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Item Passos Descricéo Responséavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada
no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PESSOAL
14: Redistribuicdo de Servidor”. Caso ndo aparegam todas as
opcdes, clicar no sinal de “+” para listar todos 0s processos
disponiveis.
Preencher os campos:
e Protocolo: automatico
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
) e - : x Departamento
1 Abrir processo no SEI e Especificacdo: Solicitar analise do banco de intencdo de lici
redistribuicdo para preenchimento de vaga. solicitante
o Classificagdo por assuntos: ja €  preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: nome do Departamento interessado
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacé&o Pessoal”
Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 14.3:
Redistribuicao de Servidor”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: ja é  preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
2 Inserir formulério de * N!V‘?I de acesso.:“restrlto N N Departamento
requerimento e Hipotese Legal: “Informagao Pessoal solicitante

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario serd inserido no
processo.

Preencher o formul&rio que abrira automaticamente. Caso néo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contetido” (no menu
de ferramentas).

Depois de preencher todos os campos do formulario, a Chefia de
Departamento deverd clicar em “salvar” e posteriormente em
“assinar”. Apo6s, devera solicitar a assinatura da Direcdo de
Unidade. As assinaturas serdo feitas com a senha utilizada para
entrar no SELI.
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O andamento processual podera ser acompanhado utilizando-se a
funcdo “Acompanhamento Especial” (na tela inicial do SEI, aba
localizada no menu a esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e
poderd ser ativada antes de enviar 0 processo para a
GAP/PROGEPE, clicando-se no nimero do processo e depois no
botao “Acompanhamento Especial” na barra de ferramentas do
processo.

Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
Enviar processo paraa | do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de Departamento

3 GAP/PROGEPE ferramentas do processo. solicitante
Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP ”
e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Incluir processo no Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir em
4 P bloco”. Em seguida, selecionar o “Bloco 53 - GAP -| GAP/PROGEPE

bloco interno R
Redistribui¢ido”.
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho™.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
- - o Classificagdo por assuntos: ja €  preenchido
S\?;;:;t:rir?fg(:g:gggge automaticamente
5 sobre concurso pablico o Opservagoes desta Un_ldade. (deixar em branco) GAP/PROGEPE
vigente e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informag¢do Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera inserido no
processo
Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura seré feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.
Para enviar o processo para a GRSE/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo para a e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GRSE ”
Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
6 GRSE/PROGEPE . P ( GAP/PROGEPE
branco)
e Remover anotagdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Registrar codigo de | Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
vaga e inexisténcia de | Despacho”.
7 o
concurso publico GRSE/PROGEPE
vigente Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
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e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido

automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informag¢do Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e¢ o documento serd inserido no
processo.

Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura seré feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.

Enviar processo para a

Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”

GAP/PROGEPE e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em GRSE/PROGEPE
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
Encaminhar Descricdo: (deixar em branco)
lista de servidor(es) e Classificacdo por assuntos: ja& é  preenchido
inscrito(s) no Banco de automaticamente
IntencBes de e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco) GAP/PROGEPE

Redistribui¢do (BIRE)
para o Departamento
solicitante

¢ Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacé&o Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho serd inserido no
processo.

Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura serda feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.
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10

Enviar processo para o
Departamento
solicitante

Para enviar o processo para 0 Departamento solicitante, clicar no
numero do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra
de ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o Departamento
e Manter processo aberto na unidade atual: selecionar
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o0 processo sera enviado para o
Departamento selecionado.

GAP/PROGEPE

11

Analisar,
preliminarmente, se ha
interesse em algum(ns)
servidor(es) inscrito(s)
no Banco de Intengdes

de Redistribuicdo
(BIRE)

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.

Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: j& é
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacgé&o Pessoal”

preenchido

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho serad inserido no
processo.

Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura serd feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.

Departamento
solicitante

12

Enviar processo para a
GAP/PROGEPE

Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP ”
e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a unidade
selecionada.

Departamento
solicitante
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13

Solicitar
documentacéo
funcional ou devolver
0 codigo de vaga

Nao havendo interesse em nenhum dos servidores inscritos no
BIRE, devolver o cédigo de vaga. Ir para o préximo passo.

