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Quem faz Procedimento Como faz
Clicar em “iniciar processo” no menu lateral esquerdo. Escolher o tipo
Gerar processo no SEI de processo, que neste caso geve ser: PESSOAL: AFASTAMENTO
PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR
Clicar em “incluir documento” no icone
Interessado Incluir e assinar formulario Escolher e preencher o formulario: AFASTAMENTO PARA EVENTOS

NO EXTERIOR

Assinar o documento através do icone

Anexar carta convite e demais documentos
comprobatérios, conforme descrito no formulério

Incluir cada documento clicando no icone
documento externo;

e escolher a opcao

Preencher os campos, anexar o arquivo e clicar em confirmar dados.
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Enviar e-mail do SEI solicitando assinatura do
diretor

Clicar no icone . incluir o destinatario

(diretoria.fef.ufg@gmail.com) preencher assunto e mensagem e clicar
em enviar.

Direcéo

Assinar formulario de afastamento

Assinar o documento através do icone X

Avisar a Coordenacao Administrativa atraves do repasse.

Coordenacdo Administrativa

Enviar e-mail informando coordenador da
solicitacdo de afastamento

Enviar e-mail do SEI, informando periodo e finalidade do afastamento
para gue o coordenador tenha ciéncia.

Encaminhar para a PRPG

Incluir e assinar despacho;
Enviar processo para a PRPG.

PRPG

Analise e encaminhamento para o DP

DP

Emissdo de portaria, providéncias financeiras e devol

ucdo a FEFD

Coordenacgdo Administrativa

Solicitar Ciéncia do interessado

Encaminhar e-mail do SEI solicitando ciéncia;
Coordenacdo acompanha, via anotacdo no Repasse, a ciéncia do
interessado.

Interessado

Dar ciéncia

Abrir o processo e d& a ciéncia no clicando no icone - ;

Coordenacdo Administrativa

Encaminhar para a PRPG

Incluir e assinar despacho;

Enviar processo para a PRPG.

PRPG

Concluséo do processo




