
Afastamentos nacionais e internacionais de 
servidoras(es) da UFABC 

Melhorias no fluxo 

Reunião Ampliada de Dirigentes: 10/06/2024 



Conceitos Importantes: Segregação de Responsabilidades no 
fluxo de afastamentos e viagens 

Afastamentos X Viagens 

✔  Afastamentos: apenas servidores(as) do quadro da UFABC realizam (ato administrativo) 
 

✔ Viagem: situação em que a Administração indeniza a pessoa (servidor, convidado, 
colaborador) para realizar seu deslocamento (passagens, diárias, seguro, etc.) 

“Toda VIAGEM DE SERVIDOR(A) é precedida por um fluxo de AFASTAMENTO, mas 

nem todo AFASTAMENTO possui viagem” 



Conceitos Importantes: Segregação de Responsabilidades no 
fluxo de afastamentos e viagens 

Fluxo de Afastamentos 

Coordenado pela SUGEPE: 

✔ Foco no acompanhamento funcional 

✔ Foco nas ações de desenvolvimento/ aperfeiçoamento de carreira (docentes e servidores) 

Fluxo de Viagem (SCDP) 

Coordenado pela Prefeitura Universitária: 

✔ Foco específico no SCDP 

✔ Controle dos créditos orçamentários de passagens aéreas (DUC) 

✔ Fluxo de Pedidos de Viagens de Convidados/ Colaboradores 



Fluxo de Afastamentos a partir de 2024: 

✔ O formulário de afastamento em PFD foi descontinuado a partir de 01/01/2024. 

 

✔ De forma geral, os afastamentos são tramitados via SIPAC (processo eletrônico) 

 

✔ Apenas afastamentos para eventos acadêmicos/ aperfeiçoamento até 3 dias, 

nacional, sem passagens e diárias são realizados no SIGRH. 

 

✔ O processo no SIPAC deve conter todas as informações necessárias para o 

efetivação do afastamento, incluindo as análises de créditos orçamentários, 

autorização de excepcionalidades (quando aplicável) e análise de mérito/ 

conformidade pelas instâncias responsáveis. 

 

✔ Desde janeiro de 2024, apenas afastamentos que envolvam Diárias/ Passagens/ 

Serviços Correlatos serão cadastrados no SCDP. 



Entregas realizadas: 

• Publicação da Portaria nº 3720/2023 - vigência em 01/01/2024 

✔ Trata essencialmente dos afastamentos da sede e do cargo 

✔ Organiza as modalidades e espécies de afastamentos 

✔ Apenas afastamentos com ônus sejam tratadas no SCDP 

 

• Mapeamento do Processo Eletrônico (Termos de Homologação): 

✔ Afastamento a Serviço (subdivide-se em 4) 

✔ Afastamento Docentes - Eventos Acadêmicos/ Aperfeiçoamento (subdivide-se em 4) 

✔ Afastamento Docentes – Qualificação - Estudo no Exterior 

✔ Afastamento Docentes – Qualificação – Estágio Pós Doutoral no País 



https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/processos-migrados/ 

Entregas realizadas: 



• Disponibilização de novos formulários eletrônicos: 

 

✔ Solicitação de Afastamento a Serviço 

✔ Solicitação de Afastamento - Docentes - Eventos Acadêmicos/ Aperfeiçoamento 

✔ Solicitação de Afastamento - Docentes - Qualificação - Estudo no Exterior 

✔ Solicitação de Afastamento - Docentes - Qualificação – Est. Pós Doutoral no País 

✔ Solicitação de Alteração/ Prorrogação / Cancelamento de Afastamentos 

✔ Relatório de Viagem (Servidores) 

Entregas realizadas: 



• Monitoramento pela Divisão de Acompanhamento Funcional da SUGEPE: 

Entregas realizadas: 



Reuniões de Alinhamento com as equipes técnicas: 

Reuniões de Alinhamento com as equipes técnicas dos Centros: 

