INFORME PROPESSOAS n2 001/2020 RETIFICADO

Para maior clareza, por parte dos servidores, quanto aos procedimentos administrativos realizados pelo Departamento de Administracdo de Pessoas (DAP)
da UFJ, e de modo a proporcionar ciéncia dos tramites e prazos maximos necessarios para tais procedimentos, como também garantir autonomia a equipe
responsavel para sua execugao, a Pré-reitoria de Gestao de Pessoas da UFJ informa:

Tipo de processo

Prazo
maximo

Observacgoes

Processos de Progressao por
Capacitacdo (TAEs)
encaminhados a PROPESSOAS

Portaria.

(SEI da CODIRH) para emissdo de

10 (dez) dias
uteis

Processos dessa modalidade terdo sua portaria encaminhada a Reitoria, via e-mail, para
despacho e assinatura pelo Reitor Pro Tempore, onde receberd tratamento de digitalizacdo em
OCR e posteriormente serd redirecionada a PROPESSOAS, via e-mail, para ser inserida no
processo, acompanhada do despacho a DFP/UFG, onde o processo entrara na fila de
execugao.

Processos de Progressao por
Meérito (TAEs) encaminhados
mensalmente pela DAD/UFG a
PROPESSOAS (SEI da CODIRH)
para emissao de Portaria.

10 (dez) dias
uteis

Estes Processos sdo abertos mensalmente pela DAD/UFG, sem intervenc¢do do servidor, e
terdo sua portaria encaminhada a Reitoria, via e-mail, para despacho e assinatura pelo Reitor
Pro Tempore, onde recebera tratamento de digitalizacdo em OCR e posteriormente serd
redirecionada a PROPESSOAS, via e-mail, para ser inserida no processo, acompanhada do
despacho a DFP/UFG, onde o processo entrara na fila de execucdo.




Processos de Progressao ou
Promocgdo, em fase inicial de
tramitacdo, encaminhados a
PROPESSOAS (SEI da CODIRH)

para insercdo de ficha funcional e
*Ultima portaria do interessado
(*caso ja tenha tido
progressdo/promocio/aceleracio

da promocao).

03 (trés) dias
uteis

Processos de Progressao,
Promocgado ou Aceleracgao da
Promogdo, com ou sem
retribuicdo por titulacao,
encaminhados a PROPESSOAS
(SEI da CODIRH) para emissdo de
Portaria.

10 (dez) dias
uteis

Processos dessas modalidades terdo sua portaria encaminhada a Reitoria, via e-mail, para
despacho e assinatura pelo Reitor Pro Tempore, onde receberd tratamento de digitalizacdo em
OCR e posteriormente serd redirecionada a PROPESSOAS , via e-mail, para ser inserida no
processo, acompanhada do despacho a DFP/UFG, onde o processo entrara na fila de execugdo
daquela diretoria, ou serd encaminhado a DAP/UFG, quando se tratar de processos de
alteragdo de titulagdo, caso em que a DAP/UFG é que encaminha o processo a DFP, apds
efetuar o registro da alteracao da titulagao.

AS PORTARIAS DE PROCESSOS COM DATAS DE VIGENCIA FUTURA SO SERAO EMITIDAS
DENTRO DO MES DO INiCIO DA VIGENCIA DA PROGRESSAO/PROMOCAO/ACELERACAO DA
PROMOCAO.




Processos de
Dispensa/Designacdo, com ou
sem atribuicdo de FG/CD

10 (dez) dias
uteis

Processos dessas modalidades terdo sua portaria encaminhada a Reitoria, via e-mail, para
despacho e assinatura pelo Reitor Pro Tempore, onde recebera tratamento de digitalizacdo em
OCR e posteriormente sera redirecionada a PROPESSOAS, via e-mail.

Caso envolva atribuicdo de CD ou FG, a portaria serd publicada na edi¢do do D.0.U. do dia
seguinte a assinatura da portaria, para ser inserida no processo, acompanhada da cdpia
digitalizada em OCR da publica¢do e do despacho a DFP/UFG, onde o processo entrara na fila
de execugdo daquela diretoria. Concomitantemente, sera encaminhado a DAP/UFG para
registro no quadro de fungdes. Caso ndo envolva atribuicao de CD ou FG, a portaria sera
inserida no processo, acompanhada do despacho e o processo serd encaminhado a DAP/UFG
para registro no quadro de fungdes.

