Tipo de Processo:

028.12 - AFASTAMENTO NACIONAL DE DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO COM ONUS LIMITADO

Assunto Detalhado:

Afastamento nacional de docente para eventos académicos / aperfeicoamento com 6nus limitado (de 03 a 59 dias) - nome completo do/a Servidor/a

Etapa

Area

Tipo de Documento no SIPAC

Agdo

Formato do documento

Observagoes

Servidor(a) demandante ou
Unidade administrativa
responsavel pelo

Solicitagdo de Afastamento

Cadastra a solicitagdo no SIPAC, anexa os documentos
pertinentes e indica SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a)
solicitante. Em seguida, encaminha, via SIPAC, a solicitagdo a

A solicitagdo serd cadastrada com natureza "ostensiva". Caso haja documentos
anexos com informagdes pessoais, devera ser classificado como "restrito".

1 Docente para Eventos R L R . . . nato-digital Atengdo:

processamento de - X unidade administrativa responsavel. O/A servidor/a devera o . .
. Académicos / Aperfeigopamento ~ . X . - A solicitagdo deve ser assinada SOMENTE pelo(a) servidor(a) demandante. A
afastamentos na unidade entrar em contato com a gestdo da unidade para identificar a o . . . .
- . s . R autorizagdo pela autoridade competente (dirigente da grande-drea ou Reitor/a)
do(a) solicitante qual drea a solicitagdo deverd ser encaminhada. . i .
serd realizada em etapa posterior;
Recebe a solicitagdo no SIPAC, verifica a documentagdo
(solicitagdo e anexos) e autua o processo no SIPAC com as
seguintes informagdes:
Tipo de Processo: 028,12 - AFASTAMENTO NACIONAL DE No caso de erro na solicitagdo de afastamento: descartar e arquivar em SIPAC em
DOCENTE PARA EVENTOS ACADI::MICOS/APERFEICOAMENTO - ¢ - o d . .
. L . N " pasta especificas sob controle da prépria unidade. Neste caso a unidade deverd
Unidade administrativa COM ONUS LIMITADO . . . . R R
. N . comunicar o(a) solicitante instruindo-o(a) para realizagdo de novo pedido (etapa
responsdvel pelo Assunto Detalhado: "Afastamento nacional de docente para R - R . . i
- . N - L 1); No caso de ajustes em documentagdo: realizar ajustes via e-mail e autuar em

2 |processamento de Processo/ Comprovante eventos académicos / aperfeicoamento com énus limitado (de nato-digital e PDF rocesso
afastamentos do(a) 03 a 59 dias) - nome completo do/a Servidor/a" P ’
solicitante Interessado(a): Obrigatdrio incluir o(a) servidor(a) solicitante . . ~ . = -

. Caso haja documentos com informagdes pessoais, estes deverdo ser classificados
como interessado(a) do processo. M o
. . - como "restrito" no processo.
Documentos do processo: Incluir no SIPAC, além da solicitagdo
de afastamento (etapa 1), todos os demais documentos
anexos, classificando-os como "comprovante". Atengdo para
dados restritos (vide observagdo).
Cadastra "Despacho" no processo contendo a analise técnica
do pedido, indicando a assinatura do/a Autoridade
Unidade administrativa Competent.e {Dmgente maximo/a da grande area ou Reitor(a),
responsavel pelo quando aplicavel).

s ro‘;essamer:’to e Desoacho ato-dicital 0/A agente da unidade NAO DEVERA ASSINAR DIRETAMENTE NO DESPACHO.
p P Nesta etapa, o processo NAO deve ser encaminhado para s BASTARA SUA ASSINATURA NA INSERCAO DESTE DOCUMENTO NO PROCESSO.
afastamentos do(a) . L X X L R

- nenhuma unidade administrativa. A unidade administrativa

solicitante . . (s .

responsavel devera aguardar o resultado da analise (assinatura

do documento pelo/a Dirigente ou Reitor/a) para prosseguir a

etapa 4.

Se deferido: segue etapa 5;

Autoridade competente Ao receber a comunicagdo por e-mail (etapa 3), acessa o Se deferido parcialmente ou indeferido - o solicitante serd comunicado da
(Dirigente maximo/a da processo no SIPAC, verifica a documentagdo, analisa o mérito - negativa ou dos ajustes, que serdo realizados via e-mail (compilado deverd

4 . . Despacho . . nato-digital P -
grande drea ou Reitor(a), do afastamento e assina o despacho de deferimento. Se constar em processo). Apos ajustes, no caso de continuidade do afastamento,
quando aplicavel) necessario, insere despacho complementar segue para etapa 3. No caso de descontinuidade, o processo sera encaminhado

para SUGEPE/DAF para arquivamento (etapa 10).
Unidade administrativa . . o . .
. O processo ficara hospedado na unidade administrativa responsavel enquanto
responsavel pelo ~ o
O processo aguarda a execugdo do afastamento do/a houver o decurso do afastamento. Nas hipdteses em que o/a demandante
5 |processamento de

afastamentos do(a)
solicitante

servidor(a) demandante, conforme aprovado.

apresente pedido de alteragdo/ prorrogagdo/ cancelamento, seguir para fluxo
especifico.




Relatdrio de Viagem (Servidores

Cadastra "Relatério de Viagem (Servidores da UFABC)" no
SIPAC em até 5 (cinco) dias apés o retorno do afastamento,
para fins de prestagdo de contas. Anexa os documentos

A solicitagdo serd cadastrada com natureza "ostensiva". Caso haja documentos
anexos com informagdes pessoais, devera ser classificado como "restrito".

