UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA $
PRO REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS nnaip

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2022 - PROGEP

Dispbe sobre os procedimentos de
exoneracao e nomeacao para Cargos
de Direcdo (CD) e dispensa e
designacao para Funcbes Gratificadas
(FG e FUC) da Universidade Federal do
Amapa

A PRO- REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS, DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO AMAPA, no uso de suas atribui¢ées legais, em conformidade com a Resolucdo
n° 01/2013-CONDIR, com a Portaria n° 1326/2020 — UNIFAP, do processo
administrativo n°® 23204.017171/2021-82, e considerando:

- ALeino08.112 de 11 de dezembro de 1990, que disp8e sobre o Regime Juridico
Dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas
federais;

- O Decreto n®9.727, de 15 de marco de 2019;
- A Instrucdo Normativa Conjunta n® 4, de 13 de junho de 2019;

- A Instrucdo Normativa SGP/ SEDGG/ ME n° 12. de 14 de marco de 2022, que
trata da indenizacao de férias e da indenizacao de gratificacédo natalina;

- A Nota Técnica Conjunta SEI n° 1/2019/ DEMOR/ DEPRO/ SEGES/ SGP/
SEDGG- ME;

- A Portaria n® 121, de 27 de marc¢o de 2019 do Ministério da Economia.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as regras e os procedimentos para homeacao e exoneragao
para Cargos de Direcdo (CD) e dispensa e designacdo de Funcdes Gratificadas
(FG ), Funcéo de Coordenador de Curso (FUC) e Funcao sem Remuneracgao (SF)
da Universidade Federal do Amapa.

DOS CONCEITOS

Art. 2° A nomeacdo é um ato de investidura do servidor integrante do quadro da
Instituicéo, no exercicio de Cargo de Direcdo — CD, com remuneracao prevista em
lei.



Art. 3° A designacéo € um ato de investidura do servidor integrante do quadro da
Instituicdo, no exercicio de Func¢éo Gratificada — FG ou de Func¢éo de Coordenacédo
de Curso — FCC, com remuneragao prevista em lei.

Art. 4° A Exoneragdo ou Dispensa € um ato que determina o fim do exercicio de
Cargo de Direcao (CD), Funcéo Gratificada (FG) ou Funcéo de Coordenador de
Curso (FCC), inclusive na condi¢cédo de substituto eventual, vice-diretor, subchefe,
subcoordenador, a pedido ou de oficio.

Art. 5° A dispensa ou designacdo de funcdo sem remuneragdo € o ato que
determina o inicio ou fim do exercicio das Fun¢fes da Unidade Administrativa ou
Unidades Extras, inclusive na condicdo de substituto eventual, porém sem
pagamento em pecunia.

Art.6° Unidade Extra € a unidade além daquela que o servidor esta lotado ou em
exercicio.

DOS CRITERIOS GERAIS

Art. 7° Sao critérios gerais para a ocupacao de cargos em comissao e de funcdes
de confianca na administracédo publica federal direta, autarquica e fundacional:

| - idoneidade moral e reputacéo ilibada;

Il - perfil profissional ou formacdo académica compativel com o cargo em
comissao ou com a fungéo de confianca para o qual tenha sido indicado; e

lll - ndo enquadramento nas hipéteses de inelegibilidade previstas no inciso | do
caput do art. 1° da Lei Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990. Paragrafo
Unico. Os ocupantes de cargos em comisséo e de fun¢bes de confianca informardo
imediatamente a superveniéncia da restricdo de que trata o inciso Ill do caput a
autoridade responsavel por sua nomeacédo ou sua designacao.

DOS REQUISITOS BASICOS

Art. 8° Sdo requisitos basicos para ocupacgéo de CD, FG e FUC:
| - Ser servidor da instituicéo;
Il - Atender aos requisitos da Sumula vinculante n° 13 do STF, Decreto n° 7203/2010,

Decreto n° 9727/2019 e o Decreto n° 9916/2019.

ORIENTACOES GERAIS

Art. 9° O servidor em estagio probatério podera exercer funcdes gratificadas,
funcdo de coordenador de curso ou cargos de direcdo. (Art. 20, 8 3° da Lei n°
8112/90)



Art. 10 A retribuicdo pelo exercicio de funcdo gratificada (FG) ou funcdo de
coordenador de curso (FUC) é devida exclusivamente aos servidores ocupantes
de cargo efetivo, ndo sendo possivel, dessa forma, a designacdo de servidores
temporarios, professores visitantes ou aposentados desta Universidade para tais
funcoes.

Art. 11 O ocupante de cargo em comissao ou funcéo de confianca submete-se a
regime de integral dedicagédo ao servi¢o, observado o disposto no Art. 120 da Lei
n° 8.112/90, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administracdo. (81°, art. 19, da Lei n°® 8.112/90)

Art. 12 O professor submetido ao regime de dedicacdo exclusiva, pode exercer
funcédo gratificada na mesma instituicio em que se encontra vinculado como
docente, sem que isto configure acumulacéo ilicita. (Oficio-Circular Gab/Sesu/MEC
n° 156/93)

Art. 13 O docente em regime de 20 (vinte) horas semanais podera ser,
temporariamente, vinculado ao regime de 40 (quarenta) horas semanais, sem
dedicacdo exclusiva, na hipétese de ocupacdo de cargo de dire¢do, funcao
gratificada ou funcdo de coordenacdo de cursos, desde que verificada a
acumulacéo de cargos e a existéncia de banco de professor equivalente;

Art. 14 Servidores com deficiéncia estdo obrigados a dedicacédo integral; todavia,
para esses, tal regime de trabalho n&o significa o cumprimento de jornada de
trabalho semanal de 40 horas. A andlise da compatibilidade entre jornada especial
e o desempenho de funcdo gratificada cabera a autoridade competente pela
designacdo. Ou seja, dependera da autoridade responsavel pela designacéo
avaliar se o servidor podera ou nao ser designado como titular ou substituto,
considerando as atribuicbes do cargo e a carga horaria necessaria para o
desempenho das mesmas.

