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QUE ATIVIDADE E?

Licenca que podera ser concedida ao servidor em estagio probatdrio ou ndo, para acompanhar cénjuge ou companheiro que foi deslocado para outro ponto
do territério nacional, para o exterior, ou para exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

BASE DE CONHECIMENTO

LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE (COM LOTACAO PROVISORIA)

Caso o cOnjuge ou companheiro do servidor seja também servidor publico, civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, podera ser concedido o exercicio provisorio, conforme apresentado no §22 do art. 84, da Lei n© 8.112/1990.

Todos os processos referentes a Licenga por motivo de afastamento do cdnjuge com exercicio provisorio deverao ser instruidos via SEI (Sistema Eletronico de
Informacdes), conforme especificado neste documento.

QUEM FAZ?

Unidade/Servidor: Abre o processo e instrui com a documentacdo;

DVMA/PR4:Tramita o processo e envia para o Ministério da Educagdo (MEC);

MEC: Publica a portaria de Lotag¢do Provisoria

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQ?

Da UFRJ para outros 6rgaos:

PASSO|SECAO/DIVISAO [PROCEDIMENTO
1 Servidor/Unidade ||Autua processo no SEI (com auxilio da Secdo de Pessoal, caso necessario) e encaminha 8 DVMA;
) DVMA elabora ir}formativo de autorizagao do Gabinete do Reitor e o encaminha ao MEC para anélise e emissao
da portaria;
3 DVMA elabora o oficio de apresentagdo do Servidor e encaminha ao 6rgao de Destino;
DVMA encaminha o processo a DCAD para implantacdo da Licenga nos Sistemas (SIRHU e SIAPE) e encaminha
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o processo a DVPE;
5 DVPE realiza controle da frequéncia, férias, licengas, progressdes, € encaminha o processo a DVMA;
6 DVMA da ciéncia da publicagdo da portaria & Unidade do servidor;
7 Servidor Ao fim da licenga, servidor se apresenta a DVMA;
8 DVMA elabora o oficio de apresentagdo do Servidor e encaminha a Unidade de origem do servidor;
9 DVMA encaminha o processo a DCAD para retornar o servidor nos Sistemas (SIRHU e SIAPE);
10 DVMA envia processo para a Unidade do servidor para ciéncia deste e da Direcdo quanto a conclusao do processo;
11 DVMA arquiva o processo.

De outros orgios para UFRJ:

IPASSO|SECAOQ/DIVISAO|[PROCEDIMENTO
autua processo solicitando anuéncia para receber o servidor na UFRJ; e, em caso de o Servidor néo ter
1 Unidade uma Unidade especifica, o proprio ou o Orgao de origem envia & UFRJ solicitacdo de acolhimento em
lotacdo provisoria;
|2 ||DVMA ||encaminha processo para o Gabinete do Reitor para analise quanto ao interesse em receber o servidor; |
|3 ||DVMA ||envia oficio de aceite ao 6rgao de origem do Servidor; |
|4 ||Gabinete do Reitor ||Oﬁcia o Orgdo de origem, informando o interesse em receber o servidor; |
|5 ||UFRJ ||aguarda publicagdo da portaria de Lotagao provisdria no DOU;, |
6 Servidor se apresenta a DVMA, informando a data de entrada em exercicio e apresentando o Formulario Padrao de
Funcionario;
avalia a necessidade de pessoal dentro do cargo e do perfil do Servidor; em caso de Servidor docente, este
7 SUPDIP : . o R
fica localizado em Unidade e departamento compativeis com a sua especializagao;
envia oficio de apresentacao a Unidade de exercicio provisorio, constando os codigos para langamento no
8 DVMA . : .
sistema e encaminha o processo a DCAD;
|9 ||DCAD ||efetua o lancamento nos sistemas e encaminha o processo a DVPE; |
|10 ||DVPE ||acompanha a frequéncia do servidor em lotacdo provisoria e encaminha o processo 8 DVMA; |
1 Unidade Caso o conjuge/companheiro tenha nova lotagdo, se aposente, ou a Unidade familiar seja desfeita
(divércio/distrato), a Lotagdo da-se por encerrada, a Unidade apresenta o servidor a DVMA;
|12 ||DVMA ||elabora o oficio de apresentagio do Servidor e encaminha ao Orgdo de Origem; |
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13 DVMA encaminha o processo a DCAD para retornar o servidor;
|14 ”DVMA ||encaminha processo a Unidade de exercicio provisorio para ciéncia da conclusao do processo; |
|15 ”DVMA ||arquiva 0 processo. |

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
- RAP tinico (constando a assinatura do Servidor e do Diretor da Unidade);
- Requerimento do Servidor solicitando a licenca para acompanhamento de conjuge com a exposi¢do de motivos;
- Ciéncia da Chefia imediata e Diretor da Unidade;
- Dados pessoais e funcionais;
- Declaracao de inquérito administrativo;
- Comprovagdo da unido estavel;
- Copia da certiddo de casamento conferida com original, quando casados;
- Documentagao comprobatoéria do deslocamento do conjuge ou companheiro(a) para outro pais ou estado;
- Oficio de aceite do 6rgado onde se dard o exercicio provisorio;
QUAL E A BASE LEGAL?
Artigo 84 da Lein® 8.112/90

- Orientagdo Normativa n° 03/2002, do MPOG
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