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PREENCHIMENTO DOS FLUXOGRAMAS

v' Sem preenchimento: Acao realizada pela subunidade responsavel pelo processo.
v/ Com preenchimento:

. Acéo realizada pela Dire¢ao do CAL.

Acdao realizada pela chefia imediata do servidor.
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SIGLAS

CAL - Centro de Artes e Letras

CIMDE - Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento
CPAG - Coordenadoria de Pagamentos

CPPD - Comisséo Permanente de Pessoal Docente

DOU - Diario Oficial da Unido

PRPGP — Pr6 Reitoria de Pds-Graduacgéo e Pesquisa

SCDP - Sistema de Concessao de Diéarias e Passagens

SEADM - Secretaria Administrativa

SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
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INTRODUGAO E DEFINIGOES

Este manual contém as informacgdes e 0s passos necessarios para a realizacéo
do processo de Afastamento de Servidores do Centro de Artes e Letras (CAL). Os
afastamentos s&o categorizados em “Afastamento para Qualificagdo’, “Afastamento

para Capacitacdo” e “Afastamento Eventual”.
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AFASTAMENTO PARA QUALIFICAGAO

O servico de afastamento temporario de servidores para qualificacéo é destinado
a gquem deseja se ausentar das atividades na Universidade para a realizacdo de
cursos de educacado formal, a nivel de pds-graduacdo lato sensu e stricto sensu

(especializagdo, mestrado, doutorado e pos-doutorado).
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AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO

L

Acesso ao Portal de
Recursos Humanos
da UFSM

Encerramento do
processo

Afastamento
autorizado?

y

Geragdo da
minuta de
portaria

Solicitacdo do
afastamento

Corregdo da
solicitagdo

Correcdo da
solicitagdo

h 4

Corregdo da
solicitagdo

Andlise da
solicitagdo

Problemas
identificados?

Elaboragdo de
um parecer

Informacdes
adicionais?

NAO
) 4

Analise do Andlise do

TECNICO

A

processo

’ NAD.

processo

Solicitagdo
deferida?

Problemas
dentificados?

Tipo de
servidor?

DOCENTE
h 4

Andlise do
processo

r

3

A4

Sim
Y
Resposta a -
. Afastamento Corregdo da Problemas
solicitagdo de . ec . [g=SIM . -
; - autorizado? solictagdo identificados?
informacdes
. . Publicagdo no .
Andlise da A minuta esta o . o Geragdo da
R Diério Oficial da P .
minuta correta? portaria

Unido

Publicagdo no

Encerramento do
processo

Avaliagdo do
curso pretendido

Problemas
identificados?

SIM
Y

Servidor corrige
a solicitagdo

Arguivamento do
processo

Langamento das

Boletim de
Pessoal

P informagdes no
SIAPE

CAL

ARTES FLETRAS

UFst




O servidor acessa o Portal de Recursos Humanos da UFSM.
O servidor solicita o afastamento pelo sistema.
A chefia imediata do servidor analisa a solicitacao.

A chefia imediata defere a solicitacdo e elabora um parecer com os argumentos

que justifiguem o afastamento do servidor.
A direcao do CAL analisa a solicitacéo.
A direcéo defere a solicitacao.

A PRPGP (Pr6 Reitoria de POs-Graduacdo e Pesquisa) avalia o curso

pretendido pelo servidor.

o Em caso de haver problemas com a solicitagdo, o avaliador comunica o

servidor, que corrige e reenvia o pedido.

Se o servidor for docente, o CPPD (Comissdo Permanente de Pessoal
Docente) avalia a solicitagdo e a encaminha para o Gabinete do Reitor. Caso o

servidor seja técnico, quem realiza esta acéo é a CIMDE.
O Gabinete do Reitor avalia a solicitacdo e autoriza o afastamento.

o Caso falte alguma informacgéo na solicitacdo, o Gabinete comunica o

servidor, para que ele acrecente o que falta.
A comissao responsavel gera uma minuta de portaria.

A SEADM (Secretaria Administrativa) analisa a minuta, publica o afastamento

no DOU (Diario Oficial da Unido), gera portaria e publica no Boletim de Pessoal.

A CPAG (Coordenadoria de Pagamentos) coloca as informagdes no SIAPE

(Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos).

A SEADM arquiva o processo.
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AFASTAMENTO PARA CAPACITAGAO

Este afastamento é destinado a participacdo em acdes de capacitacdo e
aperfeicoamento, inclusive afastamentos com SCDP (Sistema de Concessdo de

Diérias e Passagens), tais como:

e Participacdo em semindrio, congresso, conferéncia, simpaosio, forum, encontro
(inclusive quando houver apresentacao de trabalho no evento).

e Workshop, palestra, curso, visita técnica, estagio ou intercambio.
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AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO
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O servidor acessa o Portal de Recursos Humanos da UFSM.
O servidor solicita o afastamento pelo sistema.
A chefia imediata do servidor analisa a solicitacao.

