servidor podera afastar-se para a realizacdo de aperfeicoamento, nos periodos
abaixo indicados, para realizar curso de:

I — intercambio ou estagio: de até 6 (seis) meses:

IT — especializagdo: de até 1 (um) ano;

IIT — mestrado: de até 2 (dois) anos;

IV — doutorado: de até 4 (quatro) anos; e

V — pos-doutorado: de até 1 (um) ano.

§ 5° A Secretaria-Executiva baixara instrucdes relativas a elaboragdo e execugdo do
Plano de Capacitacdo no Exterior, dos Recursos Humanos do Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

§ 6° Em nenhuma hipdtese, o periodo de afastamento do Pais poderd exceder a 4
(quatro) anos consecutivos, mesmo nos casos de prorrogacao.

Art. 9° O servidor que viajar a convite direto de entidade estrangeira de qualquer
espécie ou custeado por entidade brasileira sem vinculo com a administracdo publica, terd sua
viagem considerada sem onus.

Art. 10. O servidor que se ausentar do Pais, com a finalidade de fazer curso de
aperfeicoamento, ndo podera licenciar-se para tratar de assuntos particulares nem pedir exoneragao
ou dispensa do cargo ou emprego efetivo, antes de decorrido o prazo de dois anos, contados a partir
do seu retorno ao Brasil, salvo mediante indenizacdo das despesas efetuadas com o seu
aperfeigoamento.

Art. 11. Para fins desta Portaria considera-se:

I — capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o
propésito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do
desenvolvimento de competéncias individuais; e

IT — eventos de capacitacdo: cursos presenciais ¢ a distancia, aprendizagem em
servigo, grupos formais de estudos, intercambios, estdgios, seminarios e congressos que contribuam
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para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional.

Secao VIII
Do Afastamento do Pais para Realizacdo de Intercimbio Cultural,
Cientifico ou Tecnolégico

Art. 12. O afastamento do Pais para realizacdo de intercdmbio cultural, cientifico ou
tecnologico deverd contar com a interveniéncia do Ministério das Relagdes Exteriores ou ser de
utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia ou pelas autoridades com
delegacdo de competéncia para fazé-lo.

Secao IX
Da Licenc¢a por Motivo de Afastamento do Pais do Conjuge

Art. 13. Ao servidor de orgdo ou entidade da Administragdo Federal, direta ou
indireta, ou de fundagdo sob supervisdo ministerial, que queira ausentar-se do Pais para acompanhar
o conjuge ou companheiro poderd ser concedida licenga, a critério da Administracdo, sendo o
afastamento considerado sem 6nus, nao sendo admitida a concessdo de passagens ou qualquer outra
vantagem.

§ 1° A concessdo sera por prazo indeterminado, enquanto perdurar o vinculo
matrimonial ou a unido estavel.

§ 2° O periodo de licenga para acompanhamento do conjuge sem remuneragdo nao
sera contado para nenhum efeito, exceto para aposentadoria na hipotese do art. 16 desta Norma.

Secao X
Do Afastamento do Ocupante de Cargo em Comissio ou Func¢io Gratificada

Art. 14. O ocupante de cargo em comissdo ou func¢do gratificada s6 podera afastar-se
do Pais, por mais de 90 (noventa) dias, renovaveis uma Unica vez, em viagem regulada pela
legislagdo vigente, com perda do vencimento ou da gratificacao.

CAPITULO I1I
DAS PASSAGENS

Art. 15. A passagem aérea, destinada ao militar, ao servidor publico civil e ao
empregado publico, quando adquirida pelo 6rgdo competente, com recursos orcamentarios do
Ministério, deverd ser emitida na categoria tarifiria conhecida como “classe econdmica
promocional” ou “classe econdmica descontada”, exceto as passagens para o Ministro de Estado,
que serdo emitidas na categoria primeira classe ou na categoria disponivel para o trecho
considerado.

§ 1° Quando, comprovadamente atestado pela agéncia de viagens credenciada, em
documento anexo ao processo, ndo existir a possibilidade de emissdo de passagem na categoria
tarifaria definida no caput, para o periodo necessario ao cumprimento da missdo no exterior, sera,



excepcionalmente, permitida a emissdo da passagem na categoria tarifaria “classe econdmica plena”
ou “classe econdmica sem restrigoes”.

§ 2° Aos titulares de representagdes diplomaticas brasileiras, ocupantes de cargos de
Natureza Especial, Oficiais-Generais, Ministros da Carreira de Diplomata, DAS-6 e equivalentes,
Presidentes de Empresas Estatais, Fundacdes Publicas, Autarquias, Observador Parlamentar,
ocupante de cargo em comissdo designado para acompanhar Ministro de Estado, ocupantes dos
postos de Capitdo-de-Mar-e-Guerra, Coronel, Conselheiro de Carreira de Diplomata e de cargos de
DAS-5 ¢ 4 e equivalentes, quando devidamente justificado, poderdo ser emitidas passagens nas
categorias tarifarias “classe executiva” ou “classe econdmica plena”, nos trechos em que o tempo de
voo entre o ultimo embarque no Territorio Nacional e o destino for superior a oito horas.

§ 3° O Secretario-Executivo regulard, mediante Portaria, os critérios para a
concessao prevista no pardgrafo anterior.

Art. 16. As passagens deverdo ser emitidas exatamente para o periodo autorizado
para o afastamento, ndo devendo conter stop-overs (interrup¢ao do segmento em determinado ponto
do roteiro, para prosseguimento posterior) em qualquer ponto do itinerario, exceto:

I - quando o stop-over for necessario em virtude de eventos a serem cumpridos
naquela localidade e que sejam parte integrante da missdo ao qual o servidor ou empregado foi
autorizado a realizar no exterior;

IT - quando o stop-over ndo acarretar qualquer 6nus adicional, prejuizo ao periodo do
afastamento ou auséncia do servidor ou empregado de suas fungdes; ou

IIT - quando o destino final da missdo englobar vdos (inclusive conexdes e escalas)
com duracdo superior a 18 (dezoito) horas continuas (comprovadamente atestado pela agéncia de
viagens credenciada), situacdo em que serd facultado ao servidor a realizagdo de stop-over em ponto
de conexao ou escala, sem prejuizo do fiel cumprimento da missdo a que foi designado no exterior e
sem qualquer alteracdo nas despesas vinculadas ao seu afastamento.

CAPITULO III
DAS DIARIAS

Art. 17. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servigo,
destinando-se a indenizar o servidor ou empregado por despesas extraordindrias com pousada,
alimentagdo e locomogao urbana.

§ 1° Os valores das didrias no exterior fixadas na legislagdo serdo pagos em dolares
norte-americanos ou, por solicitagdo do servidor ou empregado, por seu valor equivalente em
moeda nacional ou em euros.

