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Tutorial - Processos de Afastamento para Estudo ou Missão 

no Exterior 
 

Elaborado em março de 2022 

 

Processos para servidores efetivos da UFG (Docentes e TAE’s) que pretendam 

realizar viagem ao exterior para conferências, congressos, cursos, encontros, 

jornadas, reuniões, seminários, simpósios, proferir palestras, entre outros. 

 

O(A) servidor(a) somente poderá ausentar-se do país após a publicação da 

portaria de autorização de afastamento no Diário Oficial da União (A publicação 

constará no processo SEI). 

 

Em caso de afastamento para estudo no exterior ou evento que se enquadre como 

ação de capacitação, conforme Decreto nº 9.991/2019 a viagem deve estar 

prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP. 

 

Maiores informações sobre o PDP: https://www.propessoas.ufg.br/p/35667-plano-

de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp 

 

Dúvidas sobre o PDP: 

pdp.propessoas@ufg.br 

 

O processo de afastamento deverá ser encaminhado à DAD - Diretoria de 

Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas, através do SEI, com 

antecedência mínima de 30 (trinta) dias da data de início do afastamento. 

 

No prazo de até 30 dias após o retorno ao Brasil, o(a) servidor(a) interessado(a) 

deverá anexar ao processo Comprovante de Participação no evento e Relatório 

das atividades desenvolvidas no exterior, em conformidade com a Instrução 

Normativa ME N° 21/2021. 

 

Modelo do relatório disponível em: https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-

relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.propessoas.ufg.br/p/35667-plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp
https://www.propessoas.ufg.br/p/35667-plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp
mailto:pdp.propessoas@ufg.br
https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
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PASSO A PASSO: 

 

 

ABRIR O PROCESSO SEI 

 

1. Acessar o SEI (Sistema Eletrônico de Informações), por meio do link: 

www.sei.ufg.br/sei 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Clicar em “Iniciar Processo”: 
 

 
 

 

3. Escolher o Tipo do Processo 

http://www.sei.ufg.br/sei
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a. Se o ícone         estiver verde, clicar para que ele fique vermelho   

 

b. Digitar “Afastamento” e clicar em: “Pessoal: Afastamento para Estudo ou 

Missão no Exterior” 

 

 

 
 

 

4. No campo “Interessados” digitar o nome completo: 
 

 

 

 

 

 

5. Escolher o nível de acesso do processo: 

 

 
 

 

 

 

 

6. Clicar em “Salvar”: 



5 
 

 

 
 

 

 

7. Anotar o número do processo para acompanhamento: 
 

 
 

 

 

 

 

 

8. Atribuir o processo 
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a. Clicar no ícone “Atribuir Processo”: 

 

 
 

 

b. Digitar o nome e clicar em “Salvar”. 

 

 
 

 

 

 

 

INSERIR FORMULÁRIO 

 

9. Inserir Formulário “Afastamento - Evento no Exterior” 
 

a. Clicar no ícone “Incluir Documento”: 

 

 
 

b. Se o ícone  estiver verde, clicar para que ele fique vermelho   
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c. Digitar “Evento” e selecionar “Afastamento - Evento no Exterior 

(Formulário)” 

 

 
 

 

 

 

 

PREENCHER O FORMULÁRIO 

 

10. Preencher o formulário, conforme exemplo abaixo 
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Caso o(a) servidor(a) emende férias com o período do evento/atividade, favor 

informar o período das férias. 

 

a. Escolher a “Natureza do Afastamento” 

 

⚫ Com ônus: quando a UFG custear diárias, passagens, inscrição, etc. 

⚫ Com ônus limitado para a UFG: o servidor recebe normalmente o salário 

referente ao período do afastamento, mas a UFG não custeia diárias, 

passagens, inscrição, etc. 