6 |Servidor(a) demandante da UFABC) pertinentes e inclui SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a) nato-digital
solicitante. Em seguida, encaminha via SIPAC a unidade O/A servidor/a deverd entrar em contato com a gestdo da unidade para
administrativa responsavel para juntada ao processo identificar a qual drea o relatdrio devera ser encaminhado.
administrativo.
Recebe "Relatério de Viagem (Servidores da UFABC)" no
SIPAC, verifica a documentagdo (relatdrio e anexos) e realiza a Necessidade de ajustes no relatério deverdo ser realizadas via e-mail. Nesta
Unidade administrativa juntada no processo. Em seguida, cadastra "Despacho" com a situagdo, compilado PDF devera ser inserido no processo.
responsavel pelo analise técnica, indicando a assinatura da autoridade
7 |processamento de Despacho competente para a aprovagdo da prestagdo de contas nato-digital O Relatdrio de Viagem (prestagdo de contas) é de responsabilidade do(a)
afastamentos do(a) (dirigente maximo/a da grande area para aprovagdo ou, no Servidor(a) demandante. A falta ou inconsisténcia deste causard impedimentos
solicitante caso do Reitor/a, indicar a assinatura da pessoa designada). para nova solicitagdo de afastamentos, e poderd ser objeto de apuragdo da
Apés andlise e assinatura da autoridade competente, necessidade de reposigdo ao erario (processo paralelo) ou disciplinar.
encaminha processo a SUGEPE/DAF (11.01.28.01).
Recebe o processo no sistema, verifica se a Prestagdo de
SUGEPE/ Divisio de Fontas foi finalizada, registra o afastamento no SIGEPE e
. insere o comprovante (extrato de langamento do SIGEPE) no
8 |Acompanhamento Funcional |Comprovante . . s PDF
(DAF) processo. Em seguida, encamlnha o prlocesso‘ a SUGEP‘E/DPB
(11.01.28.04) para eventuais acertos financeiros relacionados
a folha de pagamento de pessoal.
Recebe o processo no sistema. Apos realizar eventuais
SUGEPE/ Divisdo de registros financeiros relacionados a folha de pagamento de . A . . .
- . \ , . Etapa dispensada na auséncia de acertos financeiros ou mediante controle
9 |Pagamentos e Beneficios Comprovante pessoal, insere "Comprovante" (demonstrativo SIAPE) no PDF X
. ) . ) N interno da SUGEPE.
(DPB) processo e o assina. Em seguida, o processo é encaminhado a
SUGEPE/DAF (11.01.28.01).
Cadastra despacho de encerramento no processo e arquiva no
SUGEPE/ Divisdo de SIPAC em gaveta e pasta especificas. Em caso de
10 |Acompanhamento Funcional |Despacho indeferimentos ou de conclusos de representagdes, nato-digital

(DAF)

encaminha ciéncia ao/a servidor/a demandante e arquiva em

sequéncia.




Tipo de Processo:

028.11 - AFASTAMENTO NACIONAL DE DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO COM ONUS

Assunto Detalhado:

Afastamento nacional de docente para eventos académicos / aperfeicoamento com énus (de 03 a 59 dias) - nome completo do/a Servidor/a

Etapa Area Tipo de Documento no SIPAC Agdo Formato do documento Observagées
. I A solicitagdo sera cadastrada com natureza "ostensiva". Caso haja documentos anexos com
Servidor(a) demandante ou Cadastra a solicitagdo no SIPAC, anexa os documentos X E . . . " o )
. - A ) - . . informagdes pessoais, devera ser classificado como "restrito".
Unidade administrativa - pertinentes e indica SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a)
, Solicitagdo de Afastamento L ; X R A
responsavel pelo solicitante. Em seguida, encaminha, via SIPAC, a solicitagdo a - ~
1 Docente para Eventos . L R . . . nato-digital Atencdo:
processamento de . ; unidade administrativa responsavel. O/A servidor/a deverd o . . -
. Académicos / Aperfeicoamento N . X . - A solicitagdo deve ser assinada SOMENTE pelo(a) servidor(a) demandante. A autorizagdo
afastamentos na unidade lentrar em contato com a gestdo da unidade para identificar a ; - . X . .
. . e . R pela autoridade competente (dirigente da grande-area ou Reitor/a) sera realizada em etapa
do(a) solicitante qual area a solicitagdo devera ser encaminhada. R
posterior;
Recebe a solicitagdo no SIPAC, verifica a documentagdo
(solicitagdo e anexos) e autua o processo no SIPAC com as
seguintes informagoes:
Tipo de Processo: "028.11 - AFASTAMENTO NACIONAL DE
DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO No caso de erro na solicitagdo de afastamento: descartar e arquivar em SIPAC em pasta
. L . com ONUS" especificas sob controle da prépria unidade. Neste caso a unidade devera comunicar o(a)
Unidade administrativa N . L . X N X R
responsavel pelo Assunto Detalhado: "Afastamento nacional de docente para solicitante instruindo-o(a) para realizagdo de novo pedido (etapa 1); No caso de ajustes em
2 ror;essamenpto de Processo/ Comprovante levento académico / aperfeigopamento com 6nus (de 03 a 59 nato-digital e PDF documentagdo: realizar ajustes via e-mail e autuar em processo.
gfastamentos do(a) solicitante dias) - nome completo do/a Servidor/a"
Interessado(a): Obrigatdrio incluir o(a) servidor(a) solicitante Caso haja documentos com informagdes pessoais, estes deverdo ser classificados como
como interessado(a) do processo. "restrito" no processo.
Documentos do processo: Incluir no SIPAC, além da solicitagdo
de afastamento (etapa 1), todos os demais documentos
anexos, classificando-os como "comprovante". Atengdo para
dados restritos (vide observagdo).
= pepp—
v |dade'ad inistrativa Cadastra "Despacho" no processo e o encaminha para analise Se dnus com créditos orgamentdrios da UFABC: encaminhar para o AP da unidade
responsavel pelo P X . L . )
3 rocessamento de Despacho técnica do/a Agente de Planejamento - AP, apoio do/a AP da nato-digital administrativa responsavel;
sfastamentos na unidade P unidade ou a equipe responsavel pelos créditos orgamentarios g Se dnus com créditos orgamentarios descentralizados (Ex: PROAP-CAPES / CAPES-PRINT):
. descentralizados. encaminhar para unidade responsavel pela gestdo dos recursos.
do(a) solicitante
Recebe o processo em sistema, analisa demanda quanto ao
Onus, insere "Despacho" com informagdes:
. a) disponibilidade de créditos orgamentarios (diarias e N . - - - .
Agente de Planejamento - AP , Caso ndo haja créditos orgamentarios suficientes, o(a) AP deverd contatar em paralelo a
) . passagens); b) saldos apés . . ) . . A X
ou Apoio do(a) AP da unidade demanda: unidade administrativa no sentido de viabilizar o recurso conforme tramites apropriados.
4 |ou Equipe responsavel pelos |Despacho ! nato-digital

créditos orcamentarios
descentralizados.

c) identificagcdo do empenho de didrias.

Realizada a andlise e encaminha processo para unidade
administrativa responsavel pelo processamento de
afastamentos na unidade do(a) solicitante.

O Despacho devera ser emitido pelo(a) AP apenas ap6s resultado do ajuste nos créditos
(inserir compilado PDF da tratativa no processo);




Unidade administrativa
responsavel pelo

ApOs analise técnica pelo(a) AP ou agente similar, cadastra no
processo um "Despacho" para analise e deliberagdo da
autoridade competente (Dirigente maximo/a da grande érea
ou Reitor(a), quando aplicavel), indicando a assinatura no
despacho.

