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1 PROCESSO:

Conceder Aceleracao da Promocao

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER ACELERACAO DA PROMOCAO?

Passo

Setor/Servidor Prazo Atividade

24.1

. O solicitante devera preencher o requerimento
Servidor(a)

acessando o Sistema de Formularios, anexar os
documentos e encaminhar para o e-mail de sua
Unidade Protocolizadora (ver orientagées), que o
incluira como assinante. O processo s6 sera
aberto apés a assinatura eletrénica do servidor

no SIPAC.

Documentos:

-Requerimento de gestao de pessoas
(ACELERACAO DA PROMOCAO (DOCENTE));
-Diploma de pods-graduagdo  stricto  sensu
(mestrado ou doutorado) ou Certificado de pods-
graduacdo lato sensu (especializagdo);

-Portaria de homologacao de estagio probatério.

E responsabilidade do servidor acompanhar o
andamento do processo, via sistema SIPAC, até

0 seu encerramento.
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A unidade protocolizadora cadastra os documentos

24.2 up 4 dias

no Sipac, solicita assinatura do interessado e
confere os documentos com os originais.
Apods assinatura e conferéncia com os originais, a
UP ird autuar o processo (reunir os documentos e
ordenar em forma de processo) no SIPAC e
tramitar para a COGP(Setor Similar).

243 COGP(Setor Similar) 4 dias Conferir documentacdo e a COGP (no Campus) ou
CODEF (na Reitoria) deverd incluir o relatério de
licencas/afastamentos e o CACOPOSPRO (folha de
evolucdo funcional). Em seguida, criar um
despacho informativo e encaminhar para a CLA
(Despacho Padrao no fluxo).

244 CLA 3 dias A CLA emite parecer.

245 CPPD 5 dias A CPPD emite parecer.

246 CODEF 15 dias A CODEF analisa o processo: verificacdo da
documentagao, assinaturas e despachos:

-com exigéncias: encaminhar para adequacéao
(CPPD/COGP(Setor Similar)) — Atividades 24.7 e
24.8);

-sem exigéncias: confeccionar a portaria
(Atividade 24.9)

24.7 CPPD Tratar exigéncias e encaminhar novamente para
CODEF.

24.8 o Tratar exigéncias e encaminhar novamente para a

COGP(Setor Similar)
CODEF.
249 5 dias A portaria serd confeccionada e serad solicitada a
CODEF assinatura do Pro-Reitor (PRODIN), sem a
tramitagcdo do processo, somente assinatura.
24.10 Secretaria da DGP Digitalizar portaria e incluir no processo eletrénico.
411 COCAM Serd feito o cadastro dos dados do incentivo no
' sistema (Siape).
2412 COPAG Serd feita anélise do contracheque do servidor e

todos os pagamentos atrasados dentro do ano
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serdo efetuados, caso seja necessario efetuar
pagamento de exercicios anteriores, devera ser
aberto processo. A COPAG abrird o processo de

exercicios anteriores, se for o caso.

2413 DAAF O processo sera arquivado no SIG e o servidor que

€ interessado recebe e-mail com as atualizacdes.

Duvidas sobre os procedimentos: dqdp@ifrj.edu.br ; dgp@ifrj.edu.br
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