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RESUMO

Este produto educacional consiste em um manual pratico voltado a gestdo de
pessoas no Colégio Pedro Il, elaborado com base nas demandas especificas do
Campus Humaita Il. A obra reune, de forma organizada e atualizada, orientagdes
sobre procedimentos administrativos como admissao, progressao, licengas e
aposentadoria, oferecendo aos servidores um guia de consulta rapida e confiavel.
Seu objetivo central € promover clareza, autonomia e padronizag&o nos tramites
internos, reduzindo erros e agilizando processos. A criagdo do manual responde
as mudancas institucionais decorrentes da transformagao do Colégio Pedro I
em Instituto Federal, que trouxe novas exigéncias legais e necessidade de
atualizacdo continua na area de gestdo de pessoas. Fundamentado em
referenciais tedricos da Organizagao, Sistemas e Métodos (OSM) e em autores
como Popper, Chinelato Filho e Corréa, o material combina rigor normativo com
linguagem acessivel, visando eficiéncia, transparéncia e fortalecimento da
cultura institucional. Sua aplicagdo no campus buscou suprir lacunas na
comunicagao interna e apoiar, especialmente, servidores recém-ingressos,
tornando os processos administrativos mais claros e menos dependentes de

atendimento individualizado.

Palavras-chave: Colégio Pedro |lI; gestdo de pessoas; procedimentos

administrativos e comunicacéao institucional.
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APRESENTAGAO

O produto educacional elaborado consiste na criagdo de um Manual de
Diretrizes sobre Procedimentos e Legislagbes de Gestdo de Pessoas no Colégio
Pedro I, com foco especifico na realidade institucional do Campus Humaita Il.
Trata-se de um documento sistematizado que reune orientacbes claras e
atualizadas sobre os principais processos administrativos relacionados a vida
funcional dos servidores, como admissdes, progressdes, licengas,
aposentadorias, entre outros.

A finalidade do manual é proporcionar aos servidores maior clareza e
autonomia no trato de suas demandas administrativas, promovendo a
padronizagcao dos procedimentos internos e contribuindo para a reducado de
erros, retrabalho e atrasos nos tramites processuais. Além disso, 0 manual visa
oferecer respostas objetivas a duvidas recorrentes, tornando os processos mais
eficientes e menos dependentes de atendimento individualizado.

A justificativa para a aplicagcdo deste produto na Educagéo Profissional e
Tecnoldgica (EPT) se apoia nas mudangas institucionais ocorridas apos a
equiparagao do Colégio Pedro Il a condigao de Instituto Federal. Essa transi¢céo
trouxe novas exigéncias legais e normativas, especialmente na area de gestao
de pessoas, 0 que exige atualizagdo constante dos servidores e uma
comunicagdo institucional mais clara e acessivel. A ado¢do de manuais
administrativos € uma pratica consolidada tanto na gestdo privada quanto
publica, especialmente em contextos que demandam eficiéncia, transparéncia e
padronizagao dos servigos (Corréa, 2018).

Do ponto de vista tedrico, a elaboracdo do manual é sustentada por
autores como Popper (1981), que destaca a importancia de uma administracéo
moderna baseada em objetivos bem definidos, normas claras e rotinas eficazes.
Nesse sentido, o manual representa uma ferramenta estratégica de
racionalizagdo do trabalho, conforme os principios da area de Organizagao,
Sistemas e Métodos (OSM), defendidos por autores como Chinelato Filho (2004)
e Esmeralda e Alvarez (1990).

Chinelato Filho (2004) ressalta que, além de reunir normas e
procedimentos, um manual deve oferecer instrugdes acessiveis, em linguagem

clara, com grau de detalhamento adequado as necessidades do publico-alvo.
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Sua atualizagéo continua € fundamental para manter sua eficacia. Popper (1981)
também enfatiza que um manual precisa estar sujeito a critica e revisao
permanentes, sob risco de se tornar obsoleto e ineficaz ao longo do tempo.

Ainda segundo Corréa (2018), embora muitos autores tratem do uso de
manuais em empresas privadas, sua aplicagdo é igualmente valida na gestao
publica, especialmente para promover transparéncia, acesso a informagao e
eficiéncia na resposta as demandas sociais. A padronizagcéo dos servigos € a
implementagéo de controles por meio de manuais permitem que o gestor publico
atue com mais precisdo, reduzindo falhas e promovendo um ambiente
institucional mais organizado.

O produto foi aplicado no Campus Humaita Il do Colégio Pedro I, a partir
da identificagdo de fragilidades nos processos de integragdo e comunicagao
institucional com os servidores, especialmente os recém-ingressos. A auséncia
de materiais informativos organizados e acessiveis tem gerado incertezas,
inseguranca e morosidade nos tramites administrativos. Com a implementagao
deste manual, espera-se nao apenas melhorar a eficiéncia da gestéo de pessoas,
mas também promover a valorizagéo dos servidores e o fortalecimento da cultura

institucional.




AVISO IMPORTANTE

Este manual foi elaborado com base na legislagao vigente até a data de
sua redagao final. Alteragbes posteriores, incluindo atualizagdes legais
referentes as carreiras dos servidores técnico-administrativos e docentes da
Rede Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica (IFES), nao
estao contempladas neste documento.

Para informacbes atualizadas, recomenda-se consultar as normativas
publicadas nos canais oficiais.

Algumas funcionalidades estdo sendo gradualmente migradas para o
SouGov.br, o0 que pode ocasionar mudangas nas orientagcdes aqui apresentadas.

Em caso de inconsisténcias no sistema, sera necessaria a abertura de

processo para formalizar a solicitagao.




1 - RESUMO DA LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Apresenta-se, a seguir, um resumo da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de
1990, com o objetivo de proporcionar uma melhor compreensao dos temas
pertinentes a gestdo de pessoas.
Lei n® 8112/1990:

Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8112cons.htm?origin=instituicao

Nas Disposi¢cdes Gerais da Lei 8112/90 constam os requisitos basicos
para ingresso no servigo publico, bem como a definigdo das formas de realizagao
desse ingresso, sempre buscando o respeito as normas de impessoalidade,
moralidade e eficiéncia, garantindo aqueles que desejam ingressar na carreira

publica a transparéncia dos atos.

Nomeacgao

A nomeacéo consiste no ato formal de fornecimento de cargo publico, seja
ela efetiva ou em comissao. Para cargos efetivos, exige-se aprovacgao prévia em
concurso publico. Ja nos cargos em comissdo, a homeagao é realizada pela
autoridade competente, que designa uma pessoa de sua confianga, respeitando

os critérios estabelecidos para o fornecimento.

Concurso Publico

O ingresso em cargos efetivos requer a aprovagédo em concurso publico,
que pode ser realizado por meio de provas ou por uma combinacao de provas e
avaliagao de titulos. Esses concursos tém validade maxima de dois anos,

podendo ser prorrogados por igual periodo.

Posse e Exercicio

Trata-se de temas interligados. A posse é formalizada por meio de um
termo especifico que detalha as atribuicdes, deveres, responsabilidades e
direitos relacionados ao cargo para a pessoa que foi nomeada. O exercicio, por

sua vez, representa o inicio efetivo do desempenho das fun¢des da carga publica,
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sendo igualmente registado por meio de um termo préprio para marcar esse

inicio.

Estabilidade

A estabilidade € um direito assegurado ao servidor publico, garantindo sua
permanéncia no cargo, salvo em casos especificos, como a conclusao de um
processo administrativo. Esse direito € adquirido apds a aprovagao no estagio
probatério, periodo em que sido avaliadas as competéncias e aptiddes do
servidor para o desempenho do cargo. O estagio probatoério tem duragéo de trés

anos, contados a partir do inicio do exercicio.

Readaptacao

Se o servidor for afetado por alguma limitagdo fisica ou mental que
comprometa suas habilidades, ele tem o direito a readaptacdo. Esse processo
consiste na sua realocacao para um cargo cujas atribuigdes sejam compativeis

com as suas limitagdes.

Reversao

A reverséo € o retorno de um servidor aposentado ao exercicio de sua
carga. Para servidores aposentados por invalidez, a reversao pode ocorrer se
uma pericia médica comprovar a recuperacao da capacidade para o trabalho. Ja
no caso de aposentadoria voluntaria, o servidor pode solicitar a reversao, desde
que haja interesse da Administragao e sejam atendidos os critérios definidos por

lei.

Reintegracao
A reintegracdo ao cargo acontece quando a demissdo do servidor &

anulada, seja por decis&o administrativa ou judicial.

Reconducgao
Areconducéo é o retorno do servidor ao cargo que ocupava anteriormente,
podendo ocorrer em duas situagdes: caso seja considerado inapto durante o

estagio probatorio para outro cargo ou nao retorno do ocupante original do cargo.
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Disponibilidade e Aproveitamento
O servidor que néo obteve a reintegragdo ao cargo ou foi afetado pela
extingdo ou reorganizacao de seu orgao € colocado em disponibilidade. Nessa

condicédo, o retorno as atividades ocorre por meio de aproveitamento.

Vacancia
Vacancia é um termo utilizado para estabelecer as condicdes e situagdes
que ocorrem com o servidor publico e tornam o cargo publico que ele ocupa vago.
A vacancia do cargo publico, ocorre em caso de:
* Exoneracgao;
* Demissao;
* Promocgéao;
* Readaptacao;
* Aposentadoria;
* Posse em outro cargo inacumulavel;

» Falecimento do servidor.

Exoneracao
O termo “exoneracao” € mencionado pela primeira vez na Lei n® 8.112, no
contexto dos casos de vacancia, trazendo defini¢gdes claras sobre o processo de
exoneragao. Assim, a exoneracdo € o ato de solicitar uma dispensa ou ser
dispensado de uma carga publica
A exoneragao ocorre:
e Quando o servidor for reprovado no estagio probatorio;
e Quando o servidor, tendo tomado posse, ndo entrar em exercicio no prazo
estabelecido.
Além disso, a exoneragao de cargo em comissao e a dispensa de fungao
de confianga também podem acontecer a pedido do servidor ou por decisdo da

autoridade competente.

Remoc¢ao
A Lei n°® 8.112 define a remogao como o deslocamento do servidor, seja a
pedido ou de oficio, dentro do mesmo quadro, com ou sem mudancga de sede.

Existem trés modalidades de remocao:
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Remocéo de oficio: ocorre no interesse da Administragao;
Remocao a pedido: ocorre a critério da Administracao;
Remocao a pedido para outra localidade: ocorre independentemente do

interesse da Administragao.

Vale ressaltar que o servidor sO podera solicitar a remogcao a pedido,

independente da Administragcao, nas seguintes situagoes;

Para acompanhar cénjuge ou companheiro, também servidor publico civil
ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal ou dos Municipios, que foi deslocado no interesse da
Administracao;

Por motivo de saude do servidor, cdnjuge, companheiro ou dependente;

Quando houver edital interno de remogao promovido pelo 6rgao.

Redistribuicao

Redistribui¢ao € o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado

ou vago no ambito do quadro geral de pessoal, para outro 6érgéo ou entidade do

mesmo Poder, com prévia apreciagdo do 6rgao central do Sistema de Pessoal
Civil, o SIPEC.

Para que a redistribuicdo seja realizada, os seguintes requisitos devem

ser atendidos:

O interesse da Administragao;

A equivaléncia nos vencimentos;

A preservacao das atribuicbes essenciais da carga;

A correspondéncia entre os graus de responsabilidade e a complexidade
das atividades;

O mesmo nivel de escolaridade, especializagdo ou qualificagao
profissional,

A compatibilidade entre as atribuicbes do cargo e os objetivos
institucionais do 6rgao ou entidade.

E importante destacar que a redistribuicdo é um procedimento realizado

ex officio, ou seja, por imposi¢cao legal ou devido a natureza da carga, envolve

ajustar a lotacao e a forga de trabalho as necessidades dos servigos, inclusive

em casos de reorganizacdo, expansao ou criagao de orgaos ou entidades.

No caso de reorganizagédo ou extingdo de um érgéo ou entidade, se o
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cargo for de emergéncia ou necessario no respectivo 6rgdo ou entidade, o
servidor estavel que nao for redistribuido ficara em disponibilidade até seu
adequado aproveitamento.

Caso o servidor néo seja redistribuido nem colocado em disponibilidade,
ele podera ser desligado sob a responsabilidade do 6rgédo central do SIPEC,
sendo designado para exercer suas fungdes de forma proviséria em outro érgéo

ou entidade até que haja seu adequado aproveitamento.

Substituicao

A substituigdo ocorre quando um servidor que ocupa um cargo ou fungéo
de direcao, chefia ou Carga de Natureza Especial, por algum motivo, ndo pode
exercer suas atribuicdes.

A Lei n°® 8.112 estabelece as seguintes orientagcdes sobre a substituigao:
"Os servidores ocupantes de cargos ou fungdes de diregdo ou chefia, bem como
0s ocupantes de cargos de Natureza Especial, terdo substitutos indicados no
regimento interno ou, na auséncia dessa previsdo, serdo designados pelo
dirigente maximo do érgéo ou entidade." (Brasil, 1990)

Nos primeiros 30 dias de substituicao, o substituto assume as atribuicoes
de forma automatica e cumulativa, sem prejudicar as demais atividades que ja
realiza, devendo optar por uma das remuneragdes.

e Afastamentos do titular;
e Impedimento legal ou regulamentar do titular;
e \acancia do cargo

Apo6s o periodo de 30 dias, o servidor substituto deixa de acumular as
atribuigbes, dedicando-se exclusivamente as fungdes do cargo que esta
substituindo, recebendo, sem opg¢ao de escolha, os salarios proporcionais aos

dias que excederem este periodo.
Dos Direitos e Vantagens dos Servidores Publicos Civis.
Direitos dos Servidores Publicos Civis: ,.LT.

i
e \encimento;
, o l
e Remuneragao. —
'\
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Vantagens dos Servidores Publicos Civis:

e Indenizacgdes:
e Ajuda de custo;
e Diarias;

e Transporte;

e Auxilio-moradia.

Gratificagoes:
e Gratificacdo natalina;
e Retribuicao pelo exercicio de fungao de diregao, chefia e assessoria;

e Gratificagao por encargo de curso ou concurso.

Adicionais:
e Adicional de periculosidade, insalubridade ou atividade penosa;
e Adicional por servigco extraordinario;
e Adicional noturno;

e Adicional de férias.

Direitos dos Servidores Publicos Civis:

Vencimento
E o valor pago em pecunia, ou seja, em dinheiro, ao servidor para exercer

as atribui¢cdes de seu cargo.

Remuneragao
E o vencimento do cargo efetivo acrescido de algumas vantagens
permanentes pagas em dinheiro. Essas vantagens também sao especificadas

em lei.

Vantagens dos Servidores Publicos Federais
Além dos direitos pagos ao servidor, poderdo ser pagas as seguintes

vantagens: indenizagdes, gratificacdes, adicionais.
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Indenizagoes

As indenizagdes sao constituidas por: ajuda de custo, diarias, transporte

e auxilio-moradia.

Ajuda de custo
A ajuda de custo € a compensacéao das despesas que o servidor venha a
ter para exercer o seu cargo em uma nova sede, quando essa mudancga seja de

forma permanente.

Diarias
O servidor tem direito a receber esse tipo de indenizagao quando precisar
se afastar do seu local de trabalho por um periodo temporario, seja dentro ou até

fora do pais.

Transporte

E a indenizag&o paga pelo uso de veiculo préprio do servidor.
Exemplo:

Se, por acaso, o servidor utilizar o veiculo proprio para realizar servigos
fora do seu local de trabalho e se esses servigos estiverem relacionados as
atribuicbes do seu cargo, entédo ele tem direito de receber um valor para cobrir

os gastos com seu veiculo.

Auxilio-moradia
Esse auxilio € um valor pago ao servidor para custear os gastos com

hospedagem e aluguel, devendo ser considerados os requisitos dispostos na lei.
Gratificagoes
Gratificagao natalina

Essa gratificagdo é mais conhecida como 130 salario. Corresponde a 1/12

(um doze avos) da remuneragao, considerando os meses de exercicio haquele

ano. Esse valor é pago até o dia 20 do més de dezembro de cada ano.

16
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Retribuicao pelo exercicio de fungao de diregcao, chefia e assessoria.
Os servidores que exercerem alguma dessas fungdes terdo direito a

receber uma retribuicdo pela execucao das atividades.

Gratificagdo por encargo de curso ou concurso

Essa gratificacdo é paga ao servidor que realizar atividades de forma
eventual. Também conhecida como GECC, ela é discriminada em legislagdes
especificas, e os valores pagos sao calculados de acordo com a especificidade
da atividade.
Exemplo:

Atuacdo como instrutor em curso de formagcdo de curso de

desenvolvimento, treinamento.

Adicionais

Adicional de periculosidade, insalubridade ou atividade penosa

Este tipo de adicional é pago ao servidor caso ele trabalhe de forma
frequente em locais que sejam insalubres ou que tenham contato permanente
com substancias téxicas, radioativas ou que representam qualquer tipo de risco
de vida para o servidor.
Observagdo: E vedado ao servidor receber adicional de insalubridade e

periculosidade ao mesmo tempo.

Adicional por servigco extraordinario
E o valor pago pelas horas em que o servidor trabalha além de sua jornada.
Ao valor habitual de sua hora de trabalho, sera acrescido um percentual de 50%.

O servigo extraordinario nao pode ultrapassar o limite de duas horas por jornada.

Adicional noturno

Tem direito ao adicional noturno o servidor que trabalha entre as 22 horas
até 5 horas do dia seguinte. As horas trabalhadas nesse periodo terdo um
acréscimo de 25% em relacao ao valor da hora normal, sendo computados 52

minutos e 30 segundos para cada hora.
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Adicional de férias
Corresponde a um acréscimo de 1/3 (um tergo) da remuneragéo do

servidor, por motivo de férias.

Férias

O servidor tem direito a 30 dias de férias, que podem ser acumuladas até
o0 maximo de dois periodos. Para ter direito ao primeiro periodo de férias, serdo
exigidos 12 meses de exercicio.

As férias poderao ser parceladas em até trés etapas, desde que assim
requeridas pelo servidor, e no interesse da Administracéo Publica.

O pagamento da remuneragéo das férias sera efetuado em até dois dias
antes do inicio do respectivo periodo.

As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comocgao interna, convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral, ou
por necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima do 6rgao ou

entidade.

Licengas

A Licencga corresponde ao periodo em que o servidor pode se ausentar do

trabalho sem perder o vinculo com a Administragao Publica definitivamente.

O servidor pode solicitar licenca:

 Para tratamento da propria saude;

* Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

» Por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

* Para o servigo militar;

* Para atividade politica;

* Para capacitacao;

* Para tratar de interesses particulares;

* Para desempenho de mandato classista.

Licenca para tratamento da propria saude

Esta licenga é concedida aos servidores publicos, permitindo o seu
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afastamento do trabalho para cuidar da propria saude, sem que haja prejuizo

nas suas remuneragoes.

Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

Este tipo de licenca € concedida ao servidor por motivo de doenca 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 comprovagéo por pericia meédica oficial.

Esta licenga podera ser concedida por até 60 dias, consecutivos ou nao,
mantida a remuneracgao do servidor, e por até 90 dias, consecutivos ou ndo, sem

remuneracgao, a cada periodo de 12 meses.

Licenga por Motivo de Afastamento do Conjuge

Este tipo de licenca podera ser concedido ao servidor para que ele possa
acompanhar cdnjuge ou companheiro que foi deslocado para outro ponto do
territorio nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos
Poderes Executivo e Legislativo. E importante compreender que este tipo de
licenga pode ser por prazo indeterminado, porém sera sem remuneragao.

Na licenca por motivo de afastamento do cénjuge, o servidor podera ter
exercicio provisorio de seu cargo em outro 6érgéo ou entidade, caso seu cdnjuge
ou companheiro também seja servidor publico, civil ou militar, de qualquer ambito.
No entanto, este exercicio provisorio devera ser em um cargo com atividades

compativeis com o cargo original do servidor.

Licenca para o Servigo Militar

A redagao da Lei no 8.112/90 define que “Ao servidor convocado para o
servico militar sera concedida licenga, na forma e condigbes previstas na
legislacéo especifica.” (Brasil, 1990)

E importante ressaltar que, ap6és a conclusdo do servigo militar, o servidor

tera até 30 dias, sem remuneragéo, para reassumir o exercicio do cargo.

Licenga para Atividade Politica
O servidor tera direito a licenga para atividade politica, sem remuneracéo,

durante:
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* O periodo de escolhas em convencao partidaria;
* Durante o periodo de candidatura ao cargo eletivo;
» E a véspera do registro de sua candidatura perante a Justigca Eleitoral.

O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas
funcdes e que também exergca cargo de diregdo, chefia, assessoramento,
arrecadacao ou fiscalizagao, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do
registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, permanecendo até o
décimo dia seguinte ao do pleito.

E importante ressaltar que, durante esse periodo, o servidor fara jus a
licenga para atividade politica, sendo mantidos os vencimentos do cargo efetivo

somente pelo periodo de trés meses.

Licenga para Capacitagao

A cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da
Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneragao, por até trés meses, para participar de curso de capacitagcao
profissional.

Vale salientar que os periodos de licenga para capacitacdo nao sao
acumulaveis. Portanto, se o servidor ndo utilizar a licenga dentro do periodo dos
cinco anos subsequentes ao periodo aquisitivo, perdera o direito de solicitar a

licenca relativa aquele quinquénio.

Licenga para Tratar de Interesses Particulares

A critério da Administragao, pode ser concedido ao servidor ocupante de
cargo efetivo, desde que ndo esteja em estagio probatorio, licengas para tratar
de assuntos particulares, pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem
remuneracgao.

A licenca pode ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor
ou por interesse do servico publico.

E importante entender que essa licenca suspende o vinculo com a
Administracdo Publica Federal e, durante esse periodo, o disposto nos arts. 116
e 117 da Lei no 8.112/90 (deveres e proibicdes) ndo se aplicam ao servidor

licenciado.
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Licenca para o Desempenho de Mandato Classista

O servidor tem direito a licenca ndo remunerada para o desempenho de

mandato em:

» Confederacéo;

* Federagao;

* Associacao de classe de ambito nacional;

» Sindicato representativo da categoria;

* Entidade fiscalizadora da profissao;

 Para participar de geréncia ou administracdo em sociedade cooperativa
constituida por servidores publicos, para prestar servicos a seus membros.

Esta modalidade de licenga mantém a contagem de tempo de servigo,
exceto para efeito de promogao por merecimento.

De acordo com o numero de associados da entidade de representacao
classista, podem ser licenciados para desempenho de mandato classista
somente um numero especifico de servidores:

» Com até 5.000 associados, dois servidores;

* De 5.001 a 30.000 associados, quatro servidores;

* Com mais de 30.000 associados, oito servidores.

Somente poderéo ser licenciados para desempenho de mandato classista
os servidores eleitos para cargos de diregao ou de representagao nas referidas
entidades, desde que cadastradas no 6rgao competente. Vale lembrar que esta
licenga tera duracao igual a do mandato, podendo ser renovada, no caso de
reeleicao.

Afastamentos

Assim como uma licenga, o afastamento € um direito que todo servidor
tem para ficar um periodo pré-determinado sem exercer as funcdes de seu cargo.
A Lei no 8.112/90 apresenta quatro tipos de afastamento:
» Afastamento para servir a outro érgéo ou entidade;
» Afastamento para exercicio de mandato eletivo;
» Afastamento para estudo ou missédo no exterior;
» Afastamento para participagdo em programa de pdés-graduagao stricto

sensu no Pais.
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Afastamento para Servir a Outro Orgio ou Entidade
A redacgao da Lei no 8.112/90 diz que o servidor podera ser cedido para
ter exercicio em outro 6érgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e/ou dos Municipios.
Porém, a concesséo citada anteriormente s6 pode ocorrer em alguns
Casos:
* Em caso de exercicio de cargo em comissao ou fungao de confiancga;
* Em casos previstos em leis especificas.
Lembrando que, quando o servidor é cedido para exercicio de cargo de
comissao ou fungdo de confianga, o 6nus da remuneragao sera do 6rgao ou
entidade cessionaria, ou seja, quem paga o salario do servidor € o 6rgao ou

entidade para o qual ele foi cedido.

Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

Este é o afastamento para servidores que sao eleitos pelo voto popular
para exercerem cargos politicos no Poder Executivo ou Legislativo.

Em caso de mandato federal, estadual ou distrital, o servidor ficara
afastado do cargo. No caso de mandato de prefeito, o servidor sera afastado do
cargo e tera que optar por uma das remuneragdes. No caso de mandato de
vereador, se houver compatibilidade de horario, o servidor recebe as vantagens
do seu cargo e as vantagens de seu mandato eletivo. No caso de
incompatibilidade, ele sera afastado do cargo e podera optar por uma das
remuneragoes.

E importante salientar duas questdes neste tipo de afastamento. A
primeira delas € que o servidor tera que contribuir para o INSS como se estivesse
em exercicio. A segunda questédo é que o servidor ndo podera ser removido ou
redistribuido de oficio para localidade diferente daquela onde exerce um

mandato eletivo.

Afastamento para Estudo ou Missao no Exterior

Neste tipo de afastamento, o servidor somente podera sair do pais para
estudo ou missao oficial com autorizacdo dos presidentes dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario. Essa auséncia nao podera exceder quatro

anos.
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Ao final deste afastamento, sera permitida nova auséncia somente apos

transcorrido um periodo igual ao do afastamento anterior.
Por exemplo: O servidor ira desenvolver parte de uma pesquisa fora do pais por
dois anos. Apos o seu retorno, o servidor devera ficar no pais por mais dois anos
para que possa ser autorizado um novo afastamento para estudo ou misséo no
exterior.

Ha, também, dois pontos importantes a serem observados apds o fim do
periodo deste tipo de afastamento, que sao:

1. O servidor ndo pode pedir exoneragao ou licenca para tratar de
interesse particular antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, exceto
se houver ressarcimento das despesas com o afastamento ao erario.

2. Os itens dispostos neste afastamento ndo se aplicam a servidores da

carreira diplomatica.

Afastamento para Participagcao em Programa de Pés-Graduagao
Stricto Sensu no Pais.

Nesse tipo de afastamento, o servidor somente pode se afastar, no
interesse da Administracéao, quando nao houver nenhuma possibilidade de
adequagao ou compensacgao de horarios.

Nesta perspectiva, se ndo ha essa possibilidade, entdo o servidor tem o
direito de solicitar esse tipo afastamento, com a respectiva remuneracao, para
participar de programa de pés-graduacgao stricto sensu em instituicdo de ensino

superior no Pais.

E muito importante entender as condigées para solicitar este tipo afastamento:

» Para o mestrado, o servidor deve ter pelo menos trés anos de pleno exercicio,
incluido o periodo de estagio probatorio.

» Para o doutorado, o servidor deve ter pelo menos quatro anos de pleno
exercicio, incluido o periodo de estagio probatdrio.

Nestes casos, o servidor solicitante ndo pode ter gozado de licenga para tratar
de assuntos particulares ou com fundamento neste afastamento, nem licenga
para capacitagao nos ultimos dois anos.

» Para pos-doutorado, o servidor titular de cargo efetivo deve ter pelo menos

quatro anos de pleno exercicio, incluido o periodo de estagio probatorio.
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Neste caso, o servidor ndo pode ter solicitado licenga para tratar de
assuntos particulares, nem com fundamento neste afastamento, nos ultimos
quatro anos.

