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Versao de impressao

Definicéo

A colaboracgéo técnica é o afastamento de um servidor de uma instituicdo federal de ensino ou pesquisa para
atuar em outra instituicdo similar, ou no Ministério da Educag¢édo, com o objetivo de desenvolver projetos ou
atividades especificas. Esse afastamento pode ocorrer por até quatro anos em outras instituicdes de ensino e
pesquisa ou até um ano no Ministério da Educacao, sempre com énus para a instituicdo de origem do servidor.

Para autorizagcao de colaboracéo técnica de servidor da UFES em outra instituicdo
Para registro da colaboracao técnica de servidor de outra instituicdo na UFES

O registro da colaboragéo técnica de um servidor de outra instituicdo federal de ensino na Universidade
Federal do Espirito Santo é formalizada por meio de um processo instruido com a documentagédo do projeto
autorizado na instituicdo de origem, manifestacéo favoravel da unidade onde as atividades serdo exercidas,
anuéncia e solicitacdo do Reitor da Ufes a instituicdo de origem do servidor a publicacdo de portaria de
autorizagdo e demais documentos listados a seguir.

Informac0@es para instrugdo do processo

Tipo de documento: Processo digital.
Selecéo de assunto:

* Nivel 1: ADMINISTRACAO GERAL

¢ Nivel 2: Pessoal

¢ Nivel 3: Quadros, tabelas e politica de pessoal
¢ Nivel 4: Movimentacao de pessoal

¢ Nivel 5: Requisi¢cao. Cessao.

Interessado: o servidor para qual se prop6e a colaboracao técnica.
Resumo do assunto: Colaborag&o técnica entre a instituicdo de origem e a Ufes.

Documentacdo necessaria para instruir o processo

1. Cdpia do processo administrativo do projeto de colaboracao técnica formalizado no 6rgéo de origem do
servidor, autorizado pelo dirigente maximo daquela instituicdo, com prazos e finalidades objetivamente
definidos, nos termos do Art. 26-A da Lei n® 11.091/05 (no caso de servidor técnico-administrativo em
educacédo) ou do Art. 30 da Lei n® 12.772/12 (no caso de servidor docente).

2. Manifestacédo favoravel do dirigente da Unidade Administrativa onde o servidor atuara, no caso de técnico-
administrativo, ou, aprovacgéo do requerimento no Departamento e no Conselho Departamental, no caso
de docente.

3. Oficio do reitor ao 6rgdo de origem do servidor requisitando a colaboracéo técnica.

4. Portaria publicada no DOU com autorizagao

5.RG

6. Titulo de eleitor


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4713

7. Certiddo de nascimento ou casamento

8. Comprovante bancario de conta salario e de conta corrente (extrato bancario, copia do cartdo magnético,
cOpia do taldo de cheques ou declaragéo da entidade bancaria)

9. Oficio informando o exercicio no setor de destino na Ufes

10. Ficha de cadastro SIAPE.

Formuléarios
Ficha de Cadastro SIAPE

Fluxo do processo

Passo

Setor

Procedimento

1

Setor solicitante na Ufes (ou solicitar
autuacgéo via Gabinete da Reitoria)

e Autuar no nome do
interessado e instruir
processo com
documentacdo necessaéria e
encaminha-lo ao Reitor da
Ufes.

Gabinete da Reitoria

e Havendo interesse,
encaminhar oficio ao 6rgao
de origem do servidor
interessado.

e Encaminhar processo ao
setor solicitante com o oficio
enviado.

Setor solicitante na Ufes

e Acompanhar a publicagéo do
ato de autorizacéo de
afastamento pelo 6rgao de
origem.

e Apds a publicacéo,
encaminhar o processo a
Secdo de Registro Funcional
S
RF
/ICARP/DGP/PROGEP-com
todos os documentos citados
acima para registro no SIE e
Siape.