A chefia imediata defere a solicitacdo e elabora um parecer com os argumentos

que justifiguem o afastamento do servidor.
A direcao do CAL analisa a solicitacéo.

A direcéo defere a solicitacao.

A CIMDE analisa a solicitacao.

A CIMDE defere a solicitacao.

o Em caso de haver problemas com a solicitagdo, o avaliador comunica o

servidor, que corrige e reenvia o pedido.
O Gabinete do Reitor avalia a solicitacdo e autoriza o afastamento.

o Caso falte alguma informacdo na solicitacdo, o Gabinete comunica o

servidor, para que ele acrecente o que falta.
A CIMDE gera uma minuta de portaria.
A SEADM analisa a minuta.

Se o afastamento possuir 6nus e for para fora do pais, a SEADM publica no
DOU.

A SEADM gera portaria e publica no Boletim de Pessoal.
A CPAG langa as informacdes no SIAPE.

A SEADM arquiva o processo.
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AFASTAMENTO EVENTUAL

O afastamento eventual é destinado a atividades relacionadas ao trabalho,
inclusive afastamentos com SCDP, tais como:

e Atividades com alunos (bancas, orientacdes, viagens);

e Participar em comissoes;

Ministrar palestras, conferéncias ou cursos (exceto apresentagéo de trabalho
em eventos).

U@cm_
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AFASTAMENTO EVENTUAL
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O servidor acessa o Portal de Recursos Humanos da UFSM.
O servidor solicita o afastamento pelo sistema.
A chefia imediata do servidor analisa a solicitacao.

A chefia imediata defere a solicitacdo e elabora um parecer com os argumentos

que justifiguem o afastamento do servidor.
A direcao do CAL analisa a solicitacéo.

A direcéo defere a solicitacao.

A CIMDE analisa a solicitacao.

A CIMDE defere a solicitacao.

o Em caso de haver problemas com a solicitacdo, o avaliador comunica o

servidor, o qual corrige e reenvia o pedido.

Se o afastamento for para fora do pais, o Gabinete do Reitor avalia a solicitacédo
e a defere. Se néo for, o responséavel por tal acdo é o Pro-Reitor de Gestao de

Pessoas.

o Caso falte alguma informacao na solicitacao, o Gabinete ou o Pro-Reitor
de Gestdo de Pessoas comunica o servidor, para que ele acrecente o

que falta.
Se o afastamento for para fora do pais, a SEADM o publica no DOU.

A SEADM gera portaria e publica no Boletim de Pessoal.
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SISTEMA DE AFASTAMENTO

1) Para solicitar o afastamento, o servidor deve entrar no Portal de Recursos
Humanos da Universidade Federal de Santa Maria com seu login e senha. O

endereco do Portal de RH é https://portal.ufsm.br/rh/index.html.

UFSM | PORTAL DE RECURSOS HUMANOS

Usuédrio

Senha

2) Clicar em Afastamento.

UFSM | PORTAL DE RECURSOS HUMANOS

& Caixa Postal (0)

Portal do Servidor

@ Noticias - Portal do Servidor x

quisa de A | UFSM 2016

Sua soma pode diminuir as ¢ as e multiplicar
Acesse o Sistema de Questionarios da UFSM e participe do processo de
9 Acesse hitp //ulsm br/autoavalia

- E ~
4%) @ > 3
Plano de Sadde Consulta Férias Auxflio Transporte Afastamento

&

Cursos de Capacitagio

\

\

Bolsas para Projetos

¢

E-mail Institucional

t

Ocorréncias Funcionais

=

Avaliagio de desempenho

&

Substituigio de Chefia

CAL
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3) Clicar em “Solicitar Afastamento”.

UFSM | AFASTAMENTO

Menu Principal

& Caixa Postal (0)

& S

3u Nome

- —
Minhas Solicitagbes

£

Solicitar Afastamento

Consulta Servidores

16
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AFASTAMENTO PARA QUALIFICAGAO

O afastamento para qualificacdo € destinado aos docentes que participardo de
cursos de educacdo formal, a nivel de pds-graduacdo lato sensu e stricto sensu

(especializacdo, mestrado, doutorado e pos-doutorado).

Para realizar a solicitagéo para qualificagéo no sistema da UFSM, apresentam-

Se 0S passos a seguir.

1) Clicar em “Solicitar Afastamento para Qualificacédo” e entdo em “Préximo”.

UFSM | AFASTAMENTO & Caixa Postal (0) & SeuNome «

Solicitar Afastamento

Solicitar Afastamento para Solicitar Afastamento para Solicitar Afastamento
Qualificagao Capacitagiao Eventual

Afastamento para Qualificacao

Afastamento para realizag@o de cursos de educagéao formal, a nivel de pos-graduagéo lato sensu e stricto sensu (especializagéo, mestrado, doutorado e pos-
doutorado).

