UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

REMOCAO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO POR MOTIVO DE SAUDE
QUE ATIVIDADE E?

E o deslocamento do servidor técnico-administrativo, no ambito da estrutura organizacional da
Universidade Federal Fluminense (UFF), que ocorre independentemente do interesse da Administracdo,
mediante Laudo Médico Pericial expedido pela Divisdo de Pericia em Saude (DPS/CASQ), da Coordenagdo
de Atencdo Integral a Saude e Qualidade de Vida (CASQ/GEPE), vinculada a Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas (PROGEPE), por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que viva as
suas expensas e conste do seu assentamento funcional (Lei 8.112/1990, art. 36, Ill, alinea b).

QUEM FAZ?
Area Responsavel:

DGL/CPTA - Divisdo de Gestdo de Lotagdo

Setores envolvidos:

DPS/CASQ - Divis3o de Pericia em Saude

DPVS/CASQ - Divisdo de Promocgdo e Vigilancia em Saude

CIAFD - Comissao de Implantagdo do Assentamento Funcional Digital
CPTA/GEPE - Coordenacdo de Pessoal Técnico-Administrativo
Unidade de Lotagdao de Origem do Servidor

Unidade indicada de Destino do Servidor

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQO?

Observagao: Serdo listadas as equipes responsaveis pelas etapas do processo somente para
conhecimento. Os processos devem ser encaminhados a DGL/CPTA independentemente da equipe
responsavel.

ATENCAO! Em caso de motivo de satde do cénjuge, companheiro(a) ou dependente que viva ds suas
expensas, € necessdrio cadastro prévio de dependente para o SIASS, junto ao Departamento de
Administragdo de Pessoal (DAP/GEPE). Ainda, em caso de dependente que viva as suas expensas
(dependente econémico ndo presumido), é necessdria a inclusdo prévia, junto ao Departamento de
Administra¢do de Pessoal (DAP/GEPE), de dependente econémico para fins de imposto de renda ou
inclus@o de dependente para fins de pensdo, visando a caracterizagdo da dependéncia econémica. Ndo
hd necessidade de designar cénjuges e filhos menores de 21 (vinte e um) anos, pois a dependéncia
econémica neste caso é presumida. Para mais informacgdes, acesse a
pdgina: https://www.uff.br/processo/inclusao-de-dependentes-para-fins-de-pensao/

O servidor ndo deverd anexar qualquer documentagdo médica ao processo. Deve consultar a drea
responsdvel pela pericia em saude (DPS/CASQ) e apresentd-la apenas no momento da realizagdo da Junta
Meédica Oficial.



1. SERVIDOR:

1.1. Inicia processo no SEI do tipo PESSOAL: REMOGCAO DE SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO POR MOTIVO DE SAUDE. Preenche no campo "Interessados"”, o nome do servidor. Em
seguida, sinaliza o nivel de acesso Restrito e seleciona a hipdtese legal Informagao Pessoal. Apds, clica
em Confirmar dados.

1.2. Inclui o documento REQ REMOGAO TECNICO POR MOTIVO DE SAUDE. Seleciona o nivel de
acesso como Restrito e hipdtese legal Informagao Pessoal. Preenche todas as informacgdes solicitadas no
Requerimento e o assina informando login e senha do IDUFF. O requerimento também deverd ser
assinado pela chefia imediata da unidade de origem do servidor.

1.3. Envia o processo para DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e Movimentag&o).

2. I?IVIS[\O DE GESTAO DE LOTACAO - DGL/CPTA (EQUIPE DE RECRUTAMENTO E
MOVIMENTACAO):

2.1. Verifica a documentacdo.

2.2. Procede a andlise da situacdo funcional do servidor.

2.3. Realiza os registros cabiveis.

2.4, Elabora despacho e envia o processo a DPS/CASQ.

3. DIVISAO DE PERICIA EM SAUDE - DPS/CASQ:

EQUIPE PSICOSSOCIAL:

3.1. Verifica a motivacao do pedido de remocgao.

3.2. Saude do cdnjuge, companheiro ou dependente que viva as suas expensas e conste do

seu assentamento funcional como dependente econémico:

3.2.1. Verifica se ha inclusdo prévia, junto ao Departamento de Administracdo de Pessoal
(DAP/GEPE), do referido dependente, para fins de imposto de renda ou inclusido do referido
dependente para fins de pensao, visando a caracterizagao da dependéncia econdmica.

