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VACANCIA

DEFINICAO
Vacancia do cargo por motivo de posse em outro cargo efetivo inacumulavel.

SETOR RESPONSAVEL
Divisdo de Concessao de Pagamentos (DCP) da Coordenadoria de Administragdo de Pessoal
(CAP) da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas.

INFORMACOES/CONDICOES NECESSARIAS
1. Ter sido aprovado e nomeado em concurso publico.

2. A vacancia pode ser solicitada por servidores efetivos estaveis ou em estagio probatorio,
detentores de um cargo publico na esfera federal que, tomam posse em outro cargo
inacumulavel, independentemente da esfera do poder.

3. O servidor que solicitar vacancia por posse em outro cargo inacumulavel podera utilizar o
tempo de servigo prestado no outro cargo publico para fins de percepgdo de gratificacdo
natalina e usufruto das férias, desde que ndo tenha havido interrupg¢do de intersticio entre a
vacdncia ¢ a nomeagdo em um novo cargo, ou seja, que a posse € 0 exercicio no novo cargo
ocorram no dia imediatamente posterior a data da vacancia.

4. Somente aos servidores estaveis ¢ facultado o retorno ao cargo anteriormente ocupado, seja
por motivo de inabilitacdo no estagio probatdrio no novo cargo e/ou por desisténcia do mesmo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
- Formulario “PROGEPE - Pedido de Vacincia” (No SEI “Incluir Documento”, escolha a

op¢io “PROGEPE — Pedido de Vacidncia (Formulario)”).

- Formulario “PROGEPE — Declaracio de Bens e Valores” (No SEI “Incluir Documento”,
escolha a op¢do “PROGEPE — Declaracgdo de Bens e Valores (Formuldrio) ).

- Cdpia do ato de Nomeagao;

- Declaragdo de Frequéncia - “PROGEPE — Declaragido de Frequéncia” (No SEI “Incluir
Documento”, escolha a op¢do “PROGEPE — Declaragdo de Frequéncia ) emitida e assinada
pela Chefia Imediata;

- Declaracdo de Nada Consta - “PROGEPE — Declaragio de Nada Consta” (No SEI “Incluir
Documento”, escolha a op¢do “PROGEPE — Declaracio de Nada Consta) emitida e assinada
pela Direcdo da Unidade /Pro-Reitor/Reitor/Chefe de Gabinete.

PROCEDIMENTO
1. Escolha Iniciar Processo - Tipo de Processo: “PROGEPE — Vacdncia”, preencher os
campos:

- Especificacido: exemplo “Vacdncia - nome do servidor - ano”;

- Interessados: DCP e o préprio servidor;

- Nivel de Acesso: restrito;

- Hipoétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011);

- Salvar

2. No processo criado incluir um novo documento, escolhendo Incluir Documento - Tipo
de Documento: “PROGEPE — Pedido de Vacincia (Formuldrio)”.

Preencher o formulario, depois de concluido salvar;

*
Para assinar: clicar no # (assinar documento), utilizar a senha de acesso ao GURI e clicar em
assinar;
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3. Repetir o procedimento para inclusdo da Declaragdo de Bens e Valores - “PROGEPE —
Declaracdo de Bens e Valores (Formuldrio)” — assinar formulario.

4. Para incluir o ato de nomeacdo, clicar no nimero do processo, na op¢ao Incluir Documento

i , escolhendo Tipo de Documento: “Externo”, preencher os campos abaixo ¢ os demais
campos deixar em branco:
- Tipo de Documento: escolher o tipo de documento correspondente;
- Data do documento;
- Formato;
- Tipo de Conferéncia
- Interessados: DCP e o proprio servidor;
- Nivel de Acesso: restrito;
- Hipotese Legal: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011);
- Anexar arquivo: anexar o documento comprobatorio;
- Confirmar dados.

5. Para inclus@o da Declaragdo de Frequéncia, no processo criado incluir um novo documento,

escolhendo Incluir Documento i - Tipo de Documento: “PROGEPE — Declaragdo de
Frequéncia)”, preenchendo os campos abaixo e os demais campos deixar em branco:

- Descrigao: Declaragio;

- Interessados: DCP e o proprio servidor;

- Classificagdo por assunto: 023.12 — Demissdo, Dispensa, Exoneragdo, Rescisdo
Contratual, Falecimento;

- Nivel de Acesso: restrito;

- Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011);

- Confirmar dados.

Solicitar assinatura da Chefia Imediata no documento “Declaracdo de Frequéncia”.

P
Para assinar: Selecionar o documento, clicar no s (assinar documento), utilizar a senha de
acesso ao GURI e clicar em assinar;

6. Repetir o procedimento para inclusdo da Declaragdo de Nada Consta - “PROGEPE —
Declaracdo de Nada Consta”.

Solicitar assinatura da Dire¢do da Unidade/Pré-Reitor/Reitor/Chefe de Gabinete no documento
“Declaragio de Nada Consta’.

&
Para assinar: Selecionar o documento, clicar no s (assinar documento), utilizar a senha de
acesso ao GURI e clicar em assinar;

7. Clicar no nimero do processo;

Clicar em Enviar Processo , preencher os campos abaixo:
- Unidade: escolher a DCP;
- Enviar.

FUNDAMENTO LEGAL
Lein® 8.112/90 de 11/12/1990.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
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Etapas Quem faz? O que fazer? Como?
1 Preencher os formularios No SEI
2 Assinar os formularios No SEI

Anexar o ato de nomeacao e
3 Declaragao de Bens ¢ Valores No SEI
Anexar “Declaracdo de
4 ' Frequéncia” assinada pela No SEI
Servidor Chefia Imediata
Anexar “Declaracdo de Nada
Consta” assinada pela Dire¢do
5 da Unidade/Pro- No SEI
Reitor/Reitor/Chefe de
Gabinete
6 Enviar o processo para DCP No SEI
Analisar o processo No SEI
7 Divis@o de Concessdo de
Pagamentos e Concessao Encaminhar para DAFA, DCSP
. o No SEI
e Gabinete da Reitoria
Emitir parecer de nada consta No SEI
Divisdo de Acompanhamento
Funcional e Afastamentos
Encaminhar para DCP No SEI
Emitir parecer de nada consta No SEI
Divisao de Concursos ¢
Selecdo de Pessoal
8 Encaminhar para DCP No SEI
Emitir Portaria No SEI
Gabinete da Reitoria Anexar publicac¢do do Diario No SEI
Oficial da Unido
Encaminhar para DCP No SEI
9 Efetuar célculos e registros No SEI
Divisdo de Concessao de
10 Pagamentos Encaminhar para CAP, DAPe | No SEI
DRMF
11 Coordenadoria de .
Administracdo de Pessoal Atualizar Quadro de Vagas No Excel
Divisao de Aposentadoriae | Registrar no e-Pessoal No TCU

Pensio
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