UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
AFASTAMENTO PARA COLABORACAO TECNICA DE SERVIDOR

QUE ATIVIDADE E?

Este processo é utilizado para formalizar e executar os pedidos para afastamento de servidores técnico-
administrativos e docentes, no pais, para prestar Colaboracdo Técnica em outra Instituicdo de Pesquisa,
ou Federal de Ensino — IFE ou ainda, no Ministério da Educacdo. Além disso, apds a concessdo do
afastamento em questado, as informacgdes de frequéncia, férias, etc serdo inseridas nesse processo.

QUEM FAZ?

Area responsaével:

SCAD/DDV - Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos

Unidades envolvidas:

DAC/CRL - Divisdo de Admissdo e Cadastro

DAP/GEPE - Departamento de Administragdo de Pessoal

SA/GEPE - Secretaria Administrativa da Pré-Reitoria de Gest3o de Pessoas
DDV/CRL - Divisdo de Direitos e Vantagens

CRL/DAP - Coordenacdo de Registros e Legislacdo

CIAFD - Comissao de Implanta¢do do Assentamento Funcional Digital

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS (SCAD/DDV):

1.1) Recebe um Oficio do Orgdo Externo com a solicitagdo de Afastamento para Colaborag¢do Técnica,
constando o Projeto ou Convénio, em conformidade com a legislacdo vigente.

1.2) Inicia o processo no SEI com o titulo Pessoal: Afastamento para Colabora¢do Técnica de Servidor.
Em seguida, preencha no campo "Interessados" o nome do servidor envolvido. Sinaliza o nivel de acesso
Publico e clica em Salvar.

1.3) Anexa a documentagdo recebida ao processo. Observar o nivel de acesso de cada documento
anexado em respeito a Lei de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD).

1.4) Analisa a documentacao.
1.4.1) Pendéncia identificada:

1.4.1.1) Elabora minuta de oficio para o 6rgao interessado solicitando esclarecimentos
adicionais

1.4.1.2) Elabora despacho de ciéncia e concordancia das chefias do DAP/GEPE e PROGEPE
sobre o oficio.

1.4.1.3) Apds aprovagao do oficio, disponibiliza para assinatura do Reitor.

1.4.1.4) Envia o oficio por e-mail pelo SEl para o 6rgdo interessado na colaboragdo técnica.


https://www.uff.br/?q=lgpd

1.4.1.5) Aguarda retorno do érgao interessado e retorna ao item 1.4.
1.4.2) Pendéncia ndo identificada:
1.4.2.1) Elabora despacho solicitando qualificacdo do servidor.

1.4.2.2) Envia o processo para a DAC/CRL.

2. DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO (DAC/CRL):

2.1) Elabora despacho com a qualificacdo do servidor e assina (servidor que realizou a qualificacdo
juntamente com a chefia da DAC/CRL).

2.2) Envia o processo para a SCAD/DDV.

3. SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS (SCAD/DDV):
3.1) Analisa a situagao funcional.
3.1.1) Nao ha impedimento e Servidor exerce FG, CD ou FCC (inclusive substitui¢cdo eventual):

3.1.1.1) Elabora despacho informando a necessidade de abertura de processo de dispensa ou
exonerac¢do da funcdo ou da substituicdo.

3.1.1.2) Envia o processo para a unidade de lotacdo do servidor interessado (ir para o item
4.1).

3.1.2) Nao ha impedimento e Servidor nao exerce FG, CD ou FCC (inclusive substituicao eventual):
3.1.2.1) Elabora despacho.

3.1.2.2) Envia o processo para a unidade de lotagao do servidor interessado (ir para o item
4.2).

3.2) Caso haja impedimento em prosseguir:

3.2.1) Elabora minuta de oficio para o érgao interessado informando sobre o ndo prosseguimento do
afastamento para colaboracdo técnica.

3.2.2) Elabora despacho de ciéncia e concordancia das chefias do DAP/GEPE e PROGEPE sobre o
oficio.

