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APRESENTAQKN

A Comissao Nacional de Dirigentes de Pessoal - CNDP - vem por meio deste manual de normas
de pessoal, colocar a disposi¢ao das Instituicdes Federais de Ensino o resultado de um esfor¢o
integrado com o fim de facilitar a compreenséo, analise e estudo das demandas diarias
recebidas por parte de nossos servidores.

Este manual visa reunir em um mesmo documento todos os regramentos sobre a matéria de
gestao de pessoas no ambito federal, fazendo com que nossas Unidades de Ensino possam ter
um entendimento padrao ou pelo menos um alinhamento nas decisdes ja existentes.

Esperamos que seja de grande ajuda, pois o esfor¢o despendido para a constru¢ao do mesmo,
reuniu muitos servidores, num curto periodo de tempo para que neste momento possamos ter o

que ha de mais atualizado em normas de pessoal.

Laryssa Martins Born
Presidente da CNDP
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ABANDONO DE CARGO E
INASSIDUIDADE HABITUAL

DEFINICAO

Abandono de cargo é a auséncia intencional do servidor ao servico por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos.

Inassiduidade habitual é a auséncia injustificada por periodo igual ou superior a 60 (sessenta) dias,
interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

REQUISITO BASICO

Configuracdo do abandono intencional do cargo ou inassiduidade habitual por meio de processo
administrativo disciplinar, adotando-se o procedimento sumario.

DOCUMENTACAO

1. Comprovacao da auséncia através do documento de apuracao diaria da freqliéncia.

2. Ato de designacao da comissao de processo administrativo disciplinar.

INFORMAGCOES GERAIS

agosto.2012 | versédo 1.0

1. Na apuracao do abandono de cargo ou inassiduidade habitual também sera adotado o
procedimento sumario, a que se refere o artigo 133, da Lei n® 8.112/90, observando-se
especialmente que: (Art. 140 da Lei n? 8.112/90 e Lei n2 9.784/99, que regula o processo
administrativo).

l. Aindicagao da materialidade dar-se-a:

a) Na hipétese de abandono de cargo, pela indicagao precisa do periodo de
ausénciaintencional do servidor ao servico superior a 30 (trinta) dias;

b) No caso de inassiduidade habitual, pela indicacao dos dias de falta ao servico
sem causa justificada, por periodo igual ou superior a 60 (sessenta) dias
interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses;

Il. ApOs a apresentacao da defesa a comissao elaborara relatério conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumira as pecgas principais dos
autos, indicara o respectivo dispositivo legal, na hipétese de abandono de cargo, sobre
a intencionalidade da auséncia ao servico superior a 30 (trinta) dias e remetera o
processo a autoridade instauradora para julgamento.

2. Caso o servidor indiciado encontre-se em lugar incerto e nao sabido, sera citado por edital,
publicado no Diario Oficial da Uniao e em jornal de grande circulagao na localidade do ultimo
domicilio conhecido, para apresentar sua defesa. Neste caso o prazo para defesa sera de 15
(quinze) dias a partir da publicacao do edital. (Art. 163 da Lein28.112/90)
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FUNDAMENTACAO

1. Artigos 132, incisos |l elll, 138 e 163daLein®8.112,de 11/12/1990 (DOU 12/12/1990).

2. Artigo 140, alinea “a”, inciso llda Lein®8.112, de 11/12/1990 (DOU 12/12/1990), com redacao
dadapelalLein29.527,de 10/12/97 (DOU 11/12/1997).

3. Decreton?3.035, de 27/04/1999 (DOU 28/04/1999).
4. Decreton®6.097, de 24/04/2007 (DOU 25/04/2007).
5.Lein29.784, de 29/01/1999 (DOU 01/02/1999).

6. Decreton?1.171, de 22/06/1994 (DOU 23/06/1994).
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DEFINICAO

E um incentivo pago ao servidor que ja preencheu todos os requisitos para se aposentar, mas opta por
permanecer na ativa.

Deferido o abono, o servidor continua recolhendo a contribuicao previdenciaria, mas recebe o abono
de permanéncia em retribuicao, em valor idéntico ao tributado e na mesma folha de pagamento.

REQUISITOS BASICOS

1. Implementar os requisitos previstos no § 19 do Art. 40 da Constituicao Federal de 88,
combinado com o § 12inciso lll, alinea “a” (Cinco anos no cargo, dez anos de efetivo exercicio
no servigo publico, 60 anos de idade e 35 anos de contribuicao, no caso de homem, e 55 anos
deidade e 30 anos de contribuicao, no caso de mulher).

DOCUMENTACAO

1. Requerimento do servidor.

2. Mapa do tempo de contribuicao.

REQUISITOS ESPECIFICOS

|- Regra Geral

(Art. 40, §19 da Constituicao Federal/ 88, combinado com §12, lll, a, ou, para professores na educacao
infantil, ensino fundamental ou médio, §52 do mesmo artigo c/c §12 do art. 32 da Emenda Constitucional
n241/2003).

1. Servidor/ Servidora que tenha completado 10 anos de servico publico, 05 anos no cargo, 60/
55 anos de idade e 35/ 30 de contribuicao.

2. Professor/ Professora que tenha completado, até 31/12/2003, 10 anos de servigo publico, 05
anos no cargo, 55/ 50 anos de idade e 30/ 25 anos de contribuicao em efetivo exercicio das
fungoes de magistério na educacgao infantil, ensino fundamental ou médio (as licengas-prémio
nao gozadas serdo computadas em dobro apenas para efeito de contagem do tempo de
contribuicao, ndo sendo possivel sua repercussao sobre o tempo de servigo publico ou no
cargo).

Fundamento Legal

Constituicao Federal/88

Art. 40. Aos servidores titulares de cargos efetivos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, incluidas suas autarquias e fundagoes, é assegurado regime de previdéncia de carater
contributivo e solidario, mediante contribuicado do respectivo ente publico, dos servidores ativos e
inativos e dos pensionistas, observados critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial e o
disposto neste artigo.
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§ 12 Os servidores abrangidos pelo regime de previdéncia de que trata este artigo serdo
aposentados, calculados os seus proventos a partir dos valores fixados naformados §§ 3%2e 17:

(..)

Il - voluntariamente, desde que cumprido tempo minimo de dez anos de efetivo exercicio no
servico publico e cinco anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria, observadas as
seguintes condicoes:
a) sessenta anos de idade e trinta e cinco de contribuigao, se homem, e cinqlienta e cinco
anos de idade e trinta de contribuicao, se mulher;
(-e)-
§ 52 - Os requisitos de idade e de tempo de contribuicao serdo reduzidos em cinco anos, em
relacao ao disposto no § 12, lll, "a", para o professor que comprove exclusivamente tempo de
efetivo exercicio das funcdes de magistério na educacao infantil e no ensino fundamental e
médio.

§ 19. O servidor de que trata este artigo que tenha completado as exigéncias para aposentadoria
voluntaria estabelecidas no § 12, lll, a, e que opte por permanecer em atividade fara jus a um
abono de permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicao previdenciaria até completar as
exigéncias para aposentadoria compulséria contidasno § 12, Il.

Emenda Constitucional n241/2003:

Art. 32E assegurada a concessao, a qualquer tempo, de aposentadoria aos servidores publicos, bem
como pensao aos seus dependentes, que, até a data de publicacao desta Emenda, tenham cumprido
todos os requisitos para obtencao desses beneficios, com base nos critérios da legislacdo entao
vigente.

§ 12 O servidor de que trata este artigo que opte por permanecer em atividade tendo completado
as exigéncias para aposentadoria voluntaria e que conte com, no minimo, vinte e cinco anos de
contribuicao, se mulher, ou trinta anos de contribuicdo, se homem, fara jus a um abono de
permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdo previdenciaria até completar as
exigéncias para aposentadoria compulsoria contidas no art. 40, § 12, I, da Constituicao Federal.

Il - Regras de Transicao
(Art. 82, caput, e, para professores, §42,daE.C.n220/98, c/c§12doart. 32daE.C. n241/03)

1. Servidor/ Servidora que tenha ingressado no servigo publico até 16/12/98, e até 30/12/2003
tenha completado 05 anos no cargo; 53/ 48 anos de idade; e 35/ 30 anos de contribuicao
acrescidos de 20% de pedagio (calculados sobre a diferenca entre o tempo de contribuicao
exigido - 35/30 anos - e 0 tempo que possuia em 16/12/98).

2. Professor/ Professora que tenhaingressado no servigo publico até 16/12/98, e até 30/12/2003
tenha completado 05 anos no cargo; 53/ 48 anos de idade; 35/ 30 anos de contribuicao nas
funcdes de magistério (sendo que, para esse calculo, o tempo contado até 16/12/98 deve ser
multiplicado por 17%/homem ou 20%/mulher, correspondente ao bénus concedido); €, ainda,
ter trabalhado por um periodo adicional correspondente aos 20% de pedagio (calculados sobre
a diferenca entre o tempo de contribuicdo exigido - 35/ 30 anos - e o tempo que possuia em
16/12/98 com o respectivo bonus).

OBS.: para calcular o tempo de magistério para aposentadoria utiliza-se a seguinte férmula:

Homem: 12.775 - (n2 de dias trabalhados até 16/12/98 x 17% de bonus) x 20% de pedagio
Mulher: 10.950 - (n® de dias trabalhados até 16/12/98 x 20% de bénus) x 20% de pedagio
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Fundamento Legal:

Emenda Constitucional n®20/1998

Art. 82- Observado o disposto no art. 42 desta Emenda e ressalvado o direito de opcao a aposentadoria
pelas normas por ela estabelecidas, é assegurado o direito a aposentadoria voluntaria com proventos
calculados de acordo com o art. 40, § 39, da Constituicao Federal, aquele que tenha ingressado
regularmente em cargo efetivo na Administragao Publica, direta, autarquica e fundacional, até a data de
publicacdo desta Emenda, quando o servidor, cumulativamente:

| - tiver cinglienta e trés anos de idade, se homem, e quarenta e oito anos de idade, se mulher;

Il - tiver cinco anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;

Il - contar tempo de contribuicao igual, no minimo, a soma de:
a) trinta e cinco anos, se homem, e trinta anos, se mulher; e
b) um periodo adicional de contribuicdo equivalente a vinte por cento do tempo que, na
data da publicacdo desta Emenda, faltaria para atingir o limite de tempo constante da
alinea anterior.

(..)

§ 42 O professor, servidor da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas
suas autarquias e fundacoes, que, até a data de publicacdo da Emenda Constitucional n2 20, de
15 de dezembro de 1998, tenha ingressado, regularmente, em cargo efetivo de magistério e que
opte por aposentar-se na forma do disposto no caput, terd o tempo de servigo exercido até a
publicagcdo daquela Emenda contado com o acréscimo de dezessete por cento, se homem, e de
vinte por cento, se mulher, desde que se aposente, exclusivamente, com tempo de efetivo
exercicio nas fungoes de magistério, observado o dispostono § 1°.

Emenda Constitucional n241/2003:

Art. 32 E assegurada a concessao, a qualquer tempo, de aposentadoria aos servidores publicos, bem
como pensao aos seus dependentes, que, até a data de publicacao desta Emenda, tenham cumprido
todos os requisitos para obtencao desses beneficios, com base nos critérios da legislagcao entao

vigente.
§ 12 O servidor de que trata este artigo que opte por permanecer em atividade tendo completado
as exigéncias para aposentadoria voluntaria e que conte com, no minimo, vinte e cinco anos de
contribuicdo, se mulher, ou trinta anos de contribuicdo, se homem, fara jus a um abono de
permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdo previdenciaria até completar as
exigéncias para aposentadoria compulséria contidas no art. 40, § 12, Il, da Constituicdo Federal.

Il - Regra de Transicdo com Redutor
(Art. 22, §52 da Emenda Constitucional n2 41/2003, c/c caput e, para professores, §4°)

1. Servidor/ Servidora que tenhaingressado no servico publico até 16/12/98; tenha completado
05 anos no cargo; 53/ 48 anos de idade; e 35/ 30 anos de contribuicao acrescidos de 20% de
pedagio (calculados sobre a diferenca entre o tempo de contribuicao exigido - 35/ 30 anos -e o
tempo que possuiaem 16/12/98).

2. Professor/ Professora que tenha ingressado no servico publico até 16/12/98; tenha
completado 05 anos no cargo; 53/ 48 anos de idade; 35/ 30 anos de contribuicao nas funcdes
de magistério (sendo que, para esse calculo, o tempo contado até 16/12/98 deve ser
multiplicado por 17%/homem ou 20%/mulher, correspondente ao bénus concedido); e, ainda,
ter trabalhado por um periodo adicional correspondente aos 20% de pedagio (calculados sobre
a diferenca entre o tempo de contribuicao exigido - 35/ 30 anos - e 0 tempo que possuia em

S/
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16/12/98 com o respectivo bdnus).

OBS.: para calcular o tempo de magistério para aposentadoria utiliza-se a seguinte férmula:
Homem: 12.775 - (n2de dias trabalhados até 16/12/98 x 17% de bonus) x 20% de pedagio
Mulher: 10.950 - (n2 de dias trabalhados até 16/12/98 x 20% de bonus) x 20% de pedéagio

Fundamento Legal:

Emenda Constitucional n241/2003:

Art. 22 Observado o disposto no art. 42 da Emenda Constitucional n2 20, de 15 de dezembro de 1998, é
assegurado o direito de opcao pela aposentadoria voluntaria com proventos calculados de acordo
com o art. 40, §§ 3% e 17, da Constituicao Federal, aquele que tenha ingressado regularmente em cargo
efetivo na Administracao Publica direta, autarquica e fundacional, até a data de publicacao daquela
Emenda, quando o servidor, cumulativamente:

|- tiver cinqlienta e trés anos de idade, se homem, e quarenta e oito anos de idade, se mulher;
Il - tiver cinco anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a aposentadoria;
Il - contar tempo de contribuicao igual, no minimo, a soma de:

a) trinta e cinco anos, se homem, e trinta anos, se mulher; e

b) um periodo adicional de contribuicao equivalente a vinte por cento do tempo que, na
data de publicagao daquela Emenda, faltaria para atingir o limite de tempo constante da
alineaa desteinciso.

§ 1 2 O servidor de que trata este artigo que cumprir as exigéncias para aposentadoria na forma
do caput tera os seus proventos de inatividade reduzidos para cada ano antecipado em relacao
aos limites de idade estabelecidos pelo art. 40, § 19, lll, a, e § 52 da Constituicdo Federal , na
seguinte proporgao:

| - trés inteiros e cinco décimos por cento, para aquele que completar as exigéncias para
aposentadoria naforma do caput até 31 de dezembro de 2005;

Il - cinco por cento, para aquele que completar as exigéncias para aposentadoria na forma do
caputa partirde 12 de janeiro de 2006.

(..

§ 42 O professor, servidor da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas
suas autarquias e fundacoes, que, até a data de publicagao da Emenda Constitucional n® 20, de
15 de dezembro de 1998 , tenha ingressado, regularmente, em cargo efetivo de magistério e que
opte por aposentar-se na forma do disposto no caput, tera o tempo de servigo exercido até a
publicacao daquela Emenda contado com o acréscimo de dezessete por cento, se homem, e de
vinte por cento, se mulher, desde que se aposente, exclusivamente, com tempo de efetivo
exercicio nas funcdes de magistério, observado o dispostono § 12.

§ 52 O servidor de que trata este artigo, que tenha completado as exigéncias para aposentadoria
voluntaria estabelecidas no caput, e que opte por permanecer em atividade, fara jus a um abono
de permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdo previdenciaria até completar as
exigéncias para aposentadoria compulséria contidas no art. 40, § 12, Il, da Constituicdo Federal.

IV - Regra Proporcional
(Art. 82, § 12, |, da Emenda Constitucional 20/1998, combinado com o § 12 do Art. 32 da Emenda
Constitucional 41/2003)

1. Servidor/ Servidora que tenha ingressado no servigo publico até 16/12/98, e, até 30/12/2003,
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tenha completado 05 anos no cargo em que se dara a aposentadoria, 53/48 anos de idade,
30/25 anos de contribuicao acrescidos de 40% de pedagio (calculados sobre a diferenca entre
o tempo de contribuicao exigido - 30/ 25 anos - e 0 tempo que possuia em 16/12/98).

2. Professor/ Professora que tenha ingressado no servico publico até 16/12/98, e, até
30/12/2003, tenha completado 05 anos no cargo em que se dara a aposentadoria, 53/48 anos
de idade, 30/25 anos de contribuicao acrescidos de 40% de pedagio (calculados sobre a
diferenca entre o tempo de contribuicao exigido - 30/ 25 anos - e 0 tempo que possuia em
16/12/98).

Fundamento Legal:

Emenda Constitucional n220/1998

Art. 82- Observado o disposto no art. 42 desta Emenda e ressalvado o direito de opgao a aposentadoria
pelas normas por ela estabelecidas, € assegurado o direito a aposentadoria voluntaria com proventos
calculados de acordo com o art. 40, § 32, da Constituicao Federal, aquele que tenha ingressado
regularmente em cargo efetivo na Administragao Publica, direta, autarquica e fundacional, até adata de
publicacdo desta Emenda, quando o servidor, cumulativamente:

|- tiver cinqlienta e trés anos de idade, se homem, e quarenta e oito anos de idade, se mulher;

II - tiver cinco anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a aposentadoria;

(..)

§ 12 - O servidor de que trata este artigo, desde que atendido o disposto em seus incisos I e ll, e
observado o disposto no art. 42 desta Emenda, pode aposentar-se com proventos proporcionais
ao tempo de contribuicdo, quando atendidas as seguintes condicoes:

| - contar tempo de contribuigdo igual, no minimo, a soma de:
a) trinta anos, se homem, e vinte e cinco anos, se mulher; e
b) um periodo adicional de contribuicdo equivalente a quarenta por cento do tempo que,
na data da publicacao desta Emenda, faltaria para atingir o limite de tempo constante da
alinea anterior;

Il - os proventos da aposentadoria proporcional serdo equivalentes a setenta por cento do valor
maximo que o servidor poderia obter de acordo com o "caput", acrescido de cinco por cento por
ano de contribuicao que supere a soma a que se refere o inciso anterior, até o limite de cem por
cento.

Emenda Constitucional n®41/20083:

Art. 32 E assegurada a concessao, a qualquer tempo, de aposentadoria aos servidores publicos, bem
como pensao aos seus dependentes, que, até a data de publicacao desta Emenda, tenham cumprido
todos os requisitos para obtencao desses beneficios, com base nos critérios da legislacao entao
vigente.

§ 12 O servidor de que trata este artigo que opte por permanecer em atividade tendo completado
as exigéncias para aposentadoria voluntaria e que conte com, no minimo, vinte e cinco anos de
contribuicao, se mulher, ou trinta anos de contribuicdo, se homem, fara jus a um abono de
permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdo previdenciaria até completar as
exigéncias para aposentadoria compulsoria contidas no art. 40, § 12, II, da Constituicao Federal.

S/
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1. O servidor que preencher os requisitos para se aposentar tem direito a receber os valores
retroativos a data em que cumpriu todos os requisitos da regra de aposentadoria utilizada,
limitada, em qualquer caso, a data de 31/12/2003, uma vez que o instituto do Abono de
Permanéncia somente passou a existir a partir desta data, com a entrada em vigor da Emenda
Constitucional n241/2003.

2. O Abono de Permanéncia sera concedido com base na regra mais benéfica ao requerente, e
ainda, conforme opcao do requerente, pode-se computar na forma convertida (em dobro) os
periodos de licenca-prémio nao gozados.

3. Ressalta-se ainda que a aplicacdo de determinada regra de aposentadoria para fins de
concessao do Abono de Permanéncia nao vincula o servidor a aposentar-se por esta mesma
regra, podendo aposentar-se por qualquer outra, desde que cumpridos todos os seus
requisitos legais.

FUNDAMENTACAO

1.§19do Art. 40 da Constituicao Federal de 1988, combinado com o § 12inciso lll, alinea “a”.
2.§52do Art. 40 da Constituicao Federal de 1988.

3. Art. 82, caput, e §4°,daE.C.n220/98,c/c§ 12do art. 32da E.C. n241/03.

4. Art. 22, § 52 da Emenda Constitucional n241/2003, c/c caput e § 42 do mesmo artigo.

5. Art. 892, § 19, |, da Emenda Constitucional 20/1998, combinado com o § 12 do Art. 32 da
Emenda Constitucional 41/2003.

6.Art. 110,inciso|,da Lein28.112/90, DE 11/12/90. (DOU 12/12/90)

7. Emenda Constitucional n241/2003.

8. Nota Técnican2772/2009/COGES/DENOP/SRH/MP.

9. Nota Técnican?12/2010/COGES/DENOP/SRH/MP de 13/01/2010.

10. Nota Técnica n?283/2011/COGES/DENOP/SRH/MP de 13/06/2011.
11.Lein210.887, de 18/062004 (DOU 21/06/2004)

12. Nota Informativan2315/2011/COGES/DENOP/SRH/MP de 01/04/2011.

13. Nota Técnican?259/2011/COGES/DENOP/SRH/MP de 07/02/2011.
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DEFINICAO

Ea situacao em que o servidor ocupa mais de um cargo, emprego ou fungao publica ou, ainda, percebe
proventos de inatividade simultaneamente com a remuneracao de cargo, emprego ou fungao publica
da Administracdo Direta (Ministérios, Orgaos integrantes e Secretarias) e Administragao Indireta
(Autarquias, Fundagoes Publicas, Sociedades de Economia Mista e Empresas Publicas).

REQUISITOS BASICOS

1. Existir a0 mesmo tempo, mais de um vinculo temporario ou permanente, com a
administracao publica.

2. Perceber, simultaneamente, remuneracao de cargo, emprego ou fungcao publica com
proventos de aposentadoria.

DOCUMENTACAO

1. Documento atualizado fornecido pelo outro 6rgao onde exerce atividades, comprovando:
cargo, emprego ou funcao, data de admissao, horario diario e semanal.

2. Resumo das atribuigdes do cargo/emprego/funcao fornecido pelo 6rgao de lotacao.
3. Copia do contrato, registrado em cartério, que 0 mesmo é apenas acionista, cotista ou
comanditario, quando for o caso.

INFORMAGOES GERAIS

1. Aplica-se ao pessoal contratado por tempo determinado (professor substituto ou visitante) o
disposto nesta norma. (Art. 11 da Lein®8.745/93).

2. Nao se aplicam as empresas que tenham sido privatizadas as normas pertinentes no regime
de acumulacao de cargos, empregos e fungdes publicas. (Item XX do Oficio-Circular n®07/90).

3. E vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto quando houver
compatibilidade de horérios, observado, em qualquer caso, o limite estabelecido na
Constituicao pela percepgao cumulativa ou ndo da remuneracgao, proventos, pensdes ou outra
espécie remuneratoria, que nao podem exceder o subsidio mensal, em espécie, dos Ministros
do Supremo Tribunal Federal. (Art. 37, incisos Xl e XVI da CF/88 com a redacao dada pela
Emenda Constitucional n219/98 e art. 118 da Lein28.112/90).

4. A proibicao de acumular estende-se a cargos, empregos e funcgdes e abrange autarquias,
fundacoes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e
sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico, da Unido, do Distrito
Federal, dos Estados, dos Territorios e dos Municipios. (Art. 37, inciso XVII da CF/88 com a
redacaodadapelaECn219/98 eart. 118,§ 12dalLein®8.112/90).

5. Observados os itens anteriores, ¢ licita a acumulagao de cargos, nos seguintes casos:
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a) Dois cargos publicos ou empregos de professor (Art. 37, inciso XVI, alinea “a”
daCF/88eart.19,inc.1do Dec.n297.595/89);

b) Um cargo de professor com outro técnico ou cientifico (At. 37, inciso XVI,
alinea“b” daCF/88 e art.212,inc.lldo Dec. n297.595/89);

c) Dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissdes
regulamentadas, que ja estivessem sendo exercidos em 05/10/88 (Art. 37, inciso
XVI, Alina “c” da CF/88 com a nova redacao dada pela EC n234/01, e item Xlll do
Oficio-Circular n® 07/90);

d) Um cargo de juiz com outro de magistério (Art. 95, paragrafo Unico, inciso |, art.
128, § 5%, inciso I, alinea “d” da CF/88 e art. 12, § 12do Dec. n297.595/89);

e) Professor aposentado que ocupe dois empregos de médico (ltem XV do
Oficio-Circular n® 07/90);

f) Cargos e empregos de nivel médio, cujas atribuicoes Ihe emprestem
caracteristicas de “técnico,” (tais como Desenhista, Técnico de Laboratorio,
Técnico de Contabilidade, Auxiliar de Enfermagem, Programador, etc.), poderao
seracumulados com outro de magistério; (Item V do Oficio-Circular n® 07/90);

6. Considera-se cargo técnico ou cientifico: (Orientacao Consultiva DENOR/SRH/MARE n2
17/97).

a) Aquele para cujo exercicio seja indispensavel e predominantemente a
aplicagcao de conhecimentos cientificos ou artisticos obtidos em nivel superior de
€ensino;

b) Aquele para cujo exercicio seja exigida a habilitacao em curso legalmente
classificado como técnico, de grau ou de nivel superior de ensino;

c) O cargo ou emprego de nivel médio, cujas atribuicoes lhe emprestam
caracteristicas de técnico.

7. Sao considerados cargos ou empregos de profissionais de salde aqueles cujas atribuicoes
estao voltadas, exclusivamente e no sentido estrito, para a area de saude. Por exemplo:
médico, enfermeiro, farmacéutico, odontélogo, fonoaudidlogo, fisioterapeuta, técnico de
laboratorio. (item XIV do Oficio-Circular n®07/90).

8. Nao ha obstaculo de ordem legal a continuidade do exercicio cumulativo para os servidores
que exerciam, até 05/10/88, atividades analogas aos demais profissionais de saude, tais como
os ocupantes de cargo de Auxiliar Operacional de Servicos Diversos (area de atendimento).
(Parecer SAF n2346/91).

9. O cargo de Auxiliar de Assuntos Educacionais ndo pode ser considerado de natureza
técnico-cientifico, para fins de excecao as regras de acumulacao de cargos, haja vista a
complexidade das tarefas serem essencialmente de grau médio e nao refletirem caracteristicas
especificas exigidas para os cargos técnico-cientificos. (Itens 10 e 11 da Orientagao Consultiva
n2017/97).

10. Os cargos ou empregos de nivel médio, cujas atribuicoes se caracterizam como de natureza
burocratica, repetitiva e de pouca ou nenhuma complexidade, nao poderao em face de nao ser
considerado técnico ou cientifico, ser acumulados com outro de Magistério. Exemplo: Agente
Administrativo, Agente de Portaria, Datilografo, etc. (Item VI do Oficio-Circular n® 07/90).
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11. A acumulagao de um cargo de Médico com o de Perito Legista ndo constitui ilegalidade,
posto que ambos exijam o diploma de curso superior de Medicina para a investidura no cargo e
a aplicagcao de conhecimentos especificos da Medicina. (Orientacdo Consultiva
DENOR/SRH/MARE n2033/98)

12. A acumulacdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a comprovagao da
compatibilidade de horarios. (Art. 118, § 22da Lein28.112/90).

13. A compatibilidade de horarios somente serd admitida quando houver possibilidade de
cumprimento integral da jornada ou do regime de trabalho, em turnos completos, fixados em
razao do horario de funcionamento do érgao ou entidade a que o servidor pertencer. (Art. 22 do
Dec.n297.595/89).

14. Eilicita a acumulacéo de dois cargos ou empregos de que decorra a sujeicao do servidor a
regimes de trabalho que perfagam o total de 80 (oitenta) horas semanais, pois nao se considera
atendido, em tais casos, o requisito da compatibilidade de horarios. (Parecer AGU n® GQ-
145/98).

15. As acumulagodes de cargos, empregos e funcdes publicas, verificadas nas fundacoes, antes
ou depois da Lei n® 7.596/87, devem ser examinadas a luz da Constituicdo em vigor, cujos
preceitos sao de eficicia plena e aplicacao imediata. Nao cabe, no caso, a alegacao de direito
adquirido. (Item Xl do Oficio Circular n207/90).

16. Aresponsabilidade pela apuragao de casos de acumulacao de cargos, empregos federais e
a desses com outros de Estados, do Distrito Federal ou de Municipios, cabera aos 6rgaos de
pessoal das entidades federais, preferencialmente aqueles que realizarem o Ultimo provimento.
(Art. 22 do Decreto n299.177/90, alterado pelo Decreto n299.210/90).

17. Cabera ao 6rgao de pessoal fazer a verificagao da incidéncia ou nao da acumulacao vedada
pela Constituicao Federal. (Art. 62, § 22 do Decreto n®8.027/90).

18. Cabera ao 6rgao ou entidade interessada examinar se os cargos ou empregos sao técnicos;
a caracterizacao far-se-a mediante analise das respectivas atribuicoes. (item Il do Oficio-
Circularn®07/90).

19. Nao se configura acumulacao de cargos:

a) O detentor de cargo ou emprego publico que seja, também, membro do
Conselho Fiscal ou de Administracdo de empresas estatais ou sociedades de
economia mista (Item XVI do Oficio-Circular n® 07/90);

b) O servidor que exerce cargo ou emprego publico e que detém, ainda,
credenciamento como leiloeiro oficial, em razdo do desempenho dessa atividade
e cuja percepcao de estipéndio esteja amparada por lei. Nao ha, na hipotese,
vinculagdo empregaticia, ou seja, inexiste titularidade do cargo ou emprego.
(ltem XVII do Oficio-Circular n® 07/90).

20. Os servidores sao obrigados a declarar, no ato de investidura e sob as penas da lei, quais os

cargos publicos, empregos e funcbes que exercem abrangidos ou nao pela vedagao
constitucional, devendo fazer prova de exoneracao ou demissao, na data da investidura, na
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hipotese de acumulagao constitucionalmente vedada. (Art. 72 da Lei n2 8.027/90).

21. Todos os atuais servidores publicos civis deverao apresentar ao respectivo 6rgao de
pessoal, no prazo estabelecido pelo Poder Executivo, a declaracdo a que se refere o item
anterior. (Art. 72,8 12, da Lein28.027/90).

22. Na hipo6tese de cargos ou empregos publicos licitamente acumulaveis, o servidor ativo e
inativo que os exerga ou venha a exercer, devera declarar o fato a unidade de Recursos
Humanos, cabendo ao respectivo dirigente atestar a licitude da acumulacéo. (tem7e 7.1 dalIN
n211/96).

23. A existéncia de mais de dois contratos de trabalho, ainda que de médicos e/ou de
magistério, caracteriza acumulacaoiilicita. (Item XVIIl do Oficio-Circular n®07/90).

24. E vedada a acumulacao de 2 (dois) cargos de Técnico em Radiologia, tendo em vista que a
fixacdo da carga horaria semanal destes profissionais em 24 (vinte e quatro) horas é
fundamentada na manifesta nocividade a saude daqueles que exercem esta profissao,
objetivando, com isso, resguardar no maximo a integridade fisica do servidor ocupante deste
cargo. (Nota Técnica CONGEN/SRH/MP N2 36/02).

25. Ao servidor é proibido participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada,
personificada ou nao personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista ou
comanditario. (Art. 117, inc. Xda Lein28.112/90 com aredacao dada pelaLein®11.784/08).

26. O servidor ndo podera exercer mais de um cargo em comissao exceto no caso de ser
nomeado para ter exercicio, interinamente em outro cargo de confianga, sem prejuizo as
atribuicoes do que atualmente ocupa, nem ser remunerado pela participagdo em 6rgao de
deliberacao coletiva. (Art. 119 da Lein28.112 com aredacao dada pela Lei n29.527/97).

27. O disposto no item anterior ndo se aplica a remuneracao devida pela participacao em
conselhos de administracao e fiscal das empresas publicas e sociedades de economia mista,
suas subsidiarias e controladas, bem como quaisquer empresas ou entidades em que a Uniao,
direta ou indiretamente, detenha participacao no capital social, observado o que, a respeito,
dispuser legislagao especifica. (Art. 119, paragrafo Unico da Lei n® 8.112/90 com a redacao
dada pela MP n®2.225-45/01).

28. O servidor vinculado ao Regime Unico da Lei n2 8.112/90, que acumular licitamente 2 (dois)
cargos efetivos, quando investido em cargo de provimento em comissao, ficara afastado de
ambos os cargos efetivos, salvo na hipétese em que houver compatibilidade de horério e local
com o exercicio de um deles, declarada pelas autoridades maximas dos 6rgaos ou entidades
envolvidos. (Art. 120 da Lein28.112/90 com aredacao dada pela Lein29.527/97).

29. E proibido ao docente de nivel superior, em regime de Dedicacdo Exclusiva, o exercicio de
qualquer outro cargo, ainda que de magistério, ou de qualquer funcdo ou atividade
remunerada. (Item 18, alinea “b” do Parecer CGR n2 CS-33/91).

30. O servidor posto a disposicao de estabelecimento de ensino superior para nele exercer o
magistério em regime de dedicacao exclusiva, fica afastado do exercicio de seu cargo, ou
emprego, de origem, (Item 18, alinea “c” do Parecer CGR n® CS-33/91).
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31. E vedada a percepcao simultanea de proventos de aposentadoria dos servidores titulares
de cargos efetivos da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas suas
autarquias e fundacgbes, sob o regime de previdéncia de carater contributivo, com a
remuneracao de cargo, emprego ou funcao publica, ressalvados os cargos acumulaveis na
forma da Constituicao, os cargos eletivos e os cargos em comissao declarados em lei de livre
nomeacao e exoneracao. (Art. 118, § 32daLein28.112/90 incluido pela Lei n29.527/97 e artigos
37,§102e 40 da CF/88 com aredacao dada pela EC n®20/98).

32. A vedacao prevista no item anterior ndo se aplica aos membros de poder e aos inativos,
servidores e militares, que, até 16/12/98, publicacdo da Emenda Constitucional n® 20/98,
tenham ingressado novamente no servico publico por concurso publico de provas ou de provas
e titulos, e pelas demais formas previstas na Constituicdo Federal, sendo-lhes proibida a
percepcao de mais de uma aposentadoria pelo regime de previdéncia de carater contributivo
aplicando-se-lhes, em qualquer hipétese, o limite do subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros de Supremo Tribunal Federal. (Art. 37, § 102 da CF/88 com a redacao dada pela EC n®
20/98).

33. Ressalvadas as aposentadorias decorrentes dos cargos acumulaveis na forma da
Constituicao, é vedada a percepcao de mais de uma aposentadoria a conta do regime de
previdéncia. (Art. 40, § 62 da CF/88 com aredacao dada pela EC n® 20/98).

34. O Tribunal de Contas da Uniao — TCU nao admite a titularidade simultédnea de 2 (dois) cargos
publicos ndo acumulaveis, mesmo estando o servidor licenciado de um deles e sem perceber
vencimentos. (TCU - Sumula 246/2004).

35. Os servidores que respondem a processos administrativos, sobre acumulacao de cargos,
ou empregos, devem manifestar opcao nos termos e prazos estabelecidos na legislacao
pertinente, no caso do inquérito ainda nao ter sido concluido. Se a providéncia nao for tomada,
o processo devera seguir tramite normal. (Item VIII do Oficio-Circular n®7/90).

36. Na hipétese de acumulacao de cargos, empregos ou funcdes federais com estaduais,
municipais ou do Distrito Federal, o processo administrativo sera instaurado pelo 6rgao ou
entidade federal. (Art. 52, § 22 do Decreto n2 97.595/89).

37. Detectada a qualquer tempo a acumulacgao ilegal de cargos, empregos ou funcdes publicas,
a autoridade que tiver ciéncia da irregularidade no servigo publico, notificara o servidor por
intermédio de sua chefia imediata, para apresentar opgcao no prazo improrrogavel de 10 (dez)
dias, contados da ata da ciéncia e, na hip6tese de omissao, adotara procedimento sumario para
aapuragao e regularizacao imediata, através de processo administrativo disciplinar. (Art. 133, §
52dalein?8.112/90 com aredacao dada pelaLein®9.527/97).

38. Aopcao pelo servidor até o ultimo dia de prazo para defesa configurara sua boa-fé, hipétese
em que se convertera automaticamente em pedido de exoneracao do outro cargo. (Art. 133, §
32dalein?8.112/90 incluido pela Lein®9.527/97).

39. Caracterizada a acumulacao ilegal e provada a ma-fé, aplicar-se-4 a pena de demissao,

destituicAo ou cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade em relacdo aos cargos,
empregos ou fungdes publicas em regime de acumulacao ilegal, hipétese em que os 6rgaos ou
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entidades de vinculacao serao comunicados. (Art. 133, § 62 da Lei n28.112/90 incluido pela Lei
n29.637/97).

FUNDAMENTACAO

1. Artigo 37, incisos XI e XVII da Constituicado Federal de 1988, com a redacao dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 04/06/98 (DOU 05/06/98).

2. Artigo 37, inciso XVI da Constituicao Federal de 1988, com a redacao dada pela Emenda
Constitucional n®34, de 13/12/01 (DOU 14/12/01).

3. Artigo 37, § 102 e artigo 40, § 62 da Constituicao Federal de 1988, com a redacao dada pela
Emenda Constitucional n®20, de 15/12/98 (DOU 16/12/98).

4. Artigo 95, paragrafo unico, inciso | e artigo 128, § 59, alinea “d” da Constituicao Federal de
1988.

5. Decreto n? 97.595, de 29/03/89 (DOU 30/03/89) com a alteragao do Decreto n? 97.706, de
03/05/89 (DOU 04/05/89).

6. Decreton?99.177, de 15/03/90 (DOU 15/03/90) com a alteracao dada pelo Decreto n299.210,
de 16/04/90 (DOU 17/04/90).

7.Artigos 62 e 72daLein®8.027, de 12/04/90 (DOU 13/04/90).
8. Oficio-Circular DRH/SAF n® 7, de 28/06/90 (DOU 29/06/90).

9. Artigo 117, inciso Xda Lein28.112 de 11/12/90 (DOU 12/12/90) com a redacao dada pela Lei
n211.784, de 22/09/08 (DOU 23/09/08).

10. Artigo 118,88 12e22,e 132, inciso XlldaLein28.112,de 11/12/90(DOU 12/12/90).

11. Artigo 118, §§ 32 e 6° da Lei n2 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), incluidos pela Lei n®
9.527,de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

12. Artigos 119, 120 e 133, § 52 da Lei n2 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90) com a redagao
dadapelalLein29.527,de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

13. Artigo 119, paragrafo Unico da Lein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), acrescentado pela
Lein®9.292, de 12/07/96 (DOU 15/07/96) com a redacao dada pela Medida Proviséria n® 1.794-
11, de 25/03/99 (DOU 26/03/99) e suas reedicoes.

14. Parecer da Consultoria Geral da Republican® CS-33, de 28/06/91 (DOU 03/07/91).

15. Parecer DRH/SAF n°346, de 14/10/91 (DOU 22/11/91).

16. Artigo 11 da Lein28.745, de 09/12/93 (DOU 10/12/93).
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17. Decisdo TCU-22 Camaran®117, de 18/05/96 (DOU 31/05/95).

18. Instrucao Normativan211, de 17/10/96 (DOU 18/10/96).

19. Orientacéo Consultiva DENOR/SRH/MARE n?017, de 18/11/97.

20. Orientagao Consultiva DENOR/SRH/MARE n2 033, 24/03/98.

21. Parecer da Advocacia Geral da Unidao n? GQ-145, de 16/03/98 (DOU 01/04/98).
22. Nota Técnica CONGEN/SRH/MP n2 36, de 09/08/02.

23. Sumula 246/2004 -TCU.
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ADICIONAL DE
INSALUBRIDADE

DEFINICAO

E uma vantagem pecuniaria, de caréter transitério, concedida ao servidor que trabalhe permanente
ou com habitualidade em operacdes ou locais considerados insalubres.

REQUISITOS BASICOS

1. Trabalhar permanente ou com habitualidade em locais insalubres.

2. Exercer atividades ou operacgdes, que por sua natureza, condicdes ou métodos de
trabalho fiqguem expostos a agentes nocivos a saude, acima dos limites de tolerancia fixados
em razao da natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposicao aos seus efeitos.

DOCUMENTACAO

Laudo Técnico emitido pelo SIASS.

INFORMACOES GERAIS

1. Além do vencimento e das vantagens previstas em Lei, sera deferido ao servidor o
adicional pelo exercicio de atividades insalubres. (Art. 61, inc. IV da Lei n® 8.112/90 com a
nova redacao dada pela Lei n? 9.527/97).

2. Considera-se exposicao habitual aquela em que o servidor submete-se a circunstancias
ou condicbes insalubres como atribuicao legal do seu cargo por tempo superior a metade
da jornada de trabalho semanal. (Art. 52, § 32 da ON SRH/MPOG n® 2/2010).

3. Considera-se exposicao permanente aquela que é constante, durante toda a jornada
laboral e prescrita como principal atividade do servidor. (Art. 52, § 42 da ON SRH/MPOG n?
02/2010).

4. A caracterizacao da insalubridade, nos locais de trabalho, respeitara as normas
estabelecidas para os trabalhadores em geral. (Art. 22 da ON SRH/MPOG n? 2/2010).

5. O servidor somente podera receber um adicional de insalubridade, de periculosidade, de
irradiacao ionizante ou gratificacao por trabalhos com Raios-X ou substancias radioativas.
(Art. 52, § 12 da ON SRH/MPOG n2 2/2010).

6. O adicional de irradiacao ionizante sera calculado sobre o vencimento do cargo efetivo do
servidor, com base nos seguintes percentuais: 5% (cinco por cento), 10% (dez por cento) ou
20% (vinte por cento). (Art. 12, inc. | e § 3° da Lei n° 8.270/91 e art. 59, § 22, inc. | da ON n?2
02/2010).

7. A partir de 01/01/1991, os valores referentes aos adicionais de insalubridade, superiores
aos estabelecidos nos mesmos fundamentos da Lei n° 8.270/91, foram mantidos a titulo de
vantagem pessoal, nominalmente identificada, para os servidores que permaneceram
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expostos a situacao de trabalho que tenha dado origem a referida vantagem, aplicando-se a
esses valores os mesmos percentuais de revisao ou antecipacao de vencimentos. (Art. 12, §
5° e art. 26 da Lei n° 8.270/1991).

8. O pessoal contratado por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, tais como o professor substituto, professor visitante e
professor e pesquisador visitante estrangeiro fazem jus ao adicional de insalubridade, desde
que cumpra os requisitos legais para a concessao desse adicional. (Art. 11 da Lei n®
8.745/93 e Oficio COGLE/SRH/MP n° 51/2002).

9. Para fins de concessao do adicional de insalubridade em decorréncia de exposicao
permanente ou habitual a agentes biolégicos, devem ser verificadas por profissional
competente a realizacdo das atividades e as condi¢cdes estabelecidas que possam
caracterizar o direito a percepcao do correspondente adicional. (Art. 62 da ON SRH/MPOG
n2 2/2010).

10. A exposicao permanente ou a habitual serao caracterizadas pelo desenvolvimento nao
eventual das atividades previstas na maior parte da jornada laboral. (Art. 62, § 12 da ON
SRH/MPOG n® 2/2010).

11. Nao caracteriza situagao para pagamento de adicionais ocupacionais para efeito desta
norma legal, o contato habitual ou eventual com: fungos, acaros, bactérias e outros
microorganismos presentes em documentos, livros, processos e similares, carpetes,
cortinas e similares, sistemas de condicionamento de ar; bactérias e outros
microorganismos presentes em instalagoes sanitarias. (Art. 62, § 22 da ON SRH/MPOG n®
2/2010).

12. A caracterizagao e a justificativa para concessao do adicional de insalubridade, quando
houver exposicao permanente ou habitual a agentes fisicos ou quimicos, dar-se-ao por meio
de laudo técnico elaborado nos limites de tolerancia mensurados, nos termos das Normas
Regulamentadoras n® 15 e nos critérios da Norma Reguladora n® 16, previstas na Portaria do
Ministério do Trabalho e Emprego n® 3.214, de 08 de junho de 1978, bem como o
estabelecido nos Anexos Il e lll da Orientacao Normativa n® 2, de 19 de fevereiro de 2010,
publicada no DOU de 22/02/2010. (Art. 72 da ON SRH/MPOG n® 2/2010).

13. O laudo técnico devera ser preenchido por profissional competente, bem como
preencher os seguintes requisitos: local de exercicio do trabalho, tipo de trabalho realizado,
tipo de risco, agente nocivo a salde (motivo), tolerancia conhecida/tempo, medicao
efetuada/tempo, grau de risco, adicional a ser concedido, medidas corretivas e profissional
responsavel pelo laudo. (Art. 82 da ON SRH/MPOG n?2 2/2010).

14. Entende-se por profissional competente para avaliacdo da exposicao e emissao do laudo
técnico previsto no item anterior, 0 ocupante do cargo publico, na esfera federal, estadual,
municipal ou do Distrito Federal, de médico com especializacdo em medicina do trabalho ou
engenheiro e arquiteto com especializacao em seguranca do trabalho. (Art. 82, § 12 da ON
SRH/MPOG n? 2/2010).

15. O laudo para a concessao de adicionais nao tera prazo de validade, devendo ser refeito
sempre que houver alteracao dos riscos presentes. (Art. 82, § 22 da ON SRH/MPOG n2
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2/2010).

16. O laudo técnico devera considerar a situagao individual de trabalho do servidor. (Art. 82,
§ 32 da ON SRH/MPOG n? 2/2010).

17. Compete ao profissional responsavel pela emissao do laudo técnico caracterizar e
justificar a condicao ensejadora dos adicionais ocupacionais. (Art. 82, § 42 da ON
SRH/MPOG n2 2/2010).

18. A execucao do pagamento do adicional de insalubridade sera feita pelo Departamento
de Administracao de Pessoal, com base no laudo técnico expedido por autoridade
competente. (Art. 92 da ON SRH/MPOG n° 02/2010).

19. O Laudo de Avaliagao Ambiental devera ser langcado no mddulo de adicionais do
SIAPEnNet e depois arquivado na prépria instituicao para as consultas que se fizerem
necessarias pelos 6rgaos competentes. (Despacho SRH/MPOG, referente ao processo n®.
4500.002272/2006-68, de 2010).

20. O adicional sera concedido a vista de portaria de localizagao do servidor no local
periciado ou portaria de designagao para executar atividade ja objeto de pericia. (Art. 42 do
Decreto n2 97.458/89).

21. Para fins de pagamento do adicional, sera observado a data da portaria de localizacao,
concessao, redugao ou cancelamento, para ambientes ja periciados e declarados
insalubres, que deverao ser publicadas em boletim de pessoal ou de servico. (Art. 9°, §
Unico da ON SRH/MPOG n° 2/2010).

22. Havera permanente controle da atividade de servidores em operacoes ou locais
considerados insalubres. (Art. 69 da Lei n2 8.112/1990).

23. A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a gestacao e a lactacao,
das operacoes e locais considerados insalubres, exercendo suas atividades em local salubre
€ em servigo Nao penoso e nao perigoso. (Art. 69, § unico da Lei n® 8.112/1990).

24. O pagamento do adicional de que trata esta norma é suspenso quando cessar o risco ou
o servidor for afastado do local ou atividade que deu origem a concessao. (Art. 10 da ON
SRH/MPOG n° 2/2010).

25. Cabe a unidade de recursos humanos do 6rgao realizar a atualizacao permanente dos
servidores que fazem jus ao adicional no respectivo médulo do SIAPEnet, conforme
movimentacao de pessoal, sendo, também, de sua responsabilidade, proceder a suspensao
do pagamento, mediante comunicacao oficial ao servidor interessado. (Art. 10, § Unico da
ON SRH/MPOG n° 2/2010).

26. E responsabilidade do gestor da unidade administrativa informar & area de recursos
humanos quando houver alteragao dos riscos, que providenciara a adequacao do valor do
adicional, mediante elaboragcao de novo laudo. (Art. 11 da ON SRH/MPOG n2 2/2010).

27. Respondem nas esferas administrativa, civil e penal, os peritos e dirigentes que
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concederem ou autorizarem o pagamento do adicional em desacordo com a legislacao
vigente. (Art. 12 da ON SRH/MPOG n2 2/2010).

28. Os dirigentes dos 6rgaos da Administracao Federal Direta, das autarquias e suas
fundacbes, promoverao as medidas necessarias a reducao ou eliminagao dos riscos, bem
como a protecao contra os respectivos efeitos. (Art. 13 da ON SRH/MPOG n° 2/2010).

29. O adicional nao sera pago aos servidores que:
a) No exercicio de suas atribuicoes, fiquem expostos aos agentes nocivos a
salde apenas em carater esporadico ou ocasional; ou,
b) Estejam distantes do local ou deixem de exercer o tipo de trabalho que deu
origem ao pagamento do adicional. (Art. 32 do Decreto n®97.458/89).

30. Consideram-se como de efetivo exercicio, para o pagamento do adicional de insalubridade,
os afastamentos em virtude de:
a) Férias;
b) Casamento;
c) Luto;
d) Licengas para tratamento da prépria saude, a gestante ou em decorréncia de
acidente em servico;
e) Prestacao eventual de servico por prazo inferior a 30 (trinta) dias em localidade
forado Pais. (Art. 72 do Decreto n297.458/89).

31. O servidor, durante os periodos em que permanecer em gozo do afastamento para a
realizacdo de curso de Pés-Graduagéo, ndo fara jus ao adicional de insalubridade. (Parecer
PJ/SLP n°251/2005).

32. Nao cabe pagamento do adicional de insalubridade quando o servidor estiver afastado para
realizar doutorado no exterior, embora eventualmente em trabalhos de laboratérios opere com
substancias toxicas na condicao de aluno. (Oficio COGLE/SRH/MP n° 368/2001).

33. O adicional de insalubridade nao se incorpora aos proventos da aposentadoria. (ON
SRH/MPOGNn2111/91).

34. A alteracao do setor do servidor nao resultara necessariamente no afastamento do adicional
caso persista, no ambiente de trabalho, o risco a saude, cabendo ao servico médico da
instituicao apreciar a questao. (Parecer PJ / SLP n°322/2005).

35. O direito ao adicional cessa com a eliminacdo das condicbes que deram causa a sua
concessao. (Art. 68,8§2°dalein®8.112/1990).

FUNDAMENTACAO

1. Artigos 32,42 e 72 do Decreton?97.458, de 11/01/1989 (DOU 16/01/1989, RET 17/01/1989).

2. Artigo 61, inciso IV da Lei n® 8.112, de 11/12/1990 (DOU 12/12/1990) com a nova redacao
dadapelalLein®9.527,de 10/12/1997 (DOU 11/12/1997).
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3. Artigos68a70dalein?8.112,de 11/12/1990 (DOU 12/12/1990).

4. Orientacao Normativa n2. 111 do Oficio-Circular SAF n2 20, de 24/05/1991 (DOU 27/05/1991).
5. Artigo 12,inciso | e §§ 32e 59; e artigo 26 da Lein28.270, de 17/12/1991 (DOU 19/12/1991).

6. Artigo 11 da Lein28.745, de 09/12/1993 (DOU 10/12/1993).

7. Oficio COGLE/SRH/MP n2. 368, de 20/11/2001.
8. Oficio COGLE/SRH/MP n2. 51, de 25/03/2002.

9. Parecer PJ/SLP n2. 151, de 05/08/2002.

10. Oficio COGLE/SRH/MP n®. 81, de 29/04/2003.
11. Parecer PJ/SLP n2. 83, de 06/04/2005.

12. Parecer PJ/SLP n2. 251, de 22/08/2005.

13. Parecer PJ/SLP n2. 322, de 24/10/2005.

14. Parecer PJ/SLP n2. 134, de 03/06/2006.

15. Despacho do Departamento de Saude, Previdéncia e Beneficio do Servidor da SRH/MPOG
referente ao processo n2. 04500.002272/2006-68, de 18/02/2010.

16. Orientacao Normativa SRH/MPOG n® 2, de 19/02/2010 (DOU 22/02/2010).
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DEFINICAO

Vantagem pecuniaria concedida ao servidor que desempenha efetivamente suas atividades em areas
que possam estar sujeitas airradiacdes ionizantes.

REQUISITOBASICO

Desempenhar efetivamente suas atividades em areas que possam estar sujeitas a exposicao habitual
ou permanente deirradiacoes ionizantes.

DOCUMENTACAO

Laudo Técnico emitido pelo SIASS.

INFORMAGCOES GERAIS

1. Devera operar direta, obrigatdria e habitualmente com geradores de radiagao ionizante ou
substancias radioativas, por periodo minimo de 12 (doze) horas semanais, como parte
integrante das atribuicdes do cargo ou funcao exercido, que tenham sido designados por
Portaria de lotacao e exercicio.

2. Sejam portadores de conhecimentos especializados de radiologia diagnéstica ou
terapéutica comprovada atra\{és de diploma ou certificados expedidos por estabelecimentos
oficiais ou reconhecidos pelo Orgao de ensino competente.

3. Considera-se exposicao habitual aquela em que o servidor submete-se a circunstancias ou
condicodes insalubres e perigosas como atribuicao legal do seu cargo por tempo superior a
metade da jornada de trabalho semanal. (Art. 52, § 32da ON n22/2010)

4. Considera-se exposicao permanente aquela que € constante, durante toda a jornada laboral
e prescrita como principal atividade do servidor. (Art. 52, § 42da ON n22/2010)

5. As atividades desenvolvidas nessas areas, envolvendo as fontes de irradiacao ionizante,
compreendem, desde a producao, manipulacdo, utilizacdo, operacao, controle, fiscalizagao,
armazenamento, processamento, transportes até a respectiva deposicao, bem como as
demais situacdes definidas como de emergéncia radioldgica. (Art. 12, § 12 do Decreto n?
877/93)

6. O adicional sera devido também ao servidor no exercicio de cargo em comissao ou funcao
gratificada, desde que esteja enquadrado nos requisitos desta norma. (Art. 12, § 22 do Decreto
n2877/93 e Parecer/MP/CONJUR/IC n20390/2001)

7. O adicional de irradiagao ionizante obedecera as regras estabelecidas na Orientacao
Normativa n® 2, de 19 de fevereiro de 2010, publicada no DOU de 22/02/10, bem como as
normas da legislacao vigente. (Art. 32 da ON n22/2010)
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8. O adicional de irradiagdo ionizante nao se confunde com os demais adicionais de
insalubridade, periculosidade e gratificagcdo por trabalhos com Raios-X ou substancias
radioativas e ndao se acumula com estes. (Art. 42da ON n22/2010)

9. A concessao do adicional de irradiacao ionizante, estabelecido nalegislagédo vigente, é forma
de remuneracao de risco a saude dos trabalhadores e tem carater transitério, enquanto durar a
exposicao. (Art. 52da ON n22/2010)

10. O servidor somente podera receber um adicional de irradiacao ionizante, de insalubridade,
de periculosidade ou gratificagcao por trabalhos com raios-x ou substancias radioativas. (Art. 52,
§12daONNn22/2010)

11. O adicional sera calculado sobre o vencimento do cargo efetivo do servidor, com base nos
seguintes percentuais: de 5% (cinco por cento), 10% (dez por cento) ou 20% (vinte por cento).
(Art. 12, § 12 e 32 da Lei n2 8.270/91 e art. 52, § 22, inc. Ill da ON n2 2/2010; anexo Unico do
Decreto n®877/1993)

12. A concessao do adicional sera feita de acordo com laudo técnico emitido por comissao
interna, constituida especialmente para essa finalidade, em cada 6rgao ou entidade integrante
do Sistema de Pessoal Civil (SIPEC), que desenvolva atividades para os fins especificados
nesta norma, de acordo com as Normas da Comissao Nacional de Energia Nuclear (CNEN).
(Art. 22 do Decreto n2877/93)

13. O adicional de que trata esta norma sera concedido independentemente do cargo ou
funcao, quando o servidor exercer suas atividades em local de risco potencial. (Art. 22, § 12 do
Decreton®877/93)

14. AComissao de Energia Nuclear (CNEN) devera manter um cadastro dos érgaos e entidades
do Sipec, que desenvolvam atividades expostas as irradiacdes ionizantes, bem como de
servidores nessas situacoes. (Art. 22, § 22 do Decreto n®877/92)

15. O laudo técnico devera considerar os requisitos de seguranca e radioprotecao relativos ao
risco potencial do érgao ou entidade envolvidos com atividades dessa natureza. (Art. 32 do
Decreto n®877/93)

16. Os locais de trabalho e os servidores que operam com raios x ou substancias radioativas
serao mantidos sob controle permanente, de modo que as doses de radiacao ionizante nao
ultrapassem o nivel maximo previsto nalegislacao propria. (Art. 72 daLei n28.112/90)

17. Os servidores alcangados por esta norma serdo submetidos a exames médicos a cada 6
(seis) meses. (Art. 72, § Unico da Lein?28.112/90 e art. 32, § Unico do Decreto n® 877/93)

18. Sempre que houver alteracao nas condigdes técnicas que justificaram a concessao, havera
revisao do percentual do adicional. (Art. 42 do Decreto n® 877/93)

19. Se descaracterizadas as condigcdes de que resultaram na concessao do adicional de que
trata esta norma, cessara o direito a sua percepcao. (Art. 42, paragrafo unico do Decreto n®
877/93)

20. O adicional sera concedido de acordo com o tempo de permanéncia na area de trabalho e o
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limite de dose anual para o servidor, observado o constante do laudo técnico emitido por
comissao interna. (Art. 52 do Decreto n2 877/93)

21. O adicional sera calculado tendo por base o vencimento do cargo efetivo do servidor e os
calculos devem estar baseados em duas mil horas de trabalho por ano civil com efeitos
financeiros a partir de primeiro de dezembro de 1991. (Art. 52 e paragrafo unico, e art. 62 do
Decreto n?877/93)

22. A execucao do pagamento do adicional sera feita pelo Departamento de Administracao de
Pessoal, com base no laudo técnico expedido por autoridade competente. (Art. 92 da ON
SRH/MPOG n22/2010)

23. O pagamento do adicional € suspenso quando cessar o risco ou o servidor for afastado do
local ou atividade que deu origem a concessao. (Art. 10 da ON SRH/MPOG n®2/2010)

24. Cabe a unidade de recursos humanos do érgao realizar a atualizacdo permanente dos
servidores que fazem jus aos adicionais no respectivo moédulo do SIAPEnet, conforme
movimentagao de pessoal, sendo, também, de sua responsabilidade, proceder a suspensao
do pagamento, mediante comunicacao oficial ao servidor interessado. (Art. 10, paragrafo Unico
daONnNn22/2010)

25. E responsabilidade do gestor da unidade administrativa informar a area de recursos
humanos quando houver alteragcao dos riscos, que providenciara a adequagao do valor do
adicional, mediante elaboracao de novo laudo. (Art. 11 da ON n22/2010)

26. Respondem nas esferas administrativa, civil e penal, os peritos e dirigentes que
concederem ou autorizarem o pagamento dos adicionais em desacordo com a legislacao
vigente. (Art. 12da ON n22/2010)

27. Os dirigentes dos 6rgaos da Administracao Federal Direta, das autarquias e suas
fundacdes, promoverao as medidas necessarias a redugao ou eliminagao dos riscos, bem
como a protecao contra os respectivos efeitos. (Art. 13 da ON n22/2010)

28. As féerias de servidor técnico-administrativo que opera com geradores de radiagao ionizante
ou subtancias radioativas serao de 20 dias consecutivos por semestre de atividade, nao
acumulaveis, de 6 (seis) em 6 (seis) meses.

29. As férias de servidor docente que opera com geradores de radiagdo ionizante ou subtancias
radioativas serao de 20 e 25 dias consecutivos por semestre de atividade, nao acumulaveis, de
6 (seis) em 6 (seis) meses.

30. As categorias funcionais com habilitacao para operar com geradores de radiacdo ionizante
ou substancias radioativas sao: auxiliar de enfermagem, enfermeiro, médico, odontélogo,
professor de ensino superior, quimico, técnico de radiologia e sanitarista. Os servidores que
operam com geradores de radiacdo ionizante ou substancias radioativas serao avaliados
através de pericia médica a cada 6 (seis) meses.

31. A servidora gestante ou lactante sera afastada do local de trabalho com geradores de
radiacao ionizante ou substancias radioativas enquanto durar a gestacao e a lactacao.
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FUNDAMENTACAO
1. Artigo 72 daLein28.112, de 11/12/1990 (DOU 12/12/1990).

2.Artigo12,8§ 12e 32dalLein?28.270,de 17/12/1991 (DOU 19/12/1991).
3. Decreton?877, de 20/07/1993 (DOU 21/07/1993).

4. Parecer MP/CONJUR/IC n20390, de 29/03/2001.
5. Orientacao Normativa SRH/MPOG n° 2, de 19/02/2010 (DOU 22/02/2010).

6. Posicao Regulatoria 3.01/001 — CNEN — Comissao Nacional de Energia Nuclear.
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DEFINICAO

E uma vantagem pecuniaria, de carater transitério, concedida ao servidor que trabalhe com
habitualidade em atividades ou operagdes perigosas.
REQUISITOS BASICOS
1. Trabalhar com habitualidade em condi¢6es de risco acentuado.
2. Exercer atividades ou operagodes, que por sua natureza ou métodos de trabalho, implique o
contato permanente com inflamaveis ou explosivos, energia elétrica em situagoes de risco, bem
como em areas derisco.

DOCUMENTACAO

Laudo Técnico emitido pelo SIASS.