⚫ Sem ônus: o servidor não recebe o salário referente ao período do 

afastamento. 
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b. Termo de responsabilidade de entrega de relatório de atividades 

 

Ao marcar que está de acordo com o “Termo de responsabilidade de entrega de 

relatório de atividades” (imagem abaixo) o servidor se compromete a anexar ao 

processo, no prazo de até 30 dias após o retorno ao Brasil, relatório das 

atividades desenvolvidas no exterior. 

 

 

Modelo do relatório disponível em: https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-

relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior 

 

Deve ser anexado também, no prazo de até 30 dias após o retorno ao Brasil, 

comprovante de participação no evento, ou documento equivalente. 

 

 

 

 

 

 

 

c. Se a UFG for custear passagens ou diárias, preencher o item 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
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d. Após preenchido o formulário, clicar em “Confirmar Dados” 

 

 
 

 

e. Conferir as informações do formulário e clicar em “Assinar Documento” 
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INSERIR DEMAIS DOCUMENTOS 

 

 

11. Inserir Carta-convite, carta de aceite, comprovante de inscrição 

ou documento congênere que comprove a atividade a ser 

desenvolvida 

 

a.  clicar em “Incluir Documento” 
 

 
 

 

b. Clicar em “Externo” 
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c. Selecionar o Tipo do documento, se é Carta, Comprovante, etc. 

 

 
 

 

d. Preencher a Data do Documento 
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e. Selecionar o Formato do documento 

 

 
 

 

f. Selecionar o Nível de acesso 

 

 

 

 

 

 

 

g. Anexar o documento ao processo. Clicar em “Escolher arquivo” 
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h. Procurar o documento a ser anexado e clicar em “Abrir” 

 

 
 

 

i. Após anexar o arquivo, clicar em “Confirmar Dados” 
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12.  Inserir Documento comprobatório de financiamento  

 

Esse documento é obrigatório em caso de recebimento de auxílio financeiro pela 

UFG ou por algum órgão público brasileiro. 

 

São aceitos como comprovante de financiamento declarações, cartas convite, etc, 

emitidos pelo Órgão ou Unidade que irá financiar as passagens ou diárias ou 

inscrições, etc.  

 

O documento deve conter:  

• o nome do(a) servidor(a) beneficiado(a); 

• a informação de que determinado órgão custeará 

diárias/passagens/inscrição/etc;  

• a quantidade de diárias ou passagens e/ou valor financiado; e 

• a assinatura da Direção/Chefia do Órgão ou Unidade concedente do 

financiamento. 

 

Para anexar o comprovante, repetir os procedimentos detalhados na página 11. 
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13. Inserir Agenda/programação/cronograma do evento ou missão 

 

O documento deve conter a descrição das atividades previstas para cada dia da 
viagem. 
 

Todos os dias em que o servidor estiver fora do país deverão ser ocupados com 

atividades acadêmicas, exceto o período de trânsito. 

 

Para anexar o documento, repetir os procedimentos detalhados na página 11. 
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14. Inserir Ofício da Direção da Unidade/Órgão de lotação 

 

A Direção da Unidade deve inserir no processo um Ofício solicitando a 

autorização do afastamento, contendo: 

 

1. o nome do(a) servidor(a) que se afastará;  

2. expressando se a viagem ocorrerá com ônus para a UFG, com ônus limitado 

ou sem ônus para a UFG;  

3. incluindo informações sobre a pertinência do afastamento com os 

interesses da Unidade e a correlação das atividades desenvolvidas pelo(a) 

servidor(a) com o objetivo da viagem.  
 

O(A) interessado(a) deve entrar em contato com a Direção da Unidade/Órgão, 

informar o número do processo e solicitar que seja anexado o Ofício (contendo 

as informações acima) e que o(a) Diretor(a) assine também o formulário 

“Afastamento - Evento no Exterior”. 

