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DOCUMENTAÇÃO QUE DEVE SER ANEXADA À FICHA-REQUERIMENTO PARA SOLICITAÇÃO DE AFASTAMENTO ou AO PROCESSO PARA SOLICITAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE AFASTAMENTO

	DOCUMENTOS
	AFASTAMENTO

	
	INICIAL
	PRORROGAÇÃO

	· ANEXADOS POR PARTE DO REQUERENTE:

1- TERMO DE COMPROMISSO (para afastamento superior a 30 dias) 
2- PLANO DE ESTUDO/TRABALHO (quando se aplicar)

3- CARTA CONVITE/ACEITE DA INSTITUIÇÃO DE DESTINO OU PROMOTORA

4- COMPROVANTE DE SOLICITAÇÃO OU DE CONCESSÃO DE BOLSA/AUXÍLIO (quando se aplicar) 

5- TRABALHO/RESUMO A SER APRESENTADO (quando se aplicar) 

6- DECLARAÇÃO DE MATRÍCULA/VÍNCULO COM A INSTITUIÇÃO ONDE ESTÁ SENDO       REALIZADO O CURSO

7- RELATÓRIO DE ATIVIDADES

8- AVALIAÇÃO DO ORIENTADOR

· ANEXADOS POR PARTE DO DEPARTAMENTO:
9- DECLARAÇÃO OU DESPACHO DA CHEFIA QUE O AFASTAMENTO NÃO ACARRETARÁ PREJUÍZO ÀS ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO 

10- EXTRATO  OU CÓPIA DA ATA DA REUNIÃO DO PLENO DO DEPARTAMENTO OU COMISSÃO  DIRETORA  APROVANDO O AFASTAMENTO/PRORROGAÇÃO

· ANEXADOS POR PARTE DO CENTRO:
11- EXTRATO OU CÓPIA DA ATA DA REUNIÃO DO CONSELHO DEPARTAMENTAL      HOMOLOGANDO O AFASTAMENTO/PRORROGAÇÃO

· ANEXADOS POR PARTE DA REITORIA:

12- FICHA CADASTRAL COM LICENÇAS/AFASTAMENTOS ANTERIORES
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

A) O afastamento/prorrogação deve ser requerido com pelo menos 90 dias de antecedência do seu início, para afastamentos de longa duração, ou 30 dias de antecedência para afastamentos de curta duração;

B) É obrigatória a formação de processo junto à DICOM (Divisão de Comunicação da Reitoria) para iniciar a tramitação do pedido de afastamento, que conterá neste momento apenas a Ficha-Requerimento e a documentação numerada de 1 a 5 acima indicada;

C) As prorrogações de afastamento deverão ser solicitadas no mesmo processo que gerou o afastamento inicial, através de despacho do departamento, informando se tratar da 1ª, 2ª ou 3ª prorrogação, bem como anexando a documentação complementar e/ou atualizada acima indicada;

D) O requerente que informou ter solicitado bolsa/auxílio e não apresentou o comprovante de concessão da bolsa/auxílio por ocasião da formação do processo, deverá fazê-lo tão logo receba a confirmação por escrito da agência financiadora, anexando o documento em qualquer instância da tramitação do processo;

E) Para outros esclarecimentos consulte: www.progepe.ufpe.br 

                                                                    www.propesq.ufpe.br

                                                                    www.proacad.ufpe.br.

