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DESIGNACAO E DISPENSA DE FUNCAO GRATIFICADA E CARGOS DE
CONFIANCA

Ato de posse do servidor no exercicio de Funcdo Gratificada, Cargos de confianca ou Funcdo de
Coordenador de Curso integrante do quadro da Instituicdo, com remuneracao prevista em lei.

Requisitos Bésicos

v Possuir experiéncia administrativa ou area de formagédo concernente a das atribui¢des da funcéo.
v Néo possuir impedimentos de carga horéaria, afastamentos, conflito de interesses ou legais.

Informactes Gerais

v' A portaria de designacdo para funcdo gratificada sera publicada no Diario Oficial da Unido.

v" O ocupante de funcéo gratificada deve cumprir obrigatoriamente o regime de tempo integral - 40
(quarenta) horas semanais de trabalho, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administrac&o.

v" Ao servidor investido em funcéo gratificada é devido um pagamento de acordo com o cédigo da
funcéo exercida, nos valores fixados nas tabelas de vencimentos, conforme a legislagéo.

v" O servidor em estagio probatdrio podera exercer, na Instituicdo, fungdes gratificadas.

Previsdo Legal

v'Arts. 20 e 62 da Lei n° 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com a redagdo dada pela Lei n°
9.527, de 10/12/97).

v' Art. 19, paragrafo 1°, da Lei n®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com a redacéo dada pela Lei
n°®8.270, de 17/12/91.

Instrugdo Processual

v Devera ser aberto processo no sistema SIPAC, impressa a capa do processo gerada pelo sistema,
juntar a documentac&o, paginar e encaminhar a Reitoria para os devidos tramites.

ABERTURA DE PROCESSOS

1. Designacéo de fungéo gratificada (FG), cargo de dire¢édo (CD) e funcéo de coordenador de
curso (FCC)

v" Nome do Interessado: Pré-Reitoria, Diretoria ou Departamento que solicitou a
designacdo mais nome do servidor designado.

v" Tipodo Processo: Solicite ao protocolo que especifique o tipo de processo
“DESIGNACAO PARA FUNCAO GRATIFICADA” sem aspas no sistema SIPAC.

v" Assunto Detalhado: designacdo do servidor(a) Fulano de tal para a funcdo de
chefe/diretor do setor de X do campus Y

2. Dispensa de fungdo gratificada (FG), cargo de dire¢do (CD) e funcdo de coordenador de
curso (FCC)
v" Nome do Interessado: Pré-Reitoria, Diretoria ou Departamento que solicitou a
designacdo mais nome do servidor designado.
v" Tipodo Processo: Solicite ao protocolo que especifique o tipo de processo
“DISPENSA DE FUNCAO GRAFICIADA” sem aspas no sistema SIPAC.
v Assunto Detalhado: dispensa do servidor(a) Fulano de tal da funcdo de chefe/diretor
do setor de X do campus Y

3. Designacdo e Dispensa de fungdo gratificada (FG), cargo de direcdo (CD) e funcéo de
coordenador de curso (FCC)
v" Nome do Interessado: Pré-Reitoria, Diretoria ou Departamento que solicitou a
designacéo e dispensa, mais nome dos servidores designados.
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v" Tipo do Processo: Solicite ao protocolo que especifique o tipo de processo
“DESIGNAGCAO PARA FUNCAO GRATIFICADA” sem aspas no sistema SIPAC.
v Assunto Detalhado: dispensa do servidor(a) Fulano de tal da funcdo de chefe/diretor
do setor de X do campus Y e designacdo do servidor Sicrano da Silva para a mesma
funcéo.

Designacéo e dispensa de substitutos deverdo seguir o mesmo padrédo dos acima citados,
inclusive o tipo de processo (Ver procedimento em outro documento).

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA INSTRUCAO DOS PROCESSOS

Para a Designacgdo/Dispensa de Fungéo Titular e Substituto
Comprovantes documentais dos servidores que incluam situacédo de férias, afastamentos, jornada

de trabalho, unidade organizacional de exercicio, lotagdo, nome completo, Cargo e funcdo
gratificada quando houver.

FLUXOGRAMA DO DIRECIONAMENTO DOS PROCESSOS DE FG e CD
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Consideracoes finais

Os processos em desacordo com as instrugdes presentes no corpo e nos anexos deste procedimento, seréo
devolvidos ao Campus de origem.

CONTATOS

Diretoria de Gestdo de Pessoas
Telefone: 3342-0621
Email: secam.dgp@ifpa.edu.br e sepag.dgp@ifpa.edu.br

ANEXOS

ANEXO I : Perguntas Frequentes

ANEXO II: Lista de verificagbes CGP

ANEXO II: Formuléario de dispensa e designacao
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PERGUNTAS FREQUENTES

E se for designacéo e dispensa, qual tipo de processo coloco?

Processos com designacdo e dispensa simultaneas ou multiplas designacdes e dispensas, deverdo
ser montados com foco no setor em detrimento do servidor, uma vez que este pode ficar sem funcéo, mas
aquele ndo pode ficar sem chefia ou responsavel. Exemplo:

Fato 1

José Felipe, ocupante da func¢éo chefe do setor de registros académicos sera designado como coordenador
do curso de pesca, que até entdo nao estava sendo ofertado.

Fato 2

Rosa Maria que até entdo ndo possuia fungdo, sera designada como chefe do setor de registros
académicos.

