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1 APRESENTAGAO

Este guia de orientagao para a organizacao de recepg¢ao de autoridades e
delegagdes estrangeiras e de viagens internacionais € um produto
educacional fruto da pesquisa intitulada O processo de internacionalizago
do Instituto Federal do Parana, apresentada como requisito parcial a
obtencdo do titulo de Mestra em Educacdo Profissional e Tecnoldgica,
concedido pelo Programa de Pds-Graduagcdo em Educagao Profissional e
Tecnolégica e ofertado pelo Instituto Federal do Parana, Campus Curitiba
(ProfEPT/IFPR/Curitiba).

O estudo se vincula a linha de pesquisa Organizacbes e Memdrias de
Espacos Pedagdgicos na EPT, enquadrado, mais especificamente, no
macroprojeto 6, que engloba estudos dedicados a assuntos relacionados a
organizagcdo e ao planejamento de espagos pedagogicos, formais e nao
formais, da pesquisa, do ensino, da extensdo e da gestdo da Educacéao
Profissional e Tecnoldgica (EPT). Nele, os projetos devem explorar as
conexdes entre esses ambientes e a EPT, além de examinarem suas
interacdbes com o mundo do trabalho e os movimentos sociais (Instituto
Federal do Espirito Santo, 2022).

Este guia esta classificado como produto educacional pertencente ao
PTT9 - Manual/Protocolo, o qual abrange os seguintes produtos: guia de
instrucdes, protocolo tecnologico experimental/aplicagdo ou adequacéio
tecnoldgica; manual de operacao, manual de gestdo, manual de normas
e/ou procedimentos, entre outros (Capes, 2020).

O interesse em abordar a tematica da internacionalizagédo na EPT surgiu
da dificuldade que a sua autora e seus colegas, que atuam na Secretaria
Executiva do Gabinete do Reitor (SE/GR), enfrentam para a realizagdo de
atividades que sao de sua competéncia e que estdo relacionadas ao
processo de internacionalizacdo do IFPR. Além disso, notou-se a
importancia de se aprofundar o conhecimento a respeito desse processo no
IFPR pelo fato de a internacionalizagdo contribuir com a sua missao ao
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possibilitar a formagéo integral dos cidaddos, uma vez que suas acgoes
proporcionam a imersao em outras culturas, principalmente nas de outros
paises, ampliando a forma como o individuo enxerga o mundo por meio do
intercambio de ideias e do desenvolvimento de conhecimentos
oportunizados por esse processo (Chagas, 2021).

Com base nessa perspectiva, as contribuicdes da internacionalizagao para
a EPT vao ao encontro de suas bases conceituais, de uma formacgao
politécnica que visa o fim da dualidade estrutural entre educacao intelectual
e manual a emancipacdo e a integralidade na formacdo dos sujeitos
(Pacheco, 2020).

Diante disso, o objetivo principal deste guia € auxiliar os servidores que
atuam na SE/GR, seu publico-alvo, mas também os demais servidores e,
inclusive, os alunos do IFPR, servindo, de igual forma, de modelo para
outras instituicbes que compdem a Rede Federal na organizacido de
recepgcoes de autoridades e delegagdes estrangeiras e de viagens
internacionais. Essas atividades sdo fundamentais ao processo de
internacionalizacdo por possibilitarem o contato e o estabelecimento de
parcerias internacionais.

Para tal objetivo, antes de apresentar as orientagdes para a execugao
dessas atividades, o guia dispde de informacdes sobre o contexto em que
esses servidores estao inseridos, o conceito de internacionalizagcao e suas
contribuicbes para a EPT, um breve historico desse processo na Rede
Federal e no IFPR, assim como as competéncias da Diretoria de Relagdes
Internacionais (DRINT) do IFPR, para que, conscientes do processo, todos
possam executa-las de forma eficiente.

Para complementar as informacgdes constantes neste guia, ao longo do
texto sdo apresentados alguns links, destacados em algumas palavras na
cor azul, em negrito e sublinhadas, que dao acesso a conteudos

adicionais e importantes para a execucao dessas atividades.

>
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Ademais, para facilitar o acesso aos conteudos deste guia, trés links de
navegacao foram incluidos ao final de cada pagina, com as seguintes

funcdes:

Retornar para a pagina <

anterior

> Avangar para a préxima
pagina

Retornar ao
sumario

Portanto, espera-se que as informag¢des contidas neste guia possam
auxilia-los de modo a contribuirem para o aprimoramento do processo de
internacionalizacdo do IFPR e, de forma indireta, para a formacao integral

de seus alunos.

Boa leitura!




2 REDE FEDERAL DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA

A Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnologica
(RFEPCT), comumente chamada Rede Federal, instituida pela Lei n°
11.892, de 29 de dezembro de 2008 (Brasil, 2023), representa um marco
sem precedentes na histoéria da educacéo profissional brasileira, uma vez
que permitiu a diversificacido e interiorizacdo dessa modalidade em todo o
pais (Lorenzet; Andreolla; Paludo, 2020).

E composta por instituicdes de educacdo basica, profissional e superior,
pluricurriculares e multicampi, que abrangem acdes de ensino, pesquisa e
extensao, cuja particularidade em relagdo aos demais tipos de instituicbes
de educacao basica ou superior reside na oferta verticalizada dos niveis de
educagao, abrangendo desde cursos técnicos integrados ao ensino médio
até cursos de pos-graduacao (Pena; Pires, 2023).

Em 2023, a Rede Federal atingiu um total de 682 unidades, 1,5 milhao de
alunos matriculados, 82,5 mil docentes e técnico-administrativos
espalhados pelas 27 unidades federativas do pais. Conforme a Figura 1,
essas unidades e comunidades académicas estido vinculadas a 38 Institutos
Federais, dois Centros Federais de Educacédo Tecnologica (CEFETS), 22
escolas técnicas ligadas as universidades federais, a Universidade
Tecnolégica Federal do Parana (UTFPR) e ao Colégio Pedro Il (Brasil,
2024a).
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Figura 1 — Mapa das instituicoes que compoéem a Rede Federal
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Fonte: Brasil (2024a).

No ambito do sistema federal de ensino vinculado ao Ministério da
Educacao, a Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnoldgica (SETEC),
além de ser responsavel pelo processo de formulagdo, discussao,
implementagcdo, monitoramento e avaliagdo, a nivel nacional, da politica de
EPT, dentre outras atribuigdes, destaca-se a sua responsabilidade de
incentivar estudos e pesquisas direcionadas para o desenvolvimento da
EPT, assim como aumentar a sua atratividade e aceitacdo social entre os
jovens, os trabalhadores e a sociedade de modo geral. Nessa diregao, o
processo de internacionalizagao precisa ser implementado na Rede Federal
de maneira a fomentar o estabelecimento de parcerias com entidades
educacionais e cientificas estrangeiras (Brasil, 2024b).
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Neste contexto, adicionalmente, o Conselho Nacional das Instituicdes da
Rede Federal de Educagao Profissional, Cientifica e Tecnologica (CONIF)
atua na discussdo, concepcdo e no incentivo a implementacdo de politicas
para o desenvolvimento da formacao profissional e tecnolégica. Ademais,
por meio da Camara de Relagdes Internacionais, assessorada pelo Forum
de Relagdes Internacionais (FORINTER), desenvolvem-se estratégias que
visam fortalecer a internacionalizacdo das instituicbes através do
estreitamento de relacbes com outras nacdes e da consolidagcao de
cooperacdes técnicas (CONIF, 2009).

2.1 BASES CONCEITUAIS DA EDUCACAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA NO BRASIL

De acordo com Silva et al. (2020), as bases conceituais que dao
sustentacdo a EPT, que visam o fim da dualidade estrutural entre educacao
intelectual e manual e promover a emancipagao e a integralidade na
formacéo dos sujeitos, sdo os conceitos de Politecnia e Omnilateralidade,
propostos por Marx, e de Escola Unitaria, concebido por Gramsci.

No entanto, para a compreensao dessas bases conceituais, torna-se
imprescindivel o entendimento do conceito de trabalho como principio
educativo, pois somente o ser humano, diferentemente dos animais, é
capaz de trabalhar e estudar. Em outras palavras, para sobreviver, apenas
o homem precisa produzir a sua existéncia, ou seja, deve transformar, por
meio do trabalho, a natureza para atender as suas necessidades. Pode-se,
assim, dizer que a esséncia do homem é o trabalho, que, por sua vez, &
formada pelo préprio homem, que se constitui naquilo que produz e como o
produz. Dessa forma, o trabalho é entendido como um processo histérico,
tendo em vista o seu desenvolvimento, aprofundamento e complexificacao
ao longo do tempo (Saviani, 2007).

Nessa perspectiva, Saviani (2007, p. 154) explica que:

>
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[...] o homem n&o nasce homem. Ele forma-se homem. Ele néao
nasce sabendo produzir-se como homem. Ele necessita aprender a
ser homem, precisa aprender a produzir sua propria existéncia.
Portanto, a produgdo do homem &, ao mesmo tempo, a formagao do
homem, isto €, um processo educativo. A origem da educacéo
coincide, entdo, com a origem do homem mesmo.

Com isso, observa-se a relacio intrinseca entre trabalho e educacéao, cuja
separacao pode comprometer a esséncia humana. Portanto, de posse
desse entendimento, torna-se possivel a compreensdo dos conceitos de
politecnia e omnilateralidade, que buscam superar essa divisdo entre
trabalho e educacgao, entre trabalho manual e intelectual e também entre
formacéo geral e profissional, que, por sua vez, € provocada pelos modos
de producgado sociais, em especial o capitalismo, que a acentuou (Saviani,
1989).

A concepcdo de politecnia origina-se do conceito de trabalho como
principio educativo, e, segundo Saviani (1989, p. 17), “[...] diz respeito ao
dominio dos fundamentos e principios cientificos das diferentes técnicas que
caracterizam o processo de trabalho produtivo moderno [...]". Para Ciavatta
(2014, p. 191), a educacao politécnica pode ser entendida como “[..]
educacgao omnilateral ou formacédo em todos os aspectos da vida humana —
fisica, intelectual, estética, moral e para o trabalho, integrando a formacéao
geral e a educagao profissional [...]".

Portanto, essa formagao politécnica deve assegurar o dominio dos
fundamentos e principios cientificos, de maneira teérica e pratica, aos
trabalhadores, de modo que, ao conhecer a esséncia dos processos,
estejam aptos a realizarem qualquer tipo de atividade de uma forma
consciente e ndo alienada, como ocorre com a formacgédo exclusivamente
profissionalizante (Saviani, 1989).

A formacao politécnica € possivel de ser observada na escola unitaria,
proposta por Gramsci, que compreende a ultima etapa do ensino basico,
hoje denominada ensino médio, com o objetivo de contribuir no processo de
superacao do dualismo estrutural capitalista, para constru¢gdo de uma nova
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sociedade com uma escola formadora de intelectuais (Martins, 2021). Como
expde Martins (2021, p. 12), a escola unitaria de Gramsci preconiza a
formagao humana integral e fornece:

[...] aos educandos os elementos culturais mais desenvolvidos,
forjados pela ciéncia, tecnologia, filosofia e arte, cuja sintese
encontra-se nos classicos de cada area. Ao se apropriarem desse
patriménio cultural produzido pela humanidade, podera ocorrer a
elevagdo do nivel de consciéncia dos educandos, induzindo outro
tipo de acgao individual e coletiva, porque terao mais consciéncia de
si e do mundo, condi¢cdo basilar para formularem estratégias e
promoverem agdes com vistas a superar as contradicdes sociais
que lhes desafiam a existéncia (Martins, 2021, p. 12).

Tendo em vista o explicitado, verifica-se que, nessas escolas, os alunos
sao formados para se tornarem cidadaos conscientes de seu papel social e
capazes de participarem ativamente na sociedade.

Como relata Moura (2014, p. 28), considerando a realidade
socioecondmica brasileira, um caminho transitorio e viavel para o alcance
de uma formacgao integral € por meio da materializacao de:

[...] um tipo de ensino médio que garanta uma base unitaria para
todos, fundamentado na concepcdo de formacdo humana
integral, omnilateral ou politécnica, tendo como eixo estruturante o
trabalho, a ciéncia, a tecnologia e a cultura e, garantida essa
mesma base — unitaria para todos —, também proporcionar o EMI
como uma opg¢ao (Moura, 2014, p. 28).

Assim como Moura (2014), Frigotto, Ciavatta e Ramos (2012, p. 43)
afirmam que o ensino médio integrado ao ensino técnico (EMI), com uma
concepcdo unitaria de formagado geral, trata-se de uma condi¢do
imprescindivel para a “travessia” para uma nova realidade. Essa travessia
pode ser realizada com a ampliagdo da oferta de vagas nos cursos de EMI,
como os oferecidos pelas instituicoes que compdem a Rede Federal, que
atuam referenciados em diversos componentes dessa formagao integral.

>
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De acordo com o documento Um novo modelo em Educacéo Profissional
e Tecnologica: concepcao e diretrizes (Brasil, 2010), nas instituicbes da
Rede Federal a formacdo humana e cidadd antecede a qualificacéo
profissional ao proporcionarem um espaco para a reflexdo dos conflitos de
interesses de uma sociedade constituida em classes e por primarem pelo
bem-estar social. Com isso, o papel das instituicoes que compdem a Rede
Federal vai além da transmissdo do conhecimento cientifico e tecnolégico
ao promoverem uma pratica educativa que possibilita aos alunos pensarem
a respeito do papel que desempenham na sociedade — compreendendo
suas posi¢cdes dentro do tecido social, as diferentes concepcodes ideologicas
— e capacita-los a interpretar criticamente a sociedade em que vivem. O
objetivo é que, ao entenderem esses aspectos, os alunos possam exercer
sua cidadania de forma mais consciente.

2.2 INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

O Instituto Federal do Parana foi criado pela Lei n° 11.892, de 29 de
dezembro de 2008, a partir da Escola Técnica da Universidade Federal do
Parana (UFPR). Trata-se de uma autarquia federal pluricurricular e
multicampi, com autonomia administrativa, financeira, patrimonial,
disciplinar e didatico-pedagdgica. Constitui uma das 38 instituicbes que
compdem a Rede Federal e esta vinculada ao Ministério da Educagao
(MEC) pela SETEC, sendo especializada na oferta de cursos gratuitos de
educacao profissional e tecnologica nas diferentes modalidades e niveis de
ensino, ou seja, oferta cursos desde o ensino médio técnico até cursos de
pbés-graduacgdes (/ato e stricto sensu) (Instituto Federal do Parana, 2012b).

O IFPR esta presente em 33 cidades do Estado do Parana, com 25 campi,
quatro campi avancados e quatro centros de referéncia, desenvolvendo
acdes ligadas ao Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacgao (Instituto Federal
do Parana, 2025d). A Figura 2 apresenta o0 mapa que abrange todo o IFPR.
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Figura 2 — Mapa dos campi, campi avangados e centros de referéncia
do IFPR

Fonte: Instituto Federal do Parana (2025d).

A missao do Instituto Federal do Parana é:

Proporcionar educagao profissional, cientifica e tecnolégica, publica,
gratuita, socialmente referenciada e de exceléncia, por meio do
ensino, pesquisa e extensdo, visando a formacado integral de
cidadaos criticos, empreendedores, comprometidos com a inovagao
e o desenvolvimento sustentavel local e regional (Instituto Federal
do Parana, 2024b, p. 17).

Quanto a visdo do IFPR, consiste em “Ser reconhecido pela educagéao
profissional, cientifica e tecnoldégica comprometida com a potencializagao do
desenvolvimento territorial [...]’, baseada nos seguintes valores:
sustentabilidade, educacéo de qualidade e exceléncia, ética, inclusao social,
inovagao, empreendedorismo, respeito as caracteristicas regionais,

<« E >




visao sistémica, democracia, transparéncia, efetividade, qualidade de vida,
diversidade humana e cultural e valorizagdo das pessoas (Instituto Federal
do Parana, 2024b, p. 17).

2.3 SECRETARIA EXECUTIVA DO GABINETE DO REITOR

A Secretaria Executiva do Gabinete do Reitor (SE/GR) é responsavel pela
realizacado de atividades de suporte administrativo do Gabinete do Reitor,
estando hierarquicamente subordinada a ele (Instituto Federal do Parana,
2015a).

Conforme dispde o Manual de Competéncias do IFPR (2015), sao
atribuicdes da SE/GR:

a) atuar em consonancia com as normas e procedimentos
institucionais;

b) organizar e acompanhar o cumprimento dos compromissos da
agenda do Reitor;

c) emitir documentos oficiais, como oficios, despachos, portarias,
entre outros;

d) publicar documentos oficiais no Diario Oficial da Uniao (DOU) e
no Boletim Interno;

e) enviar as correspondéncias oficiais do Gabinete do Reitor e
confirmar o recebimento;

f) analisar e encaminhar devidamente a documentacao e
correspondéncias dentro do ambito do Gabinete;

g) manter atualizada a correspondéncia eletrénica do Gabinete;

h) organizar a documentagao tanto fisica quanto digital em seus
respectivos arquivos;

i) requisitar passagens e diarias ao Reitor e a Chefia de Gabinete,
assim como a reserva em hotel e transporte;




j) atender e prestar assisténcia ao publico, tanto interno quanto
externo;

k) solicitar e gerenciar o estoque de materiais de expediente do
Gabinete;

I) avaliar e supervisionar os servigcos de recepc¢ao, copa, limpeza,
equipamentos e mobiliario do Gabinete;

m) realizar reservas de veiculos para uso do Gabinete;

n) coordenar e supervisionar as equipes e atividades
desempenhadas pelos motoristas e estagiarios; e

o) realizar as demais atividades correlatas a unidade, funcao ou
cargo que sejam de interesse da administragao.

Dentre essas atribuicbes, ressalta-se a participagdo da SE/GR no
processo de internacionalizacdo do IFPR com a realizacdo de atividades
como 0 auxilio na organizagéo de recepc¢des de autoridades estrangeiras na
Reitoria e de viagens do Reitor para missdes internacionais, o
encaminhamento de e-mails recebidos relacionados a internacionalizagao
ao gestor de relagbdes internacionais (Rl), o apoio na localizacdo e
elaboracdo de documentos e a instrugcdo de processos administrativos de
afastamento do pais, compra de passagens, pagamento de inscrigdes, entre
outros[1].

