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A partir do dia 07/10/2019 os processos de designacao, dispensa, e substituicdo de FG/FCC
passaram a ser instruidos EXCLUSIVAMENTE via SEI/UFMG.

Para adequada instrucdo desses processos, deve-se escolher o modelo de portaria e

preenché-la corretamente, conforme detalhado abaixo.

A versdo atualizada das portarias estd disponivel no site da PRORH em:

https://www.ufmg.br/prorh/modelos-de-portaria/. Atualmente existem 19 (dezenove) modelos:

Designacdes

v" Designacdo FCC- Docente

v" Designacdo FCC Pr6-tempore - Docente

v Designacao FG - Docente

v Designacao FG - Docente (Chefe de Departamento)
v Designacao Pré-Tempore FG - Docente

v" Designacdo FG — TAE

v Designacao Pré6 Tempore FG — TAE

Dispensas

v" Dispensa FCC — Docente
v Dispensa FG — Docente
v Dispensa FG — TAE

Reconducdes

v" Reconducédo FCC — Docente

¥v" Recondugédo FCC Pré-tempore - Docente

v" Reconducéo FG — Docente

v" Reconducdo FG — Docente (Chefe de Departamento)
v" Reconducéo FG Pro-tempore - Docente

v" Reconducédo FG - TAE

¥v" Reconducgédo FG Pro-tempore — TAE

Substituicdes
v Substituicdo de Chefia FCC — Docente
v" Substituicdo de Chefia FG — Docente e TAE

Ao final deste documento, no Anexo | constam demais orientacdes sobre os diferentes tipos de

portarias bem como instrucdes para escolha do modelo correto.


https://www.ufmg.br/prorh/modelos-de-portaria/

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DE PORTARIAS DE FG E FCC

1.1 Campos protegidos
Os modelos possuem campos protegidos onde ndo € necesséaria nenhuma edi¢cdo. Abaixo
um exemplo de portaria de designacdo de servidor técnico administrativo para exercicio de
funcéo de chefia. Os campos destacados em amarelo sdo 0s Unicos campos editaveis.

PRORH

Universidade Federal de Minas Gerais

Pro-Reitoria de Recursos Humanos PRO-REITORIA

DE RECURSOS
HUMANOS

PORTARIA N°® DE DE

A PRO-REITORA DE RECURSOS HUMANOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE MINAS GERAIS, no uso da atribuigio qule lhe confere a Portaria de Delegacio de

Competéncias n°® 2735, de 20/12/2018, da Magnifica Reitora, e considerando o teor do
processo n° 23072[ 12q H ]. resolve:

Designar em cariter pré-tempore o(a) servidor(z) [ . matricula SIAPE n°[ 1
ocupante do cargo efetivo de[ ] para exercer a funcio de[ ] do(a)[ ] codigo FG
[ ]. 2 partir da data de publicagio desta Portaria no Didrio Oficial da Unido.

MARIA MARCIA MAGELA MACHADO
Pro-Feitora de Recursos Humanos da UFMG

1.2 Campos editaveis
Conforme informado acima, os modelos de portarias contém campos editaveis, nos quais o
usuério devera digitar as informagdes pertinentes. Geralmente esses campos sédo destinados
a digitacdo de dados de identificacdo tanto do processo quanto dos dados pessoais do

servidor.
Atencdo! Ressaltamos a importancia de realizar o preenchimento com cautela e atengéo, a

fim de que néo haja erros.

2.1 Motivos ensejadores de substituicdo de chefia

De acordo com o Oficio COGES/SRH/MP n° 146 de 29/07/2005, pode-se considerar
impedimento legal ou regulamentar para efeito de substituicdo de chefia aqueles previstos

na Lei n° 8.112/90, a seguir discriminados:



a) Art. 77° - férias;
b) Art. 95° - afastamento para estudo ou missédo no exterior;

c) Art. 97° - auséncias do servigo para:
e doar sangue (um dia);
¢ alistamento eleitoral (dois dias);
e casamento (oito dias consecutivos); e
o falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,

enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos (oito dias consecutivos).

d) Art. 102° - auséncias de servico para:
e participacdo em programa de treinamento regularmente instituido;
e juri e outros servigos previstos em lei;
¢ licenca a gestante, a adotante e a paternidade;
e licenca para tratamento da propria saude; e

¢ licenga por motivo de acidente em servico ou doenca profissional.

e) Art. 147° - afastamento preventivo (até sessenta dias, prorrogavel por igual
periodo);

f) Art. 149° - participar de:

e comissdao de sindicancia (30 dias, prorrogavel por igual periodo);
e processo administrativo disciplinar ou de inquérito (60 dias, prorrogavel por

igual periodo).

