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COMUNICADO N° 017/2016 — DAP

Assunto: Esclarecimentos quanto ao pagamento de substituigao interino.

A substituicdo € o pagamento devido ao servidor investido em Cargo de
Direcdo, Funcdo Gratificada ou Fungdo 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 atribuiges 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. Licenca para tratamento da prépria salde.

3. Licenca por acidente em servigo ou doenga profissional.

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

5. Juri e outros servicos obrigatérios por lei.

6. Licenga por motivo de doenca em pessoa da familia.

7. Licenga para participagdo em competicao esportiva nacional ou

convocagdo para integrar representagdo desportiva nacional no
Pais ou no exterior.

8. Licenga prémio por assiduidade.

9. Licenca capacitacao

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

(2 dias); casamento e falecimento de cénjuge, 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. Participagdo em comiss.éo de sindicancia (trinta dias, prorrogavel
por igual periodo), processo administrativo disciplinar ou de
inquérito (sessenta dias, prorrogavel por igual periodo).

O ftitular de Cargo de Diregdo, Fungéo Gratificada ou Fungdo de
Coordenagao de Curso nao podera ser substituido durante o periodo em que se
afastar da sede para exercer atribuicbes pertinentes ao cargo, conforme
Orientag@o Normativa SAP n° 96/1991.

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

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

Séao Paulo, 28 de junho de 2016.
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Fluxo do proceSSO"para servidores da Reitoria: :;‘. Co - S

Passo| Setor S P;oaediniénto

Preenche formularlo especiﬁco com a- documentagao necessarla efetua a

| Servidor
: - | abertura de processo via SUAP e entrega na CGP/PRD

_ Regcstra o recebimento no SUAP, anallsa os documentos, ‘emite ato de
2 CGP/PRD cbncessao encaminha para assmatura e, posterlormente, a CPP/PRD para’ )
.\ » |pagamento. . - ‘ v . 1.

"3‘ L " |Realiza os devndoslangamentoseatuahzagoesnosnstema dafolha de. - | -
- |cpp/PRD .

. pagamento, sendo posterlormente O processo arqulvado na I'eltOl'la

Fluxo do processo para servidores dos campus:

" ‘|passo{" setor- | . T o Prbt;edim‘ento‘ '

1 Se'rv;dor Preencher formulario especn‘“ cocoma documentagao necessarla e encammha
1 para a CGP/DGP Campus e e ' '
i Confere documentagéo, se estiver completa, emlte a portana (conforme ~
, , ) competéncna delegada). S : ~ ‘ '

L2 - Setor ' Nos casos que ensejam pagamento envia cépia da portaria, formulano e
. Combétent_e‘ documentagao necessarla para a CGP/PRD devudamente protocolado no
O T SUAP via malote ' :

- ' ’ . -
3 S Reglstra o receblmento no SUAP, anallsa os documentos e encammha para , bel
CGP/PRD . - ‘ _ . s

CPP/PRD para pagamento

,‘ - Reahza os devndos Iangamentos e atualizagdes no sustema da folha de
3 CPP/PRD ' . pagamento, sendo postenormente 0 processo arquuvado no campus 'sea
' pasta estiver descentrallzada S '

S
N

*Este fluxo ‘compete'apena_s aos cAmpus que néo possuem o pagamento de substituigdo deécenﬁalizado.
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