SUBSTITUICAO DE CARGO DE DIRECAO, FUNCAO GRATIFICADA E DE
COORDENACAO DE CURSO

DEFINICAO:

E o pagamento devido ao substituto pelo exercicio de fun¢do gratificada, funcdo de
coordenador de curso ou de cargo de dire¢ao, na proporcao dos dias de efetiva substituicao,
em razao de afastamento ou impedimento legal ou regulamentar do titular.

REQUISITO BASICO:

Impedimento ou afastamento, legal ou regulamentar, do titular de Cargo de Direcdo (CD), de
Funcdo Gratificada (FG) ou de Fungdo de Coordenador de Curso (FCC).

PROCEDIMENTOS:

1) Quando existe substituto eventual previamente designado para o cargo/fungio:
Exemplos: Vice-diretor de Campus ou Unidade Académica, Coordenador Adjunto.

Encaminhar a Coordenacdo de Folha de Pagamento o MEMORANDO para conhecimento da
substituicdo contendo as seguintes informacdes:

e Nome completo e matricula SIAPE do substituto eventual;

e (Caso o substituto eventual seja ocupante de cargo/funcdo, informa-la;
e Periodo da substituicao;

e Cargo/Funcdo objeto da substituicdo;

e Nome completo e matricula SIAPE do titular do cargo/funcéo;

e Motivo do afastamento do titular.

Caso o motivo legal do afastamento nao seja férias ou licencgas, deve-se especificar o motivo e
anexar cépia de documento que comprove o afastamento.

2) Quando n3o existe substituto eventual previamente designado para o cargo/fungio:

Nesse caso, deve ser emitida PORTARIA designando o substituto eventual, contendo as
seguintes informacdes:

e Nome completo e matricula SIAPE do substituto eventual;

e Caso o substituto eventual seja ocupante de cargo/funcio, informa-la;
e Periodo da substituicdo;

e Cargo/Funcdo objeto da substituicdo;

e Nome completo e matricula SIAPE do titular do cargo/funcéo;

e Motivo do afastamento do titular.



Caso a unidade académica ou administrativa ndo tenha competéncia para emitir portarias de
substituicdo eventual, deve-se encaminhar memorando ao Gabinete do Reitor, com as
informacdes listadas acima, solicitando a emissdao da portaria. Apds ser emitida, a portaria
deve ser encaminhada a Coordenacdo de Folha de Pagamento.

PAGAMENTO:

O pagamento sempre serd realizado apds o término do periodo de substituicdo e podera
ocorrer em uma Unica parcela ou em mais de uma, a depender do periodo da substituicao e
do cronograma de encerramento da Folha de Pagamento.

O pagamento da substituicdo que tiver o periodo compreendido em dois meses consecutivos
(ex: 25/10/X1 até 10/11/X1) e que for realizado em uma Unica parcela, serd percebido no
contracheque em DUAS RUBRICAS IGUAIS (SUBSTITUICAO), com os valores proporcionais as
fracoes mensais.

INFORMAGCOES GERAIS:

e Na&o podera ocorrer substituicdo, sob qualquer hipdtese, mesmo para periodos
superiores a 30 dias, para os servidores ocupantes de fun¢do (FG/CD), quando esses
estiverem substituindo outro cargo ou func¢do de direcdao, chefia ou assessoramento
(FG/CD).

e O substituto eventual ndo poderd estar de férias, licenca ou outro afastamento que o
impeca de exercer a chefia no periodo informado.

FUNDAMENTOS LEGAIS:

1. Artigos 15, §49; 19, §12, 38 e 39 da Lei n2 8.112/1990;
2. Portaria n? 1178/2005;

3. Nota Técnica n? 131/2010/COGES/DENOP/SRH/MP;
4. Nota Técnica n° 253/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP;
5. Oficio n° 146/2005/COGES/SRH/MP.



