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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Trata de Manual de Procedimentos sobre o pagamento de substituicdo de chefia nas situacdes
definidas em ato normativo.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdao de Pessoas - SGP, o seguinte
processo de trabalho:

a) Verificar Afastamento e Efetuar Pagamento de Substituicdo de Chefia.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao

GAPE - Apoio Area da GAPE responsavel por realizar
atividades de apoio de toda a geréncia, em
especial, a tramitagdao de processos via

SIGAD.
GAPE - Arquivo GAPE - Arquivo
GAPE - Pagamento Servidores da GAPE responsaveis pelo
pagamento
O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas

1.5 ELABORAGAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgbes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢bes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual do SIGAD Este manual agrupa os procedimentos
técnicos e operacionais a serem executados
no SIGAD para realiza¢do das atividades de
gestdo dos documentos produzidos e
recebidos pela ANAC, de forma fisica e
digital, desde a sua producao até a
destinacao final.

MEMORANDO DE DEVOLUGAO DE Este Memorando é utilizado para devolver o
REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE requerimento de pedido de pagamento de
SUBSTITUICAO DE CHEFIA - MODELO substituicdo de chefia.

PADRAO

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Executa pagamento de substitui¢cdo ao GAPE - Pagamento
servidor pelo SIAPE.
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Tramita, corretamente, os documentos no
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

GAPE - Apoio

Verifica corretamente as informacg&es
funcionais dos servidores no SIAPE.

GAPE - Pagamento

Verifica, com atengdo, no SIAPE e no
SIAPENET as férias e os afastamentos do
servidor.

GAPE - Pagamento

Verifica, corretamente, no SIAPE se o
servidor possui cargo comissionado e se o
cargo esta vigente.

GAPE - Pagamento

3.3 SISTEMAS

Nome

Descrigcao

Acesso

SIAPE

Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestdo Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos d6rgaos integrantes do
SIPEC.

http://www.siapenet.gov.br/

SIAPENET

SIAPEnet é a sigla criada
para identificar o sistema de
acesso as informacgdes
armazenadas nas bases de
dados do SIAPE, Sistema
Integrado de Administragao
de Recursos Humanos, por
intermédio da INTERNET.

http://www.siapenet.gov.br/portal/servic
o/apresentacao.asp

SIGAD

Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de
processos.

http://sigad.anac.gov.br/proton/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Verificar Afastamento e Efetuar Pagamento de Substituicao de Chefia

Verificar se o titular estd de fato afastado, se o substituto esta trabalhando, se foi designado
substituto, avaliar os dados da tabela de controle para deferir ou ndo o pagamento do servidor.
Caso seja indeferido, o servidor deve ser comunicado via memorando. Caso seja deferido o
pedido, deve ser feita a atualizacdo do SIAPE. O cdlculo deve ser feito manualmente para depois
inserir as informacdes completas no SIAPE.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do Requerimento de Pagamento de Substituicdo de
Chefia", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sdo:

a) Pagamento de substituicdo efetuado e o documentos arquivados.

b) Requerimento devolvido ao servidor para correcao.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdao: GAPE - Apoio, GAPE - Arquivo, GAPE -
Pagamento, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Verifica corretamente as informacgdes funcionais dos
servidores no SIAPE; (2) Verifica, corretamente, no SIAPE se o servidor possui cargo
comissionado e se o cargo esta vigente; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (4) Executa pagamento de substituicdo ao
servidor pelo SIAPE; (5) Verifica, com atenc¢do, no SIAPE e no SIAPENET as férias e os
afastamentos do servidor.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SIGAD", "MEMORANDO DE
DEVOLUCAO DE REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO DE CHEFIA - MODELO
PADRAQ".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se todos os campos do requerimento foram
preenchidos corretamente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Ao receber o requerimento deve-se verificar se todos os campos foram
preenchidos corretamente pelo servidor.