Para todos os casos deste tipo de afastamento, os servidores
beneficiados terdo que permanecer no exercicio de suas fungdes, apos o seu
retorno, por um periodo igual ao do afastamento concedido.

Se o servidor retornar do afastamento sem o titulo pretendido e, apds esse
retorno, solicitar exoneragdo ou aposentadoria, devera ressarcir o 6rgao ou

entidade de todos os gastos com seu afastamento.

As concessoes previstas em lei ao servidor publico, a forma de contagem

de tempo de servigo e o direito de petigcao.

Das Concessoées

Esta unidade estabelece em quais situagdes o servidor pode se ausentar
€ a quantidade de dias previstos para cada situacao.

Dentre elas estdo doacdo de sangue, alistamento, recadastramento
eleitoral, casamento, falecimento de familiares (especificados), além de horario
especial para servidor estudante, portador (ou com familiar portador) de
deficiéncia e para desempenho de atividades gratificadas com GECC.

Exceto nos casos de deficiéncia, o servidor estudante ou desempenhando
as atividades gratificadas devera realizar a compensacgao de horario, conforme

previsto em lei.

Do Tempo de Servigo

O capitulo 7 da Lei no 8.112/90 trata do tempo de servigo, sendo sua
contagem realizada em dias e convertida em anos. Sao computados como
efetivo exercicio as concessdes dispostas no art. 97, férias, exercicio de cargo
comissionado, exercicio de cargo ou fungdo por nomeagdo presidencial,
participagdo em programa de pos-graduagao stricto sensu no pais, desempenho
de mandato eletivo, juri, missdo ou estudo no exterior, deslocamento para nova
sede, participagao em competicdo desportiva nacional, afastamento para servir

em organismo internacional e no caso de algumas licengas, especificadas na lei.
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Do Direito de Peticao

O direito de peticdo esta previsto no artigo 5 da Constituicdo Federal,
inciso 34, e também esta previsto no capitulo 8 da Lei no 8.112/90. Este direito
permite que o servidor se dirija a autoridade competente para reivindicar algo,
fazer uma queixa, defender seus direitos e interesses ou até mesmo opinar sobre
um assunto. As regras e prazos para a tramitagcdo do requerimento estao
descritos no art. 104 a 115.

Para entender melhor sobre o direito de petigao, € importante a leitura
do art. 5 da Constituicado Federal de 1988.

Regime Disciplinar

O regime disciplinar compde uma parte importante da Lei no 8.112/90,
pois estabelece a forma de conduta de um servidor em exercicio, suas
responsabilidades, proibicdes e possiveis penalidades.

Nesta perspectiva, o regime disciplinar é dividido em cinco partes:

* Deveres;

* Proibicdes;

* Acumulacgao;

* Responsabilidades;

* Penalidades.

Dos Deveres
O Art. 116 trata dos deveres.do servidor.
S&o deveres do servidor:
» Exercer com zelo e dedicagao as atribuigdes do cargo;
* Ser leal as instituicdes a que servir;
» Observar as normas legais e regulamentares;
« Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
» Atender com presteza:
1. ao publico em geral;
2. a expedicao de certidoes;
3. as requisicdes para a defesa da Fazenda Publica.
* Levar as irregularidades de que tiver ciéncia ao conhecimento da

autoridade superior ou, em caso do envolvimento desta, ao conhecimento de
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outra autoridade competente para apuracao;

» Zelar pela economia do material e a conservagao do patriménio publico;
» Guardar sigilo sobre assunto da reparti¢ao;

* Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

* Ser assiduo e pontual ao servico;

* Tratar com urbanidade as pessoas;

* Representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

« E importante salientar que a representagado citada anteriormente deve

ser encaminhada pelas vias hierarquicas.

Das Proibicoes

E proibido ao servidor:

Se ausentar do servico, durante o expediente, sem prévia autorizacdo do
chefe imediato.

E proibido retirar qualquer documento ou objeto da reparticdo, sem
autorizagao da autoridade competente.

E proibido recusar a f¢é a documentos publicos, ou seja, negar a
autenticidade de um documento publico devidamente expedido por 6rgao
ou entidade publica.

Opor resisténcia injustificada ao andamento de:

* Documentos;

* Processos; e

» Execucéo de servigos.

E proibido promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da
reparti¢ao.

E proibido delegar a pessoa estranha a reparticdo, exceto em casos
previstos em lei, o desempenho de atribuicdo que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado.

Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a:

* Associagéao profissional ou sindical; ou

* Partido politico.

Também é proibido manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungao

de confianca:

» Conjuge;
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» Companheiro; ou

» Parente até o segundo grau civil.

E vedada a utilizacdo do cargo para obter vantagem pessoal ou de
terceiros.

E proibido participar de geréncia ou administracédo de sociedade privada,
personificada ou nao personificada, e exercer o comércio, exceto na
qualidade de acionista, cotista ou comanditario.

E importante evidenciar que o item anterior ndo se aplica caso o servidor
esteja em licenga para tratar de interesses particulares ou em caso de
participacdo em comités e conselhos de empresas ou entidades das quais
a Unido detenha participagdo no capital.

E vedado ao servidor atuar, como procurador ou intermediario, junto ao
orgao ou a entidade publica em que estiver lotado ou em exercicio, exceto
quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau e de cdnjuge ou companheiro.

E proibido receber propina, comissdo, presente ou qualquer tipo de
vantagem em razao de suas atribuicoes.

E vedado aceitar comissdo, emprego ou pensio de estado estrangeiro.
E proibido praticar qualquer tipo de usura, ou seja, obter renda por meio
de empréstimos com juros exorbitantes.

E proibido proceder de forma indolente ou negligente.

E proibido utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos
ou atividades particulares.

E proibido delegar a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo que ele
ocupa, exceto em situagdes transitorias ou de emergéncia.

E proibido exercer qualquer atividade que seja incompativel com o
exercicio do cargo, com a fungdo ou com o horario de trabalho.

E proibido recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.
E proibido proceder de forma indolente ou negligente. E proibido utilizar
pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos ou atividades
particulares.

E proibido delegar a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo que ele

ocupa, exceto em situagdes transitorias ou de emergéncia.
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e E proibido exercer qualquer atividade que seja incompativel com o

exercicio do cargo, com a fungdo ou com o horario de trabalho.

Acumulagao de Cargos Publicos

A acumulagdo de cargos publicos remunerados é proibida, exceto em
casos previstos no art. 37, inciso XVI, da Constituicao Federal que permite o
acumulo de:

* Dois cargos de professor;
* Um cargo de professor e outro técnico ou cientifico; ou
* Dois cargos ou empregos privativos de profissionais da area da saude.

Esta acumulagdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a
comprovacao da compatibilidade de horarios.

Estes sdo os unicos casos de acumulacao permitidos na Lei no 8.112/90,
sendo proibido, para todos os outros casos, acumular cargos publicos, empregos
publicos e fungdes comissionadas desempenhadas em autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista, quando estas
instituicbes estiverem vinculadas a Unido, ao Distrito Federal, Estados,
Territérios e Municipios.

O Art. 119 diz que se o servidor exercer mais de um cargo em comissao,
exceto quando for ocupar outro cargo em comisséo de forma interina, tera de
optar por uma das remuneragdes.

Também nao podera ser remunerado o servidor que participar de érgéo
de deliberagao coletiva, exceto quando participar em conselhos administrativos
e fiscais de empresas publicas.

E importante ressaltar que, conforme disposto no Art.120 da Lei no
8.112/90, o servidor que acumular licitamente dois cargos, quando investir em
um cargo comissionado, ficara afastado de ambos os cargos efetivos que

acumula, salvo quando houver compatibilidade de horarios.

Das Responsabilidades

Em caso de exercicio irregular de suas atribuigdes, o servidor respondera,
civil, penal e administrativamente.

Aresponsabilidade civil decorre de ato omissivo (ser omisso) ou comissivo

(de executar irregularidades), de forma dolosa ou culposa, que resulte em
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prejuizo ao erario ou a terceiros.

Aresponsabilidade penal se da a partir de praticas de infragdes funcionais
definidas em lei, como crimes e contravencgoes.

A responsabilidade administrativa se da a partir de praticas de infracdes
funcionais definidas em leis administrativas.

Caso comprovada a responsabilidade do servidor perante os atos
praticados, este podera ser obrigado a reparar os danos causados ao erario e/ou
a terceiros pelos crimes e infragbes cometidas.

As sangbes civis penais e administrativas poderao ser acumuladas e sao
independentes entre si. E importante salientar que nenhum servidor podera ser
responsabilizado civil, penal ou administrativamente por dar ciéncia a autoridade
superior quanto a praticas de crimes de que tenha conhecimento, mesmo que
essa infragdo ocorra em decorréncia do exercicio de seu cargo, emprego ou

funcao publica.

Das Penalidades
As penalidades sdo punigdes que o servidor recebera caso pratique atos
irregulares no exercicio do seu cargo.
As penalidades sao divididas em seis tipos:
 Adverténcia;
» Suspensao;
* Demissao;
» Cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;
* Destituicdo de cargo em comisséo;

* Destituicdo de funcdo comissionada.

Adverténcia

A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagao das
proibicdes constantes do art. 117, incisos | a VIII e XIX. Também sera aplicada
adverténcia em caso de nao cumprimento do dever funcional, de
regulamentacdo ou de norma interna. O registro da adverténcia sera apagado

apos trés anos de efetivo exercicio.
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Suspensao

A suspensao sera aplicada em caso de reincidéncia de adverténcia e de
violagdo das demais proibicbes que nédo estejam sujeitas a penalidade de
demissao, nao podendo exceder 90 dias.

A penalidade de suspensio pode ser convertida em multa, no valor diario
de 50% da remuneracgao diaria do servidor, e seu registro sera apagado apos

cinco anos de efetivo exercicio.

Demissao

A demissao sera aplicada nos seguintes casos:

 Crime contra a Administragao Publica;

» Abandono de cargo (configurado pela auséncia intencional por mais de
30 dias consecutivos);

* Inassiduidade habitual (configurada por falta sem justa causa por mais
de 60 dias interpolados em 12 meses);

* Improbidade administrativa;

* Incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticio;

* Insubordinagéo grave em servico;

» Ofensa fisica, em servigco, a servidor ou a particular, salvo em legitima
defesa prépria ou de outrem;

* Aplicacgao irregular de dinheiro publico

* Revelacao de segredo do qual se apropriou em razdo do cargo;

* Lesao aos cofres publicos e dilapidagao do patriménio nacional;

 Corrupcgéo;

* Acumulagéo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;

* Transgressao das proibi¢gdes do Art. 117, dispostas nos incisos [X a XVI.

Cassacao
Sera cassada a aposentadoria ou a disponibilidade do inativo quando for
comprovado que, quando estava em atividade, cometeu ato punivel com a

demissao.

Destituicao de cargo em comissao

A destituigdo do cargo em comissdo € aplicada aos ndo ocupantes de
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cargo efetivo nos casos de infragdes que configurem penalidades de suspenséo
e de demissao, ou também por infringéncia das proibi¢cdes de:
» Uso do cargo para fins de proveitos pessoais; e
« Atuacdo como procurador ou intermediario de terceiro na propria
instituicdo em que trabalhar, salvo em excecdes previstas em lei.
Neste caso, o servidor sera demitido ou destituido de cargo em comissao
e impedido de nova investidura em cargo publico federal, pelo prazo de cinco
anos.
Nao podera retornar ao servigo publico federal novamente o servidor que
for demitido ou destituido do cargo em comisséao por:
 Crime contra a Administragao Publica;
* Improbidade administrativa;
* Aplicagao irregular de dinheiro publico;
* Lesao aos cofres publicos e dilapidacado do patriménio nacional;
* Corrupgao.
Por fim, a penalidade disciplinar prescrevera, ou seja, ficara sem efeito:
* Apds cinco anos, no caso de demissao, cassacao ou destituicao;
* Ap6s dois anos, no caso de suspensao; e

* Apds 180 dias, no caso de adverténcia.

Processo Administrativo Disciplinar

Processo Administrativo Disciplinar

O art. 143 da Lei 8112/90 diz: “A autoridade que tiver conhecimento de
irregularidades no servigo publico € obrigada a promover sua apuragao
imediatamente, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar [...]".
(Brasil, 1990)

Para que as denuncias de irregularidades possam ser apuradas, é
indispensavel que sejam apresentadas por escrito e que o denunciante esteja
devidamente identificado. Caso o fato denunciado n&o caracterize uma infracéao
disciplinar evidente ou um ilicito penal, a denuncia sera arquivada por auséncia
de objeto. E importante ressaltar que, nesta apuragao, o acusado tem o direito &

ampla defesa.
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Sindicancia
A sindicancia € um procedimento destinado a apuracao de infracbes de
menor gravidade. O prazo para sua conclusdo € de 30 dias, podendo ser
prorrogado por mais 30 dias. Os possiveis resultados da sindicancia séo:
e Arquivamento do processo;
e Aplicacao de adverténcia ou suspensao de até 30 dias;
e Instauragao de um Processo Administrativo Disciplinar (PAD).
Vale destacar que, sempre que a irregularidade apurada puder resultar
em penalidades como suspensao superior a 30 dias, demissao, cassacio de
aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo em comissao, a

instauragao de um Processo Administrativo Disciplinar € obrigatéria.

Afastamento Preventivo

Para impedir eventuais interferéncias do indiciado na apuracdo das
irregularidades, a autoridade responsavel pela instauracdo do Processo
Administrativo Disciplinar pode adotar a medida cautelar de afastamento do
servidor investigado de suas fungdes.

Esse afastamento tem duracado inicial de até 60 dias, podendo ser

prorrogado por mais 60 dias, sem prejuizo da remuneragao.

Processo Administrativo Disciplinar
O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) é um instrumento mais
complexo que a sindicancia, utilizado para a apuracdo de irregularidades. E
fundamental compreender que o PAD pode ser conduzido por meio de dois tipos
de rito:
e PAD Sumario
e PAD Ordinario

PAD Sumario
O Processo Administrativo Disciplinar de Rito Sumario é caracterizado por
maior celeridade em sua conducdo. Casos em que se deve aplicar o Rito
Sumairio:
e Acumulacgao ilicita de cargos;

e Abandono de cargo;
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e |nassiduidade habitual.

O Rito Sumairio é estruturado em trés fases principais:

1. Instauragao:
e Publicacdo do ato que constituiu uma comissdo formada por dois
servidores estaveis.

e Identificagcao da autoria e comprovagao da materialidade da transgresséo.

2. Instrucao:
A fase de instrucdo é subdividida em trés etapas:
e 2.1 Indiciagao:
o Acomissao tem trés dias para elaborar o termo de indiciagao.
o Acitagao pode ser feita de forma pessoal, por intermédio da chefia,
ou por edital, caso o indiciado esteja em local incerto e nao sabido.
e 2.2 Defesa:
o O indiciado dispde de cinco dias para apresentar sua defesa por
escrito.
o Em caso de revelia, sera designado um defensor dativo.
e 2.3 Relatério:

o O relatério elaborado pela comisséo deve ser conclusivo.

3. Julgamento:
e A autoridade julgadora tem o prazo de cinco dias para proferir a decisao.
O procedimento sumario deve ser concluido em até 30 dias, podendo ser

prorrogado por mais 15 dias, se necessario.

Entenda:

Na instauragao de procedimento sumario por acumulagéo ilegal de cargos,
considera-se a boa-fé do servidor caso ele opte por permanecer em um dos
cargos até o ultimo dia do prazo para apresentagdo da defesa. A escolha feita
sera automaticamente interpretada como um pedido de exoneragdo do outro
cargo.

e (Caso o servidor ndao manifeste sua opgao, o julgamento do processo

continuara normalmente.
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e Se for comprovada a acumulagao ilegal de cargos, associada a ma-fé,
poderéao ser aplicadas penalidades como demissao, destituicao do cargo

ou cassacao de aposentadoria ou disponibilidade.

PAD Ordinario

O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) Ordinario € utilizado para
apurar a responsabilidade de um servidor por infragdes cometidas no exercicio
de suas fungdes ou relacionadas as atribuicbes do cargo ocupado.

O PAD é conduzido por uma comissdo formada por trés servidores
estaveis, designados pela autoridade competente. Um dos membros sera
nomeado presidente, devendo ocupar um cargo efetivo superior ou de mesmo
nivel, ou possuir escolaridade igual ou superior a do indiciado.

E vedada a participacdo de conjuge, companheiro ou parente do acusado,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Cabe ressaltar que a comissao deve atuar com independéncia e
imparcialidade, garantindo o sigilo necessario, conforme o interesse da
Administragéo. As reunides e audiéncias da comisséo tém carater reservado, e
todas as deliberagbes devem ser registradas em atas.

O PAD Ordinario € composto por trés fases:

Instauracéo: Inicia-se com a publicacdo do ato que constitui a comissao.

2. Inquérito Administrativo: Inclui a instrucdo, a defesa e a elaboragao do
relatorio final.

3. Julgamento: Proferido pela autoridade competente com base nas
conclusdes da comissao.

e O prazo para a conclusdo do PAD Ordinario é de até 60 dias, prorrogaveis
por mais 60 dias, se necessario.

e A comissdo, quando necessario, deve dedicar-se integralmente aos

trabalhos, sendo os membros dispensados do registro de ponto até a

entrega do relatério final.

Inquérito Administrativo
Nesta etapa, garante-se ao indiciado o direito ao contraditério e a ampla
defesa. Além disso, todos os documentos oriundos da sindicancia podem ser

utilizados para subsidiar o processo de apuragao.
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A comissdo conduzira a tomada de depoimentos, acareacoes,
investigacdes, diligéncias para coleta de provas e, se necessario, analises

realizadas por técnicos e peritos especializados.

Direitos do Indiciado
O indiciado possui os seguintes direitos:
e Acompanhar o processo pessoalmente ou por meio de procurador;
e Apresentar lista de testemunhas e inquiri-las;
e Produzir provas e contraprovas;

e Formular quesitos em caso de provas periciais.

Procedimentos de Depoimento
As testemunhas serdo intimadas mediante mandado expedido pelo
presidente da comissdo. A assinatura da testemunha sera colhida na segunda
via do mandado, que sera anexada ao processo.
e Os depoimentos serdo prestados oralmente e reduzidos a termo, ou seja,
transcritos por um escrivao.
e ApOs os depoimentos das testemunhas, o acusado sera interrogado de

forma oral, também com o interrogatério transcrito.

Indiciacao e Defesa
Apods a analise dos fatos e a apuragao da infragao disciplinar, o servidor
sera formalmente indiciado com a especificacdo dos fatos e das respectivas
provas, por meio de mandado expedido pelo presidente da comissao. O prazo
para apresentacao da defesa escrita é:
e 10 dias para um unico indiciado;
e 20 dias para dois ou mais indiciados (prazo comum).
O prazo para defesa podera ser prorrogado pelo dobro do tempo, caso

sejam necessarias diligéncias indispensaveis para a apuragao dos fatos.

Relatério da Comissao
Apoés a analise da defesa, a comissao elaborara um relatério detalhado,
mencionando os fatos e provas que fundamentaram sua conclusdo. Este

relatério deve ser:
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e Conclusivo quanto a inocéncia ou responsabilidade do indiciado;

e Especifico sobre o dispositivo legal violado, incluindo possiveis
circunstancias atenuantes ou agravantes, caso o servidor seja
responsabilizado.

Apods a elaboracéo, o relatério sera encaminhado a autoridade responsavel

pela instauracao do processo disciplinar para a emissao do julgamento.

Julgamento

Apos o recebimento do processo finalizado pela comissao, a autoridade
julgadora deve emitir sua decisdo no prazo de até 20 dias.

O julgamento deve, em regra, seguir as conclusdes apresentadas no
relatério da comisséo, salvo se a autoridade identificar que o relatorio esta em

desacordo com as provas constantes no processo.

E importante destacar que o servidor submetido a processo disciplinar ndo
podera solicitar exoneragdo ou aposentadoria enquanto o processo nao for
concluido e, caso seja aplicada alguma penalidade, antes de seu integral

cumprimento.

Revisao do Processo Disciplinar

O processo disciplinar pode ser revisado a qualquer momento, a pedido
ou de oficio, caso surjam novos fatos ou circunstancias que possam comprovar
a inocéncia do servidor ou a inadequacao da penalidade imposta.

No procedimento de revisdo, o 6nus da prova recai sobre o requerente,
ou seja, a pessoa que solicita a revisao € responsavel por apresentar as provas
que justifiquem a sua inocéncia.

E fundamental destacar que a mera alegacéo de penalidade injusta ndo
constitui base suficiente para a revisdo do processo. O pedido de revisdo deve
apresentar novos elementos que nao foram considerados no processo original.

O pedido de revisdo devera ser dirigido ao Ministro de Estado ou a
autoridade equivalente, que, se autorizar, encaminhara a solicitagdo ao dirigente
do 6rgao ou entidade onde o processo disciplinar teve inicio.

Uma vez autorizada a revisdo, 0 processo seguira as mesmas etapas,

tramites e prazos do processo original, conforme o rito (ordinario ou sumario),
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sendo apensado ao processo inicial. No entanto, os prazos ndo poderao ser
ampliados, como no caso do PAD original.

Por fim, o julgamento sera realizado pela mesma autoridade que aplicou
a penalidade anteriormente, e a revisdo nao podera resultar em um agravamento

da penalidade.

Seguridade Social do Servidor

Seguridade Social
Se refere ao conjunto de programas que visam a protegdo social do

servidor.

Aposentadoria
O servidor podera se aposentar por invalidez, tempo de contribuicio,
tempo de servigo, por idade ou compulsoriamente, com requisitos especificos

para cada tipo de aposentadoria.

Auxilio-Natalidade

O auxilio natalidade é concedido a servidora em razdo do nascimento de
um filho, no valor correspondente ao menor vencimento do servigo publico. Caso
a parturiente ndo seja servidora, o auxilio sera pago ao cdnjuge ou companheiro

que seja servidor publico.

Salario-Familia

O salario-familia € devido aos servidores ativos e inativos, por dependente
econdmico, incluindo cénjuge ou companheiro e filhos (ou enteados) menores
de 21 anos que dependam financeiramente do servidor, além da mae e do pai
sem meios proprios de sustento, sendo também equiparados a dependentes a
madrasta, padrasto ou representante legal. Para o recebimento do salario-familia,
devem ser observados os critérios definidos em lei para o enquadramento e a

elegibilidade.
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Licenca para Tratamento de Saude

Todo servidor tem direito a licenca para tratamento de saude, sem prejuizo
de sua remuneragao, com base em pericia médica. A licenga pode ser solicitada
tanto pelo servidor quanto pela Administragdo. Os prazos e periodos sao

detalhados na Secéo IV do Capitulo Il

Licenca a Gestante, a Adotante e Licenga-Paternidade
Esta segdo abrange trés tipos de licengas:

e Licencga a gestante: Esta licenga possui duragéo de 120 (cento e vinte)
dias consecutivos prorrogaveis, a pedido do agente publico, por mais 60
(sessenta dias), resultando em um total de 180 (cento e oitenta) dias
consecutivos;

e Licencga-paternidade: a licenca possui duracdo de 05 (cinco dias)
consecutivos prorrogaveis, a pedido do agente publico, por mais 15
(quinze) dias consecutivos.

e Licengca a adotante: beneficio concedido a servidores publicos que
adotam ou obtém guarda judicial de uma crianga. A licenga tem a mesma
duracdo da licenga a gestante, podendo ser prorrogada. A licenga
adotante possui duracdo de 120 (cento e vinte) dias consecutivos
prorrogaveis, a pedido do agente publico, por mais 60 (sessenta dias),

resultando em um total de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos;

Licenga por Acidente em Servico

Servidores acidentados no exercicio de suas fungdes tém direito a licenca
com remuneragao integral. Também s&o considerados acidentes em servigco os
danos resultantes de agressoes sofridas pelo servidor, sem provocagao, durante
0 exercicio de suas atividades, bem como acidentes ocorridos no trajeto entre a

residéncia e o local de trabalho, e vice-versa.

Pensao

A pensdo é concedida a partir da data do falecimento do servidor,
conforme as hipoteses legais previstas pela Lei n° 8.112/90. Quando houver
varios beneficiarios habilitados a pensao, o valor sera dividido igualmente entre

eles. Os critérios e procedimentos para habilitacdo estdo descritos na Sec¢ao Vi
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da referida lei.

Auxilio-Funeral

O auxilio-funeral é destinado a familia do servidor ativo ou aposentado
que faleca, sendo equivalente a uma remuneracdo ou provento. Esse auxilio
podera ser pago a um terceiro que comprove, por meio de documentos, que

realizou o pagamento do funeral.

Auxilio-Reclusao

O auxilio-reclusao é pago a familia do servidor enquanto ele estiver preso.
O valor corresponde a dois tergcos da remuneracdo em casos de prisdo em
flagrante ou preventiva, determinada por autoridade competente, enquanto durar
a prisdo. Caso o afastamento seja devido a condenagéo com sentenga definitiva,

e que nao implique perda de cargo, o valor sera de metade da remuneragao.

Assisténcia a Saude
(Capitulo Ill da Lei 8112/90)

Assisténcia a Saude

Todo servidor tem direito a assisténcia a saude por meio do SUS. Além
disso, 0 orgao pode firmar convénios para a prestagao de servigos medicos.
Caso ndo haja esse convénio, o servidor podera solicitar o ressarcimento de
parte de suas despesas, conforme as disposigdes legais e os valores
estabelecidos pelo Ministério do Planejamento.

A Junta Médica Oficial é responsavel pelas inspe¢des meédicas previstas
na legislagdo e pode fazer parte do préprio 6rgdo ou celebrar convénios com

instituicées publicas ou privadas para a prestagao desses servigos.
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2 - PROCESSOS DE GESTAO DE PESSOAS

Para que os servidores publicos solicitem algum direito, vantagem ou
beneficio, é necessario que iniciem um processo administrativo. Essa solicitagao
pode ser realizada através do Sistema Unificado de Administracido Publica

(SUAP) ou, dependendo da natureza do pedido, pelo aplicativo Sou Gov.br.

No caso de servidores ativos que necessitam abrir um processo
administrativo, os formularios preenchidos e a documentacgao exigida devem ser
encaminhados ao Setor de Gestdo de Pessoas do campus onde o servidor esta

lotado ou, alternativamente, ao Protocolo Geral (sepro@cp2.912.br). Esses

setores sdo responsaveis por receber, analisar e dar seguimento aos processos
administrativos dos servidores, garantindo que seus direitos sejam atendidos de

acordo com a legislagéo vigente.

Formulario disponivel em: Formulario PROGESP

Como realizar solicitacdes no SouGov?

Na tela inicial do SouGov, no bloco “Solicitagdes”, serdo disponibilizados
diversos servigos. Para iniciar a solicitagéo, clique na opgao desejada e siga as

instru¢des do aplicativo/site.

IMPORTANTE

Nos processos de Penséao Civil e Auxilio Funeral a solicitagdo para abertura
do processo devera ser realizada com o comparecimento do requerente ao
Protocolo Geral (Campo de S&o Cristovéo, 177 - Rio de Janeiro) com a

documentagéao original, para evitar fraude processual.