@ Cancelar © Proximo




2) DADOS DO AFASTAMENTO: preencher/selecionar as informacoes

solicitadas e entio clicar em “Préximo”.

Passo 1 de 5: Dados do Atastamento

Dados do Afastamento

Contrato’

- Técnico em Assuntos Educacionais

Matricula:

Unidade de lotacéo oficial:

Data de admisséo:
10/04/2007

DIREGAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL

Nome:

Unidade de lotacéo em exercicio:
DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E

ETRAS - CAL

Cargo/Emprego: Cargo de Chefia:
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS FG1.124 - SECRETARIO
ADMINISTRATIVO
Jornada de trabalho: Numero de contratos:
40 HORAS SEMANAIS 1
Natureza do Afastamento’ Inicio” © Término* ©
- Selecione um valor ---
Ramal/Celular para contato” Tipo de Onus' © Reducéo da CH" Horas a reduzir
-- Selecione um valor —- Integral
Nome do Curso” Area de Concentracéo’
Local da Instituicdo” Pais’
--- Selecione um valor ---
Nome da Instituicio” Tipo Instituicdo” Titulo a ser obtido”

Area Tematica’
-~ Selecione um valor ---

Possui bolsa de estudo?’

--- Selecione um valor ---

@ Cancela

--- Selecione um valor -

Finalidade”

- Selecione um valor -

--- Selecione um valor -

Modalidade’

--- Selecione um valor -

18

Natureza do Afastamento: selecionar uma das opgdes: “Afastamento para curso

de aperfeicoamento”, “Afastamento para Estagio/Intercambio”, etc.

Inicio: selecionar data de inicio do afastamento

o Até 1 dia antes do inicio do evento para eventos dentro do pais e até 2

dias antes do inicio do evento para eventos fora do pais.
Término: selecionar data de término do afastamento.

o Ateé 1 dia apds o término do evento para eventos dentro do pais e até 2

dias apos o término do evento para eventos fora do pais.
Ramal/Celular para contato: preencher nimero de contato.
Tipo de énus: selecionar “Com 6nus” ou “Com 6nus (limitado)”.

— Com 0nus: a Universidade arcara com as despesas.

@ CAL
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— Com 6nus (limitado): o servidor arcara com as desepesas.
Reducéo da CH: selecionar a reducéo da carga horaria: “Parcial” ou “Integral’.

Horas a reduzir: preencher a quantidade de horas a serem reduzidas da carga
horaria. Somente preencher se a opg¢ao selecionada em “Reducao da CH” foi

“Parcial”.

Nome do Curso: preencher o nome do curso.

Area de Concentragéo: preencher a area de concentragéo do curso.
Local da Instituicao: selecionar “Dentro do Pais” ou “Fora do Pais”.

Pais: preencher/selecionar o pais da instituicdo. Somente preencher/ selecionar
se a instituicdo ndo se localiza no Brasil. Caso contrario, o sistema seleciona

automaticamente a opgéao “Brasil”.

Cidade: selecionado o pais, surgira o campo “Cidade” para o pais Brasil, e os
campos “Cidade” e “Estado” para outros paises. Selecionar a cidade brasileira ou

preencher a cidade e o estado estrangeiros.

Nome da Instituicdo: preencher o nome da instituicdo em que sera realizado o

curso.
Tipo Instituicdo: selecionar “Publico”, “Privada” ou “Escola do Governo”.
Titulo a ser obtido: selecionar “Especialista”, “Mestre”, “Doutor”, “Nenhum”, etc.

Area Temaética; selecionar o tema do evento: “Auditoria”’, “Gestdo de Pessoas’,

“‘Educacgao’, etc.

Finalidade: selecionar “Formacao”, “Comportamental”’, “Estratégico”, “Banca

examinadora”, etc.
Modalidade: selecionar “A Distancia”, “Presencial” ou “Semi-presencial’.

LTS

“Possui bolsa de estudo?”: selecionar “Solicitada”, “Confirmada” ou “N&o”.

@ CAL
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3) DESPESAS: adicionar as despesas selecionando as informacgdes solicitadas e
clicando em “Adicionar”. Com todas as despesas adicionadas, clicar em
“Préximo”.

Passo 2 de 5: Despesas

Dados do Afastamentc Despesas Anexo: Formulario ME onfirmaca

itros orgéos financiadores, lance alguma despesa financiada pelo proprio servidor

2 em  Adicionar
as as despesas, clique em | Préximo
Tipo de despesa’ Inicio” Término®
- Selecione um valor —

Orgéo financiador’ Fonte Pagadora®

cave

- Selecione um valor —-

+ Adicionar

Despesas ja registradas

Tipo de Despesa Orgéo Financiador Fonte Pagadora Periodo Situacao
Sem despesas registradas até o momento
@ Cancelar O Anterior
T va

Afastamento - Versao 2.1.3 Copyright © 2014 CPD/UFSM

Tipo de despesa: selecionar “Diarias/Passagens”, “Taxa de Inscrigdo”, “Bolsa”,

etc.
Inicio: selecionar data de inicio das despesas.
Término: selecionar data de término das despesas.

