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BASE LEGAL E DE ORIENTACAO

e Acérdao n2 648/2007 do Conselho Superior da Justica do Trabalho, referente ao
Processo n2 CSJT-648/2007-000-12-00.5;

e Decreto n? 9.991, de 28 de agosto de 2019;

¢ Instrucdo Normativa n? 2, de 12 de setembro de 2018

https://www.in.gov.br/materia/-
[asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/d01-2018-09-13-instrucao-
normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584

. Instruc_;ao Normat|va TCU ne° 84/2020 extraldo do endereco eIetronlco:

2020- 254756795

e Lein28.112/1990;



« Manual do Cadastro de Responsaveis - Coordenacao-Geral de Contas de Governo-
GSCON", extraido do endereco eletrénico:

https://www.gov.br/cgu/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/auditoria-e-

fiscalizacao/arquivos/manualcadastroresponsaveis.pdf/view

o« Nota Técnica SElI n2 4869/2015-MP, extraido do endereco eletrbénico:
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/11377

« Nota Técnica n? 253/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP, extraido do endereco:
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8516

« Nota Técnica n® 131/2010/COGES/DENOP/SRH/MP, extraido do endereco eletronico:
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/7591

+ Relatério de Auditoria n? 201800569 da Controladoria-Geral da Unidao no Estado de
Minas Gerais.

Acordaos do Tribunal de Contas da Uniao

Foi realizada pesquisa no site do TCU sobre o assunto “substituicao remunerada”,
entretanto, os resultados fornecidos nao corresponderam ao interesse do presente
trabalho.

Relatorios da Controladoria-Geral da Uniao

Foi realizada pesquisa no site da CGU aos Relatérios daquele é6rgdo sobre o assunto
“substituicao remunerada”, entretanto, os resultados fornecidos nao corresponderam ao
interesse do presente trabalho.

Foi utilizado o Relatério de Auditoria n® 201800569, da Controladoria-Geral da Unido
em Minas Gerais, que aborda o assunto “intervalo para refeicao”.

Introducao

O presente Relatério faz-se necessario em atendimento a questionamentos da Pré-
Reitoria de Gestao de Pessoas-PROGEP, sobre o tema Substituicdo Remunerada.

Os referidos questionamentos foram encaminhados a Coordenadoria-Geral de
Auditoria Interna através do Gabinete do Reitor, o que motivou a pesquisa e analise,
principalmente sobre os assuntos:

a) hipdteses possiveis de designacao de interino de cargo/funcao;

b) se os casos de: descumprimento do intervalo para refeicoes; compensacao de horas
relativas ao banco de horas e a saida do local de trabalho para comparecimento a consulta
médica durante o periodo de substituicao sao motivos para o ndao pagamento da
substituicao remunerada.

O instituto da substituicdo estd previsto no artigo 38 da Lei n? 8.112/90:



Art. 38. Os servidores investidos em cargo ou fun¢cdo de direcdo ou
chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial terdo substitutos
indicados no regimento interno ou, no caso de omissdo, previamente
designados pelo dirigente mdximo do drgdo ou entidade. (Redacdo
dada pela Lein® 9.527, de 10.12.97)

§ 12 O substituto assumird automdtica e cumulativamente, sem
prejuizo do cargo que ocupa, o exercicio do cargo ou funcao de direcdo
ou chefia e os de Natureza Especial, nos afastamentos, impedimentos
legais ou regulamentares do titular e na vacdncia do cargo, hipdteses
em que deverad optar pela remuneracdo de um deles durante o
respectivo periodo.

§ 22 O substituto fara jus a retribuicdo pelo exercicio do cargo ou fungéo
de direcdo ou chefia ou de cargo de Natureza Especial, nos casos dos
afastamentos ou impedimentos legais do titular, superiores a trinta dias
consecutivos, paga na proporcdo dos dias de efetiva substituicdo, que

excederem o referido periodo. (Redacdo dada pela Lei n® 9.527, de
10.12.97)

Art. 39. O disposto no artigo anterior aplica-se aos titulares de unidades
administrativas organizadas em nivel de assessoria.

Sao considerados afastamentos, impedimento legal ou regulamentar para
pagamento de substituicao, aqueles constantes na Lei n? 8.112/1990:

a) art. 33: vacancia do cargo;

b) art. 77: férias;

c) art. 83: licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
d) art. 87: licenca para capacitacao;

e) art. 95: afastamento para estudo ou missao no exterior, conforme regulamento contido
no Decreto n? 9.991, de 28 de agosto de 2019;

f) art. 97, I: doacao de sangue (um dia);

g) art. 97, Il: para alistamento ou recadastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2
(dois) dias

h) art. 97, Ill, a: casamento (oito dias consecutivos);

i) art. 97, lll, b: falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos (oito dias consecutivos);

j) art. 102, IV: participacdo em programa de treinamento regularmente instituido ou em
programa de pés-graduacao stricto sensu no Pais, conforme disposto n o Decreto n?
9.991/2019;

k) art. 102, VI: jari e outros servicos obrigatérios previstos em lei;

[) art. 102, VIII, a: licenca a gestante, a adotante e a paternidade;

m) art. 102, VIII, b: para tratamento da prépria saude;

n) art. 102, VIII, d: por motivo de acidente em servico ou doenca profissional;

0) art. 102, X: participacao em competicao desportiva nacional ou convocacao para integrar
representacdo desportiva nacional, no Pais ou no exterior, conforme disposto em lei
especifica;

p) art. 147: afastamento preventivo por sessenta (60) dias, prorrogavel por igual periodo;

q) art. 149: participacao de comissao de sindicancia por trinta (30) dias, prorrogavel por
igual periodo; participacdo de comissao de processo administrativo disciplinar ou de
inquérito por sessenta (60) dias, prorrogavel por igual periodo.

Passamos a responder aos questionamentos da Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas-



PROGEP:

a) Ha alguma situacao que permita a figura do interino, além do
interino do Reitor?

