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Passo a passo de como solicitar a Licenca Adotante

1° passo: Entrar na pagina do SEI (Sistema Eletronico de Informacdes) com login e senha:
https://sei.ufscar.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=FUFSCar&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NIaS8
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2° passo: Clicar no menu “Iniciar processo’;

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado « .mmE ﬂ
Pesquisa bt L - L.

Base de Conhecimento
Textos Padrao er processos atribuidos a mim

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos Sobrastados

Acompanhamento Especial

Recebidos

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
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3% passo: Escolher o tipo de processo: “Pessoal: Licenga Adotante” (clique no icone com sinal de
mais para exibir todos os tipos de processo);

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Administracdo: Compras: Servigos ou Fornecimento de Materiais
Administracdo: Patriménio: Recolhimento de Bens Patrimoniados Inserviveis
Auditoria: Demandas de Orgdos de Conirole

Demanda Interna: Unidades da UFSCar

Pessoal: Abono Permanéncia - Concessdo

Pessoal: Ajuda de Custo

Pessoal: Alvara Judicial: Pagto de Residuos Previdenciarios

Pessoal: Aposentadoria - Concesséo

4° passo: No campo “Especificagao” colocar: “Licenga Adotante do(a) servidor(a) xxx”;
No campo “Interessados”, colocar o nome do(a) servidor(a). Clique em salvar;


https://sei.ufscar.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=FUFSCar&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://sei.ufscar.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=FUFSCar&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

| Pessoal Licenca Adotante v|

Especificacio:

Classificagio por Assuntos:

0233 - Concessdo de Direftos e Vantagens. Licencas PX
=8
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5% passo: Inserir e preencher o Formulario de solicitagao;
Com o processo aberto, cligue em “Incluir documento”;
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# consutar Andamento

s0 aberto somente na unidade DeCP

Clique no icone com sinal de mais para exibir todos os tipos de documentos. Escolha o formuléario
"Pessoal: Licenca Adotante e Prorrogacao (formulario)";

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|

Externo

Declaracéo

Despacho

Memorando

Minuta de Despacho

Oficio

Pessoal: Frequéncia Docente e Confrato Temporario
Pessoal: Nota Técnica

Pessoal: Termo de Reconhecimento de Divida
Pessoal Frequéncia T.A, Estagidrio e CD s/ vincul

Preencha todos os dados do formulario, cliqgue em confirmar dados, e ap6s gerar o formulario, NAO
ESOQUECA DE ASSINAR o0 mesmo;

03112 016629/2024-95 Gerar Formulario
# Consultar Andamento (=]

Pessoal: Licenga Adotante e Prorrogagiao
Venho, através deste formuldrio, requerer:
Licenca adotante, conforme Parecer n® 003/2016/CGU/AGU de 30.11.2016 e Oficio Circular n® 14/2017-MP.
Prorrogacéo de licenca adofante, conforme Decreto n® 8.737 de 06.05.2016 e Parecer n° 003/2018 CGU/AGU DE 30.11.2016.

Nome Civil:
[ ]
Nome Social:
[ ]

SIAPE:

Cargo:

[
Lotacéo:

Celular:




6° passo: Inserir a documentagao necessaria;
Anexe a copia (em formato PDF) do Termo de Adocao ou Termo de Guarda e Responsabilidade

concedido em processo de adocéo. Para isso clique novamente em “Incluir documento”. Escolha a opcéo
“Externo”;

Gerar Documento
Escolha o Tipo do

Externo
Despacha
Memaranda
Minuta de Despacho
Oficio

Peasoal Mota TEcnica

Pessoal: Termo de Reconhecimento de Divida

Preencha os dados solicitados: “Remetente” e “Interessados” — colocar o nome do(a) servidor(a);
“Classificagao por assuntos” — colocar o codigo 023.3.

QI EILEEA S Registrar Documento Externo

# Consultar Andamento
Tipo do Documento: Data do Decumento:
Termo v |:

Riimero / Nome na Arvore

Formato (7)
() Wato-digital
7 Digitalizado nesta Unidade

Remetente: )
‘ | P&
Interessados:

Classificacio por Assuntes:

‘r\i

Observagdes desta unidads:
[

£°passo: Apds concluir os procedimentos, encaminhar o processo para o DeAPB (Departamento
de Aposentadorias, Pensdes e Beneficios).

Qualguer duvida ou esclarecimento estamos disponiveis para auxilia-los(as) através do email
deapb.progpe@ufscar.br ou através do telefone (16) 3351-8177.



mailto:deapb.progpe@ufscar.br

