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1. OBJETIVO(S)

Propiciar oportunidade de desenvolvimento das competéncias necessarias para a melhoria do
desempenho das atribuicdes dos colaboradores através da possibilidade de afastamento para
capacitacao fora do pais.

2. MATERIAL
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).
3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1  Afastamento para Capacitacdo Fora do Pais
3.1.1 Solicitar via SEI com seguintes anexos, nesta ordem, a serem enviado a UAP:

- Formulario de Solicitacdo de Participacdo em Eventos de Capacitacdo ou Missdo de
Trabalho — SEI, preenchendo todos os dados do empregado solicitante e de quem vai custear
inscricdo, passagens aéreas e didrias — com assinatura do empregado, da chefia imediata e da
geréncia;
- Pré-Inscricdo, Inscricdo, Convite e seu Aceite Ou Carta Convocatoéria;
- Programacao Diaria do evento, Agenda Ou Folder do Evento;
IV- Programacao definitiva de voos;
3.1.2 Formulario de Pedido de Afastamento do Pais — SEl, preenchendo todos os dados do
empregado solicitante, Tipo de Afastamento (normalmente com ONUS LIMITADO), Natureza do
Afastamento (geralmente SEMINARIO / CONGRESSO), Natureza da Viagem (EVENTUAL),
Enquadramento da Viagem (ltem 4: SERVICO OU APERFEICOAMENTO) — com assinatura do
empregado e da superintendéncia.
3.1.3 Verifica se o evento é patrocinado por industria farmacéutica;
3.1.4 Analisar se a Solicitacdo de Participacdo em Evento de Capacitacdo ou Missdo de Trabalho —
SEl encontra-se dentro dos prazos para afastamento de acordo com a Norma — antecedéncia
minima de 30 dias;
3.1.5 Verificar na 3EC o ultimo evento de capacitacdo do qual o empregado participou;
3.1.6 Acessar no SEl o Ultimo processo de solicitacdo de participacdo em evento de capacitacdo para
verificar se o empregado concluiu regularmente (envio de Certificado de Conclusdo e Relatério de
Participacdo em Eventos de Capacitacdo);
3.1.7 Verificar, via sistema Mentorh, se o empregado apresenta GD igual ou superior a 75 pontos;
3.1.8 Redigir NOTA TECNICA para a SECAD, conforme Oficio SEI, devendo constar a assinatura de
guem elaborou a nota e da chefia da DivGP;
3.1.9 Atentar-se a:
- O Comprovante de Inscricdo ou Pré-inscricdo deve ser legivel e conter o nome do colaborar
requisitante;
- A Carta de Aceite ou E-mail de Aceite deve estar enderecada ao colaborador pleiteante, estando
seu nome legivel. Caso esteja escrito em lingua estrangeira, deve ser acompanhado de sua traducao;
- O Folder do Evento deve conter pagina central do site do Evento ou outra que contenha o nome




= U UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SUS g HOSPITAL UNTVERSITARIO ANA BEZERRA

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.021 - Pagina 02/02
Documento

Titulo do POP — AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO Emissdo: 21/11/2023 | Préxima revis3o:
Documento FORA DO PAIS Versdo: 1.0 21/11/2025

do Evento, a data e o local de realizagao;

- A data da Programacao Cientifica deve coincidir com a data do Evento e deve-se mencionar o
conteudo programatico e o respectivo cronograma;

- O Resumo do Trabalho Cientifico e sua traducdo sdo exigidos para colaboradores que irdo
apresentar trabalho cientifico ou poster, devendo estar acompanhados de traducao.

3.1.5 Observar se TODOS os DOCUMENTOS estao TRADUZIDOS (exceto o Folder do Evento).

3.1.6. Encaminhar processo para SECAD apds andlise de todos os documentos e redacdo da Nota
Técnica.

4. REFERENCIAS

Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de redacdo da Presidéncia da Republica / Casa
Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenacdo de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster
Junior [et al.]. — 3. ed,, rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.189 p.

NORMA OPERACIONAL N2 05, de 21 de dezembro de 2022.
Oficio - SEI SECAD/CDP/DGP-EBSERH n2 127, de 11 de agosto de 2023.
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Documento assinado eletronicamente por Vanessa Freires Maia,
Enfermeiro(a), em 27/02/2024, as 15:46, conforme horario oficial de
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

< https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?

et acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
-E.i,l_grl verificador 35453976 e o cédigo CRC 394E8F75.
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