De acordo com o documento intitulado "MANUAL DO CADASTRO DE RESPONSAVEIS -
Coordenacgao-Geral de Contas de Governo- GSCON”, obtivemos as seguintes orientagoes:

“A Lei Orgénica do Tribunal de Contas da Unido - TCU (Lei n® 8.443/92) determina em seu
artigo 22 que a Corte de Contas recebera em cada exercicio o rol de responsdveis, e outros
documentos ou informacdées que considerar necessdrios para o desempenho de sua
competéncia, conforme estabelecido em seu Regimento Interno.

O Regimento Interno do TCU, por sua vez, define em seu artigo 190 que o drgéo de controle
interno competente encaminhard ou colocara a disposicdo do Tribunal, em cada exercicio,
por meio de acesso a banco de dados informatizado, o referido rol de responsdveis, além de
outros documentos, conforme ato normativo emitido pelo Tribunal.

O ato normativo referido no Regimento Interno do TCU materializou-se na IN TCU n®
63/2010 (revogada pela IN TCU n® 84/2020, atualmente em vigéncia), que deu nova
abrangéncia ao rol de responsaveis pela gestdo” (...):

Art. 72 da IN TCU n® 84/2020 - “Sdo responsdveis pela gestdo e compordo o rol de
responsdveis os titulares e os respectivos substitutos que, durante o exercicio ou periodo a
que se referirem as contas, tenham ocupado os seguintes cargos ou equivalentes:

! - dirigente mdximo da UPC;

Il - membro de diretoria ou ocupante de cargo de direcdo no nivel de hierarquia
imediatamente inferior e sucessivo ao do dirigente de que trata o inciso anterior, com base
na estrutura de cargos aprovada para a UPC; e

/Il - responsdvel, por definicdo legal, regimental ou estatutdria, por ato de gestdo (grifo
Nnosso) que possa afetar o alcance de objetivos ou causar impacto na legalidade,
economicidade, eficiéncia ou eficdcia da gestdo da UPC.”

“A fim de dar pleno cumprimento aos normativos citados, o Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - Siafi contém um mddulo especifico para
registro dos agentes responsdveis vinculados a determinada Unidade Jurisdicionada
denominado “CADRESP - CADASTRO DE RESPONSAVEIS”, que faz parte do Subsistema
“RESP - RESPONSAVEIS VINCULADOS A UJ” tem por finalidade registrar os agentes
responsaveis por atos de gestao (grifo nosso), tanto os responsaveis que figuram no Rol
dos Processos de Contas, quanto os demais responsaveis da unidade jurisdicionada.

Assim, o Cadastro de Responsdveis contempla informacbes sobre os agentes e seus
respectivos substitutos que desempenham atividades relacionadas a gestdo de recursos
publicos nas unidades da administracdo publica federal, independentemente de compor ou
néo o rol de responsaveis no processo de contas anual.

O Cadastro de Responsdveis tem por base o agente, que pode atuar em uma ou mais
naturezas de responsabilidade em cada Unidade Gestora, por um ou mais periodos. Dessa
forma, o controle é realizado para o periodo no qual o agente foi nomeado como
titular, substituto ou interino da natureza de responsabilidade. (grifo nosso)

O Cadastro de Responsdveis é um instrumento gerencial das unidades, servindo também
como ferramenta de auditoria, uma vez que é utilizado para identificacdo de agentes
responsdveis por atos que importem alteracao de natureza orcamentaria,
financeira e patrimonial da unidade.” (grifo nosso)



O documento ainda traz algumas definigbes, entre elas, as seguintes:

“Agente Responsdvel: E o servidor da administracdo publica federal, cadastrado na
tabela de credor como pessoa fisica, responsdvel por ato de gestdo executado no dmbito de
Unidade Gestora integrante do Siafi, podendo ser, no exercicio da funcdo: titular,
substituto ou interino.

Ato de Gestao: Todo e qualquer ato administrativo que importe alteracdo de natureza
orcamentdria, financeira e patrimonial. S40 exemplos de atos de gestdo: autorizacdo para
emissdo de ordem bancaria,; incorporacdo e desfazimento de bens; assinatura de contratos,
convénios e instrumentos congéneres; assinatura de ato de admissdo e exoneracdo de
servidor, etc.

Agente Titular: E aquele formalmente designado para exercer determinada atividade, na
condicdo de titular, devendo figurar no Cadastro de Responsdveis na natureza de
responsabilidade compativel com as atividades desenvolvidas. Uma mesma pessoa pode
exercer uma ou mais naturezas de responsabilidade em uma mesma Unidade Gestora,
contudo, cada natureza de responsabilidade deve ter apenas um titular por Unidade
Gestora, com excecdo das naturezas mdultiplas em que a instdncia decisdria é formada por
orgéo colegiado, a exemplo dos Conselhos Fiscais.

Agente Substituto: E aquele formalmente designado no regimento interno ou por ato
especifico do dirigente maximo do drgdo ou entidade para assumir de forma automatica e
cumulativamente, sem prejuizo do cargo que ocupa, o exercicio do cargo ou fun¢do do
Agente Titular em seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares e ainda na
vacéncia do cargo. Este pode exercer uma ou mais naturezas de responsabilidade em uma
UG, por um ou mais periodos, por ocasido de afastamento legal ou eventual do titular. No
sistema haverd um campo para identificar o tipo de agente - substituto (S).

Agente Interino: E aquele formalmente designado que, provisoriamente, exerce a
titularidade de um cargo ou fung¢do, podendo ser o agente titular de outro cargo ou fung¢ao.
E necessdrio ato formal designando o agente interino para a prdtica de atos de gestéo.
(grifo nosso) Este pode exercer uma ou mais naturezas de responsabilidade em uma UG,
por um ou mais periodos. A figura do agente interino pode também ser utilizada para
caracterizar o agente que, embora sem nomeacao para exercicio do cargo, é designado
para responder pelos atos de gestdo nos afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares do agente titular e do substituto simultaneamente.”

