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TUTORIAL DE AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO NO BRASIL

Regras Gerais

Os servidores docentes e técnicos administrativos podem se afastar no Brasil para participar de
eventos, como congressos, seminarios, visitas, cursos, treinamentos e outros eventos de
capacitacdo, de acordo com o Decreto n.2 9.991, de 28 de agosto de 2019 e a Instrugdo
Normativa n? 21, de 12 de fevereiro de 2021, devendo solicitar o afastamento de curta
duracdo no pais (até 14 dias) pelo SIGRH, através do link sigrh.ufrrj.br.

Deverd ser obedecido o intersticio de 60 dias entre os afastamentos para treinamentos
regularmente instituidos.

E obrigatdria a solicitacdo do afastamento para docentes e técnicos-administrativos, sendo que
de acordo com o Art. n? 18, paragrafo Unico da deliberagcdo n2 0 53/ 2014: "no caso de
afastamento sem autorizacdo institucional deverd 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".

Orientacodes detalhadas

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

A seguir estdo 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”.

ogovt i UFRR)

UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
JULIANA DIAS FERREIRA @ Médulos &8 caixa Postal =3 Menu Servidor
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, I\VALU\gi\O E... (12.28.01.41) - ARerar senha

1 1 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 4 Férias | D Servicos | [l SolicitagBes

CALENDARIO DA FOLHA DE
PAGAMENTO
Nao ha noticias cadastradas. Periodo: | Abertos v
AserTos
Evento Periodo
Homologagdo de

Froqaincia SHOIRIUY: W

Acesso RAriDo

¢ m_ Solicitar Solicitagao d
& 1 6 Portal do Servidor

+ Plano - Portal Sugestoes Minhas
) de Saice PROAD e Criticas Mensagens
Trocar Foto

Editar Perfil

FErias po Exercicro
Inicio Fim Exercicio Situagio

21/11/2018 15/12/2018 2017 Paga/Marcada
22/10/2018 26/10/2018 2017 Paga/Marcada JULIANA DIAS FERREIRA
DADOS FUNCIONAILS
FORUNS
Docente/ TAF ... Servidores ... Servidores da Unidade

Este férum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.

“J: Cadastrar Tépico  9/: Remover Tépico

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, AVALIACAO £ DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL &

Ndo ha Lopicos cadastrados para este forum.
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Em seguida devera preencher todos os campos obrigatdrios (que possuem asterisco ao lado do
texto) da solicitacdo de afastamento.

0S5 DO AFASTAMENTO
Origem: SIGRH

Servidor: RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA
Matricula sTAPE: [N

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC
Afastamento: | -- SELECIONE --

]

B ‘l:lEl Data de Término: *l:lEl

Data de Inic

Motive do Afastamento: * -- SELECIONE --

v]
Detalhar Motivo: (informe |

detalhadamente as atividades
relacionadas ac motivo do - Trr
afastamento) Quantidade mdxima de caracteres: 4000

Quantidade de caracteres digitados: 0

Observacao:

Quantidade m&xima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Tipe de Financiamento: i|” SELECIONE --

LOCALIDADES

Localidade (Municipio): #|

Inserir Localidade

Nenhuma localidade cadastrada

DocuMENTO LEGAL

Lnexe agui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo do Documento: | - SELECIONE — v

Comprovante: I Escolher arguive | Menhum arguivo selecioﬂadu|

| Gravar || Gravar e Enviar || Cancelar |

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

da Informacio ¥ icacs TIC/UFRR]D - (21) 268: £ 7

-2023 - UFRN omologacac.ufrr.br.h
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Ao selecionar o tipo do afastamento, o servidor ird se deparar com quatro opgées:

Tipo do Afastamento

Quando utilizar

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

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

AFAS. VIAGEM SERV. PAIS C/ONUS - EST

AFAS. VIAGEM SERV. PAIS C/ONUS LIMITADO
- EST

Inscricdo, passagens e/ou didrias
custeadaspelo servidor interessado ou
por outra instituicdo, além da
manutengdo dos vencimentos
(remuneragao) e demais vantagens do
cargo. Ex.: Participar de Congressos e
eventos para se capacitar.

Inscricdo, passagens e/ou diarias
custeadas pelo Instituto, além da
manutenc¢do dos vencimentos
(remuneracgdo) e demais vantagens do
cargo. Ex.: Participar de Congressos e
eventos para se capacitar.

Inscri¢do, passagens e/ou diarias
custeadas pelo Instituto, além da
manutengdo dos vencimentos
(remuneracgdo) e demais vantagens do
cargo. Ex.: Participar de reunides, visita
técnica, banca examinadora, palestrante,
pesquisa de campo, etc.

Inscri¢do, passagens e/ou diarias
custeadaspelo servidor interessado ou
por outra institui¢ao, além da
manutengdo dos vencimentos
(remuneracdo) e demais vantagens do
cargo. Ex.: Reunides, visita técnica, banca
examinadora, palestrante, pesquisa de
campo, etc.