O aplicativo SouGov.br esta disponivel nas versdes aplicativo e web

https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

ATEN(;AO QUANDO FOR ANEXAR UM DOCUMENTO NO SOUGOV!
I} v' Para que a Unidade de Gestdo de Pessoas possa dar continuidade ao atendimento da sua solicitagdo, € muito importante que o
é:. documento anexado esteja legivel!
\ v Alegibilidade pode ser afetada:
a) se o documento estiver amassado, com marcas ou rasuras e
b) se aimagem foi gerada em local pouco iluminado ou no modo paisagem (pagina deitada).
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3 - ABONOS, LICENCAS E AFASTAMENTOS
Abono de Permanéncia

E o incentivo concedido ao servidor que completar as exigéncias para a
aposentadoria voluntaria e que opte por permanecer em atividade. Requisitos:
a) Completar as exigéncias para a aposentadoria voluntaria;

b) Optar por permanecer em atividade.

Fundamentacgéao Legal:
e Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003;
e Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998;
e Constituicao Federal, de 05 de outubro de 1988;
e Emenda Constitucional n° 47, de 05 de julho de 2005;
e Nota Informativa n° 412/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

e Emenda Constitucional n° 103, de 12 de novembro de 2019.

Fique atento
1. O recebimento do abono sera idéntico ao valor pago ao Plano de Seguridade

do Servidor — PSS. 2. Com a concessao do abono, o servidor ndo deixara de
contribuir para o PSS, mas sim, recebera um crédito no mesmo valor.

3. O beneficio vigorara até o momento em que o servidor completar os requisitos
para aposentadoria compulsoria ou até o momento em que o servidor requeira
aposentadoria voluntaria. 4. O pagamento do abono sera retroativo a data em
que o servidor cumpriu todos os requisitos para se aposentar, limitados a
vigéncia da EC n°® 41/2003.

5. Nao é obrigatéria a aposentadoria pelo mesmo fundamento que permitiu a

concessao do abono.
Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao necessaria:

a) Formulario PROGESP preenchido e assinado;
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Adicionais de Insalubridade e Periculosidade

Sao adicionais devidos aos “servidores expostos a riscos ambientais,
provenientes de agentes fisicos, quimicos e biologicos, pela exposigao habitual
ou permanente a esses agentes durante o desenvolvimento das atividades
previstas na jornada laboral” (SIASS/MPOG - Manual Tira-duvidas do SIASS -
Legislagdao e Procedimentos em Saude, Previdéncia e Beneficios do Servidor
Publico Federal, 2014).

a) Trabalhar permanente ou com habitualidade exposto a riscos ambientais
(fisicos, quimicos ou bioldgicos) durante o desenvolvimento de suas atividades
na jornada de trabalho.

b) Exercer atividades ou operagbes que, “por sua natureza, condigdes ou
métodos de trabalho, exponham o servidor a agentes nocivos a saude, acima
dos limites de tolerancia fixados em razao da natureza, da intensidade do agente
e do tempo de exposicao aos seus efeitos” (art. 189 da Lei no 6.514, de 22 de
dezembro de 1977).

Figue atento:

1. Os adicionais de insalubridade e de periculosidade, estabelecidos na
legislacdo vigente, ndo se acumulam e sao formas de compensagao por risco a
saude dos trabalhadores, tendo carater transitorio, enquanto durar a exposicao,
conforme art. 4° da Orientagdo Normativa SEGEP/MPOG no 6, de 18 de marco
de 2013.

2. Em relagao aos adicionais de insalubridade e periculosidade, consideram se:
a) Exposicao eventual ou esporadica: aquela em que o servidor se submete a
circunstancias ou condigdes insalubres ou perigosas, como atribuigdo legal do
seu cargo, por tempo inferior a metade da jornada de trabalho mensal. b)
Exposigao habitual: aquela em que o servidor se submete a circunstancias ou
condigdes insalubres ou perigosas como atribui¢cao legal do seu cargo por tempo
igual ou superior a metade da jornada de trabalho mensal. ¢) Exposi¢cao
permanente: aquela que é constante, durante toda a jornada laboral e prescrita
como principal atividade do servidor, conforme art. no 9, da Orientacédo
Normativa SEGEP/MPOG no 6, de 18 de marco de 2013.

3. N&o geram direito aos adicionais de insalubridade e de periculosidade as
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atividades: a) Em que a exposi¢éo a circunstancias ou condigdes insalubres ou
perigosas seja eventual ou esporadica; b) Que sejam consideradas como
atividades-meio ou de suporte, em que nao ha obrigatoriedade.

4. “Os servidores ocupantes de cargo de diregdo, de chefia ou de
assessoramento em regra ndo tém direito a adicional ocupacional. Para receber
o adicional, o servidor devera estar amparado em laudo de avaliagao ambiental
e estar enquadrado nos conceitos de exposigcdo permanente e exposi¢cao
habitual” (Manual Tira-duvidas do SIASS - Legislacdo e Procedimentos em
Saude, Previdéncia e Beneficios do Servidor Publico Federal. Brasilia, 2014).

5. A execugao do pagamento dos adicionais de periculosidade e de insalubridade
somente sera processada a vista de portaria de localizacdo ou de exercicio do
servidor e de portaria de concessao do adicional, bem assim de laudo técnico,
cabendo a autoridade pagadora conferir a exatiddo dos documentos antes de
autorizar o pagamento, conforme art. no 13, da Orientacdo Normativa
SEGEP/MPOG n° 6, de 18 de margo de 2013: a) O pagamento do adicional ndo
possui carater retroativo por falta de amparo legal, visto que o principio da
execucao do adicional e a partir da publicacdo do ato concessoério.

6. O pagamento dos adicionais e da gratificacdo de que trata esta orientacéo
normativa sera suspenso quando cessar O risco ou quando o servidor for
afastado do local ou da atividade que deu origem a concessao, conforme art. n°
14, da Orientagdo Normativa SEGEP/MPOG n° 6, de 18 de margo de 2013.

7. E responsabilidade do gestor da unidade administrativa informar a area de
recursos humanos quando houver alteracdo dos riscos, que providenciara a
adequagao do valor do adicional, mediante elaboragao de novo laudo, conforme
art. no 16, da Orientagdo Normativa SEGEP/MPOG n° 6, de 18 de margo de
2013. a) Neste caso, a chefia imediata devera comunicar a Secéo de Atencéo a
Saude e Seguranca e Qualidade de Vida (SASSQV)/PROGESP, mediante oficio.
b) Nos casos de remogao, no momento que for langada no SIAPE a portaria de
remocao, o servidor perdera automaticamente o adicional ocupacional.

8. Respondem nas esferas administrativa, civil e penal, os peritos e dirigentes
que concederem ou autorizarem o pagamento dos adicionais em desacordo com
a legislagdo vigente, conforme art. n° 17, da Orientagdo Normativa
SEGEP/MPOG n° 6, de 18 de margo de 2013.

9. Havera permanente controle da atividade de servidores em operacdes ou
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locais considerados penosos, insalubres ou perigosos, conforme art. n® 69, Lei
n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Fundamentacao Legal:

e Leino 6.514, de 22 de dezembro de 1977;

e Leino 8.112, de 11 de dezembro de 1990, artigos 61, 68 e 72;

e Leino 8.270, de 17 de dezembro de 1991, artigo 12;

e Decreto no 877, de 20 de junho de 1993;

e Orientacao Normativa SEGEP/MPOG no 6, de 18 de marcgo de 2013;

e Manual Tira-duvidas do SIASS - Legislagao e Procedimentos em
Saude, Previdéncia e Beneficios do Servidor Publico Federal.
Brasilia, 2014.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado;

b) Declaragdo do chefe imediato do setor/secao de lotagcdo com as respectivas

atividades exercidas pelo requerente.
Afastamento para exercicio de mandato eletivo

Trata-se de afastamento concedido ao servidor para o exercicio de mandato
eletivo. Requisito Ser eleito para desempenho de mandato eletivo federal,

estadual, municipal ou distrital.

Figue atento:

Tratando-se de mandato federal, estadual, municipal ou distrital, o
servidor ficara afastado do cargo. Investido em mandato de Prefeito, sera
afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela sua remuneragao; Investido
no mandato de Vereador: 1. Havendo compatibilidade de horario, percebera as
vantagens de seu cargo, sem prejuizo da remuneragao do cargo eletivo. 2. Nao
havendo compatibilidade de horario, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remuneracao. Na hipétese em que ocorrer afastamento do cargo

efetivo, durante o exercicio do mandato eletivo, o servidor continuara
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contribuindo para a seguridade social como se em exercicio estivesse. O
servidor investido em mandato eletivo ou classista ndo podera ser removido ou
redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.
O exercicio remunerado de mandato de Vereador por docente em regime de
dedicagao exclusiva implica sua alteracéo para 20 (vinte) horas enquanto durar

0 mandato.

Fundamentacao Legal:
o LeiN°8.112, de 11/12/1990

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagéo necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado.

b) Comprovante do cargo eletivo a ser desempenhado (diploma do TRE ou outro
documento oficial).

c) Certiddo negativa de encargos.

Afastamento para Estudos

Considera-se afastamento integral a participacdo de agbes de
desenvolvimento em programa de pos-graduagao stricto sensu no pais ou no
exterior. Informagdes Gerais: O servidor podera, no interesse da Administragao,
e desde que a participagao ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio
do cargo ou mediante compensacgao de horario, afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneracdo, para participar em programa de pés-
graduacao stricto sensu em instituicdo de ensino superior no pais ou no exterior.

Em atendimento ao Decreto 9.991/2019 e IN 21/2021 e Portaria
2377/2023, os pedidos de Afastamento para Estudo deverdo ser precedidos de
processo seletivo. Desse modo, somente podera solicitar o afastamento integral
para estudos os servidores que forem classificados no processo seletivo que
ocorrera anualmente.

Na seleg¢ao os pedidos de afastamentos para participagdo em programa
de pos-graduacao stricto sensu no pais ou no exterior poderao ser concedidos,

entre outros critérios estabelecidos em edital. Os pedidos de afastamento
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formulados pelos servidores SOMENTE poderao ser analisados a partir da data
de aprovagao do PDP pelo érgao central do SIPEC.
Anualmente a Sec¢ao de Capacitacao e Progressao (SECAP) publicara na

pagina institucional do Colégio Pedro Il o PDP aprovado de cada exercicio.

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

O afastamento integral podera ser concedido quando a agdo de
desenvolvimento:

| - Estiver prevista no PDP institucional do ano correspondente ao inicio do
afastamento integral,

Il - Estiver alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas:
a) ao seu 0rgao de exercicio ou de lotagéo; b) a sua carreira ou cargo efetivo; ou
C) ao seu cargo em comissao ou a sua fungao de confianga;

[Il - O horario ou o local da acédo de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento
das atividades previstas ou da jornada semanal de trabalho do servidor;
IV - Justificativa da chefia imediata quanto ao interesse da administragao publica
naquela acéao, visando o desenvolvimento do servidor. Nao podera se afastar o
servidor que, apos o término do afastamento pretendido, ndo possa cumprir, no
seu retorno, tempo igual ao afastamento, em funcdo de previsdo de
aposentadoria compulsoria.

No ambito do Colégio Pedro Il o afastamento integral para pés-graduagao
stricto sensu ou pés-doutorado devera observar os seguintes prazos:

I- Mestrado: até 12 (doze) meses prorrogaveis por mais 12 (doze) meses;

II- Doutorado: até 24 (vinte e quatro) meses prorrogaveis por mais 24 (meses)
meses; Il - Pés-doutorado: até 12 (doze) meses.

O servidor SOMENTE podera se ausentar das suas atividades no érgao
apods a publicagao da Portaria de concessao. O prazo para a decisao sobre o
pedido e a publicacdo do eventual deferimento € de 30 dias, contados da data
de apresentacdo dos documentos necessarios. Os servidores beneficiados
pelos afastamentos terdo que permanecer no exercicio de suas funcdes apos o
seu retorno por um periodo igual ao do afastamento concedido. Nos
afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos, caso o servidor

ocupe cargo em comissdo ou fungcdo de confianga devera ser anexada ao
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processo a portaria de exoneragao ou dispensa, a contar da data de inicio do
afastamento. Os afastamentos poderao ser interrompidos, a qualquer tempo, a
pedido do servidor ou no interesse da administragao, condicionado a edi¢cao de
ato da autoridade que concedeu o afastamento.

A interrupgdo do afastamento a pedido do servidor motivada por caso
fortuito ou forga maior ndo implicara o ressarcimento ao erario, desde que
comprovada a efetiva participacdo ou aproveitamento da acido de
desenvolvimento no periodo transcorrido da data de inicio do afastamento até a
data do pedido de interrupcéo.

Os servidores técnicos-administrativos deverao observar os intersticios
para o afastamento constantes na Lei 8.112/90, art. 96-A:

Os afastamentos para realizagdo de Programas de Mestrado e Doutorado
somente serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos no
respectivo érgao ou entidade ha pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4
(quatro) anos para doutorado, incluido o periodo de estagio probatério, que nao
tenham se afastado por licenga para tratar de assuntos particulares, para gozo
de licenga capacitagado ou que tenha solicitado outro afastamento 2 (dois) anos
anteriores a data da nova solicitagao de afastamento.

Os afastamentos para realizagcdo de Programas de Pds-Doutorado
somente serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivo no
respectivo érgéo ou entidade ha pelo menos 4 (quatro) anos, incluido o periodo
de estagio probatério, e que ndo tenham se afastado por licenga para tratar de
assuntos particulares ou que tenha solicitado outro afastamento, nos 4 (quatro)
anos anteriores a data da nova solicitacdo de afastamento. Aos servidores
docentes, € permitido afastamento integral independentemente do tempo

ocupado no cargo ou na instituicao, respeitando as normativas vigentes.

Fundamentacao Legal:
e Lein®8.112/90
o Lein®12.772/12
e Decreto n°®9.991/2019
e Decreto n° 10.506/2020
e IN n° 21/2021

e Portaria 2377/2023 - Dispb6e sobre as agoes de desenvolvimento para
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servidores do Colégio Pedro Il.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentacéo necessaria:
| - Documento de matricula no programa de pods-graduagao onde o servidor
desenvolvera suas atividades, contendo a data de inicio e de encerramento do
prazo regular de conclusao da pés-graduacéo stricto sensu ou pos-doutorado;

Il - Requerimento de afastamento para estudo integral para pés-graduagao
stricto sensu ou pés-doutorado;

Disponivel em:

https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2024/Progesp/forms2/afastamento

estudo.pdf
[Il - Plano de trabalho/ pré-projeto/ projeto de pesquisa;

IV - Curriculo SouGov;

V - Manifestacéo da chefia imediata do servidor, com concordéncia quanto a
solicitagao, justificando quanto ao interesse da administragdo publica na agéo de
desenvolvimento e que o projeto de pesquisa a ser desenvolvido durante o
afastamento estara alinhado a area de atribuicdo do cargo efetivo, do cargo em
comissdo ou da fungao de confianga do servidor ou a area de competéncias da
sua unidade de exercicio;

VI - Termo de Compromisso de Permanéncia na Instituicdo por igual periodo ao
do afastamento integral.

Disponivel em:
https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2024/Progesp/forms2/permanenci

a.pdf
VIl - Declaragao da chefia imediata informando se horario ou o local da acéo de

desenvolvimento inviabiliza o cumprimento da jornada semanal de trabalho do
servidor;

VIl - Manifestag¢ao da Dire¢cao Geral, Coordenadora setorial ou Pré-reitor quanto
a concordéancia ao afastamento integral;

IX - Informacgao sobre o periodo do afastamento previsto, incluido o periodo de
transito, se houver, sendo dispensada a apresentagao prévia de documentos

comprobataorios.
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https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2024/Progesp/forms2/afastamento_estudo.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2024/Progesp/forms2/afastamento_estudo.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2024/Progesp/forms2/permanencia.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2024/Progesp/forms2/permanencia.pdf

Caso o servidor solicite afastamento integral para a realizagdo de um pos-
doutorado e ndo possua uma declaracdo de matricula, sera aceita, como
alternativa, a carta de aceite para participagao no programa de pds-doutorado.
Conforme entendimento da Procuradoria do Colégio Pedro I, mediante processo
23040.000491/2023-12, o afastamento para estudos podera ser usufruido
também nos seguintes casos: Elaboracao de dissertagao ou tese; Qualificagéo;
Em todos os casos sera exigida uma declaragao atualizada de matricula com
previsdo de conclusdo do curso, para o efetivo acompanhamento da
documentagao final.

A documentagao comprobatdria de conclusao devera ser encaminhada a
SECAP/PROGESP no prazo de 30 dias. A ndo apresentacao sujeitara o servidor
ao ressarcimento dos valores correspondentes as despesas com seu
afastamento, na forma da legislagdo vigente. O servidor devera encaminhar a
Secgao de Capacitacéo e Progressao - SECAP/PROGESP, no prazo de até 30
dias apos o retorno as atividades, a seguinte comprovacgao de conclusao:

1. Defesa de tese ou dissertagdo ou Declaragao ou documento equivalente que
comprove a conclusao do curso ou defesa;

2. Elaboracado de dissertagdao ou tese: Copia de trabalho de elaboragdo de
dissertagcdo ou tese; Declaragdo atualizada de matricula com previsdo de
conclusao do curso, para o efetivo acompanhamento da documentacéo final;

3. Qualificagdo: Ata de Qualificagdo, nos casos de afastamento para
qualificagdo de tese ou dissertagdo; Coépia do trabalho no estado em que se
encontrar, Declaracao atualizada de matricula com previsao de conclusdo do
curso, para o efetivo acompanhamento da documentacao final.

O servidor que nao tiver a emissao de seu diploma ou certificado em 30
dias devera submeter uma declaragao de término do curso como comprovagao
provisoria, devendo anexar o diploma ou certificado oficial assim que estiver
disponivel. Nos casos apresentados nos itens 2 e 3, sera exigido pela
SECAP/PROGESP o diploma ou certificado, no prazo de trinta dias ao término
do prazo declarado pela instituicdo de ensino para concluséo.

A nao apresentagcdo da documentacdo acima sujeitara ao servidor o
ressarcimento ao Colégio Pedro Il dos gastos com seu afastamento, na forma
da legislacao vigente. Caso o servidor venha a solicitar exoneragao do cargo ou

aposentadoria, antes de cumprido o periodo de permanéncia, devera ressarcir o
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orgao todos os gastos com seu afastamento. O mesmo se aplica ao servidor que
nao obtenha o titulo ou grau que justifique seu afastamento no periodo previsto,
salvo na hipotese comprovada de forga maior ou de caso fortuito, a critério do

dirigente maximo do 6rgdo ou entidade.

PRORROGAGAO

A prorrogacao dos afastamentos podera ser solicitada quando o pedido
inicial ndo estiver atingindo o prazo maximo de: Mestrado: 24 meses; Doutorado:
48 meses; e Pods-doutorado: 12 (doze) meses A prorrogagdo podera ser
concedida por periodo menor ou igual ao periodo da concesséo inicial, devendo
o servidor acordar o novo periodo e prazo com sua chefia imediata.
A prorrogagdo somente se dara em prazo subsequente ao periodo inicial da
concessao, sendo vedado intervalo de tempo entre a concessao inicial e o

periodo prorrogado.

Afastamento para participacao em curso de formagao

Trata-se de afastamento das atividades do cargo, para participar de curso
de formacédo decorrente de aprovagdo em concurso para outro cargo na
Administragcdo Publica Federal. Requisitos:
1. Aprovagao em concurso para outro cargo da Administragcado Publica Federal,
2. Ser convocado para a etapa presencial do concurso.
Fique atento para: No caso de o candidato ser servidor da Administracdo Publica
Federal, Ihe sera facultado optar pela percepgao do vencimento e das vantagens
de seu cargo efetivo. Esta opgéo interrompe o pagamento dos auxilios transporte
e alimentacdo no periodo da duragdo do referido curso. Tais pagamentos
deverao ser retomados, caso o servidor volte ao efetivo exercicio das atribuigcdes

do cargo do qual se afastou.

Fundamentagéo Legal:
e Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, artigo n° 20;
e Lein®9.624, de 02 de abril de 1998, artigo n° 14;
e Nota Técnica 190/2009/COGES/DENOP/SRH/MP, de 01 de setembro
de 2009
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http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/AFASTAMENTO%20PARA%20PARTICIPA%C3%87%C3%83O%20EM%20CURSO%20DE%20FORMA%C3%87%C3%83O.pdf

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentacio necessaria:
1.Requerimento para Afastamento para Curso de Formagao preenchido e
assinado pelo servidor e chefia imediata.

Disponivel em:
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/Formulario%20para
%20Afastamento%20para%20curso%20de %20formacao.pdf

2.Comprovante de aprovagdo em concurso para outro cargo da Administragéo
Publica Federal.

3.Convocacao para a etapa presencial do concurso.

Afastamento para servir ao Tribunal Regional Eleitoral, Juri e outros

servigos obrigatérios por lei

Afastamento para servir a Justica Eleitoral é o afastamento concedido a
servidor para se ausentar de suas atividades e prestar servigos a Justica Eleitoral.
Este afastamento é considerado como efetivo exercicio, sendo obrigatério o
abono integral da frequéncia e a auséncia de desconto em favor do servidor
convocado. E necessaria a requisicdo do presidente do Tribunal Regional
Eleitoral - TRE ao dirigente maximo da instituicdo. O servigo eleitoral prefere a
qualquer outro, é obrigatério e nédo interrompe o intersticio de promog¢ao dos
funcionarios para ele requisitados (Art. 365, da Lei n°® 4.737/65). Os servidores
publicos federais, estaduais e municipais, da administragcao direta e indireta,
quando convocados para compor as mesas receptoras de votos ou juntas
apuradoras nos pleitos eleitorais, serdo dispensados do servico, mediante
declaracdo do respectivo Juiz Eleitoral, o servidor tera direito a ausentar-se do
servico em suas reparticoes, pelo dobro dos dias de convocagao pela Justica
Eleitoral (Art. 15, da Lei n° 8.868/94). As férias somente poderdo ser
interrompidas por motivo de calamidade publica, comocao interna, convocacao
para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo declarada
pela autoridade maxima do 6rgéo ou entidade (Art. 80, Lei 8.112/90).

Afastamento para Juri De acordo com os artigos 436 a 446, do Cadigo
Processual Penal, o servigo do Juri é obrigatério. O alistamento compreendera

os cidadaos maiores de dezoito anos de notoria idoneidade. Os servidores
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https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/Formulario%20para%20Afastamento%20para%20curso%20de%20formacao.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/Formulario%20para%20Afastamento%20para%20curso%20de%20formacao.pdf

convocados serao dispensados do trabalho, sem prejuizo do salario, vencimento
ou qualquer outra vantagem para exercicio da fungao de jurado (servigo publico
relevante). O afastamento para Juri é considerado como efetivo exercicio, sendo
obrigatério o abono integral da frequéncia e a auséncia de desconto em favor do
servidor que for sorteado para o exercicio da fungdo de jurado por um periodo
pré-determinado para comparecer ao Tribunal do Juri em dia no qual esta
pautado julgamento, para fins de selegao daqueles que integrardo o Conselho
de Sentenga, sendo irrelevante se o servidor foi sorteado e admitido como jurado

naquele caso especifico, acompanhando todo o julgamento, ou n&o.

Fundamentacéao Legal:
e Art. 102, inciso VI da Lei n° 8.112/1990 (Juri e outros servigos
obrigatérios por lei);
e Artigos 436 a 446, do Cdodigo de Processo Penal;
e Art. 15, da Lei n° 8.868, de 14/04/1994;
e Art 98, Lei 9.504/97-Lei das Eleicbes;
e Resolugao TSE 22.747/08

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentacéo necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo servidor e sua chefia;

b) Convocagao;

c) Certidao emitida pelo Tribunal do juri, a qual deve conter os dias em que o

servidor ficou a disposigao.

Afastamento da sede e do pais e Concessao de Diarias e Passagens

Fundamento Legal:
e Portaria n° 762/2024/CPlII

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao necessaria:
e Os anexos da Portaria n° 762/2024/CPIl preenchidos, conforme o

afastamento solicitado;

52


http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/setembro/AFASTAMENTO%20DA%20SEDE%20E%20DO%20PA%C3%8DS(%20concess%C3%A3o%20de%20di%C3%A1riaas%20e%20passagens%20a%20servi%C3%A7o%20do%20CPII).pdf

e Documentacao solicitada na portaria.

Disponivel em:

https://www.cp2.9g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/setembro/AF
ASTAMENTO%20DA%20SEDE%20E%20D0%20PA%C3%8DS(%20co
ncess%C3%A30%20de%20di%C3%Ariaas%20e%20passagens%20a
%20servi%C3%A70%20d0%20CPIl).pdf

Fique atento
Para eventos a serem realizados fora do pais, € necessario o

preenchimento dos Anexos | e Il, mesmo que o servidor ndo solicite diarias e
passagens.
Para os eventos a serem realizados no pais é necessario o preenchimento

do Anexo Il, mesmo que o servidor ndo solicite diarias e passagens.
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https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/setembro/AFASTAMENTO%20DA%20SEDE%20E%20DO%20PA%C3%8DS(%20concess%C3%A3o%20de%20di%C3%A1riaas%20e%20passagens%20a%20servi%C3%A7o%20do%20CPII).pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/setembro/AFASTAMENTO%20DA%20SEDE%20E%20DO%20PA%C3%8DS(%20concess%C3%A3o%20de%20di%C3%A1riaas%20e%20passagens%20a%20servi%C3%A7o%20do%20CPII).pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/setembro/AFASTAMENTO%20DA%20SEDE%20E%20DO%20PA%C3%8DS(%20concess%C3%A3o%20de%20di%C3%A1riaas%20e%20passagens%20a%20servi%C3%A7o%20do%20CPII).pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/setembro/AFASTAMENTO%20DA%20SEDE%20E%20DO%20PA%C3%8DS(%20concess%C3%A3o%20de%20di%C3%A1riaas%20e%20passagens%20a%20servi%C3%A7o%20do%20CPII).pdf

4 - ALTERAGOES

Alteracao de Dados Bancarios (SouGov)
E responsabilidade do servidor manter seus dados bancarios atualizados para

fins de pagamento.

Como requerer?

A solicitagao de alteracido desses dados devera ser feita diretamente pelo
SouGOV.br

Para saber como solicitar basta seguir as orientagcbes da pagina de

Perguntas Frequentes do SouGov.br > Alteragcao de Dados Bancarios.

Fique atento
CONTA-SALARIO: obrigatéria para recebimento de remuneracdo, bolsa,

proventos ou pensdao. CONTA-CORRENTE: obrigatdria para outros pagamentos,
tais como: diarias, ajuda de custo, encargo de curso e concurso, crédito de

empréstimos consignados, dentre outros.

Importante:

- O servidor deve ser o titular da nova conta.

- O crédito de remuneragao dos servidores publicos (ativos, aposentados e
beneficiarios de pensao) sé pode ser realizado em conta denominada "Conta
Salario".

- A conta bancaria s6 podera ser aberta nos seguintes bancos conveniados:

Banco do Brasil, Bradesco, Caixa Econdmica Federal, Itau e Santander.

Atencao!
Na Caixa Econémica Federal, o titular devera solicitar que a conta salario
seja vinculada com o CNPJ do Ministério do Planejamento (00.489.828/0010-46).

