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1 PROCESSO: Conceder vacancia ou exoneragao.

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER VACANCIA OU EXONERACAQ?

Passo

Setor/Servidor Prazo Atividade

6.1 Servidor(a) O solicitante devera preencher os

requerimentos, anexar os documentos e
encaminhar para o'e-mail de sua Unidade
Protocolizadora (ver orientacdes), que o
incluird como assinante. O processo sé sera
aberto apds a assinatura digital do servidor
no SIPAC N W

Documentos:

- Reguerimento de gestao de pessoas,
solicitando a vacancia/exoneragao com a
data de vigéncia;

- Ultima declaracdo do imposto de renda;

- Em caso de vacancia por posse em cargo
inacumulavel, deverd ser anexada
publicacao no D.O.U. da portaria de
nomeacao.

O servidor serd incluido como assinante pelo
Protocolo ou Unidade Protocolizadora e o
processo sé serd aberto apds a assinatura
digital do servidor no SIPAC.

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

6.2 up

4 dias A unidade protocolizadora cadastra os

documento no Sipac, solicita assinatura do
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interessado e confere os documentos com os
originais.

Apds assinatura e conferéncia com os
originais, a UP ird autuar o processo (reunir
os documentos e ordenar em forma de
processo) no SIPAC e tramita para a DAAF.

6.3

DAAF

15 dias

1- Verificar se a documentacao anexada esta
conforme determinado pela legislacao
vigente;

2- Inclusao dos despachos da DAAF, da
PRODIN e Reitor com respectivas assinaturas
no documento criado para dar andamento ao
processo (despacho padrao em anexo).

Ha exigéncia?
Sim: Passo 6.4
Nao: Passo 6.5

6.4

Servidor(a)

Atender a solicitacao da DAAF e devolver o
processo.

6.5

DAAF

A portaria sera confeccionada e enviada ao
GR que encaminhara para assinatura do
Reitor ou Diretor Executivo

6.6

GR

2 dias

O Gabinete coleta a assinatura do Reitor ou
Diretor Executivo (em casos de substituicao
ou delegacao) na portaria e encaminha para
a secretaria da DGP.

6.7

Secretaria daE DGP

Publicar no D.O.U

T

6.8

Secretaria da DGP

Digitalizar portaria e incluir no processo
eletrénico. :

6.9

COCAM

Cadastrar dad_é_s‘ no sistema Siape/Sigrh e

anexar um relat6rio comprovando o registro
das informagdes. =

6.10

COPAG

Calcular acertos financeiros na folha de

‘pagamento do servidor.

6.11

DAAF

Fazer acertos no e-pessoal.

6.12

DAAF

Arquivar o processo.

Duvidas sobre os procedimentos: daf@ifrj.edu.br ; dgp@ifrj.edu.br
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Rio de Janeiro, 04 de outubro de 2019

Aprovo,

Carla Doti Dias Ripper
Diretoria de Gestao e Valorizacao de Pessoas.
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