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OBJETIVO DO PROCESSO

Realizar o processo de afastamento do pais dos servidores que solicitam via SEI, passando
por todas as etapas de analise e aprovagao, bem como da publicagdo de Portaria, registro
no sistema SCDP e confeccao dos relatdrios de retorno.

DEFINIGOES E SIGLAS

AFD: Assentamento Funcional Digital

CAP: Coordenacao de Administragdo de Pessoal

Consuni: Conselho Universitario

DADCP: Divisao de Avaliacao, Desenvolvimento e Capacitacdo de Pessoal
DAFA: Divisdo de Acompanhamento Funcional e Afastamentos
DAIINTER: Diretoria de Assuntos Institucionais e Internacionais
DOU: Diario Oficial da Unido

DRMF: Divisao de Registros e Movimentag¢des Funcionais
PROGEPE: Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas

SEIl: Sistema Eletrénico de Informacgdes

SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
SIGEPE: Sistema de Gestédo de Pessoas

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Ordem Atividade Descricao da atividade

1 Solicitar afastamento Servidor Abrir processo no SEI:
“PROGEPE - Afastamento do
Pais”

1. Preencher o formulario
2. Assinar formulario
3. Anexar documentos

Tramitar/Atribuir o processo
para a Chefia Imediata e
Dirigente Maximo da Unidade.

Apods concluidas as etapas 1,2 e
3, tramitar o processo para a
DAFA

2 Analisar solicitagao Chefia imediata Analisar solicitagdo e responder
as exigéncias.

3 Analisar solicitagdo Conselho de Campus / Campus: solicitagdo é apreciada
Dirigente Maximo da pelo Conselho do Campus;
Unidade

Reitoria: solicitagao é apreciada
pela chefia imediata e dirigente
maximo da unidade
(Pro-Reitor/Chefia de Gabinete).
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Analisar processo

Divisao de
Acompanhamento
Funcional e
Afastamentos - DAFA

Analisar e encaminhar o
processo para manifestagdo da
DAIINTER, caso seja
necessario realizar a

tradugao de documentos.

Desenvolvimento e
Capacitagao de Pessoal
- DADCP

5 Traduzir documentos Diretoria de Assuntos Realizar a tradugao de
Institucionais e documentos solicitados pela
Internacionais - DAFA.
DAIINTER

6. Analisar processo Divisdo de Avaliagao, Analisar as informacodes

constantes no processo quanto
ao/a enquadramento/previsao
da acéo pretendida no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas
(PDP) da Unipampa.

Obs: caso seja identificada
alguma pendéncia, o processo
podera ser devolvido para a
Unidade/Servidor para fins de
regularizacao.

Afastamentos - DAFA

7 Emitir declaragao Divisdo de Avaliacao, Analisar as informagdes
Desenvolvimento e constantes no processo e emitir
Capacitagéo de Pessoal | parecer ao Pro-Reitor de
- DADCP Gestéo de Pessoas.
Obs: caso seja identificada
alguma pendéncia, o processo
podera ser devolvido para a
Unidade/Servidor para fins de
regularizagao.
8 Comunicar servidor Divisdo de Informar ao servidor e a unidade
Acompanhamento a necessidade de incluséo da
Funcional e agao no Plano de
Afastamentos - DAFA Desenvolvimento de Pessoal.
9 Subprocesso de Inclusdo | Servidor Realizar o processo de inclusédo
no PDP da agao no Plano de
Desenvolvimento de Pessoal.
10 Emitir parecer Divisdo de Emitir parecer informando a
Acompanhamento CAP que o servidor esta apto
Funcional e para se ausentar do pais.
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1" Analisar despacho e Coordenadoria de Analisar as informagdes
referendar Administragao de constantes no processo e se de
Pessoal - CAP acordo, referendar o despacho
DAFA.
12 Analisar e deliberar Pro-Reitor da Analisar as informacdes

Pro-Geitoria de Gestéo
de Pessoas - PROGEPE

constantes no processo e
deliberar, preliminarmente, pelo
deferimento ou indeferimento do
pedido e devolver o processo a
DAFA para as providéncias
pertinentes.

13 Comunicar servidor Divisao de Informar ao servidor sobre o
Acompanhamento indeferimento do pedido.
Funcional e
Afastamentos - DAFA

14 Analisar negativa Servidor Analisar a negativa do

Pré-Reitor e definir pela
interposi¢éo ou nao de recurso.

15 Subprocesso de Recurso | Servidor Subprocesso de Recurso
Administrativo Administrativo.

Inserir a minuta da portaria de

16 Elaborar minuta da Divisdo de
Portaria Acompanhamento Afastamento do Pais no
Funcional e processo e encaminhar ao
Afastamentos - DAFA Gabinete da Reitoria para, se de
acordo, realizar a publicagao
oficial.
17 Analisar solicitagédo Gabinete da Reitoria Analisar as informagdes

constantes no processo e
deliberar, pelo deferimento ou
indeferimento do pedido.

- Em caso de deferimento: é
emitida a portaria de
Afastamento do Pais no
processo € encaminhada para a
publicacao oficial;

- Em caso de indeferimento: o
processo é devolvido a DAFA
para que seja enviado a
Unidade/Servidor para fins de
ciéncia e caso entenda
pertinente, interposigédo de
recurso;
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18 Comunicar servidor Divisdo de Informar ao servidor sobre o
Acompanhamento indeferimento do pedido.
Funcional e
Afastamentos - DAFA
19 Analisar negativa Servidor Analisar a negativa do Gabinete
do Reitor e definir pela
interposigdo ou nao de recurso.

