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AFASTAMENTO NO PAIS COM ONUS LIMITADO

Clicar em iniciar processo
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Escolher o tipo de Processo de afastamento para participacao em eventos

no Pais.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

|AFASTANMENTO

Processo de afastamento para participagdo em eventos fora do

Pais

|Prooesso de afastamento para participagdo em eventos no Pais

Apés selecionar o processo, aparecera a tela abaixo. A especificagdo pode ser

preenchida caso o interessado assim o desejar.

Iniciar Processo

Tipe do Processo:
Processo de afastamento para participacdo em eventos no Pais

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

029.21 - NO PAIS (Ajudas de Custo; Dirias: Passagens - inclusive Devolucéo; Prestacées de Contas; Relatdrios de Viagem)

Interessados:

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acessc

Sigiloso ® Restrito

Hipdtese Legal:

Pablico

| Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

PX
*8
PEX
*8
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Todo processo inicia sem nenhum documento. Por isso, € necessario
imediatamente apos a abertura do processo clicar no icone indicado: incluir
documento

de Porto Alegre

JN§23103.100026/2018-31

2| Rirglal AL
EEQ

a unidade Divisao de Arquivo.

& Consultar Andamento
Processo aberto s¥

Incluir Documento

Clicar em salvar.

Escolher o tipo de documento: Documento 854 - Formulario de afastamento
com 6nus limitado

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @
Vocé pode digitar aqui o

nimero do documento ou fafastamento |
palavras-chave como por

exemplo “afastamento” ou 894 - Formulario de afastamento com énus

“limitado”; UFCSPA (Formulario)
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Apoés a escolha do tipo de documento, preencher o formulario escolhido.
Gerar Formulario

854 - Formulario de afastamento com &nus limitado

FORMULARIO PARA SDLICITA(_}EO DE AFASTAMENTCO

(Participacao em Congresso, Conferéncia, Semingrio, Reunigo, Missdo Cientifica ou Evento Similar):
Tipo de Onus:

® COM ONUS LIMITADO

) COM ONUS DE OUTROS ORGAOS DA ADMINISTRAGAD DIRETA OU INDIRETA

I-INFO RMAC@ES FESSOAIS
Nome:
‘Ma uricio Stuani |

Matricula SIAPE:
1915529 |

Cargo:
| Assistente em Administracio v

Lotacéo:
‘Departamenm de Administracio de Pessoas

Il - DADOS DO EVENTO:
Nome do Evento:
Capacitacéo -

Insfituicde gue o Promove:
‘Universidade |

Cidade:
‘Porto Alegre |

UF:
RS v

Pais:
Brasil

Data de Inicio do Evento:
20/03/2019

Data de Fim do Evento:

22/03/2019

Apés o preenchimento, clicar em Confirmar dados.

Clicar em assinar documento.



854 - Formulario de afastamento com onus limitado - 1000800

FORMULARIO PARA SOLICITAGAD DE AFASTAMENTO

(Participacdo em Congresso, Conferéncia, Seminario, Reuniao, Mi atifica ou Evento Similar)

Tipo de_f}rlus: . >
COM ONUS LIMITADO Ao clicar no icone de
| - INFORMACOES PESSOAIS assinatura, sera aberta nova
janela solicitando o cargo e a
Nome: o
Mauricio Stuani senha do usuario (conforme a
e A-Y-A m m Esp. cio  Citagi

R T o x| =
® Nio seguro | 200186

0=7468id,

@ |boletim de servico e posteriormente

= Assinatura de Documento

O
<]

[E

Orgao do

- | UFCSPA v

Assinante: Eicados no

[Grazielace 1 Rl | e

ativos e ndo F‘h‘%;?
gais dos

Clicar em confirmar dados Cargo / Fungéo:
[ Chefe Arquivo

———— senha [ | ou Certificado Digital @) ey

Anexar documentos comprobatdrios do afastamento em PDF (como convites,
comprovantes de inscri¢coes, etc). Para isso, é necessario voltar para o processo
(clicando sobre o numero de identificacdo do mesmo) e clicar novamente em
incluir documento.

