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1) Em quais casos ¢ PERMI TI DO ou VED,

por

FundamentOd g&ad :0s

cas

SEGRT/ MP

Ssubstituicéao

de

chefi a?

PERMITIDA a substituicdo

VEDADA a substituicao m

Férias;

Auséncias:

- Doagéo de sangue (1 dia);

- Alistamento eleitoral (2 dias);
- Casamento (8 dias);

- Falecimento ( 8 dias) - Somente se falecimento de
conjuge/ companheiro/ pais/ madrasta/padrasto/filhos/
enteados/menor sob guarda ou tutela e irmaos.

Afastamento para Estudo ou Miss&o no Exterior;

Participagdo em programa de treinamento
regularmente instituido, (Decreto n°® 5.707/2006);

Juri e outros servigos previstos em lei;

Licengas:

- Licenca a gestante e a adotante;

- Licenga a paternidade;

- Licenga para tratamento da prépria saude;
- Licenca por motivo de acidente em servigo.

Afastamento preventivo (até 60 dias, prorrogavel
por igual periodo);

Participagdo de Comissao de Sindicancia (30 dias,
prorrogavel por igual periodo) ou em Processo
Administrativo Disciplinar ou de Inquérito (60 dias,
prorrogavel por igual periodo);

Durante o tempo que o servidor titular do cargo em
comissao esteja cumprindo a penalidade de
suspensao;

Nos eventos em que o titular estiver apenas como
ouvinte ou treinando.

Recesso de Final de Ano (natalino);
Ocupante de fungéo de Assessoramento;

Quando o titular do cargo em comisséao se afastar da
sede para exercer atribuigdes pertinentes ao cargo;

Quando o ocupante do cargo em comissao se afastar
para participar como palestrante, instrutor ou
coordenador em eventos ou em atividades similares;

Quando o ocupante do cargo em comissao estiver
ministrando treinamento em area afeta as atribuicdes
do seu cargo comissionado;

Auséncia de titular da fungao por motivo de greve;

Caso o substituto esteja de férias ou atestado médico
ele ndo recebera a retribui¢cdo pela substituicao;

Pagamento de substituicdo por periodos parciais
(meio expediente);

Se o titular e o substituto legal (Ex: Diretor e Vice -
Diretor) estiverem afastados simultaneamente;

Se o possivel substituto cumprir jornada inferior a
40hs semanais, tendo em vista que o exercicio da
chefia requer dedicacao integral ao servigo;

As demais licengas e afastamentos nao elencados na
coluna "Permitida a Substitui¢do", tais como Licenca
por motivo de doenga em pessoa da familia.

COGES/ SRH/ MP
COGES/ DENOP/ SRH/ MP nU
nU 6926/2017; Not a

nU146/ 2005,
483/ 2009,
T®cni ca

204/ 2005 e
766/ 2009,
CGNOR/ MPOG

768/ 2009,

82/ 2006,
132/ 2010
nA 2923/2016.

Lei

2. No caso de substituicao de chefia inferioa
buicdo proporcional ao periodo de substituig
Nos primeiros 30 dias de substitui-«o, haver &8 acumul
cargo do substitu2do), com direito a retribui-«o a p
ra-«o que | he for mais vantajosa.
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Pagina2 PERGUNTAS FREQUENT&ESBSTITUICAO DE CHE

2)PortariadeSubst it ui - «o idDocefiecTAR ,a FdI s p site daPRD- |[n o

FUNC¢EO RH, e m__P u b3 Modebs de Pstarias;**

GRATIFICADA
(FG)

3yDocument a-«o comprobat-ria do afastamento,
|l ar ou vac©ncia do cargo;

4 For muDARO4DI Substitui-«0FQ/ECChefi a

I ndica-«o0o do substituto conforme disposi-«o

2) Modelo de portariade Sub st i t ui - «o dedocentee f i a i B Q@ Gite dav €
FUN¢C&O DERORH, e m P u-bModeioadePartarias;**
COORDENAC¢|eO
DE CURSO

3)yDocumenta-«o0o comprobat-ria do afastamento, i
(FCC) )
|l ar ou vac®©ncia do cargo;
4HFor muDAPO4DT Substitui -«dFG/ECChef i a
)l ndi ca-«o0o do substituto conforme disposi-«o
pelo Reitor;
CARGO EM 2)Document a-«o0o comprobat-ria do afastamento, i

COMI SS€0 || ar ou vac©ncia do car go;

3)For muDAPRO7bi Substitui-«06Cdeg€hemi @omi ss«o |(C

** No site da PRORH e
fiManual para preenchimento de
de Chefia —F G o u MReécGrendamos

|l eitura do referido
instru-»es quanto ao
modelos de portaria.

