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O Manual de Exoneracao/ Nomeacao / Dispensa / Designacao de Cargos em Comissao e
de Funcdes de Confianca tem o objetivo de direcionar e padronizar as orientacoes e os
procedimentos relativos a tais atos na Universidade Federal do Amapa - UNIFAP,
uniformizando e simplificando as analises das solicitacoes.

NOMEACAO OU DESIGNACAO DE CARGO DE DIRECGAO, FUNCAO
GRATIFICADA OU FUNCAO DE COORDENADOR DE CURSO

Ato de investidura do servidor no exercicio do Cargo de Direcdo (CD), Funcao
Gratificada (FG) ou Funcdo de Coordenador de Curso (FCC) integrante do quadro da
Instituicao, com remuneracao prevista em lei.

EXONERACAO OU DISPENSA DE CARGO DE DIREGAO, FUNGCAO
GRATIFICADA OU FUNCAO DE COORDENADOR DE CURSO

Ato que determina o fim do exercicio de Cargo de Direcdo (CD), Funcao Gratificada (FG)
ou Funcido de Coordenador de Curso (FCC), inclusive na condicdo de substituto
eventual, vice-diretor, subchefe, subcoordenador, a pedido ou de oficio.

DISPENSA E DESIGNACAO DE FUNCOES SEM REMUNERACAO

Ato que determina o inicio ou fim do exercicio das Funcdes da Unidade Administrativa
ou Unidades Extras, inclusive na condicao de substituto eventual, porém sem pagamento
em pecunia.

Requisitos basicos

Ser servidor da instituicao.

Atender aos requisitos da Sumula vinculante n® 13 do STF, Decreto n°
7203/2010, Decreto n® 9727/2019 e o Decreto n® 9916/2019.
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A solicitacdo deverd ser feita por meio de abertura de PROCESSO na Unidade
solicitante, com indicacao de Tipo do Processo
“Exoneracao/Nomeacio/Dispensa/Designacao” no SIPAC, com envio a SEPROGEP ou
a sua respectiva Pro-Reitoria.

O ato de Exoneracao, Nomeacao, Dispensa e Designacao de Cargo de Direcao, Funcao
Gratificada ou Funcao de Coordenador de Curso sera publicado no Diario Oficial da
Uniao - DOU.

Os efeitos financeiros e administrativos iniciar-se-do na data de publicacdo da Portaria
no Diario Oficial da Unidao - DOU.

Na investidura e/ou dispensa em cargo de direcao, funcao gratificada ou funcao de
coordenador de curso, em que haja alteracao do exercicio do servidor por ocasiao do
exercicio da funcao, 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.

Esclarecimentos sobre a designacao de servidor com deficiéncia ou com conjuge, filho
ou dependente com deficiéncia:

Servidor com deficiéncia: estdo obrigados a dedicacao integral; todavia, para esses,
tal regime de trabalho nao significa o cumprimento de jornada de trabalho semanal
de 40 horas. A analise da compatibilidade entre jornada especial e o desempenho
de funcao gratificada caberd a autoridade competente pela designacdo. Ou seja,
dependera da autoridade responsavel pela designacao avaliar se o servidor poderd
ou nao ser designado como titular ou substituto, considerando as atribuicées do
cargo e a carga horaria necessaria para o desempenho das mesmas.
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Servidor que tenha conjuge, filho ou dependente com deficiéncia e que tenha
horario especial: caso seja designado como titular ou substituto de funcao
gratificada, devera cumprir a jornada semanal de 40 horas (correspondendo, nesse
caso, ao regime de dedicacao integral). Assim, ao servidor que se encontre nessa
situacdo 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.

Fonte: Nota Técnica Conjunta n® 113/2018-MP

As solicitacbes de nomeacio, exoneracao, dispensa e designacao de
Cargo de Direcao, Funcao Gratificada, Funcao de Coordenacao de Curso
e Funcoes Sem Remuneracao (SR) serdo realizados pela chefia Imediata,
somente e exclusivamente por meio de processo administrativo, via
SIPAC, com o preenchimento de requerimento especifico e
documentacao exigida por lei.

Devem ser observados os critérios gerais para ocupacao de cargos em comissao e de
funcodes de confianca, conforme DECRETO N° 10.829, DE 5 DE OUTUBRO DE 2021.

