MANUAL DO SERVIDOR

Prezado(a) Servidor(a),
Parabéns por ter ingressado no Servigco Publico Federal!

A Proé-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas -—
PRODGEP, por meio da Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento —
DDD, da Universidade Federal do Acre apresenta o MANUAL DO
SERVIDOR, documento destinado a orientacdo e a informacao dos
servidores ingressantes no orgao.

A partir da Posse e do exercicio vocé passa a fazer parte da
Universidade Federal do Acre (UFAC) e desejamos que vocé se sinta o
guanto antes membro desta Instituigao.

A prestacdao de servicos que se faz a comunidade é uma
responsabilidade muito grande, temos que cumprir nosso papel dentro
dos principios administrativos, cada um com seus direitos e deveres para
qgue se possa desenvolver um trabalho digno que nossa comunidade
merece.

O Manual tem o objetivo de fornecer informacgdes iniciais acerca da
vida funcional relacionadas a aposentadoria, beneficios, auxilios e
progressoes. Essas informacdes estao sujeitas a alteracao, em virtude da
constante atualizacao da legislacdo que rege o servigo publico federal,
principalmente no que diz respeito a aposentadoria, progressdes e
enquadramentos.

No seu dia a dia deverao surgir novas duvidas que ndao poderao ser
sanadas por esse Manual, mas vocé pode ficar tranquilo (a) que sempre
haverd um setor/unidade para auxilia-lo. A Pro-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestao de Pessoas esta de portas abertas e pronta
para recebé-lo(a) com cordialidade e presteza.

Desejamos a todos os novos servidores, além de muita sorte e
felicidades, que depois de muitos anos de servicos continuem sendo as
mesmas pessoas idealistas que hoje entram nessa casa, dedicando-se da
melhor maneira possivel, de forma a contribuirem, decisivamente, para
gue a UFAC cumpra o seu papel de atender as necessidades da sociedade.
Tenham certeza de que vocés também sdo os agentes de transformacoes,

para melhor, da nossa Instituicao.
“Ndo basta fazer coisas boas — é preciso
fazé-las bem”. (Santo Agostinho)

Filomena Maria Oliveira da Cruz
Pré-Reitor de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas
Ethiene Maria Gouveia Viana
Diretora de Desempenho e Desenvolvimento



01 — Equipe Administrativa

Reitor: Prof. Dr. Minoru Martins Kinpara

Graduado em Pedagogia e Letras Lingua Inglesa pela UFAC (1193/2005), Mestre e
Doutor em Educagdo pela Universidade Estadual de Campinas (1997/2000), e Pés-
doutor pela Universidade de Salamanca, Espanha (2008).

E-mail: reitoria@ufac.br / Telefone: (68) 3901-2555

Vice-Reitora: Prof2. Dr2. Margarida de Aquino Cunha

Graduada em Enfermagem e Obstetricia pela UFMG (1995), Mestre em Medicina e
Saude pela UFBA (2002) e Doutora em Enfermagem pela Escola de Enfermagem da
USP (2008).

E-mail: vicereitoria@ufac.br / Telefone: (68) 3901-2550

Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdao de Pessoas - PRODGEP

Filomena Maria Oliveira da Cruz

Localizagdo: Prédio da Reitoria - 12 andar

E-mail: prodgep@ufac.br / Telefone: (68) 3901-2559

Pré-Reitoria de Administragao - PRAD

Auton Peres de Farias Filho

Localiza¢do: Prédio da Reitoria - 22 andar

E-mail: prad@ufac.br / Telefone: (68) 3901-2564

Pré-Reitoria de Planejamento — PROPLAN

Prof. Msc. Alexandre Ricardo Hid

Localiza¢do: Prédio da Reitoria - 22 andar

E-mail: proplan@ufac.br / Telefone: (68) 3229-2641/3212-3614

Pré-Reitoria de Extensdo - PROEX

Prof. Dr. Carlos Paula de Moraes

Localizagdo: Prédio das Pré-Reitorias - 22 andar

E-mail: proex@ufac.br / Telefone: (68) 3229-2649/3901-2514

Pré-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagdao- PROPEG

Prof. Dr. Josimar Batista Ferreira

Localizagdo: Prédio das Pré-Reitorias - 12 andar

E-mail: propeg@ufac.br / Telefone: (68) 3901-2574

Pré-Reitoria de Graduag¢ao — PROGRAD

Prof.2 Aline Andréia Nicolli

Localizacdo: Prédio das Pré-Reitorias - 22 andar

E-mail: prograd@ufac.br / Telefone: (68) 3901-2535

Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis — PROAES
José Sérgio Lopes Siqueira

Localizacdo: Prédio das Pré-Reitorias - 22 andar
E-mail: proaes@ufac.br / Telefone: (68) 3901-2576



02 — Unidades de atendimento da PRODGEP

A Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas é um drgao de
assessoramento da Reitoria que tem como missdao implantar uma gestao
estratégica que venha a contribuir para a valorizacdo do servidor através
de uma politica de gestao de pessoal, ancorada em uma filosofia
alicercada na cooperacao.

A PRODGEP é responsavel pelo acompanhamento da vida funcional do
servidor, desde o seu ingresso até aposentadoria ou saida da instituicado.
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Para tanto, conta com nove unidades de atendimento distribuidas em trés
diretorias:

Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGEP): tem como competéncia
coordenar as acOes de registro de informacdes de servidores nos
sistemas de controle e operacdes de processamento da folha de
pagamento; propor e elaborar atos e procedimentos relativos a
aplicacdo e cumprimento da legislacdo de pessoal vigente;
desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de
atribuicao.

Localizacao: Prédio da Reitoria - 12 andar

E-mail: digep@ufac.br / Telefone: (68) 3229-4489.

Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento (DDD): tem como
competéncia propor, implementar e acompanhar os programas de
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dimensionamento, qualificacdo, capacitacdo e treinamento,
avaliacao e desempenho; distribuicdo e adequacao do quadro de
pessoal da Universidade, bem como as atividades relacionadas a
processos de trabalho. Compete também organizar e coordenar
concursos publicos para provimento do quadro de pessoal e
desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de
atribuicao.

Localizacao: Prédio da Reitoria - 12 andar

E-mail: ddd@ufac.br / Telefone: (68) 3901-2807.

e Diretoria de Salide e Qualidade de Vida (DSQV): tem como
competéncia planejar, executar e acompanhar a¢des de vigilancia a
saude e qualidade de vida do servidor.

