Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Provimento e Vacancia de
Cargos de Direcao e Funcoes
Gratificadas

Informacdes gerais

Esta pagina tem como objetivo orientar as unidades administrativas sobre os ritos de provimento e
vacancia dos Cargos de Direcao (CD) e das Funcdes Gratificadas (FG), assegurando a conformidade
com a Lei n? 8.112/1990 e demais regulamentacdes vigentes.

Nomeacao e Exoneracao de Cargos de Direcao (CD)

A nomeacao é o ato de investir o servidor no cargo de direcao, enquanto a exoneracao formaliza a

vacancia do cargo, podendo ocorrer a pedido do servidor ou por decisao da autoridade superior.
Designacao e Dispensa de Funcoes Gratificadas (FG)

A designacao oficializa o inicio do exercicio da funcao e a dispensa marca o seu encerramento.

Fluxo do Processo (Sistema SEI)

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.

Nomeacao/Designacao de CD/FG/FCC


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orienta%C3%A7%C3%B5es-para-utiliza%C3%A7%C3%A3o-do-sei

Responsavel pela
Etapa agécr)) P Procedimento Documentos



Autoridade
Competente

1. A autoridade
competente da
unidade deverd abrir
processo no SEl e
anexar Oficio
contendo:

1. Indicacao de

servidor para
ocupar a
titularidade
da funcao.
Se for o
caso,
indicacao
dos
substitutos
eventuais;

. Indicacao da

data de
inicio do
exercicio no
cargo de
direcao ou
funcao
gratificada
(nos casos
em que
houver
tempo habil,
do contrario
serd
considerada
a data da
publicacao
da portaria
no Diario
Oficial da
Uniao).

. Em casos de

eleicao,
deverd ser
anexada a
documentac
ao
pertinente.

. Caso nao

haja inscritos
No processo
eleitoral das

R [

1. Declaracao para
andlise de Nepotismo
[Modelo SEI].

2. Declaracao de
inexisténcia de
conflito de interesse
[Modelo SEI].

3. Declaragdes de
bens e valores
[Modelo SEI].

4. Termo de Opcgao de
Remuneracao -
Apenas para Cargos
de Direcao [Modelo
SEI].

5. Oficio com a



DEAP/CGP

- Analisar os
documentos e anexar
ficha funcional
comunicando sobre a
natureza do vinculo
do servidor, se esta
em usufruto de
afastamento e demais
informacodes
pertinentes ao
processo;

- Fazer despacho com
um parecer sobre a
possibilidade ou nao
da designacao.

O servidor nao pode
assumir FG/CD
quando:

1. A
acumulacao
de cargos
gera
incompatibili
dade de
horérios.

2. Estd
afastado ou
licenciado.

3. Ha conflito
de interesses
ou
nepotismo.

4. Nao atende
aos
requisitos da
funcao.

5. Esta
envolvido
em PAD com
restricdes.

6. Esta em
jornada
especial
incompativel
com o cargo
de chefia.

7. Nao for
servidor

PR < T

1. Ficha funcional do
servidor [Documento
externo].

2. Despacho
[Documento externol.



- Efetuar consulta
sobre situacao de PAD
e restricdes.
Coordenacao de . & . 1. Declaracao [Modelo
3 . o - Emitir declaracao e
Correicao da Reitoria . SEI].
encaminhar processo
ao Gabinete da

Reitoria.

- Analisar o processo
4 Gabinete da Reitoria - Emitir Portaria e
publicar no DOU

1. Portaria
[Documento externol.

- Incluir na folha de
5 DEAP pagamento e arquivar
0 processo

Exoneracao/Dispensa de CD/FG/FCC

Responsavel pela .
Etapa acso Procedimento Documentos



Autoridade
Competente

1. A autoridade
competente da
unidade devera abrir
processo no SEl e
anexar Oficio
contendo:

5. Informacdes
sobre a
exoneracao
ou dispensa
do servidor
e, seforo
caso, a
indicacao do
novo titular
para a
funcao ou o
cargo de
direcao. Se
for o caso,
indicar os
novos
substitutos
eventuais;

6. Indicacao da
data de
dispensa ou
exoneracao
e, seforo
caso, da
vigéncia da
designacao
ou
nomeacao
do novo
titular.
Atencao!!!
Considerar
que a data
de vigéncia
da
nomeacao
ou
designacao
é, no
minimo, a
data de
publicacao
da portaria

]
m~ N L

1. Declaracdes de
bens e valores
[Modelo SEI].

2. Oficio com a

solicitacao do Diretor

Geral / Pré-reitor
[Documento
externo].



- Analisar os
documentos e anexar

1. Ficha f i |
ficha funcional do icha funcional do

DEAP, se servidor da i servidor [Documento
. servidor;
reitoria externo].
2 . - Fazer despacho para
CGP, se servidor de ) o
0 gabinete da reitoria
campus 2. Despacho
com um parecer
[Documento externol.
sobre a

dispensa/exoneragao.

- Analisar o processo
3 Gabinete da reitoria - Emitir Portaria e
publicar no DOU

1. Portaria
[Documento externol].

- Incluir na folha de
4 DEAP pagamento e arquivar
0 processo

Fundamentacao legal

e Arts. 33, 35, 47, 65, 127, inciso V, 135 a 137 em seu paragrafo Unico, e 146 da Lei n®
8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

e Art. 78,88 32 e 42 da Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), acrescidos pelo Art. 18 da
Lei n® 8.216, de 13/08/91 (DOU 15/08/91).

o Art. 13, §8 22 e 42 da Lei n© 8.429, de 02/06/92 (DOU 03/06/92).

e Lein©8.730, de 10/11/93 (DOU 11/11/93).
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