
MINISTÉRIO DOS TRANSPORTES, PORTOS E AVIAÇÃO CIVIL 
SECRETARIA EXECUTIVA 

SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS 
COORDENAÇÃO-GERAL DE GESTÃO DE PESSOAS 

REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUIÇÃO
 IDENTIFICAÇÃO DO(A) REQUERENTE (SUBSTITUTO)  
Servidor(a): 

Matrícula: Telefone: 

Cargo: Código do Cargo: 

Lotação: 

Portaria de Nomeação/Designação (substituto) nº.  de   DOU de 

IDENTIFICAÇÃO DO(A) TITULAR DO CARGO COMISSIONADO
Titular do Cargo 

Matrícula: 

Cargo Comissionado: Código do Cargo: 

Lotação: 

VENHO REQUERER o pagamento referente à Substituição exercida nos períodos a seguir: 

De  a  ( dias)  De  a (      dias)

Nos termos do art. 38 da Lei nº 8.112/90, combinado com o Ofício-Circular SRH/MP nº 
01/2005, em virtude de:  

E DECLARO que: 

 _______________________ ______________________
Local e data    Assinatura do(a) Requerente

Ciente e de acordo. 

_______________________ ______________________
Local e data   Assinatura Chefia Imediata

ORIENTAÇÕES GERAIS 
a) Preencher o formulário anexando cópia da Portaria de substituição e comprovante(s) de afastamento(s);
b) Afastamentos que ensejam pagamento de substituição são: Licença Médica, Licença para Acompanhar
Pessoa da Família (homologada por junta médica oficial), Licença Maternidade/Paternidade/Adotante, 
Licença Prêmio, Férias, Afastamento por motivo de casamento, falecimento, cargo vago.  
c) A atuação do titular de cargo em comissão ou função de confiança como palestrante, instrutor ou
coordenador em eventos, em cursos de capacitação ou em atividades similares e nos casos de Recesso de 
Final de ano, não gera pagamento de substituição, haja vista que esse afastamento implicará a 
compensação da carga horária.  
d) O pagamento será efetivado na Folha de Pagamento do mês subsequente à substituição (se requerida
em tempo hábil para processamento). 

De  a  ( dias)  De  a (      dias)

De  a  ( dias)  De  a (      dias)

De  a  ( dias)  De  a (      dias)
De  a  ( dias)  De  a (      dias)

Vacância do(a) titular(cargo vago);tar do titular; 
Afastamento, impedimento legal ou regulamentar do titular; 
Titular substituindo outro cargo comissionado por mais de 30(trinta) dias; 
Viagem a serviço(desde que não sejam pertinentes as atribuições do cargo); 
Licença Capacitação. 
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