Localizacdo: Prédio da Reitoria - 12 andar
E-mail: dsqv@ufac.br / Telefone: (68) 3901-2807 / (68) 3901-2637.

03 - Informacgodes iniciais

Exercicio (prazo

Lembre-se: o prazo para o servidor publico federal entrar em exercicio é
de 15 (quinze) dias contados da data da posse. Este prazo é contado em
dias corridos!

Matricula Siape
Apds entrar em efetivo exercicio, o servidor é cadastrado no Sistema

SIAPE, para o qual é gerado um numero de matricula, com sete digitos,
gue o identifica em determinado 6rgao. Para obté-la basta que o servidor
se dirija até a Coordenadoria de Selecao e Admissdo (CSA) que fica Prédio
da Reitoria - 12 andar ou entre em contato pelo telefone (68) 3901-2559
ou email ddd@ufac.br.

Contracheque

O Contracheque dos Servidores Publicos Federais do Poder Executivo sao
expedidos somente de forma digital por meio do site www.sigepe.gov.br.
Para primeiro acesso é necessario cadastro na Coordenadoria de Registro
e Movimentacao de Pessoal (CRMP). Nesse site também é possivel acessar
os dados cadastrais.

A CRMP fica no Prédio da Reitoria - 12 andar. Telefone: (68) 3901-2566.

E-mail Institucional
O servidor tem direito a um e-mail institucional que deve ser solicitado ao
Nucleo de Tecnologia da Informacao (NTI), conforme roteiro a seguir:
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12) Acessar o endereco http://sistemas.ufac.br/solicitacoes;
229) Preencher os campos e clicar em Pesquisar e;

39) Seguir as orientacdes na proxima tela;

49) Aguardar resposta com o login e senha.

Alteracao de conta bancaria e de endereco:
Vocé devera preencher formulario, assinar e encaminhar a CRMP/DIGEP,
com a copia da nova conta bancaria, para fins de alteracao.

Inclusdao de dependentes para deducao de IR:

Vocé devera preencher formuldrio préoprio e encaminhar o original para a
DIGEP, anexando cépia dos documentos dos dependentes conforme o
caso, a saber: certiddo de nascimento/casamento, CPF e identidade. No
caso de Unido Estavel, anexar copia da Declaracao de Unido Estavel
registrada em Cartorio.

Para a inclusdo de pais e madrasta/padrasto como dependentes do
imposto de renda, além das cépias dos documentos listados acima, assinar
declaragao de que sao economicamente dependentes.

Regras de Aposentadoria:

Opcao pela Previdéncia Complementar:

Estagio Probatorio:

Vocé que ingressou na UFAC por concurso publico serd submetido a
avaliacdo do estagio probatério por um periodo de 03 (trés) anos de
exercicio.

Caso vocé se encontro em estagio probatdrio e tenha vindo redistribuido
de outra Instituicdo, o tempo transcorrido na Instituicdo anterior serd
computado.

Quais sao meus direitos e deveres:
Os servidores civis da Unido, das autarquias e das fundacgdes publicas
federais estdo submetidos ao Regime Juridico Unico da Unido,
regulamentado pela Lei n? 8.112/1990. Nessa lei vocé encontrara alguns
de seus deveres e direitos.
Além disso, vocé deve se atentar ao Decreto n? 1.171/1994, que aprova o
Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal.
Resumindo...

1. Vocé deve, dentre outros deveres:

2. Exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢cdes do cargo;

3. Ser leal as instituicOes a que servir;



4. Observar as normas legais e regulamentares;

5. Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;

6. Atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

7. Atender com presteza a expedicao de certiddes, requeridas para
defesa de direito ou esclarecimento de situagcdes de interesse
pessoa;

8. Zelar pela economia do material e a conservacao do patrimoénio
publico;

9. Guardar sigilo sobre assunto da Instituicao;

10.Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

11. Ser assiduo e pontual ao servico;

12. Tratar com cordialidade as pessoas;

13. Representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

Vocé nao pode, dentre outras proibi¢des:

1. Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacao do chefe imediato;

2. Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer

documento ou objeto da reparticao;

3. Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e

processo ou execuc¢ao de servico;

4. Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associacao

profissional ou sindical, ou a partido politico;

5. Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em

detrimento da dignidade da funcao publica;
Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie,
em razao de suas atribuicdes;

Vamos aos direitos, vantagens, beneficios e concessoes:

Licenca para tratamento da prdpria saude:

Esta & uma licenca concedida a pedido ou de oficio, com base em pericia
médica, sem prejuizo da remuneragao a que vocé fizer jus.

Quando ocorrer qualquer evento que gere licenca saude, vocé devera
comunicar a sua chefia imediata sobre seu afastamento entregando o
atestado médico no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos da data do
inicio do afastamento, para que a unidade responsavel encaminhe ao
Servico de Saude da UFAC para fins de homologacao. Caso esteja em
outra cidade, vocé podera encaminhar o atestado via e-mail, postando o
original no Correios, via SEDEX, dentro do prazo estabelecido. Caso
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necessario e conforme a legislacdao, vocé poderd ser convocado (a) para
uma pericia médica.

O atestado deve conter obrigatoriamente seu nome e do médico de forma
legivel, registro do profissional no conselho de classe, CID da doenca, data
e tempo provavel de afastamento.

Ambientacao:
Tem por objetivo integrar ao corpo institucional os servidores
ingressantes:

v' Ciclo de Ambientac3do: o servidor técnico administrativo ingressante
sera convidado pela PRODGEP a participar de um Ciclo de
Ambientacao que tem por objetivo informar, capacitar e qualificar
0s novos servidores.

v/ Escola de Formacdo a Docéncia no Ensino Superior (Esfor): é
organizada pela PROGRAD e voltada aos docentes da instituicao. A
Esfor objetiva promover agdes de formagao continuada com vistas
ao desenvolvimento profissional dos professores.

