REQUERENTE
Servidor (a) cadastra na
mesa virtual Formulario

de abertura de

(Técnico e Docente)

afastamento com

\4

PROTOCOLO
(SAPG)
(Atuar

REQUERENTE

Para anexar ao processo digital:
Despacho autorizag¢do da chefia/justificativa
do afastamento (carregar modelo na mesa
virtual)
Ata ou ad referendum do Departamento
Ata ou ad referendum do CONSUNI
Ata ou ad referendum do CTUR (caso
servidor lotado no CTUR)
Carta de Aceite
Curriculo atualizado (extrair do banco de

Afastamento Curta Durag¢ao no Exterior

CODEP
(conferéncia da
documentagao,

langamento em planilha,
identificagdo do servidor

Afastamento até 14 dias

-

DASDP
(para deferimento da

analise da Justificativa

A 4

Chefia de Gabinete da
Reitoria
(para apreciagao e
autorizagdo do

destino ao Protocolo
(SAPG)

processo) e encaminhar ao DASDP do afastamento)

para analise da

talentos pelo aplicativo Sou Gov.br)
e Passaporte (cépias paginas identificagdo e

afastamento e publicagao
no D.0.U.)

Justificativa)

prazo de expira¢do de 6 meses a partir do
inicio do afastamento)

e Visto (se for o caso)

e Despacho esclarecendo que informou a agao
de desenvolvimento no PDP 2026.

REQUERENTE

Secretaria
Administrativa do
DAGP
(para publicagdo em
D.0.U.)

Lotagdo do servidor

Coordenagdo de Cadastro e
Movimentacao de Pessoal —
COCAD
(para langar na matricula e
enviar para o servidor)

REQUERENTE
(para ciéncia e
arquivamento do
processo)

PROTOCOLO (SAPG)
(para arquivamento
do processo)

(para conhecimento,
aguardar afastamento,

CODEP
(para conferéncia)

\4
y

A 4

v

e anexar documento de
participagdo do evento)

Obs.: E importante
ressaltar que a
solicitagdo de didrias e
passagens n3o se faz
neste processo de
afastamento para o
exterior.

Observagcdes:

1- Caso o servidor requerente seja técnico administrativo lotado em local que nao possui conselho deliberativo, ndo precisa das atas, mas somente do despacho com
autorizacdo da chefia imediata.

2- Caso o servidor requerente solicite o retorno antecipado, cancelamento ou interrupcédo do afastamento, devera anexar um modelo padrao pela mesa virtual no
SIPAC e encaminhar a CODEP para ciéncia, que posteriormente sera enviado & Reitoria para lancar nova Portaria, 8 COCAD para langamento, e 8 COAAF para
ciéncia.

3- O servidor docente vinculado diretamente a Reitoria necessitard apenas da aprovagdo da sua chefia imediata, neste caso, a Reitoria. Se a agdo do afastamento
estiver vinculada a area académica, o servidor docente devera informar ao seu Departamento para ciéncia.
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