MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUGCAO NORMATIVA PROGEPE N° 005, DE 24 DE AGOSTO DE 2017

Estabelece 0 procedimento de
substituicdo de cargo/funcdo para o0s
servidores no ambito da Universidade
Federal da Integracdo Latino-Americana
(UNILA).

O Proé-Reitor de Gestao de Pessoas, nomeado pela Portaria UNILA n° 175/2017,
no uso de suas atribuicoes legais, com fundamento na Lei n° 8.112/90, resolve expedir a

presente Instrucdo Normativa - IN, nos seguintes termos:

Art. 1° Os servidores investidos em cargo ou funcdo de diregcdo ou chefia e os
ocupantes de cargo de natureza especial terdo substitutos indicados no Regimento
Interno da Universidade ou, no caso de omissao, previamente designados pelo dirigente
méaximo do Orgao.

Paragrafo Unico. Os professores temporarios contratados sob a égide da Lei n°

8.745/93, n&o poderao ser designados como titulares ou substitutos.

Art. 2° O substituto assumira automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo
gue ocupa, o exercicio do cargo ou funcdo de direcdo ou chefia e os de Natureza
Especial, nos afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e na
vacancia do cargo, hipoteses em que deverd optar pela remuneracdo de um deles

durante o respectivo periodo.

Art. 3° Unidades que nao tiverem substitutos designados, deverdo realizar a
indicacdo mediante solicitacao eletrénica no prazo maximo de 30 dias contados da data
da publicacédo desta IN com vistas a atender o estipulado no art. 38 da Lei n° 8.112/1990

e art. 1° desta IN.
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Art. 4°A portaria de designacdo de substituto, devidamente publicizada, é

documento obrigatdrio para o exercicio da substituicao.

Art. 5° Compreende-se como substituicdo o periodo em que o servidor permanece
no exercicio de cargo de direcado, funcdo gratificada ou funcdo comissionada de
coordenacdo de curso, em decorréncia de afastamentos, impedimentos legais ou

regulamentares do titular e na vacancia do cargo ou funcao.

Art. 6° O substituto estara investido nas atribuicdes do cargo de direcdo, funcao
gratificada ou funcdo comissionada de coordenacdo de curso enquanto o titular ndo puder

exercé-las, em razdo de afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares.

Art. 7° Considera-se afastamento, impedimento legal ou regulamentar para efeito
de substituicdo, aqueles previstos na Lei n°® 8.112, de 1990, a seguir discriminados:
a) Férias regulamentares;
b) Licenga para tratamento da propria saude;
c) Licenca por acidente em servico ou doenca profissional;
d) Licenca a gestante, a adotante ou licenca-paternidade;
e) Afastamento para estudo ou missdo no exterior, até 90 (noventa) dias, inclusive para
aperfeicoamento;
f) Licenga para casamento;
g) Auséncia por falecimento do c6njuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos;
h) Auséncia do servico para doar sangue (um dia) e para alistamento eleitoral (até dois
dias);
i) Participacdo em programa de treinamento regularmente instituido, conforme Decreto n°®
5.707/06; (capacitacao)
j) Juri e outros servigos obrigatérios por lei;

k) Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, até 60 (sessenta) dias;
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[) Licenca para participacdo em competicdo esportiva nacional ou convocacdo para
integrar representacdo desportiva nacional, no Pais ou no exterior;
m) Afastamento preventivo, como medida cautelar durante apuracdo de irregularidades
(PAD);
n) Participar de comissdo de sindicancia (trinta dias, prorrogavel por igual periodo),
processo administrativo disciplinar ou de inquérito (sessenta dias, prorrogavel por igual
periodo).

Paragrafo unico. No caso de afastamentos compreendidos no item i deste artigo, a
capacitacdo do servidor devera ter autorizacdo prévia pela Secdo de Capacitacao e
Desenvolvimento - SADECA.

Art. 8° O ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca submete-se a
regime de integral dedicacdo ao servigco, podendo ser convocado sempre que houver

interesse da Administracao.