Auxilios:

v" Auxilio alimentagdo: é um auxilio cuja concessdo é feita em
dinheiro e tem carater indenizatério. O requerimento para este
auxilio é fornecido ao servidor juntamente com as fichas cadastrais
no ato de nomeacdo. Seu valor atual é de R$458,00.

v" Auxilio saude: é um beneficio indenizatério pago mensalmente de
acordo com a tabela de participacao per capita do Governo Federal
no custeio da saude dos servidores Publicos Federais. Tem direito
ao ressarcimento os servidores e seus dependentes desde que
sejam titulares do plano de saude. O valor do auxilio é calculado
conforme a faixa salarial e faixa etaria do titular e dependentes.
Para mais informacdes a cerca do valor ressarcido: Portaria MPOG
n2 08, de 13 de Janeiro de 2016, publicada no D.O.U. de
14/01/2016. A concessdo do auxilio saude é devida a partir do
requerimento do servidor(a), ndo cabendo o pagamento retroativo.
O requerimento para este beneficio encontra-se disponivel na
Digep: Prédio da Reitoria - 12 andar. Telefone: (68) 3229-4489 ou
email digep@ufac.br.

v Auxilio pré-escolar: beneficio concedido ao servidor(a) que tenha
filhos com idade até seis anos. Consideram-se como dependentes
para efeito de auxilio pré-escolar o filho, enteado ou o menor sob
tutela do servidor(a). Quando ambos os conjuges forem servidores
da Administracao Publica Federal direta, autdrquica e fundacional,
somente um deles podera requerer o beneficio. Tratando-se de pais
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separados, o auxilio pré-escolar sera concedido ao que detiver a
guarda legal do dependente. Se o servidor(a) acumular cargos ou
empregos na Administracdo Publica, o auxilio pré-escolar sera
concedido somente em relacdo ao vinculo mais antigo. Se o
servidor(a) possui filho portador de necessidades especiais, o
beneficio podera ser estendido além do prazo especificado acima,
desde que comprovado, por meio de laudo médico, que a idade
mental do dependente é de até seis anos. A concessdao do auxilio
pré-escolar é devida a partir do requerimento do servidor(a), nao
cabendo o pagamento retroativo. O seu valor atual é de R$321,00.
O requerimento para este beneficio encontra-se disponivel na
CRMP: Prédio da Reitoria - 12 andar. Telefone: (68) 3901-2566.

v Auxilio-natalidade: O auxilio-natalidade é devido a servidora por
motivo de nascimento de filho, em quantia equivalente ao menor
vencimento do servigo publico, inclusive no caso de natimorto.
Figue atento para: 1. na hipdtese de parto multiplo, o valor serd
acrescido de 50% (cinquenta por cento), por nascituro; 2. o auxilio
sera pago ao conjuge ou companheiro servidor publico, quando a
parturiente nao for servidora; 3. o auxilio-natalidade é pago em
parcela Unica, mediante requerimento do servidor; 4. o prazo para
solicitagdo é de até 30 dias do nascimento da crianga. O valor do
beneficio é de RS$626,01. O requerimento para este auxilio
encontra-se disponivel na CRMP: Prédio da Reitoria - 12 andar.
Telefone: (68) 3901-2566.

Beneficios e Convénios:

v" Atendimento médico: o setor médico pericial da UFAC também
realiza atendimentos didrios a seus servidores e dependentes
devidamente cadastrados na CRMP. Encontra-se disponivel na
unidade médicos das seguintes especialidades: clinico geral,
gastroenterologista,  cardiologista,  ginecologista, pediatra,
nutricionista, psicdlogo e fonoaudiélogo. O servico médico funciona
no bloco de medicina, 12 andar (em frente ao Quiosque do Lago).
Telefone: (68) 3901-2573 / 3229-4835.

v Planos de saude: O Ministério da Educacdo credenciou a Alianca
Administradora de Beneficios de Saude para oferecer opcdes de
planos de saude e odontoldgicos aos seus servidores. Por meio
deste convénio, esta disponivel aos servidores a contratagdao do
plano Unimed Norte/Nordeste. Através do endereco eletronico:
www.aliancaadm.com.br/mec é possivel consultar valores e
modalidades dos planos. Tera isencdao de caréncias o servidor
ingressante que fizer sua adesdao em até 30 dias contados da data




da posse. Além da Alianga, a UFAC firmou convénio com a Unimed
Rio Branco para fornecimento de plano de saude. Para mais
informacdes sobre este convénio procurar diretamente a UNIMED
Rio Branco, sito a Rua José de Melo, 418 - Bosque - Rio Branco - AC.
Obs: Os planos de saude operados pela GEAP, por meio de convénio
com o Ministério do Planejamento estdao temporariamente
suspensos por decisdo judicial.

Progressoes:

v" Técnicos Administrativos (Carreira definida na Lei 11.091/2005): ao

longo da carreira o servidor técnico-administrativo podera progredir
por mérito ou por capacitacdo. A progressao por mérito é a
mudanga do padrdo de vencimento (que vai do 1 ao 16, dentro de
cada classe), a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio. A
progressao por capacitacao decorre da obtencao pelo servidor de
certificacdo em Programa de Capacitagao, compativel com o cargo
ocupado, o ambiente organizacional e a carga hordria minima
exigida. O servidor recém-ingressado deverda aguardar o periodo de
18 (dezoito) meses a partir da data de inicio do efetivo exercicio
para solicitar as primeiras progressoes (tanto mérito quanto por
capacitacdo). A partir da primeira progressao o servidor devera
respeitar o mesmo intervalo de 18 meses entre uma progressao e
outra. Para mais informacdes sobre progressao procurar a CAADC:
Prédio da Reitoria - 12 andar. Telefone: (68) 3901-2807.

