UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
REITORIA
PRO-REITORIA DE GESTAO COM PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA N2 2, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2026

Dispde sobre os procedimentos e as
diretrizes para a substituicao de
cargos em comissao e funcbes de
confianca no ambito da Universidade
Federal de Pelotas.

A PRO-REITORA DE GESTAO COM PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE PELOTAS, no uso de suas atribuicbes, e considerando a necessidade de
uniformizar os procedimentos relativos a substituicdo de cargos em comissao e
funcdes de confianca, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece os critérios e procedimentos
para a substituicao de ocupantes de cargos em comissao e funcdes de confianca no
ambito da Universidade Federal de Pelotas, em seus afastamentos, impedimentos
legais ou regulamentares e na vacancia do cargo.

Art. 29 Para os fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

| - Cargo em Comissao: O cargo de livre nomeacao e exoneracao,
destinado as atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento, nos termos da lei,
compreendendo, no ambito desta Universidade, os Cargos de Direcao (CD).

Il - Funcao de Confianca: A funcao de livre designacao e dispensa,
destinada exclusivamente a pessoas servidoras ocupantes de cargo efetivo para o
exercicio de atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, compreendendo, no
ambito desta Universidade, as Funcbes Gratificadas (FG) e as Funcdes de
Coordenacao de Curso (FCC).

lll - Substituicdo: O exercicio tempordrio de um cargo em comissao ou
funcao de confianca por pessoa servidora previamente designada, em virtude de
afastamento, impedimento legal ou regulamentar da titular, ou em caso de
vacancia.

IV - Acumulacao de Funcdes: A situacao, nos primeiros 30 (trinta) dias de
substituicao, em que a pessoa servidora substituta exerce simultaneamente as
atribuicdes do seu cargo em comissao ou funcao de confianca e as do cargo ou
funcao que esta substituindo.

V - Efeito Cascata: O processo de substituicbes sucessivas, que se inicia
gquando a substituicao original ultrapassa 30 (trinta) dias consecutivos.



VI - Vacancia: A condicdo em que 0 cargo em comissao ou a funcao de
confianca se encontra permanentemente vago, em decorréncia de exoneracao,
demissao, posse em outro cargo inacumulavel, aposentadoria, ou falecimento da
titular.

CAPITULO I
DA DESIGNACAO E DO EXERCICIO DA SUBSTITUICAO

Art. 32 Toda pessoa servidora investida em cargo em comissao ou fungao
de confianca terd substitutos previamente designados por portaria da pessoa
dirigente maxima da Universidade. (Art. 38 da Lei n2 8.112/90)

§ 19 A designacao da pessoa servidora substituta observard as
nomenclaturas consagradas pela estrutura da Universidade, conforme se segue:

| - Diretor(a): Vice-Diretor(a);
Il - Coordenador(a) de Curso: Coordenador(a) Adjunto(a);
[l - Chefe de Departamento: Subchefe.

IV - Para os demais cargos e funcdes, sera utilizada a nomenclatura do
cargo ou funcao acrescida do termo "Substituto(a)".

§ 22 A designacao de que trata o caput nao podera, em nenhuma
hipdétese, possuir efeitos retroativos. (ltem 28 da Nota Técnica SElI n°
20487/2025/MGil)

§ 39 Inexistindo substituto previamente designado, caberd a pessoa
dirigente maxima da unidade académica ou administrativa providenciar a imediata
indicacao para designacao, cujos efeitos vigerao a partir da data de sua publicacao.
(ltem 29 da Nota Técnica SEI n° 20487/2025/MGl)

Art. 42 Para cada cargo ou funcao, serao designados no minimo 2 (dois)
e no maximo 3 (trés) substitutos.

§ 12 A designacao definird a ordem de sucessao, indicando a primeira, a
segunda e a terceira pessoa substituta.

§ 22 Na auséncia ou impedimento simultaneo da pessoa servidora titular
e da primeira substituta, a segunda substituta assumird o exercicio do cargo ou
funcao e assim sucessivamente, aplicando-se a elas todas as disposicoes dessa
Instrucao Normativa.

§ 32 A responsabilidade pela manutencao de um quadro de substitutos
completo e atualizado é da pessoa dirigente maxima da unidade académica ou
administrativa a qual o cargo ou funcao encontra-se vinculado.

§ 42 A dispensa de uma pessoa servidora designada como substituta
sera realizada a qualquer tempo, mediante solicitacdo da autoridade de que trata o §
32, que devera, no mesmo ato, indicar a nova composicao da lista de substituicao, a
fim de garantir o cumprimento do caput deste artigo.