Art. 15. S3o critérios gerais para a ocupacao de cargos em comissao e de
funcoes de confianca na administracao publica federal direta, autarquica e
fundacional:

| - idoneidade moral e reputacao ilibada;

Il - perfil profissional ou formacao académica compativel com o cargo em
comissao ou com a funcao 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 comissdao e de funcdes de
confianca informarao imediatamente a superveniéncia da restricio de que
trata o inciso Ill do caput a autoridade responsavel por sua nomeacao ou sua
designacao.
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Documentacao Necessaria para Instrucao do Processo de Titular

e Requerimento para Exoneracdo/Nomeacao (CD) Dispensa/Designacao
(FG/FUCQ);

e Declaracao de Parentesco;

e Declaracao de Acumulacao de Designacao;

e Declaracao de Inelegibilidade e Processo Administrativo Disciplinar;

e Extrato da Ata de Homologacao 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 Pés-Graduacio);

e Declaracio de Imposto de Renda (somente para CD)

Documentacao Necessaria para Instrucao do Processo de Substituto

e Requerimento para Exoneracdo/Nomeacio (CD) Dispensa/Designacao
(FG/FUC);

e Declaracao de Inelegibilidade e Processo Administrativo Disciplinar;

e Extrato da Ata de Homologacdao 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 Pds-Graduacao);

e Portaria de designacdo do Titular do cargo ou funcao (se houver).

Cada Pro-Reitoria é responsavel pela emissao de suas Portarias de Substituto

Eventual e Temporario (Ordem de servico n® 01/2016- Reitoria).

Documentacao Necessaria para Instrucio do Processo de Funcao Sem
Remuneracao

e Requerimento para Dispensa/Designacao de Funcao Sem Remuneracao
(SR).
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Para Exoneraciao/Nomeacao (CD) Dispensa/Designacao
(FG/FUC) - TITULAR

1 UNIDADE SOLICITANTE O Chefe imediato por meio do SIPAC, cria
um Processo na sua Unidade, preenche
requerimento especifico, anexa
documentacao e envia para a SEPROGEP.

2 SEPROGEP Analisa a documentacao apresentada, em
Secretaria da PROGEP caso de documentos incompletos ou
ausentes, o processo serd devolvido a
l Unidade de Origem.
3 DAP

Analisa e solicita a emissao da Portaria.
Departamento de Administracdo Pessoal

l

4 SRMS

Setor de Registro e Movimentacdo de Servidor

l

5 ' SEGARE Analisa a Portaria, aguarda a homologacéo
pela Reitoria e anexa ao processo.

Emite a Portaria.

Secretaria do Gabinete da Reitoria

l
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6 SRMS

Setor de Registro e Movimentacgdo de Servidor

|

/7 DIC

Divisdo de Cadastro e Provimento

v

8 DIPSA

Divisdo de Pagamento de servidores Ativos

|

9 SEA

Setor de Arquivo

Realiza a liberacdo ou interrupcao dos
acessos aos sistemas SIPAC e SIGRH.

Inclui/Exclui CD/FG/FUC no sistema, em
caso de CD a DIC edita o Termo de Posse,
que deve ser assinado pelo Reitor (a), Proé-
Reitor (a) de Gestao de Pessoas e o servidor a
ser nomeado.

O servidor deve ficar atento ao
SIPAC para a assinatura do termo
de posse. O processo
permanecera na DIC até a
obtencao de todas as assinaturas.

Realiza a analise e calculos dos impactos
financeiros.

Realiza o arquivamento do Processo.
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Para Exoneracao/Nomeacao (CD) Dispensa/Designacao

1 UNIDADE SOLICITANTE

2 SECRETARIA DA PRO-
REITORIAAQUALA
UNIDADE ESTA VINCULADA

v

3 SEPROGEP
Secretaria da PROGEP

|

4 SRMS

Setor de Registro e Movimentagdo de Servidor

l

5 DIC

Divisdo de Cadastro e Provimento

(FG/FUC) - SUBSTITUTO

O Titular por meio do SIPAC cria um
Processo na sua unidade, preenche
requerimento especifico, solicita a ciéncia
das partes interessadas e encaminha para a
Pr6-Reitoria a qual sua unidade esta
vinculada.

Cada Proé-Reitoria é responsavel pela emissao
de suas Portarias de Substituto Eventual e
Temporario (Ordem de servico n° 01/2016-
Reitoria) Apds a edicdo, andlise e
homologacao da portaria, a Secretaria anexa

Portaria ao processo e encaminha para
SEPROGEP.

