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O servidor pode realizar viagens para fora do pais, nos casos e condi¢cdes

INTRODUCAO

previstas legalmente.

O processo divide-se em 3 principais modalidades, que variam conforme
o0 objetivo e as condi¢cdes do afastamento: com &nus, com 6nus limitado

e sem 6nus para o Estado.

Define-se:

£

Quando implicar direito a
passagens, diadrias e/ou
inscricao em evento,
assegurados ao servidor o
vencimento ou saldrio e
demais vantagens de cargo,
funcao ou emprego;

Com onus

Sem onus

Com onus limitado

Quando implicar apenas
direito ao vencimento ou
saldrio e demais vantagens do
cargo, da funcao ou do
emprego;

Quando implicar perda total do

vencimento ou salario e
demais vantagens do cargo, da
funcdao ou do emprego e nao
acarretar qualquer despesa
para a Administracao Publica.
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s i i
gy

CONDICOES

As viagens ao exterior dependerao de prévia autorizacao
do Chefe do Poder Executivo Estadual, mediante
apreciacao de exposicao de motivos fundamentada pelo
interessado, acompanhada de informacao do
Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas do Orgdo, com
aval do Titular da Pasta, e obedecerao as condicdes a
seguir:

Com onus ou com onus limitado, somente:

Viagens consideradas técnicas, missoes oficiais ou para
participar de eventos de interesse da administracao
publica.

Os eventos de capacitacao tem regulamentacao e
procedimentos especificos que devem ser observados,
assim como o afastamento para frequentar cursos de
pos-graduacao.

Informacdes sobre estes eventos (legislacao e
procedimentos) podem ser obtidas em manuais
administrativos especificos, disponiveis no Portal do
Servidor.
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Somente com onus limitado

Para as viagens a convite direto de entidade estrangeira
de qualquer espécie ou custeado por entidade brasileira
sem vinculo com a administragao publica, se a duracao,
inclusive transito, nao exceder 15 dias.

Sem Onus (interesse particular)

NUumero de dias corridos maximos por exercicio
permitidos

. R Agentes politicos e
Secretarios e titulares de 9 P

servidores em cargo de

oérgao 1.
comissao

20 dias corridos 10 dias corridos

Independem de autorizagcdao as viagens ao exterior
em carater particular do servidor em gozo (durante)
de férias, licenca ou nos demais afastamentos legais.

Aplica-se as empresas estatais e as sociedades de
economia mista, no que couber, 0s mesmos requisitos,
caso em gue serao as normas proprias submetidas a
ratificacao pelo Conselho de Politica Financeira (CPF).

w
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_/ PROCEDIMENTOS

s D

ADMINISTRATIVOS

Procedimentos Administrativos

A autorizacao para o servidor sair do pais tem algumas regras e
procedimentos especificos previstos em decreto proprio, que nao
podem deixar de ser observados, no que couber.

Servidor
=~ Requerer afastamento através de formulario padrao especifico,
disponivel no Portal do Servidor, conforme o motivo do afastamento.

MLR - 245 (Com 6nus ou com 6nus limitado) e MLR - 91 (Sem 6nus).

Observar o preenchimento das seguintes informacdes, que nao
poderao deixar de ser informadas no momento da solicitacao:

e Nome, cargo ou funcao, érgdo/entidade lotacional;

e Se serd com 6nus, 6nus limitado ou sem 6nus pelo Estado;

* A finalidade da viagem, indicando a missao ou atividade de aperfeicoamento,
bem como o local e a entidade em que sera cumprida a missao ou desenvolvida
a atividade;

e Data do inicio e do término da viagem (considerar os dias “em transito”);

e A indicagdao de como e onde serao aproveitados, no 6rgao de origem ou no
Poder Executivo estadual, os conhecimentos adquiridos, e;

e O custo total da viagem e da permanéncia no exterior, especificado em moeda
brasileira, se for com énus.

O prazo sugerido para o requerimento que envolva afastamento para fora do pais
devera ser de 30 dias antes do seu inicio, sendo o prazo minimo de 15 dias.

w
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OBSERVACAO

= No caso de afastamento com 6nus - ou com 6nus limitado - o servidor
deve elaborar justificativa para o afastamento para que seja analisada
pelos superiores hierarquicos, indicando necessidade de diarias,
passagens e/ou inscricdo.

M

Anexar, no que couber, documentos que comprovam o motivo do
afastamento e/ou viagem ao exterior. No caso de afastamento com énus,
anexar folder do evento, convite, programacdo, oficio, carta e/ou
recomendacao.

O servidor poderd consultar o trdmite do formulario/processo protocolado através do
site www.sea.sc.gov.br - menu servicos - SGP-e Sist. gestao protocolo eletrénico

Geréncia/Diretoria da Area de Lotacdo do Servidor

. Elaborar manifestacao sobre a conveniéncia, oportunidade e
viabilidade do afastamento, considerando os interesses da administracao
publica.

O fluxo de autorizacdes deve respeitar a « I
cadeia hierarquica do 6rgao, do superior \/ I_
imediato do solicitante até o I_

titular/secretario.
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Setorial/Seccional de Gestao de Pessoas

D Conferir os dados do requerimento e os anexos, observando se contém
todas as informacdes necessarias, legiveis e adequadas.

