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‘ UNIVERSIDADE
‘ ‘ FEDERAL DE GOIAS

FACULDADE DE

EDUCAGAO FiSICA AFASTAMENTO PARA O EXTERIOR

Bases Legais: https://proad.ufg.br/p/27580-fluxo

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 deve ser: PESSOAL: AFASTAMENTO
PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR.

Clicar em “incluir documento” no icone

Interessado _ _ . Escolher e preencher o formulario: AFASTAMENTO PARA EVENTOS
Incluir e assinar formulario NO EXTERIOR

P

Assinar o documento através do icone

Anexar carta convite e demais documentos
comprobatorios, conforme descrito no Incluir cada documento clicando no icone e escolher a opcdo
formulario. documento externo;
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Preencher os campos, anexar o arquivo e clicar em confirmar dados.
. . .« . i |
Emi]rllzft er_;njﬂ(ﬁ? ?Erl solicitando Clicar no icone incluir o destinatario (diretoria.fef@ufg.br)
ssihatura €o aireto preencher assunto e mensagem e clicar em enviar.
Direcao Assinar formulario de afastamento Assinar o documento através do icone ;
~ Coordenagdo Administrativa inclui Oficio com texto padrdo de
Coordenagao

Administrativa/Dire¢ao

Incluir Oficio de autorizagao

solicitagcdo de autorizacdo do afastamento.
Direcdao complementa as informacoes e assina o Oficio.

Encaminhar para a DAD Incluir e assinar despacho;

Coordenagao Enviar processo para a DAD.
Administrativa
DAD Analise e encaminhamento para DAP.
DAP Emissdo de portaria, providéncias financeiras e devolucdo a FEF

~ .. a . Encaminhar e-mail do SEI solicitando ciéncia do interessado;
Coordenagao Solicitar Ciéncia do interessado e da !
Administrativa Direcao

Registra para ciéncia da Dire¢ao no Trello;
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Interessado Dar ciéncia
Abrir o processo e registrar a ci€éncia no clicando no icone ;

Coorfle'nagaf) Registrar viagem no SCDP Cadastrar viagem no SCDP e solicitar aprovacdo da Direcao.

Administrativa

Direcdo Aprovar viagem no SCDP Analisar a PCDP e aprovar a solicitacao.

. . . Encaminhar e-mail da diretoria, informando o cadastro e aprovagao da
~ Comunicar registro da viagem no SCDP e .
Coordenagao . . ~ viagem no SCDP;
. . orientar interessado(a) sobre a prestacao de ; A ~

Administrativa contas Orientar sobre as exigéncias e prazos para a prestacao de contas.
Aguardar o término do afastamento;

Coordenagao .. - Encaminhar e-mail do SEI, solicitando inclusao do Relatorio de Viagem;

. ) Iniciar prestagdo de Contas S .

Administrativa Documento de Participagdo na atividade/evento, Passagens
Aéreas/Rodoviarias; Comprovante de uso do veiculo oficial, se for o caso.
Incluir Relatorio de Viagem:
Clicar em “incluir documento” no icone

Interessado Realizar prestagio de Contas Escolher e preencher o formulario: Relatério de Viagem a Servigo

(Formulario);

P

Assinar o documento através do icone
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Incluir Documento de Participagdo na atividade/evento,
Passagens Aéreas/Rodoviarias; Comprovante de uso do veiculo
oficial, se for o caso: clicando no icone e escolher a
opc¢do documento externo;
Preencher os campos, anexar o arquivo e clicar em confirmar dados.

Interessado Enviar e-mail informando a Dire¢ao sobre E |

a inclusdo dos documentos. Clicar no icone incluir o destinatario; (diretoria.fef@ufg.br)

preencher assunto ¢ mensagem e clicar em enviar

Direcdo Aprovar a prestacao de contas no SEI Avaliar os documentos ¢ assinar o relatorio de viagem no SEI.
Incluir documentos de prestagdo de contas no SCDP e solicitar aprovagao

a . . PCDP pela Diregao.

Coorfle:'nagaf) Registrar prestagao de contas no SCDP da PCDP pela Diregao

Administrativa
Enviar o processo SEI para a DAD.

Direcao ?é?;l?r ¢ aprovar prestagao de contas no Avaliar a prestacao de contas e aprovar a PCDP.

Coordenagao Comunicar registro e aprovagao de Enviar e-mail ao(3) interessado(a) informando sobre a aprovagao de

Administrativa prestacao de contas prestacao de contas e conclusdo da viagem no SCDP.

DAD

Conclusio do processo