Realiza a andlise dos documentos e
encaminha para liberacdo dos acessos nos
sistemas.

Processos com pendencias de documentacao
serao devolvidos a Unidade solicitante.

Realiza a liberacao/interrupcao dos acessos
nos sistemas SIGRH e SIPAC.

Inclui o Substituto no sistema SIAPE e
devolve para a Unidade solicitante.
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Dispensa/Designacao de Funcao Sem Remuneracao

1 UNIDADE SOLICITANTE

2 SECRETARIA DA PRO-
REITORIAAQUALA
UNIDADE ESTA VINCULADA

v

3 SEPROGEP
Secretaria da PROGEP

|

4 SRMS

Setor de Registro e Movimentagdo de Servidor

l

5 DIC

Divisdo de Cadastro e Provimento

A Unidade Solicitante 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 Proé-Reitoria é responsavel pela emissao
de suas Portarias de Dispensa e Designacao
de Funcdo Sem Remuneracio (SR). Apos a
edicao, analise e homologacao da portaria, a
Secretaria anexa a Portaria ao processo e
encaminha para SEPROGEP.

Realiza a andlise dos documentos e
encaminha para liberacdo dos acessos nos
sistemas.

Processos com pendencias de documentacao
serao devolvidos a Unidade solicitante.

Realiza a liberacao/interrupcao dos acessos
nos sistemas SIGRH e SIPAC. Se necessario
alteracao de lotacao ou exercicio encaminha
para DIC, se nao, devolve para Unidade
Solicitante.

Realiza a alteracao de lotacdo ou exercicio
guando necessario e devolve para a Unidade
solicitante.
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10



O que é?

E a retribuicdo paga ao substituto/temporario pelo exercicio de funcio de direcdo, chefia
ou assessoramento, na proporcdao dos dias de efetiva substituicdo, por motivo de
afastamento ou impedimento legal e regulamentar do titular de Cargo em Comissio (CD)
ou Funcao Gratificada (FG/FUC).

Quem tem direito?

Todo substituto de cargo em comissdo, funcao comissionada do poder executivo ou
funcao gratificada devidamente designado na ocasido de afastamentos legais do titular
do cargo.

Quais documentos necessarios para instruir o processos?

Preenchimento de Requerimento especifico disponivel no SIPAC, com as

devidas assinaturas;

A portaria de nomeacao/designacao 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;

Informacoes Gerais

O substituto assumira automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo
gue ocupa, o exercicio do cargo ou funcao de direcao ou chefia, nos
afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia
do cargo, hipoteses em que deverd optar pela remuneracdo de um deles
durante o respectivo periodo.

O substituto fard jus a retribuicido pelo exercicio do cargo ou funcdo de
direcdo ou chefia, nos casos dos afastamentos ou impedimentos legais do
titular, superiores a 30 (trinta) dias consecutivos, paga na proporcao dos dias
de efetiva substituicao, que excederem o referido periodo.
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Durante o periodo em que o titular se afastar da sede para exercer atribuicoes
pertinentes a seu cargo (no interesse da administracdo) ndo é devido o
pagamento de substituicdo, assim como durante os periodos de recesso de
final de ano.

O servidor no exercicio da substituicio acumula as atribuicées do cargo que
ocupa com as do cargo para o qual foi designado nos primeiros 30 (trinta) dias
ou periodo inferior, fazendo jus a opcao pela remuneracdao que lhe for mais
vantajosa desde o primeiro dia de efetiva substituicao.

Pode-se considerar afastamento, impedimento legal ou regulamentar para efeito de
substituicao, aqueles previstos na Lei n.° 8.112/90, a seguir discriminados:

o Férias.

e Licenca para tratamento da prépria saude.

e Licenca por acidente em servico ou doenca profissional.

e Licenca a gestante, a adotante ou licenca paternidade e respectivas
prorrogacoes.

e Juri e outros servicos obrigatérios por lei.

e Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia.

e Licenca para participacio em competicio esportiva nacional ou
convocacao para integrar representacao desportiva nacional no Pais ou no
exterior.

e Licenca prémio por assiduidade.

e Licenca capacitacao.