3.2.3) Ap6s aprovacao do oficio, disponibiliza para assinatura do Reitor.

3.2.4) Envia o oficio por e-mail pelo SEI para o érgao interessado na colaboracdo técnica.

3.2.5) Conclui o processo.

4. SERVIDOR INTERESSADO:
4.1) Servidor exerce FG, CD ou FCC (inclusive substituicdo eventual):

4.1.1) Inicia o processo relacionado pertinente a fungdo exercida. Material de apoio disponivel
em: https://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei

4.1.2) Elabora despacho e envia o processo para a SCAD/DDV (retorna ao item 3.1).
4.2) Servidor nao exerce FG, CD ou FCC (inclusive substituicao eventual):
4.2.1) Elabora despacho com manifestagdo de interesse.

4.2.2) Envia/Atribui o processo para a chefia imediata (ir para o item 5.1).

5. CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR:


https://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei

5.1) Elabora despacho com manifestagao sobre o afastamento do servidor. O despacho também devera
ser assinado pelo gestor maximo da unidade do servidor interessado.

5.2) Caso o servidor seja docente:

5.2.1) Anexa Ata de Reunido do Colegiado (tipo de documento: Ata; formato: digitalizado nesta
unidade - cépia simples ou nato-digital; nome na arvore: de Reunido; nivel de acesso: publico).

5.2.2) Envia o processo para a SCAD/DDV.

5.3) Caso o servidor ndo seja docente, envia o processo para a SCAD/DDV.

6. SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS (SCAD/DDV):
6.1) Analisa o processo.
6.2) Caso esteja apto para prosseguir:

6.2.1) Elabora despacho com analise, assina (inclusive chefia SCAD/DDV), inclui em bloco de
assinatura e disponibiliza para as seguintes areas: DDV/CRL, CRL/DAP e DAP/GEPE.

6.2.2) Executa as atividades previstas no Subprocesso de Elaboragdo de Portarias.

6.2.3) Envia processo para CIAFD (ir para o item 7.1), mantendo o mesmo aberto na unidade
(SCAD/DDV).

6.2.4) Elabora minuta de oficio de apresentacao do servidor no 6rgdo interessado.

Observagao: O oficio deve conter informagbes sobre agendamento de férias caso o servidor ja
possua férias marcadas e homologadas pela chefia no SouGov.

6.2.5) Elabora despacho de ciéncia e concordancia das chefias do DAP/GEPE e PROGEPE sobre o
oficio.
6.2.6) Ap6s aprovacao do oficio, disponibiliza para assinatura do Reitor.

6.2.7) Envia o oficio por e-mail pelo SEI para ciéncia do dérgdo interessado na colaboragdo técnica,
servidor e da chefia imediata.

6.2.8) Realiza ajustes no SIAPE e no SIRH.
6.2.9) Sobresta processo.
6.2.10) Aguarda até o quinto dia util de cada més e retira o sobrestamento.

6.2.11) Anexa frequéncia mensal e pedidos de marcacao de férias (se houver) que sdo enviadas pelo
orgdo externo.

6.2.12) Realiza anota¢Ges no SIRH.
6.2.13) Caso ndo tenha sido ultrapassado o prazo maximo de 4 anos:

6.2.13.1) Analisa se foi solicitada a prorrogacdo do prazo do afastamento da colaboracdo
técnica.

6.2.13.2) Caso tenha sido solicitada a prorrogacao do prazo de afastamento, anexa oficio do
orgdo e envia o processo para a chefia imediata do servidor afastado (retorna ao item 5.1).

6.2.13.3) Caso ndo tenha sido solicitada a prorrogac¢ao do prazo de afastamento, envia e-mail
pelo SEl comunicando a chefia imediata do servidor, realiza ajustes no SIAPE e SIRH, elabora
despacho solicitando confirmacdo da data de retorno do servidor e envia o processo para a
chefia imediata do servidor afastado (ir para o item 8.1) e para a CIAFD (ir para o item 9.1).

