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Melhorias no fluxo
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Conceitos Importantes: Segregacao de Responsabilidades no
fluxo de afastamentos e viagens

Afastamentos X Viagens

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

¢/ Viagem: situacdo em que a Administracdo indeniza a pessoa (servidor, convidado,
colaborador) para realizar seu deslocamento (passagens, diarias, seguro, etc.)

“Toda VIAGEM DE SERVIDOR(A) é precedida por um fluxo de AFASTAMENTO, mas
nem todo AFASTAMENTO possui viagem”
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Conceitos Importantes: Segregacao de Responsabilidades no
fluxo de afastamentos e viagens

Fluxo de Afastamentos

Coordenado pela SUGEPE:

v/ Foco no acompanhamento funcional

v/ Foco nas acdes de desenvolvimento/ aperfeicoamento de carreira (docentes e servidores)

Fluxo de Viagem (SCDP)

Coordenado pela Prefeitura Universitaria:

v/ Foco especifico no SCDP
v/ Controle dos créditos orcamentarios de passagens aéreas (DUC)

v/ Fluxo de Pedidos de Viagens de Convidados/ Colaboradores
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Fluxo de Afastamentos a partir de 2024:

v O formulario de afastamento em PFD foi descontinuado a partir de 01/01/2024.

v De forma geral, os afastamentos sdo tramitados via SIPAC (processo eletrénico)

v Apenas afastamentos para eventos académicos/ aperfeicoamento até 3 dias,
nacional, sem passagens e diarias sao realizados no SIGRH.

v O processo no SIPAC deve conter todas as informacdes necessarias para o
efetivacdo do afastamento, incluindo as analises de créditos orgcamentarios,
autorizacdo de excepcionalidades (quando aplicavel) e analise de mérito/
conformidade pelas instancias responsaveis.

v Desde janeiro de 2024, apenas afastamentos que envolvam Diarias/ Passagens/
Servicos Correlatos serdo cadastrados no SCDP.
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Entregas realizadas:

* Publicagao da Portaria n® 3720/2023 - vigéncia em 01/01/2024

v Trata essencialmente dos afastamentos da sede e do cargo
v Organiza as modalidades e espécies de afastamentos

v Apenas afastamentos com 6nus sejam tratadas no SCDP

« Mapeamento do Processo Eletrénico (Termos de Homologacgao):

v Afastamento a Servigo (subdivide-se em 4)
v Afastamento Docentes - Eventos Académicos/ Aperfeicoamento (subdivide-se em 4)
v Afastamento Docentes — Qualificacao - Estudo no Exterior

v Afastamento Docentes — Qualificagcao — Estagio Pos Doutoral no Pais
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Entregas realizadas:

| j_EIE?TFgr?Eg Sobre o Projeto  Como utilizar o sistema Processos migrados Ajuda

Pagina Inicial / Processos migrados

Processos migrados

Os processos a seguir j& foram migrados para o meio eletrénico.

Seus fluxos podem ser consultados ao clicar sobre o nome de cada um.

Nome do processo Area responsavel Termo de Data de
Homologacéo transicédo
Afastamento a Servigo SUGEPE 23006.028088/2023-74  01/01/2024
Afastamento Docente Para Participagdo em Eventos SUGEPE 23006.028090/2023-43 01/01/2024

Académicos/Aperfeicoamento

Afastamento Docente Para Qualificagdo/Estudo no Exterior SUGEPE 23006.028092/2023-32 01/01/2024

1411

Afastamento Docente para Qualificacdo em Estagio Pos-Doutoral no Pais SUGEPE 23006.028094/2023-21 01/01/2024

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

» Disponibilizacdo de novos formularios eletrénicos:

Solicitacdo de Afastamento a Servico

Solicitacdo de Afastamento - Docentes - Eventos Académicos/ Aperfeicoamento
Solicitagcao de Afastamento - Docentes - Qualificagao - Estudo no Exterior
Solicitacao de Afastamento - Docentes - Qualificagao — Est. P6s Doutoral no Pais

Solicitacdo de Alteracao/ Prorrogacao / Cancelamento de Afastamentos

S X X X X

Relatodrio de Viagem (Servidores)
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Entregas realizadas:

* Monitoramento pela Divisao de Acompanhamento Funcional da SUGEPE:

Pedido Inicial { | cédign .
siape nome nimero do processo status do Servidor Lotagio | Aleragiot | atastamen Finalidade do CIDADE { ESTADO FAIS Temporalidade Encargos | Petiodo de ddimm?: Fortaria
. . .| processo = v| prorogags ~ e (v - - = . .| Financeiro: ddimmda. = =
Curtissima
2669171 Ddcio Roberto Matheus 23006.000358/2024-63 Docente Reaitoria Inicial 2811 afastamento a senigo (Docente e TA) Macional Brasilia/DF Brasil Duragdo (até 3 ComOnus  24/01/2024 25/01/2024 ndo se aplica
dias)
2669171 Décio Roberto Matheus 23006.000240/2024-35 Docente Reitoria  Inicial 2821 afastamento a senigo (Docente e TA) Intermacionsl Havana Cuba [cd”e“;‘n;g‘:ﬁl‘;sj comOnus 0302024 11022024 57_2024
= afastamento docente - eventos - Curta Durago com Onus
1768950 Femando Carlos Giacomelli 23006.000985/2024-02 Docente CCNH Inicizl 2822 académicos - aperfeicoamento Internacional Granada Espanha (de 04 3 59 dias) Limitado 12002/2024 18/02/2024  88_2024
1762430 Dalmo Mandelli 23006,000296/2024-58 Docente AR Inicial 2821 afastamento a senico (Docente e TA) Internacional Havana Cuba [cd‘;"; ‘Da”;"g@j;s) comOnus  03/02/2024 10/02/2024  73_2024
. afastamento docenta - eventos . N - - Curta Duragdo Com Onus
2605463 José Antonio Souza 23006.001146/2024-01 ativo Docente CCNH Inicial 2822 & ) : = EUA (de 04 a 59 dias) Limitads 0103/2024 10/03/2024  136_2024
- . afastamento docente - eventos 3 " - " Curta Duragdo Com Onus -
1768895 Gustavo Muniz Dias 23006.001298/2024-04 Docente CCNH Inicial 28.12 acanémicos - aperfeicoamento MNacional 530 Sebastido/SP Brasil (de 04 2 59 dias) Limitado 05/02/2024 08/02/2024 ndo se aplica
. . afastamento docente - eventos o Curta Duracio Com Onus
2249459 Rafael Cava Mori 23006.001261/2024-78 Docente CCNH Inicial 2812 o iamicos - aperfeigoamento Nacional S30 Carlos Brasil  (Ge04a59dias)  Limitado 22012024 261012024 ndo se aplica
: . afastamento docente - eventos " Curta Durac3o Com Onus
1762351 Matdlia Pirani Ghilhard Lopes 23006.001330/2024-43 ativo Docente CCNH Inicial 2822 académicos - aperfeigoamento Internacional Viena Austria (de 04 a 59 dias) Limitado 010412024 08/04/2024 137_2024
. o Longa Duragdo
1869182 ;%?E FERNANDO QUERUGA 53006 0000781202409 ativo Docente CECS Inidial 234 :’:jt:;g:ﬂ';g?:a”'e estiolo o> Nacional Campinas | SP Brasil [Uai:'sr;-a de 59 Cﬁn":jgzzs 1300512024 1200612025 318_2024
Longa Duragio .
1479413 AMA LUISA GOUVEA ABRAS 23006.002198/2024-97 ativo Docente CCWNH  Promogagio 234  afastamento docente - estudo no exterior Internacional Urbana / linois istados Unido: (acima de 59 Sem Onus  01/01/2024 311272024  99_2024
aias)
Longa Duracio N
2351074 JoNADOS SANTOS DE 23006.00094012024-20  ativo Docente CONH  Inidial 234  afastamento docente - estudo no exterior  Intemacional orsay Franga  (acima de 50 o ruS 01052024 300412025  139_2024
dias)
Longa Duragdo Com Bnus
1305717 PRISCILA BENITEZ AFONSO 23006.002266/2024-18 ativo Docente cMcc Inicial 234  afastamento docents - estudo no exterior  Intemacional Barcelona Espanha  (acima de 59 Limitado 09/07/2024 30/06/2025 239_2024
dias)
Longa Duragdo e
1762353 MARIA CAMILA ALMEIDA 23006.003017/2024-40 ativo Docente CCNH Inicial 234  afastamento docente - estudo no exterior Internacional Santa BarbaralCA :stados Unido: (acima de 59 Limitado 01/10/2024 31/08/2026 332_2024
dias)
Longa Duragio A
1675615 'ﬁlgégﬁzws DASILVA 23006.006449/2024-11 ativo Docente cMCC Inicial 234  sfastamento docente - estudo no exterior  Intemacional Paris Franga  (acimade 50 Cﬁ"m‘g';:s 20/08/2024  20/08/2025
dias)
Curtissima
2736225 LUCAS RIBEIRO TORIM 23006.001243/2024-96 TA Obras Inicial 2811 afastamento a senigo (Docente & TA) MNacional UberlandiaMG Brasil Duragdo (até 3 ComOnus  05/02/2024 06032024 ndose aplica
dias)
Curtigsima .
1802167 DAMIEL PANSARELLI 23006.001482/12024-46 Docente ProPladi Inicial 2611 afastamento a sendco (Docente e TA) MNacional UberlandiaMG Brasil Duracdo (até 3 Com Onus 05032024 07/03/2024 ndo se aplica
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Entregas realizadas:

Reunides de Alinhamento com as equipes técnicas:

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

Reunides de Alinhamento com as equipes técnicas dos Centros:
v Dia: 26/01/2024

Alinhamentos (pos-implantacao)
Reitoria e Assessoria Executiva da Reitoria
PROAD / Divisdo de Arquivo e Protocolo

PU / Divisao Administrativa

Café com Processos

4
v
v
v SUGEPE/ Div. de Acompanhamento Funcional e Div. de Carreiras e Desenv. De Pessoal
v
¢/ Ouvidas outras unidades administrativas da UFABC (ARI, PROPG, PROEC...)

U
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Analise de dados - Afastamentos 2024

(Periodo avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024)

TOTAL = 310 registros*
(média de 62,2 por més)
199 (via SIPAC)

111 (via SIGRH)

(*) OBS:

- Contagem considera apenas processos mapeados (ndo contabilizou afastamentos de acdes de
desenvolvimento - TAs)

- Nao inclui viagens de convidados/colaboradores eventuais
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Analise de dados - Afastamentos 2024

(Periodo avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024)

Afastamentos por Categoria

Categoria Contagem
Prof
Docente 287 o
. . 0%
Professor Visitante 1 = Docente
B Professor Visitante
TA 22
TA
Total Geral 310 m (vazio)

Docente
92%

Fontes: SUGEPE / SCDP / SIPAC

(2) UFABC



e
Analise de dados - Afastamentos 2024

(Periodo avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024)

Afastamentos por Espécies

Espécies Contagem
Docente - estagio pés-doutoral no Pais 6
Docente - estudo no exterior 10
A servico (Docentes e TAS) 61
Docente - eventos académicos / aperf. (até 3 dias) 111
Docente - eventos académicos / aperf. (4 a 59 dias) 122
Total Geral 310

Fontes: SUGEPE / SCDP / SIPAC
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Analise de dados - Afastamentos 2024

(Periodo avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024)

Afastamentos por Territorialidade (Nacional ou Internacional)

Espécies Internacional Nacional Total Geral
afastamento a servigo (Docente e TA) 12 49 61
afastamento docente - estagio pés-doutoral no Pais 6 6
afastamento docente - estudo no exterior 10 10
afastamento — EA/ Aperfeicoamento (> 4 dias) 66 56 122
afastamento — EA/ Aperfeigoamento ( 3 dias) 111 111
Total Geral 88 222 310

Fontes: SUGEPE / SCDP / SIPAC
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Analise de dados - Afastamentos 2024

(Periodo avaliado: 01/01/2024 a 23/05/2024)

Afastamentos por Encargos (6nus)

i Com Onus
Espécies g::;ns cﬁmi?ar:;s Zglécr:ca::al Sem Onus Total Geral
Financiadora
afastamento a servigo (Docente e TA) 48 12 1 N/A 61
Docente - estagio pés-doutoral no Pais 6 6
Docente - estudo no exterior 9 1 10
afastamento — EA/ Aperfeigoamento (> 4) 6 115 1 122
Docente — EA/ aperfeigoamento (3 dias) 111 111

Total Geral Q 252 2 2 310

1 1

SCDP SIPAC/SIGRH

Fontes: SUGEPE / SCDP / SIPAC
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Melhorias no fluxo de afastamentos

Fluxo:

v Otimizagao dos passos que envolvem afastamentos de Dirigentes e Assessoria
Executiva da Reitoria.

v Simplificagdo das etapas de fluxos de afastamentos (a servico e eventos
académicos) com 6nus limitado.

v Equipe da DAF/ SUGEPE passard a realizar analises de conformidade em todos
os afastamentos internacionais antes da etapa de analise de mérito pelo(a)
Dirigente da Unidade.

v Eliminacdao da etapa que exige a “Autorizacao de Inclusao de Processo no
Sistema SCDP”.

