1. INSTRUGOES PROCEDIMENTAIS GERAIS

- Este arquivo contém diferentes modelos de documentos, necessarios para instruir processos
de designagdo/nomeacéo de fun¢des/cargos.
- Existem variacdes do modelo documental do tipo FORMULARIO, direcionadas para cada tipo
especifico de designacgao de fungao ou nomeagéao de cargo previstos na UFPB.
- Os formularios deverao ser assinados pelo interessado e sua chefia imediata.
- A instrugao processual para fins de designagdo/nomeacgao devera conter a seguinte relagéo
de documentos, na ordem que se apresenta:
Para nomeacéao de Vice-Reitoria:
1. Formulario especifico;
Declaragao de Inelegibilidade e processo administrativo disciplinar;
Declaragao de acumulagao de cargo/fungéao;
Declaragao de parentesco;

Autorizagao de acesso a imposto de renda;
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Diploma de formacao;

7. Indicagdo de nomeagéao do(a) Reitor(a).
Para nomeacéao de Dire¢cao de Centro:

1. Formulario especifico;
Certiddo de homologacgao de elaboragéo da lista triplice;
Declaragao de Inelegibilidade e processo administrativo disciplinar;
Declaragéo de acumulagéo de cargo/fungao;
Declaragao de parentesco;

Autorizacdo de acesso a imposto de renda;

N o o s~ wDN

Diploma de formacao;
8. Indicagcdo de nomeacéao do(a) Reitor(a) baseada em lista triplice.
Para designagao de Chefia departamental ou Coordenagao de curso/programa:
1. Formulario especifico;
Certiddao de homologacéo de consulta eleitoral;
Declaragao de Inelegibilidade e processo administrativo disciplinar;
Declaragéao de acumulagéo de cargo/fungao;

Declaragao de parentesco;
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Autorizacao de acesso a imposto de renda;
7. Diploma de formacéo.
Para designagéo pro-tempore de membro decano:
1. Formulario especifico;
2. Declaragao de Inelegibilidade e processo administrativo disciplinar;

3. Declaragéo de acumulagao de cargo/fungao;



Declaragao de parentesco;

Autorizagao de acesso a imposto de renda;
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Diploma de formacao.
7. Declaragdo de membro decano;
Para designagéo de fungéao de livre indicagéo:
1. Formulario especifico;
Declaragao de Inelegibilidade e processo administrativo disciplinar;
Declaragao de acumulagao de cargo/fungao;

Declaragao de parentesco;
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Autorizagao de acesso a imposto de renda;
6. Diploma de formacéo.
Para designagéo de substituto permanente de fungao de livre indicagéo:
1. Formulario especifico;
Declaragao de Inelegibilidade e processo administrativo disciplinar;
Declaragédo de acumulagao de cargo/funcao;
Declaragao de parentesco;

Autorizagao de acesso a imposto de renda;
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Diploma de formacgao.

- Os modelos deste arquivo nao devem ser inseridos como anexos aos processos.

- Dentre as opgbes apresentadas no Sipac, o documento (espécie) apropriado deve ser
selecionado de acordo com aquele que se deseja inserir nos autos. Ex.: Formulério,
Declaragéo, Certidao.

- Apenas o contetildo dos modelos, delimitado entre as palavras inicio e fim, deve ser copiado
e colado no campo apropriado de criacdo documental do SIPAC (Forma do documento:
escrever documento).

- As marcagdes no formato <identificador_do_dado>, dentro do conteido modelo, devem ser
substituidas pela informagao solicitada entre os sinais < >. Aquelas que n&o precisarem ser
substituidas devem ser removidas do corpo do texto.

- No editor de texto do Sipac, utilizar a seguinte formatacdo: fonte Arial, tamanho 10,

Alinhamento do titulo centralizado, alinhamento do texto justificado.