§ 2° O servidor fara jus somente & metade do valor da didria nos seguintes casos:

I — quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

IT — no dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora
do Pais;

IIT — no dia da chegada ao territério nacional;

IV — quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

V — quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja
sob administragao do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou
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VI — quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil
participe ou com o qual coopere custear as despesas com pousada; ou

§ 3° Caso o deslocamento exija que o servidor fique mais de um dia em transito, quer
na ida ao exterior, quer no retorno ao Brasil, a concessdo de diarias excedentes deve ser
devidamente justificada.

§ 4° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a didria
aplicavel ao pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a didria referente ao pais
onde o servidor haja cumprido a ultima etapa da missao.

Art. 18. As didrias somente devem ser concedidas aos servidores e empregados que
estiverem no efetivo exercicio de suas fungdes, sendo vedada qualquer concessdo a servidores ou
empregados que se encontrem em gozo de férias, licenca, ou qualquer outro tipo de afastamento que
ndo caracterizem correlagdo com o exercicio de suas fungoes.

CAPITULO IV

DA DELEGACAO DE COMPETENCIA PARA O RECONHECIMENTO DA
NECESSIDADE DO AFASTAMENTO DO PAIS

Art. 19. Fica delegada competéncia ao Secretario-Executivo, aos Secretarios, ao
Chefe de Gabinete do Ministro, ao Consultor Juridico, ao Chefe da Assessoria de Assuntos
Internacionais, aos Subsecretarios, aos Diretores dos Institutos de Pesquisa e ao Chefe de Gabinete
do Secretario-Executivo, na Administragdo Direta, e aos Presidentes das Empresas Estatais, das
Autarquias e da Fundagdo, na Administragdo Indireta, para, no ambito de seu respectivo 6rgao ou
entidade, praticar os atos de reconhecimento da necessidade do servigo ou aperfeicoamento
relacionado com a atividade-fim ou da utilidade do intercAmbio cultural, cientifico ou tecnoldgico,
previstos nos arts. 7°, 8° e 12 desta Portaria, vedada a subdelegagao.

CAPITULO V

DA COMPETENCIA PARA SOLICITAR O AFASTAMENTO DO PAIS
DE SERVIDOR OU EMPREGADO

Art. 20. S3ao competentes para encaminharem o processo de solicitacdo de
autorizacdo de afastamento do pais, de servidor ou empregado, para aprovacdo do Ministro de
Estado da Ciéncia e Tecnologia:

I — Na Administracao Direta:

a) o Secretario-Executivo;

b) os Secretarios;

¢) o Chefe de Gabinete do Ministro;

d) o Consultor Juridico;

e) o Chefe da Assessoria de Assuntos Internacionais;

f) os Subsecretarios;

g) os Diretores dos Institutos de Pesquisa; e

h) o Chefe de Gabinete do Secretario-Executivo;



IT — Na Administracao Indireta:

a) os Presidentes das Empresas Estatais;
b) os Presidentes das Autarquias; e

c¢) o Presidente da Fundacao.

CAPITULO VI
DA COMISSAO OU COMITE DE ETICA

Art. 21. Quando os custos relacionados ao afastamento do Pais nao forem exclusivos
do Ministério ou de entidade vinculada ou controlada, cabendo parcela ou sua totalidade a entidade
ou oOrgdo terceiro, a entidade ou 6rgdo empregador devera consultar previamente o seu comité ou
comissao de ética sobre a conveniéncia de o servidor ou empregado aceita-la.

§ 1° A declaragdo da comissao ou comité de ética devera ser anexada ao processo.

§ 2° Quando a viagem ao exterior for exigéncia da execu¢do de contrato ou de outro
acordo entre as partes, fica dispensada a consulta a comiss@o ou comité de ética, devendo ser
anexado ao processo documento que ateste a exigéncia da missao no exterior.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES OU ATRIBUICOES

Secao I
Do Servidor ou Empregado

Art. 22. As viagens do servidor ou empregado ao exterior, de carater particular, em
gozo de férias, licenga, gala ou nojo ndo dependem de autorizacdo, cumprindo ao servidor ou
empregado apenas a obrigacdo de comunicar ao seu superior imediato o endereco eventual e
temporario fora do Pais.

Art. 23. O servidor afastado do cargo efetivo sem direito a remuneragdo precisara
contribuir individualmente para o Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, a fim de garantir,
para efeito de aposentadoria, o computo do tempo em que ficou ausente.

Paragrafo tinico. O recolhimento serd efetuado por meio de DARF, no cddigo da
receita 1635 — CPSS — Contribui¢do do Servidor Civil Ativo, no percentual de 11% (onze por
cento) sobre a remuneracao do ultimo més percebido, até o segundo dia 1til apds o pagamento das
remuneragdes dos servidores publicos civis da Unido.

Art. 24. E vedado ao servidor celebrar contrato de trabalho para vigorar durante o
periodo de afastamento do Pais realizado nos termos desta Portaria.

Paragrafo inico. Nao se aplica a proibicdo contida neste artigo aos afastamentos do
tipo sem O6nus de professores, artistas, cientistas, pesquisadores, técnicos ¢ demais representantes de
outras atividades culturais, para paises com os quais o Brasil mantenha Acordo Cultural, de
Cooperacao Técnica, ouvido o Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia.



Secao 11
Do Dirigente do Orgao ou Entidade

Art. 25. E de responsabilidade do dirigente do 6rgio ou entidade:

I - a aquisicdo de passagem aérea ¢ a concessdo de didrias, considerando-se a
disponibilidade orcamentaria e financeira, os limites de despesas correspondentes, e o0s
procedimentos previstos nesta Portaria;

I - a contratacio e o pagamento de outras despesas relacionadas a cursos,
seminarios, encontros ¢ eventos assemelhados, observada a legislagdo vigente e, em especial, os
ditames da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, inclusive o pagamento de despesas relacionadas a
obrigatoriedade de seguro saude/vida, quando exigido pelo pais de destino;

IIT — a obtengdo ou revalidagcdo, por intermédio do Gabinete do Ministro, de
passaporte de servigo junto ao Ministério das Relagdes Exteriores, se necessario, respeitando os
prazos legais para tramitacdo do processo no MRE;

VI — a obtenc¢do, por intermédio do Gabinete do Ministro, do visto de entrada no(s)
pais(es) de destino, se necessario, respeitando os prazos legais para tramitacdo do processo nas
embaixadas e, igualmente, no MRE, uma vez que depende deste ultimo a emissdo de Notas para
obtencdo de vistos junto as embaixadas;

V - o controle sobre o periodo de afastamento do Pais, restrito ao periodo necessario
ao cumprimento do objeto da viagem, acrescido do tempo de transito;

VI - a consulta ao comité ou comissdo de ética sobre o pagamento por entidade
terceira, brasileira ou estrangeira, de custos relacionados ao afastamento do Pais de servidor ou
empregado, quando for o caso;

VII - a anélise do relatério de atividade no exterior apresentado pelo servidor ou
empregado, antes do encaminhamento a Secretaria-Executiva;

VIII - a guarda do material distribuido no evento, para consulta dos outros servidores
do 6rgdo ou entidade; e

IX — a manutencdo da segunda via do processo e de todas as informacgdes e
documentos relativos aos afastamentos do Pais, em arquivo proprio, a disposi¢do dos orgaos de
controle interno e externo.

