DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

e
:

Subprocesso:  Afastamento de curta duracdo DO pais com ONUS

Numero: 19.011/001-072022

Objetivo: Afastamento do servidor

Responsavel: Instituto Latino Americano de Economia, Sociedade e Politica - ILAESP

Atores

ILAESP:| Instituto Latino Americano de Economia, Sociedade e Politica
DA ILAESP:| Departamento Administrativo do ILAESP
Demandante:| Servidor da UNILA

PROGEPE:| Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Atividades do subprocesso

1. Solicitar Afastamento de curta duracdo do pais com ONUS

Responsdvel:| Servidor demandante

Entrada (insumos):| Solicitagcdo do servidor (e-mail)
Carta convite/Carta de aceite, Folder do evento (site do evento), fonte de recursos

Saida (entregas):| realizar os afastamentos solicitados pelos servidores da macrounidade

Tarefas: Receber e-mail com solicitagdo de afastamento
Verificar tipo de afastamento e normas especificas
verificar Formuldrio especifico para a solicitagdo

verificar documentagdo anexada ao e-mail

Ferramentas:| Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe, site Unila/Editais

Referéncias:| Resolugdo Consun n? 35/2021 (docentes) e Resolugdo Consun n® 16/2014 (Taes) e
Decreto n? 1.387/1995.

2. Orientar o servidor sobre formuldrios e demais documentos

Responsdvel:r Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Entrada (insumos):| solicitagcdo do servidor (e-mail)
Carta convite/Carta de aceite, Folder do evento (site do evento), identificagdo da
fonte de recursos



Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

formuldrio adequado da solicitagdo, corretamente preenchido, assinado e com
documentos necessdrios anexados

e orientar o servidor solicitante quanto aos formuldrios e documentos necessdrios
ao tipo de afastamento solicitado

e repassar link da unidade responsdvel para consulta e orientacdo -
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/afas
tamento-curta-duracao

zimbra, sipac e site Unila

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/afasta

mento-curta-duracao

Resolugdo Consun n? 35/2021 (docentes) e Resolugdo Consun n? 16/2014 (Taes) e
Decreto n? 1.387/1995.

3. Realizar Check list

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DAILAESP
Formuldrio de solicitagdo de afastamento e documentos comprobatdrios
Processo de Afastamento de curta duracdo DO pais com ONUS cadastrado no SIPAC

Conferir formuldrios e documentos necessdrios para abertura do processo
anexar documentos obrigatérios e demais documentos relacionados a
solicitagdo

Verificar assinaturas no formuldrio, incluindo do substituto (se houver)
Verificar documentagdo comprobatdria anexada

zimbra, Sipac

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/afasta
mento-curta-duracao

4. Realizar ajustes

Resolugdo Consun n? 35/2021 (docentes) e Resolugdo Consun n? 16/2014 (Taes) e
Decreto n? 1.387/1995.

Responsavel:

Entrada

(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Servidor solicitante

E-mail de orientagdo para adequagdo da solicitagdo

E-mail de solicitagdo com formuldrio e documentagdo anexada adequados

Seguir as orientagdes sobre normas especificas deste tipo de solicitagdo
conforme orientagcdo do DA ILAESP;

Adequar preenchimento do Formuldrio especifico para a solicitagdo;

Verificar documentagdo necessdria e anexar documentagdo completa ao e-mail
para inclusdo no processo.

Zimbra, site Unila/Progepe

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/afasta
mento-curta-duracao
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Resolugdo Consun n? 35/2021 (docentes) e Resolugdo Consun n®16/2014 (Taes) e
Decreto n? 1.387/1995.