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 solicitagao.
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UFRRJ - SIGRH Ajuda? Tempo de Sess3o: 01:30  SAIR
JULIANA DIAS FERREIRA ¥ Médulos ol caixa postal =G Menu Servidor
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, AVALIAGCAO E... (12.28.01.43) 2
%, Alterar senha
| !.) = Afastamento cadastrado com sucesso. Observar que o sera sub tidoa h ao pela chefia do setor.
L Avaliagio | 5 Capacitagdo | 4 Consultas | ¥ Escritdrio de Ideias | % Férias | 2 Servicos | [ Solicitagdes

PorTAL DO SERVIDOR > Ex181¢A0 DF OCORRENCIA/ AUSENCIA DO SERVIDOR

Solicitagao de Afastamento 118/2018 enviada com sucesso.

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

Comprovante

A~ Clique agui para acesso ao comprovante de envio da
\) solicitagdo

DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitagdo: 118/2018
Cadastrado por: JULIANA DIAS FERREIRA em 18/09/2018 12:42
Servidor: JULIANA DIAS FERREIRA
Vinculo de Ocorréncia: 2977190 ( UFRR], em atividade desde 10/07/2018)
Tipo de Ocorréncia/Auséncia: Afastamento
Descrigao; AFAS, VIAGEM SERV, PAIS COM ONUS LIMITADO - EST
Data de Inicio: 20/10/2018
Data de Término: 30/10/2018
Quantidade de Horas:
Nimero de Dias: 11
lsutus: Pendente de Autorizacdo ]
Origem: SIGRH
Motivo do Afastamento: Para participar de congressos e eventos, no pais
Motivo Detalhado: kkkkkkkkkkkk

A solicitacdo é enviada para homologagdo da chefia.

Se desejar, o servidor podera ainda gerar um comprovante da solicitagdo ao clicar na
impressoraque estd presente na tela.

e Chefia imediata
Apds 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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UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
ELINES TATIANES PEREIRA DOS S...

Ajuda?

o caixa postal G Monu Servidor
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DF PESSOAS.., (12,28,01.00.21)

2 Anterar senha

P
ik @ - 2 9 3 & | 8
Atendimento Auxilios/ Portal do Servidor | Portal da Chefia da
Servidor Solicitagoes I

Unidade
Avallagso Fundional Avaliagao de nco do Vagas Cupsc! Cadastro Gest Portal da Auditoria
Desempenho
“Comisstes Concursos "Dimonsionamento | Facritorio do Idoins Portal do Aluno
Il l unc lmws
| O % +
S NS,
Trabalho

Ourros SISTEMAS

Administrativo Sistema Académico SIGAdmin
(SIPAC) (S1GAA)

T8 TOrUIm Serve DATa & COMUIICALHD Snlie 05 Se1vIdores da Imesma unioade.

J: Cadastrar Tépico  4f: Remover Tépico ELINES TATIANES PEREIRA DOS

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

UFRRJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

Ajuda?

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S... @ Modulos o caixa postal »C Menu Servidor
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21) € Atterar senha

chlas de Trabalho | %3 Férias | L Hora Extra [ Remocdo | 4# Outros

1i Avaliacad W Homologa | %5 Frequéncia | ¢
Afastamentos solicitados
i Viagem em Servico

Nio hdn Férlas solicitadas

Portal da
Frequéncia Chefia da Unidade
Homologar Auséncias "
Homologar Inscrigdes de Candidatos DESENmagx'?O; DE[:’ESSOAS
Inscrigoes para capacitacao
morandos
- _Eletrnicos
Homologagoes Ultimas Auséncias
Participagcdo em Curso
ipag ) ULTIMAS RESOLUCOES
Ferias Niéo hé auséncias registradas para esta unidade chefiada, PUBLICADAS
Auséncias
Afastamentos
Viagem em Servigo
Frequéncia

Més Atual:  Setembro
Homologar até: 3010972018

Servidores em Férias
Dados de Pessoal

Servidores em férias em | Setembro ¥
Servidores:
Cedidos:
Estagidrios:
Fundagdo:
Bolsa:

N&o hé fénas para o més selecionado.

o oo o &
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Em seguida, a chefia tera acesso a todas as solicitacdes de afastamento pendentes de
homologacao dos seus servidores.

Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S... Q’ Modulos ol caixa postal =G Menu Servidor
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28,01.00.21) @
7. Alterar senha

PorTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAR AFASTAMENTOS

Através desta operacao, @ possivel homologar solicitagdes de afastamentos pendentes. Se a solicitacdo for autorizada, o sistema automaticamente gerara uma
solicitacdo de informativo para posterior publicagdo.

No caso de solicitacao de afastamento de docentes, se houverem aulas a serem ministradas no periodo do afastamento, so sera possivel autorizar a solicitagao
quando o mesmo cadastrar o plano de reposicdo de aulas no SIGAA.