2. MODELOS DOCUMENTAIS

AUTORIZAGAO 1: AUTORIZAGAO DE ACESSO A IMPORTO DE RENDA

Instrugdes especificas:

- Dados do tipo de documento adicionado:

Documento (espécie): DOCUMENTO

Tipo de documento detalhado: Autorizagao de acesso a DIRPF
Inicio

AUTORIZAGAO DE ACESSO A DIRPF

Eu, <nome completo do declarante>, Siape <siape do declarante>, autorizo, para fins de
cumprimento da exigéncia contida no paragrafo 4° do art. 13 da Lei n°® 8.429, de 1992, e no art.
1° da Lei 8.730, de 1993, e enquanto sujeito ao cumprimento das obrigagdes previstas nas Leis
8.429, de 1992, e 8.730, de 1993, o Tribunal de Contas da Uni&do - TCU a ter acesso aos dados
de Bens e Rendas exigidos nas mencionadas Leis, das minhas Declara¢des de Ajuste Anual
do Imposto de Renda Pessoa Fisica e das respectivas retificacdes apresentadas a Secretaria

da Receita Federal do Brasil.
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CERTIDAO 1: HOMOLOGAGAO DE CONSULTA ELEITORAL

Instrugdes especificas:

- Dados do tipo de documento adicionado:
Documento (espécie): CERTIDAO
Tipo de documento detalhado: Homologacgéo de consulta

Inicio
CERTIDAO DE HOMOLOGACAO

Certificamos, para os devidos fins, que o resultado da consulta eleitoral aberta através do edital
<dados do edital de abertura da consulta>, registrada no Processo SIPAC n°
<numero_do_processo>, foi homologado pelo colegiado/conselho do(a) <nome_da_unidade>,

em <data da reunido>, e registrado na Ata <dados da ata>.
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DECLARAGAO 1: INELEGIBILIDADE E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Instrugdes especificas:

- Dados do tipo de documento adicionado:
Documento (espécie): DECLARACAO

Tipo de documento detalhado: Inelegibilidade e PAD
Inicio

DECLARAGCAO DE INELEGIBILIDADE E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Eu, <nome_completo_do_declarante>, Siape <siape do declarante>, declaro que ndo me
enquadro nas hipéteses de inelegibilidade prevista no Inciso | do caput do Art. 1°, da Lei
Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990; e que, durante minha vida funcional, nao fui
acometido(a) de penalidade(s) nos termos do Capitulo V, da Lei 8.112/1990.

Declaro ainda serem verdadeiras as informacdes prestadas, estando ciente de que a falsidade
implica na pratica de crime previsto no Art. 299 do Cadigo Penal e de ato de Improbidade
Administrativa, previsto no Art. 11 da Lei n°® 8.429/92.
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DECLARAGAO 2: ACUMULAGAO DE CARGO/FUNGAO

- Dados do tipo de documento adicionado:

Documento (espécie): DECLARACAO

Tipo de documento detalhado: Acumulagéo de cargo/fungéo
Inicio

DECLARAGCAO DE ACUMULAGAO DE CARGO/FUNGAO

Eu, <nome_completo_do_declarante>, Siape <siape_do_declarante>, declaro que:

() ndo exergo cargo ou fungdo gratificada (FG, FCC ou CD) na Universidade Federal da
Paraiba - UFPB, inclusive na condi¢do de Vice-Chefe de departamento, Vice-Coordenador de
curso ou Vice-Diretor de centro universitario.

( ) exergo cargo ou fungéo gratificada (FG, FCC ou CD) na Universidade Federal da Paraiba -
UFPB, inclusive na condi¢cao de Vice-Chefe de departamento, Vice-Coordenador de curso ou
Vice-Diretor de centro universitario; e que estou ciente e de acordo sobre qualquer dispensa
necessaria para ndo incorrer em acumulagéo indevida.

( ) irei exercer designagao em carater de substituigéo.

