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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer procedimentos para substituicdao de cargo em comissdo ou funcdo gratificada no ambito da HU
Brasil.
2. SIGLAS E DEFINICOES
2.1. Area de gestdo de pessoas: Unidade de Administracao de Pessoal (UAP), nos Hospitais Universitarios
Federais, e Servigo de Documentacao e Registro (SDR), na Administracdao Central.
2.2. CC: Cargo em Comissao.
2.3. DGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas.
2.4, CAP: Coordenadoria de Administracao de Pessoal.
2.5. FG: Funcgao Gratificada.
2.6. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.7. SDR: Servigo de Documentacdo e Registro.
3. SISTEMAS
3.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).
3.2. Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).
4. CAMPOS DE APLICACAO
4.1. Este POP se aplica aos(as) gestores(as), aos(as) agentes publicos(as) em exercicio na HU Brasil e as areas

de gestao de pessoas da Empresa nas situacoes de substituicao de titular de cargo em comissao ou funcao gratificada.

5. DISPOSICOES INICIAIS
5.1. Definicoes
5.1.1. Auséncia: situagao caracterizada pela impossibilidade do(a) titular de CC ou FG exercer suas atividades em

decorréncia de caso fortuito, incerto, casual ou acidental, ndo caracterizado como afastamento.

5.1.2. Impedimento: condicdo transitéria, legal, regulamentar ou contratual, que impecga o exercicio do(a) titular
do cargo em comissdo ou funcao gratificada, com duracao minima de um dia. Sao exemplos de impedimentos: licencas
e afastamentos legais (abono, licenca médica, recesso de fim de ano, licenca maternidade, paternidade, licengas gala,
licenca nojo etc.); férias; capacitacdo de interesse da empresa, previamente autorizada, fora do ambiente de trabalho e
com duracdo minima de um dia; viagem a servigo ao exterior (missdo oficial); licencas e afastamentos legais de
servidores(as) do Regime Juridico Unico, no caso de servidores(as) ocupantes de CC/FG cedidos(as) a HU Brasil.

5.1.3. Substituicdo: situagdo caracterizada pelo exercicio transitério de CC ou FG, por agente publico formalmente
designado, em razdo de auséncia, impedimento do(a) titular ou inexisténcia de titular.

5.1.4. Substituto(a): empregado(a) efetivo(a) ou agente publico(a) cedido(a) a HU Brasil, formalmente



designado(a), para exercicio transitério de CC ou FG nas auséncias, impedimentos do(a) titular ou inexisténcia de
titular.

5.1.5. Titular: empregado(a) efetivo(a) ou agente publico(a) cedido(a) a HU Brasil, formalmente designado(a), para
exercicio de CC ou FG.

5.2. Substituicao
5.2.1. A substituicao pode ocorrer das seguintes formas:
a) auséncia do(a) titular: ndo gera direito a gratificacdo de substituicdo, ou seja, ndo havera o

pagamento pelo exercicio transitério do CC ou FG;
b) impedimento do(a) titular: gera direito a gratificagdo pelo exercicio transitério do CC ou FG;

c) inexisténcia de titular: gera direito a gratificacdo pelo periodo de substituicdo, sendo limitada ao
periodo de 180 dias.

5.3. O(A) substituto(a) deve atender aos requisitos de formagdo ou experiéncia exigidos para o(a) titular,
previstos no Plano de Cargos em Comissao e Funcdes Gratificadas, conforme a seguir:

a) cargo em comissao: formacgao de nivel superior;

b) funcdo gratificada: formacao de nivel superior ou nivel técnico com experiéncia minima de trés
anos na area de atuacao.

5.4. Durante o periodo de substituicdo, o(a) agente publico(a) registrard a presengca nos termos
do POP.DGP.019 - Registro de Presenca para Gestores, conforme a seguir:

a) chefes de unidade, setor ou divisdo: registrar presenca por meio do ponto eletréonico somente uma
vez ao dia;
b) ocupantes de cargo em comissao: assinar diariamente a folha de presenca, conforme modelo

apresentado no POP.DGP.019.

5.4.1. O(A) substituto(a) acumulard o exercicio da substituicdo com as demais atividades e responsabilidades
laborais.

5.4.2. Nao poderd haver acimulo simultaneo de substitutos(as) para o mesmo CC ou FG.

5.4.3. Conforme disposto na Nota Técnica SEI n? 20487/2025/MGI, a portaria de designagdo de substituto(a) nao

produzira efeitos retroativos, seja para fins de convalidagao dos atos praticados, seja para o pagamento decorrente da
substituicdo efetivamente desempenhada.

