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cODIGO

POP GST —-41

Paginalde9 TiTULO AFASTAMENTO PARA COLABORAGAO TECNICA NA UFJF

DATA

06/10/2025 | ANTERIOR - RESPONSAVEL

Geréncia de Alocagdo de Pessoas (GAP)
CAMP/PROGEPE

Item

Passos

Descricdo Responsavel

Requerimento

O servidor interessado em colaborar tecnicamente na UFJF
encaminha por e-mail Questionario preliminar e documentos
solicitados.

Servidor
interessado

Abrir processo
no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTAO:Pessoal
091 — Afastamento para Colaboragéo Técnica na UFJF”.

*Caso nao aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar
todos 0s processos disponiveis.

Preencher os campos: GAP/CAMP
e Protocolo: automatico

e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente

o Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Interessados: Interessados: nome do servidor requerente

e Nivel de acesso: publico

Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.

Anexar
documentos
necessarios no
processo

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

Tipo de documento: (escolher tipo)
Data do documento: data em que o documento foi emitido
Formato: Nato-Digital

Nivel de acesso: plblico ou restrito GAP/CAMP

* Anexar o arquivo em formato PDF.

* Repetir esse procedimento para anexar 0s demais documentos.
*Caso o documento possua informacao de carater pessoal (telefone
pessoal, CPF, dados bancarios...) colocar o documento como restrito.

Realizar analise
preliminar

Analisar viabilidade da Colaboragdo Técnica, verificando a previsdo
legal e seus requisitos. Havendo viabilidade, o processo devera ser
enviado para a Unidade interessada na Colaboracéo Técnica.

Obs.:

- Registrar no Bloco Interno do SEI e Banco CAMP.

- Caso o servidor seja TAE e ndo houver definicdo da Unidade onde
prestard Colaboracdo Técnica, encaminhar o processo para 0
NUPLA/PROGEPE. (Nao ha necessidade desse texto, considerando o
Passo 6.)

GAP/CAMP
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Se SIM, ir para o Passo 6.
5 Ha viabilidade? L o _ _ _ GAP/CAMP
Se NAO, informar ao requisitante via e-mail e concluir o processo.
Ha definicio da Se SIM, ir diretamente para 0 Passo 12.
6 Onidace? ) GAP/CAMP
' Se NAO, ir para o Passo 7.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 -
Despacho”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
o Nivel de acesso: publico
Inserir despacho de
encaminhamento | Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
! para o NUPLA senha de login do SEI). GAPICAMP
*Caso ndo seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloguear janelas de navegacéo do SEI.
Clicar no nimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo.
Enviar processo Preencher os campos:
8 P e Unidade: NUPLA-PROGEPE. GAP/CAMP
para o NUPLA . . e o
e Enviar e-mail de notificagdo: marcar
Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a Unidade
selecionada
9 Deflnlrun|~dade de i NUPLA
lotagdo
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 -
Despacho™.
Inserir Despacho | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
10 | coma definigéo da e Nivel de acesso: publico NUPLA

Unidade de lotacdo

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).

*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteldo” (no menu de ferramentas).
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CAMP/PROGEPE

Geréncia de Alocagdo de Pessoas (GAP)

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloquear janelas de navegacgéo do SEI.

11

Retornar processo
para a GAP

Clicar no niimero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar a
unidade GAP-PROGEPE.

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

NUPLA

12

Inserir Despacho
para a Unidade de
lotagdo

Incluir no processo despacho para a Unidade, solicitando a analise e
aprovacao da colaboragdo técnica.

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM: GERAL 000
- Despacho”.

Preencher os campos:
e Texto inicial: texto padrdo ColaboragdoTécnica - Despachos
- VINDO
o Nivel de acesso: publico

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

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).

*Caso ndo seja possivel editar o contedo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloguear janelas de navegacéo do SEI.

