DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

e
:

Subprocesso:  Afastamento de Curta Duragdo, no Pais, Para Docentes

Numero: 17.011/001-122022

Objetivo: Procedimentos para afastamento

Responsavel:  Instituto Latino-Americano de Arte Cultura e Histoéria - ILAACH

Atores

Demandante| Servidor solicitante

DAILAACH| Presta o servigo ao Demandante
RPPG | Andlise do processo e concessdo de didrias e passagens

PPG| Andlise do processo

Atividades do subprocesso

1. Solicitar o afastamento do pais, com énus, via e-mail

Responsdvel:| Servidor solicitante

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

recursos
Saida (entregas):| Realizar o afastamento solicitado pelo servidor da Macrounidade
Tarefas:| e Enviar e-mail com as informagées necessdrias para atender demanda
Ferramentas:| ZIMBRA, Portal UNILA

Referéncias:| Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021)
Decreto n.? 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

2. indicar ao servidor: Formuldrio de solicitagdo e documentos

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAACH - DAILAACH
Entrada (insumos):| Indicar documentos e procedimentos

Saida (entregas):| Formuldrio tipico preenchido adequadamente


https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0352021.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1387.htm

Tarefas:| ® Receber e-mail com a solicitacdo do afastamento

e Verificar o tipo de afastamento e as normas pertinentes
e Verificar o formuldrio especifico para a solicitagdo
Ferramentas:| ZIMBRA, portal UNILA

Referéncias:| Resolucdo n?® 2021 1 novembr 2021 (vigen rtir

01/12/2021)
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

3. Conferir informagoes

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAACH - DAILAACH
Entrada (insumos):| Formuldrio preenchido
Saida (entregas):| Encaminhar o Formuldrio

Tarefas:| e Verificar se o formuldrio estd corretamente preenchido

e Verificar a documentagdo anexada ao e-mail

Ferramentas:| Zimbra, Portal UNILA

Referéncias:| Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021)
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

4. Corrigir inconsisténcias

Responsdvel:| Servidor solicitante
Entrada (insumos):| Acolher formuldrio
Saida (entregas):| Devolver formuldrio preenchido corretamente

Tarefas:| ® Receber formuldrio e documentos para a corregcdo
e (orrigir e reencaminhar para o DAILAACH

Ferramentas:| ZIMBRA, Portal UNILA
Referéncias:| Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021)
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

5. Cadastrar Processo no SIPAC

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAACH - DAILAACH
Entrada (insumos):| Formuldrio de solicitacdo e Documentos comprobatorios
Saida (entregas):| Processo de afastamento de curta duragdo no pais, cadastrado no SIPAC

Tarefas:| e Realizar o cadastro do processo, no SIPAC
e Incluir todos os documentos apresentados pelo Solicitante

Ferramentas:| Zimbra, SIPAC, Portal UNILA



https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0352021.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1387.htm
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0352021.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1387.htm
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0352021.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1387.htm

Referéncias:

Resolucdo _n° 035/2021, de 16 _de novembro de 2021 (vigente a

01/12/2021
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

artir_de

6. Notificar Responsdveis Para Assinatura no SIPAC

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

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAACH - DAILAACH
Processo cadastrado

Encaminhamento

e Disponibilizar o processo para assinaturas necessdrias

Zimbra, SIPAC, Portal UNILA
Resolucdo n®° 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

7. Cadastrar solicitagédo no SCDP

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAACH - DAILAACH
Sitio do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP
Solugdo conforme solicitagdo

e C(Cadastrar as informagées do solicitante na plataforma do SCDP
e Anexar os documentos apresentados pelo solicitante
e Encaminhar para instdncia pertinente, conforme tipo de solicitagdo

SIPAC, SCDPPortal UNILA
Resolucdo _n° 035/2021, de 16 _de novembro de 2021 (vigente a

01/12/2021)
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

artir_de

8. Analisar Demanda e Conceder Recursos Financeiros

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Pesquisa e Pos-Graduagdo - PPG
Recebimento do Processo
Encaminhamento de processo

® Receber o processo

e Analisar a pertinéncia da demanda
e Deferir ou indeferir demanda

e Encaminhar para a PRPPG

ZIMBRA, SIPAC, Portal UNILA
Resolucdo n° 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021)
D ©1.387.de 07 de f iro de 1995
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9. Aguardar Até o Afastamento Encerrar

Responsavel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Para Afastamentos Sem Onus e Com Onus Limitado - DAILAACH
Para Afastamentos com Onus - PRPPG ou PPG

Demandas do SCDP adequadamente aprovadas.

Afastamento concluido

Tarefas:| ® Acompanhar o andamento do Afastamento
Ferramentas:| ZIMBRA, Portal UNILA, SIPAC, SCDP
Referéncias:| Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de
01/12/2021)
Decreto n.? 1.387, de 07 de fevereiro de 1995
10. Conceder Didrias e/ou Passagens no SCDP
Responsdvel:| Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo - PRPPG
Entrada (insumos):| Encaminhamento do processo
Saida (entregas):| Concessdo de didrias e passagens
Tarefas:| ® Receber o processo
e Analisar a documentagdo pertinente
e (onceder as didrias e passagens
Ferramentas:| ZIMBRA, SIPAC, SCDPE, Portal UNILA
Referéncias:| Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021)
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

11. Aguardar Até o Afastamento Encerrar

Responsdvel:

Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Para Afastamentos Sem Onus e Com Onus Limitado - DAILAACH
Para Afastamentos com Onus - PRPPG ou PPG

Demandas do SCDP adequadamente aprovadas.
Afastamento concluido

e Acompanhar o andamento do Afastamento

ZIMBRA, Portal UNILA, SIPAC, SCDP

Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021)
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995
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12. Apresentar a Prestagdo de Contas no SCDP e no SIPAC

Responsdvel:| Servidor solicitante
Entrada (insumos):| Apresentagdo de documentos
Saida (entregas):| Cadastro no SCDP e no SIPAC

Tarefas:| e Enviar, por e-mail, pra o DAILAACH, os documentos necessdrios conforme a
Resolugdo em epigrafe
Ferramentas:| ZIMBRA, Portal UNILA

Referéncias:| Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de
01/12/2021)
Decreto n.? 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

13. Realizar a Prestacdo de Contas

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAACH - DAILAACH
Entrada (insumos):| Documentos pertinentes, conforme Resolugdo 35
Saida (entregas):| Encaminhamento para Assinatura de Aprovagdo

Tarefas: Receber os Documentos

Analisar os documentos

Acionar a plataforma do SCDP

Introduzir as informagées e anexar os documentos apresentados

Encaminhar para aprovagdo
Ferramentas:| ZIMBRA, SIPAC, SCDP, Portal UNILA

Referéncias:| Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021)
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

14. Encerrar o Processo no SIPAC

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAACH - DAILAACH
Entrada (insumos):| Prestagdo de Contas Devidamente Aprovada
Saida (entregas):| Despacho de Encerramento de Processo

Tarefas:| e Verificar a aprovagdo da prestagdo de Contas
® No SIPAC elaborar Despacho de encerramento de processo
e Assinar despacho

Ferramentas:| SIPAC
Referéncias:| Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021)
Decreto n.? 1.387, de 07 de fevereiro de 1995
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15. Arquivar o Processo no SIPAC

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAACH - DAILAACH
Entrada (insumos):| Processo encerrado
Saida (entregas):| Arquivamento
Tarefas:) e Encaminhar o processo encerrado para o devido arquivamento

Ferramentas:| SIPAC

Referéncias:| Resolucdo n? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (vigente a partir de

01/12/2021
Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informacgoes
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