COPPE
UFRJ

ORIENTACAO PARA FORMACAO E TRAMITACAO DE
PROCESSOS DE AFASTAMENTO DO PAIS

1)

2)

3)

4)

5)

O servidor, ou a secretaria do programa, inicia o processo de afastamento
do pais no SEI, com a op¢do de acompanhamento especial, incluindo os
documentos listados a seguir:

a. RAP - documento interno no SEI (assinado digitalmente pelo
servidor)

b. Formulario de Solicitacdo de Afastamento — documento externo que
pode ser obtido em formato PDF aqui. O formulario devera ser
assinado pelo servidor e pelo coordenador do programa.

c. Carta convite (com traducao).

Plano de trabalho e outros documentos que julgar apropriado.
Ata de reunido do Conselho de Coordenadores se o afastamento for
superior a 30 dias.

f. Folha de Informacéo encaminhando o processo a GRH, solicitando
as providéncias do afastamento do referido servidor.

Em seguida, o interessado ou a secretaria do programa envia 0 processo
para a GRH da COPPE.

Obst.: O processo devera ser enviado para o GRH da COPPE com 45
dias de antecedéncia da data inicial do afastamento de curto prazo.
Afastamentos de longo prazo, que sado os de mais de 15 dias de
duracdo, deverdo ser enviados para a GRH com antecedéncia
minima de 75 dias.

Obs2.: Nos casos de afastamentos para estudo, 0 prazo para envio
do processo para a GRH é de até 75 dias de antecedéncia.

A GRH da COPPE confere a documentacao e envia para a Dire¢céo Geral
aprovar e assinar.

A Direcéo Geral insere a folha de informacdo com a aprovacdo assinada
e encaminha o processo de volta para a GRH, com a ata da reuniao do
Conselho de Coordenadores se o afastamento for superior a 30 dias. Para
afastamentos inferiores a 30 dias, a Direcao pode aprovar ad referendum.
Os processos assinados ad referendum devem ser encaminhados para
homologacao pelo Conselho de Coordenadores.

A GRH recebe e envia 0 processo para Secao de Amparo Legal da PR-4
(PR- 4/SUPADM/CCDJA/DVDD/SEAL).


https://grh.dpadi.coppe.ufrj.br/wp-content/uploads/2020/11/Formulario_-_Solicitacao_de_Afastamento_2017.pdf

6)

7)

8)

9)

A Secao de Amparo Legal da PR-4 analisa a solicitacéo e encaminha para
a Divisdo de Publicacdo (PR-4/SUPADM/CGP/DPUB) para a publicacéo
do afastamento.

A Divisdo de Publicacéo (PR-4/SUPADM/CGP/DPUB) envia 0 processo
para a Divisdo de Cadastro (PR-4/SUPADM/CGP/DCAD) para computar
as informacgbes no sistema SIAPE, com as informacdes para acesso a
portaria de publicacdo do afastamento.

A Divisdo de Cadastro (PR-4/SUPADM/CGP/DCAD) envia 0 processo
para a GRH.

A GRH envia o processo para o servidor interessado tomar ciéncia do que
foi computado no processo.

10) O servidor toma ciéncia e encaminha o processo de volta para a GRH,

para que haja o lancamento do afastamento na frequéncia do servidor, e
em seguida, 0 mesmo seja enviado para Arquivamento
(CT/COPPE/ArquivoSEl).