O servidor deve prestar a informagao correta e legivel

Alteracao de regime de trabalho (técnico-administrativo)
E a solicitagdo feita pelo servidor efetivo técnico administrativo para

requerer a alteragao no regime de trabalho, de acordo com a legislagao.
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http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/ALTERA%C3%87%C3%83O%20DE%20DADOS%20BANC%C3%81RIOS%20(1).pdf
http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/Como%20Pedir-%20ALTERA%C3%87%C3%83O%20DE%20REGIME%20DE%20TRABALHO%20(T%C3%89CNICO%20ADMINISTRATIVO).pdf

E facultado ao servidor da administragdo publica direta, autarquica e
fundacional, ocupante exclusivamente de cargo de provimento efetivo, requerer
a reducao 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 remuneracgao proporcional, calculada sobre a totalidade da remuneracéo. 2.
Observado o interesse da administragao, a jornada reduzida com remuneracao
proporcional podera ser concedida a critério da autoridade maxima do 6rgéo ou

da entidade a que se vincula o servidor, vedada a delegagdo de competéncia.

Figue atento

1. A jornada reduzida podera ser revertida em integral, a qualquer tempo, de
oficio ou a pedido do servidor.

2. O ato de concessao devera conter, além dos dados funcionais do servidor, a
data do inicio da reducéo.

3. O servidor que requerer a jornada de trabalho reduzida devera permanecer
submetido a jornada a que esteja sujeito até a data de inicio fixada no ato de
concessao.

4. E vedada a concessdo de jornada de trabalho reduzida, com remuneracéo
proporcional, ao servidor:

a) Sujeito a duragao de trabalho estabelecida em leis especiais.

b) Ocupante de cargos em comissdo ou fungdo de diregdo, chefia e
assessoramento superiores, cargos de diregcao, funcéo gratificada e gratificagéo
de representacao.

5. O servidor que estiver com a jornada de trabalho reduzida ndo podera ser
substituto de FG/CD/FCC.

Fundamentacéao Legal:
e Leino 12.702, de 7 de agosto de 2012;
e Medida Proviséria no 2.174-28, de 24 de agosto de 2001;
e Decreto no 1.590, de 10 agosto de 1995.

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao necessaria:

a) Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo servidor e sua chefia;
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b) Justificativa

Alteracao de regime de trabalho (Docente)

Fundamentacgéo Legal:
e Decreto n°® 8.259/2014;
o Lein®12772/2012 (Artigo 22);
e Resolugcdo CONSUP 258/2023;
e Portaria n° 1.424 de 07/07/2023;
e Portaria n° 2083/2023 - CPII

O servidor docente podera solicitar alteragcao de seu regime de trabalho entre
os regimes de tempo parcial (20 horas), de tempo integral (40 horas) e regime

de Dedicagao Exclusiva (DE).

Fique atento
1. Para poder solicitar a alteragcao de regime de trabalho, é preciso ser estavel

no cargo.

2. O docente nao podera estar de licenga remunerada, ou em decurso de prazo
igual ao do afastamento concedido.

3.As alteragdes para redugao ou ampliagao se aplicam as seguintes categorias:
a) regime de 20 (vinte) horas semanais de trabalho;

b) regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho com dedicagao exclusiva
(DE) as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestéo institucional.

Como requerer?
Encaminhar ao SGP do campus ou ao Protocolo Geral a documentagao
necessaria:
Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo servidor e sua chefia;
Em caso de alteracdo do Regime de Trabalho para Dedicagédo Exclusiva,

€ necessario o preenchimento do Formulario de Dedicacdo Exclusiva.

https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2023/Progesp/agosto/Como%20P
edir'DECLARA%C3%87%C3%830%20DE%20DEDICA%C3%87%C3%830%
20EXCLUSIVA%20(2).pdf
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http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/ALTERA%C3%87%C3%83O%20DE%20REGIME%20DE%20TRABALHO.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/agosto/Como%20Pedir/DECLARA%C3%87%C3%83O%20DE%20DEDICA%C3%87%C3%83O%20EXCLUSIVA%20(2).pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/agosto/Como%20Pedir/DECLARA%C3%87%C3%83O%20DE%20DEDICA%C3%87%C3%83O%20EXCLUSIVA%20(2).pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/agosto/Como%20Pedir/DECLARA%C3%87%C3%83O%20DE%20DEDICA%C3%87%C3%83O%20EXCLUSIVA%20(2).pdf

5 - APOSENTADORIAS

Aposentadoria Voluntaria

E a passagem voluntaria do servidor para a inatividade por ter cumprido

0s requisitos minimos para aposentadoria.

Fundamentacéao Legal:

Art n° 40, § 10, inciso lll da Constituicdo Federal de 1988;

Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998;

Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003;

Lei no 10.887, de 18 de junho de 2004;

Orientagao Normativa MPS/SPS n° 02, de 31 de margo de 2009;
Orientagcao Normativa MPOG/SRH n° 8, de 05 de novembro de 2010;

Emenda Constitucional n°103 de 12 de novembro de 2019.

Fique atento

A aposentadoria vigorara a partir da publicagcdo do respectivo ato de

concessao no Diario Oficial da Uniao.

O servidor devera aguardar em exercicio até a publicacdo do ato de

concessao de aposentadoria;

O servidor devera entrar em contato com o DIFIN-SAP, através do e-mail:
sealpa@cp2.g12.br verificar se possui alguma carga de patrimonio;
Conforme § 4° do artigo n°® 96A da Lei no 8.112/1990, os servidores
beneficiados pelo afastamento para participacdo em programa de pds-
graduacao terdo de permanecer no exercicio de suas fung¢des apds o seu
retorno por um periodo igual ao do afastamento concedido;

Conforme § 5° do artigo no 96A da Lei no 8.112/1990, caso o servidor
venha a solicitar aposentadoria, antes de cumprido o periodo de
permanéncia previsto no item anterior, devera ressarcir o 6rgéo;

O servidor que cumprir os requisitos para a aposentadoria voluntaria e
optar por permanecer em atividade podera solicitar abono de

permanéncia.
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E vedada a percepcdo de mais de uma aposentadoria pelo Regime
Préprio de Previdéncia do Servidor Publico (RPPS), ressalvadas as
aposentadorias decorrentes de cargos acumulaveis previstos na
Constituicao;

e O servidor podera averbar o tempo de contribuigdo anterior ao Colégio
Pedro I,

e (Caso ocupe funcado gratificada, cargo de diregdo ou funcdo de
coordenador de curso, incluir o Protocolo do processo de dispensa que
devera ser enviado a PROGESP;

e O recadastramento do servidor aposentado € obrigatdrio:

* A atualizagao devera ser feita anualmente, no més do aniversario do
servidor, independente do ano da aposentadoria.
« E importante salientar que o recadastramento é feito no banco em que

o servidor recebe seus proventos.

* Havera suspensdo do pagamento para o servidor que nao efetuar

o recadastramento.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentacéo necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo servidor e sua chefia.

b) Declaragdo de acumulagao de cargo;

https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2025/Julho/Progesp/anexos decla

racoes/decl acumulacao.pdf

c) Declaragao de bens com os respectivos valores;

https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/Julho/Progesp/anexos decla

racoes/bens.pdf

d) Declaragao de dependentes;

https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/Julho/Progesp/anexos decla

racoes/dependentes.pdf

e) Formulario de fundamento legal,

https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2025/Julho/Progesp/anexos decla

racoes/fundamento leqgal.pdf
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f) Cépia do CPF e identidade;
g) Copia do titulo de eleitor e do comprovante de votagao;

h) Cépia do ultimo contracheque;

j) PASEP;

k) Nada Consta referente a Processo Administrativo Disciplinar a ser solicitado

i) Diploma da ultima titulagéo;
)

pelo servidor em: corregedoria@cp2.g12.br;
I) Nada Consta referente a carga patrimonial a ser solicitado pelo servidor em:

sealpa@cp2.g12.br

Aposentadoria Compulsoria

E a passagem obrigatdria do servidor para a inatividade, por ter atingido
a idade limite para o servigo publico. A aposentadoria compulséria € um ato de
oficio, proximo de completar 75 anos o servidor recebera comunicagao se
apresentar a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

Requisito: Possuir 75 (setenta e cinco) anos de idade independente do género.

Fundamentacgéo Legal:
e Art. n°40, § 10, inciso Il da Constituicao Federal de 1988;
o Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;
e Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003;
e Lein®°10.887, de 18 de junho de 2004;
e Lei complementar n° 152, de 3 de dezembro de 2015;
e Emenda Constitucional n° 103 de 12 de novembro de 2019.

Figue atento

e O servidor devera abrir um processo de Contagem de Tempo de Servigo
com previsdo de aposentadoria pelo menos 90 dias antes de completar a
idade prevista (75 anos), conforme Portaria 10360/22 art.° 41.

e Aaposentadoria compulsoria € automatica, formalizada por publicacao de
portaria no D.O.U.

e A vigéncia da aposentadoria compulsoria sera a partir do dia imediato
aquele em que o servidor completar a idade prevista, independentemente

da data de publicacdo do ato no Diario Oficial da Unido, encerrando-se,
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automaticamente, as licengas ou afastamentos que porventura esteja
usufruindo.

e O servidor aposentado com proventos proporcionais ao tempo de
contribuicado, se posteriormente acometido de doenca especificada em Lei
e considerado invalido por junta médica oficial, passara a receber
provento integral.

e E vedada a percepgdo de mais de uma aposentadoria pelo Regime
Préprio de Previdéncia do Servidor Publico (RPPS), ressalvadas as
aposentadorias decorrentes de cargos acumulaveis previstos na
Constituigao.

e O servidor podera averbar o tempo de contribuicdo anterior ao CPII.

e O recadastramento do servidor aposentado € obrigatorio:

» A atualizagcdo deve ser feita anualmente, no més do aniversario do

servidor, independente do ano da aposentadoria;

- E importante salientar que o recadastramento é feito no banco em que

o servidor recebe seus proventos.

*Havera suspensao do pagamento para o servidor que nao efetuar o

recadastramento.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagéo necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo servidor e sua chefia.

b) Declaragéo de acumulagao de cargo;

https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/Julho/Progesp/anexos decla

racoes/decl acumulacao.pdf

c) Declaragéo de bens com os respectivos valores;

https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/Julho/Progesp/anexos decla

racoes/bens.pdf

d) Declaragao de dependentes;

https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/Julho/Progesp/anexos decla

racoes/dependentes.pdf

e) Formulario de fundamento legal,

https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/Julho/Progesp/anexos decla
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racoes/fundamento legal.pdf

f) Copia do CPF e identidade;
g) Copia do titulo de eleitor e do comprovante de votagao;
h) Copia do ultimo contracheque;

i) Diploma da ultima titulagao;

)
j) PASEP;

Aposentadoria por Invalidez
E o acometimento do servidor por alguma doenca que o incapacite para

o desempenho das atribuigdes do cargo.

Fundamentacéao Legal:
o Lei8.112/1990;
e Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 32
ed., 2017;
e Lein®11.907, de 2009.

IMPORTANTE!

A invalidez pode ser considerada de carater temporario, quando ha
possibilidade de recuperacdo, apos tratamento especifico. Nesses casos, a
Junta devera indicar um prazo para reavaliagdo da capacidade laborativa do
servidor. A invalidez total e permanente para o trabalho € a incapacidade
definitiva para o exercicio do cargo, fungdo ou emprego em decorréncia de
alteracdes provocadas por doenca ou acidente com a impossibilidade de ser
reabilitado, levando em conta os recursos terapéuticos e/ou tecnoldgicos
existentes.

E importante destacar que a Junta Oficial podera propor a aposentadoria
por invalidez a qualquer momento, mesmo antes de completados os 24 meses
de afastamento por motivo de saude, ininterruptos ou ndo, uma vez confirmada
a impossibilidade de retorno a atividade. Nesse caso, a pericia médica podera

propor a aposentadoria dentro do processo de licenga para tratamento de saude.
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Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo servidor;
b) Formulario Padrdo — Saude com os dados pessoais e funcionais;

¢) Laudo médico e de outros profissionais e exames (caso existam).

Observacado: Os laudos e exames poderao ser enviados por e-mail para

saudesegtrab@cp2.g12.br caso o servidor ndo queira anexar ao processo.

62




6 - SAUDE

Assisténcia a Saude Suplementar

Beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Uniao,
destinado ao custeio das despesas com o plano de saude e despesas com a

coparticipacao para o servidor e seus dependentes.

Fundamentagéao Legal:
e Portaria Normativa/SRH-MP n° 5 de 11/10/2010
e Portaria n°® 8, de 13 de janeiro de 2016
e Portaria n°® 2.829/2024-MGl.

Documentos:

e Copia do documento de comprovagao da Contratacéo dos servigos com a

operadora do Plano de Saude.

I- Cépia do comprovante de pagamento da mensalidade do titular e dos

dependentes.

II- Copia da comprovacgéao de dependéncia.

Ill- Copia da carteira de Identidade e CPF dos dependentes.
e |V- Declaragdo que comprove matricula em curso superior regular

reconhecido pelo MEC, em caso de filhos e enteados entre 21 e 24 anos.

Figue atento

Dependentes:

a) O cbnjuge, o companheiro ou a companheira de unido estavel;

b) O companheiro ou a companheira de unido homo afetiva, comprovada a
coabitagao por periodo igual ou superior a dois anos;

c) A pessoa separada judicialmente ou divorciada, com pensao alimenticia;

d) Os filhos e enteados, solteiros, até 21 (vinte e um) anos de idade ou, se

invalidos enquanto durar a invalidez;

e) Os filhos enteados, entre 21(vinte e um) e 24(vinte e quatro) anos de idade,
dependentes economicamente do servidor e estudantes de curso superior
regular reconhecido pelo Ministério da Educacéao;
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f) O menor sob tutela concedida por decisao judicial, observado o disposto nas

alineas “d” e “e”. OBS: Pensionista — a existéncia do dependente constante das

[{Peg i)

alineas “a” ou “b” acima desobriga assisténcia a saude do dependente constante

da alinea “c”.

Tabela per Capita Saude

Renda FAIXA FAIXA FAIXA FAIXA FAIXA FAIXA FAIXA FAIXA FAIXA FAIXA
(R$/ 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10
idade)

00-18 19-23 24-28 29-33 34-38 39-43 44-48 49-53 54-58 59 ou +

Até 3.000 254,18 266,17 269,77 297,07 305,95 316,10 361,06 366,80 372,51 411,26

De 3.001 196,34 207,65 211,02 230,21 238,60 248,20 280,87 285,34 289,80 321,04
-6.000

De 6.001 160,80 162,92 166,10 178,29 186,21 195,23 210,12 213,45 216,78 235,28
-9.000

De 9.001 142,18 144,16 147,11 158,69 166,10 174,57 187,87 190,85 193,82 211,36
-12.000

De 12.001 132,03 133,86 136,60 148,11 155,02 162,93 176,13 178,92 181,71 198,93
- 15.000

De 15.001 121,87 123,56 126,10 137,53 143,95 151,29 164,39 166,99 169,60 186,50
- 18.000

De 18.001 111,72 113,27 115,59 126,95 132,88 139,66 152,65 155,06 157,48 174,06
-21.000

Acima de 106,64 108,12 110,33 116,37 121,80 128,02 140,90 143,14 145,37 161,63
21.000

Fonte: Portaria MGI n° 2.829, de 29 de abril de 2024

Como requerer?
Acesse 0 Sou Gov.br no bloco “Solicitagdes” e faga o requerimento em “Saude

Suplementar”.

Figue atento:

Recadastramento do Plano de Assisténcia a Saude Suplementar
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Siga o passo-a-passo:

Autoatendimento

Agli vacs lem informagia a hora que quiser!

Informacgdes importantes:

Meus Contracheques »

’c‘?f;". novo %
s -{s.‘ég’ . ALV ey
mm) 3 iy
Curricule o Cansulta Ficha Financelra
Oportunidades Contracheque Anual
Vr todas as opodes »
Solicitagdes
Envie requermentos para a sua Unidade Gastora
novae @ 0¥ e =
L= o] =)
i Randa Extra 5i
Auxilie Funeral Dados Bancarios i
LT} novo:
Cadastro de Saiid
Dependente it
Suplementar
Ver todas as opgoes
A B ® 2
— | [

e O recadastramento sera unico para quem ja possui o beneficio, com a
atualizacéo e complementacao de informacgdes relacionadas ao cadastro
existente junto as operadoras contratadas. Essa agéo sera imprescindivel
para a conferéncia dos dados dos beneficiados com as informacdes
disponibilizadas pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar - ANS.

e Realize 0 Recadastramento em datas em que a folha de pagamento
esteja aberta para que a solicitagao seja deferida automaticamente e nao

haja necessidade de manual da sua unidade de gestao de pessoas.

1) Acesso o SOUGOV.BR, aplicativo ou web, no bloco de “Solicitagdes” da

tela inicial e clique no icone “Saude Suplementar”.

a) Informe o numero de registro da
operadora na ANS - digite apenas os
numeros, sem espacos.

Caso o sistema ndo encontre 0 numero
digitado:

e Verifique no site da sua Operadora se
nao houve alteragdo no codigo, ou

e Certifique-se que o numero digitado
corresponde ao numero da Operadora,
nao da Administradora.

b) Selecione o nome do plano de saude.

Observagéo: estas informagbes podem
ser encontradas:

a)No contrato da Operadora;

b)Na Carteirinha do Plano;

c)No Portal/App da Operadora (dados
cadastrais) ou

d)Por meio de contato direto com a

Operadora (declaragao).
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< Salide Suplementar

Vook possul um banalicis do Saude Suplementar

Beneficio

Modalidacde Particuin

Fesaarcimenio

Data de Iniclo do
Ressarcimento

Situagao pee,

Hr. Aegistro ANS (plana)
Plana

Nr, Registro ANS (operadora)
Operadora

* O3 dados oo pland @ operadora s80 obilndos

ArEVES 00 NMamans 08 rgistng.

Depsndentes

Dt Mascimento

&) Encerrar Plano

( '9 Vodtar

() = 2 -

b a AMS

2) Apos o preenchimento dos dados
iniciais, sera apresentada uma relagao
dos dependentes cadastrados no SIAPE
para o beneficio a ser confirmado.

Se o0 nome do dependente nao estiver
elencado para vinculo do plano de saude,
provavelmente o dependente ndao esta
em seu cadastro de dependentes para o
beneficio de saude suplementar. Nesse
caso, cadastre o referido dependente e
prossiga com a inclusdo do plano de
saude.

3) Anexe os documentos comprobatorios
de titularidade e de pagamentos
referentes aos beneficiarios.

4) Confira os dados de sua solicitagéo.
5) Para

concordar com os termos apresentados.

prosseguir €& necessario

6) Aguarde que sua solicitacdo seja analisada pela PROGESP.

Acompanhe sua solicitagao

Vocé podera acompanhar

seu requerimento enviado no bloco

“Solicitacdes”, disponivel no SOUGOV.BR.

Atencao:

e As solicitagdbes do beneficio que nao forem concluidas de forma

automatica serdo encaminhadas para analise.

e As solicitagdes de encerramento do beneficio serdo sempre analisadas

pela PROGESP.
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Minhas Solicitagdes

Selecione os filtros desejados:

Momero da Solicitagioe

Detalhar Solicitagao

Situagao da analise

Vinculo
ME
Criadoa panir de
dd/mm/aaaa m| Situacao [ Finalizado ]
Tipn de Solicitagda
Todos .
Situagda
Solicilagao para
Todas w

Plano de Sadade Particular - Ressarcimento

Plano de Satde Particular -
Ressarcimento

Ultima mevimeniagio am: 11/04/2022 - 17:56:20

Finalizado

Tipn di Scdlcitagdo

Adesao

Ver detalhes »
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7 - AUXILIOS

Auxilio Natalidade (SouGov)

E o beneficio concedido ao servidor(a), ativo ou inativo, por motivo de
adogao ou nascimento de filho, inclusive no caso de natimorto (criangca que
nasce sem vida), em quantia equivalente ao menor vencimento do Servigo
Publico Federal, sendo acrescido de 50% (cinquenta por cento), por nascituro,
na hipétese de parto multiplo.

O valor atual do beneficio é de R$718,58, conforme Portaria SGPRT/MGI n°
2.100, de 10 de maio de 2023.

https://www.gov.br/anatel/pt-br/acesso-a-informacao/servidores/espaco-

servidor/auxilio-
natalidade#:~:text=por%20nascituro%2C%20conforme-,Portaria%C2%A0SGP
RT/MG1%20n%C2%BA%202.100%2C%20de%2010%20de%20maio%20de %2
02023.,-%C3%89%20p0ss%C3%ADvel%200

E devido pelo nascimento de filho(s) dos servidores, com vida ou néo, e

pela adogao de filho(s).

Fundamentacao Legal:

* Artigo 196 da Lei n°8.112, de 11/12/1990- Do Auxilio-Natalidade.

* Nota Técnica N° 06/2014/CGEXT/DENOP/SEGEP/MP de 19/03/2014 -
Concessao do Auxilio-Natalidade a servidor inativo.

* Nota Técnica n.° 110/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP - Pagamento de
auxilio natalidade em regimes juridicos distintos.

* Nota técnica SRH/MPOG n° 407, de 07 de outubro de 2011 - O auxilio
natalidade somente sera pago ao servidor publico quando a genitora nao
for ocupante de cargo efetivo federal, com vistas a evitar o duplo
pagamento do beneficio.

* Nota Técnica SEI n° 7616/2019/ME - Possibilidade da concessdo do
beneficio de auxilio natalidade por motivo de nascimento de filho quando
a parturiente ndao for seu cébnjuge ou companheira, bem como nao for
servidora publica regida pela Lei n° 8.112, de 1990, desde que cumpridos

os, requisitos exigidos para o seu pagamento
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* Nota Técnica SEIl n° 4032/2020/ME - Possibilidade de concessdo do
beneficio de auxilio natalidade aos servidores publicos adotantes, com
base na certidao de nascimento ou termo de guarda judicial, concedida no
bojo de processo de adocgao, haja vista a impossibilidade de quaisquer,
designacgoes discriminatorias relativas a filiagao (biolégica ou por adogao).
* Portaria ME/SEDGGD/SGDP N° 3.424, de 29 de abril de 2019 - Divulga o
valor do menor e maior vencimento basico da Administragcdao Publica
federal, para efeito de pagamento de auxilio-natalidade, de que trata o art.
196 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e para efeito de pagamento
da Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso, de que trata o art. 76-
A da Lein®®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

e Portaria Normativa N° 10, de 4 de outubro de 2018 - Estabelece
orientagcbes aos orgaos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da
Administragdo Federal - SIPEC quanto a exigéncia do CPF - Cadastro de

Pessoa Fisica para o cadastramento dos dependentes no SIAPE e SIGEPE.

Como requerer?

No SouGov, com cadastro prévio do dependente no Cadastro/Alteracao

de Dependentes.

Documentos necessarios:

Copia (s) dos documentos do(s) dependente(s):

Certidao de nascimento ou termo de guarda e responsabilidade;

e CPF da crianga e CPF da méae do beneficiario;

Declaragao de que o conjuge nao recebe o mesmo beneficio.

Conforme Manual Sougov
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2021/Progesp/Manual%20-%20C
adastro%200u%20Altera%C3%A7 % C3%A30%20Dependentes%20-%20SouG

ov.pdf

Auxilio Funeral
Beneficio concedido em razdo do falecimento de servidores ou

aposentados e é concedido a familia ou a terceiro que tenha custeado o funeral.
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Fundamentacéao Legal:
o Lei 8112/90, artigos 226 a 228.;
e Instrugcdao Normativa n° 101 de 27 de outubro de 2021 regulamenta o

auxilio.

Como requerer?:
Comparecer a Secao de Protocolo (Campo de Sao Cristévao, 177-
Reitoria) com todos os documentos para abertura do processo.
Documentos Necessarios:
a) copia autenticada da certidao de 6bito;
b) Cépia do ultimo contracheque, CPF e identidade;
c) Cépia de documento comprobatério do numero e nome do banco, agéncia
bancaria do requerente;

d) Original das notas fiscais das despesas em nome do requerente.

Figue atento:

I- O auxilio funeral deve ser deferido a pessoa da familia em valor equivalente
a um més de remuneracgao ou provento, e se custeado por terceiro, este devera
ser indenizado no valor constante da nota fiscal referente a despesa com o
funeral, observado sempre o limite de uma remuneragéo ou provento.

[I- Consideram-se da familia do servidor, além do conjuge e filhos, quaisquer
pessoas que vivam suas expensas e constem seu assentamento funcional.

[lI- Em caso de acumulagao legal de cargos pelo servidor falecido, o auxilio
funeral sera pago somente em razdo do cargo de maior remuneragao.

IV- Nao ha previséo legal para o pagamento de auxilio funeral em virtude do
falecimento de dependentes do servidor, tampouco pensionistas.
V- Gastos que nao caracterizem a cerimOnia de sepultamento e gastos utilizados

como adorno no ato funebre, ndo sao indenizaveis.

Auxilio Pré-escolar

Beneficio concedido ao servidor para auxiliar nas despesas pré-escolares
de filhos ou dependentes na faixa compreendida entre o nascimento até a idade
de 5 anos e 11 meses. Consideram-se como dependentes para efeito da

assisténcia pré-escolar, o filho e o menor sob tutela do servidor, que se encontre
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na faixa etaria estabelecida.

O auxilio pré-escolar, no Colégio Pedro Il, é prestado de forma indireta,
em pecunia, de forma mensal, por meio da Folha de Pagamento. O valor atual
do beneficio é de R$484,00, com uma cota-parte que é descontada a titulo de
contribuigao por parte do servidor, e que varia de 5% a 25% do valor do beneficio,

de acordo com a remuneracgao do servidor.

Fundamentacgao Legal:

e Decreto n° 977, de 10 de novembro de 1993 — que dispoe sobre a
assisténcia pré-escolar destinada aos dependentes dos servidores
publicos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional;

e Portaria n° 10, de 13 de Janeiro de 2016 do MPOG (valor-teto do
Auxilio Pré-Escolar);

e Parecer n° 38/2021/DECOR/CGU/AGU (NUP: 10580.100132/2021-43),
de 31 de agosto de 2021 (sobre o direito ao pagamento retroativo
anteriormente ao requerimento e a partir do nascimento);

e Oficio-Circular SEI n° 2315/2022/ME, de 18 de julho de 2022,
Coordenacao-Geral de Remuneragcdao e Beneficios — Divisao de
Beneficios do Ministério da Economia (sobre o direito ao pagamento
retroativo anteriormente ao requerimento e a partir do nascimento);
e

e Oficio-Circular n°® 20/2022/DAJ/COLEP/CGGP/SAA-ME, de 26 de julho
de 2022, Ministério da Educacgao (sobre o direito ao pagamento

retroativo anteriormente ao requerimento e a partir do nascimento).

Como requerer?

No SouGov em Solicitagbes<Auxilio Pré-escolar

Auxilio Transporte
E o custeio parcial das despesas realizadas com transporte pelo servidor,
nos deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho, com excec¢ao dos

deslocamentos realizados em intervalos para alimentagdo e/ou repouso, ou
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durante a jornada de trabalho.

Informacgbes Gerais:

e A concessao do auxilio transporte ndo é automatica, sendo necessario
que o servidor faga a solicitagao. O auxilio sera devido a partir da data do
requerimento.

e O auxilio transporte de carater indenizatério, sendo concedido em pecunia,
considerando-se sempre a menor despesa estimada para o percurso
realizado em transporte publico.

e O auxilio transporte correspondera a diferenga entre o menor valor
estimado para o percurso e o desconto de 6% (seis por cento) do
vencimento do cargo ocupado pelo servidor ou da retribuigdo do cargo em
comissao, considerando a proporcionalidade de 22 dias no més.

e Quando o servidor esta afastado por motivo de licengas, afastamentos e
férias nao tera direito ao recebimento do auxilio transporte, uma vez que

nao ha o deslocamento residéncia trabalho.