20 Subprocesso de Recurso | Servidor Subprocesso de Recurso
Administrativo Administrativo.

21 Subprocesso de Gabinete da Reitoria Subprocesso de publicagdo de
Publicagao da portaria documentos.
22 Dar ciéncia ao servidor e | Diviséo de Cadastrar no médulo de
unidade Acompanhamento afastamentos do SIGEPE e
Funcional e enviar os autos a

Afastamentos - DAFA

Unidade/Servidor para fins de
ciéncia e cadastro do
afastamento no Sistema
SCDP/UNIPAMPA.

23

Comunicar alteragbes na
viagem

Servidor

Caso, no decorrer do
afastamento haja qualquer tipo
de alteragao envolvendo o
roteiro, o servidor devera avisar
imediatamente sua chefia para
que seja autorizado a
permanecer no afastamento, e
que se proceda os ajustes no
SCDP, sempre sustentada por
Portaria no Diario Oficial da
Unido. O detalhamento das
informacgdes estdo em
https://sites.unipampa.edu.br/ccf
/diarias-e-passagens/

24

Cadastrar diarias e
passagens no sistema
SCDP

Unidade - Setor de
diarias e passagens

Ap6s o servidor ter
conhecimento da emisséo da
Portaria de afastamento do pais
no DOU, devera tramitar o
processo para o Solicitante de
Viagens do SCDP dentro da sua
unidade (campus, pro-reitorias
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25 Identificar o motivo do
afastamento

Servidor

ou vinculadas ao GR), para que
seja cadastrado o deslocamento
no sistema mesmo que a
viagem seja sem 6nus ou 6nus
Ap06s o servidor ter
conhecimento da emisséo da
Portaria de afastamento do pais
no DOU, devera tramitar o
processo para o Solicitante de
Viagens do SCDP dentro da sua
unidade (campus, pro-reitorias
ou vinculadas ao GR), para que
seja cadastrado o deslocamento
no sistema mesmo que a
viagem seja sem 6nus ou 6nus
limitado;

Obs.: O Solicitante de Viagens
no SCDP fara a verificagao das
informagdes no processo para o
cadastramento, caso falte
alguma informacgao é necessario
solicitar informagdes ao
servidor, ou sua chefia imediata
a fim de que o fluxo do SCDP
esteja concluido.

Caso, no decorrer do
afastamento haja qualquer tipo
de alteragao envolvendo o
roteiro, o servidor devera avisar
imediatamente sua chefia para
que seja autorizado a
permanecer no afastamento, e
que se proceda os ajustes no
SCDP, sempre sustentada por
Portaria no DOU. O
detalhamento das informacdes
estdo em
https://sites.unipampa.edu.br/ccf
/diarias-e-passagens/

Verificar se o afastamento do
pais é para qualificagdo ou nao.

26 Afastamento qualificagdo | Servidor Subprocesso de afastamento
para qualificagéo.

27 Confeccionar relatérios Servidor Realizar as agdes as quais se
propds a realizar e
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posteriormente ao seu retorno,
entregar o relatério de
atividades e documentacgao
pertinente.

28

Deliberar em relagédo ao
relatério

Chefia imediata

Acompanhar o resultado das
agdes realizadas durante o
Afastamento do Pais e
posteriormente analisar e
deliberar sobre o relatério de
atividades e documentagéao
pertinente apresentadas pelo
servidor.

29

Prestar contas no SCDP

Unidade - Setor de
didrias e passagens

Finalizar os procedimentos no
Sistema de Concesséo de
Diarias e Passagens
SCDP/Unidade

- Ao retornar do afastamento,
devera encaminhar os
documentos da Prestacao de
contas cfe Instrucdo Normativa
de Diarias e Passagens da
UNIPAMPA, disponivel em
https://sites.unipampa.edu.br/ccf
/diarias-e-passagens/

- Solicitante de Viagens deve
ainda informar a DAFA que
todos os procedimentos foram
concluidos no SCDP, anexando
copia do resumo da PCDP.

30

Incluir PCDP no relatério

Servidor

Ap0ds a prestacao de contas no

SCDP, o servidor deve anexar o
numero do PDCP no relatorio e
encaminhar para a DAFA.

31

Analisar relatério

Divisao de
Acompanhamento
Funcional e
Afastamentos - DAFA

Analisar as informagdes
constantes no processo e
manifestagéo do
Servidor/Chefia Imediata.

- Em caso de apresentagao da
documentacgao pertinente,
concluir o processo de
Afastamento do Pais na
Unidade;

- Em caso de necessidade de
complementagao/corregéo, o
processo é devolvido para a
Unidade/Servidor para
regularizacgao.
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32 Corrigir relatorio Servidor Realizar os ajustes necessarios
no relatorio.

Encerramento do processo

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLAGAO APLICAVEL
Lei n. 8112/90.

RESPONSABILIDADES

Papel Responsabilidade

Dono do processo Edward Frederico Castro Pessano

E-mail | edwardpessano@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | 3580

Lider de Melhoria Eder Pereira da Silva / Angela Claudia Luiz

E-mail | edersilva@unipampa.edu.br / angelasilva@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | (53) 3240-5400 / R. 5289




