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	SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO - SEMAD

	NORMA DE PROCEDIMENTOS
	NP-SEMAD/SRD nº 005.03

	Assunto: Substituição de Chefia



1. Finalidade

Estabelecer critérios e procedimentos para a efetivação de substituição de cargos em comissão que exerçam a função gerencial, nas áreas da estrutura organizacional do órgão municipal.  
2.
Base Legal 

2.1. Lei Nº 4.615, de 19 de junho de 2006, art.º 63, regulamentada pelo Decreto nº 29.650, de 30 de novembro de 2006.

2.2. Decreto nº 39.304, de 17 de março de 2010, que estabelece nível de competência para assinatura de Atos Administrativos da Prefeitura de São Luís. 

3. Abrangência

Esta Norma se aplica a todos os órgãos da Administração Direta e Indireta (Autarquias e Fundações) que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís. 
4. Conceitos Básicos

4.1. Substituição 

É um ato oficial, de caráter temporário, para os casos de impedimento legal ou ausência do titular do cargo em comissão, por um período igual ou superior a 30 (trinta) dias.
4.2. Cargo em Comissão
Cargo de confiança para ser ocupado em caráter transitório por pessoa de confiança da autoridade competente e que é de livre nomeação e exoneração – para efeito desta Norma consideram-se os Cargos em Comissão que exerçam Função Gerencial nas áreas previstas na estrutura organizacional de cada Órgão Municipal. 
4.3. Designação

Termo a ser utilizado quando a substituição de chefia ocorrer por um período inferior a 30 (trinta) dias.
5. Disposições Gerais

5.1. A substituição dar-se-á em caráter temporário nos casos de impedimento legal ou ausência do titular do cargo em comissão.
5.2. A substituição / designação deverá obedecer a tabela a seguir:
	Tabela de Substituição / Designação

	Cargos
	Substituto Imediato

	Secretário ou nível equivalente
	Secretário Adjunto ou equivalente

	Secretário Adjunto ou equivalente
	Superintendente de Área ou equivalente

	Chefe de Assessoria
	Analista indicado

	Superintendente de Área
	Coordenador / Analista da área indicado

	Chefe de Gabinete
	Técnico ou analista indicado

	Coordenador ou nível equivalente
	Técnico ou analista da área indicado

	Diretor de Escola / Unidade Hospitalar / Unidade Assistência Social ou nível equivalente
	Técnico ou analista da área indicado

	Conselheiro Tutelar
	Conselheiro Suplente

	Obs: 

· Somente servidores efetivos ou cargos comissionados externos poderão exercer o ato de substituição.

· Somente os cargos descritos na tabela acima estarão aptos à substituição remunerada.



5.3. A substituição será remunerada quando o período for igual ou superior a 30 (trinta) dias, inclusive na ocorrência de férias regulamentares do substituído.
5.4.
A substituição não será remunerada quando o período for inferior a 30 (trinta) dias. Neste caso o termo utilizado será Designação.
5.5. Em caso de substituição remunerada, o servidor poderá optar pela remuneração do cargo que vinha exercendo ou a do cargo para o qual foi designado em substituição.

5.6. Em nenhuma hipótese, a substituição ensejará ao servidor substituto direito à incorporação, em seus vencimentos ou proventos, das vantagens relativas ao cargo para o qual foi designado.

5.7. Não havendo intempestividade no ato da substituição, o titular deverá fazer o devido encaminhamento sobre o assunto com pelo menos um mês de antecedência, tempo suficiente para o encaminhamento do processo e repasse das informações fundamentais da área para o substituto indicado. 
5.8. Para a indicação e formalização do substituto, este não poderá estar sob nenhum impedimento de ordem administrativa para a sua efetivação, tais como: 

· Em gozo de férias.
· Em licença, de qualquer natureza prevista no Estatuto do Servidor Público Municipal.

· Em viagem a serviço.

 6. Procedimentos

	PROCEDIMENTO 6.1: Substituição de Chefia (Remunerada)

	TEMPO ESTIMADO: 43 (quarenta e três) dias

	EXECUTANTE
	ITEM
	TEMPO PREVISTO
	DESCRIÇÃO

	Titular de Área ou do Órgão Municipal a ser substituído
	1
	No mínimo 1 (um) mês de antecedência
	Decide, em comum acordo com o superior hierárquico, o nome do servidor que irá fazer a sua substituição. 

	
	2
	
	Emite o formulário Solicitação de Substituição - SS, Anexo I, em 1 (uma) via e assina, após submeter à aprovação – assinatura - do superior hierárquico.

