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APRESENTACAO

O COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS do INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA — IFB apresenta
o primeiro MANUAL DO SERVIDOR, documento destinado a orientacao e a informacao
de todos os servidores do Instituto Federal de Brasilia.

O manual vem com o objetivo de facilitar o acesso a possiveis consultas acerca
da vida funcional, bem como ajudar a esclarecer duvidas relacionadas aos direitos e
deveres do servidor publico federal, contemplando, também, informacdes relacionadas
a Carreira dos Professores de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, e ao Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacédo - PCCTAE, informacdes
essas sujeitas, ainda, a alteragcado em virtude da constante atualizagédo da legislagéo que
rege o Servigo Publico Federal, principalmente no que diz respeito a aposentadoria,
progressdes e enquadramentos.

COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
Atualizado em agosto de 2010
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DIREITOS E DEVERES

Os direitos e deveres dos servidores do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Brasilia - IFB encontram-se dispostos nos artigos 116 e 117 da Lei n°
8.112/90, que dispde sobre o RJU (Regime Juridico Unico); no Plano Unico de
Classificagdo e Redistribuicdo de Cargos e Empregos da Carreira dos Professores de
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, Lei 11.784/2008, no Cédigo de Etica do Servidor
(Decreto n°® 1.171, de 22.06.94); na Lei n° 11.091/2005 (PCCTAE) e nos diversos atos
normativos, expedidos pelo Poder Publico Federal.

1. Direitos

1.1. Vencimento e Remuneracao Base legal:

Artigos 40 e 41 da Lei n°® 8.112/90, Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei. Nenhum servidor recebera
remuneracao inferior ao salario minimo Remuneragao é o vencimento do cargo efetivo
mais as vantagens pecuniarias permanentes, estabelecidas em lei.

1.2. Plano de Carreira do Magistério da Educag¢do Basico, Técnico e
Tecnoldgica

Instituido pela Medida Proviséria n.° 431, de 14 de maio de 2008, convertida na
Lei n°® 11.784, de 22 de setembro de 2008, Integram o referido Plano os cargos de
Professor de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico e o Cargo Isolado de Professor
Titular.

1.2.1 - Pessoal Docente

Considerando a transposi¢do da Carreira do Magistério do Ensino de 1° e 2°
Graus para a Carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico,
realizada em agosto de 2008, de acordo com a Medida Proviséria n® 431/08, convertida
na Lei n° 11.784/08 e ainda o exposto no Oficio n°® 1720/2008/CGGP/SAA/SE/MEC,
esclarecemos:

Preliminarmente, vale esclarecer que a Lei n® 11.784 estruturou, a partir de 1° de
julho de 2008, o Plano de Carreira e Cargos do Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnologico, composto pelos cargos de nivel superior do quadro de pessoal das
Instituicbes Federais de Ensino, subordinadas ou vinculadas ao Ministério da
Educacéo, que integram a Carreira de Magistério de 1° e 2° Graus do Plano Unico de
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Classificagao e Retribuicdo de Cargos e Empregos de que trata a Lei n°® 7.596, de 10 de
abril de 1987, que passam a seguinte denominacgao:

Cargos de provimento efetivo de Professor de ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico;

Os cargos do Plano de Carreira e Cargos do Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnologico ficam submetidos ao regime juridico instituido pela Lei n°® 8.112,
de 11 de dezembro de 1990 e estdo agrupados da seguinte forma:

a) Carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico

CLASSE NIVEL
3
DV 2
1
DIV S
4
3
D III 2
1
4
DII 3
2
1
4
DI 3
2
1

b. Cargo isolado de Professor Titular do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico

CARGO NiVEL
Professor Titular U
1.2.2 - A estrutura remuneratéria dos titulares de cargos integrantes do Plano de

Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico sera
composta de acordo com art. 114 da Lei 11.784, de 22 de setembro de 2008:

| - Vencimento Basico ANEXO LXXI da Lei 11. 784;
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Il - Gratificacdo Especifica de Atividade Docente do Ensino Basico, Técnico e
Tecnologico — GEDBT ANEXO LXXIl da Lei 11.784; e

[l - Retribui¢do por Titulagdo — RT ANEXO LXXIIl da Lei 11.784.
2 - Progresséo por Titulagdo e Retribuicao por Titulagéo:

Art. 120. O desenvolvimento na Carreira de Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnolégico dos servidores que integram os Quadros de Pessoal das
Instituicbes Federais de Ensino, subordinadas ou vinculadas ao Ministério da
Educacao, ocorrera mediante progressao funcional, exclusivamente, por titulacédo e
desempenho académico, nos termos do regulamento.

§ 1° A progressao de que trata o caput deste artigo sera feita apds o
cumprimento, pelo professor, do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio
no nivel respectivo.

§ 2° O intersticio para a progressao funcional a que se refere o0 § 1° deste artigo
sera:

| - computado em dias, descontados os afastamentos que nao forem legalmente
considerados de efetivo exercicio; e

Il - suspenso nos casos em que o servidor se afastar sem remuneragao, sendo
retomado o cdmputo a partir do retorno a atividade.

§ 3° Na contagem do intersticio necessario a progressao, sera aproveitado o
tempo computado da Ultima progressao até a data em que tiver sido feito o
enquadramento na Carreira de que trata o caput deste artigo.

§ 4° Os servidores integrantes da Carreira de Magistério de 1° e 2° Graus do
Plano Unico de Classificagdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos, de que trata a Lei
n°® 7.596, de 10 de abril de 1987, pertencentes aos Quadros de Pessoal das Instituicdes
Federais de Ensino subordinadas ou vinculadas ao Ministério da Educacgao
posicionados nas atuais classes C e D, que a época de assinatura do Termo de Opgao
pela Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico estiverem
matriculados em programas de mestrado ou doutorado poderao progredir na Carreira
mediante a obtencao dos respectivos titulos para a nova Classe D lll, Nivel 1.

CONCESSAO DA RETRIBUICAO RT

1 — Preencher o formulario de retribuicdo da RT, disponivel na pagina do IFB area
reservada ao Administrativo/servidores/manual do servidor;

2 — Para efeitos da Retribuicdo da RT serdao aceitos os certificados ou diplomas de
conclusdo de Aperfeigoamento,Especializagdo, Mestrado e Doutorado. Na falta destes,

AGOSTO - 2010


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L7596.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L7596.htm

. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIAE
TECNOLOGIA DE BRASILIA

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Coordenacgéo-Geral de Gestao de Pessoas

INSTITUTO FEDERAL Manual do Servidor

poderao ser acolhidas, para deferimento dos beneficios, declaragdes de conclusao que
tragam em seu conteudo os seguintes dados: data inicial e final do curso, historico de
disciplinas e notas, data de entrega/aprovagdo de monografia e de defesa de tese com
as respectivas notas. A referida declaracdo devera ser substituida pelo diploma ou
certificado de conclusdo de curso apds passado 6 (seis) meses da concessido do
beneficio;

3 — Munido desses documentos, protocolar abertura do processo na Coordenagao de
Gestao de Pessoas do Campus.

Observacoes

Os efeitos financeiros decorrentes do incentivo ocorrerao a partir da data de
entrada do requerimento.