5.5. Designacao

5.5.1. No ambito dos HUF, o(a) substituto(a) é designado(a) por meio de portaria da Superintendéncia do HUF,
exceto nos casos de subdelegacao.

5.5.2. A designacao de substituto(a) para o cargo de Superintendente sera realizada pela Diretoria de Gestao de
Pessoas ou Presidéncia da HU Brasil.

5.5.3. A designacao de substituto(a) pode ocorrer nas seguintes modalidades:
a) por periodo indeterminado;
b) por periodo determinado.
5.5.4. O modelo de portaria de designacdo e a forma de registro no SIGP dar-se-a de acordo com a modalidade de
designacao.
5.5.5. No caso de impedimento do(a) substituto(a) por periodo indeterminado (auséncias e impedimentos legais),

poderd ocorrer a designacdo de novo(a) substituto(a) por periodo determinado, sem necessidade de revogacao de
portaria do primeiro.

5.5.6. O pagamento da gratificacdo da substituicdo e o acesso ao perfil gestor no Portal do Empregado esta
condicionado ao registro tempestivo no SIGP.

5.6. Pagamento

5.6.1. O(A) substituto(a) recebera a gratificagdao correspondente ao CC ou FG, de forma proporcional aos dias de
efetivo impedimento do(a) titular.
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5.6.2. As seguintes situagdoes de impedimento do(a) titular, com duracdo minima de um dia, geram direito ao
pagamento de gratificacao ao(a) substituto(a):

a) licencas e afastamentos legais (abono, licenca médica, recesso de fim de ano, licenca
maternidade, paternidade, licencas gala, licenca nojo etc.);

b) férias;

c) capacitacao de interesse da empresa, previamente autorizada, fora do ambiente de trabalho e com
duracao minima de um dia;

d) viagem a servigo ao exterior (missao oficial);

e) licencas e afastamentos legais de servidores(as) do Regime Juridico Unico, no caso de

servidores(as) ocupantes de CC/FG cedidos(as) a HU Brasil.

5.6.3. As viagens do(a) titular a servico, ndao caracterizadas como capacitacao ou participacdao em evento, nao
ensejam pagamento de substituicdo.

5.6.4. Nos casos em que o(a) substituto(a) ja exerce CC ou FG, este(a) fara jus a gratificacdo de maior valor, sem
prejuizo de suas obrigagdes correntes, sendo vedada a percepgao cumulativa de gratificagoes.

5.6.5. Em caso de exercicio de substituigdo por titular de outro(a) CC ou FG, as seguintes disposi¢cdes deverdo ser
observadas:

a) nos primeiros 30 dias ininterruptos de substituigdo, o(a) substituto(a) acumulara as atribuicoes de
ambos(as) CC ou FG;

b) a partir do 319 dia ininterrupto, o(a) substituto(a) passara a exercer exclusivamente o CC ou FG
em substituicdo, afastando-se das atribuigcées do CC ou FG de origem, ficando facultada a designacao de
substituto(a) para este.

Nota: O exercicio da substituicao serd interrompido por quaisquer tipos de afastamento. Nessa hipétese, a contagem
dos periodos previstos nas alineas “a” e “b” sera reiniciada apos o retorno.

5.6.6. A gratificagdo é devida apenas durante o exercicio efetivo da substituicdo do cargo em comissao ou funcao
gratificada, inclusive nos casos de substituicdo de cargo vago ou de longo prazo. Dessa forma, nao ha pagamento da
gratificacdo nos periodos de afastamento do(a) substituto(a) legal, podendo, nesse caso, ser designado(a) e
remunerado(a) outro(a) substituto(a) para o periodo.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
6.1. Atividade 1: Solicitacao de designacao de substituto(a)

Responsavel: Titular do CC/FG

Atividades:

6.1.1. Instruir processo SEI.

6.1.2. Pactuar com o(a) agente publico(a) a ser indicado(a) como substituto(a).

6.1.3. Elaborar despacho solicitando a designacao do(a) substituto(a) para o CC/FG, contendo:
a) nome e matricula do(a) substituto(a), o cargo a ser substituido;
b) informar o tipo da designacdo por auséncias e impedimentos (por periodo indeterminado ou
por periodo determinado);
c) no caso de solicitagao por periodo determinado, informar periodo e motivagao;
d) assinatura e ciéncia do(a) agente publico(a) indicado(a) como substituto(a).