Orgao financiador: selecionar quem arcara com as despesas: “UFSM”, “CAPES”,

“CNPq”, “Proprio Servidor”, etc.

U@cm_
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4) ANEXOS: adicionar arquivos que comprovem a existéncia e a data do curso e
a inscricdo do servidor. Com os arquivos escolhidos e descritos, clicar em

“Adicionar’ e entdo em “Préximo”.

Passo 3 de 5: Anexos

3. Noticia de divulgacéo c

4. Por favor, insira os ane sarios e clique em  Adicionar
5. Apenas apos adicionar todos os anexos, clique em | Préximo
Arquivo” Descrigdo’

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Anexos ja registrados

Arquivo Situacao

Sem anexos registrados até o momentc

@ Cancelar @ Anterior
Afastamento - Versao 2.1.3
¢ Arquivo: clicar em “Escolher arquivo” para carrega-lo no sistema.

e Descri¢do: preencher com uma breve descrigcdo do arquivo que esta sendo

carregado.
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5) FORMULARIO MEC: esta aba s6 é preenchida quando o afastamento é para
fora do pais e com 6nus. Caso contrario, o sistema abre a aba “Confirmacao”.
As informacdes que aparecerdo nesta aba dependem das despesas
selecionadas na aba “Despesas”. No exemplo a seguir, foi selecionado a o tipo

de despesa “Diarias/Passagens”.

Os campos “Objetivo da Viagem”, “Pertinéncia da Viagem”, “Vinculagcéo” e

“‘Relevancia” sao preenchidos independente do tipo de despesa selecionado.

Numero de Diarias Valor unitario da Diaria Trecho
Valor da Passagem Classe do Voo
Valor Total da Bolsa @ O valor total da bolsa corresponde a

Mensalidade Alimentacéo Saude Escolar
Objetivo da Viagem Pertinéncia da viagem @
Vinculagao & Relevancia @

€ Voltar O Anterior

Objetivo da Viagem: preencher com a razao da viagem.
Pertinéncia da Viagem: explicar por qué a viagem é importante para o servidor.

Vinculagdo: expor o vinculo que o evento possui com os interesses do servidor e
da universidade.

Relevancia: expor a importancia do curso em questao.

@ CAL



6) CONFIRMAGCAO: revisar os dados antes de prosseguir, pois uma vez
enviados, ndo é possivel altera-los. Feito isso, clicar em “Enviar”. Caso haja
alguma alteracao a ser feita, clicar em “Anterior” para voltar uma pagina, ou

entdo em “Cancelar” para cancelar a solicitagao.

ATENCAO!
A Apos enviar os dados, ndo sera mais possivel edita-los. Por esse motivo, verifique atentamente os dados apresentados abaixo e, caso haja

necessidade, volte ao referido passo para efetuar correces

Os dados apresentados ja esta@o salvos, mas a solicitacdo encontra-se em estado de rascunho. Vocé pode cancelar o preenchimento deste formulario
e continua-lo de onde parou posteriormente. No entanto, o processo somente sera aberto apos a submissao efetiva deste formulario

Dados do afastamento Despesas e Anexos

Matricula Data de admissédo Nome
10/04/2007

Unidadg de lotagao oficial Unidad~e de lotagao em exercicio

DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL

Cargo/Emprego Cargo de Chefia

Técnico em Assuntos Educacionais FG1.124 - Secretario Administrativo

Jornada de trabalho Numero de contratos

40 HORAS SEMANAIS 1
Natureza do Afastamento Inicio do afastamento Término do afastamento
Afastamento para participar de seminario 24/10/2016 24/10/2016
Ramal/Celular para contato Tipo de Onus

Com 6nus limitado

Nome do Evento
Semana do Servidor Publico 2016 e 1° Simpésio Internacional em Gestao Publica

Entidade Promotora Area Tematica

UFSM Gestao de Pessoas

Local do Evento Cidade Estado Pais

Propria Instituicdo Santa Maria Rio Grande do Sul Brasil

Finalidade Forma de Capacitagao Modalidade Abrangéncia

Ambientac&o / Introdutério / Formacéo  Seminario/Congresso/Conferéncia/Foru  Presencial Turma so para servidores do 6rgéo (ou
m/Encontros/Similares junto com parceiro)

Tipo Instituicao Apresentagao de Trabalho Titulo do Trabalh

Publica Néo <Nao inforr >

@ Cancelar O Anterior

CAL
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AFASTAMENTO PARA CAPACITAGAO

~

Este afastamento é destinado a participacdo em acdes de capacitacdo e

aperfeicoamento, inclusive afastamentos com SCDP, tais como:

e Participacdo em semindrio, congresso, conferéncia, simpaosio, forum, encontro
(inclusive quando houver apresentacao de trabalho no evento)

e Workshop, palestra, curso, visita técnica, estagio ou intercambio.

