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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
Memorando-Circular n? 1/2018/PROGEP/REITORIA

Ao(A) Sr(a).:
Diretores de Faculdades, Centros, Institutos e Campi, aos Pré-Reitores e aos Dirigentes de Orgdo
Suplementares

Assunto: Processo de afastamento de servidor no Pais pelo periodo maximo de 15 dias — Portaria 2.064 de
30.5.2017

Caro(a)s Gestor(a)es,

A portaria 2.064 de 30 de maio de 2017
(http://www.progep.ufc.br/images/arquivos/portarias/portaria_2064 2017.pdf), emitida pelo magnifico
Reitor da Universidade Federal do Ceara-UFC estabelece que as Portarias emitidas para autorizacao de
afastamento de Servidor, no Pais, pelo periodo maximo de 15 (quinze dias) deverao ser remetidas a Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas.

Tendo em vista a implantag@o do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI na UFC, a partir de 2.1.2018, o
processo de afastamento devera ser iniciado nesse sistema, utilizando-se como Tipo do Processo: <Pessoal:
Afastamento para Estudo ou Missao no Pais por até quinze dias>.

A Portaria que autoriza o afastamento do servidor devera ser elaborada utilizando-se o modelo de documento
disponivel no SEI <PESSOAL: Portaria afastamento no Pais Até 15 dias>. Apds essa emissao, o gestor
devera efetuar despacho remetendo o processo para a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, enderegada a sua
unidade de distribuig¢do de processos (no SEI: <SECAD —Secretaria Administrativa/PROGEP>), para efeitos
de publicagdo dessa Portaria no Boletim Interno.

Atenciosamente,

eil Documento assinado eletronicamente por EDITINETE ANDRE DA ROCHA GARCIA, Pro-Reitor
.ﬁina:u::. L‘lly Adjunto de Gestdo de Pessoas, em 03/01/2018, as 11:34, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0000202 e
L 0 codigo CRC E3EOCABA4.

Referéncia: Processo n2 23067.000112/2018-29 SEI n2 0000202
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
Memorando-Circular n® 6/2018/PROGEP/REITORIA

Aos(As) gestores(as) de unidades académicas e administrativas

Assunto: Abertura de processos no SEI referente aos afastamentos de
servidores Técnico-Administrativos previstos no Anexo I da Resolugdo n°
68/CONSUNI de 19 de dezembro de 2017.

1. Com o intuito de orientar os gestores de unidades e os demais
servidores, a Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas - Progep vem por meio deste
Memorando Circular informar os procedimentos a serem adotados para
abertura de processos no Sistema Eletronico de Informacdes - SEI no que
se refere aos afastamentos previstos no Anexo I da Resolugido n°
68/CONSUNI de 19 de dezembro de 2017, que dispde sobre registro e
controle de frequéncia dos servidores técnico-administrativos da Universidade
Federal do Ceara.

2. O Anexo I deste Memorando Circular resume as agdes que
devem ser adotadas para cada tipo de afastamento, incluindo o setor que
devera abrir o processo no SEI, bem como o setor ao qual este processo devera
ser encaminhado, além de outras informacdes relevantes para o tramite
processual.

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

Atenciosamente,
Marilene Feitosa Soares

Pré-Reitora de Gestao de Pessoas

Anexo | — Procedimentos para abertura de processos no SElreferente a afastamentos conforme
Resolugdo n° 68/CONSUNI de 19 de dezembro de 2017.

Responsavel Tipo de Cadigo do setor
Tipo de pela abertura Tipo de processo no SElI |documento Docume’n_tos para
afastamento do processo necessarios |encaminhamento
no SEI
no SEI do processo
Memorando
assinado

Memorando | eletronicamente
pelachefia | pipAT_ piSAO

;| Alistamento Senvidor Alr;f:;‘;i'to?;ggaej::ﬁaprﬁ; - imediata | HE INFORMACAO
eleitoral interessado it DE PESSOAL




iciwial

Comprovante de
agendamento ou

ATIVO

Externo declaragao de
comparecimento
Externo Oficio d%
convocagao
Afastamento para | Gabinete do | Pessoal: Afastamento para DIMOV — DV DE
jari Reitor Servir como Jurado DeS-paChO DIMENSION E
assinado MOVIMENTACAO
Despacho |eletronicamente
pela chefia
imediata
Memorando
assinado
Memorando | eletronicamente
. ela chefia DIPAT - DIVISAO
Afastamento por | o i Pessoal: Folga em Pimediata | DE INFORMAGAO
convocagao . Decorréncia de Trabalhos
eleitoral interessado Eleitorais DE PESSOAL
ATIVO
Declaracao
Externo emitida pela
Justica Eleitoral
Memorando
assinado
Memorando | eletronicamente
pela chefia
imediata DIPAT - DIVISAO
Casamento Servidor Pessoal: Concessao para DE INFORMACAO
interessado Casamento (Gala) DE PESSOAL
Certidao de ATNVO
casamento ou
Externo declaragao de
celebracao
religiosa
Comparecimento
em consulta
médica, exames e NA NA NA NA NA
demais
procedimentos
Memorando
assinado
Memorando | eletronicamente
pela ghetﬁa DIPAT — DVISAO
Doagio de sangue Servidor Pessoal: Concessao para imediata DE INFORMACAO
interessado Doacao de Sangue DE PESSOAL
Atestado ou ATVO
Externo declaragao do
banco de
sangue
Errolausgnma de NA NA NA NA NA
registro
Erro/falha do NA NA NA NA NA

