Procedimentos para a ocupag¢ao, como titular, de cargo de dire¢ao (CD),

de funcao gratificada (FG) e de fungao comissionada de coordenagao

de curso (FCC) ndo vinculado(a) ao Departamento de Areas Académicas

1 - A autoridade responsavel pela indicagao abre processo no SUAP,
anexando o memorando de solicitagcdo de nomeagao/exoneragao, no caso
de CD, ou designacao/dispensa, no caso de FG e FCC, e o encaminha a
PRODIRH.

2 - A PRODIRH verifica a existéncia da vaga e encaminha o processo a
Chefia de Gabinete da Reitoria.

3 - A Chefia de Gabinete da Reitoria publica/divulga a portaria e envia o
processo a Coordenagao da Folha de Pagamentos da Reitoria.

4 - A Coordenagdo da Folha de Pagamentos da Reitoria langa a
nomeacao/exoneragdo ou designacao/dispensa no Sistema e finaliza o

processo.

Procedimentos para ocupagao, como titular, de cargo de diregéo (CD),

funcgao gratificada (FG) e fungao comissionada de coordenagao de

curso (FCC) vinculado(a) ao Departamento de Areas Académicas

1 - A autoridade responsavel pela indicagcdo abre processo no Suap,
anexando o memorando de solicitagdo de designagcao/dispensa ou
nomeacao/exoneracao e o encaminha a Proen.

2 - A Proen verifica a existéncia da vaga e encaminha o processo a Chefia de
Gabinete da Reitoria.

3 - A Chefia de Gabinete da Reitoria publica/divulga a portaria e envia o
processo a Coordenagao da Folha de Pagamentos da Reitoria.

4 - A Coordenagdo da Folha de Pagamentos da Reitoria langa a
designacao/dispensa ou nomeacgao/exoneragdo no Sistema e finaliza o

processo.



Procedimentos para indicagao de ocupante interino de cargo de diregao
(CD), funcgao gratificada (FG) e fungdo comissionada de coordenacao de
curso (FCC)

1 - O titular de CD, FCC e FG indica dois substitutos, com anuéncia do
dirigente do setor a que esta subordinado.

2 - Os indicados preenchem a autodeclaragcao de atendimento aos critérios
gerais e a declaracao para analise de nepotismo.

3 - O titular ou sua chefia edita o0 Requerimento de indicacéo ou alteragao dos
substitutos interinos e o conclui no SUAP. Em seguida, solicita assinatura dos
interinos listados e do Diretor-Geral do cAmpus ou Pro-Reitor e/ou Diretor
Executivo.

4 - Colhidas as assinaturas, a Diretoria-Geral do cAmpus, as pro-reitorias ou
a Diretoria Executiva assina, finaliza e cria um processo no SUAP a ser
encaminhado a Coordenacao de Gestdo de Pessoas da respectiva unidade
de lotagao do titular.

5 - O processo eletronico devidamente instruido, com a autodeclaragao de
atendimento aos critérios gerais e Requerimento de Indicacido ou alteracao
dos substitutos interinos, é submetido, via SUAP, a Chefia de Gabinete da
Reitoria

6 - O Gabinete da Reitoria emite portaria com a listagem de substitutos.

7 - O processo é enviado a Coordenacdo de Pagamentos da Reitoria para
incluséo do primeiro substituto do ocupante de CD, FG ou FCC no Sistema e

finalizagdo do processo.