3.2.1.1. Caso positivo, ir para o item 3.3.1.

3.2.1.2. Caso negativo, elabora despacho informando a pendéncia, notifica o servidor
interessado por e-mail e envia o processo para a unidade de lotagao de origem do servidor (ir
para o item 4.1).

3.3. Saude do proéprio servidor:

3.3.1. Verifica se o servidor é acompanhado pela DGL/CPTA (Equipe de Prevencdo
Sociofuncional).

3.3.1.1. Caso positivo: realiza reunido entre as equipes, antes de seguir para o item
3.3.1.2.

3.3.1.2. Caso negativo: agenda e realiza atendimento com o servidor e procede aos
registros necessarios.

EQUIPE DE PERICIA:

3.3.1.3. Agenda e realiza pericia com o servidor, por Junta Médica Oficial e emite o
Laudo Médico Pericial, contendo a decisdo quanto a remocdo requerida.

3.3.1.4. Emite relatério com informacgBes pertinentes quanto a situacdo de saude do
servidor ou dependente que tenham impacto nas atividades laborativas.



3.3.1.5. Encaminha servidor para atendimento da equipe psicossocial.

EQUIPE PSICOSSOCIAL:

3.3.1.6. Informa o resultado do Laudo Médico Pericial ao servidor e, se necessario,
sobre o direito de solicitar reconsideracdo/recurso, prestando orienta¢bes quanto a
solicitacao.

3.3.1.7. Em seguida, anexa o Laudo Meédico Pericial, com ciéncia do servidor ao

processo e envia o Laudo, por meio de e-mail no SEl, a chefia imediata do servidor.

3.3.1.8. Caso o servidor, ap6s o recebimento do Laudo Médico Pericial ndo o assine, a
DPS/CASQ (Equipe Psicossocial) anexard ao processo, os e-mails referentes a cobranga de
assinatura. Em seguida, elabora despacho, incluindo informag¢des quanto ao tempo de licenga
médica e se o servidor somente poderd retornar da licenca médica apds a efetivacdo da
remog¢do e envia o processo conforme a seguir.

3.3.1.9. Envia, via e-mail (externo ao SEl), a DGL/CPTA (Equipe de Prevengdo
Sociofuncional e Equipe de Andlise de Lotacdo), relatério com informacg&es pertinentes quanto
a situacdo de saude do servidor ou dependente que tenham impacto nas atividades
laborativas.

3.4. Motivacdo da remocgao:

3.4.1. Por motivo de saude do dependente econdmico: envia o processo para a DGL/CPTA
(ir para o item 5.1).

3.4.2. Por motivo de saude do préprio servidor: envia o processo para a DPVS/CASQ (ir
para o item 12.1).

4, SERVIDOR:

4.1. Caso ndo seja possivel proceder a necessaria inclusdao, conforme exigéncia legal, junto ao
Departamento de Administracdo de Pessoal, conclui o processo.

4.2. Caso tenha sido realizada a necessaria inclusdo, conforme exigéncia legal,_junto ao
Departamento de Administracdo de Pessoal, elabora despacho com a informacdo da quitacdo da
pendéncia e envia o processo a DPS/CASQ para prosseguimento (retorna ao item 3.3.1).

5. DIVISAO DE GESTAO DE LOTACAO - DGL/CPTA (EQUIPE DE PREVENCAO
SOCIOFUNCIONAL):
5.1. Verifica se o servidor ja estd em acompanhamento.
5.2. Caso negativo: agenda reunidao com servidor, realiza atendimento e prossegue para o item
5.3.1.
5.3. Caso positivo:

5.3.1. Verifica decisdo da DPS/CASQ quanto a remocgdo.
5.4. Laudo Médico Pericial NAO favoravel 3 remogdo: elabora despacho e envia o processo
para a unidade de lotagao de origem do servidor (ir para o item 13.1).
5.5. Laudo Médico Pericial favoravel a remocgao:

5.5.1. Insere o servidor em Programa Institucional vinculado a DGL/CPTA (Equipe de

Prevencao Sociofuncional) e procede as intervencgdes cabiveis.

5.5.2. Elabora despacho para prosseguimento da DGL/CPTA (Equipe de Analise de Lotagdo)
- ir para o item 6.1.



6. DIVISAO DE GESTAO DE LOTACAO - DGL/CPTA (EQUIPE DE ANALISE DE LOTAGCAO):

6.1. Analisa o processo.
6.2. Agenda e realiza entrevista com o servidor.
6.3. Agenda e realiza reunido com a DGL/CPTA (Equipe de Prevencdo Sociofuncional) e

CASQ/GEPE (DPS e DPVS) para identificar, definir e/ou validar possiveis lota¢des de destino, tendo como
base as indica¢des dispostas no Laudo Médico Pericial, os relatérios da DPS/CASQ e da DPVS/CASQ, a
entrevista realizada com o servidor, o cargo ocupado e a distribuicdo da forca de trabalho das unidades
organizacionais da Universidade.