Alinhamentos (pós-implantação) 

Entregas realizadas: 

✔ Dias: 18 e 19/12/2024 (média de 35 pessoas em cada reunião) 

✔ Dia: 26/01/2024 

✔ Reitoria e Assessoria Executiva da Reitoria 

✔ PROAD / Divisão de Arquivo e Protocolo 

✔ PU / Divisão Administrativa 

✔ SUGEPE/ Div. de Acompanhamento Funcional e Div. de Carreiras e Desenv. De Pessoal  

✔ Café com Processos 

✔ Ouvidas outras unidades administrativas da UFABC (ARI, PROPG, PROEC...) 



TOTAL = 310 registros*  

 

(média de 62,2 por mês) 

 

199 (via SIPAC)  

 

111 (via SIGRH) 

(*) OBS:  

 

- Contagem considera apenas processos mapeados (não contabilizou afastamentos de ações de 

desenvolvimento - TAs) 

 

- Não inclui viagens de convidados/colaboradores eventuais 

Análise de dados - Afastamentos 2024 
(Período avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024) 



Categoria Contagem 

Docente 287 

Professor Visitante 1 

TA 22 

Total Geral 310 

Docente 
92% 

Professor 
Visitante 

0% 

TA 
8% 

Docente

Professor Visitante

TA

(vazio)

Afastamentos por Categoria 

Análise de dados - Afastamentos 2024 
(Período avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024) 

Fontes: SUGEPE / SCDP / SIPAC 



Afastamentos por Espécies 

Espécies Contagem 

Docente - estágio pós-doutoral no País 6 

Docente - estudo no exterior 10 

A serviço (Docentes e TAs) 61 

Docente - eventos acadêmicos / aperf. (até 3 dias) 111 

Docente - eventos acadêmicos / aperf.  (4 a 59 dias) 122 

Total Geral 310 

Análise de dados - Afastamentos 2024 
(Período avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024) 

Fontes: SUGEPE / SCDP / SIPAC 



Afastamentos por Territorialidade (Nacional ou Internacional) 

Espécies Internacional Nacional Total Geral 

afastamento a serviço (Docente e TA) 12 49 61 

afastamento docente - estágio pós-doutoral no País 6 6 

afastamento docente - estudo no exterior 10 10 

afastamento – EA/ Aperfeiçoamento (> 4 dias) 66 56 122 

afastamento – EA/ Aperfeiçoamento ( 3 dias) 111 111 

Total Geral 88 222 310 

Análise de dados - Afastamentos 2024 
(Período avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024) 

Fontes: SUGEPE / SCDP / SIPAC 



Afastamentos por Encargos (ônus) 

Espécies 
Com 

Ônus 

Com Ônus 

Limitado 

Com Ônus 

Parcial / 

Agência 

Financiadora 

Sem Ônus Total Geral 

afastamento a serviço (Docente e TA) 48 12 1 N/A 61 

Docente - estágio pós-doutoral no País 6 6 

Docente - estudo no exterior 9 1 10 

afastamento – EA/ Aperfeiçoamento (> 4) 6 115 1 122 

Docente – EA/ aperfeiçoamento (3 dias) 111 111 

Total Geral 54 252 2 2 310 

SCDP SIPAC/SIGRH 

Análise de dados - Afastamentos 2024 
(Período avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024) 

Fontes: SUGEPE / SCDP / SIPAC 



Melhorias no fluxo de afastamentos 

Fluxo: 

✔ Otimização dos passos que envolvem afastamentos de Dirigentes e Assessoria 

Executiva da Reitoria. 

✔ Simplificação das etapas de fluxos de afastamentos (a serviço e eventos 
acadêmicos) com ônus limitado. 

✔ Equipe da DAF/ SUGEPE passará a realizar análises de conformidade em todos 
os afastamentos internacionais antes da etapa de análise de mérito pelo(a) 
Dirigente da Unidade. 

