Rotina a Ser Observada no Afastamento de Docente

Afastamento de Docente (Até 15 dias)

O docente preenche o formulario "Solicitacio de Afastamento de Docente (Até 15 dias)",
data e assina. Veja arquivo Instrucées Sobre os Formularios.

ATENCAO: N&o é necessario anexar o Termo de Compromisso e Responsabilidade

O Chefe do Departamento emite parecer conforme o disposto no art. 4° da Resolucao

04/90.

O Dirigente da Unidade decide e, tendo deferido, encaminha a Coordenagao de Gestao de
Pessoas para publicagdo, registro e arquivamento no prontuario do docente.

OBS: Se o afastamento for para fora do Pais, em qualquer caso, deve ser autorizado pelo Reitor
Afastamento de Docente (Mais de 15 dias)

O processo devera ser protocolizado com 60 (sessenta) e 90 (noventa) dias de antecedéncia
da data do inicio do afastamento, no pafs e fora do pafs, respectivamente, conforme
determina o paragrafo unico do art. 2° da Resolucido n.° 04/90, dos Conselhos
Universitario e de Coordenacao desta Universidade.

O docente deve proceder da seguinte forma:

preencher o formulario "Solicitacao de Afastamento de Docente (Mais de 15 dias)" , datar e
assinar. Veja arquivo Instrucdes Sobre os Formuldrios.

preencher o "Termo de Compromisso e Responsabilidade”, datar e assina-lo e obter a
assinatura de duas testemunhas, informando todos os dados solicitados em relagao as
mesmas.

Anexar a carta de aceitagdo/convite, para participa¢ao no curso ou evento (traduzit, caso
esteja em lingua estrangeira).

Anexar o formulario " Projeto de Estudos", conforme dispoe o art. 3° da Resolucdo n°®
04/90 e art. 6° da Resolucdo n° 04/03, em conformidade com modelo a seguir
apresentado.

Anexar comprovante da bolsa de estudo, se for o caso. Mesmo nao tendo este
comprovante o processo pode ser iniciado, devendo ser registrada a informagao sobre a
solicitacao da bolsa.

ATENCAO: No caso de prorrogacéo apresentar, também, relatério das atividades desenvolvidas durante o
periodo de afastamento, bem como o parecer do orientador justificando a necessidade de prorrogacéo do prazo
e "Termo de Compromisso e Responsabilidade” para o novo periodo.

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
Chefe do Departamento

Informa se o afastamento esta previsto no Plano de Qualificagao Docente

(conforme Portaria do Reitor, n® 2.088/96 ), as disciplinas ministradas pelo Professor nos
trés ultimos semestres e sobre a necessidade de substitui¢ao. Emite parecer
circunstanciado, em conformidade com o art. 4° da Resolucdao n® 04/90 e art. 6°
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da Resolucio n°® 04/03, informando a data da aprovagido do mesmo pelo plenario do
Departamento.Encaminha para o Dirigente da Unidade.

Dirigente da Unidade
Emite parecer e encaminha para a Coordenacao de Gestao de Pessoas.
Coordenacao de Gestao de Pessoas

Instrui o processo com informacgdes da vida funcional do servidor e se manifesta quanto ao
aspecto legal do afastamento.

Encaminha o processo a Comissao de Qualificagao Docente.
Comissao de Qualificagao Docente

Analisa o processo com base na Legislaciao vigente.

Emite parecer sugerindo o deferimento ou indeferimento.
Encaminha ao Gabinete do Reitor.

Gabinete do Reitor

Registra decisao final.

Encaminha processo a Coordena¢ao de Gestio de Pessoas.

Coordenacao de Gestao de Pessoas

Publica a decisao do Reitor.
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