Art. 15 Servidor que tenha conjuge, filho ou dependente com deficiéncia e que
tenha horario especial: caso seja designado como titular ou substituto de funcéo
gratificada, devera cumprir a jornada semanal de 40 horas (correspondendo, nesse
caso, ao regime de dedicacao integral). Assim, ao servidor que se encontre nessa
situacao e que tenha horario especial, ndo ha a possibilidade de sua designacao
como titular ou substituto de FG/FCC/CD, uma vez que teria que escolher entre a
designacao ou o horario especial.

Art. 16 O ato de Exoneracdo, Nomeacao, Dispensa e Designacao de Cargo de
Direcao, Funcao Gratificada ou Funcao de Coordenador de Curso sera publicado
no Diéario Oficial da Unido - DOU. (Art. 3°, 8 2° do Decreto n°® 228/91)

Art. 17 Os efeitos financeiros e administrativos iniciar-se-ao na data de publicacao
da Portaria no Diario Oficial da Unidao — DOU.

Art. 18 A Portaria relativa ao provimento de CD/FG/FUC nao retroage quanto aos
efeitos financeiros, ou seja, 0 pagamento pelo exercicio de chefia sera efetuado a
partir da publicacéo do ato no Boletim de Servico da UNIFAP ou Diario Oficial da
Unido — DOU.



Art. 19 A proibicdo de acumular cargos estende-se as func¢des, impossibilitando
gue as chefias sejam ocupadas por mais de um servidor e que o interessado a ser
designado exerca mais de um(a) CD/FG/FUC ou vice-chefias de designagédo com
gratificacdo. Por essa razao, para nao ensejar hipotese de acumulacao indevida,
considera-se que 0 processo para nova designacdo autoriza a dispensa de
CD/FG/FUC necesséria, as quais ocorrerdao a partir da publicacdo. Se a unidade
solicitante considerar que a dispensa precisa ocorrer em data diversa, devera
informa-la.

Paragrafo Unico: O disposto no caput ndo se aplica as Designacdes Sem Funcéo
Gratificada — SF.

Art. 20 Quando se tratar de chefia que tenha previsdo de mandato pré-estabelecido
nos instrumentos normativos desta Universidade, o pagamento de gratificacéo pelo
exercicio de CD/FG/FUC sera encerrado automaticamente na data do término do
mandato. Dessa forma, para manutencdo da representatividade, recomenda-se
gue a eleicdo destinada a sucessdo do novo mandato seja realizada em até 60
(sessenta) dias antes do término normal do mandato vigente.

Art. 21 Na investidura e/ou dispensa em cargo de dire¢céo, funcdo gratificada ou
funcdo de coordenador de curso, em que haja alteracéo do exercicio do servidor
por ocasido do exercicio da funcdo, o pagamento do adicional ocupacional sera
suspenso automaticamente. Em caso de continuidade de exposicdo a agentes
nocivos a saude de forma habitual ou permanente, o servidor devera providenciar
abertura de novo processo de solicitacdo de adicional de insalubridade e
periculosidade, encaminhando-o ao DDP/PROGEP.

Art. 22 A partir do inicio do afastamento para mestrado, doutorado, pés-doutorado
ou licenca para capacitacdo, devera ser dispensado da funcédo o servidor que
estiver em Cargo de Direcdo, Funcao Gratificada ou Fun¢cédo de Coordenacéo de
Curso se o afastamento for por um periodo superior a 30 dias consecutivos.

Art. 23 E vedada a manutencdo de familiar ocupante de cargo em comiss&o ou
funcdo de confianca sob subordinacéo direta do agente publico, exceto em cargo
eletivo.

Art. 24 E obrigatdria a apresentacio da Declaracio de Bens ao Departamento de
Administracdo de Pessoal - DAP, com a indicacdo das fontes de renda, ou
apresentar copia do Termo de Autorizacdo (Decreto n°. 5.483/05) na entrada em
exercicio da funcgéo gratificada, bem como no final de cada exercicio financeiro, no
término da gestdo ou mandato, ou por ocasido da dispensa, renuncia ou
afastamento definitivo. (Art. 1° da Lei n°® 8730/93).

DAS SOLICITACOES



Art. 25 Os procedimentos para exoneracdo/nomeacao dispensa/designacédo de
Cargo de Direcédo, Funcao Gratificada, Funcdo de Coordenacdo de Curso e
Funcdes Sem Remuneracgao (SR) serao realizados pela chefia Imediata, somente
e exclusivamente por meio de processo administrativo, via Sipac, com 0
preenchimento de requerimento especifico e documentacdo exigida por lei e
conforme informacdes constantes nesta Instrucdo Normativa e Manual de
Procedimentos.

