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Mem. Circular nº 02/2018/BU 

Em 01 de junho de 2018. 

Aos chefes e diretores do Sistema de Bibliotecas. 

 

Assunto: Substituição de chefia - Procedimentos. 

  

1.  Abertura de processo de substituição de chefia 
 

A solicitação de substituição de chefia deverá ser formalizada pelo dirigente através de 

processo no SEI, utilizando-se o formulário Substituição Temporária de Função 

Comissionada, contendo as assinaturas da chefia imediata e do Diretor da BU. Anexar ainda 

comprovante do período de afastamento (PDF). 

O formulário assinado pelo chefe/diretor deverá ser disponibilizado em bloco de 

assinatura para a BU, com antecedência mínima de 15 dias do início do afastamento. Após a 

assinatura do diretor da BU, o processo deverá ser encaminhado à DIMOV, que em seguida 

incluirá no mesmo a portaria de substituição. 

 

2.  Solicitação de acesso ao SEI para o substituto 
 

Solicitar à Divisão de Protocolo Central (DPC_CAP), através de memorando via SEI (tipo 

de processo: Administração Geral: Requisição de Permissões de Acesso ao SEI), a permissão 

temporária de acesso à unidade (biblioteca/divisão), para permitir ao substituto o 

acompanhamento e despacho dos respectivos processos.  

No memorando deve constar a justificativa do pedido, além das seguintes informações: 

unidade de acesso, período de acesso, nome e siape do substituto, bem como o login deste no 

si3. 

 

3. Caso o período de afastamento do chefe/diretor coincida com o período de 

homologação de frequência 
 

Tendo em vista que o sistema do ponto eletrônico não considera as substituições 

temporárias de chefia (férias, licenças e outros afastamentos), é necessário informar 

antecipadamente à Direção da BU (por e-mail), quando o período do afastamento coincidir 

com o de homologação mensal de frequência. 

Esclarecendo que esse procedimento se refere às diretoras das bibliotecas e divisões. As 

chefes de seções continuam se reportando à diretora de sua biblioteca. 

 

Atenciosamente, 

Francisco Jonatan Soares 

Diretor da Biblioteca Universitária 


