Ministério da Educagdo
Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Memorando Circular n® 003/2022 - PROGEP
Santa Maria, 28 de marco de 2022.

Aos Dirigentes das Unidades da UFSM

Assunto: orientacdoes acerca da utilizacao do formulario para designacaol/dispensa de
funcao gratificada e nomeacgao/exoneracgéo de cargo de direcdo

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas informa que, a contar da presente data, o formulario
para nomeacao/exoneracdo de cargo de direcdao (CD) ou designacao/dispensa de funcao
gratificada (FG), esta disponivel por meio de aplicagdo no Sistema de Informacéo para o Ensino
(SIE).

O formulario consiste em uma das etapas do processo que tem como finalidade a emissao
de portaria de fungées gratificadas e cargos de dire¢do. Portanto, seu uso devera ser adotado
como padrao, tanto pela Reitoria como pelas Unidades de Ensino.

A indicacdo das chefias devera ser feita mediante abertura de processo no sistema PEN-
SIE no tipo documental "Processo de exoneracdo/nomeacéo de cargo de diregdo - CD (024.123)"
ou "Processo de dispensa/designacdo de fungdo gratificada - FG (024.121)". O processo devera
ser aberto com o formulario emitido de acordo com as informacgdes selecionadas na aplicagdo no
Sistema de Informacéo para o Ensino (SIE). As assinaturas deverao ser feitas de forma eletrénica
no préprio sistema PEN-SIE.

Em anexo a este Memorando Circular, encaminhamos as orientacdes acerca do uso da
aplicacéo disponivel no SIE, seguindo o passo a passo.

Mais informacdes podem ser obtidas com o Nucleo de Acompanhamento de Cargos e
Funcdes (NAC), pelo telefone (55) 3220-8783 ou e-mail nac@ufsm.br. As duvidas referentes a
reposicdo de vaga, em caso da alteracio de lotagdo, podem ser tratadas com o Nicleo de

Concurso Técnico-Administrativo, pelo telefone (55) 3220-9658 ou e-mail

Darel Arruda C&

Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas

concursotae.ufsm@gmail.com.

Atenciosamente,
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Emissdes de Portarias nas Unidades de Ensino:

Para emisséo de portaria de designacio/dispensa e nomeacao/exoneracdo devera ser
aberto processo, via PEN-SIE, de tipo documental “Processo de exoneracdo/nomeacao de cargo
de dire¢do - CD (024.123) ou Processo de dispensa/designacdo de funcio gratificada - FG

(024.121)" (https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html), anexando o formulario para

designacao/dispensa de funcdo gratificada ou nomeac&o/exoneragdo de cargo de direcdo
(disponivel na Aplicacdo SIE 4.99.04.22.01.10 — Formulario para Técnico-Administrativos em
Educacéo e Aplicacéo SIE 4.99.04.22.01.11 - Formulario para Docentes), assinado digitalmente
pela chefia imediata e pelo diretor da unidade, bem como, emitir a portaria e encaminhar &
Secretaria Administrativa da Progep (SEADM).

Foram adequados os modelos de portarias de designacao e dispensa para as unidades de
ensino, disponiveis no SIE, por meio dos codigos de aplicacdo n° 4.99.04.22.01.05 e
4.99.04.22.01.06.

Esta Pro-Reitoria solicita que tais modelos sejam utilizados pelas unidades de

ensino de forma a padronizar os documentos existentes.

Emissoes de Portarias na Reitoria:

Para solicitacdo de emissdo de portaria de designacdo/nomeacéo e dispensa/exoneracao
devera ser aberto processo, via PEN-SIE, de tipo documental “Processo de
exoneracao/nomeacao de cargo de direcéo - CD (024.123) ou Processo de dispensa/designacio
de funcdo gratificada — FG (024.121)" (https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html),

anexando o formulario para designagao/dispensa de fungao gratificada e nomeac&o/exoneragdo
de cargo de direcao (disponivel na Aplicacdo SIE 4.99.04.22.01.10 — Formulario para Técnico-
Administrativos em Educacédo e Aplicagdo SIE 4.99.04.22.01.11 - Formulério para Docentes),
assinado digitalmente pela chefia imediata e pelo diretor da unidade, e encaminhar ao Nucleo de

Acompanhamento de Cargos e Funcgdes (NAC).

