AFASTAMENTOS DE CURTA DURAÇÃO NO EXTERIOR

● 
Documentação necessária à constituição do processo no caso de servidor docente:

a) enviar memorando ao chefe do departamento informando o período do afastamento (dia, mês e ano), o tipo de evento (Congresso, Seminário, Simpósio), o local do evento e quem o substituirá, em suas atividades acadêmicas, no período de afastamento;

b) anexar a programação do evento;

c) anexar o resumo do trabalho a ser apresentado, se for o caso;

d) anexar a carta de aceite do trabalho pelos organizadores do evento (no caso de apresentação de trabalho);

e) preencher, devidamente, o formulário de afastamento para o exterior, que se encontra na página da PROPPG/Capacitação/formulários (verificar o item 4 das observações – tipos de ônus); 

f) anexar a ata de aprovação do Colegiado do Departamento e a do CONSUNI, em que deverá constar todas as informações mencionadas no item “a”;

g) encaminhar o processo ao PICDT.

Observações:

1 – O processo é individual e no caso de o servidor participar de mais de um evento num curto período de tempo, deverá formalizar 01 (um) para cada evento;

2 -o período mínimo para abertura do processo de afastamento, no exterior, deve ser de, no mínimo, 30 dias antes da realização do evento, conforme legislação vigente. Caso não haja tempo hábil para apreciação de ambos os Colegiados, o processo poderá ser encaminhado “ad-referendum”, apenas de um deles. A ata pendente deverá ser encaminhada o mais breve possível ao PICDT;

3 - fica a critério dos chefes de departamentos e dos diretores a apreciação pelos Colegiados os afastamentos dos servidores técnico-administrativos, que exercem suas atividades em Unidades Acadêmicas. Quanto àqueles que as exercem em setores administrativos, poderão encaminhar o processo ao PICDT apenas com o aval do chefe imediato;

4 – tipos de ônus (campo VI formulário para o exterior – imprescindível seu preenchimento):
       - ônus limitado = salário + financiamento de Órgãos não governamentais (ou apenas o salário);

       - com ônus = salário + financiamento de Órgãos Públicos (CAPES, CNPq, FINEP e UFRRJ);

       - sem ônus = sem salário e sem financiamento de Órgãos Públicos (financiamento apenas de Órgãos não governamentais);

5 – os afastamentos nas modalidades com ônus limitado e com ônus deverão apresentar relatório da participação no evento ao PICDT;

6 – os servidores em período de férias não necessitam oficializar o afastamento.

Trâmites do processo de afastamento para o exterior:

1- Unidade Acadêmica e/ou Administrativa encaminha o processo ao PICDT;

2- PICDT analisa a documentação e encaminha ao Departamento de Pessoal para informar a situação funcional do servidor;

3 - Departamento de Pessoal informa a situação do servidor e encaminha à Reitoria para autorização;

4 - Reitoria restitui ao DP para anotação na ficha funcional do servidor, publicaçãono DOU e encaminha ao PICDT;

5 – PICDT encaminha o processo à Unidade/Setor, para retirada da publicação pelos interessados;

6 – Unidade/Setor restitui o processo ao PICDT;

7 – PICDT aguarda o relatório de participação do servidor no evento;

8 -PICDT encaminha processo ao DP com o relatório anexado;

9 - DP arquiva processo.