E vedado o pagamento de auxilio-transporte:

| - Quando utilizado veiculo préprio ou qualquer outro meio de transporte
nao regulamentado ou ndo coletivo;

Il - Para os deslocamentos em intervalos para repouso ou alimentacéo,
durante a jornada de trabalho;

lll - Para os deslocamentos durante a jornada de trabalho, em razao do
servico;

IV - Ao servidor ou empregado publico que faga jus a gratuidade prevista
no §2° do art. 230 da Constituicdo Federal de 1988;

V - Nos deslocamentos entre residéncia e local de trabalho e vice-versa,
quando utilizado servigo de transporte regular rodoviario seletivo ou
especial. Nao se aplicando nos casos em que a localidade de residéncia
do servidor n&o seja atendida por meios convencionais de transporte ou
quando o transporte seletivo for comprovadamente menos oneroso para
a Administracao.

Entende-se como transporte regular rodoviario seletivo ou especial, os

veiculos que transportam passageiros exclusivamente sentados, para
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percursos de médias e longas distancias, conforme normas editadas

pelas autoridades de transporte competentes.

Excecgbes a vedacgoes:

— servidores com deficiéncia. A vedacao nao se aplica ao uso de veiculo
proprio por servidor com deficiéncia, que nao possa ser transportado por
motivo de inexisténcia ou precariedade por meio de transporte coletivo,
seletivo ou especial adaptado. A deficiéncia do servidor e a avaliacdo da
precariedade do meio de transporte adaptado serao atestadas por equipe
multiprofissional. O valor do auxilio-transporte nessa situagcao tera como
referéncia o valor do transporte coletivo, seletivo ou especial nos

deslocamentos entre residéncia e local de trabalho e vice-versa.

Como calcular o valor do auxilio?

O valor liquido do Auxilio-transporte, constante no contracheque,

corresponde a diferenca entre o gasto mensal com transporte coletivo e a

contribuigao do servidor, sendo:

» Gasto Mensal = gasto total diario com transporte coletivo declarado pelo

servidor e multiplicado por 22 dias*.

» Contribuicdo do Servidor = Vencimento Basico dividido por 30,

multiplicado por 22* multiplicado por 6%.

*Observacgao: Aos servidores que trabalham 5 dias semanais, o valor do

Auxilio-transporte sera pago considerando 22 (vinte e dois) dias uteis por

més. Ja para os servidores que praticam regime de trabalho diferenciado,

sera pago de acordo com a escala de trabalho do servidor.

Exemplo: Um servidor que trabalhe 5 dias semanais, gaste por dia R$8,60

de transporte e cujo vencimento basico seja de R$2.446,96. « Gasto

Mensal = R$ 8,10 x 22 = R$189,20.

« Contribuicdo do Servidor = R$2.446,96/30 x 22 x 6% = R$ 146,8176.

« Valor Liquido do Auxilio Transporte = R$178,20 — R$146,8176 = R$42,39.

e (Caso o valor resultante da formula acima seja negativo, o servidor

nao recebe nenhum valor de auxilio transporte, mas também nao
€ descontado nenhum valor a este titulo. O valor do Auxilio-

transporte nado utilizado (no caso de férias, afastamentos e licengas
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médicas) sera descontado na folha de pagamento do més

subsequente ao de sua percepgao.

Fundamentagéao Legal:
e Medida Provisoéria n°2.165-36/2001;
e Decreto n° 2.880, de 15 de dezembro de 1998;
e Instrugcdao Normativa n° 207, de 21/10/2019.

Como requerer?
Acesse 0 SouGov.br no bloco “Solicitagées”, faga a solicitagdo em Auxilio

Transporte.
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8 - AVALIAGOES E ALTERAGOES CADASTRAIS

Avaliagado Funcional com Vistas a Classe Titular

Fundamentacéo Legal:

e Resolugdo n° 51 de 05 de agosto de 2015;
https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2016/abr/RESOLUCAQO-
N51-5-08-2015-PROFESSOR-TITULAR.pdf

e Portaria MEC n° 982/2013
https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2016/abr/PORTARIA-982-
DE-03-DE-OUTUBRO-DE-2013.pdf

De acordo com a Lei n® 12772/2012 e a Resolugdo CONSUP/CPII n°

51/2015, para solicitar essa promogao, o docente precisa:

a) possuir o titulo de doutor;
b) cumprir o intersticio minimo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio
no nivel D IV- 4.

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:
e Formulario PROGESP preenchido solicitando Avaliagcdo com Vistas a
Promogéao a Classe Titular e assinado pelo servidor;
e Diploma de conclusao do Curso de Doutorado.

Avaliagao Pericial para fins de Pensao
e E a avaliagdo pericial para fins de concessdo de pensdo a partir da
constatagcdo de invalidez, deficiéncia intelectual ou mental de filho,

enteado ou irmao, conforme art. 217 da Lei n°® 8.112 de 1990.

Fundamentacao Legal:
o Lei8.112/1990;
e Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 3?
ed., 2017.
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e Decreto n° 3.298, de 1999 Decreto n° 5.296, de 2004.

IMPORTANTE!
Constatacao de Invalidez de Filho, Enteado ou Irmao

Nas situagdes em que os filhos, enteados ou pessoa designada
dependentes do servidor precisem da constatacdo de invalidez para fins de
recebimento de penséo, a junta especificara a invalidez, a data do seu inicio, a
necessidade e o prazo para a reavaliacdo. Constatagdo de Deficiéncia
Intelectual ou Mental de Filho, Enteado ou Irmdo Para fins de concessdo da
pensdo, a data do diagndstico da deficiéncia intelectual ou mental e da
dependéncia devem ser anteriores ou concomitantes a data do 6bito do servidor.
Os critérios a serem considerados para constatacdo de deficiéncia estao
descritos no Decreto n° 3.298, de 1999, modificado pelo Decreto n° 5.296, de
2004. Abrir processo no Protocolo Geral Anexar os seguintes documentos: -
Formulario Padrao — Saude com os dados pessoais e funcionais; - Laudo médico

e de outros profissionais e exames (caso existam);

Como Requerer?

Encaminhar ao SGP do campus ou ao Protocolo Geral (sepro@cp2.g12.br) a

documentagao necessaria:

- Documentos dos dependentes/familiares (certiddo de nascimento/casamento,
RG e CPF do dependente/familiar);

- Documentos do servidor/pensionista (certiddo de nascimento/casamento, RG
e CPF).

Averbacao de Tempo de Contribuigao

E o registro, no assentamento funcional do servidor, do tempo de
contribuicdo decorrente de vinculo de trabalho em outras instituicdes publicas ou
privadas. Requisitos: Possuir tempo e contribuicdo para averbar; |-Nao ter
utilizado os periodos constantes na certiddo para outros beneficios

previdenciarios em quaisquer 6rgaos.

Fundamentacao Legal:
o Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;
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e Instrugdo Normativa INSS/PRES no 50, de 04 de janeiro de 2011;

e Instrugdo Normativa SAF no 08, de 06 de julho de 1993.;

e Orientagcao Normativa SRH/MPOG no 07, de 20 de novembro de 2007;
e Portaria MPS no 154, de 15 de maio de 2008;

e Emenda Constitucional no 20, de 15 de dezembro de 1998;

e Leino 6.226, de 14 de julho de 1975.

Figue atento:

I- A certiddo de tempo de contribuicido ndo podera conter emendas ou rasuras e
devera ser apresentada em documento original.

ll- E vedada a averbagdo para contagem de tempo de contribuicdo de periodo
que ja tenha sido utilizado para a concessédo de aposentadoria, em qualquer
regime de previdéncia.

lll- E vedada a contagem de tempo de contribuicdo de atividade privada com a
de servigo publico ou de mais de uma atividade no servigo publico, quando
concomitantes.

IV- Quando se tratar de atividade prestada ou sob regime de CLT, a certidado sera
emitida pelo INSS.

V- Para querer a certidao de tempo de contribuigédo junto ao INSS devera:

a) Solicitar a SEAF/PROGESP a Declaracéo de Vinculo Funcional;

b) No site http://gov.br/meuinss é possivel encontrar a relacdo dos documentos
necessarios para solicitar a CTC no INSS.

VI- Quando se tratar de servigo publico, exercido sob regime préprio de
previdéncia, a certiddo sera emitida pelo orgdo de recursos humanos
correspondente VII- Quando se tratar de servico militar sera emitida certiddo de

tempo de servigo militar pela Unidade Militar no qual o servidor prestou o servigo.

Sobre a contagem de tempo de contribuigao.
I-Situagbes em que o tempo de contribuigdo conta para todos os efeitos: a) O
tempo de contribuicdo prestado ao servigo publico federal, respeitando-se os
limites definidos pela legislagédo. b) O tempo de servigo militar, prestado as forgas
armadas. |l- Situagbes em que o tempo de contribuicdo conta apenas para fins
de aposentadoria: a) O tempo de contribuicdo do servidor afastado para servir a

organismo internacional. b) O tempo de contribuicdo do servigo prestado em
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empresa publica ou sociedade econdmica mista. ¢c) O tempo de servigo relativo
a tiro de guerra. lll- Situagdes em que o tempo de contribuicdo conta para fins
de aposentadoria e disponibilidade a) O tempo de contribuicdo de servigo
prestado ao Estado ou ao Municipio com regime préprio de previdéncia social
(RPPS) b) O tempo de contribui¢do do servigo prestado em atividade privada, ou

fundacgdes de direito privado.

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado;
b) CTC (Certiddo de tempo de Contribuigéo);

c) RRC (Relacdo de Remuneracéo de Contribuicéo)

Cadastro/Alteracao de Dependentes (Manual SouGov)
O cadastro ou alteracido dos dependentes nos dados cadastrais do
servidor deverdo ser realizados através do SouGov.br, conforme orientagdes

constantes neste passo a passo.

Fique atento
Na Solicitagdo de "Cadastro de Dependente" sera possivel realizar a

solicitagdo dos seguintes beneficios:

- Auxilio Pré-Escola (Indireta) — beneficio concedido mensalmente ao servidor
que tenha dependentes de até 6 anos de idade para auxiliar nas despesas pré-
escolares; - Dedugao de Imposto de Renda.

—inclusdo de dependentes para fins de deducéo na base de calculo do Imposto
de Renda Retido na Fonte;

- Acompanhamento de pessoa da familia — cadastro de familiar para posterior
solicitagao de licenga para acompanhar pessoa da familia por motivo de doenca.
Para isso, o servidor deve primeiro cadastrar seu dependente pelo SouGov em
um dos beneficios acima (auxilio pré-escola, dedugéo de IR, acompanhamento
de pessoa da familia) e depois abrir processo no SUAP para Documento
comprobatério necessario para cada grau de parentesco:

» Conjuge (anexar certiddo de casamento);  Companheiro (anexar declaragéo
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de unido estavel);

* Mae ou Pai (anexar cépia do RG do servidor, ou outro documento oficial que
conste nome da mae/pai);

* Filho(a) (anexar copia da certiddo de nascimento, termo de adog¢do ou termo
de guarda e responsabilidade);

» Enteado (anexar cépia da certiddo de nascimento do enteado, juntamente com
copia da certidao de casamento ou declaracédo de uniao estavel do servidor);

* Madrasta ou Padrasto (anexar copia da certiddo de casamento juntamente
com copia do RG do servidor, ou outro documento oficial que conste nome da
mae/pai, caso este ainda nao esteja cadastrado para este fim);

» Dependente Econbémico (anexar declaragdo de imposto de renda, na qual

comprove que a pessoa é dependente econdmica);

Cadastramento de E-mail junto ao SIAPE

E o cadastramento ou alteracéo de e-mail (a que o servidor tenha acesso)
no sistema SIAPE, que possibilita o0 acesso ao SOUGOV.BR. A alteracéo de e-
mail podera ser realizada diretamente pelo servidor no SOUGOV.br caso o
servidor ainda possua acesso ao e-mail ja cadastrado. Caso contrario, sera
necessario gerar um processo enviando preferencialmente ao SGP do campus
de lotacdo o Formulario PROGESP preenchido e assinado, com a informacao

do novo e-mail a ser cadastrado no SIAPE.

Carteira Funcional (SouGov)

E a Identidade Funcional do servidor.

Considerando a disponibilizagdo da nova Carteira Funcional Digital para
todos os servidores publicos por meio do SouGov.br, informamos que nao sera
mais emitida a Identidade Funcional no modelo impresso.

Conforme os critérios estabelecidos pelo Decreto n.° 10.266, de
05/03/2020, a nova carteira substitui a versdo impressa da identidade funcional,

sendo reconhecida em todo territério nacional como um documento valido.

Como acessar:
Mais moderna, sustentavel e podendo ser atualizada automaticamente, é

possivel acessa-la através do site https://sougov.economia.gov.br/sougov/login
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ou do aplicativo SouGov.br (disponivel gratuitamente nas lojas de aplicativo).
1) O acesso a ferramenta pode ser feito seguindo as orientagdes da pagina de
Perguntas Frequentes SouGov.br > Acesso SouGov.br (senha gov.br e
instalacdo). 2) Na tela inicial do SouGov, clique no menu lateral e depois na
opc¢ao “Carteira Funcional”, ou, no canto superior direito, clique no icone:

A Carteira Funcional Digital traz o nome do 6rgdo, nome do servidor, cargo,
matricula, CPF, RG, dentre outras informacdes. Na tela da Carteira Funcional,
deslize para o lado e acesse o QR-Code de autenticagao.

A carteira funcional do servidor federal pode ser autenticada. A versao digital do
documento é composta por elementos de seguranga que validam os dados de
seus portadores. Para fazer a verificacdo, a instituicdo ou autoridade publica
utilizara o aplicativo Vio (desenvolvido pelo Servigo Federal de Processamento
de Dados - SERPRO) e ira escanear seu QR-Code, atestando assim a

autenticidade da sua Carteira Digital.

Certidao de Tempo de Contribuigao

Fundamento Legal:

e Portaria MPS ° 154, de 15 de maio de 2008.
E o documento emitido pela instituicdo, indispensavel para averbacdo do tempo
de contribuigdo do(a) ex- servidor(a) junto a outros 6rgéos publicos, bem como
a Previdéncia Social, no caso de futura aposentadoria pelo Regime Geral de
Previdéncia Social (RGPS).

Requisitos:

Ser ex- servidor(a) da institui¢ao.

I- Em caso de exoneragao, rescisdo ou demissao;

[I- Em caso de redistribuigdo, € emitida automaticamente para fins de prova junto
ao novo orgao.

Fique atento para:

1. Somente sera fornecida Certidao e Tempo de Servigo/Contribuicao referente
ao(s) periodo(s) trabalhado(s) como integrante do quadro permanente de
pessoal (antigo estatutario pela Lei n°® 1.711/52 ou da Lei n°8.112/90-R.J.U).

2. Nos demais casos sera fornecida respectiva Declaracdo de Tempo de
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Servigo/Contribuicdo para que o requerente providencie junto ao Instituto
Nacional do Seguro Social- INSS, por competéncia, a devida Certidao.

3. Acertidao ou declaragao de tempo de servigo/contribuicao sera fornecida uma
unica vez, razao pela qual somente o proprio requerente, ou pessoa
devidamente habilitada por procuracéo publica, podera retira-la, se necessarias
retificacbes, essas serao providenciadas somente apds a devolugao do original

entregue anteriormente.

Como requerer?
Encaminhar ao Protocolo Geral a documentagao necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo ex-servidor;

b) Cdpia do Ato de Dispensa/Exoneragao

Fundamentacgéao Legal:
e Lein®8.112 de 11 de dezembro de 1990 (Art. 100 a 103);

e Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998.

E o documento que comprova os recolhimentos previdenciarios dos
servidores publicos efetivos para o Regime de Previdéncia Social dos Servidores
Pudblicos, denominado Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS). A
contagem de tempo de servigo € solicitada, com ou sem averbagédo, nos
seguintes casos:

a) apenas para se ter nogao do tempo de servico;
b) para previsdo de aposentadoria;

C) para previsao de abono permanéncia.

Contagem de Tempo de Contribuigcao

Fundamentacéao Legal:
e Lein®8.112 de 11 de dezembro de 1990 (Art. 100 a 103).

e Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998.

E o documento que comprova os recolhimentos previdenciarios dos

servidores publicos efetivos para o Regime de Previdéncia Social dos Servidores

81


http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/AGOSTO/Como%20Pedir/Como%20Pedir%20-%20Contagem%20de%20Tempo%20de%20Contribui%C3%A7%C3%A3o-ATUAL.pdf

Pdblicos, denominado Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS). A
contagem de tempo de servico € solicitada, com ou sem averbacido, nos
seguintes casos:

a) apenas para se ter nogao do tempo de servigo;

b) para previsdo de aposentadoria;

C) para previsdo de abono permanéncia.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentacéo necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado.

Desaverbacao de Tempo de Servigo

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagéo necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido (informando o periodo que deseja

desaverbar) e assinado;

(?
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http://www.cp2.g12.br/proreitoria/progesp/como_pedir/desaverbacao_tempo_servico

9 - FERIAS, HORARIO ESPECIAL E INCENTIVOS

Férias

Fundamentagéo Legal:

e Art. 7° XVl c/c art. 39, § 3° da Constituicao Federal;
e Art. 77 a 80 da Lei n° 8.112/90;

Orientagao Normativa SRH N° 2, de 23/2/2011;
Orientagdao Normativa N° 10, de 3/12/2014;

Parecer n° 396/2000 — MEC,;

Decreto-Lei n°® 465/69, art. 8°;

Lei n° 5.540/68, art. 28, § 2°.

Apo6s 12 meses de efetivo exercicio, o servidor tera direito a férias que
deverao ser concedidas, a critério da instituicdo, nos 12 meses subsequentes ao
periodo aquisitivo. Apés o 1° ano, pode ser concedida durante o periodo
aquisitivo.

As férias dos servidores poderao ser parceladas em até 3 etapas, desde
que requeridas pelo servidor e no interesse da administragdo, sem limite minimo
de dias em cada parcela.

Os servidores tém direito a férias de acordo com a especificidade de seus

cargos:

. Técnico-administrativos - 30 dias;
. Professores Efetivos — 45 dias (conforme Calendario Académico);

. Professores Substitutos - 30 dias (conforme Calendario Académico).

Observagao:

Os Professores somente terdo direito a férias apds os 12 meses de efetivo
exercicio. O usufruto, no entanto, em regra devera ocorrer no periodo de férias
escolares.

Se necessario o servidor docente que ndo completou o primeiro periodo

aquisitivo (1 ano de efetivo exercicio) devera continuar trabalhando no recesso
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académico e acumular dois periodos de férias, aguardando o préximo recesso
académico para agendar o periodo mais remoto.

As informagdes quanto ao calendario académico e outras orientagoes
quanto a marcacgao de férias para o periodo vigente podem ser consultadas em:
Oficio n°® 348/2022.

Como requerer?
A marcacdo de suas férias, devera ser feita através do SouGov.br,
conforme orientagbes da pagina de Perguntas Frequentes do SouGov.br >

Férias > Como programar (solicitar) minhas férias?

Veja o passo a passo no Manual de Solicitagao / Alteragdao de Férias -
SouGov.
https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2022/Ago/Manual-
Solicita%C3%A7%C3%A30-de-F%C3%A9rias-SouGov.pdf

Apos cadastrarem as suas férias, os servidores devem comunicar o fato
a sua chefia imediata, que devera realizar a homologagéao das férias através da

ferramenta Siapenet ou pelo SouGov-Lider, conforme orientagdes abaixo:

SouGov Lider (acesso, perfil e fungdes)

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/sougov-

lider/1-sougov-lider-acesso-e-perfil

Como homologar férias pelo SouGov Lider?

https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/sougov-

lider/2-homologar-ferias

Manual de homologacao de férias pelo Siapenet (chefia)

Importante:

- As férias devem ser solicitadas com no minimo 60 dias de antecedéncia em
relagcao a data prevista para inicio, tendo em vista que o sistema nao possibilita
a homologacgao das férias apos o fechamento da folha de pagamento do més
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http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2022/Outubro/OF%20348%20-%20F%C3%89RIAS.pdf
http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2022/Outubro/OF%20348%20-%20F%C3%89RIAS.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/acesso-sou-gov-br-senha-gov-br-e-instalacao/1
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias
http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2022/Ago/Manual-Solicita%C3%A7%C3%A3o-de-F%C3%A9rias-SouGov.pdf
http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2022/Ago/Manual-Solicita%C3%A7%C3%A3o-de-F%C3%A9rias-SouGov.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2022/Ago/Manual-Solicita%C3%A7%C3%A3o-de-F%C3%A9rias-SouGov.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2022/Ago/Manual-Solicita%C3%A7%C3%A3o-de-F%C3%A9rias-SouGov.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/1-sougov-lider-acesso-e-perfil
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/1-sougov-lider-acesso-e-perfil
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/1-sougov-lider-acesso-e-perfil
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/2-homologar-ferias
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/2-homologar-ferias
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/2-homologar-ferias
http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2021/NOVEMBRO/FERIAS/MANUAL%20de%20homologac%CC%A7a%CC%83o%20de%20f%C3%A9rias%20pelo%20Siapenet%20(CHEFIA).pdf

escolhido para gozo. As solicitagdes de férias n&o homologadas

tempestivamente néo serdo devidamente processadas e formalizadas.

- Qualquer alteracdo de férias deve ser solicitada pelo préprio servidor via

Sougov e homologada pela Chefia imediata pelo SouGov-Lider com no minimo

45 dias de antecedéncia da data prevista inicialmente.

- Caso a alteragao de férias ndo seja solicitada, homologada ou n&o ocorra o seu
cancelamento em tempo habil, elas devem ser gozadas no periodo programado

inicialmente.

Cancelamento/alteragao das férias fora do prazo:

- O cancelamento/alteragao que nao for possivel ser feito pelo Sougov, por estar
fora do prazo, deve ser solicitado IMEDIATAMENTE por processo eletrénico
(utilizar o TIPO DE PROCESSO: FERIAS e ASSUNTO: CANCELAMENTO DE

FERIAS). A chefia imediata devera autorizar o novo periodo e a solicitacdo

devera ser encaminhada para SEPAB.

- O novo periodo nao podera ser parcelado.

- O cancelamento das férias sé sera possivel se concluido antes da data
programada para seu inicio e acarretara a devolugdo dos valores recebidos a
titulo de férias.

- A efetivacdo do cancelamento de férias estara sujeita a disponibilidade do
sistema SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de pessoal do Poder
Executivo Federal, considerando que este fica indisponivel para quaisquer

langamentos durante o processamento da folha de pagamento.

Da Remuneragao:

Por ocasiao das férias, sera pago ao servidor o adicional correspondente
a 1/3 da remuneragdo do periodo em que as férias iniciam (no caso de
parcelamento, o pagamento sera realizado na 12 parcela).

Quando da marcacao das férias, é facultativo ao servidor requerer o

adiantamento salarial e o adiantamento do 13°.
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. Adiantamento Salarial: o servidor pode solicitar o adiantamento salarial de até
70% da remuneragao do més posterior ao das férias na opg¢ao “Adiantamento de
salario”, lembrando que este valor sera integralmente descontado no pagamento
subsequente ao retorno das férias. O valor do adiantamento é proporcional a

remuneragao dos dias de férias.

. Adiantamento 13°: servidor que gozar férias no primeiro semestre pode optar
por receber a antecipagado da primeira parcela da gratificagcdo natalina (13°
salario) no més das férias, essa opcao devera ser informada no item
“‘Adiantamento 13°”. Caso contrario, o Governo Federal efetuara tal antecipacao

na folha de pagamento do més de junho.

Situagoes Excepcionais:
1. Caso o servidor seja acometido de alguma moléstia apds o inicio do periodo
de férias, somente sera concedida licenga médica apos o término do gozo das

férias se a enfermidade persistir.

2. As férias programadas (antes de iniciadas), cujos periodos coincidam, parcial
ou totalmente, com periodos de licengas ou afastamentos, legalmente instituidos,

devem ser reprogramadas, vedada a acumulagao para o exercicio seguinte.

3. Quando nao for possivel a reprogramacédo das férias no mesmo ano,
excepcionalmente, sera permitida a acumulacido de férias para o exercicio
seqguinte, nos casos de licenga a gestante, a adotante, licenga paternidade e

licenca para tratar da propria saude.

Observagao: Caso nao seja possivel fazer a reprogramagao pelo SouGov, as

férias reprogramadas deveréao ser informadas a PROGESP por Processo.

4. A partir do exercicio de 2015, o servidor em usufruto de licenga capacitagao,
afastamento para participacao em programa de pds-graduagao stricto sensu no
pais ou para estudo ou missao no exterior com remuneracao, fara jus as férias,
que, se nao forem programadas, serdo registradas e pagas a cada més de
dezembro.
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5. O servidor que nao tenha completado 12 meses de efetivo exercicio e que
entrar em licenga por um dos motivos abaixo especificados tera que completar o

referido periodo quando de seu retorno:

e tratamento de saude de pessoa da familia, ressalvados os primeiros trinta
dias, considerados como de efetivo exercicio;

e atividade politica, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia
seguinte ao da eleicdo, somente pelo periodo de trés meses;

e tratamento da propria saude que exceder o prazo de 24 meses;

e por motivo de afastamento do cénjuge.

Informagdes complementares:
- As férias dos servidores que tenham filhos em idade escolar (educacao infantil,
ensino fundamental e médio) devem ser concedidas, preferencialmente, no

periodo das férias escolares.

- E obrigatério o usufruto de 20 (vinte) dias de férias a cada 06 (seis) meses pelos

servidores que operam com raios-x ou substancias radioativas.

- De acordo com o art. 80 da Lei n°® 8.112/1990 as férias somente podem ser
interrompidas por motivo de calamidade publica, comocao interna, convocagao

para juri, servigo militar ou eleitoral ou por motivo de superior interesse publico.

- As parcelas de férias interrompidas serdo alteradas exclusivamente pela
PROGESP. Para solicitar a interrupgao, a chefia imediata do servidor devera

formar processo com a devida justificativa e enviar para a aprovagao do Reitor.

- O docente cedido para o exercicio de cargo em comissao ou funcao
comissionada em 6rgao nao integrante da estrutura das Instituicbes Federais de

Ensino Superior somente faz jus a 30 (trinta)dias de férias por exercicio.

- Conforme disposto no Parecer n® 396/2000 — MEC, combinado com o artigo 77
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da Lei n°® 8.112/1990, o professor substituto/visitante somente podera usufruir
férias se permanecer na instituicdo por mais de 12 meses de efetivo exercicio,
caso contrario o pagamento das férias proporcional sera realizado no momento

da rescisdo do contrato.

Horario Especial - Servidor com deficiéncia ou cénjuge, filho ou

dependente com deficiéncia

Fundamentacao Legal:
o Lei8.112/1990;
e Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 32
ed., 2017.

https://www.gov.br/anac/pt-br/centrais-de-

conteudo/publicacoes/arquivos/manual-de-pericia-oficial-em-saude-do-servidor-

publico-federal-3a-edicao-ano-2017-versao-28abr2017-3.pdf/view

E a concessao de horario especial aos servidores com deficiéncia ou que
tenham conjuge, filho ou dependente com deficiéncia, comprovada a
necessidade por Junta Médica Oficial, sem exigéncia de compensagao de
horario (§ 2° e § 3° do art. 98° da Lei n® 8112/90).