6.1.4. Tramitar o processo SEI para area de gestao de pessoas.

6.2. Atividade 2: Ato de designacao (portaria)

Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:
6.2.1. Analisar o processo SEI, tramitado pela area demandante, conforme a seguir:

a) avaliar se o(a) agente publico(a) indicado(a) como substituto(a) atende aos requisitos de formagao
ou experiéncia exigidos para o(a) titular, previstos no Plano de Cargos em Comissdao e Fungoes



6.2.2.
6.2.3.

Gratificadas, conforme disposto no item 5.3;

b) para os casos de designagao por periodo determinado conferir se ha afastamento registrado, no
SIGP, conforme item 6.4;

c) para os casos de designacao por periodo indeterminado, verificar se hd outra portaria vigente.
Caso haja, revogar a designacao anterior na nova portaria.

Em caso de nao atendimento aos itens anteriores, restituir o processo para adequacdo necessaria.

Em caso de atendimento aos itens anteriores, conferir dados cadastrais no SIGP e elaborar minuta da

portaria conforme o tipo de designacao:

Portaria - SEI n? XXX, de XX de XXXX de 20XX

Minuta de Portaria
Auséncias e impedimentos por periodo indeterminado
(COM revogacao de substituto anteriormente designado)

O(A) (nome do cargo da autoridade que vai assinar a portaria), no uso das atribuicoes que lhe sao
conferidas pelo(a) XXXXXXXX, resolve:

Art. 12 Designar (nome do(a) indicado(a)), matricula n? XXXXXX, substituto(a) do (nome do CC ou
FG) do(a) (nome do Hospital), nas auséncias e impedimentos do(a) titular.

Art. 22 Revoga-se a portaria n? XX, de XX de més de 202X, publicada no Boletim n? XX, de XX de més
de 202X.

Art. 32 Esta Portaria-SEI entra em vigor a partir da data de publicagdo.

Assinado Eletronicamente
NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE

Portaria - SEI n? XXX, de XX de XXXX de 20XX

Minuta de Portaria
Auséncias e impedimentos por periodo indeterminado
(SEM revogacao de substituto anteriormente designado)

O(A) (nome do cargo da autoridade que vai assinar a portaria), no uso das atribuicdes que lhe sao
conferidas pelo(a) XXXXXXXX, resolve:

Art. 12 Designar (nome do indicado(a)), matricula n? XXXXXX, substituto(a) do (nome do CC ou
FG) do(a) (nome do Hospital), nas auséncias e impedimentos do(a) titular.

Art. 22 Esta Portaria-SEI entra em vigor a partir da data de publicacao.

Assinado Eletronicamente
NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE

Portaria - SEI n? XXX, de XX de XXXX de 20XX

Minuta de Portaria
Auséncias e impedimentos por periodo determinado

O(A) (nome do cargo da autoridade que vai assinar a portaria), no uso das atribuicées que lhe sao
conferidas pelo(a) XXXXXXXX, resolve:

Art. 12 Designar (nome do(a) indicado(a)), matricula n? XXXXXX, substituto(a) do (nome do CC ou
FG) do(a) (nome do Hospital), no periodo de XXXXXXXXX e/ou no dia XXXXXXX.

Art. 22 Esta Portaria-SEI entra em vigor a partir da data de publicacao.

Assinado Eletronicamente
NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE




6.2.4.
6.2.5.

6.2.6.

6.3.

Solicitar a publicacao da portaria, conforme fluxo estabelecido em cada HUF.
Em caso de portaria por periodo determinado:

a) realizar o registro da substituicdo por auséncias e impedimentos por periodo determinado,
conforme item 6.4;

b) restituir o processo SEI a area demandante informando a publicacdo da portaria e os registros
sistémicos.

Em caso de portaria por periodo indeterminado:

a) realizar o registro da substituicdo por auséncias e impedimentos por periodo indeterminado,
conforme item 6.3;

b) restituir o processo SEI a drea demandante, conforme modelo abaixo, informando a publicagao da
portaria, os registros sistémicos, orientar que ao substituir deve solicitar o registro de substituicao.

Despacho SEI
Periodo Indeterminado

1. Em resposta a solicitacdo de designacao de substituto(a), informamos que a Portaria-SEI
n? XXXXX foi publicada, e a substituicao ja foi registrada no sistema de gestao de pessoas.

