UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGCAO LATINO-AMERICANA — UNILA
LA Pré-Reitoria de Gestio de Pessoas - PROGEPE

De

artamento de Desenvolvimento Profissional e Pessoal —- DDPP

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO - CURTA DURAGCAO

O servidor devera realizar a leitura das Resolugoes, Lei N° 8.112/1990 e demais normativas vigentes para informagoes detalhadas

Servidor/a TAE
(Resolugao UNILA n° 016/2014)

Servidor/a Docente
(Resolugao UNILA n° 35/2021)

Prazo maximo de afastamento:

- 30 dias.

Prazo maximo de afastamento:

- 30 dias.

Instancias aprovadoras:

- Chefia imediata;
- Gestor(a) da unidade.

Instancias aprovadoras:

- Aprovagao das unidades correspondentes, quando for o caso, e pela
direcdo da unidade.

Documentos Necessarios - Solicitagao:
- Requerimento de afastamento;

- Carta da instituigdo proponente do curso comprovando a
aceitacdo do(a) candidato(a); comprovante de aceitagdo de
trabalho; convite ou outro documento que descreva a agéo;

- Demonstragéo, pela chefia da unidade de lotagéo, de como
a auséncia do(a) servidor(a) ndo trara prejuizos as suas
obrigagdes perante a instituicdo e a relevancia da agao de
capacitagdo ratificada pelo(a) gestor(a) maximo(a) da
unidade;

- Comprovante do cadastro do curriculo profissional no
SIGEPE - Banco de Talentos do Governo Federal

(https://sougov.economia.gov.br/sougov/login ou por meio do
App SOUGOV).

* O processo devera ser instruido na unidade de lotagdo do(a)
servidor(a) e encaminhado ao DDPP apos a incluséo de todos os
documentos, com pelo menos 30 dias de antecedéncia da data
de inicio do afastamento.

Documentos Necessarios - Solicitagao:

- carta da instituicdo proponente do curso comprovando a
aceitagdo do candidato, comprovante de aceitagédo de trabalho,
convite ou outro documento que descreva a agado
acompanhado de respectiva tradugdo, quando nio estiverem
redigidos em portugués ou espanhol.

- requerimento preenchido por meio de formulario padréo com
a solicitagdo do afastamento e informagdes pertinentes para
registro e aprovacgao;

A anadlise é realizada no ambito da unidade de lotagao
do(a) servidor(a).

Em se tratando de afastamento do pais, o processo devera
ser encaminhado ao Departamento de Administragao de
Pessoal - DAP, para analise e emissdao de portaria de
afastamento do pais.

O afastamento de curta duracdo terd seu devido registro no
SCDP (Sistema de Concessdo de diarias e passagens),
conforme dispde o Art. 12 da IN 03/2015 da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestao.

Nas situagdes com demanda de diarias e passagens, a decisdo
pela concessdao compete a diregdo da unidade,
considerando-se definicdbes prévias de uso do orgamento
interno de cada unidade.

Documentos necessarios - Retorno:

- Copia do certificado ou documento de participagdo no
evento, com fé publica.

Documentos necessarios - Retorno:

- O/A docente afastado/a devera apresentar prestacdo de
contas e comprovagdes de execugdo em até 5 (cinco) dias
apos o retorno da viagem, inclusive para os afastamentos sem
concesséao de diarias e passagens.
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