Definicao de Ato de gestao, conforme anexo | da Instrucao Normativa TCU n¢ 84/2020:

“espécie do género ato administrativo, tipicamente de administracdo dos bens e servicos
publicos, bem como aqueles negociais com os particulares, que ndo exigem coercdo sobre
os interessados. Todo e qualquer ato administrativo que importe alteracdo de natureza
orcamentaria, financeira e patrimonial. SGo exemplos de atos de gestdo: autorizacdo para
emissdo de ordem bancaria,; incorporacdo e desfazimento de bens; assinatura de contratos,
convénios e instrumentos congéneres; assinatura de ato de admissdo e exoneracdo de
servidor etc. Reflete conjunto de acées praticadas pelos agentes publicos no exercicio de
suas competéncias, ou por outros executadas em nome da Administracdo Publica,
relacionadas a formulacdo, elaboracdo e implementacado de estratégias, planos, processos e
atividades, desenvolvidas para dar cumprimento aos objetivos estabelecidos para érgdos e
entidades publicos.”

Conclusao:

Assim, podemos deduzir do exposto, que podera haver designacao de um agente
interino nos casos em que houver a substituicdo de um titular de cargo ou funcao que
pratique atos de gestao.

Observamos que normalmente a figura do interino é vidvel e efetivamente



necessaria, onde, em um determinado periodo de tempo, é imprescindivel e inadidvel o
exercicio de um ato de gestdo e tanto o agente titular quanto o substituto estdo
simultaneamente impossibilitados de executd-lo. Normalmente essas situacdes ocorrem nos
ambientes dos sistemas governamentais de administracao como o SIAFI, SIASG, SIAPE,
SCDP, etc.

Considerando a importancia do registro dos agentes responsaveis por atos de
gestao, assim como, situacdo vidvel para atuacdo do agente interino. Conclui-se que
somente é recomendada a utilizacdo da figura de agente interino para cargos/funcdes que
executam atos de gestao em sistemas de informacao do Poder Executivo Federal e que
assim, compdem o rol de responsaveis, nos termos do art. 72, inciso Ill, da IN TCU n¢
84/2020.

b) Notamos que muitas vezes, o0 servidor substituto, ao
desempenhar as funcoes do titular do cargo, nao realiza o intervalo
minimo para refeicoes (1 hora). Seria esta situacao um impedimento
legal para o nao pagamento da substituicao remunerada no dia que
ocorrer tal situacao?

Atualmente, o intervalo para refeicao é regulamentado através da Instrucao
Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018:

Art. 52 Os horarios de inicio e término do intervalo para refeicdo serdo
fixados pela chefia imediata, respeitados os limites minimo de 1 (uma)
hora e maximo de 3 (trés) horas.

§ 12 F vedado o fracionamento do intervalo de refeicao.

§ 22 O intervalo de que trata o caput é obrigatorio aos servidores
publicos que se submetam a jornada de 8 (oito) horas didrias.

Art. 6° O intervalo para refeicdo ndo é considerado no cémputo das
horas da jornada de trabalho do servidor e ndo podera ser utilizado para
compensacdao de jornada, inclusive quando decorrente de atrasos,
auséncias e saidas antecipadas.

Trecho do Relatério de Auditoria n® 201800569 da CGU-MG, que contém, entre
outras, a constatacao de descumprimento do intervalo legal para almogo previsto no
Decreto n? 1.590/1995 pelos servidores técnico-administrativos do CEFET/MG.:

(...) sobre a matéria, a SGP, na condicdo de Orgdo Central do Sipec,
possui entendimento consolidado pela obrigatoriedade do intervalo
intrajornada para refeicdo e descanso no cumprimento da jornada didria
de trabalho do servidor, ndo podendo ser inferior a uma hora e nem
superior a trés horas, nos termos do § 2° do artigo 5° do Decreto n®
1.590/1995, salvo as hipdteses especificas e excepcionais previstas no
artigo 32 do mesmo Decreto e na MP n? 2.174-28, de 24 de agosto de
2001.

O mesmo Relatério identificou a seguinte irregularidade: “os servidores ndo registram
obrigatoriamente as saidas para refeicdo no sistema de ponto eletrénico.”

Por consequéncia foi emitida a recomendacao:

Adequar o sistema de registro de ponto da Instituicdo ao disposto no
paragrafo 2° do artigo 5° do Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995,
tornando obrigatdrio o registro das saidas para refeicdo, sob pena de



desconto automadtico do intervalo legal no caso de auséncia de registro.
Conclusao:

Considerando os regulamentos vigentes, conclui-se que é obrigatério o cumprimento de
intervalo de refeicdo de no minimo 1 (uma) hora para o servidor com jornada de trabalho de
8 (oito) horas diarias, inclusive para os cargos CD3, CD2 e CD1, que sdo dispensados do
registro de frequéncia.

E direito do servidor receber pela substituicdo, desde que haja a efetividade da
substituicao do titular.

Logo, se o servidor substituto efetivamente substituiu o titular de um cargo/funcao,
mesmo nao respeitando o intervalo minimo para refeicdo, deverd ser integralmente
remunerado pela substituicao.

Em relacdo ao descumprimento do intervalo para refeicdo, é prudente considerar a
necessidade de orientar de forma mais efetiva os servidores em geral quanto ao tema, a
fim de uniformizar os entendimentos e atender a obrigatoriedade de respeitar o intervalo
minimo de refeicdo para quem faz jornada de 8 (oito) horas diarias.

c) E comum que os servidores possuam horas em seu “banco de
horas”, advindo da realizacao de atividades por um periodo extra,
do seu cargo efetivo. No entanto, vemos que servidores substitutos
as vezes realizam a compensacao destas horas do cargo efetivo,
durante o periodo em que estao exercendo a titularidade do cargo
em que sao substitutos. Esta pratica impediria o pagamento da
substituicao remunerada no dia que vier a ocorrer?

