Passo a passo para abertura de processo de solicitagdao de afastamento para congresso,
intercambio cientifico, simpdsio ou evento similar

1. Como preencher o formulario:

O formuldrio de afastamento esta disponivel no site da UFAL
(https://ufal.br/servidor/documentos/formularios) e precisa ser preenchido corretamente para evitar

gue o processo seja devolvido para ajustes. Seguem alguns pontos importantes:

e O campo 1 do formulario descreve os documentos necessarios para abrir esse tipo de processo. O
processo NAO pode ser aberto somente com o formuldrio, precisa, também, da documentacio
comprobatéria.

No campo 2 (Dados do Interessado), preencher com os seus dados.

e No campo 3 (Dados do Afastamento), ndo esquecer de marcar o quadradinho “Inferior a 30 dias no
Brasil” ou “Para o exterior ou superior a 30 dias no Brasil”. Nome do evento, cidade/pais e periodo.
Para preencher o campo "Onus do afastamento", siga as orienta¢des abaixo:

o Marcar "LIMITADO": Utilize esta opcdo quando ndo houver solicitacdo de didrias e
passagens.
o Marcar "COM ONUS": Escolha esta opcdo se houver solicitacdo de didrias e passagens ou
apenas diarias. Ao selecionar esta opc¢do, é obrigatdrio:
m Indicar se serdo solicitadas didrias e passagens ou apenas diarias;
m Informar a quantidade de diarias;
m Especificar a origem do recurso.
m Ateng¢do: Caso marque "COM ONUS" e n3o informe a origem do recurso, o
processo sera devolvido.
o Independentemente da escolha, escolha o campo "Aplicabilidade do contelddo para as
atividades que o servidor exerce"

obs: Em caso de duvidas sobre a quantidade de didrias, entre em contato com o setor responsavel
pela liberacdo dos recursos para garantir o preenchimento correto. E importante observar que, em
muitos casos, a quantidade de didrias pode incluir numeros decimais (ex.: 4,5), pois o sistema SCDP
(Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens) considera o dia de retorno como meia diaria.

e No campo 4 (Autorizacdo do dirigente da unidade académica/administrativa/campus), marcar o
quadradinho “Autorizado” para o diretor assinar. Caso essa op¢do ndo seja assinalada, o processo
sera devolvido para a unidade.

Lembrando: o formuldario, depois de preenchido e assinado pelo servidor, deve ser encaminhado
para o e-mail direcao@feac.ufal.br . Esse é o Unico endereco de e-mail para o qual deve ser

encaminhado o formuldrio, pois dessa forma a secretaria tem conhecimento desse afastamento
para colocar essa informagdo no Boletim de Ocorréncia (BO) da unidade. Nao enviar para e-mail
institucional do diretor, e sim para o e-mail citado acima (direcao@feac.ufal.br). O formulario sé
pode ser inserido no SIPAC depois da assinatura do diretor.

e Os processos de afastamento com Onus, que incluem a solicitacdo de didrias e passagens, exigem o
envio de uma cdpia integral do processo, em formato PDF, para a secretaria do setor de origem do
recurso. Essa medida é necessaria, pois a geracdo das passagens e didrias deve ser realizada pela
secretaria por meio do sistema SCDP (Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens). Por exemplo,
se o recurso for proveniente do PROAP, o documento deve ser encaminhado para a secretaria da


https://ufal.br/servidor/documentos/formularios
mailto:direcao@feac.ufal.br
mailto:direcao@feac.ufal.br

pos-graduacdo; se for originario da FEAC, deve ser enviado a secretaria executiva. Isso garante o
correto langcamento no sistema e a emissdo das passagens e didrias dentro dos prazos.

2. Como enviar o formulario e documentos:

ABRE O SIPAC:
Protocolo [ Processos [] Abrir Processo
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1. Dados Gerais do Processo:

O cddigo do assunto do processo é o 023.4, o sistema marca automaticamente o “sim” no campo processo
eletronico (ndo existe mais na UFAL processos sem ser eletronicos) (vide print abaixo). No “Assunto
Detalhado”, descrever todos os dados do evento conforme destacado na tela do print (Informar nome do
evento, o periodo e o lugar), a natureza do processo sempre “OSTENSIVO”, nunca marcar restritivo. No
campo “Observagdao” nao precisa escrever nada.

2. Dados do interessado:

Colocar o seu nome e seu e-mail institucional, e marcar “INSERIR”, s6 depois de marcar “INSERIR” que pode
marcar o botdo “FINALIZAR”.



Dapos GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo (CONARQ): 4|023.4 - AFASTAMENTO PARA CONGRESSO, INTERCAMBIO CIENTIFICO, SIMPOSIO QU EVENTO SIMILAR

Processo eletrénico: N&o EI

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
/<, tramitacBes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totalments

eletrénico.

