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Descrigao
O fluxograma resume as tarefas envolvidas no processo de pedido de afastamento
internacional além de apresentar os participantes do processo.

Versao:
1.0
Autor:

victor

T.TAFASTAMENTO INTERNACIONAL

Descricdo
Participantes e suas respectivas tarefas no processo de pedido de afastamento
internacional.

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Ulnicio
Descricdo

Docente inicia o processo enviando e-mail.

111.2 DEnviar email

Descrigao

O interessado envia e-mail solicitando autorizacdo a sua chefia imediata, com o RH em
copia. Nesse e-mail devem constar dados para instrucao do pedido:

1) Carta convite do evento para o qual ira se afastar;

2) Datas de afastamento (considerando data de saida e retorno ao Brasil);

3) Descricao das fontes de financiamento da viagem;

4) Contato de emergéncia: nome e telefone para contato.

1113 Dlnsergéo de informagdes no Vetorh
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Descrigao

O responsavel pelos recursos humanos insere a matricula do interessado, bem como os dados da
instituicdo e evento ao qual pretende comparecer. Ele também anexa a carta convite na aba
“Documentos”. Apds o que altera a situagdo no historico de fluxo de trabalho para a posicdo “1”
(em andlise pelo dirigente), clicando depois em alterar na barra direita da tela. Assim, o pedido de
afastamento seguird para aprovagdo do Diretor da FEF. Se for aprovado, segue para a préoxima
fase. Do contrério, o processo de encerra aqu.

1114 [ Busca pela portaria de afastamento no DOE

Descricao

Apds aprovacdo do afastamento internacional pelo Diretor da FEF, verificar diariamente a
publicacdo de afastamento no DOE-SP. Para tanto, ir ao site Diario Oficial (Busca Avangada)
https://www.doe.sp.gov.br/busca-avancada, inserindo no campo de busca o nome do interessado
e determinando a data de inicio desde a aprovagao do pedido pelo diretor da FEF.

1115 [Baixar PDF e agrquivar

Descricao
Apds a publicacdo ser efetivada, baixar o arquivo PDF e anexar no drive do RH para registro e
eventuais necessidades.

1116 OFim

Descricao
Processo finaliza para o RH.

1117 ®Fim

Descricdo
Processo finaliza aqui.

1118 ®Ffim

Descrigdo
Processo finaliza aqui.

1119 Hinteressado

Descricdo
Docente ou Técnico administrativo interessado.
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https://www.doe.sp.gov.br/busca-avancada

11110  [H=RH

Descricdo
Recursos Humanos

1111 f'SoIicitagéo

Descricao
Fase de Solicitacao de afastamento internacional

11112 f'Acompanhamento

Descrigao
Fase de acompanhamento da publicacdo no DOE.
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