Art. 52 A pessoa servidora substituta assumira automatica e
cumulativamente o exercicio do cargo ou funcao nos afastamentos e impedimentos
da titular, sem prejuizo das atribuicbes do cargo em comissdao ou funcao de
confianca que ocupa. (§ 12 do art. 38 da Lei 8.112/90)

§ 12 Caso a pessoa servidora substituta j& exerca outro cargo em
comissao ou funcao de confianca, a acumulacao perdurara por no maximo 30



(trinta) dias, a contar do inicio da substituicao. (Iltem 3 do Oficio-Circular SRH/MP n°
01/2005)

§ 22 Nos casos de vacancia do cargo em comissao ou funcao de
confianca, a pessoa servidora substituta exercerd, desde o primeiro dia e
independentemente do periodo, exclusivamente as atribuicbes do cargo vago,
fazendo jus a retribuicdo correspondente (ltem 5 do Oficio-Circular n°
01/2005/SRH/MP)

Art. 62 E vedada a substituicio as pessoas servidoras que sejam
designadas ou nomeadas para o cargo de assessoria ou secretaria. (ltem 12 da Nota
Técnica n° 363/2017-MP)

CAPITULO 1l
DA REMUNERACAO

Art. 72 A pessoa servidora substituta fara jus a retribuicao
correspondente ao cargo em comissao ou a funcao de confianca que estiver
substituindo, paga a partir do primeiro dia de efetiva substituicao.

Art. 82 No caso de acumulacao de funcdes a retribuicao de que trata o
Art. 72 observara as seguintes regras:

| - Nos primeiros 30 (trinta) dias, periodo em que ocorre a acumulacao
de funcdes (conforme Art. 52), a pessoa servidora substituta podera optar pela
remuneracao que lhe for mais vantajosa (§ 12 do art. 38 da Lei 8.112/90), vedada a
percepcao cumulativa. (Iltem 3 do Oficio-Circular SRH/MP n® 01/2005)

Il - A partir do 312 (trigésimo primeiro) dia, periodo de exercicio exclusivo
(conforme Art. 20), a pessoa servidora substituta percebera exclusivamente a
remuneracao correspondente ao cargo ou funcao que substitui. (Iltem 2 do Oficio-
circular SRH/MP n2 01/2005)

CAPITULO IV
DAS HIPOTESES DE AFASTAMENTO E DAS VEDACOES

Art. 92 Para efeito de substituicao, consideram-se afastamentos ou
impedimentos legais ou regulamentares os previstos na Lei n? 8.112/90, a sequir
discriminados: (Oficio n? 146/2005/COGES/SRH/MP)

| - Férias (Art. 77);
Il - Afastamento para estudo ou missao no exterior (Art. 95);

Il - Auséncias do servico 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 irmaos (oito
dias consecutivos) (Art. 97);

IV - Participagcdo em programa de treinamento regularmente instituido,
juri e outros servicos previstos em lei; licenca a gestante, a adotante e a
paternidade; para tratamento da prépria saude; por motivo de acidente em servico
ou doenca profissional (Art. 102);



V - Afastamento preventivo, até 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual
periodo (Art. 147);

VI - Participacao em comissdao de sindicancia, por 30 (trinta) dias,
prorrogavel por igual periodo; ou processo administrativo disciplinar ou de inquérito,
por 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo (Art. 149).

Art. 10 As auséncias previstas em lei que impossibilitem o
comparecimento da pessoa servidora publica ao seu posto de trabalho para o
cumprimento da sua jornada sao consideradas afastamentos ou licencas para fins de
pagamento de substituicao. (Iltem 8 da Nota Técnica n° 6926/2017-MP)

Art. 11 A efetiva constatacao do exercicio ou nao das atribuicdes do
cargo exercido pela titular, durante se afastamento, para as situacdes previstas nos
incisos Il e IV do art. 92, devera ser observada, caso a caso, pela Pré-Reitoria de
Gestdo com Pessoas. (Item 8 da Nota Técnica n° 55/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP)

Art. 12 E vedado o pagamento de substituicdo por periodos parciais,
assim entendidas as auséncias que nao correspondam a integralidade da jornada
didria de trabalho da pessoa servidora. (Iltem 8 da Nota Técnica n° 6926/2017-MP)

Art. 13 Nao havera pagamento de substituicao quando a ocupante do
cargo em comissao ou da funcao de confianca esteja ministrando treinamento em
area afeta as atribuicdes do seu cargo, pois estara no exercicio do mesmo. (ltem 5
da Nota Técnica n° 132/2010/COGES/DENOP/SRH/MP)

Art. 14 Nos eventos em que a titular estiver apenas como ouvinte ou em
treinamento, a pessoa servidora estara afastada das atribuicdes do cargo ou funcao,
devendo ser pago a substituta a devida retribuicao. (ltem 5 da Nota Técnica n°
132/2010/COGES/DENOP/SRH/MP)

Art. 15 E indevido o pagamento da substituicdo nos periodos em que a
prépria pessoa servidora substituta se encontrar legalmente afastada, por férias,
licenca ou qualquer outro impedimento, por auséncia de efetivo exercicio das
atribuicbes do cargo ou funcao. (Base: Item 10 da Nota Técnica SEI n° 4869/2015-
MP)

Art. 16 Se a pessoa servidora titular do cargo em comissao ou da funcao
de confianca se encontrar no cumprimento da penalidade de suspensao, a pessoa
substituta legal percebera o pagamento da substituicao durante o referido
impedimento. (ltem 6 da Nota Técnica n? 483/2009/COGES/DENOP/SRH/MP)

