Considerando a obrigatoriedade do registro no SCDP de todo afastamento a servico, instru¢oes para
afastamento no Departamento de Fisica.

A) AFASTAMENTO NO PA{S A SERVICO.
i. Para afastamento no pais, deve ser aberto o processo SEI
¢ Solicitacdao de afastamento no pais, com a seguinte lista de documentos:
© Solicitacao de afastamento no pais.
o PRA Rentncia Parcial/Total de Diarias/Passagens.
= PRA Termo de Resp. Veiculo Préprio (se necessario).
o Carta Convite, aceite de participacdo ou equivalente.
© Plano de Recuperacdo de Aulas.
ii. O plano de recuperacao de aulas deve conter as seguintes informagoes:
e Datas e horarios de recuperacao.
e Formas de recuperacao:

© Antecipacdo - aula ministrada de forma antecipada, conforme data e horario no plano de
recuperacao.

© Substituicdo - aula ministrada em data e horario usual da disciplina, por docente
identificado o qual suprira a auséncia do titular da disciplina.

© Reposicao - aula ministrada posteriormente, conforme data e hordrio no plano de
Recuperacao.

iii. Apos preenchimento do processo, atribuicdo a chefia imediata para:
® ciéncia, apreciacao ou “ad referendum”.
¢ Encaminhamento a dire¢ao e coordenagdo administrativa (CA).

iv. Apos retorno, em um prazo de cinco dias uteis, reabertura do processo pelo proposto e realizagao
da prestacao da viagem, a partir da adicdao dos seguintes documentos:

¢ PRA Relatorio de Viagem.
e Comprovante de participacdo na atividade ou equivalente.

v. Atribuicdo a chefia imediata para ciéncia e encaminhamento do processo atualizado a direcdo e
CA.



Do ponto de vista de estrutura, consideram-se as seguintes etapas:

Etapas Quem faz? O que fazer Como?

1 Servidor Preencher Formularios Formulario SEI

2 Plano de Recuperagao de SEI
Aulas
Assinar SEI

4 Anexar Documentos SEI
Comprobatdrios

5 Atribuicdo a chefia imediata |SEI

6 Chefia Imediata Dar o parecer SEI

7 Encaminhar a Direcdao SEI

8 Direcdo da Unidade Autorizar ou ndo a solicitagcdo |SEI

9 Devolver ao servidor, caso SEI
ndo autorizado

10 CA cadastra no SCDP, caso SEI
autorizado

11 Servidor (Retorno) Preencher Relatodrio de SEI
Viagem

12 Assinar SEI

13 Anexar Docs. Comprobatorios | SEI

14 Atribuicdo a chefia imediata |SEI

15 Chefia Imediata Dar o parecer do relatério SEI

16 Encaminhar a Direcdao SEI

17 Direcdo da Unidade Aprovacao ou nao do relatorio | SEI

18 CA cadastra no SCDP, caso SEI
aprovado

19 Apreciagdo em bloco das|Conselho
homologacdes de processos|Departamental
de afastamento nacional em
primeira reunido do més no
Conselho Departamental

OBSERVACOES:

¢ Afastamento da Unidade somente Com 6nus limitado (sem didrias e passagens da Unidade)

¢ Considerando os tramites internos, a abertura do processo deve ser realizada com o minimo

de 10 dias de antecedéncia.




B) AFASTAMENTO DO PA{S A SERVICO.
i. Para afastamento no pais, deve ser aberto o processo SEI
* Solicitacao de afastamento do pais, com a seguinte lista de documentos:
© GR Formulério de afastamento do pais 6nus limitado.
© PRA Renuncia Parcial/Total de Diarias/Passagens.
= PRA Termo de Resp. Veiculo Proprio (se necessario).
o (Carta Convite, aceite de participacao ou equivalente.
o Seguro Viagem Obrigatorio
© Plano de Recuperacdo de Aulas.
ii. O plano de recuperacao de aulas deve conter as seguintes informagoes:
¢ Datas e horarios de recuperacao.
¢ Formas de recuperagao:

© Antecipacao - aula ministrada de forma antecipada, conforme data e horério no plano de
recuperagao.

© Substituicdo - aula ministrada em data e horario usual da disciplina, por docente
identificado o qual suprira a auséncia do titular da disciplina.

