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Os pedidos de afastamentos de servidores são feitos através do SEI e SCDP.

Existem três tipos de afastamentos de curta duração via SCDP:

	Afastamento nacional para capacitação (ação de desenvolvimento)
	Afastamento nacional à serviço
	Afastamento internacional


1. AFASTAMENTOS NACIONAL PARA CAPACITAÇÃO

Este tipo de afastamento é chamado de Requerimento de Treinamento Regularmente Instituído.

Deve ser utilizado para casos de viagens ou ausência da sede de trabalho para participar de ações que envolvam a capacitação do servidor e ação de desenvolvimento como: cursos, oficinas, workshops, palestras, congressos, etc.

Atenção! Participação em congressos para apresentação de trabalhos e artigos, é considerado afastamento nacional à serviço (tipo 2).

Passo-a-passo:

	Caso haja ônus para a instituição, primeiro verificar com a Direção se será possível fornecer ajuda de custo. Após, seguir com os passos abaixo:
	Abrir processo no SEI seguindo as orientações do passo-a-passo de Treinamento Regularmente Instituído.


2. AFASTAMENTOS NACIONAL À SERVIÇO

Deve ser utilizado para casos de viagens ou ausência da sede de trabalho para participar de missões de trabalho como: reuniões e parcerias com outras instituições, trabalho de campo, visitas técnicas, ações de desenvolvimento de projetos, apresentação de trabalho ou artigo em congresso, etc.

Atenção! Participação em congressos apenas como ouvinte é considerado afastamento nacional para capacitação (tipo 1).

Passo-a-passo:

	Caso haja ônus para a instituição, primeiro verificar com a Direção se será possível fornecer ajuda de custo. Após, seguir com os passos abaixo.
	Abrir processo no SEI seguindo as orientações do passo-a-passo de Afastamento nacional a serviço.


3. AFASTAMENTOS INTERNACIONAL

Deve ser utilizado para casos de viagens de trabalho para fora do país.

Passo-a-passo:

	Caso haja ônus para a instituição, primeiro verificar com a Direção se será possível fornecer ajuda de custo. Após, seguir com os passos abaixo.
	Abrir processo no SEI seguindo as orientações do passo-a-passo de Afastamento Internacional.


ATENÇÃO PARA

1. Prazo para solicitação do pedido

Afastamentos nacionais: 20 dias da data prevista para o início da viagem.

Afastamentos internacionais: 60 dias da data prevista para o início da viagem.

2. Preenchimento do formulário no SEI

Atenção para o preenchimento do formulário, pois uma vez enviado, não será possível editá-lo. Em caso de erros, ele deverá ser preenchido novamente. Preencher todos os campos solicitados. Qualquer dúvida entrar em contato com a Secretaria.

3. Obrigatoriedade

A abertura do pedido de afastamento é obrigatória para toda atividade de serviço ou capacitação realizada fora da cidade sede de trabalho, independente de quem será responsável pelas despesas da viagem.

4. Férias

Não é possível conceder afastamento em períodos de férias do servidor, já que se trata de afastamento por motivo de serviço.


Quaisquer dúvidas, entre em contato com a Secretaria: 2102-3402 ou secretaria@engenharia.ufjf.br
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