
OBSERVAÇÕES GERAIS: 

 

- Antecedência de Solicitação: pelo menos 60 dias de antecedência à saída, lembrando de verificar as datas das 

reuniões da congregação para saber a viabilidade de o processo chegar na Seção de Amparo Legal da PR4 para 

análise com 30 dias de antecedência. 

 

- O processo só deve ser enviado à Seção de Pessoal depois de aprovado no Programa de Graduação. 

 

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

 

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

rapidos/ 
 

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

OBS: Verifique, no canto superior direito, o ambiente que está sendo acessado,  é possível o servidor alternar 

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

 

 

 

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

 

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

 

4 Fazendo bloco de assinatura: https://siarq.nuvem.ufrj.br/s/esYsey4gPLDCetf 
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DOCUMENTOS NECESSÁRIOS 
 

1) RAP (direto no SEI) – colocar e-mail nas observações e telefone do laboratório caso funcione. 

 

2)  Formulário de Solicitação de afastamento (direto no SEI)  

*Deve ser assinado pelo servidor, pela coordenação do programa de graduação e pelo diretor, nessa ordem. 

*SE o processo está sendo autuado no ambiente SEI do programa, a coordenação pode assinar entrando direto no próprio documento 

no processo, mas a direção assina via bloco de assinatura disponibilizado para CCS/ICB/GAB. SE o processo estiver sendo autuando 

no ambiente do Laboratório/Unidade do servidor, tanto a coordenação quanto a direção precisarão asinar por bloco de assinatura. 

*Com ônus, órgão financiador – Se essa opção não for marcada, o nome do órgão não estará na publicação do afastamento. Alguns 

órgãos exigem que conste na publicação que o afastamento está sendo financiado por eles, mesmo que seja apenas parte do 

afastamento (o período financiado pelo órgão deve estar expresso). Anexar documento de concessão do financiamento se marcar essa 

opção.  

 

Figura 2Não esqueça das datas 

Figura 1Novo afastamento só será concedido após igual duração de afastamento anterior da  
mesma natureza . 



 

3) Carta-Convite/Aceite de trabalho/Inscrição no evento.  

- Sempre acompanhado da respectiva tradução, quando em lingua estrangeira. 

- A tradução pode ser feita na forma de uma folha de informação direto no SEI. 

 

4) Programa do Evento/Congresso ou Plano de trabalho/pesquisa contemplando todoo período do afastamento. 

- Para fins de cadastro (e TODOS os afastamentos são agora cadastrados no SCDP, independentemente de 

solicitação de Diárias ou Passagens), preciso saber hora de início das atividades no primeiro dia de atividades 

no afastamento (data e hora de início do congresso/reunião/ visita/etc), portanto a informação deve constar em 

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

 

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

 

6) Carta de anuência dos programas de graduação e pós-graduação.  

OBS: Se tiver orientandos, fazer uma declaração de que já tomou as providências necessárias a respeito das 

orientações perante a pós-graduação. 

 

7) No caso de afastasmentos para o exterior em Missão é necessária Declaração de afastamentos e licenças 

anteriores (texto de autoria do próprio servidor). 

 

8) No caso de Programa de Internacionalização/Print, é necessária Declaração da PR-2 ou da Coordenação do 

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

 



9) Necessidade de Aprovação em Congregação: Com exceção de afastamentos NACIONAIS até 15 dias, todos 

os afastamentos necessitam de aprovação da congregação. 

 

10) Termo de compromisso de entrega do relatório de viagem (modelo ao final deste documento). 

- O Relatório de Viagem deve para ser entregue até 5 dias CORRIDOS do final oficial do afastamento.  

OBS: eventual retorno antecipado deve ser informado. 

  



 

 
 
 
 
 
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO DE ENTREGA DO RELATÓRIO DE 
VIAGEM  
 
 
Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu, ***************. , CPF nº **************, RG nº 

**************** e matrícula SIAPE nº *****************, comprometo-me a entregar Relatório 

circunstanciado de Viagem referente ao afastamento para ******************, no período de 

******************, correto e completamente preenchido, no prazo de 5 dias corridos a contar da data de 

retorno conforme publicação da autorização 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 eletrônica) 
 
 
 
 
___________________________________________  
Chefia (Assinatura e carimbo/ Assinatura eletrônica) 
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PRÓ-REITORIA DE GESTÃO E GOVERNANÇA – PR6 
DIVISÃO DE MATERIAIS E SERVIÇOS 

SEÇÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS 
 
 

RELATÓRIO DE VIAGEM 
 
 

NOME: 

CARGO/PROFISSÃO: SIAPE: 

UNIDADE: 

OBJETIVO DA VIAGEM: 

PERCURSO: 

DATA SAÍDA:  DATA CHEGADA: 

DATA: DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS: 

  

Data: / / 
 
 
 
 
 
 
ASSINATURA DO SERVIDOR 

Data: / / 
 
 
 
 
 

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA 
 
 
 
 


