MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAUL()

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
INSTITUTO FEDERAL DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

COMUNICADO N° 017/2016 — DAP

Assunto: Esclarecimentos quanto ao pagamento de substituicao interino.

A substituicdo € o pagamento devido ao servidor investido em Cargo de
Direcdo, Funcdo Gratificada ou Funcdo de Coordenacdo de Curso como
substituto do titular do cargo, por motivo de afastamento ou impedimento legal e
regulamentar do titular.

Conforme a Nota Técnica n° 62/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, o
substituto assumira automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo que
ocupa, o exercicio do cargo ou fungéo, nos afastamentos, impedimentos legais
ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo. Sendo assim, o servidor no
exercicio da substituicdo acumula as atribuicées do cargo que ocupa com as do
cargo para o qual foi designado nos primeiros 30 dias ou periodo inferior. .

Transcorridos os primeiros 30 dias, o substituto deixa de acumular as
funcdes, passando a exercer somente as atribuicées inerentes as do cargo
substituido percebendo a remuneragao correspondente.

De acordo com Oficio n°® 146/2005/COGES/SRH/MP, consideram-se

afastamentos ou impedimentos regulamentares as hipéteses abaixo:

1. Férias.

2. Licenga para tratamento da propria saude.

3. Licenca por acidente em servigo ou doenca profissional.

4. Licenca a gestante, a adotante ou licenca paternidade.

5. Juri e outros servigcos obrigatérios por lei.

6. Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia.

7. Licenga para participagao em competicdo esportiva nacional ou

convocagao para integrar representagcdo desportiva nacional no
Pais ou no exterior.

8. Licenga prémio por assiduidade.

9. Licenca capacitagao

10. Auséncias ao servico para doar sangue (1 dia); alistamento eleitoral

(2 dias); casamento e falecimento de cdnjuge, companheiro, pais,
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madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela
e irmaos (8 dias);

11. Participagdo em programa de treinamento regularmente instituido,
conforme disposto no Decreto n® 5.707/2006, exceto se estiver na
qualidade de ministrante;

12. Afastamento preventivo (até sessenta dias, prorrogavel por igual
periodo);

13. Participagédo em comisséo de sindicancia (trinta dias, prorrogavel
por igual periodo), pfocesso administrativo disciplinar ou de
inquérito (sessenta dias, prorrogavel por igual periodo).

O ftitular de Cargo de Diregdo, Fungdo Gratificada ou Funcédo de
Coordenacéao de Curso ndo podera ser substituido durante o periodo em que se
afastar da sede para exercer atribuigbes pertinentes ao cargo, conforme
Orientagcao Normativa SAP n° 96/1991.

Informamos, abaixo, os procedimentos a serem adotados pelos
servidores das CGP’s dos campus e Reitoria quanto a solicitagéo de pagamento

_,_'de substituicdo que devera ser encaminhada & CPP/PRD: -
1. Cépia do requerimento através do formulario préprio, em anexo;
2. Copia da portaria de designagao do substituto;
3. Copia do comprovante do afastamento do titular;
Para maiores esclarecimentos, coloco-me a disposicéo.
Revoga-se o comunicado DAGP n° 38/2014.

Séo Paulo, 28 de junho de 2016.
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Coordenadora de %’amento de Pessoal  Geréncia de Cadastro e-Pagamento de Pessoal

Diretoria de Administragdo de Pessoal
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Fluxo do processo para ‘se_rvidores dos campus:

. Fluxo do processo para servidores da Reitoria: . .~
’ | : » . - /
Passo|- Setor . Procedimento} ,
T |servid Preenche formuldrio especifico com a documentagao necessana efetua a
, ervidor
: abertura de processo via SUAP.e entrega na CGP/PRD. °
N Reglstra (o} receblmento no SUAP analisa os documentos, emite ato de
2 CGP/PRD concessao, encaminha para assmatura e, posterlormente, a CPP/PRD para
' o pagamento.
3 ‘ éPP /éRD_‘ Realiza os dewdos Iangamentos e atuallzagoes ng sistema da folha de
: . ’ pagamento, sendo po;tenormente o processo arquivado na I’EItONa