Atengdo:
| - Caso haja necessidade de analise de excepcionalidade(s),

Atencdo: Caso haja algum documento classificado como "restrito" no processo, o(a) agente
da unidade administrativa responsavel devera indicar a assinatura do(a) Reitor(a) e
TRAMITAR o processo a Assessoria Executiva da Reitoria (11.01.01.06). Nessa circunstancia,
0 processo sO seguira para a proxima etapa ap6s o retorno da Reitoria. Em caso de duvidas

processamento de Despacho nos termos do Art. 22 da Portaria da Reitoria n? 3720/2023, o nato-digital . . -
. . L. . nesta etapa, contatar a Assessoria Executiva da Reitoria.
afastamentos na unidade documento deve conter, também, a indicagdo da assinatura
do(a) solicitante do(a) Reitor(a). Trata-se de documento Unico. Atengdo: A . x < <
assinatura do(a) Reitor(a) somente ocorrer apés a O/A agente da unidade NAO DEVERA ASSINAR DIRETAMENTE NO DESPACHO. BASTARA SUA
o - (s ‘p [ASSINATURA NA INSERCAO DESTE DOCUMENTO NO PROCESSO (SIPAC).
autorizagdo do(a) Dirigente Méaximo(a) da unidade.
Il - Nesta etapa, o processo NAO deve ser encaminhado para
nenhuma unidade administrativa da Reitoria, exceto se houver
documentos restritos (vide observagdo).
Se deferido: segue para etapa 7;
Autoridade competente Ao receber a comunicagdo por e-mail (etapa 5), acessa o Se deferido parcialmente ou indeferido: solicitante serd comunicado da negativa ou dos
(Dirigente maximo/a da bespacho processo no SIPAC, verifica a documentagdo, analisa o mérito nato-digital ajustes, que serdo realizados via e-mail (compilado devera constar em processo). Apds
grande area ou Reitor(a), P do afastamento e/ou excepcionalidade(s) e assina o despacho g ajustes, no caso de continuidade do afastamento, segue para etapa 5. No caso de
quando aplicavel) de autorizagd@o. Se necessario, insere despacho complementar. descontinuidade, o processo sera encaminhado para SUGEPE/DAF (11.01.28.01) para
arquivamento (etapa 13).
Realiza uma verificagdo minuciosa da documentagdo e
ni ministrati inaturas em fl ran nformi
v |dade'ad inistrativa assinaturas e 4t0d°_ o fluxo, assegu 2 d(,) @ c~o ormidade de Caso o(a) agente Solicitante de Viagem (SCDP) seja pessoa diversa daquela que estd
responsavel pelo todas as fases, incluindo eventuais autorizagdes de R . L . . . .
. . . . cuidando do processo na unidade administrativa responsavel, este(a) deverd ser acionado(a)
processamento de excepcionalidade(s). Apds a checagem, cadastra a viagem no X A .
. , . para as devidas providéncias quanto ao cadastro da viagem no SCDP. O fluxo do SCDP, com
afastamentos na unidade SCDP e a submete, gerando o nimero da PCDP, ou aciona o(a) respectiva emissio de bilhetes aéreos e didrias, seguira em paralelo
do(a) solicitante agente Solicitante de Viagem (SCDP) da unidade P " S€8 P !
administrativa, caso seja uma pessoa diversa.
Unidade administrativa
responsavel pelo - O processo ficard hospedado na unidade administrativa responsavel enquanto houver o
O processo aguarda a execugio do afastamento do/a S .
processamento de . decurso do afastamento. Nas hipdteses em que o/a demandante apresente pedido de
. servidor(a) demandante, conforme aprovado. ~ ~ . o
afastamentos na unidade alteracdo/ prorrogagdo/ cancelamento, seguir para fluxo especifico.
do(a) solicitante
Cadastra "Relatério de Viagem (Servidores da UFABC)" no
SIPAC em até 5 (cinco) dias apds o retorno do afastamento, A solicitagdo sera cadastrada com natureza "ostensiva". Caso haja documentos anexos com
Relatério de Viagem (Servidores para fins de prestagdo de contas. Anexa os documentos informagdes pessoais, devera ser classificado como "restrito".
Servidor(a) demandante 6 pertinentes e inclui SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a) nato-digital

da UFABC)

solicitante. Em seguida, encaminha via SIPAC a unidade
administrativa responsavel para juntada ao processo
administrativo.

O/A servidor/a devera entrar em contato com a gestdo da unidade para identificar a qual
area o relatério deverd ser encaminhado.




Unidade administrativa
responsavel pelo

Recebe "Relatdrio de Viagem (Servidores da UFABC)" no
SIPAC, verifica a documentagdo (relatdrio e anexos) e realiza a
juntada no processo. Em seguida, cadastra "Despacho" com a
analise técnica, indicando a assinatura da autoridade
competente* para a aprovagdo da prestagdo de contas
(dirigente maximo/a da grande érea para aprovagdo ou, no
caso do Reitor/a, indicar a assinatura da pessoa designada).

Necessidade de ajustes no relatério deverdo ser realizadas via e-mail. Nesta situagdo,
compilado PDF devera ser inserido no processo.

10 Despacho ) . R R nato-digital O Relatério de Viagem (prestagdo de contas) é de responsabilidade do(a) Servidor(a)
processamento de Apds analise e assinatura da autoridade competente, - oA P X S
- . N demandante. A falta ou inconsisténcia deste causara impedimentos para nova solicitagdo de
afastamentos do(a) solicitante lencaminha processo a SUGEPE/DAF (11.01.28.01). ) . ~ . . L.
afastamentos, e poderd ser objeto de apuragdo da necessidade de reposigdo ao erdrio
lel isciplinar.
(*) Atengdo: A fase de aprovagdo do Relatério de Viagem (processo paralelo) ou disciplinar
(Servidores da UFABC) podera ser substituida por uma cdpia
(PDF) da Prestagdo de Contas, devidamente autorizada, no
Sistema de Concessdo de Passagens e Diarias (SCDP).
Recebe o processo no sistema, verifica se a Prestagdo de
SUGEPE/ Divisio de Fontas foi finalizada, registra o afastamento no SIGEPE e
. insere o comprovante (extrato de langamento do SIGEPE) no
11 |Acompanhamento Funcional |Comprovante . . N PDF
(DAF) processo. Em seguida, encaminha o processo a SUGEPE/DPB
(11.01.28.04) para eventuais acertos financeiros relacionados
a folha de pagamento de pessoal.
Recebe o processo no sistema. Apos realizar eventuais
EPE/ Divis3 i fi i laci a folh
SUGEPE/ Divisdo de . reglstrosA |nanc|(|e|ros re acnona:ios atofha de‘pagamento de Etapa dispensada na auséncia de acertos financeiros ou mediante controle interno da
12 |Pagamentos e Beneficios Comprovante pessoal, insere "Comprovante" (demonstrativo SIAPE) no PDF SUGEPE
(DPB) processo e o assina. Em seguida, o processo é encaminhado a :
SUGEPE/DAF (11.01.28.01).
Cadastra despacho de encerramento no processo e arquiva no
SUGEPE/ Divis3o de SIPAC em gaveta e pasta especificas. Em caso de
13 |Acompanhamento Funcional |Despacho indeferimentos ou de conclusos de representagdes, nato-digital

(DAF)

lencaminha ciéncia ao/a servidor/a demandante e arquiva em

sequéncia.