O banco de horas esta regulamentado pela IN n® 02, de 12/09/2018:

Art. 23. No interesse da Administracdo, como ferramenta de gestao,
os dirigentes maximos dos orgdos e entidades poderdo adotar o banco
de horas para execucdo de tarefas, projetos, programas, dentre outros,
de relevédncia para o servico publico.

§ 19 Nas situacdes de que trata o caput, serdo computadas como crédito
as horas excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e
as ndo trabalhadas como débito, contabilizadas no sistema eletrénico
de apuracdo de frequéncia disponibilizado pelo Orgdo Central do SIPEC.

§ 2° A permissdo para realizagdo de banco de horas é facultada a
Administracdo Publica e se dara em funcdo da conveniéncia, do
interesse e da necessidade do servico, ndo se constituindo direito do
servidor.

§ 32 Os drgdos e entidades que desejarem implementar o banco de
horas deverdo utilizar o sistema de controle eletrénico didrio de
frequéncia - SISREF, disponibilizado pelo drgdo central do SIPEC.

§ 42 Os drgdos e entidades que ji possuem sistemas proprios de
controle eletrénico de frequéncia deverdo integrar seus sistemas ao
SISREF para a ado¢do do banco de horas.

§ 52 Para fins de afericdo do banco de horas, o sistema de controle
eletrénico didrio de frequéncia - SISREF conterd as seguintes
funcionalidades:

| - compensacdo automadtica do saldo negativo de horas apurado com o
saldo positivo existente no banco de horas; e



Il - consulta do quantitativo de horas acumuladas.

Art. 24. As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no
interesse do servico e computadas no banco de horas, de forma
individualizada, mediante prévia e expressa autorizacdo da chefia
imediata, observados os seguintes critérios:

| - as horas de trabalho excedentes a jornada didria ndo serdo
remuneradas como servico extraordindrio;

Il - a chefia imediata devera previamente, por meio do SISREF, justificar
a necessidade e informar a relacdo nominal dos servidores autorizados
a realizacdo das horas excedentes para insercdo em banco de horas; e

/Il - as horas armazenadas ndo poderdo exceder:
a) 2 (duas) horas didrias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

¢) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

Art. 25. A utilizacdo do banco de horas dar-se-d, obrigatoriamente,
mediante prévia e expressa autorizacdo da chefia imediata, observados
0s sequintes critérios:

| - as horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao
mdaximo de:

a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e
b) 40 (quarenta) horas por més.

Art. 26. E vedada a convocacdo de servidor para a realizacdo das horas
excedentes em hordrio noturno, finais de semana, feriados ou pontos
facultativos, salvo por convocag¢do justificada pelo Coordenador-Geral
da unidade ou autoridade equivalente, ou, ainda, em razdo da propria
natureza da atividade.

Art. 27. Compete ao servidor que pretende se aposentar, ou se desligar
do 6rgdo ou entidade informar data provavel a chefia imediata, visando
usufruir o periodo acumulado em banco de horas.

Pardgrafo unico. Nas hipoteses contidas no caput, o servidor podera
utilizar o montante acumulado em um periodo tnico.

Art. 28. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica,
quando caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras,
servicos, equipamentos e outros bens, devidamente justificados pela
autoridade competente, a utilizacdo do banco de horas ndo devera ser
concedida:

| - ao servidor que tenha hordrio especial, nos termos do art. 98 da Lei
n?8.112, de 1990,

Il - ao servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias
e de 30 (trinta) horas semanais, nos termos do art. 32 do Decreto n?
1.590, de 10 de agosto de 1995,

/Il - ao servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a
do banco de horas ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais;
e

IV - ao servidor ocupante de cargo de técnico de radiologia.

Pardgrafo unico. O banco de horas ndo sera permitido ao servidor que
faca jus a percepcdo do Adicional por Plantdo Hospitalar, de que trata o
art. 298 da Lei n°? 11.907, de 2 de fevereiro de 2009, referente a mesma
hora de trabalho.

Art. 29. As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas, em
nenhuma hipdtese, serdo caracterizadas como servico extraordinario ou



convertidas em pecunia.

Conclusao:

A primeira observacdo a ser feita é quanto ao disposto no artigo 25 da Instrucao
acima mencionada: “A utilizacdo do banco de horas dar-se-d, obrigatoriamente, mediante
prévia e expressa autorizacdo da chefia imediata, (...)”

Os servidores que utilizaram o saldo do banco de horas durante o periodo de
substituicao possuiam autorizacdo da chefia imediata?

O Acérdao n? 648/2007 do Conselho Superior da Justica do Trabalho, responde
efetivamente ao questionamento:

"Constata-se, da analise dos referidos dispositivos legais, notadamente
do caput do artigo 15 da Lei n° 8.112/90, que exercicio é o efetivo
desempenho das atribuicbes do cargo publico ou da funcdo de
confianga, enquanto o § 22 do artigo 38 da referida Lei dispbe no sentido
de que o substituto fara jus a retribuicdo pelo exercicio do cargo ou
funcdo de direcdo ou chefia, ou seja, pelo efetivo desempenho das
atribuicées do cargo de confianga.

Né&o resta duvida, portanto, que o substituto ndo tem direito de receber
retribuicdo pelo exercicio no cargo ou funcdo de direcdo ou chefia ou de
cargo de natureza especial decorrente dos afastamentos ou
impedimentos legais do titular nos dias em que ndo ocorrer efetiva
substituicdo, mas apenas o pagamento proporcional aos dias em que
efetivamente for verificado o desempenho das atribuicées, porque a
propria lei assim o determina.”

Em conformidade com o regulamentado pela IN n2 02/2018 e entendimento disposto
no Acérdao acima, conclui-se que o servidor ndo fara jus a substituicdo remunerada durante
o periodo de folga (legalmente autorizado) igual ou maior que 1 (um) dia, ou seja, durante o
periodo de compensacao de horas do banco de horas equivalente a 1 (um) ou mais dias,
por nao estar exercendo efetivamente as atribuicbes como substituto do cargo/funcao
comissionada.

