
      SUBSTITUIÇÃO DE CHEFIA 

1) Em quais casos é  PERMITIDO ou VEDADO o pagamento de retribuição 

por substituição de chefia?  

 02 de Julho de 2018  

Fundamentação: Of²cios COGES/SRH/MP nÜ146/2005, 204/2005 e 82/2006,  Lei nÜ 8.112/1990; Orienta­«o Normativa nÜ 96/1991; Notas T®cni-

cas COGES/DENOP/SRH/MP nÜ 483/2009, 766/2009, 768/2009, 132/2010; e 481/2010; Nota T®cnica SEI/MP nÜ 4869/2015 e Nota T®cnica 

SEGRT/MP nÜ 6926/2017; Nota T®cnica CGNOR/MPOG nÁ 2923/2016.  

2. No caso de substituição de chefia inferior à 30 dias, o servidor fará jus ao valor da retri-

buição proporcional ao período de substituição? 

Nos primeiros 30 dias de substitui­«o, haver§ acumula­«o de fun­»es (cargo exercido pelo substituto com as do 

cargo do substitu²do), com direito a retribui­«o a partir do primeiro dia de substitui­«o, devendo optar pela remune-

ra­«o que lhe for mais vantajosa. 
 

Fundamentação: Item 3 do Of²cio-circular SRH/MP nÜ 01 de 28/01/2005 . 
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3) Quais são os documentos necessários para solicitação de substituição de 

chefia?   

Para abertura do processo de substitui­«o de chefia, al®m de observar as hip·teses permitidas em lei, deve-se se-
guir as orienta­»es do quadro abaixo em rela­«o ¨ documenta­«o necess§ria, conforme o cargo a ser substitu²do. 

FUN¢ëO DOCUMENTA¢ëO 

FUN¢ëO  

GRATIFICADA 

(FG) 

1) Indica­«o do substituto conforme disposi­«o em regimento interno ou designa­«o pr®via 

pelo Dirigente da Unidade/črg«o; 

OBS: Se substitui­«o eventual, vide quest»es 04 e 05. 
  

2) Portaria de Substitui­«o de Chefia FG ï Docente e TAE,  dispon²vel no site da PRO-
RH, em Publica­»es -> Modelos de Portarias;** 

  

3) Documenta­«o comprobat·ria do afastamento, impedimento legal ou regulamentar do titu-

lar ou vac©ncia do cargo; 

  

4) Formul§rio DAP 049 ï Substitui­«o de Chefia ï FG / FCC. 
  

FUN¢ëO DE  

COORDENA¢ëO 

DE CURSO 

(FCC) 

1) Indica­«o do substituto conforme disposi­«o em regimento interno; 

  

2) Modelo de portaria de Substitui­«o de Chefia FCC ï Docente,  dispon²vel no site da 
PRORH, em Publica­»es -> Modelos de Portarias;** 

  

3) Documenta­«o comprobat·ria do afastamento, impedimento legal ou regulamentar do titu-

lar ou vac©ncia do cargo; 

  

4) Formul§rio DAP 049 ï Substitui­«o de Chefia ï FG / FCC 

CARGO EM  

COMISSëO (CD) 

1) Indica­«o do substituto conforme disposi­«o em regimento interno ou designa­«o pr®via 

pelo Reitor; 
  
  

2) Documenta­«o comprobat·ria do afastamento, impedimento legal ou regulamentar do titu-

lar ou vac©ncia do cargo; 

  

3) Formul§rio DAP 074 ï Substitui­«o de Chefia ï Cargo em Comiss«o (CD). 
  

** No site da PRORH encontra-se dispon²vel o 
ñManual para preenchimento de Portarias 
de Chefia – FG ou FCC”. Recomendamos a 
leitura do referido manual, que cont®m 
instru­»es quanto ao preenchimento dos 

modelos de portaria. 



4) Em quais casos é  PERMITIDO o 

pagamento de retribuição a substitui-

ção eventual? 

Todas as chefias que n«o possuem vices-chefes ou 
subcoordenadores ocupando fun­«o de chefia em uma 
mesma Unidade Organizacional ï UORG (setor) pode-
r«o ter substitutos eventuais previamente designados.  
 
 

A designa­«o do substituto eventual ® dispensada nos 
casos em que estiver previsto titular e vice permanentes 
para ocupar fun­«o de chefia em uma mesma UORG 
(setor) como, por exemplo, no caso da fun­«o de Diretor 
e Vice-Diretor de Unidade.  

5) Como solicitar a substituição even-

tual?  

Quando houver necessidade e para que o pagamento 
da substitui­«o eventual seja autorizado, o substituto 
dever§ ser designado previamente, via Of²cio, o qual 
dever§ ser encaminhado ¨ Divis«o de Apoio Administra-
tivo do Departamento de Administra­«o de Pessoal - 
DAAD/DAP.  
 

 

No of²cio dever§ conter a rela­«o de nomes e matr²cu-
las SIAPE dos servidores que ser«o os substitutos e-
ventuais, bem como o nome da fun­«o exercida pelo 
titular. 
 

 

De posse do of²cio, a DAAD elaborar§ a portaria de de-
signa­«o e far§ a publica­«o da portaria no Boletim In-
terno de Pessoal, que ser§ disponibilizado no site da 
PRORH (https://www.ufmg.br/prorh/boletim-de-pessoal-
2/). O in²cio da substitui­«o eventual ser§ a partir do 
m°s que o of²cio for numerado, n«o sendo admitido pa-
gamento retroativo. 
 

Para saber mais sobre o 

assunto, acesse a norma 

“Substituição de Chefia”, 

dispon²vel no site da PRORH: 

https://www.ufmg.br/prorh/normas-

procedimentos/ 
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6) É possível o pagamento da subs-

tituição para todos os servidores 

ocupantes de Função de Chefia do 

setor ? 

N«o h§ essa possibilidade. Em cada UORG (setor 
no sistema Siape) somente ® poss²vel que haja uma 
autoridade, que ser§ a chefia que poder§ ser substi-
tu²da. O Siape n«o permite o pagamento de substitu-
i­«o de chefia para uma fun­«o que n«o seja autori-
dade da UORG.  
 

Para exemplificar, citamos uma fun­«o que ® subor-
dinada ¨ Diretoria e est§ lotada na mesma UORG, 
como no caso de assessores, gestores administrati-
vos e secret§rias em algumas unidades. Nesses ca-
sos, a autoridade da UORG ® o Diretor, que poder§ 
ser substitu²do pelo Vice Diretor. Essa terceira fun-
­«o gratificada n«o ® o respons§vel principal da U-
ORG, n«o sendo devida, portanto, a designa­«o de 
substituto permanente/eventual. 
 

Sendo assim, para que seja poss²vel o lan­amento 
da substitui­«o no Siape, em cada UORG (setor) que 
possua uma chefia e em que seja poss²vel a substi-
tui­«o, dever§ ser lotado apenas uma autoridade/
chefia e seu respectivo substituto legal.  
 

Caso exista outra chefia que possua substituto perm-
anente/eventual na UORG desejada, eles poder«o 
ser lotados em outra UORG que n«o apresente a 
mesma condi­«o. 
 

Caso haja a necessidade de cria­«o de outra UORG, 
o Diretor da Unidade dever§  tratar com o Gabinete 
da PRORH. 
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