

Documentação necessária para processos de afastamento no país ou para o exterior
Afastamento no país:
- Evento de curta duração: É o afastamento do servidor de cargo efetivo para participar de eventos com menos de 15 (quinze) dias como conferências, congressos, simpósios e visitas técnicas.
· Sem ônus:
- RAP, constando a assinatura do servidor e da chefia imediata - Documento interno do SEI;
- Formulário de Solicitação de Afastamento, constando assinatura do servidor, da chefia imediata e do diretor da unidade - Documento interno do SEI;
- Carta-convite/aceite do trabalho ou comprovante de inscrição;
- Programa do evento;
- Plano de viagem detalhado (documento elaborado pelo servidor contendo todos os trechos, desde o início da viagem até o destino final, mesmo usando veículo oficial);
- Relatório de Viagem, para ser usado após a realização do evento - Documento interno do SEI.
· Com ônus
- RAP, constando a assinatura do servidor e da chefia imediata - Documento interno do SEI;
- Formulário de Solicitação de Afastamento, constando assinatura do servidor, da chefia imediata e do diretor da unidade - Documento interno do SEI;
- RDP (Requisição de Diárias e Passagens) - Documento interno do SEI;
- Carta-convite/aceite do trabalho ou comprovante de inscrição;
- Programa do evento;
- Plano de viagem detalhado (documento elaborado pelo servidor contendo todos os trechos, desde o início da viagem até o destino final, mesmo usando veículo oficial);
- Relatório de Viagem, para ser usado após a realização do evento - Documento interno do SEI;
- Cópia do trecho do PDP do órgão onde está indicada a necessidade de desenvolvimento solicitada - Formulário → Cópia do Trecho do PDP UFRJ - Documento interno do SEI.
DOCUMENTOS NECESSÁRIOS EM DEMANDAS QUE ENVOLVAM TAXA DE INSCRIÇÃO:
- Formulário de taxa de inscrição;
- Projeto Básico de Inexigibilidade – Serviço de Capacitação - Modelo AGU (Disponibilizado pelo setor financeiro)
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