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1 PROCESSO: Conceder Progressao por Capacitacao

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER PROGRESSAO POR CAPACITAGAO?

Passo

Setor/Servidor

Prazo

Atividade

26.1

Servidor(a)

O solicitante (Servidor do IFRJ em exercicio na
propria instituicao) devera preencher o
requerimento acessando o Sistema de Formularios,
anexar os documentos e encaminhar para o e-mail
de sua Unidade Protocolizadora (ver orientagoes),
que o incluira como assinante. O processo s6 sera
aberto apods a assinatura eletrénica do servidor no
SIPAC.

Documentos necessarios:

- Requerimento de Progressdo Funcional (Técnico):
Capacitacao;

- Certificado(s);

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

seu encerramento.

O processo seguirad os tramites iniciais e apos a
assinatura da portaria sera encaminhado para o setor
que insere o direito no cadastro funcional e na folha de
pagamento do servidor (COCAM). Posteriormente é
encaminhado para o setor que corrige possiveis
diferencas em folhas de pagamento anteriores
(COPAG) e somente entdo sera finalizado pela DGP,

OE.DGP.IFRJ.26/2020




2/5

OE.DGP.IFRJ.26/2020

sendo fundamental o acompanhamento dos tramites
unicamente pelo SIPAC.

Os acertos de exercicio(s) anterior(es) serdo incluidos em
outro processo, a ser aberto de oficio pela administracdo
ou a pedido do servidor, de acordo com a Portaria
Conjunta n® 2 de 30/11/2012.

Os processos de exercicios anteriores deverao ser
abertos o quanto antes para que direitos ja concedidos
pela administracdo sejam efetuados o mais breve
possivel.

26.2

Servidor(a) do IFRJ

em outro Orgéo -
Servidor(a) do IFRJ em
outro Orgéo através de
cessao, colaboracdo
técnica, exercicio
provisério, movimentagdo
pra compor forca de
trabalho e requisigéo.

O Servidor(a) do IFRJ em outro 6rgao (através de
cessao, colaboracao técnica, exercicio provisorio,
movimentacdo pra compor forca de trabalho e
requisicao) devera abrir o processo na Unidade
Protocolizadora (UP) do seu campus. Ele devera
preencher o requerimento, anexar os documentos e
encaminhar para o e-mail de sua Unidade
Protocolizadora (ver orientacoes), que o incluira
como assinante. O processo s6 sera aberto apos a

assinatura eletronica do servidor no SIPAC.

Documentos necessarios:

- Requerimento de Progressdo Funcional (Técnico):
Capacitacao;

- Declaracao Setor de Atuacao e Atividades
(Capacitagdo) impressa, preenchida manualmente e
assinada (a caneta ou token) e salva em PDF;

- Certificado(s);

E responsabilidade do Servidor(a) Cedido(a)
acompanhar o andamento do processo, via sistema

SIPAC, até o seu encerramento.

26.3

up

4 dias

A unidade protocolizadora cadastra o 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.

A UP devera verificar se o servidor que esta abrindo o
processo é um servidor do IFRJ em outro 6rgdo. Caso
seja, tramitar o processo para a COGP(Setor
Similar)/CODEF.
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Caso seja um servidor em exercicio no IFRJ, tramitar o

processo para a Chefia Imediata.

No SIPAC, adicionar ao processo o documento

264 Chefia Imediata 5 dias B B
“DECLARACAO SETOR DE ATUACAO E ATIVIDADES
(CAPACITACAO)".
Esse documento ja esta pronto e disponivel no SIPAC,
no caminho: Processos>Adicionar novos
documentos.
No tipo de documento deve-se:
- Digitar "DECLARACAO SETOR DE ATUACAO E
ATIVIDADES (CAPACITACAQ)";
- Escolher natureza: ostensivo;
- Forma do documento: “escrever documento”;
- Clicar em “carregar modelo”;
- Completar as informac¢des no modelo.
A chefia imediata devera solicitar assinatura da Pro-
Reitoria(Reitoria) ou Direcao Geral(Campus) na
declaracao e apos, tramitar o processo para a
COGP(Setor Similar)/CODEF.
Devera ser utilizado o Despacho Padrao existente no
fluxo.

26.5 COGP(Setor 10 dias A COGP/CODEF ira incluir a folha de evolucao

Similar)/CODEF

funcional (cacopospro), o relatério de licenca e
afastamento e realizar analise processo onde serdo

verificados:

-Documentacdo (Requerimento Geral de Pessoas e
Declaracgdo) , assinaturas e despachos;

Caso seja Servidor(a) do IFRJ em outro Orgao, devera
ser conferido se a Declaracdo Setor de Atuacdo e
Atividades (Capacitagdo) impressa, esta preenchida
manualmente e assinada a caneta pela chefia direta

do servidor no 6rgao onde ele est3;

Tramitar o processo para a CIS.
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26.6 e
26.7

N

9 dias

A CIS analisa o processo e os documentos anexados.

A CIS emite parecer (Despacho Padrao existente no

fluxo).

Ha exigéncia?
-Com exigéncias: encaminhar para adequacao (COGP —
Atividade 26.8/CODEF — Atividade 26.9);

-Sem exigéncias: encaminhar para CODEF (Atividade
26.10).

26.8

COGP(Setor
Similar)/CODEF

Tratar exigéncias e encaminhar novamente para a CIS.

26.9

CODEF

Tratar exigéncias e encaminhar novamente para a CIS.

26.10

CODEF

15 dias

A CODEF analisa o processo: verificacao da
documentacdo, assinaturas e despachos (Despacho
Padrao existente no fluxo):

-com exigéncias: encaminhar para adequacao (CIS -
Atividade 26.11 e COGP(Setor Similar)/CODEF -
Atividade 26.12);

-sem exigéncias: confeccionar portaria.

Utilizar Despacho padrédo existente no fluxo e coletar a
assinatura da DQDP, da DGP e da PRODIN.

26.11

CIS

As exigéncias serdo tratadas e o processo devolvido a
CODEF.

26.12

COGP(Setor
Similar)/CODEF

As exigéncias serdo tratadas e o processo devolvido a
CODEF.

26.13

CODEF

5 dias

A portaria serad confeccionada e sera solicitada a
assinatura do Pro-Reitor (PRODIN), sem a tramitacdo

do processo, somente assinatura.

26.14

Secretaria da DGP

Digitalizar portaria e incluir no processo eletrdnico.

26.15

COCAM

Sera feito o cadastro dos dados da progresséo no

sistema (Siape).
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COPAG Sera feita anélise do contracheque do servidor e todos
0s pagamentos atrasados dentro do ano serdo

efetuados, caso seja necessério efetuar pagamento de

26.16
exercicios anteriores, devera ser aberto processo. A
COPAG abrira o processo de exercicios anteriores, se
for o caso.

2617 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

Rio de Janeiro, 15 de dezembro de 2020
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