	
	3
	
	Após assinatura de ciência do futuro substituto, providencia o encaminhamento do formulário ao Protocolo do Órgão Municipal de lotação.

	Protocolo do Órgão Municipal de Lotação
	4
	1 (um) dia
	Lança as informações no sistema de protocolo, sem abertura de Processo ou encaminhamento de Ofício. 

	
	5
	
	Encaminha o formulário SS ao Protocolo da Secretaria Municipal de Administração – SEMAD. 

	Protocolo da SEMAD
	6
	1 (um) dia
	Recebe e encaminha o formulário à Coordenação de Registro e Documentação Funcional – CODF.

	Coordenação de Registro e Documentação Funcional - CODF
	7

	5 (cinco) dias
	Analisa a situação funcional do servidor indicado para a substituição temporária.

8.1. Se houver algum impedimento administrativo, ou contrariar esta Norma de Procedimentos, ou outro evento, para o exercício da substituição, devolve o formulário SS ao solicitante, com o respectivo despacho.

8.2. Se não houver nenhum impedimento administrativo, encaminha o formulário SS ao Gabinete do Secretário Municipal de Administração, para emissão da Portaria de Substituição. 



	Gabinete do Secretário Municipal de Administração
	8
	3 (três) dias
	Emite a Portaria de Substituição, Anexo II, em 3 (três) vias, e providencia a assinatura do Secretário Municipal de Administração no referido documento.

	
	9
	
	Reproduz mais uma cópia da Portaria assinada e faz a seguinte distribuição: 
· 1 via original -> Servidor Substituto. 
· 1 via original -> Órgão ou Área Solicitante da Substituição, para arquivo.

· 1 via original -> Coordenação de Imprensa Oficial – CIOM, para publicação.

· 1 via cópia, com o formulário SS -> Coordenação de Registro e Documentação Funcional – CODF.



	Coordenação de Registro e Documentação Funcional – CODF
	10
	3 (três) dias
	Lança as informações no sistema de folha de pagamento, para efeito de pagamento da substituição. 

	
	11
	
	Arquiva a Portaria e o formulário SS no dossiê funcional do servidor indicado para a substituição temporária.


	PROCEDIMENTO 6.2: Designação de Chefia (Não Remunerada)

	TEMPO ESTIMADO: 13 (treze) dias

	EXECUTANTE
	ITEM
	TEMPO PREVISTO
	DESCRIÇÃO

	Titular de Área ou do Órgão Municipal a ser substituído
	1
	No mínimo 1 (uma) semana de antecedência
	Decide, em comum acordo com o superior hierárquico, o nome do servidor que irá fazer a sua substituição. 

	
	2
	
	Emite Portaria de Designação, Anexo III, em 3 (três) vias, as quais serão assinadas pelo titular do Órgão Municipal.

	
	3
	
	Entrega 1 (uma) via da Portaria ao servidor designado. 

	
	4
	
	Encaminha as 2 (duas) outras vias da Portaria ao Protocolo do Órgão Municipal de lotação.

	Protocolo do Órgão Municipal de Lotação
	5
	1 (um) dia
	Lança as informações no sistema de protocolo, sem abertura de Processo ou encaminhamento de Ofício. 

	
	6
	
	Encaminha as vias da Portaria ao Protocolo da Secretaria Municipal de Administração – SEMAD. 

	Protocolo da SEMAD
	7


	1 (um) dia
	Recebe e encaminha uma via da Portaria à Coordenação de Registro e Documentação Funcional – CODF e a outra via ao Gabinete do Secretário.

	Coordenação de Registro e Documentação Funcional - CODF
	8

	1 (um) dia
	Arquiva a Portaria no dossiê funcional do servidor designado para a substituição temporária sem remuneração. 

	Gabinete do Secretário Municipal de Administração
	9
	3 (três) dias
	Toma conhecimento da designação e encaminha a Portaria à Coordenação de Imprensa Oficial – CIOM, para publicação no Diário Oficial do Município.

	
	10
	
	


7.  Diagramas
7.1. Substituição de Chefia (Remunerada)
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	Titular de Área ou do Órgão Municipal a ser substituído
	Tempo Previsto

	Emite o formulário Solicitação de Substituição – SS, Anexo I, em 1 (uma) via, assina, após assinatura do superior hierárquico e, após assinatura de ciência do  futuro substituto, previsto na Tabela de Designação, providencia o encaminhamento do formulário ao Protocolo do Órgão Municipal de lotação.
	No mínimo 1 (um) mês de antecedência



	Protocolo do Órgão Municipal de Lotação
	Tempo Previsto

	Lança informações no sistema de protocolo, sem abertura de Processo ou encaminhamento de Ofício, e envia o formulário ao Protocolo da Secretaria Municipal de Administração – SEMAD.
	1 (um) dia



	Protocolo da Secretaria Municipal de Administração - SEMAD
	Tempo Previsto

	Recebe e encaminha o formulário à Coordenação de Registro e Documentação Funcional – CODF.
	1 (um) dia


	Coordenação de Registro e Documentação Funcional - CODF
	Tempo Previsto

	Analisa a situação funcional do servidor indicado para a substituição temporária.

