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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: Solicitagao de substituicdo de Funcionario

Descrigao: Tipo de Processo a ser utilizado na solicitagdo de substituicdo de funciondrio, com
incidéncia ou ndo de Fungao Gratificada.

Base Legal: Clausula 92 do Acordo Coletivo 2019/2020.
Nivel de Acesso: Restrito. Informagdes Pessoais.

e Art.31da LAl (Lei 12.527/2011).

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade:

Este processo devera ser utilizado pelas areas na solicitagdo de movimentacdo de
funcionarios em unidades administrativas distintas as suas lota¢des originais e/ou
funcbes, por tempo permanente ou determinado, com ou sem percepcao de Funcao
Gratificada (FG) -

Exemplos de solicitacdes:

Exemplos de SolicitagGes:

e Substituicbes de funciondrio em férias, licenciado, doen¢a, com percepg¢do de FG;
e MovimentagGo de um funciondrio para outra unidade administrativa, com ou sem
percepg¢do de FG.

Area dona do Processo: Ntcleo de Recursos Humanos (NRHU)

Quem deve registrar este processo: Superintendente, Gerentes, chefes de Nucleo e
Supervisores.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

a) Solicitagao de substituicao de funcionario:

12 Passo: Iniciar Processo:
Tipo de processo: NRHU: Solicitacdo de substituicdo de funciondrio

Especificacdo: Nome completo do colaborador

22 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO DE
FUNCIONARIO
Descricdao: Nome completo do colaborador
o Preencher completamente o documento (nao alterar o texto);
o Assinar documento eletronicamente.
o Em caso de solicitagdo ser preenchida por Supervisor ou Chefe de Nucleo:
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Encaminhar para chefia imediata assinar.

Segundo o Nucleo Executivo de Gabinete (NEXG), as InformacgGes necessarias para confecgdo
de Portaria sdo:
a) nome completo do empregado que ira substituir, nimero de matricula,
b) nome completo do empregado que sera substituido, com a devida funcao exercida;
¢) motivo da substituicdo;
d) periodo CORRETO da substituicdo; e
e ¢)identificar a vigéncia em casos excepcionais.

o Encaminhar via Bloco de Assinatura para a respectiva Superintendéncia a qual
estd vinculada assinar

32 Passo: Encaminhar o processo para o Nuicleo de Recursos Humanos (NRHU).

b) Analise inicial e Andamento do processo no NRHU:

Ao receber o processo eletronico, o NRHU avaliard se o mesmo cumpre os
requisitos necessarios e descritos neste Padrdo Operacional de Procedimentos (POP).

Requisitos ndo cumpridos, o processo serd instruido pelo NRHU e enviado novamente ao
colaborador para corregao.

42 Passo (a): Incluir o Tipo de Documento (Interno): INFORMAGCAO
Descricdo: Correcdo de Processo

Requisitos cumpridos, o NRHU ira solicitar confec¢do de portaria:

42 Passo (b): Incluir o Tipo de Documento (Interno): Solicitagao
Descricdo: Confeccdo de Portaria Administrativa para substituicdo de funcionario.

e Preenchendo as informagdes pertinentes a elaboragdo de uma Portaria deste tipo
(quadro abaixo):

Segundo o Nucleo Executivo de Gabinete (NEXG), as Informagdes necessarias
para confec¢do de Portaria sdo:

a) nome completo do empregado que ird substituir, nimero de matricula, se
possui ou ndo FG (caso possua, informar a fungdo exercida), se realiza
jornada menor de 8 horas;

b) nome completo do empregado que sera substituido, com a devida funcdo
exercida;

¢) motivo da substituicdo;

d) periodo CORRETO da substitui¢do; e

e) identificar a vigéncia em casos excepcionais.

e Assinar o documento.

52 Passo: Enviar o processo para o Servigo de Apoio ao Nucleo Executivo do Gabinete (SANE).

e Aguardar o recebimento do processo com a portaria devidamente assinada pelo
Presidente.

c) Recebimento da Portaria:
e Ao receber o processo eletronico do SANE, o NRHU avaliara se a portaria esta correta.
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Requisitos ndo cumpridos:
62 Passo (a): O processo sera instruido pelo NRHU e enviado novamente ao SANE para

correcdes necessarias.

Requisitos cumpridos, o NRHU ira:

e Registrar a informacdo no Sistema Sénior;

e Encaminhar a Portaria via e-mail SEl ao funcionario que substituira.

e Também encaminhard a informagao por e-mail ao Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR)
para fins de parametrizacdo da movimentacdo no Sistema SEI.

e (Caso exista percepcao de FG na substituicdo: Enviar a informacdo ao responsavel pela
folha de pagamento para conhecimento e providéncias.

e Ao final arquivard a Portaria na pasta das portarias e na pasta do funcionario.

d) Finalizagdo e Conclusdo do Processo no SEl pelo NRHU:

72 Passo (b): Incluir o Tipo de Documento (Interno): Termo de Conclusdo de Processo
Descri¢ao: Conclusdo do Processo
e Preencher completamente o documento;

e Assinar eletronicamente o documento;
e (licar no icone “Concluir Processo”.
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