INFORMACOES GERAIS

1. S4o equipamentos ou instalagdes elétricas em situagao de risco aqueles de cujo contato
fisico ou exposicao aos efeitos de eletricidade possam resultar incapacitagao, invalidez
permanente ou morte. (Art. 22, § 22 do Decreto 93.412/86)

2. Além do vencimento e das vantagens previstas em Lei, sera deferido ao servidor o adicional
pelo exercicio de atividades perigosas. (Art. 61, inc. IV da Lei n® 8.112/90 com a nova redagao
dadapelalLein29.527/97)

3. O adicional de periculosidade corresponde ao percentual de 10% (dez por cento), calculado
sobre o vencimento do cargo efetivo do servidor. (Art. 12,inc. Il e § 3°da Lein®8.270/91 e art. 59,
§29inc.1ldaON n22/2010)

4. Considera-se exposicao habitual aquela em que o servidor submete-se a circunstancias ou
condices insalubres e perigosas como atribuicao legal do seu cargo por tempo superior a
metade dajornada de trabalho semanal. (Art. 52, § 32 da ON SRH/MPOG n22/2010)

5. Considera-se exposicao permanente aquela que é constante, durante toda a jornada laboral
e prescrita como principal atividade do servidor. (Art. 52, § 42da ON SRH/MPOG n202/2010)

6. A caracterizacao da periculosidade, nos locais de trabalho, respeitara as normas
estabelecidas para os trabalhadores em geral. (Art. 22 da ON SRH/MPOG n22/2010)

7. O servidor somente podera receber um adicional de insalubridade, de periculosidade, de
irradiacao ionizante ou gratificagao por trabalhos com Raios-X ou substancias radioativas. (Art.
59, § 12da ON SRH/MPOG n22/2010)

8. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera optar por

ANNRRELRRRRRL NN agosto.2012 | vers&o 1.0



NONCNCNN

Comissao Nacional de
Dirigentes de Pessoal

S S

agosto.2012 | versédo 1.0

ADICIONAL DE
PERICULOSIDADE

um deles. (Art. 68, §12daLein®8.112/90)

9. A partir de 01/01/1991, o adicional de periculosidade percebido pelo exercicio de atividades
nucleares foi mantido a titulo de vantagem pessoal, nominalmente identificada, e sujeita aos
mesmos percentuais de revisdo ou antecipacao dos vencimentos. (Art. 12, § 42 da lei n®
8.270/91)

10. A partir de 01/01/1991, os valores referentes ao adicional de periculosidade superiores aos
estabelecidos na Lei n? 8.270, de 17/12/1991, publicada no DOU de 19/12/1991, foram
mantidos a titulo de vantagem pessoal nominalmente identificada, para os servidores que
permaneceram expostos a situacao de trabalho que tenha dado origem a referida vantagem,
aplicando-se a esses valores 0s mesmos percentuais de revisdo ou antecipacao de
vencimentos. (Art. 12,§5°e 26 da Lein°8.270/91)

11. O pessoal contratado por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, tais como o professor substituto, professor visitante e professor
e pesquisador visitante estrangeiro fazem jus ao adicional de periculosidade, desde que
cumpra os requisitos legais para a concessao desse adicional. (Art. 11 da Lein®8.745/93)

12. A caracterizacao e a justificativa para concessao do adicional de periculosidade, quando
houver exposicao permanente ou habitual a agentes fisicos ou quimicos, dar-se-ao por meio de
laudo técnico elaborado nos limites de tolerAncia mensurados, nos termos das Normas
Regulamentadoras n2 15 e nos critérios da Norma Reguladora n2 16, previstas na Portaria do
Ministério do Trabalho e Emprego n° 3.214, de 08 de junho de 1978, bem como o estabelecido
nos Anexos Il e lll da Orientacdo Normativa n? 2, de 19 de fevereiro de 2010, publicada no DOU
de 22/02/10. (Art. 72da ON n22/2010)

13. O laudo técnico devera ser preenchido por profissional competente, bem como preencher
os seguintes requisitos: local de exercicio do trabalho, tipo de trabalho realizado, tipo de risco,
agente nocivo a saude (motivo), tolerancia conhecida/tempo, medicao efetuada/tempo, grau
de risco, adicional a ser concedido, medidas corretivas, e profissional responsavel pelo laudo.
(Art. 82da ON SRH/MPOG n22/2010)

14. Entende-se por profissional competente para avaliagao da exposicao e emissao do laudo
técnico previsto no item anterior, 0 ocupante do cargo publico, na esfera federal, estadual,
municipal ou do Distrito Federal, de médico com especializagdo em medicina do trabalho ou
engenheiro e arquiteto com especializacdo em seguranca do trabalho. (Art. 89, § 12 da ON
SRH/MPOG n22/2010)

15. O laudo para a concessao do adicional nao tera prazo de validade, devendo ser refeito
sempre que houver alteracado dos riscos presentes. (Art. 82, §22da ON n°02/2010)

16. O laudo técnico devera considerar a situacao individual de trabalho do servidor. (Art. 82, § 32
da ON SRH/MPOG n?2/2010)

17. Compete ao profissional responsavel pela emissao do laudo técnico caracterizar e justificar
acondicao ensejadora dos adicionais ocupacionais. (Art. 82, § 4°2da ON SRH/MPOG n22/2010)

18. A execucao do pagamento do adicional de periculosidade sera feita pelo Departamento de
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Administracao de Pessoal, com base no laudo técnico expedido por autoridade competente.
(Art. 92da ON SRH/MPOG n°02/2010)

19. O adicional de periculosidade sera concedido a vista de portaria de localizagao do servidor
no local periciado ou portaria de designacao para executar atividade ja objeto de pericia. (Art. 42
do Decreto n297.458/89)

20. Para fins de pagamento do adicional, sera observado a data da portaria de localizagao,
concessao, redugao ou cancelamento, para ambientes ja periciados e declarados perigosos,
que deverao ser publicadas em boletim de pessoal ou de servico. (Art. 9°, paragrafo Unico da
ON SRH/MPOG n°2/2010)

21. Havera permanente controle da atividade de servidores em operacoes ou locais
considerados perigosos. (Art. 69 da Lein28.112/90)

22. A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a gestacao e a lactacao, das
operacoes e locais considerados perigosos, exercendo suas atividades em local salubre e em
Servico nao penoso e nao perigoso. (Art. 69, paragrafo Unico da Lein®8.112/90)

23. Uma vez afastada das atividades e ambientes perigosos, a servidora gestante ou lactante
deixa de fazer jus ao adicional de periculosidade que percebia, sendo 0 mesmo devido assim
que aservidoraretorne as atividades tidas como perigosas.

24. O pagamento do adicional de que trata esta norma é suspenso quando cessar o risco ou 0
servidor for afastado do local ou atividade que deu origem a concessao. (Art. 10 da ON
SRH/MPOG n°2/2010)

25. Cabe a unidade de recursos humanos do 6rgao realizar a atualizacao permanente dos
servidores que fazem jus ao adicional no respectivo moédulo do SIAPEnet, conforme
movimentacao de pessoal, sendo, também, de sua responsabilidade, proceder a suspensao
do pagamento, mediante comunicacao oficial ao servidor interessado. (Art. 10, paragrafo Unico
da ON SRH/MPOG n°2/2010)

26. E responsabilidade do gestor da unidade administrativa informar & area de recursos
humanos quando houver alteracao dos riscos, que providenciara a adequacgao do valor do
adicional, mediante elaboracao de novo laudo. (Art. 11 da ON SRH/MPOG n22/2010)

27.Respondem nas esferas administrativa, civil e penal, os peritos e dirigentes que concederem
ou autorizarem o pagamento do adicional em desacordo com a legislacao vigente. (Art. 12 da
ON SRH/MPOG n22/2010)

28. Os dirigentes dos 6rgaos da Administracao Federal Direta, das autarquias e suas
fundacdes, promoverao as medidas necessarias a reducao ou eliminagao dos riscos, bem
como a protecao contra os respectivos efeitos. (Art. 13 da ON SRH/MPOG n°2/2010)

29. O adicional nao sera pago aos servidores que:
a) No exercicio de suas atribuicoes, fiquem expostos aos agentes nocivos a
saude apenas em carater esporadico ou ocasional;
b) Estejam distantes do local ou deixem de exercer o tipo de trabalho que deu
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origem ao pagamento do adicional. (Art. 32 do Decreto n297.458/89)

30. Consideram-se como de efetivo exercicio, para o pagamento do adicional de
periculosidade, os afastamentos em virtude de:
a) Férias;
b) Casamento;
c) Luto;
d) Licencas para tratamento da propria salde, a gestante ou em decorréncia de
acidente em servico;
e) Prestacao eventual de servico por prazo inferior a 30 (trinta) dias em localidade
forado Pais. (Art. 72 do Decreto n2 97.458/89)

32. O servidor, durante os periodos em que permanecer em gozo do afastamento para a
realizacao de curso de P6s-Graduacao, nao fara jus ao adicional de periculosidade.

33. O direito ao adicional cessa com a eliminacao das condi¢cdes que deram causa a sua
concessao. (Art. 68,§2°dalLein28.112/1990)

34. Os casos omissos relacionados a matéria serdao avaliados pelo Departamento de Saude,

Previdéncia e Beneficios do Servidor da Secretaria de Recursos Humanos, do Ministério do

Planejamento, Orgcamento e Gestao. (Art. 14 da ON SRH/MPOG n22/2010)
FUNDAMENTACAO

1. Artigo 29, §2° do Decreto n293.412, de 14/10/1986 (DOU 15/10/1986).

2. Artigos 32, 4%e 72do Decreto n?97.458, de 15/01/1989 (DOU 16/01/1989).

3. Artigo 61, inciso IV da Lei n® 8.112, de 11/12/1990 (DOU 12/12/1990) com a nova redagao
dadapelalLein®9.527,de 10/12/1997 (DOU 11/12/1997).

4. Artigos68a70dalein28.112,de 11/12/1990 (DOU 12/12/1990).
5. Artigo 12,incisoll,e §§ 32a52dalLein28.270,de 17/12/1991 (DOU 19/12/1991).
6. Artigo 11 da Lein28.745, de 09/12/1993 (DOU 10/12/1993).

7. Orientacao Normativa SRH/MPOG n22, de 19/02/2010 (DOU 22/02/2010).
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DEFINICAO

Adicional devido ao servidor pela prestacao de servigcos no horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte.
REQUISITO BASICO
Prestar servigos no periodo compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do
diaseguinte.
DOCUMENTACAO

1. Informacao da chefiaimediata sobre o horario de trabalho do servidor.

2. Apuracao mensal da frequéncia.

INFORMAGCOES GERAIS

1. O valor da hora noturna sera acrescido de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da hora
diurna, computando-se cada hora como 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

2. O pagamento do adicional é feito mediante comprovagao da prestacdo de servigos, pela
unidade/o6rgao.

3. As pessoas indicadas para o exercicio de cargo em comissao, nao pertencentes ao quadro
dainstituicao, nao fazem jus a percepcao do Adicional Noturno.

4. O Adicional Noturno ndo se incorpora a remuneragao ou provento.

5. A percepcao do Adicional Noturno nao € permitida quando dos afastamentos do servidor.

FUNDAMENTACAO
1. Artigo 79, IX e art. 39, § 29, da Constituicao Federal.

2. Artigo75dalLein?8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
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DEFINICAO

Adicional devido ao servidor pela prestacao de servicos em tempo excedente ao da duragao normal da
jornadadetrabalho, quando previamente autorizado.

REQUISITO BASICO

Prestar servicos em tempo excedente ao da duragdo normal da jornada de trabalho e a respectiva

caracterizacao como servico extraordinario.

DOCUMENTACAO

Solicitacao prévia ao Dirigente de Recursos Humanos de autorizacao para a prestacao de servigcos
extraordinarios.

INFORMAGCOES GERAIS

1. Somente sera permitido servico extraordinario para atender situacoes excepcionais e
temporarias, respeitado o limite de 2 (duas) horas diarias.

2. A duracao do servigo extraordinario nao excedera a 2 (duas) horas por jornada de trabalho,
obedecidos os limites de 44 (quarenta e quatro) horas mensais e 90 (noventa) horas anuais,
consecutivas ou ngo.

3. O limite anual de prestacao de horas-extras podera ser acrescido de 44 (quarenta e quatro)
horas, mediante autorizacao da Secretaria de Gestao Publica/MP, por solicitagao da instituicao.

4. O calculo da hora-extra incide sobre a remuneracao, no percentual de 50% (cinquenta por
cento) sobre o valor da hora diurna.

5. O adicional de servigo extraordinario nao se incorpora a remuneracao ou provento.
6. Evedadoo pagamento de horas-extras aos docentes.

7. O adicional por servigo extraordinario € incompativel com a percepcao de Gratificacao de
Raios-x ou substancias radioativas.

8. Se a hora extra for noturna (prestada entre as 22 horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte)
o percentual de 25% (vinte e cinco por cento) incidira sobre o valor da hora diurna, acrescida de
50% (cinquenta por cento).

9. Servidores ocupantes de cargo de direcao ou funcao gratificada nao fazem jus a percepcao
do adicional por servico extraordinario.
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FUNDAMENTACAO

1. Artigo 42, do Decreto n2. 95.683, de 28/01/88 (DOU 29/01/88).
2. Artigos 73, 74 e 75, paragrafo Unicoda Lein®8.112, de 11/12/90.

3. Orientacao Normativa DRH/SAF n2100 (DOU 06/05/91).

4. Artigo 79, inciso XVl e artigo 39, § 29, da Constituicao Federal.
5. Decreto n®948, de 05/10/93 (DOU 06/10/93).

6. Decreto n?3.406, de 06/04/2000 (DOU 07/04/2000).

7. Orientacao Normativa SRH/MP n2 02, de 06/05/2008.

8. Nota Técnica 847/2010 - COGES/DENOP/SRH/MP.
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DEFINICAO

Afastamento do servidor, no Pais, para estudo ou aperfeicoamento, para participar em programa de
pos-graduacao stricto sensu, para prestar colaboracao a outra instituicao de ensino ou de pesquisa e
para comparecer a congresso, reuniao ou estagio, relacionado com atividades académicas.

REQUISITOS BASICOS

1. Interesse da Administracao no afastamento solicitado.
2. Correlacao com a area de atuacao.

3. Os afastamentos para realizacao de programas de mestrado e doutorado somente serao
concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos no respectivo 6rgao ou entidade ha pelo
menos 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado, incluido o periodo de
estagio probatério, e que nao tenham se afastado por licenca para tratar de assuntos
particulares, para gozo de licenga capacitacado ou com fundamento neste afastamento nos 4
(quatro) anos anteriores a data da solicitacao de afastamento.

4. Os afastamentos para realizacao de programas de poés-doutorado somente serao
concedidos aos titulares de cargo efetivo no respectivo 6rgao ou entidade ha pelo menos 4
(quatro) anos, incluido o periodo de estagio probatério, e que nao tenham se afastado para
tratar de assuntos particulares, para gozo de licenga capacitacdo ou com fundamento neste
afastamento nos 4 (quatro) anos anteriores a data da solicitacao de afastamento.

DOCUMENTACAO

agosto.2012 | verséo 1.0

I. Se afastamento para aperfeicoamento (especializacao, mestrado, doutorado).

a) Afastamento Inicial:
1. Requerimento do servidor;
2. Termo de Compromisso e Responsabilidade;
3. Documento de Concessao ou de Solicitacao de Bolsa e/ou auxilio, em caso de
aperfeicoamento com 6nus;
4. Plano de estudos ou de trabalho com o cronograma e a previsao de conclusao;
5. Cartade aceitacao ou convite oficial da instituicao;
6. Manifestagao da relevancia do afastamento pelo(s) chefe(s) a quem esteja
subordinado o servidor, com arespectiva aprovagao.

b) Prorrogacao:
1. Requerimento do servidor;
2. Procuracdo, em caso do servidor estar impossibilitado de solicitar a
prorrogacao, observando o dispostono art. 117, Xl, da Lein28.112/90;
3. Documento de Concessao ou de Solicitacao de Bolsa e/ou auxilio, em caso de
aperfeicoamento com 6nus;
4. Plano de estudos ou de trabalho do interessado para o préximo ano com
aquiescéncia do orientador ou comprovante de matricula.
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Il. Se afastamento para participagao em programa de pos-graduacao stricto sensu no Pais:
1. Observar aregulamentacao interna da instituicao.

lll. Se afastamento para prestar colaboracdo a outra instituicdo federal de ensino ou de
pesquisa:

a) Afastamento Inicial:
1. Solicitacdo do dirigente maximo da Instituicao/6rgao, requisitando o
afastamento do servidor;
2. Manifestacao favoravel do (a) Reitor (a) sobre o afastamento do servidor,
encaminhada ao dirigente maximo da Instituicao/6rgao requisitante;
3. Indicagao do projeto ou convénio com prazos e finalidades objetivamente
definidos.
4. Manifestacao da relevancia do afastamento pelo(s) chefe(s) a quem esteja
subordinado o servidor, com a respectiva aprovagao.

b) Prorrogacao:
1. Requerimento do servidor;
2. Procuracdo, em caso do servidor estar impossibilitado de solicitar
prorrogacao;
3. Solicitacao do dirigente méaximo da Instituicdo/érgao, requisitando a
prorrogacao do afastamento do servidor;
4. Manifestacao favoravel do (a) Reitor (a) sobre o afastamento do servidor,
encaminhada ao dirigente maximo da Instituicao/érgao requisitante.

IV. Se afastamento para congresso ou reuniao ou similares:

a) Requerimento do servidor;

b) Carta convite ou comprovante de inscricao ou aceitacao da apresentacado de
trabalho, indicando a data de inicio e término do evento, bem como a Instituicao que o
promove, sendo o documento em sua forma original;

c) Documento de concessao de auxilio, se for o caso.

INFORMACOES GERAIS

1. O afastamento para participar de programa de pds-graduagao stricto sensu em instituicao de
ensino superior no Pais podera ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo efetivo, com
arespectivaremuneracao.

2. O servidor podera afastar-se de suas funcoes nas seguintes hipoteses: (Art. 47, incisos. | a lll
do Anexo ao Decreto n®94.664/87; exceto para os Docentes da carreira de Magistério do Ensino
Basico, Técnico ou Tecnoldgico)

a) Para aperfeicoar-se em instituicao nacional;

b) Para prestar colaboracao a outra instituicao de ensino ou de pesquisa;

c) Para comparecer a congresso ou reunido relacionada com atividades
académicas.
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3. O afastamento no Pais podera ser de 3 (trés) tipos: (Art. 12 Decreto n®91.800/85)

a) Com Onus: quando implicarem direito a passagens e diarias, sendo
assegurados ao servidor o vencimento ou salario e demais vantagens do cargo,
funcao ou emprego;

b) Com 6nus limitado: quando implicarem direito apenas ao vencimento ou
salario e demais vantagens do cargo, fungao ou emprego;

c) Sem 6nus: quando implicarem perda total do vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, funcado ou emprego, e hao acarretarem qualquer despesa
para a Administracao.

4. Os afastamentos, para a realizacao de programas de qualificacao em instituicdes de ensino
localizadas fora da propria cidade, terao os seguintes prazos maximos: (Decreto n2. 5.707/06)

a) Especializagao e Pos-Doutorado: até 12 (doze) meses;

b) Mestrado: até 24 (vinte e quatro) meses, prorrogaveis por mais 6 (seis) meses,
em casos excepcionais, a juizo da Camara de P6s-Graduacgao, e por proposta
fundamentada do departamento interessado;

c) Doutorado: até 48 (quarenta e 0ito) meses.

5. No caso de programas de qualificagcao realizados na propria cidade, verificar os
procedimentos internos da instituicao.

6. Os servidores beneficiados pelos afastamentos de aperfeicoamento, mestrado, doutorado, e
pos-doutorado terao que permanecer no exercicio de suas funcoes apds o seu retorno por um
periodo igual ao do afastamento concedido. (Art. 96-A, § 4° da Lei n® 8.112/90 acrescentado
pelaLein®11.907/09).

7. O ocupante de cargo ou emprego da carreira de magistério superior podera afastar-se para
prestar colaboracdo tempordria a outra instituicao oficial de ensino ou de pesquisa, cujo
afastamento nao podera exceder a 4 (quatro) anos, incluidas as prorrogacoes, apds o que o
servidor perdera o cargo ou emprego na Instituicao Federal de Ensino de origem, e o professor
s6 podera ser autorizado a novo afastamento depois de exercer o magistério na Universidade
pelo mesmo periodo em que esteve afastado. (Art. 47, § 22 do Anexo ao Decreto n°94.664/87)

8. A concessao do afastamento para aperfeicoamento implicara no compromisso do servidor,
ao retornar, permanecer na Universidade em regime de trabalho pelo menos igual ou superior
anterior ao afastamento, sob pena de restituir em valores atualizados as quantias dela
recebidas durante o periodo correspondente. (Art. 47, § 32 do Anexo ao Decreto n?94.664/87)

9. E vedada, no periodo do compromisso firmado pelo servidor, a concessao de exoneracao,
licencga para tratar de interesse particular, aposentadoria voluntaria e demais afastamentos e
licencas, exceto as justificadas por lei, ressalvadas a hipétese de ressarcimento de todas as
despesas havidas com o seu afastamento, em valores atualizados, a serem descontados dos
proventos ou remuneracao, naformadalei. (Art. 96-A, § 52 da Lein28.112/90 acrescentada pela
Lein211.907/09)

10. Caso o servidor nao obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo
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previsto, devera ressarcir o 6rgao ou entidade no prazo de 60 (sessenta) dias dos gastos com
seu aperfeicoamento, salvo na hipdtese comprovada de forca maior ou de caso fortuito a
critério do dirigente maximo do 6rgao ou entidade. (Art. 96-A, § 62 da Lei n2 8.112/90, incluido
pelaLein®11.907/09)

11. Mantido o vinculo funcional com a Uniao, ao servidor que se afastou para participar de curso
de aperfeicoamento e foi aprovado em novo concurso, deve ser concedida a vacancia, nao
havendo, por parte do servidor, a obrigagcao de efetuar ressarcimento se ndo cumpriu o tempo
ajustado, para repasse dos conhecimentos adquiridos, no érgao de origem. (Observado o
disposto no Parecer AGU n2142/08)

12. Nao devera ser concedido afastamento no Pais ao servidor em vias de responder a processo
administrativo disciplinar, inclusive sindicancia, que implique a impossibilidade do mesmo
comparecer prontamente perante a Comissao processante quando for convocado.

13. O afastamento para fins de estudo ou aperfeicoamento, no Pais, podera ser interrompido,
durante o periodo correspondente a licenca a gestante e reiniciado, apds o seu término, desde
que devidamente autorizado.

14. O afastamento para estudo ou aperfeicoamento, no Pais, podera ser interrompido ou
cancelado, nos casos de concessao de licenca para tratamento de salude, por prazo superior a
15 (quinze) dias.

15. Nao sera interrompido ou cancelado o afastamento, quando concedida licenca para

tratamento de salde por prazo inferior a 15 (quinze) dias.

16. Em caso de interrupcao ou cancelamento do afastamento, devera ser providenciada a
alteracao do ato de concessao do afastamento, adequando-o de acordo com o procedimento
adotado.

17. Durante os periodos de afastamentos com 6nus ou 6nus limitado, serao assegurados aos
servidores da carreira do Magistério Superior todos os direitos e vantagens a que fizerem jus em
razao do respectivo cargo ou emprego. (Art. 31, § 32 da Portarian?475/87-MEC)

18. O servidor afastado fara jus as férias relativas ao exercicio em que retornar (Art. 52, §32, da
Orientacado Normativa/SRH n22/2011).

19. Na hipotese em que o periodo de férias programadas coincidir, parcial ou totalmente, com o
periodo do afastamento, as férias do exercicio correspondente serao reprogramadas, vedada a

acumulagao para o exercicio seguinte em decorréncia do afastamento. (Art. 52, § 12, da
Orientacdo Normativa/SRH n22/2011)

FUNDAMENTACAO
1. Artigo 12 do Decreto n291.800, de 18/10/85 (DOU 21/10/85).

2. Artigo 47 do Decreto n294.664, de 23/07/87 (DOU 24/07/87).
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3. Artigo 31 da Portaria MEC n2 475, de 26/08/87 (DOU 31/08/87).

4. Artigo 96-A da Lein®8.112/90 acrescido pelaLein® 11.907, de 02/02/09 (DOU 03/02/09).

5. Orientacao Normativa SRH n22/2011.
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DEFINICAO
Afastamento do servidor, no pais, para prestar colaboracao técnica em outra instituicao federal de
ensino ou de pesquisa e ao Ministério da Educacao, vinculados a projeto ou convénio com prazos e
finalidades definidos no interesse e necessidade da instituicao de origem.
REQUISITOS BASICOS

1. Interesse das instituicdes na colaboracgao técnica do servidor.

2. Estarvinculado a projeto ou convénio com prazos e finalidades objetivamente definidos.

3. Concordancia do dirigente maximo de cada 6rgao.

DOCUMENTACAO

1. Oficio de solicitacao do dirigente maximo da entidade interessada, dirigida ao Reitor,
contendo ajustificativa e indicando o servidor.

2. Projeto técnico anexado ao oficio de solicitacao do servidor.

3. Oficio de liberagao do servidor pela unidade com justificativa da diregao quanto a relevancia
para ainstituicdo da participacao do servidor naquele projeto.

4. Portaria de Autorizacao de afastamento do servidor, assinada pela autoridade maxima da
instituicao.
INFORMAGOES GERAIS

1. Aliberagao do servidor devera ser aprovada pelas instancias definidas no regimento interno
de cada instituicao.

2. O pagamento dos vencimentos do servidor em colaboracdo técnica sera de
responsabilidade da instituicao de origem.

3. O afastamento nao podera exceder 4 (quatro) anos.
4. O servidor tera, no minimo, 10 (dez) e, no maximo, 30 (trinta) dias de prazo, contados da
publicacdo da portaria, para a retomada do efetivo desempenho das atribuicdes do cargo,

incluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.

5. A frequéncia do servidor devera ser enviada para a unidade de origem pela instituicao de
destino até o 32 (terceiro) dia Util do més posterior ao trabalhado.

6. O servidor devera apresentar relatério técnico anual com o resultado do projeto desenvolvido
durante a colaboracao técnica e aprovado pela direcao da unidade de origem.
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COLABORACAO TECNICA

7. A colaboracao podera ser interrompida a pedido da Administracao ou do servidor, ou ao final
do projeto.

FUNDAMENTACAO
1.Art. 26-AdaLein?11.091 de 12/01/2005, incluido pela Lein2 11.233, de 22/12/2005.
2.Art.18dalei8.112,de 11/12/1990.

3. Decreton?94.664, de 23/07/1997.
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DEFINICAO

Afastamento do servidor de suas atividades para estudo ou missao oficial no exterior

REQUISITOS BASICOS

1. Interesse da Administracao no afastamento solicitado.

2. Terrelacao direta com a atividade-fim da instituicao.

DOCUMENTACAO
|. Para Afastamento Inicial:
1. Requerimento do servidor.
2. Termo de Compromisso e Responsabilidade.

3. Documento de Concessao ou Solicitacéo de bolsa e/ou auxilio — para afastamento com 6nus
(no caso de afastamento para doutorado, devera ter o documento de Concessao).

4. Se afastamento para curso de pds-graduagao:
4.1. Doutorado:

a) Plano de estudos em portugués.
b) Carta de aceitagao da instituicao no exterior, especificando o nivel, a data de
inicio das atividades e a duragao do curso (com tradugao).

4.2. Estagio de doutorando (doutorado sanduiche):

a) Projeto detese.

b) Carta do co-orientador estrangeiro, devidamente assinada, aprovando o
plano e cronograma de atividades no exterior, especificando a data de inicio e de
término do estagio.

4.3. P6s-doutorado:

a) Plano de estudos, em portugués.
b) Correspondéncia trocada com o colaborador da instituicado no exterior, com
manifestacao de interesse no projeto e periodo de estagio.

5. Em caso de servigo ou aperfeicoamento ou intercambio cultural, cientifico ou tecnolégico:
a) Copia do plano de trabalho ou Resumo a ser apresentado no evento — com
traducao.
b) Comunicado oficial para a participacdao no evento ou Comprovante de
aceitacao da organizacao do evento.
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c) Folder ou programa do evento.

Il. Para Prorrogacao do Afastamento: o servidor devera abrir um novo processo, contendo:
1. Requerimento do servidor.

2. Documento de concessao ou solicitagcdo da prorrogagao da bolsa e/ou auxilio, se
afastamento com 6nus.

3. Plano de Estudos ou de Trabalho para o periodo subsequente.

4. No caso de servidor que ja se encontra realizando doutorado no exterior, declaragao da
instituicao ou do orientador, devidamente assinada, constando: a data de inicio do programa, o
atual estagio de desenvolvimento dos estudos e a previsao de término.

5. Procuracao especifica, em caso do servidor estarimpossibilitado de solicitar a prorrogacao.

INFORMAGCOES GERAIS

1. O Afastamento do Pais somente podera ser autorizado nos seguintes casos: (Art. 12 Decreto
n21.387/95 com a novaredacao dada pelo Decreto n22.349/97)

a) Negociacdo ou formalizacdo de contratacdes internacionais que,
comprovadamente, ndo possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio de
embaixadas, representacoes ou escritorios sediados no exterior;

b) Missdes Militares;

c) Prestacao de servicos diplomaticos;

d) Servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim da Instituicao, de
necessidade reconhecida pelo ministro de Estado;

e) IntercAmbio cultural, cientifico ou tecnolégico; acordado com interveniéncia
do Orgéo ou de utilidade reconhecida pelo mesmo;

f) Curso de pds-graduacao strictu sensu, com bolsas de estudo;

g) Participacdo em Congressos Internacionais.

2. Asviagens ao exterior dos servidores, a servico ou com a finalidade de aperfeicoamento, sem
nomeagao ou designacao, poderao ser de trés tipos: (Art. 12 Decreto n291.800/85)

a) Com 6nus: quando implicarem direito a passagens e diarias, financiados pela
Administracdo Publica, assegurados ao servidor o vencimento ou salario e
demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego;

b) Com 6nus limitado: quando implicarem direito apenas ao vencimento ou
salario e demais vantagens do cargo, fungao ou emprego;

c) Sem 6nus: quando implicarem perda total do vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, fungao ou emprego, e nao acarretarem qualquer despesa
para a Administracao Publica.

3. A participacao em congressos internacionais, no exterior, somente podera ser autorizada
com 6nus limitado, salvo nos casos abaixo especificados, cujas viagens serao autorizadas com
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6nus nao podendo exceder, nas duas hipoteses, a 15 (quinze) dias: (Art. 12, § 12 do Decreto n®
1.387/95 alterado pelo Decreto n® 2.349/97)

a) Servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do érgao ou
entidade, de necessidade reconhecida pelo Ministro de Estado;

b) Financiamento aprovado pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico - CNPq, pela Financiadora de Estudos e Projetos - FINEP
ou pela Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior —
CAPES.

4. O servidor que viajar a convite direto de entidade estrangeira de qualquer espécie ou
custeada por entidade brasileira, sem vinculo com a administracao publica, tera sua viagem
considerada sem 6nus. (Art. 13 do Decreto n®91.800/85).

5. Em nenhuma hipétese, o periodo de afastamento do pais excedera a 4 (quatro) anos
consecutivos, mesmo no caso de prorrogacao. (Art. 22, do Decreto 291.800/85)

6. O servidor ocupante de cargo em comissao ou funcao gratificada sé podera afastar-se do
Pais por mais de 90 (noventa) dias, renovaveis por uma unica vez, com perda do vencimento ou
da gratificacdo. (Art. 82 do Dec.reto n® 91.800/85 com a redacado dada pelo Decreyo n®
2.915/98)

7. O afastamento para estudo ou missao no exterior ndo excedera a 4 (quatro) anos, e finda a
missao ou estudo, somente decorrido igual periodo, sera permitido novo afastamento. (Art. 95,
§192 ,dalLein®8.112/90)

8. Os afastamentos para a realizagao de programas de qualificacdo docente terdo os seguintes
prazos: (Decreto n®5.707/2006)

a) Especializacao e Pos Doutorado: até 12 (doze) meses.
b) Mestrado: até 24 (vinte e quatro) meses.
c) Doutorado: até 48 (quarenta e oito) meses.

9. Os afastamentos serdo concedidos a vista do parecer do Departamento ou Unidade de
Ensino correspondente, no caso de docente, e da Unidade de Lotagao no caso de servidor
técnico-administrativo. (Art. 31 da Portaria. n® 475/87)

10. A autorizacéo do Dirigente do orgao serda dada mediante proposta fundamentada da
Camara Departamental ou 6rgao equivalente.

11. Fica subdelegada competéncia aos reitores de Universidades Federais, vedada nova
subdelegacao, para autorizar o afastamento de seus servidores para o exterior. (Art. 12 da Port.
MEC n®404/09)

12. Fica subdelegada competéncia aos conselhos superiores das Universidades Federais,
vedada nova subdelegacao, para autorizar o afastamento do reitor para o exterior. (Art. 2° da
Port. MEC n2404/09)

13. A autorizacao do afastamento do Pais de servidores civis da Administragao Publica Federal
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devera ser publicada no Diario Oficial da Uniao — DOU, até a data do inicio da viagem ou de sua
prorrogacao, com indicagao do nome do servidor, cargo, 6érgao ou entidade de origem,
finalidade resumida da missao, pais de destino, periodo e tipo do afastamento. (Art. 32 Dec. n®
1.387/95)

14. Em qualquer caso, a concessao do afastamento implicara no compromisso de o servidor,
ao retornar, permanecer na Universidade em regime de trabalho pelo menos igual ao anterior
ao afastamento, por tempo igual ou superior, incluidas as prorrogagoes, sob pena de restituir
em valores atualizados as quantias dela recebidas durante o periodo correspondente.

15. Quando o retorno ao exterior tenha por objetivo a apresentacao de trabalho ou defesa de
tese indispensavel a obtencao do correspondente titulo de pds-graduacdo, o tempo de
permanéncia no Brasil, necessario a preparacao do trabalho ou da tese, sera considerado
como segmento do periodo de afastamento, nao podendo exceder, no total, a 4 (quatro) anos
consecutivos. (Art. 92, paragrafo Unico do Dec. n291.800/85)

16. O servidor, afastado ao exterior, a servico ou com o fim de aperfeicoamento com 6nus ou
com 6nus limitado, nao podera celebrar contrato de trabalho, enquanto estiver afastado. (art.
52, do Dec.n291.800/85)

17. Ao servidor afastado do Pais para estudo ou missao oficial ndo sera concedida exoneragao
ou licenga para tratar de interesse particular antes de decorrido periodo igual ao do
afastamento, ressalvada a hip6tese de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento
(art. 95, § 29, da Lei n? 8.112/90), ressalvada se o vinculo com o servico publico federal for
mantido (Parecer AGU 142/08)

18. Caso o servidor ndo obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo
previsto devera ressarcir o 6rgao ou entidade dos gastos com seu aperfeicoamento. (Art. 96-A,
§§6%2e72dalein®8.112/90 acrescido pelaLein?11.907/09)

19. O servidor que se afastar com énus ou 6nus limitado ficara obrigado, dentro do prazo de 30
(trinta) dias, contado do término do afastamento, a apresentar relatorio circunstanciado das
atividades exercidas no exterior. (Art. 16 do Dec. n291.800/85)

20. Nos casos de acumulagao legal de cargos, quando o afastamento a servico ou com o fim de
aperfeicoamento for julgado de interesse da Administracdo, o servidor ndo perdera os
vencimentos e vantagens de quaisquer dos cargos. (Art. 22 Dec. n291.800/85)

21. Nos casos de aperfeicoamento subsidiado ou custeado pelo Governo Brasileiro, ou por seu
intermédio, o servidor fara jus ao vencimento ou salario e demais vantagens inerentes ao
exercicio do cargo, funcao ou emprego, pagos estes em moeda nacional, no Brasil. (Art. 12
Dec.n291.800/85)

22. Durante o periodo de afastamento para aperfeicoamento sera assegurado ao servidor todos
os direitos e vantagens que fizer jus em razao do respectivo cargo ou emprego. (Art. 31, §3%da
Portarian2475/87)

23. O afastamento para estudo ou missao no exterior, quando autorizado, com 6nus ou 6nus
limitado, é considerado como de efetivo exercicio, contando-se paratodos os fins. (Art. 102, inc.
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24. O afastamento do Pais sera interrompido durante o periodo correspondente a licenca
gestante e reiniciado apds o seu término.

25. O servidor afastado fara jus as férias relativas ao exercicio em que retornar. (Art. 52, da
Orientacdo Normativa/SRH n202/2011)

26. Na hipotese em que o periodo das férias programadas coincidir, parcial ou totalmente, com
o periodo do afastamento, as férias do exercicio correspondente serao reprogramadas, vedada
a acumulagao para o exercicio seguinte em decorréncia do afastamento (Art. 52, § 32 da
Orientacao Normativa/SRH n®02/2011)

27. Podera ser interrompido ou cancelado o afastamento nos casos de licenga para tratamento
de saude por prazo superior a 15 (quinze) dias.

28. Nos casos supracitados, devera ser providenciada a alteragao do ato de concessao do
afastamento, adequando-o de acordo com o procedimento adotado.

29. Nao sera interrompido ou cancelado o afastamento quando concedida licenga para
tratamento de saude aos servidores, por prazo inferiora 15 (quinze) dias.

30. Durante os periodos em que permanecer em gozo de afastamento para realizagao de curso
de pés-graduagao, o servidor ndo fara jus aos adicionais de insalubridade, periculosidade,
gratificagao de raios-x ou substancias radioativas. (Art. 68, § 22, da Lein®8112/90)

FUNDAMENTACAO

agosto.2012 | verséo 1.0

1. Decreto n? 91.800, de 18/10/85 (DOU 21/10/85) com a nova redagao dada ao artigo 82 pelo
Decreton22.915, de 30/12/98 (DOU 31/12/98).

2. Artigo 31 da Portaria MEC n2 475, de 26/08/87 (DOU 31/08/87).
3. Artigos 95e 102, inciso IV, da LeiN28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

4. Artigo 96_A, paragrafos 62e 72da Lein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90) acrescido da Lei
n211.907, de 02/02/09 (DOU 03/02/09).

5. Decreto n? 1.387, de 07/02/95 (DOU 08/02/95) com a nova redacao dada ao artigo 12, pelo
Decreto n? 2.349, de 15/10/97 (DOU 16/10/97), e com a nova redacao dada ao artigo 22, pelo
Decreton?3.025, de 12/04/99 (DOU 13/04/99).

6. Portaria MEC n°404, de 23/04/09 (DOU 24/04/09).

7. Orientacao Normativa/SRH n202/2011.

8. Decreton®5.707, de 23/02/2006 (DOU 24/02/2006).
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DEFINICAO

Afastamento do cargo efetivo permitido ao servidor quando investido em mandato eletivo federal,
estadual, distrital, de Prefeito ou de Vereador.

REQUISITOBASICO

Ter o servidortomado posse no cargo para o qual foi eleito.

DOCUMENTACAO
1. Requerimento do servidor dirigido ao Dirigente da Instituicao.
2. Diploma ou qualquer outro documento com timbre do TRE que ateste o mandato a ser

desempenhado.

INFORMAGCOES GERAIS

1. O servidor investido em funcéo de direcdo, chefia ou assessoramento que se afastar para
exercicio de mandato eletivo sera dispensado da funcao.

2. O servidor, investido no mandato de PREFEITO, sera afastado do seu cargo efetivo, sendo-
Ihe facultado optar pelaremuneracao deste ou a do cargo eletivo.

3. A legislacao em vigor nao permite o afastamento para o exercicio do mandato de VICE-
PREFEITO.

4. O servidor investido no mandato de VEREADOR optara por uma das seguintes
possibilidades:

a) Perceber as vantagens de seu cargo efetivo, sem prejuizo da remuneragao do
cargo eletivo, quando houver compatibilidade de horarios;

b) Se afastar do cargo efetivo, sendo-lhe facultado optar pela remuneracao deste
ou ado cargo eletivo, quando nao houver compatibilidade de horarios.

5. O docente em regime de Dedicacao Exclusiva que, no exercicio de mandato de vereador,
tenha optado pela percepcao das vantagens de seu cargo efetivo, sem prejuizo da
remuneracao do seu cargo eletivo, devera alterar o seu regime de trabalho para 20 (vinte) ou 40
(quarenta) horas semanais, enquanto durar o mandato, observada a compatibilidade de
horario.

6. No caso de afastamento do cargo, com perda da remuneracao, o servidor podera contribuir
para a seguridade social como se em exercicio estivesse.

7. O servidor investido em mandato eletivo ndo podera ser removido ou redistribuido de oficio
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paralocalidade diversa daquela onde exerce o mandato.

8. Ao servidor que se afastar do cargo, ou reassumi-lo, em virtude de mandato eletivo, ndo sera
concedida ajuda de custo.

9. O periodo de afastamento para exercicio de mandato eletivo é considerado como de efetivo
exercicio, exceto para promogao por merecimento.

10. Se em virtude do exercicio de mandato eletivo o servidor receber pensao ou aposentadoria
de 6rgaos previdenciarios de parlamentares, nao podera utilizar o periodo de mandato eletivo
para nenhum efeito no Servigo Publico Federal.

11. O tempo correspondente ao desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal

ou distrital, anterior ao ingresso no servigo publico federal, contar-se-a, apenas, para efeito de
aposentadoria e disponibilidade.

FUNDAMENTACAO
1. Artigos 55; 94; 102, inciso V; 103, inciso IVda Lein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2. Parecer DRH/SAF n° 314, de 06/08/90 (DOU 13/08/90).
3. Parecer DRH/SAF n2 175, de 16/07/91 (DOU 09/08/91).

4. Orientacao Consultiva n®. 38/98-DENOR/SRH/MARE.
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DEFINICAO

Afastamento remunerado concedido ao servidor para participar ou integrar representagao desportiva
nacional, no pais ou no exterior.
REQUISITOS BASICOS

1. Participagao em competigao desportiva nacional, no Pais; ou

2. Convocacao paraintegrar representacao desportiva nacional, no exterior.

DOCUMENTACAO
1. Requerimento do interessado, ao Dirigente da Instituicao, especificando a modalidade do
esporte, o local onde sera realizada a competicao e o periodo da mesma, com ciéncia da chefia
imediata ou setorial.
2. Comunicacgao do Conselho Nacional de Desportos, comprovando a convocacao do servidor.
3. Copia da publicacao no DOU do despacho da Presidéncia da Republica, autorizando o
afastamento.

INFORMAGOES GERAIS

1. Todo afastamento concedido para participacdo em competicbes desportivas nacionais
devera serinformado a area de Recursos Humanos, para fins de anotagdes funcionais.

2. Considera-se este afastamento como de efetivo exercicio, contando-se para todos os fins.
3. Ao retornar do evento o servidor devera apresentar a are de Recursos Humanos a
comprovacao de sua participacdo no mesmo, emitida pela Comissdo Organizadora da
competicao.

FUNDAMENTACAO
1. Artigo50dalein®6.251,de 08/10/75 (DOU 09/10/75).

2. Artigos 175 e 176 do Decreto n®80.228, de 25/08/77 (DOU 26/08/77).

3. Artigo 102, inciso Xda Lein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
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DEFINICAO

Afastamento de servidor publico da Uniao ou das Autarquias para prestar servigos a Justica Eleitoral.

REQUISITO BASICO

Estar o servidor lotado na area de jurisdicao do respectivo Juizo Eleitoral, salvo em casos especiais, a
critério do Tribunal Superior Eleitoral.

DOCUMENTACAO

Oficio de requisicao do Juiz Eleitoral da jurisdicao a que se acha vinculado o servidor, ou do Presidente
do Tribunal Superior Eleitoral, especificando a excepcionalidade da requisicao.

INFORMACOES GERAIS
1. Asrequisicdes poderao ser feitas:

a) Pelo prazo de 1 (um) ano prorrogavel, nao excedendo a um servidor por 10.000
(dez mil) ou fracdo superior a 5.000 (cinco mil) eleitores inscritos na Zona
Eleitoral;

b) Pelo prazo maximo e improrrogavel de 6 (seis) meses, em caso de acumulo
ocasional de servico na Zona Eleitoral,

c) Por prazo certo, ndo excedente de 1 (um) ano, exceto em caso de nomeacao
para Cargo em Comissao.

2. Servidor requisitado em caso de acuUmulo ocasional de servico na Zona Eleitoral, terminado o
prazo de requisicao, somente apds um ano podera ser novamente requisitado.

3. Nao poderao ser requisitados ocupantes de cargos isolados, de cargos técnicos ou
cientificos e de quaisquer cargos do magistério federal, exceto na hipétese de nomeacgao para
Cargo em Comissao.

4. O periodo de afastamento do servidor requisitado para prestar servigo a justica eleitoral &
considerado como de efetivo exercicio. Neste caso, o servidor devera providenciar
mensalmente o encaminhamento de sua freqiéncia ao Departamento de Administracao de
Pessoal da Instituicao.

5. De acordo com o disposto no artigo 365 do Codigo Eleitoral o servico eleitoral prefere a
qualquer outro, é obrigatdrio e ndo interrompe o intersticio de promocéao dos funcionarios por
ele requisitados.

6. Os servidores, quando convocados para compor as mesas receptoras de votos ou juntas

apuradoras nos pleitos eleitorais, terdo, mediante declaracdo do respectivo Juiz Eleitoral,

direito a ausentar-se do servico, pelo dobro dos dias de convocacao pela Justica Eleitoral.
FUNDAMENTACAO

1. Artigo 365, da Lei n° 4.737, de 15/07/65 (DOU 19/07/65).
2. Lein?6.999, de 07/06/82 (DOU 08/06/82).
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3. Artigo 93, inciso |l da Lei n2 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com redacao dada pela Lei
n28.270,de 17/12/91 (DOU 19/12/91).
4. Artigo 15da Lein28.868, de 14/04/94 (DOU 15/04/94).
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DEFINICAO

Cessao ou requisicao de servidor para ter exercicio em 6érgao ou entidade dos Poderes da Uniao, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

REQUISITOS BASICOS

1. Ser servidor da Administracao Federal Direta, de Autarquias, Fundagdes Publicas, Empresas
Publicas e Sociedades de Economia Mista.

2. Ser cedido para exercicio de cargo em comissao ou funcao de confianca ou em casos
previstos em lei especifica.

DOCUMENTACAO

1. Solicitacao do dirigente maximo do érgao ou entidade interessado na colaboracdo do
servidor.

2. Concordancia do dirigente da Instituicdo devidamente justificada.

3. Informacgéao constando nome completo do servidor, cargo efetivo, matricula no SIAPE, 6rgao
cessionario, cargo/funcao a ser ocupado e o amparo legal.

4. Documento do érgao cessionario se comprometendo a efetivar o ressarcimento ao 6rgao de
origem do servidor, do 6nus dos encargos sociais e salario decorrente da cessao, nos casos de
cessao para 6rgao que nao pertenga ao Poder Executivo.

INFORMAGOES GERAIS

1. A cessao far-se-a mediante Portaria publicada no Diario Oficial da Unido. (Art. 93, § 32 da Lei
n28.112/90, com redacao dada pela Lein®8.270/91)

2. A autorizacao da cessao de servidores para areas de competéncia dos dirigentes das
Instituicoes Federais de Ensino é de competéncia do Reitor. (Art. 2° da Portaria MEC n®
1.496/2005)

3. Quando a cessao ocorrer para 6rgaos de outro Poder da Uniao, Estados, Distrito Federal e
Municipios, a autorizacao sera feita pelo 6rgao Central do Sistema de Pessoal Civil — SIPEC,
ficando condicionada a anuéncia do Ministro de Estado ou autoridade competente do 6rgao
integrante da Presidéncia da Republica a que pertencer o servidor. (Art. 32, inciso Il do Decreto
n24.050/2001)

4. A requisicao de servidor para ter exercicio na Presidéncia da Republica ou respectivos
orgaos integrantes é irrecusavel, por prazo indeterminado e sera feita pela Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica, ndo sendo necessaria a tramitacao pelo érgao Central do Sistema de
Pessoal Civil— SIPEC. (Art. 22 da Lein29.007/95)
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5. Mediante autorizagcao expressa do Presidente da Republica, o servidor do Poder Executivo
podera ter exercicio em outro érgao da Administracdo Federal direta que nao tenha quadro
préprio de pessoal, para fim determinado e a prazo certo. (Art. 93, § 42, da Lei 8.112/90, incluido
pelalein®8.270/91)

6. Sendo a cessao para érgao ou entidade dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios, o
Onus da remuneragao sera do 6rgao ou entidade cessionaria, mantido o 6nus para o cedente
nos demais casos. (Art. 93, § 12daLein®8.112/90, com redacao dada pela Lein®8.270/91)

7. Na hipétese de o servidor cedido a empresa publica ou sociedade de economia mista, nos
termos das respectivas normas, optar pela remuneracdo do cargo efetivo, a entidade
cessionaria efetuara o reembolso das despesas realizadas pelo érgao ou entidade de origem.
(Art.93,§22dalLein®8.112/90, com redacao dada pelalein®8.270/91)

8. O periodo em que o servidor estiver cedido € considerado como de efetivo exercicio,
contando-se para todos os fins. Se este afastamento for com 6nus para a instituicao de origem o
servidor devera providenciar mensalmente o encaminhamento de sua frequéncia ao
Departamento de Administragcao de Pessoal da Instituicdo. Se for sem 6nus, devera apresentar
Certidao de Tempo de Contribuicao por ocasiao de seu retorno a Instituicao (Art. 102. Inciso Il da
Lein28.112/90)

9. Ao servidor da Administragao Publica Federal nao regido pela Lei n® 8112/90, investido em
cargo em comissao ou fungao de direcao, chefia ou assessoramento, € facultado optar pela
retribuicdo de seu emprego permanente e demais vantagens que integram a remuneracao a
que faga jus na entidade de origem. (Art. 32 da Lein©9.007/95)

10. O servidor cedido ou requisitado, que deva ter exercicio em outra localidade, tera no minimo
10 (dez) dias e, no maximo 30 (trinta) dias de prazo, contados da publicacao do ato, para a
retomada do efetivo desempenho das atribuicbes do cargo, incluido nesse prazo o tempo
necessario para o deslocamento para a nova sede. (Art. 18 da Lei n® 8.112/90, com redacao
dadapelalLein?29.527/97)

11. Na hipotese do servidor encontrar-se afastado legalmente, o prazo a que se refere o item
anterior sera contado a partir do término do afastamento. (Art. 18, § 12 da Lei n2 8.112/90, com
redacao dada pela Lein29.527/97)

FUNDAMENTAGAO

1. Artigo 18 daLein®8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com a redacao dada pela Lei 9.527, de
10/12/97 (DOU 11/12/97).

2.Artigo 93§ 12ao04°dalein®8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com aredacao dada pelo art.
22 da Lei8.270,de 17/12/91 (DOU 19/12/91) e § 52 acrescentado pela Lei n® 9.527, de 10/12/97
(DOU 11/12/97), com redacao dada pela Lei 10.470, de 25/06/02 (DOU 26/06/02) e §§ 62 e 7°
incluidos pelaLein?10.470, de 25/06/02 (DOU 26/06/02).

3. Artigo 102, inciso lldaLein®8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
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4. Parecer DRH/SAF n2 165, de18/07/91 (DOU 20/08/91).

5. Artigo 16 da Lein28.460, de 17/09/92 (DOU 17/09/92).

6. Instrucao Normativa SAF n2 10, de 30/11/93 (DOU 01/12/93).
7. Oficio-Circular CRH/SAG/MEC n? 005, de 21/01/94.
8.Lein29.007, de 17/03/95 (DOU 20/03/95).

9. Decreton?4.050, de 12/12/2001 (DOU 13/12/01).

10. Decreto n®5.213, de 24/09/2004 (DOU 27/09/04).

11. Portarian? 1.496, de 03/05/2005 (DOU 04/05/05).
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DEFINICAO

Afastamento do servidor, sem remuneracao, para o cumprimento de pena privativa de liberdade.

REQUISITOS BASICOS

1. Prisdo em flagrante ou preventiva.

2. Condenacao, por sentenca definitiva, a pena que nao determine perda do cargo.

DOCUMENTACAO

1. Certidao ou Atestado fornecidos pela Secretaria de Estado da Seguranca Publica,
informando a data e os motivos da prisao.

2. Certidao da sentenca condenatoria.

INFORMAGCOES GERAIS

1. E devido a familia do servidor que se encontrar afastado por motivo de cumprimento de pena
privativa da liberdade o pagamento do auxilio reclusao.

2. O auxilio-reclusao sera concedido aos dependentes do servidor que perceber remuneracao
mensal igual ou inferior a R$ 376,60 (trezentos e setenta e seis reais e sessenta centavos)
(Portaria Normativa SRH N2 6, de 13 de maio de 1999).

3. O servidor afastado por motivo de prisao em flagrante ou preventiva, desde que absolvido,
tera direito aintegralizagao daremuneracao.

4. O afastamento interrompera a contagem do intersticio para a concessao de licenca para
capacitacao e sera descontado no intersticio dos seguintes beneficios: aposentadoria,
progressao funcional, modalidades geral e pés-doutoramento.
5. Se constatada a improcedéncia da penalidade ou da condenacdo, a contagem dos
intersticios para concessao de quaisquer beneficios sera restabelecida, computando-se o
periodo correspondente ao afastamento.

FUNDAMENTAQAO
1. Artigo229dalLein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2. Portaria Normativa SRH N2 6, de 13 de maio de 1999 (DOU 14/05/99).

3. Nota Informativa 609/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP.
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DEFINICAO

Indenizacao destinada a compensar as despesas de instalacado e transporte do servidor e de sua
familia, que passar a ter exercicio em nova sede.

REQUISITOBASICO

Passar a ter exercicio em nova sede, no interesse do servigo, com mudanca de domicilio em carater
permanente.

DOCUMENTACAO
1.DO SERVIDOR:

a) Requerimento formal do interessado ao Dirigente da Instituicao.

b) Comprovacao da mudancga de sede do servidor constando lotagao anterior, lotacao
posterior e interesse da Instituicao, através de comunicado da autoridade competente
de que o mesmo devera ter exercicio em outralocalidade.

c) Comprovacao da data da mudanca

d) Orcamento apresentado por 03 (trés) empresas de transporte de mudancas,
referente ao transporte de mobiliario e bagagem do servidor.

e) Se o transporte se der em veiculo préprio, declaragao do servidor, informando que ele
e seus dependentes se utilizarao de transporte préprio.

f) Declaracao fornecida pela empresa de transporte, informando o valor da passagem
referente ao percurso a ser executado pelo servidor.

2. DEPENDENTES DO SERVIDOR

a) CONJUGE:
- Original e copia da Certidao de Casamento.

b) COMPANHEIRA(O):
- Original e cépia da Carteira de Identidade;
- Original e cépia da Certidao de Nascimento ou Casamento com averbagao e
separacao judicial ou divorcio, quando um dos companheiros ou ambos ja
tiverem sidos casados;
- Prova de unido estavel como entidade familiar (ver DESIGNACAO DE
DEPENDENTE PARAFINS DE PENSAQ).

c) FILHA(O) OU ENTEADA(O), até 21 (vinte e um) anos:
- Original e cépia da Certidao de Nascimento.

d) MENOR SOB GUARDA OU TUTELA, até 21 (vinte e um) anos:
- Original e copia da Certidao de Nascimento;
- Cépia autenticada do Termo de Guarda ou Tutela.

e) FILHA)(O)/ENTEADA(O)/MENOR SOB GUARDA OU TUTELA, INVALIDO OU
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ESTUDANTE:
- Atestado médico, se invalido;
- Comprovante de matricula em estabelecimento de ensino, se menor de 24
(vinte e quatro) anos.

f) MAE E/OU PAII:
- Declaracao de Dependéncia Econdmica (podera ser aceita a auto-declaracao,
sob as penas da lei, ou por qualquer meio de prova idéneo e capaz de imprimir
firme conviccao arespeito da veracidade dessa dependéncia);
- Outros (ver DESIGNACAO DE DEPENDENTE PARA FINS DE PENSAO).

INFORMAGOES GERAIS

1. Considera-se sede 0 municipio onde a reparticao estiver instalada e onde o servidor tiver
exercicio, em carater permanente.

2. O servidor que passar a ter exercicio em nova sede fara jus aos seguintes beneficios:
a) Ajuda de custo, para atender as despesas de viagem, mudanca e instalagao;
b) Transporte, preferencialmente por via aérea, inclusive para seus dependentes;
c) Transporte de mobiliario e bagagem, inclusive de seus dependentes.

3. Sao considerados dependentes do servidor para efeitos desta norma:
a) O cénjuge ou a companheira legalmente equiparada;
b) O filho de qualquer condicdo ou enteado, bem assim o menor que mediante
autorizacao judicial, viva sob a sua guarda e sustento, até 21 (vinte e um) anos de idade;
apos 21 (vinte e um) anos somente permanecam como dependentes o filho invalido e o
estudante, menor de 24 (vinte e quatro) anos, que nao exerga atividade remunerada,;
c) Os pais, desde que, comprovadamente, vivam as suas expensas;
d) Um empregado doméstico, se comprovada essa condigao, para fins de concessao
detransporte.

4. O servidor recém-admitido, nomeado para ter exercicio em local diferente daquele em que
reside, nao faz jus aajudade custo.

5. No transporte dos objetos que constituem os méveis residenciais e bens pessoais do
servidor e de seus dependentes devera ser observado o limite maximo de 12 m3 (doze metros
cubicos) ou 4.500 kg. (quatro mil e quinhentos quilogramas) por passagem inteira, até 02 (duas)
passagens, acrescido de 3ms3 (trés metros cubicos) ou 900 kg. (novecentos quilogramas) por
passagem adicional, até 03 (trés) passagens.

6. Sera concedida ajuda de custo aquele que, nao sendo servidor da Uniao, for nomeado para
cargo em comissao, com mudanca de domicilio.

7. No afastamento para exercicio de cargo em comissao ou funcao de confianga, a ajuda de
custo sera paga pelo 6rgao cessionario, quando cabivel.

8. Fica assegurado o direito ao transporte de que tratam as alineas "b" e "c" do item 02, da sede
onde serviu para a origem, no caso em que tenha decorrido menos de 12 (doze) meses no
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exercicio do cargo, ao servidor:

a) Nomeado para 6rgao ou entidade que venha ser extinto;

b) Exonerado, no interesse da Administracao, que nao faga jus a ajuda de custo paga

por outro 6rgao ou entidade.
9. As pessoas que, a convite de érgaos da Administracao Publica Federal direta, autarquica ou
fundacional, se deslocarem para outra unidade da federacdo com o objetivo de fazer
conferéncias, palestras, participar de congressos, seminarios e congéneres, ou, ainda, para
desempenhar missdes de natureza transitéria, desde que, comprovadamente, ndo percebam
diarias decorrentes da viagem, poderao, a critério do érgao ou entidade, fazer jus a
hospedagem pelo prazo maximo de 15 (quinze) dias improrrogaveis, com direito a 02 (duas)
refeicoes diarias, bem como a transporte, preferencialmente por via aérea.

10. Por iniciativa da autoridade administrativa, podera haver pagamento da diferenca de valor
de ajuda de custo em conseqiéncia do retardamento da locomocao do servidor, ocasionado
pela necessidade dos servicos, devidamente justificado pelo chefe imediato do servidor.

11. As despesas relativas a ajuda de custo, passagens e transportes de bagagem dependerao
de empenho prévio, observado o limite dos recursos orgamentarios proprios, relativos a cada
exercicio, vedada a concessao para pagamento em exercicio posterior.

12. O valor da ajuda de custo sera igual ao da remuneracao de origem, percebida pelo servidor
no més em que ocorrer o deslocamento para a nova sede e correspondera:

a) Aumaremuneracao, caso o servidor possua até 1 (um) dependente;

b) A duas remuneracdes, no caso de 2 (dois) dependentes;

c) Atrés remuneracoes, no caso de 3 (trés) ou mais dependentes.

13. A ajuda de custo do servidor deslocado para exercer 0 cargo em comissao corresponde a
remuneracao devida ao servidor, na condicao de titular do cargo de confiangca, mesmo quando
exercitado o direito de opcao.

14. O servidor que, atendido o interesse da Administracao, utilizar conducao proépria no
deslocamento para a nova sede, fara jus a:
a) Indenizacdo da despesa de transporte, correspondente a 40% (quarenta por cento)
do valor da passagem de transporte aéreo no mesmo percurso;
b) 20% (vinte por cento) do valor acima por dependente que acompanhe o servidor até o
maximo de 3 (trés) dependentes.

15. A ajuda de custo isenta do imposto de renda € a que se reveste de carater indenizatorio,
destinada a atender as despesas com transporte, frete e locomogao do beneficiado e de sua
familia, em caso de remogao de um municipio para outro.

16. Nao incide desconto de contribuicao para o custeio da previdéncia social do servidor sobre
aajudade custo.

17. E vedado o duplo pagamento de ajuda de custo, a qualquer tempo, no caso de o cdnjuge ou
companheiro que detenhatambém a condigao de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede.

18. Nao sera concedida ajuda de custo ao servidor que se afastar do cargo, ou reassumi-lo, em
virtude de mandato eletivo.
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19. Nao sera concedida nova ajuda de custo ao servidor que tenha recebido indenizagao dessa
espécie dentro do periodo de 12 (doze) meses imediatamente anterior.