1) Clicar em “Solicitar Afastamento para Capacitacdo” e entdo em “Proximo”.

UFSM | AFASTAMENTO % Caixa Postal (0) & S Nome

Solicitar Afastamento

Solicitar Afastamento para Solicitar Afastamento para Solicitar Afastamento
Qualificagao Capacitagao Eventual

Afastamento para Capacitacao

Afastamento para participagao em agoes de capacitagao e aperfeicoamento, inclusive afastamentos com SCDP, tais como
* Participagao em seminario, congresso, conferéncia, simposio, forum e encontro (inclusive quando houver apresentacao de trabalho no evento);

» workshop, palestra, curso, visita técnica, estagio ou intercambio.

@ Cancelar © Préximo

Cow



2) DADOS DO AFASTAMENTO: preencher/selecionar as informacoes

solicitadas e entio clicar em “Proximo”.

Passo 1 de 5: Dados do Afastamento

Contrato®
- Técnico em Assuntos Educacionais

Matricula: Data de admisséao:
10/04/2007

Unidade de lotacao oficial:
DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL

Cargo/Emprego:
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Jornada de trabalho: Numero de contratos:
40 HORAS SEMANAIS 1

Natureza do Afastamento”
--- Selecione um valor ---
Tipo de Onus* @
--- Selecione um valor ---

Ramal/Celular para contato”

Nome do Evento®

Entidade Promotora®

Local do Evento® Pais”
- Selecione um valor -

Finalidade”
--- Selecione um valor ---

Forma de Capacitacao”
--- Selecione um valor ---

Tipo Instituicao’ Apresentagdo de Trabalho
--- Selecione um valor --- v Sim Néo

@ Cancelar

jo)

Nome:

Unidade de lotagao em exercicio:
DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL

Cargo de Chefia:
FG1.124 - SECRETARIO
ADMINISTRATIVO

Inicio” @ Término” @

Area Tematica®
- Selecione um valor -

Modalidade”
--- Selecione um valor -

Abrangéncia”

--- Selecione um valor -

Titulo do Trabalho

© Proximo

de aperfeicoamento”, “Afastamento para Estagio/Intercambio”, etc.

Inicio: selecionar data de inicio do afastamento

25

Natureza do Afastamento: selecionar uma das opcdes: “Afastamento para curso

o Até 1 dia antes do inicio do evento para eventos dentro do pais e até 2

dias antes do inicio do evento para eventos fora do pais.

Término: selecionar data de término do afastamento.

o Até 1 dia apods o término do evento para eventos dentro do pais e até 2

dias apos o término do evento para eventos fora do pais.

@CAL_

Ramal/Celular para contato: preencher nimero de contato.

Tipo de 6nus: selecionar “Com 6nus” ou “Com 6nus (limitado)”.
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— Com 6nus: a Universidade arcara com as despesas.

— Com 6nus (limitado): o servidor arcard com as desepesas.
Nome do evento: preencher o nome do evento.
Entidade promotora: preencher quem esta realizando o evento.

Area Tematica: selecionar o tema do evento: “Auditoria”, “Gestdo de Pessoas’,

“Educacgao’, etc.

Local do evento: selecionar “Propria Instituicao”, “Dentro do Pais” ou “Fora do

Pais”.
Pais: preencher/selecionar pais onde sera realizado o evento.

Cidade: selecionado o pais, surgira o campo “Cidade” para o pais Brasil, e 0s
campos “Cidade” e “Estado” para outros paises. Selecionar a cidade brasileira ou

preencher a cidade e o estado estrangeiros.

Finalidade: selecionar “Formacao”, “Comportamental”’, “Estratégico”, “Banca

examinadora”, etc.

Forma de Capacitagao: selecionar “Visita Técnica”, “Curso”, “Palestra”, etc.

Modalidade: selecionar “A Distancia”, “Presencial” ou “Semi-presencial’.

Abrangéncia: selecionar “Turma s6 Servidores do 6rgao”, “Inscricao de Servidores

em aberto” ou “Nenhum”.
Tipo Instituicdo: selecionar “Publico”, “Privada” ou “Escola do Governo”.
Apresentacao de Trabalho: Marcar “Sim” ou “Nao”.

Titulo do trabalho: preencher o titulo do trabalho que sera apresentado (somente

preencher se foi marcado “Sim” no campo “Apresentagéo de Trabalho”).

@ CAL
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3) DESPESAS: adicionar as despesas selecionando as informacgdes solicitadas e
clicando em “Adicionar”. Com todas as despesas adicionadas, clicar em
“Préximo”.

