o Siio Paulo, 12 de julho de 1995.

REITORIA
CIDADE UNIVERSITARIA
End. Telegr. RUSPAULO

Caixa Postal n2 8181

DRH/CIRC/50/95
/hds’

Prezada Senhora

Informo que os afastamentos de funcionarios autarquicos ou
celetistas, que necessitem de autorizagdo do Magnifico Reitor, devem ser solicitados
através do preenchimento do formulirio "PEDIDO DE AUTORIZACAO DE
AFASTAMENTO DE FUNCIONARIO", encaminhado no processo do interessado.

A implantagio deste novo formulario vigorara para
afastamentos a partir de 01/09/95, o qual deve ser enviado a este DRH com
antecedéncia minima de 20 dias do inicio do afastamento.

Informo ainda que, para cada modalidade de afastamento, serdo
exigidos documentos conforme especificado em anexo, devendo o servidor aguardar
em exercicio a autorizacio do referido afastamento.

Encaminho, inicialmente, um bloco contendo 50 formulérios.
Sempre que necessario, poderdo. ser solicitados blocos adicionais através do tel. (011)
818-3358, com Roseh.

Atenciosamente.

Profa. Helen% Antunes

Diretora de Recursos Humanos

Tlivvna Opn



MODALIDADE DO AFASTAMENTO

+ Com prejuizo dos vencimentos/salarios mas sem o das demais vantagens
Em caso de afastamento para prestar servigo em outro érgéo que néo a USP

ANEXAR:

- Requefimento do funcionario.
- Convite da entidade.

- Relatério de afastamento anterior (em caso de prorrogagao).
- Justificativa para o afastamento.

* Com prejuizo dos vencimentos/saldrios e das demais vantagens
Em caso de afastamento para iratar de interesses particulares

ANEXAR:

- Requerimento do funcionArio,
- Justificativa para o afastamento.

+ Suspensédo de Contrato (CLT)
ANEXAR |

- Requerimento do funciondrio.
- Justificativa para o afastamento.

* Sem prejuizo dos vencimentos/salarios e das demais vantagens
Em caso de afastamentos de interesse da Universidade, tais como para prestar
servicos em outros oOrgdos que ndo a USP, participagdo em congressos,
seminarios, etc.
ANEXAR:

- Convite da entidade.

- Plano de trabalho contendo as atividades a serem desenvolvidas (no caso de
participagéo em congresso, copia do trabalho a ser apresentado).

- Relatério do afastamento anterior (em caso de prorrogacao).

- Justificativa para o afastamento.

- Requerimento do funcionario.

- Comprovante de proficiéncia (comunicag&o) em lingua estrangeira compativel
com a finalidade do afastamento (caso o afastamento seja para o exterior).




departamento de

recursos

15

humanos

Pedido de Autorizacdo de Afastamento de Funcionério

Para Uso da Unidade/i')rgéio

Nome da Unidade/Orgéio

Nome do Funcionério

N2 Funcional

Jorncdd de Trabalho

Fungdo
Situagdo Funcional Modalidade do Afastamento
3 Autarquico Q cr (d Com prejuizo dos vencimentos/saldrios mas sem o das demais vantagens

(J Sem prejuizo dos vencimentos/salrios e das demais vantagens
[ Suspenséo de Contralo (CLT)

[ Com prejuizo dos vencimentos/salérios € demais vantagens

Afastamento em Prorrogacéo

[Jsim [d nao

Em caso de prorrogagdo informar a data do 12 afastamento

Local do Afastamento Prazo do Afastamento Inicio do Afastamento

Fundamento Legal

.+

Fonte de Recursos [para transporte, manutencdo e taxas)

Finalidade do Afastamento

Aprovado pelo CTA em / /

{somente para unidades de Ensino e Pesquisa)

de de 19

Dirigente da Unidade/Orgéo

"~ ANEXOS

1 Convite da Enfidade
id Plano de Trabalho contendo as afividades a serem desenvolvidas
[ Relatéric afastamento anterior (em caso de prorrogacto)

[ Justificativa p/ o afastaments
(1 Requerimenlo do funcionério
[ Comprovante de proficiéncia em lingua estrangeira compalivel
com a finalidade do afastomento [caso o afastamento seja para o Exterior)

Departamento de

Recursos Humanos



PROFICIENCIA (COMUNlc-Ac"ﬁO) EM LINGUA ESTRANGEIRA

TESTES ACEITOS E LOCAL DE OBTENGAO

1. INGLES

TOEFL (Test of English as a Foreign Language)

ESLAT (English as a Second Language Achievement Test)
Os testes acima s&o administrados pela Associagéo Alumni
Rua Visconde de Nacar, 86 - Sdo Paulo-SP

Fone: (011) 842-3866, ramal 131

ELTS (English Language Testing Service)
Teste administrado pelo British Council
Rua Maranhéao, 416 - Sdo Paulo-SP
Fone: (011) 826-4455

2. FRANCES

Teste de Proficiéncia Bureau d'Action
- Linguistique Liceu Pasteur

Rua Mairingue, 256 - So Paulo-SP

Fone: (011) 572-7245

Alianca Francesa

Teste de Proficiéncia

Fone: (011) 231-2866

(0 endereco do teste é definido no ato da inscrigéo)

3. CASTELHANO

Teste de Proficiéncia
Departamento de Comunicacdes/Centro Hispano-Brasileiro de Cultura

Av. Brigadeiro Luis Anténio, 871 - S0 Paulo-SP | |
Fone: (011) 37-0071 Y




4. ITALIANO

Teste de Proficiéncia _

Instituto Italiano de Cultura

Rua Frei Caneca, 1071 - Sao Paulo-SP
Fone: (011) 285-6933

5. ALEMAO

Teste de Proficiéncia

Instituto Goethe

Rua Lisboa, 974 - Séo Paulo-SP
Fone: (011) 280-4288

OBSERVAGOES:

Estdo dispensados de apresentar o comprovante de proficiéncia os funcionarios que
tenham estudado ou estagiado por um periodo superior a 6 (seis) meses No pais
ande o idioma seja de uso corrente.




