0 qué (Atividades)

Por qué?

Onde

Quando

Quem

Como (Descrigdo da atividade)

Quando surge a necessidade do

Baixar o formuldrio na pagina da CCP/DDP, preencher com os dados pertinentes

1 Formalizar a solicitagdo Para iniciar o trdmite do processo administrativo Site/pagina da CPP/DDP afastamento para evento de curta duragdo Servidor/requerente ao interessado/requerente, assinar e imprimir
no exterior
Quando o 6nus é UFSC, ou seja a UFSC ira arcar com
as despesas de didrias, passagens e taxa de inscrigdo, ONUS UFSC:
. 5 ~ é necessario ter autorizagdo dos ordenadores de Chefe de Departamento ou Quando o 6nus é: Coletar assinaturas e carimbo dos ordenadores de despesas, no campo especifico
Solicitar manifestagdo do ordenador de . ~ o h . A . - .
2 despesas despesas, para formalizar a concessdo do auxilio. Diretor de Centro de Ensino ONUS UFSC Servidor/requerente do formulario, apds impresso.
P Este procedimento é necessario também porque PROPG
precisa constar na portaria do DOU qual o tipo de SINTER
6nus do afastamento.
[T OUTROSORGAOS:
Quando uma instituicdo externa arcar com as CNPQ
despesas de didrias, passagens e taxa de inscrigdo, é R . . -
necessério anexar documentacio comprovando este CAPES Quando o 6nus é: Anexar comprovantes impressos ao formulario:
3 Anexar comprovante de concessdo do auxilio R ) . ¢ ) p ) CAPES/PROAP ONUS PARA OUTRO ORGAO Servidor/requerente Digitalizar e anexar como pega no SPA ap6s autuagdo do processo no meio
onus. Este procedimento é necessario também .
orque precisa constar na portaria do DOU qual o FINEP eletronico.
porquep . N P g CAPEX/PROEX
tipo de 6nus do afastamento.
Outros
Para registrar que o 6nus serd limitado, ou seja, o
6nus limitado é aquele que se refere somente ao - .
- ) . ~ No formulario de requerimento |Quando o requerente arcar com as despesas R A - -
4 Preencher o campo no formulario vencimento e demais vantagens do cargo ou fungdo. Servidor/requerente Preenchendo o campo Onus Limitado no formulario do afastamento
L do afastamento do afastamento
O requerente ird arcar com as despesas do
afastamento de passagens e taxa de inscrigdo.
Departamento de Ensino ou
. A . Chefia Imediata da Unidade
A chefia do Departamento € a instancia responsavel Administrativa ( d
ministrativa (quando o
5 Solicitar manifestagao da chefia para autorizar o pleito (Artigo 17 do Capitulo IV e 9 . Antes de autuar o processo Servidor/requerente O Chefe precisa assinar e carimbar a sua manifestagdo
< - Docente exercer fungdes
Paragrafo 1 do Art. 19 da Resolugdo 11/Cun/97) . ) N
administrativas e ndo exercer
atividades didéticas)
. 6A. Requerente, chefe de 6A. Escanear/digitalizar a documentag&o ou salvar os documentos pertinentes
. 6A. No Departamento/Unidade . L N . .
L ~ Para posteriormente anexar os documentos como Apds o formuldrio estar completo e todos | expediente ou outro integrante para em seguida anexar como pega ho SPA
6 Digitalizar Documentagdo do requerente . ~ . ~ - K g ~
pegas no SPA documentos necessarios em maos da Unidade de lotagdo 7B. Escanear/digitalizar a documentagéo fisica entregue em maos pelo requerente
6B. No setor do Protocolo Geral
6B. Protocolo Geral no Protocolo Geral
7A. Autuar processo administrativo no SPA, com tramitagdo exclusiva por meio
7A. Requerente, chefe de . .
. . eletronico (processo digital)