Vocé sabia que a Profissao de Secretariado é regulamentada
por Lei no Brasil? Para mais informacoes sobre esta Lei, a

origem, a histéria e as atribuicoes desta profissao, dentre
outras informacgoes, acesse o sife da

[1] Informacgdes obtidas por meio das entrevistas realizadas com servidores da SE/GR e
ex-gestores de RI do IFPR, como apresentado por Zamilian (2025) no link
https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-cursos/pos-graduacao-2/mestrado-profissional-

profept/matriculados/.



https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-cursos/pos-graduacao-2/mestrado-profissional-profept/matriculados/
https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-cursos/pos-graduacao-2/mestrado-profissional-profept/matriculados/
https://fenassec.com.br/site/b_osecretariado_lei_regulamentacao.html
https://fenassec.com.br/site/b_osecretariado_lei_regulamentacao.html

3 CONCEITO DE INTERNACIONALIZACAO

A internacionalizacdo da educacéao trata-se de um processo complexo e
ambiguo e, por isso, ndo ha um consenso académico e cientifico
estabelecido para a sua conceituagcado (Morosini; Nascimento, 2017).

Dessa forma, para a defesa de um processo de internacionalizagcdo da
educacao mais inclusivo e menos elitista, diante do movimento de transicao
de um modelo de internacionalizagado mais cooperativo para outro mais
competitivo, acentuado pela globalizagdo, De Wit, Hunter e Coelen (2015) o
definem como:

[...] o processo intencional de integrar uma dimensao internacional,
intercultural ou global no propésito, fungbes e entrega do ensino
pos-secundario, com o objetivo de aprimorar a qualidade da
educacao e pesquisa para todos os estudantes e funcionarios,
e de fazer uma contribuigao significativa para a sociedade (De
Wit; Hunter; Coelen, 2015, p. 283, traducdo nossa, grifos dos
autores).

Com base nessa definicdo, a internacionalizacdo da educacgao profissional
e tecnoldgica é entendida pela SETEC como um processo que compreende
uma série de acgdes direcionadas ao estabelecimento de parcerias que
estejam em consonancia com o ensino, a pesquisa, a extensdo e o arranjo
produtivo local, com o intuito de oferecer uma educacao de qualidade capaz
de formar cidaddos globais que tenham a consciéncia de seu papel e
influéncia para a interagdo e cooperagao em ambito local, regional e global
(Brasil, 2017a).

Em uma perspectiva mais abrangente, o CONIF entende a
internacionalizacdo como um processo que engloba uma diversidade de
atividades, incluindo as pesquisas colaborativas, modalidades de
mobilidade académica, internacionalizagdo em casa, projetos de
cooperacdo entre instituicobes de diferentes nagdes, bem como o
aprimoramento de aspectos curriculares que afetam a pratica educacional
no Brasil e em ambito internacional (CONIF, 2021).
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Para o IFPR, a internacionalizagcdo € compreendida como o:

[...] processo que permite um olhar de dentro para fora, enfatizando
a capacidade e a habilidade da instituicdo para se tornar parte
integral da construgdo do conhecimento no mundo, ndo somente
para se beneficiar dele, mas também para contribuir com seu
desenvolvimento (Instituto Federal do Parana, 2023c).

A partir do exposto, de acordo com Knight (2005), Stallivieri (2017) e De
Wit (2019), é possivel constatar que o processo de internacionalizagao de
cada instituicido deve ser unico, de modo a contemplar seus valores, razdes,
prioridades, abordagens, caracteristicas, capacidades e estratégias
adotadas em cada uma delas.

Diante disso, a internacionalizagao pode ser compreendida como um
processo constituido por um conjunto integrado e sustentavel de agdes e/ou
atividades realizadas em casa[2] ou no exterior (Knight, 2005) que
possibilita o contato e a vivéncia com outras culturas, nacionais e
internacionais, e que amplia a visao de mundo das pessoas, tendo em vista
a troca de experiéncias e o desenvolvimento de conhecimentos viabilizados
por esse processo (Chagas, 2021).

3.1 MITOS E VERDADES

Considerando-se a complexidade que envolve o processo de
internacionalizacdo na educacdo, e de maneira a facilitar a sua
compreensao, apresenta-se, na Figura 3, as suas cinco verdades elencadas
por Knight (2012), bem como os nove mitos relacionados a esse processo,
de acordo com De Wit (2011).

[ a
[2] Internacionalizagdo em casa “[...] inclui a dimens&o intercultural e internacional na pesquisa e
no processo de ensino/aprendizagem, atividades extracurriculares, relacionamento com grupos
culturais e étnicos da comunidade local e a integragdo de estudantes e académicos estrangeiros
na vida e nas atividades do campus. O surgimento desse conceito talvez possa ser visto como
uma forma de neutralizar a énfase crescente na mobilidade académica [...] ” (Knight, 2005, p. 27,

tradugéo nossa).




Figura 3 — Mapa conceitual das verdades e mitos da
internacionalizacao no Ensino Superior
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Fonte: elaboragao prépria a partir de Knight (2012) e De Wit (2011).
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Nas verdades, a autora destaca as caracteristicas basilares desse
processo, que, por sua vez, precisam ser compreendidas e implementadas
de modo a preservar seus “[...] valores de cooperagcdo, parceria, troca,
beneficios mutuos e aprimoramento das capacidades [...]" (Knight, 2012, p.
2, traducéo nossa).

Ja no que concerne aos mitos, constata-se, como menciona De Wit (2011),
a predominancia da ideia de que os meios se tornaram o fim, ou seja, esses
mitos induzem ao erro de acreditar que, para uma instituicido ser
internacionalizada, basta realizar atividades internacionais, quando, na
verdade, elas sdo apenas instrumentos para o alcance de objetivos e/ou
beneficios, como a melhoria na qualidade do ensino, a formacéo global,
dentre outros.

3.2 CONTRIBUICOES DA INTERNACIONALIZACAO PARA A EDUCACAO
PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

A formagao humana integral, conceito basilar da EPT, pode ser entendida
como aquela que integra todas as potencialidades e dimensdes da vida dos
individuos, sejam elas intelectuais, socioemocionais, culturais, fisicas e
estéticas, no processo educacional (Chagas, 2021; Ciavatta, 2014).
Entretanto, apesar de todos os beneficios propostos, na atualidade
representa um dos maiores desafios da EPT, uma vez que a formacéao
humana integral visa a superacdo da dualidade existente entre formacéao
intelectual para uma elite e formagcdo manual voltada aos trabalhadores,
modelo em voga em uma sociedade capitalista organizada por classes
sociais (Chagas, 2021).

Dessa forma, o processo de internacionalizagdo surge como um meio que
contribui para essa formagao ao oportunizar, com a troca intercultural e de
conhecimentos, principalmente com pessoas de outros paises, 0
desenvolvimento académico, profissional, pessoal e sociocultural, formando
individuos com consciéncia critica e reflexiva capaz de transformar sua
realidade social (Carmo; Silva, 2022; Sehnem; Luna, 2018).

<« E >




No entanto, cabe ressaltar que a internacionalizagcao pode contribuir
efetivamente com a formacédo humana integral no ambito da EPT desde que
esteja orientada por um processo critico e emancipador, em outros termos,
em uma perspectiva predominantemente contra-hegemoénica [3] (Leal;
Moraes; Oregioni, 2018)[4], pois essa perspectiva possibilita um confronto a
heranca colonial, que, por sua vez, fundamenta uma internacionalizacéo
hegemoénica[5] marcada pela dominagao e inferiorizagdo, em todos os seus
sentidos e dimensodes, dos paises da América Latina, assim como das
demais nacgdes periféricas e semiperiféricas.

Diante das tensdes existentes entre as perspectivas contra-hegemonica de
cooperacao e a hegemodnica de competicdo na internacionalizagao da
educacdo, enfatiza-se a importancia da conscientizacdo dessa realidade
para que gestores, docentes, técnico-administrativos e estudantes estejam
atentos e possam posicionar-se diante das propostas e acgdes relacionadas
a internacionalizagcdo, de modo que a implementem para a formacao
humana integral e emancipacido social de sua comunidade académica
(Finardi; Mendes; Silva, 2022; Mendes, 2020; Streck; Abba, 2018).

Ademais, o0s resultados proporcionados pelo processo de
internacionalizac&o, além de contribuir para o desenvolvimento dos alunos e
da instituicdo, também influenciam no fortalecimento dos arranjos produtivos
do local onde os IFs estédo estabelecidos (Bady et al., 2020; Brasil, 2008).

[3] De acordo com Pereira e Silva (2021), a internacionalizacdo da educacgao pode ser percebida
a partir de duas perspectivas. Na hegemonica, a internacionalizagdo é compreendida como uma
ferramenta funcional e instrumentalista cujo objetivo principal é o desenvolvimento econémico e a
competitividade global por meio da educagdo. Em contrapartida, na contra-hegemonica, a
internacionalizagdo é considerada como um processo de colaboracdo, trocas mutuas e de busca
pela promogéao de justica e desenvolvimento humano e social.

[4] Um dos pressupostos do estudo realizado por Leal, Moraes e Oregioni (2018, p. 106), que
propbs 16 categorias analiticas, criticas e reflexivas sobre a presenca hegeménica e contra-
hegemédnica na educacgao superior contemporanea, € de que a internacionalizacao foi instituida
sob a “matriz cultural do poder colonial”, moldada pela desigualdade e pela hierarquia, e é
influenciada por um imaginario global predominante tanto ontolégica quanto
epistemologicamente.

[5] Internacionalizagao hegeménica, segundo Oregioni (2017 apud Leal; Moraes; Oregioni, 2018,
p. 116), “[...] trata-se de uma perspectiva de internacionalizacao exdgena, porque se manifesta a
partir do incentivo direto de projetos, atores e interesses extra-regionais, que historicamente
guiaram as assimétricas politicas de vinculagcao Norte-Sul”. Esta voltada para o atendimento das
necessidades do mercado, considera a educagado um servigo e defende a adocao global de uma
cultura dominante (Gutiérrez, 2015 apud Leal; Moraes; Oregioni, 2018).
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4 BREVE HISTORICO DO PROCESSO DE
INTERNACIONALIZACAO DA REDE FEDERAL E DO
INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

4.1 O PROCESSO DE INTERNACIONALIZACAO DA REDE FEDERAL

O processo de internacionalizacdo da Rede Federal teve inicio, conforme
Souza (2019), em 2009, com a instituicdo da Assessoria Internacional da
SETEC. Ainda de acordo com a autora, acredita-se que a criagcao dessa
assessoria, por parte do entdo Secretario da SETEC Professor Eliezer
Pacheco, tenha sido influenciada pela ampliacdo das discussdes sobre a
internacionalizacdo no ambito da Rede Federal provocada pela realizacio,
em Brasilia, no ano de 2009, do | Férum Mundial de Educacao Profissional
e Tecnologica.

Além disso, ainda em 2009, o CONIF criou o FORINTER (Chagas, 2021;
Souza, 2019), cujo objetivo € promover a producao conjunta de estratégias
de relacdes internacionais para os Institutos Federais, levando em
consideragao suas caracteristicas e demandas especificas com o intuito de
otimizar o potencial existente no relacionamento da rede com instituicbes
estrangeiras (Stefani; Gregolin, 2022).

No mesmo ano de 2009, o FORINTER, em parceria com a Assessoria
Internacional da SETEC, elaborou o primeiro documento formal sobre a
tematica, intitulado Politica de relagbes internacionais dos Institutos de
Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnologica, marcando o ponto de
partida para as principais agdes e programas voltados as estratégias de
internacionalizacdo na Rede Federal (Silva, 2021).

Em 2011, a instituicdo, pelo Decreto n° 7.642, de 13 de dezembro do
mesmo ano, do programa de mobilidade internacional Ciéncia sem
Fronteiras (CsF), ao possibilitar a participacdo de alunos do ensino superior
da Rede Federal, fez com que o processo de internacionalizacdo nessas
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instituicdbes adquirisse relevancia institucional, assim como o ensino, a
pesquisa e a extensdo. Consequentemente, diante da demanda por
debates e acompanhamento da adequacgao organizacional requerida pelo
programa, o CONIF criou a Camara de Relagbes Internacionais[6](Souza,
2019).

Como uma medida complementar ao CsF, em 2012 foi instituido o
Programa Inglés sem Fronteiras, pela Portaria Normativa n° 1.466 do MEC,
0 qual tinha como objetivo a preparacao dos alunos de graduagao, por meio
de capacitagcdo na lingua inglesa, para a realizacdo de exames de
proficiéncia exigidos para mobilidade pelas universidades angléfonas. Em
2014, com a emissao da Portaria Normativa n°® 973 do MEC, foi criado o
Programa Idiomas sem Fronteiras (IsF) com o propédsito de incluir a oferta
de cursos de outros idiomas, em complemento e englobando o Programa
Inglés sem Fronteiras (Silva; Santos, 2022).

Com a vigéncia dessa nova portaria normativa, os objetivos do IsF
passaram a focar no aprimoramento linguistico da comunidade académica
das instituicdes de ensino e dos professores de linguas da rede publica,
além de promover o ensino do Portugués como Lingua Estrangeira (PLE) e
difundir a cultura brasileira. J& em 2016, com a publicacdo da Portaria
Normativa n° 30 do MEC, o IsF foi ampliado e passou a incluir, de forma
explicita, as instituicoes que compdéem a Rede Federal de EPT em seu
escopo, embora essas instituicbes ja participassem dos programas.
Ademais, acrescentou aos seus objetivos a contribuicdo para o
desenvolvimento de uma politica linguistica no pais e a inclusdo da
formacdo de professores, ainda que esse processo ja estivesse em
andamento no programa desde 2013. Em 2022, o IsF assumiu a forma da
Rede Andifes IsF, possibilitando apenas a participacdo de instituicdes
associadas a Associacao Nacional dos Dirigentes das Instituicdes Federais

[ a
[6] A Camara tematica de Rela¢des Internacionais do CONIF consiste em um grupo de trabalho
assessorado pelo FORINTER constituido por reitores que ocupam as funcdes de coordenador e
membros-titulares e cujo proposito é compreender, debater e recomendar agdes que aprimorem
e reunam as politicas de atuac&do da Rede Federal (CONIF, 2023).

<« D>




de Ensino Superior (ANDIFES) (ANDIFES, 2019; Silva; Santos, 2022).

Como resultado dos esforcos empregados, as instituicbes da Rede
Federal, por meio do CsF, possibilitou, no periodo de 2011 a 2016, a
mobilidade internacional de 2.993 alunos de graduagao, cinco de doutorado
pleno e dois de doutorado-sanduiche (Chagas; Salazar; Queiroz Neto,
2020).

Outro projeto de destaque no processo de internacionalizacdo da Rede
Federal foi o Programa Mulheres Mil. Resultado de uma parceria entre o
Brasil e o Canada, foi instituido a partir da metodologia canadense de
Reconhecimento de Aprendizagem Prévia, compartilhada e implementada
pela SETEC, no primeiro momento em 2005, em algumas instituicbes de
educacgao profissional das regides Norte e Nordeste e, posteriormente, em
2014 ampliada para as demais regides do pais (Souza, 2019).

O sucesso desse programa na Rede Federal reside no impacto social por
ele gerado, tendo em vista o atendimento de mulheres em vulnerabilidade
social, a margem da educacgao formal e do mundo do trabalho, e pela
adaptacido da proposta pedagdgica ao contexto socioecondmico brasileiro
(Souza, 2019).

Somado a isso, observou-se, de acordo com Chagas (2021), no periodo
de 2011 a 2016, a consolidacdo do processo de internacionalizacdo da
Rede Federal com o0 seu ingresso na agenda de pesquisa do Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq), do
Ministério das Relacdes Exteriores e da Coordenacao de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior (CAPES). Além disso, houve a promocéao de
acdes de qualificacdo de professores, a publicacdo de editais especificos
para a Rede Federal, a criacao de Assessorias de Relagbes Internacionais
e de Centros de Linguas, a aplicacdo de testes de proficiéncia para
mobilidade internacional, a realizacdo de seminarios de conscientizacio
sobre esse processo, dentre outras agdes.
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Em 2018, a SETEC, em parceria com o CONIF, publicou o documento
Levantamento das acdes de internacionalizacdo da Rede Federal de
Educacéao Profissional e Tecnoldgica e resultados do GT de politicas de
internacionalizacdo, relatando as acodes realizadas pelas instituicbes da
Rede Federal no periodo de 2015 a 2017 e dispondo, nos anexos, O
documento de referéncia de internacionalizacdo da SETEC/MEC e o painel
de metas 2018-2019 (Brasil, 2017a).

Esse levantamento revelou resultados positivos no sentido de um continuo
movimento da Rede Federal em expandir suas iniciativas de
internacionalizagdo, mas também constatou, na maioria das instituigdes,
algumas fragilidades, como a auséncia de politicas e diretrizes relacionadas
ao processo, a realizacdo de mobilidades apenas passivas/out — por
exemplo, quando os alunos se deslocam para outros paises — a falta de
infraestrutura para o recebimento de estrangeiros nas instituicbes e de
recursos para o financiamento das agdes, entre outras (Boschini; Fischer;
Batista, 2021; Mendes, 2020).

Diante do exposto, o processo de internacionalizagao na Rede Federal se
desenvolve de maneira singela, por ainda demandar uma abordagem mais
solida e estruturada por meio de politicas educacionais e institucionais bem
delineadas. Além disso, € necessario estabelecer planejamentos
estratégicos eficientes, realizar investimentos significativos em infraestrutura
e no desenvolvimento do capital humano, levando em consideracido os
diversos riscos e beneficios envolvidos, bem como outros aspectos
relevantes do processo (Copiano; Batista, 2021).

42 O PROCESSO DE INTERNACIONALIZACAO DO INSTITUTO
FEDERAL DO PARANA[7]

O processo de internacionalizacdo do IFPR teve inicio em 2009 com a

designacéao de seu primeiro gestor de RI. Desde entao, até 2023, sete servi-
[ 2

[7]1 As informacdes apresentadas nesta secdo sdo uma sintese das acgbes identificadas e
dispostas com maiores detalhes na dissertagéo elaborada por Zamilian (2025), disponibilizada no
link https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-cursos/pos-graduacao-2/mestrado-profissional-

profept/matriculados/.



https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-cursos/pos-graduacao-2/mestrado-profissional-profept/matriculados/
https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-cursos/pos-graduacao-2/mestrado-profissional-profept/matriculados/

dores, formalmente designados para a funcdo e/ou cargo, e um Chefe de
Gabinete, que acumulou essa atribuicdo, ocuparam a posicao no IFPR.

