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1 OBIETIVO

O objetivo deste Procedimento Operacional Padrdo (POP) é orientar servidores da Faculdade de
Medicina que queiram ou necessitem se afastar da sede (Uberlandia/MG), por um curto periodo,
dentro do territério nacional, com ou sem concessdo de passagem, no interesse na Administracdo
Publica, conforme exemplos abaixo:

- Afastamento a servico;

- Afastamento para participacdo em eventos cientificos (ex.: congresso, seminario, etc.);

- Afastamento para participagdo em treinamento (ex.: cursos, oficinas, etc.);

- Afastamento para atender a uma convocac¢do de um érgao/instituicdo publica.
A autorizacdo para afastamento ndo é concedida por motivo pessoal. Nesse caso, o servidor
precisa solicitar férias.

2 GLOSSARIO
COPESQFAMED — Coordenagao de Pesquisa da Faculdade de Medicina
DCDP — Divisdo de Concessao de Diarias e Passagens
DIPAD — Divisdao de Provimento e Acompanhamento da Carreira Docente
DIRFAMED — Diretoria da Faculdade de Medicina
FAMED — Faculdade de Medicina
POP — Procedimento Operacional Padrao
PROPP — Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacgao
PCDP — Proposta de Concessao de Diarias e Passagens
SCDP —Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
SEl — Sistema Eletronico de Informacgdes
UFU — Universidade Federal de Uberlandia

3 APLICACAO
Este POP se aplica a todos os servidores da Faculdade de Medicina (FAMED), sejam eles docentes ou
técnicos, mesmo quando ndo ha solicitacao de didrias ou passagens.
Este procedimento ndao de aplica para afastamentos por motivos pessoais. Nesses caso, o servidor
deverad requisitar férias.
Regra geral, docentes substitutos NAO podem se afastar por falta de amparo legal. A autorizac3o s6 é
concedida em caso excepcional, com apresentacdo de justificativa fundamentada e programacdo de
reposicdo de aulas/atividades dos dias de afastamento. Em caso de duvidas sobre a questdo,
sugerimos que o servidor busque orientacdes com a Divisdo de Provimento e Acompanhamento da
Carreira Docente (DIPAD), no ramal (34) 3239-4955. Além disso, existem outros critérios que precisam
ser observados:

e Pode ser autorizado apenas afastamento DENTRO do pais;

e O docente substituto deve, obrigatoriamente, repor as aulas/atividades: ndo ha possibilidade

de o docente substituto indicar um substituto;
e O docente substituto ndo pode apresentar reposicdo em domingos e feriados.
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4 INTRODUCAO
O procedimento descrito neste POP foi desenvolvido internamente pela FAMED, para realizar o devido
registro dos afastamentos dos servidores, em respeito a Portaria REITO n° 294/2020.
Conforme art. 22 da Portaria REITO n° 294/2020, todas as viagens, no interesse da Administracdo, no
ambito da Universidade Federal de Uberlandia, devem ser registradas no Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens (SCDP), mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado (sem
diarias e/ou passagens). Ao registro de uma viagem no SCDP se da o nome de Proposta de Concessdo
de Diarias e Passagens cadastrada (PCDP).
Os servidores deverdo se atentar aos prazo para envio do processo de afastamento a Diretoria da
Faculdade de Medicina (DIRFAMED):
- Sem requisi¢do de diaria e/ou passagem: no minimo 15 dias antes do inicio do afastamento;
- Com requisi¢do de diaria e/ou passagem: no minimo 60 dias antes do afastamento (primeiramente
passar pelo fluxo da RESOLUCAO CONFAMED N2 51/2024).

