PASSO A PASSO PARA SOLICITAQAO DE AFASTAMENTO NO PAIS SEM
PAGAMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS

Para os afastamentos sem pagamento de diarias e passagens, nédo ha
necessidade de preencher e enviar os formularios no SIPAC. A autorizagdo do
afastamento devera ser realizada pela Direcdo da unidade académica, sendo necessario
a formalizagao por e-mail, com cépia para o e-mail faesad@ufgd.edu.br, contendo todas as
informacdes necessarias para emissao da Instrugdo de Servigo e publicacdo no Boletim
de servigos da UFGD (data, local, evento, justificativa, etc.)

IMPORTANTE: Conforme a Portaria Normativa n° 22/2025, Art. 4° §1° “ O/A servidor/a
que irad se afastar devera encaminhar para sua chefia imediata, com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias Uteis, por e-mail institucional da UFGD, os seguintes dados
obrigatérios no corpo da mensagem e no campo “Assunto” do e-mail:

I- no campo “Assunto”, informar que se trata de "Afastamento no pais sem diarias e
passagens”, acompanhado do nome do/a servidor/a e da data do afastamento. Por
exemplo: "Afastamento sem diarias e passagens - [nome do/a servidor/a] - [data do
afastamento]";

[I- o e-mail de solicitagcdo devera ser enviado com cépia (Cc) para o e-mail
institucional da unidade académica do/da servidor/a, para ciéncia e arquivamento, e para
a(s) coordenacgao(des) do(s) curso(s) nos casos em que o afastamento coincidir com o dia
de aula ou atividade docente obrigatoria;

Ill- no corpo do e-mail de solicitacéo, € preciso informar:

1. nome e Matricula/SIAPE do/a servidor/a;

2. unidade de lotagao;

3. data de saida e de retorno (periodo do afastamento);

4. destino;

5. natureza da atividade;

(o}

. descrigado sumaria da atividade;

7. declaracao explicita: "Declaro, sob as penas da lei, que o deslocamento para a
atividade acima descrita € de interesse da administracdo publica e n&o gerara qualquer
custo de diarias ou passagens para a UFGD. Declaro ainda estar ciente de que o
afastamento, uma vez autorizado, caracteriza-se como ‘afastamento a servigo’ para todos
os fins legais";

8. em caso de afastamento em dia de aula ou atividade docente obrigatdria,
declaracédo de como sera feita a reposicéo. E

9. o/a servidor/a devera anexar ao e-mail, se houver, os documentos
comprobatérios da atividade a ser realizada fora da sede.
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