Tipo de Processo:

028.22 - AFASTAMENTO INTERNACIONAL DE DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO COM ONUS LIMITADO

Assunto Detalhado:

Afastamento nacional de docente para eventos académicos / aperfeicoamento com 6nus limitado (de 03 a 59 dias) - nome completo do/a Servidor/a

Etapa

Area

Tipo de Documento no SIPAC

Agdo

Formato do documento

Observagdes

Servidor(a) demandante ou Unidade
administrativa responsavel pelo

Solicitagdo de Afastamento Docente para

Cadastra a solicitagdo no SIPAC, anexa os documentos
pertinentes e indica SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a)
solicitante. Em seguida, encaminha, via SIPAC, a solicitagdo a

A solicitagdo sera cadastrada com natureza "ostensiva". Caso haja documentos
anexos com informagdes pessoais, devera ser classificado como "restrito".

1 - X . . . . . . nato-digital Atengdo:
rocessamento de afastamentos na |Eventos Académicos / Aperfeicoamento unidade administrativa responsavel. O/A servidor/a devera I . .
P X - /Ap ¢ P ~ / / e - A solicitagdo deve ser assinada SOMENTE pelo(a) servidor(a) demandante. A
unidade do(a) solicitante entrar em contato com a gestdo da unidade para identificar a . . - . X
. e . . autorizagdo pela autoridade competente (dirigente da grande-area ou Reitor/a)
qual drea a solicitagdo devera ser encaminhada. . i .
serd realizada em etapa posterior;
Recebe a solicitagdo no SIPAC, verifica a documentagdo
(solicitagdo e anexos) e autua o processo no SIPAC com as
seguintes informagdes:
Tipo de Processo: "028.22 - AFASTAMENTO INTERNACIONAL No caso de erro na solicitagdo de afastamento: descartar e arquivar em SIPAC em
DE DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / asta especificas sob contrgole da prépria unida-de Neste casoqa unidade devera
APERFEICOAMENTO COM ONUS LIMITADO" (F:)omunicr;r o(a) solicitante instruir?do—po(a) ara re::JIiza do de novo pedido (etapa
Unidade administrativa responsavel [Assunto Detalhado: "Afastamento internacional de docente . ~ P . . ¢ . p P
N - R L . 1); No caso de ajustes em documentagdo: realizar ajustes via e-mail e autuar em
2 |pelo processamento de Processo/ Comprovante para evento académico / aperfeicoamento com 6nus limitado nato-digital e PDF rocesso
afastamentos do(a) solicitante (de 03 a 59 dias) - nome completo do/a Servidor/a" P :
Interessado(a): Obrigatdrio incluir o(a) servidor(a) solicitante ) : ~ . ~ .
X Caso haja documentos com informagdes pessoais, estes deverdo ser classificados
como interessado(a) do processo. como "restrito” no processo
Documentos do processo: Incluir no SIPAC, além da solicitagdo P :
de afastamento (etapa 1), todos os demais documentos
anexos, classificando-os como "comprovante". Atengdo para
dados restritos (vide observagdo).
Cadastra "Parecer de Conformidade Legal para afastamento ~ . . " o
X : " S Atengdo: caso haja algum documento classificado como "restrito" no processo,
internacional", conforme modelo no SIPAC, e indica a X L . . P .
assinatura do(a) servidor(a) responsavel da SUGEPE/Divisio de 0(a) agente da unidade administrativa responsavel devera indicar a assinatura do
. = agente da SUGEPE/DAF e TRAMITAR O PROCESSO a Divisdo de Acompanhamento
. L . . Acompanhamento Funcional - DAF (Atengdo: consultar .
Unidade administrativa responsavel . K Funcional (11.01.28.01).
. previamente a unidade).
3 pelo processamento de Parecer de Conformidade Legal para nato-digital
afastamentos na unidade do(a) afastamento internacional ~ . g Recomenda-se que a unidade administrativa entre em contato previamente com
solicitante Nesta etapa, o processo NAO deve ser encaminhado para a SUGEPE/DAF antes de proceder com o cadastro do despacho
nenhuma unidade administrativa da SUGEPE, exceto se :
houver documentos restritos (vide observagdo). A unidade ~ P N ~ L .
L . B} X Atengdo: etapa obrigatdria e antecedente as aprovagbes administrativas do
administrativa responsavel devera aguardar o resultado da
P K s afastamento.
andlise (assinatura do documento) para prosseguir a etapa 4.
N . O(A) agente da Divisdo de Acompanhamento Funcional analisara a conformidade
Ao receber a comunicagdo por e-mail (etapa 3), acessa o ' = X N . ~ .
R o ~ X do pedido em relagdo, exclusivamente, a legalidade e documentagdes relativas ao
SUGEPE/ Divisdo de processo no SIPAC, verifica a documentagdo, analisa a . X K o x .
4 afastamento pleiteado. No caso de necessidade de ajustes, a comunicagdo sera

Acompanhamento Funcional (DAF)

conformidade legal do afastamento e assina o documento. Se
necessario, SUGEPE/ DAF insere despacho complementar.

firmada via e-mail. Compilado do processo devera ser anexado ao processo.
Despacho serd assinado apenas apds saneadas todas as questdes.




Unidade administrativa responsavel
pelo processamento de

Apos despacho de conformidade pela SUGEPE/DAF, cadastra
no processo um "Despacho" para analise e deliberagdo das
autoridades competentes, ou seja Dirigente maximo/a da
grande drea (avaliagdo do mérito) E Reitor/a (autorizacio para
afastamento internacional), indicando as assinaturas no
despacho.

Atengdo: caso haja algum documento classificado como "restrito" no processo,
0(a) agente da unidade administrativa responsavel devera indicar a assinatura
do(a) Reitor(a) e TRAMITAR O PROCESSO A ASSESSORIA EXECUTIVA DA REITORIA
(11.01.01.06). Nesta circunstancia, o processo apenas segue para proxima etapa
apos o retorno da Reitoria. Em caso de duvidas nesta etapa, contatar a

