	                                              DIRETORIA DE GESTÃO DE PESSOAS[image: image1.png]:II

.INSTITUTO FEDERAL DE

-. EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SUDESTE DE MINAS GERAIS





Solicitação de Substituição de Chefia: Função Gratificada - (FG)/  

Função de Coordenação de Curso - (FCC)/  

Cargo de Direção - (CD)
	CARIMBO DE PROTOCOLO



	Documentos a serem anexados:

· Anexar documentação comprobatória do afastamento / impedimento legal ou regulamentar do titular;
· Anexar Portaria de substituição;
· O Substituto não pode encontrar-se em gozo de férias, licença ou afastamento durante o período da substituição;

· O Substituto, quando em viagem a serviço durante o período de substituição, somente fará jus ao respectivo pagamento, caso desempenhe atividades inerentes ao cargo substituído.
I – Dados do Substituto:

	Nome:

	Matricula:

	Cargo: 


	Campus Lotação:


	Setor de Lotação:

	Número da Portaria de Substituição:



	O Substituto exerce função de chefia?

 FORMCHECKBOX 
 Sim. (  ) CD   (  ) FG   (  ) FCC  - Função/Cód.:__________________________________________________

 FORMCHECKBOX 
 Não

	II – Dados do Titular:

	Nome:                                                                                                                                                        


	

	 FORMCHECKBOX 
 CD       FORMCHECKBOX 
 FG       FORMCHECKBOX 
 FCC        - Função/Cód.:___________________________________________________


	

	III – Dados da Substituição:

	Substituindo:
  FORMCHECKBOX 
 Férias 
  FORMCHECKBOX 
 Afastamento para estudo ou missão no exterior (A autorização tem que estar publicado em DOU)   
  FORMCHECKBOX 
 Licença à gestante, à adotante e à paternidade, para tratamento da própria saúde, por motivo de acidente em serviço ou doença profissional; 
  FORMCHECKBOX 
 Ausências do serviço para doar sangue (um dia); alistamento eleitoral (dois dias); casamento, falecimento do cônjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmãos (oito dias consecutivos);
  FORMCHECKBOX 
 Participação em programa de treinamento regularmente instituído, júri e outros serviços obrigatórios previstos em Lei; 
  FORMCHECKBOX 
 Afastamento preventivo (até sessenta dias, prorrogável por igual período);
  FORMCHECKBOX 
 Participação de Comissão de Sindicância (trinta dias, prorrogável por igual período); processo administrativo disciplinar ou de inquérito (sessenta dias, prorrogável por igual período);
  FORMCHECKBOX 
 Titular em acúmulo do exercício de cargo ou função de direção ou chefia ou de cargo de Natureza Especial, em decorrência de estar substituindo outro titular, após transcorridos trinta dias, quando deixará de acumular as funções e passará a exercer somente as atribuições inerentes às do cargo substituído.

	Período do Afastamento:  

Início: ______/______/_____     Término:______/_______/_____
Início: ______/______/_____     Término:______/_______/_____
Início: ______/______/_____     Término:______/_______/_____
___________________, ____ / ____ / _____.
Assinatura do servidor                                                 Assinatura do titular do cargo/função 

                                                                         ou da chefia imediata


