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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
Memorando-Circular n2 17/2018/PROGEP/REITORIA

Assunto: Abertura de processos no SEl referente aos afastamentos de servidores (Docente e Técnico-

Administrativo)

1. Com o intuito de orientar os gestores de unidades e os demais servidores, a Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas — PROGEP vem por meio deste Memorando Circular informar os procedimentos a serem adotados para
abertura de processos no Sistema Eletrénico de Informag¢des - SEl no que se refere aos afastamentos de
servidores (Docente e Técnico-Administrativo).

2. O Anexo | deste Memorando Circular resume as a¢des que devem ser adotadas para cada tipo de
afastamento, incluindo o responsavel pela abertura do processo no SEI, bem como o setor ao qual este processo
deverd ser encaminhado, além de outras informacgdes relevantes para o tramite processual.

3. Por fim, solicita-se ampla divulgacdo deste Memorando a todos os servidores.

Atenciosamente,

Editinete André da Rocha Garcia
Pré-Reitora Adjunta de Gestdo de Pessoas

Anexo I - Procedimentos para abertura de processos no SEI referente a afastamentos de servidores

Cédigo do seto!
. para
Responsavel Tipo de encaminhamen
. ~_ . |pela abertural . Documentos ,
Tipo de auséncia do processo Tipo de processo no SEI documento no hecessrios processos apos
P SEI tramitacio
no SEI .
necessaria na
unidade
Conforme lista de
Afastamento . PESSOAL: documentos DIMOV - DIV
Servidor Pessoal: Afastamento para  |Afastamento para
1 |para Curso de interessado  |Curso de Formagéo Curso de Formacao constantes no PIMENSION E
Formaciio ¢ OO s rmuldrio do  [MOVIMENTAC
(Formulario) SEI
Conforme lista de
Afastamento . PESSOAL: documentos DIMOYV - DIV
Servidor Pessoal: Afastamento para  |Afastamento para
2 [para Exercer interessado  [Exercer Mandato Eletivo mandato eletivo constantes no PIMENSION E
Mandato Eletivo p formulario do MOVIMENTA(
(Formulario) SEI
3 [(Afastamento Servidor Pessoal: Afastamento para  |Externo Oficio de DIMOYV - DIV
para Jaril interessado  |Servir como Jurado convocagao IDIMENSION E
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Despacho
assinado MOVIMENTA(
Despacho eletronicamente
pela chefia
imediata
Externo Projeto de~
colaboracgdo
Pessoal: Afastamento para
Prestar Colaboracédo Memorando
(Docentes) assinado
Afastamento Memorando eletronicamente
para Prestar pelo gestor da
Colaboracao na nidade unidade DIMOV — DIV
Ure interessada DIMENSION E
(servidores de Projeto de MOVIMENTA(
Externo 5
outras colaboragdo
instituicoes)
Pessoal: Afastamento para
Prestar Colaboracéo Técnica Memorando
(Técnico-Administrativos) assinado
Memorando eletronicamente
pelo gestor da
unidade
Afastamento Pessoal: Afastame~nto para
Prestar Colaboragao
para Prestar D ¢
Colaboraciao em Gabinete do (Docentes) Oficio de DIMOV - DIV
outro 6rgao Reitor Externo solicitagdo do DIMENSION E
Pessoal: Afastamento para 6rgdo interessado. MOVIMENTA(
(servidores da ) o
UFC Prestar Colaboracao Técnica
) (Técnico-Administrativos)
Afastamento . PESSOAL.: Conforme lista de CODEC —
. . Pessoal: Afastamento Parcial |Afastamento documentos
Parcial para Servidor ara P6s-Graduacao (Stricto |parcial pés constantes no COORDENAD!
Pés-Graduacio |interessado gensu) ¢ gra duaglz”io formulirio do DE DESENV E
i (
(Stricto Sensu) (Formuldrio) SEL CAPACITACA
Afastamento Conforme lista de
Total para Poés- Pessoal: Afastamento Total [PESSOAL: Jocumentos CODEC —
Graduacio Servidor para P6s-Graduagio Afastamento Total - onstantes no COORDENAD:(
(Mestrado, interessado  [(Mestrado, Doutorado ou para pos-graduacao formuldrio do DE DESENV E
Doutorado ou P6s-Doutorado) (Formulario) CAPACITACA!
p SEIL
P6s-Doutorado)
Cessao de . - . Oficio de DIMOV - DIV
servidores para g:ig;ete do P::Zﬂ{rsziagode Servidor Externo solicitagdo do DIMENSION E
outro érgio? P & 6rgdo cessiondrio MOVIMENTA(
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Memorando
assinado
Memorando eletronicamente
Concessao de . Pessoal: Folga em pela chefia DIPAT — DIVIS
9 folga por Servidor Decorréncia de Trabalhos imediata DE INFORMA(
Convocacao interessado Eleitorais DE PESSOAL
eleitoral ATIVO
Declaracao
Externo emitida pela
Justica Eleitoral
Memorando
5 assinado
cCaOSI(l)ngsaO - . Pessoal: Concessdo em Caso Memorando eletronicamente  [DIPAT = DIVIS
. Servidor . o pela chefia DE INFORMA(
10 [Falecimento de | de Falecimento de Familiares
interessado . imediata DE PESSOAL
pessoa da (Nojo)
. ATIVO
familia
Externo Certidao de 6bito
Memorando
assinado
Memorando eletronicamente
Concessao para Pessoal: Concessio para Pelad(.:hteﬁa DIPAT — DIVIS
11 [Alistamento ou - Servidor Alistamento/Recadastramento rmediata DE INFORMA(
recadastramentofinteressado . DE PESSOAL
. Eleitoral
eleitoral Comprovante de ATIVO
Externo agendam~ent0 ou
declaracdo de
comparecimento
Memorando
assinado
Memorando eletronicamente
pela chefia
imediata DIPAT — DIVIS
12 Concessdo para [Servidor Pessoal: Concessdo para DE INFORMA(
Casamento interessado  [Casamento (Gala) DE PESSOAL
Certidao de ATIVO
casamento ou
Externo declaracdo de
celebracao
religiosa
Memorando
assinado
Memorando eletronicamente
~ ela chefia DIPAT — DIVIS
13 1():3::;?32 para Servidor Pessoal: Concessdo para fmediata DE INFORMA(
sangue interessado  [Doacdo de Sangue DE PESSOAL
ATIVO
Atestado ou
Externo declaracdo do
banco de sangue
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Conforme lista de