Secao 111
Da Secretaria-Executiva do Ministério

Art. 26. E responsabilidade da Secretaria-Executiva:

I — a andlise da solicitagdo do afastamento do Pais quanto aos aspectos da
oportunidade e dos custos;

II — preenchimento da Lista de Conferéncia;

IIT — requisicdo de outros elementos ou informagdes necessarias a instrugdo do
processo;

IV - a manutengdo do processo e de todas as informagdes ¢ documentos relativos aos
afastamentos do Pais, em arquivo proprio, a disposi¢dao dos 6rgaos de controle interno e externo;

V - o arquivamento do processo, de forma justificada, em caso de ndo ocorréncia do
afastamento autorizado;

VI — devolugao do processo a autoridade de origem, em caso da ndo autorizagdo do
afastamento do Pais;

VII — recebimento do relatorio individual de atividades desenvolvidas no exterior; e

VIII — acompanhamento e controle da entrega dos relatérios individuais de
atividades desenvolvidas no exterior.



CAPITULO VIII

DO PROCESSO, DA TRAMITACAO E DOS PRAZOS

Art. 27. O processo de afastamento do pais serd encaminhado ao Secretario-
Executivo do Ministério da Ciéncia e Tecnologia, devendo dar entrada no protocolo do Ministério
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias em relacdo a data prevista para o inicio da viagem,
exceto nos casos enquadrados no § 2° do art. 8° desta Portaria, quando o prazo minimo serd de 15
(quinze) dias.

§ 1° A tramitagdo dos processos de solicitacdo de afastamento do Pais, para as
Unidades de Pesquisa, deve ser realizada por intermédio da Subsecretaria de Coordenagdo das
Unidades de Pesquisa — SCUP, sem nenhum acréscimo nos prazos descritos anteriormente.

§ 2° O processo de solicitacdo de afastamento do Pais, de servidor ou empregado,
devera ser instruido com os documentos relacionados no Apéndice 2, observada a peculiaridade de
cada evento ou atividade, além de outros documentos julgados necessarios para possibilitar uma
melhor andlise da necessidade da missao no exterior.

§ 3° As solicitagdes de afastamento do pais recebidas sem os documentos bésicos
que fundamentem a solicitagdo, serdo sumariamente negadas.

§ 4° As solicitagdes de afastamento do pais recebidas fora do prazo constante do
caput mas devidamente documentadas somente serdo aceitas se devidamente justificadas.

§ 5° Compete a Secretaria-Executiva a analise final do processo, quanto aos aspectos
da oportunidade e dos custos, bem como o preenchimento da Lista de Conferéncia, na forma do
Apéndice 2.

§ 6° A Secretaria-Executiva poderd requisitar outros elementos e informagdes
necessarias a instru¢ao do processo.

Art. 28. Apds analisado pela Secretaria-Executiva, o processo sera encaminhado ao
Ministro de Estado, para fins de autorizacdo e publicagao.

§ 1° A autorizagdo devera ser publicada no Didrio Oficial da Unido até a data do
inicio da viagem ou de sua prorrogagdo, com indicagdo do nome do servidor, cargo, 6rgiao ou
entidade de origem, finalidade resumida da missdo, pais de destino, periodo e tipo do afastamento.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica aos afastamentos que tenham por objeto os
assuntos de que trata o art. 5° do Decreto n°® 4.553, de 27 de janeiro de 2002, cuja classificagdo, para
os fins deste decreto, sera feita pelo Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia.

Art. 29. O servidor ou empregado somente podera ausentar-se do Pais apos a

publicagdo da autorizagdo para o afastamento, no Didrio Oficial da Unido ou, em casos de
excepcionalidade, com autorizagdo expressa do Secretario-Executivo.
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CAPITULO IX
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 30. O servidor ou empregado, cujo afastamento do pais for autorizado, com
onus, ¢ responsavel pela prestacdo de contas das passagens e diarias recebidas, no prazo maximo de
5 (cinco) dias uteis do retorno da viagem, na forma prevista na legislacao vigente.

Art. 31. Nao se concretizando o afastamento autorizado:

I - a Secretaria-Executiva sera comunicada imediatamente;

IT - o servidor ou empregado beneficiado devolvera, imediatamente, o bilhete de
passagem nao utilizado; e

IIT — o servidor ou empregado recolhera, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados
da data em que se configurar o ndo afastamento, as didrias recebidas, a conta bancaria definida pelo
orgao ou entidade concedente.

§ 1° No caso de o servidor beneficiado retornar ao Pais antes da data inicialmente
prevista, recolherd ele, na forma e prazo previsto no caput deste artigo, o valor correspondente ao
numero de diarias a que nao fizer jus.

§ 2° Quando, por motivo alheio a sua vontade, o servidor tiver que retornar ao Pais
em data posterior a prevista para o seu retorno, deverd solicitar, mediante requerimento
fundamentado, a complementagdo de diarias a que fizer jus, cujo pagamento somente devera ser
efetuado apds a autorizagdo do Secretario-Executivo.

CAPITULO X
DO RELATORIO INDIVIDUAL DE ATIVIDADE DESENVOLVIDA NO EXTERIOR

Art. 32. Ao término do afastamento do pais o servidor ou empregado, que realizar
viagem dos tipos com Onus ou com Onus limitado, ficard obrigado a encaminhar a Secretaria-
Executiva, pelos canais hierarquicos, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, relatério contendo
informagdes circunstanciadas da missdo ou da atividade de aperfeicoamento realizada, no modelo
previsto no Apéndice 3.

§ 1° O “Relatorio Individual de Atividade desenvolvida no Exterior” deve refletir o
objetivo da missdo ao exterior apresentado por ocasido da solicitacdo de afastamento do pais,
devendo ter no maximo 20 (vinte) paginas e conter informagdes qualitativas e quantitativas sobre a
atividade desenvolvida.

§ 2° Se o periodo de afastamento do pais referir-se a duas ou mais atividades
distintas, o servidor ou empregado devera apresentar um relatério especifico por atividade
desenvolvida.

§ 3° O resumo da viagem inserido no quadro “2” do relatério sera publicado no
Boletim Internacional do Ministério da Ciéncia e Tecnologia e disponibilizado na intranet.