Resultado

Poderdo ser abertos 2 processos, um designando Rosa Maria e dispensando José Felipe da chefia
do setor de registros académicos e outro designando José Felipe para a funcéo de coordenador de curso,
ou poderda ser aberto apenas 1 processo contendo a dispensa e as 2 designagdes simultaneamente. N&o
deverdo ser abertos 3 processos, nem 1 processo contendo somente dispensa e designacdo do servidor
José Felipe, deixando o setor de registros académicos sem chefia ou responsavel.

Mas e se o setor tiver substituto?

Se por ventura o titular tiver que ser dispensado as pressas, antes que se possa determinar outro
titular, a dispensa ainda podera ser feita, nesse caso, o substituto previamente designado irad responder
pelo setor, bem como receber pelos dias trabalhados na funcdo na forma de substituicdo, até que outro
titular seja designado. Um processo pedindo o pagamento de substituicdo devera ser aberto pelo
interessado.

E se o setor ndo tiver funcdo disponivel?

Todo Campus deve ter organograma aprovado pelo CONSUP, que determina onde ficardo as
funcgdes gratificadas, eliminando a necessidade de remanejamento de fungdo. Caso o Campus ainda ndo
possua 0 organograma, deverd ser anexado ao processo comprovante de quantitativo de funcbes no
Campus e indicacdo da funcdo que devera ser utilizada e para onde devera ser remanejada.

Dispensa de substituto?

A fim de obedecer a legislacdo, bem como realizar economia operacional e material, a reitoria
ndo esta realizando dispensa de substituto, a dispensa do substituto sera realizada quando a portaria de
designacdo de um novo substituto é publicada com os dizeres “revoguem-se disposi¢des contrarias”

Designacao temporaria de substituto?

Néo é feita. O substituto deverd ser designado por prazo indeterminado, cessando sua obrigacao
somente com sua dispensa.

Data da designacao/dispensa?

Somente para substitutos. Titulares serdo dispensado/designados a partir da publicacdo da
portariano D.O.U.
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LISTA DE VERIFICACOES DA CGP

Documentos

Formulario padrdo preenchido e assinado
CDCOINDFUN /relatério equivalente
CACOFERIAS / relatério equivalente
Afastamentos / relatdrio equivalente
Copia de portaria de designacdo do titular

Verificagtes

Para FCC, Verificacdo da area de formagdo com a coordenacéo de curso
Verificar se o servidor possui carga horéria reduzida

Verificar se o servidor ndo se encontra afastado ou de licenga

Verificar se o servidor ja ndo ocupa funcéo

Verificar assinaturas do formulario

Verificar data da designagéo/dispensa (quando substituto)

Verificar se a fungdo esta vaga

Verificar se o servidor ndo se encontra de férias

Verificar numeragao de paginas.

INSTITUTO FEDERAL
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Requerente:
Unidade de Origem: Lotacéo: Fone:

e-mail institucional para contato:

Para: SECAM — Setor de Cadastro e Movimentacéo de Pessoal/DGP

DISPENSA: A Coordenacéo de Gestdo de Pessoas dos Campi devera emitir parecer com base na documentagéao
indicada abaixo. O processo somente deverd ser encaminhado ao SECAM/DGP, caso nao subsista qualquer
impedimento.

InNformamos que o(a) servidor(a) matricula
sera dispensado(a) da funcao de Titular|:| Substitutdj
Cadigo da Fungao; e seu ultimo dia de trabalho na referida funcdo seré: / / ,

conforme o Art. 35, da Lei n° 8.112/90.

Documentos do servidor dispensado que deverao ser juntados ao requerimento.

Ficha Funcional,

Relatério de Afastamentos/Licencas;

Relatério de Férias;

Portaria que designou o servidor.

Os mesmos dados acima do titular da funcéo quando aplicavel

FEEEE

DESIGNACAQ: A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas dos Campi deverd emitir parecer com base na
documentacdo indicada abaixo. O processo somente devera ser encaminhado a SECAM/DGP, caso ndo subsista
qualquer impedimento.

InNformamos que o(a) servidor(a) matricula
sera designado(a) para a funcéo de Cddigo
da Funcéo: . O inicio do exercicio de fungdo coincidira com a data de publicacdo do ato de designacéo,

salvo quando o servidor estiver em licenca ou afastado por qualquer outro motivo legal, hipétese em que recaira
no primeiro dia Util ap6s o término do impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias da publicacéo, Art. 15,
84°, da Lei n° 8.112/90.

Documentos do servidor designado que deverdo ser juntados ao requerimento e assinatura abaixo do
servidor.

Ficha Funcional,

Relatério de Afastamentos/Licencas;

Relatério de Férias.

Os mesmos dados acima do titular da funcéo quando aplicéavel

FEEE

Eu, , matricula SIAPE n° ,DECLARO,
ciente das consequéncias legais acerca da veracidade de minha informacao, que NAO tenho cénjuge ou grau de parentesco, em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, com a autoridade que assinou minha designacédo para o cargo/fungdo que exergo;
tampouco com servidor, da mesma pessoa juridica a que estou vinculado, investido em cargo de dire¢do, chefia ou assessoramento.

Local/Data: \ / /

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata Assinatura e Carimbo da Chefia Superior

Observacdo: Processos encaminhados sem os documentos informados acima, serdo devolvidos.