3 - PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL - PCCTAE

3.1 - Pessoal técnico-administrativo Base legal:

Artigos 10 a 12 da Lei n°® 11.091/2005 O desenvolvimento do servidor na carreira
dar-se-a, exclusivamente, pela mudanga de nivel de capacitagdo e de padrao de
vencimento mediante, respectivamente, Progressdo por Capacitagdo Profissional ou
Progressao por Mérito Profissional.

Progressao por Capacitacao Profissional Definicdo - de acordo com a Lei
11.091, de 12 de janeiro de 2005, Progressao por Capacitacdo € a mudanca de nivel de
capacitagdo, no mesmo cargo e nivel de classificagdo, decorrente da obtencdo pelo
servidor de certificagdo em Programa de Capacitacdo, compativel com o cargo
ocupado, o ambiente organizacional e de acordo com a carga horaria minima exigida,
nos termos do Anexo Il da Lei n°® 11.091/2005.

| - O servidor devera respeitar o intersticio de 18 (dezoito) meses entre uma
progressdo e outra e os servidores recém nomeados, sO terdo direito ao beneficio
depois de passados 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio;

Il - O servidor que fizer jus a Progressao por Capacitacdo Profissional sera
posicionado no nivel de capacitacdo subsequente;

lIl - O nivel de classificagdo ao qual pertence o cargo do servidor (A, B, C, D ou
E) permanecera inalterado;

IV - No cumprimento dos critérios estabelecidos no Anexo Il da Lei 11.091/2005,
€ vedada a soma de cargas horarias de cursos de capacitagéo para fins de Progresséo
por Capacitagao;
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V - Para receber a Progresséo por Capacitagao, o servidor devera participar de
curso, cuja area de conhecimento tenha relagdo direta com a natureza do seu cargo e
do seu ambiente organizacional,

VI - Para efeitos de Progressao por Capacitagao serdo aceitos os certificados ou
diplomas de conclusao de curso.

Cada servidor podera progredir trés niveis de capacitagdo. Para progredir devera
apresentar certificado de curso de capacitagao com o total de carga horaria exigido:

ANEXO Il da Lei n® 11.091/2005 (Redagao dada pela Lei n® 11.233 de 2005)
TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL
NIVEL DE NIVEL DE CARGA HORARIA DE

NIVEL DE [ NIVEL DE | CARGA HORARIA DE
CLASSIFICACAO | CAPACITAGAO | CAPACITAGAO

H | H Exigéncia minima do Cargo
A [ [ | 20 horas
H I H 40 horas

H v H 60 horas

H ' H Exigéncia minima do Cargo
40 horas
H n H 60 horas

@

H v H 90 horas

O

60 horas
H n H 90 horas

120 horas

H I H Exigéncia minima do Cargo

O

90 horas
H i H 120 horas

H v H 150 horas

H ' H Exigéncia minima do Cargo

120 horas
H n H 150 horas

m

| |
| |
| |
| |
‘ H I H Exigéncia minima do Cargo ‘
| |
| |
| |

H v H Aperfeicoamento ou curso de capacitagéo superior a 180 horas

Concessao da Progressao por Capacitacao Profissional

1 — Preencher o formulario de Progressao por Capacitacdo Profissional na pagina do
IFB, disponivel na area reservada ao Administrativo/servidores/manual do servidor;

2 — Anexar copia do certificado ou diploma de conclusao de curso;
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3 — Munido desses documentos, protocolar abertura do processo na Coordenacao de
Gestao de Pessoas do Campus.

Observacoes

Os efeitos financeiros decorrentes do incentivo ocorrerao a partir da data de
entrada do requerimento;

Progressao por Mérito Profissional é a mudanga para o padrdo de vencimento
imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que
o servidor apresente resultado fixado em programa de avaliagdo de desempenho,
observado o respectivo nivel de capacitagao.

Incentivo a Qualificagao - Definicdo - de acordo com a Lei 11.091, de 12 de
janeiro de 2005, Incentivo a Qualificagao € uma vantagem concedida ao servidor que
possuir curso de educagao formal superior ao exigido para o0 ingresso no cargo em que
e titular. Tera por base um percentual calculado sobre o padrédo de vencimento
percebido pelo servidor, os percentuais vao de 5% a 75%.

instituido ao servidor que possuir educagao formal superior ao exigido para o
cargo de que é titular, na forma de regulamento e tera por base percentual calculado
sobre o padréao de vencimento percebido pelo servidor, na forma do Anexo IV da Lei n°
11.091/2005, observados os seguintes parametros:

O servidor tera direito ao beneficio logo que for incorporado ao quadro de
pessoal permanente, ou seja, a partir de sua data de admissao;

» O nivel de classificagdo ao qual pertence o cargo do servidor (A, B, C, D ou E)
permanecera inalterado;

» SO sera concedido o Incentivo a Qualificagdo mediante apresentacao de
certificado de conclusao de curso de Educagao Formal devidamente reconhecido
pelo MEC;

» Para efeitos de Incentivo a Qualificacdo serdo aceitos os certificados ou
diplomas de conclusdo de curso;

> Perceberdao o maior percentual de Incentivo a Qualificacdo os cursos de
educacao formal, cujas areas de conhecimento tenham relagdo direta com o
ambiente organizacional em que esta inserido o servidor solicitante;

» Os percentuais de Incentivo a Qualificagao serao incorporados aos proventos de
aposentadorias e pensdes, caso o servidor tenha solicitado a inclusdo do
beneficio no periodo em que estiver em atividade;

» Os percentuais de Incentivo a Qualificagdo ndo sdao acumulaveis. Ex: Um
servidor nivel de classificacdo D, que recebe Incentivo a Qualificacdo de 10%
referente a curso de graduacao completo com relacdo direta e que apresenta
certificado de curso de Especializagdo, igual ou superior a 360 h, com relagao
direta, tera o antigo percentual anulado e sera contemplado com o novo
percentual, de 27%.
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Dependendo do nivel de classificacdao a que pertence o servidor (A, B, C, D ou E), a
concessdao do Incentivo a Qualificagdo exigira cursos de educagdo formal diferenciados,
conforme tabela a seguir:

ANEXO IV DA LEI N° 11.091/2005
(Incluido pela Medida Provisoria n° 431, de 2008) 5
TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICACAO

Percentuais de incentivo
Nivel de Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para o Area de conhecimento | Area de conhecimento com
Classificagéo exercicio do cargo (*) com relagao direta relacdo indireta
Ensino fundamental completo 10% -
A Ensino médio completo 15% -
Ensino médio profissionalizante ou ensino médio com curso o o
P . = : 20% 10%
técnico completo ou titulo de educacao formal de maior grau
Ensino fundamental completo 5% -
B Ensino médio completo 10% -
Ensmo médio profissionalizante ou ensino médio com curso 15% 10%
técnico completo
Curso de graduagéo completo 20% 15%
Ensino fundamental completo 5% -
Ensino médio completo 8% -
C Ensino médio com curso técnico completo 10% 5%
Curso de graduagéo completo 15% 10%
Especializagao, superior ou igual a 360 h 27% 20%
Ensino médio completo 8% -
D Curso de graduagéao completo 10% 5%
Especializagao, superior ou igual a 360h 27% 20%
Mestrado ou titulo de educagéo formal de maior grau 52% 35%
Especializagao, superior ou igual a 360 h 27% 20%
E Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50

Concessao de Incentivo a Qualificacao

1 — Preencher o formulario de Incentivo a Qualificacao disponivel na pagina do IFB,
disponivel na area reservada ao Administrativo/servidores/manual do servidor;

2 — Anexar copia do certificado ou diploma de conclusao de curso;

3 — Munido desses documentos, protocolar abertura de processo na Coordenacao de
Gestao de Pessoas do Campus.