Sendo assim, somente serdo pagas as substituicbes de chefia referentes aos motivos
elencados acima.

3.1 Finalizagéo
Apbs preenchidos os campos da Portaria, o0 usuario devera encaminha-la ao setor
competente, juntamente com o0s demais documentos necessarios elencados no respectivo

formuléario do SEI/UFMG.

Sugerimos que acesse as Bases de Conhecimento do SEI/UFEMG sobre os temas

“Designagdo/Nomeacgéao para Fungdo de Chefia — FG e FCC”, “Substituicdo de Chefia — FG
e FCC” e “Dispensa de Fung¢do de Chefia — FG e FCC”, para visualizar o fluxo e outras

informacgdes pertinentes & instru¢do desses processos.



ORIENTACAO PARA INCLUSAO DE MINUTA DE PORTARIAS NO SEI/UFMG

Apés a escolha da respectiva portaria, deve-se inclui-la no SEI/UFMG, conforme passos
abaixo:

¢ Clicar em cima do niumero do processo e selecionar o icone de incluir documento: i]

e Incluir documento do tipo "minuta de portaria™:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa | NN 508 :: G & ~ <f

Gerar Documento
# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

[ |

Minuta de Portaria

e Ao inclui-la, esta devera ser editada, copiando o modelo disponivel no site da PRORH em

https://www.ufmg.br/prorh/modelos-de-portaria/. Depois de copiado o modelo, o texto devera
ser colado na minuta:

[ vEE DTSRRI T RS EEE @ SEI/UFMG - 0004974 - Minuta de Portaria - Mozilla Firefox - o X
.
Sel! @ @ https://sei.cecom.ufmg.br/homologacao/sei/cantrolador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento: *== & w| = s
‘ESaIverH,/AssinarHA by @ N 1 S = X x & # - .'H ICRERR-] 1 QH;E i= = El
L723072 200831/2018-50 ‘ Ea®S$ H Zoom ~ ‘ ‘ BB autoTexto H Estilo v|

[E]vinuia de Portaria DAP-AST 0004974 S

# Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

MINUTA DE PORTARIA

Atengiol!

Este documento tem por finalidade auxiliar a instrucSo processual deste processo. Por se tratar de minuta ndo tem validade administrativa
ou juridica.

e Editar a minuta de acordo com as informacdes da designacao, substituicdo ou dispensa, clicar
em “salvar” e assinar digitalmente (icone assinar).


https://www.ufmg.br/prorh/modelos-de-portaria/

Além da Portaria, em decorréncia do disposto no Decreto n°® 9.916, de 18/07/2019 passou

a ser necessaria a inclusdo de 02 (dois) novos documentos nos processos de designacdo de
chefia:

1) Oficio de indicagcdo da autoridade competente, declarando que o candidato atende os
requisitos do Decreto n°® 9916/2019:
o Devera ser incluido o oficio no SEI/UFMG, conforme documento intitulado “Modelo de
Oficio — Declaracdo da autoridade para designacdo de chefia”, disponivel no site da
PRORH, em Publicag6es/Modelos de Portaria. Esse documento € incluso no processo
via formuléario 141 Designaco de Chefia FG/FCC 1 Secéo de Pessoal.

ORIENTACAO PARA INCLUSAO DE OFICIO NO SEI/UFMG

Para inclusao do referido modelo no SEI/UFMG é necessario seguir 0s seguintes passos:

e Clicar em cima do niumero do processo e selecionar o icone de incluir documento: i]

e Incluir documento do tipo "Oficio":

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS.

seil
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Oficio.