No periodo de 2009 a 2023, de acordo com levantamento realizado por
Zamilian (2025), observou-se que o IFPR realizou a¢des tanto de gestao do
processo, quanto de internacionalizacdo no exterior e em casa.

No que diz respeito as acdes de gestdo, dentre as identificadas,
destacam-se as seguintes iniciativas:

a) estabelecimento de objetivos e metas para o fortalecimento
do processo nos trés respectivos Planos de Desenvolvimento
Institucional (PDI) elaborados;

b) recebimento de 27 visitas de autoridades e delegacoes da
Alemanha, Bielorrussia, Canada, Colombia, Espanha, Estados
Unidos, Finlandia, Franca, Japao, México, Mocambique,
Paraguai, Polonia, Portugal e Republica Dominicana, que, de
modo geral, estiveram no IFPR para conhecer as suas atividades
e apresentar suas instituicoes com o intuito de discutir a
respeito de possiveis parcerias para a promocao de mobilidade
académica para estudantes, professores e servidores técnico-
administrativos e de cooperacao técnica, cientifica e cultural;

c) participacdao em 23 missoes internacionais realizadas na
Alemanha, Argentina, Canada, Cuba, Espanha, Estados Unidos,
Franga, México, Panama, Paraguai, Portugal, Uruguai e
Venezuela, tendo como principal objetivo prospectar futuras
parcerias;
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d) estabelecimento de parcerias, por meio de acordos de
cooperacao, protocolos e cartas de intencoes, termos de
cooperacao técnica, convénios e memorandos de
entendimento, com instituicoes de diversas partes do mundo,
estando vigentes em 2023, conforme o Quadro 1, 10 acordos e
parcerias internacionais.

Quadro 1 - Acordos e parcerias internacionais vigentes em 2023

Instituicao |
Universidad Nacional Arturo Jauretche (UNAJ) | Argentina
Toronto First Steps (TFS) Canada
Consejeria de Educacion de Espana Espanha

Rede Internacional Académica da Lusofonia (RIAL)  Paises Lusofonos

Instituto Politécnico de Braganca (IPB) Portugal
Instituto Politécnico de Santarém (IPSantarém) Portugal

Instituto Politécnico de Viana do Castelo (IPVC) Portugal

Instituto Politécnico do Porto (IPP) Portugal

Conselho Coordenador dos Institutos Superiores Portugal
Politécnicos (CCISP)

Ministerio de Educacién de Ia Republica Republica
Dominicana Dominicana

Fonte: Instituto Federal do Parana (2024b).
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e) organizacao de chamadas e editais internos para a selegao
de alunos, docentes e técnico-administrativos para participacao
em agcoes como eventos internacionais, realizados no pais e no
exterior, cursos, capacitacoes, visitas técnicas, bolsas de
estudos, entre outros, em instituicoes estrangeiras. Além disso,
lancou duas chamadas internas em 2021, uma para selecionar
26 propostas de cursos livres realizados de forma virtual e em
conjunto com instituicoes do exterior e outra para a selegcao de
alunos interessados em fazer um estagio virtual ofertado por
uma empresa de tecnologia dos Estados Unidos;

f) lancamento de chamadas publicas, nos anos de 2015 e 2017,
para a selecao de alunos da Argentina, Uruguai e Paraguai para

o curso de Técnico em Cozinha no Campus Foz do Iguacu;

g) realizagao de levantamentos internos, nos anos de 2013, 2020
e 2021, para identificacao de necessidades e interesses da
comunidade académica dos campi quanto as acdes de
internacionalizacao;

h) elaboracao de um diagnéstico, em 2013, das experiéncias
internacionais dos docentes do IFPR;

i) credenciamento, em 2014, do IFPR no Programa Inglés sem
Fronteiras, e em 2018, no IsF, com o compromisso de ofertar a
comunidade académica e a docentes da rede publica cursos de
idiomas, presenciais e a distancia, bem como a aplicacao de
testes de proficiéncia;

j) implantacao, no Campus Pinhais, do ensino ftrilingue
(portugués, inglés e espanhol);




k) divulgagcao, por meio de noticias publicadas pela Diretoria de
Comunicacao da Reitoria (COM) e de Redes Sociais, de
oportunidades para participacdo em acoes internacionais
promovidas por instituicoes externas, tanto para alunos, quanto
para docentes e técnico-administrativos. Por exemplo, foram
identificadas publicacdées sobre processos seletivos externos
para concessao de bolsas de estudos, cursos de curta duracao,
mentorias de orientacao para estudo no exterior, vagas para
professor visitante, oportunidades de pesquisas conjuntas,
eventos, competicoes, entre outras;

I) elaboragao, em 2021, e execugao, até 2023, de dois projetos: o
Representantes de Assuntos Internacionais do IFPR, composto
por 26 servidores capacitados para atender alunos e demais
servidores de seu campus em questoes relacionadas a
internacionalizacao; e o Jovens Embaixadores Internacionais do
IFPR, constituido por 40 alunos que atuam na divulgacao, aos
demais estudantes, de vagas abertas para cursos gratuitos,
palestras, bolsas de estudos e de estagio no exterior. Também
tiram duavidas, promovem lives, produzem jornais semanais de
oportunidades de bolsas de estudos internacionais e orientam a
respeito da documentacao requisitada em processos seletivos
de instituicoes estrangeiras;

m) inclusao no site do IFPR de uma ferramenta de traducao do
conteudo em cinco idiomas: espanhol, inglés, francés, italiano e
alemao; e

n) emissao de 14 resolugoes e de uma instru¢cao normativa para
regulamentar e normatizar acoées de internacionalizagao na
instituicao.




Com relagao a participagcdo em agdes de internacionalizagdo no exterior,
constatou-se, no periodo de 2009 a 2023, a concessao de 513 autorizagbes
de afastamento do pais a servidores do IFPR, docentes e técnico-
administrativos, conforme demonstrado no Grafico 1.

Grafico 1 - Numero de autorizacoes de afastamento do pais a
servidores do IFPR

Numero de autorizagoes de afastamento do pais a
docentes e TAEs do IFPR
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Fonte: Portarias do Gabinete do Reitor emitidas no periodo de 2009 a 2023 (2024).

Como pode-se observar, o maior numero de afastamentos ao exterior
ocorreu entre os docentes, representando 90,25% das autorizacées. Dentre
as razdes que motivaram esses afastamentos, tanto dos professores quanto
dos técnico-administrativos - como verificado nas 513 portarias emitidas
pelo Gabinete do Reitor, a principal com 52,44% -, 269 autorizagdes foram
concedidas para participacdo de servidores em eventos cientificos,
académicos, esportivos e culturais, como congressos, encontros,
conferéncias, seminarios, féruns, simpdsios, entre outros. Ressalta-se que,
dentre esses servidores, 8,55% também apresentaram trabalhos e/ou
artigos nesses eventos.
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A segunda maior motivacio foi o afastamento para doutorado-sanduiche
no exterior, representando 16,96% das autorizacdes, e a terceira foi a
participagdo em cursos, capacitagdes e treinamentos de curta duracdo, com
12,09%.

Quanto aos tipos de todos os afastamentos concedidos, 481, ou melhor,
93,76% foram do tipo com 06nus limitado ao IFPR, em que o servidor
continua recebendo salario e beneficios, ficando sob sua responsabilidade o
custeio de todas as despesas de viagem, e 6,24%, do tipo com 6nus ao
IFPR, em que o servidor também tem as passagens e diarias custeadas
pelo IFPR. Este tipo de afastamento, concedido ao Reitor, gestores de Rl e
demais servidores designados pelo Conselho Superior (CONSUP) ou Reitor
tém como objetivo a participacdo em missdes institucionais internacionais.

Dentre todos os afastamentos concedidos nesse periodo, conforme
levantamento realizado em matérias publicadas pela COM, ressaltam-se,
por terem sido as primeiras agdes institucionais de internacionalizacio
voltada aos servidores do IFPR, docentes e técnico-administrativos, os
cursos de Aperfeicoamento de Lingua Inglesa, Visitas e Intercambio.
Resultado de uma parceria com a Alamo Colleges, uma universidade
estadunidense, as trés turmas ministradas nos anos de 2012, 2014 e 2015
nos Estados Unidos possibilitaram a participacado de 15 servidores do IFPR.

Ainda sobre o processo de afastamento dos servidores, destacam-se

também as oportunidades de mobilidade internacional proporcionadas a 10
docentes do IFPR por meio de chamadas publicas organizadas pela
SETEC/MEC e pelo CONIF.

Com relacao a participagao de alunos em agdes de internacionalizagao no
exterior, foi identificada, no periodo de 2009 a 2023, a mobilidade
internacional de 200 alunos e 24 egressos do IFPR.

Dentre os alunos, 186 participaram de atividades académicas e culturais
de curta duracao no exterior e 14 de agdes com duragao igual ou superior a
seis meses, ocorridas em paises como Argentina, Australia, Canada, Chile,
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Costa Rica, Irlanda, Italia, Portugal e Reino Unido, sendo oito promovidas
pelo CsF, quatro pela AFS Intercultura, um pelo Programa CICan
Scholarships for Brazilian IF Students e um pelo acordo de cooperacao
entre o IFPR e o Instituto Politécnico de Braganca (IPB).

No que diz respeito aos egressos, 19 realizaram mobilidade internacional
para cursar cursos de graduacao e pos-graduacido no exterior e trés para
participar em eventos e visitas técnicas em instituicdes internacionais.

No que tange a internacionalizacdo em casa, dentre as acdes identificadas
no periodo de 2009 a 2023, destaca-se, como as atividades de maior
ocorréncia, a promogao e participacdo em eventos internacionais e
interculturais no pais e no exterior, neste caso, de forma remota, como
palestras, encontros, festas com tematicas culturais, seminarios, semanas
de intercambio, treinamentos, competi¢cdes, congressos, estagios, entre
outros. Também foram ofertados cursos de idiomas, de portugués para
estrangeiros, de formacao de docentes de linguas, de preparacdo para
testes de proficiéncia, bem como a sua aplicagdo, e o recebimento de
professores franceses para ministrar aulas para a comunidade académica.
Além disso, foi identificado o recebimento de premiacdo por submisséo de
pesquisas em eventos internacionais, realizados no pais e no exterior, a
realizacao de projetos de pesquisa conjuntos com instituicdes estrangeiras,
o recebimento de pesquisadores internacionais e de recursos de entidades
externas para a pesquisa do IFPR.

Em sintese, ao analisar as acées de internacionalizacao realizadas pelo
IFPR, ressalta-se, como ponto positivo, 0 compromisso da instituicdo com o
desenvolvimento do processo, sendo possivel identificar a realizacdo de
acdes dessa natureza desde o inicio de seu funcionamento como Instituto
Federal, em 2009. Ademais, constatou-se que, em todos os anos
analisados, foram encontrados indicios da realizacdo de acgdes de
internacionalizacdo em casa, o que demonstra o anseio da instituicdo por
integrar as dimensdes internacionais e interculturais na formacao de todos
os alunos, inclusive para aqueles nao tiveram a oportunidade de realizar a

mobilidade ao exterior.




5

DIRETORIA DE RELAGCOES INTERNACIONAIS

REPRESENTANTES NOS CAMPI

E

A gestao RI no IFPR é realizada pela DRINT, vinculada a Reitoria, que, de
acordo com o manual de competéncias, busca:

[...] promover a internacionalizagdo do IFPR, por meio da
formulacédo de politicas, da interlocugdo com parceiros nacionais e
internacionais e do apoio as agdes, projetos e programas de
internacionalizagcado dos campi e outros setores (Instituto Federal do

Parana, 2024c).

Para isso, a DRINT tem como competéncias:

a) atuar em consonancia com as normas e procedimentos
institucionais;

b) promover e fortalecer agées institucionais voltadas para a
cooperacao internacional, buscando a superacao das barreiras
linguisticas a fim de fomentar um ambiente de intercambio de
conhecimentos entre servidores e estudantes do IFPR com
paises estrangeiros;

c) implementar projetos relacionados ao ensino e aprendizagem,
abrangendo a criagcao de programas especiais em conjunto com
intercambios de estudantes, técnico-administrativos e docentes
do IFPR, por periodos determinados, utilizando programas de
intercambio oficialmente reconhecidos;
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d) consolidar parcerias internacionais e possibilitar a
formulacao de acoes que promovam a dinamicidade e a
transversalidade de assuntos de pesquisa, além de incentivar a
cooperacao em projetos conjuntos;

e) oferecer suporte e colaborar de maneira efetiva com o Centro
de Linguas do IFPR, importante unidade para a DRINT, com o
objetivo de promover a mobilidade cultural e experiéncias
internacionais visando capacitar estudantes e servidores em
linguas estrangeiras, para que seja fortalecido o ambiente
académico e estimuladas aspiracoes e conquistas
internacionais;

f) buscar a incorporagao da internacionalizagcdao no cotidiano
dos campi, de modo a tornar a convivéncia com a lingua

estrangeira e a busca por horizontes mais amplos algo natural,
acompanhado de uma constante reflexao sobre as proprias
acoes da instituicao, com o objetivo de aprimora-las e alcancgar
exceléncia em todas as esferas que envolvem o IFPR;

g) estabelecer vinculos com instituicbes nacionais e
internacionais com o objetivo de promover a colaboragao em
projetos, publicacoes, participagcoes e parcerias relacionadas a
temas de internacionalizacao;

h) estimular e facilitar a participacao de alunos e servidores do
IFPR como coautores em trabalhos de ambito internacional;

i) proporcionar orientacoes e facilitar os processos de
intercambio e cooperacao internacional para estudantes e
servidores;




j) coordenar os procedimentos de selecao e admissao de
candidatos para programas de intercambio, colaboragao com
paises estrangeiros e iniciativas de internacionalizacao em
geral;

k) criar e impulsionar eventos de carater internacional visando

obter reconhecimento tanto em nivel nacional quanto em
internacional pela exceléncia do IFPR;

) acompanhar convidados e delegacoes de instituicoes
estrangeiras que estiverem no Brasil realizando atividades
relacionadas ao IFPR;

m) proporcionar suporte aos campi e supervisionar os
assuntos relacionados as relagoes internacionais, garantindo
uma gestao eficiente e eficaz nessa area; e

n) realizar as demais atividades correlatas a unidade, funcao ou
cargo que sejam de interesse da administracao (Instituto
Federal do Parana, 2024c).

Com vistas ao exercicio dessas competéncias, a DRINT conta com o apoio
e auxilio dos Representantes de Assuntos Internacionais, presentes nos 26
campi do IFPR, conforme contatos disponiveis no Quadro 2. Os
representantes séo servidores do IFPR indicados e designados pelo Diretor-
Geral ou Diretor do campus, que dedicam até duas horas de sua jornada
semanal para o trabalho de organizacgao, selecao e divulgacéo de atividades
ligadas a internacionalizagdo. De acordo com a Portaria de pessoal
DEAC/GR/IFPR n° 1.846, de 30 de novembro de 2023, que designou
servidores como Representantes de Assuntos Internacionais, eles
constituem uma rede de trabalho de natureza colaborativa, consultiva e
propositiva, envolvida diretamente no planejamento e na execucido de
iniciativas de internacionalizacdo nos campi do IFPR (Instituto Federal do

Parana, 2023c). Sao servidores capacitados para o atendimento local e
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personalizado de alunos e servidores de seu campus (Instituto Federal do
Parana, 2021).

Contatos da Diretoria de Relagoes Internacionais na Reitoria

Daniel Bussolaro

Diretor de Rela¢coes Internacionais

E-mail: internacional@ifpr.edu.br

Telefone: +55 41 3888-5254

Endereco: Rua Emilio Bertolini, 54, Cajuru —

Curitiba/PR

Quadro 2 - Contatos dos representantes de assuntos internacionais

nos campi
Campus Nome E-mail
: Yohana Diel Saheli; internacional.assis@ifpr.edu.br
Assis . : =
. Francisco Carlos de yohana.saheli@ifpr.edu.br
Chateaubriand g SR
_ - Meneses Junior  francisco junior@ifpr.edu
Ronald Ferreira da i
-Astorga | Cost _ ronald.costa@ifpr.edu.br
Arapongas Luciano Rudnick luciano.rudnik@ifpr.edu.br
% Rafaela Marques .
Barracdo Rafael | rafaela.rafael@ifpr.edu.br
Renata Maria Santos A
Campo Largo Ferreira | renata.ferreira@ifpr.edu.br
Capanema Eviliane Bernardi eviliane.bernardi@ifpr.edu.br
Cascavel  Lediane Manfé Souza  lediane.souza@ifpr.edu.br
- Colombo Izabel Silva  izabel silva@ifpr.edu.br
- s Thiana Nunes Cella e : :
Coronel Vivida ' Jéssica Paula Vescovi thiana.cella@ifpr.edu.br |
Curitiba Fndeinon bakalkn anderson.marques@ifpr.edu.br
. Marques _
Foz do lguagu  Patricia Ramos patricia.ramos@ifpr.edu.br
Goioeré FOTISRCRIorI SRS fernanda.ghiberto@ifpr.edu.br

Silva Oro Ghiberto
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Campus Nome . E-mail

Simara Cristiane

Irati Braatz simara.braatz@ifpr.edu.br
' Ivaipora Bruna Marinho ' bruna.marinho@ifpr.edu.br |
. David José de o .
Jacarezinho ' Andrade Silva | david.silva@ifpr.edu.br
 Jaguariaiva Ramon Martins ' ramon.martins@ifpr.edu.br |
Ariela Oliveira '
Holanda; ariela.holanda@ifpr.edu.br
loncrina Augusto Luengo augusto.nunes@ifpr.edu.br

Pereira Nunes

Palmas R e katia.conceicao@ifpr.edu.br

' Santos Conceigao
Celene do Carmo
Paranagua Gervasio de Souza celene.santini@ifpr.edu.br
Santini _
 Paranavai ' Angélica Tomiello  angelica.tomiello@ifpr.edu.br |
—_ Roberto Carlos ' .
Pinhais Dalongaro roberto.dalongaro@ifpr.edu.br
) Ana Paula de Castro . e
Pitanga ekl ana.sierakowski@ifpr.edu.br
Telémaco . . —
Borba Carla Cristina Gaia carla.gaia@ifpr.edu.br
Quedas do Marcelo de Andrade e Ve S AT
Iguagu Duarte
Umuarama Otavio Akira Sakai otavio.sakai@ifpr.edu.br

| Unido da Vitéria Mara Regina Kusma | mara.kusma@ifpr.edu.br |
Fonte: Instituto Federal do Parana (2025a)[8].