Declaro ainda serem verdadeiras as informagdes prestadas, estando ciente de que a falsidade
implica na pratica de crime previsto no Art. 299 do Cdédigo Penal e de ato de Improbidade
Administrativa, previsto no Art. 11 da Lei n°® 8.429/92.
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DECLARAGAO 3: PARENTESCO

- Dados do tipo de documento adicionado:
Documento (espécie): DECLARACAO
Tipo de documento detalhado: Parentesco
Inicio

DECLARAGAO DE PARENTESCO

Eu, <nome_completo_do_declarante>, Siape <siape_do_declarante>, declaro que:

() ndo possuo familiares — cénjuge, companheiro, ou parente em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o 3° grau — dentre os funcionarios contratados pelas
empresas terceirizadas da Universidade Federal da Paraiba - UFPB.

() possuo familiares — conjuge, companheiro, ou parente em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o 3° grau — dentre os funcionarios contratados pelas
empresas terceirizadas da Universidade Federal da Paraiba - UFPB, conforme descrito a
sequir:

Nome do parente:

Funcao desempenhada:

Local de servico:

Declaro ainda serem verdadeiras as informacdes prestadas, estando ciente de que a falsidade
implica na pratica de crime previsto no art. 299 do Codigo Penal e de ato de Improbidade
Administrativa, previsto no art. 11 da Lei n°® 8.429/92.
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DECLARAGAO 4: MEMBRO DECANO

Instrugdes especificas:

- A Declaragao de decano devera ser emitida pela Dire¢cao de Centro e assinada pela sua
autoridade.
- Dados do tipo de documento adicionado:
Documento (espécie): DECLARACAO
Tipo de documento detalhado: Membro decano
Inicio
DECLARACAO DE MEMBRO DECANO

Eu, <nome completo do(a) Diretor(a) de Centro>, Siape <siape do Diretor(a)>, declaro que o
servidor <nome do decano>, Siape <siape do decano>, € o membro decano do(a) <unidade
administrativa>, e se encontra apto para exercer a funcado de <identificagdo da fungcdo>, em

carater pré-tempore, conforme previsdo no estatuto da UFPB.
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FORMULARIO 1: VICE-REITORIA

- Dados do tipo de documento adicionado:
Documento (espécie): FORMULARIO
Tipo de documento detalhado: Nomeacéao de Vice-Reitoria

Inicio

FORMULARIO DE NOMEAGAO
VICE-REITORIA

1 REQUERIMENTO

<Descreva neste campo de forma resumida a motivagdo deste requerimento, assim como
demais informagdes que se julgarem pertinentes e/ou que ndo puderam ser informadas nos
demais campos deste formulario>
2 DADOS DA UNIDADE DE EXERCICIO DO CARGO
Unidade: Vice-Reitoria da UFPB
Cod. Sipac: 11.01.04
3 DADOS DA NOMEACAO
Cargo: Vice-Reitor(a) da UFPB
Nome: <nome completo do(a) servidor(a) a nomear>
Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a nomear>
Gratificagao: <identificacao da gratificagdo associada>
Nomeagao:
- Data de inicio: <dd/mm/aaaa>
- Data de término: <dd/mm/aaaa>
5 OPCAO DE REMUNERACAO
Indicagdo da opg¢ao de remuneragao, de acordo com a Lei n°® 11.526, de 04 de outubro de
2007:
() Opgéo I: a remuneragao do cargo de Diregéo, acrescida dos anuénios;
() Opcéo ll: a diferenca entre a remuneragao do cargo de Dire¢do e a remuneracao do cargo
efetivo ou emprego;
() Opgao lll: a remuneragcdo do cargo efetivo ou emprego, acrescida do percentual de
sessenta por cento da remuneragéo do respectivo cargo em comissao.

