Tutorial - Processos de Afastamento para Estudo ou Misséo
no Exterior

Elaborado em mar¢o de 2022

Processos para servidores efetivos da UFG (Docentes e TAE’s) que pretendam
realizar viagem ao exterior para conferéncias, congressos, Cursos, encontros,
jornadas, reunifes, seminarios, simpaosios, proferir palestras, entre outros.

O(A) servidor(a) somente podera ausentar-se do pais ap6s a publicacdo da
portaria de autorizacdo de afastamento no Diario Oficial da Unido (A publicacao
constara no processo SEI).

Em caso de afastamento para estudo no exterior ou evento que se enquadre como
acdo de capacitacdo, conforme Decreto n°® 9.991/2019 a viagem deve estar
prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP.

Maiores informacdes sobre o PDP: https://www.propessoas.ufqg.br/p/35667-plano-
de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp

Duvidas sobre o PDP:
pdp.propessoas@ufg.br

O processo de afastamento devera ser encaminhado a DAD - Diretoria de
Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas, através do SEI, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de inicio do afastamento.

No prazo de até 30 dias ap6s o retorno ao Brasil, o(a) servidor(a) interessado(a)
devera anexar ao processo Comprovante de Participacdo no evento e Relatorio
das atividades desenvolvidas no exterior, em conformidade com a Instrucao
Normativa ME N° 21/2021.

Modelo do relatério disponivel em: https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-
relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
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PASSO A PASSO:

ABRIR O PROCESSO SEI

1. Acessar o SEI (Sistema Eletronico de InformacGes), por meio do link:
www.sei.ufg.br/sei

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Sistema Eletrénico de Informagodes

2. Clicar em “Iniciar Processo”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

sel.

Administracao 3
Controle de Processos

Iniciar Processo -<:I
Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

3. Escolher o Tipo do Processo


http://www.sei.ufg.br/sei

a. Se o icone ) estiver verde, clicar para que ele fique vermelho @

b. Digitar “Afastamento” e clicar em: “Pessoal: Afastamento para Estudo ou
Miss&o no Exterior”

Escolha o Tipo do Processo: @

| Afastamento |
Pessoal: Afastamento para Concorrer a Pleito Eleitoral

Pessoal: Afastamento para Curso de Fermacao

' Pessoal: Afastamento para Estudo ou Misso no '
Exterior

Pessoal: Afastamento para Exercicio de Mandato
Eletivo

Pessoal: Afastamento Total Para Cursar Doutorado
Pessoal: Afastamento Total Para Cursar Mestrado
Pessoal: Afastamento Total Para Cursar Pos-Doutorado

4. No campo “Interessados” digitar o nome completo:

Interessados:

5. Escolher o nivel de acesso do processo:

Nivel de Acesso |

Sigiloso () Restrito @ Publico
—

6. Clicar em “Salvar”:



(Tipo do Processe:
Pessoal Afastamento para Estudo ou Missdo no Extericr

Especificap o

Classificagio por Assyntos:

]

02821 - GESTAD DE PESS0AS. CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR COM ONUS (Inclui sobcnacio e au - | 42 X

8
[nberessados
Janda Cecllia Ribero Rodrigues
| PEX
8

Observapdes deala urndade

Hivel de Acesso

7. Anotar o niimero do processo para acompanhamento:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

23&?&.@115?4;2022-88 n.ﬁ
| 5
# Consultar Andamento EEEEEE

FProcesso aberto somente na unidade DAD.

8. Atribuir o processo




a. Clicar no icone “Atribuir Processo”:

Para saber+ Menu Pesquisa I

DEEErEEEEDELME
GEc o

b. Digitar o nome e clicar em “Salvar”.

Atribuir Processo

| Salvar | Cancelar

Atribuir para:
| V)

INSERIR FORMULARIO

9. Inserir Formulario “Afastamento - Evento no Exterior”

a. Clicar no icone “Incluir Documento”:

7 / oo i 3> 5

Processo aberto somente na unidade DAD (atribuido para jandacecilia).