5 [aastamentos na unidade dofa)  |Pe5PACN° Atencdo: o nato-digital ASSESSORIA EXECUTIVA DA REITORIA.
colicitante |- No caso de afastam?nto do(a) préprio(a) Dirigente ‘
yj;’:‘;gf{ligfrande drea, deve constar apenas a assinatura 0/A agente da unidade NAO DEVERA ASSINAR DIRETAMENTE NO DESPACHO.
BASTARA SUA ASSINATURA NA INSERCAO DESTE DOCUMENTO NO PROCESSO
Il - Nesta etapa, o processo ndo deve ser encaminhado a (SIPAC).
nenhuma unidade administrativa da Reitoria, salvo em caso de
documentos restritos (vide observagao).
Ao receber a comunicagdo por e-mail (etapa 5), acessa o Se deferido: segue para etapa 7;
processo no SIPAC, verifica a documentagdo, analisa o mérito Se deferido parcialmente ou indeferido: solicitante sera comunicado da negativa
Autoridades competentes (Dirigente do afastamento e assina o despacho de autorizagdo. Se ou dos ajustes, que serdo realizados via e-mail (compilado devera constar em
6 |maximo/a da grande area e Despacho necessario, insere despacho complementar. nato-digital processo). Apds ajustes, no caso de continuidade do afastamento, segue para
Reitor/a) etapa 5. No caso de descontinuidade, o processo serd encaminhado para
Atengdo: A assinatura do(a) Reitor(a) somente ocorrera apos a SUGEPE/DAF (11.01.28.01) para arquivamento (etapa 14).
autorizagdo do(a) Dirigente Maximo(a) da unidade.
Unidade administrativa responsavel Apos a aprovagdo do afastamento internacional pelo(a)
7 pelo processamento de Despacho Reitor(a), cadastra "Despacho" no processo e o encaminha a nato-digital Servidor(a) demandante deverd aguardar publicagdo de portaria para iniciar
afastamentos na unidade do(a) SUGEPE/DAF (11.01.28.01) para fins de publicagdo oficial afastamento internacional.
solicitante (portaria).
Recebe processo no sistema e procede a Publicagdo Oficial da
portaria de afastamento internacional no Diario Oficial da
3 SUGEPE/ Divisdo de ) Publicaco Oficial Unido (DOU) g noNBoIeti'n? (lie Servigo da UFABC. Em seguiqa, PDF
Acompanhamento Funcional (DAF) anexa as publicagdes oficiais (PDF) no processo e o encaminha
a Unidade administrativa responsdvel pelo processamento de
afastamentos na unidade do(a) solicitante.
Unidade administrativa responsavel . O processo ficara hospedado na unidade administrativa responsavel enquanto
pelo processamento de Recebe o processo no ?lPAC & aguarda a execugdo do houver o decurso do afastamento. Nas hipdteses em que o/a demandante
9 ; afastamento do/a servidor(a) demandante, conforme . ~ N .
afastamentos na unidade do(a) aprovado apresente pedido de alteragdo/ prorrogagdo/ cancelamento, seguir para fluxo
solicitante : lespecifico.
Cadastra "Relatdrio de Viagem (Servidores da UFABC)" no
SIPAC em até 5 (cinco) dias apds o retorno do afastamento, A solicitagdo sera cadastrada com natureza "ostensiva". Caso haja documentos
para fins de prestagdo de contas. Anexa os documentos anexos com informagdes pessoais, devera ser classificado como "restrito".
10 |Servidor(a) demandante Relatdrio de Viagem (Servidores da UFABC) pertinentes e inclui SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a) nato-digital

solicitante. Em seguida, encaminha via SIPAC a unidade
administrativa responsavel para juntada ao processo
administrativo.

O/A servidor/a devera entrar em contato com a gest3o da unidade para
identificar a qual area o relatdrio devera ser encaminhado.




11

Unidade administrativa responsavel
pelo processamento de
afastamentos do(a) solicitante

Despacho

Recebe "Relatério de Viagem (Servidores da UFABC)" no
SIPAC, verifica a documentagdo (relatdrio e anexos) e realiza a
juntada no processo. Em seguida, cadastra "Despacho" com a
analise técnica, indicando a assinatura da autoridade
competente para a aprovagdo da prestagdo de contas
(dirigente maximo/a da grande &rea para aprovagdo ou, no
caso do Reitor/a, indicar a assinatura da pessoa designada).
Apos andlise e assinatura da autoridade competente,
encaminha processo a SUGEPE/DAF (11.01.28.01).

nato-digital

Necessidade de ajustes no relatdrio deverdo ser realizadas via e-mail. Nesta
situagdo, compilado PDF devera ser inserido no processo.

O Relatdrio de Viagem (prestagdo de contas) é de responsabilidade do(a)
Servidor(a) demandante. A falta ou inconsisténcia deste causara impedimentos
para nova solicitagdo de afastamentos, e poderd ser objeto de apuragdo da
necessidade de reposigdo ao erario (processo paralelo) ou disciplinar.

12

SUGEPE/ Divisdo de
Acompanhamento Funcional (DAF)

Comprovante

Recebe o processo no sistema, verifica se a Prestagdo de
Contas foi finalizada, registra o afastamento no SIGEPE e
insere o comprovante (extrato de langamento do SIGEPE) no
processo. Em seguida, encaminha o processo a SUGEPE/DPB
(11.01.28.04) para eventuais acertos financeiros relacionados
a folha de pagamento de pessoal.

PDF

13

SUGEPE/ Divisdo de Pagamentos e
Beneficios (DPB)

Comprovante

Recebe o processo no sistema. Apos realizar eventuais
registros financeiros relacionados a folha de pagamento de
pessoal, insere "Comprovante" (demonstrativo SIAPE) no
processo e o assina. Em seguida, o processo é encaminhado a
SUGEPE/DAF (11.01.28.01).

PDF

Etapa dispensada na auséncia de acertos financeiros ou mediante controle
interno da SUGEPE.

14

SUGEPE/ Divisdo de
[Acompanhamento Funcional (DAF)

Despacho

Cadastra despacho de encerramento no processo e arquiva no
SIPAC em gaveta e pasta especificas. Em caso de
indeferimentos ou de conclusos de representagdes,
encaminha ciéncia ao/a servidor/a demandante e arquiva em

sequéncia.

nato-digital




Tipo de Processo:

028.21 - AFASTAMENTO INTERNACIONAL DE DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO COM ONUS

Assunto Detalhado:

Afastamento nacional de docente para eventos académicos / aperfeicoamento com 6nus (de 03 a 59 dias) - nome completo do/a Servidor/a