ISoIicita afastamento para... (informar o nome do evento, o pericdo e o lugar (cidade e estado)). |

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/96 digitados)

Natureza do Processo:

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Deixar em branco | I

Observagdo:

(4000 caracteres/ 17 digitados)

ﬁ A seguir, € possivel indicar as p as inters das ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituigdo.

DADOS DO INTERESSADO

Categoria: * | Servidor ~

Servidor: ~| I

Notificar Interessado: @) gim

E-mail: vI ]

Inserir

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No Processo (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido

Cancelar || Finalizar

3. Dados Gerais do Processo:

Conferir todos os dados e marcar o botdo “Adicionar Documentos”.

-
%} + Processo cadastrado com sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Ne Protocolo: 23065.033889/2024-38 /"

Origem do Proces:
Usuario de Auluac_
Data de Cadastro: 18/11/2024
Assunto do Processo: 023.4 - AFASTAMENTO PARA CONGRESSO, INTERCAMBIO CIENTIFICO, SIMPOSIO OU EVENTO SIMILAR
Assunto Detalhado: SOLICITA AFASTAMENTO PARA... (INFORMAR O NOME DO EVENTO, O PERIODO E O LUGAR (CIDADE E ESTADO)).
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAGEO E CONTABILIDADE (11.00.43.47)
Observacdo: Deixar em branco
Situagdo: ABERTO

NTERESSADOS DESTE PROCESSO

—.’ Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Portal Administrative

4. Adicdo de Documentos:



Nessa etapa, é necessario inserir todos os documentos que irdo compor o processo de afastamento. Esses
documentos incluem:
e Formuldrio de afastamento devidamente preenchido e assinado pela dire¢do da unidade;
e Documentos comprobatdrios do afastamento, como por exemplo:
Carta-convite;

o Termo de aceite;

o Programacdo do evento;

o Resumo do artigo;

o Folder do evento;

o E-mails relacionados ao afastamento.
o

Certifique-se de que todos os documentos estejam organizados e completos para evitar atrasos no
processo.

Obs.: O Processo ndo pode ser aberto sé com o formuldrio!

O primeiro documento a ser inserido é, obrigatoriamente, o formuldrio com todas as assinaturas devidas
(vide print abaixo, s6 é necessario preencher os campos marcados em vermelho).

Para adicionar os demais documentos é sé repetir essa etapa quantas vezes forem necessarias. Os
documentos devem ser inseridos, um a um. No campo “TIPO DE DOCUMENTO” ha varias opcbes de nomes
para esses documentos, por exemplo: carta-convite, artigo, e se por acaso, nenhum deles se adequar ao
gue estdao procurando é sé utilizar o termo “documentos comprobatérios”. S lembrando: é necessario
clicar em “ADICIONAR DOCUMENTO” para cada documento que deseja inserir.



ADIGCAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: #| FORMULARIO | |
Natureza do Documento: OSTENSIVO

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

¥, Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPR, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser cadastrados coma

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento I@ Anexar Documento Digitall 4—-

ANEXAR DocuMENTO DIGITAL

Data do Documento:

Identificador: EI

Ano:

Unidade de Origem:

(95 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
[# (] GABINETE DO REITOR (11.00.43}
[ [~]HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
[=]NUCLED DE EXCELENCIA EM TECNOLOGIAS SOCIAIS (11.00.59)
@ - ]ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
[# ] REITORIA {11.02)

Data do Recebimento: 4 |18/11/2024 [ 2]]

Responsdvel pelo recebimento:

Tipo de Confer&ncia: wI DOCUMENTO ORIGINAL |
Arguivo Digital: -i Ecoiﬁl ATQUIVG | IENTIUM arquive esconico I (Formatos de Arquivos Permitidos)

Mamero de Folhas: #

1, Caso o arquive saja informado, serd necessirio informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

5. Assinatura eletronica dos documentos inseridos:

Ap0s a insercdo de todos os documentos, é necessario assina-los eletronicamente conforme os passos 1, 2 e
3 na tela abaixo:



Ndmere maximo de documentos cadastrados por operagdo: 20.

=] Dapos GERAIS Do PROCESSO
Namero do Processo: 23065.0333&9/1014-335[

023.4 - AFASTAMENTO PARA CONGRESSO, INTERCAMBIO CIENTIFICO, SIMPOSIO OU EVENTO
SIMILARS)

SOLICITA AFASTAMENTO PARA... (INFORMAR © NOME DO EVENTO, O PERIODO E O LUGAR {CIDADE E
Assunto Detalhado: Zorn 1

Natureza do processe: OSTENSIVO

Assunto do Processo:

Observacdo: Deixar em branco

=] ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: *

Natureza do Documento: |- SELECIONE — ¥

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Dx * O Escrever D O Anexar D Digital Adicionar Assinante
= 5 —» F\! Minha Assinatura
# Campos de preanchimento obrigatdric.

@ servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade
E"_‘ Terceirizado

|V Abaixo encontram-se os documentes que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgio "Finalizar™

1 : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador @ Extemo
7
: Remover Documento  X: Remover Assinante | |: Visualizar Documento  _.: visualizar Informacées Gerais & =t
DOCUMENTOS DO PROCESS0 \ﬂ Solicitar Indicagéo de Assinantes
Grupo de Assinantes.
DOCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar ] [Adicionar Assinante &3 L
# Documento Assinantes. e‘

g ._> T Lo %Fomuuinlo _ ) @

Natureza: OSTENSIVO

6. Inserir a assinatura:

Ao inserir o pedido de assinatura, aparecera uma figura com um circulo contendo o rosto e uma bolinha
laranja (vide print abaixo). Apds esse passo, clique no botdo "ASSINAR". Em seguida, sera exibida a tela de
assinatura de documentos, na qual serd necessdrio inserir a fun¢do e a senha para concluir a assinatura.

Apds este procedimento, a bolinha na figura mudara de laranja para verde, indicando que a assinatura foi
concluida corretamente.

Atengdo: Somente apds a bolinha ficar verde, vocé deve clicar no botdo "FINALIZAR" para concluir o
processo, conforme demonstrado nas telas abaixo.

1 : Subir Ordem Jl : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio .: Assinado pelo Autenticador
é’: Doc x: il 1z i I} Documento L\ Visualizar Informacdes Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [Adicionar Assinante |
# Documento Asginantes
. FORMULARIO % -
i Ur ! % Natureza: OSTENSIVO + ‘-._ / x 1 \E’

Finalizar | Cancelar



Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

(©: Adicionar Fungio (&: Remover Fungio
&: Servidor aﬂ: Responsavel Unidade Eﬂ Terceirizado & Discente 5_5_!: Indicagdo em Unidade

MiINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas (%)
%% FORMULARIO N° —/— - FEAC (11.00.43.47) & Fungéo Nao Informada

Senha: #

Confirmar | | Cancelar

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar | [Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes.
. FORMULARIO % -
'( 1 [ | i
u i U ‘%) Natureza: OSTENSIVO \ ™ x 1 o

Finalizar || Cancelar R

7. Tramitar o Processo:

Clique no botdo “MOVIMENTAR O PROCESSO” e, em seguida, selecione como unidade de destino
“COORDENADORIA DE REGISTRO FUNCIONAL E CADASTRAL - CCAD”, no DAP. Apds essa etapa, finalize
clicando no botdo “ENVIAR” (vide print abaixo).OBS: Nessa etapa conferir se a “Situagdo do Documento”
esta com o nome ATIVO, isso significa que vocé assinou corretamente o documento.

=
‘ll.) s« Documentos adicionados ao processo com sucesso

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Ne Protocolo: 23065.033889/2024-38
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagdo: SHEYLA MATOS DE LIMA
Data de Cadastro: 18/11/2024
Assunto do Processo: 023.4 - AFASTAMENTO PARA CONGRESSO, INTERCAMBIO CIENTIFICO, SIMPOSIO QU EVENTO SIMILAR /S
Assunto Detalhado: SOLICITA AFASTAMENTO PARA... (INFORMAR O NOME DO EVENTO, O PERIODO E O LUGAR (CIDADE E ESTADQ)).
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISI'RAQED E CONTABILIDADE (11.00.43.47)
Observacao: Deixar em branco
Situacdo: ABERTO

1: Vi li Doc it C“Q: Vi li Informacées Gerais
DocCuMENTOS DO PROCESSO
Irdem Eg:u?:emo Data de Documento Origem Natureza Situagio
2 £ FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAGAQ E CONTABILIDADE w1
1 %y FORMULARIO 1871172024 (100,43 47) OSTENSIVO ATIVO ) | 4@

B Adicionar Novos Documentos em Lote — -
E B Movimentar o Processo E Visualizar Processo - J Arquivar Processo
Adicionar Novos Documentos —

‘u Mover Processo Para Pasta

Portal Administrative

8. Importante!!

Todo o andamento do processo pode ser acompanhado diretamente pelo interessado. Qualquer
demanda ou solicitacdo de ajustes, caso o processo seja devolvido para corregbes, sera enviada ao
e-mail institucional do responsavel. Por isso, é fundamental monitorar regularmente o e-mail



institucional para garantir o cumprimento das solicitagdes dentro dos prazos estabelecidos. Com a
execucdo do processo diretamente pelo préprio docente interessado, elimina-se a dependéncia da
secretaria para tarefas condizentes ao processo, agilizando a tramitagdo e proporcionando maior
autonomia e controle sobre as etapas do afastamento, o que reduz o tempo necessdrio para ajustes e
correcdes e aumenta a transparéncia e a responsabilidade no processo.



