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SUBSTITUICAO DE CARGO DE DIRECAO OU FUNCAO GRATIFICADA
DEFINICAO

E a substituicdo do titular do CD ou da FG, com o pagamento respectivo ou nio, durante seus
impedimentos e/ou afastamentos legais e regulamentares.

REQUISITOS
Ser servidor titular de FG ou CD.
DOCUMENTAGCAO NECESSARIA PARA INSTRUIR O PROCESSO

= FORMULARIO DE SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO, devidamente preenchido, com a
ciéncia da chefia imediata.

* Indicacdo do periodo de substitui¢do.
= Documentos comprobatdrios que motivaram a substituicao.

FLUXO DO PROCESSO

LOCAL ATIVIDADE

Solicitante Abre o processo com a documentacao solicitada para a PROGEP.
DCPC/Progep Realiza a analise documental e verificagdo de afastamentos no sistema.
DCPC/Progep Elabora minuta de portaria.

Reitoria Assinatura da Portaria.

DCPC/Progep Envio da portaria ao solicitante e posterior publicacdo no boletim de
Servigos.

DCPC/Progep Realiza os devidos registros.

DPP/Progep Realizacdo dos ajustes financeiros, se necessario.

Legenda:
= DCPC/Progep: Div. de Cadastro, Provisionamento e Controle
= Progep: Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
= DPP/Progep: Div. de Pagamento de Pessoal

INFORMAGOES GERAIS

Os processos de solicitacdo de substituicdo deverdo ser formalizados e encaminhados a Progep
com antecedéncia de 15 (quinze) dias antes do inicio do afastamento do titular, exceto nos
casos de existéncia prévia de substitutos oficiais estabelecidos por for¢a de Regimento Interno


https://progep.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=412:substituicao-de-cd-fg&catid=70&Itemid=101

ou por portarias especificas. Caso o processo ndo se enquadre na exce¢ao, o encaminhamento
fora do prazo devera ser devidamente justificado no formulario.

OBS: O encaminhamento do processo fora do prazo estabelecido, devidamente justificado, ndo
garante o atendimento da demanda, que passara por andlise e manifestacdao da PROGEP.

As solicitagOes de substituicdes deverdo ser realizadas antes do inicio do afastamento do titular,
conforme determinacdo do artigo 38 da Lei 8.112/1990, excetuando-se os casos de substitutos
oficiais estabelecidos por forca de Regimento Interno que poderdo ser realizadas a qualquer
momento.

Sempre que ocorrer o afastamento do titular do CD e FG, deve haver a indicacdo de um
substituto.

As vantagens pecunidrias decorrentes da substituicdo ocorrerdo a partir do 12 (primeiro) dia do
afastamento ou impedimento do titular do CD ou da FG, na proporcdo dos dias de efetiva
substituicao.

Consideram-se afastamentos ou impedimentos regulamentares as hipoteses abaixo:
= Férias;
* Licenca para tratamento da prdpria saude;
» Licenca por acidente em servigco ou doenga profissional;
* Licenca a gestante, a adotante ou licenga paternidade;
= Participacdo em programa de treinamento regularmente instituido;

* Licenca para casamento, por falecimento do cénjuge, companheiro designado, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos (8
dias);

= JUri e outros servicos obrigatérios por lei;
* Auséncias para doar sangue (1 dia) e alistamento eleitoral (2 dias);
» Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;

» Licenca para participacdao em competicdo esportiva nacional ou convocag¢ao para
integrar representacdo desportiva nacional no Pais ou no exterior;

» Licenga-prémio por assiduidade;
= Licenga para capacitagao;
= Qutros afastamentos legais previstos em lei.

O servidor, no exercicio da substituicdo, acumula as atribui¢cdes do cargo que ocupa com aquelas
do cargo para o qual foi designado. Nos primeiros trinta dias ou periodo inferior, o substituto
terd direito a optar pela remuneracdo de um ou de outro cargo desde o primeiro dia de efetiva
substituicdo, observado o que for mais vantajoso.

Passados os primeiros trinta dias, o substituto deixa de acumular as func¢ées, passando a exercer
somente as atribuicdes inerentes ao cargo substituido, percebendo a remuneracdo
correspondente, ou seja, nos primeiros trinta dias de substituicdo havera acumulacdo de
funcbes, com direito a retribuicdo a partir do primeiro dia de substituicdo, devendo optar pela
remuneracdo da funcdo que lhe for mais vantajosa.



Quando o titular se afastar da sede por necessidade do servico, em carater temporario, para
tratar de assunto de interesse do drgao relacionado ao seu trabalho, dando continuidade ao
exercicio das atribuicGes prdprias do cargo, podera ser designado substituto, para convalidagao
dos atos praticados e continuidade dos servicos, porém nao podera haver pagamento, uma vez
que o titular estd no pleno exercicio das atividades inerentes a fun¢do/cargo para o qual foi
designado.

Se a viagem ocorrer para desempenho de atividades estranhas a sua condic¢do de titular de cargo
comissionado ou func¢do de confianca, desde que previsto legalmente o afastamento, cabe
pagamento ao substituto.

Na hipdtese de afastamento do titular para participar de cursos, congressos, seminarios, ou
assemelhados, visando ao aperfeicoamento ou reciclagem do titular, o substituto fard jus a
retribuicdo a partir do primeiro dia, pois o titular estard afastado das atribui¢cdes do seu cargo
em comissdo. Ja quando o ocupante do cargo em comissao estiver ministrando treinamento em
area afeta as atribuicbes do seu cargo comissionado o pagamento de substituicdo ndo sera
devido.

O servidor designado para exercer atividades de assessoria do drgdo nao fard jus a substituicao,
uma vez que esta s6 é devida a servidor investido em cargo ou funcdo de dire¢cdo ou chefia e
ocupantes de cargos de natureza especial, que sdo detentores de titularidade de unidade
administrativa.
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