Para conhecimento, segue os motivos aceitos para pagamento de substituicdo:

a) Motivos que ensejam no pagamento de substituicdo de chefia, além do cargo vago,
conforme o previsto na Lei n2 8.112, de 1990:

1) art. 77 - férias;

II) art. 95 - afastamento para estudo ou missdo no exterior, conforme regulamento contido
no

Decreto n? 2.794, de 1998;

) art. 97 - auséncias do servico para doar sangue (um dia); alistamento eleitoral (dois dias);
casamento, falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irm3os (oito dias consecutivos);

IV) art. 102 - participagdo em programa de treinamento regularmente instituido, conforme
disposto no Decreto n2 2.794, de 1998; juri e outros servigos obrigatérios previstos em lei;
licenga a gestante, a adotante e a paternidade; para tratamento da prépria saude; por
motivo de acidente em servigo ou doenca profissional;

V) art. 147 - afastamento preventivo (até sessenta dias, prorrogavel por igual periodo); e

VI) art. 149 - participar de comissdo de sindicancia (trinta dias, prorrogavel por igual
periodo); processo administrativo disciplinar ou de inquérito (sessenta dias, prorrogavel por
igual periodo).

Obs2: Substitutos que participarem de cursos/treinamentos no periodo de substitui¢do, sem
ter a ver com a substituicdao nao terdo direito a receber por aqueles dias de treinamento.
Titulares que participares de cursos/treinamentos como palestrantes, o substituto ndo
recebera também.

b) No periodo de afastamento sé serdo pagas datas passadas e ndo futuras.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todos os campos foram preenchidos
corretamente?" seja "sim, todos os campos foram preenchidos corretamente”, deve-se
seguir para a etapa "02. Verificar a veracidade das informag&es contidas no requerimento”.
Caso a resposta seja "ndo, os campos ndo foram preenchidos corretamente", deve-se seguir
para a etapa "08. Elaborar Memorando para devolucdo do requerimento”.

02. Verificar a veracidade das informagodes contidas no
requerimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Analisar no comando do SIAPE > CDCOINDFUN os dados funcionais do
substituto, com énfase no seguinte dado:
-Situacdo funcional (Ativo permanente, nomeado sem vinculo ou requisitado).
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No comando > CACODETPFU deve-se olhar se o substituto possui cargo comissionado, se
estd vigente e se realmente é o substituto daquele titular. Deve-se, também, olhar qual é o
cargo do titular.

No comando >CACOFERIAS deve-se olhar se o substituto ndo estava de férias no periodo
que ele solicitou o pagamento. Se o motivo do pagamento ao substituto for férias do titular,
deve-se verificar se o titular realmente estava de férias.

Se as férias estiverem diferentes do que esta no sistema, verificar na "Planilha de Pendéncia
de Férias" presente na pasta "\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\Cadastro\Férias".

Caso o motivo do pagamento da substituicao for qualquer outro, que nao férias verificar no
SIAPENET os afastamentos do servidor.

Para isso, deve-se seguir os seguinte passos:

1- Entrar no SIAPENET
(https://www4.siapenet.gov.br/orgao/Paginalnicial.do?method=paginalnicial#)

2- Clicar em "Mapa do Site" (do lado esquerdo da tela)

3- Clicar em "Afastamento do Servidor"

4- Aparecera um quadro para identificacdo do servidor, no qual vocé deverd preencher
qualquer campo e clicar em "Consultar"

5- Aparecera o nome do servidor pesquisado, vocé devera clicar no nome

6- Clicar no nome ANAC

7- Clicar em "Consultar Cadastro"

Feito isso aparecerd todos os afastamentos que o servidor pode ter realizado, deve-se
comparar as datas da lista com as do requerimento.

Imprimir as telas >CACOFERIAS do titular e do substituto, o >CDCOINDFUN do substituto e o
>CACODETPFU de ambos.
Do SIAPENET deve-se imprimir as telas referentes ao afastamento do titular e do substituto.

COMPETENCIAS:

- Verifica corretamente as informagdes funcionais dos servidores no SIAPE.

- Verifica, com atengdo, no SIAPE e no SIAPENET as férias e os afastamentos do servidor.

- Verifica, corretamente, no SIAPE se o servidor possui cargo comissionado e se o cargo estd
vigente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SIAPENET.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todos os dados estao de acordo com o
sistema?" seja "sim, todos os dados estdao de acordo com o sistema", deve-se seguir para a
etapa "03. Realizar calculo do valor a ser pago". Caso a resposta seja "ndo, possui dados em
desacordo com o sistema", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Memorando para
devolugao do requerimento".

03. Realizar calculo do valor a ser pago

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Utilizar a planilha "CONTROLE SUBSTITUICAO DE CHEFIA" presente na
pasta "\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\PAGAMENTO\SUBSTITUICAO DE CHEFIA".