6.2.14) Em caso de ndo se tratar de término do prazo de afastamento: retorna ao item 6.2.9 para
sobrestar o processo e aguardar o proximo més.

7. COMISSAO DE IMPLANTAGAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (CIAFD):


https://www.uff.br/?q=processo/elaboracao-de-portaria

7.1) Inclui os documentos no Assentamento Funcional Digital.

7.2) Elabora despacho de encerramento e conclui o processo na unidade.

8. CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR:
8.1) Aguarda o retorno do servidor em até 30 dias.

8.2) Servidor retornou no prazo e nao possui pendéncias:

8.2.1) Elabora despacho informando sobre o retorno do servidor
8.2.2) Conclui o processo.

8.3) Servidor ndo retornou no prazo ou servidor retornou no prazo e possui pendéncias:

8.3.1) Realiza os procedimentos pertinentes para abertura de processo correspondente a situacdo
(Ex: PAD, Apuracao de Faltas Injustificadas, Abandono de Cargo, etc).

8.3.2) Elabora despacho informando sobre o ndo retorno e as providéncias tomadas.

8.3.3) Conclui o processo.

9. COMISSAO DE IMPLANTAGAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (CIAFD):
9.1) Inclui os documentos no Assentamento Funcional Digital.

9.2) Elabora despacho de encerramento e conclui o processo na unidade.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
1. Ser servidor ocupante de cargo efetivo do quadro de pessoal ativo da UFF.

2. Deve ser solicitada pelo dirigente maximo do Orgdo ou Entidade, por meio de Oficio
enderecado ao(a) Reitor(a) da UFF.

3. Concordancia da chefia imediata do servidor e do Gestor Maximo da Unidade (Pré-Reitor,
Superintendente, Diretor de Unidade, etc.).

4, O afastamento serd autorizado pelo(a) Reitor(a).
5. O afastamento ndo poderd exceder 4 (quatro) anos.
6. O afastamento para colaboracdo técnica do servidor far-se-a mediante portaria publicada

no Diario Oficial da Unido (DOU).

7. O servidor terd, de 10 a no maximo 30 dias de transito para a sua apresentacdo, em
conformidade com a Lei n? 8.112/90.

8. A frequéncia do servidor deverd ser enviada para a Instituicdo de origem pela Instituicao
de destino do servidor até o 52 (quinto) dia util do més subsequente.

9. O projeto deverd estar vinculado ao projeto ou convénio com prazos e finalidades
objetivamente definidos, conforme paragrafo Unico do art. 26-B da Lei n? 11.091/2005.

10. A prorrogacdao do afastamento para colaboracdo técnica devera ser solicitada com no
minimo 2 (dois) meses de antecedéncia, com a apresentagdo do relatério de atividades realizadas
juntamente com novo cronograma que sera desenvolvido no préximo periodo.

11. A colaboracao técnica poderd ser interrompida a pedido da Administracdo ou do servidor.

12. O servidor sé podera iniciar as atividades no Orgdo ou Entidade apdés a publicacdo da
autorizacdo do Afastamento para Colaboragao Técnica no DOU.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?



e Projeto ou Convénio de Colaboragdo Técnica com detalhamento das atividades a serem
desenvolvidas, bem como os prazos e finalidades objetivamente definidos, junto a Instituicdo
Federal de Ensino (IFE) com a qual se pretende exercer a Colaboracdo Técnica;

e Manifestacdo de interesse da Instituicao recebedora do servidor por meio de Oficio direcionado
ao(a) Reitor(a) da UFF.

e Manifestacdo favoravel das chefias do servidor.

QUAL E A BASE LEGAL?

Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990;

e Lein211.091, de 12 de janeiro de 2005;

e Lein211.233, de 22 de dezembro de 2005;

o Lein212.772, de 28 de dezembro de 2012;

e Parecer n2414/2019/DAJ/COLEP/CGGP/SAA/MEC.
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