· Se houver impedimento, devolve o formulário ao solicitante, com o respectivo despacho.

· Se não houver impedimento, encaminha o formulário ao Gabinete do Secretário Municipal de Administração.


	5 (cinco) dias



	Gabinete do Secretário Municipal de Administração
	Tempo Previsto

	· Emite Portaria de Substituição, Anexo II, em 3 (três) vias.

· Após providenciar assinatura do Secretário Municipal de Administração, reproduz mais uma cópia da Portaria e faz a seguinte distribuição:

· 1 via original -> Servidor Substituto.

· 1 via original -> Órgão ou Área Solicitante da Substituição.

· 1 via original -> Coordenação de Imprensa Oficial – CIOM, para publicação.

· 1 via cópia, com o formulário SS -> CODF.


	3 (três) dias



	Coordenação de Registro e Documentação Funcional - CODF
	Tempo Previsto

	· Lança as informações no sistema de folha de pagamento, para efeito de pagamento da substituição. 

· Arquiva a Portaria e o formulário SS no dossiê funcional do servidor indicado para a substituição temporária.
	3 (três) dias




7.2. Designação para Substituição (Não Remunerada)


	Titular de Área ou do Órgão Municipal a ser substituído
	Tempo Previsto

	· Emite Portaria de Designação, Anexo III, em 3 (três) vias, as quais serão assinadas pelo titular do Órgão Municipal.
· Entrega 1 (uma) via da Portaria ao servidor designado.

· Encaminha as duas outras vias da Portaria ao Protocolo do Órgão Municipal de Lotação.
	No mínimo 1 (uma) semana de antecedência



	Protocolo do Órgão Municipal de Lotação
	Tempo Previsto

	Lança informações no sistema de protocolo, sem abertura de Processo ou encaminhamento de Ofício, e envia as duas vias da Portaria ao Protocolo da Secretaria Municipal de Administração – SEMAD.
	1 (um) dia



	Protocolo da Secretaria Municipal de Administração - SEMAD
	Tempo Previsto

	Recebe e encaminha as vias da Portaria da seguinte forma: 

-> Coordenação de Registro e Documentação Funcional – CODF.

-> Gabinete do Secretário.
	1 (um) dia



	Coordenação de Registro e Documentação Funcional - CODF
	Tempo Previsto

	Arquiva a Portaria no dossiê funcional do servidor designado para a substituição temporária sem remuneração.
	1 (um) dia



	Gabinete do Secretário Municipal de Administração
	Tempo Previsto

	Toma conhecimento da designação e encaminha a Portaria à Coordenação de Imprensa Oficial – CIOM, para publicação no Diário Oficial do Município.
	3 (três) dias




São Luís, 11 de janeiro de 2011.
Área Gestora do Processo:

Stella Karine Matos Gomes

Superintendência da Área de Registro e Documentação

SRD / SEMAD

Aprovação:

Maria Margaret Reis

Secretária Municipal de Administração

SEMAD
ANEXOS
Anexo I
	 SOLICITAÇÃO DE SUBSTITUIÇÃO 
	Nº/Órgão Municipal:

	
	



Lei nº 4.615, de 19 de junho de 2006 – Estatuto do Servidor Público Municipal – Art. 63.


	Servidor Indicado para Substituição

	Nome (completo):
	Matrícula:

	
	

	Unidade Administrativa de Lotação:

	

	Cargo / Função:

	

	Data Nomeação:
	Vínculo:
	Regime Jurídico:

	
	
	

	Motivo da Substituição:



	Opção de Remuneração (período igual ou superior a trinta dias)

	( )Remuneração do Cargo Atualmente Exercido
	( )Remuneração do Cargo Designado Temporariamente

	Período da Substituição

	Início: ____ / ____ / ______
	Término: ____ / ____ / ______

	Servidor (Função) a ser Substituído

	Nome (completo):
	Matrícula:

	
	

	Cargo / Função:

	

	Observações:




	Servidor a ser Substituído Temporariamente:
	Aprovação do Superior Hierárquico: 

	São Luís, ____ / ____ / ______
	São Luís, ____ / ____ / ______

	
	
	
	
	
	

	
	


	Ciência do Servidor Indicado para Substituição:

	São Luís, ____ / ____ / ______

	
	
	

	


Instrução de Preenchimento do Anexo I
1.1. Nome do Impresso

Solicitação de Substituição 

1.2. Finalidade

Solicitar a substituição temporária nos casos de impedimento legal ou ausência do titular do cargo em comissão.
1.3. Âmbito de Aplicação
Todos os órgãos da Administração Direta e Indireta (Autarquias e Fundações) que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís.