Etapa Area Tipo de Documento no SIPAC Acdo Formato do documento Observagoes
« A solicitagdo serd cadastrada com natureza "ostensiva". Caso haja documentos
Servidor(a) demandante ou Cadastra a solicitagdo no SIPAC, anexa os documentos ¢ . ~ . . e ,J o
. - ; . - . ; anexos com informagdes pessoais, deverd ser classificado como "restrito".
Unidade administrativa e pertinentes e indica SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a)
, Solicitagdo de Afastamento . T . L
responsavel pelo I solicitante. Em seguida, encaminha, via SIPAC, a solicitagdo a L ~
1 Docente para Eventos Académicos /| . L . . : . nato-digital Atengdo:
processamento de R unidade administrativa responsdavel. O/A servidor/a deverd - . .
) Aperfeicoamento ~ . . . - A solicitagdo deve ser assinada SOMENTE pelo(a) servidor(a) demandante. A
afastamentos na unidade lentrar em contato com a gestdo da unidade para identificar a . ) L. . .
- . o« ) . autorizagdo pela autoridade competente (dirigente da grande-drea ou Reitor/a)
do(a) solicitante qual drea a solicitagdo deverd ser encaminhada. . i .
serd realizada em etapa posterior;
Recebe a solicitagdo no SIPAC, verifica a documentagdo
(solicitagdo e anexos) e autua o processo no SIPAC com as
seguintes informagdes:
Tipo de Processo: "028.21 - AFASTAMENTO INTERNACIONAL No caso de erro na solicitagdo de afastamento: descartar e arquivar em SIPAC em
DE DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / asta especificas sob contrcole da prépria unida;de Neste casoqa unidade devera
Unidade administrativa [APERFEICOAMENTO COM ONUS" P . P L . 'p P . .
. " . . comunicar o(a) solicitante instruindo-o(a) para realizagdo de novo pedido (etapa
responsavel pelo [Assunto Detalhado: "Afastamento internacional de docente R ~ . . . .
. . N . 1); No caso de ajustes em documentagdo: realizar ajustes via e-mail e autuar em
2 |processamento de Processo/ Comprovante para eventos académicos / aperfeicoamento com énus (de 03 nato-digital e PDF rocesso
afastamentos do(a) a 59 dias) - nome completo do/a Servidor/a" P ’
solicitante Interessado(a): Obrigatdrio incluir o(a) servidor(a) solicitante . . ~ ) o .
X Caso haja documentos com informagdes pessoais, estes deverdo ser classificados
como interessado(a) do processo. N o
) . R como "restrito" no processo.
Documentos do processo: Incluir no SIPAC, além da solicitagdo
de afastamento (etapa 1), todos os demais documentos
anexos, classificando-os como "comprovante". Atengdo para
dados restritos (vide observagdo).
Cadastra "Parecer de Conformidade Legal para afastamento = . . " S
X X " - Atencgdo: caso haja algum documento classificado como "restrito" no processo,
internacional", conforme modelo no SIPAC, e indica a X L R ) C .
assinatura do(a) servidor(a) responsével da SUGEPE/Divisdo de o(a) agente da unidade administrativa responsavel\devera indicar a assinatura do
. L . . - agente da SUGEPE/DAF e TRAMITAR O PROCESSO A Divisdo de Acompanhamento
Unidade administrativa [Acompanhamento Funcional - DAF (Atengdo: consultar .
. . . Funcional (11.01.28.01).
responsavel pelo . previamente a unidade).
Parecer de Conformidade Legal L
3 |processamento de . R nato-digital . . . .
) para afastamento internacional ~ . Recomenda-se que a unidade administrativa entre em contato previamente com
afastamentos na unidade Nesta etapa, o processo NAO deve ser encaminhado para
- . - . a SUGEPE/DAF antes de proceder com o cadastro do despacho.
do(a) solicitante nenhuma unidade administrativa da SUGEPE, exceto se
houver documentos restritos (vide observagdo). A unidade ~ o N ~ - .
L . , ( ) 630) Atengdo: etapa obrigatdria e antecedente as aprovagdes administrativas do
administrativa responsavel devera aguardar o resultado da
(s ) AN afastamento.
analise (assinatura do documento) para prosseguir a etapa 4.
L. . O(A) agente da Divisdo de Acompanhamento Funcional analisara a conformidade
. Ao receber a comunicagdo por e-mail (etapa 3), acessa o ’ ~ . R ; ~ )
SUGEPE/ Divisdo de o ~ K do pedido em relagdo, exclusivamente, a legalidade e documentagdes relativas ao
processo no SIPAC, verifica a documentagdo, analisa a . . K L x .
4  JAcompanhamento . A afastamento pleiteado. No caso de necessidade de ajustes, a comunicagdo serd
R conformidade legal do afastamento e assina o documento. Se X R . . .
Funcional (DAF) (. ) firmada via e-mail. Compilado do processo deverd ser anexado ao processo.
necessario, SUGEPE/ DAF insere despacho complementar. . . , ~
Despacho sera assinado apenas apds saneadas todas as questdes.
Unidade administrativa Ap6s andlise e assinatura por agente da SUGEPE/Divisdo de A - - .
. B . porag N / N Se 6nus com créditos orgamentarios da UFABC: encaminhar para o AP da
responsavel pelo [Acompanhamento Funcional - DAF, cadastra "Despacho" no . . . .
. - .. . unidade administrativa responsavel;
5 |processamento de Despacho processo e o encaminha para andlise técnica do(a) Agente de nato-digital

afastamentos na unidade
do(a) solicitante

Planejamento - AP, apoio do(a) AP da unidade ou a equipe
responsavel pelos créditos orgamentdrios descentralizados.

Se dnus com créditos orgamentarios descentralizados (Ex: PROAP-CAPES /
CAPES-PRINT): encaminhar para unidade responsavel pela gestdo dos recursos.




Agente de Planejamento -
AP ou Apoio do(a) AP da
unidade ou Equipe

Recebe o processo em sistema, analisa demanda quanto ao
Onus, insere "Despacho" com informagdes:

a) disponibilidade de créditos orgamentarios (diarias e
passagens);

b) saldos apds demanda;

Caso n3o haja créditos orcamentarios suficientes, o(a) AP deverd contatar em
paralelo a unidade administrativa no sentido de viabilizar o recurso conforme
tramites apropriados.