Licenca ) DIPAT — DIVIS
maternidade — a [Servidor o PESSOAL: documentos | NEORMAC
14 . . Pessoal: Licenca a gestante  [Licenga a Gestante constantes no
partir do interessado . . DE PESSOAL
. (Formulario) formulario do
nascimento ATIVO
SEI.
Licenca Conforme lista dep) op oo
. . PESSOAL: documentos
maternidade - (Servidor . . ) R DE PERICIA E
15 . . Pessoal: Licenca a gestante  [Licencga a Gestante constantes no
anterior ao interessado (Formulario) formulério do ASSIST AO
nascimento " " SERVIDOR
SEI.
Pessoal: Licenca
Acompanhamento de
Li Conjuge/Companheiro (com PESSOAL: Conforme lista de
A‘::::fig;;i Servidor Exercicio Provisorio) Licenga para documentos DIMOV - DIV
16 cﬁnjuge ou teressado acomp. cOnj. ou  [constantes no DIMENSION E
companheiro Pessoal: Licenca companI}e.lro formuldrio do MOVIMENTA(
Acompanhamento de (Formuldrio) SEL
Conjuge/Companheiro (sem
Remuneracio)
Conforme lista de
Licenca para Servidor Pessoal: Licenca para Pessoal: Licenga [documentos DIMOV - DIV
17 |Atividade inte\;essa do  |Ativi dade Poh’gicall) Atividade Politica [constantes no IDIMENSION E
Politica v (Formulrio) formuldriodo  [MOVIMENTA(
SEI.
PESSOAL: Conforme lista de CODEC —
. . . . documentos
Licenca para  |Servidor Pessoal: Licenca para Licenca para COORDENAD:(
18 e~ . . L constantes no
capacitacao interessado  |Capacitagdo Capacitacio formulério do DE DESENV E
(Formulario) SEI CAPACITACA!
Licenca para PESSOAL: dc(?cnufl(;fenrllfolslsm - CPASE — COO!
sap Servidor Pessoal: Licenga para Licenga para DE PERICIA E
19 {tratamento da | . . constantes no
répria satde interessado  [tratamento da prépria saide |[tratamento de formuldrio do ASSIST AO
prop satide (Formulirio) SERVIDOR
tratamento de |Servidor Pessoal: Licenga por doenca ¢ ¢ DE PERICIA E
20 . - em pessoa da constantes no
pessoa da interessado  fem pessoa da familia ] L. IASSIST AO
familia familia formulario do SERVIDOR
(Formulario) SEI.
Licenca para PESSOAL:
tratar(’}dep Servidor Pessoal: Licenga para tratar Licenca - Formuldrio PIMOV — DIV
21 interesse interessado  [de inter;esses g.rtiiulares Interesses preenchido no DIMENSION E
. P Particulares SEL MOVIMENTAC
particular ..
(Formulario)
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Conforme lista de