Observacoes
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Os efeitos financeiros decorrentes do incentivo ocorrerao a partir da data de
entrada do requerimento;

Outras Informagoes

Para uma melhor compreensdo das informacbes contidas neste manual, estao
elencadas abaixo, algumas definigdes imprescindiveis ao entendimento do texto contido
nesse instrumento:

Educacgao formal: educacao oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicbes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educagédo brasileira,
entendidos como educacéao basica e educacéao superior;

Aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em agdes de ensino-
aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formagao
profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades,
tendo em vista as inovagdes conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas;

Capacitagao: o processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propdosito
de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do
desenvolvimento de competéncias individuais;

Qualificagao: plano de aprendizagem baseado em agbdes de educacédo formal, por
meio das quais o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o
planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira;

Ambientes organizacionais: sdo areas especificas de atuacéo do servidor, integradas
por atividades afins ou complementares, organizada a partir das necessidades
institucionais e que orienta a politica de desenvolvimento de pessoal;

Os ambientes organizacionais de atuacdo do servidor no ambito das instituicoes
federais vinculadas ao Ministério da Educacao, estdo estabelecidos no Anexo Il do
Decreto n°® 5.824, de 29/6/2006, disponiveis no sitio www.planalto.gov.br;

As areas de conhecimento dos cursos de educacao formal diretamente
relacionados a cada um dos ambientes organizacionais, constantes do Anexo lll
do Decreto n° 5.824, de 29/6/2006, também estio disponiveis no sitio
www.planalto.gov.br.

4 - Da Nomeacao

Art. 9° A nomeacao far-se-a:
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| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou
de carreira;

Il - em comissao, inclusive na condi¢do de interino, para cargos de confianga
vagos. (Redacao dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

Paragrafo unico. O servidor ocupante de cargo em comissao ou de natureza
especial podera ser nomeado para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de
confiangca, sem prejuizo das atribuicbes do que atualmente ocupa, hipétese em que
devera optar pela remuneracdo de um deles durante o periodo da interinidade.
(Redacao dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeacédo para cargo de carreira ou cargo isolado de provimento
efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo unico. Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do
servidor na carreira, mediante promogao, serdo estabelecidos pela lei que fixar as
diretrizes do sistema de carreira na Administracdo Publica Federal e seus
regulamentos. (Redacéo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

5 - Do Concurso Publico

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado
em duas etapas, conforme dispuserem a lei e o regulamento do respectivo plano de
carreira, condicionada a inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de isengao nele
expressamente previstas.(Redacédo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)
(Regulamento)

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 2 (dois ) anos, podendo ser
prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

§ 1° O prazo de validade do concurso e as condi¢goes de sua realizagao serao
fixados em edital, que sera publicado no Diario Oficial da Unido e em jornal diario de
grande circulagao.

§ 2° Nao se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em
concurso anterior com prazo de validade nao expirado.

Secao IV
6 - Da Posse e do Exercicio

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo, no qual deverao
constar as atribuicbes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao
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cargo ocupado, que nao poderdao ser alterados unilateralmente, por qualquer das
partes, ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

§ 1° A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da publicagao do ato de
provimento. (Redacdo dada pela Lei n°® 9.527, de 10.12.97)

§ 2° Em se tratando de servidor, que esteja na data de publicagdo do ato de
provimento, em licengca prevista nos incisos I, lll e V do art. 81, ou afastado nas
hipéteses dos incisos |, IV, VI, VIII, alineas "a", "b", "d", "e" e "f", IX e X do art. 102, o
prazo sera contado do término do impedimento. (Redacdo dada pela Lei n°® 9.527, de

10.12.97)

§ 3° A posse podera dar-se mediante procuragao especifica.

§ 4° SO havera posse nos casos de provimento de cargo por nomeagao.
(Redacgao dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

§ 5° No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo de bens e valores que
constituem seu patriménio e declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo,
emprego ou fungao publica.

§ 6° Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse nao ocorrer no
prazo previsto no § 1° deste artigo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia inspegao médica oficial.

Paragrafo unico. So6 podera ser empossado aquele que for julgado apto fisica e
mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio € o efetivo desempenho das atribuicbes do cargo publico ou
da fungao de confianga. (Redacdo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

§ 1° E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em cargo publico
entrar em exercicio, contados da data da posse. (Redacédo dada pela Lei n°® 9.527, de

10.12.97

§ 2° O servidor sera exonerado do cargo ou sera tornado sem efeito o ato de
sua designacdo para funcdo de confianga, se ndo entrar em exercicio nos prazos
previstos neste artigo, observado o disposto no art. 18. (Redacédo dada pela Lei n°

9.527, de 10.12.97)

§ 3° A autoridade competente do érgdo ou entidade para onde for nomeado ou
designado o servidor compete dar-lhe exercicio. (Redacdo dada pela Lei n® 9.527, de

10.12.97

§ 4° O inicio do exercicio de fungdo de confianca coincidira com a data de
publicagdo do ato de designacdo, salvo quando o servidor estiver em licenga ou
afastado por qualquer outro motivo legal, hipétese em que recaira no primeiro dia util
apo6s o término do impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias da publicacao.
(Incluido pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatoério por periodo de 24 (vinte e quatro) meses,
durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o
desempenho do cargo, observados os seguinte fatores: (vide EMC n° 19)
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| - assiduidade;

II - disciplina;

lll - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 1° 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio probatério, sera
submetida a homologagado da autoridade competente a avaliagdo do desempenho do
servidor, realizada por comissao constituida para essa finalidade, de acordo com o que
dispuser a lei ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo, sem prejuizo da
continuidade de apuragcao dos fatores enumerados nos incisos | a V do caput deste
artigo. (Redacéo dada pela Lei n® 11.784, de 2008

§ 2° O servidor ndo aprovado no estagio probatorio sera exonerado ou, se
estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observado o disposto no
paragrafo unico do art. 29.

§ 3° O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de
provimento em comissao ou fung¢des de diregéo, chefia ou assessoramento no érgéo ou
entidade de lotagdo, e somente podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade para
ocupar cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissado do Grupo-
Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes.
(Incluido pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

§ 4° Ao servidor em estagio probatério somente poderdo ser concedidas as
licencas e os afastamentos previstos nos arts. 81, incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem assim
afastamento para participar de curso de formagao decorrente de aprovagdao em
concurso para outro cargo na Administragdo Publica Federal. (Incluido pela Lei n°

9.527, de 10.12.97)

§ 5° O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas e os afastamentos
previstos nos arts. 83, 84, § 19, 86 e 96, bem assim na hipdtese de participagdo em
curso de formagao, e sera retomado a partir do término do impedimento. (Incluido pela
Lei n® 9.527, de 10.12.97)

7 - Da Estabilidade

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de
provimento efetivo adquirira estabilidade no servigo publico ao completar 2 (dois) anos
de efetivo exercicio. (prazo 3 anos - vide EMC n° 19)

Art. 22. O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenga judicial
transitada em julgado ou de processo administrativo disciplinar no qual lhe seja
assegurada ampla defesa.