D .
responsavel pelos créditos espacho c) identificagdo do empenho de diarias. nato-digital
orcamentdrios O Despacho deverd ser emitido pelo(a) AP apenas apds resultado do ajuste nos
descentralizados. Realizada a analise, encaminha processo para unidade créditos. (Inserir compilado PDF da tratativa no processo);
administrativa responsavel pelo processamento de
afastamentos na unidade do(a) solicitante.
Apds analise técnica pelo(a) AP ou agente similar, cadastra no
processo um "Despacho" para andlise e deliberagdo das
autoridades competentes, ou seja Dirigente maximo/a da
grande area (avaliacdo do mérito) e Reitor/a (autoriza¢do para
afastamento no exterior), indicando as assinaturas no
despacho. Atengdo: Caso haja algum documento classificado como "restrito" no processo,
o(a) agente da unidade administrativa responsavel devera indicar a assinatura
. - . Atengdo: do(a) Reitor(a) e TRAMITAR o processo a Assessoria Executiva da Reitoria
Unidade administrativa . - . A ) L -
responsavel pelo | - No caso de afastamento do(a) préprio(a) Dirigente (11.01.01.06). Nessa circunstancia, o processo so seguird para a proxima etapa
P P Maximo(a) da grande area, deve constar apenas a assinatura . apos o retorno da Reitoria. Em caso de duvidas nesta etapa, contatar a Assessoria
processamento de Despacho ) nato-digital . I
. do(a) Reitor(a). Executiva da Reitoria.
afastamentos na unidade
do(a) solicitante . " . . . x <
Il - Se houver necessidade de analise de excepcionalidade(s), O/A agente da unidade NAO DEVERA ASSINAR DIRETAMENTE NO DESPACHO.
nos termos do Art. 22 da Portaria da Reitoria n® 3720/2023, o BASTARA SUA ASSINATURA NA INSERCAO DESTE DOCUMENTO NO PROCESSO
documento também devera incluir a(s) situagdo(Ses) para (SIPAC).
deliberagdo do(a) Reitor(a).
11l - Nesta etapa, o processo ndo deve ser encaminhado a
nenhuma unidade administrativa da Reitoria, salvo em caso de
documentos restritos (vide observagdo).
A icaca -mail 7
o receber a comunlca'g?o por e-mai (etaPa ), a?essa o - Se deferido: segue para etapa 9;
processo no SIPAC, verifica a documentagdo, analisa o mérito . . . . - . . .
. . X . Se deferido parcialmente ou indeferido: solicitante serd comunicado da negativa
[Autoridades competentes do afastamento e/ou excepcionalidade(s) e assina o despacho . - . . } . .
L . - P L ou dos ajustes, que serdo realizados via e-mail (compilado devera constar em
(Dirigente maximo/a da Despacho de autorizagdo. Se necessdrio, insere despacho complementar. nato-digital . o
. . processo). Apos ajustes, no caso de continuidade do afastamento, segue para
grande area e Reitor/a) - . )
~ . . " etapa 7. No caso de descontinuidade, o processo serd encaminhado para
[Atencdo: A assinatura do(a) Reitor(a) somente ocorrera apds a SUGEPE/DAF (11.01.28.01) para arquivamento (etapa 17)
autorizagdo do(a) Dirigente Maximo(a) da unidade. LLeellp q P ’
Un|dade,adm|n|strat|va [Apds a aprovagdo do afastamento internacional pelo(a)
responsavel pelo Reitor(a), cadastra "Despacho" no processo e o encaminha a Servidor(a) demandante devera aguardar publicagdo de portaria para iniciar
processamento de Despacho . P P nato-digital g P ¢ P P

afastamentos na unidade
do(a) solicitante

SUGEPE/DAF (11.01.28.01) para fins de publicagdo oficial
(portaria).

afastamento internacional.




SUGEPE/ Divis3o de

Recebe processo no sistema e procede a Publicagdo Oficial da
portaria de afastamento internacional no Diario Oficial da
Unido (DOU) e no Boletim de Servigo da UFABC. Em seguida,

10 JAcompanhamento Publicagdo Oficial S L A PDF
. anexa as publicagdes oficiais (PDF) no processo e o encaminha
Funcional (DAF) s L R .
a Unidade administrativa responsavel pelo processamento de
afastamentos na unidade do(a) solicitante.
Realiza uma verificagdo minuciosa da documentagdo e
Unidade administrativa assinaturas em todo o fluxo, assegurando a conformidade de Caso o(a) agente Solicitante de Viagem (SCDP) seja pessoa diversa daquela que
responsavel pelo todas as fases, incluindo eventuais autorizagdes de estd cuidando do processo na unidade administrativa responsével, este(a) deverd
11 |processamento de excepcionalidade(s). Apds a checagem, cadastra a viagem no ser acionado(a) para as devidas providéncias quanto ao cadastro da viagem no
afastamentos na unidade SCDP e a submete, gerando o nimero da PCDP, ou aciona o(a) SCDP. O fluxo do SCDP, com respectiva emissdo de bilhetes aéreos e didrias,
do(a) solicitante agente Solicitante de Viagem (SCDP) da unidade seguird em paralelo.
administrativa, caso seja uma pessoa diversa.
Unidade administrativa o . . . .
. O processo ficara hospedado na unidade administrativa responsavel enquanto
responsavel pelo - L
12 |orocessamento de O processo aguarda a execugdo do afastamento do/a houver o decurso do afastamento. Nas hipdteses em que o/a demandante
P . servidor(a) demandante, conforme aprovado. apresente pedido de alteragdo/ prorrogagdo/ cancelamento, seguir para fluxo
afastamentos na unidade o
. especifico.
do(a) solicitante
Cadastra "Relatdrio de Viagem (Servidores da UFABC)" no
SIPAC em até 5 (cinco) dias apds o retorno do afastamento, A solicitagdo sera cadastrada com natureza "ostensiva". Caso haja documentos
- ) . para fins de prestagdo de contas. Anexa os documentos anexos com informagdes pessoais, devera ser classificado como "restrito".
) Relatério de Viagem (Servidores da . . : . . L
13 |Servidor(a) demandante pertinentes e inclui SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a) nato-digital
UFABC) . . . . N, . . ~ .
solicitante. Em seguida, encaminha via SIPAC a unidade O/A servidor/a devera entrar em contato com a gestdo da unidade para
administrativa responsavel para juntada ao processo identificar a qual area o relatério devera ser encaminhado.
administrativo.
Recebe "Relatério de Viagem (Servidores da UFABC)" no
SIPAC, verifica a documentagdo (relatério e anexos) e realiza a
juntada no processo. Em seguida, cadastra "Despacho" com a
andlise técnica, indicando a assinatura da autoridade . . - ~ . . .
M M ~ Necessidade de ajustes no relatério deverdo ser realizadas via e-mail. Nesta
. - . competente* para a aprovagdo da prestagdo de contas . ~ ; 3 . .
Unidade administrativa L (- . = situagdo, compilado PDF devera ser inserido no processo.
, (dirigente maximo/a da grande drea para aprovagdo ou, no
responsavel pelo caso do Reitor/a, indicar a assinatura da pessoa designada)
14 |processamento de Despacho ) . - . P 8 ’ nato-digital O Relatério de Viagem (prestagdo de contas) é de responsabilidade do(a)
Apos analise e assinatura da autoridade competente, A . oA . K
afastamentos do(a) . | Servidor(a) demandante. A falta ou inconsisténcia deste causara impedimentos
- encaminha processo a SUGEPE/DAF (11.01.28.01). o . K ~
solicitante para nova solicitagdo de afastamentos, e podera ser objeto de apuragdo da
~ x - . necessidade de reposicdo ao erario (processo paralelo) ou disciplinar.
(*) Atengdo: A fase de aprovagdo do Relatério de Viagem posie (P P ) P
(Servidores da UFABC) poderd ser substituida por uma cépia
(PDF) da Prestagdo de Contas, devidamente autorizada, no
Sistema de Concessdo de Passagens e Didrias (SCDP).
Recebe o processo no sistema, verifica se a Prestagdo de
« Contas foi finalizada, registra o afastamento no SIGEPE e
SUGEPE/ Diviséo de insere o comprovante (sxtrato de langamento do SIGEPE) no
15 |Acompanhamento Comprovante P s PDF

Funcional (DAF)

processo. Em seguida, encaminha o processo a SUGEPE/DPB
(11.01.28.04) para eventuais acertos financeiros relacionados

a folha de pagamento de pessoal.




