Tutorial para Solicitacdo de Afastamento via SEI

TODAS as solicitagdes de afastamentos, inclusive viagens de graduagao, devem ser enviadas
a Unidade Diretoria-ICT, via SEl, para analise, manifestacdo e posterior langamento da viagem,
pela Secretaria, no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), mesmo nos casos de
afastamento sem 6nus ou com onus limitado (sem diarias).

| — com Onus, quando implicarem direito a passagens e didrias, assegurados ao servidor o
vencimento ou salario e demais vantagens de cargo, fungao ou emprego;

Il = com 6nus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento ou saldrio e demais
vantagens do cargo, fungdo ou emprego;

Il — sem 6nus, quando implicarem perda total do vencimento ou saldrio e demais vantagens do
cargo, funcdo ou emprego, e ndo acarretarem qualquer despesa para a Administragdo.

1) Para iniciar o processo de solicitacdo de afastamento, selecionar a Unidade “ICT”, no
canto superior direito, e “Iniciar Processo”, no canto superior esquerdo.
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2) Escolha o “Tipo de Processo”. Ha 3 opc¢des para selecionar, dependendo do tipo de
afastamento solicitado:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Pessoal: Viagem no Brasil (com ou sem 6nus)
Pessoal: Viagem no Exterior Com Onus

Pessoal: Viagem no Exterior Sem Onus



3) Preencher os campos: “Especificacdo” e “Interessados”. Selecionar “Publico” e

o vy
Salvar”.

@ Automatico

O Informado
Tipo do Processo:
|F’Essua| Viagem no Brasil (com ou sem dnus) ~
Especificagio!
|Afaslamemn 11/02/2018 - Scarlett
Classificagdo por Assuntos:
029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAD) PRESTACAD DAS CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM PR

Interessados:

Scarleit Matteussi de Oliveira (scarlett.oliveira) » El X
a8
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Obsemvaghes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilosa (O Restrito @ Publico

4) Apos ter gerado o processo é necessario inserir documentos.

Documentos a serem inseridos no processo:

4.1)Solicitagdo de Afastamento (formulario padrdo disponivel no SEl);

4.2)Comprovantes, se necessario;

4.3)Termo de Renuncia de Diarias e/ou Passagens (para os casos de afastamento sem 6nus
ou com 6nus limitado — formuldrio padrao disponivel no SEl).

4.4)Formuldrio de Solicitacdo de Transporte (Oficio n2 0086419)

4.5)Roteiro de Viagem de Graduacdo (Oficio n2 0086423)

OBS: O roteiro de viagem de graduagdo somente serd necessario em caso de mais de um
destino.




4.1) Solicitagdo de Afastamento:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE

V7 .001487,

ALFENAS

& Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Afa de Reunido

Declaracdo Negativa de Acao Judicial
Declaracdo de Parentesco

Declaracao

Despacho Administrativo

Ficha de regime especial de estudos

Formulario CPPD - Afastamento

Formulario CPPD - Aval. Assid. Resp. Qual. Trab.
Formulario CPPD - Requerimento

Formulario PRPPG - Atividade de Campo -
Docente

Formulario PRPPG - Demais despesas
Formulario PRPPG - Despacho Coordenagao
Formulario PRPPG - Participagdo Evento Docente
Formulario PRPPG - Participacdo Prof Visitante

Formulario PRPPG - Participacdo de Banca
OFICIO

Projeto Basico




Abrird a seguinte tela:

SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

PROCESSO N2: XXXXX

DADOS DO(A) SOLICITANTE:

{ ) Docente | ) Técnico-administrativo | ) Outro. Especificar:

Nome: E-maul:
CPE: Celular:
Cargo: Lotacdo:

[ )com dnus
TIPO DE VIAGEM: { ) Macional { ) Internacional { ) com énus limitado, anexar Termo de Rendncia de Diarias e/ou Passagens
| ) sem dnus, anexar Termeo de Rendncia de Didrias efou Passagens

DADOS DO AFASTAMENTO/VIAGEM:

Tipo do Evento: Nome do Evento (Sem Abreviagbes):

OBIETIVO DA VIAGEM: [Descrever o evento de forma detalhada, incluindo data e hordrio do inicio e término do mesmo e o disposto nos artigos 10
ao 14, da Portaria n® 279, de 12 de fevereiro de 2019, da UNIFAL-MG)

PROPOSTA DE REPQOSICAO DE ATIVIDADES (SE HOUVER NECESSIDADE):

DADOS DA IDA
Data de saida da origem: Hora: Trecho:
Campus/Local de saida:

DADOS DA VOLTA
Data de saida do destino: Hora: Trecho:
Campus/Local de saida:

SOLICITACOES

( ) Didrias n2 RS: Unidade Pagadora:

{ )Inscricio RS: Unidade Pagadora:

[ ) Passagens RS: Unidade Pagadora:

TRANSPORTE

{ ) Veiculo Préprio { )} Rodoviario [ ) Aéreo Mumero de passageiros:

{ ) Veiculo Oficial: { ) com motorista ( ) sem motorista, n2 da Portaria de autorizagdo para dirigir veiculo oficial:

| Nome dofa) Chefe Imediato(a):

Data: 01 de fevereiro de 2019

Para preenchimento do campo SOLICITACOES:

e Diarias (n9):
Exemplos:
Afastamento de 11/02/2019 a 11/02/2019 (um dia, sem pernoite) = 0,5 diaria
Afastamento de 11/02/2019 a 12/02/2019 (dois dias) = 1,5 diarias
Afastamento de 11/02/2019 a 13/02/2019 (trés dias) = 2,5 diarias

e Didrias (RS): pode deixar em branco.



Unidade Pagadora

Tipo de Afastamento

Unidade Académica (ICT)

Afastamento para Congressos, Coleta de dados, Reunides
de grupos de pesquisa, Utilizacdo de laboratérios de outras
universidades, etc. (mediante verba do Nucleo)

Unidade Académica (ICT)

Viagens de Graduagdo

Campus de Pogos de Caldas

Viagens para Assuntos Administrativos (ReuniGes no
CONSUNI, CPPD, Convocagdao para Eventos, Reunides,
Representacdes).

OBSERVACAO 1: N3o ha custeio por parte do ICT de inscri¢des e passagens.

OBSERVACAO 2: O uso de veiculo oficial sem motorista SOMENTE poder3 ser solicitado caso
nado haja NENHUM motorista disponivel para realizar a viagem.

Para preencher o formulario de Solicitacdo de Afastamento, é necessario selecionar o icone

“Editar” (circulado).

LI23087
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# Consultar Andamento

- Apds o preenchimento, “Salvar” e “Assinar”

Ministério da Educagio
Universidade Federal de Alfenas
Reodovia Jose Aurelio Vilela, 11999 - Bairro Cidade Universitaria, Pogos de Caldas/MG - CEP 37
Telefone: (35)3697-4703 - http://www.unifal-mg.edu.br

SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

PROCESSO Ne2:

Y



4.2) Para inserir os documentos comprobatdrios (convite, folder, programagdo, comprovante

de inscricdo, etc):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

# Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Declaracao Negativa de Acdo Judicial
Declara¢do de Parentesco

Despacho Administrativo

Formulario CPPD - Aval. Assid. Resp. Qual.

Trab.
OFicIO

OBSERVACAO: Para VIAGENS DE GRADUACAO, n3o é necessario documento comprobatdrio.
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Preencher os campos acima “Tipo de Documento”, “Data do Documento”, “Formato”,
“Interessado (solicitante)”, “Nivel de Acesso”. Anexar o arquivo (browse) e confirmar Dados.