Nota de aviso: O pagamento do adicional por insalubridade ou periculosidade ou da
gratificagdo por exposigédo a raio-x ou irradiagédo ionizante sera suspenso automaticamente em
virtude do exercicio da funcdo gratificada. Em caso de continuidade da exposi¢cdo, de forma
permanente ou habitual, o(a) servidor(a) devera providenciar abertura de novo processo,
encaminhando-o a DIST/CQV/PROGEP para solicitar reimplantagdo do adicional ou da
gratificagdo associada.
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FORMULARIO 2: DIREGAO DE CENTRO

- Dados do tipo de documento adicionado:
Documento (espécie): FORMULARIO
Tipo de documento detalhado: Nomeacéao de Diregao de Centro

Inicio

FORMULABIO DE NOMEAGAO
DIRECAO DE CENTRO

1 REQUERIMENTO

<Descreva neste campo de forma resumida a motivagdo deste requerimento, assim como
demais informagdes que se julgarem pertinentes e/ou que ndo puderam ser informadas nos
demais campos deste formulario>
2 DADOS DA UNIDADE DE EXERCICIO DO CARGO
Unidade: <nome da unidade administrativa de exercicio do cargo>
Cod. Sipac: <cadigo da unidade administrativa de exercicio do cargo>
4 DADOS DA NOMEACAO
4.1 DADOS DO TITULAR
Nome: <nome completo do(a) servidor(a) a nomeado(a)>
Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a nomeado(a)>
Cargo: <identificagdo do cargo a ser exercido>
Gratificagao: <identificacao da gratificagdo associada>
Nomeagao:
- () Periodo especifico do mandato:
- Data de inicio: <dd/mm/aaaa>
- Data de término: <dd/mm/aaaa>
- () Periodo de quatro anos, a partir da publicagao
4.1 DADOS DO VICE
Nome: <nome completo do(a) servidor(a) a nomeado(a)>
Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a nomeado(a)>
Cargo: <identificagdo do cargo a ser exercido>
Gratificagao: <identificacao da gratificagdo associada>
Nomeagao:
- () Periodo especifico do mandato:
- Data de inicio: <dd/mm/aaaa>
- Data de término: <dd/mm/aaaa>
- () Periodo de quatro anos, a partir da publicacéao
5 OPCAO DE REMUNERACAQ
Indicagdo da opg¢do de remuneracdo, de acordo com a Lei n° 11.526, de 04 de outubro de
2007:
() Opcéo I: a remuneragéo do cargo de Direcdo, acrescida dos anuénios;
() Opcao ll: a diferenca entre a remuneracgao do cargo de Dire¢do e a remuneracgao do cargo
efetivo ou emprego;
() Opcgao lll: a remuneragcdo do cargo efetivo ou emprego, acrescida do percentual de
sessenta por cento da remuneragéo do respectivo cargo em comissao.

Nota de aviso: O pagamento do adicional por insalubridade ou periculosidade ou da
gratificagdo por exposi¢éo a raio-x ou irradiagdo ionizante sera suspenso automaticamente em
virtude do exercicio da funcdo gratificada. Em caso de continuidade da exposicdo, de forma
permanente ou habitual, o(a) servidor(a) devera providenciar abertura de novo processo,
encaminhando-o a DIST/CQV/PROGEP para solicitar reimplantagdo do adicional ou da
gratificagdo associada.
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FORMULARIO 3: CHEFIA DEPARTAMENTAL OU COORDENAGAO DE
CURSO/PROGRAMA

Instrugoes especificas:

- Nos casos em que houver mandato atual ainda em vigéncia, se uma data especifica de
dispensa nao for informada nos demais campos do formulario, serdo dispensados os
servidores das respectivas fungbes ocupadas a partir da data de inicio do(s) novo(s)
mandato(s).

- Dados do tipo de documento adicionado:

Documento (espécie): FORMULARIO

Tipo de documento detalhado: Designagdo de chefia departamental ou de coordenagéo de
curso/programa

