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Termo de
abertura das
substituições

Indicação de
substitutos

automáticos de
todos os diretores

Despacho/
decisão

Elaborar
portaria de
substituição
automática

Assinar

Publicar portaria

Registrar
informações no

SARH e alimentar a
planilha de

controle

Análise das
substituições

automáticas mensais
conforme a portaria de
substituição automática

relatórios de
afastamentos dos

servidores e portaria
de programação

financeira

Lançar no SARH
substitutos após o
período da efetiva

substituição

Realizar
informação para

a folha de
pagamento

Conferir e
importar para

folha de
pagamento

Autuar processo SEI

Na hipótese de
impedimento legal do

substituto, será
designado através da
substituição eventual...

...outro(a) servidor(a)
por período
determinado