✔ Eliminação da etapa que exige a “Autorização de Inclusão de Processo no 
Sistema SCDP”. 



Melhorias no fluxo de afastamentos 

Documentação: 

✔ Portaria que normatiza os procedimentos de viagens com ônus para a UFABC 

✔ Unificação do manual de afastamento. 

✔ Alteração de formulários para natureza ‘ostensiva’. 

✔ Construção de ‘guias práticos’ apensos ao manual de afastamentos. 

✔ Desenvolvido um repositório de modelos de documentos para o processo. 



Afastamentos de Servidores (Nacionais e Internacionais) 





Melhorias no fluxo de afastamentos 

Dirigentes  (Exemplo de Afastamento a Serviço - Com ônus): 

✔ ETAPA – Solicitação de viagem: documento passará a ser ‘ostensivo’ e contará 
apenas com a assinatura do/a dirigente (sem necessidade de duplicidade de 
assinaturas). 

✔ ETAPA - Avaliação do Mérito: não será necessário tramitar o processo para a 
Assessoria Executiva da Reitoria (salvo se solicitado) 

✔ ETAPA - Avaliação do Excepcionalidades: caso haja excepcionalidade, 
especialmente de urgência, o pedido é formalizado na mesma etapa da 
avaliação de mérito junto ao/à Reitor(a). 

✔ CASO HAJA EXCEPCIONALIDADE APÓS A FASE PROCESSUAL: documento de 
solicitação será padronizado para o tipo “despacho”, bastando ser criado no 
processo e, após aprovação, será apensado ao SCDP. 



Melhorias no fluxo de afastamentos 

Dirigentes  (Exemplo de Afastamento a Serviço - Com ônus): 

    
ETAPA 1:  

Solicitação Inicial 
      

ETAPA 2: 

Abertura do Processo 
Administrativo 

      

ETAPA 3: 

Análise de Créditos 
Orçamentários para 

Diárias e/ou 
Passagens 

      

ETAPA 4: 

Análise de Mérito 
pelo Superior 

Imediato 

      

ETAPA 5: 

Conferência e 
Inserção no SCDP 

      

        
ETAPA 6: 

Realização do 
Afastamento 

      

ETAPA 7: 

Prestação de Contas em 
até 5 dias 

      

ETAPA 8: 

Análise da Prestação de 
Contas pelo Superior 

Imediato 



Melhorias no fluxo de afastamentos 

Dirigentes  (Exemplo de Afastamento a Serviço - Com ônus): 

    
ETAPA 1:  

Solicitação Inicial 
      

ETAPA 2: 

Abertura do Processo 
Administrativo 

      

ETAPA 3: 

Análise de Créditos 
Orçamentários para 

Diárias e/ou 
Passagens 

      

ETAPA 4: 

Análise de Mérito 
pelo Superior 

Imediato 

      

ETAPA 5: 

Conferência e 
Inserção no SCDP 

      

        
ETAPA 6: 

Realização do 
Afastamento 

      

ETAPA 7: 

Prestação de Contas em 
até 5 dias 

      

ETAPA 8: 

Análise da Prestação de 
Contas pelo Superior 

Imediato 



Entregas 

✔ Portaria de Viagens Com ônus: Junho/2024 

✔ Melhorias dos Fluxos + Documentação: Julho/2024 

 

Próximos Passos 

✔ Mapeamento de Afastamentos de Técnicos(as) Administrativos(as): 

✔Afastamentos para Estudo no Exterior 

✔Afastamento para Participação em Programa Stricto Sensu no País 

✔Afastamento para Ação em Desenvolvimento (com inscrição) 

 

✔ Certificação dos servidores e servidoras que operam afastamentos e viagens 



Obrigado! 
 

Dúvidas/ Informações: 

 

Divisão de Acompanhamento Funcional - DAF 

daf.sugepe@ufabc.edu.br 

 

mailto:daf.sugepe@ufabc.edu.br
mailto:daf.sugepe@ufabc.edu.br

