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1. AFASTAMENTO PARA ATIVIDADES DE CAMPO

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Fazer a requisicdo de campo no SIPAC: Requisi¢des -> Atividade de Campo -> Cadastrar
Requisicgao.
1.1.1. Aguardar a analise e autorizacdo da requisicao por parte do setor de seguranca do trabalho.

Apdbs aprovada a atividade de campo, solicitar o afastamento no SIGRH: Solicitacdes ->

Auséncias/Afastamentos -> Solicitar Afastamento.

1.2.1. Na solicitacdo de afastamento, anexar a requisicdo de campo aprovada pelo setor de
seguranca do trabalho;

1.2.2. Aguardar a analise por parte da Chefia Imediata e em caso de aprovacao, o afastamento
sera publicado no Boletim de Servicos da UFRN.

No caso de afastamentos que demandem solicitacdes de diarias de projetos ou recursos do proprio

Departamento, apos as fases de requerimento de campo e solicitacdo de afastamento, o docente,

Secretaria ou a Chefia do Departamento procederd com a abertura e instrucdo do processo de

diarias. No caso de diarias solicitadas em outras unidades, como o Centro ou Programas de Pds-

Graduacdo, o processo de diarias € aberto na unidade detentora do recurso. O ideal é que a

requisicdo de campo seja cadastrada com até 10 dias de antecedéncia da viagem, caso contrario

tera que ser cadastrada uma justificativa para o cadastro da requisicao fora do prazo.

1.3.1. Para a abertura do processo de diarias de atividades de campo que tenham a participacao
de discentes, € necessario o envio da Requisicdo de Campo com a inscri¢do dos estudantes
que irdo participar da atividade, assim como o plano de ensino da disciplina.

1.3.2. Para o processo de diarias com recurso de projetos do docente, € necessario o envio de
documento contendo a justificativa de relevancia e necessidade de gasto publico.

1.3.3. A depender do caso, se for necessario a realizacao de alguma rendncia de diaria, o docente
tera que enviar para a chefia uma declaracéo com este teor.

1.3.4. Apos adevida instrucdo processual, a Secretaria Departamental ou Chefia envia 0 processo
de diéarias para o setor financeiro do Centro.

Se a atividade de campo demandar o uso de veiculo institucional, é requerido pela Dire¢do que as
solicitacdes sejam realizadas com antecedéncia minima de 15 dias e que a Requisi¢do de Campo,
com a inscrigéo dos estudantes ou demais participantes, seja entregue ao Setor de Transportes do



1.5.

CERES com no minimo 3 dias Uteis de antecedéncia. (OFICIO CIRCULAR N°
126/2022/CERES).

Ap0s o retorno da atividade de campo, cadastrar a prestacdo de contas no SIPAC: Requisicoes -
Diarias/Passagens - Prestacao de contas - Cadastrar Prestacao.

2. AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS E BANCAS EXAMINADORAS

2.1.

2.2.

2.3.

Solicitar o afastamento no SIGRH: Solicitagdes -> Auséncias/Afastamentos -> Solicitar

Afastamento.

2.1.1. Anexar documentos comprobatdrios da atividade (comprovante de inscricdo, aceite de
artigo, carta convite, etc.);

2.1.2. Aguardar a andlise por parte da Chefia Imediata e em caso de aprovacédo, o afastamento
seré publicado no Boletim de Servigos da UFRN.

No caso de afastamentos que demandem solicitagdes de diarias de projetos ou recursos do préprio

Departamento, ap0s aprovada a solicitacdo de afastamento, o docente, Secretaria ou a Chefia do

Departamento procederd com a abertura e instrucdo do processo de diarias. No caso de diarias

solicitadas em outras unidades, como Centro ou Programas de Pds-Graduacgdo, o processo de

diarias € aberto na unidade detentora do recurso. O ideal é que a requisicdo de campo seja

cadastrada com até 10 dias de antecedéncia da viagem, caso contrario terd que ser cadastrada

uma justificativa para o cadastro da requisicao fora do prazo.

2.2.1. Para o processo de didrias com recurso de projetos do docente, é necessario o envio de
documento contendo a justificativa de relevancia e necessidade de gasto pablico.

2.2.2. A depender do caso, se for necessario a realizacdo de alguma renuncia de diaria, o docente
tera que enviar para a chefia uma declaracdo com este teor.

2.2.3. Apos adevida instrucdo processual, a Chefia ou Secretaria Departamental envia o processo
de diérias para o setor financeiro do Centro.

Apb6s o retorno do afastamento, cadastrar a prestacdo de contas no SIPAC: Requisicdes -
Diarias/Passagens - Prestacao de contas - Cadastrar Prestacao.



