@~ IDR-Parani PARAN A@

GOVERNO DO ESTADO

Instituto de Desenvolvimento
\ Rural do Parana - IAPAR-EMATER SECREIARIA DA AGRICULTURA
E DO ABASTECIMENTO

DIRETORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL

GERENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCAO DE SERVICO DGI/GRH/001/2023

OBJETO: INDICACAO DE SUBSTITUICAO

Considerando o Comunicado N° 006/2023 da SEAP/DRH, do dia 16 de marco de 2023, Orientacéo
Técnica N° 012/2023, DRH/SEAP de 23 de setembro de 2023, em atendimento o art. 26, inc.
[, da Lei n° 21.352/2022, bem como nas disposi¢fes contidas no art. 13, do Decreto n°
3.888/2020, a presente Instrucdo de Servico, visa organizar os procedimentos para pagamento de
Substituicdo de Funcdo Gratificada e Cargo Comissionado do IDR-Parana, conforme a
necessidade justificada de chefia Imediata com autorizagdo do Diretor Presidente, atraves de
Portaria.

1. SUBSTITUICAO

A Chefia por motivo de afastamentos das atividades, motivo de férias ou licenca com direito legal,
poderd indicar o substituto com 30 dias antes do inicio da frui¢cdo:

1.1 O Servidor/Funcionéario indicado devera:

i. estar desempenhando a suas atividades normais do IDR;

ii. estar lotado na mesma Unidade de atuacao da Chefia;

iii.no retorno do titular devera repassar o relatério das atividades do periodo, na qual
exerceu a fungédo de Substitui¢ao.

2. DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PELA CHEFIA

2.1 Preencher o Documento (Anexo I) de Indicac&o de Pagamento do Substituto ao
Diretor Presidente:

i. 0 anexo deve estar preenchido os itens 1 e 2 completo, assinado pela chefia e
datado;

ii. abrir protocolo e inserir o documento (anexo 1) de indicacao do Substituto;
iil. solicitar a ciéncia do Servidor/Funcionario do aceite para assumir como Substituto;

iv.  encaminhar a carga do protocolo a Diretoria da referida Chefia.
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3. Diretor

O Diretor faz o despacho, sendo favoravel deve ser encaminhado ao Diretor Presidente, ndo
havendo a concordancia deverd retornar a origem do proceso para que a Chefia indique outro
substituto e ocorrendo assim faz 0 mesmo procedimento do item 2.

4. Diretor Presidente:

O Diretor Presidente concordando com a indicagdo devera assinar Portaria de Substituicdo e
nao havendo a concordéancia devera devolver ao Diretor para os demais procedimentos legais.

5. Assessoria de Gabinete:

Procedimento dos atos legais de nomeac¢éo do Substituto.

6. Recursos Humanos:

Compete ao Geréncia de Recursos Humanos, proceder a correta operacionalizacédo
processual do processo do pedido de Substituicdo e procedimentos legais para efetivacéo do
pagamento.

Devendo comunicar a Chefia encaminhando cépia da Portaria de nomeacgéo do Substituto.

7. Funcédo Desenvolvimento Rural (FDR)

N&o possui direito a pagamento da substituicdo, somente deve ser indicado Substittuto para
responder pelas atividades no periodo de férias do titular.

Curitiba, 22 de novembro de 2023

(assinado digitaimente) (assinado digitalmente)
Solange Maria da Rosa Coelho Jairo da Silva Rocha
Diretora de Gestao Institucional Gerente Estadual de Recusos Humanos
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ANEXO | DA INSTRUCAO DE SERVICO DGI/GRH/001/2023

INDICAGAO SUBSTITUICAOQ ]
IDR-parand 18 PARANA
_;@ GOWERNG DO ESTADG
_.‘ Secretarta da Agriculus
& AlatECmeo
ANEXO | DA INSTRUCAQ DE SERVICO DGIGRH/001/2023
| - UNIDADE:

2- INDICACAO DO SUBSTITUTO:

NOME:

N®MATRICULA E OU ID:

CPFN®

RG-n"

UNIDADE DE LOTAGAD:

Z - CHEFIA:

PERIDO DE SUBSTITUICAD: __ / | a_ | /
JUSTIFICATIVA DA INDICACAQ:

Assinatura da Chefia DATA: / f

J - DIRETORIA DE:
PARECER:

DATA: I / Assinatura
4-DIRETOR PRESIDENTE:

AUTORIZAGAD: SIM( ) NAOQ( )

DATA: / /

5 - ASSESSORIA DE GABINETE:

PORTARIA; PUBLICACAC:

6 - GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS:

DATA: / / RUE:

DAR CIENCIA DA PORTARIA A CHEFIA E SUBSTITUTO: DATA: / [ RUB:
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