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Lista de documentos para abertura de processos de pedido de afastamento de técnico- administrativo
para QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

e Leia atentamente a RESOLUCAO 013, CONDI, de 25 de novembro de 2014 (Modificada pelas Resolugdes
n? 003/2015 e n® 002/2016 e n® 010/2018), que disciplina o processo de afastamento de técnico-
administrativo do quadro da UFSJ para curso de pds-graduacdo em instituicdo nacional ou estrangeira e
informacgoes pertinentes ao assunto no Manual do Servidor:
https://ufsj.edu.br/manualserv/afast. est. mis. no_ext.-afast. do_pais.php

¢ Confira a seguinte listagem de documentos a ser apresentada a Camara de Gestdo, obedecendo o prazo
de 15 dias de antecedéncia a reunidao da Camara de Gestao:

Atencao! Todos os documentos encaminhados pelo SIPAC devem estar assinados pelo solicitante e se for
o caso, pela chefia. Documentos encaminhados via e-mail também devem estar finalizados, datados e em
formato PDF, preferencialmente ja assinados. Somente tem validade a assinatura eletrénica do SIPAC e
assinatura digital do SOUGOV.

1. Requerimento - disponivel no SIPAC com nome FORMULARIO DE SOLICITACAO DE AFASTAMENTO PARA
QUALIFICAGAO - TECNICO ADMINISTRATIVO

2. Plano de trabalho detalhado;

3. Termo de Compromisso - disponivel no SIPAC com nome TERMO DE COMPROMISSO - TECNICO
ADMINISTRATIVO;

4. Comprovante de matricula ou carta de aceite;

5. Comprovacdo de que o curso é credenciado pelo Conselho Nacional de Educacdo e recomendado pela
CAPES, no caso de afastamento no Pais;

6. Comprovacao de recebimento de bolsa por parte de agéncia nacional ou do exterior, ou declara¢do
formal de que podera manter-se com recursos préprios, no caso de afastamento para o exterior;

7. Comprovacao do érgdo financiador, se for o caso;

8. Curriculo atualizado do servidor extraido do SouGov - Banco de Talentos;

9. Cobpia do trecho do PDP do drgao ou entidade onde estd indicada aquela necessidade de

desenvolvimento; (Anexado no processo pela Secretaria da Congregacdo e Camaras desde que o

interessado tenha realizado a previsdao no PDP do ano corrente);

10. Concordancia do coordenador de laboratdrio, no caso de técnicos alocados em laboratorios;
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12.

13.
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Manifestacdo da chefia imediata do servidor, com sua concordancia quanto a solicitacdo e com
justificativa quanto ao interesse da administracdo publica naquela agdo, visando o desenvolvimento do
servidor (modelo disponivel na pdgina de checklist da Cdmara de Gestdo);

Plano de Qualificacdao da Unidade Administrativa de lotacdo do servidor atualizado e aprovado pela CIS.

(Anexado no processo pela Secretaria da Congregacdo e Camaras desde que o interessado tenha

realizado a previsao no Plano do ano corrente);
Declaracdo do servidor sobre cumprimento de estagio probatério, afastamentos e licencas (modelo

disponivel na pdgina de checklist da Cdmara de Gestdo);

No caso de afastamento na forma de ag¢ao de desenvolvimento em servigo, deverdao ser

providenciados, ainda, os seguintes documentos:

14. Grade hordria do semestre (caso nao esteja cursando disciplinas ou necessite se afastar em horario em

que ndo tenha disciplina prevista, providenciar declaracdo do coordenador/orientador informando

sobre a necessidade do afastamento) - (modelo disponivel na pdgina de checklist da Cdmara de Gestdo);

15. Quadro de cumprimento de jornada de trabalho (disponivel no SIPAC);

16. Declaracdo da chefia imediata de que ndo é possivel a realizagdo de compensacdo de horario (modelo

disponivel na pdgina de checklist da Cdmara de Gestdo).

FLUXO DO PROCESSO

O servidor encaminha todos os documentos a secretaria da Camara de Gestdo para abertura do
processo;

O processo é incluido como matéria de pauta na primeira reunido ordindria agendada, considerando o
tempo habil de 15 dias de antecedéncia do envio de TODA documentacdo, a data da reunido;

Se processo aprovado, a Camara de Gestdo o encaminha ao SESED;

O SESED, apds comprovagdao da matricula, providencia a homologacao do afastamento e solicita a
emissdo de portaria a Reitoria.

A portaria é encaminhada a DIPES para registro funcional e o processo devolvido ao SESED.

O SESED arquiva o processo.