Havendo interesse em algum(ns) servidor(es) inscrito(s) no
BIRE, a GAP solicitara a documentacdo funcional e
atualizacdo do curriculo lattes ao(s) servidor(es). Apds o
recebimento da documentagdo, compilar e anexar ao processo,
incluindo um arquivo para cada servidor inscrito. Ir para o
passo 19.

GAP/PROGEPE

14

Inserir despacho para
devolver o codigo de
vaga

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.

Preencher os campos abaixo:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: j& é  preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacé&o Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho serad inserido no
processo.

Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura seré feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.

GAP/PROGEPE

15

Enviar processo para a
GRSE/PROGEPE

Para enviar o processo para a GRSE/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GRSE”
e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificagdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a unidade
selecionada.

GAP/PROGEPE
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja €&  preenchido
Registrar devolucéo do automaticamente
16 gistra ¢ e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco) GRSE/PROGEPE
codigo de vaga . .
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informag¢do Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd inserido no
processo.
Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura serd feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.
Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo para a e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP ”
17 GAP/PROGEPE e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em GRSE/PROGEPE
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
18 Concluir processo Na barra”de ferramentas do processo, clicar no botdo “Concluir GAP/PROGEPE
Processo”.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Inserir despacho com | Despacho”.
19 documentagdo GAP/PROGEPE

compilada para nova
analise e manifestacao

Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: ja €

preenchido
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automaticamente
e Observacgdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacédo Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho sera inserido no
processo.

Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura seré feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.

Enviar processo para o
Departamento

Para enviar o processo para o Departamento solicitante, clicar no
numero do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra
de ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o Departamento

20 solicitante para nova e Manter processo aberto na unidade atual: selecionar GAP/PROGEPE
analise e manifestacdo e Remover anotacao: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para o
Departamento selecionado.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: ja €  preenchido
automaticamente
’ Inserir despacho de . El)pselr\cliagoes de.sta Un_ldade: (deixar em branco) Departamento
manifestacdo * vel de acesso: restrito solicitante

e Hipotese Legal: “Informacé&o Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho serd inserido no
processo.

O Departamento deverd aprovar a(s) inscri¢cdo(des), dentro do
namero de vagas disponiveis, com a devida justificativa, de acordo
com a area/especialidade de atuagdo no Departamento.

Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura serd feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
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no SEI.
Para enviar o processo para a Direcdo da Unidade, clicar no
nimero do processo e depois no botéo “Enviar Processo” na barra
de ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo para a e Unidade: selecionar a Unidade Departamento
22 N . . L -
Direcdo da Unidade e Manter processo aberto na unidade atual: opcional solicitante

Unidade.

e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Dire¢do da

Inserir despacho de
23 ciénciae
manifestacdo/anuéncia

Despacho™.

processo.

no SEI.

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:

Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: ja €  preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacgé&o Pessoal” Unidade

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho serd inserido no
O Diretor da Unidade, ap6s tomar conhecimento da aprovagéo
do(s) servidor(es) inscrito(s) no BIRE, deverd manifestar-se e, se

de acordo, anuir.

Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura serd feita por meio da mesma senha utilizada para entrar

Diregdo da

Enviar processo para a

24 GAP/PROGEPE

Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo. Direcdo da

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”
e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em

Unidade
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branco)

e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.

Analisar manifestacdo

N&o havendo interesse mais na redistribuicdo, devolver o
codigo de vaga. Voltar para o passo 14.

Havendo interesse na redistribuicdo, se houver diferenca de

25 do regimes, verificar impacto financeiro. Ir para o proximo passo. | GAP/PROGEPE
Departamento/Unidade
Havendo interesse na redistribuicdo e sem a ocorréncia de
impedimentos, elaborar a minuta do oficio de anuéncia do
reitor da UFJF. Ir para o passo 32.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho™.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
. e Classificacdo por assuntos: ja& é  preenchido
Inserir despacho para automaticamente
26 verificar impacto - . o GAP/PROGEPE
financeiro . Opservagoes desta Un_ldade. (deixar em branco)
o Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacé&o Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o despacho serd inserido no
processo.
Finalizado o despacho, clicar no botédo “Assinar Documento”. A
assinatura sera feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.
Para enviar o processo para a CAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.
o7 | ENViarprocessoparaa | preencher os campos: GAP/PROGEPE

CAP/PROGEPE

e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-CAP”

e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
branco)

e Remover anotacdo: (deixar em branco)

e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
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Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.