20. A ajuda de custo devera ser restituida nos seguintes casos:
a) Quando nao houver o deslocamento para a nova sede no prazo de 30 (trinta) dias
contados da concessao.
b) Quando o servidor regressar, pedir exoneragao ou abandonar o servigo, antes de
decorrido 3 (trés) meses do deslocamento.
21.Nao haverarestituicao de ajuda de custo nos seguintes casos:
a) Quando o regresso do servidor ocorrer "ex officio" ou em virtude de doenca
comprovada,;
b) Havendo exoneragao apds 90 (noventa) dias do exercicio na nova sede.
22. Na exoneragao nao ha concessao de ajuda de custo. Entretanto, se o servidor exonerado no
interesse da Administracao tiver exercido o cargo por mais de 12 (doze) meses, tera direito a
transporte de mobiliario e bagagem da sede onde serviu para a sua origem , desde que nao faca
jus a ajuda de custo paga por outro 6rgao ou entidade.
23. Os prazos previstos nesta norma serao contados em dias corridos, excluindo-se o dia do
comeco e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o 12 (primeiro) dia util
seguinte, o prazo vencido em dia que ndo haja expediente.
24. Se o servidor deslocado por motivo de interesse do servico vier a falecer na nova sede,
cabera a familia do mesmo a Ajuda de custo e Transporte para a localidade de origem, no prazo
de 1 (um) ano contado da data do 6bito.
FUNDAMENTACAO
1. Artigos 51, incisol;54a57; 238 e 242 daLein®8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2. Artigo 53 daLein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90) com a redacao dada pela Lei n©9.527,
de 10/12/97 (DOU 12/12/97).

3. Orientacao Normativa DRH/SAF n247 (DOU 07/01/91).
4. Parecer SAF n2259, de 21/08/91 (DOU 03/09/91).

5. Parecer GQ-06, de 06/09/93 (DOU 10/09/93).

6. Parecer Normativon2 1 de 17/03/94 (DOU 23/03/94).

7. Decreton®1.445, de 05/04/95 (DOU 06/04/95).

8. Decreton?1.637, de 15/09/95 (DOU 18/09/95).

9. Artigo 42 do Decreto n® 1.840, de 20/03/96 (DOU 21/03/96).
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10. Artigo 12, paragrafo unico, inciso Il da Lein29.783, de 28/01/99 (DOU 29/01/99).

11. Decreto n?4.004, de 08/11/2001 (DOU 09/11/2001).
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DEFINICAO

Ea alteracao dajornada semanal de trabalho dos integrantes das carreiras de magistério.

REQUISITOS BASICOS

1. Interesse da Unidade.
2. Aprovacao da CPPD.

3. Observar regras internas da Instituicao.

DOCUMENTACAO

1. Parareducao de regime de trabalho:
a) Manifestacao da Camara Departamental.

2. Para alteracao excepcional para o regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho:
a) Portaria de designacéao de chefia.

3. Para alteracao inicial para o regime de Dedicacéo Exclusiva (DE):
a) Solicitacao fundamentada da Camara Departamental;
b) Plano de trabalho aprovado pela Camara Departamental, incluindo o horario de
trabalho proposto;
c) Projetos que constam do plano de trabalho com o cronograma de execucao;
d) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou declaracao de que sob as penas da lei
nao possui areferida carteira;
e) Curriculum Vitae.

INFORMAGCOES GERAIS

1. No regime de Dedicacado Exclusiva o docente fica impedido de exercer outra atividade
remunerada, publica ou privada, exceto nos casos de: (Art. 14 do Decreto n®94.664/87)
a) Participacao em 6rgao de deliberacao coletiva relacionada com as funcdes de
magistério;
b) Participacdo em comissoées julgadoras ou verificadoras relacionadas com o ensino ou
com apesquisa;
c) Percepcao de direitos autorais ou correlatos;
d) Colaboragao esporadica, remunerada ou nao, em assuntos de sua especialidade e
devidamente autorizada pela Instituicdo, de acordo com normas aprovadas pelo
Conselho Superior competente.

2. No regime de Dedicacao Exclusiva o docente ficara obrigado a prestar 40 (quarenta) horas
semanais de trabalho, em dois turnos diarios completos. (Art. 14, inciso | do Decreto n?
94.664/87)
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3. O regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, extinto com a implantagao do Plano
Unico de Classificacao e Retribuicao de Cargos e Empregos (PUCRCE), sé podera ser
autorizado pelo Conselho Universitario em casos excepcionais. (Art. 14, § 22 do Decreto n?
94.664/87).

FUNDAMENTAQAO
1. Artigos 14, 15 e 58 do Anexo ao Decreto n294.664, de 23/07/87 (DOU 24/07/87).
2. Artigos 59, inciso |, alinea"a" e 10 da Portaria MEC n2 475, de 26/08/87 (DOU 31/08/87).
3. Oficio Circular SAF n® 25, de 18/10/90 (DOU 19/10/90).
4. Parecer CR/CG n204/91 (Anexo ao Parecer n? CS-33, de 28/06/91) (DOU 03/07/91).
5.Lein211.784, de 22/09/2008 (DOU 23/09/2008).

6. Decreto n97.485, de 18.5.2011 (DOU 10/05/2011).
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ALTERACAO DE REGIME
DE TRABALHO DE MEDICO

DEFINICAO

Ea alteracdo da jornada de trabalho de 20 (vinte) horas para 40 (quarenta) horas semanais dos
servidores ocupantes dos cargos efetivos de médico e médico veterinario.

REQUISITOS BASICOS

1. Ocupar cargo efetivo integrante da categoria funcional de MEDICO, MEDICO DE SAUDE
PUBLICA, MEDICO DO TRABALHO E MEDICO VETERINARIO.

2. Haver disponibilidade orgamentaria e financeira.
3. Haver compatibilidade de horario.

4. Ter cumprido, pelo menos, 5 (cinco) anos de exercicio, no regime anterior.

DOCUMENTACAO

1. Relatério do Profissional com a Avaliagdo da chefia, constando as atividades a serem
desenvolvidas com os resultados qualitativos e quantitativos obtidos pela Instituicéao.

2. Relatorio da chefia com a avaliagao dos resultados qualitativos e quantitativos obtidos pela
Instituicdo, quando findo o prazo da concessao.

3. Manifestacdo do(a) Diretor(a) da Unidade/érgéo, justificando a autorizagc&o ou renovacao da
alteracao dajornada de trabalho do servidor.

4. Declaracdo do outro 6rgao, informando a carga horaria do servidor, quando houver
acumulacao.

5. Relatério do Desempenho Funcional do servidor no regime de trabalho de 40 (quarenta)
horas semanais com a avaliacdo e autorizacdo do(a) Diretor(a) da Unidade/Orgao dos
resultados individuais e setoriais da alteracao de regime de trabalho.

INFORMACOES GERAIS
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1. Os ocupantes dos cargos efetivos integrantes das Categorias Funcionais de Médico, Médico
de Saude Publica, Médico do Trabalho e Médico Veterinario da Administragcao Publica Federal
direta, das autarquias e das fundagodes publicas federais poderao, mediante opgao funcional,
exercer suas atividades em jornada de 8 (oito) horas diarias, observada a disponibilidade
orcamentaria e financeira. (Art. 12,§ 12daLei n29.436/97)

2. A opcao pelo regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho corresponde a um cargo
efetivo com duas jornadas de 20 (vinte) horas semanais de trabalho, assegurada aposentadoria
integral para seus exercentes. (Art. 12, § 22 da Lein29.436/97)
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3. Mesmo sendo ocupante de outro cargo de médico ou de um de médico e outro de professor,
o interessado podera duplicar a jornada de trabalho, desde que haja compatibilidade de
horario, necessidade ou interesse da administracao e que a soma das jornadas nao ultrapasse
60h semanais. (Orientacao Consultiva DENOR/SRH n° 008/97)

4. O servidor, ainda que aposentado, mas ocupante de outro cargo de médico, podera fazer
opcao pelo aumento da jornada desse cargo em atividade para 8 (oito) horas diarias, visto que
continuara detentor de apenas 2 (dois) cargos de médico, pois a opgao corresponde a um
cargo efetivo. (Orientagao Consultiva n2 008/97)

5. O administrador publico tem o poder-dever de apreciar a conveniéncia e a oportunidade da
aceitacao ou nao das opcodes apresentadas pelos médicos, que preencham os requisitos desta
norma, em face dos resultados que poderao advir ao erario publico de atos que desconsiderem
a dotacao orcamentaria estabelecida em lei e que poderao gerar danos irreparaveis ao Tesouro
da Uniao, se nao forem bem avaliados. (Orientacao Consultiva n® 008/97 e Lei Complementar
n2.101/2000)

6. Estao resguardados apenas os direitos daqueles servidores que ja vinham cumprindo
jornada de 8 (oito) horas diarias, ndo lhes sendo assegurados quaisquer valores ou
pagamentos efetuados como retribuicdo pelo aumento da carga diaria de trabalho, ou seja,
referem-se apenas a jornada e nao a pagamentos de beneficios ou quaisquer outros direitos
porventura recebidos a época. (Orientacao Consultiva n® 008/97)

7. Esta norma carece de regulamentacao em vista o reenquadramento dos cargos acima
informados junto ao PCCTAE.

FUNDAMENTACAO

1.Lein29.436, de 05/02/97 (DOU 06/02/97).
2. Orientacao Consultiva DENOR/SRH n2 008, de 24/09/97.
3. Lei Complementar n?101, de 04/05/2000 (DOU 05/05/2000).

4.Lein211.091, de 12/01/2005 (DOU 13/0/2005).
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DEFINICAO

Passagem obrigatoria do servidor da atividade para a inatividade por ter completado 70 anos de idade,
independentemente de sexo.

REQUISITOBASICO

Ter o servidor completado 70 anos de idade.

DOCUMENTACAO

1. Copia autenticada da certidao de nascimento ou outro documento que identifique o servidor
e comprove suaidade.

2. Declaracao de bens e valores ou copia autenticada da declaragao de imposto de renda, do
ano em que completar 70 anos.

3. Cépia autenticada do CPF.
4. Carteirade Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), para servidores admitidos até 11/12/1990.
5. Certiddo do INSS, caso hajatempo de contribuicdo em empresa privada averbado.

6. Copia autenticada de diploma registrado no MEC, referente a doutorado, mestrado,
especializacdo ou aperfeicoamento.

7. Declaracao de acumulacao de cargos, empregos e fungoes.

INFORMAGOES GERAIS

1. Comunicar ao servidor, com 60 (sessenta) dias de antecedéncia em relacao ao dia em que
completara 70 anos de idade, para providenciar a documentacao necessaria a abertura do
processo de aposentadoria.

2. O servidor devera ser comunicado, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, que um dia apos
completar 70 (setenta) anos de idade nao mais podera exercer suas atividades na instituicao.

3. Independentemente de o servidor entregar a documentagcao para compor O processo, a
unidade de RH devera publicar o ato da aposentacao no dia seguinte ao dia em que completar
70 (setenta) anos de idade.

4. Quando proporcional ao tempo de servico, o provento nao sera inferior a 1/3 (um tergo) da
remuneracao da atividade. (Art. 191 daLein28.112/90)

5. O servidor aposentado compulsoriamente, se vitimado por doenca prevista em lei, tera direito
aisencao do imposto de renda e a integralizacao de seus proventos em caso de aposentadoria
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com proventos proporcionais.

6. Os aposentados tém direito ao saque integral do PASEP e, no caso de servidor ex-celetista,
faz jus ao saque do FGTS.

7. A aposentadoria compulséria sera automatica, com vigéncia a partir do dia imediato aquele
em que o servidor atingir aidade-limite de permanéncia no servico. (Art. 187 da Lein28.112/90)

8. O servidor aposentado com provento proporcional, se acometido de doenca especificada
em Lei, passara areceber provento integral. (Art. 190 da Lein28.112/90)

9. A aposentadoria compulséria com tempo integral de contribuicao sera com proventos
integrais. (Art. 186 daLein®8.112/90)

10. Na aposentadoria compulséria, respeita-se a regra mais benéfica ao servidor.

11. O servidor aposentado podera apresentar certidao de tempo de contribuicao prestado a
outro 6rgao, parafins de averbacao, desde que esse tempo de contribuicao tenha sido exercido
antes da publicacao do ato de sua aposentadoria, hipétese em que sera realizada revisao no
respectivo ato de aposentacao.

12. Se ocupante de cargo em comissao, com ou sem mandato, podera ser mantido no cargo
em comissao a critério da autoridade que o nomeou.

13. E vedada a percepcao de mais de uma aposentadoria a conta do Regime Préprio de
Previdéncia do Servidor Publico (RPPS), ressalvadas as aposentadorias decorrentes de cargos
acumulaveis previstos na Constituicao.

14. A legalidade dos atos de aposentadoria constitui objeto de apreciacdo do Tribunal de
Contas da Uniao (TCU).

FUNDAMENTACAO

1. Art. 40, inciso ll, da Constituicao Federal/88.

2. Artigos. 186, incisoll, 187,190e 191 daLein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
3. Resolucao TCU n2255, de 26/09/91 (DOU 02/10/91).

4.Lein®7.713, de 22/12/88 alterada pela Lein®8.541, de 23/12/92 (DOU 24/12/92).
5. Instrucao Normativa Interministerial n2 2, MARE/MF de 26/06/97 (DOU 01/07/97).
6. Instrucao Normativa TCU n2 16 de 29/09/97 (DOU 09/10/97).

7.Emenda Constitucional n220 de 15/12/98 (DOU 16/12/98).

8. Emenda Constitucional n®41 de 19/12/2003 (DOU 31/12/2003)
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9. Instrugao Normativa SEAP n2 5 de 28/04/99 (DOU 29/04/99).
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APOSENTADORIA ESPECIAL
AMPARADA POR DECISAO EM

MANDADO DE INJUNGCAO

DEFINICAO

Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos integrais, por ter implementado
as condi¢oes necessarias, especialmente com a conversao do tempo de contribuicao autorizada pelos
Mandados de Injuncéo nos 1.554 (FASUBRA) e n2880 (ANDES).

REQUISITOS BASICOS

1. O servidor fara jus a aposentadoria especial amparada por decisao em mandado de injungao
desde que preencha cumulativamente os seguintes requisitos:

a) Tempo minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio no servico publico.

b) Tempo minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a
aposentadoria.

c) Exercicio de atividades no servico publico federal, em condicdes especiais que prejudiquem
a saude ou a integridade fisica, notadamente aquele periodo em que esteve exposto a agentes
nocivos quimicos, fisicos, biolégicos ou submetidos a combinacdo de tais agentes, pelo
periodo de 25 anos de trabalho permanente, ndo ocasional nem intermitente.

d) Estar amparado por deciséo judicial, concedida, individualmente, ou mesmo por Mandado
de Injuncao, em especial os de nos 1.554 (FASUBRA) e n2 880 (ANDES).

DOCUMENTAGCAO

1. Copia autenticada da Certidao de Nascimento ou outro documento que identifique o servidor.

2. Declaracao de bens e valores ou cépia autenticada da declaracao do Imposto de Renda do
ano em que ocorrer aaposentadoria.

3. Copia autenticadado C.PF.
4. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) para servidores admitidos até 11/12/90.
5. Certidao do INSS, caso hajatempo averbado, em empresa publica e/ou privada.

6. Copia autenticada do diploma registrado no MEC, referente a doutorado, mestrado,
especializacao ou aperfeicoamento.

7. Declaracado de acumulacao de cargos, empregos e fungoes.

8. Copia do Mandado de Injuncgao, na qual conste 0 nome do substituido ou da categoria
profissional, quando for o caso.

9. Declaragao ou contracheque comprovando vinculo com o substituto na acao, quando for o
caso.

10. Copia dos laudos de concessao dos adicionais de insalubridade, periculosidade,
penosidade, irradiacao ionizante eraio X.
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11. Mapa de tempo de servico constando a contagem ponderada elaborado pelo departamento
de pessoal dainstituicdo.

INFORMACOES GERAIS

1. Conforme determina o Art. 14 da Orientacdo Normativa SRH n? 10/2010, compete aos
dirigentes de Recursos Humanos a execucao das aposentadorias especiais e da conversao do
tempo especial, observando-se as decisodes judiciais proferidas e as disposi¢coes estabelecidas
na Orientacdo Normativa SRH n2 10/2010 e na Instrucdo Normativa n® 1, de 2010, da SPS,
ficando sujeitos a responsabilizagao administrativa, civil e penal quanto aos atos de concessao
indevidos, ou que causem prejuizo ao erario. (Art. 14 da Orientagao Normativa SRH n® 10/2010)

2. A aposentadoria especial serd concedida ao servidor que exerceu atividades no servigo
publico federal, em condigcbes especiais, que prejudiquem a saude ou a integridade fisica,
exposto a agentes nocivos quimicos, fisicos, biolégicos ou associacao de agentes prejudiciais
asaude ou aintegridade fisica, pelo periodo de 25 anos de trabalho permanente, nao ocasional
nem intermitente. (Art. 22 da Orientacdo Normativa SRHn2 10/2010)

3. Considera-se trabalho permanente aquele que é exercido de forma nao ocasional nem
intermitente, no qual a exposicao do servidor ao agente nocivo seja indissociavel da prestacao
do servigo publico. (Paragrafo Unico, do Art. 22 da Orientacao Normativa SRH n2 10/2010)

4. O provento decorrente da aposentadoria especial sera calculado conforme estabelece a Lei
n? 10.887, de 18 de junho de 2004, ou seja, pela média aritmética simples das maiores
remuneracdes utilizadas como base para as contribuicbes do servidor aos regimes de
previdéncia a que esteve vinculado, atualizadas pelo INPC, correspondentes a 80% (oitenta por
cento) de todo o periodo contributivo desde a competéncia de julho de 1994 ou desde o inicio
da contribuicao, se posterior aquela competéncia, até o més da concessao da aposentadoria.
(Art. 32 da Orientacao Normativa SRH n® 10/2010)

5. O provento decorrente da aposentadoria especial ndo pode;é ser superior aremuneracao do
cargo efetivo em que se der a aposentacao. (Paragrafo Unico, do Art. 32 da Orientacao
Normativa SRH n2 10/2010)

6. O servidor aposentado com fundamento na aposentadoria especial de que trata a Orientagcao
Normativa SRH n2 10/2010, permanecera vinculado ao Plano de Seguridade Social e ndo fara
jus a paridade constitucional. (Art. 42 da Orientagao Normativa SRH n2 10/2010)

7. O efeito financeiro decorrente do beneficio tera inicio na data de publicacdo do ato
concessorio de aposentadoria no Diario Oficial da Unido, e serdo vedados quaisquer
pagamentos retroativos a titulo de proventos. (Art. 52 da Orientagao Normativa SRH n® 10/2010)

8. Para a concessao da aposentadoria especial de que trata a Orientacao Normativa SRH
n210/2010, ndo serao consideradas a contagem de tempo em dobro da licenga-prémio bem
como a sua desaverbacao do tempo utilizado para a concessao do beneficio de aposentadoria.
(Art. 62 da Orientacao Normativa SRH n® 10/2010)

ANNRRELRRRRRL NN agosto.2012 | vers&o 1.0



APOSENTADORIA ESPECIAL
AMPARADA POR DECISAO EM
MANDADO DE INJUNGAO

Dirigentes de Pessoal

S S

NONCNCNN

9. Para efeito de langcamento de dados no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE, ou para a elaboracao do ato concessério de aposentadoria, o fundamento a
ser utilizado é o de "Aposentadoria Especial amparada por decisdo em Mandado de Injungao".
(Art. 72da Orientacdo Normativa SRH n210/2010)

10. O servidor que atender aos requisitos para a aposentadoria especial de que trata a
Orientacédo Normativa SRH n2 10/2010, fara jus ao pagamento do abono de permanéncia,
desde que atendidas as seguintes condicdes:

10.1. Prevista no § 19 do art. 40 da Constituicao Federal de 1988, incluido pela Emenda
Constitucional n® 41/2003 (Art. 82 da Orientacao Normativa SRH n2 10/2010), assim
considerados:
a) Tempo minimo de dez anos de efetivo exercicio no servigo publico e cinco
anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria.
b) sessenta anos de idade e trinta e cinco anos de tempo de contribuicao, se
homem, e cinquenta e cinco anos de idade e trinta anos de contribuicao, se
mulher.

10.2. Paragrafo 52 do Art. 22 da Emenda Constitucional n®41/2003:
a) Cinquenta e trés anos de idade, se homem, e quarenta e oito anos de idade, se
mulher.
b) Cinco anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a aposentadoria.
c¢) Tempo de contribuicdo minima de trinta e cinco anos, se homem, e trinta anos,
semulher; e
d) Periodo adicional de contribuigcao equivalente a vinte por cento do tempo que,
na data de publicacdo da Emenda Constitucional n2 20, de 1998, que faltaria para
atingir o limite de tempo constante da alinea "a" deste inciso.

10.3. Paragrafo 12 do art. 32 da Emenda Constitucional n® 41/2003:
a) Atendimento aos requisitos para a aposentadoria com base nos critérios da
legislacao vigente até 31 de dezembro de 2003, data da publicacdo da Emenda
Constitucionaln?41, de 2003; e
b) tempo de contribuicao minima de vinte e cinco anos, se mulher, ou trinta anos,
se homem.

11. Comrelagao a conversao do tempo especial em tempo comum devera ser observado:

11.1. O tempo de servico exercido em condicdes especiais sera convertido em tempo
comum, utilizando-se os fatores de conversao de 1,2 para a mulher e de 1,4 para o
homem. (Art. 92 da Orientacao Normativa SRH n2 10/2010)

11.2. O tempo convertido podera ser utilizado para a aposentadoria prevista no art. 40 da
Constituicdo Federal, na Emenda Constitucional n2 41, de 19 de dezembro de 2003, e na
Emenda Constitucional n® 47, de 5 de junho de 2005. (Paragrafo Unico, do Art. 92 da
Orientacao Normativa SRH n2 10/2010)

11.3. Nao sera permitida a utlizacdo do tempo convertido para os casos de

aposentadoria especial de professor de que trata o § 52 do art. 40 da Constituicao
Federal. (Paragrafo Unico, do Art. 92 da Orientagao Normativa SRH n® 10/2010)
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11.4. O tempo de servico especial convertido em tempo comum podera ser utilizado
para revisao de abono de permanéncia e de aposentadoria, quando for o caso. (Art. 10
da Orientacao Normativa SRH n2 10/2010)

12. Sdo considerados como tempo de servico especial, desde que, a data do afastamento ou
licenca, o servidor estivesse exercendo atividades em condi¢des especiais que prejudiquem a
saude ou a integridade fisica, os seguintes registros: (Art. 11 da Orientagdo Normativa SRH n2
10/2010)
. Férias.
Il. Casamento, doacao de sangue, alistamento como eleitor, participacao em juri.
1. Luto.
IV. Licencas:
a) Paratratamento da prépria saude.
b) A gestante, a adotante e a paternidade.
c) Em decorréncia de acidente em servico.

13. Para a concessao do beneficio da aposentadoria especial e para a conversao de tempo
especial em tempo comum, no caso em que o servidor esteja amparado por decisdao em
Mandado de Injuncéo julgado pelo Supremo Tribunal Federal, é obrigatdria a instrugao do
procedimento administrativo de reconhecimento do tempo de servico publico exercido sob
condicOes especiais, prejudiciais a saude ou a integridade fisica, nos moldes disciplinados pela
Instrucado Normativa n® 1, de 22 de julho de 2010, publicada no DOU de 27 de julho de 2010, da
Secretaria de Politicas de Previdéncia Social - SPS, inclusive com a juntada dos seguintes
documentos (Art. 12 da Orientagcao Normativa SRH n2 10/2010)

13.1. Copia da decisdo do Mandado de Injuncao, na qual conste o nome do substituido
ou da categoria profissional, quando for o caso; e

13.2. Declaragao ou contracheque comprovando vinculo com o substituto na acao,
quando for o caso.

14. E vedada a desaverbacao do tempo de licenga-prémio contado em dobro para fins de
aposentadoria pelo art. 40 da CF, artigos. 22, 32 e 62 da Emenda Constitucional n2 41, de 2003, e
art. 32 da Emenda Constitucional n? 47, de 2005, que tenha gerado efeito tanto para gozo
quanto para a concessao de abono de permanéncia. (Art. 13 da Orientacao Normativa SRH n®
10/2010)

FUNDAMENTACAO

1. Paragrafo 22do Art. 186 daLein®8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2.Art. 188 caputdalein®8.112de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

3. Orientacao Normativa SRH/MPOG n® 10 de 05/11/10.
4.Lein210.887, de 18/06/04 (DOU 21/06/04)

5. Art. n2 40, § 12, inciso lll, alinea “a” da Constituicao Federal de 1988, com as modificacoes
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implementadas pelas Emendas Constitucionais de n220/98 e n241/03.

6. Emenda Constitucional n® 47 de 05/07/05.
7. Instrugao Normativa MPS/SPS n2 1 de 22/07/10.
8. Instrucao Normativa SRH/MPOG n28 de 05/11/10.

9. Mandados deinjuncdo n? 1.554 (FASUBRA) e n2880 (ANDES).
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APOSENTADORIA
POR INVALIDEZ

DEFINICAO
Passagem obrigatéria do servidor da atividade para a inatividade, com proventos integrais ou
proporcionais, por estar incapacitado para o exercicio de qualquer atividade laboral no servigo publico.
REQUISITO BASICO
Estar o servidor incapacitado para o exercicio de qualquer atividade laboral, de acordo com o laudo da
Junta Médica Oficial.
DOCUMENTACAO
1. Laudo médico fornecido pela Junta Médica Oficial.
2. Cépia autenticada da certidao de nascimento ou outro documento que identifique o servidor.
3. Declaragao de bens e valores ou cépia autenticada da declaragao de imposto de renda.
4. Copia autenticada do CPF.
5. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), para servidores admitidos até 11/12/1990.
6. Certidao do INSS, caso hajatempo de contribuicao em empresa privada averbado.

7. Copia autenticada de diploma registrado no MEC, referente a doutorado, mestrado,
especializacdo ou aperfeicoamento.

8. Declaracao de acumulacao de cargos, empregos e fungoes.

INFORMAGCOES GERAIS

1. A aposentadoria por invalidez sera precedida de licenga para tratamento de saude por
periodo ndo excedente a 24 meses.

2. O lapso de tempo compreendido entre o término da licenca e a publicacao do ato de
aposentadoria sera considerado como prorrogagao dalicenca.

3. Para os servidores que ingressaram no servigo publico até dezembro/2003, que venha a se
aposentar por invalidez permanente tem direito a proventos de aposentadorias calculados com
base na remuneragao do cargo efetivo em que se der a aposentadoria. (art. 62-A, da Emenda
Constitucional n241, 19/12/2003 - DOU de 31/12/2003, incluido pela Emenda Constitucional n®
70,de 29/03/2012-DOU 30/03/2012).

4. Se a aposentadoria por invalidez for motivada por doenca especificada em Lei, doenca

profissional ou acidente em servigo, 0s proventos serao integrais, independentemente do
tempo de contribuicdo, os proventos de aposentadorias serdo calculados com base na
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remuneracao do cargo efetivo em que se der a aposentadoria, para servidores ingressos no
servigo publico até 31/12/2003, conforme item 3.

5. Aos ingressos no servigo publico apds 31/12/2003, a aposentadoria por invalidez que for
motivada por doenca especificada em Lei, doenga profissional ou acidente em servico, o0s
proventos serdo integrais, independentemente do tempo de contribuicéo, calculados com base
nalei10.887/2004.

6. Havera isencao do desconto do Imposto de Renda retido na fonte para os servidores
aposentados por doenca especificada em Lei. (Art. 62, inciso XIV, da Lein®7.713/88)

7. Quando a aposentadoria por invalidez nao for motivada pelas doencas especificadas no § 12
do Art. 186 da Lei n®8.112/90, ou seja, tuberculose ativa, alienagao mental, esclerose multipla,
neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no servigo publico, hanseniase, cardiopatia
grave, doenca de Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados do mal de Paget (osteite
deformante), contaminacao por radiagdo, Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida - AIDS, e
outras que a Lei indicar, com base na medicina especializada, nao ha isencao para imposto de
renda.

8. Até a publicacao do ato de aposentadoria, o servidor sera considerado em licenca para
tratamento de salde. (Art. 188 da Lein28.112/90)

9. A aposentadoria por invalidez vigorara a partir da data da publicacao do respectivo ato. (Art.
188 daLein28.112/90)

10. Se declarados insubsistentes os motivos determinantes da aposentadoria por invalidez, por
Junta Médica Oficial, o servidor deveraretornar a atividade. (Art. 25 daLei n28.112/90)

11. O servidor aposentado com provento proporcional, se acometido de doenca especificada
em Lei, passara areceber provento integral. (Art. 190 da Lein°8.112/90)

12. Na aposentadoria por invalidez, respeita-se a modalidade mais benéfica ao servidor.

13. O servidor aposentado podera apresentar certidao de tempo de contribuicao prestado a
outro 6rgao, parafins de averbacao, desde que esse tempo de contribuicao tenha sido exercido
antes da publicacao do ato de sua aposentadoria, hipdtese em que sera realizada revisao no
respectivo ato de aposentacao.

14. Quando proporcional ao tempo de servigo, o provento nao sera inferior a 1/3 (um terco) da
remuneracao da atividade. (Art. 191 daLein28.112/90)

15. Configura acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, que se

relacione, mediata ou imediatamente, com as atribuicoes do cargo exercido. (Art. 212 da Lei n2
8.112/90)

16. Os aposentados tém direito ao saque integral do PASEP e, no caso de servidor ex-celetista,
fazjus ao saque do FGTS.
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17. E vedada a percepcao de mais de uma aposentadoria a conta do Regime Proprio de
Previdéncia do Servidor Publico (RPPS), ressalvadas as aposentadorias decorrentes de cargos
acumulaveis previstos na Constituicao.

18. A legalidade dos atos de aposentadoria constitui objeto de apreciagcao do Tribunal de
Contas da Uniao (TCU), em conformidade com o Art. 71, inciso lll, da Constituicdo Federal de
1988.

FUNDAMENTACAO

agosto.2012 | versédo 1.0

1. Art. 40, inciso | da Constituicao Federal /88 (com redacao dada pela Emenda Constitucional
n220/98 - DOU 11/12/98).

2. Artigos 25, 186, inciso | e § 12, 188, 190 e 191 e 212 da Lei n? 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90).

3. Lei n® 7.713, de 22/12/88 (DOU 23/12/88) alterada pela Lei n® 8.541, de 23/12/92 (DOU
24/12/92).

4. Resolucaon?237, de 20/09/95 do Tribunal de Contas da Uni&o.

5. Instrucao Normativa Interministerial n® 2, de 26/06/97 (DOU 01/07/97).
6. Instrucao Normativa/TCU n2 16 de 29/09/97 (DOU 09/10/97).

7. Portaria Normativa MF n2 344 de 23/12/97 (DOU 30/12/97).

8. Instrucao Normativa SEAP n25 de 28/04/99 (DOU 29/04/99).

9. Orientacao Normativa/SRHn28 de 05/11/10.

10. Orientacao Normativa/SEGEP n 6 de 25/07/2012 (DOU 27/07/2012).
11.Lein28.541/92 (DOU 24/12/92).

12.Lein2 11.052/04 (DOU 30/12/04).

13. Emenda Constitucional n241, de 19/12/2003 (DOU 31/12/2003).

14. Emenda Constitucional n2 70, de 29/03/2012 (DOU 30/03/2012).
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INTEGRAL (REGRA GERAL)
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DEFINICAO

Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos integrais, por ter completado o
tempo de contribuicdo e idade exigidas por lei.

REQUISITOS BASICOS
REGRA GERAL - PROVENTOS INTEGRAIS

1. O servidor fara jus a aposentadoria voluntaria por tempo integral de contribuicao, desde que
preencha cumulativamente os seguintes requisitos:
a) Tempo minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio no servico publico.
b) Tempo minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a
aposentadoria; e
C) 60 (sessenta) anos de idade e 35 (trinta e cinco) anos de contribuicao, se homem, e 55
(cinquenta e cinco) anos de idade e 30 (trinta) anos de contribuicao, se mulher.

O servidor que comprove exclusivamente, tempo de efetivo exercicio das funcdes de magistério na
educacao infantil e no ensino fundamental e médio, fara jus a aposentadoria voluntaria por tempo
integral de contribuicao, desde que preencha cumulativamente os seguintes requisitos:

a) Tempo minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio no servigo publico.

b) Tempo minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a

aposentadoria; e

) 55 (cinquenta e cinco) anos de idade e 30 (trinta) anos de contribuicao, se homem, e

50 (cinquenta) de idade e 25 (vinte e cinco) anos de contribuicao, se mulher.
DOCUMENTACAO

1. Cépia autenticada da Certidao de Nascimento ou outro documento que identifique o servidor
e comprove suaidade.

2. Declaracao de bens e valores ou cépia autenticada da declaracao do Imposto de Renda do
ano em que ocorrer a aposentadoria.

3. Cépiaautenticadado C.PF.
4. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) para servidores admitidos até 11/12/90.
5. Certidao do INSS, caso hajatempo de empresa privada averbado.

6. Copia autenticada do diploma reconhecido no MEC, referente a doutorado, mestrado,
especializacdo ou aperfeicoamento.

7. Declaracao de acumulacao de cargos, empregos e fungoes.

INFORMAGCOES GERAIS

Nacional de
e Pessoal
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1. A presente regra sera aplicada, obrigatoriamente, aos servidores que ingressaram no servico
publico a partir de 01/01/2004, bem como aqueles servidores que embora tenham ingressados
em data anterior, ndo cumpriram qualquer uma das regras de transicao.

2.E assegurada a concessao de aposentadoria integral, a qualquer tempo, aos servidores que
até 31/12/2003, tenham cumprido os requisitos para sua concessao com base nos critérios da
legislacao entao vigente, preservada a opcao pelas regras antiga, de transicao e geral.

3. O tempo de servigo considerado pela legislagao vigente para efeito de aposentadoria sera
contado como tempo de contribuicao, excluido o ficticio, exceto da licenca prémio contada em
dobro e os servidores amparados por decisao judicial que Ihes defiram o direito a conversao do
tempo especial exercido em ambiente insalubre, perigoso, penoso, expostos a irradiacao
ionizante e os que operam com raios X.

4. Enquanto nao for editada lei especifica para concessao de aposentadoria especial aos
servidores que exercem suas atividades em ambientes insalubres, perigosas, penosas e
exposicao a irradiacao ionizante e operagao com raios X, a conversao somente podera ser feita
aqueles amparados por decisao judicial, notadamente os mandados de injuncado n2 1.554
(FASUBRA) e n2880 (ANDES).

5. Os célculos dos proventos de aposentadoria, integral, serao efetuados de acordo com a Lei
n210.887/2004.

6. Com excecao dos casos de atividades exercidas exclusivamente sob condicdes especiais
que prejudiqguem a saude ou a integridade fisica, definidos em lei complementar, € vedada a
concessao de aposentadoria com adogao de requisitos e critérios diferenciados.

7. A aposentadoria voluntaria vigorara a partir da publicacao do respectivo ato no Diario Oficial
da Unido, devendo o servidor aguarda-la em exercicio.

8. O servidor que se afastar para realizar pés-graduacao stricto ou latu sensu esta obrigado a
cumprir, por pacto e por lei, 0 compromisso por ele expressamente assumido, de prestar
servicos a Instituicao por tempo igual ao do afastamento remunerado para qualificacao, sob
pena de ressarcir, em valores atualizados a Instituicdo, dos gastos por ela feitos com seu
afastamento.

9. Nao ha arredondamento da contagem de tempo para aposentadoria.

10. Os aposentados tém direito ao saque integral do PIS/PASEP e do FGTS, se optantes.

11. A Gratificacao de Raios-X € incorporada aos proventos de aposentadoria a razao de 1/10
(um décimo) por ano de trabalho nessa atividade.

12. Os adicionais de insalubridade, periculosidade e irradiacao ionizante nao integram os
proventos de aposentadoria.

13. O valor da vantagem pessoal nominalmente identificada decorrente do exercicio de funcao
comporaa base de calculo dos proventos de aposentadoria.

agosto.2012 | vers&o 1.0 S/
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14. Os proventos de aposentadoria, por ocasiao de sua concessao nao poderao exceder a
remuneracao do respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu a inativagdo, sendo
calculados com base no Art. 12 da Lei n® 10.887/04, ou seja, considerando a média aritmética
simples das maiores remuneracoes, correspondentes a 80% de todo periodo contributivo,
desde a competéncia julho/1994, ou desde o inicio da contribuicao, se posterior aquela
competéncia.

15. Compoem a base de calculo da média de 80% das maiores remuneragoes todas as parcelas
que serviram de parametro para o calculo do PSS, apurados no periodo de julho de 1994 até a
efetivacao do ato.

16. O servidor aposentado podera apresentar Certidao de Tempo de Contribuicao em outro
orgao, parafins de averbacao, desde que este tempo de contribuicao seja referente ao exercido
antes da publicacao do ato de sua aposentadoria na Instituicao e anterior a sua admissao no
orgao.

17. E vedada a percepcao de mais de uma aposentadoria a conta do regime préoprio de
previdéncia do servidor publico, ressalvadas as aposentadorias decorrentes de cargos
acumulaveis previstos na Constituicao.

18. A concessao do ato da aposentadoria é objeto de apreciagcao da legalidade e registro por
parte do Tribunal de Contas da Uniéo.

FUNDAMENTACAO

1. Art. 186, inciso lll, alinea “a”, 188 caputda Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2. Orientacao Normativa SRH/MPOG n?9 de 05/11/10.
3.Lein210.887,de 18/06/2004 (DOU 21/06/2004).

4. Art. n° 40, § 19, inciso lll, alinea “a” da Constituicao Federal de 1988, com as modificagoes
implementadas pelas Emendas Constitucionais de n2s 20/98 e 41/03.

5. Instrucao Normativa SRH/MPOG n28 de 05/11/10.

6. Mandados de Injuncéo n®s 1.554 (FASUBRA) e n2880 (ANDES).

D gme dePe a]
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DEFINICAO

Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos proporcionais, por ter
completado aidade e demais requisitos exigidos por lei.

REQUISITOS BASICOS

1. O servidor fara jus a aposentadoria voluntaria por idade com proventos proporcionais ao
tempo de contribuicao, desde que preencha, cumulativamente os seguintes requisitos:
a) Tempo minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio no servico publico.
b) Tempo minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a
aposentadoria; e
C) 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem, e 60 (sessenta) anos de idade, se
mulher.

DOCUMENTACAO

1. Cépia autenticada da Certidao de Nascimento ou outro documento que identifique o servidor
e comprove suaidade.

2. Declaragao de bens e valores ou copia autenticada da declaragao do Imposto de Renda do
ano em que ocorrer a aposentadoria.

3. Copia autenticadado C.PF.
4. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) para servidores admitidos até 11/12/90.
5. Certidao do INSS, caso hajatempo de empresa publica e/ou privada averbado.

6. Copia autenticada do diploma reconhecido pelo MEC, referente a doutorado, mestrado,
especializacao ou aperfeicoamento.

7. Declaracao de acumulacao de cargos, empregos e fungoes.

INFORMACOES GERAIS

1. A presente regra sera aplicada, obrigatoriamente, aos servidores que ingressaram no servico
publico a partir de 01/01/2004, bem como aqueles servidores que embora tenham ingressados
em data anterior, ndo cumpriram qualquer uma das regras de transicao.

2. O tempo de servico considerado pela legislacao vigente para efeito de aposentadoria sera
contado como tempo de contribuicao, excluido o ficticio, exceto da licenca prémio contada em
dobro e os servidores amparados por decisao judicial que lhes defiram o direito a conversao do
tempo especial exercido em ambiente insalubre, perigoso, penoso, expostos a irradiacao
ionizante e 0s que operam com raios X.
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3. Os calculos dos proventos de aposentadoria serao efetuados de acordo com a Lei n®
10.887/2004.

4. A aposentadoria voluntaria vigorara a partir da publicacao do respectivo ato no Diario Oficial
da Uniao, devendo o servidor aguarda-la em exercicio.

5 O servidor que se afastar para realizar pos-graduacao stricto ou latu sensu esta obrigado a
cumprir, por pacto e por lei, 0 compromisso por ele expressamente assumido, de prestar
servigos a Instituicao por tempo igual ao do afastamento remunerado para qualificacao, sob
pena de ressarcir, em valores atualizados, a InstituicAo dos gastos por ela feitos com seu
afastamento.

6. Nao ha arredondamento da contagem de tempo para aposentadoria.
7. 0s aposentados tém direito ao saque integral do PIS/PASEP e do FGTS, se optantes.

8. A Gratificacao de Raios-X é incorporada aos proventos de aposentadoria a razao de 1/10 (um
décimo) por ano de trabalho nessa atividade.

9. Os adicionais de insalubridade, periculosidade e irradiacdo ionizante nao integram os
proventos de aposentadoria.

10. O valor da vantagem pessoal nominalmente identificada decorrente do exercicio de funcao
compora a base de calculo dos proventos de aposentadoria.

11. Os proventos de aposentadoria, por ocasido de sua concessao nao poderao exceder a
remuneracao do respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu a inativacao, sendo
calculados com base no Art. 12 da Lei n2 10.887/2004, ou seja, considerando a média aritmética
simples das maiores remuneracoes, correspondentes a 80% de todo periodo contributivo,
desde a competéncia julho/1994, ou desde o inicio da contribuicdo, se posterior aquela
competéncia.

12. Compdem a base de calculo da média de 80% das maiores remuneracoes todas as parcelas
que serviram de parametro para o calculo do PSS.

13. O servidor aposentado podera apresentar Certidao de Tempo de Contribuicdo em outro
orgao, parafins de averbacao, desde que este tempo de contribuicao seja referente ao exercido
antes da publicacdo do ato de sua aposentadoria na Instituicao e anterior a sua admissao no
orgao.

14. E vedada a percepcao de mais de uma aposentadoria a conta do regime préprio de
previdéncia do servidor publico, ressalvadas as aposentadorias decorrentes de cargos
acumulaveis previstos na Constituicao.

15. O servidor aposentado com provento proporcional ao tempo de contribuicao, se acometido
de qualquer das doencas especificadas em lei, passara a perceber provento integral.

16. Quando for proporcional ao tempo de contribuicao, o provento nao podera ser inferior a 1/3
(umterco) daremuneracao da atividade ou inferior ao salario mimino vigente.

agosto.2012 | verséo 1.0
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17. A concessao do ato da aposentadoria é objeto de apreciacao da legalidade e registro por
parte do Tribunal de Contas da Uniéo.

FUNDAMENTACAO
1. Art. 186, inciso lll, alinea “d”, 188 caput daLein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2. Orientacao Normativa SRH/MPOG n® 8 de 05 de novembro 2010 (DOU 08/11/10).
3.Lein210.887, de 18/06/04 (DOU 21/06/04).

4. Art. n2 40, § 19, inciso lll, alinea “b” da Constituicao Federal de 1988, com as modificacoes
implementadas pelas Emendas Constitucionais de n2s 20/98 e 41/03.

5. Instrucao Normativa SRH/MPOG n? 10 de 05 de novembro 2010 (DOU 08/11/10).
6. Mandados de injuncao n2s 1.554 (FASUBRA) e n2880 (ANDES).
7.Artigos. 190e 191 dalLein®8.112,de 11 de dezembro de 1990 (DOU 12/12/90).

8. Nota Técnican?186/09/COGES/DENOP/SRH.
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DEFINICAO

Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos integrais ou proporcionais, por
ter completado o tempo de contribuicao e idade exigidas por lei.

REQUISITOS BASICOS

1. REGRAANTIGA

1.1. Situacoes constituidas até o dia 16/12/1998:

1.1.1. O servidor podera ser aposentado com proventos integrais se houver cumprido:
a) 35 (trinta e cinco) anos de servico, se homem, e 30 (trinta) anos, se mulher.
b) 30 (trinta) anos de efetivo exercicio em fungcdes de magistério, se homem, e 25
(vinte e cinco) anos, se mulher.

1.1.2. O servidor podera ser aposentado com proventos proporcionais ao tempo de
servigo:
a) Desde que cumpridos 30 (trinta) anos de servico, se homem, e 25 (vinte e
cinco) anos, se mulher; ou
b) Ao atingir 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem, e 60 (sessenta)
anos, se mulher.

1.2. Situagdes constituidas do dia 17/12/1998 até o dia 31/12/2003

1.2.1. E assegurado o direito & aposentadoria, com proventos integrais, pela regra de
transicao prevista no art. 82 da Emenda Constitucional n® 20/1998, ao servidor que
preencha cumulativamente os seguintes requisitos:
a) 53 (cinquenta e trés) anos de idade, se homem, e 48 (quarenta e oito) anos de
idade, se mulher.
b) 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a aposentadoria;
e
c) Tempo de contribuigao igual, no minimo, asomade:
- 35 (trinta e cinco) anos, se homem, e 30 (trinta) anos, se mulher; e
- Um periodo adicional de contribuicao equivalente a 20% (vinte por
cento) que, em 16 de dezembro de 1998, faltaria para atingir o limite de
tempo para aaposentadoriaintegral.

12.2.E assegurado o direito a aposentadoria, com proventos proporcionais, pela regra
de transicao prevista no art. 82 da Emenda Constitucional n® 20/1998, ao servidor que
preencha cumulativamente os seguintes requisitos:
a) 53 (cinquenta e trés) anos de idade, se homem, e 48 (quarenta e oito) anos de
idade, se mulher.
b) 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a aposentadoria; e
c) Tempo de contribuicao igual, no minimo, asoma de:
- 30 (trinta) anos, se homem, e 25 (vinte e cinco) anos, se mulher; e
- Um periodo adicional de contribuigao equivalente a 40% (quarenta por
cento) que, em 16 (dezesseis) de dezembro de 1998, faltaria para atingir o

Comissao Nacional de
Dirigentes de Pessoal

AN

N\
N\
N\
N\
N\
N\

/

agosto.2012 | versédo 1.0



Comissao Nacional de
Dirigentes de Pessoal

S S

APOSENTADORIA VOLUNTARIA
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contribuicdo serdo equivalentes a setenta por cento da remuneracao integral do
servidor no cargo efetivo em quer se der a aposentadoria, acrescido de cinco por
cento desse valor por ano de contribuicdo que supere o tempo de contribuicdo de
trinta anos, se homem, e vinte e cinco anos, se mulher, acrescidos do periodo
adicional de contribuicdo de que trata a alinea "b" do inciso lll, até atingir o limite de
cem por cento.

1.2.3. O servidor ocupante de cargo de professor que tenha ingressado, regularmente,
em cargo efetivo de magistério até 16 de dezembro de 1998 e que optar pelas regras de
transicdo para aposentadoria com proventos integrais, ter4 o tempo de servico exercido
na funcao de magistério até essa data contado com o acréscimo de 17%, se homem, e
20% se mulher, desde que se aposente, exclusivamente, com tempo de efetivo exercicio
nafuncao de magistério.

1.2.3.1. Ao tempo de efetivo exercicio de magistério cumprido até a publicacdo da
Emenda n° 20/98, de 16/12/98, serdo acrescidos os periodos de licenca prémio
contados em dobro e a eles acrescentando bénus de 17% para homens e 20%
paramulheres.

DOCUMENTAGCAO

1. Copia autenticada da Certiddo de Nascimento ou outro documento que identifique o servidor e
comprove suaidade.

2. Declaracgéo de bens e valores ou cépia autenticada da declaracéo do Imposto de Renda do
ano em que ocorrer a aposentadoria.

3. Copiaautenticadado C.P.F.
4. Carteirade Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) para servidores admitidos até 11/12/90.
5. Certiddo do INSS, caso haja tempo de empresa publica e/ou privada averbado.

6. Copia autenticada do diploma registrado no MEC, referente a doutorado, mestrado,
especializacdo ou aperfeicoamento.

7. Declaracéo de acumulacao de cargos, empregos e fungdes.

INFORMACOES GERAIS

agosto.2012 | versédo 1.0

1. As regras previstas nos itens 1.1 e 1.2 serdo aplicadas apenas aos servidores que
ingressaram no servigo publico até 16/12/98, data da publicagdo e vigéncia da Emenda
Constitucional n°20/98, e que implementaram todas as condi¢gbes para concessdo desta
modalidade de aposentadoria até 31/12/2003, data da publicagdo da Emenda Constitucional n®
41/2003.

2. Ao servidor sera assegurado o direito a opcao pela regra mais vantajosa de aposentagao, caso
venha aimplementar todos 0s requisitos necessarios para a sua concessao.

3. Otempo de servico considerado pela legislacao vigente para efeito de aposentadoria sera
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contado como tempo de contribui¢do, excluido o ficticio, exceto da licenca prémio contada em
dobro e os servidores amparados por decisao judicial que Ihes defiram o direito a converséo do
tempo especial exercido em ambiente insalubre, perigoso, penoso, expostos a irradiacdo
ionizante e 0s que operam com raios X.

4. Enquanto nédo for editada lei especifica para concessdo de aposentadoria especial aos
servidores que exercem suas atividades em ambientes insalubres, perigosos, penosos e
exposicao a irradiacao ionizante e operacdo com raios X, a conversao somente podera ser feita
agueles amparados por decisdo judicial, notadamente os mandados de injuncdo n° 1.554
(FASUBRA) e n°880 (ANDES).

5. Aaposentadoria voluntaria vigorara a partir da publicacdo do respectivo ato no Diério Oficial da
Unido, devendo o servidor aguarda-la em exercicio.

6. O servidor que se afastar para realizar pés-graduacéao stricto ou latu sensu esta obrigado a
cumprir, por pacto e por lei, 0 compromisso por ele expressamente assumido, de prestar servicos
a Instituicdo por tempo igual ao do afastamento remunerado para qualificacdo, sob pena de
ressarcir, em valores atualizados, a Instituicdo dos gastos por ela feitos com seu afastamento.

7.Nao haarredondamento da contagem de tempo para aposentadoria.
8. Os aposentados tém direito ao saque integral do PIS/PASEP e do FGTS, se optantes.

9. A gratificacdo de raios X é incorporada aos proventos de aposentadoria a razao de 1/10 (um
décimo) por ano de trabalho nessa atividade.

10. Os adicionais de insalubridade, periculosidade e irradiagdo ionizante ndo integram os
proventos de aposentadoria.

12. O valor da vantagem pessoal nominalmente identificada decorrente do exercicio de funcao
compora os proventos de aposentadoria.

13. O servidor aposentado podera apresentar Certiddo de Tempo de Contribuicdo em outro
orgao, para fins de averbacao, desde que este tempo de contribuicao seja referente ao exercido
antes da publicacdo do ato de sua aposentadoria na Instituicdo e anterior a sua admissao no
orgao.

14. E vedada a percepcdo de mais de uma aposentadoria & conta do regime proprio de
previdéncia do servidor publico, ressalvadas as aposentadorias decorrentes de cargos
acumulaveis previstos na Constituicao.

15. A concesséao do ato da aposentadoria € objeto de apreciacdo da legalidade e registro por
parte do Tribunal de Contas da Uni&o.

FUNDAMENTACAO

1.Art. 186 e 188 caputdalLein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2.Art.190e 191,dalLein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
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3. Orientacdo Normativa MPS/SPS n° 1 de 22/07/10 (DOU 27/07/10).
4. Orientacao Normativa SRH/MPOG n° 10 de 05/11/10 (DOU 08/11/10).
5. Orienta¢do Normativa SRH/MPOG n° 8 de 05/11/10 (DOU 08/11/10).

6. Art. n® 40, § 1°, inciso lll, alinea “a” da Constituicdo Federal de 1988, com as modificacdes
implementadas pelas Emendas Constitucionais de n°s 20/98 e 41/03.

7. Mandados de Injuncéo n°s 1.554 (FASUBRA) e 880 (ANDES).
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DEFINICAO

Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos integrais ou
proporcionais, por ter completado o tempo de contribuicao e idade exigidas por lei.

REQUISITOS BASICOS

1.

agosto.2012 | verséo 1.0

PARA AS REGRAS PREVISTAS NAEMENDA N241/2003

1.1.

Art. 22 da Emenda Constitucional n241/2003

1.1.1. Ao servidor que tenha ingressado regularmente em cargo publico na
Administracao Publica Federal direta, suas autarquias e fundacoes até 16 de
dezembro de 1998 sera facultado aposentar-se voluntariamente, quando
atender cumulativamente os seguintes requisitos:

|- Cinquenta e trés anos de idade, se homem, e quarenta e oito anos de idade, se
mulher;

I1- Cinco anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a aposentadoria, e

[l - Contar tempo de contribui¢cdo igual, no minimo, asomade:

a) Trinta e cinco anos, se homem, e trinta anos, se mulher, e

b) Um periodo adicional de contribuigao equivalente a vinte por cento do tempo
que, em 16 de dezembro de 1998, faltaria para atingir o limite de tempo de trinta e
cinco anos de contribuicdo, se homem, e trinta anos, se mulher.

1.1.2. O servidor aposentado com base nesta regra tera os seus proventos
reduzidos para cada ano antecipado em relacdo aos limites de idade
estabelecidos (60 anos se homem e 55 anos se mulher), observada a seguinte
proporcao:

a) Trés inteiros e cinco décimos por cento, para aquele que tiver completado as
exigéncias para aposentadoria naforma do caput até 31 de dezembro de 2005;

b) 5%, para aquele que completar as exigéncias previstas no caput a partir de 12
dejaneiro de 2006.

1.1.3. O numero de anos antecipados para fins de calculo da redugao prevista
noitem 1.1.2 sera verificado no momento da concessao do beneficio.

1.1.4. Os percentuais de reducao previstos nas alineas ae b doitem 1.1.2 serdo
aplicados sobre o valor do beneficio inicial calculado pela média das
contribuicoes, conforme estabelecido pelo Art. 12 da Lei n® 10.887/2004, nao
podendo exceder o valor da remuneracao ou subsidio do respectivo servidor no
cargo efetivo em que se deu a aposentadoria.

1.1.5. Odocente de qualquer nivel de ensino que, até 16 de dezembro de 1998,
data da publicacdo da Emenda Constitucional n? 20, de 1998, tenha ingressado
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1.2.

1.3.

regularmente em cargo publico efetivo de magistério na Uniao, Estados, Distrito
Federal e Municipios, incluidas suas autarquias e fundacgodes, e que opte por
aposentar-se com fundamento neste artigo, terd o tempo de servico, exercido até
a publicacao da referida Emenda, acrescido em 17%, se homem, e em 20%, se
mulher, desde que se aposente, exclusivamente, com tempo de efetivo exercicio
nas funcdes de magistério, observados os redutores previstos nas alineasaeb
doitem1.1.2.

1.1.6. Os proventos de aposentadoria concedidos em conformidade com a
presente regra serao reajustados nas mesmas datas e indices utilizados para fins
de reajustes dos beneficios do Regime Geral de Previdéncia Social-RGPS.

Art. 62 da Emenda Constitucional n241/2003

1.2.1. O servidor que tenha ingressado no servigo publico da Uniao, Estados,
Distrito Federal e Municipios, incluidas suas autarquias e fundacodes, até 31 de
dezembro de 2003, data de publicacao da Emenda Constitucional n® 41/2003,
podera aposentar-se com proventos integrais, correspondentes a totalidade da
remuneracao do servidor no cargo efetivo em que se der a aposentadoria, na
forma da lei, observadas, no caso do professor, as reducdes de idade e de tempo
de contribuicdo, desde que atendidas, cumulativamente, as seguintes
condicoes:

a) 60 anos de idade, se homem, e 55 anos de idade, se mulher;

b) 35 anos de tempo de contribuicdo, se homem, e 30 anos de tempo de
contribuicao, se mulher;

c) 20 anos de efetivo exercicio no servico publico em cargo, funcao ou emprego
publico, ainda que descontinuo, na Administracdo direta, indireta,
autarquias, ou fundacdes de qualquer dos entes federativos;

d) 10 anos de carreira; e

e) 5 anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a aposentadoria.

Art. 32 da Emenda Constitucional n2 47/2005

1.3.1. O servidor da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal, e dos Municipios,
incluidas suas autarquias e fundagodes, que tiver ingressado no servigo publico
até 16 de dezembro de 1998, podera aposentar-se com proventos integrais,

desde que preencha, cumulativamente, as seguintes condicoes:

a) 35 anos de contribuicdo, se homem, e 30 anos de contribuicdo, se
mulher;

b) 25 anos de efetivo exercicio no servico publico em cargo, funcao ou
emprego publico, ainda que descontinuo, na Administracao direta, indireta,
autarquias ou fundacdes de qualquer dos entes federativos;
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c) 15anos de carreira;

d) 5anos no cargo em que se der a aposentadoria; e

e) Idade minima resultante da reducao, relativamente aos limites fixados na
alinea “a” do inciso lll do §12 do Art. 40 da Constituicao Federal de 1988, com a
redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 20/1998 (60 anos de idade, se
homem, 55 anos de idade, se mulher), de um ano de idade para cada ano de
contribuicao que exceder a condicao prevista na alinea “a” deste subitem.

1.3.2. Areducao de que trata a alinea “e” do subitem anterior nao se aplica ao
professor amparado pelo § 52 do Art. 40 da Constituicao Federal de 1988, com a
redacao dada pela Emenda Constitucional n® 20/98.

DOCUMENTACAO

1. Copia autenticada da Certidao de Nascimento ou outro documento que identifique o servidor
e comprove suaidade.

2. Declaracao de bens e valores ou cépia autenticada da declaracao do Imposto de Renda do
ano em que ocorrer aaposentadoria.

3. Copia autenticada do C.PF.
4. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) para servidores admitidos até 11/12/90.
5. Certidao do INSS, caso hajatempo de empresa publica e/ou privada averbado.

6. Copia autenticada do diploma reconhecido no MEC, referente a doutorado, mestrado,
especializacdo ou aperfeicoamento.

7. Declaracao de acumulacao de cargos, empregos e fungoes.

INFORMACOES GERAIS

agosto.2012 | verséo 1.0

1. As regras previstas nos itens 1.1 e 1.3 serdo aplicadas apenas aos servidores que
ingressaram no servico publico até 16/12/98, desde que venham a preencher todas as
condicdes estabelecidas.

2. As regras previstas no item 1.2 sera aplicada apenas aos servidores que ingressaram no
servico publico até 31/12/03, desde que venham a preencher todas as condicoes
estabelecidas.

3. Ao servidor sera assegurado o direito a opcao pela regra mais vantajosa de aposentacao,
caso venha aimplementar todos os requisitos necessarios para a sua concessao.
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4. O tempo de servigo considerado pela legislacao vigente para efeito de aposentadoria sera
contado como tempo de contribuicao, excluido o ficticio, exceto da licenga prémio contada em
dobro e os servidores amparados por decisao judicial que Ihes defiram o direito a conversao do
tempo especial exercido em ambiente insalubre, perigoso, penoso, expostos a irradiacao
ionizante e 0s que operam com raios X.

5. Enquanto nao for editada lei especifica para concessao de aposentadoria especial aos
servidores que exercem suas atividades em ambientes insalubres, perigosos, penosos e
exposicao a irradiacao ionizante e operagao com raios X, a conversao somente podera ser feita
aqueles amparados por decisdo judicial, notadamente os mandados de injungcao n? 1.554
(FASUBRA) e n2880 (ANDES).

6. A aposentadoria voluntaria vigorara a partir da publicagao do respectivo ato no Diario Oficial
da Uniao, devendo o servidor aguarda-la em exercicio.

7. O servidor que se afastar para realizar pods-graduacao stricto ou latu sensu esta obrigado a
cumprir, por pacto e por lei, 0 compromisso por ele expressamente assumido, de prestar
servigos a Instituicao por tempo igual ao do afastamento remunerado para qualificacao, sob
pena de ressarcir, em valores atualizados, a Instituicdo dos gastos por ela feitos com seu
afastamento.

8. Nao ha arredondamento da contagem de tempo para aposentadoria.
9. Os aposentados tém direito ao saque integral do PIS/PASEP e do FGTS, se optantes.

10. A gratificacao de raios X é incorporada aos proventos de aposentadoria a razao de 1/10 (um
décimo) por ano de trabalho nessa atividade.

11. Os adicionais de insalubridade, periculosidade e irradiacao ionizante nao integram os
proventos de aposentadoria.

12. O valor da vantagem pessoal nominalmente identificada decorrente do exercicio de fungao
compora os proventos de aposentadoria.

13. O servidor aposentado podera apresentar Certidao de Tempo de Contribuicdo em outro
orgao, parafins de averbacao, desde que este tempo de contribuicao seja referente ao exercido
antes da publicacao do ato de sua aposentadoria na Instituicdo e anterior a sua admissao no
orgao.

14. E vedada a percepcao de mais de uma aposentadoria a conta do regime proprio de
previdéncia do servidor publico, ressalvadas as aposentadorias decorrentes de cargos
acumulaveis previstos na Constituicao.

15. A concessao do ato da aposentadoria € objeto de apreciacao da legalidade e registro por
parte do Tribunal de Contas da Uniao.

16. As aposentadorias concedidas com fundamento no item 1.1 serdo calculadas com base no
Art. 12daLein2 10.887/04, sendo reajustadas na mesma data e no mesmo indice dos beneficios
pago pelo Regime Geral da Previdéncia Social, em conformidade com o Art. 15 da referida lei.

S/



17. As aposentadorias concedidas com fundamento nos itens 1.2 e 1.3 considerarao a
totalidade da remuneracdo do cargo efetivo em que se der a inativacao, observadas as
legislacdes que tratam daincorporacao de cada vantagem pecuniaria.
FUNDAMENTACAO
1.Art. 188 caput da Lein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2.Art.190dalein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
3.Art. 12dalLein210.887/04, de 18/06/2004 (DOU 21/06/2004).
4. Orientacao Normativa MPS/SPS n® 1 de 22/07/10 (DOU 27/07/10).
5. Orientacao Normativa SRH/MPOG n2 10 de 05/11/10 (DOU 08/11/10).
6. Orientacao Normativa SRH/MPOG n28 de 05/11/10 (DOU 08/11/10).

7. Art. n2 40, § 12, inciso lll, alinea “a” da Constituicao Federal de 1988, com as modificacoes
implementadas pelas Emendas Constitucionais de n9s 20/98 e 41/03.

8. Emenda Constitucional n247/2005.

9. Mandados de Injuncao n®s 1.554 (FASUBRA) e 880 (ANDES).
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DEFINICAO

E um beneficio concedido ao servidor, ativo ou inativo, e seus dependentes e pensionistas,
compreendendo assisténcia medica, hospitalar, odontolégica, psicologica e farmacéutica.