5. Cadastrar processo no Sipac

Responsdvel:

Entrada

(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP

Formuldrio de solicitagdo de afastamento e documentos comprobatdrios

Processo de Afastamento de curta duragdo DO pais com ONUS, cadastrado no
Sipac

e Incluir formuldrio de afastamento e documentos comprobatdrios adequados
no Sipac;
e Solicitar assinaturas do servidor, chefia imediata, Diretor do Ilaesp.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/afast
mento-curta-dur

Resolugdo Consun n? 35/2021 (docentes) e Resolugdo Consun n® 16/2014 (Taes)
e Decreto n? 1.387/1995.

6. Enviar processo ao DAP/Progepe

Responsdvel:

Entrada

(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP

Processo de Afastamento de curta duracdo DO pais com ONUS com formuldrio de
solicitagdo de afastamento e documentos comprobatorios cadastrado no Sipac

Processo de Afastamento de curta duragcdo DO pais com ONUS com autorizagdo
de todas as instdncias do ILAESP, cadastrado no Sipac

e Enviar o processo de afastamento DO pais com ONUS via Sipac, ao DAP para
emissdo e publicacdo, no DOU, de portaria de afastamento DO pais com
ONUS.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/afast
amento-curta-duracao

Resolugdo Consun n? 35/2021 (docentes) e Resolugdo Consun n® 16/2014 (Taes)

e Decreto n? 1.387/1995.
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7. Verificar se o registro do afastamento SCDP foi realizado

Responsdvel:

Entrada

(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP

Processo de Afastamento de curta duragdo DO pais com ONUS cadastrado no
Sipac

Processo de Afastamento de curta duragdo DO pais com ONUS com autorizagdo
de todas as instdncias do ILAESP, cadastrado no SCDP

e Enviar o formuldrio de afastamento DO pais com ONUS, devidamente
autorizado, a unidade fonte de recursos para inclusdo no SCDP,

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/afast

amento-curta-duracao
Resolugdo Consun n? 35/2021 (docentes) e Resolugdo Consun n? 16/2014 (Taes)
e Decreto n? 1.387/1995.

8. Elaborar e enviar Relatério de Viagem / Prestacdo de Contas

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias

Servidor demandante
E-mail do DA ILAESP solicitando relatdrio de viagem / prestagdo de contas

Processo de Afastamento de curta duragdo DO pais com ONUS cadastrado no SIPAC
com Relatério de Viagem/Prestagdo de Contas com documentagdo comprobatoria
anexada

® FElaborar e enviar o Relatério de Viagem/Prestacdo de Contas com
documentagdo comprobatdria anexada para o DA ILAESP e para a unidade
fonte de recurso.

zimbra, Sipac

Resolugdo Consun n? 35/2021 (docentes) e Resolucdo Consun n? 16/2014 (Taes) e
Decreto n? 1.387/1995.

9. Incluir o Relatorio de Viagem/Prestagdo de Contas no processo via Sipac

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Relatério de Viagem / Prestagdo de Contas com documentagdo comprobatoria

Processo com Relatorio de Viagem / Prestagdo de Contas e documentagdo
comprobatdria anexados via Sipac

e Incluir, via Sipac, cépia do Relatorio de Viagem / Prestagcdo de Contas e

documentagdo comprobatdria, ao processo de afastamento
zimbra, Sipac

Resolugdo Consun n? 35/2021 (docentes) e Resolugdo Consun n? 16/2014 (Taes) e
Decreto n? 1.387/1995.

10. Incluir Termo de Encerramento no Processo do afastamento DO pais com ONUS e arquivar
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Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Processo de Afastamento DO pais com ONUS cadastrado no Sipac
Processo de Afastamento DO pais com ONUS concluido e arquivado

e Incluir Termo de Encerramento no Processo do afastamento DO pais com ONUS
e Arquivar o Processo do afastamento DO pais com ONUS no DA ILAESP

zimbra, SIPAC

Resolugdo Consun n2 35/2021 (docentes) e Resolugdo Consun n® 16/2014 (Taes) e
Decreto n? 1.387/1995.

Mapa do Subprocesso

Mapa do subprocesso em estdgio de homologagcdo DPE/PROPLAN

Outras Informacgoes
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