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(1) Processo: Atualização do Quadro de Funções

Atividade Descrição Responsável Prazo Instrumentos
de apoio

1
Encaminhar para os 
câmpus a planilha modelo 
com orientações

Prodin Memorando

2

Analisar e discutir as 
propostas de estrutura 
organizacional e alocação 
de cargos comissionados

Câmpus e
Prodin

e-mail
institucional 

3
Encaminhar a planilha 
preenchida com a proposta
final para análise da Prodin

Câmpus Memorando

4
Analisar a proposta, emitir 
e encaminhar o parecer Prodin Memorando

5

Se o parecer não for 
favorável: adequar a 
planilha considerando as 
orientações da Prodin e 
voltar à atividade 3

Câmpus

6

Se o parecer for favorável: 
Câmpus e Diretoria 
Executiva recebem o 
parecer

Prodin Memorando

7

Solicitar à Diretoria 
Executiva a emissão das 
portarias de 
nomeação/designação de 
cargo/função

Câmpus Memorando

8 Receber a solicitação, 
efetuar a análise 
considerando o parecer da 

Diretoria
Executiva

Portaria
publicada no

DOU e
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Prodin, publicar as 
portarias e encaminhar aos
câmpus e DGP

Memorando

9
Receber as portarias e 
arquivar na pasta funcional
do servidor

CGP do
Câmpus

10
Atualizar a lotação dos 
servidores no sistema SIG DGP SIG

11

Atualizar e disponibilizar a 
planilha de controle dos 
cargos comissionados na 
intranet > Gabinete > 
Estrutura

Diretoria
Executiva

Quadro de
Cargos e
Funções

Elaboração: CPN

Revisão: 02/2014
Responsável: DGC 

OBSERVAÇÕES:

• Nada consta

TERMINOLOGIA:

• CPN – Coordenadoria de Processos e Normas

• DGC – Diretoria de Gestão do Conhecimento

• SIG – Sistema Integrado de Gestão

LEGISLAÇÃO

• Nada consta
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