@

b. Se o icone estiver verde, clicar para que ele figue vermelho



c. Digitar “Evento” e selecionar “Afastamento - Evento no Exterior
(Formulério)”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[Eventd ]

Afastamento - Evento no
Exterior (Formulario)

Afastamento para Eventos
Esportivos (Formulario)

Requerimento para realizagao de evento na
UFG

PREENCHER O FORMULARIO

10. Preencher o formulario, conforme exemplo abaixo

Gerar Formulario

Confirmar Dados H Voltar ‘

Afastamento - Evento no Exterior

IMPORTANTE:

Este formulario devera ser assinado eletronicamente no SEI pelo(a) interessado(a) e pelo(a) diretor(a) do
orgdo/unidade e encaminhado a DAD com pelo menos 30 dias de antecedéncia da data de inicio da viagem.

1 - IDENTIFICAGAO:
SERVIDOR:
[Janda Cecilia Ribeiro Rodrigues l

UNIDADE:
[ Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas ]

CARGO:
[Assistente em Administragcao




DATA DA IDA
Saida da cidade de origem:

08/05/2022

PARA PERIODOS DE DESLOCAMENTO SUPERIORES A 01 DIA, DESCREVER TODOS OS TRECHOS /
ESCALAS / MEIOS DE TRANSPORTE DA IDA, INCLUINDO AS RESPECTIVAS DATAS / CIDADES DE PARTIDA
E CHEGADA.

Caso haja mais de um evento / atividade, descrever com o0 mesmo detalhamento os possiveis deslocamentos
entre eles.

07/05/2022 - saida de Goiania. Viagem terrestre até Brasilia. Viagem aérea Brasilia/Sdo Paulo/Lishoa,
chegando em 08/05/2022.

12/05 - viagem terrestre de Lisboa para Porto
14/05 - viagem terrestre de Porto para Lisboa

15/05 - viagem aérea de Lisboa/Portugal para Paris/Franca

DATA DO RETORNO
Chegada a cidade de origem:

19/05/2022

PARA PERIODOS DE DESLOCAMENTO SUPERIORES A 01 DIA, DESCREVER TODOS OS TRECHOS /
ESCALAS / MEIOS DE TRANSPORTE DO RETORNO, INCLUINDO AS RESPECTIVAS DATAS / CIDADES DE
PARTIDA E CHEGADA.

18/05/2022 - saida da Franga. Viagem aérea Franga/Sao Paulo/Goidnia, chegando em 19/05/2022.

Caso o(a) servidor(a) emende férias com o periodo do evento/atividade, favor
informar o periodo das férias.

a. Escolher a “Natureza do Afastamento”

® Com 6nus: quando a UFG custear diarias, passagens, inscricéo, etc.

® Com 0Onus limitado para a UFG: o servidor recebe normalmente o salario
referente ao periodo do afastamento, mas a UFG ndo custeia diarias,
passagens, inscri¢cao, etc.

® Sem Onus: o servidor ndo recebe o salario referente ao periodo do
afastamento.

5 - NATUREZA DO AFASTAMENTO:
TIPO DE AFASTAMENTO:
(O Com 6nus (Preencher itens relacionados ao item 6 - AVISO)

@® Com 6nus limitado para a UFG

(O Sem énus (desconto do salario da UFG referente ao periodo).




b. Termo de responsabilidade de entrega de relatorio de atividades

Ao marcar que esta de acordo com o “Termo de responsabilidade de entrega de
relatério de atividades” (imagem abaixo) o servidor se compromete a anexar ao
processo, no prazo de até 30 dias apdés o retorno ao Brasil, relatério das
atividades desenvolvidas no exterior.

Modelo do relatério disponivel em: https://propessoas.ufqg.br/p/36940-modelos-de-
relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior

Deve ser anexado também, no prazo de até 30 dias apds o retorno ao Brasil,
comprovante de participacdo no evento, ou documento equivalente.

