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TUTORIAL DE AFASTAMENTO DE CURTA E MEDIA DURACAO NO BRASIL

Regras Gerais

O servidor deve solicitar o afastamento no pais de curta duragdo (até 14 dias) e de média
duracgao (de 15 a 29 dias) pelo SIGRH (sigrh.ufrrj.br). Por isso, ndo serdo aceitos processos
(fisicos ou eletronicos) para esse tipo de solicitagao.

O prazo para solicitar o afastamento de curta e média duragdo no Brasil é de 30 dias antes da
data de inicio do afastamento.

E obrigatdrio a solicitacdo do afastamento para docente e técnicos-administrativos, sendo que
de acordo com o Art. n? 18, paragrafo Unico da deliberagdo n2 0 53/ 2014: " no caso de
afastamento sem autorizacdo institucional devera ser promovida a devida apuracdo, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar em que seja assegurada a ampla defesa, na
forma do art. 143 da Lei n2 8.112/90".

Orientacoes detalhadas

Para a concessao do afastamento de curta e média duragdo no pais duas etapas sdo essenciais:
a solicitacdo do requerente e a homologacdo da chefia imediata.

A seguir estdao detalhadas essas duas etapas:
e Servidor Requerente do Afastamento
Apds a etapa de login e senha, o servidor sera direcionado para a pagina inicial do SIGRH.

Nessa pagina, o servidor deve clicar em “Solicitar Afastamento”.
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INSTITUCIONAL
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&1 cadastrar Tépico  9f: Remover Tépico .
Lotagdo:

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, AVALIACAO C DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL L

Nio hi Lopicos cadastrades para este forum.

Em seguida devera preencher todos os campos obrigatérios (que possuem asterisco ao lado do
texto) da solicitacdo de afastamento.

D AFASTAMENTO

Origem: SIGRH
Servidor: JULIANA DIAS FERREIRA
matricula stAape: [
Cargo: ADMINISTRADOR
Afastamento: #| — SELECIONE — 2
Data de Inicio: | = Data de Término: # | 1E|

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado @

Motivo do Afastamento: # | -- SELECIONE - v
Detalhar Motivo: (informe
detalhadamente as atividades # | A
relacionadas ao motivo do afastamento) Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Observagéo: | o B B
A
Quantidade méaxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Tipo de Financiamento: # | -- SELECIONE —- v

LocaLIDADES

Localidade (Municipio): # |

Inserir Localidade

Nenhuma localidade cadastrada

| Gravar || Gravar e Enviar || Cancelar |
# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

SIGRH | Coordenadoria de Tecnolos
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Ao selecionar o tipo do afastamento, o servidor ird se deparar com trés opc¢des:

Tipo do Afastamento

Quando utilizar

AFAS. PART. PROG. TREINA. PAIS C/ONUS
LIMITADO - EST

AFAS. PART. PROG. TREINA. PAIS C/ ONUS -
EST

AFAS. PART. PROG. TREINAM. PAIS S/ ONUS
- EST

Inscrigdo, passagens e/ou didrias custeadas
pelo servidor interessado ou por outra
instituicdo e somente a manutengao dos
vencimentos (remunerac¢do) e demais
vantagens do cargo.

Inscrigcdo, passagens e/ou didrias custeadas
pelo Instituto, além da manutengao dos
vencimentos (remunerac¢do) e demais
vantagens do cargo.

Inscrigcdo, passagens e/ou didrias custeadas
pelo servidor interessado ou por outra
instituicdo, além da perda do vencimento e
das vantagens do cargo. Nao acarretando
quaisquer despesas para o Instituto.

Em seguida, o servidor informa a data de inicio e término do afastamento, que deve considerar
o(s) dia(s) que o servidor esta se deslocando para o local do evento, assim como o(s) dia(s) de

retorno.

Apds, deve-se informar o motivo do afastamento, detalhar o motivo, tipo de financiamento e
localidade (municipio) para o qual o servidor esta se afastando.

Por ultimo, o servidor devera clicar em “Gravar e Enviar” para finalizar a solicitacao.
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UFRRJ - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de SessSo: 01:30

JULTANA DIAS FERREIRA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, AVALIAGAO E... (12.28.01.43)

@ madulos ol caixa Postal =3 Menu Servidor

'.3 Alterar senha

| %) = Afastamento cadastrado com sucesso. Observar que o sera submetido a h

ao pela chefia do setor.

Lo Avaliagio | E(’.ap&n:ilugi'm | “4 Consultas | ¥ Escritdrio de Ideias | JJ Férias | g. Servigos | ES:lli(:ilelgﬁHs

PortaL po Servinor > ExisicAo pe Ocorréncia/ Ausincia po Servinor

Solicitagao de Afastamento 118/2018 enviada com sucesso.

