OBSERVACOES GERAIS:

- Antecedéncia de Solicitagdo: pelo menos 60 dias de antecedéncia a saida, lembrando de verificar as datas das

reunides da congregacdo para saber a viabilidade de o processo chegar na Se¢do de Amparo Legal da PR4 para

analise com 30 dias de antecedéncia.

- O processo s6 deve ser enviado a Segdo de Pessoal depois de aprovado no Programa de Graduagéo.

- Manuais e Guias: https://portal.sei.uftj.br/capacitacao-e-orientacao/manuais-e-guias/

- Guias Répidos por Funcionalidade: https://portal.sei.uftj.br/capacitacao-e-orientacao/manuais-e-guias/guias-

rapidos/

1 Autuando processo: https://siarq.nuvem.ufr].br/s/sRZf6ZQaemffKJw

OBS: Verifique, no canto superior direito, o ambiente que esta sendo acessado, ¢é possivel o servidor alternar

entre os ambientes aos quais tem acesso para autuagao de processos.

NIV N == 4 2 N D

2 Incluindo documentos natos do SEI: https://siarg.nuvem.ufrj.br/s/4esn9KxGADR4Edw

3 Incluindo documento externo (PDF): https://siarq.nuvem.ufr]j.br/s/HD6T7rHm4AbJpkg

4 Fazendo bloco de assinatura: https://siarg.nuvem.uftj.br/s/esYsey4gPLDCetf
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DOCUMENTOS NECESSARIOS

1) RAP (direto no SEI) — colocar e-mail nas observagdes e telefone do laboratério caso funcione.

2) Formulario de Solicita¢do de afastamento (direto no SEI)

*Deve ser assinado pelo servidor, pela coordenag@o do programa de graduagdo e pelo diretor, nessa ordem.

*SE o processo esta sendo autuado no ambiente SEI do programa, a coordenacdo pode assinar entrando direto no proprio documento
no processo, mas a direcdo assina via bloco de assinatura disponibilizado para CCS/ICB/GAB. SE o processo estiver sendo autuando
no ambiente do Laboratério/Unidade do servidor, tanto a coordenagdo quanto a dire¢éo precisardo asinar por bloco de assinatura.

*Com 06nus, 6rgdo financiador — Se essa op¢ao ndo for marcada, o nome do 6rgdo ndo estara na publicagdo do afastamento. Alguns
orgdos exigem que conste na publicacio que o afastamento estd sendo financiado por eles, mesmo que seja apenas parte do

afastamento (o periodo financiado pelo 0rgéo deve estar expresso). Anexar documento de concessdo do financiamento se marcar essa

opgao.
SOLICITACAO DE AFASTAMENTO
MNome: SIAPE:
Cargo: Departamanto Tnidade:
Tels: E-mail:

Natureza do Afaztamento (Margue X na opeio dezejada)
Com C-)nus_ Ef}rg%c} Fmanciador:
Com Onus UFRT [Ausilio Viagem) Com Onus limitado {com manutencio dos vencimenfos, sem aumilic viazem)
Periodo Total de Afastamento (incluindo transita)
Inicia: Térmuina:
Periodo do Evento:

Inicio: Términe:
Figura INovo afastamento so sera concedido apos igual duracdo de afastamento anterior da
Finalidade do - 06mg natureza .

URTEES s T Tl Cipeclalzafac CVeNtos (CONISTeNclas, VISITas Tecnlcas, missdes)

Figura 2Ndo esquega das datas

Fais:
Afastamento anterior de lonsa duragio: Sim Mio Periodo:
Interssze do Afastamento para a Instituigdo:
Eu, . abaixo assinade, declare que ne periodo de afsstamento da XOURDUE0D0 2 JOUTDII000 nEo estared

am zozo de férias, assumindo respon=abilidade de nio fazer coincidir tais periodos, sob pena de farer a devida reposigio, incontinenti, na
forma do Artizo 46 da Lei n® 8. 11" 20, além de responder ac davido procedimento disciplinar. Declare nico responder a nenhum inquérito
administrativo na presante data e na.o sstar envohido com carza horinz didstica duranfe o periodeo ds afastamente. Comprometo-mea
ainda, na forma do artizo 96 da Lein® §112, de 11 de dezembre dz 1590, a zssumir oz seguintss compromizssos:

1 - MZo padir licenga para fratar de imtersszes particulares nem excneracio do cargo antes de decomride temipo izual ac afastaments, =alvo
mediante mdenizagc3c das despesas havidas com meu aperfeigoamento;

2 - Comtimuar, por tempo igunal ao do afastzmento, a prestar servigos i Unidade D{Daa {ou entidade) da munha lotagZo, melusme
realizando oz conhacimentos adguirides no curse (ou estizio).