Ao inclui-lo, este devera ser editado, copiando o modelo anexo. Depois de copiado o
modelo, o texto devera ser colado no documento:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

o
SE|! Para saber+ Menu Pesquisa

@ SEVUFMG - 0004976 - Oficio - Mozilla Firefox X
(7123072 2008311201050 < [§] @ & https://sei.cecom.ufmg.br/homalogacao/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento: == & | =

Oficio 099 (0004976) [
Salvar Assinar || & - 1
o

+ Consultar Andamento 100 % AutoTexto

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
Av. Anténio Carlos, 6627, - Bairro Pampulhz, Belo Horizome/MG, CEP 51270-801
Telefone: e Fax: @fax_unidade® - hrps:/fufme.br

Oficio n 999/2019/DAP-AST-UFMG

@tratamento_destinatario@
@nome_destinatario_maiusculas@
@cargo_destinatario®
@nome_contexto_destinatario@

i@, @bairro_d

)_( io@
CEP: @cep_destinatario@ — @cidade_desti

io@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texta do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23072.200831/2019-50.

@vocativo destinatario@®,



https://www.ufmg.br/prorh/wp-content/uploads/2019/12/Modelo-de-Oficio-Declaracao-da-Autoridade-para-Designacao-de-Chefia.docx
https://www.ufmg.br/prorh/wp-content/uploads/2019/12/Modelo-de-Oficio-Declaracao-da-Autoridade-para-Designacao-de-Chefia.docx

e Este documento devera ser assinado pelo Diretor da Unidade. Sendo assim, devera ser
disponibilizado em bloco de assinatura.

e O modelo podera ser criado também como texto padréo.

e As instrucdes sobre a criacdo de texto padréo e disponibilizacdo em bloco de assinatura

estao disponiveis nos manuais do sistema SEI.

2) Curriculo do servidor:
o O curriculo devera ser incluido pelo servidor no processo do SEI/UFMG como

documento externo em formato PDF, via formulério 141 Designacdo de Chefia FG/FCC

2 Servidor. Nao ha um modelo padrdo desse documento.



ANEXO | - INSTRUCOES PARA ESCOLHA DO MODELO DE PORTARIAS DE FG E FCC

Modelo

Quando Utilizar?

Tem mandato determinado?

Exercicio da Funcgao

Observacdes

Designagéo FCC

Docente

Designacdo de Professor para
ocupar a Fungdo Comissionada de
coordenacdo de

curso. (FCC)

colegiado de

Sim. Mandato de dois anos. Vide Art.
55 do Estatuto da UFMG.

A partir da data de
publicacdo da designagdo no

Diario Oficial da Uniéo.

Caso tenha configurado o término do mandato, Ndo é
necessaria a abertura de processo de dispensa da FCC, pois

ela ocorrerd quando da designagdo do novo ocupante eleito.

Designacédo FG
Docente e

Designacgéo FG-
Docente (Chefe

Nos casos de designacao de
docente do Magistério Superior
para ocupar Funcdo de Chefe de
Departamento ou outra Fung&o.

Apenas se for para a Funcdo de
Chefe de Departamento. Vide Art. 52
do Estatuto da UFMG.

A partr da data de
publicagédo da designag¢éo no

Diario Oficial da Uniao.

de Depto)
Desighacédo FG Nos casos de designacdo de | N&o ha. A partir da data de
- TAE servidor Técnico Administrativo publicacédo da designagdo no

para ocupar alguma Funcéo Diario Oficial da Uniao.