Observagdo: A DGL/CPTA poderd solicitar auxilio a CASQ/GEPE (DPS e DPVS) para a deliberagdo da
melhor possibilidade de lotagdo do servidor, em face da natureza das restrigbes e condigbes apontadas no
Laudo Médico Pericial.

6.4. Entra em contato, por e-mail, com o servidor para indicacdo da(s) lotacdo(des) de destino e
consulta sobre interesse em participar de entrevista com a area:

6.4.1. Caso o servidor NAO possua interesse na lotac3o indicada: verifica outra possibilidade
identificada na reunido (retorna para o item 6.4).

6.4.2. Caso o servidor possua interesse na lotacdo indicada: envia e-mails (externos ao SEI)
para mapeamento da vaga a chefia imediata e ao gestor maximo da unidade de destino identificada
como possibilidade.

6.4.2.1. Entra em contato, por e-mail (externo ao SEl), com o servidor e com o gestor da
unidade de destino sobre o agendamento da entrevista do servidor.

6.4.2.2. Encaminha o servidor a unidade indicada de destino para entrevista, por meio
de Oficio especifico (externo ao SEl) de encaminhamento para a entrevista.

6.4.2.3. Envia o processo para a unidade indicada de destino (ir para o item 7.1).

Observacgdo: Pode haver situacOes especificas nas quais as etapas com a Equipe de Analise de
Lotacdo sejam dispensadas da tramita¢do processual por deliberagdo de reunido DGL/CPTA.
Nesses casos, a tramitacdo se dara, de forma excepcionalissima, conforme deliberacdo
definida na reunido, incluindo, quando necessario, ciéncia e manifestacdo da Coordenacdo da

CPTA/GEPE.
7. UNIDADE INDICADA DE DESTINO:
7.1. Entrevista o servidor e emite decisao.
7.2. Responde ao oficio de encaminhamento de entrevista (externo ao SEl), assinado pelo

servidor, pelo gestor maximo e pela chefia imediata da unidade indicada de destino, com manifestacao
guanto a possivel remocao.

7.3. Envia o oficio de encaminhamento de entrevista (externo ao SEI) para a DGL/CPTA (Equipe
de Analise de Lotagdo), por e-mail externo ao SEI.
7.4. Elabora despacho e envia o processo para a DGL/CPTA (Equipe de Andlise de Lotagdo).
8. DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGAO - DGL/CPTA (EQUIPE DE ANALISE DE LOTAGAO):
8.1. Verifica a decisdo da unidade indicada de destino.
8.1.1. Unidade indicada de destino ou servidor ndo é favordvel/ndo acata a

remoc¢ao: retorna ao item 6.4.1.

8.1.2. Unidade indicada de destino e o servidor acatam a remogdo: envia e-mail a todos os
envolvidos (servidor, gestores e demais equipes da DGL/CPTA e da CASQ/GEPE) informando o
deferimento da remogao e o consequente prosseguimento da tramita¢do processual.




8.1.2.1. Elabora o despacho de manifestagdo de aceite de remocgdo pela unidade
indicada de lotacdo (assinado pela chefia imediata e pelo gestor maximo da unidade indicada
de lotagdo).

8.1.2.2. Apds conferéncia do despacho, o disponibiliza para assinatura do servidor. Em
seguida, envia e-mail para o servidor solicitando a assinatura no documento.

8.1.2.3. Apds a assinatura do servidor, elabora despacho com consideragdes cabiveis e
encaminha o processo a DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e Movimentag¢do) para os
procedimentos relativos a elaboracdo da DTS de remocdo do servidor.

Observagdo 1) O servidor deve apenas assinar o documento e ndo pode realizar nenhuma
edi¢do/alteragdo no mesmo. Caso o servidor realize alguma edi¢do/alteracdo no documento, a assinatura
da unidade de destino serd cancelada e haverd necessidade de refazer todas as etapas anteriores, o que
atrasard a tramitacdo processual.

