QFAQ-AFASTAMENTO PARA ACOES DE DESENVOLVIMENTO
E REPRESENTACAO

1. O que ¢ considerado afastamento para acio de desenvolvimento?

E o afastamento do servidor para participa¢do em:

e Cursos
o Congressos
e Missdes

« Eventos de capacitacdo

Conforme Art. 95 da Lei n°® 8.112/90 e Decreto n° 9.991/2019.

2. Qual a antecedéncia minima para solicitar?

A solicitagdo deve ser feita com minimo de 30 dias de antecedéncia da data de inicio
do evento.

3. Existe intervalo minimo entre afastamentos?
Sim. Deve ser respeitado o intersticio minimo de 60 dias entre agdes de capacitagdo

para servidores Técnicos Administrativos com exce¢do de Representagdo Institucional,
conforme IN SGP-ENAP n° 21/2021.

4. Posso me afastar antes da publicacio da portaria?

Nao. O afastamento s6 pode ocorrer apés a publicacdo da portaria de concessiao no
DOU, quando exigido.

SOBRE A ABERTURA DO PROCESSO
5. Sou Técnico-Administrativo. Onde devo abrir o processo?
Vocé deve enviar e-mail ao Setor de Formacgiao Permanente (SFP) com:
e Requerimento Unificado preenchido;
e Documentacao obrigatdria;

o Justificativas exigidas.

O SFP realizara a analise e abrira o processo.



6. Sou docente no exercicio de cargos comissionados (Ex: Pro-Reitor, Coordenador
e Diretor). Como solicito?

A solicitagdo também deve ser feita via e-mail ao SFP, com envio da documentagdo
completa.

7. Sou Docente. Como faco?
O processo deve ser aberto:

e No seu Departamento, ou
e Na Decania correspondente.

ApOs instrucao, o processo sera encaminhado ao SFP para avaliacgao.

Se houver 6nus com didrias e passagens, seguird posteriormente a PROAD.

SOBRE ONUS, DIARIAS E PASSAGENS
8. O que significa afastamento com 6nus?
E aquele em que ha:

o Pagamento de didrias e/ou passagens; e
e Manutengdo da remuneragao.

9. Quem analisa pedidos com didrias e passagens?

No caso dos técnicos em afastamento para acdes de desenvolvimento, apds avaliacao do
SFP e a Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas autorizar o uso da verba destinada a
capacitagdo, o processo ¢ encaminhado a PROAD, que tratard das providéncias
financeiras.

No caso dos docentes e técnicos cujos afastamentos sdo para representacdo

institucional, apés a verificacdo da documentacdo, o processo ¢ encaminhado a
PROAD, para verificar a possibilidade de autorizacdo da despesa.

10. Posso solicitar apenas custeio de inscricio?

Sim. O formulario prevé:



e Custeio de inscricao;
e Didrias e passagens;
e Liberagdo de ponto.

DOCUMENTACAO

11. Quais documentos preciso anexar?

Depende da categoria (Docente ou TAE), mas geralmente incluem:
e Carta convite ou aceite;
e Programagdo do evento;
e Justificativa;

e Documentag¢ao da instituicdo promotora;
e Atade colegiado (para docentes, quando exigido).

12. O que é o relatorio circunstanciado?
E um documento em que o servidor descreve detalhadamente:
o Atividades realizadas;

e Resultados obtidos;
e Contribuigdes para a unidade.

X APOS O EVENTO
13. Qual o prazo para entregar a documentag¢ao pés-evento?

Até 15 dias corridos apos o retorno.

14. O que devo apresentar apos o afastamento?
Ao SFP:
o Certificado de participagdo.
A Diretoria Financeira (se houve diarias/passagens):
e Cartoes de embarque;

e Relatorio circunstanciado;
e Comprovantes exigidos.



A SITUACOES ESPECIFICAS

15. Posso ter férias no mesmo periodo do afastamento?

Nao.
Nao ¢ permitido afastamento concomitante com férias ou outro afastamento.

16. Ocupo FG ou CD. Ha alguma regra especifica?

Sim.
Se o afastamento for superior a 30 dias consecutivos, podera ser exigida:

e Exoneragdo do cargo em comissao; ou
o Dispensa da fun¢do de confianga.

17. O que acontece se eu desistir do evento?
Vocé devera:

e Informar imediatamente ao SFP;
e Encaminhar Termo de Desisténcia devidamente preenchido.

18. O que acontece se eu ndo entregar a documentacio apos o evento?

O servidor podera ficar em situagdo de pendéncia administrativa e financeira, podendo
haver implicagdes nos termos da legislacdo vigente.

Ainda tem duvidas?

Entre em contato com o Setor de Formaciao Permanente (SFP).
Progepe.sfp@unirio.br
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