UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

SOLICITACAO DE VACANCIA
QUE ATIVIDADE E?
Solicitacdo de vacéncia (Servidores que desejam se desvincular da instituicéo).
QUEM FAZ?

Nucleo de Movimentagdo de Pessoal (NUMOV) da Coordenacdo de Administracdo
de Pessoal (CAP) da Pro6 Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

O servidor preenche e assina o formulario, anexa portaria de nomeacdo da nova
instituicdo, se a vacancia for PCI (Posse em Outro Cargo Inacumulavel) e encaminha
para a chefia imediata. A chefia imediata da ciéncia e devolve para o servidor. O
servidor encaminha para o Nucleo de Movimentagdo de Pessoal (NUMOV). O
NUMOV encaminha para a Coordenacdo de Financas e Contabilidade (CFC),
Comissdo Permanente de Processos Administrativos Disciplinares (CPPAD) e
Procuradoria Juridica (PJ) para confirmacdo de possivel pendéncia/processo com a
Instituicdo. Se deferido, o NUMOV publica portaria de vacancia, se indeferido,
encaminha para o servidor.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Ciéncia da chefia imediata.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario. (No SEI, "Gerar Documento”, escolha a opc¢do "Solicitacdo de
Vacancia").

QUALE A BASE LEGAL?
Lei 8.112/90, artigo 33
ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? como?
1 Preencher o formulario Formuldrio
no SEl
2 Assinar o formulario No SElI
SERVIDOR - - —

Anexar portaria de nomeagdo da nova instituicdo, caso a

3 . No SEI
vacancia for PCl

4 Encaminhar para a chefia imediata No SElI

5 CHEFIA |Dar ciéncia No SElI

6 IMEDIATA |Devolver para o servidor No SEI
Encaminhar para o Nucleo de Movimentac¢do de Pessoal

7 SERVIDOR (NUMOV) No SEI
Encaminhar para a Coordenacao de Financas e

3 Contabilidade (CFC), Comissdo Permanente de Processos No SEI
Administrativos Disciplinares (CPPAD) e Procuradoria

NUMOV | ridica (PJ)
9 Publicar portaria de vacancia, se deferido No SEI
10 Encaminhar para o servidor, se indeferido No SEI



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
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