

Documentação necessária para processos de afastamento no país ou para o exterior
Afastamento no país:
- Qualificação profissional: É o afastamento do servidor de cargo efetivo para realizar programas de aperfeiçoamento (Especialização, Mestrado, Doutorado e Pós-Doutorado) em instituição de ensino superior.
· Sem ônus
Para cursos de especialização, mestrado e doutorado:
- RAP, constando assinatura do servidor - Documento interno do SEI;
- Formulário de Solicitação de Afastamento, constando a assinatura do servidor, da chefia imediata e do diretor da unidade - Documento interno do SEI;
- Declaração de afastamentos e licenças anteriores (texto de autoria do próprio servidor);
- Ata da reunião de conselho/congregação (no caso de docente);
- Histórico oficial do aluno regularmente matriculado, com especificação do início do curso e prazo máximo de duração;
- Documento de concessão de bolsa/auxílio, se for o caso;
- 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.
	Para cursos de pós-doutorado:
- RAP, constando assinatura do servidor - 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;
- Declaração de afastamentos e licenças anteriores (texto de autoria do próprio servidor);
- Ata da reunião de conselho/congregação (no caso de docente);
- Carta-convite ou aceite formal (com tradução, se em língua estrangeira);
- Plano de trabalho/estudo/pesquisa, contemplando todo o período do afastamento;
- Documento de concessão de bolsa/auxílio, se for o caso.
- Plano de viagem detalhado (documento elaborado pelo servidor contendo todos 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
Para cursos de especialização, mestrado e doutorado:
- RAP, constando assinatura do servidor - Documento interno do SEI;
- Formulário de Solicitação de Afastamento, constando a 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;
- Ofício de solicitação de taxa de inscrição, se for o caso;
- Declaração de afastamentos e licenças anteriores (texto de autoria do próprio servidor);
- Ata da reunião de conselho/congregação (no caso de docente);
- Histórico oficial do aluno regularmente matriculado, com especificação do início do curso e prazo máximo de duração;
- Documento de concessão de bolsa/auxílio, se for o caso;
- 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.
Para cursos de pós-doutorado:
- RAP, constando assinatura do servidor - 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;
- Ofício de solicitação de taxa de inscrição, se for o caso;
- Declaração de afastamentos e licenças anteriores (texto de autoria do próprio servidor);
- Ata da reunião de conselho/congregação (no caso de docente);
- Carta-convite ou aceite formal (com tradução, se em língua estrangeira);
- Plano de trabalho/estudo/pesquisa, contemplando todo o período do afastamento;
- Documento de concessão de bolsa/auxílio, se for o caso.
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