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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 7/4/2017.

DISPENSA/DESTITUICAO DE FUNCAO GRATIFICADA (FG)/FUNCAO
COMISSIONADA DE COORDENACAO DE CURSO (FCC)

Definicao

A dispensa de Fung¢do Gratificada (FG) e de Fungao Comissionada de Coordenacao de
Curso (FCC) dar-se-4 a juizo da autoridade competente, a pedido do proprio servidor ou ao término
de mandato no caso da FCC, quando houver previsdo no Regimento Interno da Unidade nesse
sentido, formalizada mediante publicacao de portaria no Diario Oficial da Unido. Havera destituicao
de Fungdo Gratificada (FG) e de Funcdo Comissionada de Coordenag¢ao de Curso (FCC) como
penalidade disciplinar, ap6s conclusdao do devido processo administrativo disciplinar.

Informacdes especificas

A qualquer momento a autoridade competente podera dispensar servidor que exerca
Funcao Gratificada (FG) ou de Fungdo Comissionada de Coordenagdo de Curso (FCC), salvo se
existir disposi¢ao contraria expressa no Regimento Interno da Unidade no caso de FCC em mandato
eletivo.

A qualquer momento o servidor que exerca Fun¢do Gratificada (FG) ou Fungdo
Comissionada de Coordenagdo de Curso (FCC) podera solicitar sua dispensa, mediante
manifestagdo unilateral e expressa.

No caso de término de mandato de Fungdo Comissionada de Coordenagao de Curso, se
assim definido no Regimento Interno da Unidade, ndo se expedird Portaria de dispensa, tendo em
vista constar no ato da designagdo o periodo do mandato.

A destitui¢ao de Fungdo Gratificada (FG) ou de Fungdao Comissionada de Coordenagao
de Curso (FCC), como penalidade disciplinar, prevista no art. 127, VI da Lei n.° 8.112, de 1990,
ocorrerd apds a conclusdo do devido processo administrativo disciplinar, garantindo-se o
contraditdrio e ampla defesa.

Antes da expedi¢@o do ato de dispensa ou do final do mandato, se for o caso, devera ser
informado pelos setores competentes que o servidor ndo responde a Processo Administrativo
Disciplinar - PAD, ndo estd em débito com o IFTO e ndo ¢ devedor do erario.

O servidor que responde a processo administrativo disciplinar s6 podera ser dispensado
a pedido apos a conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade, acaso aplicada.
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O servidor dispensado/destituido da FG ou FCC receberd gratificacdo natalina
proporcional aos meses de exercicio, calculada com base na remuneragdo do més da
dispensa/destituigao.

O procedimento de destitui¢ao de FG e FCC ocorre no bojo do processo administrativo
disciplinar competente.

Documentos exigidos
I - Dispensa de FG/FCC a pedido do servidor:
a) Requerimento do servidor;

b) Declaracdo de Bens e Valores (atualizada) ou ultima Declaragdo de Imposto de Renda Pessoa
Fisica - DIRPF;

c) Atestado de Regularidade junto aos setores da Unidade de lotacao;

II - Dispensa de FG/FCC a juizo da autoridade competente:

a) Declaracao de Bens e Valores (atualizada) ou ultima Declaragao de Imposto de Renda Pessoa
Fisica - DIRPF (solicitar ao servidor);

b) Atestado de Regularidade junto aos setores da Unidade de lotagao;

Previsao legal

a) Artigos 35 e 127, VI da Lein.” 8.112, de 12 de dezembro de 1990;
b) Art. 7° da Lein.® 12.677, de 25 de junho de 2012;

c¢) Portaria MEC n.° 246, de 15 de abril de 2016.

Fluxo - Dispensa de FG/FCC a pedido do servidor

Passo Responsavel Procedimento Prazo

1 Servidor I - O que fazer? A

* Iniciar o Processo no SEI, incluir os | qualquer
documentos exigidos, e enviar o processo para | momento
a USGP.

IT - Como fazer?

* Iniciar processo no SEI —Tipo do Processo:
“Pessoal: Nomeagao/Exoneracdo de Cargo
Comissionado e Designac¢ao/Dispensa de
Substituto” — Especificagdo: “Dispensa de
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funcdo a pedido — Nome do servidor” —
Classificacao por assunto “023.12 — Demissao.
Dispensa. Exoneragao (...)” - Interessado:
“Nome do servidor” - Nivel de acesso:
“Publico” — Salvar;

* Incluir documento “Capa de Processo” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informagdes no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Requerimento do servidor”
- preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informagdes no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivos em formato
“.pdf” (documentos exigidos) - confirmar dados
(efetuar o procedimento para cada documento a
ser anexado);

* Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?
* Verificar o cumprimento dos procedimentos
formais; caso haja algo em desacordo, devolver
o processo para o servidor adequar. Incluir
Portaria de dispensa e envid-la para o e-mail
institucional do servidor interessado. Enviar o
processo para a USGP publicar a portaria no

DOU.
Até 5 dias
2 AUG IT - Como fazer? uteis
* Incluir documento “Portaria” - preencher dados
- confirmar dados — editar contetido — editar
informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento — agendar
publicagdo;
* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do
servidor;
* Enviar processo para a USGP.
3 USGP I - O que fazer? Até 15

* Editar extrato da Portaria e enviar para | dias uteis
publicagdo no DOU. Incluir a publicagdo no
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processo. Cadastrar a dispensa no Siape.
Elaborar Planilha de Acerto ¢ langar valores na
folha de pagamento do servidor; instruir o
processo com documentos comprobatorios,
incluir despacho e enviaro processo para
ciéncia do servidor.

