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Bases Legais:

https://propessoas.ufe.br/p/36938-afastamentos-de-tecnicos-administrativos-para-mestrado-doutorado-doutorado-sanduiche-defesa-de-tese-pos-d

outorado

Quem faz Procedimento Como faz

Clicar em “iniciar processo” no menu lateral esquerdo.
Escolher o tipo de processo, que neste caso deve ser:
PESSOAL: AFASTAMENTO TOTAL PARA CURSAR
MESTRADO; ou

Gerar processo no SEI PESSOAL: AFASTAMENTO TOTAL PARA CURSAR
DOUTORADO;

ou

PESSOAL: AFASTAMENTO TOTAL PARA CURSAR
POS-DOUTORADO;

Interessado ) ) . ,
Clicar em “incluir documento” no icone

Incluir e assinar formulario Escolher e preencher o respectivo formulario

Assinar o documento através do icone

Anexar documentos exigidos pela resolugao
Resolugao CONSUNI 07/2019.

_ . . Incluir cada documento clicando no icone e escolher a
LlSta de dOClll’nentOS dlSpoanel no lll’lk. Opcao documento extemo;
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https://propessoas.ufe.br/p/36938-afastamentos-de
-tecnicos-administrativos-para-mestrado-doutorad

o-doutorado-sanduiche-defesa-de-tese-pos-doutora
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Preencher os campos, anexar o arquivo e clicar em confirmar
dados.

OBSERVACAO:
- A inclusdo do parecer consubstanciado da chefia imediata e
certiddo de ata ¢ de responsabilidade da Coordenagao

Administrativa/Dire¢ao;

- A inclusao da previsdo da a¢dao no PDP ¢ de responsabilidade
da DAD.

Enviar e-mail do SEI comunicando a abertura e
instrucao do processo.

Clicar no icone . incluir os destinatarios

(diretoria.fefd@ufg.br) preencher assunto e mensagem e clicar
em enviar.

Direcao

Incluir parecer

Incluir parecer (justificativa) consubstanciado da Chefia
imediata, em que analise o interesse da Unidade naquela agdo e
desenvolvimento do(a) servidor(a)

Coordenacdo Administrativa

Designar parecerista

Consultar lista e definir parecerista;

Incluir e assinar despacho;
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Encaminhar e-mail do SEI notificando o parecerista (E-mail
padrao);

Pautar no Conselho Diretor.

Clicar no icone e escolher a opcao parecer;

Administrativa/Diretoria

Incluir Certiddo de Ata

Parecerista Elaborar parecer no SEI . , .
Clicar no icone e redigir o parecer.
Assinar o documento através do icone
Relatar no Conselho Diretor.
Coordenacao inclui Certidao de Ata e solicita a Direcao a
~ assinatura.
Coordenagao

Direcdo assina e comunica.

Coordenacdo Administrativa

Enviar a DAD.

Incluir despacho para a DAD e assinar;
Enviar processo para a DAD.

DAD Analisa a documentacdo, emite autorizacdo e envia para a DAP
DAP Emite Portaria e envia para DFP
DFP Regulamenta questoes financeiras e envia para a Direcao da FEFD
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Coordenacdo Administrativa

Solicitar ciéncia do interessado

Coordenacdo encaminha e-mail do SEI solicitando ciéncia no
processo;

Interessado

Dar ciéncia no processo

Interessado abre o processo e da a ciéncia clicando no icone

Coordenacdo Administrativa

Enviar a DAD/Acompanhar processo

Incluir despacho para a DAD e assinar;
Enviar processo para a DAD.

Mover o cartdo para o quadro do més correspondente ao fim da
licenga, no Trello, e incluir uma data de acompanhamento para
solicitar relatorio.

(Em até 60 dias do fim do semestre ou ano letivo a que esse
corresponde).

finalizag@o do processo.

DAD Acompanhar processo Acompanhamento de relatdrios parciais e final.
Incluir os documentos exigidos pela resolucgao clicando no
icone e escolher a op¢ao documento externo;
Atentar aos prazos de envio dos relatorios
Interessado semestrais e final até o término do afastamento e Preencher os campos, anexar o arquivo e clicar em confirmar

dados.

Clicar no icone . incluir os destinatarios

(diretoria.fefd@ufg.br) preencher assunto e mensagem e clicar
em enviar.
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Coordenacdao Administrativa

Consultar lista e definir parecerista;

Incluir e assinar despacho;
Designar pareceri . . . . .

esignar parecerista Encaminhar e-mail do SEI notificando o parecerista (E-mail
padrao);

Pautar no Conselho Diretor.

Parecerista

Clicar no icone e escolher a opcao parecer;

| — l-'
Elaborar parecer no SEI . , =a ..
Clicar no icone e redigir o parecer.

Assinar o documento através do icone

Relatar no Conselho Diretor.

Coordenagao
Administrativa/Diretoria

Coordenacao inclui Certidao de Ata e solicita a Direcao a
assinatura.

Incluir Certidao de Ata
Direcdo assina e comunica.

Coordenacdo Administrativa

Incluir despacho para a DAD e assinar;

Enviara DAD. Enviar processo para a DAD.
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