Secéo de Registro Funcional -




Passo

Setor

Procedimento

SRF/CARP/DGP/PROGEP (Formal)

¢ Providenciar o cadastro do
setor e enviar a
Coordenacao de Andlise,
Registros e Pagamentos -
CARP/DGP/PROGEP, se
necessario, verificar a
frequéncia, notificar 6rgéo de
origem quanto a frequéncia
e inicio do exercicio e
organizar o envio da
frequéncia mensal ao 6rgao
de origem, ap0s enviar para
0 Setor de Assentamento
Funcional Digital -
SAFD/CDI/PROGEP.

Setor de Assentamento Funcional
Digital - SAFD/CDI/PROGEP

¢ Registrar no Assentamento
Funcional Digital - AFD e
encaminhar o processo ao
setor de exercicio do
interessado.

Setor de exercicio do interessado.

e Acompanhar a execucéo do
projeto de colaboracgéo
técnica e assegurar a sua
realiza¢@o nos termos
aprovados.

e Prestar todas as
informacdes solicitadas pelo
setor de origem.

¢ Ao final do prazo autorizado
para a colaboracgéo técnica,
solicitar prorrogacéo ao
Gabinete do Reitor ou
informar a Secédo de
Registro Funcional -
SRF/CARP/DGP/PROGEP
término e retorno do servidor
ao 6rgédo de origem.

Secéo de Registro Funcional -
SRF/CARP/DGP/PROGEP

¢ Ao término da colaboracao
técnica, realizar as
providéncias pertinentes no
SIE e SIAPE, comunicar o
orgao de origem do término
e arquivar o processo.




Passo

Setor Procedimento

Contatos:

Coordenacao de Andlise, Registros e Pagamentos — CARP/DGP/PROGEP
Telefone: (27) 4009-2263

E-mail:

carp.dgp.progep [at] ufes.br

Secédo de Registro Funcional - SRF/CARP/DGP/PROGEP

E-mail:

srf.dgp.progep [at] ufes.br

Telefone: (27) 4009-2202

https://reitoria.ufes.br/

https://ufes.br/centros-de-ensino

https://ufes.br/pro-reitorias-0

Informacdes gerais

1.

2.

A colaboragéo técnica néo podera exceder 04 (quatro) anos.

O setor solicitante, na Ufes, deve instruir o processo com a documentagdo necessaria, hos termos do
normativo e orientacdes do 6rgao de origem, e encaminha-lo ao Gabinete do Reitor com a manifestacédo
favoravel do dirigente méximo da Unidade Administrativa, no caso de servidor técnico-administrativo, ou
do Departamento e Conselho Departamental, no caso de servidor docente.

. Havendo interesse no recebimento do servidor para colaboracao técnica, o Reitor encaminhara oficio ao

orgédo de origem requisitando o servidor, com a c6pia do projeto proposto. A analise do processo e a
concessao serdo realizadas pelo 6rgéo de origem do servidor interessado conforme a legislagdo vigente
e seus normativos internos.

. No caso de colaboracao técnica de servidor de outro 6rgao para a Ufes, ndo ha andlises ou providéncias

a serem realizadas pela Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP/Progep) e pela Comissdo
Permanente de Pessoal Docente (CPPD).

. A unidade de exercicio na Ufes, e o servidor interessado deverdo acompanhar o andamento do processo

no érgao de origem e a publicacdo no Diario Oficial da Unido do ato de autorizacéo da colaboracéo
técnica.

. A unidade de exercicio na Ufes, assim que o servidor se apresentar na unidade, devera enviar o processo

de solicitagédo de colaboragéo técnica com todos os documentos , a Secao de Registro Funcional -
SRF/CARP/DGP/PROGEP bem como solicitar eventuais prorrogagfes da colaboragéo ao érgéo de
origem.

. As despesas com deslocamento e hospedagem ficardo a cargo do profissional afastado ou da instituicdo

recebedora.

. Os afastamentos, licengas, férias e encerramento devem ser comunicados pela unidade de exercicio &

Coordenacao de Andlise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP para comunicagéo ao 6rgao
de origem.

Previsao legal

1.
2.

Ultima

Lei 11.091, de 2005.
Lei 12.772, de 2012.

atualizagcéo: 25/08/2025.
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