IT - Como fazer?

* Acessar o portal da Imprensa Nacional
- INCom e enviar matéria para publicagdo no
dia util posterior.

* Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivo em formato
“pdf’ (Publicacio da Portaria no DOU) -
confirmar dados;

* Enviar publicacdo da Portaria no DOU para o
e-mail institucional do servidor;

* Incluir documento “Externo” — preencher dados
—anexar arquivo “Comprovante de cadastro” -
confirmar dados;

* Incluir documento “Documento Padrdao”
confirmar dados — editar contetido — editar a
Planilha de Acerto — salvar o documento —
assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” — preencher dados
— anexar arquivo “Comprovante de
lancamentos de valores na folha de pagamento
do servidor” - confirmar dados;

* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido —
editar informacdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Enviar processo para o servidor.

I - O que fazer?
* Dar ciéncia no processo € enviar o processo

para a USGP; At 5
4 Servidor dias tteis
IT - Como fazer?

* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo) e

enviar processo para a USGP.

5 USGP I - O que fazer? Até 5
e Incluir noBloco Interno (Assentamento | dias uteis
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Funcional do servidor) e concluir o processo.

IT - Como fazer?
* Incluir processo em  Bloco Interno
(Assentamento Funcional do Servidor);
* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com

nen

um "x" vermelho).

Fluxo - Dispensa de FG/FCC a juizo da autoridade competente

Passo Responsavel Procedimento Prazo
1 AUG I - O que fazer? A qualquer
* Iniciar o Processo no SEI, incluir Portaria de | momento

dispensa, envia-la para 0 e-mail
institucional do servidor interessado, incluir
os documentos exigidos, € enviar 0 processo
para a USGP.

IT - Como fazer?

* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo:
“Pessoal: Nomeacgdo/Exoneracdo de Cargo
Comissionado e Designagao/Dispensa de
Substituto” — Especificagdo: “Dispensa de
fungdo — Nome do servidor” — Classificacao
por assunto “023.12 — Demissdo. Dispensa.

Exoneracao (...)” - Interessado: “Nome do
servidor” - Nivel de acesso: “Publico” —
Salvar;

* Incluir documento “Capa de Processo” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informagdes no documento
— salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Portaria” - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informag¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento — agendar

publicagao;

* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional
do servidor;

* Incluir documento “Externo” - preencher

dados do documento — anexar arquivos em
formato “.pdf’ (documentos exigidos) -
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confirmar dados (efetuar o procedimento para
cada documento a ser anexado);
Enviar processo para a USGP.

I - O que fazer?

Editar extrato da Portaria e enviar para
publicagdo no DOU. Incluir a publicagdo no
processo. Cadastrar a
dispensa no Siape. Elaborar ~ Planilha  de
Acerto e lancar valores na folha de pagamento
do servidor; instruir o processo com
documentos comprobatorios, incluir despacho
e enviar o processo para ciéncia do servidor.

II - Como fazer?

Acessar o portal da Imprensa Nacional
- INCom e enviar matéria para publicacdo no
dia util posterior.

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar
arquivo em formato “.pdf” (Publicagio da At
Portaria no DOU) - confirmar dados; .
2 USGP . L ) 15 dias
* Enviar publicacdo da Portaria no DOU para o e
R . uteis
e-mail institucional do servidor;
* Incluir documento “Externo” — preencher
dados —anexar arquivo “Comprovante de
cadastro” - confirmar dados;
* Incluir documento “Documento Padrao” —
confirmar dados — editar contetido — editar a
Planilha de Acerto — salvar o documento —
assinar o documento;
* Incluir documento “Externo” — preencher
dados — anexar arquivo “Comprovante de
lancamentos de valores na folha de pagamento
do servidor” - confirmar dados;
* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido —
editar informacdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para o servidor.
3 Servidor I - O que fazer? Até S
* Dar ciéncia no processo e enviar o processo | dias uteis

para a USGP.
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IT - Como fazer?
* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo) e
enviar processo para a USGP.

I - O que fazer?
* Incluir noBloco Interno (Assentamento
Funcional do servidor) e concluir o processo.

4 USGP | II- Como fazer? A5
) dias uteis
* Incluir processo em Bloco Interno
(Assentamento Funcional do Servidor);
* Clicar no icone "concluir processo" (pasta

nen

com um "x" vermelho).
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