(Anexo lll a Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005)
TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

NIVEL DE CLASSIFICAGAO

NIVEL DE

CAPACITACAO CARGA HORARIA DE CAPACITACAO

| Exigéncia minima do Cargo

Il 20 horas

1] 40 horas

\Y 60 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1] 40 horas

1] 60 horas

IV 90 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1] 60 horas

1] 90 horas

IV 120 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1] 90 horas

] 120 horas

v 150 horas

| Exigéncia minima do Cargo

Il 120 horas

1] 150 horas

v Aperfeigoamento ou curso de capacitagdo igual ou superior a 180 horas
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(Anexo IV a Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005)
TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICACAO

a) até 31 de dezembro de 2012:

Percentuais de incentivo

Nivel de

Classificacdo

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para o
exercicio do cargo (curso reconhecido pelo Ministério da
Educacdo)

Area
conhecimento

com

de

relagdo

Area de conhecimento
com relagdo indireta

direta
A Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -
Ensino médio profissionalizante ou ensino médio com
curso técnico completo ou titulo de educagdo formal de20% 10%
B maior grau
Ensino fundamental completo 5% -
Ensino médio completo 10% -
Ensino lmé-dlo profissionalizante ou ensino médio com 159 10%
curso técnico completo
c Curso de graduagdo completo 20% 15%
Ensino fundamental completo 5% -
Ensino médio completo 8% -
Ensino médio com curso técnico completo 10% 5%
Curso de graduagdo completo 15% 10%
b Especializagdo, superior ou igual a 360 h 27% 20%
Ensino médio completo 8% -
Curso de graduagdo completo 10% 5%
Especializagdo, superior ou igual a 360h 27% 20%
Mestrado ou titulo de educagdo formal de maior grau 52% 35%
E Especializagdo, superior ou igual a 360 h 27% 20%
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%
b) a partir de 1o de janeiro de 2013:
Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para o |Area de | Area de
exercicio do cargo (curso reconhecido pelo Ministério da|conhecimento com |[conhecimento com
Educacgdo) relagdo direta relagdo indireta
Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -
EE]SII?]O médio profissionalizante ou ensino médio com curso 20% 10%
técnico completo
Curso de graduagdo completo 25% 15%
Especializagdo, com carga horaria igual ou superior a 360h. 30% 20%
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%
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Professores (Carreira definida na Lei 12.772/2012): ao longo da carreira
os docentes poderdo crescer por meio de progressao (passagem de
nivel de vencimento na mesma classe) e promocao (passagem de uma
classe para outra subsequente). O intersticio para progressao é de 24
meses. Para mais informacdes: CPPD (Comissdo Permanente de
Pessoal Docente) Prédio da Reitoria - 12 andar. Telefone: (68) 3229-
3835.

ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRAS E CARGOS DE MAGISTERIO FEDERAL (Lei
12.863, 2013)

a) Carreira de Magistério ~ .
CARGO CLASSE DENOMINACAO NIVEL
E TITULAR UNICO
4
3
D Associado
2
1
4
Professor de Magistério . 3
Superior c Adjunto
2
1
2
B Assistente
1
Adjunto-A — se Doutor 2
A Assistente-A — se Mestre
Auxiliar — se Graduado ou Especialista 1

b) Cargo isolado de Professor Titular-Livre do Magistério Superior

CARGO NIVEL

Professor Titular-Livre Unico
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c) Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico;

CARGO CLASSE NIVEL
Titular 1
4
DIV 3
2
1
4
Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldogo DIl ;
1
2
DIl 1
2
DI 1

d) Cargo isolado de Professor Titular-Livre do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico

CARGO NIVEL

Professor Titular-Livre Unico

Previdéncia complementar:

A Lei n? 12.618/12 instituiu o Regime de Previdéncia Complementar para
os servidores publicos titulares de cargo efetivo da Unido, suas autarquias
e fundacdes. O regulamento muda a forma como é regida a aposentadoria
dos servidores federais equiparando-a com a da iniciativa privada.

Assim, os servidores ingressantes em carreira publica com remuneragao
superior ao limite maximo estabelecido para os beneficios do Regime
Geral de Previdéncia Social do INSS, que atualmente é de RS$5.531,31,
devem procurar fazer uma previdéncia complementar caso queiram se
aposentar recebendo proventos acima desse valor.

Essas contribuicdes podem ser feitas por meio da iniciativa privada
(bancos publicos ou privados) ou pela Fundacdo de Previdéncia
Complementar do Servidor Publico Federal (Funpresp).

A Funpresp foi instituida pelo Governo Federal, pelo Decreto n?
7.808/2012, com a finalidade de administrar os recursos dos servidores
publicos. Com a Lei n? 13.183/2015, os ingressantes em cargos efetivos da
Administracdao Publica Federal Direta, Autdrquica e Fundacional, a partir
de 05/11/2015 que ganham ou vierem a ganhar acima do valor teto do
INSS, serdo inscritos automaticamente na Funpresp. Essa inscricdo podera
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ser cancelada a qualquer momento, por interesse do servidor, entretanto
para ter direito ao reembolso do valor pago, devera ser feita no prazo de
até 90 dias. Mais informacgdes: www.funpresp.com.br ou procurar a Digep:
Prédio da Reitoria - 12 andar. Telefone: (68) 3229-4489.

Acumulacdo de Cargos, Empregos, Funcoes de Proventos:

E a situacdo em que o servidor ocupa mais de um cargo, emprego ou
funcdo publica ou, ainda, percebe proventos de inatividade
simultaneamente com a remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo
publica da Administracio Direta (Ministérios, Orgdos integrantes e
Secretarias) e Administracao Indireta (Autarquias, Fundac¢des Publicas,
Sociedades de Economia Mista e Empresas Publicas).

Requistos Basicos

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

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

Adicional de Insalubridade:

E uma vantagem pecunidria, de carater transitdrio, concedida ao servidor
qgue trabalhe permanente ou com habitualidade em operagdes ou locais
considerados insalubres.

Requisitos Basicos

1. Trabalhar permanente ou com habitualidade em locais insalubres.

2. Exercer atividades ou operagdes, que por sua natureza, condigdes ou
métodos de trabalho figuem 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.

Adicional por Servico Extraordinadrio:

Adicional devido ao servidor pela prestacao de servicos em tempo
excedente ao da duracdo normal da jornada de trabalho, quando
previamente autorizado.

Requisito Basico

Prestar servicos em tempo excedente ao da duragcao normal da jornada de
trabalho e a respectiva caracterizagdo como servico extraordinario.
(HORAS-EXTRAS)
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Afastamento do Pais:

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

Requisitos Basicos

1. Interesse da Administracdao no afastamento solicitado.

2. Correlagdao com a area de atuacao.

3. Os afastamentos para realizagdo 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
probatdrio, e que nao tenham se afastado por licenca para tratar de
assuntos particulares, para gozo de licenca capacitacdo ou com
fundamento neste afastamento nos 4 (quatro) anos anteriores a data da
solicitacdo de afastamento.

