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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E RECURSOS HUMANOS - REGIONAL JATA

OFICIO CIRCULAR N° 4/2020/CODIRH-REJ/REJ/UFG

Processo n2 23070.023372/2020-38
Jatai, 18 de maio de 2020.

Aos Servidores Docentes e Técnicos Administrativos, Gestores e demais Coordenadores das Unidades Organizacionais da Universidade
Federal de Jatai - UFJ

Assunto: Estabelecimento de prazos para tramita¢ao de processos na PROPESSOAS-UFJ.

Prezados (as),

Dada a necessidade de clareza, por parte dos servidores, quanto aos procedimentos administrativos realizados
pelo Departamento de Administracdo de Pessoas (DAP) da UFJ, de forma a proporcionar ciéncia dos tramites e prazos
maximos necessarios para tais procedimentos, como também garantir autonomia a equipe responsavel para sua execugdo, a
Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas da UFJ vem por meio do presente Oficio Circular estabelecer prazos, e solicita ampla
divulgacdo aos pares pelas Unidades Académicas e demais Orgdos.

Tipo de processo Prazo Observagoes

Processos de Progressdo ou Promogado, em fase
inicial de tramitacdo, encaminhados a

PROPESSOAS (SEI da CODIRH) para inser¢do de 3 (trés) dias

1 ficha funcional e ultima portaria do interessado uteis -
(caso ja tenha tido
progresséo/promocdo/aceleragdo da promogdo).
Processos dessas modalidades sdo encaminhados a
Reitoria, via e-mail, para despacho e assinatura pelo Reitor
Pro Tempore, onde receberd tratamento de digitalizagdo
em OCR e posteriormente sera redirecionada a
PROPESSOAS , via e-mail, para ser inserida no processo,
acompanhada do despacho a DFP/UFG, onde o processo
Processos de Progressdo, Promogdo ou Aceleragdo entrara na fila de execu¢do do departamento, ou a
) da Promogdo, com ou sem retribui¢do por 10 (dez) dias | DAP/UFG, quando se tratar de processos de alteragdo de
titulagdo, encaminhados a PROPESSOAS (SEI da uteis titulagdo, caso em que a DAP/UFG é que encaminha o
CODIRH) para emissdo de Portaria. processo a DFP, apds efetuar o registro da alteragdo da
titulagdo.
AS PORTARIAS DE PROCESSOS COM DATAS DE VIGENCIA
FUTURA SO SERAO EMITIDAS DENTRO DO MES DO INiCIO
DA VIGENCIA DA
PROGRESSAO/PROMOGCAO/ACELERACAO DA
PROMOCAO.
3 Processos de Dispensa/Designa¢do, com ou sem 10 (dez) dias Processos dessas modalidades sdo encaminhados a
atribuicdo de FG/CD uteis Reitoria, via e-mail, para despacho e assinatura pelo Reitor

Pro Tempore, onde receberd tratamento de digitalizagdo
em OCR e posteriormente sera redirecionado a
PROPESSOAS, via e-mail.