Abaixo seguem orientagdes acerca do uso da aplicacdo disponivel no SIE:

Aplicacao SIE 4.99.04.22.01.10 - Formulario para Técnico-Administrativos em Educacéo
(Quando o servidor a ser dispensado/designado ou exonerado/nomeado for Técnico-
Administrativo em Educacéo)
1 - Selecionar opcéo informando se a designacao é para titular ou substituto;
2 - Selecionar a funcdo/cargo por cédigo ou nomenclatura;
3 - Selecionar tipo de ato: a) dispensalexoneracio e designacdo/nomeacio.

b) dispensal/exoneracao.

4 - Quando for selecionada a opcédo “a” do item 3, deve ser indicado também o servidor que
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ocupari a fungéo ou cargo;
5 - Informar se altera ou nZo a lotacgio oficial.

No que diz respeito a lotagéo oficial do servidor a ser designado/nomeado, quando o ato
tratar da designacdo/nomeacéo de servidor para unidade distinta daquela em que atualmente
exerce as atividades (entre Pré-Reitorias, entre Unidades de Ensino ou entre Pré-Reitoria e
Unidade de Ensino), o formulario devera conter, também, a assinatura do diretor da unidade de
origem do servidor. E importante ressaltar que devera haver tratativa prévia entre as unidades, de
forma a definir qual sera a lotac&o oficial. Para melhor compreensao deste item, esclarecemos:

e Lotacdo Oficial: unidade/subunidade de origem da vaga.

e Lotac&o de Exercicio: unidade/subunidade em que o servidor desenvolve suas atividades.
6 - Realizados os procedimentos acima (do 1 ao 5), basta clicar no botdo "Visualizar" e gerar o

formulario.

Aplicacdo SIE 4.99.04.22.01.11 - Formulario para Docentes (Quando o servidor a ser
dispensado/designado ou exonerado/nomeado for docente)
1 - Selecionar opgao informando se a designacéo é para titular ou substituto;
2 - Selecionar a fungao/cargo por cédigo ou nomenclatura;
3 - Selecionar tipo de ato: a) dispensa/exoneragéo e designacio/nomeacéo.
b) dispensa/exoneracao.

4 - Quando for selecionada a opc¢ao “a” do item 3, deve ser indicado também o servidor que
ocupara a fungéo ou cargo;
5 - Realizados os procedimentos acima, basta clicar no botéo "Visualizar" e gerar o formulario.

Esclarecemos que as aplicacdes SIE 4.99.04.22.01.10 - Formulario para Técnico-
Administrativos em Educacéo e 4.99.04.22.01.11 - Formulario para Docentes estio liberadas

para os servidores que possuem cargo de chefia.

Orientacdes guanto ao campo “nepotismo” dos formularios:

Nos casos de designacdo/nomeacdo, a chefia imediata do servidor indicado devera
realizar andlise prévia quanto a incompatibilidade por nepotismo, atendendo ao exigido no Decreto
n® 7.203/2010. Orientamos que o nepotismo ocorre quando um agente publico usa de sua posicéo
de poder para nomear, contratar ou favorecer um ou mais parentes.

As tabelas a seguir demonstram os graus de parentesco a serem observados:
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GRAU

CONSANGUINIDADE

AFINIDADE (vinculos atuais)

10

Pai/mae, filhoffilha
agente publico

do

Sogro/sogra, genro/nora; madrasta/padrasto,
enteado/enteada do agente publico

20 Avé/avd, neto/neta do | Avd/avd, neto/neta do conjuge ou companheiro
agente publico. do agente publico
30 Bisavé/bisavo, Bisavé/bisavd, bisneto/bisneta do cdnjuge ou

bisneto/bisneta do agente

companheiro do agente publico

e Parente em linha colateral:

GRAU CONSANGUINIDADE AFINIDADE (vinculos atuais)

1° -—- -

2° Irma_ollrma do agente Cunhado/cunhada do agente publico
publico

30

Tioftia, sobrinho/sobrinha
do agente publico

Tioftia, sobrinho/sobrinha do cb6njuge ou

companheiro do agente publico.
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