UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

OFICIO CIRCULAR N2 09/2019/DAP/PRODEGESP

Floriandpolis, 11 de setembro de 2019.

Aos servidores da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)

Assunto: AlteracOes nos tramites dos processos da Divisdao de Acompanhamento da Jornada

de Trabalho (DAJOR/DAP)

1 O Departamento de Administracio de Pessoal (DAP/PRODEGESP) comunica
alteracdes nos tramites dos processos da Divisdo de Acompanhamento da Jornada de Trabalho
(DAJOR/DAP), que passardo a ser tramitados exclusivamente por meio digital.

2 A partir de 0192 de outubro de 2019, visando aperfeicoar os fluxos das atividades,
reduzir o tempo de tramitacdo e facilitar o acompanhamento dos processos, o requerente
deverd autuar seu processo/solicitacdo apenas na modalidade digital, por meio do Sistema de
Processos Administrativos (SPA) (http://acesso.egestao.ufsc.br/solar/).

3 O uso do processo administrativo eletronico, o qual possui previsao legal no
Decreto n2 8.539/2015 e na Lei 12.682/2012, apresenta como objetivo promover a eficiéncia, a
agilidade e a economicidade, bem como a sustentabilidade ambiental.

4 A relacdo dos processos - com o “Grupo de assunto”, “Assunto” e setor
responsavel - encontra-se no quadro a seguir:
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Processo Tipo de Processo Grupo de Assunto Setor’
Assunto Responsdvel
Reducdo da Jornada de Processo Digital 163 605 DAJOR/DAP
Trabalho
R =
eversdo da Jornada de Processo Digital 163 605 | DAJOR/DAP
Trabalho
Duplicacdo de Vinculo Médico | Processo Digital 163 605 DAJOR/DAP
Reversado de Vinculo Médico Processo Digital 163 605 DAJOR/DAP
Horario Especial Processo Digital 142 555 DAJOR/DAP

5
necessarias:

6

Para utilizagdo de processos eletronicos, algumas orientagbes se fazem

a) Todo setor é uma unidade protocoladora, assim, ndo ha obrigatoriedade
em autuar processos junto ao Setor de Protocolo Geral. O requerente pode,
portanto, autuar o processo administrativo eletrénico em seu préprio local de
trabalho ou optar por comparecer ao Protocolo Geral. Em ambas as opgdes a
autuacao do processo deve ser realizada no SPA, menu Cadastro de Processo

Digital ou Cadastro de Solicitacdo Digital (de acordo com cada tipo de processo).
Cabe ressaltar que, no campo “Interessado na UFSC”, deve-se preencher o CPF
do servidor que esta solicitando o afastamento/auxilio/férias/licenca, ou seja, o
beneficiario do ato administrativo;

b) Utilizar o “Grupo de Assunto” e “Assunto” correspondente, conforme
guadro ja informado;

c) O formuldrio especifico para cada tipo de processo esta disponibilizado
no Portal da PRODEGESP (http://prodegesp.ufsc.br/formularios/). O formulario
(apds preenchido e assinado) e os demais documentos exigidos (depois de
autenticados em cartério ou por outro servidor da UFSC) devem ser anexados
como pecas no processo eletronico. Informamos que os documentos originais
permanecerdo com o servidor interessado, ndo sendo necessario o seu
arquivamento.

d) Salientamos que, ao abrir processos do tipo digital, dispensa-se o
encaminhamento fisico, pois tramitardo somente em meio eletrénico, via SPA.

Por se tratar de um periodo de transicdo, continuaremos recebendo os

processos administrativos e solicitagdes com tramitacao fisica, até 30 de setembro de 2019.

7

Solicitamos ainda, que tais informacGes sejam repassadas aos interessados, para

gue possamos tramitar todos os processos em tempo habil, sem prejuizo para nenhum dos

envolvidos.
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8 Informamos que o fluxo e demais orientagdes pertinentes aos processos da
DAJOR/DAP estardo disponiveis por meio do endereco: http://prodegesp.ufsc.br/dap/dajor/.

9 Contamos com a colaboracdo de todos para o inicio desta nova tramitacdao, com
o objetivo de promover melhorias nas praticas institucionais. Reforcando que, para que haja
sucesso nos novos fluxos, é responsabilidade do servidor requerente e dos demais atores do
processo administrativo adotarem como pratica institucional o acompanhamento e controle
diario da fila de trabalho no SPA.

10 Para quaisquer outros esclarecimentos, contatar a Divisdo de Acompanhamento
da Jornada de Trabalho (DAJOR/DAP) pelo e-mail: dajor.dap@contato.ufsc.br.

11 Estamos a disposicdo para qualquer esclarecimento que se faca necessario. %
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