© Reposicao - aula ministrada posteriormente, conforme data e horario no plano de
Recuperagao.

iii. Apos preenchimento do processo, atribuicdo a chefia imediata para:
e ciéncia, apreciacdao ou “ad referendum”.
¢ Encaminhamento a direcdo e coordenacao administrativa (CA).

iv. Ap0s retorno, em um prazo de cinco dias tteis, reabertura do processo pelo proposto e realizacao
da prestacdo da viagem, a partir da adi¢cdo dos seguintes documentos:

* PRA Relatorio de Viagem.
e Comprovante de participacdo na atividade ou equivalente.

v. Atribuicdo a chefia imediata para ciéncia e encaminhamento do processo atualizado a direcdo e
CA.

Do ponto de vista de estrutura, consideram-se as seguintes etapas:



Etapas Quem faz? O que fazer Como?
1 Servidor Preencher Formularios Formulario SEI
2 Plano de Recuperacao de SEI
Aulas
Assinar SEI
4 Anexar Docs. Comprobatorios | SEI
Atribuicdo a chefia imediata |SEI
6 Chefia Imediata Dar o parecer SEI
7 Encaminhar a Direcdo SEI
8 Direcdo da Unidade Autorizar ou ndo a solicitagdo |SEI
9 Devolver ao servidor, caso SEI
ndo autorizado
10 Coordenacdo Administrativa |SEI
encaminhar para cadastro no
SCDP, caso autorizado
11 Gabinete do Reitor Emissdo de Portaria SEI
12 Publicacdo Didrio Oficial da |DOU
Uniao
13 Servidor (Retorno) Preencher Relatorio de SEI
Viagem
14 Assinar SEI
15 Anexar Docs. Comprobatorios | SEI
16 Atribuicdo a chefia imediata |SEI
17 Chefia Imediata Dar o parecer do relatério SEI
18 Encaminhar a Direcao SEI
19 Direcdo da Unidade Aprovacao ou ndo o relatério |SEI
20 Encaminhar para cadastro no |SEI
SCDP, caso aprovado
OBSERVACOES:

¢ Afastamento da Unidade somente Com Onus limitado (sem diarias e passagens da Unidade)

¢ Considerando os tramites internos, a abertura do processo deve ser realizada com o minimo

de 35 dias de antecedéncia.




ANEXO: TUTORIAL PARA AFASTAMENTOS:

e Para afastamentos, é necessario o registro da viagem no SCDP por parte da direcdo. Esta
atividade sera realizada pelo Coordenador Administrativo. Portanto, pede-se 10 dias de
antecedéncia (35 dias para afastamentos internacionais) para realizacdo de cadastro. NAO ha
como realiza-los retroativamente.

¢ O coordenador administrativo ficara responsavel pelos encaminhamentos relacionados a
infraestrutura e SCDP (Sistema de concessao de diarias e passagens) no IFM.

e Em adicdo ao atendimento presencial, que atualmente se realiza as segundas-feiras, o
servidor fara atendimento via endereco eletronico.

¢ FE-mail para contato do servidor: coord.adm.ifm@gmail.com

- Considerando a obrigatoriedade do registro no SCDP de todo _ 0
servidor devera providenciar os seguintes documentos:

¢ Solicitacao de afastamento - que devera ser preenchida pelo servidor e enviada a sua chefia
imediata, a qual repassara a direcao do IFM, para fins de registro no SCDP;

- Para iniciar o processo de afastamento no SEI, clicar em Iniciar Processo —
- Escolha o tipo de processo: BESSGARAUIOZA0a0 Qe ATGSIAEOS HOMOER |-

I. No preenchimento

Especificacdo: Afastamento para (adicionar o local)
Classificacdo por Assuntos: No pais

Interessados: DF (Dpto), IFM (Unidade)

Publico

- Depois de iniciar o processo, clicar em incluir documenton.

() Com onus limitado (sem didrias e passagens da Unidade)

Observagdio: Anexar Termo de Reniincia Parcial/Total - Diarias e Passagens

( ) Com énus da Unidade

( ) Com 6nus de Outra Institui¢do: (informar) (Y

( ) Solicitagao de diarias ( ) Solicitagao de passagens

Para afastamento nacional, é solicitado que ao comunicar o afastamento pelo SEI, seja
informado explicitamente, no documento incluso do processo, o recebimento de diaria por
outro 6rgao que nao a UFPel. No formulario préprio, marcar opcao onus de outra instituicao.

- Apds preenchimento do documento de afastamento, assinar eletronicamente o mesmo. Em
seguida, deve-se adicionar os seguintes documentos:

e NAO é necessario preenchimento deste documento quando o solicitante receber
diarias de outra instituicao federal.
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Procedimentos:

¢ (Clicar em incluir documento .