[8] Informacdo atualizada no dia 3 de fevereiro de 2025 no site do IFPR. Disponivel em:
https://ifpr.edu.br/menu-academicol/internacional/contato-internacional/.
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5.1 ACORDOS DE COOPERACAOQ VIGENTES

O IFPR possui, em 2025[9], 12 acordos de cooperagao vigentes com as
seguintes instituicdes, como apresentado no Quadro 3.

Quadro 3 — Acordos de cooperacgao internacional vigentes em 2025

Pais | Instituicio | Objeto do acordo
Argentina | Fundacion Acordo de cooperacao mutua que visa:
Instituto a) a promocdo de visitas e intercambio de docentes
Tecnologico e discentes;

lguazy (ITEC) b} a coordenacdo e paricipacao em afividades tais
como projetos de pesquisa;

c) a promocac de cursos de diferenfe niveis e
especies para discentes e docentes; e

d) o intercambio mutuo de informacoes resuliantes
de pesquisa, publicactes e material academico.

Argentina | Universidad de la | Nas areas de interesse comum, as instituictes

Integracion signatarias podem desenvolver as  seguintes

Sudamericana atividades de cooperacdo mutua:

(LINISLID) a) estabelecer programa de intercambio de
discentes;

b) facilitar a participacdo em  programas
internacionais de bolsas de estudos e estagios e
estadias de imerséo linguistica;

c} favorecer a codirecio de trabalhos de pos-
graduacio;

d) realizar projetos conjuntos de ensing e pesquisa;

&) compartilhar resultados de pesquisas;

f) possibilitar a realizacdo de intercambios de
docentes, pesquisadores e técnico-administrados;
e

g) organizar todo tipo de colaboracao relacionada
a0s objetivos do acordo.

Argentina | Universidad O memorando de entendimento  inclui, sob

Nacional Arturo consentimento mituo e existéncia de condicdes

Jauretche (UNAJ) | apropriadas. qualguer programa oferecido e proposto

por gualquer uma das insfituicbes como desejavel,

executavel e que contribua para o fomento e

desenvolvimento de relactes de cooperacgao entre as

duas instituictes.

[9] Informacdo atualizada no dia 14 de janeiro de 2025 no site do IFPR. Disponivel em
https://ifpr.edu.br/institucional/reitoria/diretoria-de-relacoes-internacionais-
drint/convenios-e-acordos-de-cooperacao/.
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Brasil

Instituicao
AFS Intercultura
Brasil (AFS)

Objeto do acordo

Parceria firmada para promocdo de acbes
reciprocas, que possibilitem a  aprendizagem
intercultural de estudantes intercambistas vinculados
a0 AFS como estudantes bolsistas por um periodo
de, no maximo, um ano letive & por meio da troca de
experiéncias entre os paricipantes estrangeiros e o
corpe  discenie e docente do IFPR, mediante
disponibilidade de vagas.

Brasil

Fede de
Universidades de
Fronteira -
UMIFROMNTEIRAS

Acordo que tem por objetivo a criacao de uma rede
de instituicbes de ensino fécnico e superior,
denominada Rede de Universidades de Fronteira,
cujos signatarios visam fomentar a cooperacdo
internacional com wuniversidades e centros de
pesquisa, per meio de actes conjunias, froca de
informactes e experiéncias relacionadas a
cooperacao internacional, fendo como objefivos
gerais:

a) a promocg3o da infernacionalizacdo solidaria e
horizontal, com énfase na atvacdo em ensino,
pesquisa, extensdo e inovacdo nas regibes de
fronteira internacional:

b) a cooperacdo voltada a articulacdo politica para
atender os desafios do ensino superior e técnico
nas regides fransfronteiricas; e

c) a cooperacdo voltada a promocdo da
interculturalidade & do  plurilinguismo  nas
instituices participes.

Canada

Université du
Québec g Trois-
Rivieres (UGTR)

Acordo de cooperagdo mutua em gque as partes

podem desenvolver as seguintes atividades:

a) estabelecer um programa de intercémbio de
estudantes;

b) facilitar a participacdo em  programas
internacionais de bolsas de estudos e estdgios e
estadias de imersdo linguistica;

c) favorecer a codirecido de trabalhos de pos-
graduacao;

d) realizar projetos conjuntos de pesquisa e ensing;

e) compartilhar resuliados de pesquisas realizadas
pelas paries;

f) possibilitar a realizacie de intercambio de
professores, pesquisadores ] técnico-
administrativos.
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Instituigédo

Objeto do acordo

Canada ILSC Education Acordo de cooperacdo mutua que envolve
GFroup especificamente:

d8) programas especiais e cursos educacionais, e
eventos:

b) palestras, workshops e seminarios;

¢} programas efou cursos de ensine a distancia;

d) capacitacdo de docentes;

&) intercambio, cursos de imersao e cursos de verdo
defpara  docentes, discentes e  técnico-
adminisirativos;

fi cursos de lingua portuguesa como lingua
adicional e curso de Literatura & Cultura Brasileira;

g) atividades de intercambio cultural; e

h) acdes de pesquisa conjunta.

Portugal | Instituto Protocolo de cooperacdo gque tem como objefivo
Politecnico estabelecer as condicbes para o desenvolvimento
Fortalegre (IPF) de:

a) cooperacao internacional entre as instituices;

by mobilidade de  docentes, discentes e
pesquisadores;

¢} promoc3o do interesse pelas atividades de ensino
& pesquisa,

d) projetos de pesquisa conjunto; e

e) formacdo avancada e a capacitacio de docentes
do IPF e do IFFR.

Portugal | Instituto Convénio de cooperacdo em que o IFPR e o IPB
Folitecnico de comprometem-se em:

Braganca {IFB)

a) estimular a pesquisa conjunia de interesse
COMUM;

b colaborar mutuamente para o desenvolvimento da
docéncia nas a&reas em que ambas estejam
interessadas;

c} promover & facilitar a maobilidade dos seus
docentes e investigadores;

d) fortalecer a mobilidade dos seus estudantes de
graduacgao e pos-graduacdo; e

&) prosseguir conjuntamente quaisquer outros
objetivos de interesse comum que considerem
apropriados.

A
LI1TE:
Y




Pais
Portugal

Instituigao
Instituto

Falitécnico do
Forto (P FORTO)

Objeto do acordo

Cooperacao mutua enfre as instituicoes com o intuito
de realizar, de forma conjunta, atividades de natureza
académica, técnica, cientifica, cultural efou
pedagogica em dreas de interesse de ambas as
partes. Entre as ac@es abrangidas, destaca-ze o
intercdmbio entre docentes, técnico-administrativos e
alunos de cursos técnicos, de graduacdo e de pos-
graduacao, colaboracdes para o desenvolvimento
conjunto de projetos de pesquisa, inovacao,
extensdo e internacionalizacdo e o incenfive a
producdo conjunta de artigos cientificos e técnicos
para publicacdo em revistas e eventos internacionais.

Portugal

Instituto
Palitécnico de
Santarém
(IPSantarém)

Cooperacao cientifica, academica e cultural para o
desenvolvimento de projetos conjuntos que visem a
realizacdo de pesquisas, eventos como encontros,
paingis, semindrios, entre outros, intercdmbio entre
docentes e alunos de ambas as instituicdes e o
compartilhamento de conhecimentos oblidos em
estudos e pesquisas cientificas.

Portugal

Instituto
Politécnico de
Viana do Castelo
(IFVC)

Cooperacao que objetiva realizar, de forma conjunta
e em areas do conhecimento gue ambas as
instituicbes atuam, atividades como: intercambio
enfre docentes, técnico-administrativos e alunos de
diferentes niveis de ensino, colaboracao e
parficipacdo em eventos, como palestras, encontros,
seminarios, entre outros; realizacdo de projetos de
pesquisa, programas de dupla-diplomacao, contratos
de cotutela, programas académicos de curta duracéo
e programas de ensino de graduacdo e pos-
graduacao.

Fonte: Instituto Federal do Parana (2025b).

Fique atento! Para maiores
informagoes sobre os acordos de
cooperacao e demais parcerias
internacionais do IFPR, acesse a

pagina de

no site do
instituto.

A
LI1TE:
Y



https://ifpr.edu.br/institucional/reitoria/diretoria-de-relacoes-internacionais-drint/convenios-e-acordos-de-cooperacao/
https://ifpr.edu.br/institucional/reitoria/diretoria-de-relacoes-internacionais-drint/convenios-e-acordos-de-cooperacao/

5.2 REGULAMENTACAO DE ACOES DE INTERNACIONALIZACAO NO
INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

O IFPR dispde, conforme apresentado no Quadro 4[10], de 11 resolu¢cdes
vigentes emitidas pelo CONSUP e da Instru¢do Interna de Procedimentos
n° 02/2014, publicada pela Pré-Reitoria de Ensino, que regulamentam e
normatizam acgdes de internacionalizacdo do IFPR. Destacando-se, dentre
elas, a Resolugdo CONSUP/IFPR n° 163, de 14 de dezembro de 2023, que
dispde sobre a Politica de Internacionalizagdo no ambito do IFPR.

Quadro 4 - Regulamentacao de agoes de internacionalizagao vigentes

Documento Descricao

Resolucdo n® 65, de 28 de julho de
2010: aprova a criacdo do
Programa de Apoio a Ewventos
Estudantis.

Dispde, no Art. 2°, o apoio financeiro e
logistico para a participacao dos alunos
em eventos nacionais e internacionais.

2010

Dispée, no Inciso V do Art. 1°, a criacéao
de oportunidades aos Servidores
Publicos Federais e Estaduais, por
meio do Programa de Incentivo a
Formacédo Inicial, Continuada e
Qualificacdo de Servidores, para
ingressarem em cursos de Graduacéo
e de Pos-Graduacao, Lafo e Siricto
Sensu, nas modalidades presencial e a
distdncia, através de oferta de cursos
proprios ou de cursos ofertados por
outras instituictes de ensino superior
do pais e do exterior parceiras do
IFPR.

Resolucdo n® 48, de 21 de
dezembro de 2011: criacdo do

2011 Programa de CQualificacéo e
Formacdo dos Servidores do
IFPR.

[10] Quadro elaborado com base no levantamento realizado no site do IFPR, no dia 7 de
fevereiro de 2025, e no Relatério de Gestao do Exercicio de 2014 do IFPR, p. 49.
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https://ifpr.edu.br/institucional/orgaos-colegiados/conselho-superior/resolucoes/
https://ifpr.edu.br/institucional/orgaos-colegiados/conselho-superior/resolucoes/
https://ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2023/03/relatorio_gestao_2014.pdf
https://ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2023/03/relatorio_gestao_2014.pdf

I

2011

2014

2015

2017

2018

2018

Resolucdo n® 55, de 21 de
dezembro de 2011: dispoe sobre a
organizacao didatico-pedagogica
da Educacdo Superior no ambito

do IFPFR (retificada pelas
Resolucdes n® 14/2014 e n®
0272017 e alterada pela
Resolucdo n® 70/2022).

Instrucao Interna de

Frocedimentos n® 02/2014: cria e
regulamenta as normas e

procedimentos para maobilidade
estudantil do IFPRE.

Resolucdo n® 19, de 6 de outubro
de 2015: regulamenta a
concessao de auxilio internacional
de curta duragdo para a
participacdo de discentes do IFFR
em eventos internacionais.

Resolucdo n® 65, de 13 de
dezembro de 2017 dispbe sobre a
instifuicdo e funcionamento do
Centro de Linguas do IFPR.

Resolucdo n® 71, de 20 de
dezembro de 2018 aprova o
Regulamento dos Nicleos de
Estudos Afro-Brasileiros e
Indigenas (NEABI) no ambito do
IFPR.

Resolugdo n® 72, de 20 de
dezembro de 2013: aprova as
normas relativas ao Programa
Institucional de Educacdo em
Direitos Humanos (FIDH) do
IFPR.

Dispde, no Art. 48, sobre o ingresso de
estudantes estrangeiros e, nos Arts. 64
a 71, sobre o035 requisitos para
afastamento dos alunos para o
Programa de Intercambio no exterior e
para a matricula de alunos decorrents
de convénio, intercdmbio ou acordo
cultural enfre o Brasil e oufros paises.

as
para

normas e
mobilidade

Regulamenta
procedimentos
estudantil do IFPRE.

Regula a ufilizacdo de recursos do
Programa de Assisténcia Estudantil do
IFFR para custear a participacao de
estudantes em eventos intermacionais
de curia duracdo.

Cria e dispde sobre o funcionamento
do Centro de Linguas do IFPR.

Aprova o Regulamento dos Nacleos de
Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas
(MNEABI).

Aprova as normas relativas ao
Programa Institucional de Educacdo
em Direitos Humanos (FIDH), que
envolvem atividades interculturais.
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T N

2019

2022

2023

2024

Resolugdo n® 11, de 11 de junho
de 2019 institui a politica
inguistica do IFFR e fixa as
diretrizes, normas e concepcies
de lingua, ensino e aprendizagem
de linguas e apoio &
internacionalizacao.

Resolugdo CONSUFR/FPR n® 98,
de 23 de setembro de 2022:
aprova as normas relativas ao
Frograma Institucional de Apoio
para Publicacdo de Arligos em
Periodicos, no ambito do IFPR.

Resolugdo CONSUFR/IFPR n® 163,
de 14 de dezembro de 2023
dispie sobre a Politica de

Internacionalizacdo no dmbito do
IFPR.

Resolugao CONSUP/IFPR n® 185,
de 3 de abril de 2024: dispde sobre
a5 normas gerais de afastamento
integral, no Brasil ou no exterior,
para a participacdo de professores
dos Ensinos Basico, Técnico e
Tecnologico e de  técnico-
adminisiratives em Educacdo, do
IFPR, em programa de pos-
graduacdo sfricfo sensu, pos-
doutorado e estagio vinculado a
um programa de pods-graduacao
stricto sensu ou pos-doutorado.

Politica linguistica para apoio a
internacionalizacao.

Estabelece normas para a concessao
de auxilio financeiro ao pesquisador
com a finalidade de publicacdo de
artigos em perodicos, nacionais e
internacionais, pagos e de relevancia
cientifica para o IFPR.

Estabelece a Politica Institucional de

Internacionalizacdo vinculada aos
processos de ensino, pesquisa,
extensdo, inovagao, gestdo e

qualificacdo de pessoas do IFFR, a fim
de estabelecer um ambiente e cultura
de cooperacao internacional.

Dispde sobre afastamentos parcial e
integral no Brasil ou no exterior dos
servidores do IFFPR.

Fonte: elaboragao prépria a partir de Instituto Federal do Parana (2015b, 2025c).
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6 ORGANIZACAO DE RECEPCOES DE AUTORIDADES E
DELEGACOES DE ESTRANGEIROS NO INSTITUTO FEDERAL
DO PARANA

A SE/GR atua em conjunto com a DRINT na organizagdo de recepgoes
de autoridades e delegacdes de estrangeiros no IFPR, pois tem como uma
de suas atribuicbes a organizagdo e o acompanhamento dos compromissos
da agenda do Reitor (Instituto Federal do Parana, 2015a).

Ressalta-se, ainda, que a integracdo do trabalho realizado pela DRINT
com o da SE/GR para uma organizacdo bem-sucedida desse tipo de
recepcao € essencial, uma vez que cada qual possui habilidades e
competéncias que se complementam e, se bem coordenadas, podem gerar
resultados mais eficientes.

A organizagao dessas recepgoes, por se tratar de um tipo de evento, pode
ser dividida em trés etapas, a saber: pré-evento, execugdo do evento (ou
transevento) e pos-evento (Brasil, 2017b).

+ N

Evento pode ser entendido como uma atividade
realizada, de forma planejada e organizada, com um
objetivo especifico, que pode estar relacionado a
interesses institucionais, profissionais ou
comunitarios. Além disso, na area da Comunicacao
e/ou marketing, o evento atua como uma ferramenta
institucional que tem como finalidade desenvolver um
conceito e consolidar uma imagem das instituicoes,
servigcos, produtos, pessoas e ideais (Brasil, 2017b).
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De acordo com o Manual de formaturas e eventos do Instituto Federal do
Parana (Instituto Federal do Parana, 2012a), na ocasiao do recebimento de
visitas, sejam elas nacionais ou internacionais, é imprescindivel que o
anfitrido, no caso o Reitor ou servidor por ele designado, acolha
adequadamente os visitantes, de modo que se sintam a vontade e que
tenham uma imagem positiva do IFPR, devendo, para isso, atentar-se aos
detalhes do pré-evento.

Como constatado em levantamento realizado das acbes de
internacionalizacao do IFPR[1], essas recepg¢des ocorrem, em sua maioria,
com o objetivo de o visitante estrangeiro apresentar sua instituicdo e
também de conhecer o trabalho realizado pelo IFPR, de modo que juntos
possam discutir possibilidades de possiveis parcerias, ocorrendo, inclusive,
em algumas dessas ocasides, a assinatura de protocolo de intengdes.

Para mais informaco6es sobre os
procedimentos para formalizacao de

Protocolos de Intencoes e Acordos de
Cooperacao, acesse a pagina

do site do IFPR.

6.1 ETAPAS PARA ORGANIZA(;AO DE RECEP(;(")ES
6.1.1 Pré-evento

Nesta etapa s&o realizados o planejamento inicial e o estabelecimento das
atividades essenciais para a preparacio da recepcao (Brasil, 2017b).
No planejamento, devem ser formalizados, entre outros aspectos da

recepcgao:
B a2

[11] Levantamento apresentado na dissertagdo de Zamilian (2025), intitulada O processo de
internacionalizagdo do IFPR, disponibilizada no link https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-
cursos/pos-graduacao-2/mestrado-profissional-profept/matriculados/.
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https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-cursos/pos-graduacao-2/mestrado-profissional-profept/matriculados/
https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-cursos/pos-graduacao-2/mestrado-profissional-profept/matriculados/
https://ifpr.edu.br/institucional/pro-reitorias/proplan/convenios/modelo-de-documentos/
https://ifpr.edu.br/institucional/pro-reitorias/proplan/convenios/modelo-de-documentos/

a) a motivagao para sua realizagao;
b) a definicao de seu objetivo;

c) o estabelecimento da programacao da recepcao, listando os
assuntos, os materiais e/ou documentos e os equipamentos que
serao utilizados;

d) definicao de quem serao os participantes internos e externos
da recepcao, bem como a elaboracao da lista com os seus
nomes e cargos;

e) o levantamento de informagoes sobre a instituicao e o pais
que o visitante representa, bem como os aspectos culturais e
idiomaticos que auxiliem na sua recepc¢ao;

f) a indicacao do idioma por meio do qual sera conduzida a
recepcao da visita, assim como o estabelecimento de
necessidade de intérpretes;

g) definicao da data, horario e local onde o visitante sera
recebido;

h) a indicacao de que sera servido algum alimento ou bebida aos
visitantes e, em caso positivo, lista-los, informando o
fornecedor;

i) a informagao a respeito se o visitante se deslocara por meios
proprios ou se necessitara de veiculo oficial; caso necessite,
indicar horario e endereco dos locais onde devera ser buscado e
posteriormente levado;

j) a determinagao quanto a cobertura da recepcao pela COM; e

k) a elaboracao de um checklist que contemple os prazos para a
realizacao de cada uma das agoes e/ou atividades necessarias,
assim como a indicacao dos responsaveis por sua execucao
(Almeida, 2020; Brasil, 2017b; Maia; Oliveira, 2015).




