TUTORIAL PROCESSO DE AFASTAMENTO NACIONAL

1) Entre no Portal do Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI, (https://sei.ufg.br)
2) Digite o seu Login de Usudrio e sua Senha

3) No lado esquerdo da tela clique em Iniciar processo

4) Em escolha o tipo de processo digite: viagem

5) Selecione a opgdo: Pessoal: viagem a servigo
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6) Na proxima tela em Especificagdo: digite o motivo da viagem e a data
Exemplo: Trabalho de campo 20/03

7) Nao é necessario preencher os demais campos.

8) Em nivel de acesso selecione a opg¢ao Restrito

9) Em Hipotese legal: Selecione a opcao Informacdes pessois

10) Depois clique em salvar
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11) Em seguida clique em incluir documento
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Processo aberto somente na unidade IESA.

12) Escolha o tipo de documento digite: requisi¢do
13) Selecione a opgdo: Requisicdo de afastamento nacional (formulario)
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Requisicdo de Veiculo
Oficial (Formulario)

14) Preencha o formulario e clique em Confirmar Dados

15) OBS: Ao preencher o formulario, ndo se esqueca de preencher as justificativas para viagem urgente, bem
como as que tenham inicio a partir da sexta-feira, as que incluam sabados, domingos e/ou feriados. A UFG
tem uma norma interna que exige essas justificativas.
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Requisigdo de Afastamento Nacional

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. O servidor, apos preencher o formuldrio, encaminhara este formuldrio. via SEI, juntamente
com os documentos sobre o evento/atividade ao seu Chefe Imediato, para emitir despacho
auterizando o afastamento.

2. Todas as solicitactes de afastamentos no Pais devem ser encaminhadas com a antecedéncia
minima de:

== 20 dias para PCDF que necessitar da compra de passagens;

== 07 dias para PCDP gue ndo necessitar da compra de passagens;

16) Assine o formulario
17) Para assinar o formulario clique no documento depois clique no icone (uma caneta)
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Requisigdo de Afastamento Nacional - 1147755

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. O servidor. ands preencher o formuldrio. encaminhara este

18) Feito isso é necessario a inclusdo de documentos que justifiguem ou comprovem o afastamento, como por
exemplo:
- convite, convocacdo, carta de aceite, programacado do evento, inscricdo no evento, folder, panfleto, ata,
portaria/declara¢do designando o beneficiario, e-mail ou outros. Que indiquem Local, as datas e horérios
dos compromissos .

Tutorial para inserir documento em formato PDF

1Para incluir documentos no formato PDF no SEIl seguir os seguintes passos:

1) Cligue no N2 do processo

2) Clique em incluir documento

3) Escolha o tipo de documento: Externo

4) Na préxima pagina preencha os seguintes dados:

5) Tipo de documento: selecione a melhor op¢do para o documento a ser anexado

6) Numero / Nome na Arvore:preencha caso deseje complementar o nome documento

7) Data do documento: preencha com a data que o documento foi produzido

8) Formato: selecione a opg¢do que se enquadre o documento

9) AsopgGes: remetente, interessados, classificagdo por assunto e observac¢do da unidade podem ser deixados
em branco

10) Nivel de Acesso: selecione a opgdo Publico

11) Clique em Escolher arquivo para carregar o documento
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19) Depois avise por e-mail a direcdo (deus@ufg.br) e a secretaria administrativa (brunacruvinel@ufg.br), para
os outros encaminhamentos do processo.

20) Apos a realizagdo da viagem é necessario incluir a prestagdo de contas no SEI, independente do recebimento
de didrias ou passagens:

- Para viagens com veiculo Oficial:
Relatério de viagem
Comprovante de viagem em veiculo oficial

- Para viagens com meio de transporte aéreo:

Canhotos dos cartGes de embarque de todos os trechos ou declaracdo fornecida pela companhia aérea.
Relatério de viagem

Documentos que comprovem a realizacdo da atividade, no caso de participacdao em eventos e bancas, por
exemplo: certificado de participacdo no evento ou declaracao de participacao na banca, ata, etc.



