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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: DIMOV_02_ v01

UNIDADE: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP

NOME: Designagdo de fun¢do comissionada ou gratificada

OBJETIVO: Provimento de funcdo gratificada (FG ou FUC) e cargo em comissdo (CD) do servidor
integrante do quadro da UFC.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:

Gerenciar o processo de investidura.

Proporcionar exceléncia no desenvolvimento profissional dos servidores considerando as necessidades e
prioridades institucionais.

PDI (2018-2022) - Garantir a exceléncia na gestdo de pessoas.

Orientar a formulagdo de estratégias para o planejamento, o desenvolvimento, a avaliacdo e a gestdo do
processo mapeado.

CLIENTE (publico-alvo): Servidores a serem designados para fungdo comissionada (FG), Fungao de
Coordenador de Curso (FUC) ou Cargo de Direcao (CD).

GERENTE: Diretor(a) da Divisdo Dimensionamento e Movimentagdo - DIMOV

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei 8.112/90; Lei no 8.168 de 16 de Janeiro de 1991; Lei no
9.784, de 29 de janeiro de 1999; Portaria Interministerial no 1407 de 26 de dezembro de 1996; Decreto N°
228, de 11 de outubro de 1991; Lei Delegada n° 13/92; Regimento Geral da Universidade Federal do
Ceara; Lei n°. 9640, de 25/05/98; Decreto no 7.203, de 4 de junho de 2010; Stimula Vinculante no 13 -
Supremo Tribunal Federal.

DOCUMENTOS:

1. PESSOAL: Designagao/Nomeacgao de Cargo em Comissao;
Declaragéo do designado;
Termo de opgao de remuneragdo p/cargo em comissio;

Ata da reunido em que o servidor foi eleito (para os cargos em que ha elei¢ao);
Declaragdo de Excegdo ao Nepotismo.

PESSOAL.: Portaria de fungdo comissionada

AN

GATILHO (evento que inicia o processo): Necessidade de prover cargo em comissdo ou fungéo
gratificada vagos.

SAIDA (evento que encerra o processo): Designagio/nomeacio de fungdo cadastrada e concluida nos
sistemas.

SISTEMAS: SEI, SIGPRH, SIAPE, SIGEPE (AFD) e Si3

INDICADORES (indicadores para a medigao do processo): Numero de portarias publicadas no DOU.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%20228-1991?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%20228-1991?OpenDocument

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO:

AUTOR(ES): Mariana Banhos de Menezes Fortes, Leopoldo Viana Frota, Vanessa Luana de Freitas
Melo, Cledson Alexandre Nogueira Nobre, Erick Henrique Aguiar Aratjo e Karla Isabelle de Holanda de
Bastos Fernandes de Lima.

DATA: 27/10/2022

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

Iniciar processo no SEI “Pessoal: Designagao

1 INICIAR processo Subunidade interessada de fungiio comissionada/gratificada”.

2 | PREENCHER declaracdo | Subunidade interessada Preencher documento: Declaragao do

designado
3 PRF:ENCHER Termo de Subunidade interessada Preencher Term0~de opgdo de remuneragido p/
opg¢ao cargo em comissao

Preencher formulario PESSOAL:
4 | PREENCHER formulario | Subunidade interessada | Designagdo/Nomeagdo de Cargo em
Comissao.

Se, no ato do preenchimento do formulério de
Designac¢ao houver indicio de nepotismo

5 | PREENCHER declara¢do | Subunidade interessada | presumido (marcagéo de parentesco),
preencher “Declaracdo de Excecao ao
Nepotismo”.

ENVIAR processo para . . Encaminhar processo via SEI para a
DIMOV Subunidade interessada | by 10v/CODEC/PROGEP

Consultar no SIGPRH se os interessados ja
ocupam fungao;

Verificar se o periodo de inicio e término do
DIMOV/CODEC/ mandato indicado corresponde com os

7 | ANALISAR informagdes ciclos/periodos, conforme as portarias de
PROGEP designacdo anteriores; e se ¢ designagao pro
tempore ou reconducio;

Verificar se o codigo da fungdo informado
esta correto;



http://lattes.cnpq.br/0683041623447862

Verificar se constam as assinaturas da chefia
imediata e do dirigente maximo da unidade no
formulario;

Conferir se foram apresentadas as declarag¢des
dos designados, quando houver (titular e vice);

Conferir se foi anexada a ata da eleigdo dos
designados, com as indicagoes
correspondentes dos eleitos e as assinaturas de
todos os presentes (em se tratando de
cargos/fungdes em que ha eleigdo);

Conferir se foi anexado “Termo de Opgao de
Remuneragdo para Cargo em Comissao"
(apenas nos casos de CD);

Verificar se foi incluido o formulério
"PESSOAL: Declaracdo de Excecdo ao
Nepotismo", nos casos em que o designado
possui vinculo de consanguinidade ou
afinidade em até terceiro grau, com Ministro
de Estado ou ocupante de Cargo em Comissao
ou Funcdo de Confianga no ambito da
Universidade Federal do Cears;

Despachar para unidade de origem
retificar/complementar informagdes, quando
necessario.

