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AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO

DEFINICAO

Afastamento do servidor, no Pais, para comparecer a congresso, reuniao ou
estagio relacionado com atividades académicas.

PUBLICO-ALVO

Servidores interessados em se afastar do cargo por periodo superior a 30 dias e
inferior a 01 semestre.

REQUISITOS BASICOS

e Ter sido aprovado para capacitacdo por meio de curso, estagio ou treinamento
com duracdo entre um e seis meses.

DOCUMENTACAO NECESSARIA

e Requerimento de solicitacdo de afastamento ao Chefe Imediato;

e Formulario de Afastamento devidamente preenchido;

e Carta da Instituicho ministrante do curso, comprovando a aceitagdo do
candidato, ou carta de aceitacdo de trabalho ou de convite, e traducdo, quando
for o caso de afastamento no exterior;

e Plano de Estudos ou de atividades a serem realizadas pelo requerente;

e Demonstracdo, pelo Departamento ou pelo Setor de Lotagdo, de como
substituira o servidor em suas atividades;

e Carta de concessdo de recursos do oOrgdo financiador, com informacdes
referentes aos valores de passagens, diarias e outros gastos;

e Certiddo de aprovacdo de afastamento pelo Colegiado Departamento (para
Docente) ou pelo Chefe Imediato do setor de lotacdo (para Técnico-

Administrativo);
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e Certiddo de Aprovacdo de afastamento pelo Conselho de Centro (para Docente)

ou pelo Dirigente do Org&o Suplementar (para Técnico-Administrativo).

PROCEDIMENTOS DO PROCESSO OU SERVICO

Etapa Quem faz? O que faz?
Preenche formulario, anexa documentacdo exigida, ja
com a declaracéo de concordancia da chefia imediata, e
da entrada ao processo no SIPAC, encaminhando para
DLCP/PROGEP.
Analisa a documentacdo e as conformidades legais e
encaminha o processo para aprovacdo do requerimento
pelo Pleno do Departamento, que anexa a Ata de
aprovacdo do Pleno, homologada pelo Conselho
Departamental, e encaminha o processo de volta para a
DLCP.
O processo € encaminhado para a PRG ou PRPG
apenas se 0 afastamento ocorrer em nivel de Graduacéo
ou Pds-Graduacéo, para emitir parecer acerca do mérito
do requerimento.
O processo retorna a DLCP para analise e
4 DLCP pronunciamento do mérito, com a documentagdo
acostada.
ApoOs a emissdo de todos 0s pareceres, O Processo
5 SGAR segue para analise e ratificacdo do Reitor, que avalia o
interesse da UFPB para concessdo do afastamento.
Emite Portaria e encaminha para assinatura do Reitor.
Em seguida, publica-se a Portaria, sendo uma via anexa
ao processo, outra via arquivada na pasta do servidor e
uma cépia encaminhada para a CGP do Campus (para
ciéncia do servidor). Encaminha copia para o DCCP.
No caso de afastamento superior a 15 dias e/ou com
onus, encaminha para o Ministério da Educacdo,
respeitado o prazo legal definido.
O processo € encaminhado ao Nuacleo de
7 NDPI Documentacdo de Pessoal e Informacdo para
arquivamento.

1 Servidor

2 DLCP

PRG

PRPG

6 DLCP
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FLUXO DE PROCESSO

Em elaboracéo.

CONTATO

Diviséo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP

e E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas > Realizar

Solicitacdo eletrénica

Obs.: Entrar em contato, preferencialmente, via Solicitacdo Eletronica/SIGRH,
conforme procedimentos definidos no capitulo de Canais de Acesso.

FUNDAMENTACAO LEGAL

e Resolucdo n® 07/2004 que regulamenta a Politica de Capacitacdo Docente e
normatiza os processos de afastamento - total e parcial - com esta finalidade.

e Resolucdo n® 69/1997 que regulamenta a Capacitacdo de Pessoal Técnico-
Administrativo e normatiza processos de afastamento com esta finalidade.
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