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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: CAMPRUSSAS 08_V1

UNIDADE: Campus da UFC em Russas

NOME: Vacancia por posse em outro cargo inacumulavel

OBJETIVO: Declarar vago cargo publico ocupado

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:

1. Garantir a exceléncia na gestao de pessoas.

CLIENTE (publico-alvo): Servidor nomeado para outro cargo publico

GERENTE: Diretor do Campus da UFC em Russas

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei 8112/1990, de 11 de dezembro de 1990.

DOCUMENTOS:
1. PESSOAL: Vacancia por posse em outro cargo inacumulavel;
2. Autorizacao de acesso IRPF;
3. Declaragdo de quitacdo da biblioteca;
4. Declaragdo de que o servidor nao responde a Processo Administrativo Disciplinar;
5. Afastamento SIGEP;
6. Portaria de Vacancia do Cargo;

7. Despacho de situagdo funcional.
GATILHO (evento que inicia o processo): Nomeagdo do servidor em outro cargo publico
inacumulavel.

SAIDA (evento que encerra o processo): Cargo declarado vago; servidor notificado sobre
acertos financeiros.

SISTEMAS: SEI, SIAPE, SIGEPE, SIGPRH

INDICADORES (indicadores para a medicio do processo): Nao ha indicadores

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES




ALTERACOES DA VERSAO: -

AUTOR(ES): Francisco Valdeir Lima Silva

DATA: 07/02/2023

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
Servidor docente ou Servidor interessado deve abrir
1 | INICIAR processo Técnico Administrativo procAess.o no SEI do tipo "PESSOAL:
~ Vacancia - posse em  cargo
em Educacao (TAE) . . e
inacumulével”.
COMUNICAR ,Ser.V1dor dogepte ou Comgnlgar a ab.ertura de processo no
2 Secretaria Executiva Técnico Administrativo | e-mail institucional da Secretaria
em Educacdo (TAE) Executiva do Campus de Russas.
Declaragdao de que o servidor nao
N Secretaria Executiva da | responde Processo Administrativo
3 | INSERIR Declaragao Unidade Académica Disciplinar no ambito da unidade de
lotacao.
O (A) Diretor (a) do Campus deve
. i EIl, a Declaraca
4 | ASSINAR Declaragdo | Diretor (a) do Campus assinat, no S~ » 8 eclatacas de’q.u ©
o servidor ndo responde a inquérito
administrativo.
5 ENCAMINHAR a Secretaria Executiva da | Encaminhar, através do SEI, o
DIMOV Unidade Académica processo a DIMOV.
6 INSERIR Ficha DIMOV-PROGEP A DIMOV 1nsere'ao processo a Ficha
Funcional Funcional do servidor.
INSERIR A DIMOV i1nsere ao processo a lista
7 Afastament DIMOV-PROGEP de afastamentos registrados no
Stamento SIGEPE.
8 | EMITIR Portaria DIMOV-PROGEp |+ DIMOV emite “a Portaria que
declara o cargo vago.
ENCAMINHAR a Encaminhar, através do SEI, o
? SEAD DIMOV-PROGEP processo a SEAD.




PUBLICAR Portaria SEAD publica a Portaria de vacancia
10 no DOU SEAD-PROGEP do cargo no Didrio Oficial da Unido.
. A DIMOV envia o processo para
11 ENVIAR processo a DIMOV-PROGEP DICAT registrar vacancia do cargo no
DICAT
SIAPE.
REGISTRAR A DICAT registra a vacancia do cargo
12 vacancia no SIAPE DICAT-PROGEP no SIAPE.
13 EMITIR situagdo DIJOR-PROGEP A DIJOI} em1tei dgspacho com as
funcional informacdes funcionais do servidor.
A DICAF realiza os ajustes
14 CALCULAR valores DICAF-PROGEP financeiros e insere ao proces’sc'), no
a receber SEI, o comprovante de Memoria de
Célculo.
A DICAF insere ao processo, no SEI,
15 REALIZAR acerto DICAF-PROGEP o comprovante de reglstro na folha} de
em folha pagamento. Os efeitos financeiros
ocorrem no més subsequente.

SUBPROCESSO: INICIAR PROCESSO

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
Servidor docente ou Servidor interessado deve abrir
INICIAR processo no . .. . processo no SEI do tipo "PESSOAL:
1 SEI Técnico Administrativo VacAncia - posse el careo
em Educacao (TAE) ) , P ” &
inacumulavel”.
Servidor docente ou Inserir ao processo no SEI o
2 | INSERIR formulario Técnico Administrativo i?;gﬁﬁ;lo ordoosst;p(;m Ol:iSOS?ﬁL(;
em Educacdo (TAE) . ’p " P 8
inacumulavel".
INSERIR ,Ser.V1dor dogepte ou Inserir ao processo no ?EI 0
3 comprovante Técnico Administrativo | Comprovante de autorizagdo de
P em Educacdo (TAE) acesso ao IRPF.
INSERIR ,Seryldor doc‘:e'nte O}l Inserir ao processo no SEI a
4 declaracao Teenico Administrativo Declaragao de quitacdo da Biblioteca
¢ em Educagdo (TAE) ¢ quitag )
Servidor docente ou Inserir ao processo no SEI a Portaria
5 | INSERIR Portaria Técnico Administrativo de nomea go 10 Sredio onde ird atuar
em Educacdo (TAE) ¢ £ '




3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

SEI Sistema Eletronico de Informagao

SIAPE Sistema Integrado de Administragdao de Recursos Humanos

SIGEPE Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal

SIGPRH Sistema Integrado de Planejamento, Gestdao e Recursos Humanos

PROGEP Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

DIMOV Divisao de Dimensionamento e Movimentagao
SEAD Secretaria de Apoio Administrativo
DICAT Divisdo de Cadastro
DICAF Divisao de Calculos e Movimentagdes Financeiras
DIJOR Divisdo de Jornada de Trabalho
IRPF Imposto de Renda de Pessoa Fisica

DOU Diario Oficial da Unido