Processos de Afastamento para
cursar Pés-Graduagdo em fase
inicial de tramitacao,
encaminhados a PROPESSOAS
(SEl da CODIRH) para analise da
situacdo funcional do servidor e
confeccdo de ficha funcional.

04 (quatro)
dias uteis

Processos de Afastamento para
cursar Pés-Graduacgao no pais,
encaminhados a PROPESSOAS
(SEl da CODIRH) para emissao de
Portaria.

10 (dez) dias
uteis

Processos dessas modalidades terdo sua portaria encaminhada a Reitoria, via e-mail, para
despacho e assinatura pelo Reitor Pro Tempore, onde receberd tratamento de digitalizacdo em
OCR e posteriormente sera redirecionada a PROPESSOAS, via e-mail para emissdo da portaria
e solicitacdo de ciéncia do interessado.

Processos dessa natureza permanecerdo abertos na PROPESSOAS/UF)J até o dia posterior ao
inicio do afastamento, quando a DAP/UFJ contara com até 10 dias de prazo para que a
informacdo do afastamento seja, entdo, lancada no SIAPE, tenha seu PDF inserido no

processo, que serd encaminhado a DFP/UFG, para registros de efeito financeiro.




Processos de Afastamento para
cursar Pés-Graduacao fora do

10 (dez) dias

Processos dessas modalidades terdo sua portaria encaminhada a Reitoria, via e-mail, para
despacho e assinatura pelo Reitor Pro Tempore, onde recebera tratamento de digitalizacdo em
OCR e posteriormente sera redirecionada a PROPESSOAS, via e-mail, quando entdo serd
publicada na edicdo do D.O.U. do dia seguinte a sua assinatura, e serd inserida no processo,
acompanhada da cdpia digitalizada em OCR da publicacdo. O processo sera encaminhado para

8 pais, encaminhados a uteis ciéncia do interessado
PROPESSOAS (SEI da CODIRH - , - -
. N( . ) Processos dessa natureza permanecerao abertos na PROPESSOAS/UF)J até o dia posterior ao
para emissdo de Portaria. L . . .
inicio do afastamento, quando a DAP/UFJ contara com até 10 dias de prazo para que a
informacao do afastamento seja, entdo, lancada no SIAPE, tenha seu PDF inserido no
processo, que serd encaminhado a DFP/UFG, para registros de efeito financeiro.
Processo de afastamento para 04 (quatro)
9 missdo no exterior em fase inicial dias uteis ---
de tramitagao.
Processos dessas modalidades terdo sua portaria encaminhada a Reitoria, via e-mail, para
despacho e assinatura pelo Reitor Pro Tempore, onde recebera tratamento de digitalizacdo em
OCR e posteriormente sera redirecionada a PROPESSOAS, via e-mail, quando entdo serd
publicada na edicdo do D.0.U. do dia seguinte a sua assinatura, e serd inserida no processo,
Processo de afastamento para . g L . .
. ] . 10 (dez) dias | acompanhada da cdpia digitalizada em OCR da publicagao. O processo sera encaminhado para
10 missdo no exterior para emissao

de portaria

uteis

ciéncia do interessado.

Processos dessa natureza permanecerdo abertos na PROPESSOAS/UF)J até o dia posterior ao
inicio do afastamento, quando a DAP/UFJ contara com até 10 dias de prazo para que a
informacdo do afastamento seja, entdo, lancada no SIAPE, tenha seu PDF inserido no
processo, que serd encaminhado a DFP/UFG, para registros de efeito financeiro.




