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Designhacao de Cargo de Diregao, Funcéo Gratificada ou Funcéo de Coordenador

de Curso
https://progep.ufes.br/manual-procedimentos/designacao-cd-fg-fcc

Versdo de impressao

Definicéo
Ato de investidura do servidor no exercicio de Funcao Gratificada, Cargo de Dire¢édo ou Funcéo de Coordenador
de Curso integrante do quadro da Instituicdo, com remuneracao prevista em lei.

Tipo Documental: Processo Digital

Selecao de assunto:

Assunto nivel 1

ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2

Pessoal

Assunto nivel 3

Quadros, tabelas e politica de pessoal
Assunto nivel 4

Movimentacao de pessoal

Assunto nivel 5

Designacéo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicio

Documentacdo necessdria para instruir o processo

1. Formulario para solicitacdo de Designacdo/Nomeagédo de Chefia; O processo devera ser encaminhado
ao setor competente com tempo minimo de 15 dias e no maximo de 30 dias da desighacdo;

2. Declaracéo de Exercicio de Cargo ou Funcédo (Anexo | do Formulario de Designacdo / Nomeacéo);

3. Autorizacdo de acesso aos dados das declaracdes de ajuste anual do Imposto de Renda (Autorizagéo
realizada no SOUGOV) https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/aut...

4. Declaracdo de Acumulagéo de Cargos ou Nao acumulacado de cargos;

5. Declaragéo de Vinculo familiar para fins de apuracao de situacao de nepotismo (exceto para cargos ou
funcgdes eletivas e substituto eventual)

6. Termo de Opcéo de Remuneracgéo de Ocupante de Cargo de Direcédo (somente para nomeacéo de cargo
de direcdo - CD);

7. Extrato da Ata de Elei¢éo (somente para fungéo / cargo eletivo — diretor de centro, chefe de departamento
de ensino ou coordenador de curso de Graduacgdo ou P4s-Graduagéo);

8. Extrato da Ata de Homologacéo no Conselho Departamental do Centro (somente para funcdo / cargo
eletivo — diretor de centro, chefe de departamento de ensino ou coordenador de curso de Graduacédo ou
Po6s-Graduacgéo);

9. Curriculum vitae, no formato Lattes (somente para nomeacao de cargo de direcédo - CD);

Formularios

Formulario para solicitacdo de Designacdo/Nomeacao de Chefia (PDF)
Formulario para solicitacdo de Designacdo/Nomeacao de Chefia (DOCX)

Termo de Opcédo de Remuneracao de Ocupante de Cargo de Direcao
Declaracao de Acumulacdo de Cargos OU Declaracdo de Nao Acumulacao de Cargos
Declaracdo de vinculo familiar para fins de apuracéo de situacdo de nepotismo

Declaracédo de Exercicio de cargo ou funcéo (PDF)
Declaracéo de Exercicio de cargo ou funcdo (DOCX)

Setor responsavel:


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4136
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/autorizacao-de-acesso-a-declaracao-de-imposto-de-renda-pessoa-fisica
/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/formulario_de_requerimento_designacao-nomeacao-chefia_corrigido.docx
/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/declaracao_de_exercicio_de_cargo_ou_funcao.docx

Coordenacao de Andlise, Registros e Pagamentos (CARP/DGP/Progep)
Telefone: 27-4009-2263
Email: carp.dgp.progep [at] ufes.br

Informacdes gerais
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O servidor em estagio probatério podera exercer fungdes gratificadas, funcao de coordenador de curso ou
cargos de direcdo.A retribuicdo pelo exercicio de funcéo gratificada (FG) ou funcdo de coordenador de
curso (FCC) é devida exclusivamente aos servidores ocupantes de cargo efetivo, ndo sendo possivel,
dessa forma, a designacéo de aposentados desta Universidade para tais fungdes.

. A retribuicdo pelo exercicio de funcao gratificada (FG) ou funcdo de coordenador de curso (FCC) é devida

exclusivamente aos servidores ocupantes de cargo efetivo, ndo sendo possivel, dessa forma, a
designacéo de aposentados desta Universidade para tais funcdes.

. O servidor designado para ocupar chefia submete-se a regime de integral dedicacdo ao servi¢o, podendo

ser convocado sempre que houver interesse da Administragao.

. O docente em regime de 20 (vinte) horas semanais podera ser, temporariamente, vinculado ao regime de

40 (quarenta) horas semanais, sem dedicacéo exclusiva, na hipdtese de ocupacédo de cargo de direcéo,
funcédo gratificada ou funcdo de coordenacgédo de cursos, desde que verificada a acumulacéo de cargos e
a existéncia de banco de professor-equivalente.

. O servidor s6 pode exercer as fun¢des de chefia apds a devida designacao a qual ocorre com a

publicacdo da portaria emitida pela autoridade competente no Diario Oficial da Unido. Ou seja, eventual
ato realizado sem a devida designacao/nomeacéo, a qual deve ser formalizada pela publicidade devida,
torna o agente publico responsavel pela execucao desprovido da legitimidade necessaria para tornar o
aludido ato valido.

. Enquanto ndo for publicada a portaria de designacdo/nomeacéo a responsabilidade para praticar os atos

recai sobre a autoridade imediatamente superior ao cargo de direcéo, funcéo gratificada ou funcéo de
coordenador de curso em que se dara a investidura.

. A proibicdo de acumular cargos estende-se as fungdes, impossibilitando que as chefias sejam ocupadas

por mais de um servidor e que o interessado a ser designado exerca mais de um(a) CD/FG/FCC. Por
essa razdo, para ndo ensejar hipotese de acumulacdo indevida, considera-se que 0 processo para nova
designacéo autoriza a dispensa de CD/FG/FCC necessaria, as quais ocorrerao a partir da publicacdo no
DOU. Se a unidade solicitante considerar que a dispensa precisa ocorrer em data diversa, devera
informé- la.