Art. 9° Nos casos de vacancia de cargo ou funcdo de direcdo ou chefia n&o
eletivos, o substituto, independentemente do periodo, exercerd exclusivamente as
atribuicdes do cargo substituido, fazendo jus a retribuicdo correspondente, a partir do
primeiro dia.

81° Na ocorréncia de vacancia de cargo ou funcédo de direcdo ou chefia, e de cargo
de Natureza Especial, o chefe imediato devera nomear/designar um novo titular no prazo
de até 30 dias.

§2° No caso de ndo cumprimento do 81°, as atribuicbes do cargo/funcdo seréo
avocadas pelo chefe imediato e sera realizada a dispensa do substituto.

83° Nos eventos em que o titular estiver apenas como ouvinte ou treinando, o
servidor estara afastado das atribuicdes do cargo/funcdo, devendo ser pago ao substituto

a devida retribuicédo, desde que atendido o Art. 7°.

Art. 10 Ndo cabem o exercicio de substituicdo e seus reflexos nas seguintes

situacdes, por ndo ser considerada como afastamento legal ou regulamentar:
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a) auséncia por greve;

b) recesso de final de ano;

c) afastamento para atuar como palestrante, instrutor ou coordenador em eventos,
em cursos de capacitagcao ou em atividades similares, haja vista que esse afastamento
implicard na compensacao da carga horaria;

d) afastamento para ministrar treinamento em area afeta as atribuicbes do cargo

comissionado.

Art. 11 O servidor detentor de cargo/funcédo que se encontra no cumprimento da
penalidade por suspenséo, ficara impedido de desempenhar as atribuicbes do cargo
efetivo e em comissdo dos quais seja titular.

81° O substituto far4 jus ao pagamento da substituicdo durante o referido
impedimento.

§2° Se a pena de suspensao do servidor titular do cargo/fungéo for convertida em
multa, conforme o disposto no 8§ 2° do Art. 130° da Lei n° 8.112/90, ndo havera

substituicdo dos dias néo exercidos.

Art. 12 Quando ha vacancia do cargo/funcédo, este somente passara a ter um novo
titular quando houver a investidura (nomeacéao/designacao). Assim, o substituto ndo € o

titular do cargo/funcdo, mas tdo somente exerce as atribuicdes deste.

Art. 13 O servidor no exercicio da substituicdo acumula as atribuicbes do
cargo/funcdo que ocupa com as do cargo/funcéao para o qual foi designado nos primeiros
30 (trinta) dias ou periodo inferior, fazendo jus a opc¢ao pela remuneracdo de um ou outro
cargo/funcao desde o primeiro dia de efetiva substituicéo.

Art. 14 Nos primeiros 30 dias o servidor substituto acumula suas fun¢cées com as
do cargo/funcdo substituida, sem a necessidade de ser substituido por outro servidor,
iniciando-se a cadeia somente na hipétese de permanecer nesta situa¢do por mais de 30

(trinta) dias, quando a partir do 31° (trigésimo primeiro), dara ensejo a substituicdo de seu
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cargo/funcdo cumulativamente, por periodo de até 30 (trinta) dias, dando inicio, se
superior, a outra cadeia de substituicdo, prosseguindo-se sucessivamente em efeito

cascata.

Art. 15 Transcorrido o prazo de 30 (trinta) dias de substituicdo, o substituto deixa de
acumular as funcBes e passa a exercer somente as atribuicbes inerentes as do cargo

substituido, percebendo a retribuicdo correspondente.

Art. 16 Interrompendo-se a substituicdo e considerando o efeito cascata, no retomo
das férias do substituto ndo se reinicia a contagem do periodo de 30 (trinta) dias para que
o servidor volte a acumular os dois cargos, uma vez que, o fato gerador do efeito cascata
€ o afastamento, impedimento legal ou regulamentar do titular do cargo em comisséo ou
da sua vacéancia. Assim, o afastamento do substituto ou a sua alteragdo nao interrompem

0 prazo para ensejar o efeito cascata.

