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Memorando Circular n.° 002/2018/DAP/PROPESSOAS/UFG
Goiania, 13 de agosto de 2018.

Aos Senhores
Pro-Reitores, Diretores e Coordenadores dos Orgiios e Unidades da UFG

Assunto: Comunica sobre os procedimentos para designacio de funcdes e substituicoes

Prezados Senhores,

Em complemento ao Memorando Circular n°® 001/2017/GAB/UFG, e visando garantir
maior transparéncia. bem como a conformidade dos atos administrativos ¢ da execugdo da folha de
pagamento desta Universidade, vimos comunicar os procedimentos para designag¢do de fungdo de
confianga (Art. 9°, 11, Lei n°® 8.112/90) e substituto (Art. 38, Lei n® 8.112/90):

1) O processo de designagdo/nomeagdo de servidor para exercer fungdo de confianga
(CD/FG/FCC). e o processo e designagdao de substituto eventual/faltas ¢ impedimentos deverdo ser
autuados no SEI com mo minimo 15 dias de antecedéncia da vigéncia. tendo em vista o tempo
necessario para a tramitagdo administrativa do processo e publicagdo do ato no Diério Oficial da Unido.
Os efeitos legais e financeiros s6 tém vigéncia a partir da data de publicacio da portaria ém Diario
Oficial da Unido.

" "

2) O pagamento para "substitutos em faltas e impedimentos" ocorrera exclusivamente
mediante solicitacdo via processo "Pessoal: Pagamento de Servidor" no SEL. O processo
obrigatoriamente devera ser autuado com a Portaria de designagdo, frequéncia da Unidade contendo o
registro da ocorréncia de substitui¢do, nome do titular da fung¢do e o motivo gerador da substitui¢do . O
pagamento para "substitutos eventuais" ocorrera normalmente no mesmo processo de designacio do
servidor.

3) A retribuigdo por substituicdo ocorre, em regra, quando dos afastamentos e
impedimentos legais do titular. previstos na Lei n® 8.112/90. nio sendo possivel quando este estiver
exercendo as atividades inerentes ao seu cargo a distancia.

4) Servidores em regime de 20 horas semanais, precisam ler o regime temporariamente
alterado para 40 horas semanais, sem dedica¢do exclusiva, enquanto estiver exercendo cargo ou
fungao de confianga, sendo necessario autuar o respectivo processo de alteracéo de jornada.

5) Tais procedimentos comecam a vigorar a partir da folha de pagamento de
setembro/2018, a qual se inicia em 27/08/2018.

Solicitamos a atenta leitura das informacdes contidas no Anexo I deste Memorando
Circular, para maiores esclarecimentos sobre a autuacio dos processes/ para pagamento de
substitui¢io e fundamentacéao legal.

Atenciosamente,

¥ Romano
Pessoas
S/UFG

José Maultet
Diretor ninistra¢do de Pessoas Diretor Financeir
ROPESSOAS/UFG DFP/PROPES
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ANEXO 1
Memorando Circular n.” 002/2018/DAP/PROPESSOAS/UFG

Em complemento a0 Memorando Circular n°
002/2018/DAP/DFP/PROPESSOAS/UFG e, visando garantir maior transparéncia, bem como a
manutengdo legal dos atos administrativos e da folha de pagamento. conforme as dlspoqu,oes
legais vigentes e constantes auditorias. comunicamos que ndo serio mais atendidas as
solicitacdes de designacio de fungdes e substitui¢des com data retroativa, tendo em vista o
cumprimento do disposto no § 4° do art. 13, e art. 38 da Lei n° 8.112/90.

Art. 15(...) ‘

§ 4 O inicio do exercicio de fungdo de confianca coincidird com a data de
publicagdo do ato de designagdo, salvo quando o servidor estiver em licenca
ou afastado por qualguer outro motivo legal, hipdtese em que recaird no
primeiro dia util apos o érmino do impedimento, que ndo poderd excc'a’er a
trinta dias da publicagdo.

Art. 38. Os servidores investidos em cargo ou fungdo de dire¢do ou chefia e os
ocupantes de cargo de Natureza Especial terdoc substitutos indicados no
regimento interno ou, no caso de omissdo, previamente designados pelo
dirigente maximo do orgao ou entidade.

Consideramos ainda, a Nota Técnica n° 131/2010/COGES/DENOP/SRH/MP, de
12/02/2010. a qual dispde que somente a partir do ato de designa¢@o formal o servidor substituto
podera praticar os atos em nome da Administragdo, devendo ocorrer a convalidag¢do dos atos
quando realizados por pessoas sem competéncia. Deve-se destacar o entendimento de que, nos
casos em que a designagdo da substituigdo tenha sido produzida apos o impedimento ou
afastamento do titular da fungio, o substituto somente fard jus a sua retribui¢do do periodo que
restar apos a emissdo da portaria de designac@o de substituicdo.

