PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO NO SEI

Processo Pessoal: Suspensdo/Reativacio de afastamento no pais e no exterior
(Docente/Técnico)

O presente roteiro tem como objetivo orientar os servidores interessados
(docentes/técnicos-adm), suas chefias imediatas e seus gestores maximos (unidade superior)
sobre como cada participe deve interagir com o referido processo.

Como se faz?

INTERESSADO (DOCENTE / TECNICO-ADM):

No caso de suspensdo de afastamento, siga para o passo 1. J4 em caso de reativacao de
afastamento, pule diretamente para o passo 8:

1. No prazo maximo de até dois dias Uteis apds receber a notificagao da suspensao da a¢do de
desenvolvimento pela instituicdo de ensino/pesquisa promotora, o interessado deverd, a partir
do processo que originou o afastamento, iniciar o processo relacionado de suspensdo do
afastamento, de acordo com as orientagdes contidas nos passos seguintes:

Obs.: Caso o processo original tenha sido autuado antes da implantagcdo do processo de
afastamento no SEl, o interessado devera informar o nimero do processo que originou o
afastamento, via e-mail (dacg.cpd.progepe@id.uff.br) para que a DACQ/CPD providencie a
conversao do processo em papel junto ao Protocolo e envie o digital ao interessado, que devera
seguir o especificado no item 1.1 em diante.

1.1 Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

1.2 Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

1.3 Localize o processo original de afastamento digitando o nimero do mesmo no campo de
“Pesquisa”, situado na barra superior da tela inicial do SEI;

1.4 O processo original de afastamento aparecerd na tela. Em seguida, clique em “Iniciar
processo relacionado”;

1.4.1 Crie um processo do tipo Pessoal: Suspensdao/Reativacdo de afastamento no pais e no
exterior (Docente/Técnico);


https://sei.uff.br/sei

1.4.2 Preencha os campos da seguinte maneira:
Especificacdo: Ndo precisa preencher;
Interessados: Seu préoprio nome e sua UORG de lotagao;
Nivel de Acesso: Restrito;
Hipotese legal: Selecionar “Informacgao pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011)”;

1.4.3 Clique em Salvar.

Suspensao de Afastamento:

2. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: REQ DE SUSPENSAO DE
AFASTAMENTO NO PAIS/EXTERIOR.

2.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a opgao “Nenhum”;

Descrigdo: Nao precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

Observagoes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipdtese legal: Selecionar “Informagao pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011)”;
2.2 Cliqgue em Confirmar dados.
2.3 Cliqgue em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final.

2.4 Clique em Assinar (Assinar eletronicamente). Confira se seu Cargo estd correto, digite sua
senha lduff e clique novamente em Assinar.

3. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: RELATORIO DE ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS.

3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:
Texto inicial: Selecione a op¢ao “Nenhum”;
Descrigdo: Nao precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;



Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacées desta unidade: N3o precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar “Informacgdo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011)”;
3.2 Clique em Confirmar dados.
3.3 Cliqgue em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final.

3.4 Cliqgue em Assinar (Assinar eletronicamente). Confira se seu Cargo esta correto, digite sua
senha lduff e clique novamente em Assinar.

4. Em seguida, anexe a declaracdo ou documento equivalente da instituicdo de ensino
promotora da acdo de desenvolvimento, assinado por autoridade académico-administrativa,
contendo:

a) a data de suspensao;
b) a data de retorno da a¢do, quando houver; e

¢) a nova data de conclusdo da acdo, no caso de Mestrado, Doutorado e Pds-doutorado, quando
houver.

4.1 Para tanto, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: Externo.
4.2 Preencha os campos da seguinte maneira:
Tipo do Documento: escolher o tipo de documento “Anexo”;

Data do Documento: inserir a data de inclusdo do documento (e ndo a data de expedicdo do
documento);

Numero/Nome da Arvore: N3o precisa preencher;
Formato: Digitalizado nesta Unidade;

Tipo de Conferéncia: Copia simples

Remetente: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificacdao por assunto: Nao precisa preencher;

Observacgoes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar “Informagao pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011)”;



4.3 Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

4.4 Clique em Confirmar dados.

5. Na sequéncia, atribua o processo a chefia imediata (caso o servidor esteja lotado na mesma
UORG da chefia), ou envie o processo a chefia imediata (caso o servidor esteja lotado em UORG
diferente da chefia).

Obs.: A chefia, posteriormente, enviard o processo a DACQ/CPD, que por sua vez, analisard o
processo, efetuara as publicacGes e registros necessarios e enviara o processo para a DPA/CCPP.
A DPA efetuard os ajustes financeiros e, em seguida, retornara o processo a DACQ. Apds esta
etapa, caso o afastamento seja por periodo indeterminado, a DACQ enviard o processo
novamente para o interessado.