§ 4° O servidor ou empregado em débito com o relatério de duas viagens anteriores
estard impossibilitado de pleitear novo afastamento do Pais.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 33. E vedada a concessio de diarias e passagens para o exterior a pessoas sem
vinculo com a Administragdo Publica Federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo
Presidente da Republica, por indicagdo do Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia, para missao
oficial no exterior, representando o Ministério.

Paragrafo unico. O produto decorrente da colaboragdo eventual constituir-se-a de
estudo técnico ou de projeto que vise uma agdo governamental, ndo podendo ocorrer despesas a
conta de recursos publicos no custeio pela participagdo em cursos, treinamentos ou eventos

similares.

Art. 34. O Plano de Viagens ao Exterior e o Plano de Capacitagdo no Exterior serdo
implementados para os afastamentos do Pais com inicio previsto para o ano de 2009.

Art. 35. Compete a Secretaria Executiva, no cumprimento do disposto nesta Portaria,
estabelecer orientacdes complementares, dirimir diividas e decidir sobre os casos omissos.

Paragrafo unico. A legislacdo federal que regulamenta os afastamentos do Pais, em
diversas situagdes, esta relacionada no Apéndice 8.

Art. 36. Esta Portaria deverd ser revista num prazo de até 180 dias, devendo as
sugestdes sobre modificacdes e adequacdes necessarias serem encaminhadas a Secretaria-
Executiva, que coordenard os trabalhos.

APENDICES

Apéndice 1 — Formulario de Solicitagdo para Afastamento do Pais

Apéndice 2 — Lista de Conferéncia

Apéndice 3 — Relatério Individual de Atividade Desenvolvida no Exterior

Apéndice 4 — Declaracdo de ndo gozo de Férias ou Licencas

Apéndice 5 — Programac¢ao da Viagem

Apéndice 6 — Termo de Compromisso e Responsabilidade

Apéndice 7 — Requerimento para Participacdo em Acdo de Capacitacdo

Apéndice 8 — Coletanea da Legislagdo Basica sobre Afastamentos do Pais
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Apéndice 1

MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA
(ORGAO OU ENTIDADE)

SOLICITACAO PARA AFASTAMENTO DO PAIS

1. Informacoes Pessoais

1.1. Nome: 1.2. CPF:

1.3. Identidade: 1.3.1. Numero 1.3.2 Orgio Expedidor: 1.3.3 Data da ex})edigéo/ (dd/mm/aa):
. 1.4.1. Data (dd/mm/ : 1.4.2. Local: 1.4.3. UF:

1.4. Nascimento: ‘ 2/l ( m/m aaaa) oc

1.5. Cargo: | 1.6. Funcado:

1.7. Regime Juridico atual: | | Estatutario | Celetista 1.8. Matricula STAPE: |

1.9. O servidor ou empregado responde a inquérito administrativo ou policial? | | Sim | | Nao

2. Informacoes Gerais

2.1 Tipo do Afastamento: | Com 6nus | Com 6nus limitado | | Sem 6nus
2.2. Periodo do afastamento: Inicio: / / Término | / /
2.3. Cidade: | | 2.4. Pais:

3. Motivo do afastamento:

3.1. Negociagio ou formalizagdo de contratagdes internacionais

3.2. Servico

3.3. Aperfeicoamento

3.3.1. Area de conhecimento: |

332 Nivel: Pos-doutorado Doutorado Mestrado | [ Especializacdo
o ) Estagio Intercadmbio Outro. Especificar:

3.3.3. Institui¢do:

3.3.4. Periodo do afastamento anterior: | Inicio: | / / Término: / /

3.3.5. Ato que autorizou: | DOU / /

3.4. Licenga capacita¢io

3.4.1. Periodo | | Integral — 3 meses | | Parcelada. Especificar:

3.4.2. A despesa de inscrigdo sera custeada pelo 6rgéo ou entidade? | | Sim | | N3o

3.4.3. Instituicdo: |

3.4.4. A Licenca serd empregada para elaboragdo de dissertacdo de mestrado? Sim Nao

3.4.5. A Licenca serd empregada para elaboragdo de tese de doutorado? Sim Nao

3.5. Bolsas de estudo para curso de pos-graduacio stricto sensu

3.5.1. Nome do Curso:

3.5.2. Institui¢do:

3.5.3. Periodo do afastamento anterior: | Inicio: | / / | Término: | / /

3.5.4. Ato que autorizou:

3.6. Intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico

3.6.1. Natureza do Evento:

3.6.2. Orgio ou entidade:

3.6.3. O afastamento destina-se a apresentacdo de trabalho no exterior? | | Sim | | Nio

3.6.4. Titulo do Trabalho: |
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4. Finalidade do afastamento (de forma reduzida, para publicacdo no Diario Oficial da Unifo):

5. Objetivo da participacdo do 6rgio ou entidade, reforcado pela similaridade as suas competéncias e/ou

atribuicoes legais e regimentais:

6. Impacto/beneficio da missdo para o Ministério e resultados esperados:

7. Qualificaciio do servidor ou empregado indicado para participar do evento ou atividade:

7.1. Outros servidores ou empregados do Ministério que participario do mesmo evento ou atividade:

Nome Sigla do Orgdo/Entidade

Cargo

olale o=

8. Financiamento para o afastamento do Pais:

8.1. Ministério da Ciéncia e Tecnologia

8.2. Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico — CNPq

8.3. Financiadora de Estudos e Projetos — FINEP

8.4. Fundacgdo Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES

8.5. Fundagdo de Apoio a Pesquisa (Lei 8.958, de 1994):
Citar:

8.6. Outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Federal Direta:
Citar:
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Citar:

8.7. Outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Federal Indireta:

8.8. Entidade ou Organismo Internacional:
Citar:

Citar:

8.9. Outro 6rgdo ou entidade ndo listado anteriormente:

9. Custos do afastamento para o Governo Federal:

9.1 Saldrio e encargos: | R$
9.2 Didrias: Grupo: | _ Classe: | | Didria(s) integral(is): | Meia(s)-didria(s): |
Valor unitario (US$): Valor total (USS$):

Categoria Primeira-classe Executiva

9.3. Passagem aérea: Tarifaria: Econdmica Plena Econdémica Promocional
Trechol: Valor em R$
Trecho2: Valor em USS$:

9.4. Taxa de inscri¢do: US$ |

9.5. Outras despesas com o afastamento do servidor ou do empregado:

Relacionar: | Valor: (_)R$ () USS$ |

9.6. Cédula Or¢amentaria destinada a cobrir o custo do afastamento:

9.6.1 Unidade Orgamentaria: 9.6.2 Esfera: 9.6.3 Programa de Trabalho:

9.6.4 Fonte de recursos: 9.6.5 Natureza da Despesa: 9.6.6 Plano Interno:

Local, UF, em (dia) de (més) de (ano).

assinatura do responsavel pela solicitagdo

10. Despacho do Secretario-Executivo:

11. Despacho do Ministro:

a. Ap6s o exame do processo, informo que ele esta
apto a aprovacao.
b. Encaminhe-se ao Gabinete do Ministro.