Tem como diretriz basica o implemento de,agées preventivas voltadas para a promog¢ao da
saude, podendo ser prestada pelo Sistema Unico de Saude — SUS, diretamente pelo érgao ou
entidade ao qual estiver vinculado o servidor, ou mediante convénio ou contrato, ou ainda na
forma de auxilio, mediante ressarcimento parcial do valor despendido pelo servidor, seus
dependentes e pensionistas, com planos ou seguros privados de assisténcia a saude, naforma
estabelecida em regulamento.
REQUISITOS BASICOS
1. Ser servidor efetivo.

2. Sertitular do plano de saude.

3. Os dependentes deverao constar nos registros cadastrais do servidor.

DOCUMENTACAO

|. Paraa modalidade ressarcimento:
a) Requerimento do servidor.
b) Cépia do contrato com a operadora do seu plano de saude.
c) Comprovante de pagamento da sua mensalidade.
d) Declaragao da operadora do plano de saude, contendo nome completo, grau de
parentesco e idade dos dependentes, bem como o nimero do registro da operadora na
Agéncia Nacional de Saude.
e) Copia do CPF e RG do titular e de seus dependentes para fins de plano de saude.
f) Copia do comprovante de residéncia.
g) Comprovante de matricula atualizado de Instituicao de Ensino Regular reconhecida
pelo MEC, caso o(a) filho(a) ou dependente legalmente constituido esteja na faixa etaria

entre 21 e 24 anos.

h) Copia de certidao de casamento ou escritura publica declaratéria de uniao estavel
com o(a) companheiro(a) ou relacdo homoafetiva.

Il. Para as modalidades convénio e contrato:

agost0.2012 | verso 1.0 S/
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a) Requerimento do servidor.

b) Copiado CPF e RG dotitular e de seus dependentes parafins de plano de saude.

c) Copia do comprovante de residéncia.

d) Comprovante de matricula atualizado de Instituicdo de Ensino Regular reconhecida
pelo MEC, caso o(a) filho(a) ou dependente legalmente constituido esteja na faixa etaria

entre 21 e 24 anos.

e) Copia de certidao de casamento ou escritura publica declaratéria de uniao estavel
com o(a) companheiro(a) ou relagao homoafetiva.

INFORMACOES GERAIS

agosto.2012 | verséo 1.0

1. De acordo com a Portaria n® 05/2010, sao beneficiarios do plano de assisténcia a saude:

| - na qualidade de servidor, os inativos e os ocupantes de cargo efetivo, de cargo
comissionado ou de natureza especial e de emprego publico, da Administracao Publica
Federal direta, suas autarquias e fundacoes.
Il - na qualidade de dependente do servidor:

a) O conjuge, o companheiro ou companheira de uniao estavel.

b) O companheiro ou companheira de uniao homoafetiva, comprovada a co-habitacao
por periodo igual ou superior a 2 (dois) anos.

c) A pessoa separada judicialmente ou divorciada, com percepcdo de pensao
alimenticia.

d) Os filhos e enteados, solteiros, até 21(vinte e um) anos de idade ou, se invalidos,
enquanto durar ainvalidez.

e) Os filhos e enteados, entre 21(vinte e um) e 24 (vinte e quatro) anos de idade,
dependentes economicamente do servidor e estudantes de curso regular reconhecido
pelo MINISTERIO DA EDUCACAO.

f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisao judicial, observado o disposto
nas alineas “d” e “e”.

Il - pensionistas do Poder Executivo Civil Federal, vinculados ao SIPEC.

A existéncia do dependente constante das alineas “a” ou “b” do item Il desobriga a assisténcia a
saude do dependente constante da alinea “c” daquele item.
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Dependentes:
a) Conjuge: certidao de casamento, carteira de identidade e CPF.
b) Companheiro(a): comprovacao de unido estavel, carteira de identidade e CPF.
Comprovacao de unido estavel: apresentagdo de, no minimo, 3 (irés) dos seguintes
documentos:
1. Certidao de nascimento de filho havido em comum.

2. Certidao emitida por entidade religiosa civilmente reconhecida.

3. Declaracao do imposto de renda do servidor em que conste o interessado como seu
dependente.

4. Disposicoes testamentarias.
5. Declaracao especial feita perante tabelido.
6. Prova do mesmo domicilio.

7. Prova de encargos domeésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunhao
nos atos da vida civil.

8. Procuracao ou fianga reciprocamente outorgada.
9. Conta bancaria conjunta.

10. Registro em associacao de qualquer natureza, onde conste o beneficiario como
dependente do servidor.

11. Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor como responsavel.
12. Escritura de compra de imdvel pelo servidor, em nome do dependente.

¢) Homoafetivo(a): comprovagao por meio de escritura publica de uniao estavel, carteira de
identidade e CPF;

Observagao: No caso de uniao homoafetiva e/ou uniao estavel, € necessario o
requerimento do servidor para designacao de companheiro(a).

d) Filho(a), enteado(a): certidao de nascimento, carteira de identidade e CPF (obrigatério).

e) Menor sob guarda ou tutela: Termo de Guarda Judicial, certidao de nascimento, carteira de
identidade e CPF (obrigatério).

f) Filho(a), enteado(a), menor sob guarda ou tutela invalidos: devera apresentar comprovacao
deinvalidez.
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g) Pessoa separada judicialmente ou divorciada: carteira de identidade, CPF e comprovante de
pensao alimenticia.

Observacao: Parafilho(a), enteado(a) e menor sob guarda ou tutela estudante entre 21 e
24 anos: comprovacao de que esta estudando em curso regular reconhecido pelo
Ministério da Educacao (Se for impresso a partir da internet, deve ter carimbo e
assinatura do responsavel pela unidade de ensino).
2. Aiinstituicao podera adotar a modalidade convénio com operadoras de plano de assisténcia a
salde, organizadas na modalidade de autogestao.

3. A modalidade contrato podera ser adotada pela instituicao por meio de processo licitatorio
especifico.

4. Aiinstituicao podera ter plano préprio de assisténcia a saude.

5. Podera ser adotado ainda o atendimento pelo Sistema Unico de Satde (SUS).

6. O servidor ativo, inativo e o pensionista poderao requerer o auxilio de carater indenizatério,
realizado mediante ressarcimento, por beneficiario, ainda que o érgao ou entidade ofereca
assisténcia direta, por convénio de autogestao ou mediante contrato, desde que comprovada a

contratagao particular de plano de assisténcia a saude suplementar.

7. Todas as modalidades de assisténcia a saude suplementar deverao atender como padrao
minimo o constante das normas editadas pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar (ANS).

LEGISLACAO
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1.Lei8.112/1990.
2. Portaria Normativan®5 SRH de 11/10/2010.

3.Lei9.656/1998.
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DEFINICAO
Beneficio concedido ao servidor ativo para propiciar assisténcia pré-escolar aos seus
dependentes, durante sua jornada de trabalho.

REQUISITO BASICO

Possuir dependente na faixa etaria compreendida do nascimento aos 06 (seis) anos de idade.

DOCUMENTAGCAO

1. Cépia da Certidao de Nascimento da crianca, do Termo de Adocao ou do Termo de Guarda e
Responsabilidade.

2. Laudo Médico, para dependente excepcional, comprovando a idade mental relativa a faixa
etaria prevista nos requisitos basicos.

INFORMACOES GERAIS

1. O Auxilio Pré-Escolar sera concedido, também, ao docente com Contrato Administrativo e ao
ocupante de cargo em comissao através de recrutamento amplo.

2. Consideram-se como dependentes para efeito da Assisténcia Pré-Escolar o filho e o menor
sob tutelado servidor.

3. A Assisténcia Pré-Escolar destina-se, também, ao dependente excepcional, de qualquer
idade, desde que comprovado, mediante laudo médico, que seu desenvolvimento bioldgico,
psicolégico e sua motricidade correspondam a idade mental relativa a faixa etaria prevista nos
requisitos basicos.
4. A Assisténcia Pré-Escolar podera ser prestada nas modalidades:
a) Assisténcia direta: através da manutencao de bergarios, maternais, jardins de infancia
e pré-escolar ja existentes, integrantes da estrutura da entidade, sendo vedada a criagao
de novas unidades, podendo ser mantidas as ja existentes.
b) Assisténcia indireta: através de auxilio pré-escolar, que consiste em valor expresso
em moeda referente ao més em curso, que o servidor recebera da instituicao, para
propiciar aos seus dependentes atendimento em bergario, maternais ou assemelhados,
jardins de infancia e pré-escolas.
5. E vedado conceder ao servidor aacumulacdo das modalidades direta e indireta.
6. O auxilio pré-escolar sera custeado pela Uniao e pelos servidores.

7. A participagao do servidor no custeio do beneficio sera consignada em folha de pagamento
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com sua autorizagao.

8. O auxilio pré-escolar ndo podera ser incorporado ao vencimento ou vantagem para quaisquer
efeitos, nao devendo compor a base de calculo da pensao alimenticia e da contribuicao para o
Plano de Seguridade Social, estando sujeito, entretanto, a incidéncia do imposto de renda na
fonte.

9. O auxilio pré-escolar nao podera ser concedido proporcionalmente.
10. O Auxilio pré-escolar sera concedido:

a) Quando os cdnjuges forem servidores da Administracao Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional, somente aum deles;

b) Tratando-se de pais separados, ao que detiver a guarda legal dos dependentes;

c) O servidor que acumula cargos e empregos na Administracao Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional, somente ao vinculo mais antigo.

11. Na hipotese de pais separados, onde aquele que detém a guarda nao é servidor, quem fara
jus ao beneficio sera o proprio servidor, com o valor do auxilio pré-escolar sendo creditado em
sua folha de pagamento e deduzido em favor do beneficiario da pensao alimenticia.

12. O servidor cedido ou requisitado, com 6nus, para o 6rgao ou entidade em que estiver
prestando servigo, recebera o beneficio pelo 6rgao ou entidade cessionario.

13. O servidor cedido ou requisitado para os Poderes Judiciario e Legislativo ou para érgaos ou
entidades dos estados, municipios e Distrito Federal, com 6nus para a cessionaria, podera
optar por receber o beneficio pelo 6rgao ou entidade de origem.

14. O servidor cedido ou requisitado, sem 6nus para o 6érgao ou entidade em que estiver
prestando servico, fara jus ao beneficio pelo érgao de origem.

15. O servidor cedido ou requisitado no ambito da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional, com 6nus para a origem e percebendo gratificacdo pelo
requisitante, recebera o beneficio pelo 6rgao ou entidade de origem.

16. O servidor redistribuido recebera o beneficio pelo érgao ou entidade que estiver pagando
suaremuneracao.

17. O servidor com lotagao proviséria em 6rgao da Administracao Publica Federal direta,
autarquica e fundacional recebera o beneficio pelo 6érgao ou entidade de origem.

18. O servidor cedido ou requisitado a Presidéncia da Republica recebera o beneficio pelo érgao
de origem.

19. O servidor perdera o direito ao beneficio:

a) No més subsequente ao més que o dependente completar 06 (seis) anos de idade
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cronolégica e mental;

b) Quando ocorrer 6bito do dependente;

c) Emlicenca paratratar de interesses particulares;

d) Em licencas/afastamentos com perda da remuneracao;

e) Quando exonerado, aposentado ou redistribuido.
20. O Decreto n2 977/93, ao instituir o auxilio-creche vedou a criagdo de novas creches,
maternais ou jardins de infancia como unidades integrantes da estrutura organizacional da

entidade. Entretanto, puderam ser mantidas as ja existentes, desde que atendam aos padroes
exigidos a custos compativeis com os do mercado.

FUNDAMENTACAO
1. Decreton?2977,de 10/11/93 (DOU 11/11/93).
2. Instrucao Normativa SAF n® 12, de 23/12/93 (DOU 28/12/93).
3. Portarian?282, de 11/01/94 (DOU 12/01/94).

4. Oficio-Circular SRH/MARE n2 23, de 10/06/96 (DOU 11/06/96).
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DEFINICAO

Beneficio de carater indenizatério concedido ao servidor ativo com a finalidade de subsidiar
despesas com refei¢ao.

REQUISITOS BASICOS
1. Estar em efetivo desempenho de suas atividades.
2. Nao perceber beneficio semelhante.
INFORMAGOES GERAIS

1. O auxilio-alimentagao sera concedido a todos os servidores civis ativos da Administragao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional. (Art. 12 do Decreto n® 3.887/2001)

2. O auxilio-alimentagao sera concedido em pecunia e tera carater indenizatorio. (Art. 22 do
Decreton?3.887/2001)

3. O auxilio-alimentacéao sera concedido ao servidor desde que efetivamente em exercicio nas
atividades do cargo publico. (Item 1 do Oficio-Circular n® 03/SRH/MP/02)

4. O auxilio-alimentacao serd concedido nos seguintes afastamentos, considerados como
efetivo exercicio: (Item 2 do Oficio-Circular n® 03/SRH/MP/02)

a) um dia para doacao de sangue;

b) dois dias para se alistar como eleitor;

C) oito dias consecutivos emrazao de:
- casamento;
- falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

d) férias;

e) exercicio de cargo em comissao ou equivalente, em 6rgao ou entidade dos Poderes
da Uniao, dos Estados, Municipios e Distrito Federal;

f) exercicio de cargo ou fungao de governo ou administragdo, em qualquer parte do
territorio nacional, por nomeacao do Presidente da Republica;

g) participacao em programa de treinamento regularmente instituido, conforme
dispuser o regulamento;

h) desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal;

i) juri e outros servicos obrigatorios por lei;
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j) missé@o ou estudo no exterior, quando autorizado;

k) licenca a gestante, a adotante e a paternidade;

) licenca paratratamento da prépria saude;

m) licenca para o desempenho de mandato classista;

n) licenga por motivo de acidente em servico ou doenca profissional,

0) licenca por convocacao para o servico militar;

p) deslocamento paraanova sede;

q) participacdo em competicdo desportiva nacional ou convocagcao para integrar
representacao desportiva nacional, no Pais ou no exterior, conforme disposto em lei
especifica;

r) afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere.

5.E vedado o pagamento do auxilio-alimentacao nos afastamentos ndo mencionados nos itens
acima, inclusive nas hipoteses consideradas em lei como de efetivo exercicio. (item 1 do Oficio-
Circular n® 03/SRH/MP/02)

6. O servidor que acumule cargos na forma da Constituicao fara jus a percepgao de um unico
auxilio-alimentacao, mediante opgao. (Paragrafo Unico, art. 32 do Dec. 3.887/01)

7. Nahipotese de acumulacao de cargos, cuja soma das jornadas de trabalho seja superior a 30
(trinta) horas semanais, o servidor percebera o auxilio pelo seu valor integral, a ser pago pelo
orgao ou entidade de sua opgao. (§ 12, art. 62do Dec. 3.887/01)

8. E vedada a concessao suplementar do auxilio-alimentacao nos casos em que a jornada de
trabalho for superiora 40 (quarenta) horas semanais. (§ 22, art. 62 do Dec. 3.887/01)

9. Sera considerada, para efeito de desconto do auxilio-alimentacao por dia nao trabalhado, a
proporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias. (§ 62 do art. 22 da Lei n© 8.460/92)

10. As diarias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio-alimentacao a que fizer jus o
servidor, exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e feriados, observada a
proporcionalidade. (Art. 22, § 82 da Lei n2 8.460/92 com redacao dada pela Lein®9.527/97)

11. O auxilio-alimentacao nao sera: (Art. 42do Dec. 3.887/01)

a) incorporado ao vencimento, remuneragao, proventos ou pensao;

b) configurado como rendimento tributavel e nem sofrera incidéncia de contribuicao
para o Plano de Seguridade Social do servidor publico;
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c) caracterizado como salario-utilidade ou prestacao salarial in natura;

d) acumulavel com outros de espécies semelhantes, tais como cesta basica ou
vantagem pessoal originaria de qualquer forma de auxilio ou beneficio alimentacao.
12. O auxilio-alimentacao sera custeado com recursos do 6rgao ou entidade em que o servidor
estiver em exercicio, ressalvado o direito de opgao pelo 6rgao ou entidade de origem. (Art. 22, §
42dalein?8.460/92, com redacao dada pela Lein29.527/97)

13. O auxilio-alimentagao é extensivo aos contratados por tempo determinado e aos ocupantes
de cargo em comissao sem vinculo com a Uniao. (Item 3 do Oficio-Circular n® 03/SRH/MP/2002)

FUNDAMENTACAO

1. Artigo 22 da Lei n2 8.460, de 17/09/92 (DOU 18/09/92) alterado pelo artigo 32 da Lei n2 9.527,
de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

2. Decreton®3.887,de 16/08/01 (DOU 17/08/01).
3. Oficio-Circular n® 03/SRH/MP, de 12/02/02.

. Orientacdo Normativa DENOR/SRH/MPOG n?7, de 15/05/99.
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DEFINICAO

Beneficio devido a familia ou a terceiro que tenha custeado o funeral do servidor falecido em
atividade ou aposentado.

REQUISITOS BASICOS
Comprovacao do falecimento do servidor e despesas com o funeral.
DOCUMENTACAO
|. Se familia do servidor ou terceiros:
1. Copia da Certidao de Obito do servidor;
2. Cépiada Carteira de Identidade do requerente;
3. Copia do CPF dorequerente;
4. Nota Fiscal original da funeraria, nominal ao requerente;
5. NUumero da conta bancaria, nome do banco e agéncia do requerente.
. Se familia do servidor, além dos documentos, acima mencionados, apresentar:
1. Conjuge: Certidao de Casamento;
2.Filho (a): Certidao de Nascimento;

3. Companheiro (a): Prova de uniao estavel, como entidade familiar, mediante a
apresentacao de, no minimo, 3(trés) dos seguintes documentos:

a) Certidao de nascimento de filho havido em comum;
b) Certiddo de casamento religioso;

c) Declaracao do imposto de renda do servidor em que conste o interessado
como seu dependente;

d) Disposigoes testamentarias;
e) Declaracao especial feita perante tabeliao;
f) Prova do mesmo domicilio;

g) Prova de encargos domeésticos evidentes e existéncia de sociedade ou
comunhao dos atos da vida civil;

h) Procuracao ou fianca reciprocamente outorgada;
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i) Conta bancaria conjunta;
j) Registro em associacdo de qualquer natureza, onde conste o interessado
como dependente do servidor;

k) Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor como responsavel;
l) Escritura de compra de imével pelo servidor em nome do dependente.

4. Outra pessoa que vive as expensas do servidor e conste do seu assentamento
funcional: Comprovacao de dependéncia econdmica.

INFORMAGOES GERAIS

1. O auxilio-funeral é devido a familia do servidor falecido na atividade ou aposentado, em valor
equivalente a um més da remuneracgao ou provento a que o servidor faria jus se vivo fosse, no
més do falecimento, independentemente da “causa mortis”. (Art. 226 da Lei n2 8.112/90 e
Orientacdo Normativa/DRH/SAF n2101/91)

2. Consideram-se da familia do servidor, além do conjuge e filhos, quaisquer pessoas que vivam
as suas expensas e constem do seu assentamento individual. (Art. 241 da Lein28.112/90)

3. Equipara-se ao conjuge a companheira ou companheiro, que comprove uniao estavel como
entidade familiar. (Art. 241, paragrafo Unico da Lein28.112/90)

4. No caso de acumulacao legal de cargos, o auxilio sera pago somente em razao do cargo de
maior remuneracao. (Art.226, § 1°daLein28.112/90)

5. O pagamento da totalidade do valor equivalente a um més de remuneragao sera pago
somente a familia do servidor, conforme definidos nos itens 2 e 3 desta norma, devendo todos
os demais serem considerados terceiros, ainda que se insiram em definicbes de familia mais
amplas provenientes de outras fontes juridicas como o Cédigo Civil. (Acérdao TCU - 12 camara
n2867/03)

6. Quando o valor do auxilio-funeral for equivalente a um més da remuneracao ou provento do
ex-servidor, o beneficio ndo podera ultrapassar o teto maximo permitido em Lei. (Memo
MEC/SA/SAA s/ n?, de 03/05/00)

7. O auxilio sera pago no prazo de 48h (quarenta e oito horas), contadas da entrada do
requerimento no Departamento de Administracdo de Pessoal, por meio de procedimento
sumarissimo, a pessoa da familia que houver custeado o funeral. (Art. 226, § 32 da Lei n®
8.112/90)

8. Se o funeral for custeado por terceiro, este sera indenizado, observado o disposto no item
anterior. (Art. 227 da Lein28.112/90)

9. Se o funeral for custeado por terceiro, o auxilio correspondera ao valor efetivo dos custos
havidos na forma de indenizacao mediante comprovagao por meio de notas fiscais até o limite
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daremuneragao ou provento —valor da Nota Fiscal. (Oficio COGLE/SRH/MP n2111/02)

10. Em caso de falecimento do servidor em servico, fora do seu local de trabalho, inclusive no

exterior, as despesas de transporte do corpo correrao a conta de recursos da instituicao. (Art.

228 dalein®8.112/90)

11. A funcao comissionada devera compor a remuneragao do servidor por ocasiao de usufruto

de beneficios previdenciarios tal como o auxilio-funeral. (Acordao Plenario n 294/04)
FUNDAMENTACAO

1. Artigos 226 a 228 e 241 e paragrafo UnicodalLein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2. Orientacao Normativa DRH/SAF n2101,de 11/12/91 (DOU 12/12/91).

3. Memorando MEC/SA/SAA s/n2, de 03/05/00.

4. Oficio COGLE/SRH/MP n2111, de 06/05/02.

5. Acérdao TCU-12 Camaran?867, de 06/05/2003 (DOU 14/05/03).

6. Acérdao TCU - Plenario n®294, de 31/03/04 (DOU 07/04/04).
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DEFINICAO

E beneficio previsto na Lei n? 11.355/2006. Consiste no ressarcimento das despesas
comprovadamente realizadas pelo servidor com aluguel de moradia ou hospedagem em
empresa hoteleira, no prazo de 1 (um) més apos a comprovagao da despesa pelo servidor.

REQUISITOS BASICOS
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1. Inexisténcia de imdvel funcional disponivel para uso pelo servidor.

2. Que o cdnjuge ou companheiro do servidor nao ocupe imoével funcional. (Art. 60-B, da Lei n®
8.112/90, incluido pela Lein® 11.355, de 2006)

3. Que o servidor ou seu cbnjuge ou companheiro ndo seja ou tenha sido proprietario,
promitente comprador, cessionario ou promitente cessionario de imével no Municipio aonde for
exercer o cargo, incluida a hipétese de lote edificado sem averbagao de construgao, nos doze
meses que antecederem a sua nomeacao. (Art. 60-B, da Lei n® 8.112/90, incluido pela Lei n®
11.355, de 2006)

4. Que nenhuma outra pessoa que resida com o servidor receba auxilio-moradia. (Art. 60-B, da
Lein28.112/90, incluido pela Lein® 11.355, de 2006)

5. Que o servidor tenha se mudado do local de residéncia para ocupar cargo em comissao ou
funcao de confianca do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 4, 5 e 6, de
Natureza Especial, de Ministro de Estado ou equivalentes. (Art. 60-B, da Lein®8.112/90, incluido
pelaLein?11.355, de 2006)

6. Que o Municipio no qual assuma o cargo em comissao ou funcao de confianca nao se
enquadre na mesma regiao metropolitana, aglomeracao urbana ou microrregido, constituidas
por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de controle integrado
mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicao e competéncia dos 6rgaos, entidades e
servidores brasileiros considera-se estendida, em relacao ao local de residéncia ou domicilio do
servidor. (Art. 60-B, da Lein®8.112/90, incluido pela Lein211.355, de 2006)

7. Que o servidor nao tenha sido domiciliado ou tenha residido no Municipio, nos ultimos doze
meses, aonde for exercer o cargo em comissao ou funcao de confianca, desconsiderando-se
prazo inferior a sessenta dias dentro desse periodo. e (Art. 60-B, da Lein28.112/90, incluido pela
Lein211.355, de 2006)

8. Que o deslocamento ndo tenha sido por forca de alteracao de lotacdo ou homeacao para
cargo efetivo. (Art. 60-B, da Lein28.112/90, incluido pela Lein? 11.355, de 2006)

9. Que o deslocamento tenha ocorrido apds 30 de junho de 2006. (Art. 60-B, da Lein®8.112/90,
incluido pela Lein®11.355, de 2006)

10. Para fins do item 7, ndo sera considerado o prazo no qual o servidor estava ocupando outro
cargo em comissao relacionado no item 5. (Art. 60-B, da Lei n? 8.112/90, incluido pela Lei n®
11.355, de 2006)
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INFORMACOES GERAIS
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1. Fazem ainda jus a este beneficio (Art. 22, paragrafo Unico, da Orientacao Normativa SRH n2
6/2005):

a. O ocupante de cargo do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS niveis 4,
5 e 6, deslocado para Brasilia.

b. ocupantes de cargo de Ministro de Estado, do Grupo Direcao e Assessoramento
Superiores - DAS niveis 5 € 6, e de Natureza Especial, ou equivalente.

c. aquele nomeado inventariante ou liquidante de érgao, autarquia, fundacao publica
federal, empresa publica ou sociedade de economia mista, sempre que 0 exercicio
ocorraem localidade diferente de seu domicilio.

2. O auxilio-moradia nao sera concedido por prazo superior a 8 (oito) anos dentro de cada
periodo de 12 (doze) anos.

3. Transcorrido o prazo de 8 (oito) anos dentro de cada periodo de 12 (doze) anos, o pagamento
somente sera retomado se observados, além do disposto no caput do art. 60-C, os requisitos do
caput do art. 60-B desta Lei. Neste caso, nao se aplica o paragrafo Unico do citado art. 60-B.

4. O valor do auxilio-moradia é limitado a 25% do valor do cargo em comissao ocupado pelo
servidor e, em qualquer hipotese, nao podera ser superior ao auxilio-moradia recebido por
Ministro de Estado.

5. O valor do auxilio-moradia ndo podera superar 25% (vinte e cinco por cento) da remuneracao
de Ministro de Estado.

6. Independentemente do valor do cargo em comissao ou funcado comissionada, fica garantido
a todos os que preencherem os requisitos o ressarcimento até o valor de R$ 1.800,00 (mil e
oitocentos reais) —mediante prévia comprovagao dos gastos.

7. No caso de falecimento, exoneracao, disponibilizacdo de imovel funcional ao servidor ou
aquisicao de imdvel, o auxilio-moradia sera pago por um més, a partir da ocorréncia de uma das
hipéteses neste item elencadas.

8. O ressarcimento deve ser pago exclusivamente ao servidor que preencha os requisitos
estipulados pelas normas, vedado o pagamento a terceiros. (Art. 32, da Orientacao Normativa
SRH n26/2005)

9. Na hipotese em que o servidor fizer jus ao auxilio-moradia e que, da mesma forma, o seu
cbnjuge ou companheiro o fizer, somente um percebera a vantagem (Art. 32, paragrafo Unico,
da Orientacao Normativa SRH n2 6/2005)

10. Por se tratar de beneficio devido por unidade habitacional ou de estada, quando mais de um
servidor ocupar o mesmo imovel, apart-hotel ou assemelhados, o ressarcimento do auxilio-
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moradia sera devido somente aquele que houver custeado as despesas com o alojamento, nao
se admitindo eventual rateio de despesas, mesmo que todos fagam jus ao beneficio.

11. O ressarcimento abrange apenas despesas com alojamento, cessando:

| - até noventa dias apds a data em que tenha sido colocado imével funcional a

disposicao do beneficiario.

Il - até trinta dias quando o beneficiario:
a) for exonerado, destituido, renunciar ou encerrar o mandato do cargo que o
habilitou ao uso da moradia.
‘Neste caso, se o servidor vier a ser novamente nomeado para cargo
contemplado pelo beneficio, até trinta dias apds a exoneragao ou desligamento,
permanecera com o direito ao auxilio-moradia.
b) falecer.
c) passar a condicao de proprietario, promitente comprador, cessionario ou
promitente cessionario de imével residencial na cidade onde exercera as
atribuicbes do cargo para o qual foi nomeado, incluida a hip6tese de lote
edificado sem averbacgéao de construcao; ou

d) o cénjuge, companheiro ou companheira, amparados por lei, se encontrar na
situacao descritanaalinea'c".

12. Somente sera objeto de ressarcimento as despesas com alojamento do servidor, nao
estando inclusas taxas, impostos, condominio ou quaisquer outras despesas, que deverao ser
arcadas pelo servidor.

FUNDAMENTACAO

1. Lei n2 11355/20086, alterado pela Lei n2 11490/2007 e MP n2 431/2008, convertida na Lei n®
11784/2008.

2. Decreto n®4040, de 3/12/2001 (DOU 4/12/2001).
3.Lein?8112/90, art. 60, com suas alteracoes.

4. Decreton? 1840, de 20/03/1996, (DOU 21/031996).
5. Nota Técnica N2712/2009/COGES/DENOP/SRH/MP.

6. Orientacao Normativa SRH n® 6/2005.

agost0.2012 | verso 1.0 S/



NONCNCNN

DEFINICAO

Beneficio concedido ao servidor por motivo de nascimento defilho.

REQUISITOBASICO

Nascimento de filho(s), inclusive no caso de natimorto.

DOCUMENTACAO

1. Copia da certidao de nascimento do(s) filho(s).

2. Declaracao de que a parturiente nao é servidora, se requerido pelo pai.

INFORMAGCOES GERAIS

1. O auxilio seréa pago ao cdnjuge ou companheiro servidor da Instituicao, quando a parturiente
nao for servidora de érgao publico.

2. Caso a servidora ou mulher de servidor venha a falecer em consequéncia do parto, o
beneficio do auxilio-natalidade devera ser repassado aos sucessores (beneficiarios).

3. O pagamento de auxilio-natalidade corresponde ao menor valor de vencimento do servico
publico, na data do parto, devendo ser complementado até o valor vigente do salario minimo
integral.

4. Na hipotese de parto multiplo, o valor sera acrescido de 50% (cinqUenta por cento) por
nascituro.

5. Os vencimentos decorrentes do auxilio-natalidade, pagos pela Previdéncia Oficial da Uniao
saoisentos de Imposto de Renda.

6. O direito de requerer o auxilio-natalidade prescreve apds 5 (cinco) anos do nascimento da
crianca.

FUNDAMENTACAO
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1. Artigo 196 daLein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2. Orientacao Normativa DRH/SAF n222 (DOU 28/12/90).

3. Oficio-Circular SRH/MARE n211, de 12/04/96 (DOU 15/04/96).
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DEFINICAO
Beneficio concedido em pecunia destinado ao custeio parcial das despesas realizadas pelo
servidor com transporte coletivo nos deslocamentos residéncia-trabalho e vice-versa.
REQUISITOS BASICOS

1. Ter despesas realizadas com o transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual
nos deslocamentos residéncia-trabalho e vice-versa.

2. Estar no efetivo desempenho das atribuicdes do cargo.

DOCUMENTACAO
1. Preenchimento de formulario especifico pelo servidor.
2. Comprovante de endereco.

3. No caso de transporte intermunicipal e interestadual, apresentar os bilhetes de passagens.

INFORMACOES GERAIS

1. Sao beneficiarios do Auxilio-Transporte os servidores e empregados publicos da
administracao federal direta, autarquica e fundacional da Uniao.

2. Os contratados por tempo determinado, na forma da Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993
(Prof. Substituto e Visitante), fazem jus ao Auxilio-Transporte.

3. O Auxilio-Transporte destina-se ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte
coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos residéncia-trabalho e
vice-versa, excetuando-se aquelas realizadas nos deslocamentos em intervalos para repouso
ou alimentacgao, durante a jornada de trabalho, e aquelas efetuadas com transportes seletivos
ou especiais.

4. O Auxilio-Transporte, de natureza juridica indenizatoria, sera concedido em pecunia pela
Uniao.

5. E vedada a incorporacao do Auxilio-Transporte aos vencimentos, a remuneragao, ao
provento ou a pensao.

6. O Auxilio-Transporte nao sera considerado para fins de incidéncia de imposto de renda ou
contribuicao para o Plano de Seguridade Social e planos de assisténcia a saude.

7. O valor de Auxilio-Transporte resultara da correspondéncia estabelecida entre o valor diario

total da despesa realizada com transporte coletivo e o valor idéntico ou, na sua auséncia, 0
imediatamente superior encontrado na tabela do Auxilio-Transporte, implantada pelo Sistema
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Integrado de Administracao de Recursos Humanos — SIAPE, escalonada a partir de R$ 1,00 (um
real) em intervalos progressivos de R$ 0,20 (vinte centavos), multiplicada por vinte e dois dias,
observado o desconto de 6% (seis por cento) do:

a) Vencimento do cargo efetivo ou emprego ocupado pelo servidor ou empregado,
ainda que ocupante de cargo em comissao ou de natureza especial.

b) Vencimento do cargo em comissao ou de natureza especial, quando se tratar de
servidor ou empregado que ndo ocupe cargo efetivo ou emprego.

8. Para célculo do desconto de 6% (seis por cento) considerar-se-a o valor do vencimento
proporcional a 22 (vinte e dois) dias.

9. O valor do Auxilio-Transporte nao podera ser inferior ao valor mensal da despesa
efetivamente realizada com o transporte, nem superior aquele resultante da multiplicacao da
correspondéncia estabelecida na tabela de escalonamento.

10. Nao fara jus ao Auxilio-Transporte o servidor ou empregado que realizar despesas com
transporte coletivo igual ou inferior ao desconto de 6% (seis por cento).

11. O Auxilio-Transporte nao sera devido cumulativamente com beneficio de espécie
semelhante ou vantagem pessoal originaria de qualquer forma de indenizacao ou auxilio pago
sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

12. Farao jus ao Auxilio-Transporte os servidores ou empregados que estiverem no efetivo
desempenho das atribuigcdes do cargo ou emprego, vedado o seu pagamento quando o érgao
ou entidade proporcionar aos seus servidores ou empregados o deslocamento residéncia-
trabalho e vice-versa, por meios préprios ou contratados.

13. E vedada a concessao do Auxilio-Transporte nas auséncias e afastamentos considerados
em lei como de efetivo exercicio, como:

a) Doacao de sangue.
b) Alistamento eleitoral.
c) Casamento.

d) Falecimento de cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmaos.

e) Férias.
f) Desempenho de mandato eletivo.
g) Missao ou estudo no exterior.

h) Licenca a gestante, a adotante e a paternidade.
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i) Licenga paratratamento da propria saude até 24 meses.

j) Licenca para o mandato classista.

k) Licenca por motivo de acidente em servigo ou profissional.
l) Licenca para capacitagao.

m) Licenga por convocacao para o servico militar.

n) Deslocamento para nova sede.

0) Participacdo em competicdo desportiva nacional ou convocacdo para integrar
representacdo desportiva nacional.

p) Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com
o qual coopere.

14. Nos afastamentos em virtude de: cessao em que o0 6nus da remuneracao seja do 6rgao ou
entidade cedente, participagdo em programa regularmente instituido, juri e outros servigos
obrigatdrios por lei é permitido a concessao do Auxilio-Transporte.

15. O Auxilio-Transporte sera pago com recursos do érgao ou entidade em que o servidor ou
empregado estiver lotado, exceto nos seguintes casos de cessao:

a) Para empresa publica ou sociedade de economia mista.
b) Para Estados, Distrito Federal ou Municipios em que o 6nus da remuneracao
seja de responsabilidade do respectivo 6rgao ou entidade cessionaria.

16. Para a concessao do Auxilio-Transporte, o servidor ou empregado devera apresentar ao
orgao ou a entidade responsavel pelo pagamento declaragao contendo:

a) Valor diario da despesarealizada com transporte coletivo.
b) Endereco residencial
c) Percursos e meios de transportes mais adequados ao seu deslocamento
residéncia-trabalho e vice-versa.

17. A declaragcado devera ser atualizada pelo servidor ou empregado sempre que ocorrer
alteragao das circunstancias que fundamentam a concessao do beneficio.

18. No caso de acumulagao licita de cargos ou empregos na administragcao federal direta,
autarquica e fundacional da Unido, € facultado ao servidor ou empregado optar pela percepcao
do Auxilio-Transporte no deslocamento trabalho-trabalho em substituicio ao trabalho-
residéncia.

19. Na hipétese do item anterior € vedado o computo do deslocamento residéncia-trabalho

para fins de pagamento do beneficio em relacao ao cargo ou emprego da segunda jornada de
trabalho.
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20. A autoridade que tiver ciéncia de que o servidor ou empregado apresentou informacao falsa
devera apurar de imediato, por intermédio de processo administrativo disciplinar, a
responsabilidade do servidor ou empregado, com vistas a aplicacdo da penalidade
administrativa correspondente e reposicao ao erario dos valores percebidos indevidamente,
sem prejuizo das sangoes penais cabiveis.

21. O pagamento do Auxilio-Transporte sera efetuado no més anterior ao da utilizagcao de
transporte coletivo, exceto nas seguintes hipdteses, quando se farao no més subsequente:

a) Inicio do efetivo desempenho das atribuigcbes de cargo ou emprego, ou reinicio de
exercicio decorrente de encerramento de licencas ou afastamentos legais.

b) Alteracao na tarifa do transporte coletivo, endereco residencial, percurso ou meio de
transporte utilizado, em relacao a sua complementacao.

22. O desconto relativo ao Auxilio-Transporte do dia em que for verificada ocorréncia que vede o
seu pagamento sera processado no més subsequente e considerada a proporcionalidade de
22 (vinte e dois) dias.

23. As diérias sofrerao desconto correspondente ao Auxilio-Transporte a que fizer jus o servidor

ou empregado, exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e feriados,
observada a proporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias.

24. O Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao podera alterar o valor dos

intervalos progressivos escalonados na tabela, desde que mantida a diferenca nominal entre

eles constantes.

25. Nao fara jus ao Auxilio-Transporte o servidor que completar 65 (sessenta e cinco) anos de

idade, por lhe ser garantida a gratuidade dos servicos de transportes urbanos.
FUNDAMENTAGCAO

1. Medida Provisérian®1.783, de 14/12/98 (DOU 15/12/98) e suas reedicoes.

2. Decreton®2.880,de 15/12/98 (DOU 16/12/98).

3. Orientacéo Normativan? 3, de 23 de junho de 2006.

4. Orientacao Consultivan?030/97-DENOR/SRH.
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DEFINICAO
Eo registro do tempo de servigo/contribuicdo prestado a outras instituicdes, publicas ou
privadas.
REQUISITOS BASICOS
1. Ter o servidor prestado servigo a 6rgaos publicos ou a empresas particulares.
2. Naoter averbado esse tempo em outro érgao publico ou perante a Previdéncia Social.
3. Apresentar certidao com tempo de servigo/contribuicao emitida pelo 6rgao competente.
4. Relacao das remuneracdes percebidas, caso o tempo a ser averbado seja a partir de
julho/1994.
DOCUMENTACAO
1. Certidao de tempo de servigo/contribuicao expedida pelo 6rgao competente.

2. Relacado das remuneragbes percebidas, caso o tempo a ser averbado seja a partir de
julho/1994.

3. Requerimento do servidor.

4. Tempo de servigo/contribuicao prestado a Administracao Federal:
a) Certidao emitida pelo 6rgao federal, se servidor regido pelo RJU, ou pela CLT desde
que o respectivo emprego tenha sido transformado em cargo publico por imposicao da
Art.243,daLein28.112/90.

5. Tempo de servigo/contribuicao prestado a Administragcao Estadual:

a) Certidao emitida pelo 6rgao estadual, se tempo proveniente de Autarquias, dos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

b) Certidao emitida pela Secretaria de Estado de Recursos Humanos e administracao,
caso seja da sua competéncia tal fungcao, acatando-se em todo caso certidoes emitidas
pelo 6rgao a que esteja vinculado o servidor.

c) Certidao emitida pelo INSS se for o tempo de Empresas Publicas, Sociedades de
Economia Mista e Fundacdes.

6. Tempo de servico/contribuicao prestado a Administracao Municipal:

a) Certidao emitida pelo 6rgao competente do municipio se possui Regime
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Previdenciario Proprio, cabendo ao INSS a emissao de tal certiddo, no caso do
municipio nao possuir Regime Préprio de Previdéncia.

7. Tempo de servigo/contribuicao prestado a Forcas Armadas:
a) Em caso de servico militar obrigatério, cépia do Certificado de Reservista,
acompanhada de declaracao do interessado de que ndo usou nem usara o tempo para
omesmo fim, ou Certidao emitida pelas Forcas Armadas.

b) Em caso de servico militar permanente do qual ja tenha passado a reserva nao
remunerada, certidao de tempo de contribuicao.

8. Tempo de servico/contribuicao prestado como Aluno-aprendiz:

a) Certidao emitida pelo 6rgao onde prestou servico, comprovando que o aprendiz
auferiu pagamento em virtude da execucdo de encomendas para terceiros, sendo
excluido da certidao os intervalos de férias escolares.

9. Tempo de servico/contribuicao prestado como: Assistente-voluntario, Médico-bolsista,
Médico- residente, residéncia multiprofissional, Operario-aluno e Instrutor-bolsista:

a) Certidao emitida pelo INSS.

10. Tempo de servigo/contribuicdo prestado em: Administracdo Privada, Entidades que
prestam servicos a instituicao, outro 6rgao para exercicio de cargo em comissao e organismo
internacional ao qual o Brasil preste colaboracao:

a) Certidao emitida pelo INSS.

INFORMAGOES GERAIS

1. O tempo de contribuicao para Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS devera ser
provado com Certidao de Tempo de Contribuicao - CTC fornecida pela unidade gestora do
RPPS ou, excepcionalmente, pelo érgao de origem do servidor, desde que devidamente
homologada pela respectiva unidade gestora do RPPS. (Art. 22 da Portaria MPS n2 154 de
15/05/08 -DOU de 16/05/08)

2. Somente podera ser averbada a CTC datilografada ou digitada contendo numeracao Unica
no ente federativo emissor, ndo podendo conter espacos em branco, emendas, rasuras ou
entrelinhas que ndo estejam ressalvadas antes do seu desfecho. (§ 22 do Art. 22 da Portaria MPS
n2 154 de 15/05/08 -DOU de 16/05/08)

3. O tempo de contribuicdo para o Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS devera ser
comprovado com CTC fornecida pelo setor competente do Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS. (Art. 32 do § 22 da Portaria MPS n2 154 de 15/05/08 - DOU de 16/05/08)

4. Somente podera ser averbado o tempo de servigo/contribuicao, para fins de concessao de
aposentadoria, naforma de contagem reciproca, se a CTC contiver os seguintes requisitos:

| - 6rgao expedidor.
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Il - nome do servidor, matricula, RG, CPF, sexo, data de nascimento, filiagao, PIS ou
PASEP, cargo efetivo, lotacao, data de admissao e data de exoneragao ou demissao.

Il - periodo de contribuicdo ao RPPS, de data a data, compreendido na certidao.
IV - fonte de informacéao.

V - discriminagao da frequéncia durante o periodo abrangido pela certidao, indicadas as
alteracoOes existentes, tais como faltas, licencas, suspensoes e outras ocorréncias.

VI-soma do tempo liquido.

VIl - declaracao expressa do servidor responsavel pela certidao indicando o tempo
liquido de efetiva contribuicao em dias, ou anos, meses e dias.

VIIl - assinatura do responsavel pela emissao da certiddo e do dirigente do 6rgao
expedidor.

IX -indicacao dalei que assegure ao servidor aposentadorias voluntéarias por idade e por
tempo de contribuicao e idade, aposentadorias por invalidez e compulséria e pensao
por morte, com aproveitamento de tempo de contribuicdo prestado em atividade
vinculadaao RGPS ou a outro RPPS.

X - documento anexo contendo informacdo dos valores das remuneracbes de
contribuicao, por competéncia, a serem utilizados no calculo dos proventos da
aposentadoria; e

Xl - homologacao da unidade gestora do RPPS, no caso da certidao ser emitida por
outro 6rgao da administracdo do ente federativo. (Art. 62 da Portaria MPS n2 154 de
15/05/08)
5. O ente federativo devera adotar os modelos de CTC e de Relacao das Remuneracgdes de
Contribuicdes conforme definido na Portaria MPS n2 154 de 15/05/08. (Art. 62, paragrafo Unico
daPortaria MPS n2 154 de 15/05/08)
6. A CTC devera compor o processo de averbacao de tempo de contribuicao perante o regime
instituidor do beneficio, bem como o processo da aposentadoria em que houver a contagem
reciproca de tempo de contribuicao. (§ 12 do Art. 72 da Portaria MPS n2 154 de 15/05/08)
7.Nao serédo averbadas as CTCs que contenham:

| - a contagem de tempo de contribuicao de atividade privada com a de servigo publico
ou de mais de uma atividade no servico publico, quando concomitantes.

Il - periodo que ja tenha sido utilizado para a concessao de aposentadoria, em qualquer
regime de previdéncia social.

Il - periodo ficticio, salvo se o tempo ficticio tiver sido contado até 16 de dezembro de
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1998 como tempo de servico para efeito de aposentadoria, conforme previsao legal.

IV - com conversao de tempo de servico exercido sob condi¢cdes especiais em tempo de
contribuicao comum. (Art. 11 da Portaria MPS n® 154 de 15/05/08).

8. Para fins de averbacao, entende-se como tempo ficticio aquele considerado em lei como
tempo de contribuicado para fins de concessao de aposentadoria sem que tenha havido, por
parte do servidor, a prestacao de servigco ou a correspondente contribuicao. (§ 12 do Art. 11 da
Portaria MPS n2 154 de 15/05/08)
9. A averbacao de tempo de servico para efeito de aposentadoria cumprido até 16 de dezembro
de 1998, desde que autorizado por lei, sera contado como tempo de contribuicdo. (§ 2° do Art.
11 da Portaria MPS n2 154 de 15/05/08).
10. A averbacao de tempo de servico certificado por RPPS, mesmo posterior a 16 de dezembro
de 1998, sera permitida ainda que nao tenha havido o recolhimento da contribuicao por falta de
aliquota de contribuicao instituida pelo ente, desde que tenha havido a contraprestacao do
servigo, devendo constar os valores das remuneragdes percebidas no periodo. (§ 32 do Art. 11
da Portaria MPS n® 154 de 15/05/08)

FUNDAMENTACAO
1. Decreto-Lein24.073,de 31/01/42 (DOU 09/02/42).
2.Lein®3.552, de 16/02/59 (DOU 17/02/59).
3.Lein%9.717 de 27/11/98 (DOU 28/11/98).
4. Decreton23.048, de 06/05/99 (DOU 07/05/99, publicacao retificada em 21/06/99).
5.Artigos 100a103dalein?28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
6. Lein26.226, de 14/07/95 (DOU 15/07/1975).
7. Nota Informativan2314/11/CGNOR/DNOP/SRH/MP.
8. Parecer/MP/CONJUR/RA/N2 1.041-2.9/2005.
9. Acérdao 2.024/2005 - Plenario TCU.

10. Portaria MPS n2 154, de 15/05/2008 (DOU 16/05/1998).
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//// (SESSENTA) ANOS

DEFINICAO
E o direito garantido a pessoa maior de 60 anos designada pelo servidor ativo ou inativo, que
viva sob a sua dependéncia econémica, de permanecer dependente para fins de pensao civil e
deimpostoderenda.

REQUISITO BASICO

Pessoa maior de 60 anos designada que comprove dependéncia econdmica do servidor.

DOCUMENTACAO
1. Requerimento do servidor.
2. Certidao de nascimento ou RG.
3. Apresentacao de, no minimo, 3 (trés) dos seguintes documentos:

a) Declaracao do imposto de renda do servidor em que conste o interessado como seu
dependente.

b) Disposigoes testamentarias.

c) Declaracao especial feita perante tabeliao.

d) Prova do mesmo domicilio e/ou mesmo endereco.
e) Conta bancaria conjunta.

f) Registro em associacado de qualquer natureza, onde conste o beneficiario como
dependente do servidor.

g) Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor como responsavel.

h) Escritura de compra de imovel pelo servidor, em nome do dependente.

INFORMAGOES GERAIS

1. O servidor ativo ou inativo devera oficializar a designacao do dependente econémico maior
de 60 anos para fazer constar dos seus assentamentos funcionais.

FUNDAMENTACAO

1.Art.217,dalei8.112/90, de 11/12/90.
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DEFINICAO
E o direito garantido aos filhos ou enteados com incapacidade fisica ou mental, com idade
superior a 21 anos, de permanecer dependente do servidor ativo ou inativo, para fins de pensao
civil,imposto de renda e assisténcia a saude.

REQUISITO BASICO
Filhos e enteados com comprovacao, por junta médica oficial, de invalidez fisica ou mental que
dependam economicamente do servidor ativo ou inativo.

DOCUMENTACAO

1. Requerimento do servidor ativo ou inativo.

2. Apresentar relatério circunstanciado do médico assistente, em que conste a data de
diagndstico, a evolucao e o respectivo CID (Cédigo Internacional de Doengas).

3. Originais de exames complementares referentes a enfermidade.

INFORMACOES GERAIS

1. A incapacidade fisica ou mental do dependente devera ser atestada em laudo emitido por
junta médica oficial.

2. A junta médica oficial podera solicitar exames complementares que se fizerem necessarios a
convicgao daincapacidade.

3. Este cadastramento podera ser utilizado também para fins de isencao de imposto de renda,
assisténcia a saude e concessao de pensao civil.

FUNDAMENTACAO

1.Art.217,dalein28.112/90, de 11/12/90.
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DEFINICAO
Documento de identificacdo dos servidores da Instituicdo.
REQUISITOS BASICOS
1. Possuir vinculo funcional com a Instituicao, se ativo.
2. Perceber proventos pela Instituicao, se inativo.
DOCUMENTACAO
1. Paraexpedicao da 12via
a) carteira de identidade;
b) umafoto 3x4;
c) CPF;
d) numero de inscrigao na Instituicao (Matricula SIAPE e Matricula de origem);
e) identificacao de grupo sanguineo, devidamente comprovada.

2. Para expedicao da22via:

a) todos os documentos mencionados acima;
b) declaracao do servidor de extravio da 12 via.

INFORMACOES GERAIS
1. Aguarda da Carteira Funcional deve ser de inteira e total responsabilidade do seu titular.

2. E obrigacao do servidor evitar o seu extravio, prevenindo assim, que terceiros possam dela
fazer uso.

3. Em caso de extravio ou roubo, o agente publico fica obrigado a comunicar imediatamente a
ocorréncia ao 6rgao em que esta em exercicio.

4. A 12 (primeira) via da Carteira Funcional é fornecida quando do ingresso do servidor na
Instituicao.

5. No caso de necessidade de emissao de outras vias da Carteira Funcional, o servidor devera:

a) Apresentar ocorréncia policial, em caso de extravio ou roubo; ou
b) Entregar a via antiga, em caso de danificagao.

6. Nos casos de cessacao de vinculo devera ser exigida do servidor a devolucao da carteira
funcional ou uma declaracao formal de que ndo perdeu, extraviou ou solicitou a emissao desse
documento.

7. A carteira devolvida ou a declaracao do servidor devera ser anexada ao processo de
exoneragao.
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8. Podera ser expedido cartao de identidade funcional aos contratados, nos termos da Lei n2
8.745/1993, por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, quando a sua identificacao funcional for imprescindivel para o exercicio das
atividades.

FUNDAMENTAGAO

1. Decreton?25.703, de 15/02/2006.
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DEFINICAO
E o documento emitido pela instituicao indispensavel para averbagao do tempo de contribuicdo
do(a) ex-servidor(a) junto a outros 6rgaos publicos bem como a previdéncia social no caso de
futura aposentadoria pelo Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).

REQUISITOS BASICOS

1. Ser ex-servidor(a) da instituicao.

2. Ter mantido vinculo formal mediante o recolhimento de contribuicao previdenciaria.

DOCUMENTACAO
1. Requerimento do ex-servidor(a) ou portaria de redistribuicao.
2. Fichas financeiras daremuneracao do servidor a partir de julho/1994.
3. Registro de faltas, licencas nao consideradas de efetivo exercicio.

4. Registro do exercicio de funcdes gratificadas ou cargos de diregao.

INFORMAGOES GERAIS

1. Sera fornecida certidao de tempo de servico/contribuicao referente ao periodo trabalhado na
condicao de estatutario seja regido pela Lei n® 8.112/90 ou mesmo pela Lei n? 1.711/52 e do
periodo em que tiver laborado na qualidade de empregado regido pela Consolidagcao das Leis
Trabalhistas (CLT).

2. Sera fornecida declaracao de tempo de servico/contribuicdo para que o requerente
providencie junto ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) por competéncia, a devida
certidao nos casos em que houve o exercicio exclusivo de cargo comissionado (recrutamento
amplo) e aqueles contratados com base naLein®8.745/93.

3. A certidao ou declaracao de tempo de servigo/contribuicao sera fornecida uma unica vez,
razao pela qual somente o proprio requerente, ou pessoa devidamente habilitada por
procuragao publica, podera retira-la, e se necessario retificacoes, estas serao providenciadas
somente apos a devolugao da original entregue anteriormente.

4. Conforme estabelece o Art. 93 da Lei n? 8.213/91 nao sera fornecida certidao de tempo de
contribuicao ou de servico exercido em condicdes insalubre, perigosas ou penosas com
inclusdo do fator de conversao de 1.2, no caso de mulher, e 1.4 no caso de homem.

FUNDAMENTACAO
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1.Lein®9.717,de 27/11/1998 (D.0.U. de 28/11/1998).

2.Lein%8.213, de 24/07/1991 (D.O.U. de 25/07/1991).

3.Art.130inciso | e Il do Decreto n23.048/1999 de 06/05/99 - retificado no D.O.U. de 21/06/1999.
4. Emenda Constitucional n220/98.

5. Orientacao MPS/SPS n22, 31/03/2009.

6. Orientacao Normativa MPOG/SRH n2 10 de 05/11/2010.
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DEFINICAO

E o ato de comunicacao de 6bito de servidor aposentado e pensionista, visando exclui-lo da
folha de pagamento, e revertendo a sua quota para os demais beneficiarios, caso haja outros
dependentes para pensao instituida por um servidor.

REQUISITOBASICO

Ser servidor aposentado ou pensionista.

DOCUMENTOS

1. Atestado de 6bito do aposentado ou pensionista.
2. Copia do documento de identidade da pessoa que comunicar o 6bito.

3. Listagem do cadastro de 6bitos.

INFORMACOES GERAIS

1. O ébito do servidor aposentado ou pensionista podera ser comunicado por familiar ou por

terceiro, ou constar do cruzamento de dados entre as bases do SIAPE e do Cadastro de Obitos
do SISOB.

2. A auséncia de recadastramento anual por ocasidao do més de aniversario do aposentado ou
pensionista, por prazo superior a 60 dias, podera ser considerada motivo para suspensao do
crédito de pagamento até efetivacao do recadastramento.

FUNDAMENTACAO
1. Oficio Circular n®64/SRH/MP de 04/09/2002.

2.Decreton®7.141, de 29 de marco de 2010 (D.O.U. de 30/03/2010).
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DEFINICAO
Auséncia remunerada do servidor por:
- Doacao de sangue: 1 dia;
- Alistamento como eleitor: 2 dias;
- Casamento: 8 dias consecutivos contados da data do casamento;
- Falecimento de pessoa da familia: 8 dias consecutivos contados da data do ébito.

REQUISITO BASICO

Apresentar a chefiaimediata do servidor adocumentacao comprobatoria.

INFORMAGCOES GERAIS

1. A chefiaimediata é responsavel pela conferéncia da documentacao exigida e pelo registro na
frequéncia.

2. Documentacao a ser apresentada:
a) Doacao de sangue: declaracao ou atestado comprovando a doacao.
b) Alistamento como eleitor: comprovante oficial do Tribunal Regional Eleitoral.
c) Casamento: certidao de casamento.
d) Falecimento de pessoa da familia: certidao de ébito.

3. Somente sera considerada auséncia justificada quando se tratar de 6bito de conjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e
irmaos.

4. As auséncias acima mencionadas sao consideradas como efetivo exercicio para o servidor
publico federal, nao havendo necessidade de compensacao de horario.

FUNDAMENTACAO

1.Art.97e102dalein®8.112/90, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
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CONCURSO PUBLICO E EDITAL

DEFINICAO

Concurso publico: processo de selecao de natureza competitiva, de provas ou de provas e
titulos, aberto ao publico em geral, para provimento de cargo publico em carater efetivo, cujas
regras sao definidas em edital.

Edital: Instrumento utilizado para a abertura de concurso publico para provimento de cargo
efetivo, com a finalidade de orientar o publico em geral, e, em especial, as pessoas
interessadas.

REQUISITOS BASICOS

1. Necessidade de realizacao do concurso.

2. Existéncia de vaga.

3. Auséncia de proibicao legal.

4. Autorizacao do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao e Ministério da Educacao,
no caso de Docentes do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico e, até 2012, para as vagas do

REUNI.

5. Estudo técnico da area de gestao de pessoas sobre a alocagao do quadro de referéncia dos
servidores técnico-administrativos.

DOCUMENTACAO

Especificada no respectivo Edital.

INFORMAGOES GERAIS

A) REFERENTES AO CONCURSO PUBLICO:

1. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em duas etapas,
conforme dispuserem a lei e o regulamento do respectivo plano de carreira. (Art. 11 da Lei n®
8.112/90. Art. 13, do Decreto n®6944/2009)

2. A validade dos concursos publicos podera ser de até 1 (um) ano, prorrogavel por igual
periodo. (Art. 12, da Portaria MPOG n? 450/2002)

3. E competéncia do Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao autorizar a
realizacdo de concursos publicos nos érgaos e entidades da administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional e decidir sobre o provimento de cargos e empregos publicos,
bem como expedir os atos complementares necessarios para este fim. (Art. 10, do Decreto n®
6944/2009)
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4. Prescinde de autorizacdo do Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e
Gestdo o provimento de cargo docente e contratacdo de professor substituto,
observado o limite que cada universidade federal se encontra autorizada a manter em
seu quadro docente, conforme norma conjunta dos Ministros de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo e da Educacédo. (Art. 10, § 29, do Decreto n2
6944/2009; Portaria Interministerial MEC/MP n2 22/2007; Decreto n® 7232/2010 e
Decreton?27311/2010)

5. O Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao podera,
excepcionalmente, autorizar a realizacao de concurso publico para formacao de
cadastro reserva para provimento futuro, de acordo com a necessidade, de cargos
efetivos destinados a atividades de natureza administrativa, ou de apoio técnico ou
operacional dos planos de cargos e carreiras do Poder Executivo federal. (Art. 12, do
Decreto n?6944/2009)

6. Para a realizacao do concurso e nomeacao de candidato habilitado, devera ser
verificada a existéncia de vagas no banco de equivaléncia, no caso de concurso para a
Carreira de Docente do Magistério Superior, e no quadro de referéncia, no caso dos
técnico-administrativos. (Decreto n° 7.232/2010; Portaria Interministerial MEC/MP n©
22/2007; Oficio-Circular MEC n2100/2010)

7. O valor cobrado a titulo de inscrigdo no concurso publico sera fixado em edital,
levando-se em consideracao os custos estimados indispensaveis para a sua
realizacao, e ressalvadas as hipdteses de isencao nele expressamente previstas,
respeitado o disposto no Decreto n® 6.593, de 2 de outubro de 2008.(Art. 15, do
Decreto n®6944/2009)

8. O 6rgao ou entidade responsavel pela realizacao do concurso publico homologara e
publicara no Diario Oficial da Uniao a relacao dos candidatos aprovados no certame,
classificados de acordo com Anexo Il do Decreto n? 6944/2009, por ordem de
classificacao. (Art. 16, do Decreto n26944/2009)

9. A nomeacao ou contratacao dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de
classificacao do concurso publico. (Art. 14, § 2° da Portaria/MP n° 450/2002)

10. As pessoas portadoras de deficiéncia sera assegurado o direito de se inscreverem
em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicoes sejam compativeis
com a deficiéncia de que sao portadores; para tais pessoas serao reservadas até 20%
(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso. (Art. 52, § 22 da Lei n®8.112/90)

B) REFERENTES AO EDITAL:
1. O Edital do concurso devera ser publicado integralmente no Diario Oficial da Uniao,

com antecedéncia minima de sessenta dias da realizacao da primeira prova, e
divulgado no sitio oficial do érgao ou entidade responsavel pela realizagao do concurso
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publico e da instituicao que executara o certame, logo ap0s a sua publicacao. (Art. 18, |
e ll, do Decreto n?26944/2009)

2. No edital de abertura de inscricbes deverao constar, pelo menos, as seguintes
informacdes: (Art. 19, do Decreto n26944/2009)

a) ldentificacao da instituicao realizadora do certame e do 6rgao ou entidade que
O promove.

b) Mencao ao ato ministerial que autorizar a realizacdo do concurso publico,
quando for o caso.

c) Numero de cargos ou empregos publicos a serem providos.
d) Quantitativo de cargos ou empregos reservados as pessoas com deficiéncia e
critérios para sua admissao, em consonancia com o disposto nos arts. 37 a44 do

Decreton?23.298, de 20 de dezembro de 1999.

e) Denominagao do cargo ou emprego publico, a classe de ingresso e a
remuneracao inicial, discriminando-se as parcelas que acompdéem.

f) Lei de criacao do cargo, emprego publico ou carreira, e seus regulamentos.
g) Descricao das atribuicoes do cargo ou emprego publico.
h) Indicacao do nivel de escolaridade exigido para a posse no cargo ou emprego.

i) Indicagao precisa dos locais, horarios e procedimentos de inscricdo, bem
como das formalidades para sua confirmacao.

j) Valor dataxa de inscricao e hipéteses de isencao.

k) OrientacOes para a apresentacao do requerimento de isencao da taxa de
inscricao, conforme legislacao aplicavel.

l) Indicacdo da documentacao a ser apresentada no ato de inscricao e quando da
realizacao das provas, bem como do material de uso ndo permitido nesta fase.

m) Enunciacdo precisa das disciplinas das provas e dos eventuais
agrupamentos de provas.

n) Indicacao das provaveis datas de realizacao das provas.

o) Numero de etapas do concurso publico, com indicagcao das respectivas fases,
seu carater eliminatorio ou eliminatério e classificatorio, e indicativo sobre a
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existéncia e condigcbes do curso de formacao, se for o caso.

p) Informacao de que havera gravacao em caso de prova oral ou defesa de
memorial.

q) Explicitacdo detalhada da metodologia para classificacdo no concurso
publico.

r) Exigéncia, quando cabivel, de exames médicos especificos para a carreira ou
de exame psicotécnico ou sindicancia da vida pregressa.

s) Regulamentacéo dos meios de afericao do desempenho do candidato nas provas,
observado o dispostonalLein®10.741, de 12 de outubro de 2003.

t) Fixacao do prazo de validade do concurso e da possibilidade de sua prorrogacao. e

u) Disposicdes sobre o processo de elaboracao, apresentacao, julgamento, decisao e
conhecimento do resultado de recursos.