SIGRH




Memorando

assinado
Pessoal: Concessao em Memorando eletgglgﬁgznte DIPAT ~ DIVISAO
9 Falecimento de Servidor Caso de’ Falecimento de P diat DE INFORMACAO
pessoa da familia | interessado Familiares (Nojo) imediata DE PESSOAL
J ATNVO
Externo Cer(t;gﬁcc)) de
PESSOAL: | Conf list
Licenca deogo(z:rlrjnrr?eftfoas CODEC —
Licenca para Servidor Pessoal: Licenga para COORDENADORIA
10 capacitacao interessado Capacitacao para constantes no DE DESENV E
Capacitagdo| formulario do CAPACITACAO
(Formulario) SELI
PESSOAL:
Licenga para tratar Servidor Pessoal Licenca para tratar Licenca - Formulario DIMOV - DIV DE
11 de interesse interessado | de inter-essesg aﬁiculares Interesses | preenchido no DIMENSION E
particular P Particulares SELI MOVIMENTACAO
(Formulario)
Memorando | plpAT - DIVISAO
12 Licenca prémio Servidor Pessoal: Licenga Prémio Externo |eletronicamente DE INFORMACAOQ
por assiduidade | interessado ’ cla chefia DE PESSOAL
pela ¢t ATVO
imediata
PESSOAL: | Conformelista | o+ pivisa0
. . . de documentos
13 Licenca Servidor Pessoal: Licenga paternidade Licenca- constantes no DE INFORMACAOQ
paternidade interessado ' paternidade formulario do DE PESSOAL
(Formulario) SEI ATVO
Licenga PESSOAL: | Zofforme 14 | cpasE — COORD
. . ; N e documentos
14 maternidade - Servidor Pessoal: Licenga a gestante Licenga a constantes no DE PERICIA E
anterior ao interessado ' Gestante formulario do ASSIST AO
nascimento (Formulario) SE| SERVIDOR
. .| Conforme lista
Licenca PESSOAL: de documentos DIPAT - DIVISAO
15 maternidade — a Servidor Pessoal: Licenca a gestante Licenca a constantes no DE INFORMACAO
partir do interessado ' vaag Gestante formulario do DE PESSOAL
nascimento (Formulario) SEI ATVO
PE.SSOAL: Conforme lista
Licenca para Licenca de documentos CPASE - COORD
Servidor Pessoal: Licenga para para DE PERICIAE
16| tratamento da . L2 . constantes no
répria saide interessado | tratamento da prépria saude | tratamento formulario do ASSIST AO
prop de satde Se| SERVIDOR
(Formulario) '
PESSOAL: .
; Conforme lista
Licenga para Licenga - | 4o documentos | CPASE - COORD
171 ¢ Servidor |Pessoal: Licenca por doenca | doenca em DE PERICIAE
ratamento de : X constantes no
essoa da familia interessado em pessoa da familia pessoa da formulario do ASSIST AO
P familia SERVIDOR

(Formulario)

SEI




18| Servigo externo NA NA NA NA NA
19[Treinamento/curso NA NA NA NA NA
Afastamento
Pessoal: Afastamento para | estudo ou
Estudo ou Miss&o no Exterior| missao no
com Onus ou Onus exterior com
Limitado para a Instituicao onus Conforme lista
Viagem Senvidor (Formuiario)| ge documentos | 20 RAD ORIA
20| internacional - a interessado constantes no DE DESENV E
servigo Afastamento fo”"g'grl'o do | CAPACITACAO
. estudo ou :
Pessoal: Afastamento para Miss30 Nno
Estudo ou Missao no Exterior )
A ..~ |exterior sem
sem Onus para a Instituicao s
onus
(Formulario)
Pessoal: Afastamento para DIPAT —DVISAO
Estudo OL; Miss&o no Par?s por DE INFORMACAO
A . PESSOAL: . DE PESSOAL
até Quinze dias Conforme lista
Afastamento ATVO
. . . de documentos
Viagem nacional —| Servidor para estudo
21 . : o constantes no
a servigo interessado OUMISSEO | o i do
Pessoal: Afastamento para no pais SE| CODEC -
Estudo ou Missé&o no Pais por|(Formulario) ' COORDENADORIA
periodo superior a quinze DE DESENV E
dias CAPACITACAO

NA — Nao se aplica. Neste caso, o servidor ira registrar justificativa de frequéncia no Sistema de

Po

i
SEI ¢
as.snn_al: I.Jl.l
eletrdnica

nto Eletrénico.

Documento assinado eletronicamente por MARILENE FEITOSA SOARES,
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas, em 10/01/2018, as 16:02, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°

8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n° 23067.000216/2018-33

SEI n© 0003893
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