Art. 26 As documentacbes necessarias para a instrucdo do processo de
Exoneracdo/Nomeacdo ou Dispensa/Designacdo do TITULAR de CD, FG e
FUC séo:

a) Requerimento para Exoneracdo/Nomeacdo (CD) Dispensa/Designacao
(FG/FUC) ;

b) Declaracdo de Parentesco;

c) Declaracdo de Acumulacédo de Designacéo;

d) Declaracdo de Inelegibilidade e Processo Administrativo Disciplinar;

e) Extrato da Ata de Homologacdo do Conselho Departamental ou Ata de
Reunido do Colegiado (somente para cargo eletivo de: Diretor de Campus,
Diretor de Departamento Académico, Coordenador de Curso e Coordenador
de Programa de P6s-Graduacao);

f) Declaracao de Imposto de Renda (somente para CD’s)

Art. 27 As documentacdes necessarias para a instrucdo do processo de
Exoneracdo/ Nomeacéao ou Dispensa/Designacao do SUBSTITUTO de CD, FG
e FUC séo:

a) Requerimento para Exoneracdo/Nomeacédo (CD) Dispensa/Designacao
(FG/FUC);

b) Declaracdo de Inelegibilidade e Processo Administrativo Disciplinar;

c) Extrato da Ata de Homologacdo do Conselho Departamental ou Ata de
Reunido do Colegiado (somente para cargo eletivo de: Vice-Diretor de
Campus, Vice-Diretor de Departamento Académico, Vice Coordenador de
Curso e Vice Coordenador de Programa de Pés-Graduacao);

d) Portaria de designacéo do titular do cargo ou fungéo (se houver).

Art. 28 A documentacdo necessaria para a instrugéo do processo de Dispensa e
Designacao de Funcdo Sem Remuneracdo (SR) é:

a) Requerimento para Dispensa/Designacdo de Funcdo Sem
Remuneracéo (SR);

Art. 29 Todos os formularios encontram-se disponiveis na pagina da PROGEP.



DOS FLUXOS DE TRAMITACAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art.

30 O Fluxo do processo administrativo para solicitagdo de

Exoneracdo/Nomeacédo (CD) Dispensa/Designacédo (FG/FUC) — TITULAR seguira
as seguintes etapas:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)
)

Art.

A Unidade solicitante e/ou Chefe imediato por meio do SIPAC, cria um
Processo na sua Unidade, preenche requerimento especifico, anexa
documentacéo e envia para a SEPROGEP;

A Secretaria da PROGEP/SEPROGEP analisa a documentacao
apresentada. Em caso de documentos incompletos ou ausentes, 0 processo
sera devolvido a Unidade de Origem; no caso da correta instrucao,
encaminha o processo para a DAP;

O Departamento de Administragcdo Pessoal/DAP analisa e solicita a
emisséo da Portaria para 0 SRMS;

O Setor de Registro e Movimentacao de Servidor/SRMS emite a Portaria.e
encaminha o processo para a SEGARE;

A Secretaria do Gabinete da Reitoria/SEGARE analisa a Portaria, aguarda
a homologacao pela Reitoria, anexa a portaria ao processo e devolve para
0 SRMS;

O Setor de Registro e Movimentacao de Servidor/SRMS realiza a liberacao
ou interrupcdo dos acessos aos sistemas SIPAC e SIGRH e encaminha o
processo para a DIC;

A Divisao de Cadastro e Provimento/DIC, inclui ou exclui a CD/FG/FUC no
sistema, em seguida encaminha o processo para a DIPSA;

A Divisdo de Pagamento de servidores Ativos/DIPSA realiza a analise e
calculos dos ajustes financeiros e encaminha ao SEA;

O Setor de Arquivo realiza o arquivamento do Processo

31 O Fluxo do processo administrativo para solicitacdo de

Exoneracdo/Nomeacédo (CD) Dispensa/Designacédo (FG/FUC) — SUBSTITUTO
seguira as seguintes etapas:

a)

b)

A Unidade solicitante e/ou Chefe imediato por meio do SIPAC, cria um
Processo na sua Unidade, preenche requerimento especifico, anexa a
documentacdo necessaria, solicita a ciéncia das partes interessadas e
encaminha para a Pro-Reitoria a qual sua unidade esta vinculada;

Cada Pro-Reitoria € responsavel pela emissdo de suas Portarias de
Substituto Eventual e Temporario (Ordem de servigo n° 01/2016- Reitoria)
Apés a edigdo, analise e homologacdo da portaria, a Secretaria da Pro-
Reitoria a qual a unidade solicitante estd vinculada anexa a portaria ao
processo e encaminha para SEPROGEP.

A Secretaria da PROGEP/ SEPROGEP realiza a anélise dos documentos e
encaminha para liberacdo dos acessos nos sistemas. Processos com
pendéncias de documentacao serdo devolvidos a Unidade solicitante;



d)

e)

O Setor de Registro e Movimentacdo de Servidor/SRMS realiza a
liberagdo/interrupgdo dos acessos nos sistemas SIGRH e SIPAC, e
encaminha o processo para a DIC;

A Divisao de Cadastro e Provimento/DIC, inclui ou exclui o Substituto no
sistema SIAPE e devolve o processo para a Unidade solicitante.

