FEAC

FACULDADE DE ECONOMIA,
ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE

MANUAL DE SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO DE
AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS
1. APRESENTACAO

Este manual tem como finalidade orientar os(as) docentes e servidores(as) da FEAC/UFAL
guanto aos procedimentos para solicitacdo de Afastamento para Congresso, Intercambio
Cientifico, Simpdsio ou Evento Similar, conforme formuldrio institucional do Departamento
de Administra¢do de Pessoal (DAP/UFAL).

2. QUEM PODE SOLICITAR
Podem solicitar afastamento:
e Docentes e servidores(as) Técnico-administrativos(as) efetivos(as) da UFAL;

X N3do é permitido afastamento nesta finalidade para professores contratados
temporariamente, conforme Nota Informativa n2 100/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.

3. PRAZO PARA SOLICITACAO

Os pedidos de afastamento devem ser protocolados com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias antes do inicio do evento.

SolicitacGes encaminhadas fora do prazo poderdo nao ser analisadas ou autorizadas.

4. ABERTURA DO PROCESSO E FLUXO DE TRAMITACAO
As solicitacdes de abertura de processo de afastamento poderao ser realizadas:

® Pelo(a) proprio(a) interessado(a); (Link Manual)
o Pela Secretaria da FEAC;
o Pelo Protocolo Geral da UFAL.

Quando optarem pela abertura por intermédio da Secretaria da FEAC, os(as) servidores(as)
deverdao encaminhar a documentacgao, conforme item 6, exclusivamente por e-mail, para o
endereco institucional:

E{ secretaria@feac.ufal.br


https://feac.ufal.br/pt-br/institucional/documentos/manuais-feac/passo-a-passo-afastamentos.pdf/view
mailto:secretaria@feac.ufal.br
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Obs.: A Secretaria ndo se responsabilizara por informacées ou documentagdes incompletas.
O processo sera aberto conforme as informacgdes fornecidas pelo(a) servidor(a)
interessado(a).

Caso opte pelo envio ao Protocolo da UFAL, o encaminhamento podera ser realizado pelo
e-mail:

E( protocolo.geral@reitoria.ufal.br
5. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

O formuldrio de afastamento devera ser preenchido de forma completa e legivel

O(a) interessado(a) deverd assinar o formulario no campo préprio e providenciar a
assinatura de autorizagao da Dire¢ao da FEAC.

A assinatura da Direcdo da FEAC devera ser solicitada previamente, mediante envio de
e-mail para:

E{ direcao@feac.ufal.br
6. DOCUMENTACAO NECESSARIA

O processo de afastamento devera conter, obrigatoriamente, o formuldrio de afastamento
devidamente preenchido e assinado e autorizado pela Direcdo da FEAC, além de:

A) Convite de participa¢ao no evento ou documento similar, nos casos de:

e Apresentacdo de trabalho cientifico;
e Missdo institucional ou atividade equivalente.

ou
B) Programa oficial do congresso/evento ou documento similar, nos casos de:

e Participacao como ouvinte;
e Missdo equivalente sem apresentagao de trabalho.

6. ONUS DO AFASTAMENTO

O afastamento podera ocorrer:


https://ufal.br/servidor/documentos/formularios/afastamento/afastamento-eventos/view

FACULDADE DE ECONOMIA,
ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE

Limitado, quando houver manutencdo de remuneracao, sem solicitacdo de didrias
e/ou passagens;

Com 0Onus, quando houver manutencdo de remuneracdo e/ou solicitacdo de diarias
e/ou passagens (nesse caso, indicar a origem do recurso de custeio das
passagens/didrias (Ex: PROAP/FEAC/PROGEP etc);

Sem Onus, quando ndo houver despesas custeadas pela UFAL (havendo suspensdo
de salario).

A indicacdo correta do 6nus é obrigatdria para andlise e autorizacdo do pedido pela gestao

central.

9. RESPONSABILIDADES DO(A) SERVIDOR(A)

Solicitar o afastamento dentro do prazo estabelecido;

Garantir a veracidade das informacdes prestadas;

Nao se afastar das atividades sem a devida autorizacao formal;
Cumprir integralmente o periodo autorizado.

10. DISPOSICOES FINAIS

O afastamento somente sera considerado vélido apds a publicagdo da portaria;
Afastamentos ndo autorizados configuram irregularidade administrativa;

Em caso de duvidas, o(a) interessado(a) deve entrar em contato com a Secretaria da
FEAC.
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