=> Aguardando a validagao da chefia para
publicacdo em boletim de servicos.

] Comprovante
» P

‘=2 Cligue agui para acesso ao comprovante de envio da
J solicitagdo

Solicitagio: 118/2018
Cadastrado por: JULIANA DIAS FERREIRA em 18/00/2018 12:42
Servidor: JULIANA DIAS FERREIRA
Vinculo de Ocorréncia: 2977190 ( UFRR], em atividade desde 10/07/2018)
Afastamento
Descrigao: AFAS, VIAGEM SERV. PALS COM ONUS LIMITADO - EST
Data de Inicio: 20/10/2018

Tipe de Ocorréncia/Ausénc

Data de Término: 30/10/2018
Quantidade de Horas:
Nimero de Dias: 11
[ Status: Pendente de Autorizacdo I
Origem: SIGRH

Motive do Afastamente: Para participar de congressos e eventos, no pais
Motivo Detalhado: kkkkkkkkkkkk

A solicitagdo é enviada para homologacdo da chefia.

Se deseja, o servidor pode ainda gerar um comprovante da solicitacdo ao clicar na impressora
gue estd presente na tela.

e Chefia imediata

ApOs a etapa de login e senha, o servidor sera direcionado para a pagina inicial do SIGRH.

Nessa pagina, a chefia deve clicar em “Mddulos” e “Portal da Chefia da Unidade”.
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ELINES TATIANES PEREIRA DOS

Na barra superior, devera clicar em “Homologagdes” e “Afastamentos solicitados”

UFRRJ - SIGRH a Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? 01:30  SAIR

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S...

i @ modulos el caixa postal =2 Menu Servidor
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS. .. (12.28.01.00.21)

2 Aiterar senha

Lt Avaliacad [E Homologaces | A Frequéncia | Eschlas de Trabalho | 43 Férias | Jui Hora Extra [ Remocdo | Lk Outros
Afastamentos solicitados
Viagem em Servico
Férlas solicitadas

Nao hanp Forias: Portal da
Frequéncia Chefia da Unidade
Homaologar Auséncias
- COORDENACAO DE
Homol’o_uar Inscricdes de _Candidatos DESENVOLVIM DE PE
Inscricoes para capacitagao ENTO SS0AS
3 ndos
- Eletrénicos
Homologagoes. Uttimas Auséncias.
Participagdo em Curso .
) _ ULTIMAS RESOLUCOES
Ferias Nio ha ausdncias registradas para esta unidade chefiada PUBLICADAS
Ausencias
Afastamentos
Viagem em Servigo
Frequéncia
Més Atual: Setembro
Homalogar até: 30/0XZ018
Servidores em Férias
Dados de Pesscal
3 Seradores em fénas em | Setembro ¥
Servidores: 4
Cedidos: 0 _
Estagidrios: 0 Mo hd férias para o més selecionaco.
Fundagdo: 0
Bolsa: 0
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Em seguida, a chefia tera acesso a todas as solicitacdes de afastamento pendentes de
homologacdo dos seus servidores.

UFRRJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessbo: 01:30

ELIMES TATIANES PEREIRA DOS S... " Madulos ol caixa postal =0 Menu Servidor
COORDENACAQ DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21)

2 Alterar senha

PortaL pa CHEFTA DA UNIDADE > HOoMOLOGAR AFASTAMENTOS

Através desta operacdo, ¢ possivel homologar solicitagdes de afastamentos pendentes. Se a solicitagio for autorizada, o sistema automaticamente gerard uma
solicitagao de informativo para posterior publicagio.

No caso de solicitagio de afastamento de docentes, se houverem aulas a serem ministradas no periodo do afastamento, sd serd possivel autorizar a solicitagao
quando o mesmo cadastrar o plano de reposicao de aulas no SIGAA.

(£J: Homologar Solicitagdo : Retornar Solicitagio  O: Negar Solicitaga + 1 Visuali: licitaca
ArasTAMENTOS PENDENTES DF Homolocacko (1)
Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo
1 R :00RIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA 18/09/2018 18/09/2018 & 21/09/2018 e v 0 4
Pag.1 v

Portal da Chefia da Unidade

SIGRH | Coordenadonia de Tecnologia da Informaco e Comunicaclo - COTIC/UFRRD - (21) 2681-4638 | Copyright & 2007-2018 - UFRN - sig-testeapp.ufrr). br.teste1id - v4.36.1

Nesse momento, a chefia podera realizar quatro acGes: homologar (botdo verde), retornar
para o servidor (botdo laranja), ndo homologar (botdo vermelho) e visualizar a solicitagdo

(lupa).
A chefia deve visualizar a solicitagdo e verificar as informagdes fornecidas pelo servidor.