5 DESCRIGCAO DOS PROCEDIMENTOS

5.1 Iniciar o processo de afastamento no SEI-UFU
Caso o solicitante ja tenha iniciado o processo conforme orientacdes da Resolugdo CONFAMED N¢
51/2024, n3do ha necessidade de iniciar novo processo. O solicitante devera seguir as orentagcGes que
forem enviadas juntamente com o parecer da COPESQFAMED.
Caso o solicitante va pedir apenas a autorizacdo da chefia para se afastar, sem pedir pagamento de
didrias ou emissao de passagens, ele deve iniciar o processo conforme os passos abaixo descritos:
1. Acesse o SEI-UFU: o usuario é o ID UFU (o que vem antes do @ do e-mail UFU) e a senha do e-
mail UFU. Caso ndo tenha acesso ao SEI-UFU, procure a Secretaria da Faculdade de Medicina
(sala 23 do bloco 2U, e-mail famed@ufu.br ou telefone/ramal (34) 3225-8604);
2. Naunidade FAMED do SEI-UFU, vd ao menu a esquerda da tela e clique em “Iniciar Processo”;
3. Selecione o processo do tipo "Pessoal: Prestacdes de Contas e Relatérios de Viagens no Brasil".
Caso ndo apareca essa opc¢do, clique no simbolo de "#" em verde para expandir a lista e
procure novamente;
4. Em "Especificacdo", insira seu nome completo e as datas de inicio e fim do afastamento. Inclua
o periodo de transito, ndo apenas o inicio e o fim do evento ou missao;
5. Em "Nivel de Acesso", clique em "Publico";
Deixe os demais campos em branco. NUNCA altere o campo "Classificacdo por Assuntos";
7. Ao final, clique em "Salvar".

o

Hvideo explicativo:
TUTORIAL SEI UFU - Acessando o SEI-UFU



https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SsMhzgkFHZg2nw0CQHioWmCMEgpMDFpTw-fek3YsZmNKwXmy2f5DQ2Z8Hatj7rdQCpQg1g90plJba75ELzW3zS
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SsMhzgkFHZg2nw0CQHioWmCMEgpMDFpTw-fek3YsZmNKwXmy2f5DQ2Z8Hatj7rdQCpQg1g90plJba75ELzW3zS
https://www.famed.ufu.br/system/files/conteudo/sei_5575546_resolucao_51_1.pdf
mailto:famed@ufu.br
https://youtu.be/3QBNqtlo1Ws?si=AM_EVTZDU9eJnMLx
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5.2

Incluir um Requerimento de Afastamento no processo

Este documento deve ser inserido em qualquer caso. Para isso, siga os passos abaixo:

1.
2.

Nousw

Cligue no nimero do processo e depois no icone "Incluir Documento";

Em "Escolha o Tipo do Documento", procure por "Requerimento"”. Caso ndo apareca essa
opcao, clique no simbolo de "+" em verde para expandir a lista e procure novamente;

No campo "Texto Inicial", selecione a op¢ao "Documento Modelo" e digite 5872438;

Em "Nivel de Acesso", clique em "Restrito";

Em "Hipotese Legal", selecione a opg¢do "Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2? 12.527/2011)";
Deixe os demais campos em branco e clique em "Salvar";

Caso a janela de edi¢cdo ndo abra automaticamente, clique no documento (na arvore do
processo) e depois no icone "Editar Conteudo";

do navegador que vocé esta utilizando, ou troque de navegador.

DICA: Caso a janela de edi¢do ndo abra mesmo apds clicar no icone “Editar conteudo”, seu
navegador pode estar com o pop-up desabilitado. Nesse caso, em uma ferramenta de
busca da internet (Google, por exemplo), procure por uma maneira de habilitar o pop-up

Na janela de edigdo do documento, edite o documento preenchendo todos os campos. Nao se
esqueca de marcar a opgao correta em "3. NATUREZA DO AFASTAMENTO" (se marcar a opgao
"lll - sem O6nus”, podera sofrer desconto na remuneragao!);

ATENCAO: as datas de ida e volta podem ser marcadas para, no maximo, um dia
antes e um dia depois do inicio e término da missao, respectivamente!

Quando terminar de editar o documento, clique no botao "Salvar" e depois no botao "Assinar"
para assinar o documento. Confira seu nome e seu cargo, insira sua senha de acesso ao SEI-
UFU e entdo clique no botdo “Assinar”;

10. Caso tenha sido indicado um servidor substituto para as atividades académicas do periodo,

5.3

peca para ele(a) dar ciéncia no requerimento.

ATENCAO!
Caso seja(m) indicado(s) substituto(s), o solicitante deve coletar a ciéncia dele(s) no
processo ou no requerimento de afastamento ANTES de enviar o processo para a unidade
DIRFAMED.