Cancelamento, prorrogacao e
alteragao dos periodos de férias
Retificacao: Conforme o art. 62 da
IN n2 28, de 2020, “Fica vedado o

Até antes do

Retificacdo:
Podera ser feita solicitacdo de alteracao de férias, por meio de Processo SEl de Administracao
Geral: Comunicacdo Oficial, em oficio SEl contendo: justificativa institucional, informagao de
que o servidor ndo desempenha suas fungdes de forma remota, indicacdo do periodo, da

cancelamento, a prorrogagao ou fechamento nova data (sem altera¢do ou quebra da quantidade de dias do periodo a ser alterado),
~ ] . da folha . . . ) £ . .
11 a alteracdo dos periodos de férias vigente na assinatura do interessado e do diretor da Unidade/Orgéo, e encaminhado diretamente ao SEIl
ja programadas para os data CODIRH.
servidores que exergam suas .. Apenas em caso de servidores que exergam suas atividades remotamente ou que estejam
atividades remotamente ou que solicitada. afastados de suas atividades presenciais por forca da IN n2 19, de 2020 ser3d feita alteracado
estejam afastados de suas “mediante autorizagao justificada especifica de titular de cargo em comissao ou fungao de
atividades presenciais por forga confianga de nivel igual ou superior a 5 do Grupo-Diregao e Assessoramento Superiores —
da IN n2 19, de 2020”". DAS”.
Agendamento administrativo de
férias Até antes do
Processo para solicitagao de fechamento
agendamento administrativo de da folha Podera ser feita solicitacdo de agendamento de férias por meio de Processo SEl de
12 férias (devido a indisponibilidade vigente na Administracao Geral: Comunicac¢ao Oficial, em oficio SEl contendo, n2 de periodos, quantidade
do SIRGH, ocasionada em data de dias por periodo, datas, e devera estar assinado pelo interessado e pelo diretor da
decorréncia da IN 28 de 25 de solicitada. Unidade/Org3o.
margo de 2020)
Vide prazo de
13 Processos SIPAC Processo SEI | Os processos fisicos que tiverem impacto financeiro, além do tempo de tramite para emissao e

com assunto
andlogo

assinatura da portaria, eventual publicacdo no D.O.U. e vista e ciéncia pelo interessado,
passarao pelo agendamento de transporte até Goiania, entrardo em fila de execucdo da DFP,




onde terdo seu recebimento registrado no SIPAC. Assim, orientamos que todo o tramite seja
acompanhado pelo SIPAC no UFGNET, pelo interessado ou com ajuda de sua unidade.
Duvidas a respeito de prazos para execug¢do na Diretoria Financeira de Pessoas DFP/UFG,
devem ser direcionadas ao e-mail dfp@ufg.br

REQUERIMENTOS SIGEPE
atribuidos ao Departamento de

Até antes do

Administracao de Pessoas — fe;hafmlinto
PROPESSOAS/UFJ: datofha
. Assisténcia a Saude vigente na
o ~ data Requerimentos de Auxilio Natalidade ndo sdo cadastrados diretamente pelo DAP/UF)J.
Suplementar: Inclusdo/exclusdo .. : . . - o
oA solicitada, ° Assim, os requerimentos de inclusdo de dependente, que contarem com a solicitacdo
de assisténcia e/ou de - . N - )
dependente; sendo que a de Auxilio Natalidade, terao o langamento do auxilio creche, da licenga para
14 . Inclu;éo/excluséo de data acompanhamento de pessoa da familia em tratamento de saude e do dependente para fins de
i o cadastrada IR feitos pelo DAP/UFJ e, em seguida, terdo seu status modificado para LIBERADO, para que
dependente para fins de: auxilio . .. o - . . ~
o ) , parainiciodo | a DFP/UFG o assuma, e fagca a programacdo do pagamento do Auxilio Natalidade. S6 entdo o
creche, auxilio natalidade, licenca . .
beneficio status passa para DEFERIDO.
para acompanhamento de pessoa .
- sera a data
da familia em tratamento de .
, ) do envio do
saude, dependente para fins de .
IR: requerimento
! . pelo servidor.
. Auxilio transporte;
Desbloqueio de usuario no O servidor deve encaminhar solicitacdo de desbloqueio do seu usudrio, informando nome
15 24h , . .
SIGEPE completo e nimero do CPF para o e-mail codirh.jatai@ufg.br

Atenciosamente,

Equipe DAP/UFJ:

Jatai, 18 de maio de 2020.




Wania Ferraz Barbosa (Coordenadora)
Ana Clara Alves dos Santos
Tairone Hondrio de Freitas
Vitéria Terra Guimaraes
Prof. Dr. Hanstter Hallison Alves Rezende
Pré-reitor Pro Tempore de Gestado de Pessoas da UFJ