Art. 32 O Fluxo do processo administrativo para solicitacdo de Dispensa e
Designacao de Funcdo Sem Remuneracdo (SR) seguira as seguintes etapas:

a)

b)

d)

e)

A Unidade solicitante e/ou Chefe imediato por meio do SIPAC, cria um
Processo, preenche requerimento especifico, solicita a ciéncia das partes
interessadas e encaminha para a Pro-Reitoria a qual sua unidade esta
vinculada;

Cada Pro-Reitoria € responsavel pela emissdo de suas Portarias de
Dispensa e Designacédo de Funcdo Sem Remuneracéo (SR). Apos a edic¢éo,
analise e homologacéo da portaria, a Secretaria da Pro-Reitoria a qual a
unidade solicitante esta vinculada, anexa a portaria ao processo e
encaminha para SEPROGEP.

A Secretaria da PROGEP/ SEPROGEP realiza a anélise dos documentos e
encaminha para liberacdo dos acessos nos sistemas. Processos com
pendéncias de documentagéo serdo devolvidos a Unidade solicitante;

O Setor de Registro e Movimentacdo de Servidor/SRMS realiza a
liberacao/interrupcdo dos acessos nos sistemas SIGRH e SIPAC. Se
necessario alteracao de lotacdo ou exercicio encaminha para DIC, se nao
devolve para Unidade Solicitante;

A Divisao de Cadastro e Provimento/DIC realiza a alteracao de lotacdo ou
exercicio quando necessario e devolve para a Unidade solicitante.

DOS ACERTOS FINANCEIROS

Art. 33 O calculo de indenizacao de férias para servidores exonerados de cargo de
direcdo € efetuado de forma separada do cargo efetivo. Considera-se a data de
ingresso no cargo de direcéo para a contagem de cada periodo aquisitivo, sendo
gue cada ano de exercicio da direito a um periodo aquisitivo.

Art. 34 Havera situacdes em que o servidor tera valores a receber de indenizagéo
de férias, acrescido do adicional 1/3 de férias, quando da saida do cargo de direcéo,
porém, como o salario referente ao periodo das férias, bem como o adicional de
1/3 de férias, sdo pagos automaticamente considerando a remuneracao do més de
usufruto da primeira parcela de férias, incluindo o cargo de direcdo, existira
situacdes em que o servidor terd que devolver valores.

DO PAGAMENTO DA SUBSTITUICAO



Art.35 E a retribuicdo paga ao substituto pelo exercicio de funcéo de direcéo, chefia
ou assessoramento, na proporgéo dos dias de efetiva substituicdo, por motivo de
afastamento ou impedimento legal e regulamentar do titular de cargo em comissao
(CD) ou Funcéo Gratificada (FG/FUC).

Art. 36 Sempre que ocorrer o afastamento do titular de Cargo de Dire¢ao (CD) ou
da Funcéo Gratificada (FG), devera haver um substituto.

Art. 37 Os procedimentos para Designacdo de Cargo de Direcdo, Funcgéao
Gratificada ou Funcdo de Coordenador de Curso e em carater de substituicao
seréo realizados pela chefia imediata.

Art. 38 O substituto assumira automética e cumulativamente, sem prejuizo do
cargo que ocupa, o exercicio do cargo ou funcdo de dire¢cdo ou chefia, nos
afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do
cargo, hipoteses em que devera optar pela remuneracdo de um deles durante o
respectivo periodo.

Art. 39 O substituto fara jus a retribuicdo pelo exercicio do cargo ou funcdo de
direcéo ou chefia, nos casos dos afastamentos ou impedimentos legais do titular,
superiores a 30 (trinta) dias consecutivos, paga na proporcéo dos dias de efetiva
substituicdo, que excederem o referido periodo.

Art. 40 O servidor no exercicio da substituicdo acumula as atribuicbes do cargo
gue ocupa com as do cargo para o qual foi designado nos primeiros 30 (trinta) dias
ou periodo inferior, fazendo jus a opcéo pela remuneracdo que lhe for mais
vantajosa desde o primeiro dia de efetiva substituicéo.

Art. 41 Durante o periodo em que o titular se afastar da sede para exercer
atribuicdes pertinentes a seu cargo (no interesse da administracdo) nao é devido
0 pagamento de substituicdo, assim como durante os periodos de recesso de final
de ano.

Art. 42 O pagamento da substituicdo s sera realizado caso este se enquadre nos
seguintes afastamentos ou impedimentos legais do titular:

a) Férias;

b) Licenca para tratamento de saude do servidor;

c) Licenca por acidente em servigo ou doencga profissional;
d) Licenca a adotante, a gestante ou licenca paternidade;
e) Juri e outros servicos obrigatorios por lei;

f) Licenga por motivo de saude de familiar;

g) Licenga para participagdo em competigcdo esportiva nacional ou convocacgao
para integrar representacao desportiva nacional no Pais ou no exterior.

h) Licenca prémio por assiduidade;

i) Licenca de capacitacao (até 30 dias);



j) Auséncias ao servi¢co para doar sangue (1 dia); alistamento eleitoral (2 dias);
casamento e falecimento de cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos (8 dias);

k) Participacdo em programa de treinamento regularmente instituido, conforme
disposto no Decreto n° 5.707/2006, exceto se estiver na qualidade de ministrante;

[) Afastamento preventivo (até 60 dias, prorrogavel por igual periodo);

m) Participagdo em comissdo de sindicancia (30 dias, prorrogavel por igual
periodo), processo administrativo disciplinar ou inquérito (60 dias, prorrogavel por
igual periodo); e,

n) Vacancia do titular do cargo ou funcéo.