Hvideo explicativo:
TUTORIAL AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO - Incluindo um requerimento de
afastamento
TUTORIAL SEI UFU - Dar ciéncia

Incluir um Termo de Rentincia de Diarias e/ou Passagens (conforme o caso)

Este documento deve ser inserido caso ndo haja solicitacdo de pagamento de didrias ou emissdo de
passagens pela FAMED ou qualquer outra instancia da UFU, como a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-
Graduacdo (PROPP), por exemplo. Para inserir este documento, siga 0s passos a seguir:

4



https://youtu.be/1gr6z32hoeA?si=fwYbxCziUA085NZl
https://youtu.be/1gr6z32hoeA?si=fwYbxCziUA085NZl
https://youtu.be/MURA9BnOICw?si=P4aqGqsI_QLju3Ft
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1. Cligue no numero do processo e depois no icone "Incluir Documento";
2. Em "Escolha o Tipo do Documento", procure por "Termo". Caso ndo apareca essa op¢ao, clique

Nouwusw

5.4

no simbolo de "#" em verde para expandir a lista e procure novamente. Selecione a opc¢ao
“Termo”, que deve aparecer ao final da lista;

No campo "Texto Inicial", selecione a op¢ao "Documento Modelo" e digite 2909313;

Em "Nivel de Acesso", clique em "Restrito";

Em "Hipotese Legal", selecione a opgdo "Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)";
Deixe os demais campos em branco e clique em "Salvar";

Caso a janela de edicdo ndo abra automaticamente, clique no documento (na arvore do
processo) e depois no icone "Editar Conteudo";

DICA: Caso a janela de edi¢do ndo abra mesmo apds clicar no icone “Editar conteudo”, seu
navegador pode estar com o pop-up desabilitado. Nesse caso, em uma ferramenta de
busca da internet (Google, por exemplo), procure por uma maneira de habilitar o pop-up
do navegador que vocé esta utilizando, ou troque de navegador.

Na janela de edi¢cdo do documento, edite o documento preenchendo todos os campos. Indique
a quais itens vocé estd renunciando: se é apenas a didrias, apenas a passagens, ou a ambas.
Insira as datas completas de ida e de retorno (chegada a Uberlandia), indicando o dia, o més e
0 ano corretamente. Insira 0 motivo da rendncia, como por exemplo custeio por outro érgao
ou custeio com recursos proprios;

Quando terminar de editar o documento, clique no botao "Salvar" e depois no botdao "Assinar"
para assinar o documento. Confira seu nome e seu cargo, insira sua senha de acesso ao SEI-
UFU e entdo clique no botao “Assinar”.

Hvideo explicativo:
TUTORIAL AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO - Incluindo um termo de renuncia

Inserir Convites, Convocacgoes, Folder de evento ou outros documentos similares

Para correta instrucdo processual, devem ser inseridos também os documentos que comprovem a
ocorréncia da missao e a necessidade de o servidor solicitar o afastamento. Os documentos devem
conter informacGes sobre o evento, datas, local e programacdo. Os documentos deverdo ser inseridos
no processo como documentos externos, conforme os passos apresentados a seguir:

1.
2.

Cligue no nimero do processo e depois no icone "Incluir Documento";

Em "Escolha o Tipo do Documento"”, procure por "Externo". Caso ndo apareca essa op¢ao,
clique no simbolo de "#" em verde para expandir a lista e procure novamente;

Em "Tipo do Documento:", escolha a opcdo que se adeque ao documento que serd inserido.
Caso ndo encontre uma opc¢do que se adeque ao caso, escolha a op¢ao “Anexo”;

Os campos “Numero:” e "Nome na Arvore:" podem ser deixados em branco, ou podem servir
para especificar ou identificar o documento que esta sendo inserido. Por exemplo, caso vocé
gueira incluir o documento “Programacdo”, em "Tipo do Documento:" vocé pode selecionar a
opcdo “Anexo” (ja que ndo ha “Programacdo” na lista), e em "Nome na Arvore:" vocé digita
“Programacao”;

No campo "Data do Documento:", selecione a data do documento, que pode ser o dia de

5



https://youtu.be/P3BsMED4LOg?si=IbHiIEX7aW90ON_r
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inser¢cao do documento no processo;
6. Em "Formato", escolha a melhor opcdo: o “Nato-Digital” é para documentos que foram

8.
9.

gerados e tramitados eletronicamente, e o “Digitalizados nesta Unidade” é para documentos
fisicos que foram posteriormente escaneados. Se marcada a opcdo "Digitalizado nesta
Unidade", em "Tipo de Conferéncia:", selecione a op¢ao "Cdpia Simples”;

Em "Nivel de Acesso", selecione a op¢do mais adequada: caso haja dados pessoais, clique em
"Restrito", e em "Hipdtese Legal", selecione a opcdo "Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n?
12.527/2011)". Caso ndo haja informacdo pessoal, clique em “Publico”;

Em "Anexar Arquivo:", carregue o documento que serd anexado ao processo;

Deixe os demais campos em branco e clique no botdo “Salvar”.

