| " MINISTERIO- DA EDUCA(;AO e ' '
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO
' DIRETORIA DE. GESTAQ DE PESSOAS -~ :

Avemda Rio Branco n° 50 — Santa Lacia— Vlténa-ES
' Fone (027) 3357 7500 Rarnal 1010 '

MEMORANDO CIRCULAR LMEéfS’ETE’(_f/'IFESIDGP e 00312016

Vitéria-ES, 9 de maio de 2016,

 Assunto: Padr:c;nizaéﬁ'd dePagamento de Su_bsﬁ_tuic;z_’io Apés a Ocorrénci_é do Fato .
Aos Coordenadores das -Cdord.eﬁadbr_ihs Geralsde Gestiio de Pessoas ¢ demais Gestores do Ifes

Com o ﬁto de compor o entend1mento comum da Gestao do- Pessoas ‘deste Inst;tuto
Federal, passamos, em conjunto corn a Coordenadona de Pagamento de Pessoas e com a
Coordenadoria de Cadastro-de Pessoas a estabe]ecer a padromzagao de procedlmentos referentes as

SOlIC]taQOGS ® pagamentos de substltulgoes de cheﬁas no amb1t0 do Ifes

Conmderando 0 Comunlca n 555603 emitido “em 14/01/2015 CIl_]O assunto é
Aud1t0r1a Preventwa 5° Clclo J anelr0/2015 este Instltuto ol questlonado pela Coordenag:aoGeral
“de Intehgencla e Audltorla Preventiva-da Folha de- Pagamento {CGAUD), orgﬁo integrante da
Secretaria de Gestio Puhhoa (SEGEP) do M1n1ster10 do Planejamento Orgamento e Gestao (MPOG)
acerca de pagamentos de substltulc;ao de cheﬁa prev1amente a0 encerramento do fato que ensejou a

substltu 1(;&0 j

A anahse tecmca da CGAUD cftou 0 Acordao n® 648!2007 do Conselho Superlor da
Justica do Trabalho (CSJT) que estabelece a a,usencla do dlrelto a remuneragao dos substitutos nos
dias em que nfo ocorrer efetlva substltulgao e orlentou—nos que o' setvidor sometite terd direito a0

pagamento da subst1tu_1¢ao apés .o.‘efetlvo exercicio.da mesma.




Diante:do exposto, informamos que, a partir da folha de pagamento de Maio/2016,
todos 08 pagamentos relatlvos a substltmgﬁo de chefia deverao ser feltos apos 0 efetivo exercimo da

mesma e medlante a apresentag:ao a Umdade de Gestao de Pessaas (UGP) do Campus ou Reltorla
. do Documento Legal (DL) de demgnagao do substltuto e 7

« da Declaragao para Pagamento de Substltulgzao

A declarag;ao devera atestar o efetlvo exerclclo da substltmg:ao Sendo emltlda pelo

- titular do cargo em comlssao ou fungao gratlﬁcada ol alnda pela cheﬁa imediata, do mesme. -

Excepc:lonalmente quando o “fato gerador for superlor 230 (trmta) dlas 08 valores'

referentes - 4 substitulgao poderao ter- seus Iam;ament()s efetuados nas folhas de pagamentos
subsequentes & ocorréncia.. do. fato, medlante 0 DL de demgnag:ao do substltuto €a Declaracgiio de
| Pagamento -de Substituig#o, preench1da e assmada pela chefia 1med1ata do titular do cargo em

. comlssao ou fung:ao grat1ﬁcada, mformando 0 periodo de substltulgao exermdo no més anterlor .

Importa destacar que 0 substltuto 1#o- faré jus. a0 pagamento da. substltulgao caso.

esteja afastado lxcenmado ou em usufruto de ferlas durante 0 perlodo da substltulgao

Importa destacar amda que toda sollcltag:ao de subst1tu1g:ao dever'a ser feita pelo titular
do c'afgo em comissio ou fungdo gratificada por meio de- memorando quie o encarninhara & UGP para
~ analise quanto a posmblhdade ou nao de pagamento tendo ém.vista-o fato que ensej ou a mdlcagao do

) substltuto em observancm ao Memotando Clrcular M]ZC/SETEC/LFES/DGP n° 001/2015 © dema1s

leglslagoes pertlnentes
Caso ‘h_aja pq_'s‘sibili_d;qcl_e. de}paga‘niento, a UGP_ tdmaré-as s.égu'hites providénciés:
1) Sera verificada é existén.cié‘de;:‘.portar:ira de .substituto.e\-ién'tual:
. 1 1) Caso hajdéuﬁétifﬁtd e'\-réﬁtu:al' é- c)serv1d0r indica&o 1no :r.ln'émora;nflb"fdr o m‘éémo
da portaria, o pagamento poder-é ser fe1i:o com base 1o pI‘OpI‘lO memorando de sohc1ta950 devendo a

copia da portarla ser anexada aos autos

L 2) Caso ha_]a substltuto eventual eo serwdor mdlcado no Memorando for outro, ndo
deverd ser solicitada a pubhcagao de uma nova portarla de substituto evertual,-a nfio ser que a chefia
_'assml determme Devera apenas ser sohcltada a pubhcar;ao de uma porlarla que deSIgne ] serv1d0r
,mdmado no memorando a substltulr 0 tltular durante o per10do de ocorrencla do fato que ense_]ou a

subst1tu19ao

1 3) Caso nao haja substltuto eventual devera apenas ser sohcltada a pubhcag:ao de
uma portarla que des1gne o scrv1d0r 1nd10ad0 no memorando, a SubStltlllI‘ o tltular durante o perlodo

de ocorrenma do fa.to que enseJ ou a substltulgao S




1 3) Caso nao ha_]a substltuto eventual devera apenas ser sohc1tada a pubhcagﬁo de
uma portaria que demgne 0 serv1d0r mdlcado 110 memorando a substltulr 0 txtular durante o periodo

de ocorrenc1a do fato que ensej oua substltulg:ao

, Oportunamente, mformamos que o modelo edltavel da Dec]arag:ao de Pagamento de
Substituigdo - (declaracao pagamento de substltulcao 2016- 071 pdf) se encontra dlspomvel na

“intranét, na pasta Modelos de Dooumentos/ Gestao de _pessoas/declaracoes ou no -link:

htto //www cefetes br/,qwadocnub/Modelos de Documentos/ ,qestao de pessoas/declaracoes

Por ﬁm, faz-se necessérlo ressaltar que 0 t:tular do cargo em- comissio ou funt;ao
gratlﬁcada deveré reg1strar a substltulgao no Slstema de Ponto Eletronico, anteriormente ao inicio da
ocorréncia. Para isso,’ devera ser 111f0rmado 0 nome do servxdor que o substltulra a data de infcio, a
data ﬁm e.8 Justlﬁoatlva da substltulgao, com o objetlvo de- almhar as mformag:oes constantes na

frequencla do sewldor com aquelas contldas no DL

Em tempo, mformamos que 0 Manual de onentagao do reglsh‘o da substxtul(;ao no Sistema de
Ponto Eletrénico (manual do  ponto_para oheﬁas pdf) se encontra d1sponivel na intranet; na pasta Manuais/Ponto

cpub/Manuais/Ponto_Eletronico.

Eletronico ou no link: http:/wn

' Atenciosamente,

DANUSA [ ON ROBERS
' D1retora da DGP/Ifes )

Coordenador" a CPP/DGP/Ifes

WAL CE CASSARO |

Coordenador da "_"‘P/DGP/Ifes Substltuto._ .