PESSOAL.: Jocumentos DIPAT — DIVIS
22 Licenca Servidor Pessoal: Licenca paternidade Licenca- constantes no DE INFORMA(
paternidade interessado ’ sap paternidade L. DE PESSOAL
L. formulario do
(Formulario) ATIVO
SEIL
Licenga por . PESSOAL: . CPASE — COO}
Acidente em . Pessoal: Licenca por Licenga - Acid. Formulério
. Servidor . . ) L. . DE PERICIA E
23 Servico ou . Acidente em Servico ou Servico/Moléstia  preenchido no
Lo interessado L. .. . ASSIST AO
Moléstia IMoléstia Profissional Profiss. SEI.
. .. SERVIDOR
Profissional (Formulario)
Memorando DIPAT — DIVIS
. P . assinado
24 Licenca premio Servidor Pessoal: Licenca Prémio Externo eletronicamente DE INFORMA(
por assiduidade [interessado ) ¢ la chefi DE PESSOAL
peta ehetia ATIVO
imediata
ii(xl';l(;f)lf:so (:i'a Gabinete do [Pessoal: Requisi¢do para Oficio de requisdo DIMOV — DIV
25 servir a outli‘o Reitor Servir é‘ Outqu(l) (’)rg ﬁop Externo do orgdo DIMENSION E
oy g interessado. MOVIMENTA(
orgao
Pessoal: Afastamento para  |Afastamento
Estudo ou Missdo no Exterior|estudo ou missdo
;(?m.f)l(llus ou Olius o rA10 ext(;rior C(;m. ) Conforme lista de CODEC
. imitado para a Instituicdo |6nus (Formulério -
6 ‘I’l':'grflm L Servidor docufletmos COORDENAD!
;eriigzc“’ A~ A nteressado f;’:;jgr ‘;S) ’(‘1‘(’) DE DESENV E
Pessoal: Afastamento para Afastamento. ~  ISEI CAPACITACA!
. . lestudo ou missdo :
Estudo ou Missao no Exterior .
sem Onus para a Institui¢io no exterior sem
onus (Formulério)
PESSOAL: DIPAT — DIVIS
Pessoal: Afastamento para  |Afastamento
. . . . DE INFORMA(
Estudo ou Miss@o no Pafs por|missio no Pais - DE PESSOAL
até Quinze dias até 15 dias Conforme lista de
(F l4rio) documentos ATIVO
Viagem nacional|Servidor ormuiario
27 . . constantes no
— a servico interessado ..
PESSOAL: formulario do
Pessoal: Afastamento para Afastamento para [SEL CODEC —
Estudo ou Missao no Pais por studo ou misiéo COORDENAD:(
periodo superior a quinze o pais DE DESENV E
dias pais - CAPACITACA
(Formulario)

I Estas orientacdes alteram as informacdes contidas no Anexo I do Memorando-Circular n° 6/2018/PROGEP/REITORIA
10 de janeiro de 2018 disponivel em <http://www.progep.ufc.br/oficios-circulares/97-memorandos-circulares-2018>.

2 A abertura do processo para tramitagdo inicial é realizada pelo Gabinete do Reitor. O servidor interessado seré notificad
posteriormente para a inclusdo de outros documentos.
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EII Documento assinado eletronicamente por EDITINETE ANDRE DA ROCHA GARCIA, Pré-Reitor Adjunto de Gestdo
- l_"_ll de Pessoas, em 09/05/2018, as 10:33, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

..ls.}lnalu:.h
eletrbnica

/sel/controlador externo.php?acao=documento conferlr&|d orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
verificador 0168138 e o cddigo CRC 289CDAC7.

Referéncia: Processo n2 23067.028336/2018-03 SEIn2 0168138
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