4. Os afastamentos para realizacdo de programas de pods-doutorado
somente serao concedidos aos titulares de cargo efetivo no respectivo
orgao ou entidade ha pelo menos 4(quatro) anos, incluido o periodo de
estagio probatdrio, e que nao tenham se afastado para tratar de assuntos
particulares, para gozo de licenca capacitacdao ou com fundamento neste
afastamento nos 4 (quatro) anos anteriores a data da solicitacdo de
afastamento.

Documentos

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

a) Afastamento Inicial:

1. Requerimento do servidor;

2. Termo de Compromisso e Responsabilidade;

3. Documento de Concessdo ou de Solicitacdo 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. Carta de aceitacdo ou convite oficial da instituicao;

6. Manifestacdao da relevancia do afastamento pelo(s) chefe(s) a quem
esteja subordinado o servidor, com a respectiva aprovacao.

b) Prorrogacao:

1. Requerimento do servidor;

2. Procurag¢ao, em caso do servidor estar impossibilitado de solicitar a
prorrogacao, observando o disposto no art. 117, XI, da Lei n2 8.112/90;
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3. Documento de Concessdo ou de Solicitacdo de Bolsa e/ou auxilio, em
caso de aperfeicoamento com 6nus;

4. Plano de estudos ou de trabalho do interessado para o proximo ano
com aquiescéncia do orientador ou comprovante de matricula.

II. Se afastamento para participacdo em programa de pds-graduacao
stricto sensu no Pais:

1. Observar a regulamentacgao interna da instituicao.

[ll. Se afastamento para prestar colaboracdo a outra instituicao federal de
ensino ou de pesquisa:

a) Afastamento Inicial:

1. Solicitacdo do dirigente maximo da Instituicdo/drgdo, requisitando o
afastamento do servidor;

2. Manifestacao favoravel do (a) Reitor (a) sobre o afastamento do
servidor, encaminhada ao dirigente maximo da Instituicdo/orgdo
requisitante;

3. Indicagdo do projeto ou convénio com prazos e finalidades
objetivamente definidos.

4. Manifestacdo da relevancia do afastamento pelo(s) chefe(s) a quem
esteja subordinado o servidor, com a respectiva aprovacao.

b) Prorrogacao:

1. Requerimento do servidor;

2. Procuracdao, em caso do servidor estar impossibilitado de solicitar
prorrogacao;

3. Solicitacdo do dirigente maximo da Instituicdo/drgdo, requisitando a
prorrogacao do afastamento do servidor;

4. Manifestacao favoravel do (a) Reitor (a) sobre o afastamento do
servidor, encaminhada ao dirigente maximo da Instituicdo/érgdo
requisitante.

IV. Se afastamento para congresso ou reunidao ou similares:

a) Requerimento do servidor;

b) Carta convite ou comprovante de inscricdo ou aceitacdao da
apresentacao de trabalho, indicando a data de inicio e término do evento,
bem como a Instituicdo que o promove, sendo o documento em sua
forma original;

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

Informacgdes Gerais

1. O afastamento para participar de programa de pds-graduagao stricto
sensu em instituicdo de ensino superior no Pais podera ocorrer
simultaneamente com o exercicio do cargo efetivo, coma respectiva
remuneragao.
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2. O servidor podera afastar-se de suas funcdes 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
Tecnolégico).

a) Para aperfeicoar-se em instituicdo nacional;

b) Para prestar colaboracdo a outra instituicdo de ensino ou de pesquisa;
c) Para comparecer a congresso ou reunidao relacionada com atividades
académicas.

3. O afastamento no Pais poderd ser de 3 (trés) tipos: (Art. 12 Decreto n?
91.800/85):

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

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

c) Sem Onus: quando implicarem perda total do vencimento ou saldrio e
demais vantagens do cargo, fungao ou emprego, e nao acarretarem
gualquer despesa para a Administragao.

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

a) Especializacdo e Pds-Doutorado: até 12 (doze) meses;

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

c) Doutorado: até 48 (quarenta e oito) meses.

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

6. Os servidores beneficiados pelos afastamentos de aperfeicoamento,
mestrado, doutorado, e pds-doutorado terdao que permanecer no
exercicio de suas funcdes apds o seu retorno por um periodo igual ao do
afastamento concedido. (Art. 96-A, § 42 da Lei n? 8.112/90 acrescentado
pela Lei n? 11.907/09).

7. O ocupante de cargo ou emprego da carreira de magistério superior
poderd afastar-se para prestar colaboracao temporaria a outra instituicao
oficial de ensino ou de pesquisa, cujo afastamento ndao poderd exceder a 4
(quatro) anos, incluidas as prorrogacdes, apds o que o servidor perdera o
cargo ou emprego na Instituicdo 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 n2 94.664/87).
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8. A concessao do afastamento para aperfeicoamento implicard 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, licenca para tratar de interesse particular,
aposentadoria voluntaria e demais afastamentos e licencas, exceto as
justificadas por lei, ressalvadas a hipdtese de ressarcimento de todas as
despesas havidas com o seu afastamento, em valores atualizados, a serem
descontados dos proventos ou remuneracao, na forma da lei. (Art. 96-A, §
52 da Lei n2 8.112/90 acrescentada pela Lei n2 11.907/09).

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

11. Mantido o vinculo funcional com a Unido, 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 obrigacao de efetuar ressarcimento se nao cumpriu o tempo
ajustado, para repasse dos conhecimentos adquiridos, no o6rgao de
origem. (Observado o disposto no Parecer AGU n2 142/08).

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,
poderd 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 saude, por prazo superior a 15 (quinze) dias.

15. Ndo sera interrompido ou cancelado o afastamento, quando
concedida licenga para tratamento de saude por prazo inferior a 15
(quinze) dias.
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16. Em caso de interrupg¢do ou cancelamento do afastamento, devera ser
providenciada a alteracdo do ato de concessdao do afastamento,
adequando-o de acordo com o procedimento adotado.

17. Durante os periodos de afastamentos com Onus ou 6nus limitado,
serdo 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 Portaria n2 475/87-MEC).

18. O servidor afastado fara jus as férias relativas ao exercicio em que
retornar (Art. 52, §32, da Orientacdo Normativa/SRH n2 2/2011).

19. Na hipdtese 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 acumulacdao para o
exercicio seguinte em decorréncia do afastamento. (Art. 52, § 19, da
Orientacdo Normativa/SRH n2 2/2011).