Observag¢do 2) A DPVS/CASQ podera enviar, em momento posterior, e-mail (externo ao SEl), a chefia
imediata da unidade de lotacdo de destino, para agendamento de reunido e orientagdes quanto as
restricdes e/ou necessidades de adequacgdo no posto de trabalho do servidor, de acordo com as restri¢oes
e condi¢cdes apontadas no Laudo Médico Pericial e no atendimento com a DPVS/CASQ. Nesse caso, cabera
a unidade indicada de destino providenciar as adequag¢des necessdarias, a partir das indicacdes da
CASQ/GEPE.

9. DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGAO - DGL/CPTA (EQUIPE DE RECRUTAMENTO E
MOVIMENTACAO):

9.1. Elabora minuta de DTS de remocgao.

9.2. Elabora despacho e encaminha processo a DGL/CPTA (Chefia) para conferéncia da DTS.

Observagdo: A data da vigéncia do ato de remocdo é a data da publicacdo de Determinagdo de Servico
(DTS) expedida pela Coordena¢do da CPTA/GEPE. Para a publicidade do ato, a DTS é publicada em
Boletim de Servico.

10. DIVISAO DE GESTAO DE LOTACAO - DGL/CPTA (CHEFIA):
10.1. Analisa o processo e a minuta de DTS.
10.2. Elabora despacho para prosseguimento da DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e

Movimentacao).

11. DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGAO - DGL/CPTA (EQUIPE DE RECRUTAMENTO E
MOVIMENTACAO):
11.1. Verifica andlise procedida pela DGL/CPTA (Chefia).

11.1.1. Em caso de necessidade de ajuste: adota os procedimentos cabiveis aos ajustes

necessarios (ir para o item 11.1.2).

11.1.2. Em caso de aprovagdo: cria e disponibiliza Bloco de Assinatura a CPTA/GEPE para a
assinatura da DTS.

11.1.3. Ap0ds assinatura do(a) Coordenador(a) da CPTA/GEPE, envia e-mail ao servidor e as
unidades envolvidas para a ciéncia da assinatura da DTS.

11.1.4. Providencia a publicagao da Portaria no Boletim de Servico da UFF. Envia e-mail pelo
SEl para publicabs.sdc@id.uff.br com a DTS no formato PDF.

11.2. Aguarda a publicacdo em Boletim de Servico, em seguida, anexa ao processo a publicacdo
da DTS em Boletim de Servico.



11.3. Envia e-mail ao servidor e as unidades envolvidas para ciéncia da publicagdo, com
orientacgOes; realiza os ajustes cabiveis no Sistema SIAPE.

11.4. Elabora despacho e envia o processo para CIAFD (ir para o item 14.1).

12. DIVISAO DE PROMOGAO E VIGILANCIA EM SAUDE - DPVS/CASQ;:

12.1. Analisa o processo.

12.2. Agenda e realiza atendimento do servidor com DPVS/CASQ (Equipe multiprofissional).

Observacgdo 1: O atendimento com DPVS/CASQ (Equipe multiprofissional) acontecera sempre que houver
situagdo de saude que comprometa o trabalho do servidor, ainda que nao tenha sido concedida a
remogao.

12.2.1. Caso o servidor ndo compareca ao atendimento com a DPVS/CASQ: elabora despacho
informando que ndo houve andlise da equipe multiprofissional da DPVS/CASQ e envia processo a
DGL/CPTA (Equipe de Prevencgado Sociofuncional) - retorna ao item 5.1.

Observagdao: O ndo comparecimento pode comprometer a analise e definicdo de nova lotacdo ou
possiveis ajustes/adequacdes no posto de trabalho atual e acompanhamentos posteriores.

12.2.2. Caso o servidor compareca ao atendimento com a DPVS/CASQ: elabora relatério (que
ira subsidiar a analise e definicdo de nova lotacdo para o servidor ou de possiveis
ajustes/adequagdes no posto de trabalho atual). Em seguida, envia relatério, via e-mail (externo ao
SEI), a DGL/CPTA (Equipe de Prevencdo Sociofuncional e Equipe de Andlise de Lotagdo), elabora
despacho com informag¢des pertinentes e envia processo a DGL/CPTA (Equipe de Prevencdo
Sociofuncional) - retorna ao item 5.1.

Observagao: Caso tenha sido realizado o atendimento, ainda que ndo tenha sido concedida a
remocdo, a DPVS/CASQ poderd enviar, em momento posterior, e-mail (externo ao SEl a chefia
imediata da unidade de lotacdo atual ou de destino para agendamento de reunido e orientacGes
quanto as restricGes e/ou necessidades de adequacdo no posto de trabalho do servidor, de acordo
com as restricdes e condicGes apontadas no Laudo Médico Pericial e no atendimento com a
DPVS/CASQ.