(: Homologar Solicitagdo : Retornar Solicitagdo  : Negar Solici

ArasTaminTos Penpintes oF Homorocagho (1)

Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo
1 I <0ORIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA 18/09/2018 18/09/2018 & 21/09/2018 © v 0 4

Pag.1v

Portal da Chefia da Unidade

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informacio & Comunicagsio - COTIC/UFRR]) - (21) 2681-4638 | Copyright @ 2007-2018 - UFRN - sig-testeapp.ufr). br.teste 114 - v4,36.1

Nesse momento, a chefia podera realizar quatro a¢des: 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 informagao incorreta, a chefia deve retornar (botdo laranja) para o servidor
e justificar o motivo do retorno.

Caso a solicitagcdo esteja correta e autorizada em reuniao do colegiado, a chefia deve proceder
com a homologacgéao (botdo verde).
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de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? exwiio: 01:30 SAIR

0 Modulos o caixa postal =G Menu Servidor

COORDENAGAQ DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21) e
T, Alterar senha

PortaL pA CHEFIA DA UNIDADE > Ex1BICAO DE OCORRENCIA/ AUSENCIA DO SERVIDOR

DADOS DO AFASTAMENTO
Solicitagao: 119/2018
Cadastrado por: RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA em 18/09/2018 12:54
Servidor: RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA
Vinculo de Ocorréncia: [l ( UrRR), em atividade desde 05/09/2017)
Tipo de Ocorrencia/Ausencia: frequencia
Descrigdo: AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
Data de Inicio: 18/09/2018
Data de Término: 21/09/2018
Quantidade de Horas:
Numero de Dias: 4
Status: Pendente de Autorizacao
Origem: SIGRH
Motivo do Afastamento: Afastamento no Pais até 29 dias
Motive Detalhado: teste
Observagio:
Tipo de Fi i Sem /didrias

% 1 Visualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Namero Data Observagoes
1 COMPROVANTE teste.odt 18/09/2018 4

LOCALIDADES INFORMADAS

Localidade UF
RIO DE JANEIRO L)

ATEN(,‘I'\O: Ao conceder a homologagao serd realizada solicitagao de boletim informativo para a publicacio do afastamento, conforme o modelo
preenchido abaixo. Por favor, confira os dados preenchidos alterando conforme necessario. A autorizagao da solicitacao de informativo sera feita
automaticamente.

SoLiCITAGAO DE PuBLICAGAO DO AFASTAMENTO EM BoLETIM

O X @ | [ | F|B 2 U x| A- W EETE| @
(2 Estilos ~ Pardgrafo v Fonte * TamenhodaF~ =& | J

x, x' |2

Portaria do(a) CODER, de 18 de Setembro de 2018,
O COORDENADOR DO(A) COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS DO(A) UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRQ, no uso
de suas atribuicdes legais e estatutanas,
RESOLVE
Autorizar o afastamento no pais de RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA, Matricula:
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO DO(A) COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, para Afastamento no Pais até 29 dias, em RIO DE JANEIRO / R),
no penodo de 18 de Setembro de 2018 a 21 de Setembro de 2018,

conforme solicitagiio de afastamento n” 119/2018.

(a) ELINES TATIANES PEREIRA DOS SANTOS PETINE - COORDENADOR

Numero da Portaria: » 1 /2018
Autorizar  Cancelar

Portal da Chefia da Unidade

ordenadoria de Tecnologia da Informaciio € Comunicaciio TIC/UFRR) - 681-4638 | Copyright © 2007-2018 - UFRN - sig-testeapp.ufir).be.teste1 - v4.36.1

A pagina seguinte ird apresentar os dados da solicita¢cdo e informar o texto padrao para
publicacdo no diario oficial.
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A chefia deve manter o texto padrado sem realizar qualquer alteracdo no contetdo do

documento.

Apds, clicar em “autorizar”.

UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de S SAIR
ﬂ Modulos C‘: Caixa Postal =G Menu Servidor

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S...
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21) =
5. Alterar senha

_‘,‘A + Afastamento homologado com sucesso!

PortAL DA CHEFIA DA Unipape > HoMOLOGAR AFASTAMENTOS

Através desta operacao, ¢ possivel homologar solicitagées de afastamentos pendentes. Se a solicitagdo for autorizada, o sistema automaticamente gerara uma
solicitagdo de Informativo para posterlor publicacdo.

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

Arasiamentos Homorocanos (1)
Data de Cadastro Periodo Status

Item Matricula Servidor
1 I RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA 18/09/2018 18/09/2018 & 21/09/2018 Homologada 4
Pag.1v
auséncia/: to pende de he e cdo para as unid. chi

Portal da Chefia da Unidade

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informaciio & Comunicaciio - COTIC/UFRR) - (21) 2681-4638 | Copyright © 2007-2018 - UFRN - sig-testeapp. ufirj.br.teste1i - v4.36.1

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

O sistema enviara automaticamente a informacdo para a frequéncia do servidor e para o

boletim informativo da UFRRJ.