Este entendimento leva em conta a operacionalizacao da concessao da substituicao
remunerada e os controles que devem ser estabelecidos para tal.

d) Durante o periodo de substituicao remunerada, caso o substituto
se ausente para comparecimento em consulta médica e apresente
atestado comprovando o fato, haveria algum impedimento para o
pagamento da substituicao referente a este dia que nao houve o
cumprimento da jornada de 8 horas diarias?

As consultas médicas estdo regulamentadas na mesma IN n2 02, na Secao “Da
Compensacao de horario”:

Art. 13. Ficam dispensadas de compensacado, para fins de
cumprimento da jornada didria, as auséncias para
comparecimento do servidor piublico, de seu dependente ou
familiar as consultas médicas, odontologicas e realizacdao de
exames em estabelecimento de saude. (grifo nosso)

§ 1° As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente
acordadas com a chefia imediata e o atestado de comparecimento
deverd ser apresentado até o dia util subsequente.



§ 29 O servidor publico deverd agendar seus procedimentos clinicos,
preferencialmente, nos horarios que menos influenciem o cumprimento
integral de sua jornada de trabalho.

§ 32 Para a dispensa de compensacdo de que trata o caput, incluido o
periodo de deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:

| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias;

/Il - 33 (trinta e trés) horas no ano, para 0s servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias; e

/Il - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

§ 49 As auséncias de que trata o caput que superarem os limites
estabelecidos no § 3° serdo objeto de compensacdo, em conformidade
com o disposto no § 2° do art. 13 desta Instrucdo Normativa.

Conclusao:

A Instrucao Normativa é explicita ao afirmar que deverd ser descontada a parcela de
remuneracdo diaria proporcional aos atrasos, auséncias justificadas e saidas
antecipadas, quando nao compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia e a
critério da chefia imediata, em conformidade com a legislacdo vigente (artigo 10, Il), e que,
no caso de auséncia para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou
familiar a consulta médica, odontoldgica e a realizacdo de exames em estabelecimento de
salde fica dispensado de compensacdo até um certo limite de horas. Ao ultrapassar o limite
de horas, o servidor devera compensar as horas de auséncia.

No contexto das especificidades da compensacao de horas estabelecidas pela IN n2
02/2018, a remuneracao do dia de substituicao, assim como a remuneracao do dia, poderao
ser pagos integralmente ao servidor, desde que ele respeite as exigéncias contidas na
Instrucao Normativa.

Recomendacoes:

1. Orientar os servidores titulares e substitutos de cargos que praticam atos de
gestao, conforme orientacdo constante deste Relatério, da necessidade de
indicar um servidor para ser designado como agente interino nos casos
legalmente autorizados.

2. Esclarecer os servidores submetidos a 8 (oito) horas diarias de trabalho, sobre a
obrigatoriedade do cumprimento do intervalo de refeicdo de, no minimo, 1 (uma)
hora.

3. Orientar os servidores que utilizarem saldo de banco de horas, da
obrigatoriedade de prévia e expressa autorizacdo da chefia imediata.

4. Considerar a realizacao de desconto do pagamento de substituicao remunerada
referente a compensacao de horas do banco de horas a partir de 1 (um) dia ou
mais. Nao considerar calculos em horas. Em nenhum normativo consultado ha
mencao de horas, apenas de dias.



Anexos

NOTA TECNICA N2 253/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP

Assunto: Responsavel pelo expediente

SUMARIO EXECUTIVO

1. Por intermédio do Documento epigrafado, a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas -
COGEP deste Ministério solicita orientacdo de como proceder quando ausentes o titular e o
substituto, em face do entendimento contido no paragrafo 12 da Nota Técnica
COGES/DENOP/SRH/MP n2 131/2010.

ANALISE

2. O instituto da substituicao, previsto no art. 38 da Lei n? 8.112/90, é o desempenho das
atribuicdes da funcdo de direcdo, chefia ou de cargo de natureza especial, por substitutos
indicados no regimento interno, ou previamente designados pelo dirigente maximo do
6rgdo ou entidade, nos afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e
na vacancia do cargo. Importante observar que a substituicdo se dd em razdo do cargo e
nao da pessoa.

3. Somente a partir do ato de designacdo formal, o servidor substituto podera praticar os
atos em nome da Administracao, podendo ser convalidados os atos quando realizados por
pessoas sem competéncia, na forma da lei.

4. Pois bem, esta Secretaria, ao ser questionada sobre pagamento de substituicao pela
Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos do Ministério da Fazenda, emitiu
pronunciamento, por meio da Nota Técnica n® 131/2010/COGES/DENOP/SRH/MP,
registrando, inclusive, pratica ndo condizente com os ditames da lei, nos seguintes
termos:

12. Deve-se destacar que ndo existe no ordenamento juridico patrio a figura
do “responsavel pelo expediente”, Ihes sendo indevido qualquer pagamento
realizado a titulo de substituicao.

5. Em virtude da alegada habitualidade da prética de atos administrativos por servidores
nao designados para ocupar cargo comissionado ou substituir o titular, a COGEP/MP
apresentou as seguintes indagacoes sobre o posicionamento adotado na mencionada Nota
Técnica por esta Secretaria, conforme abaixo transcrito:

Ocorre que essa é uma pratica muito usada pela Administracdo (veja
exemplos abaixo), de forma a validar a pratica de atos, pois é muito comum
0 aparecimento de situacdes com esta exigéncias, tais como o titular de um
cargo comissionado viajando a servico e o substituto sofre um acidente, ou
ndo ha titular designado e a substituta sai de licenca gestante por um
parto antecipado, o substituto estd de férias e o titular é convocado para
um semindrio em outra UF, etc. Observe que sao situacdes imprevistas em
gue a unidade fica acéfala, e, somente nestes casos, com prazo previamente
definido é utilizado o artificio do responder pelo expediente (...) Este
expediente era bastante utilizado aqui no Ministério, em especial nas



Regionais da SPU, que ao ficar sem o Superintendente titular e o seu
substituto buscam esta alternativa para validar seus atos. Precisamos de
uma orientacdo porque ha situacdes, por exemplo, em que a Administragcdo
nao indicou um titular para o cargo DAS e o substituto (substituindo hd um
ano) precisa tirar suas férias. O que fazer?

