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MANUAL DE CHEFIAS
DESLIGAMENTO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Fluxo para Desligamento por Rescisdo Contratual

Passo | Responsavel Procedimento

1. Rescisdo por Iniciativa do Contratado — INTERESSADO:

1.1. Acessa o SIPAC/Mesa Virtual e abre processo, conforme tutorial
disponivel em https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/como-criar-processo-no-
mesa-virtual, com os seguintes dados:

 Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS:
RESCISAO CONTRATUAL - 022.7,

* Assunto do Processo: 022.7 - (GESTAO DE
PESSOAS) VACANCIA DE CARGO PUBLICO;

* Assunto Detalhado: REQUERIMENTO DE
RESCISAO CONTRATUAL;

* Natureza do Processo: selecionar a  opc¢ao
“OSTENSIVO” (se houver documento a ser incluido ao
processo com informagoes pessoais ou outras de carater
restrito, apenas no momento do cadastro desse
documento especifico é que deve ser selecionada a
opg¢do “RESTRITO’);

* Em DADOS DO INTERESSADO:

* Categoria: Servidor;

Interessado/
ACAD * Servidor: preencher o nome do docente substituto.

1.2. Adiciona ao processo o seguinte documento:

a) F0425 — REQUERIMENTO DE DISTRATO PROFESSOR
SUBSTITUTO - INICIATIVA DO CONTRATADO,
devidamente preenchido e assinado.

1.3. Encaminha o processo a Coordenacdo Académica — passo 2.

Atengdo: o docente devera comunicar a UFFS a intencdo de
rescindir o contrato com antecedéncia minima de 30 dias.

2. Resgisﬁo por Iniciativa da UFFS — COORDENACAO
ACADEMICA:
2.1. Cadastra o processo seguindo as orienta¢des do item 1.1.
2.2. Adiciona ao processo o seguinte documento:
a) F0426 — REQUERIMENTO DE DISTRATO PROFESSOR

SUBSTITUTO - INICIATIVA DA UFFS, devidamente
preenchido e assinado.

2.3. Indica os assinantes do documento, conforme consta no modelo

disponivel no Modulo Protocolo — Mesa Virtual e, apds a coleta de
todas as assinaturas, encaminha o processo 8 ASSGP — passo 4.



https://sipac.uffs.edu.br/sipac/?modo=classico
https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/como-criar-processo-no-mesa-virtual
https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/como-criar-processo-no-mesa-virtual

ACAD

1. Rescisao por Iniciativa do Contratado:
1.1. Analisa o processo e emite Despacho (F9984 — DESPACHO
PADRAO):

a) declarando ciéncia da solicitacdo de rescisdo contratual;

b) indicando a necessidade ou ndo de cumprimento do aviso
prévio e apresentando a devida justificativa em caso de
dispensa do aviso prévio ou autorizacdo para cumprimento de
menos de 30 dias.

1.2. Indica a Diregdo de Campus para assinar conjuntamente o
Despacho e, apos as devidas assinaturas, encaminha o processo a
ASSGP — passo 4.

2. Informa a ASSGP, em qualquer caso, eventuais pendéncias
relacionadas a frequéncia do docente, bem como solicita a
regularizag¢ao das pendéncias académicas, se for o caso.

Atengdo: nos casos em que a pendéncia de frequéncia decorrer de
falta injustificada, a ACAD deverd comunicar a ocorréncia por meio
de processo cadastrado no SIPAC/Mesa Virtual, conforme
orientagcoes constantes no MANUAL DE CHEFIAS — FALTAS
INJUSTIFICADAS.

Diregao do
Campus

1. Assina o Despacho da Coordenagdo Académica ou o
Requerimento de Distrato, atestando ciéncia/concordancia.

ASSGP

1. Verifica se todas as informa¢des/documentacdes necessarias
constam no processo e estdo corretas. Caso contrario, devolve ao
Interessado/ACAD para complementacao/retificacao.

2. Adiciona ao processo o Distrato do Contrato, conforme modelos
disponiveis no Mddulo Protocolo — Mesa Virtual, aplicaveis a cada
caso:

a) F0427 — DISTRATO DE CONTRATO PROFESSOR
SUBSTITUTO - INICIATIVA DO CONTRATADO, quando
se tratar de rescisdo por iniciativa do docente;

b) F0428 — DISTRATO DE CONTRATO PROFESSOR
SUBSTITUTO — INICIATIVA DA UFFS, quando se tratar de
rescisdo por iniciativa da instituigao.
3. Indica os assinantes do documento, conforme consta nos modelos
disponiveis no Modulo Protocolo — Mesa Virtual e, ap0ds a coleta de
todas as assinaturas, encaminha o processo ao DAPEX — passo 5.

4. Comunica, por e-mail, os setores responsaveis pela emissdo da
CNE, com excecdo da Corregedoria Geral da UFFS, do
desligamento do professor substituto — passo 8.

Atengdo: a comunicagdo deve ser feita aos enderegos de e-mails
indicados no ANEXQ 1 — Tutorial do Processo da Certidio
Negativa de Encargos do MANUAL DO SERVIDOR — CERTIDAO
NEGATIVA DE ENCARGOS.

DAPEX

1. Verifica se todas as informa¢des/documentacdes necessarias
constam no processo € estdo corretas. Caso contrario, devolve o
processo ao campus para complementacao/retificacao.

2. Solicita, por e-mail, a Corregedoria Geral da UFFS, a CNE
referente a Processos Administrativos Disciplinares do docente.
3. Verifica se o docente autorizou o acesso as suas declaracoes de

imposto de renda e, caso contrario, solicita a0 mesmo, por e-mail, a
entrega da declaragdo por meio do e-Patri.



https://epatri.cgu.gov.br/signin
https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/certidao-negativa-de-encargos
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4. Encaminha a DPO, por e-mail, o Extrato de Distrato para
publicagdo no DOU — passo 6.

DPO

1. Efetua a publicac¢do do Extrato de Distrato no DOU.

DAPEX

1. Acompanha a publicagdo do Extrato de Distrato no DOU.

2. Registra o desligamento do docente nos sistemas institucionais e
governamentais.

3. Realiza os calculos rescisorios e efetua os respectivos
langamentos na folha de pagamento do docente ou, se for o caso,
comunica o docente, via e-mail, quanto aos procedimentos e ao
prazo para restituicao de valores a Administragao.

4. Adiciona comprovante de desligamento do docente no processo
(DOSSIE DO RH) e realiza o seu arquivamento.

5. Inclui o Distrato do Contrato e o Extrato de Distrato publicado no
DOU no AFD do docente.

Setor
Interessado —
CNE

1. Verifica a existéncia ou ndo de pendéncias em nome do docente e,
caso positivo, toma as providéncias necessdrias para regularizacdo
das referidas pendéncias.