Fundamentacgao

1. Artigo 12 do Decreto n? 91.800, de 18/10/85 (DOU 21/10/85).

2. Artigo 47 do Decreto n2 94.664, de 23/07/87 (DOU 24/07/87).

3. Artigo 31 da Portaria MEC n2 475, de 26/08/87 (DOU 31/08/87).

4. Artigo 96-A da Lei n? 8.112/90 acrescido pela Lei n? 11.907, de
02/02/09 (DOU 03/02/09).

5. Orientacdo Normativa SRH n2 2/2011.

Colaboracdo Técnica:

Afastamento do servidor, no pais, para prestar colaboracdao 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 colaboracao técnica do servidor.

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

3. Concordancia do dirigente maximo de cada d6rgao.

Documentacao

1. Oficio de solicitacdo do dirigente maximo da entidade interessada,
dirigida ao Reitor, contendo a justificativa e indicando o servidor.

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

3. Oficio de liberacao do servidor pela unidade com justificativa da dire¢ao
guanto a relevancia para a instituicao da participagdao do servidor naquele
projeto.

4. Portaria de Autorizagao de afastamento do servidor, assinada pela
autoridade maxima da instituicao.
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Informagdes Gerais

1. A liberacao do servidor devera ser aprovada pelas instancias definidas
no regimento interno de cada instituicdo.

2. O pagamento dos vencimentos do servidor em colaboracgao técnica serd
de responsabilidade da instituicao de origem.

3. O afastamento ndao podera exceder 4 (quatro) anos.

4. O servidor tera, no minimo, 10 (dez) e, no méaximo, 30 (trinta) dias de
prazo, contados da publicacao 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 instituicdo de destino até o 32 (terceiro) dia util do més posterior ao
trabalhado.

6. O servidor devera apresentar relatorio técnico anual com o resultado do
projeto desenvolvido durante a colaboragdao técnica e aprovado pela
dire¢ao da unidade de origem.

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

Fundamentacgao

1. Art. 26-A da Lei n? 11.091 de 12/01/2005, incluido pela Lei n® 11.233,
de 22/12/2005.

2. Art. 18 da Lei 8.112, de 11/12/1990.

3. Decreto n2 94.664, de 23/07/1997.

Afastamento para Estudo ou Missao no Exterior:

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

Requisitos Basicos

1. Interesse da Administracdao no afastamento solicitado.

2. Ter relacao direta com a atividade-fim da instituicao.

Documentagao

I. Para Afastamento Inicial:

1. Requerimento do servidor.

2. Termo de Compromisso e Responsabilidade.

3. Documento de Concessdo ou Solicitacdo 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-graduacao:

4.1. Doutorado:

a) Plano de estudos em portugués.
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b) Carta de aceitacdo da instituicdo no exterior, especificando o nivel, a
data de inicio das atividades e a duracdo do curso (com tradugio).

4.2. Estagio de doutorando (doutorado sanduiche):

a) Projeto de tese.

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. Pés-doutorado:

a) Plano de estudos, em portugués.

b) Correspondéncia trocada com o colaborador da instituicdo no exterior,
com manifestagao de interesse no projeto e periodo de estagio.

5. Em caso de servico ou aperfeicoamento ou intercambio cultural,
cientifico ou tecnoldgico:

a) Copia do plano de trabalho ou Resumo a ser apresentado no evento —
com traducao.

b) Comunicado oficial para a participacao no evento ou Comprovante de
aceitacdo da organizacao do evento.

c) Folder ou programa do evento.

II. Para Prorrogacao do Afastamento: o servidor devera abrir um novo
processo, contendo:

1. Requerimento do servidor.

2. Documento de concessdo ou solicitacdo da prorrogacdo da bolsa e/ou
auxilio, se afastamento com onus.

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

4. No caso de servidor que ja se encontra realizando doutorado no
exterior, declaracdao da instituicdo 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. Procuracdo especifica, em caso do servidor estar impossibilitado de
solicitar a prorrogacao.

Informagdes Gerais

1. O Afastamento do Pais somente podera ser autorizado nos seguintes
casos: (Art. 12 Decreto n? 1.387/95 com a nova redacdo dada pelo Decreto
n? 2.349/97)

a) Negociacdao ou formalizacdo de contratacdes internacionais que,
comprovadamente, ndo possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio
de embaixadas, representa¢des ou escritorios sediados no exterior;

b) Missdes Militares;

c) Prestacdo de servicos diplomaticos;
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d) Servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim da
Instituicdo, de necessidade reconhecida pelo ministro de Estado;

e) Intercdmbio cultural, cientifico ou tecnoldgico; acordado com
interveniéncia do Orgdo ou de utilidade reconhecida pelo mesmo;

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

g) Participacao em Congressos Internacionais.

2. As viagens ao exterior dos servidores, a servico ou com a finalidade de
aperfeicoamento, sem nomeacao ou designacdo, poderdo ser de trés
tipos: (Art. 12 Decreto n2 91.800/85).

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

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

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

3. A participacdao em congressos internacionais, no exterior, somente
podera ser autorizada com Onus limitado, salvo nos casos abaixo
especificados, cujas viagens serao autorizadas com 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 Coordenacdao 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, terd sua viagem considerada sem 6nus. (Art. 13 do
Decreto n? 91.800/85).

5. Em nenhuma hipdétese, o periodo de afastamento do pais excedera a 4
(quatro) anos consecutivos, mesmo no caso de prorrogagao. (Art. 22, do
Decreto 2 91.800/85).

6. O servidor ocupante de cargo em comissdao ou funcao gratificada so
podera afastar-se do Pais por mais de 90 (noventa) dias, renovdveis por
uma Unica vez, com perda do vencimento ou da gratificacdo. (Art. 82 do
Decreto n? 91.800/85 com a redacdo dada pelo Decreto n2 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
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periodo, serd permitido novo afastamento. (Art. 95, § 192, da Lei n?
8.112/90).

8. Os afastamentos para a realizacdo de programas de qualificacao
docente terdo os seguintes prazos: (Decreto n2 5.707/2006).

a) Especializacdo e Pds Doutorado: até 12 (doze) meses.

b) Mestrado: até 24 (vinte e quatro) meses.

c) Doutorado: até 48 (quarenta e oito) meses.