8 - Da Vacancia
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Art. 33. A vacancia do cargo publico decorrera de:
| - exoneracgao;

Il - demissao;

[Il - promocgao;

IV - (Revogado pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

V - (Revogado pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

VI - readaptacéo;

VII - aposentadoria;

VIl - posse em outro cargo inacumulavel;

IX - falecimento.

Art. 34. A exoneragédo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor, ou de

oficio.
Paragrafo unico. A exoneragao de oficio dar-se-a:
| - quando nao satisfeitas as condi¢gdes do estagio probatorio;

Il - quando, tendo tomado posse, o servidor nao entrar em exercicio no prazo
estabelecido.

Art. 35. A exoneragdo de cargo em comissdao e a dispensa de funcdo de
confianga dar-se-a: (Redacdo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

| - a juizo da autoridade competente;
Il - a pedido do préprio servidor.

9 - Ajuda de custo

Base legal: art. 53 a 57 da Lei n°® 8.112/90.

Destina-se a compensar despesas de instalagcdo do servidor que, no interesse do
servigo, passa a ter exercicio em nova sede, com mudang¢a de domicilio em carater
permanente. Inclui despesas de transporte do servidor, sua familia, bagagens e bens
pessoais.

9.1 - Passagens e diarias

Base legal: art. 58 a 59 da Lei n°® 8.112/90.

O servidor que, a servico, se afastar da sede, em carater eventual ou transitorio,
fara jus a passagens e diarias, por dia de afastamento.

9.2 - Auxilio-moradia
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Base legal: art.60-A da Lei n° 8112/90

O auxilio-moradia consiste no ressarcimento das despesas comprovadamente
realizadas pelo servidor com aluguel de moradia ou com meio de hospedagem
administrado por empresa hoteleira, no prazo de um més apdés a comprovagao da
despesa pelo servidor deslocado para ocupar cargo em comissdo em municipio diverso
ao do seu municipio, desde que ndo tenha residido ou ndo tenha sido domiciliado nos
ultimos doze meses no municipio aonde for exercer o cargo em comissao ou fungao de
confiancga;

O auxilio ndo sera concedido por prazo superior a oito anos dentro de cada
periodo de doze anos.;

O valor do auxilio-moradia € limitado a vinte e cinco por cento do valor do cargo
em comissao ocupado e nao podera superar vinte e cinco por cento da remuneracao de
Ministro de Estado. (paragrafo incluido pela MP 431/2008), Lei 11.784/2008.

10 - Gratificacbes e Adicionais
10.1 - Gratificagao por Fungao de Direcdo, Chefia ou Assessoramento

Base legal: art. 62 da Lei n°® 8.112/90.

Requisito: Designagdo do servidor para investidura no exercicio (portaria de
nomeacao/ designacao).

10.2 - Incorporacéo de quintos/décimos

Base legal: Art. 62 da Lei n.° 8.112, de 1990; Lei n.° 8.911, de 1994 e Lei n.°
9.624, de 1998, artigo 62-A, da Lei n® 8112/90 (MP 2.225-45/2001)

Esta vantagem foi extinta, sendo mantida a importancia paga, em razédo da
incorporagdo, como vantagem pessoal nominalmente identificada, sujeita,
exclusivamente, a atualizagdo decorrente da revisdo geral da remuneragdo dos
servidores publicos federais.

E assegurado o direito & incorporagdo ou atualizacdo da parcela ao servidor que
tiver cumprido os requisitos para concessdo dos quintos/décimos ou para sua
atualizacao.

10.3 - Gratificagao natalina

Base legal: art. 63 a 66 da lei n°® 8.112/90.
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A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragao a
que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano. A
fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral.

O servidor exonerado percebera sua gratificagdo natalina, proporcionalmente aos
meses de exercicio, calculada sobre a remuneragdo do més da exoneragao.

10.4 - Adicional de insalubridade e periculosidade

Base legal: art. 68 a 72 da Lei n°® 8.112/90.

Os servidores que trabalham com habitualidade em locais insalubres ou em
contato permanente com substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem
jus a um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo. S&o inacumulaveis e as
servidoras gestantes ou lactantes deverao ser afastadas desses locais enquanto durar
a gestacéo e lactagao.

10.5. Adicional noturno

Base legal: art. 75 da a Lei n® 8.112/90.

Adicional devido aos servidores pela prestacdo de servigos executados no
horario compreendido entre 22:00 horas de um dia e 05:00 horas do dia seguinte. O
percentual é de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da hora de trabalho diurna.

10.6. Adicional de férias

Base legal: art. 76, da Lei n® 8.112/90

Independentemente de solicitacdo, sera pago ao servidor, por ocasiao das férias,
um adicional correspondente a 1/3 (um ter¢o) da remuneragao do periodo das férias.

Paragrafo unico. No caso de o servidor exercer fungdo de diregdo, chefia ou
assessoramento, ou ocupar cargo em comissao, a respectiva vantagem sera
considerada no calculo do adicional de que trata este artigo.

11 - Pagamento de Férias

Base legal art. 77, da Lei n°® 8.112/90.

Art. 77. O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até
0 maximo de dois periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as
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hipéteses em que haja legislagdo especifica. (Redacdo dada pela Lei n® 9.525, de
10.12.97) (Férias de Ministro - Vide)

Periodo anual de descanso com duragao prevista em lei.

. O servidor técnico-administrativo fara jus a 30 (trinta) dias de férias, a cada
exercicio, que poderdo ser acumulados até o maximo de dois periodos, no caso de
imperiosa necessidade de servigo;

. O ocupante de cargo do magistério tem direito a 45 (quarenta e cinco) dias
anuais de férias, exceto se afastado para o exercicio de cargo em comisséo ou fungéao
gratificada em 6rgéo nao integrante das instituicbes federais de ensino superior, quando
faz jus a trinta dias de férias por exercicio;

O servidor tem direito ao pagamento do Adicional de 1/3 (um tergo) da sua
remuneragao por ocasiao da fruicdo das férias que devera ser pago no més anterior ao
do inicio das mesmas;

As férias, quando fracionadas, ndo deverado ter nenhum periodo inferior a 10
(dez) dias;

. O servidor licenciado ou afastado fara jus as férias relativas ao exercicio em que
retornar, devendo ser reprogramadas as férias que coincidirem total ou parcialmente
com os periodos de licenga ou afastamento;

O servidor que opera permanentemente com equipamentos de raios X ou
substancias radioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias por semestre de
atividade, que ndo podem ser acumulados;

Ao servidor que tomou posse em outro cargo inacumulavel ndo sera exigida a
conclusao do periodo aquisitivo no novo cargo, desde que o tenha cumprido no cargo
anterior. Devera, no entanto, complementar 12 (doze) meses de efetivo exercicio no
novo cargo se nao o tiver completado no cargo anterior;

As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comogao interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral ou por necessidade
do servigo, declarada pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade. O restante do
periodo interrompido sera gozado de uma so vez.