Passo 2 de 5: Despesas

Dados do Afastamentc Despesas Anex Formulario ME onfirmaca

tros drgéos financiadores, lance alguma despesa financiada pelo proprio servidor

2 M Adicionar
3. Apenas apos adicionar todas as despesas, clique em | Préximo
Tipo de despesa’ Inicio” Término"
—- Selecione um valor -
Orgéo financiador’ Fonte Pagadora®
- Selecione um valor —- v | |Nao aplicave

Despesas ja registradas

Tipo de Despesa Orgéo Financiador Fonte Pagadora Periodo Situagado

Sem despesas registradas até o moment

@ Cancelar O Anterior

” o« LE 11

Tipo de despesa: selecionar “Diarias/Passagens”, “Taxa de Inscrigdo”, “Bolsa”,

etc.
Inicio: selecionar data de inicio das despesas.
Término: selecionar data de término das despesas.

Orgao financiador: selecionar quem arcara com as despesas: “UFSM”, “CAPES”,

“CNPq”, “Proprio Servidor”, etc.

U@cm_
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4) ANEXOS: adicionar arquivos que comprovem a existéncia e a data do evento

e a inscricdo do servidor. Com os arquivos escolhidos e descritos, clicar em
“Adicionar” e entdo em “Proximo”.

Passo 3 de 5: Anexos

r favor, insira 8CESSAros ¢ jue em  Adicionar

n  Préximo

Arquivo” Descrigdo”

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Situagdo

@ Cancelar O Anterior

Anexos ja registrados
Arquivo

e Arquivo: clicar em “Escolher arquivo” para carrega-lo no sistema.

e Descricdo: preencher com uma breve descricdo do arquivo que esta sendo
carregado.
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5) FORMULARIO MEC: esta aba s6 é preenchida quando o afastamento é para
fora do pais e com 6nus. Caso contrario, o sistema abre a aba “Confirmacao”.
As informacdes que aparecerdo nesta aba dependem das despesas
selecionadas na aba “Despesas”. No exemplo a seguir, foi selecionado a o tipo

de despesa “Diarias/Passagens”.

Os campos “Objetivo da Viagem”, “Pertinéncia da Viagem”, “Vinculagéo” e

“‘Relevancia” sdo preenchidos independente do tipo de despesa selecionado.

Numero de Diarias Valor unitario da Diaria Trecho
Valor da Passagem Classe do Voo
Valor Total da Bolsa & O valor total da bolsa corresponde a
Mensalidade Alimentacédo Saude Escolar
Objetivo da Viagem Pertinéncia da viagem ©
Vinculagéo @ Relevancia @
€ Voltar O Anterior

Objetivo da Viagem: preencher com a razdo da viagem.
Pertinéncia da Viagem: explicar por qué a viagem €é importante para o servidor.

Vinculagdo: expor o vinculo que o evento possui com os interesses do servidor e

da universidade.

Relevancia: expor a importancia do evento em questao.

@CAL_



6) CONFIRMAGCAO: revisar os dados antes de prosseguir, pois uma vez

enviados, ndo é possivel altera-los. Feito isso, clicar em “Enviar”. Caso haja

alguma alteragao a ser feita, clicar em “Anterior” para voltar uma pagina, ou

entdo em “Cancelar” para cancelar a solicitagao.

A

ATENCAO!

AD”,\ enviar os dados, ndao sera mais possivel ed
necessidade, volte ao referido passo para efetua

ta-los. Por esse motivo, verifique atentamente os dados apresentados abaixo e, caso haja
recoes

Os dados apresentados ja estdo salvos, mas a solicitacéo encontra-se em estado de rascunho. Vocé pode cancelar o preenchimento deste formulario
e continua-lo de onde parou posteriormente. No entanto, o processo somente sera aberto apos a submissao efetiva deste formulario

Dados do afastamento Despesas e Anexos

Matricula Data de admissdo Nome
10/04/2007

Unidade de lotagéo oficial Unidade de lotagdo em exercicio

DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL

Cargo/Emprego Cargo de Chefia

Técnico em Assuntos Educacionais FG1.124 - Secretario Administrativo

Jornada de trabalho Namero de contratos

40 HORAS SEMANAIS 1
Natureza do Afastamento Inicio do afastamento Término do afastamento
Afastamento para participar de seminario 24/10/2016 24/10/2016
Ramal/Celular para contato Tipo de Onus

Com 6nus limitado
Nome do Evento
Semana do Servidor Publico 2016 e 1° Simpdsio Internacional em Gestéo Publica
Entidade Promotora Area Tematica
UFSM Gestao de Pessoas
Local do Evento Cidade Estado Pais
Propria Instituicdo Santa Maria Rio Grande do Sul Brasil
Finalidade Forma de Capacitagao Modalidade Abrangéncia
Ambientacdo / Introdutério / Formacdo  Seminario/Congresso/Conferéncia/Féru  Presencial Turma so para servidores do 6rgao (ou
m/Encontros/Similares junto com parceiro)