1.4. Emitente

Área solicitante de qualquer órgão municipal da Prefeitura de São Luís.

1.5. Processo de Emissão

Eletrônico ou manual.
1.6. Frequência

Sempre que se fizer necessário.

1.7. Nº e Distribuição de Vias

Emitido em 1 (uma) via, a qual é enviada ao Protocolo do Órgão Municipal de lotação, para o devido encaminhamento.
1.8. Preenchimento

1.8.1. Nº/Órgão Municipal

Informar o código do órgão municipal que está fazendo a solicitação, a sigla, o número por ordem sequencial de emissão, reiniciado a cada ano (de controle de cada órgão municipal), seguido do ano vigente.
Ex: 030-SEMED-01/2010
030 
-> código do órgão municipal.

SEMED
-> sigla do órgão municipal.

01
-> número, por ordem sequencial de emissão, reiniciado a cada ano, de controle de cada órgão municipal.

2010
-> ano vigente.

1.8.2. Servidor Indicado para Substituição

a) Nome (completo)
Informar o nome completo do servidor indicado para efetivar a substituição temporária.
b) Matrícula

Informar o número da matricula funcional do servidor indicado para efetivar a substituição temporária.
c) Unidade Administrativa de Lotação


Informar o nome da área que o servidor indicado está lotado.
d) Cargo / Função


Informar o nome do cargo e da função do servidor indicado.
e) Data Nomeação

Registrar o dia, mês e o ano de nomeação do servidor indicado para efetivar a substituição temporária.

f) Vínculo

Informar o tipo de vínculo empregatício do servidor indicado com o órgão municipal.

g) Regime Jurídico


Informar o regime jurídico que rege o vínculo empregatício do servidor indicado.
1.8.3. Motivo da Substituição


Descrever, objetivamente, a justificativa da solicitação da substituição.

1.8.4. Opção de Remuneração (período igual ou superior a trinta dias)
Marcar com um X a opção de remuneração escolhida.

1.8.5. Período da Substituição
a) Início

Informar o dia, mês e o ano previsto para o início da substituição.

b) Término

Informar o dia, mês e o ano de término da substituição.

1.8.6. Servidor (Função) a ser Substituído

a) Nome (completo)
Informar o nome completo do servidor que será substituído temporariamente.

b) Matrícula

Informar o número da matrícula funcional do servidor que será substituído temporariamente.

c) Cargo / Função

Informar o nome do cargo e da função do servidor que será substituído temporariamente.

1.8.7. Observações

Campo destinado para quaisquer informações adicionais julgadas necessárias.

1.8.8. Servidor a ser Substituído Temporariamente


Campos destinados para a data de emissão do formulário e a assinatura do servidor solicitante, o qual será substituído temporariamente.

1.8.9. Aprovação do Superior Hierárquico

Campos destinados para a data em que a solicitação foi aprovada e a assinatura do superior hierárquico do servidor solicitante.
1.8.10. Ciência do Servidor Indicado para Substituição


Campos destinados para a data de ciência e a assinatura do servidor que foi indicado para a substituição temporária.
Anexo II (Portaria de Substituição de Chefia)
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PREFEITURA DE SÃO LUIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO – SEMAD

PORTARIA Nº ****** DE **** DE ************* DE ******

A SECRETÁRIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO, no uso de suas atribuições legais,

R E S O L V E:

INDICAR o servidor *******************, cargo **************, matrícula n° *********, para responder pelo cargo em comissão de **********************, Símbolo *********, do órgão municipal ******************, durante o afastamento do (a) titular ******************, matrícula n° **************, por motivo de ******************** ************************, no período de ************* a ***************.

Dê-se ciência.