Caso haja alguma informacéo incorreta, a chefia deve retornar (botdo laranja) para o servidor
e justificar o motivo do retorno.

Caso a solicitacao esteja correta e autorizada em reunido do colegiado, a chefia deve proceder
com a homologacgao (botdo verde).
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PortaL pa CHerla DA Unipape > ExisicAo pe Ocorrénciaf AUsENCIA DO SERVIDOR

Solicitacao:

Cadastrado por:
Servidor:

Vinculo de Ocorréncia

Tipo de Ocorrencia/Ausencia:

Descri

Data de Inicio:
Data de Término:

DADOS D0 AFASTAMENTO
: 11972018
RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA em 18/09/2018 12:54
RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA
: I | UrRR), em atividade desde 05/09/2017)
Fraquencia
AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
18/09/2018
21/00/2018

Quantidade de Horas:

Numero de Dias:
Status:

Origem:

Motive do Afastamento:
Motive Detalhado:

4
Pendente de Autorizagio

SIGRH

Afastamento no Pais até 29 dias

teste

Observagio:
Sem /didrias

Tipe de Fi
i Visualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Data Observacoes
18/09/2018 1

Item Tipoe Nimere

1 COMPROVANTE

Arquivo

teste.adt

LocaLipanes INFORMADAS
Localidade UF
RIO DE JANEIRO Rl

ATENCﬁO: Ao conceder a homologacdo serd realizada solicitagio de boletim informative para a publicacio do af imenta, conforme o modelo
preenchido abaixo, Por favor, confira os dados preenchidos alterando conforme necessario. A autorizacio da solicitacao de informative sera feita
automaticamente.

Sovicitacio pe PusL Ao Do ArasTaminTo tm Bowe
O X @ (@B | F|B I Ux|A- - ESTE |
2 Estilos ~ Pardgrafo | €

* Fonte = Tamanho da F =

| % x| §2

Portaria do{a) CODER de 18 de Setembro de 2018,
0 CODRDENADOR DO(A) COORDENAGAD DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS DO(A) UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RID DE JANEIRD, no use
de suas atribuicBes legais e estatutarias,

RESOLVE
Autorizar o afastamento no pais de RODRIGO FIGLUEIREDO MALTA SILVA, Matricula:

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD DO(A) COORDENACAD DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, para Afastamento no Pais até 29 dias, em RIO DE JANEIRD / R,
no penodo de 18 de Setembro de 2018 a 21 de Setembro de 2018,

canforme salicitagio de afastamento n® 119/2018.

(a) ELINES TATIANES PEREIRA DOS SANTOS PETINE - COORDENADOR

Numero da Portaria: # 1 J2018

Autorizar | Cancelar

Portal da Chefia da Unidade

ologia da Informaciio e Comunic

) 2681-4638

A pagina seguinte ird apresentar os dados da solicitacdo e informar o texto padrdo para
publicag¢do no diario oficial.
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A chefia deve manter o texto padrdo sem realizar qualquer alteracdo no conteudo do
documento.

Apds, clicar em “autorizar”.

UFRRJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempa

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S,..

¥ Msdulos ol caixa postal =2 Menu Servidor
COORDENAGCAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21)

? Alterar senha

-
,!J + Afastamento homologado com sucesso!

PortaL pa CHEFTA DA Unipane > HoMmoloGAR AFASTAMENTOS

Através desta operagdo, ¢ possivel homologar solicitagbes de afastamentos pendentes. Se a solicitagdo for auterizada, o sistema automaticamente gerara uma
solicltagdo de Informativo para posterior publicacdo.

Mo caso de solicitacio de afastamento de docentes, se houverem aulas a serem ministradas no periodo do afastamento, s6 sera possivel autorizar a solicitacio
guando o mesmo cadastrar o plano de reposicio de aulas no SIGAA.

Arastamentos HomoLocapos (1)

Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo Status
1 I rcooriGO FIGUEIREDO MALTA SILVA 18/09/2018 18/09/2018 & 21/09/2018 Homologada 4
Pag.1v¥
Nenhuma auséncia/af; to pRnd de ho logacdo para as idades chefi.

Portal da Chefia da Unidade

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologin da Informaglio & Comunicacio - COTIC/UFRR] - (#1) 2681-4638 | Copyright ©

7-2018 - UFRN - sig-testeapp. ufir.brtestelid - v4.36.1

Por ultimo, serd apresentada a informacgdo de que o afastamento foi homologado.

O sistema enviard automaticamente a informacao para a frequéncia do servidor e para o
boletim informativo da UFRRJ.



