PASSO A PASSO
PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE DISPENSA DE TITULAR DE FUNCAO GRATIFICADA E
EXONERACAO DE CARGO EM COMISSAO (A pedido da chefia)

1. O documento necessario para solicitar a Dispensa de titular de Fung¢do Gratificada e Exoneracgdo de Cargo em Comissdo é:
a) Formulério solicitando a dispensa de titular de Fungdo Gratificada ou Exoneracao de Cargo em Comissao;

Origem do Processo: Processo Interno
0 Tino do Processo: DISPENSA DE FUNCAO GRATIFICADA (FG) ou
P ) EXONERAGAO DE CARGO EM COMISSAO (CD)
Dados Gerais ;
Assunto do Processo: (opcional)

Pode ser preenchido com o nome da Unidade do qual o servidor
Assunto Detalhado: sera dispensado/exonerado. Ex: Dispensa da chefia do
Departamento de Administracdao de Pessoal

DADOS GERAIS

Observacao: (opcional)
Opcoes de Documentos: ‘Informar Novo Documento
Informar Documento
Tipo de Documento: FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DISPENSA DE FG
Natureza do Documento: Ostensivo
Forma do Documento: Escrever documento

Carregar modelo (Preencher o formulario)

E Assinantes do Documento

ocumentos Assinante: Assinatura da Chefia Imediata e do Servidor Designado/Nomeado.

Documentos Inseridos no Processo

Estando o memorando eletronico inserido, clique em “Continuar”

DOCUMENTOS
Categoria: Marcar a opgao “Servidor”
oal Servidor: Inserir o nome do servidor a ser dispensado
w Notificar Interessado: O servidor podera optar em receber ou ndo a notificagao
Interessados Esse campo € preenchido automaticamente caso seja marcada a
E-mail opgao para receber a Notificagdo. E possivel a alteracdo para outro
INTERESSADOS e-mail que o(a) servidor(a) desejar.
;I;:;a:::ss;dos Inseridos no Ap6s a insercdo dos dados do servidor, clicar em “Continuar”
E opcional a marcacao do campo “Enviar e-mail para os interessados a cada movimentacio do
processo”
Destino: Deixar marcado a opgao “Outra Unidade”
Unidade de Destino: Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEPE
Tempo de Permanéncia: N&o preencher
MOVIMENTAC AO |Urgente: Deixar a opg¢do “Nao”
INICIAL Observacao: Opcional
Informar Despacho: Deixar a opg¢ao “Nao”

Clicar no botao “Continuar”

@

Confirmacio
Conferir todos os dados do

E ' processo abaixo antes de Clicar no botao “Confirmar”
confirmar o cadastro.

Movimentagio Inicial

CONFIRMACAO




4. O processo sera encaminhado via Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos - SIPAC a Pr6-Reitoria de Gestao de
Pessoas - PROGEPE, responsavel pela analise da solicitacao.

IMPORTANTE: Ap6s o cadastramento do processo verifique se todos os documentos inseridos no processo foram assinados. Caso
ndo tenham, o processo ficard parado na Unidade de destino até que as assinaturas sejam regularizadas.

OBS:
Dispensa de Funcdo Gratificada: Unidades que recebem FG (Ex: Departamentos, DivisGes, Segoes...);
Exoneracao de Cargo em Comissdo: Unidades que recebem CD (Ex: Pr6-Reitorias, Coordenadorias, Direcdo de Instituto...)



FLUXO DO PROCESSO ELETRONICO DE DISPENSA DE TITULAR DE FUNCAO GRATIFICADA E EXONERACAO DE CARGO EM COMISSAO

DE OFICIO (Interesse da Chefia)

Dispensa ou Exoneracio de FG/CD
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