3. A escolaridade minima, e a experiéncia profissional, quando exigidas, deverao ser
comprovadas no ato de posse no cargo ou emprego, vedada a exigéncia de comprovagao no
ato de inscricao no concurso publico ou em qualquer de suas etapas, ressalvado o disposto em
legislacao especifica.

4. Admite-se a reducao do prazo de que trata o Art. 18, do Decreto n2 6.944/2009, observado o
minimo de 30 (trinta) dias, para a realizacado de concursos para Professores do Magistério
Superior Federal, Professores de Educacdo Basica, Técnica e Tecnoldgica e Técnico-
administrativos em Educagao, no ambito das instituicbes federais de ensino vinculadas ao
Ministério da Educacao. (Art. 12, da Portaria MEC n2 1134/2009)

5. As IFE's poderao aproveitar candidatos aprovados em concurso publico, desde que previsto
em Edital.

FUNDAMENTACAO

1. Artigo 16 da Lei n2 6.815, de 19/08/80, com alteracbes da Lei n? 6.964, de 09/12/81 (DOU
10/12/81).

2. Artigos 12, 13 e 22 do Anexo ao Decreto n®94.664, de 23/07/87 (DOU 24/07/87).
3. Artigos 99, 19 e 20 da Portaria MEC n2 475, de 26/08/87 (DOU 31/08/87).

4. Artigo 37, Il e IV, da Constituicao Federal, com redacao dada pela Emenda Constitucional n®
19, de 04/06/98 (DOU 05/06/98).

5. Art. 207, CF alterado pelaEC n211, de 30 de abril de 1996.

6. Artigos 52,88 12e29,10,11e12,dalLein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
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7. Artigo 52, § 32, da Lei n® 8.112/90 (DOU 12/12/90), paragrafo incluido pela Lei n® 9.515, de
20/11/97 (DOU 21/11/97).

8. Artigo 11, da Lei n® 8.112/90 (DOU 12/12/90), com redacado dada pela Lei n? 9.527, de
10/12/97 (DOU 11/12/97).

9. Nota Técnica COGEN-SRH/MP n27, de 28/09/99.
10. Decreto n26.944, de 21/08/2009.

11. Portaria MPOG n2450, de 06/11/2002 (DOU 07/11/2002).
12. Decreto n?7.232/2010, de 19/07/2010.

13. Decreton?27311/2010, de 22 de setembro de 2010.
14.Decreto n?6.593, de 2 de outubro de 2008.

15. Portaria Interministerial MEC/MP n®22/2007.

16. Portaria MEC n2 1134, de 02/12/2009.

17. Art. 37, do Decreto n©2 3298, de 20 de dezembro de 1999.
18.Art. 14, daLein29.624, de 2 de abril de 1998.

19. Oficio-Circular MEC n2 100, de 22 de julho de 2010.

20. Portaria Interministerial N 108, de 25 de maio de 2011 (DOU 26/05/2011).
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c) Obrigacdes decorrentes de decisao judicial ou administrativa.
d) Imposto sobre renda e proventos de qualquer natureza.
e) Reposicao e indenizacao ao erario.

f) Custeio parcial de beneficio e auxilios concedidos pela administragao publica federal
direta e indireta, cuja folha de pagamento seja processada pelo SIAPE.

g) Contribuicao em favor de sindicato ou associacao de carater sindical ao qual o
servidor seja filiado ou associado.

h) Contribuicao para entidade fechada de previdéncia complementar a que se refere o
art. 40, paragrafo 15 da Constituicao Federal, durante o periodo pelo qual perdurar a
adesao do servidor ao respectivo regime.

i) Contribuicao efetuada por empregados da administracao publica federal indireta, cuja
folha de pagamento seja processada pelo SIAPE, para entidade fechada de previdéncia
complementar.

j) Taxa de ocupacao de imével funcional em favor de 6rgaos da administracao publica
federal direta, autarquica e fundacional.

k) Taxa relativa a aluguel de imével residencial de que seja a Uniao proprietaria ou
possuidora, nos termos do Decreto-Lein29.760, de 5 de setembro de 1946.

[) Outras obrigacdes decorrentes de imposicao legal.

7. Considera-se consignacao facultativa, o desconto incidente sobre a remuneracéao, subsidio
ou provento, mediante autorizacdo prévia e formal do interessado com anuéncia da
Administracao Publica Federal. (Art. 29, inciso V do Decreto n® 6.386/08)

8. Sao consignacdes facultativas, na seguinte ordem de prioridade: (Art. 42 do Decreto n2
6.386/08 com aredacao dada pelo Decreto n®6.574/08 e art. 52 da Portaria Normativan2 1/10)

a) Contribuicao para servigco de saude prestado diretamente por 6rgao publico federal,
ou plano de saude prestado mediante celebracao de convénio ou contrato com a Uniao,
por operadora ou entidade aberta ou fechada.

b) Co-participagao para plano de salude de entidade aberta ou fechada ou de
autogestao patrocinada.

c) Mensalidade relativa a seguro de vida originaria de empresa de seguro.
d) Pensao alimenticia voluntaria, consignada em favor de dependente indicado no
assentamento funcional do servidor, contendo a indicagao do valor ou percentual de

desconto sobre a remuneracao, ou proventos e o valor do beneficio de pensao, o CPF, o
banco, a agéncia bancaria e a conta corrente do beneficiario.
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e) Contribuicao em favor de fundacao instituida com a finalidade de prestacao de
servicos a servidores publicos ou em favor de associacao constituida exclusivamente
por servidores publicos ativos, inativos ou pensionistas e que tenha por objeto social a
representacao ou prestacao de servicos a seus membros.

Considerar-se-a associacao constituida exclusivamente por servidores publicos as que
mantenham, em seus quadros, membros que sejam dependentes de servidores
publicos ativos, inativos ou pensionistas e as que possuam sécios a titulo honorifico,
ainda que sem vinculo com o servico publico (Decreto n® 6386/08).

f) Contribuicao ou integralizacao de quota-parte em favor de cooperativas constituidas
por servidores publicos, na forma da lei, com a finalidade de prestar servicos a seus
cooperados.

g) Contribuicao ou mensalidade para plano de previdéncia complementar, excetuados
os casos de contribuicao para entidade fechada de previdéncia complementar, durante
o periodo pelo qual perdurar a adesao ao respectivo regime, e contribuicao efetuada por
empregados da administracao publica federal indireta, cuja folha de pagamento seja
processada pelo SIAPE, para entidade fechada de previdéncia complementar.

h) Prestacdo referente a empréstimo concedido por cooperativas de crédito
constituidas, na forma da lei, com a finalidade de prestar servicos financeiros a seus
cooperados.

i) Prestacao referente a empréstimo ou financiamento concedido por entidades
bancarias, caixas econOmicas ou entidades integrantes do Sistema Financeiro da
Habitacao.

j) Prestacao referente a empréstimo ou financiamento concedidos por entidade aberta
ou fechada de previdéncia complementar ou sociedade seguradora autorizada a
instituir planos de previdéncia complementar aberta.

k) Prestacao referente a financiamento imobiliario concedido por companhia imobiliaria
integrante da administracao publica indireta da Uniao, Estados e Distrito Federal, cuja
criacao tenha sido autorizada por lei.

9. Compete a Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao - SRH/MP efetuar o cadastramento dos consignatarios. (Art. 52 do Decreto n2 6.386/08)

10. Considera-se consignatario, pessoa fisica ou juridica de direito publico ou privado
destinataria dos créditos resultantes das consignagbes compulséria ou facultativa, em
decorréncia de relagao juridica estabelecida por contrato com o consignado. (Art. 29, inc. | do
Decreton®6.386/08 e art. 32inc. | da Portaria Normativan®1/10)

11. Considera-se consignado, o servidor publico integrante da administracao publica federal
direta ou indireta, ativo, aposentado, ou beneficiario de pensao, cuja folha de pagamento seja
processada pelo SIAPE, e que por contrato tenha estabelecido com o consignatario relacao
juridica que autorize o desconto de valores mediante consignacao em folha de pagamento. (Art.
22,inc. llldo Decreto n26.386/08 e art. 32, inc. Ill da Portaria Normativan® 1/10)
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12. O processamento das consignacoes facultativas dependera do ressarcimento dos custos
administrativos de cadastramento, manutencao e utilizacdo do sistema de pactuacao
contratual entre consignatarios e consignados. (Art. 62 do Decreto n°6.386/08)

13. Cabera a Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orgcamento e
Gestao — SRH/MP disciplinar a forma de cobranca e recolhimento, os prazos e os valores dos
custos e definir os casos de eventuais isencdes em razao da natureza das consignacoes. (Art.
62, paragrafo Unico do Decreto n26.386/08)

14. A habilitagao para o processamento de consignacoes dependera de prévio cadastramento
e recadastramento dos consignatarios, mediante comprovacao de documentos, a ser realizado
anualmente de acordo com cronograma a ser estabelecido pela SRH/MP. (Art. 72 do Decreto n?
6.386/08 com aredacao dada pelo Decreto n®6.574/08)

15. O cadastramento sera requerido pelo consignatario ou pelo consignado, no caso de
pensao alimenticia voluntaria, conforme exigéncias disciplinadas em ato da SRH/MP. (Art. 72, §
12do Decreto n®6.386/08)

16. Cabera ao Departamento de Administracdo de Sistemas de Informacdo de Recursos
Humanos da Secretaria de Recursos Humanos — DASIS/SRH deferir ou indeferir os pedidos de
cadastramento de empresas ou entidades como consignatarios no SIAPE. (Art. 92 da Portaria
Normativan21/10)

17. Caso aprovado o requerimento, a SRH/MP firmara convénio com o consignatario, com
vigéncia de 12 (doze) meses, o qual dispora sobre direitos e obrigagbes das partes e
providenciara a criagao de rubrica para aquelas modalidades de consignagao ainda nao
cadastradas no SIAPE. (Art. 72, § 2° do Decreto n® 6.386/08 e art. 102 da Portaria Normativa n2
1/10)

18. As consignacoes compulsérias prevalecem sobre as facultativas. (Art. 92 do Decreto n®
6.386/08 e art. 17 de Portaria Normativan21/10)

19. A soma mensal das consignacoes facultativas de cada consignado nao excedera a 30%
(trinta por cento) da respectiva remuneracao, excluido do célculo o valor pago a titulo de
contribuicao para servigos de saude patrocinados por 6rgaos ou entidades publicas. (Art. 82 do
Decreto n2 6.386/08 com a redacao dada pelo Decreto n2 6.574/08 e artigos 16 e 17, § 12 da
Portaria Normativan21/10)

20. Para os efeitos desta Norma, considera-se remuneragcao a soma dos vencimentos com os
adicionais de carater individual e demais vantagens, nestas compreendidas as relativas a
natureza ou ao local de trabalho e a incorporacao da retribuicao pelo exercicio de funcao de
direcdo, chefia ou assessoramento, cargo de provimento em comissdo ou de Natureza
Especial, transformada em Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada—- VPNI ou outra paga
sob o mesmo fundamento, sendo excluidas: (Art. 82, § 12 do Decreto n® 6.386/08 e art. 16, § 1°
da Portaria Normativan21/10)

a) Diarias.

b) Ajuda-de-custo.
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c¢) Indenizacao da despesa do transporte quando o servidor, em carater permanente,
for mantido servirem nova sede.

d) Salario-familia.
e) Gratificacao natalina.

f) Auxilio-natalidade.
g) Auxilio-funeral.

h) Adicional de férias.

i) Adicional para prestacao de servico extraordinario.

j) Adicional noturno.

k) Adicional de insalubridade, de periculosidade ou de atividades penosas; e

[) Qualquer outro auxilio ou adicional estabelecido por lei e que tenha carater
indenizatorio.

21. Nao sera permitido o desconto de consignacoes facultativas até o limite de 30% (trinta por
cento), quando a sua soma com as compulsorias exceder a 70% (setenta por cento) da
remuneracao do consignado. (Art. 99, § 12 do Decreto n? 6.386/08 e art. 17, § 32 da Portaria
Normativan21/10)

22. Na hipétese em que a soma das consignacoes compulsérias e facultativas venha exceder
olimite acima definido, serao suspensas as facultativas até a adequacao ao limite, observando-
se para tanto, a ordem de prioridade anteriormente mencionada. (Art. 92, § 22 do Decreto n?
6.386/08 e art. 17, § 42 da Portaria Normativan® 1/10)

23. Ressalvados o financiamento de imével residencial, os empréstimos ou financiamentos
realizados pelas cooperativas de crédito constituidas na forma da lei, entidades bancarias,
caixas economicas ou entidades integrantes do Sistema Financeiro da Habitagao; entidade
aberta ou fechada de previdéncia complementar ou sociedade seguradora autorizada a instituir
planos de previdéncia complementar aberta deverao ser amortizados até o limite de 60
(sessenta) meses. (Art. 99, § 52 do Decreto n2 6.386/08 com a redacao dada pelo Decreto n®
6.574/08 e art. 17, § 52 da Portaria Normativan® 1/10)

24. SRH/MP providenciara a publicacao no Diario Oficial da Uniao, do extrato de convénio, bem
como de eventuais termos aditivos, condicao esta indispensavel para sua eficacia. (Art. 10, §§ 32
e 42 da Portaria Normativan21/10)

25. Os comandos de consignacoes, exceto a pensao alimenticia voluntaria e os servicos de
saude prestados diretamente por érgao publico federal, serao efetivados diretamente pelos
consignatarios, por intermédio do SIAPEnet, mediante autorizagao expressa do consignado,
observados os cronogramas da folha de pagamento divulgados pelo Departamento de
Administracao de Sistemas de informacao de Recursos Humanos da Secretaria de Recursos
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Humanos DASIS/SRH. (Art. 11 da Portaria Normativan21/10)

26. O sindicato ou associacao de carater sindical ao qual o servidor seja filiado ou associado e
as demais consignatarias, cujas consignacdes sao facultativas, exceto os beneficiarios de
pensao alimenticia voluntaria, fornecerao, quando solicitado pelo 6rgao e entidade responsavel
pelo pagamento do consignado ou pelo 6rgao central do SIPEC, copia do contrato, convénio
ou comprovacao de adesdo, mediante o qual o consignado autorizou a efetivagcdo da
consignacao em folha de pagamento, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, da data da
solicitacdo. (Art. 11, § 12da Portaria Normativan21/10)

27. As entidades, abaixo relacionadas, autorizadas a operar com as consignacdes facultativas,
deverao lancar no SIAPEnet, no periodo de 25 a 31 de cada més, as taxas maximas de juros,
que nao poderao ser superiores a 2,5% (dois virgula cinco por cento) ao més e todos os demais
encargos que serao praticados na concessao de empréstimos pessoais no més subseqlente
(PortariaMP n260/08 e art. 12 da Portaria Normativa N2 1/10)

a) Cooperativas de crédito constituidas, na forma da lei, com a finalidade de prestar
servicos financeiros a seus cooperados.

b) Entidades bancarias, caixas econ6micas ou entidades integrantes do Sistema
Financeiro da Habitacao, com a finalidade de prestar servicos referentes a empréstimos
ou financiamentos.

c) Entidade aberta ou fechada de previdéncia complementar ou sociedade seguradora
autorizada a instituir planos de previdéncia complementar aberta.

28. As informacdes de que tratam o item acima somente deverao ser atualizadas caso ocorra
mudanca nas taxas informadas no més anterior. (Art. 12, § 12 da Portaria Normativan® 1/10)

29. Cabera ao DASIS acompanhar e supervisionar o crescimento ou evolugao do quantitativo
de comandos dos consignatarios no SIAPE, propondo correcoes, apuracoes ou adocao de
medidas preventivas quando houver indicios de irregularidade. (art. 13, da Portaria Normativa
n21/10)

30. As taxas de juros praticadas deverao obedecer ao limite maximo estabelecido em ato do
Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao. (Art. 12, § 12 do Decreto n2 6.386/08)

31. O nao cumprimento da obrigacdo prevista nos itens 27 a 30, anteriores, implicara
desativacao temporaria.do consignado até a regularizacao da situacao infracional. (Art.12, § 22
do Decreto n?6.386/08)

32. Considera-se desativagao temporaria, a inabilitagao do consignatario pelo periodo de até 12
(doze) meses, vedada inclusao de novas consignacoes no SIAPE e alteracoes das ja efetuadas.
(Art. 22, inciso VIIl do Decreto n2 6.386/08)

33. A reincidéncia no descumprimento no acima disposto em periodo de 12 (doze) meses
implicara o descredenciamento do consignatario. (Art. 12, § 32 do Decreto n® 6386/08)

34. Considera-se descredenciamento do consignatario, a inabilitacao do consignatario, com

rescisao do convénio firmado com o Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao, bem
como a desativagao de sua rubrica e perda da condicao de cadastrada no SIAPE, ficando
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vedada qualquer operacao de consignacao no sistema pelo periodo de 60 (sessenta) meses.
(Art. 22, inciso IX do Decreto n26.386/08)

35. O valor minimo para descontos decorrentes de consignacao facultativa é de 1% (um por
cento) do menor vencimento basico databela. (Art. 15 da Portarian2 1/10)

36. A Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
nao sera responsavel pelos dados informados pelo consignatario e langados no SIAPEnet,
competindo-lhe, sempre que provocada, a adocao de providéncias nos casos em que as taxas
e encargos praticados divergirem daquelas informadas. (Art. 12, § 42 do Decreto n® 6.386/08, e
art. 18 da Portaria Normativan®1/10)

37. No caso de desconto indevido, o servidor devera formalizar termo de ocorréncia ou
preencher o formulario junto ao Departamento de Administracao de Pessoal, no qual constara a
sua identificacao funcional e exposicao sucinta dos fatos. (Art. 13 do Decreto n2 6.386/08 e art.
19 da Portaria Normativan21/10)

38. Formalizado o termo de ocorréncia pelo servidor, o Departamento de Administracao de
Pessoal devera notificar o consignatario em até 5 (cinco) dias para comprovar aregularidade do
desconto, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis. (Art. 13, § 12do Decreto n26.386/08 e art. 19, §
22 da Portaria Normativan21/10)

39. Nao ocorrendo a comprovacao da regularidade do desconto contestado ou a consignataria
nao preste as informacdes no prazo previsto no item anterior, a unidade de recursos humanos
formalizara o devido processo administrativo e encaminhara os autos a Auditoria de Recursos
Humanos da SRH/MP — AUDIR, para apuracao e manifestacdo conclusiva sobre a regularidade
do desconto contestado. (Art. 13, § 22 do Decreto n? 6.386/08 e art. 19, § 3° da Portaria
Normativan21/10)

40. A unidade de recursos humanos podera, ainda, promover a suspensao do desconto
contestado, pelo prazo de 30 (trinta) dias, nas situacdes descritas no item anterior. (Art. 19, § 42
da Portaria Normativan21/10)

41. Recebidos os autos do processo administrativo, a AUDIR providenciara a notificacao do
consignatario para apresentar defesa no prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias Uteis. (Art. 13, §
32do Decreton®6.386/08 e art. 19, § 52 da Portaria Normativan21/10)

42. Se o consignatario notificado nao atender as solicitagcbes da administracdo, o DASIS
promovera a desativagcao temporaria do consignatario até o cumprimento da solicitacao. (Art.
19, § 62 da Portaria Normativan21/10)

43. No curso do processo administrativo, a AUDIR, por meio de decisao devidamente motivada,
podera solicitar ao DASIS a suspensao da consignacao. (Art. 13, § 42 do Decreto n° 6.386/08 e
art. 19, § 72 da Portaria Normativan® 1/10)

44. Os valores referentes a descontos considerados indevidos deverao ser integralmente
ressarcidos ao prejudicado no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados da constatacao da
irregularidade, na forma pactuada entre o consignatario e o consignado. (Art. 14 do Decreto n®
6.386/08 e art. 20 da Portaria Normativa n® 1/10)
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45. O descumprimento do acima disposto implica desativagao temporaria do consignatario,
(Art.14, paragrafo unico do Decreto n°6.386/08)

46. As denuncias e reclamacoes efetuadas pelo servidor com base em informacdes inveridicas
poderdo caracterizar inobservancia das normas legais e regulamentares, cuja
responsabilidade deve ser apurada pela autoridade competente, mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, sem prejuizo das sancdes penais cabiveis. (Art. 21 da
Portaria Normativan21/10)

47. Os consignatarios estao sujeitos as seguintes restricoes quanto a sua atuacao, junto ao
SIAPE, observados os principios legais: (Art. 23 da Portaria Normativa n® 1/10)

a) Suspensao da consignacao: sobrestamento pelo periodo de até 12 (doze) meses de
uma consignacao individual efetuada na ficha financeira de um consignado.

b) Exclusdo da consignacao: cancelamento definitivo de uma consignacao individual
efetuada naficha financeira de um consignado.

c) Desativacao temporaria do consignatario: inabilitagdo do consignatario pelo periodo
de até 12 (doze) meses, vedada inclusao de novas consignacoes no SIAPE e alteracoes
das ja efetuadas.

d) Descredenciamento do consignatario: inabilitagcao do consignatario, com rescisao do
convénio firmado com a SRH/MP, bem como a desativacao de sua rubrica e perda da
condicao cadastrada no SIAPE, ficando vedada qualquer operacao de consignacao no
SIAPE pelo periodo de 60 (sessenta) meses.

e) Inabilitagao permanente do consignatario: impedimento permanente de
cadastramento do consignatario e da celebracao de novo convénio com a SRH/MP para
operacdes de consignacao.

48. As consignacdes facultativas poderao, por decisao motivada, a qualquer tempo, por
interesse da administracao, ser: (Art. 16 do Decreto n®6.386/08)

a) Suspensas, notodo ou em parte; e
b) Excluidas por interesse da administracao.

49. As consignacOes facultativas poderdo ser suspensas, nos seguintes casos: (Art. 24 da
Portaria Normativan®1/10)

a) Por interesse da Administracdo, observados os critérios de conveniéncia e
oportunidade.

b) Porinteresse do consignatario; ou

c) Porinteresse do consignado, mediante solicitagcao expressa.
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50. Na hipotese de suspensao por interesse da Administracao, devera a entidade consignataria
ser previamente comunicada da suspensao, devendo, ainda, ser resguardados os efeitos
juridicos advindos de fatos pretéritos. (Art. 24, § 12 da Portaria Normativan21/10)

51. Em todos os casos previstos de suspensao, devera ser informado junto ao sistema SIAPE o
prazo em que a consignacao ficara suspensa. (Art. 24, § 22 da Portaria Normativan21/10)

52. Na hipotese de suspensao por interesse do consignado, o prazo para o consignatario
suspender a consignacao sera de 30 (trinta) dias; ressalvados os casos de empréstimos e
financiamentos, quando tal prazo sera estendido até a quitacao do débito do servidor. (Art. 24, §
32da Portaria Normativan?1/10)

53. Comprovado pelo consignado o descumprimento do prazo de que trata o item anterior, a
consignacao sera suspensa, independentemente da aplicacao de outras restricoes cabiveis,
devendo os valores recebidos indevidamente pelos consignatarios serem restituidos ao
consignado. (Art. 24, § 42 da Portaria Normativan21/10)

54. Ocorrera a exclusao da consignacao, nas seguintes hipoteses: (art. 17 do Decreto n2
6.386/08; art. 25 da Portaria Normativan21/10)

a) Por interesse da Administracao, observados os critérios de conveniéncia e
oportunidade.

b) Por interesse do consignatario.
c) Porinteresse do consignado, mediante solicitagcao expressa.

d) Quando restar comprovada a irregularidade da operagao, que implique vicio
insanavel; e

e) Pela nao utilizagao darubrica pela entidade durante o periodo de 6 (seis) meses
Ininterruptos.

55. Independentemente do convénio firmado entre o consignatario e o consignante, o pedido
de exclusao de consignacao promovido pelo consignado devera ser atendido, mediante a
cessacao do desconto na folha de pagamento do més em que foi formalizado o requerimento,
ou na do més imediatamente seguinte caso ja tenha sido processada a folha de pagamento,
desde que observados os critérios legais, citados nos itens 56 e 57 seguintes. (Art. 26 da
Portaria Normativan21/10)

56. A consignacao de contribuicbes em favor das entidades abaixo relacionadas, somente
podera ser excluida apés a desfiliacado do consignado, ou rescisdo dos contratos assinados:
(Art. 26, inciso | da Portaria Normativan21/10)

a) Sindicato ou associacao de carater sindical ao qual o servidor seja filiado ou
associado.

b) Entidade fechada de previdéncia complementar.
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c) Empregados da administracao publica federal indireta, cuja folha de pagamento seja
processada pelo SIAPE.

d) Orgéo publico federal que presta servico de saude ou operadora ou entidade aberta
ou fechada que prestam plano de saude.

e) Entidade aberta ou fechada ou de autogestao patrocinada com co-participacao para
o plano de saude.

f) Empresa de seguro.

g) Fundacao instituida com a finalidade de prestacdo de servicos publicos ou
associacao constituida exclusivamente por servidores publicos ativos, inativos ou
pensionistas.

h) Cooperativas constituidas por servidores publicos, na forma da lei, com a finalidade
de prestar servicos a seus cooperados.

57. A consignacao relativa a amortizacao de empreéstimo ou financiamento somente podera ser
excluida com aquiescéncia expressa do consignado e do consignatario. (Art. 16, paragrafo
Unico do Decreto n26.386/08 e art. 26, inciso Il da Portaria Normativa n® 1/10)

58. Ocorrera a desativagao temporaria do consignatario: (Art. 18 do Decreto n26.386/08; art. 27,
da Portaria Normativan21/10)

a) O nao lancamento em sitio préprio, até o Ultimo dia de cada més das taxas maximas
de juros e todos os demais encargos inerentes a operacao que serao praticados na
concessao de empréstimo pessoal pelas cooperativas de crédito, entidades bancarias,
caixas econdmicas, entidades integrantes do Sistema Financeiro da Habitacao e
entidade aberta ou fechada de previdéncia privada.

b) Quando constada irregularidade no cadastramento, recadastramento, ou em
processamento de consignagao.

c) Que deixar de prestar informacdes ou esclarecimentos nos prazos solicitados pela
administracao.

d) Que deixar de apresentar o comprovante do recolhimento dos custos administrativos
de cadastramento, manutencao e utilizacdo do sistema de pactuacao contratual entre
consignatarios e consignados; e

e) Que deixar de efetuar o ressarcimento integral dos valores referentes a descontos
considerados indevidos ao consignado prejudicado, no prazo maximo de 30 (trinta)
dias contados da constatacdo da irregularidade, na forma pactuada entre o
consignatario e o consignado.

f) Que deixar de possuir e manter nimero minimo de quinhentos associados, ou nimero
minimo de associados equivalentes a oitenta por cento do total de servidores da
categoria, carreira, quadro de pessoal ou base territorial ou geografica que
representam.

agost0.2012 | verso 1.0 S/



Comissao Nacional de
Dirigentes de Pessoal

S S

agosto.2012 | versédo 1.0

CONSIGNACOES EM FOLHA
DE PAGAMENTO

59. A desativacao temporaria permanecera até a regularizacdo da situacgdo infracional do
consignatario, no prazo de 6 (seis) meses. (Art. 18, paragrafo Unico e art. 19, inc. V do Decreto n®
6.386/08)

60. Ocorrera o descredenciamento do consignatario quando: (Art. 19 do Decreto n® 6.386/08 e
art. 11, § 22 da Portaria Normativan®1/10)

a) Ceder aterceiros, a qualquer titulo, rubricas de consignacao.

b) Permitir que terceiros procedam a consignacdoes no SIAPE.

c) Utilizar rubricas para descontos nao previstas nas consignacdes facultativas.
d) Reincidir em praticas que impliquem sua desativacao temporaria; e

e) Nao regularizar em 6 (seis) meses a situacao que ensejou sua desativacao
temporaria.

f) Nao utilizar o sistema, no prazo de 6 (seis) meses, contados a partir da data de seu
efetivo cadastramento no SIAPE, excetuando-se o caso de pensao alimenticia
voluntaria.

61. Ocorrera a inabilitagdo permanente do consignatario nas hipoteses de: (Art. 20 do Decreto
n26.386/08)
a) Reincidéncia em praticas que impliquem seu descredenciamento.

b) Comprovada pratica de ato lesivo ao servidor ou a administracao, mediante fraude,
simulacéo, oudolo; e

c) Pratica de taxas de juros e encargos diversos dos informados a Secretaria de
Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao, na concessao
de empreéstimo pessoal.

62. O consignado ficara impedido, pelo periodo de até 60 (sessenta) meses, de ter novas
consignacoes em seu contracheque quando constatado, em processo administrativo, pratica
de irregularidade, fraude, simulacdo ou dolo relativo ao sistema de consignacoes. (Art. 21 do
Decreton?6.386/08)

63. competéncia para instauracao de processo administrativo decorrentes de suspensao e
exclusao de consignacoes, desativacao temporaria, descredenciamento ou inabilitacao
permanente de consignatarios, bem como impedimento de inclusdes de novas consignacoes
pelo consignado sera definida em ato do Secretario de Recursos Humanos do Ministério do
Planejamento, Orgcamento e Gestao, assegurando-se a ampla defesa e o devido processo legal.
(Art. 22 do Decreto n26.386/08)

64. A consignacao em folha de pagamento nao implica co-responsabilidade dos érgaos e das
entidades da administracao federal direta e indireta, cuja folha de pagamento seja processada
pelo SIAPE, por dividas ou compromissos de natureza pecuniaria, assumidos pelo consignado
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junto ao consignatario. (Art. 15 do Decreto n®6.386/08 e art. 33 da Portaria Normativan2 1/10)
65. Os consignatarios se submeterdo a recadastramento, a serem realizados anualmente de
acordo com cronograma, normas pertinentes e demais atos a serem expedidos pela Secretaria
de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao — SRH/MP. (Art. 38
da Portaria Normativan21/10)
66. Para a cobertura dos custos de implantacado e manutencdo no Sistema integrado de
Administracao de Recursos Humanos- SIAPE sera cobrada uma taxa, por consignatario, a ser
paga nos meses que ocorrerem o cadastramento e recadastramento. (Portaria SRH/MP n2
334/2010)

FUNDAMENTACAO
1. Artigo45dalein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2. Decreto n? 6.386, de 29/02/08 (DOU 29/02/08) com as alteracoes dadas pelo Decreto n2
6.574, de 19/09/08 (DOU 22/09/08).

3. Portaria Normativa SRH/MPOG n201, de 25 de fevereiro de 2010.
4. Portaria SRH/MP n2334, de 09/02/2010.

5. Portaria GAB/MP n2 60, de 20/03/08. (DOU 24/03/08).
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CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE PROFESSOR SUBSTITUTO
E VISITANTE

DEFINICAO

Contratagao de pessoal, por tempo determinado, para exercicio de atribuicdes e encargos de
magistério.

REQUISITOS BASICOS

1. Necessidade temporaria de substituicao ou contratacao especializada de professor.
2. Aprovacao em processo seletivo.
3. Existéncia de vaga conforme definido em legislacao.

4. As contratacoes de professores substitutos e visitantes serao limitadas a 20% (vinte por
cento) do quadro total de docentes efetivos em exercicio na IFES.

DOCUMENTACAO

agosto.2012 | versdo 1.0

1. Justificativa para a contratacao, no caso de licengca médica o laudo médico do substituido. No
caso de ocupante de CD portaria que designou o substituido.

2. Copiada publicacao do edital do processo seletivo simplificado.

3. Parecer da CPPD, se anormalocal assim o exigir.

4. Atade homologacao do processo seletivo da unidade.

5. Publicacao da homologacao do processo seletivo no DOU.

6. Indicacao do nome do docente que ocupara avaga.

7.Declaracao de acumulacao de cargo/ emprego ou fungoes.

8. Atestado do horario de trabalho a ser cumprido na instituicao.

9. Comprovante de escolaridade.

10. Cépia de visto temporario ou permanente (nao sera aceito visto de transito ou de turista).

11. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e na falta da mesma, declaracao de que
Nao a possuli.

12. Carteira de Identidade.
13. Documento Militar, se do sexo masculino.

14. Certidao de Nascimento ou Casamento.
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15.CPF.
16. Titulo Eleitoral com o ultimo comprovante de votacao.

17.PIS ou PASEP, se ja cadastrado.

INFORMACOES GERAIS
1. A contratacao de professor substituto e visitante far-se-a, exclusivamente, para suprir a falta
de docente da carreira, decorrente das seguintes situacoes: (Art. 22, § 12 da Lei n2 8.745/93,
incluido pela Lein®9.849/99).
a) Exoneracao ou demissao.
b) Falecimento.

c) Aposentadoria.

d) Afastamentos ou licengas, conforme art. 14, incisos | a IV, do Decreto n? 7.485, de
18.05.2011.

2. A contratacao de professor substituto e visitante fica limitada a 20% (vinte por cento) do total
do quadro de docentes efetivos em exercicio nas IFES. (Art. 12, § 22 da Lein®12.425/11).

3. O contrato de professor substituto sera firmado por prazo determinado, com duracgao de até
12 (doze) meses e podera ser prorrogado, ndo podendo ultrapassar o prazo maximo de 24
meses. (Art. 42, inciso Il e § Unico, inciso | da Lei n2 8.745/93, com redacgao dada pela Lei n®
10.667/2003).

4. O professor substituto que ja firmou o contrato administrativo podera ser novamente
contratado, desde que decorridos 24 (vinte e quatro) meses do encerramento do contrato
anterior. (Art. 92, inciso Ill da Lei n28.745/93, com redacao dada pela Lei n29.849/99).

5. O professor contratado sera vinculado, obrigatoriamente, ao Regime Geral da Previdéncia
Social (INSS). (Art. 82daLein®8.745/93)

6. E assegurado ao professor contratado os seguintes beneficios do Regime Juridico Unico.
(RJU): (Art. 11 daLein®8.745/93)

a) Ajudade custo.

b) Diarias.

c) Adicional noturno.
d) Adicional de férias.

e) Adicionais de insalubridade, periculosidade, atividades penosas e raios X.
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f) Gratificacao natalina.
g) Férias.
h) Feriado do dia do servidor publico.

i) Licenca para: doacdo de sangue 1 (um) dia, alistamento eleitoral 2 (dois) dias,
casamento 8 (oito) dias e luto 8 (oito) dias.

7. O professor contratado faz jus, também, aos beneficios de assisténcia pré-escolar, auxilio-
transporte e auxilio-alimentacao. (Parecer ASJUR/SAF/PR n2273/94)

8. Podera ocorrer a contratacao de professor substituto que seja servidor da Administracao
direta ou indireta da Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios, desde que esse servidor ndao
ocupe cargo de magistério nas Instituicoes Federais de Ensino, observando-se as normas
gerais de acumulacao previstas na Constituicao Federal, bem como a comprovacao formal de
compatibilidade de horarios. (Art. 62, § 12, inciso | da Lei n2 8.745/93, com redacao dada pela Lei
n211.123/2005)

9. O recrutamento do pessoal a ser contratado, sera feito mediante processo seletivo
simplificado, sujeito a ampla divulgacao, inclusive através do Diario Oficial da Uniao,
prescindindo de concurso publico. (Art. 32 da Lei n®8.745/93)

10. A remuneragao do contratado sera equivalente a estabelecida para o nivel 1 (um) da classe
da carreira do magistério superior ou da carreira do EBTT a que pertence o docente substituido.
(Art. 22 da Orientacao Normativa SRH/MP n2 5/2009)

11. A remuneracao percebida pelo professor contratado sofrera desconto previdenciario e
retencao de imposto de renda nafonte, se for o caso. (Decreto n23.048/99)

12. O tempo de servico prestado pelo professor contratado sera contado para todos os efeitos.
(Art. 16 da Lein28.745/93)

13. O professor contratado devera observar o disposto sobre direitos, deveres, proibigoes,
penalidades, prazos e prescricbes previstas no Regime Juridico Unico. (Art. 11 da Lei n2
8.745/93)

14. O professor contratado nao podera ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario
ou em substituicdo, para o exercicio de cargo em comissao ou fungao de confianga. A
inobservancia deste item implicara na rescisao do contrato. (Art. 92 da Lei n28.745/93)

15. As infragOes disciplinares atribuidas ao professor contratado serdo apuradas mediante
sindicancia concluida no prazo de 30 (trinta) dias e assegurada ampla defesa. (Art. 10 da Lei n®
8.745/93)

16. O contrato extinguir-se-a sem obrigacao de indenizagdes por nenhuma das partes, pelo
término do prazo contratual. (Art. 12 da Lein®8.745/93)
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17. A extincao do contrato, antes do término, por parte do contratado, devera ser comunicada

com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias. (Art. 12, § 12da Lei n28.745/93, com redacao dada

pelalein®10.667/2003)

18. Quando a extincao do contrato partir da instituicao contratante, sem justa causa, esta devera

ressarcir o contratado, no valor correspondente a metade do que lhe caberia até o término do

contrato. (Art. 12,§22daLein28.745/93).

19. A contratacdo somente podera ser feita com observancia da dotacdo orcamentaria

especifica e disponibilidade de pontuagao no banco de professor equivalente da IFES. (Art. 72

inciso Il no Decreto n®7.485/2011)

20. A professora substituta faz jus a licenga maternidade, tendo em vista ser um beneficio

previsto na Constituicao Federal. A referida licenca sera concedida pela instituicao, devendo ser

feitaa compensacao dos valores quando do langamento mensal na GEFIP.

21. O servidor licenciado com fundamento na Medida Proviséria n2 1.917/99 nao podera ser

contratado temporariamente a qualquer titulo (Art. 10, inciso Il da MP n®1.917/99)
FUNDAMENTACAO

1. Artigos 53 e 54; 57 a 59; 63 a 80; 97; 104 a 109; 110, incisos |, in fine, e Il, paragrafo Unico,

artigos 115; 116, incisos 1 aV, alineas "a" e "c", VI a Xll e paragrafo Unico; artigo 117, incisos laVl e

IX a XVIII; artigos 118 a 126; 127, incisos |, Il e Ill; artigos 128 a 132, incisos | a VI, e IX a XIII;

artigos 136 a 142, incisos |, primeira parte, alll, e paragrafos 12 a 42; artigos 236, 238 a242 da Lei

n28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2.Lein%8.647,de 13/04/93 (DOU 14/04/93).

3. Lein28.745,de 09/12/93 (DOU 10/12/93).

4. Parecer ASJUR/SAF/PRn2 273 de 23/05/94.

5.Lein29.032, de 24/04/95 (DOU 29/04/95).

6. Decreto n®3.048 de 06/05/99 (DOU 07/05/99).

7.Lein29.849,de 26/10/99 (DOU 27/10/99).

8.Lein%10.667 de 14/05/2003 (DOU 15/05/2003).

9.Lein211.123 de 07/06/2005 (DOU 08/06/2005).

10. Oficio Circular n®09/94 - SRH.

11. Medida Provis6rian®1.917/99

12. Nota Técnican2487/09 - COGES/DENOP/SRH
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CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE PROFESSOR TEMPORARIO

DEFINICAO

Contratacdo de pessoal temporario, para suprir demanda decorrente da expansao das
instituicoes federais de ensino superior.

REQUISITOS BASICOS

1. Respeitar os limites e as condicdes fixadas em ato conjunto dos ministérios do Planejamento,
Orcamento e Gestao e da Educacao.

2. Necessidade temporaria de contratagcao de professor especializado.

3. Aprovagao em processo seletivo.

DOCUMENTACAO
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1. Publicacao da autorizagao para a contratacao.

2. Cépiada publicacao do edital do processo seletivo.

3. Parecer da CPPD, se anorma local assim o exigir.

4. Ata de homologacao do processo seletivo da unidade.

5. Publicacao da homologacao do processo seletivo no DOU.
6. Indicacao do nome do docente que ocupara avaga.
7.Declaracao de acumulacao de cargo/ emprego ou fungoes.
8. Atestado do horario de trabalho a ser cumprido na instituicao.
9. Comprovante de escolaridade.

10. Atestado de entrada em exercicio.

11.Cdpia de visto temporario ou permanente (nao sera aceito visto de transito ou de turista), se
estrangeiro.

12. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e na falta da mesma, declaragao de que
Nao a possuli.

13. Carteira de Identidade.
14. Documento Militar, se do sexo masculino.

15. Certidao de Nascimento ou Casamento.

S/
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16.CPF.
17. Titulo Eleitoral com o ultimo comprovante de votacao.

18. PIS ou PASEP, se ja cadastrado.

INFORMACOES GERAIS
1. A contratacdo de professor temporario far-se-a4, exclusivamente, para admissao de
professores para suprir a demandas decorrentes da expansao das instituicées federais de
ensino, respeitados os limites e as condicoes fixados em ato conjunto dos ministérios do
Planejamento, Orcamento e Gestao e da Educacao. (Art. 12dalLein®12.425/2011)
2. O contrato de professor temporario sera feito por prazo determinado com duracao de 1 (um)
ano prorrogavel até o limite maximo de 2 (dois) anos. (Art. 42 da Portaria Interministerial n
22/2011)
3. O professor temporario que firmou o contrato administrativo podera ser novamente
temporario, desde que decorridos 24 (vinte e quatro) meses do encerramento do contrato
anterior. (Art. 92, inciso Ill da Lein28.745/93, com redacao dada pela Lei n29.849/99)

4. O professor temporario sera vinculado, obrigatoriamente, ao Regime Geral da Previdéncia
Social (INSS). (Art. 82daLein®8.745/93)

5. E assegurado ao professor temporario os seguintes beneficios do Regime Juridico Unico.
(RJU): (Art. 11 daLein28.745/93)

a) Ajuda de custo.

b) Diarias.

c) Adicional noturno.

d) Adicional de férias.

e) Adicionais de insalubridade, periculosidade, atividades penosas e raios X.
f) Gratificacao natalina.

g) Férias.

h) Feriado do dia do servidor publico.

i) Licenca para: doagcao de sangue 1 (um) dia, alistamento eleitoral 2 (dois) dias,
casamento 8 (oito) dias e luto 8 (oito) dias.

6. O professor temporario faz jus, também, aos beneficios de assisténcia pré-escolar, auxilio-
transporte e auxilio-alimentacao. (Parecer ASJUR/SAF/PR n®273/94)
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CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE PROFESSOR TEMPORARIO

7. Podera ocorrer a contratacao de professor temporario que seja servidor da Administracao
direta ou indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, desde que esse servidor ndao
ocupe cargo de magistério nas Instituicbes Federais de Ensino, observando-se as normas
gerais de acumulacao previstas na Constituicao Federal, bem como a comprovacao formal de
compatibilidade de horarios. (Art. 62, § 12, inciso | da Lei n28.745/93, com redacao dada pela Lei
n211.123/2005)

8. O recrutamento do pessoal a ser temporario, sera feito mediante processo seletivo
simplificado, sujeito a ampla divulgacao, inclusive através do Diario Oficial da Uniao,
prescindindo de concurso publico. (Art. 32 da Lei n®8.745/93)

9. A remuneracgao do temporario sera equivalente a estabelecida para o nivel 1 (um) da classe
da carreira do magistério superior. (Art. 22 da Orientacao Normativa SRH/MP n25/2009)

10. A remuneracao percebida pelo professor temporario sofrera desconto previdenciario e
retencao de imposto de renda nafonte, se for o caso. (Decreto n2 3.048/99)

11. O tempo de servico prestado pelo professor temporario sera contado para todos os efeitos.
(Art. 16 da Lein28.745/93)

12. O professor temporario devera observar o disposto sobre direitos, deveres, proibigoes,
penalidades, prazos e prescricoes previstas no Regime Juridico Unico. (Art. 11 da Lei n2
8.745/93)

13. O professor temporario nao podera ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario
ou em substituicdo, para o exercicio de cargo em comissao ou funcao de confianca. A
inobservancia deste item implicara na rescisao do contrato. (Art. 92 da Lei n° 8.745/93)

14. As infragcbes disciplinares atribuidas ao professor temporario serdo apuradas mediante
sindicancia concluida no prazo de 30 (trinta) dias e assegurada ampla defesa. (Art. 10 da Lei n®
8.745/93)

15. O contrato extinguir-se-a sem obrigacao de indenizagdes por nenhuma das partes, pelo
término do prazo contratual. (Art. 12 da Lein28.745/93)

16. A extincao do contrato, antes do término, por parte do temporario, devera ser comunicada
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias. (Art. 12, § 12 da Lein®8.745/93, com redagao dada
pelaLein®10.667/2003)

17. Quando a extingao do contrato partir da instituicao contratante, sem justa causa, esta devera
ressarcir o temporario, no valor correspondente a metade do que lhe caberia até o término do
contrato. (Art. 12,§2%2daLein28.745/93).

18. A contratacao somente podera ser feita com observancia da dotagao orgamentaria
especifica mediante e prévia autorizagdo dos ministérios do Planejamento, Orcamento e
Gestao e da Educacao. (Art. 72inciso Il no Decreto n27.485/2011)

19. A professora temporaria faz jus a licenca maternidade, tendo em vista ser um beneficio
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previsto na Constituicao Federal. A referida licenca sera concedida pela instituicao, devendo ser
feitaa compensacao dos valores quando do langamento mensal na GEFIP.

20. O servidor licenciado com fundamento na Medida Proviséria n® 1.917/99 nao podera ser
contratado na condicao de professor temporario. (Art. 10, inciso [l da MP n2 1.917/99)

FUNDAMENTACAO
1. Artigos 53 e 54; 57 a 59; 63 a 80; 97; 104 a 109; 110, incisos |, in fine, e Il, paragrafo Unico,
artigos 115; 116, incisos 1 aV, alineas "a" e "c", VI a Xll e paragrafo Unico; artigo 117, incisos laVl e
IX a XVIII; artigos 118 a 126; 127, incisos |, Il e lll; artigos 128 a 132, incisos | a VI, e IX a XIl;
artigos 136 a 142, incisos |, primeira parte, a lll, e paragrafos 12 a 42; artigos 236, 238 a 242 da Lei
n28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2.Lein28.647,de 13/04/93 (DOU 14/04/93).
3.Lein28.745,de 09/12/93 (DOU 10/12/93).
4. Parecer ASJUR/SAF/PR n2273 de 23/05/94.
5.Lein29.032, de 24/04/95 (DOU 29/04/95).
6. Decreto n®3.048 de 06/05/99 (DOU 07/05/99).
7.Lein29.849, de 26/10/99 (DOU 27/10/99).
8.Lein210.667 de 14/05/2003 (DOU 15/05/2003).
9.Lein211.123 de 07/06/2005 (DOU 08/06/2005).
10. Oficio Circular n®09/94 - SRH.
11. Medida Provisérian21.917/99.
12. Nota Técnican2487/09 - COGES/DENOP/SRH.
13. Orientacao Normativa n2 05/09.
14. Decreton®7.485 de 18/05/2011
15.Lein212.425de 17/06/2011.

16. Portaria Interministerial N2 22/2011.

17. Portaria MEC n2 196/2011.

agosto.2012 | versdo 1.0 S/



/
S S

CONTRIBUICAO PARA O PLANO
DE SEGURIDADE SOCIAL DO
SERVIDOR (PSSS) AFASTADO

SEM REMUNERACAO

DEFINICAO

Contribuicao ao Plano de Seguridade Social do Servidor Publico (PSSS) pelo servidor que,
estando afastado sem remuneracao, deseja manter o seu vinculo previdenciario com a
Administracao Publica Federal, com vistas a garantir custeio de sua aposentadoria ou pensao
de seus dependentes no Regime Proprio de Previdéncia Social do Servidor Publico Federal.

REQUISITOS BASICOS

1. Ser servidor publico civil ocupante de cargo efetivo.
2. Encontrar-se afastado sem remuneracao.

3. Efetuar os recolhimentos previdenciarios até o 22 dia util apds a data de pagamento das
remuneracoes dos servidores publicos.

DOCUMENTOS

1. Requerimento do servidor de que deseja permanecer vinculado ao PSSS.

2. Guia de Recolhimento da Uniao (GRU).

INFORMACOES GERAIS
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1. E assegurada ao servidor licenciado ou afastado sem remuneracdo a manutencao da
vinculagdo ao regime do Plano de Seguridade Social do Servidor Publico, mediante o
recolhimento mensal da respectiva contribuicao, no mesmo percentual devido pelos servidores
em atividade, incidente sobre a remuneracao total do cargo a que faz jus no exercicio de suas
atribuicoes, computando-se, para esse feito, inclusive, as vantagens pessoais.

2. A Uniao recolhera os percentuais da sua quota-parte nos mesmos percentuais devidos ao
servidor afastado ou licenciado e nos mesmos prazos definidos nalegislacao.

3. Ao servidor afastado ou licenciado, que permanecer recolhendo os percentuais do PSSS,
somente estara assegurado o direito a sua aposentadoria e a pensao de seus dependentes.

4. A contribuicao para a custeio do Plano de Seguridade Social dos servidores sera de 11%
(onze por cento), incidente sobre a totalidade da remuneracao de contribuicdo, mantendo a
Uniao o recolhimento de sua quota-parte.

5. Para célculo do percentual a ser recolhido pelo servidor e pela Unido, a remuneracao a ser
considerada compreende o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei, os adicionais de carater individual, ou quaisquer vantagens,
inclusive as relativas a natureza ou ao local de trabalho, ou outra paga sob o mesmo
fundamento.
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DESAVERBAGCAO DE TEMPO DE
SERVICO/CONTRIBUICAO

DEFINICAO

E a possibilidade, mediante solicitacao do interessado, de subtrair do tempo de servico, ja
averbado, um certo periodo ou suatotalidade, para fim de averbagao em outro érgao desde que
nao tenha surtido efeito juridicos ou financeiros na instituicao onde a averbacao primeiro se
efetivou.

REQUISITO BASICO

Ser o tempo de servico a ser desaverbado aquele exercido em outra instituicao publica ou
privado e objeto de averbacao anterior.

DOCUMENTAGCAO

Requerimento do servidor(a) esclarecendo o motivo da desaverbacgao.

INFORMACOES GERAIS

1. Sera concedida a desaverbacao desde que o interessado ndo tenha utilizado a mesma para
obtencao de quaisquer beneficios remuneratorios.

2. Podera ser desaverbado o tempo de servico do servidor aposentado por invalidez, desde que
esse tempo nao tenha sido utilizado nem para o célculo dos proventos de aposentadoria por
invalidez, nem para concessao de qualquer direito ou vantagem.

3. E vedada a desaverbacao do tempo de licenca-prémio contado em dobro para fins de
aposentadoria pelo art. 40 da CF, arts. 22, 32 e 62 da Emenda Constitucional n241, de 2003, e art.
32 da Emenda Constitucional n2 47, de 2005, que tenha gerado efeito tanto para gozo quanto
paraaconcessao de abono de permanéncia.

4. Nao é possivel a desaverbacao de tempo de contribuicao, posterior a data de implementacao
dos requisitos para aposentadoria, com vistas a contagem em outro cargo.

FUNDAMENTACAO
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1. Art. 13 da Orientacdo Normativa MPOG/SRH n2 10, 05 de novembro de 2010.
2. Nota Técnican?2283/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP.

3. Nota Informativa n® 389/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP.

4. Nota Técnican?2254/2010/COGES/DENOP/SRH/MP.

5. Nota Técnican2420/2010/COGES/DENOP/SRH/MP.
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DEFINICAO

E aindicacao formal feita pelo servidor, manifestando a intencao de nomear e registrar perante a
reparticao, uma pessoa sustentada por ele, a qual sera constituida beneficiaria de pensao civil,
no caso de seu falecimento.

REQUISITOS BASICOS
1. Requerimento formal do servidor interessado.

2. Apresentar a documentacao pertinente, observadas as disposicoes legais.

DOCUMENTACAO
|. Para Companheira (0):
1. Copia da Carteira de Identidade da companheira.

2. Cépia da Certidao de Casamento com averbacao da separagao judicial ou divércio,
quando um dos companheiros, ou ambos ja tiverem sido casados; ou de 6bito, quando
um dos companheiros, ou ambos forem viuvos.

3. Provade uniao estavel:

OBS:
1. Situacdes que podem ser consideradas inicio de prova, para uniao estavel:

a) Certidao de nascimento de filho havido em comum;

b) Certidao de casamento religioso;

c) Declaracao do imposto de renda do servidor em que conste o designado
como seu dependente;

d) Disposicoes testamentarias;

e) Declaracao especial feita perante tabeliao;

f) Prova do mesmo domicilio;

g) Prova de encargos domesticos evidentes e existéncia de sociedade ou
comunhao dos atos da vida civil;

h) Procuracéao ou fianga reciprocamente outorgada;

i) Conta bancaria conjunta;

j) Registro em associacao de qualquer natureza, onde conste o designado como
dependente do servidor;

k) Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor como responsavel;

) Escritura de compra de imovel pelo servidor, em nome do designado.

2. Nem todos os itens formam por si s6 prova suficiente e bastante, podendo ser

considerados em conjunto, no minimo de 3 (trés), corroborados, quando for o caso,
mediante justificacao judicial.
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3. Conforme entendimento predominante no Tribunal de Contas da Uniao, a justificacao
judicial é admissivel quando corroborada através de documentacao subsidiaria, nao
valendo a homologacao de per si, como recebimento judicial dos fatos justificados.

Il. Pessoa Maior de 60 (sessenta) anos e a pessoa até 21 (vinte e um) anos, que vivam
sob adependéncia econémica do servidor:

1. Copia da Carteira de Identidade ou Certidao de Nascimento.
2. Comprovacao de Dependéncia Econémica (veritem V).

lll. Pessoa Invalida ou Portadora de Deficiéncia:
1. Copia da Carteira de Identidade ou Certidao de Nascimento.
2. Atestado Médico que comprove ainvalidez.
3. Comprovacao de Dependéncia Econémica (veritem V)

IV. Para comprovacao da dependéncia econémica:

1. Declaracao do imposto de renda do servidor em que conste o designado
como seu dependente.

2. Disposigoes testamentarias.
3. Declaracao especial feita perante tabeliao.

4. Apdlice de seguro da qual conste o servidor como instituidor do seguro e a
pessoa designada como sua beneficiaria.

5. Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor como responsavel.

6. Escritura de compra de imével pelo servidor em nome do dependente.

7. Quaisquer outros que possam levar a convicgao do fato a comprovar.
OBSERVACOES:

a. No caso de inclusao de menor que nao seja filho, apresentar declaragcdo dos pais,
concordando com adependéncia.

b. Inexistindo quaisquer dos documentos acima especificados, o interessado devera
apresentar, no minimo, 3 (trés) outros documentos em que conste a manifestacao do servidor
no sentido de considerar o designado como seu dependente.

INFORMACOES GERAIS
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1. Poderao ser designados como dependentes para fins de concessao de pensao vitalicia (Art.
217,incisol, alinea “c” daLein®8.112/90):

a) Companheira ou companheiro que comprove uniao estavel como entidade familiar;

b) A pessoa maior de 60 (sessenta) anos, que viva sob a dependéncia econdmica do

servidor;

c) A pessoa portadora de deficiéncia que viva sob a dependéncia econémica do
servidor.

2. Poderao ser designados como dependentes para fins de concessao de pensao temporaria
(Art. 217, incisoll, alinea “d” da Lein28.112/90):

a) A pessoa que viva na dependéncia econdmica do servidor, até 21 (vinte e um) anos;

b) A pessoa invalida que viva na dependéncia econémica do servidor, enquanto durar a
invalidez.

3. E reconhecida como entidade familiar a unido estavel entre o homem e a mulher, configurada
na convivéncia publica, continua e duradoura e estabelecida com o objetivo de constituicao de
familia. (Art. 1.723 da Lein®40.406/02).

4. A concessao de pensdo previdenciaria a companheiros homoafetivos aplica-se as

disposicoes contidas na Orientacdo Normativa SRH N2 9, de 5 de novembro de 2010 (Nota
Informativa N2 114 /2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP).

FUNDAMENTACAO

1. Artigo 217, inciso |, alinea “c” e inciso Il, alinea “d”, da Lei no 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/1990).

2. Artigo 1.723 da Lein210.406, de 10/01/02 (DOU 11/01/02).

3. Nota Informativa N2 114/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.
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DESIGNACAO PARA FUNCAO
GRATIFICADA

DEFINICAO

Ato de investidura do servidor no exercicio de funcao de confianca integrante do quadro de
chefias da Instituicao.

REQUISITOS BASICOS

1. Ser ocupante de cargo publico, em carater efetivo, do quadro préprio da Instituicao e da
mesma carreira.

2. Possuir experiéncia administrativa concernente a area das atribuicoes da funcao.

3. Existéncia da funcao no quadro de chefias da Instituicao.

DOCUMENTAGAO

1. Indicacao pela autoridade competente.
2. Portaria de designacao.

3. Declaracao de bens e valores do interessado ou autorizagao, conforme Instrugao Normativa
TCUnNn267,de 06/07/2011.

4. Parecer da CPPD alterando a jornada de trabalho para o docente designado, que cumpra
jornadade 20 (vinte) horas semanais de trabalho.

INFORMACOES GERAIS
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1. O servidor em estagio probatoério podera exercer quaisquer funcdes de direcao,chefia ou
assessoramento no 6rgao ou entidade de lotagao. (Art. 20, § 32 da Lein28112/90)

2. A Portaria de designacao para funcdo gratificada deve ser publicada no Diario Oficial da
Uniao. (Art. 32, § 2° do Decreto n®228/91)

3. O inicio do exercicio de funcao de confiancga coincidira com a data da publicacéao do ato de
designacao, salvo quando o servidor estiver em licenca ou afastado por qualquer outro motivo
legal, hipdtese em que recaira no primeiro dia Util apos o término do impedimento, que nao
podera exceder a 30 (trinta) dias da publicacao. (Art. 15, § 42 da Lein®8112/90)

4. O ocupante de funcao gratificada submete-se a regime de integral dedicacao ao servico,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da administracao. (Art. 19, § 12da Lei n?
8112/90)

5. O professor submetido ao regime de dedicacao exclusiva, pode exercer fungao gratificada na
mesma instituicdo em que se encontra vinculado como docente, sem que isto configure
acumulacaoiilicita. (Oficio-Circular Gab/Sesu/MEC n® 156/93)
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6. Ao servidor investido em funcao gratificada é devida uma retribuicao, de acordo com o codigo
dafuncao exercida, nos valores fixados nas Tabelas de Vencimentos. (Art. 62 da Lei n28112/90)

7. Além da gratificagao de funcao é devida ao servidor a Gratificacao de Atividade pelo
Desempenho de Funcao e o Adicional de Gestao Educacional — AGE. (Art. 15 da Lei Delegada
n213/92)

8. O servidor designado para funcao gratificada tera suspensa a gratificagcao correspondente,
quando se afastar do Pais por mais de 90 (noventa) dias, a partir do 912 dia (Art. 82 do Decreto n®
91.800/85, com alteracao do Decreto n®2.915/98)

9.E obrigatoria a apresentacao da Declaragao de Bens ao Departamento de Administracao de
Pessoal, com a indicacao das fontes de renda, ou apresentar copia do Termo de Autorizacao
(Decreto n2. 5.483/05) na entrada em exercicio da funcao gratificada, bem como no final de cada
exercicio financeiro, no término da gestao ou mandato, ou por ocasiao da dispensa, renuncia ou
afastamento definitivo. (Art. 12 da Lein2 8730/93)

FUNDAMENTACAO
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1. Artigo 82 do Decreto n291.800 de 18/10/85 (DOU 21/10/85), com redacao dada pelo Decreto
n22.915de 30/12/98 (DOU 31/12/98).

2. Artigos 15, 8§ 4% e 20 § 32 da Lei n28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), paragrafos incluidos
pelalLein®9.527, de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

3. Artigos 19,§12e 62, da Lein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com a redacao dada pela
Lein29.527, de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

4.Lein®8.168,de 16/01/91 (DOU 17/01/91).

5. Decreton®228,de 11/10/91 (DOU 14/10/91).

6. Artigo 15 da Lei Delegadan® 13, de 27/08/92 (DOU 28/08/92).
7.Artigo 15daLein28.460, de 17/09/92 (DOU 17/09/92).

8. Artigo 14, §§ 12 e 22 da Lei Delegada n® 13, de 27/08/92 (DOU 27/08/92), com a redacao dada
pelalein®8.538, de 21/12/92 (DOU 22/12/92).

9. Oficio-Circular GAB/SESU/MEC n2 156, de 27/08/93.
10.Lein28.730,de 10/11/93 (DOU 11/11/93).
11. Lein29.030, de 13/04/95 (DOU 17/04/95).

12. Portaria Interministerial n21.407, de 26/12/96 (DOU 27/12/96).
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13. Lein®. 8429, de 02/06/92 (DOU 02/06/92)

14.Lein2.8730,de 10/11/93 (DOU 11/11/93)

15. Decreto 5.483/2005, de 30/06/2005 (art. 22, § 32) (DOU 01/07/2005).

16. Portaria Interministerial MP-CGU n2. 298/2007.

17.Lein2. 9640, de 25/05/98. (DOU 26/05/98).