GAP/CAMP

13

Enviar processo

Clicar no nimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar a Unidade destinada para a
colaboracéo técnica
e Enviar e-mail de notificacdo: marcar

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

GAP/CAMP




SEI.U fJ f Procedimento Operacional Padrao

cODIGO POP GST -41 Pagina4de9 TiTULO AFASTAMENTO PARA COLABORAGAO TECNICA NA UFJF
. Geréncia de Alocagdo de Pessoas (GAP)
DATA | 06/10/2025 | ANTERIOR RESPONSAVEL CAMP/PROGEPE

Atribuir ou Enviar
processo para o

*Se o coordenador estiver lotado na mesma mesa: ir no menu de
ferramentas do processo, clicar no icone atribuir e selecionar o
nome do Coordenador.

14 Coordenador d Unidade
oordenador do **Se o coordenador estiver lotado em outra mesa: clicar no niimero
projeto do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar a unidade
de lotacdo do coordenador definido.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal 091.01 — Projeto
Afastamento Colaboracdo Técnhica na UFJF”.
Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
e Nivel de acesso: restrito (Consideramos que o nivel de acesso
deve ser restrito, tendo em vista que o servidor coloca o
Inserir Formulario numero de telefone pessoal.)
. Coordenador do
15 do Projeto no . . . e .
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma projeto
processo .
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloguear janelas de navegacéo do SEI.
. Disponibilizar o documento inserido no Passo 15 para analise e
Inserir o documento assinatura da Direcéo da Unidade
16 no bloco de ¢ Coordenador do
D?rsjgzué;atﬁﬁirga?je Seguir os Passos disponiveis no POP ADM - 04 - INCLUIR projeto
¢ DOCUMENTO EM NOVO BLOCO DE ASSINATURA.
Assinar 0 documento GESTAO:Pessoal 091.01 - Projeto Direcio da
17 | Assinar documento | Afastamento Colaboracdo Técnica na UFJF disponivel no Bloco de Unig Gade
Assinatura.
Clicar no nmero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo.
Enviar Drocesso Preencher os campos:
18 P e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP” Unidade

para a GAP

e Enviar e-mail de notificacdo: marcar

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



https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM: GERAL 000
- Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: texto padrao ColaboracédoTécnica - Despachos
Inserir despacho —VINDO
encaminhando a ¢ Nivel de acesso: publico
19 minuta Eje C_)flClo de _ _ _ o GAP/CAMP
anuéncia no Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
processo senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloquear janelas de navegagéo do SEI.
Inserir documento Disponibilizar o documento inserido no Passo 19 para andlise e
no bloco de assinatura da SEC-PROGEPE.
20 assinatura para a GAP/CAMP
SEC-PROEEPE Seguir os Passos disponiveis no POP ADM — 04 - INCLUIR
DOCUMENTO EM NOVO BLOCO DE ASSINATURA.
21 | Assinar documento | Assinar o documento disponivel no Bloco de Assinatura. SEC-PROGEPE
22 | Conferir assinaturas - GAP/CAMP
Clicar no nimero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo o Unidade: selecionar o setor “GABINETE-REITORIA”
23 para o GABINETE e Manter processo aberto na Unidade atual: marcar GAPICAMP
e Enviar e-mail de notificacdo: marcar
Clicar em “Enviar” e o processo serad enviado para a Unidade
selecionada.



