== Universidade de Brasilia GESTAO DE PESSOAS

Circular n2 01/2023/ GP/FCI /FCI Em 28 de novembro de 2023.

Para: Docentes da FCI

Assunto: Procedimentos a serem adotados para solicitacdo de Afastamento no Pais de curta duracdo -
Sem didrias e passagens.

Prezados Docentes,

Solicitamos que ao iniciarem o Processo no SEl no caso de Afastamento de curta duragdo
no pais, se atentem para o prazo minimo de trinta dias, conforme Circular UnB n. 13 de 2022 (8118925),
Memorando-Circular DGP/DCADE n? 15, de 2023 (9807630), Resolugdo do Conselho de Administracdo n®
20, de 2023 e suas alteragGes (23106.008204/2020-68), e sigam os procedimentos abaixo:

(Etapa 1) - Elaborada pelos docentes

O processo devera ser iniciado na plataforma SEI, de origem do interessado (FCl/Curso de
Graduacgdo/COL), clicando no icone "iniciar processo", localizado no canto direito, em seguida, escolher o
tipo do processo ("Pessoal: Autorizacdo de afastamento no Pais), preencher os campos: Especificagao
(especificar o tipo da viagem) e Interessado (nome do professor ou servidor que ird se afastar), e no
campo nivel de acesso - marcar a opgao "publico" e ao final clicar no botao SALVAR.

Apds criado o processo no SEl, o interessado devera anexar o Formuldrio: Afastamento a
servico no pais/exterior, disponivel no icone "Incluir Documento", preencher o campo: Interessado e
marcar a op¢ao "nivel de acesso" como restrito, e na "Hipotese Legal" marcar a opgao: informagao
pessoal e confirmar no botdo "Confirmar Dados". Apds, o interessado deverd "obrigatoriamente"
preencher TODOS OS CAMPOS DO FORMULARIO, e ao final assinar e salvar

Além do formuldrio de afastamento, o interessado devera também anexar outros
documentos necessdrios (em formato PDF), sdo eles:

¢ documentagdo comprobatoria da atividade a ser desenvolvida, como: Projeto de pesquisa,
carta-convite, folders e materiais relativos a aceites de artigos em congressos € congéneres,
correspondéncia eletronica ou outro documentos que comprove o periodo, o local e a
natureza do evento;

e programacao do evento;

¢ bilhetes das passagens (Voucher) - Ida e Volta, para fins de prestagdo de contas;

e termo de renuncia, (disponivel no SEI: "Termo de Renuncia de Didrias e/ou Passagens");

e No caso de edital, anexar a contemplagdo do interessado;

e convite de visita técnica, caso haja alguma no periodo do afastamento;

e comprovante de férias - Independente de estar ou ndo em gozo de férias ¢ necessario
anexar o comprovante. Documento este, extraido do sistema SOUGOYV pelo proprio
interessado;

e nos casos de 6nus de outro 6rgao ou institui¢ao, anexar documenta¢iao comprobatoria
da origem dos recursos;

¢ despacho direcionado a Coordenacdo do Curso de Graduagdo a qual o interessado ¢
vinculado solicitando CIENCIA E AUTORIZACAOQ, contendo no despacho: o periodo
da viagem (Incluindo transito), o local do destino, a descri¢ao da atividade a ser
desenvolvida, bem como a citagcdo da Ata do colegiado que foi aprovado o afastamento.




(Etapa 2)- Analise feita pela Gestdo de Pessoas

Recebido o processo pelo agente de relacionamento (Gestdo de Pessoas), este verificard os
documentos anexados, tramites legais e encaminhard o processo para a Direcdo da FCl, que analisard
conforme o interesse publico e da Instituicdo, e fard um despacho autorizativo.

Por fim, prosseguird com o cadastramento do interessado junto ao Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens - SCDP, procedimento este obrigatdrio, conforme art. 22 da Resolucdo do Conselho
de Administracdo n. 0020/2023.

Prestacao de Contas - Feita pelos Docentes (Etapa 3)

O docente deverd anexar ao processo SEl os documentos abaixo para a prestacdo de
contas, sdo eles:

e canhotos de embarque - Ida e Volta (em formato PDF);

¢ relatorio de viagem preenchido e assinado pelo interessado (disponivel via SEI:
"Relatério de Viagem Nacional), e,

e certificado do evento, caso esse seja disponibilizado pela organizagao do evento.

Por fim, o docente encaminhard o processo SEl ao Superior Imediato para ciéncia da
prestacdo de contas e ao final concluird o processo na Unidade.

Observacio importante: E obrigatéria, para qualquer afastamento a servico no pais (no
Brasil),_a criacdo de processo SEI com as devidas autoriza¢des superiores.

Atenciosamente,

Renato Tarciso Barbosa de Sousa
Diretor da Faculdade de Ciéncia da Informacao

eil Documento assinado eletronicamente por Renato Tarciso Barbosa de Sousa, Diretor(a) da Faculdade
Ja s l'ﬁ] de Ciéncia da Informagdo, em 29/11/2023, as 07:47, conforme horario oficial de Brasilia, com

asninalura
eletrénica fundamento na Instru¢do da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.
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