Repita o procedimento para todos os documentos externos que precisem ser inseridos no processo.

5.5

Hvideo explicativo:
TUTORIAL AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO - Inserindo documentos externos

Incluir uma Requisi¢ao de passagens aéreas (conforme o caso)

Deve-se inserir esse documento apenas caso haja requisicdo de passagem(ns) aérea(s) e o processo ja
tenha seguido o trdmite conforme RESOLUCAO CONFAMED N2 51, DE 02 DE AGOSTO DE 2024. Para
iSS0, seguir os seguintes passos:

1.
2.

Nousw

Cligue no nimero do processo e depois no icone "Incluir Documento";

Em "Escolha o Tipo do Documento", procure por "Requerimento”. Caso ndo apareca essa
opcao, clique no simbolo de "+" em verde para expandir a lista e procure novamente. Selecione
a opcdo “Requerimento”, que deve aparecer ao final da lista;

No campo "Texto Inicial", selecione a op¢do "Documento Modelo" e digite 2998274;

Em "Nivel de Acesso", cliqgue em "Restrito";

Em "Hipotese Legal", selecione a opgdo "Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n?12.527/2011)";
Deixe os demais campos em branco e clique em "Salvar”;

Caso ndo abra a janela para editar o documento, clique no documento na arvore do processo e
depois no icone "Editar Conteudo";

DICA: Caso a janela de edicdo ndao abra mesmo apds clicar no icone “Editar conteddo”, seu
navegador pode estar com o pop-up desabilitado. Nesse caso, em uma ferramenta de
busca da internet (Google, por exemplo), procure por uma maneira de habilitar o pop-up
do navegador que vocé esta utilizando, ou troque de navegador.

Edite o documento preenchendo todos os campos. Caso haja alguma restricdo de datas e
hordrios, insira uma justificativa nos campos indicados;

Quando terminar de editar o documento, cliqgue no botdo "Salvar" e depois em "Assinar" para
assinar o documento. Confira seu nome e seu cargo, insira sua senha de acesso ao SEI-UFU e
entdo cliqgue no botdo “Assinar”.

Hvideo explicativo:
TUTORIAL AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO — Incluindo uma requisicdo de passagens

6



https://youtu.be/YHpeIFN6GPo?si=kfvKxQGww2F0tYzO
https://www.famed.ufu.br/system/files/conteudo/sei_5575546_resolucao_51_1.pdf
https://youtu.be/AkzmdtK2zRw?si=eljU7-m_n9y7_hvC
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5.6 Enviar o processo para a unidade DIRFAMED

ATENCAO!
Caso seja(m) indicado(s) substituto(s), o solicitante deve coletar a ciéncia dele(s) no
processo ou no requerimento de afastamento ANTES de enviar o processo para a unidade
DIRFAMED.

Apds inserir todos os documentos obrigatdrios e de coletar a ciéncia de eventual(is) substituto(s)
(conforme o caso), siga os passos descritos a seguir para enviar o processo para a unidade DIRFAMED
do SEI -UFU:
1. Antes de enviar, anote o numero do processo para que vocé possa acompanha-lo;
2. Clique no numero do processo e depois no icone "Enviar Processo";
3. Em "Unidades:", digite "DIRFAMED" e selecione a opcao "DIRFAMED - Diretoria da Faculdade
de Medicina". Muita atenc¢do para ndo selecionar a opc¢ao errada!
4. Deixe os demais campos em branco e entdo clique em "Enviar";
5. Para verificar se seu processo foi enviado para a unidade DIRFAMED corretamente, clique no
numero e veja em quais unidades o processo esta aberto (lista dos icones). Se na lista aparecer
DIRFAMED, entao seu processo foi enviado com sucesso.

Hvideo explicativo:
TUTORIAL AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO — Enviando o processo para a unidade
DIRFAMED

Caso haja necessidade de adequacdo processual, sera enviado um e-mail ao requerente e o processo
serd devolvido para a unidade FAMED. Caso o processo esteja de acordo, serd lancada a Proposta de
Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP) no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP).
Assim que aprovada, o requerente receberda um e-mail informando o numero da PCDP e quais
documentos deverdo ser anexados apds conclusdo da missao.