Secretario-Executivo

a. Autorizo.
b. Publique-se.

Em / /

Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia

12. Afastamento publicado no DOU de / / , Secdo 2, pagina(s)
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INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO APENDICE 1

1. Informacdes pessoais

1.1. Nome: nome do servidor ou empregado cujo afastamento do pais esta sendo solicitado.

1.2. CPF: preencher com o nimero do CPF do servidor ou empregado.

1.3. Identidade do servidor ou empregado:

1.3.1: preencher com o numero da identidade;

1.3.2: preencher com a sigla do 6rgao expedidor;

1.3.3: preencher com a data da expedig¢ao.

1.4. Nascimento do servidor ou empregado:

1.4.1: preencher com a data do nascimento;

1.4.2: preencher com o local do nascimento;

1.4.3: preencher com a Unidade da Federagdo onde o servidor ou empregado nasceu; quando o
nascimento tiver ocorrido no exterior, preencher com EX.

1.5. Preencher com o cargo do servidor ou empregado.

1.6. Preencher com a fung¢ao do servidor ou empregado.

1.7. Assinalar com um “x” o regime juridico atual do servidor ou empregado (estatutdrio ou
celetista).

1.8. Preencher do o numero da matricula do servidor ou empregado.

1.9. Informar se o servidor ou empregado responde ou nao a inquérito administrativo.

2. Informagdes Gerais sobre o afastamento do Pais
2.1. Tipo do afastamento: assinalar com um “x” na op¢ao na qual o afastamento se enquadrar (com
onus, com Onus limitado, sem 6nus).
2.2. Periodo do afastamento: preencher com as datas de inicio e término do afastamento,
considerados no periodo, os dias necessarios ao transito.
2.3. Preencher com o nome da cidade onde se desenvolvera a missdo no exterior.
2.4. Preencher com o nome do pais onde se desenvolvera a missao no exterior.
Observagao: repetir o quadro cidade e pais, quando a atividade ou evento para a qual esta sendo
solicitado o afastamento para o servidor ou empregado ocorra em duas ou mais cidades e/ou pais.
3. Motivo do afastamento: assinalar com um “x” uma das seguintes opgdes:
- 3.1. negociagdo ou formalizagdo de contratagdes internacionais;
- 3.2. servigo;
- 3.3. aperfeicoamento;
- 3.4. licenga capacitagdo;
- 3.5. bolsas de estudo para curso de pos-graduacao stricto sensu
- 3.6. intercambio cultural, cientifico ou tecnologico

3.3. Quando o motivo do afastamento for aperfeicoamento, preencher:
3.3.1. Area de conhecimento: preencher com uma das seguintes opgdes:

- Ciéncias Exatas e da Terra;

- Ciéncias Biologicas;

- Engenharias;

- Ciéncias da Saude;

- Ciéncias Agrérias;

- Ciéncias Sociais Aplicadas;

- Ciéncias Humanas;

- Linguistica, Letras e Artes;
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- Outras, quando ndo se enquadrar em nenhuma das anteriores.
3.3.2. Nivel: assinalar com um “x” a op¢do onde se enquadrar a atividade de aperfeicoamento,
especificando quando o nivel selecionado for “outro”.
3.3.3. Preencher com o nome da instituicdo onde sera realizado o aperfeicoamento.
3.3.4. Preencher com o periodo anterior de afastamento do servidor ou empregado em atividade de
aperfeicoamento.
3.3.5. Anotar o numero e data da Portaria ou despacho que autorizou o afastamento anterior, citando

a data do DOU que publicou a autorizagao.

3.4. Quando o motivo do afastamento for licenca capacitagdo, preencher:

3.4.1. Assinalar uma das duas opgodes, indicando, para a opc¢ao parcelada, o nimero de parcelas e de
dias de cada afastamento.

3.4.2. Assinalar se a despesa da inscri¢do correra ou nao por conta do 6rgao ou entidade.

3.4.3. Institui¢do: indicar o nome da institui¢do por ocorrera a capacitacao.

3.4.4. Informar se a licenga serd ou ndo empregada para a elaboragdo de dissertacdo de mestrado.
3.4.5. Informar se a licenga serd ou ndo empregada para a elaboracdo de tese de doutorado.

3.5. Quando o motivo do afastamento for bolsa de estudo para curso de pos-graduacao stricto sensu,
preencher:

3.5.1. Com o nome do curso que sera realizado pelo servidor ou empregado.

3.5.2. Com o nome da institui¢do onde sera realizado o curso de pos-graduacao stricto sensu.

3.5.3. Preencher com o periodo anterior de afastamento do servidor ou empregado para realizacao
de curso de po6s-graduacio stricto sensu.

3.5.4. Anotar o numero e data da Portaria ou despacho que autorizou o afastamento anterior, citando
a data do DOU que publicou a autorizagao.

3.6. Quando o motivo do afastamento for intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, preencher:
3.6.1. Com a natureza do evento.

3.6.2. Com o nome do 6rgdo ou entidade responsavel pelo evento ou atividade.

3.6.3. Informar se o afastamento destina-se ou ndo a apresentag¢do de trabalho no exterior.

3.6.4. No caso da opgcdo “sim” no item 3.6.3, preencher com o titulo do trabalho que serad
apresentado.

4. Finalidade do afastamento.
- Preencher com a finalidade do afastamento, de forma reduzida, para fins de publica¢do do
afastamento no DOU.

5. O 6rgdo ou entidade devera descrever o objetivo da participagdo de servidor ou empregado seu
no evento ou atividade.

6. O 6rgao ou entidade devera descrever, de modo suscinto, o impacto/beneficio da missdo no
exterior para o Ministério e os resultados esperados com a participacdo de servidor ou empregado
seu no evento ou atividade.

7. Relacionar, de modo suscinto, a qualificagdo do servidor cujo afastamento do Pais esta sendo

solicitado. Quando, ao evento ou atividade, estiver prevista a participagdo de mais de um servidor
ou empregado do Ministério, preencher os dados do quadro 7.1.
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8. Assinalar com um “x” em uma das opg¢des indicadas, referente ao 6rgao ou entidade responsavel
pelos custos do afastamento do Pais, com referéncia a deslocamento (transporte) e hospedagem e
alimentagdo (diaria).