Apos o planejamento, deve-se iniciar os preparativos necessarios para o
recebimento da visita, que contemplam as seguintes acdes:

a) inclusao da recepgao na agenda do Reitor;

b) agendamento do local da recepc¢ao do visitante e verificacao
do mobiliario e equipamentos necessarios;

c) agendamento de veiculo oficial e de contratacao de coffee
break, se necessario;

d) agendamento com intérprete, caso seja preciso;

e) agendamento com a COM para cobertura da recepgao, se
aplicavel;

f) reserva de vagas no estacionamento interno do IFPR para os
visitantes, se necessario;

dg) envio de convocagao aos participantes internos, bem como
dos materiais e/ou documentos que serao apresentados na
recepcgao;

h) envio de convite, por e-mail, ao visitante, para formalizacao;

i) orientacdo da equipe responsavel pela recepc¢ao, copa,
vigilancia, motorista, limpeza, entre outros envolvidos; e

j) preparacao do material e/ou documentos que devem ser
impressos e entregues ao visitante, assim como do material

digital que sera apresentado durante a recepc¢ao (Almeida, 2020;
Brasil, 2017b; Maia; Oliveira, 2015).

6.1.2 Execucéao do evento (ou transevento)

Esta etapa é constituida pelas atividades que devem ser realizadas no dia
da visita, mas antes do seu inicio, tais como:
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a) conferéncia do funcionamento dos equipamentos que serao

utilizados, bem como dos arquivos digitais que serao
apresentados, deixando-os ligados e com os materiais abertos
e minimizados na tela;

b) verificagdo do local reservado para o recebimento do
visitante a fim de confirmar se esta limpo, climatizado e
organizado e se o numero de cadeiras esta de acordo com o de
participantes;

c) organizagdao do material institucional impresso para o
visitante no local reservado, caso seja entregue, acompanhado
de caneta e papel sulfite ou blocos de anotacgoes; e

d) verificagcao dos servicos de copa (agua e café) e coffee
break, se houver (Brasil, 2017b; Maia; Oliveira, 2015).

6.1.3 Pos-evento

Corresponde a ultima etapa da organizagdo de uma recepc¢ao. Nela, a
DRINT avaliara, com as demais autoridades institucionais o cumprimento
dos objetivos tragados, bem como questdes de organizagao para corregoes
em futuras agées como essa (Brasil, 2017b; Maia; Oliveira, 2015).

6.2 MODELO DE CHECKLIST PARA ORGANIZACAO DE RECEPCOES
DE AUTORIDADES E DELEGACOES ESTRANGEIRAS

Diante da quantidade de detalhes e providéncias a serem tomadas para a
organizagao de uma recepc¢ao de autoridades e delegacdes de estrangeiros
no IFPR, torna-se imprescindivel a utilizacdo de ferramentas, que, de
acordo com Martins (2003 apud Oliveira, 2022), tem como fungéo auxiliar no
acompanhamento e controle da realizacado das atividades operacionais do

evento.
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Para isso, foi adaptado a realidade do IFPR um modelo de checklist que

contempla as trés etapas para a organizagcdo das recepgdes, assim como
estipula os prazos e responsaveis pela realizacdo de cada uma das
atividades planejadas (Escola Nacional de Administragdo Publica, [2024];
Brasil, 2017b).

Ressalta-se que a responsabilidade pela organizagao desse tipo de evento
€ da DRINT, uma vez que tem como atribuicdo o estabelecimento de
vinculos com instituicbes nacionais e internacionais, com o0 objetivo de
promover a colaboracdo em projetos, publicacdes, participacdes e parcerias
relacionadas a temas de internacionalizacdo. Cabe a ela realizar o
planejamento e delegar, em conjunto com as chefias das unidades
administrativas envolvidas, as atribuicbes e/ou atividades a cada servidor,
inclusive a SE/GR, que a principio é responsavel por fazer a inclusdo do
evento na agenda do Reitor, mas que também pode auxiliar em demais
atividades, desde que devidamente orientada para isso (Instituto Federal do
Parana, 2024c).

L]
Para acessar o modelo de checklist 0=
proposto, clique no icone ao lado. g -
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https://docs.google.com/document/d/1XhtKvdxRPadGbrNs2euMXfkNwLIGOntA/edit?usp=drive_link&ouid=101586815798385769601&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1XhtKvdxRPadGbrNs2euMXfkNwLIGOntA/edit?usp=drive_link&ouid=101586815798385769601&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1XhtKvdxRPadGbrNs2euMXfkNwLIGOntA/edit

6.3 PROPOSTA DE FLUXO DE TRABALHO PARA O AGENDAMENTO DE

RECEPCAO INTERNACIONAL CONDUZIDA PELO REITOR

A proposta[12] de fluxo de trabalho para o agendamento de visita de

estrangeiros conduzida pelo Reitor é constituida pelas seguintes etapas:

1° Etapa

O responsavel pela organizagao da recep¢ao envia um e-mail
para gabinete@ifpr.edu.br solicitando o agendamento de uma
reuniao com o Reitor para explicar a ele os detalhes e a
importancia da recepc¢ao, bem como definir, com a participacao
da SE/GR, a data e horario para sua realizacao;

Com essas definicoes, o responsavel pela organizacao
preenche o formulario de

, conforme o modelo, e o envia para o
e-mail gabinete@ifpr.edu.br;

Apés o agendamento, a SE/GR encaminha a convocacgao para
os participantes internos, ficando a cargo do organizador da
recepgao, ja em contato com o visitante, o envio do convite
para formalizar a recepc¢ao; e

[12] Proposta elaborada de acordo com Almeida (2020).

>
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https://docs.google.com/document/d/13P0aUK4R0nJodSKSJsdSwYoP8llaR6Jh/edit?usp=drive_link&ouid=101586815798385769601&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/13P0aUK4R0nJodSKSJsdSwYoP8llaR6Jh/edit?usp=drive_link&ouid=101586815798385769601&rtpof=true&sd=true

No dia anterior a recepcao, a SE/GR confirma com os
participantes internos a presenga na recepgao.
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7 ORGANIZAGAO DE VIAGEM INTERNACIONAL

A organizagao de viagens do Reitor, sejam nacionais ou internacionais, &
uma das atribuicdes dos servidores que atuam na SE/GR. Trata-se de uma
atividade que exige muita atencdo e cuidado por envolver inumeros
detalhes que s&o imprescindiveis para o seu sucesso (Maia; Oliveira, 2015).

A atencdo e o cuidado devem ser redobrados, nas viagens internacionais,
por seus organizadores, tendo em vista os condicionantes envolvidos no
deslocamento entre diferentes paises, com distintas realidades econdémicas,
legais, politicas, sociais e culturais (Maia; Oliveira, 2015).

No IFPR, como observado em levantamento[13] realizado de suas acdes
de internacionalizagdo, os principais motivos das viagens internacionais
realizadas pelo Reitor foram para a divulgagao dos trabalhos desenvolvidos
pelo IFPR e a prospeccao de parcerias de cooperagao mutua de natureza
académica, cientifica e cultural.

De acordo com Almeida (2020), uma viagem é um processo que
compreende nao apenas o periodo de duragdo, mas um planejamento
prévio e uma prestacdo de contas apos o retorno. Diante disso, com base
em Almeida (2020), Instituto Federal do Parana (2024c) e Maia e Oliveira
(2015), propdem-se as seguintes providéncias a serem tomadas pelos
servidores da SE/GR, com o apoio imprescindivel da DRINT, para a
organizagado de uma viagem internacional do Reitor:

[13] Levantamento apresentado na dissertagdo de Zamilian (2025), intitulada O processo de
internacionalizagédo do IFPR, disponibilizada no link https://ifpr.edu.br/curitiba/nossos-cursos/pos-
graduacao-2/mestrado-profissional-profept/matriculados/.
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Solicite a DRINT comprovantes[14] do agendamento dos
compromissos e/ou da participacao em eventos e demais
informagdes da viagem, como:

nome do compromisso/evento;

entidade/instituicao promotora;

cidade/estado e pais de destino:

endereco do local do compromisso/evento;

datas de inicio e término do compromisso/evento;

nome completo, telefone e e-mail da pessoa de contato no
exterior;

programacao dos compromissos/eventos;

justificativa da viagem, destacando a relevancia da
participacao e descrevendo possiveis contribuicées para o
IFPR;

nomes dos servidores do IFPR que acompanharao o
Reitor;

documentacao necessaria para entrada no pais;

vacinas exigidas;

exigéncia de teste de Covid-19;

=L

[14] Para preenchimento do Requerimento de Afastamento de Curta Duragdo para o Exterior e
instrugdo do processo de afastamento, devem ser solicitados os seguintes documentos: folder
com descricdo e programacao do evento; aceite de apresentacdo do trabalho ou convite da
Instituicdo de destino, quando for o caso; comprovante de inscricdo no evento e e-mails trocados

(Instituto Federal do Parana, [2023d]).




tipo de teste de Covid-19 aceito no pais de destino;
sugestoes de voos e hotéis;

formas de traslado no pais de destino (taxi, 6nibus, metro
ou locacao de veiculo);

confirmacao do idioma que sera utilizado, da moeda e do
valor sugerido para levar em espécie;

sugestoes de casas de cambio;

caso seja apresentado algum material institucional constar
nome e contato de quem o elaborara; e

relatério, elaborado pela DRINT, com informacdes sobre
costumes, regras protocolares e fuso horario do pais
destino, bem como da instituicao que sera visitada ou do
evento.

Inclua as informacoes da viagem na agenda do Reitor;

Realize pesquisas para consulta de mais opcoes de horarios e
valores de voos e de passagens rodoviarias no pais de destino
(se necessario) e hotéis proximos ao compromisso/evento.
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Defina com o Reitor o hotel a ser reservado e as opcoes de
voos[15] e de bilhetes rodoviarios, se necessarios, para
inclusao, como sugestao, na Requisicao de Viagem;

Oriente o Reitor quanto a documentagcao necessaria para
entrada e permanéncia no pais, as vacinas exigidas, a
obrigatoriedade de teste de covid-19, a moeda e o idioma a ser
utilizado;

Confirme a necessidade de intérprete e a validade de
documentos pessoais do Reitor, como identidade, passaporte,
cartao de crédito internacional, a necessidade de emissao de
visto, se ja tomou as vacinas exigidas, se faz uso diario de
medicacao e se precisara de ajuda para:

. habilitar o celular no exterior;
. obter informacgodes para converter moeda em espécie;

[15] As opgbes de voos incluidas na requisicdo de viagem sdo apenas sugestdes, pois & de
responsabilidade do Solicitante de Passagem cadastrado no Sistema de Concesséo de Diarias e
Passagens (SCDP) escolher, com base nos critérios estabelecidos nos Arts.19 a 22 da Portaria
MEC n° 928/22, as passagens a serem adquiridas. Ressalta-se que, no IFPR, esta escolha é
feita pelo Solicitante de Viagem, e ndo pelo de Passagem, como disposto na Portaria MEC n°
928/22, em virtude da possibilidade de acumulagdo das fung¢des de solicitante de viagem, de
passagem e de administrador de reembolso pelo mesmo servidor, conforme dispbe o Paragrafo
Unico do Art. 3° da Portaria IFPR Reitoria n® 39/20.
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https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=06/12/2022&jornal=515&pagina=19
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=06/12/2022&jornal=515&pagina=19
https://ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2020/01/SEI_IFPR-0617877-Portaria-39.2020.pdf

. agendar vacinas e teste de Covid-19 (se necessario);

. fazer o check-in dos voos antecipadamente: e

. emitir Permissao Internacional para Dirigir (PID) (se
necessario).

Solicite @ DRINT o acompanhamento de um intérprete (se

necessario);

Providencie a emissao de visto e a renovacao de passaporte
(se necessario);

Verifique junto ao Consulado ou a Embaixada com setor
consular do pais de destino, no Brasil, ou solicite a DRINT
orientagbes sobre a existéncia de regras especificas para
entrada com medicamento de uso continuo no pais de destino
(se houver necessidade);
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Instrua e tramite no Sistema Eletronico de Informacoes (SEI)

os seguintes processos:

. “Pessoal: Afastamento de curta duracao no Exterior” para
solicitar a autorizacao do CONSUP para o afastamento do

pais e a emissao de Portaria ao Reitor; e

. apos a publicacdao da Portaria de afastamento no Diario
Oficial da Uniao (DOU), tramite o processo de “Concessao
de diarias e passagens (Exterior)” para solicitacao da
compra de passagens, com bagagem despachada, seguro-
viagem e o pagamento das diarias.

Reserve as diarias no hotel escolhido pelo Reitor, solicitando
confirmacao da reserva por e-mail;

Cheque se as passagens, com bagagem despachada, e
seguro-viagem foram comprados, se a reserva no hotel esta
confirmada e se a inscricdo no evento ou o agendamento do
compromisso no exterior nao sofreram alteragoes;
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Organize um dossié de viagem impresso e digital, ou seja,
uma pasta com os seguintes comprovantes, copias e
informacoes:

programacao detalhada da viagem;

cbpia de apdlice do seguro-viagem;

comprovantes das passagens aéreas de ida e volta;
confirmacao da reserva no hotel;

comprovante de inscricao em evento ou convite
agendamento do compromisso no exterior;

copia do Certificado internacional de vacinacao;

prescricao médica, escrita em portugués e inglés,
medicamentos de uso continuo (se aplicavel);

cbpia da Portaria de afastamento publicada no DOU;
cartoes de visita do Reitor;

endereco e telefone do Consulado ou Embaixada com setor
consular do Brasil no pais de destino;

lista de restaurantes, farmacias e hospitais préximos ao
hotel reservado e ao evento e/ou compromisso;

relatério elaborado pela DRINT com informagcdes sobre o
pais e a instituicao visitada; e

material institucional a ser apresentado (relatério,

documento, apresentacao em slides, entre outros).




ATENCAO! Além desses comprovantes, ao
chegar ao pais de destino, o viajante deve
ter em maos o passaporte com visto, cartao
de crédito e moeda em espécie para
apresenta-los, quando solicitado, as
autoridades locais de imigracao (Instituto
Federal do Rio Grande do Sul, 2017).

No dia anterior a viagem, despache com o Reitor assuntos
pendentes, confirme o nome de seu substituto durante o
afastamento e entregue o dossié fisico montado para viagem;
quanto ao digital, envie por e-mail o link de acesso;

Apdbs o retorno da viagem, solicite ao Reitor o detalhamento
das atividades realizadas durante a viagem, bem como as fotos
e comprovantes das passagens aéreas e rodoviarias (se
houver, para reembolso caso nao tenha sido prevista) para
preenchimento do Relatério de Viagem a ser incluido no
processo anteriormente aberto de “Concessao de diarias e
passagens (exterior)”.
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Solicite os cartées de visitas recebidos para inclusao na
agenda de contatos; e

Confirme a necessidade de envio de oficios de agradecimento
pela recepcao.

Para auxilia-los neste passo a passo, foi elaborado um modelo de
Checklist para organizacao de viagens internacionais realizadas pelo
Reitor, com as acdes a serem executadas pela SE/GR. Além disso,
apresentam-se, na sequéncia, orientacbes importantes a SE/GR para
adocao das principais providéncias relacionadas a esta atividade.

Para acessar o modelo de checklist

proposto, clique no icone ao lado.
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https://docs.google.com/document/d/1aCD_3svmTZahZVfBMU9krTTYXJGW6DtR/edit?usp=drive_link&ouid=101586815798385769601&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1aCD_3svmTZahZVfBMU9krTTYXJGW6DtR/edit?usp=drive_link&ouid=101586815798385769601&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1aCD_3svmTZahZVfBMU9krTTYXJGW6DtR/edit?usp=drive_link&ouid=101586815798385769601&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1aCD_3svmTZahZVfBMU9krTTYXJGW6DtR/edit

7.1 DOCUMENTACAO REQUERIDA

7.1.1 Passaporte

O passaporte € um documento de identificagdo, pessoal e intransferivel,

pertencente a Unido, exigido de todos aqueles que desejam fazer uma
viagem internacional, exceto nos casos previstos em acordos, tratados,
entre outros documentos internacionais (Brasil, 2006). Nele, podem ser
registrados autorizacoes, vistos, a entrada e a saida de paises (Brasil,
2024c).

No Brasil, conforme Decreto n°® 5.978, de 4 de dezembro de 2006, ha cinco

tipos de passaportes, dentre eles os que podem ser obtidos pelos membros
da comunidade académica do IFPR s&o o:

a) comum: é o tipo de passaporte que todos os brasileiros tém
direito. No Brasil, é emitido pelo Departamento de Policia
Federal e, fora do pais, pelas reparticoes consulares[16]; e o

b) oficial: é concedido a autoridades e servidores publicos para
participacdao em missao oficial no exterior, cuja emissao, no

Brasil, é realizada pela Divisao de Documentos e Atos
Consulares (DDAC), em Brasilia, ou pelos Escritérios de
Representacao do Ministério das Relago6es Exteriores no Rio de
Janeiro (ERERIO) ou em Sao Paulo (ERESP); no exterior, é
emitido pelo chefe da reparticio consular ou da missao
diplomatica (Brasil, 2006, 2021a).