28

Inserir despacho sobre
impacto financeiro

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.

Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: j& é  preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacgé&o Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho sera inserido no
processo.

Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura seré feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.

CAP/PROGEPE

29

Enviar processo para
PROPLAN

Para enviar o processo para a PROPLAN, clicar no nimero do
processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “SEC-PROPLAN”
e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificagdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.

CAP/PROGEPE

30

Inserir despacho
acerca da adequacdo
financeiro-
orgamentéria

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.

Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja €  preenchido
automaticamente

e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)

PROPLAN
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e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o despacho serd inserido no
processo.
Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura sera feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.
Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo para a e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”
1 e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
3 GAP/PROGEPE P ( PROPLAN
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja& é  preenchido
automaticamente
Inserir despacho com e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
32 minuta de Oficio de e Nivel de acesso: restrito GAP/PROGEPE

anuéncia

e Hipotese Legal: “Informacé&o Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd inserido no
processo.

Elaborar minuta do Oficio de anuéncia do Reitor, a ser enviado a
Institui¢do de origem do servidor interessado.

Apbs, disponibilizar o documento para analise e assinatura do(a)
Coordenador(a) da CAMP e do(a) Pro-Reitor(a) de Gestdo de

Pessoas, por meio de “Bloco de Assinatura”.
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B Pagina 13 de o REDISTRIBUIGAO DE SERVIDOR DOCENTE
Selsicio) POP PGP —63 13 LLLLIZS - DE OUTRA IFES PARA A UFJF -
~ a Geréncia de Alocagdo de Pessoas (GAP)
VERSAO 1 DATA 19/05/2022 RESPONSAVEL CAMP/PROGEPE

Assinar minuta do

Apos visualizarem o documento, o(a) Coordenador(a) da CAMP e
o(a) Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas poderdo realizar
alteragBes na minuta, caso entendam ser necessario.

Coordenador(a)
da CAMP e Pro-

33 Oficio de anuéncia Aprovada a minuta, o(a) Coordenador(a) da CAMP e o(a) Pro- Reitor(a) de
Reitor(a) de Gestdo de Pessoas deverfo acessar o documento e | Gestdo de Pessoas
clicar no botéo “Assinar Documento”. A assinatura sera feita por
meio da mesma senha utilizada para entrar no SEI.

Para enviar o processo para o Gabinete do Reitor, clicar no nimero

do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de

ferramentas do processo.

Preencher os campos:

Enviar processo para o e Unidade: selecionar o setor “GABINETE-REITORIA”
34 Gabinete do Reitor e Manter processo aberto na unidade atual: selecionar GAP/PROGEPE

e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade

selecionada.

35 Elaborar Oficio de Elaborar oficio e clicar em “salvar”, sem realizar a assinatura do Gabinete do

anuéncia documento. Reitor

36 Atribuir processoao | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir Gabinete do

Reitor Processo” e selecionar o nome do Reitor. Reitor
. _ Acessar o documento e clicar no botdo “Assinar Documento”. A
Assinar Oficio de . . . - .
37 N assinatura ser feita por meio da mesma senha utilizada para entrar Reitor
anuéncia
no SEI.
Apo6s recebimento do oficio de anuéncia da UFJF, cabera a
Instituicdo de origem do servidor selecionado aprovar e verificar o
. . atendimento dos requisitos exigidos para a redistribuicdo, além de
Enviar Oficio de - Y N s
P oo encaminhar processo ao Ministério da Educacdo para emissdo da
anuéncia a Instituicdo . o
38 portaria autorizativa. GAP/PROGEPE

de origem do servidor
por e-mail

A PROGEPE aguardara a publicacdo da portaria no DOU e,
posteriormente, enviard e-mail ao servidor interessado,
confirmando a redistribuicéo.