6 — TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ENTREGA DE RELATORIO DE
ATIVIDADES:
@® DE ACORDO

c. Se a UFG for custear passagens ou diarias, preencher o item 7

7- AVISO : CASO TENHA SELECIONADO O TIPO DE AFASTAMENTO “COM ONUS” (COM
SOLICITACAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS) PREENCHA OS ITENS ABAIXO:
PASSAGEM:

(O Apenas passagem de Ida

(O Apenas passagem de Volta
@® Passagens de Ida e Volta

N° DE DIARIAS CUSTEADAS:
Preencher com “n&o se aplica”, caso o pedido ndo envolva pagamento de diarias:
[10

N° DO PASSAPORTE:
[ XXX

DATA DE NASCIMENTO (dd/mm/aaaa):

00/11/200

CPF (300X XXX-XX):

M1 111.111-1

NOME DA MAE:
[ Maria Rodrigues |



https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
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d. Apoés preenchido o formulario, clicar em “Confirmar Dados”

- Esta solicitagdo nao é necessaria no caso de professores
substitutos.

Confirmar Dados

e. Conferir as informagdes do formulario e clicar em “Assinar Documento”

e EOERCRBDEED
I8l Afastamento - Event m ﬁ o L

» Consultar Andamento Afastamento - to no Exterior - 2763201

¥ SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome = O X

#@ sei.ufg.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar8acao_origem=editor_montar&acao_retorn... O

N

Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:
|UFG ~

Assinante:
|Janda Cecilia Ribeiro Rodrigues

Cargo [ Fungdo:
| Assistente em Administracao w

Senha ou Certificado Digital
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INSERIR DEMAIS DOCUMENTOS

11. Inserir Carta-convite, carta de aceite, comprovante de inscricao
ou documento congénere que comprove a atividade a ser
desenvolvida
a. clicar em “Incluir Documento”

3070.011874/2322-00 ol 3

{7 Afastamento b-Even b O

P Consultar Andamento

=

Processo aberto somente na unidade DAD (atribuido para jandacecilia).

b. Clicar em “Externo”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento:

Abono de Permanéncia (Formulario)

Acumulagao de Cargos/Empregos/Fungoes (Formulario)
Afastamento - Evento no Exterior (Formulario)
Afastamento Total para Cursar Doutorado (Formulario)

Afastamento Total para Cursar Mestrado (Formulario)

Afastamento para Pos-Doutorado (Formulario)
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c. Selecionar o Tipo do documento, se é Carta, Comprovante, etc.

Registrar Documento Externo

| Confirmar Dados | | Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Carta v o

Namero / Nome na Arvore:

d. Preencher a Data do Documento

Tipo do Documento: Data do Documento:
' Carta v

Nuamero / Nome na Arvore:

Data do Documento:

W]l v w] B3

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
9 1 2 3 4 5 6
10 7 8 9 10 11 12 13
1 14 15 16 17 18 19 20
12 21 22 23 24 25 26 27
13 28 29 30 31

Hoje & Qui. 17. Mar 2022




e. Selecionar o Formato do documento
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Registrar Documento Externo

| Confirmar Dados | | Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Carta v | _‘f

Namero / Nome na Arvore:;

Formato (7)

@ Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

f. Selecionar o Nivel de acesso

Nivel de Acesso |

Sigiloso (O Restrito @® Publico

g. Anexar o documento ao processo. Clicar em “Escolher arquivo”

Anexar Arquivo:
| Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado
/\ Lista de Anexos (0 registros):
ome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

| Confirmar Dados | | Voltar |
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h. Procurar o documento a ser anexado e clicar em “Abrir”

& Abrir
“— - g ! » Este Computader
Organizsr +

v [ Este Computador * w Pastas (7)
» [ Area de Trabalhg

) Airea de Trabalho
[Z Decumentes

& Downloads

. Dawwnloads

- Imagm ‘

J Misicas

2B Objetos 30 b Musicas

i Disco Local (C) Videos
= prodirh2 (arg) l
= prodith (Laerg) [

»
»
H
¥
»
¥ . Videas
¥
»
)
> mm tp (arg) (&) v

~ Dispositivos e unidades (2)

HNome |

X QY SEIFUFG - Peszaal: .a.rl
e & O Pesquisar Este Computadar fontrolar8iacao_retormo
- m @
| il:j Documentos
=
| imagens
-
Objetes 30
vl Todos o5 arquives b
(O Restrito
Anexar Arquivd:
Escolher arqgivo l Menhum arquivo selecionado

i. Apds anexar o arquivo, clicar em “Confirmar Dados”

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Carta convite.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data
Carta convite.pdf 1:20222232

Tamanho Usuario Unidade Acgoes

15.31 Kb jandacecilia DAD A

| Confirmar Dados | | Voitar |
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12. Inserir Documento comprobatério de financiamento

Esse documento é obrigatério em caso de recebimento de auxilio financeiro pela
UFG ou por algum érgao publico brasileiro.

