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1 PROCESSO: Conceder licenca para atividade politica

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA?

Passo Setor/Servidor(a) Prazo Atividade

111 Servidor(a) : O solicitante deverd preencher o
requerimento, anexar os documentos e
encaminhar para o e-mail de sua Unidade
Protocolizadora (ver orientagdes), que o
{incluird como assinante. O processo s6 sera
aberto apds a assinatura digital do servidor
no SIPAC R W

Documentos necessarios:
- Requerimento.de gestdo de pessoas;

- ATA da Convencao-do Partido (ou previsdo
da Convencdo) ou autodeclaracdo de
candidatura se comprometendo a entregar a
DGP a ata de convencao do partido.

A N&o apresentacao da ata resultard na
aplicacdo das sangdes cabiveis.

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

4 dias A unidade protocolizadora solicita
assinatura do interessado, confere os
documentos com os originais, cadastra o
processo no SIPAC e tramitar para a chefia
imediata.
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11.3

Chefia imediata

3 dias

A chefia imediata iré tomar ciéncia do
processo e encaminhar para a Diregao
Geral (Campi) ou para o Pré-Reitor
(Reitoria).

(seguir despacho padao)

11.4

Direcao geral

3 dias

Tomar ciéncia do processo e encaminhar
para a DQDP fazer a anélise (Passo 11.6).

(seguir despacho padao)

11.5

Pré-reitoria

3 dias

Tomar ciéncia do processo e encaminhar
para a DQDP fazer a anélise (Passo 11.6).

(seguir despacho pad&o)

11.6

DQDP

15 dias

1- Verificar se a documentacdo anexada
estd conforme determinado pela legislagao
vigente;

2- Solicitar assinatura da PRODIN e Reitor
no documento criado para dar andamento
a0 processo

Hé exigéncia?
Sim: Passo 11.7
Nao: Passo 11.8

(seguir despacho padao)

11.7

Servidor(a)

Tratar as exigéncias e devolver o processo
para a DQDP

11.8

DQDP

Confeccionar portaria

11.9

GR

2 dias

11.10

Secretaria da DGP

11.11

COCAM

. Dlgltahzar portarla e |ncIU|r NO processo

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

eletromco

Os dados serdo.cadastrados no sistema
- (Siape/Sigrh).

Um, relatorio comprovando o] reglstro das
mformagoes é anexado ao processo.

11.12

COPAG

Suspender auxilio transporte.

11.13

DAAF

Arquivar o processo.

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

Aprovo,
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