Art. 43 Durante o periodo de substituicdo, o substituto ndo podera estar em gozo
de jornada especial ou usufruindo férias, qualquer licenca, afastamento ou
concessao.

Art. 44 Na hipotese de afastamento do titular para participar de cursos, congressos,
seminérios, ou assemelhados, visando o aperfeicoamento ou reciclagem do titular,
eventos de capacitacdo, na area de suas atribuicdes, o substituto fara jus a
retribuicéo a partir do 1° (primeiro) dia da substituicdo.

Art. 45 O substituto, quando em viagem a servico durante o periodo de
substituicdo, somente fara jus ao respectivo pagamento, caso desempenhe
atividades inerentes ao cargo substituido.

Art. 46 No que se refere ao instituto da substituicdo, conforme previsto no art. 38
da Lei n° 8.112/1990, o substituto deve ser previamente designado, mediante
publicacdo do ato de nomeacdo ou designacdo. O ato administrativo de
nomeacao/designagéo de servidor ocorre a partir da publicagdo do ato. Dessa
forma, o servidor s6 pode exercer as funcdes de chefia ap6s a devida designacao
a qual ocorre com a publicacéo da Portaria emitida pela autoridade competente.
Ou seja, eventual ato realizado sem a devida designacdo/nomeacdao, a qual deve
ser formalizada pela publicidade devida, torna o agente publico responsavel pela
execucao desprovido da legitimidade necessaria para tornar o ato valido.

Art. 47 A documentacdes necessarias para a instrucédo do processo de Pagamento
de Substituicdo de Cargo de Direcdo (CD) ou Funcéao Gratificada (FG e FUC) é:

a) Requerimento para Pagamento de Substituicdo de Cargo de Direcéo (CD)
ou Funcéo Gratificada (FG e FUC);

b) Portaria do titular;

c) Portaria de designacéo do substituto ou vice da funcéo;

d) Documentos que comprovem o afastamento do titular (Ex.: mapa de férias,
portaria de afastamento e ou licencas, relatorio de concessao de folga e/ou
licenca médica, portaria de vacancia e etc).

Art. 48 O Fluxo do processo administrativo para solicitacdo de pagamento de
substituicdo seguira as etapas:

a) O Servidor interessado (substituto eventual ou temporario) por meio do
SIPAC, cria um Processo na sua unidade, preenche requerimento proprio
de pagamento de substituicdo, anexa documentacéo exigida e solicita a



deliberacdo da chefia imediata, que apds assinar o requerimento
encaminha o processo para a SEPROGEP;

b) A Secretaria da PROGEP/ SEPROGEP analisa a documentacédo e
encaminha para autorizacao. Processos com documentacg&o incompleta ou
sem assinatura das partes, seréo devolvidos, no caso da correta instru¢cao
encaminha o processo para a DAP;

c) O Departamento de Administracdo Pessoal/DAP analisa e solicita e
pagamento da substituicao;

d) Se a substituicdo ocorreu no ano vigente a Divisdo de Pagamento de
servidores Ativos/DIPSA lanca na folha de pagamento e encaminha ao
SEA;

e) O Setor de Arquivo realiza o arquivamento do Processo;

f)  Se a substituigcdo ocorreu em anos anteriores, a Divisao de Pagamento de
servidores Ativos/DIPSA realiza os célculos da substituicéo, inclui planilha
no processo e encaminha para a DILEP;

g) A Divisdo de Legislacdo emite Nota Técnica e devolve o0 processo para a
Dipsa;

h) A Dipsa emite declaracdo de ndo ajuizamento e Termo de Reconhecimento
de Divida, em seguida encaminha para a PROGEP;

i) A Progep autoriza o desbloqueio do pagamento e devolve para a Dipsa que
fica com o processo parado na unidade administrativa, aguardando o
pagamento do exercicio anterior pelo Ministério da Economia.

DOS CASOS ESPECIFICOS
Art.49 E obrigatéria a dispensa ou exoneracgéo do cargo ou fungéo gratificada em
casos de:

a) Vacancia para posse em cargo inacumulavel;

b) Redistribui¢éo;

c) Remocao;

d) Cessao/ Requisicao;

e) Licenca para acompanhar conjuge ou companheiro (Exercicio Provisorio);

f) Licencga para tratar de assuntos particulares;

g) Licenca para desempenho de mandato classista, a partir da publicagédo do
ato de concessao;

h) Licenca para Atividade Politica;

i) Licenca para capacitacdo maior que 30 dias;

j) Afastamento para exercicio de Mandato Eletivo, a partir do inicio do
mandato;

k) Afastamento para estudo ou missao oficial no exterior, a partir da publicacéo
do ato de concessao;

[) Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil
participe ou com o qual coopere, a partir da publicacdo do ato de concessao;

m) Afastamento para participar em programa de pos-graduacao stricto sensu
em instituicdo de ensino superior no Pais, a partir da publicacdo do ato de
concessao;

n) Exoneracao.

DO ACESSO AOS SISTEMAS



Art.50 A Pro-Reitoria de Gestédo de Pessoa por meio do SRMS ficara responsavel
por conceder o acesso no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e
Contratos (SIPAC) aos servidores designados para ocupar cargo ou funcao
gratificada, bem como funcdes sem remuneracéao (SR), nos termos dos Arts. 30,
31 e 32 desta Instrucdo Normativa.