Sao aceitos como comprovante de financiamento declaracdes, cartas convite, etc,
emitidos pelo Orgdo ou Unidade que ira financiar as passagens ou diarias ou
inscri¢des, etc.

O documento deve conter:
e 0 nome do(a) servidor(a) beneficiado(a);

e a informacéo de que determinado orgéao custeara
diarias/passagens/inscricao/etc;

e aquantidade de diarias ou passagens e/ou valor financiado; e

e a assinatura da Direcdo/Chefia do Orgdo ou Unidade concedente do
financiamento.

Para anexar o comprovante, repetir os procedimentos detalhados na pagina 11.

Registrar Documento Externo

Ci

Tipo do Documento: Data do Documento:
Comprovante v 17/03/2022 =

NGmero / Nome na Arvore:

Financiamento

— Formato @

@® Nato-digital
(O Digitalizado nesta Unidade
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13. Inserir Agenda/programacao/cronograma do evento ou missao
O documento deve conter a descricao das atividades previstas para cada dia da
viagem.

Todos os dias em que o servidor estiver fora do pais deverdo ser ocupados com
atividades académicas, exceto o periodo de transito.

Para anexar o documento, repetir os procedimentos detalhados na pagina 11.

Tipo do Documento: Data do Documento:
Programacao M T!0312022‘f

Numero / Nome na Arvore:

Formato (?)

(@® Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade
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14. Inserir Oficio da Dire¢do da Unidade/Org&o de lotacdo

A Direcdo da Unidade deve inserir no processo um Oficio solicitando a
autorizacao do afastamento, contendo:

1. o nome do(a) servidor(a) que se afastara;

2. expressando se a viagem ocorrerda com 6nus para a UFG, com 6nus limitado
ou sem Onus para a UFG;

3. incluindo informagdes sobre a pertinéncia do afastamento com os
interesses da Unidade e a correlacdo das atividades desenvolvidas pelo(a)
servidor(a) com o objetivo da viagem.

O(A) interessado(a) deve entrar em contato com a Direcdo da Unidade/Orgao,
informar o niumero do processo e solicitar que seja anexado o Oficio (contendo

as informagbes acima) e que o(a) Diretor(a) assine também o formulario
“Afastamento - Evento no Exterior”.

ENVIAR PROCESSO PARA A DAD

15. Enviar Processo para a DAD - Diretoria de Acompanhamento e
Desenvolvimento de Pessoas, para a analise da documentacao

a. Clicar no icone “Enviar Processo”

23070.011874/2022-88
=] Afastamento - Event:
. Carta (2765948)

**. Comprovante Financ
** Cronograma (27664
= OFICIO (2766725)
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b. No campo “Unidades” digitar “diretoria” e selecionar DAD - Diretoria de
Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas

Unidades:

[| Mostrar unidades por onde tramitou
DAD - Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas p ﬂ
X

c. Clicar em “Enviar”

Enviar Processo

Processos:
23070. 1/2022- - Pessoal: Afastamento

Unidades:

[ | Mostrar unidades por onde tramitou

DAD - Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas 198
X

() Manter processo aberto na unidade atual

) Remover anotagao

() Enviar e-mail de notificagao

ACOMPANHAR O PROCESSO

16. Acompanhar o andamento do processo

Digitar o nUmero do processo e pressionar Enter.

Para saber+ Menu Pesquisa |23070-011374f2022-33 | == L AP |

"rocessos

RICIRIENIRS
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A lista de documentos do processo pode ser visualizada no canto superior da
pagina, abaixo do numero do processo. Selecionando o documento é possivel

visualizar seu contetdo.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

sel!