 

 

 

 

 

 

ENVIAR PROCESSO PARA A DAD 

 

 

15. Enviar Processo para a DAD - Diretoria de Acompanhamento e 

Desenvolvimento de Pessoas, para a análise da documentação 

 

a. Clicar no ícone “Enviar Processo”  
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b. No campo “Unidades” digitar “diretoria” e selecionar DAD - Diretoria de 

Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Clicar em “Enviar” 

 

 

ACOMPANHAR O PROCESSO 

 

 

16. Acompanhar o andamento do processo 

 

Digitar o número do processo e pressionar Enter. 
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A lista de documentos do processo pode ser visualizada no canto superior da 

página, abaixo do número do processo. Selecionando o documento é possível 

visualizar seu conteúdo. 

 

 
 

 

Se necessário, a DAD enviará o processo de volta para a Unidade solicitando a 

adequação/correção de algum documento. O interessado deve atender à solicitação 

e enviar o processo de volta para a DAD (procedimento detalhado na página 17). 

 

 

PUBLICAÇÃO DA PORTARIA DE AUTORIZAÇÃO 

 

 

17. Aguardar a publicação da Portaria de autorização no Diário 

Oficial da União 
 

Estando toda a documentação em conformidade com as legislações vigentes, a 

DAD enviará o processo para a DAP (Diretoria de Administração de Pessoas) para 

a publicação da Portaria que autorizará o afastamento. 

 

O servidor somente poderá ausentar-se do país após a publicação da portaria 

de autorização de afastamento no Diário Oficial da União (A publicação constará 

no processo SEI). 
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COMPROVANTE DE PARTICIPAÇÃO E RELATÓRIO 

 

 

18. Anexar Comprovante de participação e Relatório de atividades 

 

No prazo de até 30 dias após o retorno ao Brasil, o(a) servidor(a) interessado(a) 

deve anexar ao processo Comprovante de Participação no evento e Relatório 

das atividades desenvolvidas no exterior, em conformidade com a Instrução 

Normativa ME N° 21/2021. 

 

Para anexar os documentos, repetir os procedimentos detalhados na página 11. 

 

Modelo do relatório disponível em: https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-

relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior 

 

 

 

Instrução Normativa ME N° 21/2021: 

 

“Art. 30. O servidor deverá comprovar a participação efetiva na ação que gerou seu 

afastamento, no prazo de até trinta dias da data de retorno às atividades, devendo 

apresentar: 

I - certificado ou documento equivalente que comprove a participação; 

https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
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II - relatório de atividades desenvolvidas; e 

III - (...) 

Parágrafo único. A não apresentação da documentação de que tratam os incisos 

I, II e III do caput sujeitará ao servidor o ressarcimento dos gastos com seu 

afastamento ao órgão ou à entidade, na forma da legislação vigente.” 

 

 

 

 

ENVIAR PROCESSO À DAD PARA CONCLUSÃO 

 

Anexados comprovante de participação e relatório, enviar o processo à DAD - 

Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas para conferência 

e conclusão (procedimentos detalhados na página 17). 

 

 

 

PREVISÃO LEGAL: 

 

- Lei 8112/1990; 

- Decreto 91.800, de 18 de outubro de 1985; 

- Decreto 1.387, de 07 de fevereiro de 1995; 

- Decreto 2.349/1997; 

- Decreto 9.991, de 28 de agosto de 2019; 

- Portaria 204, de 06 de fevereiro de 2020. 

 

 

 

MAIORES INFORMAÇÕES: 

 

https://propessoas.ufg.br/p/26521-afastamentos-para-conferencias-congressos-

cursos-encontros-jornadas-reunioes-seminarios-simposios-e-proferir-palestras 

 

acompanha.dad@ufg.br 

 

(62) 3521-1073 

https://propessoas.ufg.br/p/26521-afastamentos-para-conferencias-congressos-cursos-encontros-jornadas-reunioes-seminarios-simposios-e-proferir-palestras
https://propessoas.ufg.br/p/26521-afastamentos-para-conferencias-congressos-cursos-encontros-jornadas-reunioes-seminarios-simposios-e-proferir-palestras
mailto:acompanha.dad@ufg.br