Art. 51 Para 0 acesso a unidades extras, sera necesséria a designacéo de funcéo
sem remuneracao na unidade pretendida (Funcdo de Secretaria). A solicitacdo
devera ser efetuada segundo os Arts. 28 e 32 desta Instru¢cdo Normativa.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52 Somente os docentes efetivos homeados nos seguintes cargos de direcao
possuem direito a contratacdo de professor substituto: Reitor(a); Vice-Reitor(a);
Pro-Reitor(a) e Diretor(a) de Campus.

Art. 53 A observancia destas orientagbes n&do desobriga o servidor do
acompanhamento e cumprimento da legislacdo em vigor relativa as dispensas e
designacgdes de cargos em comisséao e funcgdes gratificadas.

Art. 54 Os casos omissos serdo analisados pela Pro-Reitoria de Gestédo de Pessoas
da UNIFAP.

Art. 55 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 19 de dezembro de 2022.

Macapé/AP, 06 de dezembro de 2022

ISAN DA COSTA OLIVEIRA JUNIOR
Pro-Reitor de Gestao de Pessoas
Portaria n°® 1326/2020-UNIFAP



ANEXO



. EXONERAGCAO/ NOMEAGCAO CD
w UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS- PROGEP 3
g"f"ﬁ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - DAP DISPENSA/ DESIGNACAO FG/FUC
. Rod. Juscelino Kubitschek, KM-02 - Jardim Marco Zero — Macapda/AP
o Telefone: (96) 3312-1730 / 3312-1729 - CNPJ: 34.868.257/0001-81 DISPENSA/DESIGNACAO FUNCAO
e SEM REMUNERACAO (SR)

A Pro-Reitoria de

1. Dados da Unidade

Nome da Unidade:

Sigla:

A Unidade ja possui substituto: () Sim ( ) Ndo Portaria do Substituto:

2. Dados do Servidor a ser Exonerado/Dispensado

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:

Unidade: Funcdo/Cargo:

()CDO1 ()CDO2 ()CDO3 ()CDO4 ()FGO1 ()FGO2 ()FGO3  ()FUCOL ()SR

Portaria de Nomeacdo/Designacdo: ( )Titular ( ) Substituto Eventual/Vice

Solicito a Exoneracdo/Dispensa do(a) servidor(a) acima mencionado(a), com efeitos administrativos e financeiros
(somente p/CD, FG e FUC) a contar da data de publica¢cdo da Portaria no Diario Oficial da Unido - DOU.

Estou ciente da solicitagdo de exoneragdo/dispensa apresentada.

Data: / /

(Assinatura do servidor exonerado/dispensado)

3. Dados do Servidor a ser Nomeado/Designado

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:

Unidade: Fungdo/Cargo:

()CDO1 ()CD02()CDO3 ()CDO4 ()FGO1 ()FGO02 ()FGO3 ( )FUCOL ()SR

() Titular () Substituto Eventual/Vice ( ) Subst. Temporaria no periodo de:

Solicito a nomeacdo/designacdo do(a) servidor(a) acima mencionado(a), com efeitos administrativos e financeiros
(somente p/CD, FG e FUC) a contar da data de publicacdo da Portaria no Diario Oficial da Unido - DOU.

Estou ciente da solicitagdo de exoneragdo/dispensa apresentada.

Data: / /

(Assinatura do servidor nomeado/ designado)




Ciéncia da Chefia Imediata

Estou ciente que o(a) servidor(a) acima mencionado sera nomeado/designado para o cargo ou fungdo descrita
nos termos deste requerimento.

Data: / /

(Assinatura da chefia imediata)

4. Observagoes

v A solicitac8o devera ser feita por meio de abertura de PROCESSO, via SIPAC, na unidade solicitante, com indicagdo de Tipo
do Processo “Exoneragdo/Nomeacgao/Dispensa/Designagdo” no SIPAC, com envio & SEPROGEP (exceto substituto
eventual e Funcéo sem remuneracao).

v Documentagdo necessaria para a instrucéo do processo de Exoneragao/ Nomeacado ou Dispensa/Designacdo do TITULAR
de CD, FG e FUC:
a) Requerimento para Exoneracdo/Nomeagéo (CD) Dispensa/Designacao (FG/FUC);
b) Declaragéo de Parentesco;
c) Declaragéo de Acumulagéo de Designacéo,
d) Declaragéo de Inelegibilidade e Processo Administrativo Disciplinar;

e) Extrato da Ata de Homologagéo do Conselho Departamental ou Ata de Reunido do Colegiado (somente para cargo eletivo
de: Diretor de Campus, Diretor de Departamento Académico, Coordenador de Curso e Coordenador de Programa de Pos-
Graduacao);

f)  Declaragdo de Imposto de Renda (somente para CD’s).

v Documentagdo necessaria para a instrugdo do processo de Exoneracdo/ Nomeacdo ou Dispensa/Designagdo do
SUBSTITUTO de CD, FG e FUC:

a) Requerimento para Exoneracao/Nomeacgéo (CD) Dispensa/Designacao (FG/FUC);

b) Declaragéo de Inelegibilidade e Processo Administrativo Disciplinar;

c) Extrato da Ata de Homologacéo do Conselho Departamental ou Ata de Reunido do Colegiado (somente para cargo eletivo
de: Vice-Diretor de Campus, Vice-Diretor de Departamento Académico, Vice Coordenador de Curso e Vice Coordenador de
Programa de Pés-Graduacao);

d) Portaria de designacao do titular do cargo ou fungéo (se houver).