6. Ao receber de volta o processo, tome ciéncia do conteldo dos despachos e, em seguida,
sobreste o processo.

Obs.: Quando a suspensdao for autorizada por prazo indeterminado, a reativagdo do
afastamento, em vista da IN 60/2020/ME, devera ser formalizada, por parte do interessado, a
partir da manifestacdo da instituicdo de ensino promotora sobre a retomada da acdo de
desenvolvimento. Apds a manifestacdo da instituicdo promotora sobre o retorno das atividades,
avance para o passo 7.

7. Avalie a necessidade de reativagdo do afastamento e prossiga de acordo com as alternativas
abaixo:

a) Caso nao seja necessario reativar o processo, elabore um despacho de encerramento e clique
em concluir processo;

b) Se a decisdo for pela reativagao do afastamento, siga para o passo 8.

Reativacao de afastamento:

8. No prazo maximo de trés dias Uteis apds receber a notificacdo da reativacdo da acdo de
desenvolvimento pela instituicdo de ensino/pesquisa promotora e caso tenha interesse em
reativar o afastamento, o interessado deverd proceder da seguinte forma:

8.1 Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

8.2 Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF;


https://sei.uff.br/sei

8.3 Localize o processo de suspensdo de afastamento criado anteriormente digitando o
numero do mesmo no campo de “Pesquisa”, situado na barra superior da tela inicial do SEl;

8.4 O processo de suspensdo de afastamento aparecera na tela. Em seguida:

8.4.1 Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: REQ DE REATIVACAO DE
AFASTAMENTO NO PAIS/EXTERIOR.

8.4.2 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢ao “Nenhum”;

Descricdo: Nao precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacées desta unidade: N3o precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar “Informacgdo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011)”;
8.4.3 Clique em Confirmar dados.
8.4.4 Clique em Editar Conteldo, preencha os campos do documento e salve ao final.

8.4.5 Clique em Assinar (Assinar eletronicamente). Confira se seu Cargo esta correto, digite sua
senha lduff e cliqgue novamente em Assinar.

9. Anexe a declaracdo ou documento equivalente atualizado da instituicdo de ensino promotora
da acdo de desenvolvimento, assinado por autoridade académico-administrativa, com as datas
correspondentes de inicio e de término da acdo, cujo periodo seja complementar ao prazo
maximo de afastamento estabelecido no Decreto 9.991/2019 para cada finalidade:

9.1 Para tanto, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: Externo.
9.2 Preencha os campos da seguinte maneira:
Tipo do Documento: escolher o tipo de documento “Anexo”;

Data do Documento: inserir a data de inclusdo do documento (e ndo a data de expedicdo do
documento);

Numero/Nome da Arvore: N3o precisa preencher;

Formato: Digitalizado nesta Unidade;



Tipo de Conferéncia: Copia simples
Remetente: Nao precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar “Informagao pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011)”;

9.3 Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

9.4 Clique em Confirmar dados.

10. Nos casos de afastamento no exterior (com Onus), anexe uma nova declaracdo de
concessdo de bolsa de estudo/pesquisa, com especificacdo da vigéncia, para o caso de
Mestrado, Doutorado ou Pés-doutorado no exterior, seguindo os passos abaixo:

Obs.: Caso o interessado ndo tenha bolsa de estudo/pesquisa, pule para o passo 11...
10.1 Cligue em Incluir documento e escolha o tipo do documento: Externo.
10.2 Preencha os campos da seguinte maneira:

Tipo do Documento: escolher o tipo de documento “Anexo”;

Data do Documento: inserir a data de inclusdo do documento (e ndo a data de expedicdo do
documento);

Numero/Nome da Arvore: N3o precisa preencher;
Formato: Digitalizado nesta Unidade;

Tipo de Conferéncia: Cépia simples

Remetente: N3o precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

Observacbes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar “Informagdo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011)”;

10.3 Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

10.4 Cligue em Confirmar dados.



11. Na sequéncia, atribua o processo a chefia imediata (caso o servidor esteja lotado na mesma
UORG da chefia), ou envie o processo a chefia imediata (caso o servidor esteja lotado em UORG
diferente da chefia).

12. Apds retorno da chefia imediata, tome ciéncia da decisdo proferida e prossiga conforme
alternativas abaixo:

I- Caso ndo concorde com a decisdo da chefia e queira recorrer da mesma:

a) Cligue em incluir documento e escolha o tipo do documento: RECURSO AOS CONSELHOS
SUPERIORES. Siga os mesmos passos adotados anteriormente ao inserir os outros documentos
do SEl;

b) Em seguida, envie o processo a SGCS.