5.7 Prestacao de Contas
Conforme Portaria REITO n2 294/2020, a prestacdo de contas deve ser feita no no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) em até 5 dias apds a data de retorno. Assim, a insercdo dos
documentos para prestacdo de contas no processo SEl deve ser realizada, preferencialmente, em até 4
dias para que a secretaria da DIRFAMED tenha tempo habil para realizar a inser¢cdo dos documentos
no SCDP.
Segundo a Portaria REITO n2 294/2020, os documentos que devem ser anexados sdo:
“l - relatério de viagem (Anexo IV, documento modelo 3282442), constando, além da agenda
realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas, bem como proposicdo de ac0es,
programas ou plano de trabalho como consequéncia da missao realizada;
Il - apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartées de embarque, em original ou segunda via, ou
recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a declaracao
fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situacdo da
passagem no SCDP; e
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lll - apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a
exemplo de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.”
A seguir, é feita a descricdo de como inserir cada um dos documentos exigidos pela portaria.

5.7.1 Inserir um Relatério de Viagem
Este documento deverad ser inserido em qualquer caso. Para isso, siga 0s passos abaixo:
1. Acesse o SEI-UFU: o usudrio é o ID UFU (o que vem antes do @ do e-mail UFU) e a senha do e-
mail UFU;
2. Na unidade FAMED do SEI-UFU, procure pelo processo digitando o niumero do processo no
campo de pesquisa, no canto superior direito da tela, onde aparece o termo “Pesquisar...”.
Caso vocé ndo possua o numero do processo, procure no seu e-mail a mensagem enviada pela
FAMED solicitando a prestacdo de contas;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

I e
P FaMeD JIEH] o A
Sel squisar. - u - k

Pesquisar no Menu

Controle de Processos

4® Acompanhamento Especial
. ‘ ‘
g Base de Conhecimento * 1 -3 '+ n X = -+ - o

- Blocos Visualizagdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

°CuntmledePrazcs 1v ° 0 1w ° 0

£2 Conirole de Processos 548 registros - 1 a 100 211 registros - 12 100:

3. O processo devera aparecer na tela no canto esquerdo, acompanhado de varios icones como
na figura seguinte. Caso ele aparega com poucos icones (figura logo abaixo), significa que ele
estd encerrado na unidade. Nesse caso, basta reabrir o processo clicando no icone “Reabrir
Processo” (62 icone da esquerda para a direita):

- CUNCET = . > ==
it 1 »lqla FQH p = G2 lx ‘°==Q

Processo aberto somente na unidade FAMED (atribuido para roberta. moreira).

Q_ Consultar Andamenta

Pesquisar

Bl 23117 .052117/2022-81 S - . o ==
[ -] =

Q_ Consultar Andamento
Processo ndo possui andamentos abertos.

Imagem de um processo que esta concluido na unidade FAMED (poucos icones).

4. Cligue no numero do processo e depois no icone "Incluir Documento";

5. Em "Escolha o Tipo do Documento", procure por "Relatdrio". Caso ndo apareca essa opc¢ao,
clique no simbolo de "I" em verde para expandir a lista e procure novamente. Selecione a
opcao "Relatdrio", que deve aparecer ao final da lista;

6. No campo "Texto Inicial", selecione a opg¢do "Documento Modelo" e digite 3282442;

7. Em "Nivel de Acesso", clique em "Restrito";

8. Em "Hipdtese Legal", selecione a opgdo "Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n212.527/2011)";

9. Deixe os demais campos em branco e depois clique em "Salvar";

10. Caso ndo abra a janela para editar o documento, clique no documento na arvore do processo e
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depois no icone "Editar Conteudo";

DICA: Caso a janela de edi¢do ndao abra mesmo apds clicar no icone “Editar conteudo”, seu
navegador pode estar com o pop-up desabilitado. Nesse caso, em uma ferramenta de
busca da internet (Google, por exemplo), procure por uma maneira de habilitar o pop-up
do navegador que vocé estd utilizando, ou troque de navegador.

