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FLUXOS DE PROCESSOS

1) Progressao e Promogdo Funcional

Passo 1 - Servidor encaminha por e-mail para a unidade de gestdao de pessoas do campus o
formulario devidamente preenchido e os documentos comprobatérios, conforme Manual de Fluxos da
DGP. E de responsabilidade do servidor encaminhar o formuldrio ja preenchido e assinado por ele, bem
como os demais documentos comprobatdrios emitido e assinado pelas dreas responsaveis no
campus/reitoria.

Passo 2 - Unidade de gestdao de pessoas do campus cadastra o processo no sistema SIPAC,
anexando a documentacdo enviada pelo servidor e encaminha o processo via sistema para a CPPD Local.

Passo 3 - CPPD local recebe o processo via sistema, analisa o mesmo e emite seu parecer. Apods
encaminha o processo via SIPAC para a Coordenadoria de Cadastro de Pessoas (CCP) da DGP.

Passo 4 - CCP recebe o processo no sistema SIPAC, analisa o processo, e se estiver de acordo
emite portaria de concessdo, anexando a mesma ao processo. Apds realiza o cadastro e pagamento da
progressdo/promocdo funcional no SIAPE e devolve a unidade de gestdo de pessoas do campus, via
sistema.

Passo 5 - Unidade de gestao de pessoas do campus recebe o processo no sistema SIPAC e envia
e-mail ao servidor para que o mesmo dé sua ciéncia.

Passo 6 - ApOds a ciéncia do servidor o processo deve ser arquivado pela unidade de gestdo de
pessoas.

2) Ressarcimento a Saude Suplementar - (cadastro de Primeira inclusio)

Passo 1 - Servidor encaminha por e-mail para a unidade de gestdo de pessoas do campus o
formuldrio devidamente preenchido e assinado, junto com os documentos comprobatdérios, conforme
Manual de Fluxos da DGP.

Passo 2 - Unidade de gestdo de pessoas do campus confere a documentacdo recebida e
cadastra o processo no sistema, anexando a documentac¢ao enviada pelo servidor.

e O processo deve ser encaminhado a CCP somente se estiver com a documentacgdo
completa e apods a andlise da unidade de gestdo de pessoas.
e Os processos que demandarem analise da DGP deverao ser encaminhados com parecer
da unidade de gestao de pessoas solicitando andlise.
Passo 3 - CCP, recebe o processo no sistema SIPAC, realiza as alteragdes solicitadas e apds
encaminha o processo para unidade de gestdo de pessoas.



3) Licenga para Capacitagdo

Passo 1 - Servidor encaminha por e-mail para a unidade de gestao de pessoas do campus ou
Reitoria, o formulario devidamente preenchido e os documentos necessarios para abertura do processo,
conforme Manual de Fluxos da DGP. E de responsabilidade do servidor encaminhar o formulario ja
preenchido e assinado por ele, pela chefia imediata e pela sua equipe de trabalho.

Passo 2 - Unidade de gestdo de pessoas do campus ou Reitoria cadastra o processo no sistema
SIPAC, anexando a documentacdao enviada pelo servidor e encaminha o processo via sistema para a
CPPD Local (quando docente) ou CIS Local (quando técnico-administrativo em educagdo).

Passo 3 - CPPD ou CIS local recebe o processo via sistema, analisa o mesmo e emite parecer,
anexando ao processo no SIPAC. Apds encaminha o processo via SIPAC para o Gabinete do campus ou
Pré-Reitoria (para os servidores da Reitoria).

Passo 4 - A Diregdo Geral ou Pré-Reitoria assina a anuéncia, o Gabinete anexa a anuéncia ao
processo no SIPAC e encaminha o processo para a Coordenadoria de Afastamentos para Capacitacado
(CAC) da DGP.

Passo 5 - A CAC recebe o processo no sistema SIPAC, analisa o processo, e se estiver de acordo
emite Portaria para liberacao do servidor para a licenca capacitagdo, anexando a mesma ao processo. A
CAC envia por e-mail a portaria para a unidade de gestdo de pessoas e para o servidor interessado, para
ciéncia.

Passo 6 - Apds o retorno do servidor da licenca para capacitagdio, o mesmo terd que
encaminhar por e-mail (coordenadoriadeafastamentos@ifrs.edu.br) o relatério e demais documentos
necessarios, para anexar ao processo.

Passo 7 - Apds a entrega de toda a documentacdo necessaria, a CAC ira finalizar o processo e
arquiva-lo, dando ciéncia ao servidor e unidade de gestdo de pessoas do campus/reitoria.