Tipo Instituicao Apresentagado de Trabalho Titulo do Trabalho
Publica Nao Néo informado
@ Cancelar

o An(e' -

CAL

CENTROD [

30

ARTES FLETRAS
LIPS
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AFASTAMENTO EVENTUAL

O afastamento eventual é destinado a atividades relacionadas ao trabalho, inclusive
afastamentos com SCDP, tais como:

e Atividades com alunos (bancas, orientacdes, viagens);

e Participar em comissoes;

Ministrar palestras, conferéncias ou cursos (exceto apresentacao de trabalho
em eventos).

Para efetua-lo, deve-se seguir os passos apresentados.

1) Clicar em “Solicitar Afastamento Eventual” e entdo em “Préximo”.

UFSM | AFASTAMENTO

&= Caixa Postal (0)

Solicitar Afastamento

Solicitar Afastamento para Solicitar Afastamento para
Qualificagao

Solicitar Afastamento
Capacitagao Eventual

Afastamento Eventual

Afastamento por curto periodo para atividades relacionadas ao trabalho, inclusive afastamentos com SCDP, tais como:
 atividades com alunos (banca, orientagoes, viagens),
 participar de comissoes;

* ministrar palestra, conferéncia, curso (exceto apresentacao de trabalho em eventos)

@ Cancelar

Cow
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2) DADOS DO AFASTAMENTO: preencher/selecionar as informacoes

solicitadas e entio clicar em “Proximo”.

Passo 1 de 5: Dados do Afastamento

Dados do Afastamento

Contrato’

- Técnico em Assuntos Educacionais

Matricula: Data de admissao: Nome:
10/04/2007
Unidade de lotagao oficial: Unidade de lotagdo em exercicio:
DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL
Cargo/Emprego: Cargo de Chefia:
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS FG1.124 - SECRETARIO
ADMINISTRATIVO
Jornada de trabalho: Namero de contratos:
40 HORAS SEMANAIS 1
Natureza do Afastamento” Inicio” @ Término™ ©

--- Selecione um valor ---

Ramal/Celular para contato’ Tipo de Onus” ©

--- Selecione um valor ---

Local do Evento® Pais’

--- Selecione um valor ---

Nome da Instituigao’

Justificativa’

Restam 4000 caracteres Caracteres: 0 = Palavras: 0

0 CJPce.A(

Natureza do Afastamento: selecionar o finalidade do afastamento.
Inicio: selecionar data de inicio do afastamento

o Até 1 dia antes do inicio do evento para eventos dentro do pais e até 2

dias antes do inicio do evento para eventos fora do pais.
Término: selecionar data de término do afastamento.

o Até 1 dia apo6s o término do evento para eventos dentro do pais e até 2

dias apos o término do evento para eventos fora do pais.
Ramal/Celular para contato: preencher nimero de contato.
Tipo de 6nus: selecionar “Com 6nus” ou “Com 6nus (limitado)”.

Local do Evento: selecionar “Propria Instituicdo”, “Dentro do Pais” ou “Fora do

Pais”.

@CAL_
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e Pais: preencher/selecionar pais onde sera realizado o evento.

e Cidade: selecionado o pais, surgira o campo “Cidade” para o pais Brasil, e os
campos “Cidade” e “Estado” para outros paises. Selecionar a cidade brasileira ou

preencher a cidade e o estado estrangeiros.

¢ Nome da Instituicdo: preencher o nome da instituicdo em que sera realizado o

evento.

e Justificativa: preencher com o motivo da participa¢do no evento.

3) DESPESAS: adicionar as despesas selecionando as informacdes solicitadas e
clicando em “Adicionar”. Com todas as despesas adicionadas, clicar em

“Préximo”.

Passo 2 de 5: Despesas

1. Caso nd@o haja nenhum or para a UFSM ou out orgaos financiadores, lance alguma despesa financiada pelo proprio servidor
2. Por favor, insira os dados das despesas e clique em | Adicionar
1S desy 1s, clique em | Proximo
Tipo de despesa’ Inicio” Término’
- Selecione um valor —
Orgéo financiador’ Fonte Pagadora®
- Selecione um valor — v | | Nao aplicave

+ Adicionar

Despesas ja registradas

Tipo de Despesa Orgéo Financiador Fonte Pagadora Periodo Situagao
esas reqgistradas até 5
@ Cancelar Q@ Anterior

e Tipo de despesa: selecionar “Diarias/Passagens”, “Taxa de Inscricao”, “Bolsa”,

etc.
¢ Inicio: selecionar data de inicio das despesas.
e Término: selecionar data de término das despesas.

« Orgéo financiador: selecionar quem arcara com as despesas: “UFSM”, “CAPES”,
“CNPq”, “Proprio Servidor”, etc.