11. Edite o documento preenchendo todos os campos. Para obter o numero da PCDP que é
solicitada no relatério, procure no e-mail que solicita a prestacdo de contas, ou deixe esse
campo em branco;

12. Quando terminar de editar o documento, clique no botdo "Salvar" e depois em "Assinar" para
assinar o documento. Confira seu nome e seu cargo, insira sua senha de acesso ao SEI-UFU e
entdo clique no botdo “Assinar”.

Hvideo explicativo:
TUTORIAL AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO - Inserindo um Relatdrio de Viagem

5.7.2 Bilhetes ou canhotos de viagem
A insercao deste documento é obrigatdria caso pelo menos uma das passagens tenha sido custeada
com recurso da FAMED.
Como este documento se trata de um documento externo que deve ser inserido no processo, siga
as orientagdes do item 5.4 deste POP, ou assista ao video abaixo:

Hvideo explicativo:
TUTORIAL AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO - Inserindo documentos externos

5.7.3 Documetos relacionados com o objetivo da viagem
Em todo o caso, deverdo ser inseridos documentos relacionados com o objetivo da viagem, a
exemplo de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, declarac¢des, entre outros.
Caso ainda ndo tenha sido emitido o comprovante (ata / certifcado / declaracdo / etc.), basta
colocar uma observacdo no Relatdrio de Viagem informando que ele sera emitido posteriormente e
gue sera anexado ao processo assim que for emitido.
Como este documento se trata de um documento externo que deve ser inserido no processo, siga
as orientacdes do item 5.4 deste POP, ou assista ao video abaixo:

Hvideo explicativo:
TUTORIAL AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO - Inserindo documentos externos

5.7.4 Enviar o processo para a unidade DIRFAMED
Quando finalizar a insercdo dos documentos no processo, envie-o para a unidade DIRFAMED.

9
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Para isso, siga as orienta¢des do item 5.6 deste POP, ou assista ao video do link a seguir:

Hvideo explicativo:

TUTORIAL AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO — Enviando o processo para a unidade

DIRFAMED

5.8 Fluxo Completo

Para melhor visualizagdo do procedimento como um todo, segue abaixo uma imagem que contém o
fluxo completo de tamitacdo de um processo de afastamento de curta duragdao na FAMED:

Pretende solicitar
auxilio financeiro?

Solicitante monta o processo
seguindo a RESOLUCAQ
CONFAMED N¢ 51/2024,

envia para unidade

DIRFAMED e aguarda parecer

da COPESQ.

Os documentos sdo
aprovados pelo(a) diretor(a)
da FAMED por meio de um

despacho.

Secretaria da DIRFAMED
envia um e-mail ao solicitante
informando sobre a
aprovagdo da prestagio de
contas.

O processo de afastamento é
encerrado na unidade
DIRFAMED, podendo ser
encerrado também em
quaisquer outras unidades.

Secretaria da DIRFAMED
recebe o processo na unidade
DIRFAMED e confere os
documentos.

Solicitante instrui o processo
de afastamento e envia para
unidade DIRFAMED.

Ap6s emissao do parecer,
secretdria da DIRFAMED
insere no processo um
documento com orientagdes
e envia também por e-mall.

Secretaria da DIRFAMED
confere os documentos. Se
faltar algo, devolve o
processo e pede
complementacdo.

Secretaria da DIRFAMED
insere os documentos no
SCDP e acompanha a
tramitacdo da PCDP até sua
aprovacao e encerramento.

Apos conclusdo do
afastamento, o solicitante
inclui os documentos para

prestagdo de contas no
processo de afastamento.

Precisa de
adequacdo?

Secretaria da DIRFAMED
coleta ciéncia da chefia
imediata, conforme o caso.

Secretaria da DIRFAMED
coleta assinatura do(a)
diretor(a) no requerimento de|
afastamento.

Afastamento ja foi
langado no SCDP?

Secretaria da DIRFAMED
envia e-mail ao solicitante
informando que o
afastamento esta autorizado.

Secretdria da DIRFAMED
devolve o processo e envia e-
mail para solicitante pedindo

as adequagdes necessarias.

Solicitante faz as adequacdes
e envia o processo para a
unidade DIRFAMED
novamente.

Lanca a PCDP no SCDP,
mesmo quando ndo ha
emissdo de passagens ou
pagamento de diarias.

Secretdria da DIRFAMED
acompanha a tramitagao da
PCDP no sistema, até que ela

chegue na situagao
"Prestacdo de Contas"
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