[16] O Decreto n°® 5.978, de 4 de dezembro de 2006, considera as reparticbes consulares como
os consulados, consulados-gerais, vice-consulados, escritorios de representacdo do pais no

exterior e setores consulares das missdes diplomaticas.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5978.htm

A solicitacdo do passaporte do tipo Comum, no Brasil, é feita pelo Portal
de Servicos da Administracao Publica Federal Gov.br, sendo o processo

de emisséao constituido pelas seguintes etapas:

Figura 4 — Etapas para emissao de passaporte do tipo Comum

Reunir

Formulario

Sua casa
{internet)

2 Pagar
Boleto
3 Agendar
Atendimento
. r—
§4Apresentar
@ Documentos
14

Posto da PF

Consuitar
Andamento

Buscar
Passa porte

Fonte: Brasil (2024c).

,o
g

Todas essas etapas estdo detalhadas no portal de servigcos Gov.br, sendo
a lista de documentos requeridos gerada, de forma individualizada, apos o

usuario responder algumas perguntas simples.

Em caso de perda ou roubo do passaporte no exterior, a solicitacido de
emissdo de sua segunda via ou de outro documento de emergéncia de
identificacdo internacional que Ihe permita retornar ao Brasil deve ser

requerida no Consulado Brasileiro ou, em paises que ndo o possuem, no

>
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-passaporte-comum-para-brasileiro
https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-passaporte-comum-para-brasileiro
https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-passaporte-comum-para-brasileiro

Setor Consular da Embaixada Brasileira. Ademais, deve informar-se sobre
como proceder para conseguir o visto nesse novo passaporte (Instituto
Federal do Rio Grande do Sul, 2017).

+ N

Os consulados brasileiros representam
administrativamente o Brasil dentro de outros paises e tém
como objetivo apoiar e prestar servigos a brasileiros que
residem ou que estao de passagem pelo territério
estrangeiro, assim como ao cidadao de outras nagoes que
queiram visitar ou morar no Brasil. Ja as embaixadas

brasileiras, com uma unidade em cada pais estrangeiro,
representam assuntos diplomaticos do Brasil (Instituto
Federal do Rio Grande do Sul, 2017).

Para consultar informacoes
sobre reparticoes consulares
brasileiras no exterior e solicitar

servigos, acesse O
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https://econsular.itamaraty.gov.br/
https://econsular.itamaraty.gov.br/
https://econsular.itamaraty.gov.br/

Para mais informacoes sobre a
Assisténcia Consular a
brasileiros no exterior, acesse o

+

Quanto a solicitacdo do passaporte oficial, pode ser realizada no site do
Ministério das Relac6es Exteriores, no qual constam todas as orientacoes
e lista de documentagao necessaria para sua emissao.

7.1.2 Visto

O visto € um documento oficial emitido e exigido por alguns paises para
entrada e permanéncia legal, por um determinado periodo, de estrangeiros
em seus territérios. Os requisitos para sua emissdo podem variar conforme
a finalidade da viagem e o tempo de estadia no pais (Brasil, 2021b).

Em virtude da diversidade de requisitos, normas e especificidades de cada
pais, no que diz respeito a obrigatoriedade de visto ou de demais exigéncias
para a entrada de estrangeiros € imprescindivel o contato direto com o
Consulado ou Setor Consular da Embaixada do pais de destino para
solicitar orientagdes quanto ao tipo de visto apropriado ao objetivo da
viagem que esta organizando e quais documentos sdo necessarios para
sua obtencédo (Brasil, 2021b).

Ressalta-se que, mesmo com o visto, € importante informar comprovantes
como de hospedagem, matricula em curso, inscricdo em eventos, entre
outros, que devem ser apresentados aos oficiais de imigragdo na chegada
ao pais de destino, pois a entrada também dependera da aprovacao destas
autoridades para ser liberada (Brasil, 2021b).
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https://formulario-autoridades.serpro.gov.br/sci/pages/web/ui/#/instrucoes-iniciais-pasof-padip/PASOF
https://www.gov.br/mre/pt-br/assuntos/portal-consular/assistencia-consular
https://www.gov.br/mre/pt-br/assuntos/portal-consular/assistencia-consular

Para obter o contato dos
Consulados e Embaixadas
estrangeiras no Brasil, acesse o
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Outro detalhe importante que requer cuidado é com relacdo a possivel
exigéncia feita, por determinados paises, para a apresentacao de algum tipo
especial de visto pelo transito, em virtude de escalas e conexdes dos voos
escolhidos, em seus aeroportos. Por esse motivo, além de se informar com
os Consulados ou Setor Consular da Embaixada do pais de destino quanto
a necessidade de emissado de visto de entrada, também deve-se verificar,
com antecedéncia, junto a essas representagcdes consulares dos paises de
transito a exigéncia ou n&do de obtencdo de visto por essa passagem em
seus aeroportos (Brasil, 2021b).

7.1.3 Comprovante internacional de vacinagao

O Certificado Internacional de Vacinagdo ou Profilaxia (CIVP) é um
documento, emitido de forma gratuita pela Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria (Anvisa), que atesta a imunizagao contra a febre amarela e outras
doencgas, e, assim como o visto, é exigido por alguns paises para entrada
ou transito, no caso de conexdes e escalas, de estrangeiros em seu
territorio (Brasil, 2024d).

Diante disso, deve-se, com antecedéncia[17], verificar, junto ao
Consulado ou Setor Consular da Embaixada do pais de destino e daqueles
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https://www.gov.br/mre/pt-br/assuntos/Embaixadas-Consulados-Missoes/de-outros-paises-no-brasil
https://www.gov.br/mre/pt-br/assuntos/Embaixadas-Consulados-Missoes/de-outros-paises-no-brasil
https://www.gov.br/mre/pt-br/assuntos/Embaixadas-Consulados-Missoes/de-outros-paises-no-brasil

em que se fardo paradas durante a viagem, a obrigatoriedade de
apresentacdo do CIVP, bem como de quais vacinas devem ser
comprovadas (Brasil, 2024d).

Apesar da Organizagao Mundial de Saude (OMS)
disponibilizar a lista regularmente atualizada de paises

que exigem a apresentacao do CIPV contra a febre
amarela, a qual pode ser consultada no

, recomenda-se a consulta junto as
representacoes consulares dos paises a serem
visitados em virtude de possuirem essas e outras
informacoes mais atualizadas.

+

No caso da vacina contra a febre amarela, a validade do CIVP é vitalicia
apdés 10 dias da data da imunizacédo, podendo ser emitido somente uma
vez. Para aqueles que receberam a vacina dessa doenca a partir de
29/12/2022, o CIVP esta disponivel no aplicativo ou site Meu SUS Digital.
Ja aqueles que a receberam antes dessa data, a solicitagcdo do CIVP deve
ser realizada no Portal de Servigcos Gov.br (Brasil, 2024d).

O prazo para analise e resultado da solicitagcdo é de um a 10 dias uteis,
sendo importante para emissdo do CIPV que a carteira nacional de
vacinagao disponha do nome completo do viajante e do registro da vacina
da febre amarela, contendo o numero do seu lote e a data em que foi
aplicada (Anvisa, 2023).

[17] Tendo em vista o periodo necessario para as vacinas atingirem a protecao esperada, o que
pode variar de 10 dias a seis semanas (Instituto Federal do Rio Grande do Sul, 2017).
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https://www.gov.br/anvisa/pt-br/assuntos/paf/certificado-internacional-de-vacinacao/arquivos/lista-simplificada-de-paises-que-exigem-o-civp-febre-amarela/view
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/assuntos/paf/certificado-internacional-de-vacinacao/arquivos/lista-simplificada-de-paises-que-exigem-o-civp-febre-amarela/view
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/assuntos/paf/certificado-internacional-de-vacinacao/arquivos/lista-simplificada-de-paises-que-exigem-o-civp-febre-amarela/view
https://meususdigital.saude.gov.br/login
https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-o-certificado-internacional-de-vacinacao-e-profilaxia

Com relacéo a Covid-19, ainda que nao exista uma normativa internacional
publicada, muitos paises aceitam o Certificado Nacional de Vacinacéo
contra a Covid-19, emitido gratuitamente, nas versdes em inglés, portugués
e espanhol, no aplicativo ou site Meu SUS Digital, como comprovante de
vacinagao (Brasil, 2024e).

Mesmo néo sendo obrigatérias, para maior protecado da saude do viajante,
o Ministério da Saude do Brasil recomenda que a sua situacdo vacinal
esteja atualizada de acordo com o Calendario Nacional de Vacinagao. Para
isso, orienta-se que o viajante munido de documento de identificacdo e do
cartdo de vacinacao, se possuir, busque uma unidade de saude publica de
vacinagao para realizar a avaliagdo e a atualizagdo das vacinas, se
necessarias (Brasil, 2024f).

+ Q)

Para mais informacoes sobre o CIPV,
acesse a pagina de perguntas e
respostas do site da

<

7.1.4 Seguro de viagem

As viagens internacionais, ao expor o viajante de forma repentina a
alteragdes drasticas de temperatura, altitude, habitos alimentares e de
higiene, entre outras mudancgas, a depender do destino, potencializam os
riscos a sua saude e ao seu bem-estar pessoal (World Health Organization,
2024a).
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https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=conectesus-app.saude.gov.br&authorization_id=1925b317342
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/acessoainformacao/perguntasfrequentes/paf/certificado-internacional-de-vacinacao-e-profilaxia
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/acessoainformacao/perguntasfrequentes/paf/certificado-internacional-de-vacinacao-e-profilaxia
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/acessoainformacao/perguntasfrequentes/paf/certificado-internacional-de-vacinacao-e-profilaxia

Para informacoes sobre os riscos a

saude e bem-estar pessoal durante

uma viagem internacional, acesse o
site da

+

Diante disso, ao planejar uma viagem, além de compreender os potenciais
riscos e respectivas medidas preventivas, a OMS recomenda que, de quatro
a oito semanas anteriores a partida, o viajante consulte um médico de
confiancga, realize exames de rotina e obtenha orientacdes especificas para
enfermidades pré-existentes diante dos riscos a que estara exposto. Para
medicacdo de uso continuo e/ou outros necessarios, recomenda-se a
solicitacdo de prescricdo médica, escrita em portugués e inglés, e que o
vigjante leve a quantidade necessaria para o periodo de viagem em
bagagem de mao (World Health Organization, 2024Db).

Mesmo tomando essas medidas, ressalta-se que é exigido, por alguns
paises, inclusive com a determinacdo de valor minimo de cobertura, o que
deve ser verificado junto a representacdo consular do pais de destino a
aquisicao de um seguro-viagem para assisténcia médica que abranja
doencgas pré-existentes, algo também altamente recomendado pela OMS e
pelo Ministério das Relagdes Exteriores (Brasil, 2021c; World Health
Organization, 2024Db).

Além da assisténcia médica, vale ressaltar que o seguro-viagem, conforme
o Quadro 5, tem como objetivo dar maior seguranga ao viajante nas
seguintes areas:
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https://www.who.int/health-topics/travel-and-health#tab=tab_1
https://www.who.int/health-topics/travel-and-health#tab=tab_1

Quadro 5 — Areas de cobertura do seguro-viagem

Area Cobertura

Transporte Repatriagao sanitaria e funeraria.
i Assisténcia juridica, na ocorréncia de acidente de transito, e
Juridica S S
antecipacao de fianca judicial.
Adiantamento de bagagem extraviada, seguro de bagagem
Bagagem . : N
extraviada e servigo de localizagdo de bagagem.
Financeira Em caso de cancelamento ou atraso de voo.
o Seguro de acidentes pessoais e de invalidez por acidente e
ida

despesas com funeral.
Conveniéncia Transmissao de mensagens urgentes e informagdes de viagem.
Outros Acompanhamento de menor e de idoso, acompanhamento

Servigos familiar, seguro de cancelamento de viagem, busca e salvamento.

Fonte: elaboracéo prépria a partir de Associagao Brasileira de Agéncias de Viagens et al.
([202-])

+ |\
Para mais informacoes sobre a
contratacao de seguros de viagem, leia a
cartilha elaborada pela Associacao
Brasileira de Agéncias de Viagens (ABAV)

em parceria com outras instituicoes,
disponivel no site do

+

No IFPR, a contratagao de seguro de viagem, em caso de deslocamento

ao exterior com 6nus[18] ao Instituto, assim como a compra das passagens

[ a
[18] Trata-se de um dos trés tipos de afastamento para viagens ao exterior realizadas por
servidores publicos federais que implicam no direito ao recebimento de passagens e diarias,
além do salario e demais vantagens referentes a fungéo, cargo ou emprego ocupado, conforme
dispde o inciso Il do Art. 1° do Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985 (Brasil, 1985).
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https://www.gov.br/mre/pt-br/assuntos/portal-consular/arquivos/Cartilhas/seguro-saude.pdf
https://www.gov.br/mre/pt-br/assuntos/portal-consular/arquivos/Cartilhas/seguro-saude.pdf

aéreas, sao realizadas pela agéncia de viagens que presta servicos a
instituicdo. A solicitacdo desse seguro € realizada por meio da abertura de
processo administrativo no SEI do tipo “Concesséao de Diarias e Passagens
(Exterior)”, instruido apos a publicacdo da Portaria de afastamento do pais
no DOU, como explicitado nas sec¢des 7.1.6 e 7.1.7 deste guia (Instituto
Federal do Parana, 2020).

Outro cuidado a ser tomado, conforme orientagcao da OMS, ¢ verificar junto
ao Consulado ou Setor Consular da Embaixada dos paises de transito e de
destino a obrigatoriedade de apresentacdo de resultado negativo de teste
para Covid-19, bem como de qual tipo desse teste é aceito para entrada em
seu territério. Apesar de muitos paises terem deixado de fazer essa
exigéncia, essa verificagdo é importante, uma vez que cada destino possui
suas proprias politicas (World Health Organization, 2023).

Para mais orientagcées em relagcao

ao Covid-19 e a realizacao de
viagens internacionais, acesse o

site da

7.1.5 Permissao Internacional para Dirigir (PID)

A PID é um documento que permite aos brasileiros, portadores de Carteira
Nacional de Habilitacdo (CNH) ou de Permissao para Dirigir (PPD) valida e
sem restrigcdes, dirigir em paises signatarios da Convengao sobre Transito
Viario, celebrada em Viena, em 1968, e promulgada no Brasil pelo Decreto
n° 86.714, de 10 de dezembro de 1981 (Brasil, 1981; Secretaria Nacional de
Transito, 2022).
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https://www.who.int/news-room/questions-and-answers/item/coronavirus-disease-covid-19-travel-advice-for-the-general-public
https://www.who.int/news-room/questions-and-answers/item/coronavirus-disease-covid-19-travel-advice-for-the-general-public

Para ter acesso a lista de paises
que assinaram a Convencao
sobre Transito Viario, acesse o

site do

4

A solicitacdo da PID é feita nos 6rgaos ou entidades executivas de transito
dos Estados e do Distrito Federal, ou em instituicbes por estes contratadas
(Secretaria Nacional de Transito, 2022). No Parana, essa permissédo pode
ser solicitada tanto pela internet, no aplicativo e site do Departamento de
Transito do Parana (DETRAN/PR), quanto presencialmente, em suas
unidades de atendimento ou em autoescolas (DETRAN/PR, 2024).

Ressalta-se que a PID traduz o conteudo da CNH ou PPD em sete idiomas,

no entanto s6é € valida se acompanhada da habilitacdo original. Sua
validade é de no maximo trés anos apods a data de sua emissao, estando
limitada a data de expiracdo da CNH ou PPD, o que ocorrer primeiro
(DETRAN/PR, 2024).

7.1.6 Portaria de afastamento do pais

Todos os servidores efetivos do IFPR, ou seja, docentes e técnico-
administrativos, inclusive aqueles em afastamento integral, que pretendam
fazer uma viagem ao exterior para participar de cursos de curta e longa
duracdo, como mestrado ou doutorado, de eventos de natureza cientifica,
académica e cultural, entre outras atividades, ou ainda a servigo do IFPR,
devem solicitar autorizacéo para se afastar do pais. Exceto para aqueles em
periodo de gozo de férias ou de licenca, gala ou nojo, que deverédo apenas
comunicar a chefia imediata o provavel endereco do local em que estara no
exterior (Brasil, 1985).
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https://www.detran.pr.gov.br/servicos/Motorista/Carteira-de-motorista/Solicitar-a-emissao-da-Permissao-Internacional-para-Dirigir-PID-J0o2noQR
https://www.detran.pr.gov.br/servicos/Motorista/Carteira-de-motorista/Solicitar-a-emissao-da-Permissao-Internacional-para-Dirigir-PID-J0o2noQR
https://www.gov.br/transportes/pt-br/pt-br/assuntos/transito/arquivos-senatran/docs/acordo_de_viena.pdf
https://www.gov.br/transportes/pt-br/pt-br/assuntos/transito/arquivos-senatran/docs/acordo_de_viena.pdf

A referida autorizacao de
afastamento do pais nao se
aplica a professores substitutos
ou colaboradores eventuais do
IFPR (Instituto Federal do Sul de
Minas Gerais, 2024).
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A autorizacdo de afastamento do pais aos servidores do IFPR é concedida
por meio de portaria assinada pelo Reitor e publicada no DOU (Brasil,
2022), com periodo maximo de duracdo de até quatro anos consecutivos,
podendo ser dos seguintes tipos:

a) com o6nus: além de manter o recebimento de salario e de
demais beneficios do cargo ou funcao que ocupa, o servidor
tem direito a passagens e diarias para custear as despesas da
viagem;

b) com 6nus limitado: autorizagcao em que o servidor, mesmo

afastado, mantém o recebimento de seu salario e de demais
beneficios do cargo ou fung¢ao que ocupa;

c) sem Onus: nao acarreta nenhuma despesa ao IFPR, pois
implica na perda total de recebimento de salario e de demais
beneficios do cargo ou fungao que o servidor ocupa enquanto
estiver afastado (Brasil, 1985).
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No caso do Reitor, cabe ao
Conselho Superior do IFPR
(CONSUP) analisar e autorizar o
seu afastamento do pais (Brasil,
2022).

+

Ressalta-se, de acordo com o Decreto n°® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995
(Brasil, 1995), que a autorizacdo de afastamento do pais aos servidores
podera ser concedida com 6nus ou 6nus limitado, nas seguintes situagdes,
respeitadas as demais normas vigentes, em especial as dispostas no
Decreto n°® 91.800, de 18 de outubro de 1985:

| - negociagao ou formalizagdo de contrata¢des internacionais que,
comprovadamente, ndo possam ser realizadas no Brasil ou por
intermédio de embaixadas, representacdes ou escritérios sediados
no exterior;

Il - missGes militares;

Il - prestacao de servigos diplomaticos;

IV - servigo ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do
6rgao ou da entidade, de necessidade reconhecida pelo Ministro de
Estado ou pelo Presidente do Banco Central do Brasil, conforme o
caso;

V - intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, acordado com
interveniéncia do Ministério das Relacdes Exteriores ou de utilidade
reconhecida pelo Ministro de Estado ou pelo Presidente do Banco
Central do Brasil, conforme o caso; e,

VI - bolsas de estudo para curso de poés-graduagao stricto sensu
(Brasil, 1995).