Fico ciente desde ja gque:

a) Entra as despesas do curso (ou estigic) inclusm-za oz vancimantos, despasas com transporte & quaisquer cutras vantagens pecumidnias
percebidas durante o afastamento ou em razic dels;

b} MNa hipdtese de abandono do carge, terel que fazer as indenizages, além de ficar sweito 3= penalidades impostas pela legislagio em
wiEor.
A chefia do departamente daclara gue:
0 afastamento pletteado pelo(a) servidor(a) possm relagio direta com as suas stridades fimelonals.
Fio de Janeiro, 29 de julhe de 2024
Assinaftura doi(a) Sarvidor(z)
Acanzhira dofz) Chefe do Departamanto

Assinatura dofa) Diregdo da Umidads



3) Carta-Convite/Aceite de trabalho/Inscri¢do no evento.
- Sempre acompanhado da respectiva traducao, quando em lingua estrangeira.

- A traducgdo pode ser feita na forma de uma folha de informagédo direto no SEI.

4) Programa do Evento/Congresso ou Plano de trabalho/pesquisa contemplando todoo periodo do afastamento.
- Para fins de cadastro (e TODOS os afastamentos sdo agora cadastrados no SCDP, independentemente de
solicitagcdo de Didrias ou Passagens), preciso saber hora de inicio das atividades no primeiro dia de atividades
no afastamento (data e hora de inicio do congresso/reunido/ visita/etc), portanto a informagdo deve constar em

algum documento (no programa do congresso, no plano de trabalho, enviada pelo solicitante...).

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
-
Trecho Permanéncia Transito Retorno

Local de Origem: Local de DesCimo:
Data Inicio: Data Fim:
Didrias: Meio de Transporioe: Classe de Voo:
0% Acreo Econdmica
Adicional de Deslocamento PRESRE e
Ocorreu missdo neste recho?
@
Inicio do trabalho. evento ouw missdo: Individual
Data: Hora: () Grupo

) Sem
Passagem

5) Cronograma de viagem, quando o afastamento for para mais de um local/finalidade.

6) Carta de anuéncia dos programas de graduacdo e pos-graduagao.

OBS: Se tiver orientandos, fazer uma declaracdo de que ja tomou as providéncias necessarias a respeito das

orientacdes perante a pos-graduagao.

7) No caso de afastasmentos para o exterior em Missdo € necessaria Declaracdo de afastamentos e licencas

anteriores (texto de autoria do proprio servidor).

8) No caso de Programa de Internacionalizagdo/Print, ¢ necessaria Declaragdo da PR-2 ou da Coordenagao do

Programa na Unidade informando que o servidor foi selecionado pelo Programa CAPES-PRINT;



9) Necessidade de Aprovagdo em Congregacdo: Com excecdo de afastamentos NACIONALIS até 15 dias, todos

os afastamentos necessitam de aprovagdo da congregacao.

10) Termo de compromisso de entrega do relatorio de viagem (modelo ao final deste documento).
- O Relatorio de Viagem deve para ser entregue até¢ 5 dias CORRIDOS do final oficial do afastamento.

OBS: eventual retorno antecipado deve ser informado.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
INSTITUTO DE CIENCIA BIOMEDICAS

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO DE ENTREGA DO RELATORIO DE
VIAGEM

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu, **#*#¥#xskasdoxsns  CPF n° *#xddkikssidks* RG n°
FAdHAA Rk R R Y ¢ matricula SIAPE n°® F¥Edxsdkkkkickixsk - comprometo-me a entregar Relatorio
circunstanciado de Viagem referente ao afastamento para #FFFRHRIRERRRRICKRERERT 1o periodo de
ARk Rk Rk correto e completamente preenchido, no prazo de 5 dias corridos a contar da data de
retorno conforme publicagdo da autorizacao do afastamento.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de responsabilidade.

Rio de Janeiro, / /

Servidor (Assinatura e carimbo/ Assinatura eletrénica)

Chefia (Assinatura e carimbo/ Assinatura eletronica)



UFRJ

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE GESTAO E GOVERNANCA — PR6
DIVISAO DE MATERIAIS E SERVICOS
SECAO DE DIARIAS E PASSAGENS

RELATORIO DE VIAGEM

INOME:

CARGO/PROFISSAO:

SIAPE:

UNIDADE:

OBJETIVO DA VIAGEM:

PERCURSO:

DATA SAIDA:

DATA CHEGADA:

DATA:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

Data: / /

IASSINATURA DO SERVIDOR

Data: / /

IASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA




