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INTRODUCAO

Com a nova estruturacdo dos setores que a compde, aprovada pelo Regimento Interno do
Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo, a Diretoria de Gestdo de
Pessoas (DGP) informa a todos os servidores que esta redefinindo suas estratégias de atuacao,
especialmente para oferecer a imersdo ao processo de desenvolvimento e capacitacdo continua
na gestéo da carreira dos servidores.

Este projeto tem como principal objetivo estreitar o processo comunicativo das boas praticas em
servicos prestados a comunidade interna e externa do IFSP, para uniformizar procedimentos
comuns, aclarar o processo cognitivo dos servidores quanto ao adequado uso de nossas
ferramentas internas de trabalho e gestdo, em consonancia as normas, resoluces e
procedimentos da organizacdo e das legislacfes que a regem.

O projeto faz parte integrante do Programa de Desenvolvimento e Capacitacdo da Carreira que
toda equipe da DGP estd desenvolvendo em consonancia ao Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) e contemplara véarias fases de implementacdo devendo atingir diretamente a
todos nos servidores, sejam aqueles experientes na carreira publica, ou aos recém-empossados.

A CARTILHA

Desta forma, a DGP coloca a disposi¢do dos servidores do Instituto Federal de Educagdo
Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo, a 1 Edicao da “Cartilha do Servidor”.

Trata-se de uma cartilha informativa, elaborada em linguagem simples e de facil compreenséo,
organizada em ordem alfabética, que visa permitir o acesso rapido as consultas de servidores,
qguanto as orientacBes acerca de sua vida funcional, seus direitos, deveres, obrigaces e
proibicdes, com a indicagdo da legislacdo basica.

Quanto a estrutura da Cartilha e ao Projeto de Capacitacdo Continua:

Nesta primeira etapa do projeto, a Cartilha contera apenas a definicdo bésica do tema,
informacGes gerais acerca destes, e sua fundamentacéo legal.

A segunda fase (02 meses para implantacdo) sera a inser¢do de links de acesso contendo o
redirecionamento a pagina de Orientacdes sobre “Como Proceder” para o servidor providenciar
0S Seus requerimentos.

A terceira e Ultima fase (01 més apés a segunda fase), serd a insercéo definitiva de cada um dos
formularios necessarios aos requerimentos (que por sua vez, estdo em processo paralelo de
redefini¢do quanto ao “lay out”) para que o servidor possa preencher e encaminhar aos RH dos
Campi e/ou a DGP na Reitoria.

Portanto, esta Cartilha sera o primeiro movimento para aproximar o servidor de sua autogestao
na carreira pablica, e sera constantemente aprimorada pela DGP.

Os Servidores Publicos Civis da Unido, Técnico-Administrativos e Docentes, ativos,
aposentados e pensionistas, tém seus direitos, beneficios, deveres e proibicSes estabelecidos
pela Lei n®8.112, de 11/12/1990 — Regime Juridico Unico e demais normas aplicaveis.

A carreira dos servidores Técnico-Administrativo das InstituicGes Federais de Ensino esta
estruturada através da Lei n°® 11.091, de 11/01/2005, enquanto que a carreira dos Docentes esta



estruturada através do Decreto n® 94.664, de 23/07/1987 e a Lei 11.784 de 22/12/2008 e
alteracBes posteriores.

Pela relevancia do tema ao servidor publico, também esta sendo dado destaque nesta Cartilha,
alguns aspectos do Caodigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil Federal, instituido
pelo Decreto n° 1.171, de 22/06/1994, que regulamentou a Lei 8.112/90, e cuja integra, se
encontra ao final desta publicacéo.

O Codigo de Etica Profissional contempla essencialmente duas partes, sendo a primeira de
ordem substancial, sobre os principios morais e éticos a serem observados pelo servidor, e a
segunda de ordem formal, dispondo sobre a criacdo e funcionamento de Comissdes de Etica.

Apesar das referidas Leis: 8.112/90; 11.091/05; 11.784/08 — serem de mesmo nivel hierarquico,
ou seja, (Leis Ordinérias) devemos, para efeito de enquadramento e atendimento aos seus
principios, concentrar nossa reflexdo para aplica-las, levando-se sempre em consideracdo a
seguinte ordem hierarquica:

Lei n°8.112, de 11/12/1990 — Regime Juridico Unico.
Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundagdes publicas federais.

DECRETO N° 1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994
Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Professor do Cargo de Magistério do

Técnicos Administrativos em Educacao

Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico

Lei n° 11.091, de 12/01/2005 — Plano de
Carreira dos Técnicos Administrativos em
Educacdo (PCTAE).

DispGe sobre a estruturagdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacdo, no ambito das InstituicOes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da
Educacdo, e da outras providéncias.

Lei n° 11.784, de 22/12/2008 — Plano de
Carreira dos Professores Cargo de Magistério
do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
(EBTT).

DispGe sobre a reestruturagdo da Carreira de
Magistério Superior, de que trata a Lei
no 7.596, de 10 de abril de 1987, do Plano de
Carreira e Cargos de Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnolégico, e do Plano de
Carreira do Ensino Basico Federal; altera a
Lei no 8.745, de 9 de dezembro de 1993, que
dispde sobre a contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade
temporéaria de excepcional interesse publico,
a Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
gue dispBe sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais,
institui  sistematica para avaliacdo de
desempenho dos servidores da administracéo
publica federal direta, autarquica e
fundacional; e d& outras providéncias.

Boa Leitura e Bom Uso!




ORIENTACOES GERAIS SOBRE OS DIREITOS E DEVERES DO SERVIDOR
Lei 8.112/90

ABANDONO DE CARGO

Configura abandono de cargo a auséncia intencional do servidor ao servico por mais de trinta
dias consecutivos. Também serd adotado o procedimento sumario para a sua apuracdo e
regularizacdo imediata, cujo processo administrativo disciplinar se dara, observando-se
especialmente que:

e a indicacdo da materialidade sera pela indicacdo precisa do periodo de auséncia
intencional do servidor ao servico superior a trinta dias;

e apl6s a apresentacdo da defesa a comissdo elaborara relatério conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumird as pecas principais dos
autos, indicara o respectivo dispositivo legal, opinara na hipo6tese de abandono de cargo,
sobre a intencionalidade da auséncia ao servico superior a trinta dias e remeterd o
processo a autoridade instauradora para julgamento.

e as penalidades poderdo variar desde uma adverténcia a uma demissao.

Fundamento Legal: Art. 138 e 140 da Lei n°® 8.112/90.

ACUMULACAO DE CARGOS
A acumulacdo de cargos é possivel, desde que haja compatibilidade de horarios e que esteja
enquadrada dentro de alguma das possibilidades previstas na Constituicdo Federal, quais sejam:

e ade dois cargos de professor;

e ade um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

e a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de salde, com profissdes
regulamentadas.

Entendem-se como cargos técnicos ou cientificos somente os que exigem nivel superior para o
seu ingresso. A proibicdo de acumular cargos estende-se a empregos e funcbes e abrange
autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e
sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico, em qualquer das esferas do
governo.

Fundamento Legal: Art. 37, XVI e XVII da CF

ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E ATIVIDADES PENOSAS
Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou em contato permanente
com substéncias toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a um adicional sobre o
vencimento do cargo efetivo. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de
periculosidade devera optar por apenas um deles.

O direito aos adicionais cessa com a eliminacdo das condi¢Bes ou dos riscos que deram causa a
concessao.
Fundamento Legal: Art. 68 a 72 da Lei n°®8.112/90.

ADICIONAL DE FERIAS
Independente de solicitacdo serd pago por ocasido das férias, adicional de um terco da
remuneracdo do periodo de férias, incluindo as vantagens que o ser servidor por ventura fizer
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jus. No caso de parcelamento das férias, o adicional ser4 pago no momento do gozo da
primeira parcela. O adicional de férias serd pago juntamente com o pagamento referente ao
més anterior ao gozo das férias.

O servidor podera, por ocasido das férias, optar pelo adiantamento de 50% da gratificacdo
natalina a receber juntamente com o adicional de férias, ou seja, no pagamento referente ao més
anterior ao do inicio das férias.

Fundamento Legal: Art. 76 da Lei n° 8.112/90.

ADICIONAL NOTURNO

O servico noturno, aquele executado entre as 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte, sera
pago com acréscimo de 25% sobre o valor da hora normal. Computa-se a hora como sendo de
52 minutos e 30 segundos. O Adicional Noturno, quando for o caso, incidira sobre o valor pago
em servico extraordinério.

Fundamento Legal: Art. 75 da Lei n° 8.122/90.

AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR

O servidor ndo podera ausentar-se do Pais para estudo ou missdo oficial, sem autorizacdo do
Reitor devidamente publicada no DOU.

Obs.: Esta autorizacdo deve ser precedida de autorizacdo Ministerial, mediante portaria
expedida e publicada no DOU delegando esta competéncia ao Reitor, como condigdo para que
este execute as autorizacdes.

e A auséncia ndo excedera a 04 (quatro) anos, e finda a missdo ou estudo, somente
decorrido igual periodo, sera permitida nova auséncia;

e Ao servidor beneficiado pelo disposto neste item ndo sera concedida exonera¢do ou
licenca para tratar de interesse particular antes de decorrido periodo igual ao do
afastamento, ressalvada a hipoOtese de ressarcimento da despesa havida com seu
afastamento.

Fundamento Legal: Art. 95 da Lei n°8.112/90. - Portaria n° 404/09/MEC.

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO
Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposicdes:

e Tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do cargo;

¢ investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela
sua remuneracao;

e investido no mandato de vereador:

a) havendo compatibilidade de horéario, perceberd as vantagens de seu cargo, sem
prejuizo da remuneracédo do cargo eletivo;

b) ndo havendo compatibilidade de horério, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remuneragéo.
Fundamento Legal: Art. 93 da Lei n° 8.112/90.

AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE POS-GRADUACAO
STRICTO SENSU NO PAIS

Ao servidor de cargo efetivo podera, no interesse da Administracdo, e desde que a participacdo
ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensagdo de
horario, afastar-se do exercicio do cargo, com a respectiva remuneragdo, para participar em




programa de pos-graduacao stricto sensu em instituicdo de ensino superior no Pais, de acordo
com normas internas aprovadas pelo IFSP.
Fundamento Legal: Art. 96-A da Lei n°®8.112/90.

AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU ENTIDADE

O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da
Unido, dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios, nas seguintes hipéteses:

Obs.: Em se tratando de Cessdo para Orgdos de outros Entes governamentais (Distrito
Federal, Estaduais ou Municipais), cabera ao Orgdo de destino a devolugdo, mediante
recolhimento de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), os valores relativos aos vencimentos
do servidor g que estiver cedido.

e Paraexercicio de cargo em comissao ou funcdo de confianga;
e Em casos previstos em leis especificas.
Fundamento Legal: Art. 93 da Lei n° 8.112/90.

AJUDA DE CUSTO

E uma indenizacio que se destina a compensar as despesas de instalagdo do servidor que, no
interesse da Administracdo e do servico, passa a ter exercicio em nova sede, com mudanga de
domicilio em carater permanente, sendo vedado o duplo pagamento de indenizacdo, a qualquer
tempo, no caso de o cdnjuge ou companheiro que detenha também a condi¢éo de servidor, vier a
ter exercicio na mesma sede.

Fundamento Legal: Art. 53 da Lei n° 8.112/90.

AUXILIO-FUNERAL

E um beneficio devido a familia do servidor falecido (em atividade ou aposentado), ou aquele
que custeou o funeral, em valor igual a remuneracdo que o servidor recebia. Se o servidor
falecer em servigo, fora de sua sede, o transporte do corpo ocorreré a expensas da Institui¢do. O
prazo para pagamento é por rito sumarissimo, isto é, deve ocorrer em até 48 horas do evento.
Fundamento Legal: Art. 226 a 228 da Lei n°® 8.112/90.

AUXILIO MORADIA

Auxilio Moradia é o ressarcimento das despesas realizadas pelo servidor com aluguel de
moradia ou meio de hospedagem em empresa hoteleira por motivo de ter sido transferido para
outra sede no interesse da Administracdo Publica.

A despesa serda ressarcida no prazo de até um més. N&o sera devido o pagamento nos casos de 0
servidor ter imovel proprio na cidade em que residira, ou em cidades que existam imoveis
funcionais disponiveis para uso. A comprovacdo das despesas se dara mediante apresentacdo de
notas fiscais ou recibo de aluguel.

Fundamento Legal: Art. 60-A, 60-B, 60-C, 60-D e 60-E da Lei n° 8.112/90.

AUXILIO NATALIDADE

Auxilio devido as servidoras por motivo de nascimento de filho e também ao servidor quando a
esposa ndo for servidora, inclusive no caso de natimorto. No caso de parto multiplo sera
acrescido 50% do valor por nascituro. O pagamento de Auxilio-Natalidade corresponde ao valor
do menor vencimento estipulado para o Servico Publico, o qual, se necessario, devera ser
complementado até o valor vigente do salario minimo nacional.

Obs.: N&o é devido a quem adota ou obtém guarda judicial, e ndo esté vinculado ao pagamento
do Auxilio Pré-Escolar, o qual pode ser solicitado independente de ter direito aquele.
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Fundamento Legal: Art. 196 da Lei n° 8.112/90.

AUXILIO-RECLUSAO
E devido a familia do servidor ativo, e somente durante o afastamento:

e Dois tercos da remuneracdo, quando afastado por motivo de prisdo, em flagrante ou
preventiva, determinada pela autoridade competente, enquanto perdurar a prisao;
e Metade da remuneracdo, durante o afastamento, em virtude de condenagdo, por
sentenca definitiva, a pena que ndo determine a perda de cargo.
No caso do item I, o servidor tera direito a integralizacdo da remuneracéo se absolvido.
Fundamento Legal: Art. 229 da Lei n°8.112/90.

CONCESSOES — AUSENCIAS AO SERVICO
Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo:

e Por 01 (um) dia, para doagdo de sangue;
e Por 02 (dois) dias, para se alistar como eleitor;
e Por 08 (oito) dias consecutivos em razao de:
a) casamento;
b) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmaos.
Fundamento Legal: Art. 97 da Lei n° 8.112/90.

CONCESSOES —- HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE
Sera concedido horéario especial ao servidor estudante, guando comprovada a incompatibilidade
entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

Obs.: Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a compensacao de horario no 6rgdo ou
entidade gue tiver exercicio, respeitada a dura¢do semanal do trabalho.

Art. 5°, MP 2174/01 - E facultado ao servidor da administracdo publica direta, autarquica e
fundacional, ocupante exclusivamente de cargo de provimento efetivo, requerer a reducdo da
jornada de trabalho de oito horas diarias e quarenta semanais para seis ou quatro horas diarias e
trinta ou vinte horas semanais, respectivamente, com remuneracdo proporcional, calculada sobre
a totalidade da remuneracao.

Fundamento Legal: Art. 98 da Lei n°8.112/90. MP 2174/01

CONCESSOES - HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR PORTADOR DE
DEFICIENCIA

Sera concedido horéario especial ao servidor portador de deficiéncia,_guando comprovada a
necessidade por junta medica oficial, independentemente de compensacéao de horério.
Fundamento Legal: Art. 98 da Lei n° 8.112/90.

CONCESSOES — SERVIDOR ESTUDANTE QUE MUDAR DE SEDE

Ao servidor estudante que mudar de sede no interesse da administracdo € assegurada, na
localidade da nova residéncia ou na mais proxima, matricula em instituicio de ensino
congénere, em qualquer época, independentemente de vaga.
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e O disposto no item anterior estende-se ao cOnjuge ou companheiro, aos filhos, ou
enteados do servidor que vivam na sua companhia, bem como aos menores sob sua
guarda, com autorizacao judicial.

Fundamento Legal: Art. 99 da Lei n° 8.112/90.

CONCESSAO DE INCENTIVO A QUALIFICACAOQ (Técnico-Administrativo)

E uma vantagem concedida ao servidor (Técnico Administrativo - PCCTAE) que possuir
educacdo formal superior ao exigido para o cargo de que é titular. Tera por base percentual
calculado sobre o padrdo de vencimento percebido pelo servidor na forma do Anexo IV da Lei
11.091/2005.

Os percentuais de Incentivo a Qualificacdo ndo sdo acumulaveis e serdo incorporados aos
respectivos proventos de aposentadoria e pensdo. A aquisicéo de titulo em area de conhecimento
com relacdo direta ao ambiente organizacional de atuacdo do servidor ensejara maior percentual
na fixacdo do Incentivo a Qualificacdo do que na area de conhecimento com relagdo indireta.
Fundamento Legal: Art. 11 e 12 da Lei n° 11.091/05. Anexo IV da Lei n°® 11.091/05.
Decreto n° 5.824/06.

@ONSIGNAC(N)ES EM FOLHA DE PAGAMENTO
E o desconto efetuado na folha de pagamento do servidor por imposi¢do legal ou mandado
judicial ou por sua expressa autorizacao.

Sao compulsérias nos sequintes casos: para o Plano de Seguridade Social do Servidor Publico,
para a Previdéncia Social, obrigac@es decorrentes de deciséo judicial ou administrativa, Imposto
sobre Renda e Proventos de Qualquer natureza, reposicao e indenizagdo ao erario, dentre outras.

A soma mensal das consignacdes facultativas na folha de pagamento ndo podera exceder 30%
do valor da remuneragdo mensal do servidor, e a soma das consignacdes facultativas com as
compulsdrias ndo podera exceder 70% da remuneragdo mensal.

O processamento das consignagdes em folha de pagamento no &mbito do Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE esta regulado basicamente pelo decreto
6.386/08.

Fundamento Legal: Art. 45 da Lei n°8.112/90. Decreto n° 6.386/08.

CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

A contratacdo de professor substituto visa suprir a falta de docentes da carreira decorrentes de:
exoneragdo ou demisséo;

falecimento;

aposentadoria;

afastamento para capacitagéo; ou

afastamentos ou licencas de concessao obrigatoria (superiores a 60 dias™).

(*) A contratagdo de professores substitutos motivada pelo afastamento para capacitacdo do
docente de carreira fica limitada a 10% do nimero total de professores do quadro da Instituig&o.
(*) Afastamentos ou licencas devem ser superiores a 60 dias pois a tramitagdo para contratacao
de contratacdo decorrente de situacGes fortuitas ocorrem em prazo médio de 45 dias.

e O recrutamento sera feito através de processo seletivo simplificado, ao qual devera ser
dada ampla divulgacéo, inclusive publicagéo no DOU.
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e O contrato serd de seis meses, prorrogavel, ndo podendo o prazo total de contratacdo
exceder dois anos.

e E vedada a contratacdo de professor substituto que seja integrante da carreira de
Magistério Superior ou de Magistério do Ensino Basico, Técnico ou Tecnoldgico.

e Depois de findo o contrato, o professor substituto ndo podera subscrever novo contrato
antes de passado o prazo de 24 meses.

e Nao é permitido também ao professor substituto ser nomeado ou designado, mesmo que
a titulo precério, a cargo comissionado ou funcdo gratificada;

e bem como ndo poderd o contratado exercer atribuicdes que ndo estejam previstas no
contrato.

Fundamento Legal: Lei n°® 8.745/93.

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

A contribuicéo social do servidor publico ativo, para a manutencéo do respectivo regime proprio
de previdéncia social, sera de 11% (onze por cento), incidente sobre a totalidade da base de
contribuigdo (vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniérias permanentes
estabelecidas em lei, os adicionais de carater individual ou quaisquer outras vantagens).

Estéo excluidas da contribuigao:
e Diarias para viagens;
Ajuda de custo em razdo de mudanca de sede;
Indenizacgéo de transporte;
Salario-familia;
Auxilio-alimentacéo;
Auxilio-creche;
Parcelas remuneratdrias pagas em decorréncia de local de trabalho;
Parcela percebida em decorréncia do exercicio de cargo em comissao ou de funcédo de
confianca; e
e Abono de permanéncia.
Fundamento Legal: Lei n° 10.887/2004.

DIARIAS

O pagamento das diarias é devido ao servidor que em carater transitério e excepcional se
deslocar a servico para outra cidade, dentro ou fora do pais, de modo a indenizar despesas com
pousada, alimentacdo e locomocdo urbana.

N&do estdo inclusas nas diarias o valor referente as passagens, o qual serd devido e pago
separadamente. Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do
cargo, o servidor ndo fara jus a didrias.

Fundamento Legal: Art. 58, Lei n°® 8.112/90; Lei 10.887/2004 e¢ Art. 3° da IN (RFB) n°
1374/13.

ESTAGIO PROBATORIO

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito a
estagio probatorio por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, observado 0s seguintes
fatores:

| - assiduidade;
Il - disciplina;
Il - capacidade de iniciativa;



IV - produtividade;
V- responsabilidade.
Fundamento Legal: Art. 20 da Lei n°®8.112/90. Parecer 01/04 da AGU/MC.

FERIAS

Periodo de descanso de 30 dias a que o servidor (TAE) tem direito anualmente.

Ja os Docentes tém direito a 45 dias de férias, exceto os professores substitutos e temporarios,
os guais tém direito a 30 dias, por serem regidos pela CLT.

Para as primeiras férias é necessario o periodo de 12 meses de efetivo exercicio.
Né&o é permitida a venda de férias (abono pecuniario).

Podem ser acumulados no maximo dois periodos de férias.

Todavia é permitido o parcelamento das férias em até trés etapas.

Fundamento Legal: Art. 77 a 80 da Lei n°® 8.112/90.

GRATIFICACAO NATALINA

Consiste em valor pago no montante de um doze avos do valor correspondente a remuneracéo
recebida no més de dezembro, paga proporcionalmente aos meses de exercicio no respectivo
ano.

No caso de exoneragdo ou demissdo, o servidor receberd (um/doze avos) da remuneragéo
correspondente a0 més da exoneracdo ou demissdo por més trabalhado e no caso de mais de
quinze dias trabalhados. O pagamento ocorrerd da seguinte forma: 50% por ocorréncia das
férias ou no pagamento do més de junho (o0 que ocorrer primeiro) e outros 50% no més de
dezembro.

O desconto referente ao Plano de Seguridade Social do Servidor ocorrerd juntamente com o
pagamento da segunda parcela da gratificacdo natalina, bem como havera incidéncia de imposto
de renda retido na fonte no mesmo momento.

Fundamento Legal: Art. 63 a 66, da Lei n° 8.112/90.

C}RATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO
E devida ao servidor que exercer alguma das seguintes atividades:

I - Instrutor em curso de formacdo, ou instrutor em curso de desenvolvimento ou de
treinamento para servidores, regularmente instituido no @mbito da administracéo publica
federal;

Il - Banca examinadora ou de comissdo para exames orais, analise curricular, correcéo de
provas discursivas, elaboracdo de questdes de provas ou para julgamento de recursos
intentados por candidatos;

Il - Logistica de preparacdo e de realizacdo de curso, concurso publico ou exame
vestibular, envolvendo atividades de planejamento, coordenacdo, supervisao, execucao e
avaliacdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as suas
atribuicdes permanentes;

IV - Aplicacéo, fiscalizagdo ou avaliagdo de provas de exame vestibular ou de concurso
publico ou supervisao dessas atividades.
Fundamento Legal: Art. 76-A da Lei n° 8.112/90; Decreto n° 6114 de 15/05/2007 .
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LICENCA A ADOTANTE

A servidora que adotar, ou obtiver guarda judicial de crianca de até um ano de idade, tera direito
a licenca remunerada pelo periodo de noventa dias. Se a crianga tiver mais de um ano, a licenca
seré de trinta dias.

Fundamento Legal: Art. 210 da Lei n° 8.112/90.

LICENCA A GESTANTE
A servidora tera direito a 180 dias de licenca a gestante, iniciados no primeiro dia do nono més
da gravidez, ou na data do nascimento, em caso de nascimento prematuro.

No caso de natimorto a servidora serd submetida, ap6s 30 dias, a exame médico, e se for
considerada apta, retornara ao trabalho. Se houver aborto, atestado por médico oficial, a
servidora tera direito a 30 dias de repouso remunerado.

Fundamento Legal: Art. 207 da Lei n° 8.112/90. Decreto n° 6.690/08.

LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA
O servidor tera direito & licenca conforme segue:

e Sem remuneracado, desde sua escolha em convencao partidaria até a véspera do registro
de sua candidatura;

e Com remuneragdo, desde o registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da
eleicdo, assegurado os vencimentos do cargo efetivo, somente pelo periodo de trés
meses.

Fundamento Legal: Art. 86 da Lei n° 8.112/90.

LICENCA PARA CAPACITACAO

Apos cada cinco anos de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da Administracéo,
afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragdo, por até trés meses, para
participar de curso de capacitacdo profissional. Os periodos de licenca ndo sdo acumulaveis.
Obs.: Nédo confundir com o Afastamento para Capacitacéo

Fundamento Legal: Art. 87 da Lei n°8.112/90.

LICENCA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

E assegurado ao servidor o direito & licenga sem remuneracio para o desempenho de mandato
em confederacéo, federacdo, associacdo de classe de &mbito nacional, sindicato representativo
da categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo ou, ainda, para participar de geréncia ou
administracdo em sociedade cooperativa constituida por servidores publicos para prestar
Servicos a seus membros.

e Somente poderdo ser licenciados servidores eleitos para cargos de dire¢do ou
representacdo nas referidas entidade;
e A licenca terd duracdo igual a do mandato, podendo ser prorrogada, no caso de
reeleicdo, e por uma Gnica vez.
Fundamento Legal: Art. 92 da Lei n° 8.112/90.

LICENCA PARA O SERVICO MILITAR

Licenca concedida ao servidor convocado para o servico militar. A concessdo sera na forma do
artigo 60 da Lei 4.375 de 17/08/1964, sem direito a vencimento, salario ou remuneragdo por
esta Instituicdo.
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Concluido o servigo militar, o servidor ter até 30 (trinta) dias sem remuneracao para reassumir
0 exercicio do cargo.
Fundamento Legal: Art. 85 da Lei n° 8.112/90.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

O servidor podera se licenciar para tratar da propria saude, sem qualquer prejuizo da
remuneracdo a que fizer jus. A licenca sera concedida com base em pericia oficial.

A licenca que exceder 120 (cento e vinte) dias no periodo de 12 (doze) meses devera ser
avaliada por junta médica oficial.

Fundamento Legal: Art. 202 a 206-A da Lei n°® 8.112/90.

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

A critério da Administracdo poderdo ser concedidas ao servidor ocupante de cargo efetivo,
desde que ndo esteja em estagio probatdrio, licencas para o trato de assuntos particulares pelo
prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneracdo. A licenca podera ser interrompida, a
qualquer tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servigo.

Fundamento Legal: Art. 91 da Lei n° 8.112/90.

LICENCA-PATERNIDADE

Ao servidor, por motivo de nascimento de filho ou adog¢do, sera concedida licenga remunerada
pelo prazo de cinco dias consecutivos a partir da data de nascimento do filho ou da adocgéo.
Fundamento Legal: Art. 208 da Lei n° 8.112/90.

LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO

O servidor que se acidentar em servigo seré licenciado com remuneracéo integral. Configura
acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, que se relacione, mediata ou
imediatamente, com as atribui¢Ges do cargo exercido.

Equipara-se a acidente em servico aquele sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e
vice-versa.
Fundamento Legal: Art. 211 a 214 da Lei n°® 8.112/90.

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE

Licenca concedida ao servidor para acompanhar conjuge ou companheiro que foi deslocado
para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo
dos Poderes Executivo e Legislativo.

A licenca sera por prazo indeterminado e sem remuneracdo. No deslocamento de servidor cujo
cdnjuge ou companheiro também seja servidor pablico, civil ou militar, de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, podera haver exercicio provisorio
em 6rgdo ou entidade da Administracdo Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que
para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo.

Fundamento Legal: Art. 84 da Lei n°8.112/90.

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Licenca concedida ao servidor por motivo de doenca do cénjuge ou companheiro, dos pais, dos
filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva as suas expensas e conste do
seu assentamento funcional, mediante comprovagdo por pericia médica oficial.
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A licenca somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensavel e ndo puder
ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacdo de horério.

A licenca sera concedida, sem prejuizo da remuneragao do cargo efetivo, por até 30 (trinta) dias,
podendo ser prorrogada por até 30 (trinta) dias e, excedendo estes prazos, sem remuneracgao, por
até 90 (noventa) dias.

N&o serd concedida nova licenca em periodo inferior a 12 (doze) meses do término da Ultima
licenca concedida.
Fundamento Legal: Art. 83 da Lei n°8.112/90.

NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO

Nomeacdo é uma das formas de provimento de cargo publico. As outras formas de provimento
sdo:

promocao,

readaptacéo,

reversao,

aproveitamento,

reintegracao e

reconducéo.

A nomeacdo podera ocorrer em carater efetivo, quando o servidor ingressara na instituicdo
mediante concurso publico, que podera ser de provas, ou provas e titulos; ou em comisséo,
inclusive na condicdo de interino, para cargos de confianga vagos. Os cargos em comissao séo
de livre nomeacdo e exoneracdo, ficando a cargo da autoridade competente, ndo tendo em
nenhuma hipétese estabilidade, nem as provisérias.

A posse dar-se-4 pela assinatura do respectivo termo de posse no qual deverdo constar as
atribuices, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado. Sé havera
posse nos casos de provimento de cargo por nomeacao.

O prazo para a posse é de 30 dias contados da publicacdo no Diério Oficial da Unido da
nomeacao, e podera ser por procuracdo especifica.

O exercicio € o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico, e terd prazo de 15 dias
contados da assinatura do termo de posse. Os prazos para posse e exercicio poderdo ser
declinados pelo servidor.

Fundamento Legal: Art. 13 a 15 da Lei 8.112/90.

PENSAO

As pensdes distinguem-se, quanto a natureza, em vitalicias e temporérias. A penséo vitalicia €
composta de cota ou cotas permanentes, que somente se extinguem ou revertem com a morte de
seus beneficiarios.

A pensdo temporaria é composta de cota ou cotas que podem se extinguir ou reverter por
motivo de morte, cessa¢do de invalidez ou maioridade do beneficiario.

Séo beneficiarios das pensdes:

e vitalicia: o conjuge; a pessoa desquitada, separada judicialmente ou divorciada, com
percepcdo de pensdo alimenticia; o companheiro ou companheira designado que
comprove unido estavel como entidade familiar; a me e o pai que comprovem
dependéncia econémica do servidor; a pessoa designada, maior de 60 (sessenta) anos e
a pessoa portadora de deficiéncia, que vivam sob a dependéncia econdmica do servidor;

e temporéria: os filhos, ou enteados, até 21 (vinte e um) anos de idade, ou, se invalidos,
enquanto durar a invalidez; o menor sob guarda ou tutela até 21 (vinte e um) anos de



idade; o irmdo 6rfdo, até 21 (vinte e um) anos, e o invalido, enquanto durar a invalidez,
gue comprovem dependéncia econémica do servidor; a pessoa designada que viva na
dependéncia econémica do servidor, até 21 (vinte e um) anos, ou, se invélida, enquanto
durar a invalidez.

Ressalvado o direito de opcéo, é vedada a percep¢do cumulativa de mais de duas pensoes.
Fundamento Legal: Art. 216, 217, 225 da Lei n° 8.122/90.

PENSAO ALIMENTICIA
A pessoa obrigada a suprir alimentos podera pensionar o alimentando, ou dar-lhe hospedagem e
sustento, sem prejuizo do dever de prestar 0 necessario a sua educacao, quando menor.

Compete ao juiz, se as circunstancias o exigirem, fixar a forma do cumprimento da prestacéo.
Na separacdo judicial litigiosa, sendo um dos cdnjuges inocente e desprovido de recursos,
prestar-lhe-& o outro a penséo alimenticia que o juiz fixar.

Se um dos cOnjuges separados judicialmente vier a necessitar de alimentos, sera o outro
obrigado a presta-los mediante pensdo a ser fixada pelo juiz, caso ndo tenha sido declarado
culpado na acdo de separagdo judicial. Se o cénjuge declarado culpado vier a necessitar de
alimentos, e ndo tiver parentes em condigdes de presta-los, nem aptiddo para o trabalho, o outro
conjuge sera obrigado a assegura-los, fixando o juiz o valor indispensavel a sobrevivéncia.

Para a manutencao dos filhos, os conjuges separados judicialmente contribuirdo na proporgao de
seus recursos. Para obter alimentos, o filho havido fora do casamento pode acionar o genitor,
sendo facultado ao juiz determinar, a pedido de qualquer das partes, que a acdo se processe em
segredo de justica.

O novo casamento do conjuge devedor ndo extingue a obrigacdo constante da sentenca de
divércio. As prestacdes alimenticias, de qualquer natureza, serdo atualizadas segundo indice
oficial regularmente estabelecido.

Fundamento Legal: Art. 1.701 ao Art. 1710 da 10.406/02.

PENSAO POR MORTE
Por morte do servidor, os dependentes fazem jus a uma pensdo mensal de valor correspondente
ao da respectiva remuneragdo ou provento. Sera concedida pensdo provisoria por morte
presumida do servidor, nos seguintes casos:

e declaracdo de auséncia, pela autoridade judiciaria competente;

e desaparecimento em desabamento, inundacao, incéndio ou acidente ndo caracterizado

COMo em servico;

e desaparecimento no desempenho das atribui¢cdes do cargo ou em missdo de seguranca.

Fundamento Legal: Art. 215, 221 da Lei n°® 8.122/90.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
E o instrumento destinado a apurar responsabilidade do servidor por infracdo praticada no
exercicio de suas atribui¢cdes, ou que tenha relagdo com as atribuigdes do seu cargo.

A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é obrigada a promover a sua
apuracdo imediata, mediante processo disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa.

O Processo Disciplinar assegurarad ampla defesa ao acusado, permitindo a utilizagdo dos meios e
recursos admitidos em direito, em obediéncia ao principio do contraditério. E assegurado ao
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acusado o direito de acompanhar o processo, pessoalmente ou por intermédio de advogado,
arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se
tratar de prova pericial.

O Processo Disciplinar poderéd ser revisto a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando
surgirem fatos novos ou circunstancias que justifiquem a inocéncia do punido ou a inadequacao
da penalidade aplicada. Nesse caso, o 6nus da prova caberd ao requerente.

O servidor que responder a Processo Disciplinar s6 poderd ser exonerado a pedido ou
aposentado voluntariamente ap6s a conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade,
acaso aplicada.

Fundamento Legal: Art. 131, 142 e 143 a 182 da Lei n.° 8.112, de 11/12/90, com as
alteractes da Lei n.° 9.527.

PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL (Técnico-Administrativo)

E a mudanga para o padrio de vencimento imediatamente subsequente, a cada 18 meses de
efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado estabelecido na avaliacdo de
desempenho, observado o respectivo nivel de capacitagéo.

Obs.: Ao chegar o periodo da progressao a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas
abre processo de Avaliacdo de Desempenho, do qual participam o servidor avaliado, a chefia
imediata e colegas de trabalho.

PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (Técnico-Administrativo)

E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da
obtenc&o, pelo servidor, de certificagdo em Programa de Capacitacdo, compativel com o cargo
ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria_minima_ exigida, respeitando o
intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos da tabela constante do Anexo 111 da Lei 11.091/05.

Obs.: E possivel a soma de cargas hordrias de cursos de capacitacdo para fins de progressdo,
desde que individualmente sejam superiores a 20 horas. Deve-se também respeitar o intersticio
de 18 meses entre uma progressao e outra.

Fundamento Legal: Paragrafos 1°, 3°, 4°, 5° e 6° do Art. 10 da Lei n° 11.091/05. Anexo |11
da Lei n®11.091/05. Decreto n° 5.824/06. Decreto n® 5.825/06.

PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL (Docentes)

E a mudanca para o nivel de vencimento imediatamente subsequente dentro da mesma classe, a
cada 24 meses (*) vide tabela abaixo de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente
resultado estabelecido na avaliagdo de desempenho individual.

Ao chegar o periodo da progressdo, a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) abre
processo de avaliagdo de desempenho, o qual é encaminhado a chefia imediata para avaliagao.

Obs.: Devido a nova legislacdo e Decreto vigentes — 0os procedimentos para realizacdo da
progressdo por mérito profissional de Docentes devera sofrer alteracfes. Esta em processo de
estudo e em conjunto a outras InstituicGes de Ensino do pais, a criacdo de um modelo
padronizado a ser implantado.
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PROGRESSAO DE DOCENTES (Novas re

ras)

SITUACAO 1:

SERVIDOR JA EM EXERCICIO
EM 1° DE MARCO

SITUACAO 2:

SERVIDOR QUE
ENTRAR EM
EXERCICIO NO DIA
01/03/2013

SITUACAO 3:

SERVIDOR QUE
ENTRAR EM
EXERCICIO APOS O
DIA 01/03/2013
02/mar/2013 em diante

O servidor que completar o ciclo
avaliativo de 18 meses em
28/02/2013 — progride na data;

A proxima progressdo também sera
com 18 meses, pois iniciard novo
ciclo, antes da vigéncia da nova
regra — 01/03/2013.

Primeira progressdo é com
18 meses.

A proxima progressdo sera
com 24 meses, pois iniciard
novo ciclo, apds o inicio da
vigéncia da nova regra —
02/03/2013.

Primeira progressdo sera
com 24 meses, pois ja
iniciou na carreira sob as
novas regras.

O servidor que completar o ciclo
avaliativo de 18 meses em
01/03/2013 — progride na data;

A préxima progressao sera com 24
meses, pois iniciara novo ciclo, apés
0 inicio da vigéncia da nova regra —
02/03/2013.

Completara o ciclo avaliativo de 18
meses depois de 01/03/2013 -
progride na data em que
completar o ciclo.

A préxima progressao sera com 24
meses, pois iniciara novo ciclo, apés
0 inicio da vigéncia da nova regra —
02/03/2013.

Fundamento Legal: Art. 120 da Lei n° 11.784/08.

PROMOGAO (Docentes)

E a passagem do servidor de uma classe para outra subsequente, respeitado o intersticio de 24
meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado estabelecido na avaliagéo

de desempenho individual.

Obs.(I): Para subir a Classe de Titular, o Docente deve ainda cumprir os seguintes requisitos:

a) possuir o titulo de doutor;

b) ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho; e
c) lograr aprovacdo de memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, gestdo académica e producdo profissional relevante, ou de defesa de tese

académica inédita.




OBS.(I): O processo de avaliacdo para acesso a Classe de Titular — deverd ainda ser
composta por Comissdo Especial, cujos membros deverdo ser de no minimo 75% de
profissionais externos ao IFSP.

PROMOCAO ACELERADA (Docentes)

A promocdo acelerada é a passagem do servidor de uma classe & outra classe, ndo
necessariamente subsequente, desde que aprovado no estdgio probatdrio (para 0S novos
servidores, que assumiram apo6s 01/03/2013), e aos que ja se encontravam em exercicio em
01/03/2013 ou anterior, (independentemente de cumprirem o estagio probatorio) para os niveis:

| - de qualquer nivel da Classe D | para o nivel 1 da classe D Il, pela apresentacdo de
titulo de especialista; e

Il - de qualquer nivel das Classes D | e D Il para o nivel 1 da classe D Ill, pela
apresentacao de titulo de mestre ou doutor.

RETRIBUICAO POR TITULACAO (Docentes)

Gratificagdo concedida aos servidores docentes, atraves de habilitagdo em curso de educacéo
formal de maior grau. Néo sdo acumulaveis.

Fundamento Legal: Art. 114 e 117 da Lei n® 11.784/08. Anexo LXXIII da Lei n°® 11.784/08.

REDISTRIBUICAO

Redistribuicdo é o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no ambito do
quadro geral de pessoal, para outro 6rgao ou entidade do mesmo Poder, com prévia apreciacao
do érgdo central do SIPEC, observados 0s seguintes preceitos:

| - interesse da administrag&o;

Il - equivaléncia de vencimentos;

Il - manutencdo da esséncia das atribui¢bes do cargo;

IV - vinculagdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades;
V - mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagdo profissional;

VI - compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e as finalidades institucionais do érgao
ou da entidade.

A redistribuicdo ocorrera ex officio para ajustamento de lotacdo e da forca de trabalho as
necessidades dos servicos, inclusive nos casos de reorganizacao, extingdo ou criacdo de 6rgao
ou entidade. A redistribuicdo de cargos efetivos vagos se dard mediante ato conjunto entre o
orgéo central do SIPEC e os 6rgéos e entidades da Administracdo Publicas Federais envolvidas.
Nos casos de reorganizacdo ou extincao de 6rgdo ou entidade, extinto o cargo ou declarada sua
desnecessidade no 6rgdo ou entidade, o servidor estavel que ndo for redistribuido sera colocado
em disponibilidade, até seu aproveitamento.

O servidor que ndo for redistribuido ou colocado em disponibilidade podera ser mantido sob
responsabilidade do 6rgdo central do SIPEC, e ter exercicio provisorio, em outro 6rgdo ou
entidade, até seu adequado aproveitamento.

Fundamento Legal: Art. 37 da Lei n®8.112/90.

REMOCAO
Remocéo é o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito do mesmo quadro,
com ou sem mudanca de sede, nas seguintes condicdes:
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1 — De oficio (no interesse da Administracao);

2 — A pedido do servidor, porém a critério da Administracao;

3 — A pedido para outra localidade, independente do interesse da Administracdo, desde que seja
em unidade do IFSP:

a) Para acompanhar cnjuge ou companheiro, também servidor publico civil ou militar,
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que
foi deslocado no interesse da Administragao;

b) Por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que viva as
suas expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada a comprovacéo por
junta medica oficial.

Fundamento Legal: Art. 36 da Lei 8.112 de 11/12/1990. Lei 9.527 de 10./12/1997.

REMUNERACAO

E o vencimento pago pelo exercicio de cargo publico, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei. A remuneracdo é irredutivel.

Fundamento Legal: Art. 41 da Lei n° 8.112/90.

RETRIBUICAO PELO EXERCICIO DE FUNCAO DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO

E a remuneragio pelo exercicio de Funcgdo Gratificada (FG) ou Cargo de Direcdo (CD),
podendo optar pela condicdo mais vantajosa como determinam os Arts. 1° e 2° da Lei n°.
11.526/ 2002, conforme segue:

a) Pela remuneracdo do Cargo em Comissdo ou de Diregdo, acrescida dos anuénios;

b) Pela diferenga entre a remuneracdo do Cargo em Comissédo ou de Direcdo e a
remuneracdo do cargo efetivo ou emprego; ou

c) Pela remuneracdo do cargo efetivo ou emprego, acrescida do percentual de 60%
(sessenta por cento) dos CD niveis 1,2,3 e 4.

E devida ao servidor ocupante de cargo efetivo investido em funcdo de direcdo, chefia ou
assessoramento, e aos ocupantes de cargo de provimento em comissao ou de Natureza Especial
a retribuicdo pelo seu exercicio.

Fundamento Legal: Art. 19, 62 e 62-A da Lei n®8112/90. Lei n°®9.527/97. Art. 4 da Lei n°
9030/95.

SINDICANCIA
E o conjunto de averiguagdes promovidas no intuito de obter informagGes ou esclarecimentos
necessarios a determinacdo do verdadeiro significado de fatos denunciados.

O comunicado da irregularidade, que podera ser feito por qualquer pessoa, devera conter a
narracdo detalhada dos fatos, acompanhada de elementos comprobatérios ou de sua indicacao;
relacdo de testemunhas, sempre que possivel; data; e a assinatura do denunciante.

Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir na apuragdo da
irregularidade, a autoridade competente podera determinar o seu afastamento do cargo, pelo
prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragdo. Esse prazo podera ser prorrogado
por igual periodo. Caso 0 processo, apos a prorrogacao, nao esteja concluido, o servidor devera
retornar ao exercicio de suas atividades.



Da Sindicancia poderd resultar: arquivamento do processo; aplicacdo de penalidade de
adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias; ou, instauracdo de processo administrativo
disciplinar/PAD.

No caso da decisdo final resultar na instauragdo de processo administrativo disciplinar, os autos
da sindicancia integrardo como pega informativa da instrugao.

Se o relatério da Sindicancia concluir que a infracdo estd capitulada como ilicito penal, a
autoridade competente encaminhard cOpia ao Ministério Publico, independentemente da
imediata instauracdo de processo disciplinar.

Fundamento Legal: Art. 131, 141, inciso |11, e § 3°, 142, § § 3° e 4°, 143 a 152 e 154, da Lei
n.° 8.112/90.

SUBSTITUICAO DE FUNCAO

E a remuneragéo pelo exercicio de Funcdo Gratificada (FG) ou Cargo de Dire¢do (CD) em
substituicdo ao titular em suas auséncias. Os substitutos deverdo ser previamente designados
pelo titular para substitui-lo na funcdo ou cargo em comissdo durante suas auséncias, 0s quais
assumirdo automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo que ocupam.

A retribuicdo somente serd paga ao substituto no exercicio do cargo ou funcdo de direcdo ou
chefia ou de cargo de Natureza Especial, nos casos dos afastamentos ou impedimentos legais do
titular (elencados nos artigos 77, 95, 97, 102, 147 e 149 da Lei 8.112/11.12.1990).

Somente serdo pagos substituicdes superiores a trinta dias consecutivos, na propor¢do dos dias
de efetiva substitui¢do, que excederem o referido periodo. Ex: Se o titular da funcéo se afastar
por um periodo de 40 dias (consecutivos) por licenca para tratar da propria satde, o substituto
receberd o equivalente a 10 dias.

O titular de cargo em comissdo ndo podera ser substituido, nos termos do artigo 38 da Lei n°
8.112, de 1990, durante o periodo em que se afastar da sede para exercer atribuicbes pertinentes
a esse cargo.

Fundamento Legal: Art. 38, 39, 77, 95, 97, 102, 147 e 149 da Lei n°® 8112/90. Orientacdo
Normativa n° 96/1991 — SAF. Lei n° 9.527 de 10/12/1997.

TEMPO DE SERVICO

E contado para todos os efeitos o tempo de efetivo exercicio de servigo publico federal,
inclusive o prestado as Forgas Armadas. S8o considerados como efetivo exercicio 0s
afastamentos constantes no Art. 102 da Lei 8.112/11.12.1990. N&o s&o considerados como
efetivo exercicio os afastamentos constantes no Art. 103 da Lei 8.112/11.12.1990, contados
apenas para fins de aposentadoria e disponibilidade.

Serd contado para fins de aposentadoria e disponibilidade o tempo de servigo publico prestado
aos Estados, Municipios e Distrito Federal.

Serd computado para fins de aposentadoria o tempo de contribui¢do do INSS.

A comprovacdo de tempo de servico ou de contribuicdo serd feita por meio de Certiddo, emitida
pelo Instituto Nacional de Seguro Social - INSS.

Fundamento Legal: Art. 100, 101, 102 e 103 da Lei n® 8112/90. Lei n®9.527/97. Lei n°
11.094/95. Lei n° 11.907/09.

VENCIMENTO
Vencimento € a retribui¢do pecuniéria pelo exercicio de cargo pablico, com valor fixado em lei.
Fundamento Legal: Art. 40 da Lei n° 8.112/90.
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DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO (Contidos na LEI 8.112/90)
Sao deveres do servidor:

| - exercer com zelo e dedicacéo as atribui¢des do cargo;
Il - ser leal as instituicOes a que servir;
I11 - observar as normas legais e regulamentares;
IV - cumprir as ordens superiores, exceto guando manifestamente ilegais;
V - atender com presteza:
a) ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo;
b) a expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situacdes de interesse pessoal;

c) asrequisicdes para a defesa da Fazenda Publica.

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em
razdo do cargo;

VII - zelar pela economia do material e a conservacdo do patriménio publico;

VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparticéo;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

Paragrafo unico. A representacdo de que trata o inciso XIlI serd encaminhada pela via
hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-

se ao representando ampla defesa.
Fundamento Legal: Art. 116 da Lei 8112/90.

PROIBICOES DO SERVIDOR PUBLICO (Contidos na LEI 8.112/90)
Ao servidor é proibido:
| - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagdo do chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da
reparticao;

Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execugdo de
Servico;

V - promover manifestacio de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;



VI - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho de
atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VIl - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associa¢do profissional ou
sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianga, cbnjuge, companheiro
ou parente até o segundo grau civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da
funcéo puablica;

X - participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou ndo
personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditério;

XI - atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparti¢des publicas, salvo quando se
tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cénjuge
ou companheiro;

XII - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuicoes;

XIII - aceitar comissdo, emprego ou pensdo de estado estrangeiro;

XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV - proceder de forma desidiosa;

XVI - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades particulares;

XVII - cometer a outro servidor atribui¢fes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situacoes
de emergéncia e transitorias;

XVIII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com o horério de trabalho;

XIX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

Paragrafo Unico. A vedacdo de que trata o inciso X do caput deste artigo ndo se aplica nos
seguintes casos:

| - participacdo nos conselhos de administracdo e fiscal de empresas ou entidades em que a
Unido detenha, direta ou indiretamente, participacdo no capital social ou em sociedade
cooperativa constituida para prestar servicos a seus membros; e

Il - gozo de licenca para o trato de interesses particulares, na forma do art. 91 desta Lei,
observada a legislac&o sobre conflito de interesses.
Fundamento Legal: Art. 117 da Lei n®8.112/90.



ANEXO |

DECRETO N°1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994
Aprova o Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 84, incisos 1V
e VI, e ainda tendo em vista o disposto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n° 8.429, de 2 de
junho de 1992,

DECRETA: )
Art. 1° Fica aprovado o Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 2° Os 0rgéos e entidades da Administracdo Publica Federal direta e indireta implementardo,
em sessenta dias, as providéncias necessérias & plena vigéncia do Codigo de Etica, inclusive
mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés servidores ou
empregados titulares de cargo efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Gnico. A constituicio da Comissdo de Etica sera comunicada a Secretaria da
Administracdo Federal da Presidéncia da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros
titulares e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106° da Republica.
ITAMAR FRANCO
Romildo Canhim

Codigo de Etica Profissional do Servidor Pablico Civil do Poder Executivo Federal

CAPITULO I
Secéo |
Das Regras Deontolégicas

| - A dignidade, o decoro, o0 zelo, a eficécia e a consciéncia dos principios morais sdo primados
maiores que devem nortear o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou funcédo, ou fora
dele, ja que refletird o exercicio da vocagdo do proprio poder estatal. Seus atos, comportamentos
e atitudes serdo direcionados para a preserv acdo da honra e da tradigdo dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua conduta. Assim, ndo
tera que decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, 0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e o desonesto,
consoante as regras contidas no art. 37, caput, e 8 4°, da Constituicdo Federal.

Il - A moralidade da Administracdo Publica ndo se limita a distin¢do entre o bem e o mal,
devendo ser acrescida da ideia de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a
legalidade e a finalidade, na conduta do servidor pablico, é que podera consolidar a moralidade
do ato administrativo.



IV- A remuneracgdo do servidor publico € custeada pelos tributos pagos direta ou indiretamente
por todos, até por ele proprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade
administrativa se integre no Direito, como elemento indissociavel de sua aplicagdo e de sua
finalidade, erigindo-se, como consequéncia, em fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a comunidade deve ser entendido
como acréscimo ao seu proprio bem-estar, j& que, como cidaddo, integrante da sociedade, o
éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior patriménio.

VI - A funcédo publica deve ser tida como exercicio profissional e, portanto, se integra na vida
particular de cada servidor publico. Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia
em sua vida privada poderdo acrescer ou diminuir o seu bom conceito na vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranga nacional, investigacGes policiais ou interesse superior do
Estado e da Administracdo Publica, a serem preservados em processo previamente declarado
sigiloso, nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo constitui requisito de
eficacia e moralidade, ensejando sua omissao comprometimento ético contra o bem comum,
imputavel a quem a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode omiti-la ou falsea-la, ainda que
contraria aos interesses da prdpria pessoa interessada ou da Administracdo Publica. Nenhum
Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo do habito do erro, da opressao ou
da mentira, que sempre aniquilam até mesmo a dignidade humana quanto mais a de uma Nagéo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados ao servico pablico caracterizam o
esforgo pela disciplina. Tratar mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a qualquer bem pertencente ao
patrimdénio publico, deteriorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma
ofensa ao equipamento e as instala¢cbes ou ao Estado, mas a todos os homens de boa vontade
que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas esperancas e seus esfor¢os para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de solugdo que compete ao setor em que
exerca suas funcdes, permitindo a formacéao de longas filas, ou qualquer outra espécie de atraso
na prestacdo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude contra a ética ou ato de desumanidade,
mas principalmente grave dano moral aos usuarios dos servicos publicos.

X1 - O servidor deve prestar toda a sua atencdo as ordens legais de seus superiores, velando
atentamente por seu cumprimento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos erros, 0
descaso e 0 acumulo de desvios tornam-se, as vezes, dificeis de corrigir e caracterizam até
mesmo imprudéncia no desempenho da funcao publica.

XII - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de trabalho é fator de desmoralizagéo
do servico puablico, o que quase sempre conduz & desordem nas relagcdes humanas.

XIII - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura organizacional, respeitando seus
colegas e cada concidad&o, colabora e de todos pode receber colaboracéo, pois sua atividade
publica é a grande oportunidade para o crescimento e o engrandecimento da Nacéo.

Secéo Il
Dos Principais Deveres do Servidor Publico

X1V - S&o deveres fundamentais do servidor publico:
a) desempenhar, a tempo, as atribui¢cdes do cargo, fungdo ou emprego publico de que
seja titular;



b) exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e rendimento, pondo fim ou
procurando prioritariamente resolver situac@es procrastinatérias, principalmente diante
de filas ou de qualquer outra espécie de atraso na prestacdo dos servigos pelo setor em
que exerca suas atribui¢des, com o fim de evitar dano moral ao usuério;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu caréter,
escolhendo

d) sempre, quando estiver diante de duas opcdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem

e) comum;

f) jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condicao essencial da gestao dos bens,

g) direitos e servicos da coletividade a seu cargo;

h) tratar cuidadosamente os usuarios dos servicos aperfeicoando o processo de
comunicacao e contato com o publico;

i) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se materializam
na adequada prestacdo dos servigos publicos;

j) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo, respeitando a capacidade e as
limitacGes individuais de todos os usuarios do servico publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distingdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posicédo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral;

K) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de representar contra qualquer
comprometimento indevido da estrutura em que se funda o Poder Estatal;

I) resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de contratantes, interessados e
outros que visem obter quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas em
decorréncia de a¢des imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

m) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias especificas da defesa da vida e
da seguranga coletiva;

n) ser assiduo e frequente ao servigo, na certeza de que sua auséncia provoca danos ao
trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema;

0) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato contrario ao
interesse publico, exigindo as providéncias cabiveis;

p) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos mais
adequados a sua organizacao e distribuicao;

g) participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do exercicio
de suas func¢oes, tendo por escopo a realizagdo do bem comum;

r) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da fungéo;

s) manter-se atualizado com as instruc@es, as normas de servico e a legislacdo pertinente
ao 6rgdo onde exerce suas fungoes;

t) cumprir, de acordo com as normas do servico e as instrugdes superiores, as tarefas de
seu cargo ou funcdo, tanto quanto possivel, com critério, seguranca e rapidez,
mantendo tudo sempre em boa ordem.

u) facilitar a fiscalizacdo de todos atos ou servicos por quem de direito;

V) exercer com estrita moderacdo as prerrogativas funcionais que lhe sejam atribuidas,
abstendo-se de fazé-lo contrariamente aos legitimos interesses dos usuérios do servigo
publico e dos jurisdicionados administrativos;

w) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcdo, poder ou autoridade com
finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que observando as formalidades
legais e ndo cometendo qualquer violacéo expressa a lei;

x) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe sobre a existéncia deste
Cadigo de Etica, estimulando o seu integral cumprimento.

Secéo 11
Das Vedac0es ao Servidor Publico

XV - E vedado ao servidor publico;
a) o uso do cargo ou funcdo, facilidades, amizades, tempo, posi¢do e influéncias, para
obter qualquer favorecimento, para si ou para outrem;



b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros servidores ou de cidaddos que deles
dependam;

c) ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro ou infracéo a este
Codigo de Etica ou ao Cadigo de Etica de sua profissao;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio regular de direito por
gualquer pessoa, causando-lhe dano moral ou material;

e) deixar de utilizar os avancgos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do seu
conhecimento para atendimento do seu mister;

f) permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou interesses de
ordem pessoal interfiram no trato com o publico, com os jurisdicionados
administrativos ou com colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificacdo, prémio, comissdo, doacdo ou vantagem de qualquer espécie, para si,
familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento da sua misséo ou para influenciar
outro servidor para 0 mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do atendimento em servigos
publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse particular;

K) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer documento,
livro ou bem pertencente ao patriménio publico;

I) fazer uso de informagOes privilegiadas obtidas no &mbito interno de seu servico, em
beneficio préprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;

m) apresentar-se embriagado no servigo ou fora dele habitualmente;

n) dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente contra a moral, a honestidade ou a
dignidade da pessoa humana;

0) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a empreendimentos de cunho
duvidoso.

CAPITULOII
DAS COMISSOES DE ETICA

XVI - Em todos os o6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, indireta
autarquica e fundacional, ou em qualquer érgdo ou entidade que exerca atribuicdes delegadas
pelo poder publico, deverd ser criada uma Comissdo de Etica, encarregada de orientar e
aconselhar sobre a ética profissional do servidor, no tratamento com as pessoas € com 0
patrimonio publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputagdo ou de

procedimento susceptivel de censura.

XVII -(Revogado pelo Decreto n° 6.029, de 2007)

XVIII - A Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos organismos encarregados da execugdo do
guadro de carreira dos servidores, 0s registros sobre sua conduta ética, para o efeito de

instruir e fundamentar promogdes e para todos os demais procedimentos proprios da carreira do
servidor publico.

XIX -(Revogado pelo Decreto n° 6.029, de 2007).

XX -(Revogado pelo Decreto n° 6.029, de 2007).

XXI -(Revogado pelo Decreto n° 6.029, de 2007).

XXIl - A pena aplicavel ao servidor publico pela Comissdo de Etica é a de censura e sua

fundamentacdo constara do respectivo parecer, assinado por todos os seus integrantes, com
ciéncia do faltoso.



XX -(Revogado pelo Decreto n° 6.029, de 2007).

XXIV - Para fins de apuragdo do comprometimento ético, entende-se por servidor pablico todo
aquele que, por forca de lei, contrato ou de qualquer ato juridico, preste servicos de natureza
permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem retribuicdo financeira, desde que ligado
direta ou indiretamente a qualquer 6rgdo do poder estatal, como as autarquias, as fundacGes
publicas, as entidades paraestatais, as empresas publicas e as sociedades de economia mista, ou
em qualquer setor onde prevaleca o interesse do Estado.

XXV -(Revogado pelo Decreto n° 6.029, de 2007).