v Documentacao necesséria para a instrugdo do processo de Dispensa e Designagdo de Fungdo Sem Remuneracdo (SR):

a) Requerimento para Dispensa/Designacao de Funcdo Sem Remuneracao (SR);

v *As Substituicdes Temporarias so serdo efetivadas mediante justificativa que comprove o impedimento legal do Substituto
Eventual/Vice.

v Critérios gerais para ocupacgédo de cargos em comissao e de fungbes de confiangca - DECRETO N° 10.829/2021:

Art. 15. Sdo critérios gerais para a ocupagdo de cargos em comisséo e de fun¢gdes de confianga na administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional:
| - idoneidade moral e reputacéo ilibada; Il - perfil profissional ou formagédo académica compativel com o cargo em comiss&o ou com
a funcao de confianga para o qual tenha sido indicado; e lll - ndo enquadramento nas hipéteses de inelegibilidade previstas no inciso
| do caput do art. 1° da Lei Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.

5. Solicitante

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:

Unidade: Fungdo/Cargo:

Data: / /

(Assinatura do servidor solicitante)




w UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

e PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS- PROGEP REQUERIMENTO DE
s‘-m*” P DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - DAP SUBSTITUIQAO DE CARGO DE
o\ Rod. Juscelino Kubitschek, KM-02 - Jardim Marco Zero — Macapa/AP DIRECAO (CD) ou FUNQAO

Telefone: (96) 3312-1730/ 3312-1729 - CNPJ: 34.868.257/0001-81 GRATIFICADA (FG/FUC)

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoa - PROGEP

1. Identificagdo do(a) Titular do Cargo ou Fungdo

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:

Unidade de Exercicio:

Portaria de Nomeacdo/ Designacdo do titular: Telefone:

2. Identificagdo do(a) Substituto(a) do Cargo ou Fungdo

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:

Unidade de Exercicio:

Portaria de Nomeag&o/Designacdo do substituto: Telefone:

3. Identificagdo do(a) Substituto(a) do Cargo ou Fungdo

CARGO DE DIRECAO ( )CcDO1 ( )CcDO02 ( )CDO3 ( )CDO4

FUNCAO GRATIFICADA ( )FGO1 ( )FGO2 ( )FGO3 ( )Fucol

4. Periodo de motivo da Substituicdo e Remuneragao

Periodo de substituicdo de:

Motivo:

Opcdo de Remuneracgdo na forma do Art. 38 da Lei 8.112 de 1990:

( ) Remuneragdo do Substituto
( ) Remuneracdo do Titular do Cargo ou funcdo




5. Observagoes

v A solicitacéo devera ser feita por meio de abertura de PROCESSO, via SIPAC, na unidade de lotagao/exercicio do servidor
solicitante, com indicacdo de Tipo do Processo/ documento "Substituicdo de Cargo de Dire¢do ou Funcgao
Gratificada”

v A documentacao necesséria para a instrugdo do processo de Substitui¢cdo de Cargo de Dire¢do ou Func¢éo Gratificada
é:

Requerimento especifico disponivel no SIPAC, com as devidas assinaturas;
A portaria de nomeagao/designagéo do titular do cargo a ser substituido;

A portaria que designa o servidor como substituto;

O documento que comprove o fato que gerou o afastamento do titular;

v Durante o periodo em que o titular se afasta da sede para exercer atribuicGes pertinentes a seu cargo (no interesse da
administragdo) nédo é devido o pagamento de substituicdo, assim como durante os periodos de recesso de final de ano.

v O pagamento da substituicdo s6 sera realizado caso este se enquadre nos seguintes afastamentos ou impedimentos legais
do titular:
a) Férias;
b) Licenca para tratamento de saude do servidor;
¢) Licencga por acidente em servigco ou doenca profissional;
d) Licenca a adotante, a gestante ou licenca paternidade;
e) Juri e outros servigos obrigatorios por lei;
f) Licenca por motivo de saude de familiar;
g) Licenca para participagdo em competicdo esportiva nacional ou convocagao para integrar representacao desportiva
nacional no Pais ou no exterior.
h) Licenca prémio por assiduidade;
i) Licenca de capacitagao (até 30 dias);
j) Auséncias ao servigo para doar sangue (1 dia); alistamento eleitoral (2 dias); casamento e falecimento de cénjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos (8 dias);
k) Participacéo em programa de treinamento regularmente instituido, conforme disposto no Decreto n°® 5.707/2006, exceto se
estiver na qualidade de ministrante;
I) Afastamento preventivo (até 60 dias, prorrogavel por igual periodo);
m) Participagdo em comissao de sindicancia (30 dias, prorrogavel por igual periodo), processo administrativo disciplinar ou
inquérito (60 dias, prorrogavel por igual periodo); e,
n) Vacéancia do titular do cargo ou funcéo.

6. Autorizacao

Data: / /

(Assinatura do servidor solicitante)

Data: / /

(Assinatura da chefia imediata)




w UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS- PROGEP DISPENSA /
gwﬁ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - DAP DESlGNACAO DE
o\ Rod. Juscelino Kubitschek, KM-02 - Jardim Marco Zero — Macapa/AP FUNCAO SNEM
Telefone: (96) 3312-1730/ 3312-1729 - CNPJ: 34.868.257/0001-81 REMUNERA(;AO (SR)
T e

A Pré-Reitoria de

1. Dados da Unidade

Nome da Unidade:

Sigla:

A Unidade ja possui substituto: ( )Sim () Ndo Portaria do Substituto:

2. Dados do Servidor a ser dispensado

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:
Unidade: Funcdo/Cargo:
P i N ao/Desi ao: Ti
ortaria de Nomeagéo/Designacao Alcpeossdoe- () Assessor ( ) Coordenador ( ) Secretaria

Solicito a Exoneracdo/Dispensa do(a) servidor(a) acima mencionado(a), com efeitos administrativos contar da
data de publicacdo da Portaria.