18. Instrucao Normativa TCU n267, de 06/07/2011.
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DEFINICAO

Indenizacado destinada a cobrir as parcelas de despesas extraordinarias com pousada,
alimentacao e locomocgao urbana do servidor que, a servico, afastar-se da sede, em carater
eventual ou transitorio, para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior.

REQUISITOS BASICOS

Afastamento do servidor, a servigco, da sede em carater eventual ou transitorio.

DOCUMENTACAO
1. Proposta de concessao de diarias, anterior ao afastamento.

2. Relatorio de viagem, ap6s o afastamento.

INFORMACOES GERAIS

1. O servidor que, a servico, se afastar da sede em carater eventual ou transitério para outro
ponto do territorio nacional ou para o exterior fara jus a passagens e diarias.

2. A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o
deslocamento nao exigir pernoite fora da sede, ou quando a Unido custear, por meio diverso, as
despesas extraordinarias cobertas por diarias.

3. Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo, o
servidor nao farajus a diarias.

4. Também nao fara jus a diarias o servidor que deslocar dentro da mesma regiao metropolitana,
aglomeracao urbana ou microrregiao, constituidas por municipios limitrofes e regularmente
instituidas, ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicao é
competéncia dos 6rgaos, entidades e servidores brasileiros considera-se estendida, salvo se
houver pernoite fora da sede, hipoteses em que as diarias pagas serao sempre as fixadas para
os afastamentos dentro do territdrio nacional.

5. O servidor que receber diarias e nao se afastar da sede por qualquer motivo, fica obrigado a
restitui-las, integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

6. Caso retorne a sede antes do prazo previsto para o término de seu afastamento, o servidor
restituira as diarias recebidas em excesso, no prazo de 5 (cinco) dias.

7.E assegurado o pagamento de diarias a servidor convocado para prestar depoimento fora da
sede de sua reparticao, na condicado de testemunha, denunciado ou indiciado em processo
administrativo disciplinar, bem como aos membros da comissao e ao secretario, quando
obrigados a se deslocarem da sede para realizacao de missao essencial ao esclarecimento dos
fatos.
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8. As diarias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serao concedidas pelo
dirigente da reparticdo a que estiver subordinado o servidor, ou a quem for delegada tal
competéncia.

9. As diarias sofrerao desconto correspondente ao Auxilio Transporte a que fizer jus o servidor
ou empregado, exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e feriados observada
aproporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias.

10. As diarias sofrerao desconto correspondente ao Auxilio Alimentagao a que fizer jus o
servidor, exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e feriados observada a
proporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias.

11. As diarias sofrerao desconto para a previdéncia social quando excederem a 50% (cinquenta
por cento) daremuneragao mensal.

12. As diarias ndo se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer efeito.

13. Nao sera permitida a percepcao simultanea de indenizagao de transporte e diarias e auxilio-
alimentacéo.

14. Com a obrigatoriedade da utilizagdo do Sistema de Controle de Diarias e Passagens
definida pelo Governo Federal, o Manual do referido sistema esta sendo adotado na integra
como parte desta norma, conforme transcrito abaixo:

SISTEMA FEDERAL DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP)

O Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP promove a tramitagcao eletrénica dos
documentos e utiliza a certificacao digital para aprovacao de viagens e pagamento de diarias. O
SCDP é um sistema informatizado, acessado via internet, que integra as atividades de
concessao, registro, acompanhamento, gestdo e controle das didrias e passagens,
decorrentes de viagens nacionais ou internacionais realizadas no interesse da administracao. O
Sistema esta vinculado a observancia da legislacao correspondente e integrado com outros
sistemas do Governo Federal - SIAPE, SIAFI e SIORG. Acesso ao Sistema:
https://www.scdp.gov.br

Perfis e Atribuices dos Usuarios
Perfis que utilizam a certificacao digital

Proponente/Concedente: responsavel pela avaliacao da indicagao do proposto, e pertinéncia
da missao, efetuando a autorizacdo administrativa;

Autoridade Superior: responsavel pela autorizacao de viagens solicitadas com prazo inferior a
dez dias de antecedéncia, conforme previsto no art. 22, inciso IX e §12 da Portaria n® 98, de
16/07/2003 - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao;

Ordenador de Despesas: responsavel pela autorizacdo da despesa relativa a diarias e
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passagens;

Consultor Viagem Internacional: responsavel pela verificacao do enquadramento legal e
documentacao pertinente as viagens ao exterior;

Ministro/Dirigente Maximo: responsavel pela autorizagao das viagens internacionais;

Coordenador Financeiro: responsavel pela execucao financeira do pagamento de diarias no
SIAFI;

Gestor Setorial: responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos necessarios a
implantagao e operagao do Sistema, bem como de interagao com o Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao. Compete-lhe, ainda, a disseminacao das informacdes e capacitacao de
todos os usuarios, no ambito do Orgao.

Perfis que ndo utilizam a certificagcao digital

Solicitante: responsavel pela solicitagao inicial da viagem, prorrogacao, complementagao e
formalizacao da prestacao de contas;

Representante Administrativo: responsavel pelos procedimentos de cotacao e indicacao da
reserva de bilhetes de passagens, observado o menor preco, conforme Portaria n? 98, de
16/07/2003 - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao;

Coordenador Orgamentario: responsavel pelas informagoes relativas aos tetos orgcamentarios;
Administrador Setorial: responsavel pela andlise das informagées no Orgao;

Auditor: responsavel pelo processo de auditoria (perfil exclusivo para CGU e TCU).

Emissao do Certificado Digital

O certificado sera solicitado, emitido e gerado na midia token ou smartcard, na presenca do
titular. A identificacao do usuario do certificado é obrigatoriamente presencial devido ao
cumprimento de normas estabelecidas pela ICP-Brasil.

Os agentes publicos receberao, juntamente com a midia onde sera gerado e armazenado o seu
par de chaves, manual contendo as instrugcdes para a instalacado em sua estacao de trabalho do
programa gerenciador da midia, além dos procedimentos necessarios a utilizacao e
recolhimento do seu certificado no navegador utilizado.

Estarao a cargo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao o fornecimento da midia e
certificacao inicial. Os custos decorrentes do extravio, uso e guarda incorretos da midia,
esquecimento de senhas e demais ocorréncias que venham a danificar ou impedir a utilizacao
do certificado serao de responsabilidade de cada érgao usuario do sistema.

Documentos necessarios para emissao dos certificados (original e 2 copias):
Duas fotos 3X4 recentes;

Cédula de identidade ou passaporte, se estrangeiro;
Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
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Titulo de eleitor;
Comprovante de residéncia;
PIS/PASEP;

E-mail institucional.

Acesso ao Sistema

O acesso ao sistema é feito somente por usuarios cadastrados previamente, pelo gestor setorial
do SCDP Para acessar o sistema é necessario fornecer CPF e uma senha. A senha inicial &
gerada automaticamente pelo sistema, no momento do cadastramento do usuario. Quando o
usuario esquecer sua senha, o gestor setorial podera gerar uma nova senha.

Central de Servicos SERPRO parao SCDP

Apos a implantagcao do SCDP no 6rgao, o atendimento aos usuarios sera realizado pela central
de servicos SERPRO pelo telefone 0800-9782339.

Relatoério de Viagem

Este relatério devera ser preenchido pelo proposto e entregue ao solicitante junto com a
documentacao que acompanhara a prestacao de contas.

FUNDAMENTAGAO
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1. Artigos 49, inciso | e paragrafo 12, 51, inciso I, 59 e 173 da Lei n2 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90).

2. Artigo 58 da Lein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com redacao dada pela Lei n® 9.527,
de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

3. Decreton?25.992, de 19/12/06.
4.Decreton®6.258,de 19/11/07.
5. Medida Provisérian?2.165-36, de 23/08/01.

6. Artigo 22, paragrafo 82 da Lei n® 8.460, de 17/9/92 (DOU 17/9/92), alterado pelo artigo 3° da
Lein29.527,de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

7.Lei10.887, de 18/06/04 (DOU 21/06/2004).

8. Artigo 40, paragrafo unico da Portaria Normativa SRH/MOG n2 8, de 7/10/99 (DOU 8/10/99).
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DEFINICAO
Ato que determina o afastamento do servidor do exercicio de Funcao Gratificada, a pedido ou
de oficio.

REQUISITO BASICO

Estar investido em Funcao Gratificada.

DOCUMENTACAO
1. Comunicacgao da autoridade competente, no caso de dispensa de oficio.
2. Requerimento do servidor, no caso de dispensa a pedido.
3. Portaria de dispensa.

4. Declaracao de bens e valores do interessado.

INFORMAQ()ES GERAIS
1. O ato de dispensa de Fungao Gratificada sera publicado no Diario Oficial da Uniao.
2. Nos casos de término no mandato nao se expede Portaria de dispensa.

3. Os servidores ocupantes de Funcao Gratificada deverao ser dispensados da fungao, quando
do gozo de Licenca-Prémio por assiduidade. (ver LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE)

4. Os afastamentos do/no pais de servidores ocupantes de Funcao Gratificada, que sejam

superiores a 90 (noventa) dias, acarretarao a dispensa da fungéo. (ver AFASTAMENTO DO/NO
PAIS)

FUNDAMENTACAO

1. Artigo35daLein28.112/1990.
2. Decreton2228,de 11/10/1991.
3. Portaria MEC n21.959, de 29/10/1991.

4. Artigo 13, §22daLein28.429, de 02/06/1992.
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DEFINICAO
Periodo de avaliagao do servidor recém-nomeado para cargo efetivo, correspondente a 36
(trinta e seis) meses, durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo avaliadas para o
desempenho do cargo.

REQUISITOS BASICOS

1. Nomeacao para cargo de provimento efetivo.

2. Entrada em exercicio.

INFORMAGCOES GERAIS
1. O servidor ficara sujeito ao estagio probatério a partir da data de sua entrada em exercicio,
devendo ser orientado e treinado para as atividades que ira desenvolver de acordo com o seu
cargo.

2. O servidor devera ser acompanhado e avaliado sistematicamente pela sua chefia imediata,
durante todo o periodo do estagio probatério.

3. A avaliagdo de desempenho do servidor em estagio probatério tera por base o
acompanhamento diario com apuragoes periddicas (avaliagoes parciais) e avaliagao final que
consistira da consolidacao das avaliagoes parciais.
4. Na avaliacao deverao ser observados os seguintes fatores:

a) Assiduidade.

b) Disciplina.

c) Capacidade de iniciativa.

d) Produtividade.

e) Responsabilidade, além de outras habilidades e caracteristicas necessarias ao
desempenho do cargo.

5. As avaliacdes serao realizadas por comissoes conforme critério da Instituicao.

6. O servidor nao aprovado em estagio probatoério devera ser cientificado de sua reprovagao
formalmente, pelo diretor de sua Unidade/Orgao. A partir de sua ciéncia esse servidor nao
devera exercer suas atividades, independente, ou nao, de impetracdo de recursos
administrativos ou judiciais.

7. O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera exonerado de oficio, nos termos da
legislacao vigente, ou reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, independente de
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inquérito administrativo.

8. O servidor em estagio probatdrio faz jus aos beneficios e vantagens concedidos aos demais
servidores da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, com excegao
daqueles que a Lei, expressamente, restringe aos servidores estaveis.

9. Ao servidor em estagio probatdrio somente poderao ser concedidas as seguintes licencas e
afastamentos:

a) Por motivo de doenca em pessoa da familia ou da propria saude.
b) Por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro.

c) Para servico militar.

d) Para atividade politica.

e) Para exercicio de mandato eletivo.

f) Missao no exterior.

g) Para servirem organismo internacional.

h) Para participar de curso de formacao decorrente de aprovagdo em concurso para
outro cargo na Administragao Publica Federal.

10. Durante as licencas por motivo de doenca em pessoa da familia; por motivo de afastamento
do conjuge, sem remuneracao; para atividade politica; para servir em organismo internacional;
bem assim na hipdtese de participagdo em curso de formacao, o estagio probatodrio ficara
suspenso, reiniciando-se a partir do término do impedimento.

11. Ao servidor em estagio probatério podera ser concedida licenga para o tratamento da
prépria saude e aposentadoria por invalidez a qualquer tempo, uma vez que a Lei estatutaria
nao exige caréncia para este fim.

12. O servidor em estagio probatdério, caso necessario podera ser readaptado.

13. Ao servidor em estagio probatério ndo podera ser concedida aposentadoria voluntaria,
integral ou proporcional, ainda que estavel no Servico Publico, por falta de amparo legal.

14. O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de provimento em
comissao ou fungdes de direcao, chefia ou assessoramento no Orgao ou Entidade de lotacao.

15. O servidor em estagio probatério somente podera ser cedido a outro Orgéo ou Entidade
para ocupar cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissao do Grupo-
Direcao e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 € 4, ou equivalentes.

16. O servidor que durante o estagio probatorio for aprovado em outro concurso publico, nao
podera aproveitar o tempo anteriormente prestado naquele estagio para esta nova situagao.
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17. O tempo de servico de servidor que ja adquiriu estabilidade no servigco publico e que se
encontra submetido a estagio probatério em razdo de um novo provimento, ndo podera ser
computado para efeito de progressao e promogao no novo cargo.

18. O servidor em estagio probatério podera participar de treinamento de curta duragao, desde
que atendidos os seguintes requisitos:

a) Interesse da IFE.

b) Seja necessario ao desempenho das atribuicdes do cargo para o qual foinomeado.

c) Nao prejudique arealizacao da avaliacdo de desempenho a que deve ser submetido.
19. Ao servidor que solicitar vacancia para tomar posse em outro cargo inacumulavel é
garantida a opcao de desistir do estagio probatorio e retornar ao cargo anteriormente ocupado.
Da mesma forma, caso nao seja aprovado no estagio probatério, podera ser reconduzido ao
cargo anterior.

FUNDAMENTACAO

1. Artigo 20 da Lein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90) alterado pelo artigo 12 da Lei n® 9.527,
de 10/12/97 (DOU 12/12/97).

2. Artigo 29, inciso | e artigo 34, paragrafo unico, inciso |, da Lei n2 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90).

3. Instrucao Normativa SAF n210, de 14/09/94 (DOU 15/09/94).
4. Decisdo TCUn2012, de 31/01/95 (DOU 16/02/95).

5. Oficio-Circular SRH/MARE n® 42, de 15/09/95 (DOU 19/09/95).
6. Emenda Constitucional n2 19, de 1998.

7.Parecern?1daAGU/MC, de 2004.
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DEFINICAO
Exames médicos periddicos sao aqueles que visam, prioritariamente, a preservacao da saude

dos servidores, em funcdo dos riscos existentes no ambiente de trabalho e de doencas
ocupacionais ou profissionais.

REQUISITOS BASICOS
1. Ser servidor publico.

2. Opcao do servidor.

INFORMAGOES GERAIS

1. Os servidores regidos pela Lei no 8.112, de 1990, serao submetidos a exames medicos
periddicos, conforme programacao adotada pela administracao publica federal.

2. Na hipdtese de acumulacao permitida de cargos publicos federais, o exame devera ser
realizado com base no cargo de maior exposicao ariscos nos ambientes de trabalho.

3. Os exames médicos periddicos serao realizados conforme os seguintes intervalos de tempo:
I. Bienal, para os servidores com idade entre 18 (dezoito) e 45 (quarenta e cinco) anos.
Il. Anual, para os servidores com idade acima de 45 (quarenta e cinco) anos; e

[ll. Anual ou em intervalos menores, para 0s servidores expostos a riscos que possam
implicar o desencadeamento ou agravamento de doenca ocupacional ou profissional e
para os portadores de doencgas cronicas.

4. Os servidores que operam com Raios X ou substancias radioativas serao submetidos a
exames médicos complementares a cada seis meses.

5. A administracao publica federal podera programar a submissao dos servidores a avaliagao
clinica e aos exames laboratoriais, a seguir especificados, bem como a outros considerados
necessarios, a seu critério:

. Avaliacao clinica.
Il. Exames laboratoriais:

a) Hemograma completo.

b) Glicemia.

c) Urinatipo | (Elementos Anormais e Sedimentoscopia - EAS).
d) Creatinina.

e) Colesterol total e triglicérides.

f) AST (Transaminase Glutamica Oxalacética- TGO).
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g) ALT (Transaminase Glutamica PirGvica-TGP); e
h) Citologia oncotica (Papanicolau), para mulheres.
lll.Servidores com mais de quarenta e cinco anos de idade: oftalmologico; e

IV. Servidores com mais de cinquenta anos:

a) Pesquisa de sangue oculto nas fezes (método imunocromatografico).
b) Mamografia, para mulheres; e
c) PSA, parahomens.

6. O exame de citologia oncética é anual para mulheres que possuem indicacao médica e, caso
haja dois exames seguidos com resultados normais num intervalo de um ano, o exame podera
serfeito a cadatrés anos.

7. Os servidores expostos a agentes quimicos serao submetidos aos exames especificos de
acordo com as dosagens de indicadores bioldgicos previstos em normas expedidas pelo
Ministério do Trabalho e Emprego ou pelo Ministério da Saude.

8. Os servidores expostos a outros riscos a saude serao submetidos a exames complementares
previstos em normas de saude, a critério da administragao.

9. Compete a Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao:

. Definir os protocolos dos exames médicos periddicos, tendo por base aidade, o sexo,
as caracteristicas raciais, a funcao publica e o grau de exposicao do servidor a riscos
nos ambientes de trabalho.

Il. Supervisionar a realizacdo desses exames pelos 6rgaos e entidades da
administracao publica federal.

[1l. Expedir normas complementares a aplicacao do Decreto n26.856/09; e

IV. Estabelecer procedimentos para preservacao do sigilo das informacdes sobre a
saude do servidor, restringindo-se 0 acesso apenas ao proprio servidor, ou a quem este
autorizar, e ao profissional de saude responsavel.

10. Os dados dos exames periddicos comporao prontuario eletrénico, para fins coletivos de
vigilancia epidemiolégica e de melhoria dos processos e ambientes de trabalho, sendo
garantido o sigilo e a seguranca das informacodes individuais, de acordo com o previsto em
normas de seguranca expedidas pelo Conselho Federal de Medicina.

11. As despesas decorrentes dos exames periddicos serdao custeadas pela Unido, com
recursos destinados a assisténcia médica e odontoldgica aos servidores, empregados e seus
dependentes, nos limites das dotacdes orcamentarias consignadas a cada unidade
orcamentaria.

12. Os exames médicos periddicos, a cargo dos érgaos e entidades do Sistema de Pessoal Civil
da Administracao Federal - SIPEC, serdo prestados:
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I. Diretamente pelo 6rgao ou entidade.

Il. Mediante convénio ou instrumento de cooperagao ou parceria com 0s 0rgaos e
entidades da administragcao direta, autarquica e fundacional; ou

lll. Mediante contrato administrativo, observado o disposto na Lei no 8.666, de 21 de
junho de 1993, e demais disposicoes legais.

13. O servidor pode se recusar a realizar os exames, mas a recusa devera ser por ele
consignada formalmente ou reduzido a termo pelo 6rgao ou entidade.

FUNDAMENTACAO
1.Art.206-Adaleino8.112,11/12/1990 (12/12/1990).
2. Decreto n®6.856, de 25/05/2009 (DOU 26/05/2009).
3. Portaria Normativa SRH n2 4, de 15/09/2009 (DOU 16/09/2009).

4. Portaria SRHNn2783, de 07/04/2011 (DOU 08/04/2011).
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EXCLUSAO POR FALECIMENTO

DEFINICAO

E aexcluséo do pagamento do servidor em decorréncia de seu falecimento.

REQUISITO BASICO

Ter ocorrido falecimento do servidor, devidamente comprovado.

DOCUMENTACAO
1. Copia da Certidao de 6bito do servidor.
2. Copia do CPF do servidor, se falecido em atividade.
3. Copia da Carteirade Identidade do servidor, se falecido em atividade.

4. Carteirafuncional (devolugao).

INFORMACOES GERAIS

1. Quando o servidor vier a falecer em atividade, ocorrera vacancia do cargo publico. (Art. 33,
inciso IXdaLein28.112/90)

2. Quando o servidor for deslocado por motivo de interesse do servico e vier falecer na nova
sede, cabera a familia do mesmo a ajuda de custo e transporte para a localidade de origem,
dentro do prazo de 1(um) ano, contado do ébito. (Art. 53, § 2°da Lei n®8.112/90)
3. Os valores nao percebidos em vida pelo servidor deverao ser efetuados diretamente ao(s)
beneficiario(s) de pensao civil legalmente habilitado(s) ou na auséncia deste(s) mediante alvara
judicial. (Comunica SIAPE MSN n®512.727/07)
4. A legalidade dos atos de desligamento constitui objeto de apreciacao do Tribunal de Contas
daUniao. (Arts. 22 e 82 da Instrucao Normativa/TCU n244/02).

FUNDAMENTACAO
1. Artigo 33, inciso IX; art. 53,8 2°dalLein°8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2. Artigos 2° e 8° da Instrucao Normativa do Tribunal de Contas da Unido n° 44, de 02/10/02.

3. Comunica SIAPE n®512.727, de 08/05/07.

agost0.2012 | verso 1.0 S/



EXERCICIO

Comissao Nacional de
Dirigentes de Pessoal

S S

DEFINICAO
E o efetivo desempenho das atribuicées do cargo publico ou da fungéo de confianca.
O servidor que deva ter exercicio em outro municipio em razdo de ter sido removido,
redistribuido, requisitado, cedido, e no caso de aproveitamento de servidor em disponibilidade

de 6rgao extinto ou posto em exercicio provisério também devera entrar em exercicio nos
prazos definidos pelalegislacao.

REQUISITO BASICO

Ser previamente empossado em cargo publico ou designado para fungao de confianca.

DOCUMENTAGCAO

1. Carta de apresentacdo do servidor ao Diretor da Unidade/érgao de onde entrard em
exercicio.

2. Atestado de entrada em exercicio.

3. Nomeagao para cargo em comissao.

INFORMACOES GERAIS

1. E de 15 (quinze) dias o prazo para o servidor empossado em cargo publico entrar em
exercicio, contados da datada posse. (Art. 15, § 12da Lein28.112/90)

2. O servidor sera exonerado do cargo se nao entrar em exercicio no prazo previsto no item
anterior. (Art. 15,§29daLein28.112/90)

3. Compete ao dirigente do Orgéo ou entidade para o qual o servidor foi nomeado ou designado
dar-lhe exercicio. (Art. 15,§ 32da Lein®8.112/90)

4. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio em razado de ter sido removido,
redistribuido, requisitado, cedido ou posto em exercicio provisorio tera, no minimo 10 (dez) e,
no maximo, 30 (trinta) dias de prazo contados da publicagao do ato, para a retomada do efetivo
desempenho das atribuicbes do cargo, incluido nesse prazo o tempo necessario para o
deslocamento para a nova sede. Na hipétese do servidor encontrar-se afastado legalmente,
este prazo sera contado a partir do término do seu impedimento. (Art. 18, § 12da Lein®8.112/90)

5. No caso de aproveitamento de servidor em disponibilidade o prazo para entrar em exercicio &
de 30 (trinta) dias, contados da publicacao do ato de aproveitamento. (ON/MP n2 105/91)

6. Se o servidor nao entrar em exercicio no prazo de 30 (trinta) dias, sera tornado sem efeito o

aproveitamento e cassada a disponibilidade, salvo doengca comprovada por Junta Médica
Oficial. (Art. 32 da Lein28.112/90)
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EXERCICIO

7. O prazo para exercicio sera contado em dias corridos, ficando prorrogado para o primeiro dia
util seguinte, quando vencido em dia em que nao haja expediente. (Art. 238 da Lein®8.112/90)

8. O inicio, a suspensado, a interrupcao e o reinicio do exercicio serdo registrados no
assentamento individual do servidor. (Art. 16 da Lein28.112/90)

FUNDAMENTACAO
1. Artigo 15,88 12a39, artigos 17 € 18, da Lein.28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2. Artigos 16, 32, 34, inciso |l e artigo 238, da Lein.28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

3. Artigo 15, § 49, da Lei n.28.112, de 11/12/90 (DOU 11/12//97), incluido pela Lei n® 9.527, de
10/12/97 (DOU 12/12/97).

4. Orientacao Normativan? 105, de 06/05/91 (DOU 06/05/91).
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DEFINICAO
Forma de vacancia de cargo em comissao, podendo ocorrer a juizo da autoridade competente
ou a pedido do ocupante.

REQUISITO BASICO

Estarinvestido em Cargo de Direcéao (CD).

DOCUMENTACAO
1. Manifestacao da autoridade competente para nomear, no caso de exoneracao de oficio.
2. Requerimento do ocupante, no caso de exoneracao a pedido.

3. Declaracao de Bens e Valores, paraambos os casos.

INFORMACOES GERAIS
1. O ato de exoneragao de Cargo em Comissao sera publicado no Diario Oficial da Uniao.
2. Quando do término do mandato nao se expede Portaria de Exoneracao.

3. Devera ser elaborada Portaria de Exoneracao para servidor nomeado em carater "proé-
tempore".

4. O servidor exonerado de Cargo de Direcao (CD) tera a sua indenizagao calculada da seguinte
forma:

a) Periodo de férias completo e nao usufruido, indenizacao total correspondente a
remuneracao do més da exoneracao e gratificacao natalina proporcional.

b) Periodo de férias incompleto, indenizagao correspondente a proporcao de 1/12 (um
doze avos) por més trabalhado ou fracao superior a 14 (quatorze) dias calculada sobre a
remuneracao do més da exoneracao, mais gratificacao natalina proporcional.

c) Periodo de férias gozado, relativo ao mesmo exercicio em que ocorreu a exoneragao,
nao recebera nenhuma indenizacgao a titulo de férias e nao sofrera desconto do que foi
recebido a esse titulo.

5. O servidor que responde a processo disciplinar sé podera ser exonerado, a pedido, apds a
conclusao do processo e o cumprimento da penalidade, se aplicada.

6. Ocorrendo infracao praticada por ocupante de Cargo de Direcao (CD), apurada através de
processo administrativo disciplinar, ndo havera exoneracao e sim destituicao do cargo.
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EXONERACAO DE CARGO

DE DIRECAO (CD)

7. Sendo exonerado de Cargo de Direcao (CD), mas persistindo o desempenho do cargo

efetivo, o servidor recebera a gratificacao natalina proporcional aos meses de exercicio no

Cargo de Direcao (CD), exceto na hipotese deste servidor ser investido em outro Cargo de

Direcéo (CD), seminterrupcao.

8. O servidor que for destituido do Cargo de Diregao (CD) por infringéncia dos incisos IX e XI do

artigo 117 da Lei n2 8.112/90, nao podera ter nova investidura em cargo publico federal pelo

prazo de 5 (cinco) anos.

9. Nao podera retornar ao Servigo Publico Federal o servidor que for destituido do cargo em

comissao por infringénciadosincisos |, IV, VIII, X e XI do artigo 132 da Lein28.112/90.
FUNDAMENTACAO

1. Artigos 33,63,65,117,135a137 e 146,daLein®8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2. Artigo 127, inciso V, da Lein28.112/90.

3. Artigo 132, incisos |, IV, VIII, X e XI da Lein28.112/90.

4. Artigo 78, paragrafos 32 e 42, da Lei n28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), acrescidos pelo
artigo 18 daLein28.216, de 13/08/91 (DOU 15/08/91).

5. Artigos 35 e 47, da Lein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com redacao dada pela Lei n®
9.527,de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

6. Decreto n2228, de 12/10/91 (DOU 14/10/91).

7. Artigo 13, paragrafo 22, da Lei n® 8.429, de 02/06/92 (DOU 03/06/92).
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DEFINICAO

Formade vacancia de cargo publico, podendo ocorrer a pedido do servidor, ou de oficio.

REQUISITOS BASICOS
1. Para exoneracao a pedido:

a) Manifestacao unilateral e expressa de vontade do servidor em deixar de ocupar o
cargo.

2. Para exoneracao de oficio:
a) Quando nao satisfeitas as condi¢des do estagio probatorio.

b) Quando, tendo tomado posse, o servidor nao entrar em exercicio no prazo
estabelecido.

DOCUMENTACAO
1. Para exoneracao a pedido:
a) Requerimento do servidor.
b) Declaracdo de bens e valores.
2. Para exoneracao de oficio:
a) Relatério de avaliagao de desempenho em estagio probatério.

b) Comunicacao do diretor da unidade/érgao, informando que o servidor nao entrou em
exercicio no prazo legal.

c) Declaragao de bens e valores.

INFORMACOES GERAIS
1. Nao sera concedida exoneracao ao servidor beneficiado com afastamento para estudo no
exterior ou no pais, antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipétese
deressarcimento da despesa havida com seu afastamento. (Art. 95, § 22 da Lei 8.112/90)
2. O servidor que responder a processo disciplinar s6 podera ser exonerado a pedido apos a
conclusao do processo e o cumprimento da penalidade, caso aplicada. (Art. 172 da Lei
8.112/90)

3. Ocorrida a exoneracao, quando nao satisfeitas as condicoes do estagio probatorio, o ato sera
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convertido em demissao, se for o caso. (Art. 172 da Lei 8.112/90)

4. O servidor exonerado tera direito a:
a) Indenizacao total relativa ao periodo das férias completo e nao usufruido, calculada
com base na remuneracao do més em que for publicado o ato exoneratério. (Art. 78, §3°
e §4°,daLei8.112/90, incluido pela Lei 8.216/91)

b) Indenizacao de férias proporcionais relativa ao periodo das férias incompleto e nao
usufruido, na proporcao de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, ou fracao
superior a 14 (quatorze) dias calculados com base na remuneracao do més em que foi
publicado o ato exoneratorio. (Art. 78, §42, da Lei 8.112/90, incluido pela Lei 8.216/91)

c) Gratificagao natalina (132 salario), proporcionalmente aos meses de exercicio,
calculada sobre a remuneracao do més da exoneracao, observando-se que a fracao
igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral. (Art. 63,
paragrafo Unico, e Art. 65 da Lei 8.112/90)

5. O servidor em débito com o Erario, que for exonerado, terd o prazo de 60 (sessenta) dias para
quitar o débito. (Art. 47 da Lei 8.112/90, com redacao dada pela MPV n22.225-45/01)

6. Havera restituicao proporcional de auxilio-alimentacao, caso a fracado mensal trabalhada seja
inferior a 15 (quinze) dias. Se for igual ou superior a 15 (quinze) dias, nao sera efetuada qualquer
restituicao. (Comunica SIAPE n2239.468/96)

FUNDAMENTAGCAO
1. Artigos 34; 95, §22; 172, paragrafo Unico; 63, paragrafo Unico; e 65 da Lei 8.112/90.
2.Art. 78,83%¢e §42,daLei 8.112/90, incluido pela Lei 8.216/91.

3. Comunica SIAPE n2239.468/96.

4. Art. 47 daLei8.112/90, com redacao dada pela MP n22.225-45 de 04/09/01.
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DEFINICAO

Sao as auséncias do servidor ao servigo, sem justificativa, com perda daremuneracao do dia.

REQUISITO BASICO

Nao comparecimento do servidor ao servico, injustificadamente, ou atrasos, auséncias e saidas
antecipadas, salvo na hipétese de compensacao de horario, até o més subseqliente ao da
ocorréncia, a ser estabelecida pela chefiaimediata.

DOCUMENTACAO
1. Controle de ponto do periodo, no caso de faltas ndo justificadas.

2. Comunicado da chefia imediata do servidor, especificando claramente a duracao da
auséncia, nos casos de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

INFORMACOES GERAIS
1. O servidor perder aremuneracao referente ao dia quando:
a) Nao comparecer ao servigo, sem motivo justificado.

2. As faltas ao servico levam em conta apenas os dias em que houver atividade normal no setor
de exercicio do servidor.

3. Caso o servidor falte ao servico em dias consecutivos, incluindo sabados, domingos ou
feriados, estes serdo considerados como dias faltosos, mesmo que nao tenha atividade normal
no setor de exercicio do servidor.

4. Os servidores que cumprem plantdo de 12 (doze) horas, e que se ausentarem de um plantao,
terao descontados 2 (dois) dias de falta. O calculo da importancia a ser descontada neste caso
far-se-a mediante a divisdo do valor da remuneragcao mensal pelo total de horas mensais - 240
(duzentas e quarenta), multiplicando o quociente pelo niumero de horas ndo trabalhadas - 12
(doze) horas.

5. As faltas ao servico retardardo a concessado da Licenca-Prémio por Assiduidade, na
proporcao de 1 (um) més para cada falta, e serdo descontadas na contagem dos intersticios
para concessao dos seguintes beneficios: Anuénio, Aposentadoria, Programa Sabatico e
Progressao Funcional.

6. O servidor que faltar ao servico, sem causa justificada, por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos, podera ser demitido por Abandono de Cargo, se provada a intencionalidade de
abandono, através do pronunciamento da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
(ver ABANDONO DE CARGO).
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7. O servidor que faltar ao servico, sem causa justificada, por 60 (sessenta) dias
interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses, podera ser demitido por
Inassiduidade Habitual, se concluido pela Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
(ver INASSIDUIDADE HABITUAL).

8. O servidor podera ausentar-se do servico, sem qualquer prejuizo, por:

a) 01 (um) dia, para doacao de sangue.

b) 02 (dois) dias, para se alistar como eleitor.

c) 08 (oito) dias consecutivos, incluindo-se a data do:
- Casamento.
- Falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

d) Afastamentos para:
- Participacao em programa de treinamento regularmente instituido.
- Por convocacao para o servico militar.
- Deslocamento para nova sede, quando transferido, removido, redistribuido,
requisitado ou cedido.

e) 05 (cinco) dias consecutivos para licenca-paternidade.

9. As auséncias mencionadas no item anterior sdo consideradas como de efetivo exercicio,
contando-se paratodos osfins.

10. Sao feriados civis os declarados em Lei Federal e a data magna do Estado fixada em Lei
Estadual. Sao feriados religiosos os dias de guarda, declarados em Lei Municipal, de acordo
com a tradicao local e em nimero nao superior a 4 (quatro), neste incluida a Sexta-Feira da
Paixao.

FUNDAMENTACAO

1. Artigos 44, 97, 116, inciso X, 117, inciso XV, 127 a 129, 132 e 208 da Lei 8.112, de 11/12/1990
(DOU 12/12/1990).

2. Orientacao Normativan297, de 04/03/1991 (DOU 06/05/1991).
3. Parecer SAF n2 156, de 05/07/1991 (DOU 12/07/1991).

4. Parecer SAF n?249, de 16/08/1991 (DOU 23/08/1991).
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DEFINICAO

Periodo de descanso remunerado com duracao prevista em lei.

REQUISITOS BASICOS

1. Servidor Efetivo: Possuir 12 (doze) meses de efetivo exercicio para o primeiro periodo
aquisitivo de férias.

2. Servidor que Opera com Raios X, Substancias Radioativas ou lonizantes: possuir 6 (seis)
meses de exercicio de atividade profissional.

INFORMAGOES GERAIS
1. O servidorfarajus a 30 (trinta) dias de férias por exercicio.

2. O servidor integrante da carreira de Magistério Superior fara jus a 45 (quarenta e cinco) dias
de férias por exercicio.

3. O servidor integrante da carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico ou Tecnolégico
farajus a 30 (trinta) dias de férias por exercicio.

4. Paraaconcessao de férias, compreende-se cada exercicio como o ano civil.

5. O servidor que opera direta e permanentemente com Raios-X, substancias radioativas ou
ionizantes fara jus a 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por periodo de 6 (seis) meses de
exercicio de atividade profissional.

6. O servidor que opera com Raios X, substancias radioativas ou ionizantes que tenha usufruido
20 (vinte) dias de férias e que no mesmo exercicio deixar de exercer essas atividades tera
assegurado o direito a usufruir os 10 (dez) dias restantes relativos ao respectivo exercicio.

7.0 servidor que opera com Raios X, substancias radioativas ou ionizantes que tenha usufruido

20 (vinte) dias de férias relativas ao primeiro semestre aquisitivo e que deixar de operar Raios X,
substancias radioativas ou ionizantes tera assegurado o direito a usufruir os 10 (dez) dias
restantes apds cumprido o periodo aquisitivo de 12 (doze) meses, correspondente ao primeiro
exercicio de férias.

8. O servidor que venha operar com Raios X, substancias radioativas ou ionizantes e que ja
tenha usufruido férias integrais dentro do exercicio fara jus, apds 6 (seis) meses de exercicio nas
atividades relacionadas, a 20 (vinte) dias de férias.

9. O servidor integrante da carreira de Magistério Superior que opera direta e permanentemente
com Raios X, substancias radioativas ou ionizantes gozara 45 (quarenta e cinco) dias de férias,
sendo de no minimo 20 (vinte) dias de férias por semestre de atividade profissional, proibida a
acumulacao.
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10. O servidor integrante da carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
que opera direta e permanentemente com Raios X, substancias radioativas ou ionizantes
gozara 20 (vinte) dias de férias por semestre de atividade profissional, proibida aacumulagao.

11. O servidor integrante das carreiras de Magistério Superior ou Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico, quando afastado para o exercicio de cargo em comissao ou fungao de
confianga em 6rgaos nao integrantes das instituicoes federais de ensino, fara jus somente a 30
(trinta) dias de férias por exercicio.

12. O servidor de que trata o item anterior que venha a exercer cargo em comissao ou funcao de
confianga dentro do ano civil, e que tenha usufruido parcela de férias, fara jus a usufruir aos dias
restantes, com base na legislacao relativa ao atual cargo ocupado, efetivo ou em comissao.

13. As férias relativas ao primeiro periodo aquisitivo corresponderao ao ano civil em que o
servidor completar 12 (doze) meses de efetivo exercicio, exceto as dos servidores que operam
direta e permanentemente com Raios X, substancias radioativas ou ionizantes.

14. No caso de servidores anistiados considera-se a data de retorno a ao servico publico para o
computo do intersticio do primeiro periodo de férias.

15. No caso de vacéancia de cargo efetivo decorrente de posse em outro cargo inacumulavel,
nao sera exigido periodo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio para efeito de concessao de
férias no novo cargo, desde que o servidor tenha cumprido essa exigéncia no cargo anterior.
Neste caso, a remuneracao de férias sera calculada com base na remuneracao do novo cargo,
se nao tiver usufruido nenhuma parcela no cargo anterior.

16. O servidor que nao tiver 12 (doze) meses de efetivo exercicio no cargo anterior devera
complementar esse periodo exigido para a concessao de férias no novo cargo.

17. O servidor que, ao se aposentar, permanecer no exercicio de cargo em comissao sem
interrupcdo, nao necessitara cumprir novo periodo aquisitivo de 12 (doze) meses para efeito de
férias.

18. O servidor licenciado ou afastado fara jus as férias relativas ao exercicio em que retornar.

19. O servidor que nao tenha completado 12 (doze) meses de efetivo exercicio e que entrar em
licenca por um dos motivos abaixo especificados tera que, quando do retorno, completar o
referido periodo:

a) Licenca para tratamento de salde de pessoa da familia.

b) Licenga para atividade politica, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia
seguinte ao da eleicao, somente pelo periodo de 3 (trés) meses.

c) Licenca para tratamento da propria saude que nao exceder o prazo de 24 (vinte e
quatro) meses.

d) Licenga por motivo de afastamento do conjuge/companheiro sem remuneragao.
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20. As férias poderao ser parceladas em até 3 (trés) etapas, desde que assim requeridas pelo
servidor e concedidas pela chefiaimediata.

21. As férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a ultima etapa, no caso de
parcelamento, devem ter inicio até o dia 31 de dezembro.

22. As férias integrais ou parceladas, podem ser acumuladas em até 2 (dois) periodos, em caso
de necessidade do servico, observada a data de inicio até o dia 31 de dezembro. A necessidade
do servico devera ser devidamente justificada e autorizada pela chefia imediata, na hipbtese de
docentes e pelo respectivo Diretor na de pessoal técnico e administrativo.

23. E vedada a acumulacao de férias para o exercicio seguinte em decorréncia de licenca ou
afastamento.

24. E vedada, em qualquer hipotese, a acumulacao de férias de servidor que opera direta e
permanentemente com Raios X, substancias radioativas ou ionizantes.

25. O periodo das férias, integral ou parcelado em até 3 (irés) etapas, deve constar da
programacao anual de férias, previamente elaborada pela chefia imediata de acordo com o
interesse da administracao e observados os procedimentos operacionais.

26. As férias podem ser reprogramadas a critério da chefiaimediata.

27. O servidor que nao tiver programado o fracionamento das férias e que, posteriormente,
desejar ou necessitar parcelar suas férias podera fazer o pedido, desde que dentro das normas
e prazos estabelecidos.

28. O servidor acusado em processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar
podera ter suas férias reprogramadas pela chefia imediata, a pedido do Presidente da
Comissao, quando julgar necessario.

29. Na hipotese em que o periodo de férias programadas coincidir, parcial ou totalmente com o
periodo da licenca ou afastamento, as férias do exercicio correspondente serao
reprogramadas, vedada a acumulacao para o exercicio seguinte em decorréncia da licenga ou
afastamento.

30. E vedada a concessao de licenca ou afastamento ou pagamento de diérias durante o
periodo das férias, sendo considerados como de licenca ou afastamento os dias que
excederem o periodo das férias.

31. As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comocao
interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico
declarada pela autoridade maxima.

32. O restante do periodo, integral ou parcelado, das férias interrompidas sera gozado de uma
s6 vez, sem qualquer pagamento adicional, antes da utilizacao do periodo subsequente.

33. Para a concessao das férias de servidor ou empregado requisitado, o 6rgao ou entidade
cessionariadeve:
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a) Incluir as férias do servidor ou empregado na programacao anual.

b) Proceder ainclusao das férias no SIAPE, quando o servidor ou empregado for exercer
cargo em comissao ou funcao de confianga ou quando o érgao ou entidade cedente for
integrante do sistema.

¢) Comunicar o periodo de gozo ao érgao ou entidade cedente se nao integrante do
SIAPE, parafins de registro.

d) Observar o periodo aquisitivo do érgao ou entidade cedente.

34. O servidor integrante da carreira de Magistério Superior quando afastado para servir a outro
orgao ou entidade, em casos previstos em leis especificas, que Ihe assegurem todos os direitos
e vantagens a que faga jus na entidade de origem, permanecera com direito a 45 (quarenta e
cinco) dias de férias.

35. Em se tratando de empregado requisitado de empresa publica ou sociedade de economia
mista para o exercicio de cargo em comissao ou funcao de confianca, serao observadas as
regras de aquisicao de férias da cedente.

36. Os empregados requisitados para ter exercicio na Presidéncia da Republica ou respectivos
orgaos integrantes, sem ocupar cargo em comissao ou fungao de confianca, serao observadas
para concessao das férias todas as regras da cedente.

37. Nao se aplica o parcelamento de férias a empregado de empresa publica ou sociedade de
economia mista requisitado para o exercicio de cargo em comissao ou fungao de confianca.

38. O servidor que tiver gozado pelo menos uma parcela das férias e for cedido ou redistribuido
podera usufruir as parcelas restantes no novo 6rgao, devendo o Setor de Recursos Humanos
informar, por ocasido da apresentacao, que o servidor possui ainda parcela de férias nao
usufruidas.

39. Aremuneracao das férias de servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissao sera:

a) Correspondente a remuneracgao do periodo de gozo das férias, tomando-se por base
asua situacao funcional no respectivo periodo.

b) Acrescida do valor integral do adicional de férias correspondente a 1/3 (um terco) da
remuneracao.

40. E facultado ao servidor optar pela antecipacdo do pagamento das férias que sera paga com
base naremuneragcao do més do pagamento.

41. Em caso de parcelamento de férias o servidor recebera a antecipacao proporcionalmente a
cada periodo de utilizacao.

42. Quando ocorrer alteracao da situacao funcional ou remuneratéria no periodo das férias, o
acerto sera efetuado proporcionalmente aos dias do més em que ocorreu O reajuste ou
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alteracao.

43. O pagamento antecipado da remuneracdo das férias, integrais ou parceladas, sera
descontado de uma so vez nafolha de pagamento correspondente ao més seguinte ao do inicio
das férias.

44. No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de férias sera pago integralmente
quando da utilizacao do primeiro periodo.

45. O servidor que opera, direta e permanentemente, com raios X, substancias radioativas ou
ionizantes faz jus ao adicional de férias em relacao a cada periodo de afastamento, calculado
sobre aremuneracao normal do més, proporcional aos 20 (vinte) dias.

46. A antecipagao da gratificacao natalina por ocasiao do gozo das férias, no caso de
parcelamento, podera ser requerida em qualquer das etapas, desde que estas sejam anteriores
ao més de junho de cadaano.

47. O servidor que possuir consignacao de pensao alimenticia, tera descontada esta pensao
sobre a parcela de adiantamento da gratificacdo natalina, antecipacao de férias e abono
constitucional. Por ocasiao do desconto da antecipacao de férias, a pensao também sofrera o
referido desconto, desde que seja estabelecido no comunicado do juiz.

48. O Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) sobre a remuneracao das férias (antecipacao
de salario e adicional de férias) sera calculado separadamente dos demais rendimentos,
considerando-se as deducdes previstas na legislacao em vigor e a tabela de retencao vigente
no més de seu pagamento.

49. A indenizacao de férias devida a servidor exonerado de cargo efetivo ou em comissao sera
calculada sobre aremuneracao do més correspondente a data da exoneracgao.

50. No caso de férias acumuladas, a indenizagdo deve ser calculada integralmente e, na
hipbtese de férias relativas ao exercicio em que ocorreu a exoneracao, na proporcao de 1/12
(um doze avos) por més trabalhado ou fracdo superior a 14 (quatorze) dias, acrescida do
respectivo adicional de férias, considerando-se a data de ingresso do servidor no cargo ou
funcao.

51. A indenizacao proporcional das férias de servidor exonerado que nao tenha completado
osprimeiros 12 (doze) meses de exercicio dar-se-a naforma do item anterior.

52. O servidor que tiver gozado férias integrais relativas ao mesmo exercicio em que ocorreu a
exoneracao nao recebera nenhuma indenizacao a esse titulo, e nao sofrera desconto do que
tiver recebido.

53. Aindenizagao, na hipotese de parcelamento de férias, sera calculada na proporgao de 1/12
(um doze avos) por més trabalhado ou fracao superior a 14 (quatorze) dias, deduzido o valor
correspondente a parcela de férias gozadas.

54. O servidor aposentado ou demitido e os sucessores de servidor falecido nao fazem jus a
indenizagao de férias.
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55. Ao servidor que estiver usufruindo férias na data da aposentadoria ou da demissao, bem
assim aos sucessores de servidor que faleceu durante o periodo de gozo de férias nao cabe
nenhuma restituicao.

56. E vedado descontar nas férias qualquer falta ao servigco ou suspensao por motivo disciplinar.

57. O afastamento em virtude de férias é considerado como de efetivo exercicio, contando-se
paratodos osfins.

FUNDAMENTACAO
1. Artigo 82 do Decreto-Lein? 465, de 11/02/69 (DOU 12/02/69).
2. Artigo 38 do Anexo ao Decreto n?94.664, de 23/07/87 (DOU 24/07/87).
3.Lein211.784, de 22 de setembro de 2008.

4. Artigo 79, inciso XVII, combinado com o artigo 39, paragrafo 22 da Constituicao Federal de
1988.

5. Artigos 76,77 a80e 102, inciso|,daLein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
6. Orientacdes Normativas DRH/SAF n®s 07,09 e 10 (DOU 20/12/90), e n224 (DOU 28/12/90).

7. Orientacdes Normativas DRH/SAF n2 62 (DOU 18/01/91), 81 e 90 (DOU 06/03/91) e n° 108
(DOU 06/05/91).

8. Artigo 18daLein28.216, de 13/08/91 (DOU 15/08/91).

9. Oficio-Circular SRH/MARE n2 70, de 12/12/95 (DOU 15/12/95).
10. Lein29.525, de 03/12/97 (DOU 04/12/97).

11. Artigos 12,5%2e 18 da Lein®9.527, de 10/12/97 (DOU 11/12/97).
12. Orientacao Consultiva DENOR/SRH/MARE n2 027, de 18/12/97.

13. Orientacado Normativa SRH N2 2, de 23 de fevereiro de 2011.
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GRATIFICACAO DE RAIOS X OU

SUBSTANCIAS RADIOATIVAS

9. Os servidores que operam com raios X ou substancias radioativas serao submetidos a
exames médicos a cada 6 (seis) meses. (Art. 72, paragrafo Unico da Lein®8.112/90)

10. Aservidora gestante ou lactante sera afastada do local de exposicao a raios X ou substancias
radioativas enquanto durar a gestacao e a lactacao, exercendo suas atividades em local salubre
€ em servico nao penoso e nao perigoso. (Art. 69, paragrafo Unico da Lei n28.112/90)
11. O servidor que opera, direta e permanentemente, com raios X, substancias radioativas ou
ionizantes, faz jus ao adicional de férias em cada periodo. (Art. 14, § 52, Portaria Normativa SRH
n22/98).

FUNDAMENTO LEGAL
1.Lei n2 1.234, de 14/11/50 (D.O.U. 17/11/50).
2. Art. 34 da Lei n® 4.345, de 26/06/64 (D.O.U. 26/06/64).
3. Lei n2 6.786, de 26/05/80 (D.O.U. 27/05/80).
4. Arts. 69, paragrafo unico, 68 a 72 e 79, da Lei n28.112, de 11/12/90 (D.O.U. 12/12/90).
5. Orientacao Normativa DRH/SAF n.2 62 (D.O.U. 18/01/91).
6. Art. 12, paragrafo 22 da Lei n® 8.270, de 17/12/91 (D.O.U. 19/12/91).
7. Portaria Normativa SRH n® 2, de 14/10/98, D.O.U. 15/10/98)

8. Decreto n? 84.106, de 22/10/79 (DOU 23/10/79).
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GRATIFICACAO NATALINA

DEFINICAO

Gratificacado correspondente a 1/12 (um doze avos) da remuneracao a que o servidor fizer jus
no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.

REQUISITOBASICO

Ter exercido suas funcdes por mais de 14 (quatorze) dias no ano civil.

INFORMAGOES GERAIS

1. A gratificacdo natalina sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.

2. Ao servidor aposentado e ao beneficiario de pensao civil sera paga a gratificacao natalinaem
valor respectivo ao provento ou pensao, respectivamente, do més de dezembro de cada ano.

3. O servidor exonerado tera direito a gratificacao natalina proporcional aos meses de exercicio
no ano civil, calculada com base na remuneragao do cargo referente ao més da publicagao do
ato de exoneracao. A fragao igual ou superior a 15 (quinze) dias trabalhados sera considerada
como més integral.

4. A gratificacao natalina nao sera considerada como base de calculo para qualquer outra
vantagem.

5. A gratificacao natalina sera antecipada em 50% (cinquienta por cento) de seu valor por
ocasiao das férias, ao servidor que explicitar, em requerimento, que desejarecebé-la.

6. Ha incidéncia de desconto de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) sobre o valor
correspondente a gratificacao natalina, por ocasiao do pagamento da segunda parcela. Essa
tributacdo ocorre exclusivamente nafonte, separadamente dos demais rendimentos recebidos
no més pelo servidor.

7. Ha incidéncia de desconto para o Plano de Seguridade Social do servidor sobre a
gratificacao natalina.

FUNDAMENTAGAO
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1. Artigo 99, § 22, do Decreto-Lei n22.310, de 22/12/86 (DOU 23/12/86).
2. Artigos63a66e194dalein? 8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

3. Orientacao Normativa DRF/MF n210, de 19/12/90 (DOU 20/12/90).
4. Orientacao Normativa SRF/MF n2101, de 30/12/97 (DOU 31/12/97).

5. Artigo 19, paragrafo unico da Lein29.783, de 28/01/99 (DOU 29/01/99).
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DEFINICAO
E a gratificacdo devida ao servidor em razao de desempenho de atividades relacionadas a
instrutoria, concursos, cursos e treinamentos, dentre outras situacdes estabelecidos na lei,
conforme regulamento interno da IFE.

REQUISITOS BASICOS

1. A gratificacao por encargo de curso ou concurso sera devida nas seguintes situagoes:

a) Atuacdo como instrutor em curso de formacdo, de desenvolvimento ou de
treinamento regularmente instituido no ambito da administracao publica federal.

b) Participacao de banca examinadora ou de comissao para exames orais, para analise
curricular, para correcao de provas discursivas, para elaboracao de questdes de provas
ou para julgamento de recursos intentados por candidatos.

c) Participacdo da logistica de preparacdo e de realizacdo de concurso publico
envolvendo atividades de planejamento, coordenacdo, supervisdo, execucao e
avaliacao de resultado, quando tais atividades nao estiverem incluidas entre as suas
atribuicoes permanentes.

d) Participacado da aplicacao, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de
concurso publico ou supervisionar essas atividades.

INFORMAGOES GERAIS

1. O valor da gratificagao sera calculado em horas, observando a natureza e a complexidade da
atividade exercida.

2. A Gratificagao por Encargo de Curso ou Concurso somente sera paga se as atividades acima
referidas forem exercidas sem prejuizo das atribuicdes do cargo de que o servidor for titular,
devendo ser objeto de compensacao de carga horaria quando desempenhadas durante a
jornadadetrabalho, naformado § 42do art. 98 da Lein2. 8112/90.

3. A Gratificagao nao sera devida pela realizagao de treinamentos em servigo ou por eventos de
disseminacao de conteudos relativos as competéncias das unidades organizacionais.

4. Aretribuicao nao podera ser superior ao equivalente a 120 horas de trabalho anuais.

5. Em casos excepcionais, devidamente justificados e aprovados pela autoridade maxima do
orgao, podera ser autorizado o acréscimo de até 120 horas de trabalho anuais.

6. O valor maximo da hora trabalhada correspondera aos seguintes percentuais, incidentes
sobre o maior vencimento basico da administragao publica federal:

a) 2,2%, em se tratando de atividades de instrutoria e participagado em bancas
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examinadoras.

b) 1,2%, em se tratando de atividade de logistica e aplicacao de provas de concursos
publicos e exames vestibulares.

7. Parafins de calculo da gratificagao por encargo de curso ou concurso, 6rgaos vinculados ao
MEC é necessario observar o disposto na Portaria n2. 1084/2008-MEC, observando o limite
maximo do item anterior.

8. Nao pode haver prejuizo das atribuigoes do cargo efetivo.

9. Compensacao de jornada de trabalho no prazo maximo de 01 ano (art. 98, § 49).

10. Nao se incorpora ao vencimento ou salario do servidor para qualquer efeito e nao podera ser
utilizada como base de calculo para quaisquer outras vantagens, inclusive para fins de calculo
dos proventos da aposentadoria e das pensoées.

11. ATIVIDADE DE INSTRUTORIA (Art. 22, § 12, Decreto n26.114/2007): ministrar aulas, realizar
atividades de coordenagao pedagdgica e técnica, elaborar material didatico e atuar em
atividades similares ou equivalentes em outros eventos de capacitacdo, presenciais ou a

distancia.

12. A Portaria n2 323/2008-MPOG nao pode servir de base para outros érgaos e entidades.
Cada IFE deverater sua prépria portaria.

13. Os servidores deverao ser selecionados observando os critérios estabelecidos;

14. Necessario solicitar liberacao do servidor ao dirigente maximo da entidade ou a quem for
delegado quando arealizacao das atividades ocorrerem durante o horario de trabalho.

15. Adocumentacao devera ser guardada nos assentamentos funcionais do servidor.

16. Quando se tratar de servidor cedido ou requisitado, encaminhar cépia ao 6rgao ou entidade
de origem.

17. O pagamento deve ser feito na folha de pagamento de pessoal e, excepcionalmente, por
meio de ordem bancéria pelo Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal -SIAFI.

FUNDAMENTACAO
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1.Arts.61,IXe 76-Adalein?8.112,de 11 de dezembro de 1990, incluido pela Lein®11.314/2006.
2. Decreton®6.114, de 15 de maio de 2007 (DOU 16/05/2007)
3. Nota Técnica n?402/2010-COGES/DENOP/SRH/MP.

4. Portaria/MP n2 323, de 3 de julho de 2008.
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5. Oficio n® 150a/2007/COGES/DENOP/SRH.

6. Portarian21.084/2008/MEC.
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DEFINICAO

Ao servidor que tenha cOnjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica sera
concedido horario especial, mediante compensacao a ser estabelecida pela chefiaimediata.

REQUISITO BASICO
Comprovacao, por junta médica oficial, de deficiéncia fisica no conjuge, filho ou dependente do
servidor.

DOCUMENTACAO
1. Requerimento do servidor, com o encaminhamento da chefiaimediata.

2. Laudo médico original e sem rasuras, informando o Codigo Internacional de Doencas - CID.

INFORMACOES GERAIS

1. O familiar do servidor sera avaliado pela junta médica oficial, que podera requerer exames
complementares ou a avaliagao do caso por médico especialista.

2. Acompensacao de horario é expressamente exigida pelaLein28.112, de 11/12/90.

3. A Lei n2 8.112/90 nao prevé qualquer alteracao remuneratéria no caso de horario especial
para o servidor que necessite acompanhar o familiar deficiente.

4. A junta meédica oficial somente aceita documentos originais, sem rasuras, com carimbo e
assinatura do médico.
FUNDAMENTACAO

1.Art. 98, § 32 da Lei n? 8.112, de 11/12/90, com a redacao acrescida pela Lei n? 9.527, de
10/12/97.
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DE DEFICIENCIA

DEFINICAO

Horario especial concedido ao servidor estudante e ao servidor portador de deficiéncia.

REQUISITOS BASICOS
1. Servidor Estudante:
a) Ser estudante de 12, 22 ou 32 graus, Supletivo ou Pés-Graduacao.
b) Haver incompatibilidade entre o horario escolar e o do 6rgao ou unidade de exercicio.

c) Haver possibilidade de compensacao, na semana, da carga horaria exigida para o
cargo.

2. Servidor portador de deficiéncia:

a) Haver a necessidade de horario especial comprovada por junta médica oficial.

DOCUMENTACAO
1. Servidor Estudante:
a) Requerimento do servidor ao dirigente de sua Unidade/Orgéo.

b) Declaracao do servidor de horario alternativo para compensacao da carga horaria
exigida para o cargo ocupado, com a concordancia da chefiaimediata.

c) Declaracao da Instituicao Escolar especificando curso, duracao do periodo letivo,
turno e horario das aulas.

2. Servidor Deficiente:

a) Laudo médico emitido por junta médica oficial.

INFORMAGOES GERAIS

1. O horario especial sera concedido ao servidor estudante quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o do érgao ou unidade de exercicio, sem prejuizo do
exercicio do cargo.

2. Para concessao do horario especial sera exigida a compensacao de horario no 6rgao ou
unidade de exercicio, respeitada a duracao semanal do trabalho.

3. O pedido de horario especial devera ser renovado a cada periodo letivo.
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4. O servidor nao faz jus a faltar em dias de prova, tenha ou nao sido beneficiado com horario
especial de estudante.
5. Sera concedido horario especial ao servidor portador de deficiéncia, quando comprovada a
necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensacao de horario.
6. O ato de concessao de horario especial do servidor portador de deficiéncia deve indicar a
jornada reduzida de trabalho especificado em parecer conclusivo emitido por junta médica
oficial bem como ser publicado em boletim interno.
7. Sera concedido, também, horario especial ao servidor que tenha co6njuge, filho ou
dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se, porém, neste caso, a compensacao de
horario.
8. O servidor que exerce fungcado comissionada ou de confianca nao faz jus a concessao de
horario especial, por estar submetido ao regime de dedicacao integral ao servigo. (Oficio n2
80/2008-COGES)

FUNDAMENTACAO

1. Artigo 98 da Lei n? 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), alterado pela Lei n? 11.051, de
10/12/2007 (DOU 11/12/97).

2. Parecer SRH/SAF n2 161, de 28/6/91 (DOU 31/7/91).

3. Orientacao Consultiva DENOR/SRH/MARE n2 005, de 15/9/97.

4. Orientacao Normativa DENOR/SRH/MOG n26, de 14/5/99 (DOU 17/5/99).
5. Oficio n280/2008-COGES.

6. NOTA/MP/CONJUR/SMM/N2 0231 - 3.4/2009.

7. Oficio n2109/2002-COGLE/SRH/MP,

8. Parecern?161/91-DRH/SAF.
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DEFINICAO

Consiste na inclusao ou exclusao de dependente para fins de deducéao da base de calculo do
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF).

REQUISITOS BASICOS
1. Parainclusao de dependentes:
a) Relacao de dependéncia com o servidor, naforma da legislacao do imposto de renda.
b) Requerimento do servidor.
2. Paraexclusao de dependentes:
a) Registro anterior como dependente parafins de imposto de rendaretido na fonte.

b) Requerimento do servidor.

DOCUMENTACAO
1. No caso de inclusdo de dependentes:
CONJUGE: Certidao de Casamento e CPF

COMPANHEIRO: CPF e prova de unido estavel, atestada através de 3 (trés) dos
seguintes documentos:

- Certidao de nascimento de filho havido em comum.

- Certidao de casamento religioso.

- Disposicoes testamentarias.

- Declaracao especial feita perante tabeliao.

- Correspondéncia e/ou outros documentos que comprovem que possuem o
mesmo domicilio.

- Extrato de conta bancaria conjunta.

- Procuracgao ou fianga reciprocamente outorgada.

- Comprovante de registro em associagao de qualquer natureza.

- Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor como responsavel.

- Escritura de compra de imével pelo servidor, em nome do (a) interessado(a).

FILHO: Certidao de Nascimento e CPF.
FILHO ADOTIVO: Termo de Adocao e CPF.