. Quando se tratar de chefia que tenha previsao de mandato pré-estabelecido nos instrumentos normativos

desta Universidade, o pagamento de gratificacéo pelo exercicio de CD/FG/FCC sera encerrado
automaticamente na data do término do mandato. Dessa forma, para manutencéo da representatividade,
recomenda-se que a elei¢cdo destinada a sucessdo do novo mandato seja realizada em até 60 (sessenta)
dias antes do término normal do mandato vigente.

. Nos casos de funcdes eletivas (Chefe/Subchefe de Departamento, Coordenador/Subcoordenador de

Colegiado de Curso e de Programa de Pds-Graduacao) ndo serdo permitidas reeleicdes sucessivas (mais
de dois mandatos consecutivos), devendo haver um intervalo minimo de um mandato (dois anos), a
contar do término do ultimo mandato, para que o chefe/subchefe ou coordenador/subcoordenador, possa
se candidatar novamente as referidas funcgdes.

As reeleicBes sucessivas para as funcdes indicadas no item 8 somente ocorrerdo nas ocasides em que a
eleicao se realizar com chapa Unica ou ndo houver interesse de outros professores em assumir a chefia,
devendo tal informacéo estar expressa na Ata da reunido.

Na investidura e/ou dispensa em cargo de dire¢do, fun¢do gratificada ou funcdo de coordenador de curso,
o pagamento do adicional ocupacional sera suspenso automaticamente. Em caso de continuidade de
exposi¢cdo a agentes nocivos a saude de forma habitual ou permanente, o servidor devera providenciar
abertura de novo processo com o formulario "Caracterizacéo de adicional de insalubridade,
periculosidade e/ ou gratificacBes raios x - chefia", encaminhando-o ao DAS/PROGEP."

E vedada a manutencéo de familiar ocupante de cargo em comisséo ou fungéo de confianga sob
subordinagéo direta do agente publico, exceto em cargo eletivo.

Os procedimentos para designacdo/nomeacéo de Cargo de Direcdo, Funcédo Gratificada ou Funcao de
Coordenacao de Curso serdo realizados pela chefia Imediata, conforme informacdes constantesdo
Manual da Chefia.

Em atendimento ao previsto na Lei no 12.527/2011 e a Manifestacdo no 2/2015 do Conselho de
Transparéncia Publica e Combate & Corrupgéo (CTPCC), o Curriculo emitido pela Plataforma Lattes
(somente para cargos de direcdo — CD) sera divulgado na pagina do Servigo de Informacdes ao Cidadéo
da Ufes.
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De acordo com o Decreto n° 7.203, de 4 de junho de 2010, o Decreto n° 9.203, de 22 de novembro de
2017, a Portaria n® 1.089, de 25 de abril de 2018 e a Portaria n°® 407/2019-Ufes considera-se Nepotismo
a pratica pela qual um agente publico usa de sua posicao de poder para nomear, contratar ou favorecer
um ou mais parentes, seja por vinculo da consangtinidade ou da afinidade, em violacédo as garantias
constitucionais de impessoalidade administrativa. Por familiar entende-se o cdnjuge, o(a) companheiro(a)
ou o(a) parente em linha reta ou colateral, por consangtinidade ou afinidade, até o terceiro grau.
Somente poderdo ser designados para FCC titulares de cargos da Carreira do Magistério Superior (Lei
12.677/2012

O servidor que tenha cdnjuge, filho ou dependente deficiente, submetido a a jornada especial prevista no
art. 98, §2° da Lei n.° 8.112, de 1990 n&o podera ser nomeado para o exercicio de cargo em comissao ou
designado para o exercicio de fungdo ou cargo comissionado.

O servidor publico federal com deficiéncia podera ser designado para fungdo de confiangca ou nomeado
para cargo comissionado sem prejuizo do direito a jornada especial prevista no art. 98, 82° da Lei n.°
8.112, de 1990, nas situagcfes em que a chefia imediata entenda possivel e desde que ateste no processo
que nado ha prejuizo a continuidade do servigo prestado a sociedade pelo servidor.

A designacao, nos casos de FG e FCC ou a Posse nos casos de Cd s6 podera ocorrer com o servidor
designado/nomeado no efetivo exercicio das fungbes do cargo. Dessa forma, caso o servidor se encontre
em férias, licencas ou afastamentos legais, a designacdo ou homeacédo ocorrera no primeiro dia Gtil apés
0 retorno.

Previséo legal
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. Artigos 15, 84°; 19, 81° e 62 da Lei n® 8.112/1990;

. Art. 37 da Constituicao da Republica de 1988;

. Art. 20, § 3°, inciso |, da Lei n°. 12.772/2012;

. Art. 1°, 6° e 7° do Decreto n°. 1.916/1996;

. Instruc&o Normativa n® 67/2011-TCU, de 6 de julho de 2011;

. Resolucéo n°. 11/1987 CEPE/UFES;

. Artigos 57, 58 e 63 do Estatuto da UFES

. Nota Informativa n°. 005/2018 — PROGEP

. Portaria n® 407/Reitor, de 4 de abril de 2019

. Manifestacao n° 2/2015 do Conselho de Transparéncia Publica e Combate a Corrupcao (CTPCC)
. Portaria n® 407/2019-Ufes, disponivel em: www.progep.ufes.br/normativos
. Lei 12.677/2012

. Nota Técnica Conjunta n® 113/2018-MP.

. Nota Técnica n° 20.487-2025 Min Gestao e Inov em Serv Publicos.
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