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

e Participacdo em programa de treinamento regularmente instituido,
conforme disposto no Decreto n® 5.707/2006, exceto se estiver na
qgualidade de ministrante.

e Afastamento preventivo (até sessenta dias, prorrogavel por igual periodo).

e Participacdo em comissdo de sindicancia (trinta dias, prorrogavel por igual
periodo), processo administrativo disciplinar ou de inquérito (sessenta dias,
prorrogavel por igual periodo).

e Vacancia do titular do cargo ou funcao.

Durante o periodo de substituicao, o substituto nao podera estar em gozo de
jornada especial ou usufruindo qualquer licenca, afastamento ou concessao.
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Na hipotese de afastamento do titular para participar de cursos, congressos,
seminarios, ou assemelhados, visando o aperfeicoamento ou reciclagem do
titular, eventos de capacitacao, na area de suas atribuicdes, o substituto fara
jus a retribuicdo a partir do 1° (primeiro) dia.

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

Legitimidade: 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 nomeacao ou designacao. O ato administrativo
de nomeacao/designacao de servidor ocorre a partir da publicacao do ato.
Dessa forma, o servidor s6 pode exercer as funcoes de chefia apos a devida
designacdao a qual ocorre com a publicacdo da Portaria emitida pela
autoridade competente. Ou seja, eventual ato realizado sem a devida
designacdo/nomeacao, a qual deve ser formalizada pela publicidade devida,
torna o agente publico responsavel pela execucao desprovido da legitimidade
necessaria para tornar o ato valido.

Fluxo do Processo

O Servidor interessado (substituto eventual
ou temporario) por meio do SIPAC, cria um
Processo na sua unidade, preenche
requerimento proéprio de pagamento de
substituicdo, anexa toda documentacao
exigida e encaminha para deliberacao.

1 SERVIDOR / UNIDADE

2  SEPROGEP Analisa a documentacao e encaminha para
Secretaria da PROGEP autorizacao.
Processos com documentacao incompleta
ou sem assinatura das partes, serao
devolvidos.

3 DAP

Departamento de Administracdo Pessoal

l

Analisa o processo solicita pagamento
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4 DIPSA

Divisdo de Pagamento de servidores Ativos

A substituicao ocorreu
no ano vigente.

Lanca na folha de pagamento.

5 SEA

Setor de Arquivo

Realiza o arquivamento do processo.

Se

A substituicao ocorreu
no ano anterior

e Elabora a planilha de calculo e realiza o
registro do exercicio anterior no SIAPE.
e Edita a Declaracao de Nao Ajuizamento
gue deve ser assinada pelo servidor.
( Processos sem a assinatura do servidor
ficardo parados na Divisao, no aguardo da
assinatura)
e Elabora o Termo de Reconhecimento
de Divida, que deve ser assinado pelo(a)

Pré-Reitor(a).

A
5 DILEP
Divisao de Legislacao de Pessoal
Emite a Nota Técnica.
6 DIPSA
Divisdo de Pagamento de servidores Ativos
Observa a assinatura da Declaracao de
Nao Ajuizamento. Se assinada encaminha
o processo para PROGEP, se nao
assinada, o processo fica no aguardo da
assinatura. l
8 DIPSA — / PROGEP

Divisao de Pagamento de servidores Ativos

Aguarda a liberacao do recurso pelo
Ministério da Economia, para o devido

pagamento.

Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

Autoriza e desbloqueia o pagamento.

Divisdo de Cadastro e Provimento / DIC - PROGEP
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O calculo de indenizacao de férias para servidores exonerados de cargo de direcao é
efetuado de forma separada do cargo efetivo. Considera-se a data de ingresso no cargo
de direcao para a contagem de cada periodo aquisitivo, sendo que cada ano de exercicio
da direito a um periodo aquisitivo.

Assim, havera situacoes em que o servidor terad valores a receber de indenizacdo de
férias, acrescido do adicional 1/3 de férias, quando da saida do cargo de direcao, porém,
como o salario referente ao periodo das férias, bem como o adicional de 1/3 de férias,
sao pagos automaticamente considerando a remuneraciao do més de usufruto da
primeira parcela de férias, incluindo o cargo de direcao, existird situacbes em que o
servidor tera que devolver valores.