ATENCAO: Cabera a unidade de lota¢do atual ou de destino providenciar as adequacdes necessdrias,
a partir das indicagGes da CASQ/GEPE.

13. SERVIDOR:

13.1. Caso o servidor solicite reconsideracdo/recurso: seguir 0s passos presentes no
Subprocesso de Reconsideracdo/Recurso.

Observagdo: Na etapa de Reconsideragdo, a solicitacdo devera ser encaminhada a DPS/CASQ e na etapa
de Recurso o processo deve ser enviado a CASQ/GEPE.

13.2. Caso o servidor NAO solicite reconsideragio/recurso: conclui o processo.

Observagao: Nos casos em que, apesar de ndo haver justificativa para remocao, ha situacdo de saude que
comprometa o trabalho do servidor, encaminha, via e-mail (externo ao SEl), a DGL/CPTA (Equipe de
Prevencdo Sociofuncional), relatério contendo as informacdes julgadas necessdrias para andlise e
avaliacdo conjunta (DGL/CPTA, DPS/CASQ e DPVS/CASQ) quanto a outras providéncias cabiveis.

14. COMISSAO DE IMPLANTACAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - CIAFD:
14.1. Inclui documentos pertinentes no Assentamento Funcional Digital (AFD).

14.2. Elabora despacho e conclui o processo.



QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SAO NECESSARIAS?

1. Em caso de motivo de saude do conjuge, companheiro(a) ou dependente que viva as suas
expensas, € necessaria a inclusdo prévia, junto ao Departamento de Administracdo de Pessoal —
DAP/GEPE, de dependente para fins de imposto de renda ou inclusdo de dependente para fins de penséo,
visando a caracterizacdao da dependéncia economica (ndo ha necessidade de designar conjuges e filhos
menores de 21 (vinte e um) anos, pois a dependéncia econémica neste caso é presumida).

2. As informacdes necessarias encontram-se na pagina da PROGEPE e na legislacdo integrante
da Base Legal citada no presente documento. Entretanto, o servidor devera solicitar a DPS/CASQ, no ato
de agendamento do atendimento pela Junta Médica Oficial, informagdes quanto aos documentos
médicos que deverdo ser apresentados na realiza¢do da referida Junta Médica.

3. Para os casos em que houver necessidade de interposi¢cdo de reconsideragdo/recurso o
servidor técnico-administrativo devera entrar em contato com a area responsavel (DPS/CASQ).

4, O servidor nao devera anexar qualquer documentacdo médica ao processo. Deve consultar
a area responsavel pela pericia em saude (DPS/CASQ) e apresenta-la apenas no momento da realizagcdo
da Junta Médica Oficial.

5. A remocdo por motivo de saude, caso seja comprovada por Junta Médica Oficial, ocorre,
conforme legislagdo, independentemente do interesse da Administragdo e, portanto, nao prevé
contrapartida de vaga para sua efetivagdo.

6. A remocdo por motivo de saude somente poderd ocorrer para unidade localizada no
ambito da estrutura organizacional da UFF, conforme determinado no Art. 36 da Lei n2 8.112/1990 e no
Art. 22 da IN RET/UFF n2 004/2021. Alteragdo de lotacdo para outro Estado e/ou para outra Instituicdo
Federal de Ensino, mesmo que localizada no Estado do Rio de Janeiro, se caracteriza como redistribuicao
e ndo sera realizada nesta modalidade processual, sendo o processo encerrado pela DGL/CPTA.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Requerimento de Remocgdo por Motivo de Saude, devidamente preenchido e assinado pelo Servidor
requerente e pela Chefia Imediata da Unidade de lotagao.

QUAL E A BASE LEGAL?

® |ein28.112, de 11 de dezembro de 1990;

® Nota Informativa n2? 141/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

® Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal - 32 Edigao - 2017;
® |nstrucdo Normativa RET/UFF n2 004, de 25 de marco de 2021;

® Instru¢do Normativa PROGEPE/UFF n2 27, de 18 de maio de 2023; e

e  Oficio Circular SEI n2 1.282/2024/MGl, de 07 de agosto de 2024.

Criado por **%942307*%*, versao 7 por ***942307** em 17/07/2026 19:52:08.

Anexos:
MANUAL DE PERICIA OFICIAL EM SAUDE DO SERVIDOR PUBLICO
FEDERAL - 3* EDICAQ - ANO 2017 - Versdo 28abr2017.pdf