Caso envolva atribui¢do de CD ou FG, a portaria sera
publicada na edi¢do do D.0O.U. do dia seguinte a assinatura
da portaria, para ser inserida no processo, acompanhada
da copia digitalizada em OCR da publica¢do e do despacho
a DFP/UFG, onde o processo entrard na fila de execugdo
daquela diretoria. Concomitantemente, sera encaminhado
a DAP/UFG para registro no quadro de fung¢des. Caso ndo
envolva atribuicdo de CD ou FG, a portaria serd inserida no
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processo, acompanhada do despacho e o processo sera
encaminhado a DAP/UFG para registro no quadro de
fungdes.
Processos de Afastamento para cursar Pds-
Graduagdo em fase inicial de tramitagdo,
4 encaminhados 3 PROPESSOAS (SEl da CODIRH) | 2 (auatro)
. . ~ . . dias uteis
para analise da situagdo funcional do servidor e
confeccdo de ficha funcional.
Processos dessas modalidades sdo encaminhados a
Reitoria, via e-mail, para despacho e assinatura pelo Reitor
Pro Tempore, onde receberd tratamento de digitalizagdo
em OCR e posteriormente sera redirecionado a
PROPESSOAS, via e-mail para emissdo da portaria e
Processos de Afastamento para cursar Pds- 10 (dez) dias solicitacdo de ciéncia do interessado.
5 Graduagdo no pais, encaminhados a PROPESSOAS Gteis Processos dessa natureza permanecerdo abertos na
(SEl da CODIRH) para emissdo de Portaria. PROPESSOAS/UFJ até o dia posterior ao inicio do
afastamento, quando a DAP/UF) contara com até 10 dias
de prazo para que a informagdo do afastamento seja,
entdo, lancada no SIAPE, tenha seu PDF inserido no
processo, que sera encaminhado a DFP/UFG, para registros
de efeito financeiro.
Processos dessas modalidades sdo encaminhados a
Reitoria, via e-mail, para despacho e assinatura pelo Reitor
Pro Tempore, onde receberd tratamento de digitalizagdo
em OCR e posteriormente serd redirecionado a
PROPESSOAS, via e-mail, quando entdo serd publicada na
edigdo do D.O.U. do dia seguinte a sua assinatura, e sera
Processos de Afastamento para cursar Pds- inserida no processo, acompanhada da cépia digitalizada
6 Graduagao fora do pais, encaminhados a 10 (dez) dias | em OCR da publicagdo. O processo sera encaminhado para
PROPESSOAS (SEI da CODIRH) para emissdo de uteis ciéncia do interessado.
Portaria. Processos dessa natureza permanecerdo abertos na
PROPESSOAS/UFJ até o dia posterior ao inicio do
afastamento, quando a DAP/UF) contara com até 10 dias
de prazo para que a informagao do afastamento seja,
entdo, langada no SIAPE, tenha seu PDF inserido no
processo, que sera encaminhado a DFP/UFG, para registros
de efeito financeiro.
I . 4 (quatro)
7 Processo de afasta.m'epto para m!ssa? no exterior dias utéis N
em fase inicial de tramitagao.
Processos dessas modalidades sdo encaminhados a
Reitoria, via e-mail, para despacho e assinatura pelo Reitor
Pro Tempore, onde receberd tratamento de digitalizagdo
em OCR e posteriormente sera redirecionado a
PROPESSOAS, via e-mail, quando entdo serd publicada na
edigdo do D.O.U. do dia seguinte a sua assinatura, e sera
inserida no processo, acompanhada da cépia digitalizada
3 Processo de afastamento para missdo no exterior | 10 (dez) dias | em OCR da publicagdo. O processo sera encaminhado para
para emissdo de portaria uteis ciéncia do interessado.
Processos dessa natureza permanecerdo abertos na
PROPESSOAS/UFJ até o dia posterior ao inicio do
afastamento, quando a DAP/UFJ contara com até 10 dias
de prazo para que a informagdo do afastamento seja,
entdo, lancada no SIAPE, tenha seu PDF inserido no
processo, que sera encaminhado a DFP/UFG, para registros
de efeito financeiro.
Processos de alteragdo de férias, ja com o oficio
contendo, data, SEM ALTERAGAO OU QUEBRA DE
QUANTIDADES DE DIAS DOS PERIODOS A SEREM n .
. . 03 (trés) dias
9 ALTERADOS, assinado pelo interessado e pelo L. -
diretor da Unidade/Orgdo, com justificativa uteis
institucional, autorizada pelo Reitor Pro Tempore,
por despacho no processo.
10 Processo de agendamento de férias, feito Até antes do -
administrativamente devido ao bloqueio do SIGRH | fechamento
em decorréncia da IN 28 de 25 de margo de 2020, da folha
vigente na
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com o oficio contendo, data, assinado pelo data
interessado e pelo diretor da Unidade/Org3o. solicitada.

REQUERIMENTOS SIGEPE atribuidos ao
Departamento de Administragdo de Pessoas —

Até antes do

PROPESSOAS/UFJ: fechamento
da folha Requerimentos de Auxilio Natalidade ndo sao
o Assisténcia a Sadde Suplementar: vigente na cadastrados diretamente pelo DAP/UFJ.
Inclusdo/exclusio de assisténcia e/ou data Assim, os requerimentos de inclusdo de dependente, que
de dependente; solicitada, contarem com a solicitagdo de Auxilio Natalidade, terdo o
sendo que a langamento do auxilio creche, da licenga para
11 ¢ Inclusdo/exclusdo de dependente para data acompanhamento de pessoa da familia em tratamento de
fins de: auxilio creche, auxilio | cadastrada saude e do dependente para fins de IR feitos pelo
natalidade, licenca para | para inicio do | DAP/UFJ e, em seguida, terdo seu status modificado para
acompanhamento de pessoa da familia |beneficio sera LIBERADO, para que a DFP/UFG o assuma, e faca a
em tratamento de salde, dependente a data do programacdo do pagamento do Auxilio Natalidade. S6
para fins de IR; envio do entdo o status passa para DEFERIDO.

requerimento

e Auxilio transporte; pelo servidor

Os casos omissos, ou que vierem a constar da lista de atividades atribuidas ao Departamento de
Administracdo de Pessoas — PROPESSOAS/UFJ, serdo normatizados, respeitando as etapas necessdrias para a execugdo
acurada que o procedimento requeira, e posteriormente serdo divulgadas.

Atenciosamente,

Equipe DAP/UF):

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 Gestdo de Pessoas da UF)

m—
eil Documento assinado eletronicamente por Hanstter Hallison Alves Rezende, Pré-Reitor Pro Tempore, em 18/05/2020, as
2 . tﬂ 08:40, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de

assinatura

eletronica 2015.

. =

p
.3@'! d Documento assinado eletronicamente por Wania Ferraz Barbosa, Coordenadora, em 18/05/2020, as 09:19, conforme

assinatura

I eletrénica

horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Rua Riachuelo, n. 1530, Unidade Riachuelo - Bairro Setor Samuel Graham - Telefone: (64)3606-8102
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Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 23070.023372/2020-38 SEI n2 1333675
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