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SUBSTITUICAO DE CHEFIA

DEFINICAO

Pagamento devido ao substituto pelo exercicio de funcdo de direcdo ou chefia na propor¢ao dos
dias de efetiva substitui¢ao.

SETOR RESPONSAVEL

Divisdo de Concessdo de Pagamentos (DCP) da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal
(CAP) da Pré-Reitoria de Gestiao de Pessoas.

INFORMA COES/CONDICOES NECESSARIAS

1. O substituto eventual fard jus a retribuicdo pelo exercicio de Cargo de Direcdo (CD) ou de
Fungdo Gratificada (FG/FCC), nos casos dos afastamentos e impedimentos legais ou
regulamentares do titular, e de vacancia do cargo de direcdo ou funcdo de chefia, pagos na
proporc¢do dos dias de efetiva substituicio.

2. Os substitutos eventuais devem ser indicados no regimento interno ou, no caso de omissao,
ser previamente designados pelo dirigente mdximo do 6rgdo, através de portaria.

3. Constituem casos de substitui¢do os afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares
do titular, os previstos na Lei n® 8.112/90, em decorréncia de:

a) férias regulamentares;

b) licenca para tratamento da prépria saide ou por motivo de doenca em pessoa da familia;
¢) licenca por acidente em servi¢o ou doenca profissional;

d) auséncias do servico para doar sangue;

e) alistamento eleitoral;

f) licenca a gestante, a adotante e a paternidade;

g) licencga para casamento;

h) auséncia por falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

i) participac@o em programa de treinamento regularmente instituido;
Jj) juri e outros servicos obrigatérios por lei; e

k) licenca para participacdo em competicdo esportiva nacional ou convocacio para integrar
representacdo desportiva nacional no pais ou no exterior.

4. Até o 30° (trigésimo) dia do afastamento do titular do cargo em comissdo o substituto
assumird cumulativamente as atribui¢des do seu cargo e do cargo substituido, optando pela
remuneracio que lhe for mais vantajosa.

Apds o 31° (trigésimo primeiro) dia da substitui¢do, o servidor substituto deixard de acumular
as fungdes e receberd apenas pela retribuicdo do cargo/funcdo que estiver substituindo.

5. Nao ensejam pagamento, as substituicdes de titular de cargo/funcio que se afastam da sede
para exercer atribuicdes pertinentes ao cargo ou fun¢do que ocupam.
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6. No caso de substitutos indicados no Regimento Geral da UNIPAMPA ou no regimento
interno das unidades, ou ainda, previamente designados pelo dirigente miximo do 6rgdo, a
substituicdo serd automdtica, devendo, no entanto, ser comunicados os periodos de substituicao
a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), para fins de pagamento e registro, através de
processo no SEL

7. A substituicdo serd automdtica e cumulativa, sendo que o substituto eventual ndo poderd
escusar-se do dever da substitui¢do, devendo exercé-la com zelo e dedicagao.

8. Quando a substitui¢do ocorrer por motivo de férias, o pagamento serd efetuado depois de
cumprido o periodo da substituicdo e para licencas/afastamentos, apds o devido registro no
sistema, devendo, portanto, possuir portaria prévia de designacdo de substituto eventual.

9. Niao sera efetuado pagamento de designacdo de fungdo/substituicdo de chefia cuja portaria
tenha sido publicada apds o periodo de substitui¢do, sendo necessdrio, que os substitutos sejam
previamente designados/nomeados pelo Reitor.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

- Formulario “PROGEPE — Substituicdo de Chefia” (No SEI “Incluir Documento”, escolha a
op¢do “PROGEPE — Substituicdao de Chefia (Formuldrio)”).

- Documento Legal que comprove o afastamento (Ex: Cursos — Certificado ou Comprovante
SCDP; Afastamento do Pais — Publicagdo no DOU).

PROCEDIMENTO

Escolha Iniciar Processo - Tipo de Processo: “PROGEPE — Substituicdo de Chefia”,
preencher os campos:

- Especificacdo: exemplo “Substituicdo de Chefia - nome do servidor titular e substituto
- ano”;

- Interessados: DCP, o servidor titular e o substituto;

- Nivel de Acesso: restrito;

- Hipétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011);

- Salvar

No processo criado incluir um novo documento, escolhendo Incluir Documento d - Tipo de
Documento: “PROGEPE — Substituicdo de Chefia (Formuldrio) .
Preencher o formuldrio, depois de concluido salvar;

O substituto deverd, obrigatoriamente, informar no formuldrio o nimero e data da Portaria de
Substituto Eventual.

O formulério deve ser assinado pelo titular do Cargo/Funcdo e pela chefia imediata. Para

P
assinar: clicar no # (assinar documento), utilizar a senha de acesso ao GURI e clicar em
assinar; no caso de unidades distintas, solicitar assinatura da chefia imediata através de “Bloco

de Assinaturas” % .
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Para incluir os documentos comprobatdrios, clicar no nimero do processo, na op¢do Incluir

Documento ] , escolhendo Tipo de Documento: “Externo”, preencher os campos abaixo e os
demais campos deixar em branco:

- Tipo de Documento: escolher o tipo de documento correspondente;

- Data do documento;

- Formato;

- Tipo de Conferéncia

- Interessados: DCP e o préprio servidor;

- Nivel de Acesso: restrito;

- Hipétese Legal: Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011);

- Anexar arquivo: anexar o documento comprobatério;

- Confirmar dados.

Repetir o procedimento para cada documento a ser incluido no processo.

Clicar no nimero do processo;

Clicar em Enviar Processo “— , preencher os campos abaixo:
- Unidade: escolher a DCP;
- Enviar.

FUNDAMENTO LEGAL
Lei 8.112 de 11/12/1990.
Nota Técnica n® 904/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP.

Etapas Quem faz? O que fazer? Como?
1 Preencher o formulario No SEI
2 Assinar formulario No SEI
3 ' ' ) Anexar os (}chmentos No SEI

Servidor titular da fun¢do comprobatdrios
4 Sollc}tar assinatura da chefia No SEI
imediata
4 Enviar o processo para DCP No SEI
5 Analisar o processo No SEI
Divisdo de Concessio de
Pagamentos Efetuar célculo e inclusio na

° folha de pagamento No SIAPE
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