FIA

3)Quai s sadao os documentos necessarios par a
chefia?
Para abertura do processo de substitui-«o de chefséese, | al @
guir as orienta-»es do quadro abaixo em rela-«o0o " dofjcume
FUNC¢ éO DOCUMENTAC¢EO
I ndica-«o0o do substituto conforme disposi-<«¢«0 em r
pel o Dirigente da Unidade/ ¢r g«o;
OBS:Se substitui-«o eventual, vide quest»es D4 e 065

mp e d
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Pagina3 PERGUNTAS FREQUENTESBSTITUICAO DE CHEFIA
4) Em quais casos é 6)Y Elpossiwvel o paga
pagament o de rsébstiuii but iictui g¢ao para todos
cdo eventual ? ocupantes de Fumrdg ao
setor ?
Todas as chefias que n « 0 p o svicesehafes ou
subcoordenadores ocupando |fun-«o de chefia em uma
mesma Unidade Organizacional i UORG (setor) pode- N«o h§ essa p &EmsaddbUORG (setal|e
r«o ter substitutos eventuUailgoPsErP¥tamantprapei gomeasle ®
autoridade, que ser8 a clhefi
A designa-«o do s udsgensadamdsp Fwe rdtau alO @lape n«o permife o
casos em que estiver previsto titular e vice permanentes i-«o de chefia para uma fun-«o que n«o seja autori-
para ocupar fun-«o de chelfil|dadedmUORMma mesma UORG
(setor) como. por exemplo, nNp,peasg,dppl FPig8r 9®cPihfber
€ Vice-Liretor de ade. dinada " eDiersettSorliaat ada nfa me
como no caso de assessores, gestores administrati-
) . vos e secret8rias em al glumas
5) Como solicitar a |sosbsat hdtudi@éde €av 8ORG ®
tual? ser substitu2zdo pel o Vice D
ual: -«0 gratificada n«o ® o |res
ORG, n«o sendo devi da, pjor t &
substituto permanente/eventual.
Quando houver necessidade e para que o pagamento ) )
da substitui-«o eventual selS&ndet appiAMdoPaba sabetPHLAO
dever§8 ser designado prev|i ajl@nsdébsyihuiofeqine S apegl em
dever§8 ser encaminhado Di Pe@XBUAeUMBoFLHECAUMI Bi £tr Afue s
tivo do Departamento de AdntHIs«pPa- d& Ve aknas@a agqedada/d o
DAAD/DAP. chefia e seu respectivo substituto legal.
No of2cio dever§ conter alr Qasé)exg(sl@ouHaecheﬂaqu?é)%ssu%suq%tﬁ operm-y, .
l as SI APE dos servidores qu@ngglsée\g%ns%aost 956 Q—%es
ventuais, bem como o nome da ffun}SES exoeraC|°da ep”%:l%ut q
titular. mes ma con « 0.
De posse do ofz2zci o, a DAAD (qaa%ora {%noecrt]es(rj |dad&e Vjee-§C
signa-«o0o e far8 a publicat « alg R(LR (o] 1% t9 §n’|6 "3
terno de Pessoal, que ser|8§ % E?% hlblllzado no site |da
PRORH (https://www.ufmg.br/prorh/boletim-de-pessoal-
20 . O in2cio da substitui|-«0o eventual ser8§8 a partir do
m°s que o of2cio for numefado, n«o sendo admitido pa-
gamento retroativo.
Para saber mais
assunto, acesse a norma
“Substituicao d Che
di spon2vel no site d:
@W& PRORH - \ttps [Iwww.ufmg.br/prorh/normas-
& pap e procedlmentos/
Assessoria Técnica % § FROSRELIORIA .
oy DE RECURSOS
P HUMANOS
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