2. O(A) substituto(a) designado(a) deve acompanhar as auséncias e os impedimentos do(a)
titular do cargo e solicitar o registro de substituicao para fins de pagamento sempre que
exercer a substituicao por impedimento. Para tanto, o(a) substituto(a) devera elaborar um
despacho SEI, contendo as seguintes informag¢des: nome, matricula, cargo ou fungdo, periodo da
substituicdo, motivo do afastamento do(a) titular, e encaminhar este despacho a area de gestdo de
pessoas.

3. Além disso, lembramos que o(a) substituto(a) deve seguir as diretrizes
do POP.DGP.019 - Registro de Presenca para Gestores, conforme abaixo:

a) chefes de unidade, setor ou divisdo: registrar presenca por meio do ponto eletrénico
apenas uma vez ao dia;

b) ocupantes de cargo em comissao: assinar diariamente a folha de presenca, conforme
modelo estabelecido no POP.DGP.019.

Assinado Eletronicamente
AREA DE GESTAO DE PESSOAS

Subatividade 2.1: Registro da substituicao por auséncias e impedimentos por periodo

indeterminado

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

6.3.1.
6.3.2.
6.3.3.

Analisar o processo SEI.
Realizar o registro do(a) substituto(a) por auséncias e impedimentos por periodo indeterminado.
Registrar a substituicdo no SIGP:

a) acessar o SIGP > Home > Dados Funcionais > Cargo/Funcao Comissionada > Subst. Legal por
Cargo/Funcao.

Nota: neste campo, deve ser registrado o(a) substituto(a) oficial daquela lotagédo especifica.

b) verificar se ha substituto(a) vigente;

b.1) no campo "Cargo/Funcao": selecionar o cargo ou funcao a que o(a) respectivo(a) substituto(a)
foi designado;

b.2) caso haja substituto(a) vigente, registrar a revogacao da portaria:
b.2.1) clicar no icone "Alterar" > clicar na aba "Dados do término";

b.2.2) no campo "Data": informar a data anterior a designacao do(a) novo(a) substituto(a);
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b.2.3) preencher os demais campos com os dados da portaria e processo SEI > clicar no botao
"Salvar" e "Fechar".

b.3) caso nao haja substituto(a) vigente, proceder com o registro do novo substituto(a) designado(a).
c) registrar novo(a) substituto(a) designado(a):
c.1) clicar no icone "Incluir" > inserir a matricula ou nome do(a) substituto(a) designado(a);

c.2) na aba "Dados do inicio": preencher os dados da portaria e processo SEI > clicar em "salvar".

6.3.4. Quando o(a) substituto(a) por periodo indeterminado informar a substituicédo, realizar o registro, conforme
item 6.4.

6.4. Subatividade 2.3: Registro da substituicao por auséncias e impedimentos por periodo
determinado

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:
6.4.1. Analisar o processo SEI.
6.4.2. Verificar se ha afastamento do(a) titular registrado(a) no SIGP.
a) acessar o SIGP: Home > Frequéncia > Afastamento > Cadastro > informar a matricula ou nome
do(a) titular, verificar se ha afastamento para o periodo informado na portaria;
b) acessar o SIGP: Home > Frequéncia > Férias > Gozo > informar a matricula ou nome do(a)
titular, verificar se ha gozo de férias agendado para o periodo informado na portaria.
6.4.3. No caso de afastamento registrado para o periodo informado na portaria, realizar o registro da substituicdo.
6.4.4. Registrar a substituicao no SIGP:
a) acessar o SIGP > Home > Dados Funcionais > Cargo/Funcao Comissionada > Nao Titular /
Eventual > informar a matricula ou nome do(a) substituto(a) > clicar no icone "Incluir";
b) na aba "Cargo/Funcgao", preencher os campos:
b.1) pesquisar o cargo/funcao do(a) titular;
b.2) informar a data inicial da substituicao conforme portaria, e clicar na tecla “TAB”, os
campos “Dias” e “Data final”, devem ser preenchidos automaticamente;
b.3) verificar se o periodo informado na portaria coincide com o periodo preenchido
automaticamente pelo sistema. Caso o periodo esteja divergente (portaria x sistema), alterar a
data inicial e/ou numero de dias;
b.4) marcar a opgao “Impedimento do Titular”, exceto férias;
b.5) no campo “Motivo” informar o tipo de afastamento;
b.6) no campo “Opcao”, selecionar a "A definir".
c) na aba “Inicio Ocupacao”, preencher com os dados da portaria de designacdo do(a) substituto(a),
do boletim de servigo e do processo. Se julgar necessario acrescentar mais informacoes, utilize o o
campo "Observacao";
d) clicar em "Salvar".
6.4.5. Elaborar despacho informando que o registro foi realizado e tramitar para a drea demandante.
6.5. Atividade 3: Solicitacao do registro da substituicao