Gratificada.
Designacéo Nos casos em que o mandato do | N&o ha. A partir da data de | N&o é necesséria a abertura de processo de dispensa da FCC
PRO-TEMPORE Coordenador de Colegiado findar publicacdo da designagdo no | em carater pro-tempore, pois ocorrera quando houver a
FCC - Docente sem que haja um sucessor eleito. Diario Oficial da Unido. eleicdo e designacéo do novo ocupante.
Designacéao Nos casos em que o mandato de | N&o ha. A partir da data de | Ndo é necesséria a abertura de processo de dispensa da FG
PRO-TEMPORE docente findar sem que haja um publicacdo da designagdo no | em carater pro-tempore, pois ocorrera quando houver a
FG — Docente sucessor eleito. Diario Oficial da Unido. eleicdo e designagéo do novo ocupante.
Designacéao Nos casos em que o mandato | N&o ha. A partir da data de | Nao é necesséria a abertura de processo de dispensa da FG
PRO-TEMPORE servidor Técnico Administrativo publicacdo da designagdo no | em carater pro-tempore, pois ocorrera quando houver a
FG - TAE findar sem que haja um sucessor Diario Oficial da Uniao. eleicdo e designacéo do novo ocupante.

eleito.




Dispensa FCC -

N&o héa necessidade nos casos de:

Docente

Dispensa FG — Data informada no modelo | - 9€Signacéo em carater pro-tempore;

Docente Quando houver dispensa do de portaria, ou dia anterior | - Findar o mandato da FG/FCC e for solicitada nova designacéo.

Dispensa FG - servidor da FG ou FCC ocupada. ) a data de designagdo no | Processos de dispensa e designacéo para uma mesma Fungéo devem ser

TAE novo ocupante. encaminhados simultaneamente para que ndo haja lapso temporal. Nesse
caso, o campo da data de dispensa néo deve ser preenchido pela Sec¢édo de
Pessoal, pois sera o dia anterior a data da designa¢ao do novo ocupante.

Reconducéo Quando o ocupante do mandato | Sim. Mandato de dois anos. | Data informada no modelo

FCC - Docente

anterior for reeleito.

Vide Art. 55 do Estatuto da
UFMG.

de portaria.

Reconducéo Quando o ocupante do mandato | Sim. Mandato de dois anos. | Data informada no modelo
FCC - Docente anterior for reeleito. Vide Art.48 do Estatuto da | de portaria.

(Chefe de UFMG.

Departamento)

Reconducéo Quando, apés o término do | - Data informada no modelo
FCC PRO- mandato, 0 ocupante continuar de portaria.

TEMPORE — temporariamente no exercicio da

Docente e Chefe

de Departamento

Funcao até a eleicdo e designacdo
do novo ocupante.

Reconducéo
FCC PRO-
TEMPORE —
TAE

Quando, ap6s o término do

mandato, 0 ocupante continuar
temporariamente no exercicio da
Funcéo até a eleicao e designacéo

do novo ocupante.

Data informada no modelo

de portaria.

Reconducéo FG

- Docente

Reconducéo FG
- TAE

Quando o ocupante anterior for

reeleito.

Apenas para docente, no
caso de Chefe de

Departamento.

Data informada no modelo
de portaria, posterior a

data do mandato anterior.




Substituicéo de
Chefia FCC —
Docente

Substituicéo de
Chefia FG —
Docente e TAE

Quando houver impedimento legal
previsto na Lei n° 8.112/90 ou em
outro regulamento. Vide item 1.3.2
deste documento Motivos
ensejadores de substituicdo de
chefia.

A _instrucdo do processo de

substituicdo _de chefia _deve

ocorrer _apdés sua realizacdo.

Observar todos os requisitos para
gue a substituicdo tenha validade
legal.

A data do inicio e término
do exercicio sera aquela
informada no modelo de
portaria. Deve ser o exato
periodo do impedimento

do titular da Funcéo.

O afastamento de servidor para participar como palestrante, instrutor ou
coordenador em eventos (congressos, seminarios), em cursos de
capacitagdo ou em atividades similares, ndo deve ser objeto de
substituicdo. Sera devido o pagamento da substituicdo quando o titular

estiver apenas como ouvinte ou treinando.

NAO E POSSIVEL A SUBSTITUICAO DE SUBSTITUTO! SE O TITULAR
DA FUNCAO E O VICE ESTIVEREM AFASTADOS AO MESMO TEMPO
POR ALGUM MOTIVO, NAO HAVERA SUBSTITUICAO. NESSE CASO
PODE SER PROVIDENCIADA A DISPENSA E NOVA DESIGNAGCAO.