Escolher o tipo de documento: Externo
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

Informar o Tipo de Documento (ex: certiddo), informar a Data e o Numero /
Nome na Arvore (exemplo: nascimento, casamento).

Apéds, clicar em Nato-digital caso o documento tenha sido produzido
originariamente em meio eletrénico, tal como um documento produzido pelo
Libreoffice, word, excel, etc e tantos outros que nascem no formato digital. Caso
seja digitalizado, clicar em Digitalizado nesta Unidade e escolher o tipo de

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Atestado v 00272019 m

Ntimero / Nome na Arvore:

|matricula \[

Formato (%)

o Netodigta Digitar neste campo o conteludo do
() Digitalizado nesta Unidads documento, por exemplo: de matricula,

de docéncia, etc.

BRemefente:
Interessados:
|
- PEX
#8
Classificacdo por Assuntos:
|
A PX
8

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso (®) Restrito Pliblico

Hipotese Legal:
|Infonnac_;§o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Anexar Arquivo:

E=colher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
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Caso nao esteja selecionado o nivel do de acesso, clicar em acesso Restrito e
selecionar Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011).

Por fim, selecionar o arquivo clicando no botdo: Escolher arquivo.

Clicar em confirmar dados.

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito

Pulblico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Feedback processos SEI pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data

Feedback processos SEl.pdf 20/02/2019 16:50:53

Optar por arquivos

com extensao .pdf

Tamanho Usuario Unidade Acdes

4614 Kb ariel Dlvisdo de X
rotocolo

Confirmar Dados

Clicar em enviar processo a unidade da chefia imediata. Caso a chefia imediata
pertenca a mesma unidade atribuir processo ao usudario correspondente

utilizando o icone

e selecionando o nome do usuario.

Chefe de departamento clica no menu Controle de Processos e verifica os

processos atribuidos.
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Controle de Processos

2| [RAn(3e RIS

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores

24 registros:
Recebidos
Caso preferir pode 23103.000028/2019-57
clicar neste link e 23103.100013/2018-62
verificar somente os 23103.000001/2017-58 (graziellac)

processos atribuidos

Caso sejam de departamentos diferentes, clicar em enviar processo.

de Porto Alegre

Jl§23103.100026/2018-31

# Consultar Andamento

Enviar processo
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
23103.000037/2019-01 - Processo de concessao de beneficios de auxilio natalidade e pre-escolar =

Unidades:
| | Mostrar unidades por onde tramitou

DAP - Departamento de Administragéo de Pessoas

Digitar aqui a sigla
() Manter processo aberto na unidade atual ou nome da unidade

) Remover anotagdo

[ Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado }|

() Data certa

) Prazo em dias

Chefia imediata incluir o documento 872 — Despacho simples (manifestando-
se de acordo ou nao com o afastamento), preencher, salvar e assinar.

T SEI/UFCSPA - 1000744 - 853 - Formularic de progressis funcional - Googls Chroms

(@ Nioseguro | 200.18.67.14/sei/controlador.php?acac=editor montar8iacac_origem=arvare visualizar8iid_ proc

B b 1 0l

| Sah:a.r||/AasEnar||,. B @ N I S X ¥ 3, 4 5- 0

Ao clicar no icone de
assinatura, sera aberta nova

janela solicitando o cargo e a

senha do usuario.

Caso nao ocorra a abertura de uma nova janela com o documento editavel (pop-

. ) =i :
ups bloqueados), clicar neste icone . para editar o documento
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Clicar em enviar processo e selecionar a unidade DAP.

Caso o despacho da chefia imediata seja em de acordo, DAP inclui no boletim
de servicos e comunica o interessado e D-Pessoas pelo E-mail SEI. Caso nao
seja de acordo, comunica interessado pelo SEI.

Por fim, DAP envia para o arquivo para realizar o tratamento arquivistico.



