UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

BASE DE CONHECIMENTO

PROGEPE: SOLICITAGAO DE SUBSTITUICAO DE FUNGCAO GRATIFICADA OU CARGO DE DIREGAO

DO QUE SE TRATA O PROCESSO?

Este processo devera ser aberto por meio do SEI/UFPR para indicagdo de Substituto(a) Eventual
(Abrir o Tipo do Processo PROGEPE: Designacdo / Substituicdo de Fungdo / Substituicdo Eventual).
Obs.: A solicitacao de pagamento de substituicdo de funcdo ndo deve mais ser feita por processo no
sistema SEl, e sim, exclusivamente por meio do Mddulo Requerimento, conforme consta no campo
"Informacdes Adicionais".

QUAIS DOCUMENTOS GERAR NO SEI E POR QUEM ASSINAR?

3.

Deve-se preencher e assinar os seguintes documentos/formularios:

Despacho simples assinado pelo(a) detentor(a) da fun¢do ou cargo de direcao e pelo(a)
substituto(a) eventual, com a informagdao do ID Lattes (link com o numero identificador do
Curriculo Lattes) **

PROGEPE: Autorizacao de Acesso Dados Bens Rendas ou o Formulario de Declaragdao de Bens e
Rendas. (DBR) ENTREGA ANUAL - do servidor(a) substituto(a) eventual com os dados da fungdo que
vai substituir (Deve assinar: o(a) SERVIDOR(A) SUBSTITUTO(A) EVENTUAL).

PROGEPE: Declaragao de Parentesco (Deve assinar: o(a) SERVIDOR(A) SUBSTITUTO(A) EVENTUAL).

** Os servidores que ainda ndo possuem o Curriculo Lattes deverdo efetuar o cadastro no Sistema de Curriculos da
Plataforma Lattes do CNPq (http://lattes.cnpg.br/).

QUAIS DOCUMENTOS EXTERNOS ANEXAR?

Comprovante de perfil profissional compativel do(a) substituto(a) eventual (curso de formagdo na
area, comprovado por meio de diploma, ou experiéncia na drea, comprovada com o exercicio de
funcdo gratificada ou cargo de direcdo correlato).

Certiddo de Condenacgdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade do(a)
substituto(a) eventual (gerada através do site
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php).

PARA QUEM ENVIAR O PROCESSO?

Enviar o processo para DAP/UN — Unidade de Normatizagdo.

INFORMAGCOES ADICIONAIS

Conforme Memorando n2 3/2020/UFPR/R/PROGEPE/PROGEPE do processo n2 23075.001676/2020-02, por
meio do qual foram repassadas no ambito da UFPR as orienta¢des contidas no COMUNICA n2 561919,


http://lattes.cnpq.br/
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

desde janeiro/2020 é necessario que o(a) servidor(a) titular de funcdo gratificada ou cargo de direcdo
indique oficialmente o(a) substituto(a) eventual para viabilizar o pagamento dos periodos de substituicdo. O
referido Memorando também indica que o(a) substituto(a) eventual deve cumprir os requisitos legais ja
previstos na Base de Conhecimento do SEl, disponivel ao ser gerado o tipo de processo “PROGEPE:
Designacdo / Substituicdo de Funcdo/ Substituicdo Eventual”, além de outras obrigacdes e informac&es
gerais sobre o tema.

Considerando as alteracOes sistémicas implementadas pelo Ministério da Economia, previstas pelo
COMUNICA n? 563017, realizadas entre as folhas de pagamento de margo e abril/2021, abaixo informa-se
os procedimentos de operacionalizacdo do pagamento das substituicées de funcdo ou cargo:

1. O pagamento da substituicao de fung¢do sé pode ser efetuado para periodos posteriores a publicacdo
da Portaria de substituicdo.

E essencial que a nomeacdo do(a) substituto(a) eventual seja concluida, com a publicacio da Portaria, antes
do inicio do afastamento ou licenca do(a) titular da funcdo ou cargo, sob pena de ndo ser possivel efetuar
gualquer pagamento. Assim, os(as) titulares de funcdo ou cargo que necessitem ter substitutos(as)
eventuais e que ainda ndo providenciaram, devem fazé-lo com urgéncia para viabilizar qualquer
procedimento nesse sentido.

