UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE - SERVIDORES EXTERNOS

QUE ATIVIDADE E?
E a Licenca concedida, por prazo indeterminado, ao servidor para acompanhar cdnjuge ou
companheiro(a) deslocado no pais, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos

Poderes Executivo e Legislativo.

QUEM FAZ?
Area Responsavel: Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos (SCAD/DAP)
Setores envolvidos:

e Unidade Solicitante

Divisdo de Admissdo e Cadastro (CRL/DAP)

Departamento Pessoal (DAP)

Pro-reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE)

Gabinete do Reitor (GAR)
COMO SE FAZ?

1. SERVIDOR INTERESSADO

1.1) Servidor de outro Org3o interessado em prestar Colaboracdo Técnica na UFF, entrard em
contato com o setor da UFF com o qual pretende exercer suas atividades.

2) UNIDADE SOLICITANTE

2.1) Iniciar o processo Pessoal: Licenga por Motivo de Afastamento do Conjuge - servidores
externos. (Nivel de acesso: Publico);

2.2) Em seguida, elaborar Oficio Interno direcionado a SCAD, comunicando o interesse em



receber, na modalidade de exercicio provisério, o servidor de “outro Orgio” (constando os
dados do servidor - matricula, cargo e Orgdo de origem);
2.3) Enviar o processo para a SCAD.

3) SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS

3.1) Analisar o processo;
3.1.1) Se houver pendéncia: a SCAD elabora despacho apontando a necessidade de
corregao e retorna o processo para a unidade solicitante. Apds a pendéncia solucionada
retornar o processo para a SCAD;
3.1.2) Se ndo houver pendéncia: seguir para o passo 3.2;
3.2) Elaborar minuta de Oficio direcionada ao Orgdo de origem solicitando a possibilidade da
liberacao do servidor para prestar Colaborag¢ao Técnica e disponibiliza através de despacho
para ciéncia e concordancia das chefias do DAP/GEPE e PROGEPE;
3.3) Apds aprovacgao da minuta do Oficio, envia para assinatura do Reitor, em bloco;
3.4) Enviar o Oficio, por e-mail, pelo SEl, ao dirigente maximo do Orgdo de origem do servidor;
3.5) O dirigente maximo do Orgdo encaminha Oficio de apresentacdo do servidor para UFF,
anexando a Portaria de autorizagao, bem como sua publica¢do no Diario Oficial da Unido;
3.6) A SCAD encaminha o Oficio a Unidade solicitante, através de e-mail, pelo SEl, para

conhecimento.

Obs.: O e-mail deve conter informagées sobre o envio das frequéncias e agendamento de

férias.

3.7) Realizar o registro da Colaboracdo Técnica no Sistema SIAPE. Em seguida, sobrestar o

processo,

Acompanhamento de Frequéncia

3.8) Durante o afastamento do servidor, mensalmente, desfaz o sobrestamento e inclui no

processo a frequéncia e/ou solicitagdo de marcacdo de férias recebida pela Unidade.

Obs.: As férias sao registradas no SIAPE pela SCAD.



3.9) Elaborar minuta de Oficio Externo de frequéncia e disponibiliza, em bloco para assinatura

da CRL/DAP, apds enviar o Oficio através de e-mail, pelo SEI, ao Org3o de origem do servidor.

Avaliagao de Desempenho

3.10) O Orgio de origem encaminha os documentos de avaliacdo de desempenho do servidor,
e a SCAD encaminha a Unidade solicitante por e-mail pelo SEl;

3.11) Apds o recebimento dos documentos de avaliagao devidamente preenchidos e assinados,
a SCAD elabora minuta de Oficio Externo de encaminhamento dos documentos via bloco de
assinaturas para CRL/DAP;

3.12) A SCAD envia o Oficio Externo, bem como a avaliacdo de desempenho, através e-mail

pelo SEl ao Orgdo de origem do servidor.

4) TERMINO DA LICENGCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE

4.1) A Unidade encaminha, para a SCAD, o Oficio Interno informando o término da Licenca,
constando a frequéncia até a data do ultimo dia do exercicio do servidor;

4.2) A SCAD elabora minuta de Oficio de apresentacdo em retorno, disponibiliza em bloco para
assinatura da Direcdao do DAP;

4.3) A SCAD envia Oficio Externo de apresentacdo em retorno, via e-mail pelo SEl, ao Orgdo de

origem;

4.4) A SCAD realiza o retorno do servidor no Sistema SIAPE e anexa a tela final de retorno ao
Orgio;

4.5) A SCAD elabora despacho de encerramento e conclui o processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

e A frequéncia desde a apresentacdo do servidor, devera ser encaminhada a SCAD/DAP, bem
como as frequéncias mensais, até o 52 dia util de cada més, através do endereco eletronico,
enquanto estiver em exercicio nesta Universidade, para que seja oficializado ao drgao de
origem do servidor.

e Explica-se que, para o controle de frequéncia, deve ser encaminhado Oficio Interno do
setor de lotacdo do servidor, contendo especialmente o que segue: més de referéncia da
frequéncia (ndo sendo necessario mencionar dia a dia e pular os finais de semana e



feriados), informacdo se a frequéncia foi integral e/ou caso haja alguma ocorréncia (falta,
férias, licenca médica, etc...) indicando, neste segundo caso, o periodo em que se deu a
ocorréncia, por exemplo, "o servidor possui férias do dia XX/XX/XX até o dia XX/XX/XX" ou
incluindo uma cépia de eventual laudo pericial.

e A programacdo das férias podera ser informada no Requerimento de Inclusdo/Exclusdo de
Férias, no SouGov.br, e homologada pela chefia imediata.

e Caso o servidor ndao consiga fazer a marcagdo das férias pelo aplicativo SouGov.br, é
necessario o envio de Oficio Interno, com antecedéncia de até 40 dias, assinado pela chefia
imediata, informando o periodo das férias a ser usufruido, o ano de exercicio, bem como a
manifestacdo quanto a antecipacdo do décimo terceiro saldrio (beneficio este para
solicitacdo do usufruto de férias no periodo de janeiro até maio).

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Oficio Interno direcionado a SCAD
QUAL E A BASE LEGAL?

e Lein?28.112/1990, artigo 84, § 29