9. Custos do afastamento para o Governo Federal:
9.1. Preencher com o valor dos salarios e encargos do servidor ou empregado durante o afastamento
do Pais, devendo dividir o salario e encargos brutos por 30 (trinta), multiplicando pelo nimero de
dias do afastamento solicitado.
9.2. No caso da concessdo de didrias, preencher:

- grupo, com A, B, C ou D;

- classe, com L, II, I1I, IV ou V;

- informe o numero de didrias integrais que estdo sendo concedidas;

- informe o nimero de meias-diarias que estao sendo concedidas;

- informe o valor unitario da diaria concedida;

- informe o valor total da despesa com diarias.
9.3. No caso de fornecimento de passagem aérea, informar:

- categoria tarifaria: assinalar com um “x” a op¢do de compra (primeira-classe, executiva,
econdmica plena ou econdmica promocional);

- trechol: preencher com a sigla dos aeroportos referentes ao deslocamento no Pais,
informando o valor total da despesa, inclusive taxas, em reais;

- trecho2: preencher com a sigla dos aeroportos referentes ao deslocamento para/do exterior,
informando o valor total da despesa, inclusive taxas, em doélares.
9.4. Informar o montante desembolsado com o pagamento de taxa de inscri¢do, se for o caso;
9.5. Relacionar outras despesas a serem efetuadas com o afastamento do servidor ou empregado,
relacionando-as e indicando o montante, em reais ou em dolares.
9.6. Especificar, pelo preenchimento dos campos 9.6.1 a 9.6.6. com a cédula orcamentaria por conta
da qual correra as despesas com o afastamento do servidor ou do empregado.

10. Espago destinado ao despacho do Secretario-Executivo.
11. Espaco destinado a autorizagcao do Ministro de Estado.

12. Espago a ser preenchido, apds a publicagdo da autorizacdo para afastamento do pais no Diario
Oficial da Uniao.
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Apéndice 2

MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA
SECRETARIA-EXECUTIVA

Identificacdo
1.1. Nome:
1.2. CPF 1.3. Matricula SIAPE
1.4. Cargo: 1.5. Funcao:
LISTA DE CONFERENCIA
s oA Atendida
Exigéncia

Sim | Nao | NA

De acordo com o Decreto n° 1.387, de 07 de fevereiro de 1995.

De acordo com o Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000.

De acordo com o Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

Oficio encaminhando o processo ao Secretario-Executivo

Formulario de Solicitacdo de Afastamento do Pais devidamente preenchido e assinado pelos
responsaveis, na forma do Apéndice 1.

Justificativa da necessidade do afastamento do Pais de mais de um servidor ou empregado para
participar do evento ou atividade no exterior

Comprovante da fonte de custeio com especificagdo dos beneficios e respectivos valores,
quando a o pagamento onerar os cofres publicos federais.

Programacdo da viagem, na forma do Apéndice 5.

Curriculum Vitae (resumido)

Correspondéncia ou declaragdo de 6rgdo ou entidade terceira que estara custeando as despesas
relacionadas com o afastamento, com o detalhamento das mesmas (passagens aéreas,
deslocamentos, hospedagem, alimentagdo, etc.), nos casos em que os custos relacionados ao
afastamento ndo sejam exclusivos do Ministério ou das entidades vinculadas e controladas.

Declaragdo da comissdo ou comité de ética, nos casos em que houver proposta de pagamento
por orgdo ou entidade terceira, de qualquer custo relacionado ao afastamento do Pais, sobre a
conveniéncia em aceita-la.

Listagem da(s) reserva(s) de voos efetuadas para a missdo emitidas pela agéncia de turismo
credenciada, com a informacao da tarifa praticada e de seu valor, quando for o caso.

Justificativa da necessidade de transporte em categoria tarifaria diferente da autorizada

Declaragdo, no caso de negociagdo ou formaliza¢do de contratagdes

Negociagdo ou internacionais, de que o ato ndo pode ser realizado no Brasil ou por
formalizacao de intermédio de embaixada, representacdo ou escritdrio sediado no
contratacdes exterior.

internacionais Instrugdes ou orientagdes que irdo nortear a posicao brasileira na

negociagdo ou formulagdo de contratacdo internacional.

Comprovante de que o servidor ou empregado encontra-se incluido
no Plano Geral de Capacitacdo de Recursos Humanos do Ministério.

Declaracdo da autoridade competente da necessidade do
aperfeigoamento, quando a atividade ndo conste do Plano Geral de
Capacitacdo de Recursos Humanos do Ministério.

Aperfeigoamento por | Declaragdo da autoridade competente de que o aperfeicoamento

meio de curso, relaciona-se com a atividade-fim do 6rgéo ou entidade
treinamento, seminario | Plano de estudo ou de trabalho com cronograma e previsdo de
ou congresso concluséo.

Documento de aceite da instituicdo na sua forma original

Tradugao do documento de aceite da instituigao, quando o documento
estiver em idioma diferente do portugués.

Declaracdo da entidade concedente da bolsa.

Termo de Responsabilidade e Compromisso (Apéndice 6).
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Exigéncia

Atendida

Sim

Nao

NA

Aperfeigoamento por
meio de curso,
treinamento, seminario
ou congresso (Cont.)

Declaragdo de ndo gozo de Férias ou Licenga (exceto para
afastamentos com duragdo superior a um ano)

Justificativa para que o afastamento seja concedido com 6nus, se for
0 Caso.

Licenca Capacitagdo

Requerimento do servidor ao dirigente maximo do 6rgdo ou entidade
onde se encontrar em exercicio solicitando a concessdo de licenga
remunerada, por até trés meses, para participar de acdo de
capacitacdo, na forma do Apéndice 7.

Informagdo do dirigente do 6rgdo ou entidade de que o servidor esta
apto para o gozo da licenga remunerada.

Comprovante de que o servidor ou empregado encontra-se incluido
no Plano Geral de Capacitacdo de Recursos Humanos do Ministério.

Declaragdo da autoridade competente da oportunidade do afastamento
e da relevancia do curso para o 6rgao ou entidade, quando a atividade
ndo constar do Plano Geral de Capacitagdo de Recursos Humanos do
Ministério.

Documento de aceite da instituicdo na sua forma original, se for o
caso

Tradugdo do documento de aceite da institui¢do, quando o documento
estiver em idioma diferente do portugués.

Declaragdo de ndo gozo de Férias ou Licenga (exceto para
afastamentos com duracdo superior a um ano)

Parecer juridico

Intercambio cultural,
cientifico ou
tecnologico

Convite, ou comprovacdo de inscri¢do ou de aceite de apresentagdo
do trabalho, indicando o periodo e local

Tradugdo do Convite, da comprovagdo de inscricdo ou do aceite de
apresentagdo do trabalho, quando o idioma dos documentos for
diferente do portugués.

Declaragdo da autoridade competente da oportunidade do afastamento
¢ da relevancia da atividade para o érgdo ou entidade

Resumo do Trabalho (quando se tratar de afastamento para
apresentacdo de trabalho em Congressos, Simpdsios e similares).

Instrugdes ou orientagdes que irdo nortear a posi¢do brasileira ao
evento, no caso de afastamentos para participacdo em reunides,
encontros, comissoes de trabalho, dentre outros, de 4mbito bilateral,
regional ou multilateral que demandem um posicionamento
especifico, setorial ou brasileiro.