4.3) Termo de Rendncia de Didrias e/ou Passagens (para os casos de afastamento sem énus ou com
onus limitado).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

# Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: &
|

Externo

Ata de Reunido

Declaragdo Negativa de Acdo Judicial
Declaracdo de Parentesco

Declaragdo

Despacho Administrativo

Ficha de regime especial de estudos

Formulario CPPD - Afastamento

Formulario CPPD - Aval. Assid. Resp. Qual. Trab.
Formulario CPPD - Requerimento

Formulario PRPPG - Atividade de Campo -
Docente

Formulario PRPPG - Demais despesas
Formulario PRPPG - Despacho Coordenacao
Formulario PRPPG - Participacdo Evento Docente
Formulario PRPPG - Participagdo Prof. Visitante
Formulario PRPPG - Participacdo de Banca
OFiCIO

Projeto Basico

Ressarcimento Plano de Salde

Termo de Rendncia de Diarias efou Passagens

Abrira a seguinte tela:



TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

PROCESSO M2: XXXXX

Conforme disposte no paragrafo 13 da Nota Informativa n? 4212013 /CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, “as didrias devidas sdo indenizagies
oo servidor que, @ servigo, se deslocar, em cordter eventual e transitdrio, do crgdo ou entidode no gqual tem exercicio, para outro
panto do territoric nocienal ou do exterior, conforme disposte nos art. 58 e 59 do Lei n? 8,112, de 1990. Nesse sentido, a referida
indenizagho possui natureza juridica patrimonial disponivel, ndo havendo, portante, cbice juridice para que hajo rentncia pelo servidor
guante @ sug percepgdo”, & Mota Técnica n? 11687/2018-MP. Diante disso, = Universidade Federsl de Alfenas estabelece que, em
carater excepcional, o proposto podera abrir mi3o, total ou parcialments, das werbas indenizatorias (passagens efou didrias) a que
tem direito, para cumprimento de missdo de interesse institucional, quande nde houver recurses suficientes oriundos da Universidade
Federal de Alfenas, e houver manifestagdo de vontade por parte do proposto, que pode também buscar outras formas de atendimento
a3 essas despesas, & ate assumir, ele propric, esses nus.

Eu, MGOOOMIOOOOGNNNN XYY, portador do CPF n2 XXM K XXX-XX, concordando com os termos acima mencionados,
renuncio por vontade meu direito de receber integralmente ou parte das diarias, passagens efou ressarcimentos a2 que tenho direito,

para participacdo no evento (sem abreviacbes):

Periodo da viagem: X¥HH/ KKK a 300000

Diarias percebidas: XX0{XX Didrias renunciadas: XXX

Passagens percebidas - linerdrio (ida/volta): XXX

Passagens renunciadas -ltinerario (ida/fvolta): XXX

Obs.: XXXXKX

Data: 01 de feverzire de 2019

Para preencher o documento, é necessario selecionar o icone “Editar” (circulado).

OBSERVACAO:
e Diarias percebidas e didrias renunciadas: quantidade de diarias e ndo valor.

Exemplos:
Afastamento de 11/02/2019 a 11/02/2019 (um dia) = 0,5 didria
Afastamento de 11/02/2019 a 12/02/2019 (dois dias) = 1,5 diarias

e Passagens percebidas e Passagens Renunciadas: descrever o mesmo itinerdrio nos
dois campos.

Exemplo:

Afastamento de Pocos de Caldas a Alfenas

Passagens percebidas: Pogos de Caldas — Alfenas — Pogos de Caldas
Passagens renunciadas: Pocos de Caldas — Alfenas — Pogos de Caldas

- Apds o preenchimento, “Salvar” e “Assinar”.



4.4)Solicitacdo de Transporte

Para inserir a solicitacdo de transporte, clicar no nimero do processo e em “Inserir Documento”
(circulado):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFEMAS

#” Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: ©
\

Externo

Ala de Reunido

Declaragdo Negativa de Acgdo Judicial
Declaracdo de Parentesco

Declaracdo

Despacho Administrativo

Ficha de regime especial de estudos

Formulario CPPD - Afastamenio

Formulario CPPD - Aval Assid. Resp. Qual. Trab.
Formulario CPPD - Reguerimento

Formulario PRPPG - Atividade de Campo -
Docente

Formulario PRPPG - Demais despesas
Formulario PRPPG - Despacho Coordenagdo
Formulario PRPPG - Participacao Evento Docente