@CAL_
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4) DESPESAS: adicionar as despesas selecionando as informacgdes solicitadas e
clicando em “Adicionar”. Com todas as despesas adicionadas, clicar em
“Préximo”.

Passo 2 de 5: Despesas

Dados do Afastamentc Despesas Anexo: Formulario ME onfirmaca

itros orgéos financiadores, lance alguma despesa financiada pelo proprio servidor

2 em  Adicionar
as as despesas, clique em | Proximo
Tipo de despesa’ Inicio” Término®
- Selecione um valor —
Orgéo financiador’ Fonte Pagadora®
- Selecione um valor —- v | | Néo aplicave

Despesas ja registradas

Tipo de Despesa Orgéo Financiador Fonte Pagadora Periodo Situacao

Sem despesas registradas até o momento

@ Cancelar O Anterior
rva

Afastamento - Versdo 2.1.3 Copyright © 2014 CPD/UFSM. T

Tipo de despesa: selecionar “Diarias/Passagens”, “Taxa de Inscricdo”, “Bolsa”,

etc.
Inicio: selecionar data de inicio das despesas.
Término: selecionar data de término das despesas.

Orgao financiador: selecionar quem arcara com as despesas: “UFSM”, “CAPES”,

“CNPq”, “Proprio Servidor”, etc.

U@cm_
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5) FORMULARIO MEC: esta aba s6 é preenchida quando o afastamento é para
fora do pais e com 6nus. Caso contrario, o sistema abre a aba “Confirmacao”.
As informacdes que aparecerdo nesta aba dependem das despesas
selecionadas na aba “Despesas”. No exemplo a seguir, foi selecionado a o tipo

de despesa “Diarias/Passagens”.

Os campos “Objetivo da Viagem”, “Pertinéncia da Viagem”, “Vinculagcéo” e

“‘Relevancia” sao preenchidos independente do tipo de despesa selecionado.

Numero de Diarias Valor unitario da Diaria Trecho
Valor da Passagem Classe do Voo
Valor Total da Bolsa @ O valor total da bolsa corresponde a

Mensalidade Alimentacéo Saude Escolar
Objetivo da Viagem Pertinéncia da viagem @
Vinculagao @ Relevancia @

€ Voltar O Anterior

Objetivo da Viagem: preencher com a razéo da viagem.
Pertinéncia da Viagem: explicar por qué a viagem é importante para o servidor.

Vinculacéo: expor o vinculo que o evento possui com os interesses do servidor e

da universidade.

Relevancia: expor a importancia do evento em questao.

@ CAL



4) CONFIRMACAO: revisar os dados antes de prosseguir, pois uma vez

enviados, ndo é possivel altera-los. Feito isso, clicar em “Enviar”. Caso haja

alguma alteracao a ser feita, clicar em “Anterior” para voltar uma pagina, ou

entdo em “Cancelar” para cancelar a solicitagao.

ATENCAO!
= > k
Apés enviar os dados, ndo sera mais possivel edita-los. Por esse motivo, verifique atentamente os dados apresentados abaixo e, caso haja

necessidade, volte ao referido passo para efetuar correcées

Os dados apresentados ja estdo salvos, mas a solicitacdo encontra-se em estado de rascunho. Vocé pode cancelar o preenchimento deste formulario
e continua-lo de onde parou posteriormente. No entanto, o processo somente sera aberto apds a submissao efetiva deste formulario

Dados do afastamento Despesas e Anexos

Matricula

Unidade de lotagao oficial

Data de admissédo
10/04/2007

DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL

Cargo/Emprego
Técnico em Assuntos Educacionais

Jornada de trabalho
40 HORAS SEMANAIS

Natureza do Afastamento
Afastamento para participar de seminario

Ramal/Celular para contato

Nome do Evento

Semana do Servidor Publico 2016 e 1° Simpésio Internacional em Gestéo Publica

Entidade Promotora
UFSM

Local do Evento
Propria Instituicdo

Finalidade
Ambientacéo / Introdutério / Formacéo

Tipo Instituicao
Publica

@ Cancelar

Nuamero de contratos
1

Tipo de Onus
Com 6nus limitado

Cidade
Santa Maria

Forma de Capacitagdo
Seminario/Congresso/Conferéncia/Foru
m/Encontros/Similares

Apresentacgao de Trabalho
Néao

Nome

Unidadf de lotagao em exercicio
DIRECAO DO CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL

Cargo de Chefia
FG1.124 - Secretario Administrativo

Inicio do afastamento Término do afastamento
24/10/2016 24/10/2016

Area Tematica
Gestéo de Pessoas

Estado Pais

Rio Grande do Sul Brasil

Modalidade Abrangéncia

Presencial Turma s6 para servidores do orgéo (ou

junto com parceiro)

Titulo do Trabalho
<Nao informado
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