UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

BASE DE CONHECIMENTO

SOLICITAGCAO DE PRORROGAGAO DE AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO/ POS-DOUTORADO — TECNICO-ADMINISTRATIVO

QUE ATIVIDADE E?

Solicita¢ao de Prorrogacao de Afastamento para P6s-Graduagao/Pos-Doutorado — Técnico-Administrativo.

QUEM FAZ?

A Sec¢do de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) da Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoal (CDP) da Pro-Reitoria de Gestao
com Pessoas (PROGEP).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

O(A) servidor(a) deverd iniciar processo do tipo “Pessoal: Prorrogacdo de Afastamento para Pos-Graduacao/Pds-Doutorado — Técnico-
administrativo”, incluir e assinar o formulario de solicitacao “PROGEP Solic. Prorrogagdao Afastamento P6s-Grad TAE”, anexar o documento com
justificativa fundamentada do orientador/supervisor para a prorrogacao pretendida (se redigido em lingua estrangeira, anexar também, a tradug¢ao), o
documento com cronograma de atividades, més a més, para o periodo solicitado (assinado pelo orientador), a declaragdo da instituicdo de ensino
comprovando prazo para conclusdo do curso e enviar o processo a autoridade méxima da Unidade (Diretor(a)/Pro-reitor(a)).



A autoridade maxima da Unidade deverad analisar a solicitagdo e apos, incluir e assinar o formulario "PROGEP Prorrogacdo Afastamento TAE
(Chefia), enviando o processo a Secao de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) se solicitacdo aprovada. Em caso de ndo aprovagao,
devolver ao servidor(a) para ciéncia.

A SDCS emitiré parecer e enviara o processo a Comissao Interna de Supervisdo da Carreira dos Cargos TAE (CIS).
A CIS apds emissao de parecer, enviard o processo a Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoal (CDP).
A CDP emitira parecer, devolvendo o processo a SDCS.

A SDCS ira elaborar a Portaria, que sera assinada pelo(a) Pré-reitor(a) de Gestdo com Pessoas ou Reitor(a) (portaria para o exterior e publicagdo no
DOU). A Segao ira inserir a Portaria no Assentamento Funcional Digital (AFD), enviando o processo ao(a) servidor(a) para ciéncia.

Ao final do afastamento o(a) servidor(a) deverd anexar comprovantes do periodo de afastamento e enviar o processo a SDCS para analise dos
documentos inseridos. Estando correta a documentacdo, a SDCS concluird o processo. Se necessario, devolvera o processo ao(a) servidor(a).

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Aprovacdo das chefias, da CIS, PROGEP e Reitor(a).

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario de solicitagdo. (No SEI, “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “PROGEP Solic. Prorrogagdo Afastamento Pos-Grad TAE”).
Formulario de autorizacdo. (No SEI, “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “PROGEP Prorroga¢do Afastamento TAE (Chefia)”).

Justificativa fundamentada do orientador/supervisor para a prorrogagao pretendida (se redigido em lingua estrangeira, anexar também, a traducao);
Cronograma de atividades, més a més, para o periodo solicitado (assinado pelo orientador);

Declaragdo da instituicdo de ensino comprovando prazo para conclusdo do curso.

QUAL E A BASE LEGAL?
Lei N2 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Lei N2 12.772, de 28 de dezembro de 2012

Decreto N2 9.991, de 28 de agosto de 2019

Instrucdo Normativa n2 21, de 12 de fevereiro de 2021

Resolucdo CONSUN n2 82, de 16 de setembro de 2022



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/23103
https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2022/09/SEI_UFPel-1877446-Resolucao-82.2022.pdf

1 Iniciar processo do tipo “Pessoal: Prorrogacdo de Afastamento para Pés-Graduagdo/Pds-Doutorado — No SEI
Técnico Administrativo”
2 Incluir e assinar o formulario “PROGEP Solicit. Prorrogagdo de Afastamento TAE” No SEI
3 Anexar documento com justificativa fundamentada do orientador/supervisor para a prorrogagio No SEI
SERVIDOR(A) pretendida (se redigido em lingua estrangeira, anexar também, a tradugdo)
4 Anexar documento com cronograma de atividades, més a més, para o periodo solicitado (assinado pelo No SEI
orientador)
5 Anexar declaragdo da instituicdo de ensino comprovando prazo para conclusdo do curso No SEI
Enviar o processo a autoridade maxima da Unidade No SEI
AUTORIDADE MAXIMA DA UNIDADE :Enclfur e assinar o fogmtila:;o DPROGElF’ .Prorr:gaga(c:) Afaftazwen;o TZE (Cheglg)cs — No SEI
8 (DIRETOR(A)/PRO-REITOR(A)) nviar o processo a Segdo de esen,v.o vimento na arrelra. os Servi ore.zf ( : ), se prorrogagdo do No SEI
afastamento aprovada. Caso contrario, devolver ao(a) servidor(a) para ciéncia
9 - Emitir parecer No SEI
SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) - - — — -
10 Enviar o processo a Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira de cargos TAE (CIS) No SEI
11 COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO DA CARREIRA DOS CARGOS TAE  |Emitir parecer No SEI
12 (CIs) Enviar o pocesso a CDP No SEl
13 o Emitir parecer No SEI
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (CDP) - —~ - - -
14 Devolver processo a Se¢do de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) No SEI
15 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) |Elaborar Portaria No SIPPAG
16 PRO-REITOR(A) DE GESTAO COM PESSOAS (PROGEP) OU REITOR(A) Assinar Portaria No SIPPAG
17 ~ Inserir Portaria no Assentamento Funcional Digital No AFD
SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) - - ——
18 Enviar o processo ao(a) servidor(a) para ciéncia No SEI
19 UNIDADE Dar ciéncia ao(a) servidor(a) da concessdo de prorrogagdo do afastamento No SEI
- Incluir o afastamento no sistema No SIAPE
20 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS)
Anexar comprovante ao processo No SEI
21 Anexar comprovantes do periodo de afastamento No SEI
SERVIDOR(A) - - — - - -
22 Enviar processo a Se¢do de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) No SEI
23 - Analisar documentos No SEI
SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) - — — -
24 Concluir processo, se documentagdo correta. Se necessario, devolver ao servidor No SEI
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