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No SElI, clicar em Iniciar Processo e escolher o tipo de processo Pessoal: Autorizagao de afastamento no pais.

Informar o assunto no processo no campo Especificagao. Por exemplo: Viagem a servigo - Participar de Reunido Técnica.

Informar o nome do servidor no campo Interessados.

Com o processo aberto, clicar em Incluir Documento e escolher o tipo de documento Afastamento a servigo no pais/exterior (RCAD 03/2020).
Preencher o formulario, certificando-se que esta preenchendo todas as informacgdes, principalmente os dados da viagem,

cronograma das atividades e justificativa da agao.

Assinar o formulario apés finalizar o seu preenchimento. F N
Incluir os documentos comprobatoérios da acéo, tais como convite ou programagao do evento. 4 A
Encaminhar o processo para anuéncia da chefia imediata e do dirigente maximo da unidade. :

Realizados os procedimentos acima, o servidor devera realizar o registro no SIGRH
(Menu servidor-> Solicitagdes-> Auséncias/Afastamento-> Informar Auséncia—

Tipo de ocorréncia/auséncia->Afastamento a servigo no Pais).

Encaminhar o processo para arquivamento (DGP/ASCOL/COARQ).
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Afastamento a servi¢co no exterior
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@) Passos para solicitar o afastamento no SEI
No SEI, clicar em Iniciar Processo e escolher o tipo de processo Pessoal: Autorizagao de afastamento no pais.

Informar o assunto no processo no campo Especificagao. Por exemplo: Viagem a servigo - Participar de Projeto de Pesquisa.
Informar o nome do servidor no campo Interessados.

Com o processo aberto, clicar em Incluir Documento e escolher o tipo de documento Afastamento a servigo no pais/exterior
Preencher o formulario, certificando-se que esta preenchendo todas as informagdes, principalmente os dados da viagem, A
cronograma das atividades e justificativa da acao. -
Assinar o formulario apds finalizar o seu preenchimento.

Incluir os documentos comprobatérios da agéo, tais como convite ou programacéo do evento.
Encaminhar o processo para anuéncia da chefia imediata e do dirigente maximo da unidade.
Encaminhar o processo para DGP/DPAM/CAM.
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Afastamento para participacao em acao de desenvolvimento
no pais (treinamento, capacitacao e aperfeicoamento)
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®) Passos para solicitar o afastamento no SEI

1. No SEl, clicar em Iniciar Processo e escolher o tipo de processo Pessoal: Autorizagao de afastamento no pais ou Pessoal: Licenga para
Capacitacgao.

2. Informar o assunto no processo no campo Especificagao.

3. Informar o nome do servidor no campo Interessados.

Com o processo aberto, clicar em Incluir Documento e escolher o tipo de documento (Licenga para capacitagao ou afastamento para
Acdes de Desenvolvimento).
5.  Preencher o formulario, certificando-se que esta preenchendo todas as informagdes, principalmente os dados da viagem,
cronograma das atividades e justificativa da acao.
Assinar o formulario apds finalizar o seu preenchimento.
Incluir os documentos comprobatérios da agao, tais como convite ou programagao do evento.
Encaminhar o processo para anuéncia da chefia imediata e do dirigente maximo da unidade.
Encaminhar o processo para DGP/DCADE/CAC.
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Afastamento para participacao em acao de desenvolvimento
no exterior (treinamento, capacitacao e aperfeicoamento)
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“ Passos para solicitar o afastamento no SEI

1. No SElI, clicar em Iniciar Processo e escolher o tipo de processo Pessoal: Autorizagao de afastamento no pais ou Pessoal: Licenga
para Capacitagao.

2. Informar o assunto no processo no campo Especificagao.

Informar o nome do servidor no campo Interessados.

4. Com o processo aberto, clicar em Incluir Documento e escolher o tipo de documento (Licenga para capacitagao ou
afastamento para A¢des de Desenvolvimento).

5. Preencher o formulario, certificando-se que esta preenchendo todas as informacgdes, principalmente os dados da

viagem, cronograma das atividades e justificativa da acgao.

Assinar o formulario apds finalizar o seu preenchimento.

Incluir os documentos comprobatérios da agao, tais como convite ou programacao do evento.

Encaminhar o processo para anuéncia da chefia imediata e do dirigente maximo da unidade.

Encaminhar o processo para DGP/DCADE/CAC.
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Participacao em acao de desenvolvimento
sem afastamento (treinamento, capacitacao e aperfeicoamento)

Servidor Chefia imediata
Solicitar ou orgao
Requerimento colegiado

Chefia imediata
Homologar ponto
SIGRH

Servidor

Informar
4 ; ocorréncia
SEI Autorizar via SEI

®) Passos para solicitar o afastamento no SIGRH
No SIGRH, clicar em Menu Servidor.
Clicar no Menu Solicitagoes, Auséncias/Afastamentos e depois Informar Auséncia.

Informar o tipo de ocorréncia Participar em Acao de Capacitacao no Interesse da Administracao.
Informar o campo Data de Inicio.

Informar o campo Quantidade de Horas.

Incluir documento que comprove a participacdo na agao de desenvolvimento no campo
Comprovante.
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