Para os casos de afastamentos do pais de servidores com finalidades
distintas das previstas nesses incisos, a autorizagao podera ser concedida
do tipo sem 6énus ao IFPR (Brasil, 1995).
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IMPORTANTE SABER! Assim como
os servidores, os alunos do IFPR
também precisam tomar algumas

providéncias para se afastar do
pais. Maiores informacoes podem
ser obtidas nas Coordenacoes de
Curso.

7.1.6.1 Solicitacdo de autorizacado de afastamento do pais

O passo a passo[19] para solicitacdo de autorizacdo de afastamento de
curta duracao no exterior, que sao os realizados pelo Reitor, consiste em:

O servidor, ou a SE/GR, no caso do Reitor, abre no SEl um

processo do tipo “Pessoal: Afastamento de Curta Duracao no
Exterior”, inclui, preenche e assina o “Requerimento de
Afastamento de Curta Duracao no Exterior” (formulario
disponivel no SEI).

[ -
[19] Passo a passo elaborado com base nos Arts. 9° e 10 da Portaria MEC n°® 928, de 5 de
dezembro de 2022, no Requerimento de Afastamento de Curta Durag&o no Exterior (2133867) e
em dois processos administrativos de afastamento do pais instruidos a pedido do Reitor, de
numeros 23411.016690/2021-15 e 23411.000263/2023-87. Esses processos foram localizados
em uma consulta realizada no site Pesquisa Publica SEI/IFPR, no dia 20/09/2024, utilizando-se
como filtros os campos “Unidade Geradora: IFPR — IFPR” e “Tipo de Processo: Pessoal:
Afastamento de Curta Duragéo no Exterior”.
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https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-928-de-5-de-dezembro-de-2022-448335724
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-928-de-5-de-dezembro-de-2022-448335724
https://sei.ifpr.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SmPQ645CGOF98HjOqJom58sNfvN4cwngsJBxAhRU_qlFN6I3r0vfovUTNchDsLZvlzbkCt4pTPijoN4I7TDYqX
https://sei.ifpr.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_exibir.php?iI3OtHvPArITY997V09rhsSkbDKbaYSycOHqqF2xsM0IaDkkEyJpus7kCPb435VNEAb16AAxmJKUdrsNWVIqQ9RQlMkZ_uD6ppTlxkCN4fR3xEiAE0kH75-pZdTy6hdc
https://sei.ifpr.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_exibir.php?iI3OtHvPArITY997V09rhsSkbDKbaYSycOHqqF2xsM0IaDkkEyJpus7kCPb435VNEAb16AAxmJKUdrsNWVIqQ4CPM_wbKw03tfAhdCBgdiWbV9J2Tm0SBdunASCYKT1f
https://sei.ifpr.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar_paginado&inicio=0&id_orgao_acesso_externo=0&hash=39266683167a145ee42929a87a7b198d

Além disso, inclui no processo os seguintes documentos:

material de divulgagcao do evento com a sua descrigcao e
programacgao;

oficio de aceite de apresentacao de trabalho ou convite da
instituicao de destino, se aplicavel;

comprovante de inscrigcao no evento;

documento que comprove a concessao de assisténcia
financeira de 6rgao de fomento, se aplicavel;

plano de reposicao ou compensacao das atividades
académicas que ocorreriam durante o periodo do
afastamento do pais, aprovado pela chefia imediata;
documento ou ata de reuniao do colegiado de curso/area
ratificando a participacao no evento para o periodo
solicitado (aplicavel a Professor do Ensino Basico, Técnico

e Tecnolégico);
Termo de Compromisso de Afastamento do Pais (formulario
disponivel no SEI);

do IFPR, que indica a necessidade do
desenvolvimento solicitado (no arquivo, destacar a
necessidade solicitada);
curriculo atualizado do servidor obtido no aplicativo ou site
do (Autoatendimento> Curriculo e Oportunidades>
meu curriculo> download); e
termo de ciéncia e responsabilidade do servidor para
estudo no exterior durante a pandemia (modelo disponivel
no SEI).



https://ifpr.edu.br/servidor/capacitacao/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas/
https://ifpr.edu.br/servidor/capacitacao/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas/
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

O servidor, ou a SE/GR, encaminha o processo para
manifestacao da Chefia Imediata, mediante parecer favoravel ou
desfavoravel ao afastamento, utilizando, para isso, como
critério de avaliacdo a relevancia da participagcao e a
compatibilidade das atividades que serao realizadas com o
cargo do servidor;

IMPORTANTE! O processo do Reitor
devera ser tramitado para a Secretaria
de Orgdos Colegiados (SOC) para
analise e aprovacao do afastamento do
pais, por meio de Resolugao do
CONSUPI/IFPR.

e

De posse novamente do processo, o servidor o encaminha

para assinatura ou ciéncia do Gestor maximo do Campus, Pré-
Reitoria ou Diretoria Sistémica no parecer emitido pela Chefia
Imediata (nao se aplica ao Reitor);
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Com a ciéncia do Gestor maximo, ou, no caso do Reitor, com
a emissao da Resolucao do CONSUP, o servidor, ou a SE/GR,
tramita, com antecedéncia minima de 30 dias a data da viagem
ao exterior, o processo a Secao de Gestao de Pessoas
(SEGEPE) de sua unidade para conferéncia e encaminhamento
a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE);

A PROGEPE analisa, emite parecer conclusivo, elabora minuta
da portaria de afastamento do pais e encaminha o processo ao
Gabinete do Reitor;

O Gabinete do Reitor emite e publica a portaria no DOU e o
devolve a PROGEPE;

A PROGEPE encaminha, por e-mail, a SEGEPE, ao servidor e
ao Gestor maximo do servidor a publicacao da portaria, realiza
o registro do afastamento e tramita o processo a SEGEPE, que,
apos o retorno do servidor, deve lhe solicitar a inclusao do
relatério de atividades. No caso do Reitor, a SE/GR preenche o
relatério com as informacoes por ele repassadas e colhe a sua
assinatura;




FIQUE ATENTO! O servidor que teve concedido o
afastamento do pais do tipo com 6nus ou com 6nus
limitado é obrigado a apresentar, no prazo maximo de 30
dias, a contar da data de retorno ao Brasil, o relatéorio das
atividades realizadas no periodo em que esteve afastado,
conforme dispoe o Art. 16 do Decreto n° 91.800/1985
(Brasil, 1985). Ressalta-se que o relatério a ser incluido
neste processo é distinto do relatério de viagem a ser
anexado no processo administrativo do tipo “Concessao
de Diarias e Passagens (Exterior)”.

Apos a inclusao do relatério de atividades, a SEGEPE confere
e tramita o processo a PROGEPE; e

Por fim, a PROGEPE verifica, registra e finaliza o processo
com o seu arquivamento.
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FIQUE ATENTO! Todos os documentos

redigidos em idioma estrangeiro constantes

no processo de afastamento do pais devem
ser traduzidos para o portugués, por um

tradutor juramentado ou por outro servidor do

IFPR, com comprovada proficiéncia no

idioma, que ateste fé publica ao documento

traduzido, incluindo seu nome completo e
CPF.

e

Informacdes e orientagdes quanto a solicitacdo de autorizagdo de
afastamento do pais dos servidores para participagdo em programa de pés-
graduagao ou sanduiche no exterior devem ser verificadas junto a SEGEPE
de cada unidade.

Para mais informacgoes, acesse a seguinte base legal:

a) . Art. 95 — trata do afastamento para estudo ou
missao no exterior;

b) : dispbe sobre viagens ao exterior, a
servico ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeacgao ou
designacao e da outras providéncias;

C) . dispde sobre o afastamento do pais de
servidores civis da Administracdo Publica Federal e da outras
providéncias;

d) . dispde sobre os procedimentos para
afastamento da sede e do pais e concessao de diarias e passagens
em viagens nacionais e internacionais, no interesse da
Administracdo, e delega competéncia a dirigentes do MEC e das
entidades vinculadas para a pratica dos atos que menciona; e



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d91800.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1387.htm
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-928-de-5-de-dezembro-de-2022-448335724

e) . dispbe sobre as normas
gerais de afastamento integral, no Brasil ou no exterior, para
participacado de Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
e de Técnico-Administrativo em Educacgao do IFPR em programa de
pos-graduacgao stricto sensu, pos-doutorado e estagio vinculado a
um programa de poés-graduacao stricto sensu ou pos-doutorado.

7.1.7 Passagens e diarias

No IFPR, o processo para solicitacdo de concessao de diarias e
passagens para viagem internacional inicia com a publicagdo da portaria de
autorizacdo de afastamento do pais com 6nus ao IFPR no DOU, tendo
como responsaveis por sua realizagdo no SCDP os seguintes servidores

(Instituto Federal do Parana, 2020):

a) Proposto: servidor que realizara a viagem solicitada;

b) Proponente: servidor designado, por meio de Portaria, que
avaliara a pertinéncia e o custo-beneficio da missao declarada pelo
proposto e fara a aprovacédo da Proposta de Concessao de Diarias e
Passagens (PCDP) cadastrada no SCDP, bem como da respectiva
prestacdo de contas. Poderdao ser proponentes, no IFPR, os
servidores ocupantes de cargos de diregdo e seus substitutos
formais;

c) Solicitante de viagem: servidor designado para, no ambito de
cada unidade administrativa do IFPR, ser responsavel por incluir e
conferir no SCDP todas as informagdes relacionadas ao
cadastramento das solicitacbes de viagens, suas alteragoes,
aprovagoes e acompanhamento da compra de passagens e seguro-
viagem, podendo o solicitante de viagem, no IFPR, também



https://sei.ifpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=3072057&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ifpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=3072057&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ifpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=3072057&id_orgao_publicacao=0

acumular as atividades realizadas pelo solicitante de passagens e

administrador de reembolso;

d) Autoridade superior: funcdo desempenhada pelo Reitor, ou
servidor por ele designado, responsavel pela aprovagao de viagens
internacionais, viagens urgentes e com o pagamento superior a 15
diarias, dentre outras situacdes de excepcionalidade; e

e) Ordenador de despesas: autoridade nomeada, no ambito de cada
unidade administrativa do IFPR, para aprovar ou ndo a emissao de
empenho e o pagamento das despesas previstas na PCDP.

O passo a passo[20] para a condug¢ao desse processo consiste em:

O Proposto instrui processo no SEl do tipo “Concessao de
Diarias e Passagens (Exterior)” com a documentacao abaixo
relacionada e o tramita ao Proponente e ao Ordenador de
Despesas, com no minimo 40 dias de antecedéncia da viagem.

Documentacao requisitada:
- Despacho de Autorizacao de Instrugao Processual (modelo
no SEI);
- Formulario de Requisicao de Viagem (modelo no SEl);
. convite;

= -
[20] Passo a passo elaborado com base no Il inciso do Art. 7° e Art. 8° da Portaria MEC n°® 928,
de 5 de dezembro de 2022, na Portaria IFPR n° 39, de 10 de janeiro de 2020 e em trés
processos administrativos do tipo Concessédo de Diarias e Passagens (Exterior) de numeros
23411.014296/2023-12, 23411.004014/2023-61 e 23411.017110/2021-15 gerados pela SE/GR.
Esses processos foram localizados em uma consulta realizada no site Pesquisa Publica
SEVIFPR, no dia 25/09/2024, utilizando-se como filtros os campos “Unidade Geradora: IFPR —
IFPR” e “Tipo de Processo: Concesséao de Diarias e Passagens (Exterior)”.
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https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-928-de-5-de-dezembro-de-2022-448335724
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-928-de-5-de-dezembro-de-2022-448335724
https://ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2020/01/SEI_IFPR-0617877-Portaria-39.2020.pdf
https://sei.ifpr.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_exibir.php?iI3OtHvPArITY997V09rhsSkbDKbaYSycOHqqF2xsM0IaDkkEyJpus7kCPb435VNEAb16AAxmJKUdrsNWVIqQ3XBZoPmGmvjikcoQXfvwuMnvSiI3mfo6aXtXF43vFUD
https://sei.ifpr.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_exibir.php?iI3OtHvPArITY997V09rhsSkbDKbaYSycOHqqF2xsM0IaDkkEyJpus7kCPb435VNEAb16AAxmJKUdrsNWVIqQ7q5XBf83C_h-JuedX2LSs1nCM3s2AyJ74mt2KEQtsAQ
https://sei.ifpr.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_exibir.php?iI3OtHvPArITY997V09rhsSkbDKbaYSycOHqqF2xsM0IaDkkEyJpus7kCPb435VNEAb16AAxmJKUdrsNWVIqQxhvdtfHYzfX9RZWrYYLAkdU21Nw0VOnKznaspqe3Yzk
https://sei.ifpr.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar_paginado&inicio=0&id_orgao_acesso_externo=0&hash=39266683167a145ee42929a87a7b198d
https://sei.ifpr.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar_paginado&inicio=0&id_orgao_acesso_externo=0&hash=39266683167a145ee42929a87a7b198d

. programacgao da missao;

. documentacao que confirme a participacao em atividades
que necessitam de deslocamentos com embarques e
desembarques em locais diferentes; e

. cOpia da portaria de afastamento do pais publicada no DOU.

O Proponente e o Ordenador de Despesas avaliam a
requisicao de viagem e, se aprovada, a assinam e encaminham
o processo ao Solicitante de Viagem;

O Solicitante de Viagem solicita a agéncia de viagens
contratada pelo IFPR cotacoes de precos de passagens e
seguros de viagem;

O Solicitante de Viagem abre uma PCDP no SCDP, incluindo
os dados informados na Requisicao de Viagem do Proposto;
em seguida, anexa na PCDP as cotagoes enviadas pela agéncia
de viagens e indica as op¢oes de voos e seguro-viagem por ele
escolhidas, com base nos critérios estabelecidos no Art. 20 da
Portaria MEC n° 928/2022; por fim, solicita, ao Proponente, a
Autoridade Superior e ao Ordenador de Despesas, nesta ordem,
a aprovacao da PCDP;




O Proponente, a Autoridade Superior e o Ordenador de
Despesas analisam e aprovam a PCDP. Caso nao seja
aprovada, o Solicitante de Viagem faz as corre¢c6es necessarias
para solicitacao de nova analise e aprovacao por parte destes
responsaveis;

Apés a aprovacao da PCDP, o Solicitante de Viagem
acompanha e confere o pagamento das diarias, a compra das

passagens e do seguro-viagem. Se corretos, encaminha os
comprovantes ao servidor que se deslocara;

Apés o retorno da viagem, o Solicitante de Viagem devolve o
processo de Concessao de Diarias e Passagens a unidade do
Proposto, solicitando a inclusao dos comprovantes de viagem
e do relatério de viagem;

FIQUE ATENTO! O prazo para o
envio dos comprovantes e do
relatério de viagem é de até
cinco dias, contados a partir da
data de retorno.
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O Proposto inclui os comprovantes de viagem, cartoes de
embarque ou outro documento que comprove a utilizacao das
passagens, o relatério de viagem, com o relato detalhado das
atividades realizadas e dos objetivos alcangados, e todos os

documentos relacionados a finalidade da viagem, como atas de
reunioes, certificados de presenca e de participacdao em
eventos, entre outros; por fim, devolve o processo ao
Solicitante de Viagem;

O Solicitante de Viagem inclui os comprovantes e o relatério
no SCDP, solicita a analise e aprovacao da prestacao de contas
ao Proponente e ao Ordenador de Despesas e, apos a
aprovacao, devolve o processo a unidade do Proposto;

Para finalizar, o Proposto toma ciéncia da aprovacao da
prestacao de contas e arquiva o processo em sua unidade
administrativa no SEI.
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Para orientacoes em relacao a
cancelamentos e remarcacoes de
passagens, condicoes e solicitacoes
de reembolsos, situacoes de
ressarcimento ao erario, entre outras

especificidades, consulte a

+

Nesse processo, a SE/GR, no caso das solicitagdbes de viagens
internacionais do Reitor, deve auxilia-lo nas atividades operacionais, como
na abertura do processo, inclusdao dos documentos, emissao da requisigcao
e relatério de viagem, anteriormente definidas ao Proposto, e tramitar o
processo a Diretoria de Expediente e Apoio aos Campi (DEAC), unidade do
Gabinete do Reitor, responsavel pela solicitacdo de viagens (Instituto
Federal do Parana, 2024c).

7.2 Demais dicas e orientacdes

Ainda na fase de organizagdo da viagem, um cuidado especial deve ser
tomado com a preparagao da bagagem, tanto a de mao quanto a que sera
despachada, que precisa ser organizada com antecedéncia para evitar o
esquecimento de itens importantes. Na bagagem de mao, é recomendado
que seja levado o dossié da viagem, documentos originais, como
passaportes, cartdes de crédito, dinheiro em espécie, medicamentos e
equipamentos eletrbnicos (celular, notebook, tablet, entre outros). Ja na
bagagem a despachar, evite levar objetos de valor e, por segurancga, utilize
um cadeado pequeno ou um lacre de plastico descartavel para aumentar a
protecdo dos pertences. Além disso, é imprescindivel identificar as malas
com etiquetas que constem o nome, telefone e endereco do passageiro
(Instituto Federal do Rio Grande do Sul, 2017).
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https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=06/12/2022&jornal=515&pagina=19
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=06/12/2022&jornal=515&pagina=19

Em caso de duvida quanto aos itens que podem ou

nao ser levados nas bagagens de mao e a
despachar, consulte a companhia aérea
responsavel pelo deslocamento, bem como o
Consulado ou Setor Consular da Embaixada do
pais de destino no Brasil quanto ao controle de
entrada e saida de produtos e mercadorias de seu
territorio (Aeroporto Internacional de Aracaju,
2024; CONIF, 2013).

As regras quanto as dimensaoes,
limite de peso e niumero de malas
permitidas devem ser observadas

no momento da compra dos
bilhetes aéreos (Aeroporto
Internacional de Aracaju, 2024).