Responséavel: Substituto(a) designado(a)

Atividades:

6.5.1. Acompanhar as auséncias e os impedimentos do(a) titular do cargo.

6.5.2. Executar as atividades do(a) titular do cargo ou fungédo, sem prejuizo de suas obrigacdes correntes.

6.5.3. Para os casos em que a designacao € por periodo indeterminado, o(a) substituto(a) designado(a) sempre que

exercer a substituicao, deve solicitar o registro de substituicdo para fins de pagamento.



6.5.4. Reabrir processo SEI de solicitacdao de designacao de substituto(a).
6.5.5. Elaborar despacho solicitando o registro da substituicao, contendo:
a) nome, matricula, cargo ou funcao, periodo da substituicdo, motivo do afastamento do(a) titular.

Nota: caso nao seja possivel reabrir o processo SEI de solicitacdo de designacdo de substituto(a), deverd anexar ao
processo a publicagao da portaria de substituigao.

6.5.6. Tramitar o processo SEI a area de gestdao de pessoas da unidade de lotagdo.

6.5.7. Realizar o registro da presenca, conforme POP.DGP.019 - Registro de Presenca para Gestores.
a) chefia de unidade, setor ou divisdo: registrar o ponto eletréonico somente uma vez ao dia;
b) demais ocupantes de cargo ou funcao: assinar diariamente a folha de presenca, conforme modelo
de folha de presenca apresentado no POP.DGP.019 e entregar o registro de presenca a area de gestao de
pessoas.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. O(A) titular do cargo em comissdao ou funcdao gratificada deve comunicar, de forma tempestiva, suas

auséncias e impedimentos.

7.2. A substituicdo em cargos comissionados ou fungdes gratificadas, na auséncia de um(a) titular, esta restrita a
um periodo méaximo de 180 dias.

7.3. No ambito da HU Brasil, somente podem ser designados(as) substitutos(as) os(as) empregados(as)
admitidos(as) por concurso publico ou os(as) servidores(as) ja cedidos(as) que ocupam cargos em comissao ou fungées
gratificadas.

7.4. Recomenda-se que todas as lotacdes tenham substitutos(as) legalmente designados(as).

7.5. A designacao de substitutos(as) de gerentes e superintendentes deve seguir as orientagdes constantes na
Resolucao n? 01, de 21 de agosto de 2025.

7.6. Nao héa vedacdo para a designacao de empregados(as) com jornada reduzida para a substituicao de CC/FG,
desde que a gestdao do HUF avalie que o(a) profissional retine condicGes para atender as demandas gerenciais exigidas
pelo cargo ou funcdo. Ressalte-se, contudo, que o exercicio dessas atribuigdes pressupoe dedicagdo integral, o que, em
principio, pode se mostrar incompativel com a jornada reduzida. Assim, cada situacdo deve ser analisada
individualmente, considerando-se as necessidades especificas do cargo ou funcao, a disponibilidade e a capacidade de
resposta do(a) substituto(a).

7.7. Revoga-se o Oficio-Circular - SEI n? 28/2022/SESP/CPP/DGP-EBSERH - Orientacdo para designacdo de
chefe substituto(a)/interino(a) - Cargo em Comissao vago.

7.8. Revoga-se demais disposigcdes em contrario.

8. REFERENCIAS

8.1. Regulamento de Pessoal.

8.2. Plano de Cargos em Comissdao e Funcgdes Gratificadas, Remuneracdo Presidente e Diretores, Honorarios

Conselheiros, maio de 2024.

8.3. Norma SEI n® 2.2024.DGP.EBSERH - Gestao da frequéncia e das jornadas de trabalho.
8.4. POP.DGP.019 - Registro de Presenca para Gestores.
8.5. Nota Técnica SEI n® 20487/2025/MGI.
8.6. Resolucao Normativa n? 01, de 21 de agosto de 2025/Direx-Ebserh.
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