6. Conforme estabelece a Lei n? 8.112, de 1990, os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por lei, com denominacao prépria e vencimento pago pelos
cofres publicos, para provimento em cardter efetivo ou em comissdo, exercendo este
Gltimo as atribuicbes de direcao, chefia e assessoramento, conforme estabelece o
inciso V do art. 37 da Constituicao Federal.

7. As atribuicdes dos servidores publicos efetivos estdo disciplinadas, em regra, nas
legislacbes que criaram os respectivos cargos, ao passo que as atribuicdes do ocupante de
cargo em comissdo estdo previstas, em geral, nos regimentos internos dos érgaos ou
entidades.

8. O RJU estabelece que somente os servidores investidos em cargo ou funcao de direcao
ou chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial terdao substitutos indicados no
regimento interno ou, no caso de omissdo, previamente designados pelo dirigente maximo
do 6rgao ou entidade, como anteriormente citado.

9. Assim, o préprio estatuto dos servidores publicos j& estabelece a forma como a
Administracao deverd agir nas auséncias, impedimentos legais ou regulamentares do titular
do cargo ou fungao de direcao ou chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial ou,
na vacancia de destes cargos, deverd haver a indicacao de um servidor para substitui-lo.

10. Destaque-se que o substituto estara investido nas atribuicbes do cargo em
comissdo ou de Natureza Especial enquanto o titular ndo puder exercé-las, em vistas das
situacdes relacionadas no paragrafo anterior, ou seja, o substituo somente poderd
estar investido nas atribuicdes de tal cargo quando o titular nao as estiver exercendo.

11. Tal entendimento decorre dos elementos que constituem o ato administrativo, em
especial a competéncia, que, segundo José dos Santos Carvalho Filho 1 ‘é o circulo definido
por lei dentro do qual podem os agentes exercer legitimamente sua atividade’.

12. Destaque-se gue ao Administrador Publico é facultado transferir a outro funcdes que
originalmente lhe forma atribuidas. A denominada delegacdo de competéncia é regida
pelos seguintes instrumentos legais:

Decreto Lei n2 200, de 1967

Art. 11. A delegagao de competéncia serd utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez
e objetividade as decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou
problemas a atender. (Regulamento) Art. 12. E facultado ao Presidente da
Republica, aos Ministros de Estado e, em geral, as autoridades da
Administracdo Federal delegar competéncia para a pratica de atos
administrativos, conforme se dispuser em regulamento. (Regulamento)
Paragrafo Unico. O ato de delegacdo indicard com precisdao a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuicdes objeto de delegagao.

Lei n2 9.784, de 1999.

Art. 11. A competéncia é irrenuncidvel e se exerce pelos 6rgaos
administrativos a que foi atribuida como prépria, salvo os casos de



delegacao e avocacao legalmente admitidos.

Art. 12. Um 6rgdo administrativo e seu titular poderdo, se nao houver
impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a outros érgaos
ou titulares, ainda que estes nao lhe sejam hierarquicamente
subordinados, quando for conveniente, em razao de circunstancias de
indole técnica, social, econ6mica, juridica ou territorial. Pardgrafo Unico.
O disposto no caput deste artigo aplica-se a delegacdo de competéncia
dos érgdos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 13. Ndo podem ser objeto de delegacdo: | - a edicdo de atos de
carater normativo; Il - a decisdo de recursos administrativos; Il - as
matérias de competéncia exclusiva do 6rgao ou autoridade.

Art. 14. O ato de delegacao e sua revogacao deverao ser publicados
no meio oficial.

§ 12 O ato de delegacdo especificard as matérias e poderes
transferidos, os limites da atuacdao do delegado, a duracao e os
objetivos da delegacdo e o recurso cabivel, podendo conter ressalva de
exercicio da atribuicdo delegada.

§ 22 O ato de delegacao é revogavel a qualquer tempo pela autoridade
delegante.

§ 392 As decisbes adotadas por delegacao devem mencionar
explicitamente esta qualidade e considerar-se-dao editadas pelo
delegado.

13. Assim, verifica-se que a possibilidade de se aplicar o instituto da delegacao de
competéncia deve observar os preceitos estabelecidos nos instrumentos legais para
garantir rapidez e objetividade as decisdes ou quando for conveniente, em razdo de
circunstancias de indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial.

14. Desse modo, o instituto da delegacdo ndo poderd ser utilizado em situacdes triviais,
pois estard o Administrador Publico desvirtuando a sua finalidade.

15. Reforcando este entendimento, devemos observar, ainda, o que preceitua a Lei n?
8.112, de 1990, quanto a possibilidade de se atribuir competéncia a outros servidores:

Art. 117. Ao servidor é proibido: (...) XVII - cometer a outro servidor
atribuicbes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situacdes de
emergéncia e transitorias;

16. Destaque-se que a ressalva estabelecida deverd ser analisada restritivamente, sendo
aquelas situacdes que fogem ao planejamento prévio da Administracdo e que podem
ensejar graves prejuizos a realizacdo dos servicos.

17. As auséncias do titular do cargo em comissdao e do seu substituto, portanto, nao
autorizam o Administrador PuUblico a utilizar-se das figuras denominadas ‘responsavel pelo
expediente’ ou ‘substituto interino’ e suas variacdes, uma vez que nao possuem respaldo
em nosso ordenamento juridico.