ENTEADO: Certidao de Casamento ou Declaracdo de Unidao Estavel do servidor,
Certidao de Nascimento do dependente e CPF.
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MENOR POBRE: Termo de Guarda Judicial e CPF.

IRMAO, NETO OU BISNETO: Termo de Guarda Judicial e CPF.

ESTUDANTE (filho, filho adotivo, enteado, irmao, neto ou bisneto): comprovante de
matricula em estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau e
CPF.

INVALIDO (filho, filho adotivo, enteado, irmao, neto ou bisneto): Laudo Médico
atestando a incapacidade fisica ou mental para o trabalho, comprovante da relacao de
dependéncia e CPF.

PAI OU MAE: Certidao de Nascimento ou Casamento do servidor e CPF.

AVOS OU BISAVOS: comprovante de parentesco com o servidor e CPF.

PESSOA ABSOLUTAMENTE INCAPAZ: Termo de Tutela ou Curatela e CPF.

2.No caso de exclusao de dependentes:

- Solicitacao do servidor.

INFORMACOES GERAIS
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1. Podem ser dependentes para efeito de deducdo da base de céalculo do imposto de renda:
(Art. 35 da Lei n29.250/95)

a) Conjuge.

b) Companheiro(a), desde que haja vida em comum por mais de 5 (cinco) anos, ou
periodo menor se da unido resultou filho.

c) Filha, filho, enteada ou enteado, até 21 (vinte e um) anos, ou de qualquer idade
quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho, ou ainda, até 24 (vinte e
quatro) anos de idade se ainda estiverem cursando estabelecimento de ensino superior
ou escolatécnica de segundo grau.

d) Menor pobre, até 21 (vinte e um) anos, que o servidor crie e edugue e do qual detenha
aguarda judicial.

e) Irmao, neto ou bisneto, sem arrimo dos pais, até 21 (vinte e um) anos, desde que o
servidor detenha a guarda judicial, ou de qualquer idade, quando incapacitado fisica ou
mentalmente para o trabalho, ou ainda, até 24 (vinte e quatro) anos de idade, se ainda
estiverem cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo
grau.

f) Pais, avos, bisavos, desde que nao aufiram rendimentos, tributaveis ou nao,
superiores ao limite de isencao mensal.
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g) Pessoa absolutamente incapaz, da qual o servidor seja tutor ou curador.

2. Os dependentes comuns poderao, opcionalmente, ser considerados por qualquer um dos
cOnjuges. (Art. 35, § 22 da Lei n29.250/95)

3. No caso defilhos de pais separados, poderao ser considerados dependentes os que ficarem
sob a guarda do servidor, em cumprimento de decisao judicial, ou acordo homologado
judicialmente. (Art. 35, § 32da Lei n29.250/95)

4. As importancias pagas, em dinheiro, a titulo de alimentos ou pensdes, em cumprimento de
acordo homologado judicialmente ou de decisao judicial, inclusive prestacao de alimentos
provisionais, poderao ser deduzidas da base de calculo sujeita a incidéncia mensal do imposto,
desde que a sentenca judicial seja apresentada ao Departamento de Administracdo de Pessoal.
(Art. 49 daIN SRF n215/2001)

5. O responsavel pelo pagamento da pensao de que trata o item anterior nao podera efetuar a
deducao do valor correspondente a dependente, exceto na hipétese de mudancga narelacao de
dependéncia no decorrer do ano-calendario. (Art. 38, § 42 daIN SRF n215/2001)

6. E vedada a dedugéo concomitante de um mesmo dependente na determinagéo da base de
calculo de mais de um contribuinte, exceto nos casos de alteragao na relacao de dependéncia
no ano calendario. (Art. 38, § 52 da IN SRF n® 15/2001)

7. No caso de dependentes comuns, a declaracao devera ser firmada por ambos os conjuges.
(Art. 38,8 62daIN SRF n215/2001)

8. Os rendimentos tributaveis recebidos pelos dependentes devem ser somados aos
rendimentos do servidor para efeito de tributacao na declaracao. (Art. 38, § 82 da IN SRF n®
15/2001)

LEGISLACAO
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1. Art. 35da Lein®9.250, de 26/12/95 (DOU 27/12/95).
2. Art. 77 do Decreto n23.000, de 26/03/99 (DOU 17/06/99).

3. Art. 38 e 49 da Instrucao Normativa SRF n2 15, de 06/02/01 (DOU 08/02/01).
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INCENTIVO A QUALIFICAGAO DO
SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO

DEFINICAO

Vantagem concedida ao servidor que possuir escolaridade superior ao requisito de ingresso
exigido para o cargo ocupado.

REQUISITOS BASICOS

1. Seroptante pelalLein®11.091/05.
2. Ter sido nomeado sob a égide da Lein®11.091/05.

3. Possuir certificado de conclusao de curso de educacdo formal superior ao requisito de
ingresso estabelecido naLein?11.091/05 para o cargo que ocupa.

DOCUMENTAGCAO

1. Requerimento ao dirigente de Recursos Humanos.
2. Copia doftitulo, diploma ou certificado devidamente autenticado.

3. Descricao das atividades exercidas pelo servidor, emitida pela chefia imediata e visada pelo
diretor darespectiva unidade.

INFORMACOES GERAIS
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1. O Incentivo a Qualificacao sera concedido ao servidor que possuir escolaridade formal
superior a exigida para o cargo de que é titular, nos termos dos artigos 11 e 12da Lein® 11.091,
regulamentados pelo decreto n25.824/06 de 29/06/06, publicado no DOU de 30/06/06.

2. O Incentivo a Qualificacao tera por base percentual calculado sobre o padrao de vencimento
percebido pelo servidor, observados os parametros constante no anexo Unico desta norma.

3. A definicao do percentual esta vinculada a relacdo direta ou indireta do ambiente
organizacional do servidor com a area de conhecimento do titulo apresentado, conforme Lei n®
11.091/05 com as alteracdes da Lein211.784/08.

4. Os percentuais de incentivo ndo sao acumulaveis e serao incorporados aos respectivos
proventos de aposentadoria e pensao, compondo ainda a base para o célculo da média
aritmética simples das maiores remuneragoes se o servidor vier a se aposentar sob a égide da
Lein®10.887/04.

5. Em nenhuma hipétese podera haver reducao do percentual de Incentivo a Qualificacao.

6. O Incentivo a Qualificacdo sera devido ao servidor apds a publicacao da Portaria de
concessao, com efeitos financeiros a partir da data de entrada do requerimento na Instituicao.
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7. No estrito interesse institucional podera o servidor ser movimentado de ambiente
organizacional. Nesse caso o servidor podera requerer a revisao do percentual da concessao
inicial, e em caso de deferimento, os efeitos financeiros dar-se-ao a partir da data do ato de
movimentacgao.

8. Para efeito do item anterior devera ser anexado no pedido de revisdo do incentivo a portaria
deremocao ou de localizacao do servidor no setor de trabalho.

9. Na concessao do incentivo poderao ser considerados os seguintes documentos:
a) Certificados e/ou diplomas de conclusao de ensino fundamental, médio, graduacao,
especializacao, mestrado e doutorado devidamente registrado no érgao competente
em se tratando de curso promovido em instituicao nacional.
b) Na auséncia do certificado e/ou diploma poderao ser aceitos, excepcional e
precariamente, declaracdo de conclusao do respectivo curso onde conste data de
colacao de grau, quando for o caso, informacao esclarecendo que nao ha nenhuma
pendéncia para emissao do certificado; ata de conclusao ou de defesa de monografia,
dissertacao ou tese onde conste que nao existe pendéncia para a emissao do
certificado.

10. Os diplomas e/ou certificados de pdés-graduacao stricto e latu sensu obtidos no exterior ou

instituicdo estrangeira somente serdao aceitos para fins de concessao do incentivo se

devidamente reconhecidos em instituicao nacional.

11. Os certificados de graduacao obtidos no exterior ou instituicao estrangeira somente serao

aceitos para fins de concessdo do incentivo se devidamente revalidados em instituicao
nacional.

FUNDAMENTACAO
1.Artigos11e12dalein®11.091/05.
2.Lein211.784/08.
3.Lein210.887/04.
4.Lein29.394/96.

5. Decreto 5.824 de 29/06/06.
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ANEXO UNICO DA NORMA DE INCENTIVO A QUALIFICACAO

TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICACAO

Percentuais de incentivo
Nivel de Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para o | Area de conhecimento | Area de conhecimento
Classificacao exercicio do cargo (*) com relagédo direta com relagdo indireta

Ensino fundamental completo 10% -

A Ensino médio completo 15% -
Ensino médio profissionalizante ou ensino médio com curso 20% 10%
fécnico completoou titulode educagéo formal de maior grau ° °

Ensino fundamental completo 5% -

B Ensino médio completo 10% -
Eérlircc;rgfﬂi;&?ﬁssionalizante ou ensino médio com curso 15% 10%
Curso de graduagéo completo 20% 15%

Ensino fundamental completo 5% -

Ensino médio completo 8% -
C Ensino médio com curso técnico completo 10% 5%
Curso de graduagéo completo 15% 10%
Especializag&o, superiorouiguala 360 h 27% 20%

Ensino médio completo 8% -
D Curso de graduagé&o completo 10% 5%
Especializag&o, superiorouiguala 360h 27% 20%
Mestrado ou titulo de educagdoformal de maiorgrau 52% 35%
Especializagao, superiorou iguala 360 h 27% 20%
E Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%
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DEFINICAO
Indenizacdo concedida ao servidor que, por opcao, e condicionada ao interesse da
Administracao, realizar despesas com a utilizacao de meio préprio de locomogao para a
execucgao de servigos externos inerentes as atribuicdes proprias do cargo.
REQUISITOS BASICOS
1. Ocupar cargo efetivo.
2. Estar no efetivo desempenho das atribuicdes do cargo ou funcéo.
3. Optar pelo uso de meio proprio de locomogao narealizagao de servigos externos.
4 . Ter executado servicos externos inerentes as atribuicdes préprias do cargo e funcao, no
interesse da Administracao.
DOCUMENTAGAO
Atestado da chefiaimediata constando:
a) Nome, matricula e denominagao do cargo efetivo e da fungao do servidor;
b) Unidade de exercicio do servidor; e

c) Descricao sintética dos servicos externos e o seu periodo de execucgao.

INFORMACOES GERAIS

1. Somente fara jus a indenizagao de transporte o servidor que estiver no efetivo desempenho
das atribuicées do cargo ou funcao, vedado o codmputo das auséncias e afastamentos, ainda
que considerados em lei como de efetivo exercicio.

2. Para efeito de concessao da indenizacao de transporte, considerar-se-a meio proprio de
locomocgao o veiculo automotor particular utilizado a conta e risco do servidor, nao fornecido
pela Administracao e nao disponivel a populacéao em geral.

3. E vedada a incorporacgao da indenizacdo de transporte aos vencimentos, remuneracao,
provento ou pensao e a caracterizacao como salario-utilidade ou prestacao salarial in natura.

4. A indenizagao de transporte correspondera ao valor maximo diario de R$ 17 (dezessete
reais).

5. Para o pagamento da indenizacao consideram-se somente os dias de efetivo exercicio em
servicos externos.
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6. O pagamento da indenizacdo de transporte sera efetuado pelo Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE, no més seguinte ao da utilizagcdo do meio
préprio de locomocao.

7. A indenizacdo de transporte nao sera devida cumulativamente com passagens, auxilio-
transporte ou qualquer outra vantagem paga sob o0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

8. Nao sera permitida a percepcao simultanea de indenizacao de transporte e diarias.

9. Nao haincidéncia de contribuicao para o Plano de Seguridade Social sobre aindenizacao de
transporte.

10. A concessao da indenizacao de transporte, precedida do atestado da chefia imediata, far-
se-a mediante ato do Reitor, publicado em boletim interno no més em que for efetuado o seu
pagamento, que indicara obrigatoriamente o cargo efetivo e a descricao sintética dos servicos
externos executados pelo servidor.

11. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade do ato de concessao da indenizacao de
transporte devera apurar, de imediato, responsabilidades por intermédio de processo
administrativo disciplinar, com vistas a aplicacao da penalidade administrativa correspondente
e a reposicao ao erario dos valores percebidos indevidamente, sem prejuizo das sancoes
penais cabiveis.

FUNDAMENTACAO

1. Artigo 49, inciso | e paragrafo 10, artigo 51, inciso lll, artigos 52 e 60 da Lei n° 8.112, de
11/12/90 (DOU 12/12/90).

2. Artigo 10, paragrafo Unico, inciso lll da lein®9.783, de 28/1/99 (DOU 29/1/99).
3. Decreton?®3.184, de 27/9/99 (DOU 28/9/99).

4. Portaria Normativa SRH/MOG n28, de 07/10/99 (DOU 08/10/99).
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DEFINICAO
Ea isencao do desconto de Imposto de Renda, no caso de servidor aposentado ou beneficiario
de penséo portador de doenca profissional ou especificada em lei, ou motivada por acidente em
servico.

REQUISITOS BASICOS

1. Paraisencao

a) Estar aposentado e ser portador de doenca profissional ou especificada em lei,
comprovada por laudo médico.

b) Ser beneficiario de pensao portador de doenca especificada em lei, comprovada por
laudo médico.
DOCUMENTACAO
1. Laudo pericial emitido pelo SIASS.

2. Requerimento do servidor.

INFORMAGCOES GERAIS

1. Aisencao do Imposto de Renda, na folha de pagamento, se opera nas seguintes condicoes:
(Art. 52, § 22da Instrucao Normativa 15/2001)

a) No més da concessao da aposentadoria, reforma ou pensao, quando a doenca for
preexistente.

b) No més da emissao do laudo pericial, emitido pelo SIASS, que reconhecer a moléstia,
se esta for contraida apds a concessao da aposentadoria, reforma ou pensao.

c) Na data em que a doenca foi contraida, quando identificada no laudo pericial.

2. Caso tenha ocorrido retencao de imposto de renda apds a emissao do laudo pericial, o
servidor deverarequerer a devolugao do indébito junto a Receita Federal.

3. O SIASS, quando possivel, fixara o prazo de validade do laudo pericial que concedeu a
isencao, no caso de moléstia passivel de controle. (Art. 52, § 52 da Instrucao Normativa SRF n®
15/2001)

FUNDAMENTACAO

1. Art. 62, incisos XIV e XV, da Lein27.713, de 22/12/88 (DOU 23/12/88).
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2.Art. 47 daLein28.541, de 23/12/92 (DOU 24/12/92).
3. Instrucdo Normativa SRF n2 15/2001 de 06/02/2001 (DOU 08/02/2001).

4.Lein29.250, de 26/12/1995 (DOU 27/12/1995).
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DEFINICAO
Refere-se a isencao de pagamento de taxa de inscricao para candidato a concurso publico.
DOCUMENTACAO

Numero de Identificagao Social (NIS), atribuido pelo Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal (CadUnico).

INFORMACOES GERAIS

1. O candidato podera solicitar isencao da taxa de inscricao, declarando que € membro de
familia de baixa renda, nos termos do Decreto n° 6.135, de 26/06/2007 e informando, no ato de
inscricdo, o seu NUumero de Identificacao Social (NIS) atribuido pelo Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal - CadUnico. (Artigo 12 do Decreto n? 6.593, de
02/10/2008)

2. Aisencao mencionada no item acima devera ser solicitada mediante requerimento, antes de
encerrado o prazo de inscricao do concurso, conforme cronograma definido no Edital.

3. A instituicao, por meio do Numero de Identificagao Social (NIS), procedera a consulta ao
orgao competente, podendo o candidato ter seu pedido Deferido ou Indeferido. (Artigo 22 do
Decreto n®6.593/2008)

4. A declaragao falsa sujeitara o candidato as sangdes previstas em lei, aplicando-se, ainda, o
disposto no paragrafo Unico do artigo 10 do Decreto n® 83.936, de 06/09/1979.

5. Em qualquer tempo, verificada a ocorréncia de fraude ou falsidade em prova documental ou
declaracao do interessado, a exigéncia sera considerada como nao satisfeita e sem efeito o ato
praticado em consequéncia de sua apresentacao ou juntada, devendo o 6rgao ou entidade dar
conhecimento do fato a autoridade competente, dentro de 5 (cinco) dias, para instauracao de
processo criminal.

6. O resultado dos pedidos de isencao sera divulgado oficialmente antes do término do periodo
previsto para o pedido de inscri¢ao.

7. O candidato que tiver o seu pedido de isencao indeferido devera efetuar o pagamento da taxa
deinscricao conforme o disposto no Edital.
FUNDAM ENTAQAO
1. Artigo 12 e 22 do Decreto n26.593, de 02/10/2008.
2. Artigo 102do Decreto n283.936, de 06/09/1979.

3. Decreton?®6.135, de 26/06/2007.
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JORNADA DE TRABALHO
REDUZIDA COM REMUNERACAO
PROPORCIONAL

DEFINICAO

Ea reducao de jornada de trabalho de oito horas diarias e quarenta horas semanais para seis ou
quatro horas diarias e trinta ou vinte horas semanais, respectivamente, com remuneragcao
proporcional.

REQUISITOS BASICOS

1. Ser servidor ocupante exclusivamente de cargo de provimento efetivo, estavel ou nao, desde
que:

a) Nao seja ocupante das carreiras ou dos cargos de Procurador Autarquico, Advogado
e Assistente Juridico dos 6rgaos de execucao ou vinculados a Advocacia-Geral da
Unido.

b) Nao esteja sujeito a duracao de trabalho estabelecida em leis especiais.

c) Nao seja ocupante da carreira de Magistério.

INFORMACOES GERAIS
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1. Observado o interesse da Administracao, a jornada reduzida com remuneragao proporcional
cumprida de forma continua podera ser concedida a critério do (a) Reitor (a), vedada a
delegacao de competéncia. (Art. 52, § 22 MPV n®1.917/99 e art. 24 Portaria Normativa n® 07/99)

2. O servidor ocupante de cargo ou funcao de direcao chefia ou assessoramento devera ser
exonerado ou dispensado a partir dareducao dajornada. (Art. 25 MPV n21.917/99)

3. O ato de concessao devera conter, além dos dados funcionais do servidor, a data do inicio da
reducao da jornada mediante publicacao no boletim interno. (Art. 52, § 42 da MPV n?1.917 e art.
24, paragrafo unico da Portaria Normativa n® 07/99)

4. O servidor que requerer a jornada de trabalho reduzida devera permanecer submetido a
jornada a que esteja sujeito até a data de inicio fixada no ato de concessao. (Art. 52, § 52 da MPV
n21.917/99)

5. O servidor optante pela jornada reduzida que tenha obtido a concessao de linha de crédito
devera permanecer na respectiva jornada pelo periodo minimo de 3 (irés) anos. (Art. 16,
paragrafo Unico da MPV n21.917/99 e art. 27, paragrafo Unico da Portaria Normativa n® 07/99)

6. O servidor optante pela jornada de trabalho reduzida com remuneracao proporcional podera
retornar a jornada de 8 h (oito horas), a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, por necessidade
do servico ou a critério da administracao, ressalvado o disposto no item anterior. (Art. 52, § 3°da
MPV n21.917/99 e art. 27, paragrafo Unico da Portaria Normativa n® 07/99)

7. O servidor podera, durante o periodo em que estiver submetido a jornada reduzida, exercer o
comeércio e participar de geréncia, administracao de sociedades mercantis ou civis, desde que

S/
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JORNADA DE TRABALHO
REDUZIDA COM REMUNERACAO
PROPORCIONAL

haja compatibilidade de horario com o exercicio do cargo. (Art. 17 da MPV n21.917/99)

8. A prerrogativa de que trata o item anterior desta norma néo se aplica ao servidor que acumule
cargo de Professor com outro técnico, de Procurador Autarquico, Advogado e Assistente
Juridico. (Art. 17,§ 12daMPV n21.917/99)

10. Considera-se remuneragao, para calculo da proporcionalidade da jornada reduzida, o
vencimento basico acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei, os
adicionais de carater individual, ou quaisquer vantagens, inclusive as pessoais e as relativas a
natureza ou ao local de trabalho, excluidos: (Art. 21 daMPV n21.917/99 e art. 22, § 12 da Portaria
Normativa n207/99)

a) adicional pela prestacao de servico extraordinario.

b) adicional noturno.

c) adicional de insalubridade, de periculosidade ou pelo exercicio de atividades
penosas.

d) adicional de férias.

e) gratificacao natalina.

f) salario-familia.

g) auxilio-natalidade.

h) auxilio-alimentacao.

i) auxilio-transporte.

j) auxilio pré-escolar.

k) indenizacoes.

) diarias.

m)custeio de moradia.

n) retribuicao pelo exercicio de fungao de cargo de direcao, chefia ou assessoramento.

11. As vantagens incorporadas a remuneracao do servidor em virtude de determinacao judicial
somente serdo computadas quando decorrentes de decisao judicial transitada em julgado,
observadas a exclusdes previstas no item anterior. (Art. 22, § 22 da Portaria Normativa n® 07/99)

12. A remuneragao mensal nao podera exceder, a qualquer titulo, o valor devido, em espécie
aos Ministros de Estado. (Art. 21, § 32da MPV n21.917/99 e § 32 do art. 22 da Portaria Normativa
n207/99)

13. Serao calculados levando-se em consideragao a remuneracao correspondente a jornada
reduzida e observada alegislacao especifica: (Art. 28, § 12 da Portaria Normativa n® 07/99)

a. adicional de insalubridade, de periculosidade ou pelo exercicio de atividades
penosas.

b. adicional de férias.

c. gratificacao natalina.

d. auxiliofuneral; e

e. ajudade custo.

14. Na hipdtese de o vencimento basico do cargo efetivo do servidor, considerada a jornada
reduzida, resultar em valor inferior ao salario minimo, nao podera ser concedida a jornada
reduzida com remuneragao proporcional. (Art. 26, paragrafo Unico da Portaria Normativa n®
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15. O auxilio-alimentacao a ser concedido ao servidor cuja jornada de trabalho seja inferior a 30
h (trinta horas) semanais correspondera a 50% (cinquienta por cento) do valor devido em
jornada de trabalho de 40 h (quarenta horas) semanais. (Art. 28, § 2° da Portaria Normativa n2
07/99)

16. A gratificac@o natalina de servidor que, durante o ano civil, tenha sido submetido a mais de
uma jornada de trabalho sera paga com base na remuneragao a que fizer jus no més de
dezembro, por més de exercicio no respectivo ano, considerada a fracao igual ou superiora 15
(quinze) dias como més integral. (Art. 28, § 32 da PN n2 07/99 c/c Oficio-Circular n® 83/SRH/MP,
de 18 de dezembro de 2002)

FUNDAMENTACAO

1. Medida Proviséria n? 1.917, de 29/07/99 (DOU 30/07/99) e suas reedicbes (atualmente
Medida Provisérian®2.174-28, de 24 de agosto de 2001).

2. Portaria Normativa SRH/MP n° 07, de 24/08/99 (DOU 25/08/99).
3. Oficio COGES/SRH/MP n2214, de 28/10/05.

4. Oficio-Circular n? 83/SRH/MP. de 18/12/2002.
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DEFINICAO
Carga horaria semanal de trabalho, prevista em lei, a ser cumprida obrigatoriamente pelos
servidores.

REQUISITO BASICO

Determinacao legal estabelecendo a jornada de trabalho para o cargo exercido.

INFORMACOES GERAIS
1. Os servidores cumprirao jornada de trabalho fixada em razao das atribuicdes dos respectivos
cargos, obedecendo a duragcao maxima de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados os casos
em que alegislacao especifica estabeleca jornada diferente de trabalho.

2. Apresentam jornada de trabalho diferenciado as seguintes Categorias Funcionais:

DENOMINACOO DO CARGO JORNADA LEGISLACAO
MEDICO 20h Lein®9.436/97, art.1°
MEDICO SAUDE PUBLICA 20h Lein®9.436/97, art. 1°
MEDICO VETERINARIO 20h Lein®9.436/97, art. 1°

FISIOTERAPEUTA E TERAPEUTA
OCUPACIONAL

maximo de 30h

Lein®8.856/94, art. 1°

ODONTOLOGO NS-9090ulLT - 30h Dec.Lein°1.445/76, art. 16
NS 909 PCC/PGPE Dec. Lein°2.140/84, art. 6°
TECNICO EM ASSUNTOS CULTURAIS 30h Lein°©3.857/60
(Especialistaem Musica)

AUXILIAR EM ASSUNTOS CULTURAIS 30h Lein®3.857/60

(Especialistaem Musica)

MUSICOS PROFISSIONAIS

5 horas diarias

Lein® 3.857/60,observados os arts.
41 a48

TECNICO EM RADIOLOGIA 24h Lein®7.394/85, art. 14
TECNICO DE LABORATORIO 30h Dec. Lein®1.445/76, art. 16
LABORATORISTA (Admitidos até 16/02/76, 30h Lei n°7.995/90, art. 6°
optantes por 30 horas) Dec.Lein®1.445/76, art. 16
AUXILIAR DE LABORATORIO (Admitidos até 30h Lein®7.995/90, art. 6°
16/02/76,optantes por 30 horas) Dec.Lein®1.445/76, art. 16
FONOAUDIOLOGO (Admitidos até 16/02/76, 30h Lein®7.995/90, art. 6°

optantes por30 horas)

Lein°7.626/87, art. 2°

RADIALISTA (AUTORIA E LOCUCAQO)

5 horas diarias

Lein®6.615/78, art. 18, inciso |;
Decreto n°® 84.134/79, art. 20, |
Lein®9.637/98. art. 22, |

RADIALISTA (PRODUCAO E TECNICA)

6 horas diarias

Lein®6.615/78, art. 18, inciso ll;
Decreto n®84.134/79, art. 20, Il
Lein®9.637/98. art. 22, |

RADIALISTA (CENOGRAFIA E

7 horas diarias

Lein®6.615/78, art. 18, inciso lll;

CARACTERIZAQAO) Decreto n®84.134/79, art. 20, llI
Lein®9.637/98. art. 22, |
MAGISTERIO 20 ou 40 horas Lein®7.596/87

Decreto n®94.664/87, art. 14
Lein®11784/2008

TECNICO EM COMUNICACAO SOCIAL (areade 25h Decreto-Lei n®972/69, art. 9°
jornalismo especialidade em redacéo, revisdo e

reportagem jornalista)

ASSISTENTE SOCIAL 30h Lei n® 8.662/93, art. 5°-A, acrescido

pelo art. 1°da Lein®12.317/10

agosto.2012 | verséo 1.0
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3. Os ocupantes de Cargo em Comissao ou Funcao Gratificada cumprirao obrigatoriamente o
regime integral de dedicacdo ao servico, podendo ser convocados sempre que houver
interesse da Administracao.

4. Os docentes integrantes da Carreira do magistério Superior e da Carreira do Ensino Basico,
Teécnico e Tecnologico podem ser submetidos a um dos seguintes regimes:

a) Dedicacéao Exclusiva, com obrigacao de prestar 40h semanais de trabalho em dois
turnos diarios completos, impedimento de exercicio de outra atividade remunerada
publica ou privada.

b) Tempo parcial de 20h semanais de trabalho.

5. A critério da IFE podera ser concedido o regime de tempo integral de 40h semanais ao
docente.

6. Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticao, sem prejuizo do cumprimento da
jornada de trabalho a que esta submetido, mediante compensacao (ver HORARIO ESPECIAL
PARA SERVIDOR ESTUDANTE).

7. Qintervalo para refeicao nao podera ser inferior a 1 hora nem superior a 3 horas (Art. 52, § 12,
do Decreto n®1590/1995).

8. Deve ser observado o direito dos profissionais de saude quanto ao exercicio cumulativo de
dois cargos ou empregos privativos dessa area, verificando-se a existéncia de compatibilidade
de horarios, nos termos da Constituicao Federal de 1988.

9. O dirigente maximo do 6rgao ou da entidade podera autorizar os servidores a cumprir jornada
de trabalho de 06 (seis) horas diarias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, sem a
reducao proporcional da remuneracao, desde que preenchidos os seguintes requisitos (Art. 32
do Decreton?1.590/95):

a) Os servicos devem exigir atividades continuas, de regime de turnos ou escalas em
periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas.

b) Funcao de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno (aquele que
ultrapassar as 21 horas).

c) O horario pararefeicoes devera ser dispensado.

FUNDAMENTACAO

agosto.2012 | versédo 1.0

1. Artigo 19dalLein®8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90) incluido pela Lein®8.270, de 17/12/91.

2. Decreto n2 1.590, de10 de agosto de 1995 (DOU 11/08/1995), com alteracoes do Decreto n?
4.836, de 9 de setembro de 2003 (DOU 10/09/2003).
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3. Portaria n® 1.100, de 6 de julho de 2006, alterada pela Portaria n? 97, de 17 de fevereiro de
2012 (DOU 22/02/2012)

4. Portarian?3.353, de 20 de dezembro de 2010.
5.NOTA/MP/CONJUR/SMM/N2 0231 - 3.4/2009.
6. Portaria MARE n22.609, de 21 de agosto de 1995.

7.Decreton®1.867, de 17 de abril de 1996 (DOU 18/04/1996).
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DEFINICAO

E o afastamento remunerado concedido a servidora, por adocao ou guarda judicial de crianga.

REQUISITO BASICO

Adotar ou obter a guarda judicial de crianca.

DOCUMENTACAO
1. Requerimento da servidora ao Dirigente de Pessoal da Instituicao.

2. Termo de Adocao ou Termo de Guarda e Responsabilidade.

INFORMACOES GERAIS

1. A Licenca a Adotante sera concedida a servidora, pelo prazo de 90 (noventa) dias
consecutivos, prorrogaveis por mais 45 (quarenta e cinco) dias, se a crianga tiver até1 (um) ano
de idade ou, pelo prazo de 30 (trinta) dias, prorrogaveis por mais 15 (quinze) dias, se aidade da
crianca estiver compreendida entre 1 (um) e 12 (doze) anos (art. 22, § 32, Il, “a” e “b”, do Decreto
n26.690/2008).

2.Aadocao de adolescente, acima de 12 (doze) anos, nao da direito a Licenca a Adotante.
3. A Licenca a Adotante deve ser usufruida imediatamente apds a adogao, a partir da data do
Termo de Adocao ou do Termo de Guarda e Responsabilidade, pois sua finalidade éa de

permitir a adaptacao do adotando ao seu novo ambiente, sendo incompativel com o adiamento
do gozo.

4. A Licenca a Adotante é considerada como de efetivo exercicio, contando-se para todos os
fins.

5. As servidoras durante o periodo de licenca nao poderao exercer qualquer atividade
remunerada e a crianga nao podera ser mantida em creche ou organizacao similar, sob pena de
perda do direito a prorrogagao, sem prejuizo do devido ressarcimento ao erario (art. 32, do
Decreto n®6690/2008).

6. Ao pai adotante sera concedida Licenga Paternidade de 5 dias (ver LICENCA PATERNIDADE).

FUNDAMENTACAO

1. Artigo 22,da Lei n28.069, de 13/07/90 (DOU 16/07/90) - Estatuto da Crianca e do Adolescente,
com as modificacoes daLein®8.242, de 12/10/91 (DOU 16/10/91).

2. Artigos 102, VIl,"a"e210daLein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
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3. Orientacéao Normativa DRH/SAF n276 (DOU 01/02/91).

4. Orientacao Normativa DRH/SAF n2 85 (DOU 06/03/91).

5. Parecer DRH/SAF n2 392, de 26/11/91 (DOU 16/12/91).
6.Lein%11.770,de 9 de setembro de 2008 (DOU 10/09/2008).
7.Decreton®6.690, de 11 de dezembro de 2008 (DOU 12/12/2008).

8. Nota Técnican246/2010/COGES/DENOP/SRH/MP.
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DEFINICAO

E o afastamento concedido a servidora gestante, sem prejuizo da remuneragao.

REQUISITO BASICO

Estar a servidora no nono més de gestacao ou a partir do nascimento da crianca.

DOCUMENTACAO

1. Atestado Médico.

2. Atestado de 6bito, no caso de natimorto.

INFORMAGCOES GERAIS

agosto.2012 | versédo 1.0

1. E cabivel a concessao da licenca a gestante em qualquer hipdtese de nascimento com vida
da crianga, ainda que venha falecer horas ap6s o parto.

2. A licenca a gestante sera concedida pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias consecutivos e
podera ter inicio no primeiro dia do nono més de gestacao, salvo antecipagcao por prescricao
médica.

3. No caso de nascimento prematuro, a licenga terainicio a partir do parto.

4. No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora sera submetida a
exame médico e, se julgada apta, reassumira o exercicio.

5. No caso de aborto atestado por médico oficial, a servidora tera direito a 30 (trinta) dias de
repouso remunerado.

6. A licenca a gestante nao podera ser interrompida para quaisquer fins, tendo em vista que o
objetivo dessa licenca é permitir a servidora o preparo psicologico e fisiolégico para o parto, de
repouso antes e depois do evento, complementando-se pela necessidade do aleitamento e
cuidados proprios a um recém-nascido.

7. A servidora perdera o direito de completar o gozo de férias, caso tenha sido concedida antes
dalicenca.

8. Nao cabe a hipdtese de que sejam assumidos outros encargos, remunerados ou nao,
durante areferida licenca por ferir o principio de protecao a maternidade.

9. Alicenca a gestante € considerada como de efetivo exercicio, contando-se para todos os fins.

10. A prorrogacao da licenca a gestante devera ser requerida até o final do primeiro més ap6s o
parto e tera duracao de 60 dias. (Art. 22, § 12, do Decreto n® 6690/2008)

S/



11. Para amamentar o proprio filho, até a idade de 6 (seis) meses, a servidora lactante tera
direito, durante a jornada de trabalho, a uma hora de descanso, que podera ser parcelada em
dois periodos de meia hora.

FUNDAMENTACAO
1. Artigo 49, paragrafo Unico do Decreto-Lein®1.873, de 27/5/81 (DOU 28/5/81).
2. Artigos 62 e 72 do Decreto n297.458, de 15/1/89 (DOU 16/1/89).
3. Artigos 102, inciso VIII, alinea"a", 207 e 209 da Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
4. Orientacao Consultiva DENOR/SRH/MARE n2 035, de 14/4/98.
5.Lein%11.770, de 9 de setembro de 2008 (DOU 10/09/2008).

6. Decreton®6.690, de 11/12/2008 (DOU 12/12/2008).
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DEFINICAO

Afastamento remunerado concedido ao servidor por nascimento de filho ou adogao de crianga.

REQUISITOBASICO

Paternidade ou adocao de crianca.

DOCUMENTACAO
1. Certidao de nascimento do(s) filho(s), ou

2. Termo de adogao ou termo de guarda e responsabilidade.

INFORMACOES GERAIS

1. A licenca paternidade é concedida ao servidor pelo prazo de 5 (cinco) dias consecutivos,
contados a partir da data de nascimento do(s) filho(s) ou da data do termo de adocao ou termo
de guarda e responsabilidade.

2. A adocgao de adolescentes acima de 12 (doze) anos de idade nao da direito a licenca
paternidade.

3. Achefiaimediata do servidor é responsavel pela conferéncia da documentacao exigida e pelo
comando da sua frequéncia.

4. Alicenca a paternidade é considerada como de efetivo exercicio, contando-se para todos os
fins.
FUNDAMENTACAO
1. Art. 227 da Constituicao Federal de 05/10/1988.
2. Artigos 102, inciso VI, alinea “a” € 208, da Lein® 8,112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

3.Lein28.069, de 13/07/90 (DOU 16/07/90).
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DEFINICAO

Licengca sem remuneracao com pagamento de incentivo em pecunia, de natureza indenizatoria.

REQUISITOS BASICOS
1. Ser servidor efetivo.
2. Nao estar em estagio probatério.
3. Deferimento do Reitor.

4. Nao responder a processo disciplinar até o seu julgamento final e cumprimento da
penalidade, se for o caso.

5. Nao possuir débito junto ao erario.

6. Nao estar regularmente licenciado ou afastado.

INFORMACOES GERAIS

1. Fica instituida licenca sem remuneracao com pagamento de incentivo em pecunia, de
natureza indenizatoria, correspondente a 6 (seis) vezes da remuneracao a que fizer jus, na data
em que for concedida ao servidor da administracao direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo da Uniao. (Art. 82da M. P.n22.174 de 24 de agosto de 2001)

2. Alicenca sem remuneracao tera duracao de 3 (trés) anos consecutivos, prorrogavel por igual
periodo, vedada a sua interrupgao, a pedido ou no interesse da administragcao. (Art. 82, § 12 da
M. P.n22.174 de 24 de agosto de 2001)

3. Servidor que requerer a licenca incentivada sem remuneragao devera permanecer em
exercicio até adatadoinicio dalicenca. (Art. 82,§ 32da M. P.n22.174 de 24 de agosto de 2001)

4. Caso o servidor esteja efetuando reposicoes e indenizacdes ao erario, podera sair de licencga,
desde que comprove a quitacao total do débito. (Art. 92, item Il da M. P.n22.174 de 24 de agosto
de 2001)

5. Nao sera concedida a licenga incentivada sem remuneragao aqueles servidores que
retornarem antes de decorrido o restante do prazo estabelecido no ato de concessao dalicenca
paratratar de interesses particulares. (Art. 92, Paragrafo Unico da M. P.n22.174 de 24 de agosto
de 2001)

6. O servidor que tiver esta licenca concedida nao podera, no ambito da administracao
publica direta, autarquica ou fundacional dos Poderes da Uniao: exercer cargo ou
funcao de confianca ou ser contratado temporariamente, a qualquer titulo. (Art. 10 da M.
P.n22.174 de 24 de agosto de 2001)
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7. O incentivo em pecunia sera pago integralmente ao servidor licenciado sem remuneracao,
até o ultimo dia util do més de competéncia subsequente ao que for publicado o ato de
prorrogacao da licenga por mais trés anos, quando for o caso. (Art. 18daM.P.n22.174 de 24 de
agostode 2001)

8. O servidor podera, durante o periodo em que estiver de licenca, exercer o comércio e
participar de geréncia, administracao ou de conselhos fiscal ou de administracao de
sociedades mercantis ou civis. (Art. 40 da Portaria SRH 07/99)

9. Considera-se remuneragao, para o calculo do incentivo em pecunia da licenca, o vencimento
basico, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei, os adicionais
de carater individual, ou quaisquer vantagens, inclusive as pessoais e as relativas a natureza ou
ao local de trabalho. (Art. 21 daM. P.n22.174 de 24 de agosto de 2001)

10. A critério da administracao, a licenca podera ser concedida em ato do dirigente do érgao
setorial ou seccional do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal — SIPEC, que devera

conter, além dos dados funcionais do servidor, o periodo da licenga mediante publicacao em
boletim interno. (Art. 82, §22da M. P.n22.174 de 24 de agosto de 2001)

LEGISLACAO
1. Portaria Normativa MOG/SRH n2 07, de 24/08/99 (DOU de 25/08/99).
2. Medida Provis6rian22.174 de 24 de agosto de 2001 (DOU 27/08/01) e suas reedicoes.

3. Nota Informativa n® 390/2012/CGNOR/DNOP/SEGEP/MP.
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LICENCA PARA ATIVIDADE
POLITICA

DEFINICAO

Licenca concedida ao servidor para candidatar-se a cargo eletivo municipal, estadual ou
federal.

REQUISITOBASICO

Candidatura a cargo eletivo municipal, estadual ou federal.

DOCUMENTACAO

1. Requerimento do interessado a unidade competente, com ciéncia da chefia imediata e/ou
Diretor da Unidade/Orgao, em sendo o caso, devendo constar o cargo eletivo a que ira se
candidatar e o nome do Partido.

2. Registro da candidatura comprovado por certiddo emitida pelo Juiz Eleitoral, e nas
localidades onde ndo houver Juizo, por jornal oficial, no caso de licenca com remuneracao.

INFORMAGCOES GERAIS

1. Eimportante observar o aspecto da remuneracao dalicenca: (Art. 86 daLein28.112/90)

a) Nao sera remunerada no periodo da escolha do servidor como candidato em
convencao partidaria e a véspera do registro da candidatura.

b) Sera remunerada no periodo compreendido entre o registro da candidatura e a
realizacao da eleicao, desde que nao ultrapasse 03 (trés) meses anteriores ao pleito e 10
(dez) dias apds 0 mesmo.

2. O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas funcdes e que
estiver exercendo Cargo de Direcao, Chefia, Assessoramento, Arrecadacao ou Fiscalizagao,
dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica
Eleitoral, até o0 102 (décimo) dia seguinte ao do pleito. (Art. 86, § 12da Lein28.112/90)

3. O periodo de Licenca para Atividade Politica, com remuneracao, contar-se-a apenas parafins
de aposentadoria e disponibilidade e, sem remuneracao, nao sera contado para nenhum fim.
(Art. 103, incisolll da Lein28.112/90)

4. Ao servidor em estagio probatorio podera ser concedida a licenga para atividade politica,
ficando o estagio probatorio suspenso durante a licenga, e sera retomado a partir do término do
impedimento. (Art. 20, § 52 da Lein28.112/90)

LEGISLACAO
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1. Lei Complementar n® 64, de 18/05/90 (DOU 21/05/90).
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2. Artigos 20,§5%e 86 daLein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com redacao dada pela Lei
n29.527,de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

3. Artigo 103, inciso lll, daLein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
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DEFINICAO
Licenca concedida pelo prazo de até 03 (trés meses), apds cada quinquénio de efetivo
exercicio, ao servidor que venha participar de curso de capacitacao profissional.
REQUISITOS BASICOS
1. Ter 5 (cinco) anos de efetivo exercicio.
2. Interesse da Administracao.

3. Participacao em curso correlato a area de atuagao do servidor.

DOCUMENTACAO

1. Documento do 6rgao ou entidade responsavel pelo curso, constando carga horaria e sua
natureza, mencionando, ainda, o periodo para realizagao e comprovante de matricula
constando adata deinicio e término do curso.

2. Programa/conteudo programatico do curso.

3. Requerimento do servidor.

INFORMAGOES GERAIS

1. ApOs cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera solicitar ao dirigente maximo do
orgao ou da entidade em que se encontre em exercicio, licenca remunerada, por até 3(trés)
meses, para participar de acao de capacitacao, cuja concessao se condiciona ao planejamento
interno da unidade organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para
alnstituicdo. (Art. 10 e § 12do Decreto n25.707/2006)

2. Alicenca para capacitacao podera ser parcelada, nao podendo a menor parcela ser inferior a
30 (trinta) dias. (Art. 10, §22do Decreto n®5.707/2006)

3. Os periodos de licenga nao sao acumulaveis. (Art. 87, § Unico da Lein28.112/90, com redacao
dadapelalLein®9.527/97)

4. A licenca para capacitacao podera ser utilizada integralmente para a elaboragao de
dissertacao de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel com o plano anual
de capacitacao da instituicao. (Art. 10, § 42 do Decreto n25.707/2006)

5. Sera computado para todos os efeitos e reconhecido como efetivo exercicio, o periodo de
licencga para capacitacao. (Art. 102, inciso VIII, alinea “e” da Lei n2 8.112/90, com redagao dada
pelalein®9.527/97)

6. O afastamento do servidor, obrigatoriamente, devera ter vinculagdo com o planejamento
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interno da unidade organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para
ainstituicao.
7. O servidor afastado, sob o presente fundamento, nao tera, em hipotese alguma, substituicao.

8. Considerando que o afastamento € para o desenvolvimento e aperfeicoamento do servidor,
este estara obrigado, ao seu retorno, a apresentar o respectivo certificado de conclusao do
curso.

FUNDAMENTACAO

1. Artigos 81, inciso V, 87 e 102, inciso VIII, alinea “e” dalein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90)
comredacao dadapelalein29.527, de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

2. Decreton?®5.707, de 23/02/2006 (DOU 24/02/2006)
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DEFINICAO

Licenca sem remuneracao concedida ao servidor para o desempenho de mandato classista.

REQUISITOS BASICOS
1. Ter sido eleito para desempenhar mandato classista.

2. Nao estar em estagio probatério.

DOCUMENTACAO

1. Requerimento do interessado dirigido ao Diretor-Geral do Departamento de Administracao
de Pessoal.

2. Cépia doregistro e do estatuto da entidade de classe.
3. Ata comprovando a eleicao do servidor.
4. Documento de posse no cargo para o qual foi eleito.

5. Declaracao da entidade informando os servidores que foram eleitos e o n2 de associados.

INFORMACOES GERAIS
1. O servidor podera licenciar-se para o desempenho de mandato em confederacao, federacao,
associacao de classe de ambito nacional, sindicato representativo da categoria ou entidade
fiscalizadora da profissao ou, ainda, para participar de geréncia ou administracao em sociedade
cooperativa constituida por servidores publicos para prestar servicos a seus membros. (Art. 92
daLein®8.112/90)

2. Paraaconcessao dalicenga, deverao ser observados os seguintes limites: (Art. 92, incisos |, Il
ellldaLein28.112/90)

a) Para entidades com até 5.000 associados, um servidor.

b) Para entidades com 5.001 a 30.000 associados, dois servidores.

c) Para entidades com mais de 30.000 associados, trés servidores.
3. Somente poderao ser licenciados servidores eleitos para cargos de direcao ou representacao
nas referidas entidades, desde que cadastradas no Ministério do Planejamento, Orcamento e

Gestao. (Art. 92, § 12da Lein®8.112/90)

4. Alicenca tera duracao igual a do mandato, podendo ser prorrogada, no caso de reeleicao, e
porumaunicavez. (Art. 92, § 22daLein28.112/90)
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5. Nao se justifica o afastamento de servidor publico federal, pago pelos cofres publicos, para
desempenho de mandato classista em entidade sindical que ndo venha representar a categoria
de servidores publicos, seja ela no ambito municipal, estadual ou federal. (Parecer
CONJUR/SAF/PR n2341/94)

6. O periodo de licenga para desempenho de mandato classista é considerado como de efetivo

exercicio, exceto para promocao por merecimento. (Art. 102, inciso VIII, alinea “c” da Lei n®
8.112/90)

7. O servidor investido em mandato classista ndo podera ser removido ou redistribuido de Oficio
para localidade diversa daquela onde exerce o mandato. (Art. 94, § 22 da Lein28.112/90)

FUNDAMENTACAO
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1.Artigo 94, 8§22 dalein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2. Artigos 92 e 102, inciso VIII, alinea “c” da Lei n® 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com
redacao dada pelalLein®11.094, de 13/01/2005 (DOU 14/01/2005).

3. Decreton?2.066, de 12/11/1996 (DOU 13/11/96).

4. Oficio-Circular SRH-MP n2 08, de 16/03/2001.
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LICENGCA POR MOTIVO DE
ACIDENTE OU INCIDENTE
EM SERVICO

DEFINICAO

Licenca concedida em decorréncia de dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, que se
relacione, mediata ou imediatamente com as atribuicées do cargo exercido.

Acidente em servico é aquele ocorrido no exercicio do cargo, que se relacione direta ou
indiretamente com as atribuicdes a ele inerentes, provocando lesdo corporal ou perturbacao
funcional, ou que possa causar a perda ou reducao, permanente ou temporaria, da capacidade
para o trabalho. Equipara-se ao acidente de servico aquele que, embora ndo tenha sido a causa
unica, haja contribuido diretamente para reducao ou perda da capacidade do servidor para o
trabalho, ou produzido lesao que exija atencao médica para sua recuperacao.

REQUISITOS BASICOS

1. O servidor devera estar em efetivo exercicio do cargo ou fungao a servigo da Instituicao.

2. O servidor devera ter sofrido lesao corporal ou perturbagao funcional que podera causar
morte, perda, reducao permanente ou temporaria da capacidade para o trabalho.

3. O acidente devera ter relacao com a atividade desenvolvida ou com o cargo do servidor,
exceto quando desviado de sua funcao por determinacao da chefiaimediata.

4. Se o acidente ocorrer no percurso da residéncia para o trabalho ou vice-versa.

5. A prova do acidente sera feita no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel quando as
circunstancias o exigirem. (Art. 214 da Lein28.112/90).

DOCUMENTACAO

agosto.2012 | versdo 1.0

I. Comunicacao de Acidente em Servigo (CAS).

Il. Laudo médico emitido pelo Servigo de Saude.

lll. Laudo técnico emitido pela area de Seguranga do Trabalho.

IV. Boletim de ocorréncia policial, em caso de acidente no trajeto.

V. O servidor acidentado em servico que necessite de tratamento especializado podera
mediante recomendacao de junta médica oficial ser tratado em instituicao privada, a conta dos
recursos publicos (Art. 213 da Lein®8.112/90).

VI. O tratamento recomendado por junta médica oficial constitui medida de excecao e somente
sera admissivel quando inexistirem meios e recursos adequados em instituicao publica (Art.

213, paragrafo Unico da Lein®8.112/90).

VII. E fundamental avaliagao prévia por junta médica oficial capaz de comprovar necessidade de
tratamento particular.
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VIII. Pararessarcimento das despesas efetuadas com:
1. TRATAMENTO:

a) Nota fiscal ou recibo, no caso de nao ser possivel a emissao daquela, ambos
sendo legiveis, com nome, data, carimbo e assinatura do emitente.

b) Declaragbes e demais documentos somente poderao ser aceitos apos
verificacao da autenticidade e da impossibilidade probatéria que envolve os
mesmos.

2. MEDICAMENTOS:

a) Receita médica emitida pelo médico que estad acompanhando o tratamento.

b) Recibo legivel dafarmacia, com nome e carimbo do emitente.

3. TRANSPORTE:

a) Comprovacao do Servico de Saude pela incapacidade de locomogao do
servidor acidentado, desde que o transporte tenha como percurso o trajeto
RESIDENCIA-HOSPITAL-RESIDENCIA ou RESIDENCIA-CLINICA MEDICA-
RESIDENCIA.

b) Recibos contendo dia, hora, percurso, nome legivel, assinatura e identificagao
do veiculo.

c) Os gastos pertinentes ao transporte em Ambulancia somente serdo
ressarcidos quando o transporte tenha sido solicitado por ordem médica,
mediante apresentacao da respectiva prescricao e apos autorizacao da junta
médica oficial.

4. AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS como cadeira para banho, tipoéia, cotonete,
termOémetro, imobilizadores, cadeiras de rodas, colchao d'agua, aparelhos
respiratérios, Oculos, préteses dentarias, etc.; desde que atendidas as seguintes
condicoes:

a) Devera haver prescricao médica que sera constatada mediante ordem do
médico responsavel, da junta médica oficial ou da Clinica ou Hospital onde esta
sendo efetuado o tratamento; e

b) Devera existir nexo entre a prescricao médica e o tratamento recomendado.

INFORMAGOES GERAIS
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1. Sdo também considerados acidentes de servico:

a) A doencga proveniente de contaminacgao acidental no exercicio das atribuicées do
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LICENGCA POR MOTIVO DE
ACIDENTE OU INCIDENTE
EM SERVICO

servidor e o acidente sofrido no local e no horéario de trabalho, em consequéncia de
agressao, sabotagem ou terrorismo, praticado por terceiro ou companheiro de servico.

b) Ofensa fisica intencional, inclusive de terceiro, por motivo de disputa relacionada ao
Servigo.
c) Ato de imprudéncia, de negligéncia ou de impericia de terceiro ou de companheiro de
Servico.

d) Desabamento, inundagao, incéndio e outros casos fortuitos ou decorrentes de forca
maior.

e) Aqueles sofridos, fora de local e horario de servico, na execucao de ordem ou na
realizacao de servico relacionado as atribuicbes do servidor, ou na prestacao
espontanea de qualquer servico a Uniao para lhe evitar prejuizo ou proporcionar
proveito.

f) Em viagem a servigo, inclusive para estudo, com 6nus ou com O6nus limitado,
independentemente do meio de locomocgao utilizado.

g) No percurso da residéncia para o local de trabalho ou deste para aquela, qualquer
gue seja o meio de locomocao, inclusive veiculo de propriedade do servidor.

h) Os acidentes ocorridos nos periodos destinados a refeicao ou descanso, estando o
servidor no cumprimento de sua jornada de trabalho.

2. A caracterizacao do acidente em servico devera ser comprovada pelo Servico de Saude da
Instituicao.

3. Considera-se como data do acidente em servigo a da decorréncia do fato. No caso de
doenca do trabalho, sera considerada a data da comunicacao a instituicao ou a data de entrada
do pedido delicenca.

4. O servidor ou seu preposto anexara, quando couber, o Boletim de Ocorréncia Policial.

5. O afastamento por motivo de acidente em servico € considerado como de efetivo exercicio,
contando-se paratodos osfins. (Art. 102, inc. VIII, alinea “d” da Lein28.112/90)

6. O servidor acidentado em servigo sera licenciado com remuneragao integral. (Art. 211 da Lei
n28.112/90)

7. Os servidores ocupantes de cargos em comissao, sem vinculo efetivo com a administracao
publica federal, os contratados por tempo determinado e os empregados publicos anistiados,
quando vitimados por acidente de trabalho, deverao ser encaminhados ao Instituto Nacional do
Seguro Social — INSS a partir do 152 (décimo quinto) dia de afastamento do trabalho. (Art. 75, §
22do Decreto n®3.048/1999)

8. A CAT de segurados do RGPS, obrigatoriamente, tem que ser emitida em 24 horas do evento,
independentemente de o acidente gerar afastamento ou ndo. Nos casos de afastamento, os
primeiros 15 dias sao pagos pela empresa (6rgao) e a partir do 152 dia avaliado pela pericia
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médica do INSS por encaminhamento de requerimento proprio.

9. No caso de acidente de trabalho de segurado do RGPS, a empresa (6rgao) devera
comunicar o acidente de trabalho a Previdéncia Social até o primeiro dia Uutil seguinte ao da
ocorréncia e, em caso de morte, de imediato a autoridade competente, sob pena de multa
variavel entre o limite minimo e o limite maximo do salario de contribuicao, aplicada e cobrada
pela Previdéncia Social. (Art. 22 da Lei 8.213/1991)

10. O servidor acidentado em servico, que necessite de tratamento especializado que nao exista
em instituicao publica, podera ser tratado em instituicao privada, a custa de recursos publicos,
desde que seja constatada a necessidade por junta médica oficial em saude (Art. 213 da Lei n®
8.112/1990). O referido tratamento € considerado medida de excecao.

LEGISLACAO

1. Artigo 102, inciso VIII, alinea “d”, Art. 103, VIl e Artigos 211 a214 daLein28.112, de 11/12/90
(DOU 12/12/90).

2.Lein28.213/1991.
3. Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 2010.

4. NotaTécnican2166/2011 CGNOR/DENOP/SRH/MP.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

7. O prazo para a conclusao do processo disciplinar nao excedera 60 (sessenta) dias, contados
da data de publicacdo do ato que constituir a comissao, admitida a sua prorrogacao por igual
prazo, quando as circunstancias o exigirem. (Art. 152 da Lein28.112/90)

8.Sempre que necessario, a comissao dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando seus
membros dispensados do ponto, até a entrega do relatorio final. (Art. 152, § 12 da Lei n®
8.112/90)

9.As reunides da comissao serdo registradas em atas que deverao detalhar as deliberacoes
adotadas. (Art. 152,§2%daLein28.112/90)

10.A comissao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o
sigilo necessario a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da administracao. (Art. 150 da
Lein®8.112/90)

11.Serao assegurados aos membros da comissao transporte e diarias, quando obrigados a se
deslocarem da sede dos trabalhos para a realizacao de missao essencial ao esclarecimento
dosfatos. (Art. 173, inciso Il da Lein28.112/90)

12.0 inquérito administrativo obedecera ao principio do contraditorio, assegurada ao acusado
ampla defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito. (Art. 153 da Lei n2
8.112/90)

13.0s autos do processo de sindicancia integrardo o processo disciplinar, como peca
informativa dainstrucao. (Art. 154 da Lein®8.112/90)

14.Na fase do inquérito, a comissdao promovera a tomada de depoimentos, acareagoes,
investigagoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidacao dos fatos. (Art. 155
dalein28.112/90)

15.E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por
intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e
formular quesitos, quando se tratar de prova pericial. (Art. 156 da Lein28.112/90)

16.As testemunhas seréo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo presidente da
comissao, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos. (Art.
157 daLein28.112/90)

17.Concluida ainquiricao das testemunhas, a comissao promovera o interrogatério do acusado
ou acusados separadamente. (Art. 159 daLein28.112/90)

18.Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissao propora a
autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual
participe pelo menos um médico psiquiatra. (Art. 160 daLei n28.112/90)

19.0 indiciado sera citado por mandato expedido pelo presidente da comissao para apresentar
defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias. Caso haja necessidade o prazo de defesa podera ser
prorrogado pelo dobro, para diligéncias julgadas indispensaveis. (Art. 161, §§ 12 e 32 da Lei n®
8.112/90)
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20.Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, nao apresentar defesa no prazo
legal. Nesse caso a autoridade instauradora do processo designara um servidor como defensor
dativo, que devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de
escolaridade igual ou superior ao do indiciado. (Art. 164 da Lein28.112/90)

21.0 relatério final da comissdo sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a
responsabilidade do servidor. (Art. 165, § 12daLein®8.112/90)

22.No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade julgadora
proferira a sua decisao. (Art. 167 da Lein®8.112/90)

23.Reconhecida pela comissao a inocéncia do servidor, a autoridade instauradora do processo
determinara o seu arquivamento, salvo se flagrantemente contraria a prova dos autos. (Art. 167,
§42dalein®8.112/90)

24.Quando o relatério da comissao contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora
podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o servidor de
responsabilidade. (Art. 168, paragrafo Unico da Lein®8.112/90)

25.Quando a infracao estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera remetido ao
Ministério Publico para instauracao da acao penal, ficando trasladado na reparticao. (Art. 171
dalein®8.112/90)

26.0 processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando
se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a
inadequacao da penalidade aplicada. (Art. 174 da Lein28.112/90)

27.A comissao revisora tera 60 (sessenta) dias para a conclusao dos trabalhos. (Art. 179 da Lei
n28.112/90)

28.Da revisao do processo nao podera resultar agravamento de penalidade. (Art. 182,
paragrafo Unico daLein28.112/90)

29.A autoridade que instaurar inquéritos administrativos disciplinares que resultarem na
demissdo, cassacao de aposentadoria, destituicao de cargo em comissdo ou de funcao
comissionada de servidores, encaminhara os referidos processos a Secretaria da Receita
Federal do Ministério da Fazenda, para fins de extracao de cépias das pecas de interesse fiscal
com vistas a instauragao do procedimento de fiscalizagdo, em autos apartados, e posterior
devolucao do processo disciplinar a origem, no prazo de 30 (trinta) dias contados do seu
recebimento. (Art. 12do Decreto n®3.781/2001)

30.0 encaminhamento do processo devera ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias contado da data
de publicacao do ato que impuser a penalidade disciplinar. (Art. 12, § 22 da Portaria n2
11.230/2007)

31.0 servidor que responder a processo disciplinar s podera ser exonerado a pedido, ou
aposentado voluntariamente, apds a conclusao do processo e o cumprimento da penalidade
acaso aplicada. (Art. 172 da Lein28.112/90)
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32.As penalidades de adverténcia e de suspensao terao seus registros cancelados, nao
surtindo efeitos retroativos, apds o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova infracao disciplinar.
(Art. 131 daLein28.112/90)

FUNDAMENTAQAO
1.Artigos 131,142,144,146a182daLein28112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2.Artigos 149, 164, § 29, artigo 169, da Lei n2 8112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com redacao
dada pela Lein29527,de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

3.Artigo 143, paragrafos 12a 32, artigo 167, § 42, daLein28112, de 11/12/90 (DOU de 12/12/90),
acrescentados pela Lein29527, de 10/12/97 (DOU de 11/12/97).

4.Decreton?3.035, de 27/04/99 (DOU 28/04/99).
5.Decreton?3.781, de 02/04/01 (DOU 03/04/2001).
6.Decreton?26.097, de 24/04/2007 (DOU 25/04/2007).

7.Portaria Normativa MEC n221, de 30/04/2007 (DOU 02/05/2007).

8.Portaria RFB n211.230, de 09/11/2007 (DOU 12/11/2007).
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DEFINICAO

E amudanca de um nivel para outro, imediatamente superior, dentro da mesma classe.

REQUISITO BASICO
Cumprir o intersticio de, no minimo, 2 (dois) anos no nivel respectivo na instituicao ou 4 (quatro)
anos no caso de exercicio de atividades em outro 6rgao publico.

INFORMACOES GERAIS

1. Na contagem do intersticio para concessdo de progressao horizontal deverao ser
descontados os periodos correspondentes a: (Art. 33 e § 32 da Portaria MEC n2 475/87)

a) Faltas nao justificadas.

b) Suspensao disciplinar, inclusive a preventiva, quando dela resultar pena mais grave
que a adverténcia.

c) O periodo excedente a 2 (dois) anos de licenga saude, no caso de acidente do
trabalho ou de doencas especificadas em lei.

d) Licenga por motivo de afastamento do cénjuge, sem remuneracao.
e) Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, sem remuneragao.
f) Licenca paratratar de interesses particulares.

g) Cumprimento de pena privativa da liberdade, exclusivamente nos casos de crime
comum.

h) Qualquer outro afastamento ndo remunerado.

2. Podera ser considerado para fins de progressao horizontal o exercicio de funcdes de direcao,
coordenacéao, assessoramento e assisténcia na propria instituicdo, ou em o6rgaos dos
Ministérios da Educacéo, da Cultura e da Ciéncia e Tecnologia, bem como em outros previstos
nalegislagdo vigente.

3. Para a avaliacao do desempenho de docente afastado, nos termos do art. 49 do Anexo ao

Decreto n294.664, de 1987, a instituicao solicitara os elementos necessarios ao 6rgao no qual o
mesmo se encontra em exercicio.
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FUNDAMENTACAO
1. Artigo 16, inciso | e §12 do Anexo ao Decreto n294.664, de 23/07/87 (DOU 24/07/87).
2. Artigo 11 da Portaria MEC n2475, de 26/08/87 (DOU 31/08/87).