Formulario PRPPG - Participacao Prof. Visitante

gi rio PRPPG - Participacdo de Banca

Projeto Basico

Relatorio de viagem

Ressarcimento Plano de Salde

Solicitagdo de Afastamento

Termo de Rendncia de Diarias e/ou Passagens

Abrira a seguinte tela:



Gerar Documento

Canfirmar Dados

OFicIo
—‘ Texto Inicial
(@ Documento Modelo 0086419 ou Selecicnar nos Faveritos
(O Texto Padrio
(O Nenhum
Descricio:

Solicitagdo de Transporte - nome do solicitante

Interessados:
nome do solicitante

Destinatarios

Setor de Transportes do Campus Pocos de Caldas (STR-PC)

Classificacio por Assuntos:

e

Observaces desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito @ Pblico

No campo “Texto inicial”, escolher “Documento Modelo” e digitar 0086419.

»%
«x

Confirmar Dados | | Voltar

Descrigcdo: Solicitagdo de Transporte — nome do solicitante.

Interessado: nome do solicitante

Destinatarios: Setor de Transportes do Campus de Pogos de Caldas (STR-PC)
Classificacdo por Assunto: 42.911 Requisicdo

Nivel de Acesso: Publico

Confirmar Dados.

- Abriréd o oficio (Formuldrio de Solicitagdo de Viagem). Para edita-lo, clique no icone “Editar”
(circulado):

10



Ao Setor de Transportes

Assunto: Formulario de Solicitagi3o de Viagem
Nome do solicitante:
Disciplina(s) com codigo para viagens de graduacio:
Breve justificativa da atividade:
Destino:
Numero de passageiros:
Quilometragem total (ida e volta):

A viagem sera realizada com outro docente? ( ) Sim. ( ) N&o.

lda:
Data de saida:
Horario:

Local (especificar lugar do embarque):

Volta:
Data de saida:
Horario:

Local (especificar lugar do embarque):

Caso haja pernoite, especificar local com endereco e contato:

(Nome do Solicitante)
(Cargo)

- Salvar e assinar.



4.5)Roteiro de Viagem

Para inserir o roteiro de viagem, clicar no nimero do processo e em “Inserir Documento”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFEMAS
ag
|

#” Consuttar Andamento

Escolha o Tipo do Documento; &
\

Externo

Ata de Reunido

Declaracdo Negativa de Acdo Judicial
Declaragdo de Parentesco

Declaragdo

Despacho Administrativo

Ficha de regime especial de estudos

Formulario CPPD - Afastamento

Formulério CPPD - Aval. Assid. Resp. Qual. Trab.
Formulario CPPD - Requerimento

Formulario PRPPG - Atividade de Campo -
Docente

Formulario PRPPG - Demais despesas
Formulario PRPPG - Despacho Coordenacdo
Formulario PRPPG - Participacdo Evento Docente
Formulario PRPPG - Participacdo Prof. Visitante
Formulario PRPPG - Participacdo de Banca

Relatério de viagem

Ressarcimento Plano de Salide
Solicitacdio de Afastamento
Termo de Rendncia de Didrias e/ou Passagens

Abrira a seguinte tela:



Gerar Documento

OFicIo
4‘ Texto Inicial
@® Documento Modelo 0086423 ou Selecionar nos Favaritos
(O Texto Padrio
(O Nenhum
Descricio:

Roteiro de Viagem - nome do solicitante

Interessados:
nome do solicitante

Destinatarios

Setor de Transportes do Campus Pocos de Caldas (STR-|

Classificagio por Assuntos:

_ PR
*8

Obsenvacles desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso (O Restrito @ Publico

No campo “Texto inicial”, escolher “Documento Modelo” e digitar 0086423.

Confirmar Dades | [ Moltar

Descricdo: Roteiro de Viagem — nome do solicitante.

Interessado: nome do solicitante

Destinatarios: Setor de Transportes do Campus de Pogos de Caldas (STR-PC)
Classificacdo por Assunto: 42.911 Requisicdo

Nivel de Acesso: Publico

Confirmar Dados.