CONCLUSAO

18. Posto isto, ratifica-se o entendimento constante no pardgrafo 12 da Nota Técnica
n? 131/2010/COGES/DENOP/SRH/MP, no sentido de nao ser possivel qualquer espécie de
designacdo da figura denominada ‘responsavel pelo expediente’ ou ‘substituto interino’ e
suas Vvariacdes, sendo indevido qualquer pagamento a esse tipo inexistente de



substituicao, devendo a Administracdo utilizar-se sempre dos meios legais cabiveis
para adequar a sua forca de trabalho as necessidades dos 6érgaos, com prévio
planejamento e gestao de pessoal.

(...)

Nota Técnica SEI n2 4869/2015-MP

Assunto: Pagamento de substituicao durante os afastamentos legais do substituto.

SUMARIO EXECUTIVO

1. Por intermédio do Processo epigrafado, a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas do
Ministério da Integracao Nacional solicita orientacdo sobre a possibilidade de substituto
regularmente designado perceber os valores relativos a substituicdo durante seu periodo de
férias, quando o cargo encontrar-se vago, ou seja, sem titular nomeado, nem em processo
de nomeagao.

ANALISE

2. Sobre a matéria, entende preliminarmente o érgao consulente, que a substituicao ocorre,
em regra, quando dos afastamentos, impedimentos legais e regulamentares de que trata a
Lei 8.112, 1990, nao sendo possivel quando o titular estiver exercendo as atividades
inerentes ao seu cargo a distancia. Ademais, que a retribuicao pela substituicao, em casos
de vacancia, é devida a partir do primeiro dia da efetiva substituicdo, uma vez que exercera
exclusivamente as atribuigdes do cargo substituido.

3. Com base neste entendimento, informa o 6rgdo que procede ao pagamento da
substituicao durante o periodo de férias de substituto de cargo vago, uma vez que as férias
sao consideradas como de efetivo exercicio, nos termos do art. 102 da Lei n? 8.112, de
1990, isso porque, na vacancia, por inexistir a figura do titular, o substituto encontra-se
exercendo exclusivamente as atribuicdes do cargo substituido como se titular fosse, mesmo
durante as férias.

4. E o relatério.

5. Sobre o assunto, de suma pertinéncia a observar a determinacao contida na Orientacao
Normativa n? 96, de 1991. Vejamos:

“O titular de cargo em comissdo ndo 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 atribuicdes pertinentes a esse cargo.”

6. Assim, a substituicdo somente é devida quanto o titular ndo estiver nos usos das
atribuicdes do referido cargo. Todavia, em hipdtese nenhuma ocorre a titularizacdo do
cargo pelo substituto por intermédio da substituicdo. Ou seja, o substituto ndo é titular do
cargo em comissao, mas tao somente exerce as atribuicbes a ele inerentes, durante os
afastamentos, impedimentos legais e requlamentares do titular, mesmo em decorréncia da
vacancia do cargo.



7. Assim, a substituicao é devida enquanto o substituto estiver exercendo efetivamente as
atribuicbes do cargo. Nesta Ilinha de entendimento, vejamos excertos do
Parecer/MP/CONJUR/JNS/N2 0104 - 2.9/2004.

10. Em face da letra do art. 38 da Lei n? 8.112, de 1990, com as alteracdes posteriormente
promovidas, a interpretacdo mais razodvel e adequada as normas incidentes na matéria é
no sentido de se admitir que o servidor opte pela remuneracao que lhe for mais vantajosa,
de um cargo ou de outro, nos termos do § 12 deste artigo, e passe a percebé-la desde o
primeiro dia efetiva substituicdo. Despicienda se faz a observacao de que o servidor deve
perceber a remuneracao proporcionalmente aos dias de efetiva substituicao, mais ou
menos de 30 dias. (g.n) (...) 12. (...) De fato, ao haver vacancia, deve ser o caso de
provimento e ndo de substituicdo, uma vez que nao had mais um titular do cargo a ser
substituido. Ao revés disso, deve ser nomeado ou levado ao cargo um titular, por qualquer
das outras formas de provimento, nos termos do art. 82 da Lei n2 8.112, de 1990. A
substituicdo é temporaria, o substituto ndo é titular do cargo/funcdo, enquanto o
provimento ndo guarda esta caracteristica.

8. Desse modo, o substituto, por nao ser o titular do cargo e por apenas exercer as
atribuicoes deste, fard jus a remuneracao do cargo proporcionalmente aos dias de efetiva
substituicao, sendo indevida tal remuneracao quando o substituto estiver afastado das
atribuicées do seu cargo (efetivo ou comissionado), mesmo que considerado como de
efetivo exercicio nos termos da Lei n? 8.112, de 1990, uma vez que nao houve o fato
gerador deste direito, qual seja, o efetivo exercicio das atribuicdes do cargo substituido.

9. Por pertinente, devemos observar que esta Secretaria manifestou-se recentemente sobre
o0 assunto, o que o fez por meio da Nota Técnica n? 27/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP,
oportunidade em que concluiu pela possibilidade de designacao de substituto de cargo em
comissao que esteja vago, desde que presente o interesse publico e que a sobredita forma
de designacdo tenha cardter excepcional, posto que ndo desobriga o gestor publico da
necessidade de prover a titularidade do cargo em comissao, observados os regramentos
estabelecidos no Decreto n2 4.734, de 2003.

10. Feito este esclarecimento sobre o instituto da substituicao, passamos a responder
pontualmente os questionamentos apresentados pelo érgao consulente.

a) O servidor substituto de cargo vago, quando tirar férias no periodo em gue exerce
exclusivamente as atribuicdes do cargo substituido, devera ter descontado do valor da
substituicdo os dias em que esteve em gozo de férias? Mesmo sendo este periodo
considerado como de efetivo exercicio?

Resposta: E indevido o pagamento da substituicdo enquanto o substituto estd de férias,
uma vez que nao houve o efetivo exercicio das atribuicdes do cargo comissionado. A
remuneracao do cargo em comissao somente é devida durante as férias, nos termos do art.
102 da Lei n? 8.112, de 1990, ao titular do referido cargo.

b) No caso de atestado médico, deverd, também, ser descontado do pagamento total da
substituicdo os dias de afastamento por motivo de saude?

