
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS 

BASE DE CONHECIMENTO 

SOLICITAÇÃO DE VACÂNCIA 

QUE ATIVIDADE É? 

Solicitação de vacância (Servidores que desejam se desvincular da instituição). 

QUEM FAZ? 

Núcleo de Movimentação de Pessoal (NUMOV) da Coordenação de Administração 

de Pessoal (CAP) da Pró Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGEP). 

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JÁ MAPEADO? 

O servidor preenche e assina o formulário, anexa portaria de nomeação da nova 

instituição, se a vacância for PCI (Posse em Outro Cargo Inacumulável) e encaminha 

para a chefia imediata. A chefia imediata dá ciência e devolve para o servidor. O 

servidor encaminha para o Núcleo de Movimentação de Pessoal (NUMOV). O 

NUMOV encaminha para a Coordenação de Finanças e Contabilidade (CFC), 

Comissão Permanente de Processos Administrativos Disciplinares (CPPAD) e 

Procuradoria Jurídica (PJ) para confirmação de possível pendência/processo com a 

Instituição. Se deferido, o NUMOV publica portaria de vacância, se indeferido, 

encaminha para o servidor. 

QUE INFORMAÇÕES/CONDIÇÕES SÃO NECESSÁRIAS? 

Ciência da chefia imediata. 

QUAIS DOCUMENTOS SÃO NECESSÁRIOS? 

Formulário. (No SEI, "Gerar Documento", escolha a opção "Solicitação de 

Vacância"). 

QUAL É A BASE LEGAL? 

Lei 8.112/90, artigo 33 

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? COMO? 

1 

SERVIDOR 

Preencher o formulário  
Formulário 
no SEI 

2 Assinar o formulário No SEI 

3 
Anexar portaria de nomeação da nova instituição, caso a 
vacância for PCI 

No SEI 

4 Encaminhar para a chefia imediata No SEI 

5 CHEFIA 
IMEDIATA 

Dar ciência No SEI 

6 Devolver para o servidor No SEI 

7 SERVIDOR 
Encaminhar para o Núcleo de Movimentação de Pessoal 
(NUMOV)  

No SEI 

8 

NUMOV 

Encaminhar para a Coordenação de Finanças e 
Contabilidade (CFC), Comissão Permanente de Processos 
Administrativos Disciplinares (CPPAD) e Procuradoria 
Jurídica (PJ) 

No SEI 

9 Publicar portaria de vacância, se deferido No SEI 

10 Encaminhar para o servidor, se indeferido No SEI 

 

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


 

 

 

 

 

 

 

 