[} 23070.011874/2022-88 [B] .
r— E Afastamento - Evento no Exterior DAD 2763201 1\
# Carta (2765948)

£ Comprovante Financiamento (2766416)
= Cronograma (2766420)

k £ OFICIO (2766725) IMPORTANT

Este formular]

# Consultar Andamento pelo menos 3|

.........................................................................................................................................

Se necessario, a DAD enviard o processo de volta para a Unidade solicitando a
adequacao/correcdo de algum documento. O interessado deve atender a solicitacao
e enviar o processo de volta para a DAD (procedimento detalhado na pagina 17).

PUBLICACAO DA PORTARIA DE AUTORIZACAO

17. Aguardar a publicacdo da Portaria de autorizacdo no Diario
Oficial da Uniao

Estando toda a documentacdo em conformidade com as legislacdes vigentes, a
DAD enviara o processo para a DAP (Diretoria de Administracdo de Pessoas) para
a publicacdo da Portaria que autorizara o afastamento.

O servidor somente podera ausentar-se do pais ap0s a publicacdo da portaria
de autorizacdo de afastamento no Diario Oficial da Unido (A publicacdo constara
no processo SEI).
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1./ 23070.0 '/2020- )
[£] Afastamento - Evento no Exterior
** Carta Carta Convite
** Bilhete Bilhete
**. E-mail Email da Agéncia de Turismo
L] Relatério DAD
Despacho DAD
'] PORTARIA

AP ublicacdo

COMPROVANTE DE PARTICIPACAO E RELATORIO

18. Anexar Comprovante de participacdo e Relatorio de atividades

No prazo de até 30 dias apds o retorno ao Brasil, o(a) servidor(a) interessado(a)
deve anexar ao processo Comprovante de Participacdo no evento e Relatorio
das atividades desenvolvidas no exterior, em conformidade com a Instrugao
Normativa ME N° 21/2021.

Para anexar os documentos, repetir os procedimentos detalhados na pagina 11.

Modelo do relatério disponivel em: https://propessoas.ufq.br/p/36940-modelos-de-
relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior

Instrucdo Normativa ME N° 21/2021:

“Art. 30. O servidor devera comprovar a participacao efetiva na acdo que gerou seu
afastamento, no prazo de até trinta dias da data de retorno as atividades, devendo

apresentar:

| - certificado ou documento equivalente que comprove a participagao;


https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
https://propessoas.ufg.br/p/36940-modelos-de-relatorios-parciais-e-final-de-afastamentos-pos-graduacao-e-evento-no-exterior
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[l - relatério de atividades desenvolvidas; e

- (...)

Paragrafo Unico. A ndo apresentacao da documentacao de que tratam 0s incisos
[, I e lll do caput sujeitara ao servidor o ressarcimento dos gastos com seu

afastamento ao 6rgéo ou a entidade, na forma da legislacéo vigente.”

ENVIAR PROCESSO A DAD PARA CONCLUSAO

Anexados comprovante de participacdo e relatério, enviar o processo a DAD -
Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas para conferéncia
e conclusédo (procedimentos detalhados na pagina 17).

PREVISAO LEGAL:

- Lei 8112/1990;

- Decreto 91.800, de 18 de outubro de 1985;
- Decreto 1.387, de 07 de fevereiro de 1995;
- Decreto 2.349/1997;

- Decreto 9.991, de 28 de agosto de 2019;

- Portaria 204, de 06 de fevereiro de 2020.

MAIORES INFORMACOES:

https://propessoas.ufq.br/p/26521-afastamentos-para-conferencias-congressos-
Cursos-encontros-jornadas-reunioes-seminarios-simposios-e-proferir-palestras

acompanha.dad @ufqg.br

(62) 3521-1073


https://propessoas.ufg.br/p/26521-afastamentos-para-conferencias-congressos-cursos-encontros-jornadas-reunioes-seminarios-simposios-e-proferir-palestras
https://propessoas.ufg.br/p/26521-afastamentos-para-conferencias-congressos-cursos-encontros-jornadas-reunioes-seminarios-simposios-e-proferir-palestras
mailto:acompanha.dad@ufg.br