https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 -
Despacho™.
Preencher 0s campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Nivel de acesso: publico
Inserir Oficio de Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
24 anuéncia no senha de login do éEI) GABINETE
processo g '
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloquear janelas de navegacgéo do SEI.
25 Assinar oficio - Reitor(a)
Clicar no nmero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo.
Preencher os campos:
i ni : j “GAP-PROGEPE”
26 Enviar processo e Unidade: selecionar o setor _G oG GABINETE
para a GAP e Manter processo aberto na Unidade atual: marcar
e Enviar e-mail de notificagdo: marcar
Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a Unidade
selecionada.
Enviar via e-mail . x - N ., -
OfI'CiE(l) deaaﬁuér?ci; Apos elaboragdo do Oficio de anuéncia, envia-lo para o Orgdo do
27 A servidor interessado na Colaboracdo Técnica e aguardar a publicagédo GAP/CAMP
para o Orgdo do .
L da Portaria no DOU.
servidor interessado
O 6rgdo exige Se SIM, ir para o Passo 29.
28 acordo de GAP/CAMP
cooperagdo? Se NAO, ir diretamente para o Passo 36.
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM: GERAL 000
- Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: texto padrao ColaboracédoTécnica - Despachos
Inserir despacho —VINDO
encaminhando o Nivel de acesso: publico
rocesso para
29 P ) . . . . GAP/CAMP
Coordenacao de Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
Convénios/ senha de login do SEI).
PROGEFI
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
blogquear janelas de navegacéo do SEI.
Clicar no nmero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo.
Preencher os campos:
30 Enviar processo e Unidade: selecionar o setor _CONVENIOS-PROGEFI GAP/CAMP
para a PROGEFI e Manter processo aberto na Unidade atual: marcar
e Enviar e-mail de notificagdo: marcar
Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a Unidade
selecionada.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “CONVENIOS 09:
ACORDO DE COOPERACAOQO”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
¢ Nivel de acesso: publico
Elaborar acordo de Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma -
31 cooperagéo no ’ CONVENIOS

processo

senha de login do SEI).

*Caso nao seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢éo do formuléario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloquear janelas de navegacéo do SEI.
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. L Disponibilizar o documento inserido no Passo 31 para analise e
Abrir e/ou inserir . do Rei
ortaria em Bloco assinatura do Reitor(a). A
32 P de Assinatura CONVENIOS
da Reitoria Seguir os Passos disponiveis no POP ADM — 04 - INCLUIR
DOCUMENTO EM NOVO BLOCO DE ASSINATURA.
Enviar via e-mail o
acordo de A
33 cooperacao para o - CONVENIOS
Orgao do servidor
interessado
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 -
Despacho”.
Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
o Nivel de acesso: publico
Inserir despacho
34 encaminhando Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma CONVENIOS
processo para a senha de login do SEI).
GAP
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloquear janelas de navegacgao do SEI.
Clicar no nmero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo.
Enviar processo Preencher os campos:
35 ara 5 GAP e Unidade: selecionar o setor “GAP-PROGEPE” COESF
P e Enviar e-mail de notificagdo: marcar
Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a Unidade
selecionada.
Aguardar
36 publicacdo da - GAP/CAMP
portaria no DOU
Ir no processo e clicar no icone Enviar Correspondéncia
Efetivar Eletrbnica. Preencher os campos, indicando como destinatério os e-
37 afa_stamen?o malls. de ciéncias aos _Setores da UFJF, ao servidor e a Chefia GAP/CAMP
autorizado viae- | Imediata e clicar em enviar.
mail SEI
*Realizar registros internos no banco CAMP.



https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
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Abrir o processo
38 para Abrir processo SEI do tipo PESSOAL 20: Frequéncia de Servidor GAP/CAMP
acompanhamento | Outros Orgéos.
da frequéncia
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM: GERAL 000
- Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: texto padrdo ColaboragdoTécnica - Despachos
. —VINDO
Inserir despacho de ¢ Nivel de acesso: publico
39 encaminhamento GAP/CAMP
do processo para a . . . .
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
CAP .
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloquear janelas de navegacgéo do SEI.
Clicar no nmero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo.
Enviar Drocesso Preencher os campos:
40 P e Unidade: selecionar o setor “CAP-PROGEPE” GAP/CAMP
paraa CAP . . e
e Enviar e-mail de notificagdo: marcar
Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a Unidade
selecionada.
Realizar os
41 registros - CAP
necessarios
42 Concluir Processo grr(;gegr;r’l’u de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir CAP