- Abrira o oficio (Roteiro de Viagem). Para edita-lo, clique no icone “Editar” (circulado):

13



EEEsE)E

OFICIO N2 18/2019/ICT/Reitoria/UNIFAL-MG

Ao Setor de Transportes

Assunto: Roteiro de Viagem

Local da(s) atividade(s):
Horario de cada atividade:

Previsio e local de parada:

- Salvar e assinar.

5. Enviar o processo para a Unidade “Diretoria-ICT” para andlise e manifestagao.

Ministério da Educagio
Universidade Federal de Alfenas
ICT/Reitoria

(Nome do Solicitante)
(Cargo)

Clicar no nimero do processo e no icone “Enviar” (circulado):

Enviar Processo

Processos:

23087

Unidades:

- Pessoal: Viagem no Brasil (com ou sem dnus)

[] Manter processo aberto na unidade atual

[] Remover anotacio

[] Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

() Datacerta

() Prazo em dias

6.

Enviaremos o processo ao Setor de Transportes para agendamento do veiculo.

i Mostrar unidades por onde tramitou

Pogos de Caldas, 14 de fevereiro de 2019.

14



7. Retornaremos o processo ao ICT, para inicio da presta¢do de contas, apds a realizacdo da viagem.
O solicitante da viagem deverd anexar ao processo o “Relatdrio de Viagem” e, se for o caso, algum
documento comprobatdrio (exemplo: certificado de participagao).

UNIVER SIDADE FEDERAL DE ALFENAS

& Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: &
I

Externo

Ata de Reunido

Declaragdo Negativa de Acdo Judicial
Declaracdo de Parentesco

Declaragdo

Despacho Administrativo

Ficha de regime especial de estudos

Formulario CPPD - Afastamento

Formulario CPPD - Aval. Assid. Resp. Qual. Trab.
Formulario CPPD - Requerimento

Formulario PRPPG - Atividade de Campo -
Docente

Formulario PRPPG - Demais despesas
Formulario PRPPG - Despacho Coordenagao
Formulario PRPPG - Participag&o Evento Docente
Formulario PRPPG - Participac&o Prof. Visitante
Formularioc PRPPG - Participac&o de Banca
OFiCIO
Projeto Basi

Relatorio de viagem
Ressarcimento Plano de Salde

Solicitagdo de Afastamento

Termo de Rendncia de Diarias e/ou Passagens

Abrira a seguinte tela:

15



RELATORIO DE VIAGEM

PROCESSO N2 : XXXXX

Dados do servidor

MNome: E-mail:
CPF: Celular:
Cargo: Lotagdo:

Dados da viagem

Tipo do Evento:

Nome do evento:

Data de saida: Data de retorno: Trecho:

Relatdrio:
Descrever o objetivo da viagem e relatar os resultados, assim como outras informagdes pertinente

Data: 01 de fevereiro de 2019

Para preencher o documento, é necessario selecionar o icone “Editar” (circulado).

L 23087
[E]Solicitacio de Afastamento ICT)

# Consultar Andamento

Ministério da Educagio
Universidade Federal de Alfenas

Reodovia Jose Aurelio Vilela, 11999 - Bairro Cidade Universitaria, Pogos de Caldas/MG - CEP 37
Telefone: (35)3697-4703 - http://www.unifal-mg.edu.br

SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

PROCESSO Ne2:

- Apds o preenchimento, “Salvar” e “Assinar”.

Apds inser¢do do relatério, enviar o processo a Unidade “Sec-ICT”. Basta clicar no nimero do
processo e no icone “Enviar” (circulado):

16



No campo Unidade, digitar “Sec-ICT” e clicar em “Enviar”.

Enviar Processo

Processos:
23087 - Pessoal: Viagem no Brasil (com ou sem 6nus)

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou

cia e Tecnologia ik

[] Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotacioe

[ Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

(0 Data certa

() Prazo em dias

Assim que recebermos o processo, finalizaremos a prestacdo de contas (no SCDP) e concluiremos o
processo (no SEI).
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