Estou ciente da solicitagido de exoneragdo/dispensa apresentada.

Data:

(Assinatura do servidor dispensado)

3. Dados do Servidor a ser designado

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:
Unidade: Fungao:
Tipo de Acesso: ) Assessor ( ) Coordenador () Secretaria

Solicito a Nomeac&o/Designacdo do(a) servidor(a) acima mencionado(a), com efeitos administrativos e
financeiros a contar da data de publicacdo da Portaria.

Estou ciente da solicitagao de Designagao apresentada.

Data:

(Assinatura do servidor designado)




Ciéncia da Chefia Imediata

Estou ciente que o(a) servidor(a) acima mencionado sera designado para a fungdo descrita nos termos deste
requerimento.

Data:

(Assinatura da chefia imediata)

4. Observagoes

A solicitagdo devera ser feita por meio de abertura de PROCESSO na unidade solicitante, com indicacdo de Tipo do Processo
“Dispensa/Designacdo de Funcdo Sem Remuneracdo (SR)” no SIPAC, solicita a ciéncia das partes interessadas e encaminha para a Pré-Reitoria
a qual sua unidade estd vinculada.

Cada Pro-Reitoria é responsavel pela emissdo de suas Portarias Dispensa e Designagdo de Fungdo de Sem Remuneragdo (SR). Apds a edigéo,

analise e homologacdo da portaria, a Secretdria da Prd-Reitoria a qual a unidade solicitante esta vinculada, anexa a portaria ao processo e
encaminha para SEPROGEP,

A Secretaria da PROGEP/ SEPROGEP realiza a analise dos documentos e encaminha para liberagdo dos acessos nos sistemas. Processos com
pendéncias de documentagdo serdo devolvidos a Unidade solicitante.

O Setor de Registro e Movimentacao de Servidor/SRMS realiza a liberagdo/interrupcdo dos acessos nos sistemas SIGRH e SIPAC, e devolve o
processo para a Unidade solicitante

Critérios gerais para ocupagdo de cargos em comissdo e de fungdes de confianga - DECRETO N2 10.829/2021

Art. 15. Sao critérios gerais para a ocupagao de cargos em comissao e de fungées de confianca na administragao publica federal
direta, autarquica e fundacional:
- idoneidade moral e reputacao ilibada;
- perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo em comissdo ou com a fungao de confianca para o qual tenha
sido indicado; e
- ndo enquadramento nas hipéteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei Complementar n2 64, de 18 de
maio de 1990.

5. Solicitante

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:

Unidade: Funcdo/Cargo:

Data:

(Assinatura do solicitante)




UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGO/FUNCAO -
CD/FG/FUC

() Declaro néo exercer outro cargo (CD) ou funcdo (FG/FUC) na UNIFAP, inclusive na
condicdo de vice chefe de departamento, vice coordenador ou vice diretor.

() Declaro que exergo o cargo (CD) ou fungdo (FG/FUC), inclusive na condicao de vice chefe
de departamento, vice coordenador ou vice diretor na UNIFAP de:

Dessa forma, solicito dispensa do referido cargo/funcéo, a partir da data de publicacdo da Portaria
no Diério Oficial da Unido — DOU.

() Declaro que irei exercer Funcdo sem Gratificagdo ou Designacdo em carater de substituicéo.

Informo que tenho ciéncia de que o pagamento pelo exercicio de funcbes gratificadas (FG e FUC) e
cargos de direcdo (CD) seréa efetuado a partir da publicacdo do ato no Boletim de Servigo ou Diario
Oficial da Unido (Lei n® 8.112/1990).

AP, de de

Assinatura e Siape



UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

DECLARACAO DE INELEGIBILIDADE E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Declaro ndo me enguadrar nas hipdteses de inelegibilidade prevista no Inciso | do caput do
Art. 1° da Lei Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990.

Declaro, ainda, que durante minha vida funcional, ndo fui acometido de penalidade nos
termos do Capitulo V da Lei 8112/1990.

AP, de de

Assinatura e Siape do Nomeado/Designado



UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

DECLARACAO DE PARENTESCO
Em cumprimento ao Decreto n° 7.203/2010, preencher as informagdes a seguir:
1 — Dados do(a) Servidor(a)

NOME:

MATRICULA:

LOTACAO:

2 — Ha familiares do servidor — cénjuge, companheiro, ou parente em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o 3° grau — dentre os funcionarios contratados pelas empresas
terceirizadas da UNIFAP?

( )SIM

( )NAO

3 — Em caso positivo, qual o nome completo, a funcdo desempenhada e o local onde o(s) familiar(es)
presta(m) servi¢co?

Declaro serem verdadeiras as informacdes prestadas, estando ciente de que a falsidade implica na
pratica de crime previsto no Art. 299 do Cddigo Penal e de ato de Improbidade Administrativa,
previsto no Art. 11 da Lei n°® 8.429/92.

AP, de de

Assinatura do(a) Servidor(a)