Exemplos:

e Servidor ingressante no cargo efetivo de Administrador em 01/12/2020 e no
Cargo de Direcao, cédigo CD-04, em 01/02/2021. Foi exonerado da CD-4 em
01/06/2021. Como este servidor ndao chegou a usufruir férias e nao recebeu o
adicional 1/3 de férias anteriormente, tera direito a receber 4/12 de indenizacao
de férias sobre a CD-04 (R$ 3.852,76 / 12 * 4 = R$ 1.284,25), acrescido de 1/3
deste valor (R$ 1.284,25 / 4 = R$ 321,06).

e Servidor ingressante no cargo efetivo de Administrador em 01/12/2020 e no
Cargo de Direcao, codigo CD-04, em 01/02/2022. Usufruiu 30 dias de férias do
exercicio de 2022 em maio/2022, portanto recebeu o salario das férias (CD-04 no
valor de R$ 3.852,76) e o adicional 1/3 de férias incidindo sobre a remuneracdo do
cargo efetivo e do cargo comissionado (neste caso R$ 1.284,25). Foi exonerado da
CD-04 em 01/06/2022. Teria direito a receber 4/12 de indenizacdo de férias
sobre a CD-04 (R$ 3.852,76 / 12 * 4 = R$ 1.284,25), acrescido de 1/3 deste valor
(R$ 1.284,25 / 3 = R$ 428,08), no entanto, face o recebimento dos valores a titulo
de férias na FOLHA DE maio/2022, deve-se confrontar o valor recebido com o
valor devido ao servidor nos acertos de cargo comissionado.

FERIAS INDENIZADAS: Valor devido R$ 1.284,25 - Valor Recebido R$ 3.852,76 = R$
2.568,51 a devolver

FERIAS ADICIONAL UM TERCO DE FERIAS: Valor devido R$ 428,08 - Valor Recebido
R$ 1.284,25 = R$ 856,17 a devolver.

Totalizando um valor a devolver de R$ 3.424,68.
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O servidor que for exonerado de cargo em comissdo (CD) e for nomeado para novo
cargo em comissao (CD) concomitantemente poderd optar por receber a indenizacao
de férias ou nao receber e manter a contagem do periodo aquisitivo de férias no novo
cargo de direcdo. Esta opcao devera ser manifesta na instauracao do processo de
solicitacao.

O Setor de Registro e Movimentacao de Servidor - SRMS/PROGEP é o responsavel pela
concessao de acesso aos sistemas SIG, para servidores designados para ocupar cargo ou
funcdo gratificada, bem como funcdes sem remuneracido (SR), somente com suas
portarias devidamente homologadas, e conforme a INSTRUCAO NORMATIVA N°
003/2022 - PROGEP.

Para ter acesso a uma unidade extra é necessario Portaria com a designacao da funcao
sem remuneracao a ser desenvolvida pelo servidor na unidade extra. Portaria estd que é
emitida pela Pré-Reitoria a qual a unidade solicitante esta vinculada.

O SRMS/PROGEP somente concede o acesso aos sistemas SIG, com a Portaria de
designacao do servidor, sendo que a solicitacao devera ser efetuada conforme o Art. 28
e 32 da INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2022 - PROGEP.

E de responsabilidade da chefia da unidade a liberacio de acesso a sua
equipe, através do Sistema de Administracao dos Sistemas (Técnica e Gestao)
- SIGAdmin, conforme ORDEM DE SERVICO N° 01/2019.

7

E de responsabilidade do servidor
acompanhar o processo de solicitacao de
Nomeacao/Exoneracao/Dispensa/Designaca
0, bem como a publicacdo de sua Portaria,
para que nao incorra em nulidade do ato
administrativo.
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E obrigatéria a dispensa ou exoneracio do cargo ou funcio gratificada em casos de:

e Vacancia para posse em cargo inacumulavel;

e Redistribuicao;

e Remocao;

e Cessao/ Requisicao;

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

e Licenca para tratar de assuntos particulares;

e Licenca para desempenho de mandato classista, a partir da publicacdo do ato
de concessao;

e Licenca para Atividade Politica;

e Licenca para capacitacao maior que 30 dias;

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

e Afastamento para estudo ou missao oficial no exterior, a partir da publicacao
do ato de concessao;

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

e Afastamento para participar em programa de pds-graduacao stricto sensu em
instituicio de ensino superior no Pais, a partir da publicacido do ato de
concessao;

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

A Pré-Reitoria de

1. Dados da Unidade

Nome da Unidade:

Sigla:

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

2. Dados do Servidor a ser Exonerado/Dispensado

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:

Unidade: Funcdo/Cargo:

()CDO1 ()CDO2 ()CDO3 ()CDO4 ()FGOL ( )FGO2 ( )FGO3 ( )FUCOLl ( )SR

Portaria de Nomeacgdo/Designacio: ( )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 publicacdo 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 ( )CDO02 ( )CDO3 ( )CDO4 ( )FGO1l ( )FGO2 ( )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 publicacio da Portaria no Diério Oficial da Unido - DOU.