(2) UFABC



Melhorias no fluxo de afastamentos

Documentacao:

v
v
v
v
v

Portaria que normatiza os procedimentos de viagens com 6nus para a UFABC
Unificagao do manual de afastamento.

Alteracdo de formularios para natureza ‘ostensiva’.

Construcao de ‘guias praticos’ apensos ao manual de afastamentos.

Desenvolvido um repositdrio de modelos de documentos para o processo.
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PAGINA INICIAL = SERVIDOR = FORTAL DO SERVIDOR = AFASTAMENTOS DE SERVIDORES (MACIOMAL E INTERMACIONAL)

Afastamentos de Servidores (Nacionais e Internacionais)

Regras Gerais para afastamentos nacionais e internacionais a servi¢co ou para agées de
desenvolvimento / aperfeicoamento (docentes e técnicos-administrativos)

Todos os procedimentos relacionados a afastamentos a servico, para participaces em eventos académicos e para
aperfeicoamento/desenvolvimento de servidores, seguirdo as diretrizes estabelecidas pela Portaria da Reitoria n® 3720, pelos procedimentos

dispostos por este manual e, quando necessario, por outros manuais correlatos.

Os(as) servidores(as) deverdo também se atentar as normas internas as suas unidades de lotacdo/exercicio e outras areas eventualmente
envolvidas na espécie de afastamento, quando das solicitacdes.

Stt rT T DT AT
SUGEPE SUGEPE SUGEPE SUGERE
GUIA PRATICO GUIA PRATICO GUIA PRATICO GUIA PRATICO
AFASTAMENTO AFASTAMENTO AFASTAMENTO AFASTAMENTO
Eventos Académicos Cuislifcagi de Dacentes . o
A SERV'CO / : Estagio Pés-Doutoral
Aperfeigoamento Estudo no Exterior
Nacional No Pais
& imi Internacional "
Com &nus limitado flhcional Nacional

(o pssagers « diirins paln UFABK) 5 N Com onus limitado
Com dnus limitado -

{sam passagans a diiriaz pala UFABC)

Com 6nus limitado

jsm passagens & didrias pela UFABC)
(sem passagens e didrias pels UFABC)
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AFASTAMENTO A SERVICO — NACIONAL — COM ONUS (COM PASSAGENS E/OU DIARIAS PELA UFABC)

P —
Modelo de
Etapa Responsavel [ Area Documento Documento | Agdo Observagies
\ Tutorial
~——
A salicitacdo devers ser cadastrada no SIPAC como natureza
ostensive. Caso haja dados sensiveis nos documentos & serem
anexados (como CPF ou outros dados pessoais), ofa)
servidor|z) devera oculta-los antas de realizar oz devidos
encaminhamentos. Todo documento ostensivo poders ser
sressado publicamente no SIPAC.
0 que se deve fazer?
Indicagdes obrigatdrias de assinaturas para o documento
Quem pode preencher? Cadastra a solicitagdo no SIPAC, anexa os desta etapa:
. documentos pertinentes e indica as assinaturas
+ Servidor(z) i?’-lli;ti:lﬁitiea necessériz:s {considerar as informactes do campo a. Docente (ndo dirizente maximo da unidade): zpenas ofa)
e Servica no SIPAC® D obzervagdes'). solicitante.
1 o Unidad o Cligue saui para Em seguida, encaminha a solicitacdo a unidade b. Técnico{a) Administrativo{a) (ndo dirigente maximo da
n :a _E . ,‘rﬂfennﬁmr . bri d zdministrativa responsavel de sua lotagio/exercicio. | unidade): solicitante e chefia imediata™
Ad ITIII'IIEEHTI'U'E CE LR e % O/A servidorfa devera entrar em contate com a
respa TSEWI . Ej‘;f:rmen?;?‘m beal o ULE L gestio de sua unidade para identificar a qual &rea a2 | [*a chefia imediata dewvers aszinar apenas como ‘ciéncia’.
(lotacza/ BRECICIa e solicitagio devera ser encaminhada. Cazo a chefiz imediata seja ofa) dirigente maxime dz unidade,
dola} servidar) ndo deve inclui-loja), pois esta analisara o pedido na etapa 5.
Atencio: Este pedido inicial NAD deve ser Lembre-z=: somente ofz) dirigente maximao dz unidade pode
encaminhado para nenhuma unidade da SUWGEPE. autorizar um afastamenta).
. Dirigente Maximo da Unidade®: apenas ofa) solicitant=.
Dirigentes Maximo da Unidade: £ o/a servidor com cargo ou
fungio comissionzda subordinado/a diretamente 2o Reitor/a.
- Caso haja erro nos dades efou documentagdo, a solicitagdo
ACETENE i T D 0 que se deve fazer? inicial ser2 descartada no SIPAC e arquivada em gaveta a
! . . Aberturz de pasta especificas [sob controle da propria unidade].
2 Unidade Administrativa Processo Recebe a solicitagio no sistema, znalisa

