Ministério da Educacgao
Universidade Federal Rural de Pernambuco e °
Pro-Reitoria de Gestso de Pessoas PROGEPE
Departamento de Administragdo de Pessoas e —
Secao de Cadastro e Beneficios

Orientacoes - Solicitacao de Pagamento de Substituicao

O Departamento de Administracdo de Pessoas (DAP/PROGEPE) divulga os procedimentos sobre pagamento de
substituicdo de fungdo. A solicitacdo devera ser realizada através dos seguintes meios:

e SIPAC: nesta opgdo, além dos documentos obrigatdrios, o servidor devera anexar o formulario disponivel no

site da PROGEPE (se¢do Documentos). As orientacGes para abertura de processo constam no link a seguir:
http://www.ufrpe.br/br/processoeletronico

e Requerimentos Gerais SIGEPE: a solicitacdo devera ser realizada exclusivamente pelo substituto legal, por

meio do Mdédulo de Requerimentos do SIGEPE, conforme manual constante na pagina da PROGEPE (Sec¢do
documentos).

Sdo documentos obrigatdrios a serem anexados ao processo ou requerimento:

a) portaria de designagao do substituto;
b) portaria de nomeacdo do titular;

¢) comprovante de auséncia do titular.

Importante

» O pagamento da substituicdo sera realizado, apenas, ao final do periodo de afastamento do titular. Portanto,
a solicitacdo de pagamento sé devera ser realizada apds o término do periodo.

» Os titulares precisam indicar seus substitutos através da abertura de processo.

» Os substitutos devem incluir seus e-mails institucionais através do SIGEPE (versdo desktop ou aplicativo). Na
ocasido do pagamento da substituicdo, o proprio sistema enviard uma notificacdo ao e-mail cadastrado. Os

servidores que ndo possuem e-mail institucional devem solicitd-lo a Secretaria de Tecnologias Digitais
(STD/UFRPE).

Conteudo de Apoio:

Duvidas de Acesso ao SIGEPE: https://www.servidor.gov.br/servicos/fag/servidor-pensionista-acesso-sigepe-e-
aplicativos

Duvidas Mdédulo Requerimentos: https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/sigepe/sigepe-requerimento
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Fluxo de atendimento

Fluxo 1: Servidor solicita Requerimento para sua Unidade de Gestao de Pessoas

Servidor solicita Requerimento para sua Unidade de Gestdo de Pessoas
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