Art. 78. O pagamento da remuneragao das férias sera efetuado até 2 (dois) dias
antes do inicio do respectivo periodo, observando-se o disposto no § 1° deste artigo.
(Férias de Ministro - Vide)

§ 1°e § 2° (Revogado pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

§ 32 O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissdo, percebera
indenizacao relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na

proporcao de um doze avos por més de efetivo exercicio, ou fragdo superior a quatorze
dias. (Incluido pela Lei n°® 8.216, de 13.8.91)

§ 4° A indenizacgdo sera calculada com base na remuneragdo do més em que for
publicado o ato exoneratorio. (Incluido pela Lei n°® 8.216, de 13.8.91)
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§ 5° Em caso de parcelamento, o servidor recebera o valor adicional previsto no
inciso XVII do art. 7° da Constituicdo Federal quando da utilizagdo do primeiro periodo.
(Incluido pela Lei n® 9.525, de 10.12.97)

Art. 79. O servidor que opera direta e permanentemente com Raios X ou
substancias radioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre de
atividade profissional, proibida em qualquer hip6tese a acumulacgao.

Paragrafo unico. (Revogado pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

Art. 80. As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comogédo interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por
necessidade do servico declarada pela autoridade maxima do 6rgdao ou entidade.
(Redacédo dada pela Lei n°® 9.527, de 10.12.97) (Férias de Ministro - Vide)

Paragrafo unico. O restante do periodo interrompido sera gozado de uma sé
vez, observado o disposto no art. 77. (Incluido pela Lei n® 9.527, de 10.12.97

12 - Gratificagcdo por encargo de curso ou concurso

Base legal: art.76-A da Lei n® 8.112/90

Gratificagdo concedida de acordo com os critérios e limites fixados em
regulamento, sendo devida ao servidor que atuar, em carater eventual, como:

instrutor em curso de formacdo, de desenvolvimento ou de treinamento
regularmente instituido no ambito da administragéo publica federal;

participar de banca examinadora ou de comissdo para exames orais, para
analise curricular, para correcédo de provas discursivas, para elaboracao de questdes de
provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos;

. participar da logistica de preparacdo e de realizacdo de concurso publico
envolvendo atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, execugao e
avaliacdo de resultado, quando tais atividades nao estiverem incluidas entre as suas
atribuicdes permanentes;

. participar da aplicagao, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de
concurso publico ou supervisionar essas atividades.

A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso somente sera paga se as
atividades forem exercidas sem prejuizo das atribui¢des do cargo de que o servidor for
titular, devendo ser objeto de compensacéo de carga horaria quando desempenhadas
durante a jornada de trabalho, na forma do § 40 do art. 98 desta Lei.

13 - Licencas

13.1 - Por motivo de doenca em pessoa da familia
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Base legal: art. 83 da Lei n°® 8.112/90

Art. 83. Podera ser concedida licenca ao servidor por motivo de doenga do
cbnjuge ou companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou
dependente que viva a suas expensas e conste do seu assentamento funcional,
mediante comprovacgao por pericia médica oficial. (Redacéo dada pela Lei n® 11.907, de

2009)

§ 1° A licenga somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou
mediante compensagao de horario, na forma do disposto no inciso Il do art. 44.
(Redacéo dada pela Lei n°® 9.527, de 10.12.97)

§ 22 A licenga de que trata o caput, incluidas as prorrogagdes, podera ser
concedida a cada periodo de doze meses nas seguintes condigbes: (Redacdo dada

pela Medida Proviséria n® 479, de 2009)

| - por até sessenta dias, consecutivos ou n&o, mantida a remuneragao do
servidor; e (Incluido pela Medida Proviséria n® 479, de 2009)

Il - por até noventa dias, consecutivos ou ndo, sem remuneracgao. (Incluido pela
Medida Proviséria n® 479. de 2009)

§ 3° O inicio do intersticio de doze meses sera contado a partir da data do
deferimento da primeira licenga concedida. (Redacéo dada pela Medida Proviséria n°

479, de 2009)

§ 4° A soma das licengas remuneradas e das licengas nao remuneradas,
incluidas as respectivas prorrogagdes, concedidas em um mesmo periodo de doze
meses, observado o disposto no § 3°, n&o podera ultrapassar os limites estabelecidos
nos incisos | e Il do § 2°. (Incluido pela Medida Proviséria n® 479, de 2009)

. Durante a licenca, o servidor ndo podera exercer outra atividade remunerada.

O periodo da licengca com remuneragao é contado, apenas, para aposentadoria e
disponibilidade. O periodo sem remuneragcado nao € computavel para nenhum efeito.

Documentos: atestado médico homologado pela Junta Médica Oficial e
comprovagéo do parentesco.

13.2 - Por motivo de afastamento do cénjuge/ companheiro

Base legal: art. 84 da lei n° 8.112/90

. Licenga sem remuneragao por prazo determinado ou indeterminado, concedida
ao servidor para acompanhar cénjuge ou companheiro deslocado para outro ponto do
territdério nacional, para o exterior ou para exercicio de mandato eletivo dos Poderes
Executivo e Legislativo.

Podera haver lotagao provisoria do servidor licenciado, em 6rgao ou entidade da
Administracdo Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que para o exercicio de
atividade compativel com o cargo e que o cOnjuge ou companheiro seja, também,
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servidor publico civil ou militar de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios. Neste caso a licenca sera remunerada.

. Na hipotese de deslocamento do cOnjuge ou companheiro para o exterior, a
licenga sera sem remuneragao.

. A licenga sem remuneragao interrompe a contagem de tempo de servigo para
todos os efeitos.

13.3 - Para o servigo militar

Base Legal: artigo 85, da Lei n® 8.112/90

Licenga concedida ao servidor convocado para o servigo militar, na forma e
condigdes previstas na legislagao especifica. Concluido o servigo militar, o servidor tera
até 30 (trinta) dias sem remuneracgao para reassumir o0 exercicio do cargo.

13.4 - Para atividade politica

Base legal: art. 86 e 103 da Lei n° 8.112/90 com as alteragdes introduzidas pela
Lei n® 9.527/97.

Licenga sem remuneracéao, concedida ao servidor , durante o periodo que mediar
entre a sua escolha em convengdo partidaria como candidato a cargo eletivo, e a
véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral. Esta licenga sé
prevé vencimentos do cargo efetivo, a partir do registro da candidatura e até o décimo
dia seguinte ao da eleigcéo, pelo periodo de 03 (trés) meses.

. O periodo dessa licengca é contado apenas para efeito de aposentadoria e
disponibilidade quando for com remuneragao e para nenhum fim ou efeito quando for
sem remuneragao. Documento: comprovante do registro da candidatura.

13.5 - Para capacitacao

Base legal: artigo 87, da Lei n°® 8.112/90

Apods cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da
Administracéo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracao,
por até trés meses, para participar de curso de capacitagao profissional. Os periodos de
licengas n&o sao acumulaveis.

13.6 - Para tratar de interesses particulares
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Base legal: art. 91 da Lei n°® 8.112/90

Licenga concedida ao servidor, desde que n&o esteja em estagio probatorio, para
trato de assuntos particulares e a critério da Administragao, sem remuneragao e por um
periodo de até 03 (trés) anos consecutivos, prorrogavel uma unica vez por periodo n&o
superior a esse limite, podendo ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor ou no interesse do servigo.

O periodo dessa licengca ndo é computado para nenhum fim.
O servidor devera aguardar em exercicio o exame e deferimento da licencga.