Desse modo, sera realizada junta em Saude para fins de constatacéo de
deficiéncia nas seguintes situagdes:

- Deficiéncia do servidor, com vistas a concessao de horario especial, ndo sujeito
a compensacao (art. 98, § 2° da Lei n® 8.112, de 1990);

- Deficiéncia de cbénjuge, filho ou dependente do servidor, com vistas a
concessao de horario especial, ndo sujeito a compensacao (art. 98, §3° da Lei
n° 8.112 de 1990).

A decisdo da Junta Oficial de Saude estara fundamentada na decisédo
considerando a necessidade da presenga do servidor junto ao
familiar/dependente, bem como a condi¢ao do familiar examinado, para aferir a
forma de acompanhamento por parte do servidor, levando em consideracéo a
situagao fatica, as possibilidades de assisténcia a pessoa com deficiéncia, o
contexto familiar, bem como o papel do servidor na assisténcia a pessoa com

deficiéncia, além de outras questdes que eventualmente devam ser
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http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/COMO%20PEDIR-Hor%C3%A1rio%20Especial%20para%20servidor%20com%20defici%C3%AAncia%20-.pdf
http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/COMO%20PEDIR-Hor%C3%A1rio%20Especial%20para%20servidor%20com%20defici%C3%AAncia%20-.pdf
https://www.gov.br/anac/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/arquivos/manual-de-pericia-oficial-em-saude-do-servidor-publico-federal-3a-edicao-ano-2017-versao-28abr2017-3.pdf/view
https://www.gov.br/anac/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/arquivos/manual-de-pericia-oficial-em-saude-do-servidor-publico-federal-3a-edicao-ano-2017-versao-28abr2017-3.pdf/view
https://www.gov.br/anac/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/arquivos/manual-de-pericia-oficial-em-saude-do-servidor-publico-federal-3a-edicao-ano-2017-versao-28abr2017-3.pdf/view

consideradas para concluir pela concessdo ou ndo do horario especial, a
depender do caso concreto e a critério dos peritos. A equipe multiprofissional
podera auxiliar a Junta Oficial a fim de subsidiar sua decisao e estipular a nova

jornada do servidor.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagéo
necessaria:
- Formulario Padrdo — Saude com os dados pessoais e funcionais;
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/MAR/Como%20pedir/formul
%C3%A1ri0%20padr%C3%A30%20sa%C3%BAde%20%C3%BAltimo.pdf

- Laudo médico e de outros profissionais e exames (caso existam);

- Documentos dos dependentes/familiares (certiddo de nascimento/casamento,
RG e CPF do dependente/familiar).

Observacao: Caso o servidor ndo queira anexar ao processo, os laudos e

exames poderao ser enviados por e-mail para saudesegtrab@cp2.g12.br

Observagao® O processo sera encaminhado para SASSQV/PROGESP para
agendamento da avaliagao multiprofissional e pericial.

Atencao: O familiar/dependente devera comparecer com o servidor a Junta
Oficial em Saude no dia agendado para avaliagao pericial. Na avaliagdo da

equipe multiprofissional ndo ha necessidade da presenca do familiar/dependente.

As declaragdes/laudos dos profissionais que acompanham o servidor ou
seu familiar/dependente nos tratamentos continuos que embasam a solicitagéo
também poderdo ser anexados ao processo. E importante que contenham as
seguintes informagdes: Horarios e dias da semana dos tratamentos; Tempo de
duracdo de cada consulta ou sessao do tratamento; Previsdo do término do
tratamento; Endereco onde sdo realizados os tratamentos (clinica, consultério,

hospital, etc.);
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https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/MAR/Como%20pedir/formul%C3%A1rio%20padr%C3%A3o%20sa%C3%BAde%20%C3%BAltimo.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/MAR/Como%20pedir/formul%C3%A1rio%20padr%C3%A3o%20sa%C3%BAde%20%C3%BAltimo.pdf
mailto:saudesegtrab@cp2.g12.br

Horario Especial - Estudante

Fundamentacéao Legal:

e Lein°8112/1990, Art. 98. Sera concedido horario especial ao servidor
estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario
escolar e o da reparticao, sem prejuizo do exercicio do cargo.

e § 1 o Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a
compensacao de horario no 6rgao ou entidade que tiver exercicio,
respeitada a duragcao semanal do trabalho. (Paragrafo renumerado e
alterado pela Lei n° 9.527, de 10.12.97)

e § 2 o0 Também sera concedido horario especial ao servidor portador
de deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta médica
oficial, independentemente de compensag¢ao de horario. (Incluido
pela Lei n° 9.527, de 10.12.97)

e § 30 As disposicbées constantes do § 20 sao extensivas ao servidor
que tenha cénjuge, filho ou dependente com deficiéncia. (Redacgao
dada pela Lei n° 13.370, de 2016)

e § 4 o Sera igualmente concedido horario especial, vinculado a
compensacao de horario a ser efetivada no prazo de até 1 (um) ano,
ao servidor que desempenhe atividade prevista nos incisos | e Il do
caput do art. 76-A desta Lei.(Redagao dada pela Lei n° 11.501, de 2007)
Art. 76-A.

A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso é devida ao
servidor que, em carater eventual: (Incluido pela Lei n° 11.314 de 2006)
Regulamento:

I - atuar como instrutor em curso de formagao, de desenvolvimento
ou de treinamento regularmente instituido no ambito da
administragcao publica federal; (Incluido pela Lei n° 11.314 de 2006)

Il - participar de banca examinadora ou de comissdao para exames
orais, para analise curricular, para correcdao de provas discursivas,
para elaboracdo de questoes de provas ou para julgamento de

recursos intentados por candidatos;(Incluido pela Lei n° 11.314 de
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http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2018/JUNHO/hor%C3%A1rio%20especial_estudante.pdf

2006).
E uma concessdo que permite ao servidor estudante, matriculado em
cursos regulares de ensino fundamental, médio, superior e pos-graduagao

presencial, prestar servico em horario diferenciado.

Figue atento:

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
orgéao de exercicio, respeitada a duragdo semanal do trabalho. A cada periodo
letivo, o horario especial devera ser renovado, mediante a apresentacdo do
comprovante de matricula e da declaragéo da entidade de ensino, onde conste
consignado a data da matricula, o horario do curso e a inexisténcia do curso em
horario noturno. Ao servidor ocupante de fungao gratificada ou cargo
comissionado nao sera concedido horario especial para estudante, por estar
submetido a regime de integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado

sempre que houver interesse da Administracao.

Entendimentos de outros Orgaos:

e ORGAO CENTRAL DO SIPEC
Nota Técnica N° 1742/2016-MP Servidor deficiente podera atuar como instrutor
ou tutor em curso de formagdo, desenvolvimento ou treinamento, atividades
constantes dos incisos | e Il do art. 76-A da Lei 8112 de 1990, e
consequentemente, perceber a contraprestacdo pecuniaria decorrente, desde
que tais atividades sejam realizadas fora do horario de expediente do servidor, a
fim de resguardar a jornada maxima de trabalho estabelecida pela junta oficial.
Oficio n° 80/2008 — COGES/SRH/MP Nao é possivel a concessao de horario
especial para estudo a detentor de cargo comissionado ou fungéao de confianga,
que obrigatoriamente submete-se ao regime de integral dedicagao ao servigo.
NOTA TECNICA N° 90/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP O servidor com
deficiéncia que ja possui jornada de trabalho reduzida por determinacao de junta

médica oficial também podera realizar o horario especial a servidor estudante.
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e ADVOCACIA GERAL DA UNIAO
NOTA/MP/CONJUR/SMM/N°0231-34/2009 O horario especial previsto no artigo
n° 98 da Lei 8112/1990 destina-se somente aos servidores ocupantes de cargos

efetivos.

e JURISPRUDENCIA DOS TRIBUNAIS SUPERIORES ADMINISTRATIVO.
RECURSO ESPECIAL. SERVIDOR ESTUDANTE. HORARIO ESPECIAL.
REQUISITOS. DISCRICIONARIEDADE. AUSENCIA.

De acordo com o disposto no art. 98 da Lei n° 8.112/90, o horario especial a que
tem direito o servidor estudante condiciona-se aos seguintes requisitos:
comprovacao de incompatibilidade entre o horario escolar e o da repartigao;
auséncia de prejuizo ao exercicio do cargo; e compensacgao de horario no érgéo
em que o servidor tiver exercicio, respeitada a duracido semanal do trabalho.
Atendidos esses requisitos, deve ser concedido o horario especial ao servidor
estudante, porquanto o dispositivo legal ndo deixa margem a discricionariedade
da administragao, constituindo a concessao do beneficio, nesse caso, ato

vinculado. Recurso ndo conhecido

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentacio
necessaria:
e Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo servidor e sua chefia;
e Comprovante de matricula e da declaragao da entidade de ensino, onde
conste consignado a data da matricula, o horario do curso e a inexisténcia

do curso em horario noturno.

Incentivo a Qualificagao Servidor Técnico-Administrativo

E o beneficio devido ao servidor integrante do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacao (PCCTAE) que possuir educagéo
formal superior a exigida para o ingresso no cargo de que é titular, na forma de
regulamento, conforme estabelecido nos artigos 11 e 12 da Lei 11.091/2005.
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-
2006/2005/1i/111091.htm
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> Tera por base um percentual calculado sobre o padréao de vencimento
percebido pelo servidor. A definicdo do percentual esta vinculada a relacao direta
ou indireta da area de conhecimento do titulo apresentado ao ambiente
organizacional do cargo do servidor, conforme estabelece o decreto n°
5.824/2006.

Para saber mais sobre cursos que tém relacao direta com o seu ambiente
organizacional consulte o link abaixo (Anexos Il e Il do Decreto n°® 5.824/2006):

https://www.cp2.g12.br/proreitoria/progesp/educacao corporativa/incentivo qua

lificacao/leqgislacao especifica qualificacao

**IMPORTANTE: Em consulta realizada pela PROGESP, o Ministério da
Educagédo, através do PARECER N° 363/2023/DAJ/COLEP/CGGP/SAA,
ressaltou que o servidor, pertencente ao Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagdo, somente fara jus ao incentivo a qualificagdo se
comprovar que possui certificado ou diploma de educacdo formal em nivel
superior ao exigido para ingresso no cargo de que é titular. De acordo com o
Conselho Nacional de Educagao, mediante Parecer CNE/CEB n° 7/2014, nao ha
qualquer relacdo de superioridade ou inferioridade entre o ensino médio e o
ensino técnico profissionalizante. Dessa forma, a conclusao do parecer do MEC
€ que a conclusao de Curso Técnico nao eleva o nivel de educagéao formal do
servidor para Nivel Superior, ou seja, a apresentacao de tal formagao, no caso
dos cargos que ja exigem Nivel Médio completo para ingresso, ndo ensejara a
concessao de Incentivo a Qualificagao.

> A copia do Diploma/Certificado devera conter a frente e o verso do documento
e a validacdo da coépia sera feita no protocolo ou por servidor competente,
mediante apresentagao dos originais. > Os cursos devem ser reconhecidos pelo
MEC.

> Os efeitos financeiros da concesséo de IQ terdo inicio a partir da data do
requerimento, quando o processo estiver com a documentagado completa, sem
pendéncias, e devidamente preenchida. Para servidores que ingressarem na
instituicao e formalizarem o pedido de Incentivo a Qualificagdo na data da posse,

os efeitos também serao retroativos, porém a tramitacdo dependera da criacao
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da matricula siape no sistema de pagamentos.

> O documento formal provisério e equivalente da pés-graduacéo lato sensu,
na especializagcdo e afins, devera declarar a concluséo efetiva do curso, a
aprovagao do interessado, a carga horaria do curso, a data de conclusdo, a
inexisténcia de pendéncias ou ressalvas* e a confec¢ao do respectivo certificado
em andamento para expedic&o e registro.

> O documento formal provisério e equivalente da pods-graduagao stricto sensu,
no mestrado ou doutorado, devera declarar a conclusdo efetiva do curso, a
aprovacao do interessado, a data de concluséo, a inexisténcia de pendéncias ou
ressalvas™ e a confecgao do respectivo diploma em fase de expedigao e registro.
Arguir apenas aprovacao apos defesa ndo bastara para a concessao do
beneficio.

> Os diplomas de cursos de graduacdao e de pods-graduagao stricto sensu
(mestrado e doutorado), expedidos por instituicdes estrangeiras de educagao
superior, poderao ser declarados equivalentes aos concedidos no Brasil,
mediante processo de revalidagdo ou reconhecimento, respectivamente, por
instituicao de educacéao superior brasileira, nos termos da Portaria do MEC n° 22,
de 13 de dezembro de 2016.

> Conforme Portaria/CPII n® 1.515, de 26 de agosto de 2020, fica dispensado,
em carater excepcional, o acréscimo da expressao “inexisténcia de qualquer
pendéncia ou ressalva” no texto do documento formal provisorio fornecido por
Instituicdo de Ensino, cujos atos praticados gozam de fé publica.

> De acordo com a Portaria/CPIl n° 3.126, de 12 de setembro de 2019, para os
requerimentos abertos com documentagdo formal proviséria, o servidor tera
prazo de 6 (seis) meses contados da data de aquisicdo do beneficio para a
entrega do documento final e definitivo (certificado ou diploma). Caso o servidor
nao obtenha o documento definitivo em tempo habil, devera solicitar prorrogacao
de prazo pelo periodo necessario mediante comprovagao, através de efetiva
formalizacao da justificativa junto ao setor de Protocolo.

> Se nao houver o referido pedido de prorrogag¢ao ou apds a autorizagao desta,
a pendéncia persistir, cessarao os efeitos da gratificagao por titulagdo, sob pena
de suspensao do pagamento do beneficio, previamente, concedido, além da

restituicdo ao erario dos valores recebidos, salvo na hipotese comprovada de
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forca maior ou caso fortuito, a critério do dirigente maximo do Colégio Pedro Il.

> O servidor devera solicitar a prorrogagao de prazo, através do seu processo
de concesséo inicial de 1Q, anexando as seguintes documentagdes: 1. Pedido
de prorrogagao de prazo e comprovagao da justificativa para o pedido. Segue

exemplo de como o pedido pode ser feito: Modelo - Pedido de Prorrogacao de
prazo. > Apos inclusdo dos documentos, o processo deve ser encaminhado
para analise da SECAP (DDHO-SECAP). Se aprovado, o prazo sera renovado
por mais 6 meses a partir do término do periodo anterior (6 meses da concessao
inicial). Observagao: O requerente devera solicitar a 22 prorrogacéo de prazo,
observando o mesmo procedimento, caso ndo obtenha o diploma até fim do
prazo da 12 prorrogagao. > O servidor fica responsavel por acompanhar toda a
tramitacdo do seu processo de solicitacdo de incentivo a qualificacao até a

inclusdo do Diploma/Certificado (documento definitivo de conclusao de curso).

Prorrogagao de prazo para entrega do diploma

> O servidor devera solicitar a prorrogagdo de prazo, através do seu processo
de concesséo inicial de IQ, anexando as seguintes documentagdes: 1. Pedido
de prorrogacdo de prazo e comprovagado da justificativa para o pedido. Segue

exemplo de como o pedido pode ser feito: Modelo - Pedido de Prorrogacédo de
prazo. > Apods inclusdo dos documentos, o processo deve ser encaminhado
para analise da SECAP (DDHO-SECAP). Se aprovado, o prazo sera renovado
por mais 6 meses a partir do término do periodo anterior (6 meses da concessao
inicial). Obs: O requerente devera solicitar a 22 prorrogagdo de prazo,
observando o mesmo procedimento, caso ndo obtenha o diploma até fim do
prazo da 12 prorrogagédo. > O servidor fica responsavel por acompanhar toda a
tramitacdo do seu processo de solicitagdo de incentivo a qualificagcdo até a

incluséo do Diploma/Certificado (documento definitivo de concluséo de curso)

Fundamentacgéao Legal:

e Portaria/CPIl n° 2.356, de 14 de dezembro de 2021. Dispée sobre
critérios e procedimentos, no ambito do Colégio Pedro Il, para

concessdao de Incentivo a Qualificagdo, Progressdao por Merito
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Profissional e Progressao por Capacitacao Profissional na carreira
dos servidores técnico-administrativos em educag¢do, em
conformidade com a legislagao vigente.

Portaria/CPIl n° 3.126, de 12 de setembro de 2019. Regulamenta o
procedimento para requerimento de concessao da Retribuicao por
Titulagao (RT) de que tratam os artigos de 16 a 18, da Lein° 12.772/12
e do Incentivo a Qualificagéo (1Q).

Portaria/CPII n° 1.515, de 26 de agosto de 2020. Dispensa, em carater
excepcional, o acréscimo da expressao “inexisténcia de qualquer
pendéncia ou ressalva” no texto do documento formal provisorio
fornecido por Instituicao de Ensino.

Lei n° 11.091/2005. Disp6e sobre a estruturacdo do Plano de Carreira
dos cargos técnico administrativos em Educagdo, no ambito das
Instituicbes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da
Educacgao, e da outras providéncias.

Decreto n° 5.824/2006 — Estabelece os procedimentos para a
concessdao do Incentivo a Qualificagdo e para a efetivacdo do
enquadramento por nivel de capacitagao dos servidores integrantes
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacéo, instituido pela Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005.
(Ambiente Organizacional) Decreto n° 5.825/2006 — Estabelece as
diretrizes para elaboracao do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico
Administrativos em Educacgao, instituido pela Lei n° 11.091, de 12 de
janeiro de 2005.

Lei n° 11.784/2008 — Dispoe, dentre outros assuntos, sobre a
estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacgao.

Lei n° 12.772/2012 - Dispée dentre outras informagcées, sobre
alteracdo na tabela de Incentivo a Qualificagdo dos servidores
Técnico-Administrativos em Educag¢ao e mudancgas na exigéncia dos
cursos utilizados para a finalidade de Progressao por Capacitagao.
Oficio-Circular n° 10/2021/DAJ/COLEP/CGGP/SAA-MEC - Dar amplo
conhecimento acerca da Nota Técnica SEIl n° 13538/2020/ME, que
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trata da concessdo de Incentivo a Qualificagao aos servidores
pertencentes ao Plano de Carreira dos Cargos Técnico
Administrativos em Educagao.

e Nota Técnica SEI n° 13538/2020/ME — Disp6e sobre a concessao de
Incentivo a Qualificacdao aos servidores pertencentes ao Plano de
Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em Educagéo.

e Oficio-Circular n° 10/2021/MEC — Dar amplo conhecimento quanto a
possibilidade, ou ndao, da concessao de Incentivo a Qualificagao com
base em certificado de curso técnico.

e Parecer n° 363/2023/DAJ/COLEP/CGGP/SAA - Resposta do MEC ao
Oficio Externo n° 20/2023 - PROGESP/CPII sobre a possibilidade de
concessdo de incentivo a Qualificagao, prevista no art. 11 da Lei n°
11.091, de 2005, a servidor ocupante do cargo de Assistente de
Alunos do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educagao, pela apresentagcdo do diploma de Ensino Médio

Profissional Técnico em Meteorologia.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:
a) Formulario proprio preenchido e assinado pelo servidor e pela sua chefia;
Disponivel em
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2024/Progesp/forms2/solicitacao |

Q.pdf
b) Diploma/Certificado (documento definitivo) e Histérico Escolar ou documento

formal provisorio.
Observacao: Caso ainda ndao possua o documento definitivo, servidor podera
abrir processo com documentagcdo formal proviséria com os seguintes
documentos:
- Declaragao ou Certidao, devendo constar: que o curso foi concluido;
- carga horaria e o periodo de realizagao; e que o diploma/certificado esta em
fase de expedicao;
- Quando tratar de curso de Graduacgao, existe também a necessidade de
comprovagao da colagao de grau;
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- Quando o curso for de Pés-Graduacao, devera conter a informacéo sobre a
carga horaria do curso.

- Os cursos de pos-graduacao lato sensu (especializagao) deverao ter duragao
minima de 360 horas, conforme Resolucdo CNE/CES n° 01, de 08/06/07.

c) Breve Descrigdo das Atividades realizadas em seu ambiente de trabalho;

d) ultimo contracheque.

Cadastramento de e-mail junto ao SIAPE

Isencéo de Imposto de Renda

Fundamentacéao Legal:

Art. 6°, inciso XIV da Lei n° 7.713/1988.
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/I7713.htm

Art. 1°, da Lei 11.052/2004.
Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-2006/2004/1ei/l11052.htm

Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 32 ed., 2017.
Disponivel em:

https://www.gov.br/anac/pt-br/centrais-de-

conteudo/publicacoes/arquivos/manual-de-pericia-oficial-em-saude-do-servidor-

publico-federal-3a-edicao-ano-2017-versao-28abr2017-3.pdf/view

Isencdo concedida ao servidor aposentado ou beneficiario de pensao
portador de doenca especificada em lei. Sao elas: tuberculose ativa, alienacao
mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia
irreversivel, incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson,
espondiloartrose anquiolosante, nefropatia grave, estados avangados da doenca

de Paget (osteite deformante) contaminagcdo por radiagdo, sindrome de

imunodeficiéncia adquirida — SIDA (AIDS), fibrose cistica (mucoviscidose), com
base em conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenca tenha sido
contraida depois da aposentadoria ou apds a concessao de pensao
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Quem pode solicitar?

Aposentados e pensionistas do MCTI que sejam portadores de moléstia
profissional, tuberculose ativa, alienagao mental, esclerose multipla, neoplasia
maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia
grave, doencga de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave,
hepatopatia grave, estados avancados da doenga de Paget (osteite deformante),
contaminagao por radiagao, sindrome da imunodeficiéncia adquirida, com base
em conclusdao da medicina especializada, mesmo que a doenca tenha sido

contraida depois da aposentadoria ou reforma.

Como requerer?
Comparecer a Segao de Protocolo (Campo de Sao Cristdvao,177- Reitoria) ou

enviar por e-mail com a documentagao necessaria:

a) Formulario Padrao — Saude com os dados pessoais e funcionais;

b) Laudo médico e de outros profissionais e exames (caso existam);

c) Copia da Portaria de aposentadoria ou de concessao da pensao (se tiver);
d) Cdpia do ultimo contracheque;

e) Certidao de nascimento ou casamento, RG e CPF do servidor/pensionista.




10 - OUTRAS LICENCAS

Licenga por Acidente de Trabalho Trabalhadores sem vinculo efetivo com
o CPII)

Fundamentagéao legal:
e Artigos 19, 20 e 21 da Lei n° 8.213, de 1991;
e Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 3?
ed., 2017.

O acidente de trabalho é definido com base no disposto nos arts. 19 a 21 da
Lei n° 8.213, de 1991, como sendo o que ocorre pelo exercicio do trabalho a
servico da Administracdo Publica Federal, provocando lesdo corporal ou
perturbacgao funcional que cause a morte ou a perda ou redugao, permanente ou

temporaria, da capacidade para o trabalho.

IMPORTANTE!

O acidente do trabalho refere-se apenas aos ocupantes de cargos em
comissao, sem vinculo efetivo com a Administracdo Publica Federal, contratados
por tempo determinado e empregados publicos anistiados, tendo em vista serem
contribuintes e segurados do Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.

A comprovagao do acidente do trabalho compete exclusivamente a pericia
do INSS. Compete aos 6rgaos da Administragcao Publica Federal tao somente a
emissdo e envio da Comunicacédo de Acidente do Trabalho (CAT-RGPS), nos
prazos legais.

Os trabalhadores sem vinculo efetivo com o CPIl, quando vitimas de
acidente de trabalho, serdo encaminhados ao INSS a partir do 16° dia de

afastamento do trabalho.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:
- Formulario Padrao — Saude com os dados pessoais e funcionais;

- Laudo médico e exames (caso existam).
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Observacado: Os laudos e exames poderdo ser enviados por e-mail para
saudesegtrab@cp2.g12.br ou para o gabinete de saude do campus, caso o

servidor ndo queira anexar ao processo.

Licenga por motivo de afastamento do(a) cénjuge ou companheiro(a) com
Oou sem exercicio provisorio

Licenga que podera ser 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.

Nao serao aceitos pedidos de licenca em casos de deslocamento do
cbnjuge que ocorra dentro da mesma regido metropolitana. A licenga sera por
prazo indeterminado e sem remuneragao. Em caso da concessao ser para
servidor técnico-administrativo, durante todo o periodo que perdurar tanto a
Licenca, como o Exercicio Provisorio nao havera possibilidade de reposi¢cao por

outro servidor.

Fundamentacéao Legal:
e Art. 84 da Lei n° 8.112/90;
e Nota Técnica n° 1024/2010-CGNOR/DENOP/SRH/MP;
e Nota Técnica n° 65/2011-CGNOR/DENOP/SRH/MP;
e Nota Técnica n° 25, de 03/04/2012;
e Nota Técnica SEGEP/MPOG N. 157/2012;
e Nota Informativa n° 496/2012-CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
e Orientagdao Normativa n° 05/2012-SEGEP/MP;
e Nota Técnica n° 135/2013-CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
e Nota Técnica n° 164/2014-CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
e Nota Informativa n° 223/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
e Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME N° 34, de 24/03/2021.

No deslocamento de servidor cujo cdnjuge ou companheiro que também
seja servidor publico, civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, podera haver EXERCICIO

PROVISORIO em 6rgéo ou entidade da Administragdo Federal direta, autarquica
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ou fundacional, desde que para o exercicio de atividade compativel com o seu
cargo, hipétese na qual a licenca sera remunerada. E inafastavel a necessidade
de que o cdnjuge ou companheiro tenha sido deslocado. Esse requisito essencial
tem muita relevancia para a Administracdo, na medida em que afasta, sem que
isso se configure qualquer desrespeito ao art. 226 da Constituicdo Federal,
qualquer responsabilidade ou obrigatoriedade da Administragdo manter o vinculo,
seja pelo exercicio provisorio ou pela licenga em situagcdes advindas da propria
vontade do servidor ou de seu cOnjuge, uma vez que esta ndo contribuiu para
configurar o desfazimento ou a desconstituigdo, quanto a finalidade da protecéo
ao vinculo familiar. Significa dizer que a licenga para acompanhar conjuge e o
exercicio provisoério apresentados pelo art. 84 da Lei n° 8.112, de 1990 nao se
prestam a garantir a manutengdo do vinculo com a Unido em quaisquer
situacdes que levem a possibilidade de separag¢ao da unidade familiar, e sim nos
deslocamentos de motivagao profissional que ndo tenham sido causados por
acao do proprio servidor ou de seu cénjuge ou companheiro.

Para a comprovagao do vinculo entre o casal e do afastamento do cdnjuge
ou companheiro(a), o servidor devera realizar anualmente a atualizagéo
cadastral, apresentando até o ultimo dia util de dezembro os seguintes
documentos:

e Certiddo de casamento atualizada em Cartério ou declaracéo firmada
pelos cbnjuges ou companheiros, autenticada em cartério, de que
permanecem com o vinculo familiar;

e Comprovantes de residéncia em nome de ambos;

e Declaragdo original quanto a permanéncia do vinculo de trabalho do
cbnjuge ou companheiro deslocado.

O encaminhamento da documentacao devera ser feito através do email:
ddho@cp2.g12.br. Essa atualizagao cadastral é obrigatdria e, se faz necessaria
para a manutencado da referida licenca e comprovagao da manutengao dos
motivos que a concederam.