Estou ciente da solicitacdo de exoneracdo/dispensa apresentada.

Data: / /

(Assinatura do servidor nomeado/ designado)




Ciéncia da Chefia Imediata

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

Data: / /

(Assinatura da chefia imediata)

4. Observagoes

v A solicitacéo devera ser feita por meio de abertura de PROCESSO, via SIPAC, na unidade solicitante, com indicac¢éo de Tipo
do Processo “Exoneragdo/Nomeacgao/Dispensa/Designagdo” no SIPAC, com envio a SEPROGEP (exceto substituto
eventual e Fun¢éo sem remuneracao).

v Documentacgdo necessaria para a instru¢éo do processo de Exoneragcdo/ Nomeacado ou Dispensa/Designacédo do TITULAR
de CD, FG e FUC:

a) Requerimento para Exoneragdo/Nomeacao (CD) Dispensa/Designacgéo (FG/FUC);

b) Declara¢édo de Parentesco;

c) Declaragdo de Acumulagdo de Designacéo,

d) Declaragéo de Inelegibilidade e Processo Administrativo Disciplinar;

e) Extrato da Ata de Homologagdo 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 Pds-
Graduacao);

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

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

a) Requerimento para Exonerag@&o/Nomeacao (CD) Dispensa/Designagéo (FG/FUC);

b) Declaragéo de Inelegibilidade e Processo Administrativo Disciplinar;

c) Extrato da Ata de Homologag&o do Conselho Departamental ou Ata de Reuni&o 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 funcéo (se houver).

v Documentacao necessdria para a instru¢ao do processo de Dispensa e Designacéo de Funcdo Sem Remuneracao (SR):

a) Requerimento para Dispensa/Designacgdo de Fungdo Sem Remuneracgéo (SR);

v *As Substituicbes Temporarias s6 serdo efetivadas mediante justificativa que comprove o impedimento legal do Substituto
Eventual/Vice.

v Critérios gerais para ocupagéo de cargos em comisséo e de fungbes de confianca - DECRETO N° 10.829/2021:

Art. 15. S&o critérios gerais para a ocupacédo de cargos em comisséo e de fun¢des de confiangca na administragcédo publica federal direta,
autarquica e fundacional:
| -idoneidade moral e reputagéo ilibada; Il - perfil profissional ou formagéo académica compativel com o cargo em comissdo ou com
afuncéo de confianga para o qual tenha sido indicado; e lll - ndo enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas no incisol
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: Funcdo/Cargo:

Data: / /

(Assinatura do servidor solicitante)




w UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

% PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS- PROGEP REQUERIMENTO DE
g‘w“*" ’ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - DAP SUBSTlTUlQAO DE CARGO DE
o\ Rod. Juscelino Kubitschek, KM-02 - Jardim Marco Zero — Macapda/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 Nomeacgdo/ 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 Nomeacdo/Designacdo do substituto: Telefone:

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

CARGO DE DIRECAO ( )cDO1 ( )cD02 ( )CDO3 ( )CDO4

FUNCAO GRATIFICADA ( )FGO1 ( )FGO2 ( )FGO3 ( )Fuco1l

4. Periodo de motivo da Substituicio e Remuneragao

Periodo de substituicao de:

Motivo:

Opgao de Remuneragdo na forma do Art. 38 da Lei 8.112 de 1990:

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




5. Observagoes

v A solicitacdo devera ser feita por meio de abertura de PROCESSO, via SIPAC, na unidade de lotagdo/exercicio do servidor
solicitante, com indica¢&o de Tipo do Processo/ documento "Substituicdo de Cargo de Dire¢do ou Funcéo Gratificada”

v A documentagao necessaria para a instrugdo do processo de Substituicdo de Cargo de Diregdo ou Fungéo Gratificada
é:

Requerimento especifico disponivel no SIPAC, com as devidas assinaturas;
A portaria de nomeagéao/designacao 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 atribuicdes pertinentes a seu cargo (no interesse da
administragdo) ndo 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) Licencga para tratamento de sadde do servidor;
¢) Licencga por acidente em servi¢o ou doenca profissional;
d) Licenca a adotante, a gestante ou licenca paternidade;
e) Juri e outros servicos obrigatérios por lei;
f) Licenca por motivo de saude de familiar;
g) Licenca para participagdo em competicdo esportiva nacional ou convocagao para integrar representacéo desportiva nacional
no Pais ou no exterior.
h) Licenga prémio por assiduidade;
i) Licenca de capacitacao (até 30 dias);
j) Auséncias ao servico para doar sangue (1 dia); alistamento eleitoral (2 dias); casamento e falecimento de cdnjuge,
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;
[) Afastamento preventivo (até 60 dias, prorrogavel por igual periodo);
m) Participacdo 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 fungéo.

6. Autorizagao

Data: / /

(Assinatura do servidor solicitante)

Data: / /

(Assinatura da chefia imediata)




w UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

% PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS- PROGEP DISPENSA/DESIG NACAO
ﬁw-w”’ » DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL - DAP DE FUNQAO SEM
o\ Rod. Juscelino Kubitschek, KM-02 - Jardim Marco Zero — Macapa/AP REMUNERACAO (SR)
Telefone: (96) 3312-1730/ 3312-1729 - CNPJ: 34.868.257/0001-81
P

A Pré-Reitoria de

1. Dados da Unidade

Nome da Unidade:

Sigla:

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

2. Dados do Servidor a ser dispensado

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo efetivo:
Unidade: Fungdo/Cargo:
Portaria de Nomeagdo/Designagdo: -IA—ICperoe_ ( ) Assessor ( ) Coordenador ( ) Secretaria

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

Estou ciente da solicita¢cdo de exonerag¢do/dispensa apresentada.

Data:

(Assinatura do servidor dispensado)

3. Dados do Servidor a ser designado

Nome completo:

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

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

Estou ciente da solicitagdo de Designag¢ao apresentada.

Data:

(Assinatura do servidor designado)




Ciéncia da Chefia Imediata

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

Data:

(Assinatura da chefia imediata)

4. Observagoes

Vv A solicitagdo deverd ser feita por meio de abertura de PROCESSO na unidade solicitante, com indicacdo de Tipo do Processo
“Dispensa/Designac¢do de Fungdo Sem Remuneragdo (SR)” no SIPAC, solicita a ciéncia das partes interessadas e encaminha para a Pré-Reitoria
a qual sua unidade esta vinculada.

V' Cada Pré-Reitoria é responsével pela emissdo de suas Portarias Dispensa e Designacdo de Fungdo de Sem Remuneracdo (SR). Apds a edicdo,
andlise e homologacdo da portaria, a Secretaria da Pro-Reitoria a qual a unidade solicitante esta vinculada, anexa a portaria ao processo e
encaminha para SEPROGEP,

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

V0 Setor de Registro e Movimentagdo de Servidor/SRMS realiza a liberagdo/interrupgdo dos acessos nos sistemas SIGRH e SIPAC, e devolve o
processo para a Unidade solicitante

V Critérios gerais para ocupacdo de cargos em comissdo e de fungbes de confianca - DECRETO N2 10.829/2021

Art. 15. S3o critérios gerais para a ocupagao de cargos em comissao e de fungées de confianga na administragao publica federal direta,
autarquica e fundacional:

| - idoneidade moral e reputagao ilibada;

Il - perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo em comissao ou com a fungao de confianga para o qual tenha sido
indicado; e

Ill - ndo enquadramento nas hipoteses 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: Fungdo/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 nao exercer outro cargo (CD) ou funcdo (FG/FUC) na UNIFAP, inclusive na condicao
de vice chefe de departamento, vice coordenador ou vice diretor.

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

Dessa forma, solicito dispensa do referido cargo/funcdo, a partir da data de publicagdo da Portaria
no Diéario Oficial da Unido — DOU.

() Declaro que irei exercer Fungdo sem Gratificacdo ou Designacdo em carater de substituicao.

Informo que tenho ciéncia de que o pagamento pelo exercicio de fun¢es gratificadas (FG e FUC)
e cargos de direcdo (CD) seré 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 enquadrar 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 — conjuge, 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) servigo?

Declaro serem verdadeiras as informacg6es prestadas, estando ciente de que a falsidade implica na
pratica de crime previsto no Art. 299 do Cdodigo 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)



