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Processo Afastamento de servidor — ICENP
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Todos os processos relacionados a afastamento de servidor deverdao ser
iniciados no SEI e deverao seguir as orientacdes da PROGEP — Pro-reitoria de
Gestao de  Pessoas que constam da  pagina  eletronica:
http://www.progep.ufu.br/manual-do-servidor;

Os processos que demandarem aprovagdo de chefia imediata deverdo ser
tramitados para as coordenagdes de curso para parecer € posterior tramitagao
para DIRICENP para parecer da chefia superior;

Os afastamentos para qualificacdo e capacitacdo deverdo estar previstos no
Plano de qualificacdo da Unidade conforme legislacdo vigente, e, se dao no
interesse da administracao.

Os processos que demandarem apreciagdo do Conselho da Unidade
(Afastamento de curta duracdo para capacitacdo no Pais ou no Exterior
(Técnicos Administrativos); Afastamento Integral para cursar pos-graduagdo
no pais (Docentes); Afastamento integral para pos-graduacdo stricto sensu
(Técnicos administrativos); Afastamento para cursar pds-graduacdo fora do
pais (Docentes); deverdo ser tramitados para a diregao (DIRICENP) e observar
que o prazo médio para tramitagdao ¢ de 20 dias para ser pautado na proxima
reunido (ver sugestao de fluxo na descri¢do das atividades do conselho);

Os processos sendo finalizados na direcdo serdo devolvidos via tramitacao para
o requerente € 0 mesmo fard a devida tramitagao para o setor responsavel.

Para os casos de afastamento de curta duracio no pais de servidores para
atividades profissionais fora da Universidade/unidade de lotacao, proceder

da seguinte maneira:

D Iniciar um processo no SEI tipo: PESSOAL: AUTORIZACAO

AFASTAMENTO DO PAIS OU AUTORIZACAO AFASTAMENTO NO
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PAIS, incluir documentos: 1)formulario de Requerimento de Afastamento no
Pais ou Exterior preenchido e assinado; 2) Comprovante Da atividade a ser
realizada: inscricdo do evento, carta de aceite do trabalho ou
declaracdo/convite da instituicdo em papel timbrado e com carimbo
(constando: nome da Institui¢ao, local de realizacao do evento, data de inicio e
término do evento, objeto do evento). Se o documento for de outra
instituicdo/empresa, incluir o documento no SEI: TIPO DE DOCUMENTO:
"EXTERNO”.

> Tramitar o processo com pelo menos 5 dias uteis de antecedéncia para

DIRICENP e aguardar o despacho de autorizacao;

D Apbs o periodo de Afastamento de Curta Duragio, o servidor devera anexar ao
processo SEI (solicitar a disponibilizacdo do processo no SEI a unidade/setor)
e enviar a DIRICENP, conforme especificado abaixo, no prazo maximo de 10
dias: Memorando da chefia imediata informando a data de retorno
do(a) servidor(a) a jornada normal de trabalho; Copia do documento
comprobatorio de participacdo na atividade (certificado ou relatorio de

atividades).
Observacao:

O afastamento para tratar de assuntos pessoais e particulares ndo esta previsto e nao
ha regulamentacdo para o mesmo, devendo haver uma andlise da situacdo
individualmente para orientacdes ¢ medidas cabiveis, lembrando que as Normas ¢

orientacdes da PROGEP devem ser estritamente seguidas.
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