responsavel {lotagdo/
exercicio dola) servidor]

Cligue agui para

abrir o manual de

minucicsaments a documentagdo, garantindo a
presenga das assinaturas necessarias, e procede a

Meste caszo, a unidade devera comunicar ofz) solicitante
instruinda-o{z) para reslizacil de novo pedido [etaps 1).
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Melhorias no fluxo de afastamentos

Dirigentes (Exemplo de Afastamento a Servico - Com 6nus):

v ETAPA - Solicitacao de viagem: documento passara a ser ‘ostensivo’ e contara
apenas com a assinatura do/a dirigente (sem necessidade de duplicidade de
assinaturas).

v ETAPA - Avaliacao do Mérito: nao sera necessario tramitar o processo para a
Assessoria Executiva da Reitoria (salvo se solicitado)

v ETAPA - Avaliacdo do Excepcionalidades: caso haja excepcionalidade,
especialmente de urgéncia, o pedido é formalizado na mesma etapa da
avaliacdo de mérito junto ao/a Reitor(a).

v CASO HAJA EXCEPCIONALIDADE APOS A FASE PROCESSUAL: documento de
solicitacao sera padronizado para o tipo “despacho”, bastando ser criado no
processo e, apos aprovacao, sera apensado ao SCDP.
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Melhorias no fluxo de afastamentos

Dirigentes (Exemplo de Afastamento a Servigo - Com 6nus):

ETAPA 3: .
ETAPA 2: ETAPA 4: ETAPA 5:

Analise de Créditos

ETAPA 1:
Anadlise de Mérito

e Abertura do Processo Orgamentarios para ) Conferéncia e
saliciacgluicial Administrativo Diarias e/ou pelo Superlor Inser¢ao no SCDP
Imediato
Passagens
X 4 Q 4
g N 4 0 « D
ETAPA 6: ETAPA 7: ETAPAS:
. P 30de C Andlise da Prestacdo de
Realizagdo do Rl e el Contas pelo Superior
Afastamento até 5 dias Imediato
A8 4 A 4 . 4
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Melhorias no fluxo de afastamentos

Dirigentes (Exemplo de Afastamento a Servigo - Com 6nus):

—

' ) « D \

ETAPA 3: :
ETAPA 2: ETAPA 4: ETAPA 5:

Analise de Créditos

ETAPA 1:
Anadlise de Mérito

o Abertura do Processo Orgamentarios para ) Conferéncia e
Solicitagdo Inicial . . AR pelo Superior =
Administrativo Diarias e/ou : Inser¢do no SCDP
Imediato
Passagens

A\ 4 A 4

ETAPA 6: ETAPA 7: ETAPA 8:

- Prestacio de Contas em Andlise da Prestagdo de
Realizagdo do ¢ Contas pelo Superior

Afastamento até 5 dias Imediato
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Entregas

v Portaria de Viagens Com 6nus: Junho/2024

v Melhorias dos Fluxos + Documentagao: Julho/2024

Proximos Passos

v Mapeamento de Afastamentos de Técnicos(as) Administrativos(as):
v Afastamentos para Estudo no Exterior
v Afastamento para Participagéo em Programa Stricto Sensu no Pais

v Afastamento para Acéo em Desenvolvimento (com inscri¢do)

v Certificacdo dos servidores e servidoras que operam afastamentos e viagens
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Obrigado!

Duvidas/ Informacoes:

Divisao de Acompanhamento Funcional - DAF

daf.sugepe@ufabc.edu.br
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— S

SUGEPE
& urasc


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