O servidor que esteve afastado das atividades para realizar cursos de pos-
graduacado so tera direito a licengca, apos cumprir periodo de exercicio igual ao do
afastamento, salvo mediante reembolso das despesas com o afastamento.

Nao se concedera nova licenga antes de decorridos dois anos do término da
anterior ou de sua prorrogagdo Documento: requerimento do servidor.

13.7 - Para desempenho de mandato classista

Base legal: art. 92, art. 94 § 2°.

. Licenca sem remuneragdo concedida aos servidores com mandato em
confederacao, federacdo, associacdo de classe de ambito 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, desde que cadastradas no
Ministério do planejamento, Orgcamento e Gestdo, observando-se os limites
estabelecidos em lei.

O servidor investido em mandato classista ndo podera ser removido ou
redistribuido para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

A licenga tera duragao igual a do mandato, podendo ser prorrogada no caso de
reeleicdo, por uma unica vez.

Somente poderao ser licenciados servidores eleitos para cargo de dire¢ao ou
representacéo nas referidas entidades.

. O periodo dessa licenca ndao sera computado para efeito de progressao.
Documento: requerimento, copia do registro e do estatuto da entidade de classe e
comprovante da eleigéo.

14 - Concessoes (artigos 97 a 99 da Lei n° 8.112/90)

14.1 - Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo:
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Para doacéo de sangue: por 01 (um) dia, mediante comprovagcdo médica;
Para alistamento eleitoral: por 2 (dois) dias, mediante comprovagao;

Para casamento: por 08 (oito) dias consecutivos, mediante certidao de
casamento;

Por 08 (oito) dias consecutivos, mediante apresentacédo do atestado de 6bito, nos
casos de falecimento: do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irm&os.

14.2 - Sera concedido horario especial:

Ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario
escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo, sendo exigida a
compensagao de horario no 6rgao ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duragao
semanal do trabalho.

Também sera concedido horario especial ao servidor portador de deficiéncia,
quando comprovada a necessidade por junta médica oficial, independentemente de
compensagao de horario, concessao extensiva ao servidor que tenha conjuge, filho ou
dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se compensagao de horario na
forma do inciso Il do art. 44 da Lei n° 8112/90.

15 - Deveres (Base legal: art. 116 da Lei n°® 8.112/90)

Sao deveres do servidor
exercer com zelo e dedicagao as atribuigdes do cargo;

ser leal as instituigdes a que servir;
observar as normas legais e regulamentares;
cumprir as ordens superiores, exceto quando ilegais;

. atender com presteza ao publico em geral, a expedi¢cao de certiddes requeridas e
as requisicoes para defesa da Fazenda Publica;

levar ao conhecimento dos superiores as irregularidades de que tiver ciéncia em
razao do cargo;

zelar pela economia do material e conservacao do patriménio publico;
guardar sigilo sobre assunto da reparticao;
manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
. ser assiduo e pontual ao servico; [ tratar com urbanidade as pessoas;
. representar contra a ilegalidade, omissao e o abuso do poder
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16 - Proibicdes (Base legal: artigo 117 da Lei n°® 8.112/90)

Ao servidor é proibido:
| - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagao do chefe
imediato;

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

[l - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucao de servico;

V - promover manifestacao de aprego ou desaprecgo 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;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagao
profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungao de confianga, cénjuge,
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 fungao publica;

X - participar de geréncia ou administragdo de sociedade privada, personificada
ou nao personificada, salvo a participagado nos conselhos de administragao e fiscal de
empresas ou entidades em que a Unido detenha, direta ou indiretamente, participacao
no capital social ou em sociedade cooperativa constituida para prestar servigos a seus

membros, e exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou
comanditario;

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

XII - receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em
razao de suas atribuicoes;

XIII - aceitar comissao, emprego ou pensao de estado estrangeiro;
XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;
XV - proceder de forma desidiosa;

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

XVII - cometer a outro servidor atribuicbes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
em situagdes de emergéncia e transitorias;

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

AGOSTO - 2010



. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIAE
TECNOLOGIA DE BRASILIA

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Coordenacgéo-Geral de Gestao de Pessoas

INSTITUTO FEDERAL Manual do Servidor

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

17 - Penalidades (Base legal: artigo 127, da Lei n° 8.112/90)

Sao penalidades disciplinares: | - adverténcia; Il - suspensao; lll - demissao; IV -
cassacao de aposentadoria ou disponibilidade; V - destituicdo de cargo em comisséo;
VI - destituicdo de fungéo comissionada.

A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagcdo de proibigao
constante do art. 117, incisos | a VIIl e XIX, da Lei 8.112/90 e de inobservancia de
dever funcional previsto em lei, regulamentacdo ou norma interna, que nao justifique
imposicao de penalidade mais grave.

A suspensao sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com
adverténcia e de violagdo das demais proibigcdes que nao tipifiquem infracdo sujeita a
penalidade de demissao, ndo podendo exceder de 90 (noventa) dias.

Sera punido com suspensdo de até 15 (quinze) dias o servidor que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspecdo médica determinada pela
autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a
determinacgao.

. As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros cancelados,
apos o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o
servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova infragao disciplinar.

A demissao sera aplicada nos seguintes casos:

| - crime contra a administracéo publica;

Il - abandono de cargo;

[l - inassiduidade habitual;

IV — improbidade administrativa;

V - incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticéo;
VI - insubordinagao grave em servigo;

VII - ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima
defesa prépria ou de outrem;

VIII — aplicagao irregular de dinheiros publicos;

IX - revelagédo de segredo do qual se apropriou em razao do cargo;
X - lesao aos cofres publicos e dilapidagao do patriménio nacional;
Xl - corrupg¢ao;

XlI- acumulagao ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;
XIII - transgresséao dos incisos IX a XVI do art. 117 da lei 8.112/90.

Detectada a qualquer tempo a acumulagido ilegal de cargos, empregos ou
fungdes publicas, a autoridade a que se refere o art. 143, da Lei 8.112/90, notificara o
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servidor, por intermédio de sua chefia imediata, para apresentar opcdo no prazo
improrrogavel de dez dias, contados da data da ciéncia e, na hipotese de omissao,
adotara procedimento sumario para a sua apuragao e regularizagao imediata, mediante
abertura de processo administrativo disciplinar.

. Caracterizada a acumulagao ilegal e provada a ma-fé, aplicar-se-a a pena de
demissao, destituicdo ou cassacao de aposentadoria ou disponibilidade em relagao aos
cargos, empregos ou fungdes publicas em regime de acumulagao ilegal, hipétese em
que os orgaos ou entidades de vinculagdo serdo comunicados.

18 - Beneficios

18.1 - Aposentadoria

Base legal: art. 40, CF/88, consolidado pelas Emendas Constitucionais n°
20/1998 e 41/2003 e 47/2004

18.2 - Aposentadoria compulséria

Passagem obrigatéria do (a) servidor (a) da atividade para a inatividade, ao
completar 70 (setenta) anos de idade.

18.3 - Aposentadoria por invalidez

Passagem obrigatoria do (a) servidor (a) da atividade para a inatividade, por
incapacidade para exercer o servigo publico, atestado por Junta Médica Oficial.