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

10. A autorizacdao do Dirigente do 6rgao sera dada mediante proposta
fundamentada da Camara Departamental ou drgao 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 n2 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. 22 da Port. MEC n2 404/09).
13. A autorizagdo do afastamento do Pais de servidores civis da
Administragdao Publica Federal devera ser publicada no Didrio Oficial da
Uniao — DOU, até a data do inicio da viagem ou de sua prorrogacao com
indicacdo do nome do servidor, cargo, 6rgao ou entidade de origem,
finalidade resumida da missdao, 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 prorrogacdes, 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 apresentacdao de
trabalho ou defesa de tese indispensavel a obtencao do correspondente
titulo de pds-graduacao, o tempo de permanéncia no Brasil, necessario a
preparacao do trabalho ou da tese, sera considerado como segmento do
periodo de afastamento, ndao podendo exceder, no total, a 4 (quatro) anos
consecutivos (Art. 99, paragrafo Unico do Dec. n2 91.800/85).

16. O servidor, afastado ao exterior, a servico ou com o fim de
aperfeicoamento com 6nus, ou com 6nus limitado, ndo podera celebrar
contrato de trabalho, enquanto estiver afastado. (art. 52, do Dec. n?
91.800/85).
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17. Ao servidor afastado do Pais para estudo ou missao oficial nao sera
concedida exoneracao ou licenca para tratar de interesse particular antes
de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipdtese 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 ndao 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, §§ 62 e 72 da Lei n2 8.112/90
acrescido pela Lei n2 11.907/09).

19. O servidor que se afastar com 6nus ou 6nus limitado ficara obrigado,
dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contado do término do afastamento, a
apresentar relatério circunstanciado das atividades exercidas no exterior.
(Art. 16 do Dec. n? 91.800/85).

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. n? 91.800/85).

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, funcdao ou
emprego, pagos estes em moeda nacional, no Brasil. (Art. 12 Dec. n?
91.800/85).

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, § 32 da Portaria n2
475/87).

23. O afastamento para estudo ou missao no exterior, quando autorizado,
com O6nus ou com oOnus limitado, é considerado como de efetivo exercicio,
contando-se para todos os fins. (Art. 102, inc. VIl da Lei n© 8.112/90).

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 Orienta¢cdo Normativa/SRH n2 02/2011).

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
Orienta¢do Normativa/SRH n2 02/2011).

27. Podera ser interrompido ou cancelado o afastamento nos casos de
licenca para tratamento de saude por prazo superior a 15 (quinze) dias.
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28. Nos casos supracitados, devera ser providenciada a alteracdao do ato
de concessao do afastamento, adequando-o de acordo com o
procedimento adotado.

29. N3o sera interrompido ou cancelado o afastamento quando concedida
licenca para tratamento de salude aos servidores, por prazo inferior a 15
(quinze) dias.

30. Durante os periodos em que permanecer em gozo de afastamento
para realizacao de curso

de pds-graduacao, o servidor ndo fara jus aos adicionais de insalubridade,
periculosidade, gratificacdo de raios-x ou substancias radioativas. (Art. 68,
§ 22, da Lei n2 8112/90).

Fundamentacao

1. Decreto n2 91.800, de 18/10/85 (DOU 21/10/85) com a nova redacdo
dada ao artigo 82 pelo

Decreto n? 2.915, 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 95 e 102, inciso IV, da Lei N2 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90).

4. Artigo 96_A, paragrafos 62 e 72 da Lei n? 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90) acrescido da Lei n2 11.907, de 02/02/09 (DOU 03/02/09).

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

6. Portaria MEC n2 404, de 23/04/09 (DOU 24/04/09).

7. Orientacdo Normativa/SRH n2 02/2011.

8. Decreto n25.707, de 23/02/2006 (DOU 24/02/2006).

Afastamento para servir a Justica Eleitoral:

Afastamento de servidor publico da Unidao ou das Autarquias para prestar
servicos 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.
Documentacgao:

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

Informacgdes Gerais:

1. As requisi¢cdes poderao ser feitas:
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a) Pelo prazo de 1 (um) ano prorrogavel, ndo 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 improrrogdvel 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
nomeagao para Cargo em Comissao.

2. Servidor requisitado em caso de acumulo ocasional de servico na Zona
Eleitoral, terminado o prazo de requisicdo, somente apés 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 nomeacao para Cargo em Comissao.

4. O periodo de afastamento do servidor requisitado para prestar servico a
justica eleitoral é considerado como de efetivo exercicio. Neste caso, o
servidor devera providenciar mensalmente o encaminhamento de sua
frequéncia ao Departamento de Administracdao de Pessoal da Instituicao.
5. De acordo com o disposto no artigo 365 do Cédigo Eleitoral o servico
eleitoral prefere a qualquer outro, é obrigatério e ndao interrompe o
intersticio de promocao do funcionario por ele requisitado.

6. Os servidores, quando convocados para compor as mesas receptoras de
votos ou juntas apuradoras nos pleitos eleitorais, terdao, mediante
declaracdao 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 n24.737, de 15/07/65 (DOU 19/07/65).

2. Lein26.999, de 07/06/82 (DOU 08/06/82).

3. Artigo 93, inciso Il da Lei n? 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com
redacdo dada pela Lei

n2 8.270, de 17/12/91 (DOU 19/12/91).

4. Artigo 15 da Lei n2 8.868, de 14/04/94 (DOU 15/04/94).

Afastamento para servir a outro Orgdo ou Entidade:

Cessao ou requisicao de servidor para ter exercicio em 6rgao 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 fun¢ao de confianga
ou em casos previstos em lei especifica.
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Afastamento por motivo de cumprimento de pena privada da liberdade:

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

Requisitos Basicos

1. Prisdo em flagrante ou preventiva.

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

Aposentadoria por Invalidez:

Passagem obrigatdria do servidor da atividade para a inatividade, com
proventos integrais ou proporcionais, por estar incapacitado para o
exercicio de qualquer atividade laboral no servico publico.

Requisito Basico

Estar o servidor incapacitado para o exercicio de qualquer atividade
laboral, de acordo com o laudo da Junta Médica Oficial.

Auxilio funeral:

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.

Auxilio Natalidade:

Beneficio concedido ao servidor por motivo de nascimento de filho.
Requisitos Basicos

Nascimento de filho(s), inclusive no caso de natimorto.

Auxilio Transporte:

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 atribui¢des do cargo.