SUGEPE/ Divisdo de

Recebe o processo no sistema. Apds realizar eventuais
registros financeiros relacionados a folha de pagamento de

Etapa dispensada na auséncia de acertos financeiros ou mediante controle

16 [Pagamentos e Beneficios |Comprovante pessoal, insere "Comprovante" (demonstrativo SIAPE) no PDF .
. . . ) N interno da SUGEPE.
(DPB) processo e o assina. Em seguida, o processo é encaminhado a
SUGEPE/DAF (11.01.28.01).
Cadastra despacho de encerramento no processo e arquiva no
SUGEPE/ Divisdo de SIPAC em gaveta e pasta especificas. Em caso de
17 |Acompanhamento Despacho indeferimentos ou de conclusos de representagdes, nato-digital

Funcional (DAF)

encaminha ciéncia ao/a servidor/a demandante e arquiva em
sequéncia.




Alteragdo / Prorrogacdo / Cancelamento de Afastamento nacional ou internacional com 6nus limitado

Etapa Area Tipo de Documento no SIPAC Agdo Formato do documento Observagoes
A solicitagdo sera cadastrada com natureza "ostensiva". Caso haja
Servidor(a) demandante ou Cadastra a solicitagdo no SIPAC, anexa os documentos documentos anexos com informagdes pessoais, deverd ser classificado
Unidade administrativa o . pertinentes e indica SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a) como "restrito".
., Solicitagdo de alteragdo, L T . s
responsavel pelo - solicitante. Em seguida, encaminha, via SIPAC, a solicitagdo a L
1 prorrogagdo ou cancelamentode | " . R [ ’ . nato-digital .
processamento de fastamento unidade administrativa responsavel. O/A servidor/a devera Atengdo:
afastamentos na unidade entrar em contato com a gestdo da unidade para identificar a - A solicitagdo deve ser assinada SOMENTE pelo(a) servidor(a) demandante.
do(a) solicitante qual drea a solicitacdo devera ser encaminhada. A autorizagdo pela autoridade competente (dirigente da grande-area ou
Reitor/a) serd realizada em etapa posterior;
Cadastra "Despacho" no processo contendo a andlise técnica
do pedido, indicando a assinatura do/a Autoridade . = - .
P § . . / ) . Caso haja erro nos dados e/ou documentagdo, o formulario serd descartado
; - . Competente (Dirigente maximo/a da grande area ou Reitor(a), . - .
Unidade administrativa uando aplicavel) (no SIPAC, arquivado em gaveta e pasta especificas), sendo necessario a
responsavel pelo q P ’ comunicagdo ao demandante para nova solicitagdo (etapa 1).
2 |processamento de Despacho x . nato-digital
Nesta etapa, o processo NAO d ser encaminhado para ~ .
afastamentos na unidade nenhumazr;idapde aedmimstgtis;’eA b ;dmmisfraﬁva O/A agente da unidade NAO DEVERA ASSINAR DIRETAMENTE NO
do(a) solicitante . . ' . . DESPACHO. BASTARA SUA ASSINATURA NA INSERGAO DESTE DOCUMENTO
responsavel devera aguardar o resultado da analise (assinatura NO PROCESSO
do documento pelo/a Dirigente ou Reitor/a) para prosseguir a ’
etapa 3 deste fluxo.
Em caso de pedido de cancelamento deferido pelo(a) autoridade
competente ou situagdo de descontinuidade do afastamento, verificar a
= . necessidade de Prestagdo de Contas conforme fluxo principal. Caso ndo haja
Autoridade competente Ao receber a comunicagdo por e-mail (etapa 2 deste fluxo), . §~ " P "p )
L (. e ~ ! necessidade de Prestagdo de Contas, cadastra "Despacho" de encerramento
(Dirigente maximo/a da acessa o processo no SIPAC, verifica a documentagdo, analisa o - AN . .
3 , . Despacho . . . nato-digital no processo e solicita ciéncia do/a servidor(a) demandante. O processo é
grande area ou Reitor(a), mérito do afastamento e assina o despacho de deferimento. . . )
- o encaminhado a SUGEPE/DAF (11.01.28.01) para arquivamento.
quando aplicével) Se necessario, insere despacho complementar.
Atengdo: Em afastamentos internacionais é necessario acionar a
SUGEPE/DAF (11.01.28.01) para ajustes em portarias.
A partir desta etapa o processo segue o fluxo do processo
4 Unidade administrativa principal (etapa 5 para afastamentos nacionais e 9 para

responsavel

afastamentos internacionais, ambos os fluxos com 6nus

limitado.




Alteragdo / Prorrogacdo / Cancelamento de Afastamento nacional ou internacional com dnus

Etapa Area Tipo de Documento no SIPAC Acgao Formato do documento Observagoes
A solicitagdo serd cadastrada com natureza "ostensiva". Caso
. T haja documentos anexos com informacg&es pessoais, devera ser
Servidor(a) demandante ou Cadastra a solicitagdo no SIPAC, anexa os documentos ) . " - coes p
. L ) . - . . classificado como "restrito".
Unidade administrativa o - pertinentes e indica SOMENTE a assinatura do(a) servidor(a)
, Solicitagdo de alteragdo, L . . ) S a s
responsavel pelo - solicitante. Em seguida, encaminha, via SIPAC, a solicitagdo a L .
1 prorrogacgdo ou cancelamentode | . L . . : , nato-digital Atencgdo:
processamento de unidade administrativa responsavel. O/A servidor/a deverd o . .
. afastamento N . . o - A solicitagdo deve ser assinada SOMENTE pelo(a) servidor(a)
afastamentos na unidade entrar em contato com a gestdo da unidade para identificar a . DY
L ) . ) . demandante. A autorizagdo pela autoridade competente
do(a) solicitante qual area a solicitagdo deverd ser encaminhada. L . . . .
(dirigente da grande-drea ou Reitor/a) serd realizada em etapa
posterior;
Recebe solicitagdo, verifica a documentagdo e anexa ao
processo, em seguida:
. . . *Caso haja alterac¢do de despesas (6nus): procedimento
Unidade administrativa \] ¢ p. - ( )i p I . = - .
i retorna a etapa 04 do fluxo principal (afastamentos nacionais Caso haja erro nos dados e/ou documentagdo, o formulario sera
responsavel pelo N . ] .
com 6nus) ou etapa 06 do fluxo principal (afastamentos L descartado (no SIPAC, arquivado em gaveta e pasta especificas),
2 |processamento de Despacho X L N nato-digital L. s
. internacionais com énus) sendo necessario a comunicagdo ao demandante para nova
afastamentos na unidade s
. solicitagdo (etapa 1).
do(a) solicitante « ~ . ~ N .
Caso n3o haja alteragdo de despesas (6nus): procedimento
retorna a etapa 05 do fluxo principal (afastamentos nacionais
com 6nus) ou etapa 07 do fluxo principal (afastamentos
internacionais com 6nus)
3 Unidade administrativa A partir desta etapa o processo segue o fluxo do processo

responsavel

principal
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