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1 - Observar a Resolugao N°
49/CONSUNI/CPPGECJUFFS{2022, que requlamenta o
apoio institucional & participacio de servidores em
eventos cientificos;

1.0 proposto tem
sinalizacao do setor gestor
de diarias para iniciar um
processo solicitando diérias
e ou passagens

Pode ser por convocacao do setor 2 - Solidtagdo de Afastamento da Sede com ou sem
| gestor de didrias ou demanda pagamento de Diérias e/ou Passagens | INSTRUGAO
levantada pelo préprio proposto NORMAT IVA N° 46/PROAD/UFFS/ 2022

!

- PROAD

2. Abre um processo de. Tipo do Processo: GESTAO DE PESS0AS: SFATTAMENTO DA SEDE COM OL & £9820 - Relatério de
licitacao de didrias 028.11- (GESTAO DE PE: ES EVIAGENS A
=l de difrias efou passagens nacionais para... (detalhar] Viagem Nacional
MECEREEMIAE Natureza do Processo: Ostensiio MP021
seguindo os dados do Interessado: O senvidor solictante que se afastard
cabecalho X *
34, E servidor da .
UFFs? S S
39. Adiciona, preenche e
3. Adiciona, preenche e _ 33, Realiza a b
B i F9819 - Requisicao viagem =Ine !crdmu\ano do
relatorio de viagem
requisicao de viagem de Viagem E
Néao
- Ata da reuniac
~Email (institucional
o 4. Adiciona a documentacao com ,évando o ackor
@ externa comprobatéria do - Cerzmcados. pericpacae
g CHIEAD ORI C Comprovantes Comprovantes T | - Lista de Presenca
] autorizagao previa para 40. Adiciona a copia | - Atestado; ’
& cadastro dasolicitacio | ——— ] digitalizada dos R - Dedmcéo
= comprovantes no :
E processo .
Z 1 Eé:‘:i‘;"j"” — Quando houver passagem,
p - adiciona os bilhetes de
g 5. Trata-se da Participacao -
N do Servidor em evento Sim o dconalpreciche Fggr?cmgo‘a priaaens defodos s echos Ajustes Documentais
§ : n N ¢ L IS
3 cientifico? (Resolugao > e "“‘N”ﬂ(“’T"““‘ﬂ”U @ Colaborador
¥ 49/2022/ CONSUNI/CPPG) ota Tecnica Eventual N
2
o
H "
8 Nao .
S F9984 - Depacho v
H > :
& padréo - Inciso Il
Art.8° 35. Envia o processo b, B EThe
6. Ad; h para o setor . 49.Comige a processd para 0 54. Corrige /
Adiciona, preenche assina organizador do < mentaga complementa a
(armiEr® e o eEE e documentacao setor gestor de P!
..... o formulério de declaracdo evento foe) prestacao de contas
o lider do grupo de
pesquisa
26 € possivel 41, Envia 0 processo
corrigit? para o Setor do
Solicita ao lider de. L 4 b 4 [y Proponente
pesquisa que assine o 7.0 lider de BT T — (Responsavel pela
fomulario, acessando o - { Pesquisa Assina o b4 »- + P aprovacao)
processo na fila dos formulério ?
docentes A
1. Se estiverem no mesmo setor,
informar sobre a abertura do processo
e necessidade de tramitagio;
v 2. Instrucéo Normativa
n° 4 PROAD/UFFS 2022, art. 13, Fim
@R [ —— ) 20. Envia o processo inciso 1- nos casos de Diretores
bR 8. Envia o Correctes Se necessério, para o Setor do de Campus, Pro-Reitores, Secretirios
RS | Processopam onforme -+ adicionar uma nova Proponente - -+ Especiais, Rettor e Vice-Reitor fica
Campus g solicitado, Requisicdo - F9819 (Responsavel pela dispensada a assinatura por parte do
aprovagao) proponente na Requisicio de
3 Viagem;
9. Analisa a
documentacao.
F9752 - Analise
de Deferimento
Padréo

10. Adiciona,
preenche e assina
documento de
andlise

16. Envia o processo
para o interessado
para corregges.

DE DIARIAS E/OU

AFASTAMENTO DA SEDE COM OU SEM

11. Favoravel?

3. Tem como
corrigir?

12. Envia o processo
para o setor do campus
responsavel pela

aprovacio

CCOORDENAGAO ADJUNTA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO

~

14, Envia e-mail
informando o
interessado

Coordenacio
Académica ou
Direcao de
Campus

15. Arquiva o
processo na Unidade

SETOR ORGANIZADOR DE ATIVIDADES INTERNAS

36. Adiciona os
comprovantes de
embarque,
certificados.

Comprovantes

37. Adiciona o
Relatério do anexo da

IN, preenchido pelo
proposto

Relatério

38. Envia o processo
para o Setor do
Proponente
(Responsavel pela
aprovagao)

Ajustes documentais

47.Corrige a
documentacio e

(Responsavel pela
aprovacao)

SETOR DO PROPONENTE (RESPONSAVEL PELA APROVAGAO)

F9752 - Andlise de

Deferimento s
Paci

adrao

23. Envia o
22, Esté correto processo para o 5 48, Envia o proceso
e de acordo? setor do PROPOSTO X Pt para o e

21.0 PROPONENTE analisa Padrao
a requisicao, adiciona,
preenche e assina a analise
da solicitaao.

solicitando ajustes

24.Envia o

processo para o

setor gestor de
didrias

F9984 - Despacho

F9752 - Anlise de -
Deferimento Padrao

para o setor gestor de
Diarias

42.0 PROPONENTE

43. Adiciona,
preenche e assina,
analise da
solicitacao,

50. Envia o processo

46. Envia 0 processo

2 para setor
analisa a prestacao de organizador para
contas correcdes.

45. Servidor da
UFFS?

PROPOSTO

27.Envia o
processo para o
setor do
PROPOSTO

53. Envia o
processo para o
setor
PROPOSTO

b,
26. Adiciona, preenche e
documentacéo D 51 A prestacio Nao el cons)
esta correta? formand 5 de contas esta pEErEBee
informando as correctes Corretar despacho solicitando
necessarias e
Sim sim
79984 -
Depacho
E v Padrao

SETOR GESTOR DE DIARIAS - SOLICITANTE NO SCDP

Solicitante &
servidor que
cadastra no SCDP

31.0 SOLICITANTE
dast

cadastra a
requisicao no SCDP

PROPOSTO

32.Enviao
o processo parao
e setor do

Somente quando no SCDP estiver
com o Status Aguardando Prestacao
ntas

56. O solicitante
adiciona a
prestagao de
contas no SCDP

57.0 Proponente e

2 autoridade
superior aprovam

Aguarda o SCDP
exibir o status
PDCP Encerrada

58. Arquiva o
processo na
Unidade
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