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Versao de impressao

Definicéo
E a investidura de servidor na condi¢do de Substituto Eventual de Funcéo Gratificada ou Cargo de Dire¢do, nos
casos de afastamento ou impedimento do titular da fung¢éo/cargo.

Tipo Documental: Processo Digital

Selecéo de assunto:

Assunto nivel 1

ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2

Pessoal

Assunto nivel 3

Quadros, tabelas e politica de pessoal
Assunto nivel 4

Movimentacao de pessoal

Assunto nivel 5

Designacéo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicdo

Documentacdo necessaria para instruir o processo

1. Formuléario para Designacao/Nomeacédo de Substituto Eventual;

2. Declaragéo de Exercicio de Cargo ou Funcéo;

3. Autorizacdo de acesso aos dados das declaracdes de ajuste anual do Imposto de Renda (Autorizagéo

realizada no SOUGOV) https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/aut... ;

. Declaragéo de Acumulagéo ou ndo acumulacgéo de cargos;

5. Termo de Opc¢ao de Remuneracgdo de Ocupante de Cargo de Dire¢cdo (somente para homeacgao de cargo
de direcdo - CD);

6. Extrato da Ata de Eleicao (somente para fungéo / cargo eletivo — diretor de centro, chefe de departamento
académico ou coordenador de curso);

7. Extrato da Ata de Homologac¢&o no Conselho Departamental do Centro (somente para fungdo/cargo
eletivo — vice-diretor de centro, subchefe de departamento académico e subcoordenador de curso).

N

Formularios

Formulario para solicitacdo de Designacdo/Nomeacédo de Substituto eventual
Declaracao de Exercicio de Cargo ou Funcao

Termo de Opcédo de Remuneracao de Ocupante de Cargo de Direcao

Declaracdo de Acumulacéo de Cargos OU Declaracdo de Ndo Acumulacao de Cargos

Setor responsavel

Coordenacao de Andlise, Registros e Pagamentos (CARP/DGP/Progep)
Telefone: 27-4009-2263
Email: carp.dgp.progep [at] ufes.br

Informacgdes gerais
1. O servidor em estégio probatério podera ser designado/nomeado como Substituto Eventual de Fungéo

Gratificada ou Cargo de Direcéo.
2. Nos afastamentos e impedimentos do titular do cargo/funcéo, o servidor designado/nomeado como


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4154
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/autorizacao-de-acesso-a-declaracao-de-imposto-de-renda-pessoa-fisica

10.

11.

Substituto Eventual exercera a substituicao de chefia automaticamente, devendo comunicar a Diretoria de
Gestao de Pessoas/DGP/PROGEP, por meio de processo digital, o motivo e o periodo da substituicdo
para fins de registro e pagamento.

. A retribuicdo pela substituicdo de chefia sé é devida ao Substituto Eventual na proporgéo dos dias de

efetiva substituicdo, nas ocasifes de afastamentos, impedimento legal ou regulamentar do titular da
funcéo/cargo, previstos em Lei.

. As portarias de nomeacéao de Substituto Eventual de cargo de direcdo serédo publicadas no Diario Oficial

da Unido e também no Boletim Interno da Ufes, as portarias de designacéo de Substituto Eventual de
funcéo gratificada serao publicadas somente no Boletim Interno da Ufes.

. Os procedimentos para designacao/nomeacéo de Substituto Eventual de Funcéo Gratificada ou Cargo de

Direcdo, serdo realizados pela chefia imediata da funcgéo.

. O servidor s6 pode exercer as fungdes de de Substituto Eventual de Fun¢éo Gratificada ou Cargo de

Direcao ap0s a devida designacao a qual ocorre com a publicac@o da portaria emitida pela autoridade
competente no Diario Oficial da Unido, ou seja, eventual ato realizado sem a devida
designacéo/nomeacao, a qual deve ser formalizada pela publicidade devida, torna o agente publico
responsavel pela execucao desprovido da legitimidade necesséria para tornar o aludido ato valido.

. Enquanto néo for publicada a portaria de designacdo/nomeacéo a responsabilidade para praticar os atos

recai sobre a autoridade imediatamente superior ao cargo de direcéo, fungéo gratificada ou funcéo de
coordenador de curso em que se dara a investidura.

. E vedada a manutencao de familiar ocupante de cargo em comisséo ou funcéo de confianca sob

subordinacéo direta do agente publico, exceto em cargo eletivo.

. ApOs a publicacéo da Portaria de substituto eventual, por ocasido da substituicdo, devera ser instruido

processo para pagamento da substituicdo, conforme descrito no item "Substituicdo de Cargo de Direcéo,
Funcéo Gratificada ou Funcdo de Coordenador de Curso”. Caso a substituicdo tenha duragdo de mais de
um més, orientamos a solicitacdo por meio de um processo para cada més de substituicdo.

O servidor que tenha cbnjuge, filho ou dependente deficiente, submetido a a jornada especial prevista no
art. 98, §2° da Lei n.° 8.112, de 1990 ndo podera ser nomeado para o exercicio de cargo em comissao ou
designado para o exercicio de funcdo ou cargo comissionado, mesmo que seja na condi¢do de substituto.
O servidor publico federal com deficiéncia podera ser designado para substituicdo de funcéo de confianca
ou nomeado para cargo comissionado sem prejuizo do direito a jornada especial prevista no art. 98, §2°
da Lein.©8.112, de 1990, nas situacBes em que a chefia imediata entenda possivel e desde que ateste
no processo que ndo haja prejuizo a continuidade do servico prestado a sociedade pelo servidor.

Previséo legal

NoO o~ WN PR

. Artigos 19 e 38 da Lei n°. 8.112/1990;

. Instruc&o Normativa n® 67/2011-TCU, de 6 de julho de 2011;
. Art. 20, § 3°, inciso |, da Lei n°. 12.772/2012;

. Art. 1° da Resolugéo n°. 11/1987 CEPE/UFES;

. Artigos 57, 58 e 63 do Estatuto da UFES

. Portaria n°® 407, de 4 de abril de 2019

. Nota Técnica Conjunta n® 113/2018-MP
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