¢ Tipo de documento: PRA renitincia parcial/total de diarias/passagens
¢ Especificacdo: Afastamento

¢ (lassificagdo por Assuntos: No pais

¢ Interessados: DF (Dpto), IFM (Unidade)

e Publico;

* Carta Convite, aceite de participacio, folder ou cronograma do evento (algo que

comprove a motivacao da participacao do servidor).
Procedimentos:

¢ (licar em incluir documento, opgao externo .

Tipo de documento: escolha de acordo com o documento a ser inserido (aceite, carta,
etc)

Numero: escolha a critério do remetente (para controle)

Formato nato-digital

Interessado: DF (Dpto), IFM (Unidade)

classificacdo por assuntos: No pais

Nivel de Acesso: Publico

Anexar Arquivo.

EM CASO DE VIAGEM COM VEICULO PROPRIO: adicionar o documento F

EM CASO DE VIAGEM INTERNACIONAL: adicionar o documento (COMPROVANTE DE

- Nessa primeira etapa, Assinar e Atribuir Processo ao Chefe do Departamento. A chefia dara
ciéncia e ficara encarregada de enviar o processo ao IFM (Unidade) (ver FAQ abaixo em caso de
nao recebimento de processo).

- Depois de realizada a viagem, o servidor devera realizar a prestacao da viagem em até cinco dias
Uteis apds o retorno.

- Nessa etapa, o docente recebera e/ou reabrira de volta o processo (ver FAQ para detalhes) e
devera providenciar os seguintes documentos:

. _, que deverd ser inserido ao processo de afastamento, para fins de
prestacdo de contas no SCDP;

Procedimentos:



clicar em incluir documento . n

Tipo de documento: PRA relatdrio de viagem.
Descricao: Afastamento no pais

Classificacdo por assuntos: No pais

Nivel de Acesso: Publico.

Editar e Assinar.

Preenchimento (em acordo com https://www?2.scdp.gov.br/tutoriais/scdp/html/demo_3.html)

Proponente: (Diretor do Instituto) E o responsavel pela avaliacio da indicacdo do

e

proposto e pertinéncia da missdo, efetuando a autorizacdo administrativa. E ainda o
responsavel pela aprovacao da prestacao de contas (Decreto n° 5992/2006, Art. 5°, § 1°).

Proposto: Pessoa que vai viajar

Objetivo da Viagem: Descricdo da atividade principal durante o afastamento. Ex:
Participacdo em/no Evento “nome do evento”, Interacao cientifica, etc.

Local e periodo da viagem: Local e periodo da atividade.

Descricao das atividades realizadas: Relato das atividades durante o afastamento. Ex.
Apresentacao de Poster/Seminario, etc.

Comprovante de participacao na atividade, que motivou o afastamento, para fins de
prestacdo de contas no SCDP.

Procedimentos:

Clicar em incluir documento, opgdo externo .

Tipo de documento: Certificado de participacdo, bilhetes de passagens (algo que
comprove que o servidor realmente participou do evento)

Numero: escolha a critério do remetente (para controle)

Formato nato-digital

Interessado: DF (Dpto), IFM (Unidade)

classificagdo por assuntos: No pais, relatérios, — Escolha o que melhor se adeque.

Nivel de Acesso: Publico

Anexar Arquivo.

Publico

- Assinar os documentos e Atribuir Processom‘ao chefe do Departamento (DF). A chefia dara
ciéncia e ficara encarregada de enviar o processo ao IFM (Unidade).

FAQ:

Em caso de ndo recebimento do processo, o docente pode reabri-lo a qualquer momento
para confeccdo do relatério de atividades e adicdo de documentos. Os processos se
encontram no SEI — acompanhamento especial — afastamentos.

Em caso de atraso do cadastro do relatério pela coordenagcdo administrativa (CA), havera
recebimento de e-mail do SCPD de aviso ao docente. Favor entrar em contato com a CA

pessoalmente, ou por e-mail coord.adm.ifm@gmail.com.
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¢ Em caso de aviso de pendéncia no relatério (recebido do SCDP), favor entrar em contato
com a CA pessoalmente, ou por e-mail coord.adm.ifm@gmail.com.

OBS: Pode-se mudar a capa do processo e/ou informacdes clicando em consultar/altera.
processo. Para retornar ao menu de processos clique em%.

Duvidas sobre afastamentos: Gabinete do Reitor (53) 3284-4000
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