18.4 - Aposentadoria voluntaria

Passagem do servidor (a) da atividade para a inatividade, apés cumprimento do
tempo minimo de 10(dez) anos de efetivo exercicio no servigo publico e 5(cinco) anos
no cargo efetivo.

a) aos 60 (sessenta) anos de idade e 35 (trinta e cinco) de contribuicdo, se
homem e 55 (cinquenta e cinco) anos de idade e 30 (trinta) anos de contribuigado, se
mulher.

O servidor publico que tenha ingressado regularmente em cargo efetivo na
administragdo publica, direta, autarquica ou fundacional, até 16 de dezembro de 1998,
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tera direito a aposentadoria voluntaria, com proventos integrais, quando,
cumulativamente:

| - contar 60 (sessenta) anos ou mais de idade, se homem, e 55 (cinquenta e
cinco) anos ou mais de idade, se mulher;

[l — 35 (trinta e cinco) anos de contribuicdo, se homem, e 30(trinta) anos de
contribuicdo, se mulher;

[l — 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no servigo publico;
IV - 10 (dez) anos de carreira, e
V - 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a aposentadoria;

A qualquer tempo, os servidores que até a data da publicagdo das Emendas
Constitucionais n° 20/1998 (16.12.1998) e 41/2003 (31/12/2003), tenham cumprido os
requisitos necessarios para a concessdo da aposentadoria, seja integral ou
proporcional, continuam com todos os direitos e garantias assegurados.

. O servidor que tenha completado as exigéncias para aposentadoria integral, e
proporcional até 31.12.2003, e que opte por permanecer em atividade, fara jus a um
abono de permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdo previdenciaria, até
completar as exigéncias da aposentadoria compulséria.

E proibido & percepgdo simultidnea de proventos de aposentadoria com a
remuneracao de cargo, emprego ou fungao publica, ressalvada os cargos acumulaveis
previstos na constitui¢ao.

Os periodos de licenga prémio adquiridos até 15.10.1996 e n&o gozados,
poderao ser contados em dobro para efeito de aposentadoria.

O servidor aposentado incluido no Sistema Integrado de Administracdo de
Pessoal SIAPE, devera, anualmente, proceder a atualizacdo de seu cadastro junto ao
seu 6rgédo. Esta atualizagdo sera condigdo basica para a continuidade do recebimento
do provento. Os servidores que nao se apresentarem até a data fixada para o término
do recadastramento terdo os seus proventos suspensos a partir do més subsequente.

18.5 - Auxilio- Natalidade

Base legal: art. 196 da Lei n°® 8.112/90.

Auxilio devido a servidora por motivo de nascimento de filho, em quantia
equivalente ao menor vencimento do servigo publico, inclusive no caso de natimorto.
Sera pago ao cdnjuge ou companheiro servidor publico, quando a parturiente nao for
servidora. Na hipétese de parto multiplo, o valor sera acrescido de 50% (cinquenta por
cento), por nascituro.

18.6 - Licenca para tratamento de saude
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Base legal: artigos 130 § 1°, 202 a 206 da Lei n°® 8.112/90

. Licenca concedida a todos os servidores, para cuidar da propria saude, a pedido
ou de oficio, com base em pericia médica ou homologagao do atestado de médico
particular, sem prejuizo da remuneracéo a que fizer jus.

Durante a licenga o servidor percebe a remuneragao integral, ndo podendo
exercer outra atividade remunerada. Se o fizer, suspende-se a licenca e apura-se a sua
responsabilidade funcional.

O servidor que durante o mesmo exercicio atingir o limite de trinta dias de licencga
para tratamento de saude, consecutivos ou ndo, para a concessao de nova licenga,
independentemente do prazo de sua duragado, sera submetido a inspegao por junta
médica oficial.

Documentos: atestado médico sera homologado pelo Servico de Atendimento
Médico da UNB/HUB para licenga até 30 (trinta) dias e, se por prazo superior, por Junta
Médica.

19 - Licenca a Gestante, a Adotante e da Licenca-Paternidade

Base legal: art. 207 a 210 da Lei n® 8.112/90, art. 2° 11.770, de 09/09/2008
19.1 - Licenga a gestante e prorrogacgao

Licengca concedida as servidoras gestantes, por 120 (cento e vinte) dias
consecutivos, remunerados, podendo ter inicio a partir do 1° dia do nono més de
gestacédo, salvo antecipagao por prescricdo médica. No caso de aborto ou natimorto,
apos inspecao médica, serao concedidos 30 (trinta) dias de repouso.

No caso de natimorto, apds trinta dias do evento, a servidora sera submetida a
exame médico, e se julgada apta, reassumira o exercicio do cargo.

Para amamentar, a servidora tera direito, por 6 (seis) meses, a uma hora de
descanso, que podera ser parcelada em dois periodos.

. O periodo da licenga sera considerado para todos os fins.
Documentos: atestado médico.

19.2 - A adotante

Concedida as servidoras, no caso de adog&o ou guarda judicial de criangas até 1
(um) ano de idade, por 90 (noventa) dias consecutivos. No caso de adogao de criangas
com mais de 1 (um) ano e menos de 12 (doze) anos de idade, o prazo da licenca sera
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de 30 (trinta) dias. Deve ser usufruida imediatamente apdés a adogao, ja que a sua
finalidade € a de permitir a adaptagao do adotado ao seu novo ambiente.

Documentos: termo de adogéao, guarda/ responsabilidade.
19.3 - Paternidade

Os servidores, pelo nascimento ou adogéo de filhos, tém direito a 5 (cinco) dias
consecutivos, a partir da data do nascimento/ adogao.

Documento: certidao de nascimento/ termo de adocéo.

19.4 - Licencga por Acidente em Servico

Base legal: Artigos 211 a 214 da Lei 8112/90

Sera licenciado, com remuneracgdo integral, o servidor acidentado em servico,
sendo considerado acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor,
que se relacione, mediata ou imediatamente, com as atribuigdes do cargo exercido.

Equipara-se ao acidente em servigco o dano: decorrente de agressao sofrida e
nao provocada pelo servidor no exercicio do cargo e o sofrido no percurso da
residéncia para o trabalho e vice-versa.

19.5 - Pensao

Base legal: Art. 215 a 225 da Lei n.° 8.112/90

Valor correspondente a remuneragdo ou provento do servidor falecido a que
fazem jus, os dependentes, a partir da data do ébito, enquanto persistir a condigdo de
beneficiarios de pensao.

As pensdes podem ser vitalicias ou temporarias.

Pensdo vitalicia €& composta de cota(s) permanente(s) que apenas se
extingue(m) ou reveste(m) com a morte do(s) beneficiario(s), os quais podem ser:

a) o conjuge;

b) a pessoa desquitada, separada judicialmente ou divorciada, com percepg¢ao
de penséao alimenticia;

C) o companheiro ou companheira designada previamente que comprove unido
estavel como entidade familiar;

d) a mae 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.
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. A concessao da pensao vitalicia ao cdnjuge e ao companheiro ou companheira,
previamente designado, exclui esse direito, dos demais beneficiarios.

. Pensao Temporaria é composta de cota(s) que se extingue(m) ou reverte(m)
com a morte, cesséo de invalidez ou maioridade do(s) seu(s) beneficiario(s), os quais
podem ser: os filhos ou enteados até 21 anos de idade, ou, se invalidos, enquanto durar
a invalidez; o menor sob a guarda ou tutela até 21 anos de idade; o irmé&o 6rfao, até 21
anos e o invalido, enquanto durar a invalidez, que comprovem a dependéncia
econdmica do servidor; a pessoa designada, dependente economicamente do servidor
até 21 anos, ou, se invalida, enquanto durar a invalidez.

