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SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO DO PAIS - SEI

E importante observar os prazos, conforme Norma-SEl n® 05/2022 e Portaria-SEl n2 32, de 16 de janeiro de
2024 que define Critérios Complementares para solicitacdo de participacdo em acdes externas de
capacitacao no HU-UFSC, para enviar o processo a UDP

I 30 (trinta) dias corridos, antes do inicio do evento, para acOes de capacitacOes externas realizadas na
cidade ou fora da cidade de exercicio do colaborador;

1. 60 (sessenta) dias corridos, antes do inicio do evento, para curso de formagdo, e para aqueles eventos
que implicarem afastamento do pais.

1. Clicar em Iniciar Processo > escolher o Tipo do Processo "Pessoal: Capacitagdo" > em Especificacdo
escreva o nome do evento > em Interessados selecione o seu nome, o nome da chefia imediata e
UDP/DIVGP/GAD/HU-UFSC > em Nivel de Acesso selecionar "Publico" > Salvar

2. Clicar no icone Incluir Documento > escolher o Tipo do Documento " SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM
ACAO DE CAPACITAGAO” > em Texto Inicial selecionar "Nenhum" > em Descri¢3o escreva o nome do evento
> em Nivel de Acesso selecione "Publico" > Confirmar Dados

3. Clicar no icone Editar Contetdo > preencher todos os campos do formulario > Salvar > Assinar

4. Anexe obrigatoriamente o folder do evento, a programacao do evento, o Comprovante de Inscri¢gdo ou
pré-inscricao seguindo os passos abaixo:

A. Folder do evento e Programacao: para incluir, clicar novamente no icone Incluir Documento >
escolher o Tipo do Documento "Externo" > em Tipo do Documento escolher "Folder" > em Data do
Documento selecionar a data em que o PDF foi gerado > em NUmero / Nome na Arvore escreva o
nome do arquivo > em Formato selecionar "Digitalizado nesta Unidade" > em Tipo de Conferéncia
selecionar "Documento Original" > em Nivel de Acesso selecionar "Publico" > em Anexar Arquivo faga
o upload do arquivo > Confirmar Dados Repita 0 mesmo procedimento para anexar a programacao
do evento.

B. Comprovante de Inscricdo ou pré-inscricdo: para incluir, clicar novamente no icone Incluir
Documento > escolher o Tipo do Documento "Externo" > em Tipo do Documento escolher "Inscrigao"
> repetir os passos conforme item

C. Programacao, Agenda do Evento ou Documento Equivalente

5. Ndo deixe de preencher nenhum item do formulario, no TIPO DE Afastamento coloque (x)Com 6nus
limitado implica apenas na manutencgdo de salarios.)

6. Apds assinatura do solicitante e da Chefia imediata, clicar no icone Enviar Processo > em Unidades
selecione UDP/DIVGP/GAD/HU-UFSC

7. E obrigacdo do solicitante acompanhar o andamento do processo para possiveis correcdes solicitadas pela
uDP

8. Apds o retorno do evento, devera comprovar sua participacdao mediante encaminhamento, NO MESMO
PROCESSO DE SOLICITACAO, com a cépia do Certificado de Conclus3o/ Participacio ou documento
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equivalente, em até 05 (cinco)

A desobediéncia aos prazos estipulados sera considerada como ndo participacdo no evento, aplicadas as
sancdes previstas na Norma-SEIl n205/2022 da DGP