Publique-se e Cumpra-se. 
(Nome do Secretário SEMAD) 

Secretário Municipal de Administração

SEMAD
Instrução de Preenchimento do Anexo II

1.1. Nome do Impresso

Portaria de Substituição de Chefia 

1.2. Finalidade

Formalizar a substituição de chefia temporária, igual ou acima de 30 (trinta) dias.
1.3. Âmbito de Aplicação

Secretaria Municipal de Administração – SEMAD.
1.4. Emitente

Gabinete do Secretário Municipal de Administração.
1.5. Processo de Emissão

Eletrônico. 
1.6. Frequência

Sempre que se fizer necessário.

1.7. Nº e Distribuição de Vias

Emitido em 3 (três) vias, cumprindo a distribuição estabelecida na Norma.
1.8. Preenchimento

1.8.1. Portaria Nº/DE-DE-DE
Alocar o número da Portaria e o dia, mês e o ano de sua emissão.
1.8.2. Servidor
Informar o nome completo do servidor indicado para efetivar a substituição.
1.8.3. Cargo


Informar o nome do cargo do servidor indicado para efetivar a substituição.
1.8.4. Matrícula nº
Informar o número da matricula funcional do servidor indicado para efetivar a substituição. 
1.8.5. Comissão de


Informar o nome do Cargo em Comissão que o servidor indicado responderá.

1.8.6. Símbolo


Indicar o símbolo correspondente à percepção de remuneração durante a substituição de chefia.

1.8.7. Órgão Municipal


Informar o nome do órgão municipal onde ocorrerá a substituição.
1.8.8. Titular


Mencionar o nome completo do(a) titular que será substituído temporariamente.
1.8.9. Motivo de


Descrever, sucintamente, o motivo da substituição de chefia.

1.8.10. Período de – a


Informar o dia, mês e o ano do início da substituição e o dia, mês e o ano de seu término.
1.8.11.(Nome do Secretário SEMAD)

Campo destinado para a alocação do nome completo do Secretário Municipal de Administração e respectiva assinatura.
Anexo III (Portaria de Designação)
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PREFEITURA DE SÃO LUIS

(Órgão Municipal Gerador da Portaria)
PORTARIA Nº ****** DE **** DE ************* DE ******

O (a) ****************************************, no uso de suas atribuições legais,

R E S O L V E:

DESIGNAR o servidor *******************, cargo **************, matrícula n° *********, para responder pelo cargo em comissão de **********************, do órgão municipal ******************, durante o afastamento do (a) titular ******************, matrícula n° **************, por motivo de ******************** ************************, no período de ************* a ***************.

Dê-se ciência.

Publique-se e Cumpra-se. 
(Nome do titular do Órgão de Origem) 

(Nome e sigla do Órgão Municipal de Origem)
Instrução de Preenchimento do Anexo III
1.1. Nome do Impresso

Portaria de Designação 

1.2. Finalidade

Formalizar a designação de chefia por período inferior a 30 (trinta) dias.
1.3. Âmbito de Aplicação

Todos os órgãos municipais que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís.
1.4. Emitente

Gabinete do Órgão Municipal de Origem.
1.5. Processo de Emissão

Eletrônico. 

1.6. Frequência

Sempre que se fizer necessário.

1.7. Nº e Distribuição de Vias

Emitido em 3 (três) vias, cumprindo a distribuição estabelecida na Norma.

1.8. Preenchimento

1.8.1. (Órgão Municipal Gerador da Portaria)


Alocar o nome completo do Órgão Municipal onde ocorrerá a designação.
1.8.2. Portaria Nº/DE-DE-DE

Alocar o número da Portaria e o dia, mês e o ano de sua emissão.

1.8.3. O (a)


Informar o cargo do titular do Órgão Municipal onde ocorrerá a designação.


Ex: O Secretário Municipal da Fazenda...
1.8.4. Servidor

Informar o nome completo do servidor designado.
1.8.5. Cargo


Informar o nome do cargo do servidor designado.
1.8.6. Matrícula nº
Informar o número da matricula funcional do servidor designado.  

1.8.7. Comissão de


Informar o nome do Cargo em Comissão que o servidor designado responderá.

1.8.8. Órgão Municipal


Informar o nome do órgão municipal onde ocorrerá a designação.
1.8.9. Titular


Mencionar o nome completo do (a) titular que será substituído temporariamente.

1.8.10. Motivo de


Descrever, sucintamente, o motivo da designação.
1.8.11. Período de – a


Informar o dia, mês e o ano do início da designação e o dia, mês e o ano de seu término.
1.8.12.(nome do titular do Órgão de Origem)

Campo destinado para a alocação do nome completo do titular do Órgão Municipal de Origem e respectiva assinatura.
1.8.13. (Nome e sigla do Órgão Municipal de Origem)

Alocar o nome e a sigla do Órgão Municipal de Origem.
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