. A concessao da pensao temporaria aos filhos ou enteados até 21 anos de idade
ou invalidos e ao menor sob guarda ou tutela, exclui este direito, dos demais
beneficiarios.

Pode-se requerer a pensao a qualquer tempo, ja que prescreve somente as
prestacdes exigiveis ha mais de 05 anos.

19.6 - Auxilio — Funeral

Base legal: art. 226 a 228 da Lei n°® 8.112/90.

Beneficio devido a familia ou terceiro que tenha custeado funeral de servidor
falecido em atividade ou aposentado. O valor € equivalente a 1 (um) més da
remuneragao/provento.

Documentos: cépias do atestado de obito, da carteira de identidade e do CPF do
requerente, comprovante das despesas e dados da conta bancaria.

19.7 - Auxilio- Reclusao

Base legal: art. 229 da Lei n°® 8.112/90.
Beneficio concedido a familia do servidor ativo, por motivo de priséo.

19.8 - Assisténcia a saude

Base legal: art. 230 da Lei n° 8.112/90.

A assisténcia a saude do servidor, ativo ou inativo, e de sua familia compreende
assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica, psicologica e farmacéutica, e tera como
diretriz basica o implemento de acdes preventivas voltadas para a promog¢éo da saude.

Sera prestada pelo Sistema Unico de Saude — SUS, diretamente pelo 6rgéo ou
entidade ao qual estiver vinculado o servidor, ou mediante convénio ou contrato, ou
ainda na forma de auxilio, mediante ressarcimento parcial do valor despendido pelo
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servidor, ativo ou inativo, e seus dependentes ou pensionistas com planos ou seguros
privados de assisténcia a saude, na forma estabelecida em regulamento.

20 - Outros beneficios

20.1 - Assisténcia Pré-escolar (auxilio - creche)

Base legal: Decreto n°® 977 de 10.11.93.

Beneficio concedido ao servidor para auxiliar nas despesas pré-escolares com
filhos ou dependentes entre 0 e 7 anos de idade.

20.2 - Salario Familia

Base legal: art. 197 da Lei n° 8.112/90.

Beneficio pago a todos os servidores, ativos ou inativos, que possuam
dependentes econbémicos (conjuge ou companheiro; filhos e enteados até 21 anos ou,
se estudante, até 24 anos, e menor de 21 anos que, mediante autorizag&o judicial, viver
em companhia do servidor ou invalido de qualquer idade).

Condicéo: Receber até um salario-minimo
20.3 - Auxilio transporte

Base legal: Decreto n° 95.247, de 17.11.87 e Decreto n° 2.880, de 15.12.98 MP
2.165-36/2001

Auxilio concedido a todos os servidores, em forma de pecunia, e destina-se ao
custeio parcial com transporte coletivo nos deslocamentos de suas residéncias para o
local de trabalho, e vice-versa, mediante comprovagao junto ao setor competente.

20.4 - Auxilio — Alimentacgao

Base legal: art. 22 da Lei n° 8.460. Decreto 3.887/2001.

A concessdao do auxilio- alimentacdo sera feita em pecunia, tera carater
indenizatdério e ndo sera incorporado ao vencimento, remuneracao, provento ou pensao.
O auxilio alimentagao nao é passivel de tributacdo nem sofre incidéncia de contribuicdo
para o Plano de Seguridade Social do servidor publico.
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20.5 - Licenga Incentivada sem Remuneracgao

Base legal: Medida Proviséria n.° 2.174-28/2001 e Portaria Normativa n° 07, de
24.08.99.

Licenga sem remuneracéo a que faz jus o servidor, com pagamento de incentivo,
de natureza indenizatoéria, em pecunia.

. Somente podera aderir a licenga incentivada sem remuneracdo, o servidor
ocupante, exclusivamente, de cargo efetivo, que ja houver cumprido o estagio
probatorio.

. A licenga tera duragdo minima de trés anos, prorrogavel por igual periodo, néo
podendo, ser interrompida no interesse da administragcao ou a pedido do servidor.

Nao podera aderir a licenga o servidor:

acusado em sindicancia ou processo administrativo disciplinar, até o Julgamento
final ou o cumprimento da penalidade, se diversa da demissao;

em débito com o erario, até que comprove quitacao total;

. que retornar antes de decorrido o prazo total estabelecido para o gozo da licenca
para tratar de interesses particulares, de que trata o art. 91 da Lei n.° 8.112/90;

. licenciado ou afastado regularmente nas situag¢des previstas em lei.

20.6 - Jornada de Trabalho Reduzida com Remuneragao Proporcional

Base legal: Medida Provisoéria n.° 2.174-28/2001 e Portaria Normativa n ° 07, de
24.08.99

Reducao de jornada de trabalho do servidor técnico — administrativo, de 40 horas
semanais para 30 ou 20 horas semanais mediante requerimento.

Podera aderir a Jornada de Trabalho Reduzida, o servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, exceto das carreiras ou cargos de:

. Advogado da Unido, Procurador da Fazenda Nacional e Assistente - Juridico da
Advocacia - Geral da Uniao;

Procurador Autarquico, Advogado e Assistente Juridico dos Orgaos de execugao
ou vinculados a Advocacia — Geral da Uniao; - Defensor Publico da Uniao;

. Delegado de Policia Federal, Perito Criminal Federal, Escrivdo da Policia
Federal, Agente de Policia Federal, Papiloscopista, Policia Federal e Policia Rodoviario
Federal;

Auditor — Fiscal da Receita Federal, Auditor Fiscal da Previdéncia Social e Fiscal
do Trabalho.

Além das excecgdes elencadas acima, € vedada a concessado de Jornada de
Trabalho Reduzida ao servidor sujeito a duragcdo de trabalho estabelecida em leis
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especiais; ao ocupante de cargo efetivo submetido a dedicacdo exclusiva e ao
ocupante de carreiras de Magistério.

A Administracdo ndo é obrigada a conceder a redugao da jornada, por isso, o
servidor deve aguardar em exercicio o exame e o deferimento ou ndo de seu pedido.

. O servidor podera retornar a jornada de 8 horas a qualquer tempo, a pedido ou
de oficio, desde que haja interesse da Administracdo. Entretanto, se 0 mesmo se
beneficiou da linha de crédito para abertura ou expansao de empreendimento, devera
permanecer na jornada reduzida por, pelo menos trés anos;

. O servidor ndo podera exercer cargo ou fungdo de confianga se estiver
submetido a Jornada de Trabalho Reduzida;

A remuneragado do servidor em jornada reduzida sera proporcional a sua nova
carga horaria;

Se a Jornada de Trabalho for reduzida para 20 horas semanais, o auxilio
-alimentagao correspondera a 50% do valor devido na jornada de 40 horas semanais;

A gratificagao natalina sera paga sempre com base na remuneragdo do més de
dezembro, mesmo que o servidor tenha sido submetido as duas jornadas de trabalho
diferentes o ano civil.

Este manual sera revisado sempre que houver alteragdo na legislacéo aplicada
ao servidor publico.

Brasilia, 10 de agosto de 2010.
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