Resposta: prejudicada pela resposta acima.

c) As férias de servidor substituto de cargo vago, no periodo em que exerce exclusivamente
as atribuicdes do cargo substituido, interrompem a substituicdo? O cargo volta a ficar vago
no periodo das férias do substituto?

Resposta: Quando ha vacancia do cargo (exoneracao do titular) o cargo somente passara
a ter um novo titular quando houver a investidura (nomeacao). Assim, o substituto nao é o
titular do cargo em comissao, mas tao somente exerce as atribuicdes deste.



d) Interrompendo-se a substituicdo e considerando o efeito cascata, no retomo das férias do
substituto reinicia-se a contagem do periodo de trinta dias e o servidor volta a acumular os
dois cargos? Exemplo: Um servidor ocupante de cargo em comissdo estd substituindo cargo
vago ha mais de trinta dias. Durante o exercicio da substitui¢do tira férias de 15 dias. Ao
término do periodo das férias este servidor volta a acumular os dois cargos até que se
passem 30 dias para aplicacao do efeito cascata?

Resposta: O fato gerador do efeito cascata é o afastamento, impedimento legal ou
regulamentar do titular do cargo em comissdo ou da sua vacancia. Assim, o afastamento do
substituto ou a sua alteracao nao interrompem o prazo para ensejar o efeito cascata.

Acordao n2 648/2007 do Conselho Superior da Justica do Trabalho
Processo n? CSJT-648/2007-000-12-00.5

Trata-se de Recurso do Sindicato dos Trabalhadores no Poder Judicidrio Federal em Santa

Catarina - SINTRAJUSC contra decisdo do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regigo.

O Sindicato dos Trabalhadores no Poder Judicidgrio em Santa Catarina apresentou
requerimento a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido, no qual

postulava que a Administracdo se abstivesse de promover descontos de servidores que,
respondendo por funcées e cargos de dire¢cdo ou chefia, afastaram-se do servico por
diversas razdes legalmente autorizadas (férias, licenca para tratamento de saude, folga,
recesso, dispensa de ponto, doacdo de sangue) e, em especial, por adesao a movimentos
grevistas.

Pelo despacho as fis. 67/67-verso e a fl. 96, o Exmo. Sr. Juiz Presidente, Dr. Jorge Luiz
Volpato, acolheu o Parecer da SELAT/SELSE e indeferiu o pedido.

O Pleno do TRT da 122 Regido, pelo acordado de fis. 112-119, negou provimento ao Recurso
Administrativo do Sindicato.

O Sindicato interpbe Recurso Administrativo ao Conselho Superior da Justica do Trabalho.
Reitera o pedido de afastamento do respectivo desconto e, sucessivamente, que se€ja
garantido o direito a ampla defesa e contraditdrio, antes de se proceder a qualquer
desconto na remuneracao dos servidores.

A discussao nos autos envolve o direito de o substituto receber retribuicao pelo
exercicio no cargo ou funcao de direcdo ou chefia nos dias em que se afastar do
servico por razées legalmente autorizadas (férias, licenca para tratamento de
saude, folga, recesso, dispensa de ponto e doacdo de sangue) e, em especial, por
adesdao a movimentos paredistas. grifo nosso

O Regional negou provimento ao Recurso Administrativo, sob os seguintes fundamentos,
verbis:

“FUNCAO COMISSIONADA. SUBSTITUICAO. AUSENCIA DO DIREITO A REMUNERACAO DOS
SUBSTITUTOS NOS DIAS DE FALTA AO TRABALHO. Nos termos dos arts. 15, caput, e 38, §
29 da Lei n® 8.112/1990, com a redacdo dada pela lei n® 9.527/1997, e em consondncia
com o art. 42 da Resolucao n? 307/2003 do Conselho da Justica Federal, o substituto ndo
tem direito de receber retribuicdo pelo exercicio do cargo ou funcdo de direcdo ou chefia ou
de cargo de natureza especial decorrente dos afastamentos ou impedimentos legais do
titular nos dias em que ndo ocorrer efetiva substituicdo. Ndo ha distincdo para esse fim
entre faltas justificadas ou injustificadas, legais ou ilegais, sendo irrelevante, portanto, que
elas sejam decorrentes de greve.”

(...)

Constata-se, da andlise dos referidos dispositivos legais, notadamente do caput do artigo 15
da Lei n? 8.112/90, que exercicio é o efetivo desempenho das atribuicées do cargo publico
ou da fungdo de confianga, enquanto o § 2° do artigo 38 da referida Lei dispbe no sentido de
que o substituto fard jus a retribuicdo pelo exercicio do cargo ou funcdo de direcdo ou
chefia, ou seja, pelo efetivo desempenho das atribuicées do cargo de confianca.



Nao resta duvida, portanto, que o substituto ndo tem direito de receber
retribuicdo pelo exercicio no cargo ou funcao de direcao ou chefia ou de cargo de
natureza especial decorrente dos afastamentos ou impedimentos legais do titular
nos dias em que ndo ocorrer efetiva substituicdo, mas apenas o pagamento
proporcional aos dias em que efetivamente for verificado o desempenho das
atribuicoes, porque a propria lei assim o determina. grifo nosso
Destaque-se a mencgdo feita no Parecer exarado pela Assessoria de Gestdo de Pessoas
deste Conselho, de fis. 142/147, com relacdo a Resolucdo n° 03, do Conselho da Justica
Federal, de 10 de marco de 2008, que ratificou o entendimento anterior contido na
Resolucdo n? 214/99 e confirmou a exigéncia da efetividade da substituicdo, conforme
artigo 57, verbis:
“Art.57. O servidor que estiver substituindo e se afastar, por qualquer
motivo, ndo perceberd a remuneracdo de substituicdo relativa ao
periodo do afastamento.”
Em face do exposto, mantenho a Decisdo do Regional, e nego provimento ao Recurso
Administrativo.
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