Declaragdo de financiamento pelo CNPq, FINEP ou CAPES.

Curso de pos-
graduacao stricto sensu

Autorizacdo do 6rgdo ou entidade de lotacdo do servidor.

Documento de aceite da institui¢do, na sua forma original.

Tradugdo do documento de aceite da institui¢do, quando o documento
estiver em idioma diferente do portugués.

Declaragdo de ndo gozo de Férias ou Licenca (exceto para
afastamentos com duragdo superior a um ano).

Declaragdo da entidade concedente da bolsa.

Termo de Responsabilidade ¢ Compromisso (Apéndice 6).

Parecer juridico

Conferido por:

Ao Sr. Secretario-Executivo:
Informo que o processo se
e publicacdo.

Em / /

Gabinete da Secretaria-Executiva

encontra
encaminhamento ao Gabinete do Ministro para aprovagdo

apto

Chefe de Gabinete da Secretaria-Executiva

ao

NA: Nao se aplica
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Apéndice 3

MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA
(ORGAO OU ENTIDADE)

RELATORIO INDIVIDUAL DE ATIVIDADE DESENVOLVIDA NO EXTERIOR

1. Identificacio

1.1 Nome: 1.2 Cargo/Fungao:
1.3 Orgdo/Entidade: 1.4 Cidade/Pais de destino:
1.5 Telefone: 1.6 E-mail:
C )
1.7 Periodo da viagem: 1.8 Tipo do afastamento:
De / / a / / () com 6nus () com o6nus limitado

1.9 Publicagdo da autorizagdo para afastamento do pais:

DOU de / / , Secdo 2, pagina(s)

2. Resumo da viagem

3. Atividades executadas

3.1 Descrigao das atividades desenvolvidas no periodo:

3.2 Justificativa em caso de alteragdo em relagao ao afastamento autorizado:

4. Resultados obtidos

5. Sugestoes e Propostas

6. Consideracoes finais e Conclusio

7. Fecho

Local, UF, em (dia) de (més) de (ano).

assinatura do servidor ou empregado
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INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO APENDICE 3

1. Identificacao

1.1 Nome: nome do servidor ou empregado cujo afastamento do pais foi autorizado.

1.2 Cargo/fun¢do: ocupado ou desempenhada pelo servidor ou empregado.

1.3 Orgio/Entidade: aquela onde o servidor ou empregado esté lotado.

1.4 Cidade/Pais de destino: a cidade onde o servidor ou empregado cumprira sua atividade.
1.5 Telefone: telefone funcional do servidor ou empregado para contato, se necessario.

1.6 E-mail: e-mail do servidor ou empregado para contato, se necessario;

1.7 Periodo da viagem: informar o periodo do afastamento para cumprir a atividade.

1.8 Tipo do afastamento: informar se “‘com 6nus” ou “com 6nus limitado”.

1.9 Publicagdo da autorizagdo para afastamento do pais: informar a data da publicagao.

2 Resumo da viagem
- Em no méximo uma pégina, resumir as atividades desenvolvidas durante o afastamento do pais.
- Este resumo sera publicado no Boletim Internacional do Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

3. Atividades executadas
3.1 Descri¢do das atividades desenvolvidas no periodo

3.2 Justificativa em caso de alteracao em relagdo ao afastamento autorizado

4. Resultados obtidos

- Apresentar e discutir os principais resultados obtidos em fun¢do do viagem proposta.
- Podem ser apresentados célculos, gréaficos, fotos, tabelas, etc.

- Podem ser incluidos itens de conclusdes e de bibliografia.

5. Sugestoes e Propostas

6. Consideragoes finais ¢ conclusao
- Apresentar impressdes em relagdo a atividade desenvolvida, abordando os seguintes topicos:
v Incorporagdo de novas técnicas
v" Geragéo de produtos e processos
v’ Impacto qualitativo dos resultados obtidos, para o projeto global
v’ Facilidades e dificuldades encontradas no desenvolvimento da atividade
v' Conclusio sobre a participagdo na atividade

7. Fecho
- O servidor ou empregado devera data e assinar o relatorio.
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Apéndice 4

DECLARACAO DE NAO GOZO DE FERIAS OU LICENCAS

Eu, (nome do servidor ou empregado), CPF n°® (nimero do CPF do servidor ou empregado),
matricula SIAPE n® (numero da matricula, se possuir), servidor ou empregado do(a) (nome do
orgao ou entidade), declaro que ndo estarei em gozo de férias ou participando de qualquer tipo de
licenga no periodo de (dia do inicio da viagem) de (més) de (ano) a (dia do término da viagem) de

(més) de (ano).

Local, UF, em (dia) de (més) de (ano).

assinatura do servidor ou empregado
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Apéndice 5

PROGRAMACAO DA VIAGEM

| a. Embarque (ida):

Data: | Horério: | Local:
| b. Desembarque (ida):
| Data: | Horério local: | Local:
| c. Cronograma das atividades a serem desenvolvidas durante o afastamento do Pais
Data Resumo da atividade desenvolvida

| d. Embarque (retorno):

Data: | Horério: | Local:
| e. Desembarque (retorno):
| Data: | Horario local: | Local:

Local, UF, em (dia) de (més) de (ano).

assinatura do servidor ou empregado
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Apéndice 6

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu  (nome
completo) matricula n°
ocupante do cargo efetivo de (denominagdo, cddigo, etc.) do
quadro do(a) , devendo afastar-me no periodo de (dia) de (més) de
_(ano) a de (dia) de (més) de (ano) para participar de(o/a)  (evento/atividade)
oferecido(a) pelo(a) (institui¢do ¢ demais indicagdes) a
ser realizado em  (local, cidade, pais) ~ assumo, voluntariamente na forma da

legislagdo vigente, os seguintes compromissos:

1) encaminhar, relatdrio, certificado ou comprovante de freqiiéncia a Secretaria-Executiva do
Ministério da Ciéncia e Tecnologia, nos prazos estabelecidos;

2) utilizar, na prestacdo de servicos ao MCT, os conhecimentos adquiridos no evento, bem como
transmiti-los a outros servidores quando do retorno;

3) ndo solicitar novo afastamento antes de decorrido igual periodo para nova auséncia;

4) ndo solicitar exoneracdo ou licenga para tratar de interesse particular antes de decorrido periodo
igual ao do afastamento, ressalvada a hipotese de ressarcimento da despesa havida com meu
afastamento;

5) estar ciente que, entre as despesas do evento, incluem-se os vencimentos, despesas com
transporte e quaisquer vantagens pecunidrias percebidas durante o meu afastamento ou em razao
dele; e

6) indenizar, na forma da lei, ao MCT as despesas com o evento, na hipotese de abandono do meu

cargo.