3.Lein27.596, de 10/04/1987 (DOU 13/04/87).
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DEFINICAO

Ea mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de classificacao, decorrente da
obtencao pelo servidor de certificacdo em Programa de capacitacao, realizado apds o seu
ingresso na instituicao e compativel com o cargo ocupado, com o ambiente organizacional e
com a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos
daLei.

REQUISITOS BASICOS
1. No caso de recém-admitido, ter completado 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio para
obter a primeira progressao funcional. Para as demais progressoes, intersticio de 18 (dezoito)
meses entre a progressao e aimediatamente subsequente.
2. Certificado de participacao em cursos de capacitacao ou em disciplinas isoladas, compativeis

com o cargo ocupado e com o ambiente organizacional, com carga horaria minima exigida no
anexo llldaLein®11.091/2005 (vide tabela no tépico 8 das INFORMACOES GERAIS).

DOCUMENTAGAO
1. Requerimento do servidor.
2. Certificado expedido pelo 6rgao de Recursos Humanos da instituicao.
3. Se feito em instituicao externa, certificado em que devera constar nome da instituicao, CNPJ,
endereco, identificacdo das assinaturas respectivas, disciplinas cursadas com as suas cargas

horarias, frequéncia minima e periodo de realizacao do curso.

4. Portaria de concessao da ultima progressao concedida.

INFORMACOES GERAIS

1. O servidor que fizer jus a Progressao por Capacitagao Profissional sera posicionado no nivel
de capacitacao subsequente, no mesmo nivel de classificacdo, em padrao de vencimento na
mesma posicao relativa a que ocupava anteriormente, mantida a distancia entre o padrao que
ocupava e o padrao inicial do novo nivel de capacitacao.

2. E vedada a soma de cargas horarias de cursos de capacitacéo.

3. A mudanca de nivel de capacitacao e de padrao de vencimento ndo acarretara mudanca de
nivel de classificacao.

4. Aos servidores titulares, em efetivo exercicio, de cargos de Nivel de Classificacao E, a
conclusao, com aproveitamento, na condicdo de aluno regular, de disciplinas isoladas, que
tenham relacdo direta com as atividades inerentes ao cargo do servidor, em cursos de Mestrado
e Doutorado reconhecidos pelo Ministério da Educacao - MEC, desde que devidamente
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comprovada, podera ser considerada como certificacao em Programa de Capacitacao para fins
de Progressao por Capacitagao Profissional, conforme disciplinado em ato do Ministro de
Estado daEducacéo.

5. A instituicdo devera normatizar também a concessao de Progressao por Capacitagao
Profissional com base em disciplinas isoladas, bem como fazer constar do seu Plano de
Capacitacao orol dessas disciplinas.

6. A matricula em disciplinas isoladas devera ser previamente analisada pela area de RH, de
modo a ser verificada a correlagcdo com o cargo ocupado e com 0 ambiente organizacional.

7. Caso o servidor faca curso nao autorizado previamente pela area de Recursos Humanos,
analisados os critérios, a progressao podera nao ser concedida.

8. Os cursos deverao atender a carga horaria minima exigida em Lei, conforme tabela abaixo:

CARGA HORARIA DE
CAPACITACAO

. NMVELDE | NIVEL DE
'CLASSIFICAGAO | CAPACITAGAO
| S
A Il
Il
vV
|
I

Exigéncia minima do Cargo
20 horas
40 horas
60 horas

Exigéncia minima do Cargo
40 horas
60 horas
90 horas

Exigéncia minima do Cargo

|

|

|
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| C | I | 60 horas
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |

90 horas

120 horas
Exigéncia minima do Cargo

90 horas

120 horas

150 horas
Exigéncia minima do Cargo

120 horas

150 horas

Aperfeicoamento ou curso de capacitagao
superior a 180 horas
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FUNDAMENTACAO
1.Lein211.091, de 12/01/2005 (DOU 13/01/2005).
2. Lein211.233, de 22/12/2005 (DOU 23/12/2005).
3. Lein211.784, de 22/09/2008 (DOU 23/09/2008).
4.Decreton?5.824, de 29/06/2006 (DOU 30/06/2006).
5. Decreto n25.825, de 29/06/2006 (DOU 30/06/2006).

6. Portaria MEC n2 39, de 14/01/2011 (DOU 17/01/2011).
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DEFINICAO
Ea mudanca de nivel de capacitagcdo, no mesmo cargo e nivel de classificacao, decorrente da
obtencao pelo servidor de certificacdo em Programa de capacitagcdo, compativel com o cargo

ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio
de 18 (dezoito) meses.

REQUISITOS BASICOS
1. Ser optante pelalLein211.091/05.
2. Ter sido nomeado sob a égide daLein?11.091/05.

3. Possuir certificado de conclusao em Programa de capacitacao, compativel com o cargo
ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida.

4. Intersticio minimo de 18 (dezoito) meses, contados da Ultima progressao.

DOCUMENTAGAO
1. Requerimento ao dirigente de Recursos Humanos.
2. Cépiado certificado devidamente autenticado.

3. Descricao das atividades exercidas pelo servidor, emitida pela chefia imediata e visada pelo
diretor darespectiva unidade.

INFORMACOES GERAIS

1. A progressao por capacitacao sera concedida ao servidor que concluir cursos de educagao
nao formal, durante a sua vida funcional, com carga horaria especificada no anexo | da presente
norma, nos termos dos Art. 10 da Lei n? 11.091, regulamentada pelo decreto n2 5.824/06 de
29/06/06, publicado no DOU de 30/06/06.

2. A concessao do incentivo estara condicionada ao atendimento, por parte do servidor, das
seguintes condicdes: obtencao de certificagdo em Programa de capacitagao, compativel com o
cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o
intersticio de 18 (dezoito) meses. (Art. 10, § 12 da Lei n2 11.091/05 e Portaria MEC n? 9, de
29/06/06)

3. A progressao por capacitacao profissional sera devida ao servidor apds a publicagao da
Portaria de concessao, com efeitos financeiros a partir da data de entrada do requerimento na
Instituicao.

4. O servidor que fizer jus a Progressao por Capacitacao Profissional sera posicionado no nivel
de capacitacao subsequente, no mesmo nivel de classificacdo, em padrao de vencimento na
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mesma posicao relativa a que ocupava anteriormente, mantida a distancia entre o padrao que
ocupava e o padrao inicial do novo nivel de capacitacao. (Art. 10, § 32 da Lein®11.091/05)

5. Para fins de concessao da progressao por capacitacao é vedada a soma de cargas horarias
de cursos de capacitagao. (Art. 10, § 4°daLein211.091/05)

6. A mudanca de nivel de capacitacao e de padrao de vencimento nao acarretara mudanca de
nivel de classificacao.

7. Aos servidores titulares de cargos de Nivel de Classificacdo E, que concluam, com
aproveitamento, na condicdo de aluno regular, de disciplinas isoladas, que tenham relacao
direta e devidamente comprovada com as atividades inerentes ao seu cargo efetivo, em cursos
de Mestrado e Doutorado reconhecidos pelo Ministério da Educacao - MEC, podera ser
considerada como certificacdo em Programa de Capacitacao para fins de Progressao por
Capacitacao Profissional, conforme estabelecido na Portaria MEC n2 39, de 14/01/11.
8. Para fins do disposto no item anterior é vedada a concessao da progressao se o servidor
estiver formalmente vinculado aos programas de mestrado ou doutorado no qual cursou as
disciplinasisoladas.
9. As disciplinas isoladas serdo consideradas como formacao modular quando fizerem parte de
um mesmo programa de mestrado ou doutorado, ou pertencam a uma mesma
area deconhecimento.
10. Em nenhuma hipétese, quando pertencerem a programas diversos, podera haver somatoério
das cargas horarias das disciplinas cursadas como isoladas.

FUNDAMENTAGCAO
1.Artigos. 11 e12dalei11.091/05.
2.Lein211.784/08.
3.Lein210.887/04.
4.Lein29.394/96.
5.Decreto 5.824 de 29/06/06.
6.Portaria MEC n29, de 29/06/06.

7.PortariaMEC n239, de 14/01/11.
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ANEXO | DA NORMA DE PROGRESSAO POR CAPACITAGAO PROFISSIONAL

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

NIVEL DE
CLASSIFICAGAO

NIVEL DE
CAPACITAGAO
|

CARGA HORARIA DE
CAPACITAGAO

Exigéncia minima do Cargo

il 40 horas

| | |
| | |
| A | Il | 20 horas
‘ | ‘ 60 horas

Exigéncia minima do Cargo

| B | Il | 40 horas

il 60 horas

‘ | v ‘ 90 horas

Exigéncia minima do Cargo

60 horas

90 horas

120 horas

Exigéncia minima do Cargo

90 horas

120 horas

Exigéncia minima do Cargo

120 horas

150 horas

Aperfeicoamento ou curso de capacitacédo superiora 180 horas

|
|

v ‘ 150 horas
|
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PROGRESSAO POR MERITO
PROFISSIONAL

DEFINICAO

Progressao por Mérito Profissional € a mudancga para o padrao de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente
resultado fixado em programa de avaliagao de desempenho, observado o respectivo nivel de
capacitacao.

REQUISITOS BASICOS

1. No caso de recém-admitido, ter completado 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio para
obter a primeira progressao funcional. Para as demais progressoes, intersticio de 18 (dezoito)
meses entre a progressao e aimediatamente subsequente.

2. Obter resultado definido em Programa de Avaliacdo de Desempenho da instituicao para
progressao.

DOCUMENTACAO

1. Avaliacao de desempenho.

INFORMACOES GERAIS
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1. A Progressao por Mérito Profissional tera por base avaliagao de desempenho, a ser realizada
de acordo com as normas da instituicao.

2. O servidor que fizer jus a Progressao por Mérito Profissional sera posicionado no padrao de
vencimento imediatamente subsequente, no mesmo nivel de classificacao e capacitacao.

3. A mudanca de padrao de vencimento nao acarretara mudanca de nivel de classificagao e
capacitacao.

4. Na contagem do intersticio para concessao de Progressao por Mérito Profissional deverao ser
descontados os periodos relativos aos seguintes afastamentos:

a)Faltas ndo justificadas.

b)Suspensao disciplinar, inclusive a preventiva, quando dela resultar pena mais grave
que ade adverténcia.

c)Licenca sem remuneracao.

d)Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia com ou sem remuneracao.
e)Licenca para desempenho de mandato classista.

f)Licenca para atividade politica.

g)Para exercicio de mandato eletivo.

S/
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FUNDAMENTACAO
1.Lein211.091, de 12/01/2005 (DOU 13/01/2005).
2.Lein211.784, de 22/09/2008 (DOU 23/09/2008).
3. Decreto n®5.824, de 29/06/2006 (DOU 30/06/2006).

4. Decreto n®5.825, de 29/06/2006 (DOU 30/06/2006).
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DEFINICAO

E a mudanga para o nivel inicial de classe superior, exceto a de Professor Titular, da carreira de
Magistério.

REQUISITOS BASICOS

1. Progressao Automatica: obtencao da titulacao exigida, reconhecida ou revalidada, se for o
caso.

2. Progressao por avaliacao de desempenho académico nos termos de resolucao especifica da
instituicao.
3. Progressao para a classe de professor Associado:

a)Estar ha 2 (dois) anos, no minimo, no ultimo nivel da classe de professor Adjunto.

b)Possuir o titulo de Doutor ou Livre-Docente.
c)Ser aprovado em avaliagao de desempenho académico.

DOCUMENTAGAO

|. Progressao automatica:
a) Comprovante datitulacao.

Il. Progressao por avaliacao de desempenho académico: a instituicao devera, por meio de
resolucao, definir os demais requisitos para obtencao desta progressao.

INFORMACOES GERAIS
1. Nacarreirade Magistério havera progressao:
|. Automatica:

a) No Magistério Superior, pela obtencao do grau de:
- Mestre: da Classe de Professor Auxiliar para a classe de Assistente.
- Doutor: da Classe de Professor Auxiliar ou Assistente para a classe de Adjunto.

b) Para o Magistério de Ensino Basico Técnico e Tecnoldgico (EBTT), ha necessidade de
regulamentacao por parte do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao e do

Ministério da Educacao.

ll. Por avaliacao de desempenho académico para Magistério Superior:
- DaClasse de Professor Auxiliar para a de Assistente.

- Da Classe de Professor Assistente para a de Adjunto.

- DaClasse de Professor Adjunto para a de Associado.
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2. A avaliacao de desempenho académico sera realizada por banca examinadora constituida
especialmente para este fim, no ambito de cada Instituicao Federal de Ensino Superior (IFES).

2.1. O conselho superior da IFES instituird banca examinadora, definindo suas
atribuicoes e forma de funcionamento, bem como os parametros especificos para
avaliacao do desempenho académico.

2.2. A banca examinadora sera constituida por docentes ocupantes de cargo de
Professor Titular da Carreira do Magistério Superior, integrantes do quadro de
servidores das IFES ou nao, ou professores, ou pesquisadores de outras carreiras,
desde que possuam o titulo de Doutor.

2.3. A banca examinadora sera composta por, no minimo, trés membros, podendo a
IFES constituir mais de uma banca examinadora, se necessario.

3. A avaliacao do desempenho obedecera as normas e critérios estabelecidos pelo Conselho
Superior competente da IFE, incidindo sobre as atividades diretamente relacionadas ao
exercicio do cargo ou emprego de Magistério, ponderados, entre outros fatores, a assiduidade,
responsabilidade e qualidade do trabalho, e considerados, a critério do mesmo Conselho, entre
outros, os seguintes elementos:

a)Desempenho didatico, avaliado com a participagao do corpo discente.

b)Orientacao de dissertacdes e teses de Mestrado e Doutorado, de monitores e de
estagiarios ou bolsistas de iniciagao cientifica.

c)Participacao em bancas examinadoras de dissertacdes, de teses e de concurso
publico para o magistério.

d)Cursos ou estagios de aperfeicoamento, especializacao e atualizagao, bem como
créditos e titulos de pds-graduacao stricto sensu.

e)Producao cientifica, técnica ou artistica.

f)Atividade de extensao a comunidade dos resultados da pesquisa, de cursos e de
servicos.

g)Participacao em 6rgaos colegiados na prépria IFE ou vinculados aos Ministérios da
Educacao, da Cultura e da Ciéncia e Tecnologia.

h)Exercicio de funcoes de direcao, coordenacao, assessoramento e assisténcia na
prépria IFE, ou em 6rgaos dos Ministérios da Educacao, da Cultura e da Ciéncia e
Tecnologia, bem como em outros previstos na legislacao vigente.

4. Para a avaliacao do desempenho de docente afastado, nos termos do art. 49 do Anexo ao

Decreto n? 94.664, de 1987, a IFE solicitara os elementos necessarios ao 6érgao no qual o
mesmo se encontra em exercicio.
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5. Na progressao vertical automatica o docente devera comprovar junto a CPPD a obtencao do
grau académico pertinente.

6. Os graus académicos brasileiros serao aceitos somente nos casos:
a) Se obtidos em curso de p6s-graduacao credenciado pelo 6rgao nacional competente.

b) Se reconhecido pela instituicdo, caso a obtencao tenha sido em curso nao
credenciado.

7. Os graus académicos estrangeiros serao aceitos nos seguintes casos:
a) Se o titulo ou diploma obtido tiver sido revalidado no Brasil.

b) Se o titulo ou diploma obtido tiver sido reconhecido pela instituicao, caso a
revalidacao nao tenha sido efetuada.

8. Na contagem do intersticio para concessao de progressao vertical por avaliacao de
desempenho académico deverao ser descontados os periodos relativos a:

a)Faltas nao justificadas.

b)Suspensao disciplinar, inclusive a preventiva, quando dela resultar pena mais grave
que ade adverténcia.

c)Todas as licencas e afastamentos sem remuneracao.

d)Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia com ou sem remuneragao.
e)Licenca para desempenho de mandato classista.

f)Licenca para atividade politica.

g)Licenca para exercicio de mandato eletivo.

FUNDAMENTACAO
1.Artigo 16, inciso |l e § 22 do Anexo ao Decreto n?94.664, de 23/07/87 (DOU 24/07/87).
2.Artigos 12 e 13 da Portaria MEC n° 475, de 26/08/87 (DOU 31/08/87).
3.Lein27.596, de 10/04/1987. (DOU 13/04/87)
4.Lein211.344, de 08/09/2006. (DOU 11/09/2006)

5.Portaria MEC n2 7 de 29/06/2006. (DOU 30/06/2006)
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DEFINICAO
E a investidura do servidor em cargo de atribuicdes e responsabilidades compativeis com a
limitacao laboral que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, atestada em laudo
emitido por junta médica oficial.

REQUISITO BASICO
Constatacao, por junta médica oficial, de limitacao da capacidade fisica ou mental que impeca o
servidor de permanecer no exercicio do cargo que ocupa.

DOCUMENTACAO

Formulario especifico disponibilizado pelo SIASS.

INFORMACOES GERAIS
1. Areadaptacao sera efetivada em cargo de atribuicoes afins, respeitada a habilitagao exigida,
nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na hipotese de inexisténcia de cargo
vago, o servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

2. O servidor em readaptacao sera aposentado se for julgado incapaz para o servico publico.

3. Ao servidor readaptado com mudanca de sede sera concedida a ajuda de custo, transporte,
inclusive de dependentes; e transporte de mobiliario e bagagem.

4. Nao haamparo nalegislacao para a concessao de quaisquer auxilios para o comparecimento
aentrevistas.

5. O servidor que esteja respondendo a processo administrativo podera ser readaptado,
culminando com a sua remogao.

6. A Unidade/6rgao ao receber o servidor readaptado devera ser informada sobre as possiveis
consequéncias advindas do processo administrativo.

7. O servidor em estagio probatério, caso necessario, podera ser readaptado.

8. Em se tratando de processo de readaptacao de docente, a CPPD devera ser informada.
FUNDAMENTACAO

1. Artigo 24 daLein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90) com redacao dada pelo artigo 12 da Lei
n29.527, de 10/12/97 (DOU 11/12/97).
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DEFINICAO

E o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado.

REQUISITOS BASICOS

1. Estabilidade no cargo anterior.

2. Inabilitacao em estagio probatoério ou reintegracao do ocupante anterior do cargo.

DOCUMENTACAO

1. Reprovacao no estagio probatorio; ou
2. Desisténcia durante o estagio probatério; ou

3. Ato de reintegracao do ocupante anterior do cargo.

INFORMACOES GERAIS

agosto.2012 | versédo 1.0

1. Ocorrera areconducao na hipotese do servidor que nao for aprovado no estagio probatorio ter
ocupado, antes de assumir 0 novo cargo, outro cargo no servico publico federal. Nesse cargo
anterior, o servidor ja deveria estar estavel e ter se desligado através do instituto da vacancia.

2. Apd6s a reprovacao no estagio probatoério cabera ao 6rgao onde o servidor foi reprovado
comunicar ao 6rgao onde o servidor ja era estavel essa reprovacao. O 6rgao anterior
providenciara a elaboracao da Portaria de Reconducao que devera ser publicada no Diario
Oficial da Uniao.

3. Apos a publicacao da Portaria de Reconducao, devera ser providenciada, imediatamente,
pelo 6rgao que reprovou o servidor no estagio probatorio, a respectiva exoneragao do cargo
mediante publicacao da Portaria de exoneracao no Diario Oficial da Uniao.

4. No caso de cargo de origem ja se encontrar provido, o servidor sera aproveitado em outro
cargo de atribui¢coes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

5. Areconducao nao da direito aindenizacao.

6. No caso de desisténcia, € necessario requerimento do servidor junto ao érgao em que ja era
estavel durante o estagio probatorio.

7. A reconducao devera ser precedida de solicitacao ao MEC, a fim de observar o quadro de
referéncia (Decreto n2.7232/2010).

S/



FUNDAMENTACAO

1. Art. 41, §22 da Constituicao Federal de 1988.

2. Artigo 20, § 29; artigo 28, § 22; artigos 29 e 30da Lein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
3. Oficio-Circular SRH/MARE n2 42, de 15/09/95 (DOU 19/09/95).

4. Parecer AGU n2JT-03, de 27 de maio de 2009.

5. Sumula Administrativa AGU n2 16, de 19 de junho de 2002.
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DEFINICAO

E o deslocamento do servidor, com o respectivo cargo, para outra IFE.

REQUISITOS BASICOS
1. Exclusivo interesse da Administracao.

2. Aprovacao do 6rgao Central de Sistema de Pessoal Civil (SIPEC).

DOCUMENTAGCAO:
1. TECNICO-ADMINSITRATIVO

a) Documento de aquiescéncia do 6rgao de origem e do 6rgao de destino.

b) Curriculum-Vitae.

c) Descrigao das atribuicées do cargo exercido pelo interessado, fornecido pelo 6rgao
de origem.

d) Copia do ultimo contracheque

2.DOCENTE
a) Documento de aquiescéncia do 6rgao de origem e do 6rgao de destino.
b) Curriculum-Vitae.
c) Memorial do candidato
INFORMACOES GERAIS:
1. A redistribuicao ocorrera, exclusivamente, para ajustamento de quadros de pessoal as
necessidades dos servicos, inclusive nos casos de reorganizacao, extingao ou criagao de 6rgao
ou entidade.

2. Nao existe redistribuicao a pedido de servidor ou de terceiros.

3. O processo de redistribuicao deve ser encaminhado ao MEC, que é o responsavel pela
publicacao da Portaria.

4. A redistribuicao de docente dependera da aquiescéncia dos departamentos ou unidades de
ensino de origem e de destino, bem como da prévia aprovacdo dos érgaos colegiados
competente de cada IFE, de acordo com o regulamento interno.

5. Compete ao MEC acompanhar e controlar os atos de redistribuicao.

6. O servidor redistribuido para ter exercicio em outra localidade tera 30 (trinta) dias, contados da

publicacao do ato de redistribuicao no Diario Oficial da Uniao, para entrar em exercicio, incluido
neste prazo o tempo necessario ao deslocamento para a nova sede. Este prazo sera
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considerado de efetivo exercicio, contando-se paratodos os fins.

7. Na hipétese de o servidor encontrar-se em licenca ou afastado legalmente, o prazo a que se
refere o item anterior sera contado a partir do término do impedimento.

8. O servidor redistribuido tera assegurado todos os direitos e vantagens a que fazia jus na IFE
de origem.

9. Na Redistribuicao, nao podera implicar aumento de despesas, exceto as relacionadas com
ajuda de custo, quando couber. Por vencimento devera ser utilizado o conceito definido no
inciso Il do art. 10, da Lei n2 8.852/94, que dispde que "vencimento é a soma do vencimento
basico com as vantagens permanentes relativas ao cargo, emprego, posto ou graduacao".

10. Quando da redistribuicdo resultar mudanca de sede, o servidor, seu cOnjuge ou
companheiro, seus filhos ou enteados que vivam em sua companhia € 0s menores sob sua
guarda com autorizacao judicial, se estudantes, tém assegurada, na localidade da nova
residéncia ou na mais proxima, matricula em instituicao de ensino congénere, em qualquer
época, independentemente de vaga.

11. Nos casos em que a mudanca de sede obrigar o servidor a mudar de domicilio em carater
permanente, ser-lhe-a devida ajuda de custo para compensar as despesas de instalagao.

12. Considera-se sede o municipio onde estava instalada a reparticao em que o servidor tinha
exercicio em carater permanente.

13. O 6rgao que receber o servidor redistribuido podera submeté-lo a treinamento, com vistas a
sua adequacao as atividades peculiares do cargo e da Instituicao.
FUNDAMENTACAO

1.Artigo 37 da Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90) com a redacao dada pelo artigo 17 da
Lein28.216, de 13/08/91 (DOU 15/08/91).

2.Artigos 18, 53,99, 102, inciso IX, e 242 dalein28.112,de 11/12/90. (DOU 12/12/90).
3.Decreton?3.151, de 23 de agosto de 1999 (DOU 24/08/1999).

4.Instrucdo Normativa MARE n25, de 23 de fevereiro de 1996.

5.Art. 12,§ 29V, do Decreto n26.944, de 21 de agosto de 2009 (DOU 24/08/2009).
6.Portaria n? 83 do Ministério do Planejamento, de 17 de abril de 2001.
7.0Oficio-Circular MPOG n207, de 17 de abril de 2000.

8.Portarian?57 do Ministério do Planejamento, de 14 de abril de 2000.

9.Nota Técnican2585/2009, de 16 de novembro de 2009.

10. Nota Técnica n?398/2009, de 14 de outubro de 2009.
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DEFINICAO

E areinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de
suatransformacao.

REQUISITOS BASICOS

Decisao administrativa ou judicial de invalidagcao da demissao de servidor estavel.

DOCUMENTACAO

1. Se decorrente de decisao administrativa: autorizacao do Reitor determinando a Reintegracao
com base em justificativas legais para a invalidacao da demissao.

2. Se decorrente de decisao judicial: comunicado da Procuradoria Juridica do 6rgao,
acompanhado de cépia da decisao.

INFORMACOES GERAIS
1.0 direito de requerer Reintegracao esta sujeito a prescricao quinquenal.
2.AReintegracao so alcanga servidor estavel.

3.Se o cargo anteriormente ocupado tiver sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade (ver
DISPONIBILIDADE).

4.Se o cargo anteriormente ocupado se encontrar provido, seu eventual ocupante sera
reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizacao, ou aproveitado em outro cargo ou
posto em disponibilidade.

5.0 servidor reintegrado faz jus a concessao de férias sem a necessidade de completar o
intersticio de doze meses de exercicio apds a data dareintegracao.

FUNDAMENTAQAO
1.Artigos 21,28e 110, 1,daLein®8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2.Artigo 41, §22 da Constituicao Federal de 1988.

3.Nota Técnica n2 424/2009/COGES/DENOP/SRH/MP (Reintegracao por determinacao
judicial).

4.Nota Técnican?2299/2010/COGES/DENOP/SRH/MP.
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DEFINICAO

E o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no &mbito do mesmo quadro, com ou sem
mudanca de sede.

Podera ser a pedido do servidor, para outra localidade, independentemente de interesse da
administracao, nos casos previstos em lei.

REQUISITOS BASICOS
1.Interesse da administracao.

2.No caso de remocao a pedido, para outra localidade, independentemente de interesse da
administracdo, comprovacao dos requisitos legais:

a)Para acompanhar conjuge ou companheiro, também servidor publico civil ou militar,
de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
que foi deslocado no interesse da Administracao. (Incluido pela Lei n® 9.527, de
10.12.97)

b)Por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que viva as
suas expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada a comprovagao
por junta médica oficial. (Incluido pela Lein®9.527, de 10.12.97)

c)Em virtude de processo seletivo promovido, na hipdétese em que o numero de
interessados for superior ao niUmero de vagas, de acordo com normas preestabelecidas
pelo 6rgao ou entidade em que aqueles estejam lotados. (Incluido pela Lei n® 9.527, de
10.12.97)

DOCUMENTACAO

1.Preenchimento de formulario ou outro instrumento definido pela instituicao.

2.No caso de remocao a pedido, para outra localidade, independentemente de interesse da
administracao:

a)Para acompanhar conjuge ou companheiro: certidao de casamento e ou escritura
publica de uniao estavel.

b)Por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente: laudo
médico emitido por junta médica oficial.

INFORMAGOES GERAIS

1. Se a remocao para outra localidade for solicitada para acompanhar o c6njuge ou
companheiro, ou por motivo de saude do servidor, cdnjuge, companheiro ou dependente,

agost0.2012 | verso 1.0 S/



/
/ 3
/
/
/

Comissao Nacional de
Dirigentes de Pessoal

S S

comprovada por junta médica oficial, dar-se-a independentemente de vaga.

2.0correndo remocao de oficio, com mudanca de sede, o servidor, seu conjuge ou
companheiro, seus filhos ou enteados que vivam em sua companhia, e 0s menores sob sua
guarda com autorizagao judicial, se estudantes, tém assegurada, na localidade da nova
residéncia ou na mais proxima, matricula em instituicdo de ensino congénere, em qualquer
época, independentemente de vaga.

3.0 servidor removido para ter exercicio em outra localidade tera, no minimo, 10 (dez) e, no
maximo, 30 (trinta) dias para entrar em exercicio, incluido nesse prazo o tempo necessario ao
deslocamento para nova sede. Esse prazo é considerado como de efetivo exercicio, contando-
se paratodos osfins.

4.Na hipotese de o servidor encontrar-se afastado legalmente, o prazo que se refere o item
anterior sera contado a partir do término do afastamento.

5.Nos casos de remocao de oficio, em que a mudanca de sede obrigar o servidor a mudar de
residéncia, em carater permanente, ser-lhe-a devida ajuda de custo para compensar as
despesas de instalacao.

6.Considera-se “sede” o municipio onde esta instalada a reparticdo em que o servidor tenha
exercicio em carater permanente.

7.0 servidor técnico-administrativo em educacao podera ser removido de uma para outra
unidade ou 6érgao da instituicao, para atender as necessidades do servico, quando ouvidas as
chefias envolvidas.

8.0 servidor técnico-administrativo devera solicitar sua remogao quando designado para
exercer funcado gratificada ou nomeado para exercer cargo de direcao pertencente a
unidade/érgao diferente daquele em que estiver lotado.

9.A remocao de docente de um para outro departamento obedecera aos critérios estabelecidos
pelo regimento interno de cada instituicao.

10.0 servidor investido em mandato classista ndo podera ser removido, de oficio, para
localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

FUNDAMENTACAO
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DEFINICAO
Ea restituicao e ressarcimento de importancias recebidas indevidamente pelos servidores
ativos, inativos e pensionistas, ou a serem pagas para reparar danos causados a Instituicao.
REQUISITOS BASICOS
1. Percepcao indevida de valores.

2. Ter causado despesas, prejuizos ou danos a Instituicao.

DOCUMENTACAO
1. Comprovacao da percepcao indevida de valores.

2. Comprovacao da necessidade de indenizagao.

INFORMACOES GERAIS

1.A Administragao pode anular seus proprios atos, quando eivados de vicios que os tornam
ilegais, porque deles nao se originam direitos; ou revoga-los, por motivo de conveniéncia ou
oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a
apreciacao judicial. (Sumula STF n2473/69)

2.0 julgamento pela ilegalidade das concessbdes de reforma, aposentadoria e pensao nao
implica por si s6 a obrigatoriedade da reposicao das importancias ja recebidas de boa-fé, até a
data do conhecimento da decisao pelo érgao competente. (Simula TCU n2 106/76)

3.As reposicoes e restituicoes ao erario, atualizadas até 30 de junho de 1994, serdo previamente
comunicadas ao servidor ativo, aposentado ou ao pensionista, para pagamento, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, podendo ser parcelada, a pedido do interessado. (Art. 46 da Lei n®
8.112/90 com aredacao dada pela MP n®2.225-45/01)

4.0 valor de cada parcela nao podera ser inferior ao correspondente a 10% (dez por cento) da
remuneracao, provento ou pensao. (Art. 46, § 12 da Lei n2 8.112/90, com a redacao dada pela
MP n22.225-45/01)

5.Quando o pagamento indevido houver ocorrido no més anterior ao do processamento da
folha, a reposicao sera feita imediatamente, em uma Unica parcela. (Art. 46, § 2° da Lei n®
8.112/90 com aredacao dada pela MP n22.225-45/01)

6.Aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos acusados em geral sao
assegurados o contraditério e a ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes. (Art. 52,
inciso LV da CF/88)

7.Em decorréncia de cumprimento a decisao liminar, os valores da tutela antecipada ou de
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sentenca que venha a ser revogada ou rescindida serao atualizados até a data da reposicao.
(Art. 46, §32daLein28.112/90 com aredacao dada pela MP n®2.225-45/01)

8.A Administracao devera rever seus atos, a qualquer tempo, quando eivados de ilegalidade.
(Art. 114daLein®8.112/90 e art. 54, da Lein29.784/99)

9.0 recebimento indevido de beneficios havidos por fraude, dolo ou ma-fé, implicara devolugao
ao erario do total auferido, sem prejuizo da agao penal cabivel. (Art. 185, § 22 da Lein28.112/90)

10.Para os casos de reposicao ou restituicao com data até 11/12/90, dia anterior a vigéncia da
Lei n? 8.112/90, cujos pagamentos sejam tidos como indevidos, nao incidirdao correcoes
monetarias desde que se entenda que esta caracterizada a boa-fé do que recebeu o
pagamento, bem como do agente pagador. (Decisao TCU - Plenario n2597/92)

11.Para os casos de pagamentos indevidos ou a maior a funcionarios ativos, aposentados e
pensionistas ocorridos a partir de 12/12/90, vigéncia da Lei n28.112/90, sem se pesquisar a boa-
fé, aplicam-se os seguintes fatores de correcao: (Decisao TCU - Plenario n®597/92)

a)De 12/12/90a31/12/991 —aplicacao da TRD.

b)De 01/01/92 em diante — aplicacao da UFIR - Unidade Fiscal de Referéncia criada pela
Lei n2 8.838/91 ou outro indexador de correcao definido pelo governo ou em decisao
judicial.

12.E facultado disciplinar, deferir e operacionalizar, na fase de cobranga administrativa,
pedidos de parcelamento de débitos formulados por particulares interessados,
devendo as parcelas sofrer a incidéncias dos respectivos encargos legais e sendo
recomendavel evitar o fracionamento do ressarcimento de prejuizos decorrentes de ma-
fé oudolo do responsavel. (Decisao TCU - Plenario n® 190/93)

13.E facultado ao servidor pagar o valor integralmente devendo para tanto, solicitar o
pagamento através de requerimento.

14.E de 60 (sessenta) dias o prazo para pagamento do débito, contados a partir da
publicacdo do ato exoneratério de aposentadoria e demais atos que impliquem em
exclusao do servidor da folha de pagamento ao erario. (art. 47, Lei n2. 8112/90 com
redacao dada pela Medida Proviséria n®2.225-45, de 4.9.2001)

15.0s servidores ativos e inativos, e os pensionistas, estao obrigados, por forca de lei, a
restituir ao Erario, em valores atualizados, as importancias que lhes forem pagas
indevidamente, mesmo que reconhecida a boa-fé, ressalvados apenas os casos de
concessoOes de reforma, aposentadoria e pensao com julgamento pela ilegalidade -
cabendo, se for o caso, o parcelamento dos valores devidos. (Decisdao TCU 22 Camara
n2178/95)

16.0 prazo para ressarcimento é contado a partir da ciéncia do débito por parte do

interessado, excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do
vencimento. (art. 66 da Lein29.784/99)

agosto.2012 | versdo 1.0 S/



REPOSICAO E
INDENIZAGAO AO ERARIO

Comissao Nacional de
Dirigentes de Pessoal

904

17.Sa0 requisitos indispensaveis, cumulativos e nao alternativos, para que possa ser
dispensada a restituicao de quantia recebida indevidamente. (ltem 13 do Parecer
AGU/MF 05/98 — Anexo ao Parecer GQ-161/98)

a)A efetiva prestacao de servigo: comprovagao de que, no periodo considerado,
o servidor desempenhou as atividades proprias do cargo.

b)A boa-fé no recebimento da vantagem ou vencimento: intencao pura, isenta de
dolo, de engano, de malicia, de esperteza com que a pessoa recebe o
pagamento “indevido”, certo de que esta agindo de acordo com o direito.

c)A errbnea interpretacao da lei, expressa em ato formal: uma norma legal de
hierarquia inferior (decreto, portaria, instrucdo normativa), um despacho
administrativo, um parecer juridico que tenha forca normativa. Situagcao em que a
Administracao tenha formalizado determinada interpretacao do texto legal de
forma equivocada, e o tenha constatado posteriormente ou alertada do fato
pelos 6rgaos fiscalizadores.
d)A mudanca de orientagcdo juridica: alteragdo da forma interpretativa da
disposicao legal. O direito nao configura ciéncia exata, a hermenéutica do texto
legal pode apresentar variagao ao longo do tempo, sem que fique configurada
ocorréncia de erro propriamente dito.
18. E dispensada a reposicao de importancias indevidamente percebidas, de boa-fé, por
servidores ativos e inativos e pensionistas, em virtude de erro escusavel de interpretacao de lei
por parte do érgao/entidade, ou por parte de autoridade legalmente investida em fungao de

orientacao e supervisao, a vista da presuncao de legalidade do ato administrativo e do carater
alimentar das parcelas salariais. (Sumula TCU n2249/07)

FUNDAMENTACAO
1.Art. 52, inciso LV da CF/88.
2.SUmula STF n2473, de 03/12/69 (DOU 10/12/69).

3.SumulaTCU n2 106, de 19/03/74 (DOU 16/12/76).

4.Artigos 46 e 47 da Lein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90) com a redacao dada pela MP n2
2.225-45,de 04/09/01 (DOU 09/04/02).

5.Artigos 114 e 185,829daLein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
6.Decisao TCU - Plenario n2597, de 09/12/92 (DOU 19/01/93).
7.Decisao TCU - Plenario n2 190, de 19/05/93 (DOU 02/06/93).

8.Decisao TCU —22 Camaran® 178, de 20/07/95 (DOU 03/08/95).
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9.Parecer AGU-GQn2 161, de 03/08/98 (DOU 09/09/98).
10.Artigo 66 da Lein®9.784, de 29/01/99 (DOU 02/02/99).

11.Stmula TCU n2 249, de 09/05/07 (DOU 11/05/07).
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DEFINICAO

Retribuicao a ser concedida ao docente integrante da Carreira de Magistério Superior e de
Ensino Basico Técnico e Tecnoldgico (EBTT), em conformidade com a classe, nivel e titulagao
comprovada.

REQUISITOS BASICOS
1.Serintegrante da carreira de Magistério Superior ou EBTT.
2.Possuir a seguinte titulacao:
a)Titulo de Doutor ou Livre-Docente.
b)Grau de Mestre.
c)Certificado de curso de especializacao.

d)Certificado de curso de aperfeicoamento.

INFORMACOES GERAIS
1.0s valores sao fixados emtabela publicada em lei.

2.0 reconhecimento de todos os certificados sera feito pela instituicdo a que pertence o
docente.

3.Em carater excepcional, podera haver o doutoramento por defesa direta de tese, admitido
pela Camara de P6s-Graduagao, no caso de candidato de alta qualificacao cientifica, cultural ou
profissional.

4.0s efeitos financeiros pertinentes a retribuicao por titulagao vigorarao a partir da data do
requerimento do interessado, se cumpridos os requisitos.

FUNDAMENTACAO
1.Lei n211.344, de 08/09/2006 (DOU 11/09/2006).

2.Lein211.784, de 22/09/2008 (DOU 23/09/2008).
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DEFINICAO
E o retorno a atividade de servidor aposentado.
REQUISITOS BASICOS
1. Insubsisténcia dos motivos da aposentadoria por invalidez.
2. Aaposentadoria voluntaria tenha ocorrido nos 5 (cinco) anos anteriores a solicitagao.
DOCUMENTACAO
1. Laudo médico do SIASS.
2. Requerimento do servidor.
INFORMAGCOES GERAIS
1. Areversao dar-se-a: (Art. 22 do Decreto n2 3.644/2000)

a) Quando cessada a invalidez, por declaragao de junta médica oficial, que torne
insubsistentes os motivos da aposentadoria; ou

b) No interesse da administracao, desde que seja certificada pelo érgao ou entidade a
aptidao fisica e mental do servidor para o exercicio das atribuicoes inerentes ao cargo.

2. Se a reversao for motivada por término da invalidez, encontrando-se provido o cargo, o
servidor exercera suas atribuicbes como excedente de lotacao. (Art. 22, § 12 do Decreto n®
3.644/2000)

3. A reversao por interesse da administracado somente podera ocorrer mediante solicitagcao do
servidor e desde que: (Art. 25, inciso Il da Lein28.112/90, incluido pela MP n? 2.225-45/2001)

a)A aposentadoria tenha sido voluntaria.

b)Estavel quando na atividade.

c)A aposentadoria tenha ocorrido nos 5 (cinco) anos anteriores a solicitagcao; e
d)Existéncia de cargo vago.

4.A reversao far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua transformacao. (Art. 25, §
12daLein?8.112/90, incluido pela MP n?2.225-45/2001)

5.Sa0 assegurados ao servidor que reverter a atividade os mesmos direitos, garantias,
vantagens e deveres aplicaveis aos servidores em atividade. (Art. 82 do Decreto n° 3.644/2000)

6.0 servidor que reverter a atividade, no interesse da administragdo, somente tera nova
aposentadoria com os proventos calculados com base nas regras atuais, se permanecer em
atividade por, no minimo, 5 (cinco) anos. (Art. 92 do Decreto n® 3.644/2000)

7.Nao poderareverter o aposentado que ja tiver completado 70 (setenta) anos de idade. (Art. 27
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daLein®8.112/90)

8. O tempo que o servidor encontrava-se aposentado por invalidez, antes da reversao
determinada por junta médica, sera contado para fim de aposentadoria apenas nos casos
anteriores adatade 16.12.1998.

9. A reversao é condicionada a autorizagdo do Ministro da Educacao. (Portaria MEC n2
1595/2002)

FUNDAMENTACAO

1.Artigo 25 da Lei n2 8.112/90, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com redacao dada pela Medida
Provisorian?22.225-45, de 04/09/2001 (DOU 05/09/2001).

2.Artigos 27 e 103 da Lein28.112/90, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
3.Decreton?3.644, de 30/10/2000 (DOU 31/10/2000).
4. Portariado MEC n21.595, de 31/05/2002 (DOU 03/06/2002).

5.Nota Técnica n®29/2009, de 30 de julho de 2009.
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DEFINICAO

E o direito do inativo ou pensionista de solicitar reexame de seus proventos ou de sua pensao,
visando a incorporagao, a alteracao de beneficios ou mesmo a integralizacao de proventos, em
caso de ser acometido por doenca especificada em lei, com ou sem modificacao do
fundamento legal de sua aposentadoria.

REQUISITOS BASICOS

1. Estar aposentado.

2. Ser beneficiario de pensao.

DOCUMENTACAO

1. Requerimento do interessado, indicando os motivos do pedido.

2. Laudo médico, quando portador de doenca especificada em lei.

INFORMACOES GERAIS

agosto.2012 | versédo 1.0

1.0 servidor aposentado com proventos proporcionais ao tempo de servico, se acometido de
qualquer das moléstias especificadas em Lei, passara a perceber provento integral. (Art. 190 da
Lein®8.112/90)

2.0s efeitos financeiros da integralizacdo de proventos, até entao proporcionais pela
superveniéncia de doenca especificada em lei, vigorarao a partir da data de constatacao da
doenca, confirmada por Junta Médica oficial, aplicada a prescricao quinquenal, se for o caso.
(Art. 190daLein28.112/90)

3.A comprovacao de que o inativo € portador de doencga especificada em lei acarreta, também,
suaisencao doimposto de renda. (Inciso Xll do Art. 52 da Instrucao Normativa SRF n215/2001)

4.As doencas especificadas em Lei sdo: tuberculose ativa, alienacao mental, esclerose multipla,
neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no servigo publico, hanseniase, cardiopatia
grave, doenca de Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, artrose espdndilo
anquilosante, nefropatia grave, estados avancados do mal de Paget (osteite deformante),
Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida - AIDS, hepatopatia grave, e outras que a lei indicar
com base namedicina especializada. (Art. 186, § 12da Lein®8.112/90)

5.Para concessao ou revisdo de aposentadoria com a vantagem, se for o caso da opcao
remuneratéria do cargo em comissao, deve ser observado o disposto no Parecer n® GQ- 178/98
daA.G.U, ou seja, "enquanto vigentes e eficazes o Art. 180 da Lein® 1.711/52, se fez possivel, ao
servidor beneficiario da vantagem dos quintos ou décimos que exerceu cargo ou funcao de
confianca sob o "regime da opc¢ao" e haja completado todos os requisitos de tal aposentadoria
sob o abrigo e modelo de um ou outro desses artigos, ter incluidos, em seus proventos,
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cumulativamente, a vantagem em referéncia e os valores relativos a opgao. (Acordao TCU n®
2076/2005, Orientagao Normativa n®10/99 e Parecer n2 GQ 178/98 - A.G.U.)

6.0 inativo ex-estatutario que completou tempo de servigco para aposentadoria com provento
integral pela Lein.2 1.711/52 (até 19/04/92) podera ainda optar pelo beneficio do Art. 250 da Lei
n28.112/90 (proventos aumentados de 20%). (Art. 250 da Lein®8.112/90)

7.A revisao de proventos de inatividade, decorrente de opcao por outra forma de calculo de
vantagens, tera efeitos financeiros a partir da data de protocolo da nova opcao.

8.0 direito de requerer revisao de aposentadoria esta sujeito a prescricao quinquenal. (Art. 110,
inciso |, dalLein28.112/90)

9.0s aposentados e pensionistas cujos beneficios tenham sido amparados pelo artigo 72 da EC
n® 41/03 fardao jus a quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente concedidos aos
servidores em atividade, inclusive quando decorrentes da transformacao ou reclassificacao do
cargo ou funcao em que se deu a aposentadoria ou que era ocupado pelo instituidor da pensao,
naformada Lei e até o limite estabelecido nela.

10.Caso o servidor que tenha se aposentado proporcionalmente venha a obter certidao de
tempo de contribuicao ser-lhe-a facultada a averbagdo e consequente revisdo de seus
proventos.

FUNDAMENTACAO

agosto.2012 | versédo 1.0

1.Art. 40 da Constituicao Federal/88.

2.Artigos 110, inciso |, 186, § 12, 189 e paragrafo Unico, 190, 224 e 250 da Lei n® 8.112, de
11/12/90 (DOU 12/12/90).

3.Parecern®178, de 1998, da AGU.
4.Art. 52, Inciso XlI, da Instrucao Normativa SRF n2 15/2001.
5.Nota Técnica 593/2010/COGES/DENOP/SRH/MP.

6.Acordao TCU n22076/2005.
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DEFINICAO

E um procedimento simplificado através do qual sdo promovidas averiguacoes com o objetivo
de apurar irregularidades ocorridas no servigco publico e a responsabilidade ou ndo dos
servidores envolvidos.

REQUISITOBASICO

Ocorréncia de irregularidade no servico publico.

DOCUMENTACAO

1. Relatério ou comunicado sobre indicios de irregularidade, contendo a identificacdo e o
endereco do relator, formulado por escrito, confirmada a autenticidade.

2. Portaria de designacao da comissao de sindicancia.

INFORMACOES GERAIS

1.A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico € obrigada a promover a
sua apuracdo imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
asseguradaao acusado ampla defesa. (Art. 143 da Lein28.112/90)

2.As denuncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracdo desde que contenham a
identificacdo e o endereco do denunciante e sejam formuladas por escrito, confirmada a
autenticidade. (Art. 144 daLein®8.112/90)

3.Quando o fato narrado nao configurar evidente infragao disciplinar ou ilicito penal, a denuncia
seraarquivada, por falta de objeto. (Art. 144, paragrafo Unico da Lein28.112/90)

4.A abertura de sindicancia interrompe o prazo de prescricao da acao disciplinar até a decisao
final proferida por autoridade competente, comecando a correr novamente a partir desse dia.
(Art. 142,88 3%e42daLein28.112/90)

5.Como medida cautelar e a fim de que servidor ndo venha a influir na apuracao da
irregularidade, a autoridade competente podera determinar o seu afastamento do cargo, pelo
prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragao. Esse prazo podera ser
prorrogado por igual periodo. Caso o processo, apds a prorrogagao, nao esteja concluido, o
servidor deveraretornar ao exercicio de suas atividades. (Art. 147 da Lein®8.112/90)

6.0 processo de sindicancia sera conduzido por comissao composta por no minimo 2 (dois)
servidores estaveis, designados pela autoridade competente, sendo o Presidente indicado
dentre eles. Cabe ao presidente da comissao a designacao de secretario, através de Portaria,
logo no inicio dos trabalhos, podendo tal designagao recair em um dos membros da comissao
ou em estranho amesma. (art. 12— Portaria-CGU n2 335, de 30/05/2006)
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7.Nao podera participar da comissao de sindicancia conjuge, companheiro ou parente do
acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o terceiro grau (pais, filhos, avos,
netos, irmaos, tios, sobrinhos, sogros e cunhados). (Art. 149, § 22da Lein®8.112/90)

8.0 prazo para conclusao da sindicancia nao excedera 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado
por igual periodo a critério da autoridade superior. (Art. 145, paragrafo Unico daLein28.112/90)

9.Sempre que necessario, os membros da comissao dedicarao tempo integral a seus trabalhos,
ficando dispensados do ponto, até a entrega do relatério final. (Art. 152, § 12 da Lein®8.112/90)

10.A comissao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o
sigilo necessario a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da administracao. (Art. 150 da
Lein28.112/90)
11.Dasindicancia poderaresultar: (Art. 145 da Lein®8.112/90)
a)Arquivamento do processo.
b)Aplicacao de penalidade de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias.
c)Instauracao de processo disciplinar.
12. Se o relatério da sindicancia concluir que a infragao esta capitulada como ilicito penal, a
autoridade competente encaminhara cépia ao Ministério Publico, independentemente da
imediata instauracao de processo administrativo disciplinar. (Art. 154, paragrafo Unico da Lei n®
8.112/90)
13.As penalidades de adverténcia e de suspensado terdo seus registros cancelados, nao
surtindo efeitos retroativos, apos o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
respectivamente, se o servidor nao houver, nesse periodo, praticado nova infragao disciplinar.
(Art. 131 daLein28.112/90)
14.A acao disciplinar prescrevera: (Art. 142, incisos | alll da Lein28.112/90)

a)Em 2 (dois) anos, quanto a suspensao.

b)Em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

FUNDAMENTACAO

1.Artigos 131, 141, inciso lll, 142, 143 a 152 e 154, paragrafo Unico, daLein®8.112, de 11/12/90
(DOU 12/12/90).

2.0rientacao Normativa DRH/SAF n297, de 02/05/91 (DOU 06/05/91).
3.Parecer DRH/SAF n283, de 27/02/92 (DOU 23/03/92).

4.art. 12 —Portaria-CGU n2 335, de 30/05/2006.
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DEFINICAO

E o periodo em que o servidor permanece no exercicio de funcdo de direcdo, chefia ou
assessoramento, em decorréncia de afastamento do titular.

REQUISITOBASICO

Afastamento ou impedimento legal do titular de cargo em comissao ou funcao gratificada.

DOCUMENTACAO

1. No caso de substituicao de cargo em comissao, indicacao do substituto pelo dirigente da
Unidade/Orgao.

2. No caso de substituicao de funcéo gratificada, portaria do dirigente da Unidade/Orgao, com a
abertura de processo.

INFORMACOES GERAIS
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1. Os servidores investidos em cargo ou funcao de direcao ou chefia e os ocupantes de cargo de
natureza especial terdo substitutos indicados no regimento interno ou, no caso de omissao,
previamente designados pelo dirigente maximo do Orgdo ou Entidade. (Art. 38 da Lei n®
8.112/90)

2. O servidor no exercicio da substituicao acumula as atribuicdes do cargo que ocupa com as do
cargo para o qual foi designado nos primeiros 30 (trinta) dias ou periodo inferior, fazendo jus a
opcao pela remuneracao de um ou outro cargo desde o primeiro dia de efetiva substituicao.
(Oficio Circular SRH/MP n201/2005)

3. Constituem casos de substituicdo os afastamentos do titular em decorréncia de: (Oficio
COGES/SRH/MP n2 146/2005)

a)Férias regulamentares.

b)Licenca para tratamento da propria satde.

c)Licenca por acidente em servico ou doenca profissional.

d)Licenca a gestante, a adotante ou licenga-paternidade.

e)Afastamento do ou no Pais, até 90 (noventa) dias, inclusive para aperfeicoamento.
f)Licenca para casamento.

g)Auséncia por falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela eirmaos.
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h)Participacao em programa de treinamento regularmente instituido.
i)Juri e outros servicos obrigatérios por lei.
j)Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, até 60 (sessenta) dias.

k)Licenca para participacao em competicao esportiva nacional ou convocacao para integrar
representacao desportiva nacional, no Pais ou no exterior.

l)Afastamento preventivo.
m)Participar de comissao de sindicancia, processo administrativo disciplinar ou de inquérito.

4. Caso o servidor ocupe outro cargo ou emprego, deverao ser observados os principios de
acumulacao de cargos com as respectivas compatibilidades de horarios.

5. O titular do cargo em comissao nao podera ter substituto legal durante o periodo em que se
afastar da sede para exercer atribuicdes pertinentes ao cargo. (Orientacao Normativa n® 96/91)

FUNDAMENTACAO
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1.Artigo 38,88 12e22daLein28.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90), alterado pela Lei n29.527, de
10/12/97 (DOU 11/12/97).

2.Artigo 39dalLein®8.112/90, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
3.0rientacao Normativa n2 96 de 02/05/91 (DOU 06/05/91).
4.0Oficio Circular SRH/MP n201, de 28/01/2005.

5.0ficio COGES/SRH/MP n2 94, de 30/05/2005.

6.0ficio COGES/SRH/MP n2 146, de 29/07/2005.

7.Art. 19,120 VIl, do Decreto n26.532, de 05/08/2008. (DOU 06/08/2008)
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VACANCIA POR MOTIVO DE
POSSE EM OUTRO CARGO
INACUMULAVEL

DEFINICAO

Ea desocupacao de cargo publico federal, com a geracao de vaga, por motivo de posse em
outro cargo publico inacumulavel da mesma esfera administrativa, sem que haja interrupcao do
tempo de servico publico e mantida a relagao juridica estabelecida entre o interessado e a
Uniao.

REQUISITOS BASICOS

1. Desocupar cargo publico federal.
2. Tomar posse em outro cargo publico inacumulavel da mesma esfera administrativa.

3. Ser servidor regido pelo mesmo Regime Juridico, no cargo desocupado e no cargo que
tomara posse.

DOCUMENTACAO

1.Requerimento.

2.Copia do Diario Oficial da Unido, constando o ato de nomeacao do servidor em novo cargo
publico federal.

3.Carteira de Identidade.
4.CPF.
5.Declaracao de Bens e Valores (Anexo | ou |l da Portaria Interministerial MP/CGU n2 298, de

06/09/07 — DOU 11/09/07) ou copia da Declaracdo do Imposto de Renda, ou Autorizacéo de
Acesso a Base de Dados da Receita Federal.

INFORMAGCOES GERAIS
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1.Avacancia do cargo publico decorrera de posse em outro cargo inacumulavel. (Art. 33, Vil da
Lein28.112/90)

2.A posse em outro cargo publico inacumulavel gera vaga no Quadro de Lotacao do 6rgédo de
origem do servidor, para ocupacao de novo titular.

3.Quando o érgao no qual o servidor sera empossado for da mesma esfera administrativa
(Federal), devera ser elaborada Portaria de Vacancia, por motivo de posse em cargo publico
inacumulavel.

4.Nos dois casos, vacancia e exoneracao deverao constar na portaria que o ato se deu devido a
posse em cargo publico inacumulavel.

5.A data da vacéncia sera idéntica a data da posse no novo cargo, sem romper o vinculo
existente e para que nao ocorra a acumulacao proibida de 2 (dois) cargos publicos pelo
servidor.
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6.E de 15 (quinze) dias o prazo para o servidor empossado em cargo publico entrar em
exercicio, contados da posse. (Art. 15, § 12 da Lei n® 8.112/90 com a redacao dada pela Lei n®
9.527/97)

7.0 servidor ainda que em estagio probatério pode se utilizar do instituto da “vacéncia” por
posse em outro cargo inacumulavel, mas nao podera ser reconduzido por nao se encontrar na
condicao de estavel no cargo publico anteriormente ocupado. (Oficio
COGLE/DENOR/SRH/SEAP n267/99 e Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n2 117/99)

8.0 servidor empossado em cargo publico é automaticamente submetido a estagio probatério
na data em que entra em exercicio, consequlente da nomeacao, e sua avaliacao e confirmacao,
se for o caso, sao efetuadas por ato unilateral da Administragcao, nao assistindo ao estagiario
direito de ser exonerado a pedido e reconduzido ao cargo inacumulavel de que se afastou, em
decorréncia de posse. (Parecer AGU/WM-3/99, Anexo ao Parecer GQ-196/99 e Oficio
COGLE/SRH/MP n2354/01)

9.0 servidor nao aprovado em estagio probatorio exigido no novo cargo sera exonerado ou, se
estavel, reconduzido no cargo anteriormente ocupado. (Art. 20, § 22 da Lein28.112/90)

10.Se a vacancia de um cargo decorre da posse em outro cargo inacumulavel, cessam os
direitos e deveres adstritos ao cargo que vagou e, em razao do cargo provido, séo criados ou
contraidos outros, nos termos da legislacado vigente na data da nova investidura. (Parecer
GM/AGU n2013/00)

11.0s direitos personalissimos incorporados ao patriménio juridico do servidor publico federal
subsistem quando este € empossado em cargo nao passivel de acumulacao com o ocupado na
data da nova investidura, pertencendo os dois a mesma pessoa juridica. (ltem 26 do Parecer
GM/AGU n2013/00)

12.Entende-se por direitos personalissimos do servidor, todos aqueles que passaram a compor
o seu patrimdnio juridico em decorréncia de um vinculo com a Administragao Publica, tais como
as vantagens pessoais e as incorporacdes de décimos, bem como, a contagem do periodo
aquisitivo para novas férias.

13.Devera haver o acerto financeiro com relagao a gratificacao natalina, percebida por ocasiao
das férias ou adiantamento do Governo.

14.0 servidor que requereu vacancia devera informar ao novo 6rgao se pediu vacancia,
recebeu adiantamento de gratificagao natalina e de adiantamento de férias no érgao de origem.

15.0 servidor exonerado do cargo efetivo ou em comissdo faz jus ao pagamento de
indenizagao relativa ao periodo de férias completo e nao usufruido correspondente a
remuneracao do més de exoneracdo, mais gratificacdo natalina proporcional. (Item 16 da
Portaria SRH/MARE n?® 70/95)

16.Se o servidor contar com o periodo de férias incompleto devera ser calculado na proporcao
de 1/12 (um doze avos) por més trabalhado ou fracao superior a 14 (quatorze) dias, sobre a
remuneracao do més da exoneracao. (Item 16 do Oficio-Circular SRH/MARE n® 70/95).
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17.0 servidor exonerado do cargo efetivo ou em comissao que tiver gozado férias relativas ao
MEeSMO exXercicio em que ocorreu a exoneragao nao recebera nenhuma indenizacao a titulo de
férias e ndo sofrera desconto do que foi recebido a esse titulo. (Item 17 do Oficio-Circular
SRH/MARE n® 70/95)

18.0 servidor que nao tiver usufruido férias dentro do exercicio em que ocorreu a vacancia do
cargo anteriormente ocupado recebera as parcelas correspondentes a que se refere o item
anterior, desta norma e tera que cumprir os 12 (doze) meses exigidos para o 12 (primeiro)
periodo de férias no novo cargo. (Item 18 do Oficio-Circular SRH/MARE n? 70/95 e Oficio
COGLE/DENOR n2288/98)

19.Nao sera exigido periodo aquisitivo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio para efeito de
concessao de férias no novo cargo, desde que o servidor tenha cumprido essa exigéncia no
cargo anterior. (Art. 72 da Portaria Normativa n2 02/98)

20.0 servidor que nao tiver 12 (doze) meses de efetivo exercicio no cargo anterior devera
completar esse periodo exigido para concessao de férias no novo cargo. (Art. 72, paragrafo
Unico da Portaria Normativa n2 02/98 e Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n2 67/99)

21.Nao cabe ao servidor o direito de usufruir férias no novo cargo, exceto se houver o acerto de
contas com a devida devolugado aos cofres da Unido dos valores referentes ao acerto
proporcional das férias. (Oficio COGLE/SRH n2424/99)

22.Mantido o vinculo funcional com a Uniao, o servidor publico civil fica dispensado de efetivar
reposicoes e indenizacoes ao 6rgao do qual se afastou para participar de cursos de
aperfeicoamento do Pais ou no Pais, uma vez que o servidor podera repassar, no ambito do
Servigo Publico Federal, os conhecimentos adquiridos no curso do qual participou. (Parecer N°
AGU/LS-04/97 (Anexo ao Parecer GQ-142)

23. Nao ha ébice em conceder declaragao de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel
para servidor que responde Processo Administrativo Disciplinar. (Nota Técnica
COGES/DENOP/SRH/MP n2385/09)

LEGISLACAO BASICA:
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1.Artigo 20, § 2% e artigo 33, Vlllda Lein28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2.Artigo 15, § 12 da Lei n28.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90) com a redacao dada pela Lei n®
9.527,de 10/12/97 (DOU 11/12/97).

3.0Oficio-Circular SRH/MARE n2 70, de 12/12/95 (DOU 15/12/95).

4 Parecer AGU/LS n? 04, de 30/10/97 (DOU 30/03/98), Anexo ao Parecer n? GQ-142, de
18/03/98.

5.0ficio COGLE/DENOR n2288, de 02/06/98.

6.Artigo 72 e paragrafo Unico da Portaria Normativa SRH/MARE n® 2, de 14/10/98 (DOU
15/10/98).
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7.0ficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n267, de 31/03/99.
8.0ficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n2117, de 03/05/99.

9.Parecer N. AGU/WM-3/99, de 16/07/99, Anexo ao Parecer GQ-196, de 03/08/99 (DOU
06/08/99).

10.0ficio COGLE/SRH n2424, de 21/12/99.

11.Parecer N. AGU/WM-1, de 24/01/00, Anexo ao Parecer n® GM-013, de 11/12/00 (DOU
13/12/00).

12.0ficio COGLE/SRH/MP n2354, de 31/10/01.
13.Nota Técnica COGES/DENOP/SRH/MP n2 385, de 08/10/09.

14.Parecer N° AGU/LS n204/97 (Anexo ao Parecer GQ-142).
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