ORIENTACOES PARA SOLICITACOES DE AFASTAMENTO NO PAIS

Considerando a publicagdo da Portaria/MEC n2 204/ 2020, da Portaria RTR/UFGD n2 680/2020, que
dispdem sobre os procedimentos para afastamento da sede e do Pais e concessdo de diarias e
passagens em viagens nacionais e internacionais, no interesse da Administrac¢ao, solicitamos a adogao
dos seguintes procedimentos:

¢
¢

Leitura integral da Portaria n2 680/2020;

E obrigatério o registro no SCDP de toda e qualquer viagem realizada pelo servidor no
interesse da FCA, de forma que aquele que realizar viagem sem o registro no SCDP estara
assumindo todos os riscos decorrentes desta situacao;

Toda viagem deve ser detalhadamente justificada no formuldrio de solicitagdo. As
justificativas serdo analisadas em todas as instancias por onde tramitar o processo, que
podem recusa-las caso nao estejam fundamentadas. Os processos de viagens podem ser
auditados a qualquer tempo por drgdo de controle.

Atencdo aos prazos mencionados na Portaria (15 dias de antecedéncia para viagens no pais),
pois o SCDP ndo permite o cadastro das solicitacdes fora do prazo sem justificativa.
Excepcionalmente e nos casos de afastamento sem 6nus, a solicitagdo poderd ser
protocolada em prazo inferior a 15 dias e nunca inferior a 5 dias uteis, quando o
cumprimento do prazo da Portaria RTR/UFGD n2 680/2020 n3o se mostrar possivel em razdo
da natureza das atividades a serem desenvolvidas (como exemplo, citamos as agles
desenvolvidas pelo projeto "Centro de Desenvolvimento Rural do Itamarati: Rede de Solugdes
Sustentaveis").

A emissdo de IS de autoriza¢do do afastamento e o envio do processo para a Coordenadoria
Administrativa/FCA se ddo somente apds o envio de toda a documentacdo inicial exigida. O
atraso no envio da documentagdao configura responsabilidade do requerente, e atrasa o
cadastro no SCDP;

Convém ressaltar que a falta de cumprimento do cadastro de viagens e de sua respectiva
prestacdao de contas, consideradas todas as exigéncias e prazos legais, pode acarretar em
responsabilizacdo de todos os envolvidos, implicando ato de improbidade administrativa.

NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS ENVIADOS POR E-MAIL

A solicitacdo inicial deve ser encaminhada via SIPAC do seguinte modo (E_necessdrio que todos o0s
documentos sejam cadastrados individualmente):

1. Acessar o SIPAC com seu login;

2. Acessar a Mesa Virtual e incluir novo documento selecionando "documentos > cadastrar
documento".

3. No campo "Tipo do Documento" digitar/pesquisar pela opcdo: SOLICITACAO DE AFASTAMENTO
NO PAIS;

3.1. No campo "Natureza do Documento" informar a opcdo: RESTRITO (hipotese legal:

informacdo pessoal;

3.2. Inserir no campo "assunto detalhado" a descricao clara e sucinta do afastamento;


https://files.ufgd.edu.br/arquivos/arquivos/78/DIVISAO-DE-PAGAMENTOS/PORTARIA%20N%C3%9AMERO%20680%20de%2024-11-2020.pdf
https://sipac.ufgd.edu.br/public/jsp/portal.jsf
https://sipac.ufgd.edu.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/lista.jsf

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

No campo "Forma do documento" selecionar a opgdo "escrever documento". Em seguida,
clicar no botdo "carregar modelo" (esquerda) e aguardar o carregamento;

Apds preencher corretamente todo o formuldrio (ndo esquecer a justificativa bem
fundamentada e de incluir o periodo de deslocamento na contagem da data inicial e final do
afastamento), rolar a tela para baixo e clicar em "adicionar assinante > minha assinatura".
Clicar no botdo "assinar", selecionar o proprio cargo/funcdo e inserir senha de login para a
assinatura;

Clicar em "adicionar assinante > servidor de outra unidade" pesquisar pelo nome do Diretor,
e selecionar; Clicar em "continuar".

Na tela "Documentos Anexados", incluir documento com justificativa para solicitacdo inicial
com prazo inferior ao da Portaria (quando for o caso); Clicar em “Continuar”;

Na tela "Interessados", informar o nome do requerente (quem ira realizar a viagem). Clicar em

"continuar";

Na tela "Movimentag¢do inicial" enviar o documento para "Diretoria FCA (11.01.03.19.03)".

Continuar e confirmar o envio.

Repetir os passos 1 e 2. No campo "Tipo do Documento" digitar/pesquisar pela op¢do: PLANO DE
TRABALHO SCDP;

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

No campo "Natureza do Documento" informar a opgdo: RESTRITO (hipotese legal:
informacdo pessoal);

Inserir no campo "assunto detalhado" a descricao clara e sucinta do afastamento, igual ao
formulario anterior;

No campo "Forma do documento" selecionar a opgao "escrever documento". Em seguida,
clicar no botdo "carregar modelo" (esquerda) e aguardar o carregamento;

Apds preencher corretamente todo o formuldrio, rolar a tela para baixo e clicar em
"adicionar assinante > minha assinatura"”. Clicar no botdo "assinar", selecionar o préprio
cargo/funcdo e inserir senha de login para a assinatura;

Clicar em "adicionar assinante > servidor de outra unidade" pesquisar pelo nome do Diretor,
e selecionar; Clicar em "continuar".

Na tela "Documentos Anexados", anexar comprovante de realizagdo do evento pretendido
(convite, e-mail de marcacdo e confirmacdo de reunido ou visita, comprovante de vinculagdo
a projeto aprovado com cronograma, ata de reunido de grupo de trabalho, termo de posse
em conselhos e afins que atue como representante, folder de evento, comprovante de aceite
de artigo, plano de ensino, entre outros que podem ser solicitados). Clicar em “Continuar”;

Repetir os passos4 e 5.

Repetir os passos 1 e 2. No campo "Tipo do Documento" digitar/pesquisar pela op¢do:TERMO DE
RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS (quando for o caso);

7.1.

No campo "Natureza do Documento" informar a opgdao: RESTRITO (hipdtese legal:
informacdo pessoal);



7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.

Inserir no campo "assunto detalhado" a descri¢do clara e sucinta do afastamento, igual ao
formulario anterior;

No campo "Forma do documento" selecionar a opgdo "escrever documento". Em seguida,
clicar no botdo "carregar modelo" (esquerda) e aguardar o carregamento;

Apds preencher corretamente todo o formuldrio, rolar a tela para baixo e clicar em
"adicionar assinante > minha assinatura". Clicar no botdo "assinar", selecionar o préprio
cargo/funcdo e inserir senha de login para a assinatura;

Clicar em "adicionar assinante > servidor de outra unidade" pesquisar pelo nome do Diretor,
e selecionar; Clicar em "continuar".

Na tela "Documentos Anexados", clicar em “Continuar”;

Repetir os passos 4 e 5.

Os servidores devem ficar atentos ao SIPAC. Poderao ser solicitadas novas assinaturas nos
documentos do processo que sera aberto apds a aprovacdo da solicitagdo de afastamento pela
Direcao, e também para tomar ciéncia dos despachos, a fim de atender em tempo habil as
corregoes que se fizerem necessarias.

REITERAMOS QUE OS DOCUMENTOS QUE NAO FOREM ENCAMINHADOS DESTA MANEIRA SERAO DEVOLVIDOS PARA O

ENCAMINHAMENTO CORRETO.