Paragrafo Unico. Se a pena de suspensao for convertida em multa,
conforme disposto no § 22 do art. 130 da Lei n® 8.112/90, nao ha que se falar em
substituicao, haja vista a obrigatoriedade de a pessoa servidora permanecer em
servico. (ltem 7 da Nota Técnica n? 483/2009/COGES/DENOP/SRH/MP)

Art. 17 Nao é possivel a designacao da figura denominada “responsavel
pelo expediente” ou “substituto interino”, sendo indevido qualquer pagamento a
esse tipo de substituicao. (Iltem 18 da Nota Técnica ne°
253/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP)

Art. 18 Nao é devida a concessao do adicional por servico extraordinario
ou adicional noturno as pessoas ocupantes de cargo em comissao ou funcao de
confianca. (Iltem 11 da Nota Informativa n°® 6/2010/COGES/DENOP/SRH/MP)

CAPITULO V
DO EFEITO CASCATA



Art. 19 Quando o afastamento ou impedimento da pessoa servidora
titular ultrapassar 30 (trinta) dias consecutivos, a pessoa servidora substituta
passard a exercer exclusivamente as atribuicdbes do cargo em comissao ou funcao
de confianca que substitui.

§ 12 O exercicio exclusivo, que se inicia a partir do 319 (trigésimo
primeiro) dia, cessa a acumulacao de funcdes prevista no Art. 52 e enseja o inicio do
processo de substituicao em cascata para o cargo de origem da pessoa servidora
substituta, se for o caso. (ltem 2 do Oficio-circular SRH/MP n° 01/2005 e Item 7 da
Nota Informativa n2 11040/2018-MP)

§ 22 A cadeia de substituicdo prosseguira nos niveis hierarquicos
inferiores, aplicando-se ao préximo substituto as mesmas regras de acumulacao por
30 (trinta) dias e exercicio exclusivo apds este prazo, sucessivamente. (ltem 3 da
Nota Informativa n° 882/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP)

Art. 20 O afastamento da pessoa servidora substituta ou a sua alteracao
nao interrompem o prazo para ensejar o efeito cascata, uma vez que o fato gerador
é o afastamento, impedimento legal ou regulamentar da titular do cargo em
comissao ou da funcao de confianca ou a sua vacancia. (ltem 10 da Nota Técnica SEI
n2 4869/2015-MP)

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 A pessoa ocupante de cargo em comissao ou funcao de confianca
submete-se a regime de integral dedicacao ao servico, podendo ser convocada
sempre que houver interesse da Administracao. (§ 12 do Art. 19 da Lei n2 8.112/90)

Art. 22 As pessoas ocupantes de cargo em comissao ou funcao de
confianca cumprirao, obrigatoriamente, o regime de tempo integral. (§ 52 do Art. 1°
da Lei n? 8.168/91)

Art. 23 Quando ha vacancia do cargo em comissao ou da funcao de
confianca (exoneracao da titular), o cargo somente passara a ter uma nova pessoa
titular quando houver a investidura (nomeacao). A pessoa substituta ndao é a titular
do cargo, mas tao somente exerce as atribuicdes deste. (ltem 10 da Nota Técnica
SEIl n° 4869/2015-MP)

Art. 24 Em situacdes excepcionais, que configurem caso fortuito ou forca
maior, resultando no afastamento ou impedimento da pessoa servidora titular e,
simultaneamente, na impossibilidade imprevisivel de assuncao por todas as suas
substitutas previamente designadas, poderd ser realizado o pagamento a uma
pessoa servidora que tenha exercido a funcao de fato, mediante processo de
convalidacao.

§ 19 A aplicacao do disposto no caput fica restrita a eventos que
configurem comprovada impossibilidade de planejamento pela Administracao, tais
como:

| - Licenca para tratamento da prépria salude (Art. 102 da Lei n®
8.112/90);

Il - Afastamento por motivo de acidente em servico ou doenca
profissional (Art. 102 da Lei n2 8.112/90);

lll - Auséncias por motivo de falecimento de familiar (Art. 97, lll, da Lei n?
8.112/90);



IV - Outras situacdes de forca maior, devidamente justificadas e
atestadas pela Pré-Reitoria de Gestao com Pessoas.

§ 22 A convalidacao do ato e o consequente pagamento dependerao da
abertura de processo administrativo préprio, instruido com:

| - Detalhada exposicao de motivos pela autoridade competente,
demonstrando o carater imprevisivel do evento e a impossibilidade de designacao
tempestiva;

Il - Prova inequivoca do efetivo exercicio das atribuicdes do cargo pela
pessoa servidora que o exerceu de fato;

Il - Parecer da Pré-Reitoria de Gestao com Pessoas atestando a
excepcionalidade da situacao e a regularidade do pagamento.

Art. 25 Os casos omissos serdao dirimidos pela Pré-Reitoria de Gestao
com Pessoas.

Art. 26 Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir de 12 de marco
de 2026.

(assinatura eletrénica)
Tais Ullrich Fonseca
Pré-Reitora de Gestao com Pessoas
Universidade Federal de Pelotas
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