II- Caso a decisdao da chefia seja acatada, clique em concluir processo.

CHEFIA IMEDIATA:

1. Ao receber o processo, a chefia devera analisar o pedido do interessado e proceder da
seguinte forma:

a) Caso o pedido do interessado seja o de suspensao do afastamento, siga para o passo 2;

b) Caso o pedido seja o de reativacdo do afastamento, pule diretamente para o passo 4.

2. Insira o despacho de ciéncia de acordo com as alternativas abaixo:

a) Se o interessado for docente, incluir o documento: DESP CIENCIA DA SUSPENSAO DO
AFASTAMENTO (DOCENTE);

b) Se o interessado for técnico-administrativo, incluir o documento: DESP CIENCIA DA
SUSPENSAO DO AFASTAMENTO (TECNICO).

2.2 Para incluir qualquer um dos documentos, faca o seguinte:

2.2.1 Cligue em Incluir documento e escolha o tipo do documento selecionando um dos
documentos citados acima;

2.2.2 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢ao “Nenhum”;



Descri¢do: Ndo precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

Observagdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar “Informagao pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011)”;
2.2.3 Cligue em Confirmar dados.
2.2.4 Cligue em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final.

2.2.5 Cligue em Assinar (Assinar eletronicamente). Confira se seu Cargo esta correto, digite sua
senha lduff e clique novamente em Assinar.

Obs.: Assinar o despacho com o perfil de chefe.

3. Enviar o processo a DACQ/CPD.

4. Nos casos de reativacdo de afastamento, a chefia devera proceder levando em consideragao
o seguinte:

a) Se o interessado for técnico-administrativo, prossiga para o passo 4.1;

b) Se o interessado for docente, seguir para o passo 5.

4.1 Analise a solicitacdo e proceda da seguinte maneira:

I- Caso a decisdo seja a de aprovagao:

a) Insira o documento: DEFERIMENTO REATIVACAO DE AFASTAMENTO (TECNICO), seguindo as
mesmas orientacdes do passo 2.2;

b) Em seguida, enviar o processo a DACQ/CPD.

lI- Caso a decisdo seja a de indeferimento:

a) Insira o documento: INDEFERIMENTO REATIVACAO DE AFASTAMENTO (TECNICO), no qual
constara a motivagdo do indeferimento, seguindo as mesmas orientagdes do passo 2.2;

b) Em seguida, enviar o processo ao interessado para que o mesmo tome ciéncia da decisdo e
prossiga com as devidas providencias.



Obs.: assinar o documento com perfil de chefe.

5. Em caso de docentes, a chefia devera submeter o pleito do servidor docente a Plenaria do
Departamento.

6. ApOs reunido e decisao da plenaria departamental, a chefia imediata devera proceder de
acordo com as alternativas abaixo:

I- Caso a decisdo seja a de aprovagao:

a) Anexar a ata departamental aprovando a reativacao e especificando o periodo complementar
do afastamento;

b) Incluir o documento: DEFERIMENTO REATIVACAO DE AFASTAMENTO (DOCENTE), seguindo as
mesmas orientagdes do passo 2.2.

[I- Caso a decisdo seja a de indeferimento:

a) incluir o documento: INDEFERIMENTO REATIVACAO DE AFASTAMENTO (DOCENTE), no qual
constard o motivo, seguindo as mesmas orientacdes do passo 2.2;

Obs.: Assinar o documento com perfil de chefe.

b) Atribuir (em caso de mesma UORG de lota¢do) ou enviar (em caso de UORGs de lotacdo
diferentes) o processo ao requerente para que o mesmo tome ciéncia da decisdo e prossiga com
as devidas providencias.

UNIDADE SUPERIOR (GESTOR MAXIMO):

1. Tanto na etapa de suspensdao quanto na etapa de reativacdo do afastamento, caso seja
necessario, a DACQ elaborard um despacho solicitando o registro no Sistema de Concessao de
Didrias e Passagens (SCDP) e encaminhara o processo para unidade superior do interessado.

2. O gestor maximo devera efetuar o registro do afastamento no SCDP, mediante abertura de
PCDP;

3. Em seguida, elabora despacho e conclui o processo em sua unidade.

Informagdes importantes:

Obediéncia aos prazos descritos na Instrucdo Normativa n.60/2020, do Ministério da Economia
e da Instrugdo de Servico PROGEPE/UFF n.017/2020.