[

|Passo|  Setor Procedimento -
! 1 |servidor . Preencher formulano especnﬂco coma documentagao necessdria e encammha
1 - | para a CGP/DGP Campus ’
Confere documentagao, se estiver completa, emite a portana (conforme
. competéncia delegada '
5 |cep/pap P gada).
CAmBUs Envia cépia da portana, formulano e documentacao necessaria para a
mP CGP/PRD, devudamente protocolado no SUAP via malote ' )
3 CGP/PRD - Registra o recebimento no SUAP, analisa os documentos e encaminha para
- ‘ - | CPP/PRD para pagamento. ‘
. ‘ ‘ Realiza os devidos ian{;amentos e at'ualizagﬁes no sistema da folha de
3 CPP/PRD pagamento, sendo postenormente 0 processo arquuvado no campus, sea
e pasta estlver descentralizada. S
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‘ShopAULD,

v.01.04.2016 ,l '
g  DADGSDOSOLCITANTE (SUBSTITUTOR -~ .
Protocolo ne: . ‘ A | |
» Nome:. i N . ‘ l\{latrfgula L -

Slape:. - '
~Cargo Efetivo: - ’
Cédigo da Designagio: O CD-1 0 CD-2 0 CD-3 OCD-4 OFG-1 OFG-2 EI FG-4 OFCC
Denominagdo': ) )
Campus de Exercicio: =~ . ‘ Co c | |
) i DADOS DO TIULAR: 7 0 o oA
Nome: - Matncula

Slape.-

. Codigo da De&gnagao/Nomeagao
0 CD- 1 O CD-2 dco-30 cD-40 FG-1 El FG-20 FG-4 O FcC

Denominagdo’: -

-7 . v 7. DADOSDOAFASTAMENTO/IMPEDINMIENTO DOTITULAR: ~ ~ - -'. -~
Motivo: L o O i"articipagét?_ em programa de tlzei.namento
O Férias : regularmente msgtundo (anexar cépia da
O Licenga? convocagdo do curso/evento)
g ‘ "0 Juri e outros servu;os obngatorlos previstos em
O Afastamento para estudo ou missdo no extenor lei
a Ausénmas d 3
0 servigo O Outros:
Periodo:
Data: =~ /] ) . ,
‘ ' : Assinatura e-Carimbo do Substituto
Data: ./ ../ : »
L Assinatura e Carimbo do Titular
Datax: [/ . [ ’ : o A ' ' S
» : Assinatura e Canmbo do Agente Autonzador ' »
(Conforme Memorando Circular de 2014/Reitoria de 11/12/2014) ¢
,‘,PROCEDIMENTQ L T L e T e G
- » O formuldrio deve ser devndamente preenchndp e entregue é CGP (Campus ou Reitoria) com no mfnimo 5 dnas uteis de antecédéncna do micio da' o
substituicdo..- . .o, : - e =. RS UL i

‘e Parafins de] pagamento enaminhar acépla deste formulério junto com a cdpla da portaria de substntui@o e anexar os dbcumentos comprobatdri do
afastamento/'mpedimento legal dotitular [N B ) S S I A
[ Subn&ul;&o por motive. de afastamento devido atribuigaes do cargo nao geram retrlbuigﬂo ﬁnanceira e . .' - “f ,f"" i ‘;_j‘- Lo
I Exemplo Cotndenadoria ‘de Gestdo de Pessoas, e B A
2licenca gestante, dadotante. e ) paternldade, para tratamento da prdpﬂa saude, por mqtﬁ/o de aciden&e em servl;o ou doenqn profisswnal Y
- |- ¥ Doar sanguej / Alistamento Eleitotal Casamento, Faleclmento do Conjuge, Cbmpanheiro, Pais, Madrasta ou Padlasto, Flhos, Enteados, menor sob guarda !
oy tutela & trmdos, - - :
g Fundamento l.egal Art 38 da lel n-° 8.112/90 Portaﬁu IFSP n® 2.071 de 12/06/15. Oﬁclo ne 146/2005/COGE$/$RH/MP. Orientapﬁo Normatlva N! -

[

95/1991 . R - ~ KT e






