PEDIDO DE VIAGENS ACADEMICAS E ASERVICO

Prazos para envio dos pedidos
Viagens Académicas sera de até 40 dias ap6s o inicio das atividades académicas.
Viagens a Servigo até 10 dias Uteis de antecedéncia.
Prestacdo de Contas deve ser inserido no SEI e enviado a Secretéria até o 5 dias Util ap6s a realizacdo da
viagem. Caso ndo aconteca o servidor pode ser penalizado.

1. Entrar no SEI com seu Login e Senha
1.1. Iniciar processo (canto esquerdo da tela)
1.2. Tipo do Processo: Pessoal: Afastamentos
1.3. Classificacao por Assuntos: 029.21 NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS ...

1.4. Interessados: (colocar o0 nome do solicitante e de quem mais interessar a viagem)
1.5. Especificacdo: deixar em branco
1.6. Nivel de Acesso: Publico

2. Inserir Formulario de Afastamento
2.1. Clicar no numero do processo. Ex: 23087.002125/2019-42
2.2. Inserir Documento — Clicar neste icone [
2.3. Escolha o Tipo do Documento: Solicitacdo de Afastamento
2.4. Descricao: Descrever a Viagem+Evento+Destino+Data+Solicitante
Ex: Pedido de viagem para X Congresso de Bacteriologia de S&do Paulo em 04/05/2019 —
Profa. Cassia Carneiro Avelino
2.5. Nivel de Acesso: Publico
2.6. Editar o documento (ja pre preenchido)
2.7. Salvar
2.8. Assinar o documento - (assinatura eletrénica)
Este formulario deve ser preenchido com todas as informag@es com algumas observagdes:
“TIPO DE VIAGEM”
I — com énus, quando implicarem direito a passagens e/ou didrias, assegurados ao Servidor 0 vencimento ou
salério e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego;
Il — com 6nus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento. Renuncia a diérias e passagens
(necessita inserir Formulario de Rendncia de Diérias)
111 —sem énus, quando implicarem perda total do vencimento ou do salério e demais vantagens do cargo,
funcgéo ou emprego, e ndo acarretarem qualquer despesa para a Administracéo.
“OBJETIVO DA VIAGEM:”
Favor fazer uma descricdo detalhada da viagem colocando o motivo, como seré a viagem e o0 cronograma
(indispensavel). Caso ndo tenha no minimo estas 3 informacgdes o processo voltara. N&o seré aceito descrigdo
do tipo “Congresso de Farmacia conforme anexo”

3. Inserir Formulario de Rendncia de Diérias
Este formulario deve ser inserido nos seguintes casos:
o solicitante ndo quer receber diarias e transporte;
o solicitante ndo quer receber diérias e que receber transporte;
o solicitante quer receber diarias e que ndo receber transporte ou
renunciar somente alguma diéria ou transporte.

3.1. Clicar no numero do processo. Ex: 23087.002125/2019-42

3.2. Inserir Documento — Clicar neste icone

3.3. Escolha o Tipo do Documento: Termo de Rendncia de Diarias e/ou Passagens

3.4. Descricao: Descrever a Viagem+Evento+Destino+Data+Solicitante

Ex: Pedido de viagem para X Congresso de Bacteriologia de S&do Paulo em 04/05/2019 —
Profa. Céssia Carneiro Avelino

3.5. Nivel de Acesso: Publico

3.6. Editar o documento (ja pré preenchido)



3.7. Salvar
3.8. Assinar o documento com sua assinatura eletrénica

4. Inserir E-mail do agendamento da viagem junto ao setor de transporte
4.1. Clicar no Numero do Processo. Ex: 23087.002125/2019-42
4.2. Inserir Documento — Clicar neste icone [}
4.3. Escolha o Tipo do Documento: Externo
4.4. Tipo do Documento: Agenda
4.5. Data do Documento: Inserir a data do dia
4.6. Formato: Nato-Digital (Caso o arquivo vier digitalizado)
4.7. Remetente: (Colocar o nome do solicitante)
4.8. Interessados: (colocar o nome do solicitante)
4.9. Classificacdo por Assunto: 529.2 AUXILIO PARA PARTICIPAGAO ...
4.10. Anexar Arquivo: Escolher arquivo e “upar” arquivo
OBS: O sistema néo aceita arquivo nome com ~¢”. Entdo renomeie antes de enviar
4.11. Nivel de Acesso: Publico
4.12. Confirmar Dados: Clicar para salvar

5. Inserir Convite do Evento, E-mail ou Prospecto do Evento

5.1. Clicar no Numero do Processo. Ex: 23087.002125/2019-42

5.2. Inserir Documento — Clicar neste icone [}

5.3. Escolha o Tipo do Documento: Externo

5.4. Tipo do Documento: Convite

5.5. Data do Documento: Inserir a data do dia

5.6. Formato: Nato-Digital (Caso o arquivo vier digitalizado) ou Digitalizado na Unidade

(Caso o solicitante scanear o documento)
5.6.1. Casos seja Digitalizado na Unidade o Tipo de conferéncia é Documento
original

5.7. Remetente: (Colocar o nome do solicitante)

5.8. Interessados: (Colocar o nome do solicitante)

5.9. Classificacdo por Assunto: 529.2 AUXILIO PARA PARTICIPACAO ...

5.10. Anexar Arquivo: Escolher arquivo ¢ “upar” arquivo
OBS: O sistema néo aceita arquivo nome com ~¢*. Entdo renomeie antes de enviar
5.11. Nivel de Acesso: Publico

5.12.Confirmar Dados: Clicar para salvar

6. Atribuir o processo (Antes de enviar anote 0 nimero de processo para posterior consulta)
6.1. Clicar no numero do processo. Ex: 23087.002125/2019-42
6.2. Atribuir processo — Clicar no icone
6.3. Escolher o nome do chefe do departamento

OBS: Apds este procedimento é aconselhavel entrar em contato com o chefe do departamento e informar que
atribuiu o processo e para dar o andamento

7. Inserir Despacho Administrativo com o De acordo da Chefia
Este procedimento pode ser encontrado em: ACEITE E DESPACHO DO CHEFE QUANTO
AO PEDIDO DE VIAGENS ACADEMICAS E ASERVICO.

OBS: Ficar atento para verificar se o0 Chefe do Departamento enviou para a Secretaria

8. Apds recebimento na Secretaria da FCF,
8.1. Atribuir Acompanhamento Especial - Viagens e Afastamento — xx/xx



8.2. Caso seja viagens a Congressos e apresentacédo de trabalho enviar para a comissao de
concessdo de diarias para manifestacéo.

8.3. Apds a manifestacdo enviar para o solicitante e dar seguimento no passo 8.5

8.4. Caso ndo seja hipdtese do 8.2 seguir passos abaixo:

8.5. Inserir no SCDP,

8.6. Inserir TAG com o numero do PCDP

8.7. Aguardar processo para prestacdo de contas.

Obs: No fim do més sera incluido no relatério mensal da Secretaria-Geral e da PROGEPE.






