UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
VACANCIA POR EXONERACAO DE CARGO PUBLICO

QUE ATIVIDADE E?

Forma de vacancia de cargo publico efetivo, formalizada mediante publicagcdo no Didrio Oficial da Unido a
pedido ou de oficio, sem caracterizacdo de natureza disciplinar.

QUEM FAZ?

Setor Responsavel:
SCAD/DDV - Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos

Setores envolvidos:

DAC/CRL - Divisdo de Admissdo e Cadastro

GPD/GEPE - Geréncia de Procedimentos Disciplinares
DPA/CCPP - Divisdo de Pagamento de Ativos

DRC/CCONT - Divisdo de Registro Contabil

CIAFD - Comissao de Implantagao do Assentamento Funcional
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1. SERVIDOR(A) INTERESSADO(A)

1.1) Inicia um processo no SElI com o titulo Pessoal: Vacdncia por exoneracdo de cargo publico. Em
seguida, preenche o campo Interessados com o seu nome e seleciona o nivel de acesso Publico. Apods,
clica em Salvar.

1.2) Inclui o documento Requerimento de Exoneracdo de Cargo Publico. Seleciona o nivel de acesso
Restrito (hipdtese legal: informagdo pessoal) e clica em confirmar dados. Preenche todas as informagdes
contidas no requerimento e em seguida assina informando login e senha do IDUFF.

1.3) Inclui o documento Declaragcao de Nada Consta Inquérito Administrativo. Seleciona o nivel de acesso
restrito (hipdtese legal: informacgdo pessoal) e clica em confirmar dados. Preenche todas as informacgoes
contidas na declaracdo e em seguida assina informando login e senha do IDUFF.

Obs:

O documento do item 1.2 deve ser assinado pelo(a) requerente, chefia imediata e superior. Ja o
documento do item 1.3 dever ser assinado pelo(a) requerente e chefia imediata.

Caso o servidor esteja lotado na mesma unidade que sua chefia imediata e direcdo da unidade,
vocé devera atribuir processo. Caso servidor, chefia imediata e direcao da unidade estejam lotados
em unidades diferentes, vocé deverad incluir os documentos em bloco de assinatura.

1.4) Apos assinaturas, o servidor inclui o documento Termo de Responsabilidade de Débito. Seleciona o
nivel de acesso restrito (hipdtese legal: informacdo pessoal) e clica em confirmar dados. Preenche todas
as informacg0des contidas no termo e em seguida assina informando login e senha do IDUFF.




1.5) Inclui o documento Formulario de Autorizacdo de Acesso IRPF. Seleciona o nivel de acesso restrito
(hipotese legal: informagdo pessoal) e clicar em confirmar dados. Preenche todas as informagdes contidas
no formuldario e em seguida assina informando login e senha do IDUFF.

1.6) Apds, envia o processo para a DAC/CRL.

2. DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO (DAC/CRL)
2.1) Verifica as informagdes do servidor no SIAPE e demais sistemas de apoio.

2.2) Elabora despacho contendo a qualificagdo do servidor (Documento assinado pelo servidor que
elabora o documento) e encaminhamento para a SCAD/DDV. Caso seja necessario, anexa documentacgdo
comprobatéria.

2.3) Envia o processo para a SCAD/DDV.

3. SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS (SCAD/DDV)

3.1) Analisa a documentacdo. Existindo pendéncia, elabora despacho e envia o processo para a unidade
onde o servidor estiver lotado.

3.2) Caso ndo exista pendéncia:
3.2.1) Verifica informacgées do servidor no SIAPE.
3.2.2) Anexa o extrato de dados funcionais do servidor.

3.2.3) Havendo folha de pagamento em aberto: elabora despacho contendo pedido de suspensdo de
pagamento do servidor e envia o processo para a DPA/CCPP.

3.2.4) Ndo havendo folha de pagamento em aberto: envia e-mail para a CCPP/DAP para posterior
registro no SIAPE (Ir para o item 5.1)

4. DIVISAO DE PAGAMENTO DE ATIVOS (DPA/CCPP)
4.1) Suspende o pagamento do servidor no SIAPE.

4.2) Elabora despacho e envia o processo para a SCAD/DDV.

5. SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS (SCAD/DDV) 5.1) Verifica

se o servidor responde a Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

5.2) Se houver PAD rto, elabora despacho e envia o processo para a GPD/GEPE.