Local, UF, em (dia) de (més) de (ano).

assinatura do servidor ou empregado
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Apéndice 7

REQUERIMENTO PARA PARTICIPACAO EM ACAO DE CAPACITACAO

MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA
(ORGAO OU ENTIDADE)

Cidade, UF, (dia) de (més) de (ano)

Requerimento
De (nome do servidor ou empregado)

Ao Sr. (nome da autoridade a quem esta sendo dirigido o requerimento)
(Fungao da autoridade a quem esta sendo dirigido o requerimento)

Objeto: Autorizagdo para participagdo de servidor em agdo de capacitagdo

1. Fulano de Tal, matricula SIAPE n° , CPF n° , ocupante do cargo
de , classe , padrao , lotado na(o) , requer
autorizacdo para participar do (indicar a denominagdo do evento), no
periodo de a ,em _ (cidade e Pais onde

ocorrera o evento)

2. Tal solicitagdo encontra amparo (citar o fundamento legal de
amparo).

3. Anexos (se for o caso)

4. E a primeira vez que requer.

(Assinatura do requerente)
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Apéndice 8

COLETANEA DA LEGISLACAO BASICA SOBRE AFASTAMENTOS DO PAIS

1. Decreto-Lei n° 1.656, de 5 de setembro de 1939
- Dispde sobre a nomeagdo de delegados do Brasil a congressos, conferéncias e outras
reunides internacionais no Pais ou no estrangeiro
- Disponivel em:
http://www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=11535

2. Decreto-Lei n° 9.538, de 1° de agosto de 1946
- Dispde sobre o afastamento de servidores brasileiros para trabalho junto a organizagdes
Internacionais com as quais coopere o Brasil.
- Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/1937-1946/Del9538.htm

3. Decreto n° 44.721, de 21 de outubro de 1958
- Regulamenta o Decreto-Lei n® 1.565, de 5 de setembro de 1939, que dispde sobre a
nomeacao de delegados do Brasil a Congressos, Conferéncias e outras reunides internacionais no
pais ou no estrangeiro.
- Disponivel em:
http://www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=112236

4. Decreto n° 52.467, de 12 de setembro de 1963
- Modifica disposi¢des do Decreto n° 44.721, de 12 de setembro de 1958.
- Disponivel em:
http://www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=114526

5. Decreto n°® 53.575, de 21 de fevereiro de 1964
- Complementa o Decreto n® 24.113, de 12 de abril de 1934, e da outras providéncias.
- Disponivel em:
http:// www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=114746

6. Lei n® 5.809, de 10 de outubro de 1972

- Dispde sobre a retribuigdo e direitos do pessoal civil e militar em servigo da Unido no
exterior, e d4 outras providéncias.

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L5809.htm

7. Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973

- Regulamenta a Lei n° 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispde sobre a retribuigdo e
direitos do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior.

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/decreto/D71733.htm

8. Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985

- Dispde sobre viagens ao exterior, a servico ou com o fim de aperfeicoamento sem
nomeagao ou designacao, e da outras providéncias.

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/decreto/D91800.htm
27


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D91800.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D71733.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L5809.htm
http://www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=114746
http://www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=114526
http://www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=112236
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/1937-1946/Del9538.htm
http://www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=11535

9. Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990

- Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundagdes publicas federais.

- Verificar arts. 58, 59, 84, 95, 96, 102 (principalmente incisos VII, X e XI), 183, 226, 227 ¢
228.

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L.8112cons.htm

10. Lei n° 8.162, de 8 de janeiro de 1991

- Dispde sobre a revisdo dos vencimentos, saldrios, proventos e demais retribui¢cdes dos
servidores civis ¢ da fixagdo dos soldos dos militares do Poder Executivo, na Administragdo Direta,
autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/Leis/[.8162.htm

11. Decreto n° 201, de 26 de agosto de 1991
- Dispdoe sobre o afastamento de servidores federais para servir em organismos
internacionais.

- Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/1990-1994/D201.htm

12. Lei n°® 8.270, de 17 de dezembro de 1991

- Dispde sobre reajuste da remuneracao dos servidores publicos, corrige e reestrutura tabelas
de vencimentos, e dé outras providéncias.

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/[.8270.htm

13. Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995

- Dispde sobre o afastamento do Pais de servidores civis da Administragdo Publica Federal,
e dé outras providéncias.

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/decreto/D1387.htm

14. Decreto n° 3.456, de 10 de maio de 2000

- Delega competéncia ao Ministro de Estado do Planejamento, Or¢amento e Gestdo para a
pratica do ato que menciona (fica delegada competéncia ao Ministro de Estado do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, vedada a subdelegacdo, para autorizar o afastamento de servidor da
Administragdo Publica Federal com a finalidade de servir em organismo internacional de que o
Brasil participe ou com o qual coopere, de que trata o Decreto-Lei n® 9.538, de 1° de agosto de
1946, o art. 96 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e o Decreto n° 201, de 26 de agosto de
1991).

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3456.htm

15. Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000

- Dispde sobre diarias do pessoal civil da Administragdo Publica Federal direta, indireta e
fundacional, e do militar, no Pais e no exterior, altera dispositivos do Decreto n® 71.733, de 18 de
janeiro de 1973, e da outras providéncias.

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3643.htm
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16. Decreto n° 4.553, de 27 de dezembro de 2002

- Dispde sobre a salvaguarda de dados, informagdes, documentos e materiais sigilosos de
interesse da seguranca da sociedade e do Estado, no ambito da Administragdo Publica Federal, e da
outras providéncias.

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4553.htm

17. Portaria MP n° 98, de 16 de julho de 2003

- Dispde sobre viagens a servigo, concessao de didrias e emissdo de bilhetes de passagens
aéreas no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e da outras
providéncias.

- Disponivel em:

https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhes
Pub.htm/id=1946

18. Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006
- Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de 11
de dezembro de 1990.
- Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ _At02004-2006/2006/Decreto/D5707.htm

19. Portaria Interministerial CGU/MPOG n° 140, de 16 de mar¢o de 2006

- Disciplina a divulgagdo de dados e informagdes pelos 6rgaos e entidades da Administragdo
Publica Federal, por meio da rede mundial de computadores - infernet, e da outras providéncias.

- Disponivel em:

http://www.mct.gov.br/index.php/content/view/55663.html

20. Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006
- Dispde sobre a concessao de diarias no ambito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, e da outras providéncias.
- Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ _At02004-2006/2006/Decreto/D5992.htm

21. Portaria MCT n° 402, de 27 de junho de 2007

- Estabelece regras para a utilizagdo do Sistema de Concessdao de Diarias e Passagens —
SCDP.

- Disponivel em:

http://www.mct.gov.br/index.php/content/view/56343.html

22. Decreto n° 6.216, de 4 de outubro de 2007
- Dispde sobre a substituicio de Ministros de Estado em suas auséncias do territdrio
nacional, nos seus afastamentos ou em outros impedimentos legais ou regulamentares
- Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ At02007-2010/2007/Decreto/D6216.htm
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