Na planilha, deve-se preencher os seguintes campos:

-Motivo
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-Nome do titular

-Cargo que o titular ocupa

-Nome do Substituto

-Situacdo Funcional

-Nome do cargo em comissao (Se possuir)

-Data de inicio da substituicdo

-Data fim da substituicdo

Obs: Os campos "Total de Dias" e "Valor" sdo calculados automaticamente pela planilha.
-Més de pagamento

-Responsavel

-Observacdo (Nesse campo deve-se preencher o nimero do requerimento)

Na aba "PLANILHA DE CALCULO" deve-se preencher apenas a linha que foi preenchida na
aba "Pagamento de Substituicdo" e os dados sdo gerados automaticamente.
Depois disso, imprimir a Planilha de Calculo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar pagamento da substituicdo".

04. Realizar pagamento da substituicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: No comando >FPATMOVFIN do SIAPE deve-se procurar o servidor que ira
receber o pagamento.

Ao encontrar o servidor e escolhé-lo, deve-se preencher os seguintes campos:
-Rendimento/Desconto (Responder com "R" para rendimento)

-Codigo (Preencher com "24")

-Sequéncia (Se a folha de pagamento ainda estiver aberta e o periodo de substituicdo
coincidir com a folha deve-se preencher o campo com "1", em qualquer outro caso a
resposta devera ser "6")

- Operagdo (Responder com "I")

Marcar com um "x" no campo "Valor Informado" e apertar "ENTER".

Ao apertar "ENTER" aparecerd uma nova pagina, na qual deve ser preenchido os seguintes
campos:

-Rubrica (lgual o cédigo preenchido anteriormente)

- Periodo (Preencher com as datas de inicio e fim da substituicdo)

-Valor Devido (Valor presente na planilha de calculo impressa)

-Doc. Legal (Nimero do protocolo presente no requerimento)

-Justificativa (Colocar que esta sendo pago substituicdo de chefia do cargo "xxx" por motivo
de "xxx" e clicar "ENTER".

Ao apertar "ENTER" abrird uma nova pagina, se a sequéncia for "6" deve-se preencher o
més e ano referente ao periodo de substituicdo. Se a sequéncia for "1" deve-se apenas
apertar "ENTER" de novo.

Quando o pagamento for maior que RS 943,74 o sistema pedira para confirmar se o valor
estd correto, deve-se apertar "ENTER" mais uma vez. Depois disso, deve-se apertar "C" para
confirmar o pagamento.

COMPETENCIAS:
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- Executa pagamento de substituicdo ao servidor pelo SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Confirmar o pagamento na folha do
servidor".

05. Confirmar o pagamento na folha do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: No comando >FPCLPAGTO do SIAPE, procurar o servidor e escolhé-lo.

Digitar "C" e apertar a tecla "ENTER" para confirmar o cdlculo. Na préxima tela, verificar a
inclusdo do pagamento de substituicdo no contracheque e imprimir a tela.

Juntar essa tela a planilha de célculo e aos outros documentos impressos.

Assinar a planilha de cdlculo, o contracheque do servidor e passar para o revisor (outra
pessoa do grupo GAPE - Pagamento) revisar e assinar.

Imprimir a tela >FPCLPAGTO.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Revisar e assinar os documentos".

06. Revisar e assinar os documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢Ges na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Arquivar os documentos".

07. Arquivar os documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Arquivar os documentos referentes ao pagamento de substituicao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Elaborar Memorando para devolug¢ao do requerimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Pagamento.

P

DETALHAMENTO: Elaborar Memorando de acordo com o artefato "MEMORANDO DE
DEVOLUCAO DE REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO DE CHEFIA - MODELO

ADRAQ"

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MEMORANDO DE DEVOLUGAO DE REQUERIMENTO
DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO DE CHEFIA - MODELO PADRAO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar e assinar o Memorando".
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09. Validar e assinar o Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Devolver o requerimento para o servidor,
via SIGAD".

10. Devolver o requerimento para o servidor, via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Deve-se devolver o requerimento para o titular do cargo caso o motivo da
devolucdo seja atestado médico ndo homologado.
Nos outros casos, deve-se devolver o requerimento para o substituto.

COMPETENCIAS:
- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n? 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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