. N . N 7A. Requerente . L expediente ou outro integrante . N — . .
7 Autuar o processo Para iniciar a tramitagdo do processo administrativo Apos ter digitalizado todos os documentos . o 7B. Autuar processo administrativo no SPA, com tramitagdo exclusiva por meio
7B. Protocolo geral da Unidade de lotagdo . .
eletrénico (processo digital)
78B. Protocolo Geral P
Grupo de assunto: 10 (Afastamento)/ Assunto: 1255 (Afastamento - Fora do Pais)
. Ap6s o preenchimento do formulario .
o - - . Requerente/servidor R N ) Requerente/servidor L . - o
Para iniciar a tramitagdo do processo administrativo . ~ contendo as manifestagdes da chefia do . R ~ Autuar processo administrativo no SPA, com tramitagdo por meio fisico
8 Autuar o processo L L Unidade de lotagdo do Equipe da unidade de lotagdo .
(tramitag&o por meio fisico) R requerente e do ordenador de despesas e Grupo de assunto: 10 (Afastamento)/ Assunto: 1255 (Afastamento - Fora do Pais)
requerente/servidor - do requerente
com os documentos comprobatérios
Para o SAA/DDP fazer a distribuicdo dos processos Apds receber o processo no SPA e o fisico
9 Encaminhar para SAA/DDP L / R . Nc p L SRAS/PRODEGESP P . P SRAS/PRODEGESP No SPA, tramitar para CCP/DDP e o fisico encaminhar para o SAA/DDP
administrativos, com tramitagdo por meio fisico ter sido entregue no SRAS/PRODEGESP
Para que a equipe da CCP/DDP possa uando a equipe do SRAS/PRODEGESP
L . R q quip / p 3 Q quip /, A N . Separar quais sdo os processos destinados a CCP/DDP e depositar na caixa de
10 Receber o processo administrativo posteriormente coletar os processos na caixa de SAA/DDP entregar os processos administrativos - Equipe do SAA/DDP
- entrada da CCP/DDP
entrada fisicos
Coletar os processos administrativos - meio . e . Equipe da Segdo de .
11 - Para posterior distribui¢do interna na CCP/DDP SAA/DDP 1-2 vezes por dia . Coleta presencial no SAA/DDP
fisico Atendimento/CCP
.- PROCESSO ADMINISTRATIVO FiSICO: organizar a fila de trabalho com os processos
Para estabelecer prioridades de acordo com as datas i tir de critéri data de inicio do afast to e data d tuacs
. L . e - isicos a partir de critérios como data de inicio do afastamento e data de autuaggo.
12 Triar processos de inicio do afastamento e posteriormente distribuir CCP/DDP Diariamente Chefe da DAAC/CCP
P R P / / PROCESSO ADMINISTRATIVO DIGITAL: acompanhar diariamente a fila de trabalho
as tarefas entre a equipe da SAF/DAAC/CCP
no SPA.
1. Em ambos casos (processo administrativos fisicos e digitais) a chefia da
para poder distribuir a fila de trabalho entre a equipe DAAC/CCP ira alimentar o quadro de acompanhamento/gestdo a vista da
13 Distribuir os processos para analise P ) - ~q P CCP/DDP 1x por dia Chefe da DAAC/CCP DAAC/CCP que distribui e gerencia a fila de trabalho da equipe.
e consolidar dados para relatérios de gestdo " X . .
2. Alimentar planilha de controle com os dados iniciais na planilha de Controle de
Afastamentos
Para verificar se o requerimento e a documentacdo Apé b inhad |
s receber processo encaminhado pela
14 Analisar o processo estdo completos e se a solicitagdo atende aos CCP/DDP P p_ P Equipe da SAF/DAAC/CCP Seguir check list
X . X chefia da DAAC/CCP
preceitos legais desta modalidade de afastamento
Entrar em contato com o requerente para Para complementar os dados, enviar documentagdo Quando o formuldrio esta incompleto ou . . .