5.3) Se ndo houver PAD aberto, ir para o item 7.2.

6. GERENCIA DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (GPD/GEPE)
6.1) Se o PAD estiver concluido:

6.1.1) Anexa o parecer do PAD.

6.1.2) Envia o processo para a SCAD/DDV (Ir para o item 7.1)
6.2) Caso contrario:

6.2.1) Aguarda a conclusdo do PAD.

6.2.2) Ir para o item 6.1.



7. SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS (SCAD/DDV)
7.1) Verifica se ha penalidade de demissao

7.1.1) Havendo penalidade: aguarda a demissdo do servidor, anexa a portaria de demissdo e a
publicacdo no Didrio Oficial da Unido (DOU), elabora despacho, assina e conclui o processo
(arquivamento).

7.1.2) Ndo havendo penalidade: caso seja necessario, aguarda cumprimento de outra penalidade e
vd para o item 7.2

7.2) Executa as atividades previstas no Subprocesso de Elaboragdo de Portarias.

7.3) Anexa a publicagdo do ato no DOU.

7.4) Registra a vacancia do servidor no SIAPE.

7.5) Anexa o documento emitido pelo SIAPE.

7.6) Registra a vacancia do servidor no sistema do Tribunal de Contas da Unido (TCU).
7.7) Anexa o documento emitido pelo sistema do TCU.

7.8) Elabora despacho e envia o processo para as unidades DPA/CCPP e CIAFD.

8. DIVISAO DE PAGAMENTO DE ATIVOS (DPA/CCPP)
8.1) Verifica os acertos financeiros.
8.2) Anexa a Planilha de Calculo da Divida, caso necessario.

8.3) Elabora despacho e envia o processo para a DRC/CCONT.

9. DIVISAO DE REGISTRO CONTABIL (DRC/CCONT)
9.1) Verifica as contas no SIAFI.

9.2) Caso o servidor exonerado seja devedor de suprimento de fundos: envia e-mail a DCC/CCONT
informando sobre a divida.

9.3) Caso o servidor exonerado seja devedor de contas de didrias: envia e-mail a Gestdo Setorial do SCDP
(GCDP) informando sobre a divida.

9.4) Elabora despacho e envia o processo para a DPA/CCPP.

10. DIVISAO DE PAGAMENTO DE ATIVOS (DPA/CCPP)

10.1) Caso o valor a receber seja maior que a divida:

10.1.1) Realiza pagamento via SIAPE.
10.1.2) Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).

10.2) Caso o valor a receber ndo seja maior que a divida:

10.2.1) Elabora despacho com indicacdo de que sera aberto um processo de Reposicdo ao Erario.

10.2.2) Conclui o processo (arquivamento).

11. COMISSAO DE IMPLANTAGCAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL (CIAFD) 11.1)

Inclui os documentos no Assentamento Funcional Digital.


https://www.uff.br/processo/elaboracao-de-portaria/
https://www.uff.br/processo/reposicao-ao-erario/

11.2) Elabora despacho de encerramento e conclui o processo na unidade.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
O servidor exonerado tera direito a(a):

a) Gratificacdo natalina proporcional aos meses de exercicio no ano civil, calculada com base na

remuneracdo do cargo no més de exoneracdo (a fracdo igual ou superior a 15 dias sera considerada
como més integral);

b) Indenizacdo relativa ao periodo de férias a que tiver direito e ao incompleto (base ano civil), na
proporcdo de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragdo superior a 14 (quatorze)
dias, calculada com base na remuneragado no cargo no més que for publicado o ato exoneratério.

Ao servidor beneficiado com afastamento para estudo ou missdao no exterior e para pds-graduacao
nao serd concedida exonera¢do antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a
hipdtese de ressarcimento da despesa havida durante esse periodo.

O servidor que responde a processo administrativo disciplinar sé podera ser exonerado a pedido
apos a conclusao do processo e o cumprimento da penalidade, caso aplicada.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Requerimento de exoneragao de cargo publico;
Declaragao de Nada Consta em Inquérito Administrativo;
Termo de Responsabilidade de Débito; e

Formuldrio de Autorizacdo de Acesso IRPF.

QUAL E A BASE LEGAL?
Lei n2? 8.112/90



