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Pedido de Autorização de Afastamento de Funcionário

Para Uso da Unidade/Órgão

Nome da Unidade/Órgão

PREFEITURA DO CAMPUS USP DE BAURU (PUSP-B)
Nome do Funcionário
No Funcional

Função 
Jornada de Trabalho

Situação Funcional
Modalidade do Afastamento

(   )  Autárquico
 ( X )  CLT 
(  ) Com Prejuízo dos vencimentos/salários mas sem o das demais vantagens


( X ) Sem prejuízo dos vencimentos/salários e das demais vantagens


(  ) Suspensão de Contrato (CLT)


(  ) Com prejuízo dos vencimentos/salários e demais vantagens

Afastamento em Prorrogação
Em caso de prorrogação informar a data do 1o afastamento

(  )  sim
( X )  não
Local do Afastamento
Prazo do Afastamento 
Início do Afastamento

Fundamento Legal

Fonte de Recursos (para transporte, manutenção e taxas)
Finalidade do Afastamento

                                                 _________________________________          /      /  
                                                           Assinatura do solicitante 

Aprovado pelo CTA em 
/
/

(somente para Unidades de Ensino e Pesquisa)


_____________________________________


de
de           .
Dirigente da Unidade/Órgão

ANEXOS

( Convite da Entidade
( Justificativa p/ o afastamento
( Plano de Trabalho contendo as atividades a serem desenvolvidas 
( Requerimento do funcionário
( Relatório afastamento anterior (em caso de prorrogação)
( Comprovante de proficiência em língua estrangeira compatível 

com a finalidade do afastamento (caso o afastamento seja para o Exterior)

Departamento   de   Recursos   Humanos   -   DRH

Rua da Reitoria, 109 - 05508-900 - São Paulo / SP

Tel.: (11) 3091-3460 - site: www.usp.br/drh            VIDE VERSO
1 – AUTORIZAÇÃO DO SUPERIOR IMEDIATO

(  )  AUTORIZADO                                 (  )  NÃO AUTORIZADO

Bauru: ____/____/____                                    __________________________

                                                                           ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

2 – SEÇÃO DE PESSOAL
IMPEDIMENTOS LEGAIS: (  )  SIM                                 (  )  NÃO

MOTIVO:___________________________________________________________________  
  ____/____/____

3 – AUTORIZAÇÃO DAS DESPESAS

(  ) SEM PAGAMENTO DE DIÁRIA(S) – Encaminhar à Seção de Pessoal
(  ) COM PAGAMENTO DE DIÁRIA(S)     (  ) HOSPEDAGEM      (  ) TRANSPORTE      (  ) DIÁRIA           (  ) DIÁRIA

                                                                                                                                                  C/PERNOITE       SEM PERNOITE
(  ) COM APRESENTAÇÃO DE  ATESTADO DE FREQUÊNCIA OU CERTIFICADO DE PARTICIPAÇÃO.

(  ) COM APRESENTAÇÃO DE COMPROVANTE DE DESPESA.

(  ) VIAGEM AGENDADA  JUNTO À SEÇÃO DE TRANSPORTES.

(  ) PROVIDENCIAR SEGURO DE VIAGEM  (02 DIAS ÚTEIS DE ANTECEDÊNCIA).
Bauru: ____/____/____                                               _________________________________

                                                                                                                     ASSISTÊNCIA TÉCNICA ADMINISTRATIVA / PREFEITO
4 – PREFEITO / ASSISTÊNCIA TÉCNICA
(  ) Concessão de Diárias – Mercúrio Web
Bauru, ____/____/____                                                _____________________________
                                                                                                             ASSINATURA

5 – SEÇÃO DE PESSOAL
(  ) Juntar ao processo de afastamento do funcionário ____________________________________   ____/____/____

(  ) Cadastrado                                                               ____________________________________   ____/____/____
(  ) Conferido                                                                  ____________________________________   ____/____/____ 
(  ) Saída para SCEXP/PUSP-B para arquivamento      ____________________________________   ____/____/____

6 – SEÇÃO DE EXPEDIENTE 
(  ) Arquivado                                                                  ____________________________________   ____/____/____ 
















































 











 











 























 











 











 











 











 











 