15 CCP/DDP L Equipe da SAF/DAAC/CCP Enviar e-mail para requerente, fazer contato por telefone
complementar os dados pendente falta algum documento comprobatério
Devolver o processo para requerente com Quando o requerente ndo retorna o e-mail ou
16 P solicifa 20 q quando falta um carimbo, por exemplo, que requer CCP/DDP
¢ que o processo seja devolvido
17 Providenciar os ajustes solicitados Para dar continuidade a andlise do pleito Servidor/requerente Ap6s contato da SAF/DAAC Servidor/requerente Realizar os ajustes nos termos solicitados pela equipe da SAF/DAAC
uando a tramitagdo do processo é por meio fisico: emitir parecer no processo
P bsidi Jlise do pleit ifest Quando o processo esta devidamente Q ¢ P fisi P PA P P
ara subsidiar a anélise do pleito e manifestar se a isico e no SPA.
18 Emitir parecer técnico (Equipe SAF/DAAC) o . p L CCP/DDP instruido com o formulério e documentagio Equipe da SAF/DAAC/CCP o .
soliciagdo esta de acordo com a legislagdo vigente completos Quando o processo é digital: emitir parecer e anexar como pega no SPA,
P autenticando sua assinatura com uso do certificado digital/Token.
Quando a tramitagdo do processo é por meio fisico: emitir parecer no processo
Para subsidiar a andlise do pleito e manifestar se a fisico e no SPA.
19 Emitir parecer técnico (Chefia da DAAC/CCP) o . p L CCP/DDP Ap6s receber o processo da SAF Chefe da DAAC/CCP o .
soliciagdo estd de acordo com a legislagdo vigente Quando o processo é digital: emitir parecer e anexar como pega no SPA,
autenticando sua assinatura com uso do certificado digital/Token.
Quando a tramitagdo do processo é por meio fisico: emitir parecer no processo
Emitir parecer técnico (Coordenagdo da Para subsidiar a andlise do pleito e manifestar se a Ap6s receber processo da Chefia da fisico e no SPA.
20 P ( & a subsiciar p maniiest: CCP/DDP P P Coordenagio da CCP/DDP o ©
CCP/DDP) soliciagdo esta de acordo com a legislagdo vigente DAAC/CCP Quando o processo é digital: emitir parecer e anexar como pega no SPA,
autenticando sua assinatura com uso do certificado digital/Token.
N . . . Ap6s receber processo da Coordenagdo da Quando a tramitagdo do processo é por meio fisico: emitir parecer no processo
A solicitagdo tem prazo muito exiguo para analise e ccp int licitaca fisi SPA
nos seguintes casos: solicitagdo com isico e no SPA.
21 Emitir parecer técnico (DIR/DDP) tramitagdo, requer parecer da Dire¢do do DDP DIR/DDP 8 ) . g Diregdo do DDP L e
. ) =~ prazo muito exiguo para andlise e Quando o processo é digital: emitir parecer e anexar como pega no SPA,
Ou tra-se de um pedido de reconsideragdo. o a . . ~ . . e .
tramitagdo. Ou pedidos de reconsideragéo. autenticando sua assinatura com uso do certificado digital/Token.
Redigir uma minuta de despacho contendo um grupo de servidores docentes que
serdo afastados e encaminhar a minuta por e-mail para a Nicole do GR.
Encaminhar para emissdo da Portaria do Para o Reitor assinar o despacho autorizando a Apb6s o parecer técnico da Coordenagdo da No SPA: tramitar o processo administrativo no SPA para o GR.
2 P o ass pa CCcP/DDP POs o parece & Equipe da SAF/DAAC/CCP rop ol ! p
despacho publicagdo das portarias no DOU CAC ou Diregdo do DDP, quando for o caso Obs: Nem o processo fisico e nem o digital precisam passar pelo GR, apenas
encaminhar a minuta por e-mail.