2. O pagamento da substituicio de fungdo sé podera ser efetuado apds o término do afastamento ou
licenga do titular.

O sistema ndo permite mais o registro de novos pagamentos mensais dos valores referentes a substituicao,
apenas apds o encerramento do afastamento ou licenca, ou seja, enquanto o afastamento ou licenca
estiver vigente em sistema, ndo é possivel langar os pagamentos. Assim, se o(a) titular da fun¢do ou cargo
se ausentar por 3 meses, o pagamento do periodo integral da substituicdo so sera lancado em folha ao(a)
substituto(a) eventual apds o fim dos 3 meses.

3. Cumpridos os requisitos dos itens 1 e 2, a solicitacdo de pagamento de substituicao de fun¢dao nao deve
mais ser feita por processo no sistema SEIl, e sim, exclusivamente por meio do Mddulo Requerimento.

O Ministério da Economia disponibilizou nova funcionalidade pelo Mddulo Requerimento, através da qual
ndo serd necessaria a inclusdo de documentos, basta o(a) servidor(a) ja ter sido nomeado(a) como
substituto(a) eventual por meio de portaria publicada, aguardar o fim do afastamento ou licenca do(a)
titular, para entdo poder abrir o Requerimento pelo seu perfil pessoal no SIGAC/SIGEPE. Os pedidos que
ndo forem feitos pelo canal acima citado serdo devolvidos sem analise, conforme dispde a Portaria
SGP/SEDGG/ME N2 4.764, de 27 de abril 2021.

Para maiores informagoes, consulte o tutorial em anexo.

OUTRAS INFORMAGOES:
1. Servidor(a) substituto(a) que estiver em afastamento, licenca ou férias nao podera substituir funcdo.

2. O ftitular da funcdo, por meio deste processo, ATESTA que o(a) servidor(a) a ser designado(a) para
substituicdo tem perfil profissional ou formacdo académica compativel com o cargo ou a func¢do para o(a)
gual tenha sido indicado(a), e apresenta os documentos comprobatdrios de tal fato, em cumprimento ao
Decreto n2 9.916, de 18 de julho de 2019, e ao inciso Il do artigo 22 do Decreto n2 9.727, de 15 de margo de
2019.

3. O processo é encaminhado inicialmente a Unidade de Normatizacdo para conferéncia se todos os
documentos foram anexados e para verificacdo do inciso | do artigo 22 do Decreto n2 9.727, de 15 de margo
de 2019, mediante consulta em sistema da existéncia de condena¢dao em processo administrativo disciplinar
ou penalidade aplicada por Comité de Etica nos ultimos 5 anos.

Anexos:
TUTORIAL SUBSTITUICAO FUNCAO 1 .pdf



https://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=1906720&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4655&infra_hash=9065aed71d85e22d9c550aa372416c9cdee64cc176824963464b911bb818fceb
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Sistema de Gestdo de Pessoas Pagamento de Substituigio

Data de término da substituicao - periodo 3 :

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR (SUBSTITUTO)

Nome civil:
Motivo da Substituigdo - Periodo 3: Neme social:
| i | CPF: Matricula Siape: Situagdo Funcional: ATIVO PERMAMENTE
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Motivo da Substituigéio (Outros) - Periodo 3 : _ Comissédo/Fungéo: Cargo em Comissdo/Fungéo:
| ‘ E-mail Pessoal: E-mail Institucional:
Gerar Documento l Unidade de Lotagio: Unidade de Exercicio:

‘

» Assinaturas Digitais Telefone:

2. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR (TITULAR)

. Nome eivil: ¥

{ & Gravar | x Cancelar |
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Ao final, o préprio Médulo criard um requerimento virtual com base nas
informacgoes preenchidas. Confira as informacgoes, clique em "Gravar" e, na
sequéncia em "Assinar"
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