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1 PROCESSO: Conceder Licenga para Capacitacao - PCCTAE

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER LICENGA PARA CAPACITAGAO —
PCCTAE?

Passo Setor/Servidor Prazo Atividade

O solicitante devera preencher o requerimento
acessando o Sistema de Formularios, anexar 0s
documentos e encaminhar para o e-mail de sua
Unidade Protocolizadora (ver orientaces), que o
incluira como assinante. O processo s6 sera aberto apds
a assinatura eletrénica do servidor no SIPAC.

10.1 Servidor(a)

Documentos:
-Requerimento de gestdo de pessoas (LICENCA

CAPACITACAO);
-Documentagdo relacionada a justificativa do afastamento.
E responsabilidade do servidor acompanhar o

andamento do processo, via sistema SIPAC, até o seu
encerramento.

A unidade protocolizadora cadastra os documento no
Sipac, solicita assinatura do 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 tramitar para a chefia
imediata.

10.2 upP 4 dias

Seré emitido parecer pela chefia imediata e posteriormente
0 processo serd encaminhado para:

- O pro-reitor (servidores da reitoria) — Atividade 10.4; ou
- A direcdo geral (servidores dos campi) — Atividade 10.6.
Devera ser utilizado o Despacho Padrao existente no
fluxo.

10.3 Chefia Imediata 4 dias

10.4 Pré-Reitoria 5 dias Emissdo de parecer.

Devera ser utilizado o Despacho Padrdo existente no
fluxo.
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10.5

CPPD

5 dias

1- Conferir documentacdo e atestar o fluxo correto do
processo.

2- Incluir relatérios:
- Licenca e afastamento
- Ficha de evolucéo funcional (Cacopospro).

Devera ser utilizado o Despacho Padrdo existente no
fluxo.

Continuar o processo na Atividade 10.10.

106 e
10.7

Direcdo Geral

5 dias

Emitir parecer.

- Caso parecer seja negativo, incluir a ata do conselho de
campus (COCAM) com o devido parecer (Atividade
10.7);

- Caso positivo — Atividade 10.8.

Devera ser utilizado o Despacho Padrdo existente no
fluxo.

10.8

COGP (Setor Similar)

4 dias

1- Conferir documentacéo e atestar o fluxo correto do
processo.

2 - Incluir relatérios:
e Licenca e afastamento;
e Ficha de evolugdo funcional (Cacopospro).

Devera ser utilizado o Despacho Padrdo existente no
fluxo.

10.9

CIS

9 dias

Emitir parecer.

Hé exigéncias?

- Sim — Executar atividades 10.10 e 10.11, em parelelo.
- Ndo — Executar atividade 10.12.

10.10

COGP (Setor Similar)

Tratar exigéncia e retornar para a CIS.

10.11

DQDP

Tratar exigéncia e retornar para a CIS.

10.12

DQDP

10 dias

1- Verificar se a documentacdo anexada esta conforme
determinado pela legislacdo vigente;

2- Verificar se 0s cursos encontram-se previstos no PDP
do IFRJ;

3- Solicitar assinatura da DGP, PRODIN e Reitor no
documento criado para dar andamento ao processo.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao existente no
fluxo, incluindo a assinatura da DGP, PRODIN e
Reitor/Diretor Executivo.

Pedido negado?
- Sim: A CIS serd informada da deciséo e o servidor
tomaré ciéncia (Atividades 10.13 e 10.14).
- Néo: H& exigéncia?

- Sim: Executar as atividades 10.16 e 10.17 em
paralelo com o tratamento das exigéncias.

- Ndo: Confeccionar portaria (Atividade 10.18).

10.13

DQDP

Solicitar ciéncia encaminhando o processo pra o setor de
exercicio do servidor, que devera se manifestar no
processo através de despacho.

10.14

Servidor(a)

O servidor deve tomar ciéncia de decisdo, se manifestando
através de despacho.
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10.15

DQDP

Receber manifestacéo.

Ha discordancia?

- Sim: Continuar o processo na atividade 10.12.

- Ndo: O processo devera seguir para arquivamento -
Atividade 10.27.

10.16

CIS

A CIS devera tratar as exigéncias existentes no processo.

10.17

COGP (Setor Similar)

A COGP (Setor Similar) devera tratar as exigéncias
existentes no processo.

10.18

DQDP

3 dias

Confeccionar portaria.

E afastamento para o exterior?

- Sim: Incluir dados no sistema do MEC — Atividade
10.109.

- Nao: Coletar assinatura — Atividade 10.22.

10.19

Gabinete

Incluir os dados no sistema do MEC.

10.20

Reitor/Diretor Executivo

2 dias

O Reitor assina o pedido de autorizacéo e envia ao
Secretario Executivo do Ministério da Educacéo
(Atividade 10.21).

10.21

MEC

Autorizar licenca incluida no sistema.
Por se tratar de um ator externo, ndo temos controle sobre
0S prazos.

10.22

Gabinete

2 dias

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

10.23 e
10.24

Secretaria da DGP

A secretaria ira digitalizar a portaria e incluir no processo
eletrénico.

E afastamento para o exterior?

- Sim: Publicar no D.O.U.

- Ndo: Cadastrar no sistema — Atividade 10.25

10.25

COCAM

Os dados serdo cadastrados no sistema (Siape/Sigrh).
Um relatério comprovando o registro das informagdes é
anexado ao processo.

Posteriormente o processo sera encaminhado para a
COPAG - Atividade 10.26.

10.26

COPAG

Sera feita a suspenséo do auxilio transporte.

10.27

DAAF

O processo sera arquivado no SIG e o servidor que é
interessado recebe e-mail com as atualizacGes.

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