Alicenga sera concedida:

e por prazo indeterminado e sem remuneragao;

e uando o cOnjuge ou companheiro desempenhar suas atividades no setor
publico ou no privado e for deslocado em decorréncia de motivo alheio a

sua vontade.
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Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:
I- Formulario Licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro
(Anexo | da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME N° 34, de 24/03/2021);
Disponivel em https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/23135

Il - Requerimento com assinatura do interessado, da Chefia imediata e do Diretor
Geral do Campus ou Pré-Reitor;

Il - Certiddo de casamento ou declaracido de unido estavel firmada em cartério,
ambos com data anterior ao deslocamento;

IV - Ato que determinou o deslocamento do cbnjuge ou companheiro, onde

conste expressamente que se deu por necessidade de servigo ou ex officio.

Fique atento
O servidor em estagio probatério faz jus a licenga por motivo de

afastamento de afastamento do(a) cénjuge, porém o estagio probatorio ficara
suspenso durante o periodo da licenca, sendo retomado a partir do término do
impedimento. Quando a licenga ocorrer sem remuneragao (sem exercicio
provisorio), € facultado ao servidor licenciado permanecer vinculado ao Plano de
Seguridade Social do Servidor (PSS), hipétese na qual devera efetuar as
contribuigdes mensais ao PSS como se em exercicio estivesse encaminhando o
comprovante de pagamento ao Colégio Pedro Il. Somente é devida a licenga no
caso de o deslocamento ter ocorrido de oficio, ou seja, por interesse da
administragao publica ou da empresa privada na qual o conjuge ou companheiro
trabalha. Sendo assim, n&o é possivel a licenga no caso de remogao do conjuge
a pedido, afastamento do conjuge para estudo no exterior, ou posse do cdnjuge
em cargo publico em localidade diversa, por exemplo, por se tratar de situagdes

em que o interessado € deslocado de sua morada espontaneamente.

Em caso de Solicitagao de Exercicio Provisério por servidor do Colégio
Pedro Il

No deslocamento de servidor cujo conjuge ou companheiro também seja
servidor publico, civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios (ndo se enquadram os cénjuges na condi¢géo
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de empregados publicos), podera haver EXERCICIO PROVISORIO em 6rgéo
ou entidade da Administragcao Federal direta, autarquica ou fundacional, desde
que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo, hipotese na qual
a licenga sera remunerada. Ou seja, o deferimento do Exercicio Provisério esta
condicionado a exigéncia que o conjuge seja servidor publico. Nas situagdes
funcionais em que o cdnjuge for empregado publico havera a preservacao da
unidade familiar assegurada constitucionalmente, pois aqueles servidores que
nao atenderem as regras que possibilitem a efetivagcdo do Exercicio Provisorio
poderao utilizar-se do afastamento para acompanhar cénjuge, sem remuneragao

€ por prazo indeterminado.

Serdo observados o0s seguintes requisitos para a concesséo do exercicio

provisorio:

I. O cébnjuge ou companheiro também seja servidor publico civil ou militar;

II. O deslocamento do cénjuge do servidor para outro ponto do territério nacional,
ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo
tenha ocorrido de oficio, ou seja, no interesse exclusivo da Administragao;

[ll. Que na localidade de destino exista um 6rgéo onde o servidor possa exercer
atividades compativeis com as atribui¢des do seu cargo efetivo;

IV. Transitoriedade da situagao que deu causa ao deslocamento do conjuge.

O servidor licenciado com exercicio provisorio prestara servigos no novo
orgado ou entidade, entretanto continuara vinculado a seu 6rgao de origem.
Ocorrendo o exercicio provisorio de servidor em estagio probatério, a avaliagéo
de desempenho devera ser efetuada pelo 6rgdo ou entidade no qual o servidor
estiver em exercicio, seguindo as orientagdes do seu 6rgao de origem. Cabera
ao orgao ou entidade de destino apresentar o servidor ao 6rgao ou entidade de

origem ao término do exercicio provisorio.

Licenca para acompanhar cénjuge (COM exercicio provisorio)

*Solicitagao de Exercicio Provisério por servidor do Colégio Pedro Il O exercicio
provisorio cessara, caso sobrevenha a desconstituicdo da entidade familiar ou
na hipotese de o servidor deslocado retornar ao 6rgao de origem. *A autorizagao

da licenga, com exercicio provisorio, cabe ao Ministro da Educagao por envolver
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instituicées federais distintas.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:
| - Requerimento com assinatura do interessado, da Chefia imediata e do Diretor
Geral do Campus ou Pré-Reitor;
Il - Certiddao de casamento ou declaragao de unido estavel firmada em cartério,
ambos com data anterior ao deslocamento;
lll - Ato que determinou o deslocamento do cdnjuge ou companheiro, onde
conste expressamente que se deu por necessidade de servico ou ex officio;
IV - Comprovante de aceite da lotagdo proviséria do servidor em 6rgdo da
Administragdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional (O requerente
devera providenciar junto ao 6rgao o Oficio de Aceite e anexar ao processo. Nao
sao aceitos e-mails de aceite);
V - Comprovante de residéncia em nome dos 2 cénjuges;
VI- Formulario de Licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro
(Anexo | da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME N° 34, de 24/03/2021).
https://leqis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/23135

Licenga a Gestante (concedida mediante avaliagao pericial)

E o afastamento da servidora gestante pelo prazo de 120 dias
consecutivos, podendo ser prorrogado por mais 60 dias, sem prejuizo da
remuneragao. A prorrogacdo da licenga a gestante por mais 60 dias sera
concedida administrativamente, desde que requerida pela servidora até o
trigésimo dia, a contar do dia do parto (§1°, do art 2°, do Decreto 6.690 de 2008).
Destina-se a protecédo da gravidez, a recuperacao pos-parto, a amamentacgao e
ao desenvolvimento da relagdo do binbmio mae-filho, a partir do primeiro dia do
nono més de gestagao (correspondente ao periodo entre 38 e 42 semanas),

salvo antecipagao do nascimento ou por prescricao médica.

IMPORTANTE!
A licenca a gestante pode ser concedida administrativamente ou por

pericia oficial. Licengas Dispensadas de Pericia A licenga a gestante € solicitada
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e concedida administrativamente quando tiver seu inicio na data do parto,
comprovada pelo aviso ou registro de nascimento ou atestado médico, sem que
seja necessaria a avaliagao médica pericial. Nos casos de nascidos vivos que
venham a falecer no decurso da licenga a gestante, a servidora tera o direito de

permanecer afastada durante 120 dias.

Licenca concedida mediante Avaliagao Pericial

No caso de qualquer intercorréncia clinica proveniente do estado
gestacional, verificada no transcurso do nono més de gestacdo, devera ser
concedida, de imediato, a licenga a gestante.

Nos casos de natimorto (bebés nascidos mortos), a servidora sera
submetida a exame médico 30 dias apds o parto e, se julgada apta, reassumira
0 exercicio de seu cargo. No caso de a pericia entender pela inaptidao para
reassumir o exercicio do seu cargo, a licenga continua fundamentada no art. 207.

Considera-se parto a expulsao, a partir do quinto més de gestacao, de
feto vivo ou morto. Ja aborto € a expulsdo do concepto, vivo ou morto, com
menos de 500 gramas ou antes da 202 (vigésima) semana de gestacao. Neste
caso (art. 207, §4°, da Lei n° 8.112, de 1990) comprovado por perito oficial, a
servidora fara jus a 30 dias de repouso remunerado improrrogaveis. Decorrido
esse periodo de afastamento, a servidora que se julgar incapaz de reassumir
suas funcdes devera requerer licenga para tratamento de saude e se submeter
a nova avaliagao pericial. Na hipétese de surgirem intercorréncias geradoras de
incapacidade durante a gravidez ou apos a licenca a gestante, ainda que dela
decorrentes, o afastamento sera processado como licenga para tratamento de
saude, observado o que dispde o item sobre licenca para tratamento de saude
do servidor. Decorrido esse periodo de afastamento, a servidora que se julgar
incapaz de reassumir suas funcdes devera requerer licenga para tratamento de
saude e se submeter a nova avaliagao pericial.

A licenga a gestante ndo pode ser interrompida, exceto no caso de

natimortos.

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao

necessaria
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e Formulario Padrao — Saude preenchido e assinado.;
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/MAR/Como%20pedir/
formul%C3%A1ri0%20padr%C3%A30%20sa%C3%BAde%20%C3%BAl

timo.pdf
e | audo ou atestado médico.

Observacao: O laudo ou atestado médico podera ser enviado por e-mail para
saudesegtrab@cp2.g12.br ou para o gabinete de saude de seu campus caso o

servidor ndo queira anexar ao processo.

Licengas: Gestante, Paternidade e Adotante (SouGov)

Licenga Gestante:
E a licenga concedida a servidora em virtude de nascimento de filho, pelo
periodo de 120 (cento e vinte) dias consecutivos prorrogaveis por mais 60

(sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragao.

IMPORTANTE:

A licenga a gestante pode ser concedida administrativamente ou por
pericia oficial. Sera solicitada e concedida administrativamente quando tiver seu
inicio na data do parto, comprovada pelo aviso ou registro de nascimento ou
atestado médico, sem que seja necessaria a avaliagdo médica pericial. Nos
casos de nascidos vivos que venham a falecer no decurso da licenga a gestante,
a servidora tera o direito de permanecer afastada durante 120 dias. Em caso de
natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora sera submetida a
pericia médica oficial, e se julgada apta, reassumira o exercicio (art. 207 § 3° da
Lei n° 8112/1990). No caso de a pericia médica oficial entender pela inaptidao
para reassumir o exercicio do seu cargo, a licenga continuara fundamentada no
art. 207. No caso de aborto atestado por médico, a servidora sera submetida a
pericia médica oficial e tera direito a 30 (trinta) dias de repouso remunerado,
improrrogaveis (art. 207 § 4° da Lei n° 8.112/1990). Decorrido esse periodo de
afastamento, a servidora que se julgar incapaz de reassumir suas fungdes

devera requerer licengca para tratamento de saude e se submeter a nova
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avaliagao pericial. Obs.: Aborto € a expulsdo do concepto, vivo ou morto, com
menos de 500 gramas ou, antes da 20? (vigésima) semana de gestacao (Manual
de Pericia Oficial). Veja o Procedimento para solicitacdo de em: Licenga a

Gestante (concedida mediante avaliagéo pericial).

Licenca Paternidade:
E a licenca concedida ao servidor em virtude de nascimento ou adogéo
de filho(s), pelo periodo de 5 (cinco) dias consecutivos prorrogavel por mais 15

(quinze) dias, perfazendo um periodo de 20 dias consecutivos.

Licenca Adotante:

E o afastamento remunerado concedido ao servidor, por adocdo ou
guarda judicial de crianga concedida em processo de adogao. Sera concedida
ao servidor, pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias consecutivos,
independentemente da idade da crianga adotada. (Art. 207, da Lei n® 8.112/90 e
Oficio Circular n® 14/2017-MP) A prorrogagao sera garantida a servidor publico
que requeira o beneficio até o final do primeiro més de adogao e tera duracio de
60 (sessenta) dias. (Art. 2°, § 1° do Decreto n® 6.690/2008, Art. 2°, § 1° do Decreto
n°® 6.690/2008 e Oficio Circular n® 14/2017-MP) Licencas Dispensadas de Pericia
A licenga a gestante é solicitada e concedida administrativamente quando tiver
seu inicio na data do parto, comprovada pelo aviso ou registro de nascimento ou
atestado médico, sem que seja necessaria a avaliagdo médica pericial. Nos
casos de nascidos vivos que venham a falecer no decurso da licenca a gestante,

a servidora tera o direito de permanecer afastada durante 120 dias.

Como requerer?

As solicitagdes de licenga gestante, paternidade e adotante poderao ser
feitas diretamente pelo aplicativo SouGov.br.

O aplicativo SouGov.br esta disponivel nas versbes aplicativo e web

https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

Para Solicitacdo de Licenca Gestante, Paternidade e Adotante acesse o
link:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-

gov.br/solicitacao-de-licenca-gestante-paternidade-e-adotante/copy of 1-
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Licenga Capacitagao

A licenga para capacitagao concedida ao servidor apds cada quinquénio
de efetivo exercicio, a fim de que o mesmo possa afastar-se do exercicio do
cargo efetivo, com a respectiva remuneragao, no interesse da Administragao, por
no minimo 15 dias e no maximo até trés meses, para participar de:
| - agbes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

Il - elaboragdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagcao de
mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pés-doutoral,

Il - participagdo em curso presencial ou intercambio para aprendizado de lingua
estrangeira, quando recomendavel ao exercicio de suas atividades, conforme
atestado pela chefia imediata;

IV - curso conjugado com: a) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgao
ou entidade da administragao publica direta ou indireta dos entes federativos,
dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais; ou
b) realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste servigos dessa
natureza no Pais.

Os pedidos de Licenca para Capacitagcao poderao ser concedidos quando
atenderem os seguintes critérios determinados pelo Decreto n° 9.991/2019 e
pela IN n° 21/2021: | - estiver prevista no PDP do érgéo; Il - estiver alinhada ao
desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas: a) ao seu 6rgao de
exercicio ou de lotacdo; b) a sua carreira ou cargo efetivo; ou c) ao seu cargo
em comissao ou a sua fung¢ao de confianga; e lll - o horario ou o local da acao
de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho

do servidor.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentacao
necessaria
a) Formulario PROGESP preenchido e assinado ou Requerimento disponivel no
SUAP;
b) Formulario de Licenga para Capacitagéao;

Link:
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c¢) Informagdes/inscricdo sobre a agao de capacitagao de curta duragao que o

servidor pretende realizar que conste a carga horaria, local de realizagdo quando
se tratar de agao presencial ou documento comprobatério da Universidade que
comprove que o servidor esta cursando Graduagao, Especializagdo, Mestrado
ou Doutorado, com previsao de término do curso e carga horaria total;

d) Anexar despacho/declaragdo com a manifestagdo da chefia imediata
indicando sua concordancia e justificativa quanto ao interesse da administragcao
na acao (devera ser considerado se o afastamento do servidor inviabiliza o
funcionamento do 6rgao e os periodos de maior demanda de forga de trabalho),
declarando também que o horario ou o local da agdo de desenvolvimento
inviabilizam o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de
trabalho do servidor;

e) Anexar o Curriculo no SouGov (acessar a plataforma SouGov).

Observagdo: Somente para os servidores ocupantes cargo em comissao ou
funcdo de confianga, nos afastamentos por periodo superior a trinta dias
consecutivos, devera ser anexada a Portaria de exoneragdo ou a dispensa, a

contar da data de inicio do afastamento.
Licengca Casamento
Fundamentacgéao Legal:
e Lei8.112 de 11 de dezembro de 1990 (Art 97);

e Nota Técnica n°® 16.379/2017-MP

E a concessao de 8(oito) dias, consecutivos, de licenca do servico em virtude

de casamento civil ou religioso com efeito civil.

Figue atento:

1. Alicenga gala é contada como efetivo exercicio;
2. O prazo da licenca comeca a contar da data de casamento, incluindo-se o dia
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do casamento;

Como requerer?

Acesse o0 SOUGOV.BR, no bloco “Solicitagdes” e realize o requerimento

em “Licenca Casamento”.

Licenga para Tratamento de Saude

De acordo com o art. 202 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

sera concedida ao servidor licenca para tratamento de saude, a pedido ou de

oficio, com base em pericia oficial, sem prejuizo da remuneragao a que fizer jus.

Considera-se:

Pericia oficial: a avaliagao técnica presencial, realizada por médico ou
cirurgido-dentista formalmente designado, destinada a fundamentar as
decisdes da administracdo no tocante a concessao de licenga para
tratamento de saude do servidor.

Pericia singular (pericia oficial realizada por apenas um meédico ou um
cirurgido-dentista): Nos casos de licencas de até 120 dias, ininterruptos
ou néo, no periodo de 12 meses a contar do primeiro dia de afastamento.
Avaliacao por junta oficial (pericia oficial realizada por, no minimo, dois
médicos ou dois cirurgides-dentistas): Nos casos de licengas que

excederem o prazo da pericia singular.

Fundamentacéao Legal:

Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Decreto n° 7.003, 09 de novembro de 2009;

Orientagcao Normativa SRH/MP n° 3, de 23 de fevereiro de 2010;
Manual de pericia oficial em saude do servidor publico federal. 3.ed.
2017;

Lei 8.213/1991;

Lei 8.745/1993.

REQUISITOS NECESSARIOS:

1. Atestado médico ou odontologico e outros documentos comprobatorios que

justifiuem o acompanhamento pelo servidor — devera ser enviado pelo
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SouGov.br em até 5 dias a contar da data do inicio do afastamento, o atestado
deve ser apresentado no dia da pericia; O envio do atestado por meio eletrénico
nao dispensa a apresentacao do atestado original no dia da pericia oficial em
saude. O SGP do Campus e a chefia imediata do servidor efetivo ou contratado
continuam necessitando ter ciéncia do afastamento, portanto, € impreterivel que
o servidor comunique seu Campus ainda que tenha feito o envio do atestado por
meio eletronico. O atestado para ser considerado valido devera obrigatoriamente
conter carimbo e assinatura do meédico/cirurgido-dentista com o numero do
registro no respectivo conselho. Para fins de pericia, ndo seréo aceitos atestados
emitidos por outros profissionais de saude que ndo sejam médicos ou cirurgides-
dentistas.

2. Formulario Padrdo — Saude —precisa, obrigatoriamente, estar no processo
com todas as informacdes completas dos dados funcionais e pessoais do
servidor, bem como o periodo do afastamento e a assinatura da sua chefia
imediata. 3. Processo eletrénico (SUAP) de Licenga para Tratamento da Propria
Saude. O processo deve ser aberto com o Formulario Padrao-Saude. Nao ha
obrigatoriedade em anexar o atestado de saude ao processo eletrénico. Em
todos os casos de afastamento, inclusive os de até 5 dias, deveréo ser abertos

processos de licenca saude.

Figue atento:

No atestado devera constar de forma legivel:
1. Identificacdo do servidor;
2. ldentificagao do profissional emitente de seu respectivo registro no conselho
de classe (CRM ou CRO);
3. Cddigo da Classificagao Internacional de Doencgas - CID ou diagnéstico;
4. Data de emiss&o do documento;
5. Tempo provavel de afastamento. Observagao: - Caso o servidor n&o autorize
a especificagado do CID ou diagnostico em seu atestado ou n&o conste alguma
das informacdes elencadas acima, o servidor devera se submeter a exame
pericial, ainda que se trate de afastamentos inferiores ou iguais a cinco dias.
PRAZO PARA ENVIO DO ATESTADO: Até 5 (cinco) dias corridos a contar
da data do inicio do afastamento.

Figue atento:
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Independente do periodo de afastamento € necessaria a abertura de
processo eletronico (SUAP).

O servidor devera comunicar o seu afastamento a sua chefia imediata e
ao SGP do campus.

O acompanhamento ou comparecimento a consultas, exames e
atendimentos de urgéncia/emergéncia comprovados por profissional
competente em Atestado ou Declaracdo de Comparecimento, serao
tratados administrativamente.

A declaragédo de comparecimento devera ser informada a chefia imediata
e ao SGP do campus para fins de controle de frequéncia do més corrente;
As declaracdes de comparecimento ndo sdo consideradas como licengas
de saude, mas como justificativas de auséncias no periodo declarado.
No dia agendado para a pericia oficial, o servidor devera trazer os
documentos comprobatérios de seu afastamento emitidos pelo
médico/dentista assistente (exames, raios-x, entre outros), os quais
auxiliardo no parecer do perito.

A ndo apresentacao do atestado no prazo estabelecido, salvo por motivo
justificado, caracteriza falta ao servigo, nos termos do art. 44, inciso |, da
Lei n® 8.112/1990.

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 determinacao (art. 130, §1, da Lei n°
8.112/1990).

PERICIA EXTERNA:

No processo eletrénico (via SUAP) de licenga para tratamento da propria saude
ou para acompanhar o familiar, devera estar explicitado a condi¢do de saude do
periciado apresentando um atestado ou laudo médico que informe a
impossibilidade de comparecer ao local da pericia. CASOS DE DISPENSA DE
PERICIA:

Quando a licenca n&o ultrapassa 15 dias corridos;
Quando a soma das licengas nao ultrapassa 15 dias, consecutivos ou nao,

nos 12 (doze) meses anteriores.
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e Ainda que configurados os requisitos para a dispensa da pericia oficial, o
servidor sera submetido a pericia oficial a qualquer momento, mediante
recomendacgao do perito oficial, a pedido da chefia do servidor ou da
unidade de recursos humanos do 6rgdo ou entidade. SITUACOES
ESPECIAIS:

e (Caso o servidor seja acometido de alguma moléstia apds o inicio do
periodo de férias, somente sera concedida licenga médica apds o término
do gozo das férias se a enfermidade persistir.

e As férias programadas (antes de iniciadas), cujos periodos coincidam,
parcial ou totalmente, com periodos de licengas ou afastamentos,
legalmente instituidos, devem ser reprogramadas, vedada a acumulagao
para o exercicio seguinte.

e Quando nao for possivel a reprogramagao das férias no mesmo ano,
excepcionalmente, sera permitida a acumulagao de férias para o exercicio
seguinte, nos casos de licenca a gestante, a adotante, licenca paternidade

e licencga para tratar da préopria saude.

SERVIDOR CONTRATADO:

e ALicencga para Tratamento da Propria Saude do Servidor Contratado por
tempo determinado é a licenga concedida nos termos do RGPS (Regime
Geral de Previdéncia Social), aos servidores regidos pela Lei n°
8745/1993.

e Apenas os primeiros 15 dias de licenga serdo concedidos pela pericia
oficial em saude, conforme prevé o art. 60 da Lei n°® 8.213/1991, sendo
necessaria avaliacao pericial para concessao deste afastamento. O
servidor contratado deve seguir o mesmo procedimento para solicitagao
de licenca para tratamento da propria saude do servidor efetivo até o limite
de 15 dias consecutivos de afastamento.

e A partir do 16° dia, as licencas serédo concedidas pelo Instituto Nacional
do Seguro Social (INSS). O servidor contratado devera realizar o
agendamento da pericia nos canais de atendimento do INSS, que esta
explicado no passo a passo abaixo.

No caso de nova solicitacdo de licenga apds os 15 dias iniciais concedidos pelo

orgao/entidade quando se tratar da mesma doencga ou correlatas:
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e Transcorridos menos de 60 dias a contar do término dos 15 dias iniciais,
devera ser encaminhado ao INSS por tratar-se de uma prorrogagao do
beneficio anterior;

e Transcorridos mais de 60 dias a contar do término dos 15 dias iniciais,
poderdo ser concedidos até 15 dias pelo 6rgao/entidade. E quando se
tratar de outra doenca:

e Poderao ser concedidos até 15 dias de licenca para tratamento de saude
pelo orgao/entidade mesmo que o periciado ndo tenha retornado ao
trabalho (Manual de Pericia Oficial). Caso o agendamento da avaliagédo
pericial do INSS ultrapasse o periodo de afastamento sugerido pelo
profissional assistente, ou se o segurado desejar antecipar o seu retorno
ao trabalho e for considerado apto pelo profissional assistente, podera
retornar ao trabalho, devendo ainda se submeter a pericia agendada no
INSS. Cabe ressaltar que nesses casos o 6rgao nao deve impedir o

retorno do empregado.

Como Requerer?

A solicitacdo de Licencga para Tratamento da Propria Saude devera ser
realizada da seguinte forma:
1. Comunicar o afastamento a chefia imediata e ao SGP do campus.
2. Enviar o Atestado pelo SouGov.br.
3. Preencher o Formulario Padrdao — Saude com os dados pessoais e funcionais,
informando o periodo do afastamento, bem como se é beneficiario de auxilio-
transporte. = Se precisar de pericia externa, informar a condicdo de
impossibilidade de comparecer ao local da pericia.
4. Encaminhar o Formulario Saude preenchido e assinado para que o SGP gere
um processo eletronico (SUAP) de “Licenca para tratamento da prépria saude”:
Se precisar de pericia externa, anexar atestado ou laudo médico informando a
impossibilidade de comparecer ao local da pericia; Os processos deverao ser
direcionados para analise do gabinete de saude do campus (em caso de pericia
singular) ou a SASSQV/PROGESP, em casos de junta em saude, ou de pericia
singular de servidores lotados na Reitoria..
5. Comparecer a pericia no dia agendado pela equipe médica responsavel,

quando for necessario.
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Atencao:

Nao ha obrigatoriedade de anexar o atestado de saude ao processo eletronico

(SUAP), uma vez que o servidor tem direito a manter sigilo sobre sua patologia.

Caso seja necessaria a pericia fora da instituicdo, seja por internagéo ou
por falta de mobilidade do periciado, o servidor devera abrir um processo
de licenga de saude ou para acompanhar o familiar, explicar a condigao,
ter um atestado ou laudo médico informando a impossibilidade de
comparecer ao local da pericia.

No dia da pericia, o servidor devera apresentar o atestado médico ou
odontoldgico original e os demais documentos comprobatorios de seu
afastamento emitido pelo médico assistente (exames, raios-x, entre
outros), os quais auxiliardo no parecer médico do perito. Esse
procedimento devera ser seguido tanto pelo servidor efetivo quanto pelo

servidor contratado.

Procedimentos para envio do Atestado pelo SouGov.br:

Ao entrar na pagina inicial do SouGov.br, devera ir para “Autoatendimento”
e clicar em “Atestado de Saude” e na proxima tela, em “Incluir”.

Para incluir o atestado, vocé devera escolher a forma como deseja envia-
lo. Clique no icone “Atestado” para fotografar o atestado ou selecione o
arquivo para incluir o seu atestado de saude.

Conferir se os dados obtidos da imagem do seu atestado de saude estao
completos. Caso os dados estejam incompletos ou diferentes dos que
estdo em seu atestado, faga as corregcoes necessarias antes de envia-lo.
Nao esqueca de preencher todos os campos que contenham asterisco
vermelho, pois eles sdo de preenchimento obrigatério.

No campo do telefone, selecione o numero de telefone que € melhor para
o contato. Apos confirmar se todos os dados estdo corretos, clique em
“Proximo”.

Confirmar se todos os dados estado corretos, depois clicar em "Enviar". A
partir dai o atestado sera analisado pela equipe de saude responsavel e

o servidor podera acompanhar esta analise pelo aplicativo ou via web. 6.
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Importante reforcar que todos os atestados de saude deverdao ser
encaminhados pelo aplicativo ou via web no prazo maximo de cinco dias

contados da data do inicio do afastamento do servidor.

Observagao: O servidor que ndo conseguir enviar o atestado pelo SouGov.br

tera que passar, obrigatoriamente, pela pericia de saude.

Procedimento para agendamento da Pericia no INSS, quando o
afastamento do servidor contratado superar 15 dias:
1. Acessar o site “Meu INSS” (link: https://meu.inss.gov.br/#/login) ou pelo
aplicativo “Meu INSS”.
2. Clique em “Agendar Pericia” e, em seguida, em "Novo Requerimento";
3. Escolha entre “Pericia Inicial” se for a primeira vez, ou “Pericia de Prorrogagéao”
se ja estiver em beneficio;
4. Siga as orientagdes que aparecem na tela;
5. Informe os dados necessarios para concluir o seu pedido. Se o aplicativo do
celular e o site estiverem indisponiveis, ligar para o 135.
Quando marcada a pericia, deve-se levar os seguintes documentos para a
pericia:
e Documentos pessoais originais do interessado com foto (RG, CNH ou
CTPS);
e Documentos médicos originais (exames, laudos, receitas);
e Procuracido ou termo de representacgao legal (tutela, curatela, termo de
guarda), se houver;
e Documento de identificacdo com foto (RG, CNH ou CTPS) e CPF do

procurador ou representante, se houver.