Inicio

FORMULARIO DE DESIG[\JAQAO
CHEFIA DEPARTAMENTAL OU COORDENACAO DE CURSO/PROGRAMA

1 REQUERIMENTO

<Descreva neste campo de forma resumida a motivagdo deste requerimento, assim como
demais informagdes que se julgarem pertinentes e/ou que ndo puderam ser informadas nos
demais campos deste formulario>
2 DADOS DA UNIDADE DE EXERCICIO DA FUNCAO
Unidade: <nome da unidade administrativa de exercicio da fungao>
Cod. Sipac: <codigo da unidade administrativa de exercicio da fungao>
3 DADOS DA DESIGNACAO
3.1 DADOS DO TITULAR
Nome: <nome completo do(a) servidor(a) a designar>
Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a designar>
Funcéo: <identificagdo da funcéo titular a ser exercida>
Gratificagao: <identificagao da gratificagdo associada a fungéo, se houver>
- () Periodo especifico do mandato:
- Data de inicio: <dd/mm/aaaa>
- Data de término: <dd/mm/aaaa>
- () Periodo de dois anos, a partir da publicagédo
3.1 DADOS DO VICE
Nome: <nome completo do(a) servidor(a) a designar>
Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a designar>
Funcéo: <identificagdo da funcao vice a ser exercida>
- () Periodo especifico do mandato:
- Data de inicio: <dd/mm/aaaa>
- Data de término: <dd/mm/aaaa>
- () Periodo de dois anos, a partir da publicagédo

Nota de aviso: O pagamento do adicional por insalubridade ou periculosidade ou da
gratificagdo por exposi¢édo a raio-x ou irradiagdo ionizante sera suspenso automaticamente em
virtude do exercicio da funcao gratificada. Em caso de continuidade da exposicdo, de forma
permanente ou habitual, o(a) servidor(a) devera providenciar abertura de novo processo,
encaminhando-o a DIST/CQV/PROGEP para solicitar reimplantagdo do adicional ou da
gratificagdo associada.
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FORMULARIO 4: DESIGNAGAO PRO-TEMPORE DE DECANO

Instrugoes especificas:

- As designagdes pro-tempore somente poderdo ser solicitadas em caso de vacéncia das
fungbes de Chefe e Vice-Chefe de Departamento e de Coordenador e Vice-Coordenador de
Curso/Programa;

- As designacbes pro-tempore para Chefes de departamento e Coordenadores de
Curso/Programa possuem duragéo maxima de 30 (trinta) dias, conforme previsdo estatutaria.

- As indicac6es devem ser feitas pela autoridade maxima dos centros.

- Dados do tipo de documento adicionado:

Documento (espécie): FORMULARIO

Tipo de documento detalhado: Designacao pro-tempore de membro decano

Inicio

FORMULARIQ DE DESIGNACAO
DESIGNACAO PRO-TEMPORE DE DECANO

1 REQUERIMENTO
<Descreva neste campo de forma resumida a motivagdo deste requerimento, assim como
demais informagdes que se julgarem pertinentes e/ou que ndo puderam ser informadas nos
demais campos deste formulario>
2 DADOS DA UNIDADE DE EXERCICIO DA FUNCAO
Unidade: <nome da unidade administrativa de exercicio da fungao>
Cod. Sipac: <cédigo da unidade administrativa de exercicio da fungdo>
3 DADOS DA FUNCAO
Funcao: <identificagdo da funcéo a ser exercida>
Gratificagao: <identificagao do tipo de gratificagdo associada a fungéo, se houver>
4 DADOS DA DESIGNACAO
Nome: <nome completo do(a) servidor(a) a designar>
Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a designar>
Periodo especifico da designagao:
- Data de inicio: <dd/mm/aaaa>
- Data de término: <dd/mm/aaaa>

Nota de aviso: O pagamento do adicional por insalubridade ou periculosidade ou da
gratificagdo por exposig¢ao a raio-x ou irradiagéo ionizante sera suspenso automaticamente em
virtude do exercicio da fungdo gratificada. Em caso de continuidade da exposi¢cao, de forma
permanente ou habitual, o(a) servidor(a) devera providenciar abertura de novo processo,
encaminhando-o a DIST/CQV/PROGEP para solicitar reimplantacdo do adicional ou da
gratificagdo associada.
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FORMULARIO 5: FUNGAO GRATIFICADA DE LIVRE INDICAGAO

- Dados do tipo de documento adicionado:
Documento (espécie): FORMULARIO
Tipo de documento detalhado: Designagao de fungao/cargo de livre indicagéao