Art. 17 Caso o servidor ocupe outro cargo ou emprego, deveréo ser observados os
principios de acumulacgdo de cargos com as respectivas compatibilidades de horarios.

Art. 18 O ocupante de cargo de unidades de assessoria ndo terd substituto, vez
que ndo estd responsavel por trabalhos desenvolvidos no ambito de uma divisao,

coordenacao ou secao, ndo se configurando como chefe de uma unidade administrativa.

Art. 19 A designacdo para o encargo de substituto eventual com retribuicdo
pecuniaria, somente devera recair sobre ocupantes de cargos publicos, ainda que a titulo

precério, como o caso dos servidores ocupantes de cargos comissionados.

Art. 20 E indevido o pagamento da substituicdo enquanto o servidor substituto de
cargo de chefia vago esteja de férias ou atestado médico, uma vez que ndo houve o
efetivo exercicio das atribuigcbes do cargo/funcéo.
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Art. 21 Nos casos em que ha ato registrado de solicitacdo para designacdo de
servidor para substituir ocupante de cargo em comissdo, mas por inércia administrativa,
devidamente comprovada, a publicacdo € extemporanea, a retribuicdo pelo exercicio da
substituicdo seré devida, desde a data solicitada.

Paragrafo unico. Nos casos em que a designacdo da substituicdo tenha sido
produzida apds a vacancia, impedimento ou afastamento do titular do cargo, o substituto

somente fard jus a sua retribuicdo ap6s a publicacdo do referido ato no Boletim de

Servigo.

Art. 22 Fica vedado a utilizacdo das figuras denominadas ‘responsavel pelo
expediente’ ou ‘substituto interino’ e suas variagbes, nas auséncias do titular do

cargo/funcao e do seu substituto.

Art. 23. As férias do titular e substituto deverdo ser programadas anualmente com a
devida antecedéncia de modo a permitir que um ou outro permanec¢a no exercicio das

funcdes a fim de responder pela unidade.

Art. 24. Nos casos de alteracdo de substituto de cargos ou funcdes nao elegiveis, a
solicitacdo devera ser encaminhada a PROGEPE com antecedéncia minima de 30 dias
da ocorréncia de qualquer afastamento com vistas a primar pela designacdo prévia de
gue trata o art. 1°.

Art. 25. Quando por motivo de forca maior, em funcdo de afastamentos
imprevisiveis e ndo discricionarios, a exemplo dos listados nos itens b, ¢ ou k do art. 7°,
onde titular e substituto estiverem afastados de suas funcdes, sera permitido a
designacédo de outro servidor como substituto do cargo/funcédo por periodo especifico,

respeitando-se o estipulado no art. 21 e 22 desta IN.
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Art. 26. Titulares ou substitutos de cargos eletivos terdo seus mandatos atrelados
ao estipulado em Regimento e Estatuto da Universidade, devendo no caso de desisténcia,
formalizar o pedido com a devida motivacdo a respectiva Unidade Académica.

Paragrafo unico. Nos casos de desisténcia citados no caput deste artigo o
CONSUNI ou o Diretor da respectiva Unidade Académica indicara um titular ou substituto
pro tempore até que seja providenciada uma nova eleicdo, ficando o desistente como

titular do cargo/funcéo até a publicacdo do ato de alteracao.

Art. 27 A solicitacdo de pagamento por substituicdo podera ser realizada somente
apos o término da efetiva substituicao.
Paragrafo Unico. Nao se aplica o disposto neste artigo as licencas/afastamentos

previstas nos itens “b”, “c” e “d” do Art. 7°, com prazo superior a 30 (trinta) dias.

Art. 28. Os casos omissos serdo tratados pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Geraldino Alves Bartozek
Pr6-Reitor de Gestao de Pessoas

Publicada no Boletim de Servico UNILA
Ano VIII - N° 284 de 25 de agosto de 2017