Averbacdo de Tempo de Servico/Contribuicdo:
E o registro do tempo de servico/contribuicio prestados a outras
instituicdes, publica ou privada.
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Requisitos Basicos

1. Ter o servidor prestado servico a 6rgaos publicos ou a empresas
particulares.

2. Nado ter averbado esse tempo em outro érgao publico ou perante a
Previdéncia Social.

3. Apresentar certiddo com tempo de servico/contribuicdo emitida pelo
orgao competente.

4. Relacao das remuneracdes percebidas, caso o tempo a ser averbado
seja a partir de julho/1994.

Cadastramento_de Dependente Econdmico com idade superior a 60
(sessenta) anos:

E o direito garantido a pessoa maior de 60 anos designada pelo servidor
ativo ou inativo, que viva sob a sua dependéncia econbmica, de
permanecer dependente para fins de pensao civil e de imposto de renda.
Requisitos Basicos

Pessoa maior de 60 anos designada que comprove dependéncia
econdmica do servidor.

Cadastramento de Dependentes por Incapacidade Fisica ou Mental:

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.

Certidao de Tempo de Contribuicao:

E o documento emitido pela instituicdo indispensavel para averbacdo do
tempo de contribuicao 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 instituicado.

2. Ter mantido vinculo formal mediante o recolhimento de contribuicao
previdenciaria.
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Concessoes:

(Auséncia Remunerada)

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.

Requesito Basico

Apresentar a chefia imediata do servidor a documenta¢ao comprobatoéria.

Desaverbacdo de Tempo de Servico/Contribuicio:

E a possibilidade, mediante solicitacdo do interessado, de subtrair do
tempo de servico, ja averbado um certo periodo ou sua totalidade, para
fim de averbacao em outro 6rgdao desde que nao tenha surtido efeito
juridicos ou financeiros na instituicdo onde a averbacdo primeiro se
efetivou.

Requisito Basico

Ser o tempo de servico a ser desaverbado aquele exercido em outra
instituicdo publica ou privado e objeto de averbacao anterior.

Diarias:

Indenizacdo 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 transitério, para outro ponto
do territdrio nacional ou para o exterior.

Requisitos Basicos

Afastamento do servidor, a servico, da sede em carater eventual ou
transitorio.

Estagio Probatorio:

Periodo de avaliacdo 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. Nomeacgao para cargo de provimento efetivo.

2. Entrada em exercicio.
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Faltas ao Servico:

Sao as auséncias do servidor ao servico, sem justificativa, com perda da
remuneracao do dia.

Requesito Basico

N3o comparecimento do servidor ao servico, injustificadamente, ou
atrasos, auséncias e saidas antecipadas, salvo na hipdtese de
compensac¢ao de hordrio, até o més subsequente ao da ocorréncia, a ser
estabelecida pela chefia imediata.

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).

O servidor poderd 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 cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

d) Afastamentos para:

- Participagao em programa de treinamento regularmente instituido.

- Por convocacgao para o servigo militar.

- Deslocamento para nova sede, quando transferido, removido,
redistribuido, requisitado ou cedido.

e) 05 (cinco) dias consecutivos para licenga-paternidade.

As auséncias mencionadas no item anterior sdao consideradas como de
efetivo exercicio, contando-se para todos os fins.

Férias:

Periodo de descanso remunerado com duracao prevista em lei.
Requesitos 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.

Horario Especial para Servidor com Familiar Portador de Deficiéncia
Fisica:

Ao servidor que tenha coOnjuge, filho ou dependente portador de
deficiéncia fisica sera concedido horario especial, mediante compensac¢ao
a ser estabelecida pela chefia imediata.
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Requisito Basico
Comprovacgao, por junta médica oficial, de deficiéncia fisica no conjuge,
filho ou dependente do servidor.

Estudante e Servidor Portador de Deficiéncia:

Hordrio especial concedido ao servidor estudante e ao servidor portador
de deficiéncia.

Requisitos Basicos

1. Servidor Estudante:

a) Ser estudante de 19, 22 ou 32 graus, Supletivo ou Pés-Graduacao.

b) Haver incompatibilidade entre o hordrio escolar e o do 6rgao ou
unidade de exercicio.

c) Haver possibilidade de compensa¢ao, na semana, da carga horaria
exigida para o cargo.

2. Servidor portador de deficiéncia:

a) Haver a necessidade de hordrio especial comprovada por junta médica
oficial.

Incentivo a Qualificacdo do Servidor Técnico-Administrativo:

Vantagem concedida ao servidor que possuir escolaridade superior ao
requisito de ingresso exigido para o cargo ocupado.

Requisitos Basicos

1. Ser optante pela Lei n2 11.091/05.

2. Ter sido nomeado sob a égide da Lei n? 11.091/05.

3. Possuir certificado de conclusao de curso de educacao formal superior
ao requisito de ingresso estabelecido na Lei n2 11.091/05 para o cargo que
ocupa.

Jornada de Trabalho reduzida com remuneracao proporcional:

E a reducdo 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 remuneragao proporcional.

Requisitos Basicos

1. Ser servidor ocupante exclusivamente de cargo de provimento efetivo,
estavel ou nao, desde que:

a) Nao sejam ocupantes das carreiras ou dos cargos de Procurador
Autdrquico, Advogado e Assistente Juridico dos 6rgaos de execugdao ou
vinculados a Advocacia-Geral da Uniao.

b) N3o esteja sujeito a duracdo de trabalho estabelecida em leis especiais.
c) N3o seja ocupante da carreira de Magistério.
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Jornada de Trabalho:

Carga horaria semanal de trabalho, prevista em lei, a ser cumprida
obrigatoriamente pelos servidores.

Requisito Basico

Determinacdo legal estabelecendo a jornada de trabalho para o cargo
exercido.

Licenca a Gestante:

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
crianga.

Licenca a Paternidade:
Afastamento remunerado concedido ao servidor por nascimento de filho

ou adocgao de crianga.
Requisito Basico
Paternidade ou adocao de crianca.

Licenca para Capacitacao:
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. Participacdo em curso correlato a drea de atuacao do servidor.

Readaptacao

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.
Requisitos Basicos

Constatacao, por junta médica oficial, de limitacao da capacidade fisica ou
mental que impeca o servidor de permanecer no exercicio do cargo que
ocupa.

Base Legal: Lei 8.112/1990
Lei 11.091/2005