Apds assinatura do Despacho, encaminhar o documento digitalizado para equipe
da SAF/DAAC, por e-mail. O despacho fisico serd retirado no GR pela equipe da
23 Emitir despacho assinado Para posterior publicagdo das portarias no DOU GR/UFSC Ap6s receber processo da SAF/DAAC GR SAF/DAAC.
Encaminhar o Despacho assinado, versdo impressa, para a equipe da SAF/DAAC,
arauivar no arauivo da CCP/DDP.
20 & inh ia SPA Para continuidade da tramitagdo pela equipe da GR/UFSC Apds d h inad 6R Apds recebimento do processo no SPA, tramitar o processo de volta para
ncaminhar processo via 6s despacho ser assinado
P SAF/DAAC/DDP pos desp SAF/DAAC.
25 Arquivar despacho Para comprovar permissdo de publicagdo CCP/DDP Quando receber os despachos assinados Equipe da SAF/DAAC/CCP Arquivar o despacho fisico assinado pelo Reitor em arquivo da CCP/DDP
26 Publicar no DOU Para formalizar o ato CCP/DDP Apos assinatura do Reitor Equipe da SAF/DAAC/CCP Ver Manual
27 Imprimir a portaria do DOU Para anexar ao processo CCP/DDP Apds publicagdo no DOU Equipe da SAF/DAAC/CCP Ver Manual
Para chefia imediata e requerente terem ciéncia de
28 Encaminhar portaria para os interessados que o ato foi autorizado por meio da Portaria CCP/DDP Ap6s publicagdo no DOU Equipe da SAF/DAAC/CCP Encaminhar por e-mail
publicada no DOU.
29 Registrar ocorréncia no ADRH Para constar nos assentos funcionais do servidor CCP/DDP Equipe da SAF/DAAC/CCP Ver Manual
Somente quando o afastamento for maior
30 Registar ocorréncia no SIAPE Para constar nos assentos funcionais do servidor CCP/DDP g do que 30 dias Equipe da SAF/DAAC/CCP Ver Manual
3 Arauivar . " Para aguardar certificado ou relatério de viagem. Em CCP/DDP Apés inicio do afast " Equipe da SAF/DAAC/CCP
rquivar temporariamente 6s inicio do afastamento uipe da
9 P atendimento ao Artigo 21 da Resolugdo 11/Cun/97. P quip
Em atendimento ao Artigo 21 da Resolugdo
32 Encaminhar comprovante de viagem 11/(:“”/%37 4 Requerente/servidor Ap6s retornar da viagem, em até 15 dias. Requerente/servidor Encaminhar por e-mail ou cdpia fisica por malote ou em maos
Anexar certificado ou relatério de viagem ao Imprimir ou anexar o documento impresso ou digitalizado no processo
33 8 Para encerrar o processo administrativo CCP/DDP Ap0s receber documentagdo do requerente Equipe da SAF/DAAC/CCP P L P N s P
processo administrativo
34 Registrar retorno no ADRH Para encerrar o afastamento no sistema ADRH ADRH Apds receber documentagédo do requerente Equipe da SAF/DAAC/CCP Ver no manual
Para alimentar com os dados atualizados apés o Antes de encaminhar o processo para Alimentar planilha de controle com os dados finais na planilha de Controle de
35 Atualizar planilha de controle P CCP/DDP 3 P N P Equipe da SAF/DAAC/CCP p p
afastamento arquivo na pasta funcional Afastamentos
Encaminhar para arquivo na pasta funcional Para arquivo na pasta funcional do servidor na ) . . . . -
36 CCP/DDP Apds os devidos registros Equipe da SAF/DAAC/CCP Encaminhar por SPA e processo fisico
do servidor DARQ/DAP / P s auie / / P P
37 Arquivar documentagdo na pasta funcional Para manutengdo de informagdes sobre o servidor DARQ/DAP Ap6s receber o processo da SAF/DAAC DARQ/DAP
Ap6s arquivar processo na pasta funcional
38 Arquivar processo no SPA Para finalizar o processo administrativo no SPA DARQ/DAP P 9 p P DARQ/DAP

do requerente




