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| - AFASTAMENTO DO PAIS

O Ministério da Educacdo esta implementando novo sistema para concessao de
licenca para afastamento do pais. Todo o tramite sera realizado via SIMEC, sendo
necessario que o Reitor e um servidor designado (poderd ser o0 Assessor
Internacional) facam o cadastro no modulo Rede Federal do SIMEC
(http://simec.mec.gov.br/).

Apos efetuar o cadastro no modulo Rede Federal o servidor designado, caso nédo
tenha uma senha para acesso ao SIMEC, recebera em seu e-mail uma senha para
acesso. A partir dai, podera remeter a aprovacado da Reitoria a solicitacdo de “Viagem
ao Exterior”.

E relevante ressaltar que o servidor designado devera realizar um levantamento das
acles ja previstas para 0 ano. A concessao de licenca para afastamento do pais, sera
feita em bloco e nado individualmente, ou seja ao invés de considerar uma Unica
atividade de um Projeto X, devera considerar todas as atividades de todos os projetos.

Feito o cadastro das a¢des, a solicitacdo devera ser encaminhada, via SIMEC, para a
aprovacao da Reitoria. (enviar para aprovagdo da Reitoria)

Ao Reitor, caberd o deferimento ou indeferimento da solicitacdo. No caso da
aprovacao, o Reitor encaminhara a solicitacdo, via SIMEC, ao Ministério da Educacao.
(enviar para aprovacao Ministerial)

Cabe ao Gabinete do Ministro a analise da solicitagdo e posterior envio da
documentacado de aprovacéo.

Passo a Passo :
| — servidor designado
a) Acessar o médulo Rede Federal no SIMEC e solicitar o cadastro
b) Com a senha gerada pelo sistema, incluir solicitacdo de viagem ao exterior
¢) Encaminhar a solicitacdo de viagem ao exterior para aprovacao do Reitor
Il — Reitor
a) Acessar o médulo Rede Federal no SIMEC e solicitar o cadastro

b) Analisar a solicitacdo de viagem ao exterior demandada pelo servidor
designado

¢) Encaminhar a solicitacdo de viagem ao exterior para aprovacao ministerial

Seguem, em anexo, quadros ilustrativos.



I - PASSAPORTE OFICIAL

O passaporte oficial € o documento emitido pelo Ministério das Rela¢cBes Exteriores —
MRE nos casos de viagem a servico. O procedimento é simples: o servidor deve
preencher e assinar o formulario eletrénico (https://scedv-mre.serpro.gov.br ) de
solicitacdo de passaporte, anexar 1 foto 5 x 7, copia do RG, CPF e titulo eleitoral, e
quitacdo eleitoral (disponivel no site do TSE — www.tse.gov.br). Nos casos de
renovacdo, deve-se preencher o formulario, anexar a documentacgéo (cépia de RG, do
Titulo de Eleitor e do ultimo comprovante de quitacdo eleitoral), 1 foto 5x 7 e
encaminhar o passaporte anterior.

A Assessoria Internacional da SETEC, de modo a auxiliar os Institutos, assume
a tarefa de fazer a gestédo junto ao MRE para a emissdo do passaporte. Neste sentido,
apls o preenchimento e assinatura do formulario, o servidor, com anuéncia de sua
chefia imediata, deve enviar toda a documentacdo supracitada via oficio a esta
Secretaria com descritivo da missdo a ser desenvolvida: objetivo, relevancia para o
Instituto, pais e instituicdo a ser visitada, periodo e a quem cabe 0 custeio da viagem.

Pede-se atencdo aos prazos. O MRE e as Embaixadas (naqueles casos em
gue h& necessidade de visto) sdo rigorosos e, com raras excegdes, nao liberam o
passaporte antes dos prazos estipulados. Assim, levando-se em consideracdo 0s
tramites no MRE e Embaixada e o tempo necesséario ao envio do passaporte aos
Institutos, solicitamos que toda a documentacdo seja encaminhada a Assessoria
Internacional da SETEC com 15 dias de antecedéncia .

- VISTO
Observar a regulamentacéo do consulado.
IV — DIARIAS E PASSAGENS AGENCIA BRASILEIRA DE COOP ERACAO

Nos casos de missdes financiadas pela Agéncia Brasileira de Cooperacéo, 0s
servidores destacados para cumprimento de atividade determinada, deverdo
preencher o formulario para solicitacdo de passagens e diarias e encaminhar, via e-
mail, ao Coordenador do Projeto na Assessoria Internacional da SETEC.

a) Bilhetes de viagem
Apés a emissdo, as passagens aeéreas serdo encaminhadas, via e-mail, ao
servidor destacado.

b) Diéarias
Antes da data da viagem, 80% do valor total das diarias, sera depositado na
conta bancaria do servidor designado. Os 20% restantes serdo repassados aos
servidor, quando da apresentacdo dos bilhetes de embarque e do relatério
analitico da atividade. Os bilhetes e relatorio deverdo ser encaminhados a
Assessoria Internacional da SETEC, com identificagéo do Projeto e atividade.