Dessa forma, diante da legislagio vigente, nde ha respaldo para pagamento
retroativo de funcdo que foi assumida antes da vigéncia da portaria de designacdo, nem de
substituigdo que foi solicitada sem prazo habil para emissdo da portaria ou apos o fim do
afastamento do titular da funcéo.

Informamos que ha possibilidade de solicitar a designagio de substituto eventual
e a designa¢do de substituto em faltas e impedimentos. Para as funcdes que ja possuem
substituto em faltas e impedimentos designado. este assumird automaticamente o exercicio do
cargo ou funcéo nos afastamentos ou impedimentos do titular, devendo autuar processo no SEI
assunto "Pessoal: Pagamento de Servidor") juntar cdpia da portaria de designacio. do registro do
periodo da substitui¢io na frequéncia. bem como informar o nome do titular da fungdio e o
motivo gerador da substitui¢do. Para as fun¢des que ndo possuem substituto em faltas e
impedimentos designado, o pagamento da substitui¢io e validagdo dos atos praticados ‘ocorre
mediante a emissdo de Portaria anterior ao afastamento/impedimento do titular. Dessa forma,
para a emissdo da portaria devera ocorrer a_autuagio de processo no SEI para "Designacdo de
substituto _eventual”., devendo o respectivo periodo ser informado também no reglstro de
frequéncia.
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Cabe ainda esclarecer que os afastamentos do titular no interesse do servigo, nao
ensejam pagamento de substitui¢do, de acordo com a Orienta¢do Normativa SAF n® 96, de 1991.
que assim dispde: O titular de cargo em comissdo nio poderd ser substituido, nos termos do
art. 38 da Lei n® 8,112, de 1990, durante o periodo em que se afastar da sede para exercer
atribui¢des pertinentes a esse cargo.” Nesse sentido. os afastamentos. e impedimentos legais
que podem ser considerados para efeito de substituigio sdo aqueles previstos na Lei n° 8.112, de
1990, a seguir discriminados: |

art. 77 — férias:;

art. 87 — licenga para capacitagio;

art. 102 - jari e outros servigos obrigatérios por lei; licenca a gestante a adotante ou licenca
paternidade e respectivas prorrogagdes; licenga para tratamento da propria saude: licenca por
acidente em servigo ou doenga profissional: participagdo em programa de treinamento
regularmente instituido, conforme disposto no Decreto n° 2.794, de 1998, exceto se éstiver na
qualidade de ministrante; ¢ participagdo em competigio desportiva nacional ou convocagdo para
integrar representagdo desportiva nacional, no Pais ou no exterior. conforme disposto em lei
especifica;

art. 83 - licenca por motivo de doenga em pessoa da familia:

art. 95 — afastamento para estudo ou missdo no exterior, conforme regulamento contido no
Decreto n° 2.794. de 1998: |

art. 97 — auséncias do servigo para doar sangue (um dia); alistamento eleitoral (dois dias);
casamento, falecimento do conjuge, companheiro, pais. madrasta ou padrasto, filhos. enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmdos (oito dias consecutivos):

art. 147 — afastamento preventivo (até sessenta dias, prorrogavel por igual periodo):

art. 149 — participar de comissdo de sindicancia (trinta dias. prorrogével por igual periodo);
processo administrativo disciplinar ou de inquérito (sessenta dias, prorrogavel por igual periodo).
Lei 9.527/97 - licenga prémio por assiduidade, conforme legislacdo.

Ressaltamos que o servidor quando investido em cargo em comissio ou fungdo de
confianga, submete-se ao regime de dedicagdo integral a que se refere o § 1° do art. 19.da Lei n°
8.112. de 1990. Dessa forma. o servidor em regime de 20 (vinte) horas semanais podera ser
temporariamente vinculado ao regime de 40 (quarenta) horas semanais, sem dedicaciio
exclusiva. na hipotese de ocupagio de cargo de diregdo, fungio gratificada ou fungiio de
coordenagao de cursos, desde que verificada a acumulagio de cargos e a existéncia de ¢rédito no
banco de professor-equivalente, no caso de docentes. Nessa hipotese. paralelamente ao processo
de designagéo de fungdo ¢é necessario autuar processo de alteragio de regime.

Os Memorandos citados neste comunicado estdo disponiveis no site da DAP, nos
links a seguir:

Memorando Circular n° 001/2017/GAB/UFG:
https://dp.ufg.br/up/89/0/01 2017 Divulga%C3%A7%C3%A30 de Formulario de Dgsigna%
C3%AT7%C3%A30.pdf
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