Inicio

FORMULARIO DE DESIGNAQAO/DISPENSA
FUNCAO GRATIFICADA DE LIVRE INDICACAO

1 REQUERIMENTO

<Descreva neste campo de forma resumida a motivagdo deste requerimento, assim como
demais informagdes que se julgarem pertinentes e/ou que ndo puderam ser informadas nos
demais campos deste formulario>

2 DADOS DA UNIDADE DE EXERCICIO DA FUNCAO

Unidade: <Nome da unidade administrativa de exercicio da fungao>

Cod. Sipac: <codigo da unidade administrativa de exercicio da fungao>

Funcéo: <identificagdo da funcdo a ser exercida>
Gratificagao: <identificacdo da gratificagdo associada a fungao>
4 DADOS DA DISPENSA
( ) A fungdo encontra-se vaga
( ) A fungao encontra-se ocupada:

- Nome: <nome completo do(a) servidor(a) a dispensar>

- Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a dispensar>

- Dispensa:

- () Dispensar em: <dd/mm/aaaa>
- () Dispensar a partir da publicagéo

4 DADOS DA DESIGNACAO
Nome: <nome do(a) servidor(a) a designar>
Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a designar>
Designacgao:

- () Designar em: <dd/mm/aaaa>

- () Designar a partir da publicagao
5 OPCAO DE REMUNERACAO (apenas para CDs)
Indicagdo da opg¢do de remuneragdo, de acordo com a Lei n° 11.526, de 04 de outubro de
2007:
() Opgéo I: a remuneragéo do cargo de Diregéo, acrescida dos anuénios;
() Opcéo IlI: a diferencga entre a remuneracao do cargo de Dire¢do e a remuneragao do cargo
efetivo ou emprego;
() Opgao Ill: a remuneragdo do cargo efetivo ou emprego, acrescida do percentual de
sessenta por cento da remuneragao do respectivo cargo em comissao.

Nota de aviso: O pagamento do adicional por insalubridade ou periculosidade ou da
gratificagdo por exposi¢ao a raio-x ou irradiagéo ionizante sera suspenso automaticamente em
virtude do exercicio da fungdo gratificada. Em caso de continuidade da exposi¢cao, de forma
permanente ou habitual, o(a) servidor(a) devera providenciar abertura de novo processo,
encaminhando-o a DIST/CQV/PROGEP para solicitar reimplantagdo do adicional ou da
gratificagdo associada.
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FORMULARIO 6: SUBSTITUTO(A) EVENTUAL DE FUNGAO GRATIFICADA DE LIVRE
INDICAGAO

- Dados do tipo de documento adicionado:

Documento (espécie): FORMULARIO

Tipo de documento detalhado: Designagédo de substituto eventual para fungdo/cargo de livre
indicacao

Inicio

FORMULARIO DE DES[GNACAO/DISPENSA ~
SUBSTITUTO(A) PERMANENTE DE FUNCAO GRATIFICADA DE LIVRE INDICACAO

1 REQUERIMENTO
<Descreva neste campo de forma resumida a motivagdo deste requerimento, assim como
demais informagdes que se julgarem pertinentes e/ou que nao puderam ser informadas nos
demais campos deste formulario>
2 DADOS DA UNIDADE DE EXERCICIO DA FUNGAO
Unidade: <nome da unidade administrativa de exercicio da fungao>
Cod. Sipac: <codigo da unidade administrativa de exercicio da fungao>
3 DADOS DA FUNCAO
Funcéo substituta: <identificagdo da fungao substituta a ser exercida>
4 DADOS DA DISPENSA
( ) A fungdo encontra-se vaga
( ) A funcao encontra-se ocupada:

- Nome: <nome completo do(a) servidor(a) a dispensar>

- Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a dispensar>

- Dispensa:

- () Dispensar em: <dd/mm/aaaa>
- () Dispensar a partir da publicagéo

4 DADOS DA DESIGNACAO
Nome: <nome do(a) servidor(a) a designar>
Siape: <matricula siape do(a) servidor(a) a designar>
Designacao:

- () Designar em: <dd/mm/aaaa>

- () Designar a partir da publicagao

Fim