SOLICITAR ajuste na DIMOV/CODEC/ Documentagio ndo conforme com a
8 documentacio PROGEP descrigdo anterior, solicitar ajuste a
¢ subunidade interessada.
DIMOV/CODEC/ A documentagdo em conformidade, verificar
9 VERIFICAR nepotismo PROGEP nepotismo presumido com preenchimento
presumido do formulario “PESSOAL: Nepotismo: Lista
de verificacdo”.
DIMOV/CODEC/ . . .
VERIFICAR vacancia do Sem nepotismo presumido, verificar a
10 cargo PROGEP vacancia no cargo.
DIMOV/CODEC/ Ap0s a verificagdo e constatado o nepotismo
1 ENVIAR processo para PROGEP presumido, encaminhar processo para
subunidade subunidade com despacho da impossibilidade
da designacao.
DIMOV/CODEC/ Sei lusi : i
ENVIAR processo para e inconclusivo para nepotismo presumido,
12 DLNP PROGEP enviar para DLNP para emitir nota técnica.
Analisar e emitir NOTA técnica.
' DLNP/COLEG/ Se constatado nepotismo presumido, enviar
13 | EMITIR nota técnica PROGEP processo para subunidade informando a

impossibilidade da designagao.

Se ndo constatado o nepotismo presumido,




enviar processo para verificacdo de vacancia
no cargo.

EMITIR portaria de DIMOV/CODEC/ Se ndo houver vacancia, emitir portaria

14 dispensa com preenchimento do formulario Pessoal:
p PROGEP Portaria dispensa de func¢ao.

EMITIR portaria de DIMOV/CODEC/ Se houver vacancia, emitir portaria com

15 desionacio preenchimento do formulério Pessoal: Portaria
ghag PROGEP de designacao da funcdo.

INCLUIR no bloco de DIMOV/CODEC/ | nserir documento no bloco de assinaturas

16 assinatura (SEID), indicando resumo da situacao que
PROGEP origina a designagao.

PUBLICAR portaria no DIMOV/CODEC/ Apbs a assinatura, publicar no boletim interno
17 Boletim PROGEP de servigos.

ENVIAR processo para a DIMOV/CODEC/ Enyiar processo via SEI, mantendo aberto na
18 SEAD PROGEP unidade.

PUBLICAR portaria no Publicar portaria no DOU.
19 DOU SEAD/PROGEP

ATUALIZAR planilha DIMOV/CODEC/ Inserir dados da portaria na planilha de
20 interna PROGEP controle de fungdes.

ENVIAR despacho para DIMOV/CODEC/ Enviar Qespacho para sgbunidade informando
21 ciéncia PROGEP da publicacdo da portaria no DOU.

DAR ciéncia Subunidade A Subunidade interessada da ciéncia da
22 interessada publicagdo da portaria no DOU.

INSERIR portaria no DIMOV/CODEC/ Gerar PDF compativel ¢ incluir portaria nos
23 AFD Assentamentos Funcionais Digitais dos

PROGEP servidores interessados.

ENVIAR processo para a DIMOV/CODEC/ Encaminhar processo para AGEP proceder
24 | AGEP PROGEP nos langamentos devidos.

CADASTRAR a Cadastrar designagdes nos sistemas SIAPE e
25 | designagdo AGEP/PROGEP Si3.

Caso a designagdo ndo necessite de ajustes

2 VERIFICAR ajustes financeiros enviar despacho conclusivo para

financeiros AGEP/PROGEP subunidade. Mas caso tenham ajustes, enviar

processo para DICAF.




ENVIAR despacho para Enviar despacho conclusivo para subunidade
27 subunidade AGEP/PROGEP interessada.
ENVIAR processo para Quando houver retroativo da designagao,
28 DICAF AGEP/PROGEP enviar para DICAF para célculos.
. Realizar calculos para pagamento de
REALIZAR ajustes DICAF/COCPG/ . , pata pag .
29 financeiros retroativo da designa¢ao. E conferéncia do
PROGEP periodo da designacdo.
ANEXAR planilha de DICAF/COCPG/ Anexar planilha de ajuste da designac@o no
30 caleulo sistema SEI, indicando o pagamento retroativo
PROGEP de designacao.
Realizar langamento no SIAPE referente ao
31 Cj];nl?esn{?AR DICAF/COCPG/ pagamento dos ajustes financeiros da
pag PROGEP designacao.
ANEXAR despacho DICAF/COCPG/ Anexar no sistema SEI despacho informando
32 conclusivo PROGEP o cadastro do pagamento.
ANEXAR despacho DICAF/COCPG/ Anexar no sistema SEI despacho informativo
33 | informativo p de abertura de subprocesso para pagamento
PROGEP referente ao exercicio anterior.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

DIMOV Divisdo de Dimensionamento e Movimentagao
CODEC Coordenadoria de Desenvolvimento e Carreira
SEAD Secretaria de Apoio Administrativo
AGEP Assessoria de Gestdo de Pessoas
COCPG Coordenadoria de Cadastro e Pagamento
DICAF Divisdo de Célculo e Movimentacdes Financeiras
PROGEP Pro-reitora de Gestdo de Pessoas
Divisdo de Legislagdo ¢ Normas de Pessoal
DLNP
Coordenadoria de Legisla¢do de Pessoal e Controle Externo
COLEG
SIAPE Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal

Si3 Sistema de Informagdes Interativos, Inteligentes e Inovadores
i




AFD

Assentamento Funcional Digital

DOU
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