-

No dia do embarque, a chegada ao aeroporto de partida deve ser com trés
horas de antecedéncia em relagcdo ao horario do voo, se o destino for os
Estados Unidos, ou duas horas, se for outros paises. No aeroporto, deve-se
primeiramente despachar as malas e ingressar na area de embarque, onde
precisa-se ter em maos o passaporte, para apresentar a autoridade de
controle de imigracédo da Policia Federal, para, entdo, dirigir-se ao portdo de
embarque (Aeroporto Internacional Afonso Pena, 2024; Instituto Federal do
Rio Grande do Sul, 2017).
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Ao chegar ao destino, os documentos e comprovantes obrigatorios para
entrada no pais devem ser apresentados a autoridade de imigracao local,
que podera fazer algumas perguntas quanto a finalidade da viagem. Apos a
autorizacao da entrada, é feita a retirada das bagagens despachadas.

+ ~
ATENCAO! Caso as malas estejam
violadas, apresentem alguma

anomalia ou sejam extraviadas, a

companhia aérea deve ser
comunicada para a devolucao da
bagagem ou ressarcimento (Instituto
Federal do Rio Grande do Sul, 2017).

<

Durante a estada no exterior, a utilizagdo do celular para o acesso a
internet e a realizagao de ligagbes sera indispensavel, devendo, para isso,
ser providenciado um chip internacional, que pode ser comprado tanto no
Brasil quanto no pais de destino. O chip internacional é pré-pago e tem um
periodo de utilizagdo determinado, podendo variar de cinco a 60 dias. Os
trés tipos de chips internacionais disponiveis sdo o fisico, o eSIM
internacional (virtual) e o com roaming internacional ofertado pela prépria
operadora de telefonia brasileira (Nomad Global, 2024; Santander, 2024).

Ainda no exterior, € imprescindivel dispor de orientagdes sobre o uso do
seguro de viagem, em caso de emergéncias, ter o cartdo de crédito pessoal
liberado para uso internacional e possuir um arquivo impresso e/ou digital
com uma relacdo de contatos de emergéncia, como de consulados ou
embaixada, de familiares, de conhecidos no pais de destino, do local que
esta hospedado, das empresas aéreas e/ou rodoviarias responsaveis pelo
transporte, entre outros.
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Para ter mais informagoes sobre
como funciona, onde comprar,
quanto custa o chip internacional e
dicas para a utilizacao do celular no
exterior, acesse o

eo

+

No retorno ao Brasil, deve-se ficar atento as regras para entrada de
produtos e mercadorias, confirmando quais sdo permitidas, proibidas,
tributadas e declaradas, o limite de isencgao tributaria, entre outros detalhes
importantes que podem ser consultados no site da Receita Federal.

Por fim, deve-se ficar atento aos prazos para prestacdo de contas da
viagem ao IFPR com a apresentacdo de comprovantes e do relatério
detalhado de atividades realizadas.
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https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/aduana-e-comercio-exterior/viagens-internacionais/guia-do-viajante/entrada-no-brasil
https://www.santander.com.br/blog/chip-internacional-para-celular
https://www.santander.com.br/blog/chip-internacional-para-celular
https://www.nomadglobal.com/conteudos/chip-internacional#strongcomece-a-planejar-a-sua-viagem-para-o-exterior!strong
https://www.nomadglobal.com/conteudos/chip-internacional#strongcomece-a-planejar-a-sua-viagem-para-o-exterior!strong

8 CONSIDERAGOES FINAIS

A elaboracgao deste guia teve como principal objetivo auxiliar os servidores
que atuam na Secretaria Executiva do Gabinete do Reitor (SE/GR), seu
publico-alvo, mas também os demais servidores, incluindo-se os alunos do
IFPR, servindo de modelo para outras instituicbes que compdéem a Rede
Federal na organizacdo de recepgbes de autoridades e delegagdes
estrangeiras e de viagens internacionais.

Para isso, antes de apresentar as orientagbes para a execugao dessas
atividades, o guia trouxe informagdes atualizadas sobre o contexto em que
os servidores estao inseridos, o conceito de internacionalizacao e as suas
contribuicbes para a EPT, um breve historico desse processo na Rede
Federal e no IFPR, assim como as competéncias da DRINT, para que,
conscientes da importancia desse processo, possam executa-las de forma
integral, e ndo apenas mecanica.

Além disso, com o intuito de cumprir com o seu propésito, nas secdes
sobre a organizacdo de recepcdes de autoridades e delegacdes
estrangeiras e de viagens internacionais deste guia, foram apresentadas
propostas de passo a passo para sua execucao, elaboradas com base em
referenciais tedricos de Secretariado e em atos normativos do IFPR.
Também foram adaptados a realidade do IFPR modelos de checklist para o
acompanhamento e controle da execugao das atividades e trazidos ao
longo de todo o guia varios links de sites com informag¢des complementares
e direcionamento para a emissdo dos documentos necessarios.

Com todas essas informacdes, dicas e orientacdes, espera-se que este
guia auxilie os servidores da SE/GR ndo somente na execugao das
atividades aqui apontadas, mas que evidencie a sua participacdo e
importancia para o desenvolvimento do processo de internacionalizagao do
IFPR.
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APENDICE A - Modelo de solicitagdo de agendamento de recepgio de
autoridades e delegacoes estrangeiras no IFPR

MODELO DE SOLICITACAO DE AGENDAMENTO DE RECEPCAO DE AUTORIDADES E
DELEGACOES ESTRANGEIRAS NO IFPR

Nome do responsavel pela organizagdo da recepgao:

Telefone: E-mail:
Orgdo/Unidade:
RECEPGCAD
Data da recepgao: __ / f Horario de inicio e termino: as

Local da recepgdo: () Gabinete do Reitor | ) Outro — Endereco:

Objetivo da recepgao:

ltens de pauta da recepgao (assuntos a serem tratados):

Sera apresentado algum documento ou material? Qual? (enviar o documento e demais materiais,
em anexo, a esta solicitagdo)

Nome completo, cargo e e-mail dos participantes internos e externos da recepgao:

A Recepgao sera conduzida em qual idioma:

Fazer um breve relato da instituigdo e do pais que ofs) visitante|s) representa, bem como
caracteristicas culturais e idiomaticas, que auxilie o Reitor na condugdo da Recepgao. (Ex.:
Principais caracteristicas e areas de atuacdo da instituicdo e do pais, habitos e costumes, entre outras
informacoes pertinentes).

Fonte: elsboragdo propria a partir de Brasil (2017k).

| Curitiba, __ de de 20 . P
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APENDICE B - Modelo de checklist para organizacao de recepgdes de
autoridades e delegacoes estrangeiras no IFPR

MODELO DE CHECKLIST PARA ORGANIZAGAQ DE RECEPGOES DE AUTORIDADES E DELEGAGOES ESTRANGEIRAS NO
IFP

INFORMAGOES GERAIS DA RECEPGAO

Nome do responsavel pela organizagio da
recepcao:

Telefone: | E-mail: |

Unidade responsavel:

Data: | Horario de inicio e término: |

Local:

Objetivo da recepcéo:

Nome completo e cargo dos
participantes internos:

Nome completo e cargo dos
participantes externos:

Idioma a ser utilizado:
Programagao da recepgao
(itens que serdo apresentados
e discutidos):

Relacdo de materiais,
documentos e equipamentos a
serem utilizados:

INFORMAGOES SOBRE A INSTITUIGAO E PAIS DE ORIGEM

Nome da instituicdo:
Pais de origem:

Areas de atuagdo com maior destaque (Ex.: Ensino, Pesquisa, Extensdo):

Relate guestdo importantes do pals de origem do visitante como costumes e habitos culturais que julgue importante para recepgao do
visitante: (Ex.: O visitante possui algum titulo? Qual a forma adequada de tratamento? Como deve ser feita a saudagao (aperto de mao,

abrago, reveréncia)? Ha algum tema sensivel a cultura do visitante que ndo possa ser tocado (Ex. Religido, Politica, Habitos
especificos)?

(Observagao: Este quadro deve ser duplicado e preenchido para cada instituigdo e pais representado pelos visitantes)

MODELO DE CHECKLIST PARA ETAPA PRE-EVENTO

PRAZO PRAZO
ITEM RESPONSAVEL INICIAL FINAL STATUS

Consuita da disponibilidade de agenda do Reitor e
reserva de data e horario

Definicdo dos participantes internos

Definicio dos materiais e documentos
institucionais gue serdo utilizados

Definicéo do local e equipamentos necessarios
Pesquisa de informagdes sobre a instituicdo e
pais do visitante

Elaboragéo da programacgéo da recepgao (itens
que serfio discutidos)

A
L11TE:
Y




ITEM

RESPONSAVEL

PRAZO
INICIAL

PRAZO
FINAL

STATUS

Envio de formulario de solicitagao de inclusao da
recepcdo na agenda do Reitor

Reserva do local com equipamentos necessarios
para recepgao do visitante

Elaboragdo do convite para o visitante

Enwvio do convite para o visitante

Envio da convocacdo aos participantes internos

Confirmagdo da presenga dos participantes
internos

Elaboragdo da apresentagio ou demais materiais
e documentos' que serdo utilizados

Reserva de veiculo oficial ao visitante, se
necessario

Reserva de vaga no estacionamento interno do
IFPR, se necessario

Agendamento com intérprete, se necessario

Solicitagio de ceffee break, se necessario

Agendamento com a COM para cobertura da
visita, se necessario

Orientagdo dos responsaveis pela portaria e
servicos de copa (agua e café)

Impressdo dos materiais que serao entregues ao
visitante

* Caso na recepgio seja realizada a assinatura de Protocolo de Intencdes ou de Acordo de Cooperacdo, consultar onentacdes disponiveis no fink

hitps:lencurtador com. briPKBTT.

MODELO DE CHECKLIST PARA ETAPA DO EVENTO (OU TRANSEVENTO) E POS-EVENTO

RESPONSAVEL | PRAZO INICIAL

PRAZO FINAL

STATUS

EVENTO (OU TRANSEVENTO)

Verificacéo se o local reservado esta limpo e
climatizado

Conferéncia do mobilidrio, funcionamento dos
equipamentos & dos arquivos digitais

Organizacéo de demais materiais impressos a

serem utilizados (Ex.: caneta, papel sulfite ou
blocos de anotacBes)

Verificacdo dos servigos de copa (agua e café) e
| de coffee break, se houver.

POS-EVENTO

Avaliacédo e divulgacéo dos resultados obtidos
Com a recepcéo

Fonte: elaboracio propria a partir de Brasil (2017b), Escola Macional de Administracio Pablica, [20247] & Maia; Oliveira (2015).

A
LI1TE:
Y




APENDICE C - Modelo de checklist para organizacao de viagens
internacionais realizadas pelo Reitor

MODELO DE CHECKLIST PARA ORGANIZACAO DE VIAGENS INTERNACIONAIS
REALIZADAS PELD REITOR

SEGAO 1 - INFORMAGOES GERAIS DA VIAGEM

{(a serem coletadas com a Direforia de Relactes Internacionais - DRINT)

Mome do compromisso/evento:

Entidadefinstituicdo promotora:

Cidade/estado & pais:
Endereco:
L. Data de
Data de inicio: o
termino:

Contato no pais de destino

Mome completo:

Telefone: E-mail-

Programagdo dos compromissos/eventos

Justificativa para viagem:

Justificar a relevancia da parficipagdo no evenio efou compromisso e descrever as
possiveis contribuicdes que o evento e/ou compromisso podera trazer ao desempenho das
atribuicbes do carge efou ao desempenho das atividades inerenies ao ambiente
organizacional.

Nome dos servidores que acompanhardo o Reitor:

Ha necessidade de emissdo de visto?

Vacinas exigidas:
Cbrigatoriedade de teste de Covid-15:
Tipo de teste de Covid-19 aceito:

Sugestoes de voos:

Sugestoes de hotéis:

Traslado no pais (téxi, Gnibus. metrd ou locagie

de weiculo).

Idioma utilizado no compromisso/evento:

Clual moeda e o valor que precisa ser levado em
espécie:

>
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Sugesties de casas de cambio:

Fara a apresentacdo de algum material institucional no exterior, se sim,

nome e contato de quem o elaborara: (Apressntagio, Relatdrc, Documentos, entre
outros)

Outras solicitagoes importantes

Relatorio, elaborado pela DRINT, com informacdes sobre o pais’ e
insfituictes envolvidas:

Documentos de confirmacado dos compromissos (oficios, cartas, termos de
aceita, e-mails) ou de inscricao em evento:

SECAO 2 - INFORMAGCOES A SEREM CONFIRMADAS COM O REITOR

Validade de documentos pessoais do Reitor

RG: | | Passaporte: |

Cartdo de crédito internacional: | [ Visto: |
Sugestdes de Voos

Ida

Companhia: | Data de saida:

Origem: Horario de saida:

Destino: Horario de chegada

Volta

Companhia: | Data de saida:

Qrigem: Horario de saida:

Destino: Horario de chegada:

Hospedagem

Mome do hotel escolhido: |
Solicitacdes do Reitor quanto a hospedagem (Ex preferéncia por cama de casal):

Verificar se precisara de auxilio para as seguintes providéncias:
Habilitacdo de celular no exterior:
Informacdes para troca de moeda:
Orientacdes quanto ao uso de

medicamento continuo:
{se sim, lembrar da obrigatonisdads de levar a
prescrican medica atusizada)

Emissdo de Permissao
Intermacional para Dirigir (FI1D) (==
NECeSSaAna).

Fazer o check-in dos voos
antecipadamente:

Agendar vacinas e teste de Covid-
159: (se necessario)

" Soficitar relatdrio com informacbes sobre costumes, regras profocolares e fuso horario do pais desting, bem coma de

nstiuicio que sera visitada.,




Servico de intérprete durante a
viggem:

SECAO 3 - CHECKLIST DE AGOES DA SE/GR PARA ORGANIZAGAO DE VIAGEM
INTERNACIONAL DO REITOR

ACOES

PRAZO

STATUS

Coletar as infunnau;f:es gerais e comprovantes
do agendamento da viagem com a DRINT,
constantes na secdo 1

Incluir a viagem na agenda do Reitor

Pesquisar mais opgoes de voos, de bilhetes
rodoviarios, se necessarios, e de hotgis

Definir com o Reitor sugestoes de voos, hotel
e demais meios de transportes para traslado
no pais de destino

Orientar o Reitor quanto a documentacao
necessaria para entrada no pais de destino, a
obrigatoriedade de vacinas, teste de Covid-19,
a moeda e o idioma a ser utilizado

Confirmar com 0 Reitor a necessidade de
interprete, a validade de documentos pessoais
e se precisa de auxilio para tomar as
providéncias constantes na secdo 2

Checar opgoes para habilitacao de celular no
externor (z= solicitado pelo Reitor]

Pesquisar ou solicitar a DRINT orientactes
sobre restricies e exigéncias para entrada

com o medicamento? de uso continuo (e
solicitado pelo Reitor)

Solicitar a Permissao Internacional para Dirigir
(PID} (== solicitado pelo Reitor)

Agendar vacinas e teste de Covid-19 ze
Necessano)

Solicitar a DRINT o acompanhamento de
interprete (se solicitade peke Reitor)

# Confirmar com o Consuledo ou Setor Consular da Embaixada do pais de desting s ha alguma restrico
quanto a enfrada da medicacdo a ser levada peko visjante.
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STATUS

Agendar a renovacao de passaporie e de RG
{n=cessario)

Lembrar o Reitor de solicitar cartao de crédito
internacional (== necessaria)

Providenciar a emissao do visto (se necessaria)

Instruir processo de afastamento

Confirmar a publicacéo da Portaria para
afastamento do Reitor no Diario Oficial da
Uniao (DOLUY

Instruir processo de concessao de didrias,
passagens e de seguro-viagem

Solicitar e confirmar reserva no hotel

Emitir Cerfificado Internacional de Vacinacao
{se necessario)

Emitir Cerfificade Macional de Vacinacao
contra Covid-19 (se necessario)

Confirmar se 0 seguro-viagem, as passagens
aséreas, com bagagem despachada, e
rodoviarias foram emitidas e se os seus dados
estdo comretos

Lembrar o Reitor de solicitar prescricio
médica atualizada, escrita em portugués e
inglés, para o caso de uso de medicacao de
utilizagdo continua (se necesséric)

Relembrar o Reitor sobre a necessidade de
habilitar o celular para viagem e de fazer a
conversdo de moeda em espécie

Receber o material institucional que sera
utilizado pelo Reitor na viagem (== necessarnia)

Receber o relatorio da DRINT com
informactes sobre o pais e instituictes a
serem visitadas ou evento

A




ACOES PRAZO STATUS

Organizar dossié? com documentos e
informacdes importantes para viagem

Confirmar se houve alguma alteracéo nos
compromissos/eventos agendados

Confirmar quem substituira o Reitor durante a
viagem

Despachar todas as pendéncias com o Reitor
antes da viagem

Entregar o dossié fisico e digital com
informacdes da viagem

Fazer check-in antecipado dos voos (se solicitado
pelo Reitor)

Apos o retorno de viagem, emitir Relatorio de
Viagem* para prestacdo de contas

Solicitar os cartdes de visitas para incluséo na
agenda de contatos

Enviar oficios de agradecimento pela recepcéo
do Reitor no exterior (se necessario)

Fonte: elaboracio propria a partir de Almeida (2020), Brasil (2017b), Instituto Federal do Parana (2024) e
Maia; Oliveira (2015).

Nota Explicativa

Este € um modelo abrangente e genérico de Checklist com acbes da SE/GR para
organizacéo de viagens internacionais realizadas pelo Reitor, que pode ser readequado de
acordo com as especificidades de cada destino de viagem ao exterior.

* O dossié deve conter a programacéo detalhada da viagem, apdlice do seguro-viagem, comprovantes das
passagens aéreas de ida e volta, de reserva no hotel, de inscricdo em evento ou convite e/ou agendamento
do compromisso, certificado internacional de vacinacio, certificado nacional de vacinacdo contra Covid-19,
resultado do teste de Covid-19 (se necessario), prescrico medica, escrita em porfugués e inglés, para
medicamentos de uso continuo (se aplicavel);, copia da portaria de afastamento publicada no DOU, cartbes
de visita, endereco e telefone do Consulado ou Embaixada com setor consular do Brasil no pais de destino,
lista de restaurantes, farmacias e hospitais proximos ao hotel reservado, compromissos agendados efou
evento, relatdrio elaborado pela DRINT com informacdes sobre costumes, regras protocolares e fuso horario
do pais destino e o material institucional que serd utilizado na viagem.

4 O Relatdrio de Viagem deve ser emitido no processo de "concess#o de didria e passagens (exterior)”™.
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