@ Verificar inicialmente se o prazo da solicitagcdo é adequado.
55 Analisar se os critérios legais estdo sendo atendidos.
/ Dar o parecer técnico, informando se o conteldo do curso ou evento

gque o servidor participara vai ao encontro dos interesses do seu
cargo/funcdo, manifestando-se favoravel ou ndo ao pleito.

Atendidos os critérios legais, realizar o encaminhamento para a
proxima instancia, conforme o afastamento requerido.

X Nao atendidos os critérios legais e/ou havendo impeditivos, em

quaisquer casos, encaminhar o processo ao servidor requerente para
conhecimento e finalizagao do tramite.

Titular/Dirigente do Orgdo/Entidade de Lotacdo do
Servidor

Z Autorizar ou ndo o afastamento.
Se autorizado

Y Encaminhar o processo ao setor financeiro para conhecimento e para
providenciar as passagens e diarias pertinentes;

X Se nao autorizado

Y2 Encaminhar ao Setorial/Seccional de gestdo de pessoas para
conhecimento e tramites finais.

w
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Setor Financeiro
No caso de afastamento com 6nus pelo Estado:

O Verificar se existe Dotacdo Orcamentaria para cobrir as despesas,
informando no formulario.

»% Dar os devidos encaminhamentos administrativos. (O detalhamento
do processo de pagamento de diarias deve ser consultado em manual ou
documento de instrucao especifico).

Se autorizado

Y2 Encaminhar para SEF/GGG para apreciacdo, conforme Art. 14 do
Decreto 903/2020.

Se deferido pelo GGG, Encaminhar & SEA/GEBEN/LAF para as
providéncias cabiveis.

X Se nédo autorizado
¥ Encaminhar ao Setorial/Seccional para conhecimento e tramites finais.
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SEA/GEBEN/LAF

L Conferir o processo
ATENDIDOS os critérios legais e/ou ndo havendo impeditivos

Elaborar minuta do ATO de afastamento do pais pelo SIGRH, que
devera conter: fundamentacao legal, nome do beneficiario, matricula,
cargo, 6rgao de lotacao, periodo de afastamento, motivo do afastamento.

No caso em que couber, constar o carater particular da viagem:;

Solicitar assinatura pelo SCGPE na minuta do ATO ao Secretario de
Estado da Administracao e ao Chefe do Poder Executivo.

Apds as assinaturas, providenciar publicacdao do ATO no Diario Oficial
do Estado (DOE);

Anexar ao processo o ato publicado no DOE.

Ressalvados os casos excepcionais, a critério do Chefe
do Poder Executivo estadual, o ATO de autorizacao da
viagem ao exterior devera ser publicado no DOE até a
data do inicio do afastamento;

i
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® Com excecdo dos militares e empresas publicas, registrar o
afastamento no sistema SIGRH, através da rotina: AFASTAMENTOS /
AFASTAMENTOS GERAIS / 01. MANTER AFASTAMENTOS;

Encaminhar processo ao Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas do
o6rgéo/ entidade de lotacdo do servidor para procedimentos finais.

» O A Mioseguro | 10.111.2.10/SIGRH/SEG/SEGPaginalnicial aspx e % = 4 M

o
SIGRH i E‘?ﬁ!ﬁﬁﬂ!ﬁ a

Vecd estd emc Agrupaments Genl do Poder Executive > 1 501-5ECRETARIA DE ESTADD DA ADMINISTRACAD

ADMINISTRACAD - AFASTAMENTOS - ATOS OFICIAS - BEMEFICIOS PEC. -

OB 00X WE S

AFASTAMENTOS GERAIS
FERIAS ¢

LIC BEEMID ESPECIN * 02 PESOUISAR HISTORICOS DE AFASTAMENTO)

OBITO

b 09MANTER AFASTAMENTO - DESCENTRALIZADD
CADASTRD - CONTROLE GERENCIAL - CORREID ELETRONICD - DESEMY FUMCIONAL -
GERACAD DE ARGUIVDS - HISTORICO - JORMNADA DE TRABALHO - JUSTICA E DISCIPLINA -

X NAO ATENDIDOS os critérios legais e/ou havendo impeditivos, ou
sendo Indeferido pelas Autoridades Competentes

Encaminha-se o processo ao Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas
do érgado/entidade de lotacdo do servidor para procedimentos finais.

Em qualquer etapa do fluxo o processo pode ser diligenciado se forem
detectadas pendéncias que prejudiquem a continuidade e/ou despacho
da solicitacao.

Neste caso, o responsavel devera realizar os encaminhamentos e

notificagcdes necessarias e aguardar resolucao da(s) pendéncia(s) para
continuar o tramite.

-3
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Fluxograma

Clique no link para visualizar o fluxograma

Com onus
https://cawemo.com/share/a54cd2f4-6¢c8e-4cc3-alb9-d9edlac03c60

Com O6nus limitado
https://cawemo.com/share/528d84d0-0461-4cda-bcb3-2baabl2c557f

Sem Onus
https://cawemo.com/share/12d38e48-d088-420e-8b96-ef96067583eb

Formularios

Cligue no link para visualizar:

https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/SIGRHNovoPortal/#/arquivos

(MLR-91) Requerimento de Autorizagao para Afastamento do Pais, em
Carater Particular (Sem 6nus)
(MLR-245) Requerimento de Autorizagao para Afastamento do Pais

E =Y
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