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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO/ POS-DOUTORADO- TECNICO ADMINISTRATIVO

QUE ATIVIDADE E?

Solicitagdo de Prorrogagio de Afastamento para Pos-Graduagao/Pos-Doutorado — Técnico-administrativo.

QUEM FAZ?

Sec@o de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) da Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoal (CDP) da Pro-Reitoria de Gestdo com Pessoas
(PROGEP).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

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

A autoridade maxima da Unidade devera analisar a solicitagdo e apo6s, incluir e assinar o formulario "PROGEP Prorrogag¢ao Afastamento TAE (Chefia), enviando o
processo a Segdo de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) se solicitagdo aprovada. Em caso de nio aprovagdo, devolver ao servidor(a) para
ciéncia.

A SDCS emitira parecer e enviara o processo a Comissao Interna de Supervisio da Carreira dos Cargos TAE (CIS).

A CIS apbs emissdo de parecer, enviara o processo a Coordenagdo 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) Pro-reitor(a) de Gestao com Pessoas ou Reitor(a) (portaria para o exterior e publicagdo no DOU). A
Secdo ird 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) devera anexar comprovantes do periodo de afastamento e enviar o processo a SDCS para analise dos documentos
inseridos. Estando correta a documentagéo, a SDCS concluira o processo. Se necessario, devolvera o processo ao(a) servidor(a).

1 Iniciar processo do tipo “Pessoal: Prorrogacdo de Afastamento para Pos-Gradu
Técnico Administrativo”
2 Incluir e assinar o formulario “PROGEP Solicit. Prorrogacdo de Afastamento TA
3 Anexar documento com justificativa fundamentada do orientador/supervisor ¢
SERVIDOR[A) pretendida (se redigido em lingua estrangeira, anexar também, a traducdo)
4 Anexar documento com cronograma de atividades, més a més, para o periodo
orientador)
5 Anexar declaracdo da instituicio de ensino comprovando prazo para conclusdo
6 Enviar o processo & autoridade maxima da Unidade
7 AUTORIDADE MAXIMA DA UNIDADE Inclf.ur e assinar o ?rm;larcllo PROGE:’ .Prorrogav;ao Afals.ta;nento T.f’;E (Chefia)"
s (DIRETOR({A)/PRG-REITOR(A)) Enviar o processo a Secao de Desen’vo vimento na Carreira dos Servidores (SDC
afastamento aprovada. Caso contrério, devolver ao(a) servidor(a) para ciéncia
9 " Emitir parecer
SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) - " — — -
10 Enviar o processc a Comissao Interna de Supervisdo da Carreira de cargos TAE |
11 COMISSAQ INTERNA DE SUPERVISAQ DA CARREIRA DOS CARGOS TAE  |Emitir parecer
12 (cIs) Enviar o pocesso & CDP
13 " Emitir parecer
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (CDP)
14 Devolver processo a Secdo de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDC
15 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS)  |Elaborar Portaria
16 PRO-REITOR(A) DE GESTAO COM PESSOAS (PROGEP) OU REITOR(A) | Assinar Portaria
17 o Inserir Portaria no Assentamento Funcional Digital
SECAD DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) —
18 Enviar o processo ao(a) servidor(a) para ciéncia
19 UNIDADE Dar ciéncia ao(a) servidor{a) da concessdo de prorrogacdo do afastamento
" Incluir o afastamento no sistema
20 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS)
Anexar comprovante ao processo
21 Anexar comprovantes do periodo de afastamento
SERVIDOR(A) - — - - -
22 Enviar processo a Secdo de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS)
23 o Analisar documentos
SECAO DE DESENWOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) - — — -
24 Concluir processo, se documentacdo correta. Se necessario, devolver ao servide
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QUE INFORMAGOES/CONDIGCOES SAO NECESSARIAS?

Parecer das chefias, da CIS e CDP.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario de solicitagdo (No SEI, em "Gerar Documento", escolha a op¢do "PROGEP Solic. Prorrog. Afast. para TA").
Formulério de autorizagdo (No SEI, em "Gerar Documento", escolha a op¢do "PROGEP Prorrogagido Afastamento TAE (Chefia)").
Justificativa fundamentada do orientador/supervisor para a prorrogacao pretendida (se redigido em lingua estrangeira, anexar também, a tradugdo).
Cronograma de atividades, més a més, para o periodo solicitado (assinado pelo orientador).

Declaragéo da institui¢do de ensino comprovando prazo para conclusio do curso.

QUAL E A BASE LEGAL?

Lei N°8.112, de 11 de dezembro de 1990

Lei N°©12.772, de 28 de dezembro de 2012

Decreto N° 9.991, de 28 de agosto de 2019

Instrugdo Normativa n® 21, de 1° de fevereiro de 2021

Resolugdo CONSUN n° 82, de 16 de setembro de 2022

Criado por 42367395004, versdo 26 por 62015753087 em 17/07/2025 14:32:28.
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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