Licenga para Tratar de Interesses Particulares (Licenga sem Vencimentos)

A concessado de licengca para tratar de interesses particulares é ato
administrativo de natureza estritamente discricionaria, devendo o dérgéo
considerar em sua decisdo o interesse publico, o resguardo da ordem
administrativa e a regular continuidade do servigco. A critério da Administragcao

podera ser concedida ao servidor ocupante de cargo efetivo licenga para tratar
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de interesses particulares, sem remuneragao.

A Instrucdo Normativa n°® 75, de 2022 retirou as restricdes temporais para
a fruicdo da licenca pelos servidores publicos. A principal inovagao foi o término
da limitacdo temporal de seis anos para o usufruto da licenga, em toda a vida
funcional do servidor, ou seja, a licenga volta a ser concedida, por periodos de
até trés anos, prorrogaveis, sem a limitagdo antes prevista. Dessa forma, no caso
dos 6érgaos que optaram pela delegacao para outras autoridades, nao havera
mais necessidade de que a autorizagdo seja concedida pelos Ministros de
Estado para a fruicdo da licenga por periodo superior a seis anos. A licenga
podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor, ou pela
administragcdo, por necessidade do servico. Quando o servidor desejar
interromper a sua licenga, devera ser aberto processo com esta solicitagao,
anexando o Requerimento de Interrupcdo de Licenga para Tratar de Interesses
Particulares. Caso a interrupgao seja por interesse da administragao, o dirigente
maximo da unidade de lotacdo do servidor devera comunica-lo sobre a
necessidade do seu retorno, informando a data para sua apresentacido. Apos a
ciéncia do servidor, o processo devera ser encaminhado a PROGESP para a
elaboragao da Portaria de retorno das fungdes e reimplantagao da remuneracéo.

Nao sera concedida Licenga para tratar de interesses particulares a
servidor que esteja em estagio probatorio. Ndo sera concedida licenga para tratar
de assuntos particulares a servidor que tenha se afastado para estudos ou
missao oficial no exterior, antes de decorrido periodo igual ao do afastamento,
ressalvada a hipotese de ressarcimento da despesa havida com seu
afastamento. Os servidores cedidos, requisitados ou com exercicio em outro
ente federativo, esfera ou poder, como também aqueles que se encontram em
gozo de licenga ou afastamento, deverdo enviar a consulta ou o pedido de
autorizacao para as unidades de Recursos Humanos dos 6rgaos de lotacdo. O
servidor fara jus as férias relativas ao exercicio em que retornar. A licenga
suspende o vinculo com a administracdo publica federal e o periodo do
afastamento do servidor € descontado na contagem do intersticio para
concessao de Progresséo por Mérito. Nao se admite a concessao de LIP com
data retroativa, portanto, o servidor que requerer a licenga devera
obrigatoriamente continuar exercendo suas atividades no 6rgao até a publicacao

do respectivo ato autorizativo, independentemente da data solicitada para a

118



licenca. O servidor s6 podera afastar-se do exercicio de suas atividades apés a
publicacdo da Portaria de concessao. Cabe ao Reitor autorizar a licenga para
tratar de interesses particulares. O servidor durante a Licenca devera manter seu
endereco, telefone e e-mail atualizado junto a PROGESP.

Sobre o Conflito de Interesse O servidor que solicitar a licenga para tratar
de interesses particulares com o objetivo de exercicio de atividades privadas
devera observar as disposi¢cdes da Lei n® 12.813, de 16 de maio de 2013, sobre
conflito de interesses. A consulta sobre a existéncia de conflito de interesses ou
o pedido de AUTORIZACAO para o exercicio de atividade privada devera ser
formulada pelo servidor mediante peticdo eletrénica no Sistema Eletrénico de
Prevencao de Conflitos de Interesses (SECI), disponibilizado pela Controladoria
Geral da Unido através endereco eletrénico https://seci.cgu.gov.br/. APROGESP
através da Diretoria de Administracdo Funcional analisara o pedido para deferi-
lo ou ndo. Na consulta, quando for verificada inexisténcia de conflito de
interesses ou sua irrelevancia, comunicara o resultado da analise devidamente
fundamentada ao interessado por meio de AUTORIZACAO para que o servidor
exercga atividade privada especifica. Verificada a existéncia de potencial conflito
de interesses, encaminhara a consulta ou o pedido de autorizagdo a CGU,
mediante manifestacdo fundamentada que identifique as razées de fato e de
direito que configurem o possivel conflito, e comunicara o fato ao interessado.

Ao servidor em gozo de licenga n&o € permitido o exercicio de outro cargo
publico na Administragdo Publica, por manter a titularidade de ambos, exceto se
legalmente acumulaveis. Alteragbes nas informagdes prestadas no formulario
durante a LIP.

Em atendimento ao Oficio Circular n° 13/2021/DAJ/COLEP/CGGP/SAA-
MEC, se durante o usufruto da Licenca para Tratar de Interesses Particulares
houver alteracao da informagao que foi prestada no Formulario anexado de que
“NAO PRETENDE EXERCER ATIVIDADES PRIVADAS” é de inteira
responsabilidade do servidor a comunicacdo a PROGESP da alteracao, via
sistema eletronico SUAP, com as seguintes providéncias:

1- Realizar consulta sobre a existéncia de conflito de interesses ou pedido
de AUTORIZACAO para o exercicio de atividade privada mediante peticéo
eletrénica no Sistema Eletrénico de Prevengao de Conflitos de Interesses (SECI),

disponibilizado pela Controladoria Geral da Unido através endereco eletrénico
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https://seci.cgu.gov.br/. Na consulta, quando for verificada inexisténcia de
conflito de interesses ou sua irrelevancia, comunicara o resultado da analise
devidamente fundamentada ao interessado por meio de AUTORIZACAO para
que o servidor exerga atividade privada especifica.

2- Desarquivar junto ao Protocolo Geral o processo que originou a
Licenca e anexar novo “Formulario Licenca para Tratar de Assuntos Particulares”
devidamente preenchido e assinado, marcar a opg¢ao “PRETENDE EXERCER
ATIVIDADES PRIVADAS?”, preencher o item 3.2 e 3.3. 2- Anexar ao processo a
AUTORIZACAO para o exercicio da atividade privada. Em caso positivo, o
processo sera atualizado com a Autorizagdo anexada. Em caso negativo, sera
publicado o encerramento da licenca. Sobre Contribuicbes ao Plano de
Seguridade Social E assegurada ao servidor licenciado a manutengdo da
vinculagdo ao regime do Plano de Seguridade Social do Servidor Publico,
mediante o recolhimento mensal da respectiva contribuicdo, no mesmo
percentual devido pelos servidores em atividade, incidente sobre a remuneragao
total do cargo a que faz jus no exercicio de suas atribuigdes, computando-se,
para esse efeito, inclusive, as vantagens pessoais. O recolhimento deve ser
efetuado até o segundo dia util ap6s a data do pagamento das remuneragdes
dos servidores publicos. Cabe ao servidor em licenga para tratar de interesses
particulares o recolhimento das contribuigdes previdenciarias para fins de
manutengao da vinculagao ao regime préprio do Plano de Seguridade Social, no
mesmo percentual devido pelos servidores em atividade. O recolhimento deve
ser efetuado até o segundo dia util apos a data do pagamento das remuneragoes
dos servidores publicos, aplicando-se os procedimentos de cobranca e execugao
dos tributos federais quando nao recolhidas na data de vencimento. (Artigo 183,
§2°, 8§3° e §4°, da Lei n° 8.112, de 11/12/1990).

Fundamentacgéao Legal:

e Artigo 81, inciso VI, da Lei n° 8.112, de 11/12/1990;

e Portaria n°. 35, de 01/03/2016;

e Instru¢cao Normativa RFB n° 1.332, de 14/02/2013 (Estabelece normas
relativas a Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social do Servidor
(CPSS), de que trata a Lei n° 10.887, de 18 de junho de 2004);
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e Instrugdao Normativa SGP/SEDGG/ME N° 34, de 24/03/2021;

e Oficio-Circular n° 13/2021/DAJ/COLEP/CGGP/SAA-MEC, de 20/07/2021;

e Portaria MEC n° 641, de 12/08/2021;

e Instrucao Normativa SGP n° 75, de 14/10/2022 (altera a Instrucao
Normativa SGP/SEDGG/ME N° 34, de 24/03/2021)

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao

necessaria:

e Formulario Padrao — Saude preenchido e assinado.;
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/MAR/Como%20pedir/
formul%C3%A1rio%20padr% C3%A30%20sa%C3%BAde%20%C3%BAl

timo.pdf
e O Formulario Licenga para tratar de interesses particulares. O

formulario deve estar devidamente preenchido e conter a assinatura da
chefia imediata e do(a) Diretor (a) Geral do Campus/Pro-Reitora,
conforme o caso da lotac&o do servidor;

FORMULARIO LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE
PARTICULARES.pdf

e Anexar Declaracdo emitida pela Corregedoria que o servidor nao
responde a PAD ou Sindicancia. A Declaragao pode ser solicitada através

do email: corregedoria@cp2.g12.br

e Anexar a concordancia da chefia imediata, que devera estar
devidamente fundamentada através de declaracdo considerando em sua
decisdo o interesse publico, o resguardo da ordem administrativa e a

regular continuidade do servico.

Observagéao: Caso o servidor informe no Formulario que a Licenga tem o

objetivo de exercicio de atividades privadas devera anexar a

AUTORIZACAO. O processo devidamente instruido devera ser aberto
com 60 dias de antecedéncia, no minimo, a data de inicio pretendida da

licenga. Obs: Para os pedidos de prorrogagéo da Licenga sao mantidas
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https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/MAR/Como%20pedir/formul%C3%A1rio%20padr%C3%A3o%20sa%C3%BAde%20%C3%BAltimo.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/MAR/Como%20pedir/formul%C3%A1rio%20padr%C3%A3o%20sa%C3%BAde%20%C3%BAltimo.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/MAR/Como%20pedir/formul%C3%A1rio%20padr%C3%A3o%20sa%C3%BAde%20%C3%BAltimo.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/FORMUL%C3%81RIO%20LICEN%C3%87A%20PARA%20TRATAR%20DE%20INTERESSE%20PARTICULARES.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/FORMUL%C3%81RIO%20LICEN%C3%87A%20PARA%20TRATAR%20DE%20INTERESSE%20PARTICULARES.pdf
mailto:corregedoria@cp2.g12.br

as informagdes acima, informando a data desejada para inicio e término
para a prorrogagao. Os pedidos de prorrogacdo devem ser solicitados
com 60 dias de antecedéncia do término, em caso de continuidade das
datas, anexando ao novo processo um novo Formulario de Licenga para

tratar de interesses particulares.

Outros formulario necessarios:

- REQUERIMENTO DE INTERRUPCAO DA LICENCA

- TERMO DE APRESENTACAO - RETORNO DALIP (1)

- TERMO DE NAO APRESENTACAO DE SERVIDOR LICENCIADO-LIP

Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia (somente para
servidores efetivos)

Conforme art. 83 da Lei n® 8.112/1990, podera ser concedida licenga ao
servidor efetivo por motivo de doenga do cénjuge ou companheiro, dos pais, dos
filhos, do padrasto ou madrasta, enteado ou dependente que viva as suas
expensas e conste do seu assentamento funcional, mediante comprovacgao por
pericia médica.

A licenga somente sera concedida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e ndo puder ser prestada, simultaneamente, com o exercicio do
cargo ou mediante compensacgao de horario, na forma do disposto no inciso Il do
art. 44 da Lei n° 8.112/1990.

Fundamentacéao Legal:
e Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;
e Decreto n°7.003, 09 de novembro de 2009;
e Orientagcdo Normativa SRH/MP n° 3, de 23 de fevereiro de 2010;
e Manual de pericia oficial em saude do servidor publico federal. 3 ed.
2017
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http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Fev/Como%20Pedir%20-%20Licen%C3%A7a%20para%20Acompanhar%20pessoa%20da%20fam%C3%ADlia%20atual%5b1%5d.doc%20(1).pdf
http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Fev/Como%20Pedir%20-%20Licen%C3%A7a%20para%20Acompanhar%20pessoa%20da%20fam%C3%ADlia%20atual%5b1%5d.doc%20(1).pdf

PERIODO DE CONCESSAO DA LICENCA:

A licenca por motivo de doengca em pessoa da familia, incluidas as
prorrogacdes, podera ser concedida no intersticio de 12 (doze) meses, nas
seguintes condigdes (art. 83 da Lei n°® 8.112/1990):

e Por até 60 dias, consecutivos ou ndo, mantidos a remuneracdo do

servidor;

e ApOs os 60 dias, por até mais 90 dias, consecutivos ou nao, sem

remuneragao, n&o ultrapassando o total de 150 dias, incluidas as
respectivas prorrogagdes. O inicio do intersticio de 12 (doze) meses sera

contado a partir da data do deferimento da primeira licenga concedida.

REQUISITOS NECESSARIOS:

1. O familiar deve, necessariamente, estar cadastrado no Siape para
acompanhamento familiar. Atualmente, este cadastramento é feito pelo préprio
servidor no Sigepe, conforme Manual: Cadastro/Alteracao de Dependente, ou
caso nao seja possivel, é preciso abrir um processo para cadastramento do
familiar.

2. Atestado médico ou odontoldgico e outros documentos comprobatdrios que
justifiuem o acompanhamento pelo servidor — devera ser enviado pelo
SouGov.br e apresentado no dia da pericia;

3. Formulario Padrdo — Saude — precisa, obrigatoriamente, estar no processo
com todas as informagdes completas;

4. Processo eletronico (SUAP) de Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da

Familia.

NO ATESTADO DEVERA CONSTAR DE FORMA LEGIVEL:

1. Identificacdo do familiar assistido;

2. Justificativa quanto a necessidade de acompanhamento por terceiro;

3. Identificacdo do profissional emitente, assim como o registro deste no
conselho de classe;

4. Cédigo da Classificagao Internacional de Doengas - CID ou diagndstico;

5. Tempo provavel de afastamento; 6. Data de emissdo do documento.
Observacéao: Caso o servidor ndo autorize a especificacdo do CID ou diagndstico

da doenga do familiar no atestado ou ndo conste alguma das informacgdes
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elencadas acima, o exame pericial devera ser realizado nesse familiar, com a

presencga do servidor, ainda que se trate de atestados inferiores ou iguais a 15

dias.

PRAZO PARA ENVIO DO ATESTADO - Até 5 (cinco) dias corridos apds emisséo

do atestado da doenca do familiar ou dependente.

Figue atento:

Independente do periodo de afastamento € necessaria a abertura de
processo eletronico (SUAP).

O servidor devera comunicar a seu afastamento a chefia imediata e ao
SGP do campus.

O acompanhamento ou comparecimento a consultas, exames e
atendimentos de urgéncia/emergéncia comprovados por profissional
competente em Atestado ou Declaracdo de Comparecimento, serao
tratados administrativamente. Assim, a declaragdo de comparecimento
devera ser informada a chefia imediata e ao SGP do campus para fins de
controle de frequéncia do més corrente;

As declaracdes de comparecimento ndo sdo consideradas como licengas
de saude, mas como justificativas de auséncias no periodo declarado;

A avaliagao pericial sera realizada no familiar com a presencga do servidor;
- No dia agendado para a pericia, o familiar devera trazer os documentos
comprobatérios de seu afastamento emitidos pelo médico assistente
(atestado, laudo, exames, raios-x, entre outros), os quais auxiliardo no
parecer do perito;

A nao apresentagao do atestado no prazo estabelecido, salvo por motivo
justificado, caracteriza falta ao servigo, segundo os termos do art. 44,
inciso |, da Lei n°® 8.112/1990.

PERICIA EXTERNA:

No processo eletrénico (via SUAP) de licenga para tratamento da propria saude

ou para acompanhar o familiar, devera ser explicada a condigao apresentando

atestado ou laudo médico que informe a impossibilidade de comparecer ao local

124



da pericia. A solicitacdo devera ser direcionada para analise da equipe de saude
da Secdo de Atencdo a Saude, Seguranca e Qualidade de Vida

(SASSQV/PROGESP) para analise e marcagao da pericia externa.

CASOS DE DISPENSA DE PERICIA:

e Quando a licenga nao ultrapassar 15 dias corridos;

e Quando a soma das licengas nao ultrapassar 15 dias, consecutivos ou
interpolados, nos 12 (doze) meses anteriores;

e Nos demais casos, o servidor sera notificado do agendamento da pericia
pela equipe de saude responsavel; - Ainda que configurados os requisitos
para a dispensa da pericia oficial, a mesma podera ser realizada a
qualquer momento, mediante recomendacgao do perito oficial, a pedido da
chefia do servidor ou da unidade de recursos humanos do 6rgao ou

entidade.

Como Requerer?

Primeiramente, o dependente deve, necessariamente, estar cadastrado
no SIAPE para acompanhamento familiar. Atualmente, este cadastramento é
feito pelo proprio servidor no SouGov.br, as orientagdes detalhadas de acesso
ao sistema e de como solicitar o beneficio podem ser consultadas no Manual -

Cadastro/Alteracéo de Dependentes, e deve ser feito da seguinte forma:

1. Através da funcionalidade “Requerimento” do SouGov.br Web, selecionar a
opcao "Cadastro/Alteracdo de Dependente", e solicitar o beneficio - Licenga
acompanhamento de pessoa da familia.

2. Preencher os dados solicitados;

3. Anexar o documento de comprovagao do vinculo familiar;

4. Depois disso, selecione o Requerimento, o Anexo e a caixa de “Registrar

Ciéncia”, e clique em "Enviar para Analise".

Importante: O cadastro do dependente deve ser feito com antecedéncia, pois o
efeito desta alteracdo depende da data de fechamento da folha de pagamento,
em conformidade com o cronograma mensal do SIAPE.

Alteracoes solicitadas apos o fechamento da folha s6 serdao processadas
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na folha seguinte, porém, por necessidade de urgéncia, o servidor devera abrir
processo no SUAP para cadastramento do familiar com os seguintes
documentos: Formulario padrao de saude, documento oficial com foto do
servidor e do familiar, CPF e certiddo de casamento ou nascimento do familiar.
O processo devera ser direcionado para andlise da SEPAB (Secédo de
Pagamento e Beneficios).

Apos o cadastro do familiar, a solicitagéo de Licenga por Motivo de Doenca
em Pessoa da Familia devera ser realizada da seguinte forma:
1. Comunicar o afastamento a chefia imediata e ao SGP do campus;
2. Enviar o Atestado pelo SouGov.br; No atestado devera conter a indicagao da
necessidade de acompanhamento por familiar ou terceiro.
3. Preencher o Formulario Padrdo — Saude com os dados pessoais e funcionais:
Informar o periodo do afastamento; Informar se é beneficiario de auxilio-
transporte; Se precisar de pericia externa, informar a condicdo de
impossibilidade de comparecer ao local da pericia. 4. Abrir processo eletronico
(SUAP) de “Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia”, sempre no
nome do servidor: Anexar o Formulario Padrdo — Saude devidamente
preenchido; Se precisar de pericia externa, anexar atestado ou laudo médico
informando a impossibilidade de comparecer ao local da pericia; Os processos
deverdo ser direcionados para analise do gabinete de saude do campus (em
caso de pericia singular) ou a SASSQV/PROGESP (em casos de junta em saude,
pericia singular de servidores lotados na Reitoria e pericia externa). 5.
Comparecer junto ao familiar, a pericia no dia agendado pela equipe de saude
responsavel. Atencédo - Nao ha obrigatoriedade de anexar o atestado de saude
ao processo eletrénico (SUAP), uma vez que o servidor tem direito a manter
sigilo sobre a patologia do familiar. - Caso seja necessaria a pericia fora da
instituicao, seja por internacao ou por falta de mobilidade do periciado, o servidor
devera abrir um processo de licenga de saude ou para acompanhar o familiar,
explicar a condigdo, ter um atestado ou laudo médico informando a
impossibilidade de comparecer ao local da pericia e direcionar o processo a
SASSQV.
Procedimento para envio do Atestado pelo SouGov.br:
1. O servidor devera acessar o SouGov.br pelo aplicativo ou pela web.:

2. Ao entrar na pagina inicial, devera ir para “Autoatendimento” e clicar em

126



“‘Atestado de Saude” e na proxima tela, em “Incluir’.3. Para incluir o atestado,
vocé devera escolher a forma como deseja envia-lo. Clique no icone “Atestado”
para fotografar o atestado ou selecione o arquivo para incluir o seu atestado de
saude.

4. Conferir se os dados obtidos da imagem do seu atestado de saude estédo
completos. Caso os dados estejam incompletos ou diferentes dos que estdo em
seu atestado, faca as correcdes necessarias antes de envia-lo. Nao esquecer de
preencher todos os campos que contenham asterisco vermelho, pois eles sao
de preenchimento obrigatorio.

5. No campo do telefone, selecione o numero de telefone que € melhor para o
contato. Apds confirmar se todos os dados estao corretos, clique em “Préximo”.
6. Confirmar se todos os dados estéo corretos, depois clicar em "Enviar". A partir
dai o atestado sera analisado pela equipe de saude responsavel e o servidor
podera acompanhar esta analise pelo aplicativo ou via web.

7. Importante reforcar que todos os atestados de saude deverdo ser
encaminhados pelo aplicativo ou via web no prazo maximo de cinco dias
contados da data do inicio do afastamento do servidor.

Observacao:

O servidor que nao conseguir enviar o atestado pelo SouGov.br tera que passar,
obrigatoriamente, pela pericia de saude. Procedimento para agendamento da
Pericia em Saude, quando ndo conseguir enviar o atestado pelo SouGov.br:

1. Devera abrir processo eletrénico (SUAP) para Licenga por Motivo de Doencga
em Pessoa da Familia; a. Anexar o Formulario Padrao — Saude devidamente
preenchido com os dados pessoais e funcionais; b. Comprovar a inviabilidade de
envio do atestado pelo SouGov.br.

2. Direcionar o processo para analise do gabinete de saude responsavel (caso o
processo nao tenha como ser direcionado ao gabinete, devera ser encaminhado
para o SGP do campus ou a SASSQV);

3. Enviar a cépia do atestado por e-mail ao gabinete de saude responsavel;

4. Levar o atestado original no dia da pericia agendada.

5. Comparecer junto ao familiar, a pericia no dia agendado pela equipe de saude

responsavel.
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Licenga por Motivo de Falecimento (Licenga Nojo)

E a concessdo de licenca ao servidor para afastar-se do servigo, sem
prejuizo financeiro, por 8 (oito) dias consecutivos em virtude de falecimento de
pessoa da familia.

Para esta licenga, considera-se pessoa da familia o cénjuge, companheiro
(a), pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e

irmaos.

Figue atento
e Alicencga por motivo de falecimento € considerada como efetivo exercicio;

e O periodo de licenca comega a contar na data do falecimento do familiar.

Fundamentacao Legal:
e Lein°8.112, de 11 de dezembro de 1990(Art. 97).

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentacio
necessaria:

- Formulario PROGESP preenchido e assinado;

- Atestado de 6bito do familiar.

Licenga Prémio por Assiduidade (Licenga Especial)
Licenca remunerada pelo periodo de até trés meses, concedida ao
servidor a cada periodo de 5 (cinco) anos ininterruptos de exercicio completados

até 15/10/1996 (data de extingdo da referida licenga).

Figue atento
1. Abrir o processo com no minimo 30 dias de antecedéncia;

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao

necessaria:

a) Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo servidor, chefia imediata e
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http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/Como%20Pedir%20-%20Licen%C3%A7a%20Pr%C3%AAmio%20por%20Assiduidade%20(Licen%C3%A7a%20Especial)-ATUAL.pdf

Diretor Geral do Campus;

b) Informacéo sobre a data de inicio e quantidade de dias solicitados (30,60 ou
90).

Pagamento de exercicios anteriores

Fundamentacao Legal:
e Decreto n®20.910, de 06/01/1932;
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D20910.htm
e Portaria Conjunta SEGEP/MP n° 2, de 30/11/2012
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/9168

E o pagamento de vantagens pecunidrias reconhecidas
administrativamente, classificadas como despesas de exercicios anteriores
relativas a pessoal, ndo pagas no exercicio de competéncia. Competéncia
Compete as unidades de gestdo de pessoas dos 6rgéos: proceder a analise
conclusiva do pleito, providenciando a inclusdo, alteracdo ou exclusao e
subsequente desbloqueio dos valores nominais ou diferengas devidas nos

respectivos meses de competéncia.

Restricoes:
Nao ter ajuizado nem ajuizar acao judicial pleiteando a mesma vantagem

no curso do processo administrativo de Pagamento de Exercicios Anteriores.

Como requerer?

Caso o servidor identifique o direito de pagamento de exercicios
anteriores, devera encaminhar ao Setor de Gestdo de Pessoas do campus o
Termo de N&o Ajuizamento preenchido e solicitar que o termo seja anexado ao

processo que concedeu o beneficio.

Termo de Nao Ajuizamento
https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2023/Progesp/COMO%20PEDIR-
PAGAMENTO%20DE%20EXERCICIOS%20ANTERIORES.pdf
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https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/Progesp/COMO%20PEDIR-PAGAMENTO%20DE%20EXERCICIOS%20ANTERIORES.pdf

Participacao em Acao de Desenvolvimento em Servigo para Qualificagao

Fundamentacéao Legal:
e Portaria Colégio Pedro Il n° 2.402, de 23/12/2021: Normatiza a
participacdo em acao de desenvolvimento em servico para
qualificagdao dos servidores Técnico-administrativos em Educagao

no ambito do Colégio Pedro II.

A participagado em agao de desenvolvimento em servigo para qualificagao
no ambito do Colégio Pedro |l € prevista aos servidores Técnico-Administrativos.
Também poderao solicitar a participagao os servidores ocupantes de Funcéao
Gratificada ou Cargo em Comissédo, desde que atendidos os critérios de
oportunidade e conveniéncia administrativa, podendo ser convocados sempre
que houver interesse da Administracdo. Acao de Desenvolvimento em Servico
para Qualificagéo é toda a acéo de desenvolvimento destinada a capacitagao e
qualificagdo dos servidores, realizada durante a jornada de trabalho, que n&o
gere o afastamento total do servidor e nao inviabilize as atividades realizadas no
seu ambiente de trabalho. Qualificagcao é o processo de aprendizagem baseado
em acodes de educacao formal oferecida pelos sistemas formais de ensino, por
meio de instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educagéo.

Entende-se como qualificacdo a realizagdo de cursos regulares,
presenciais e a distdncia, que confiram aos servidores a melhoria do seu
desempenho profissional. A duragdo da concessao da Participagdo na agao de
desenvolvimento esta atrelada a duracdo do curso pretendido, podendo ser
prorrogada, apos novo requerimento. Os servidores que desejarem realizar
cursos com menor ou igual grau de escolaridade do que ja possuem também
poderdo solicitar a participagédo na acdo de desenvolvimento, desde que haja
interesse da Instituigdo. Somente aos servidores Técnico-Administrativos com
carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais podera ser concedido até o
maximo de 10 (dez) horas da carga horaria semanal de trabalho para agdes de
desenvolvimento em servico para qualificagcdo. A acdo de desenvolvimento
solicitada obrigatoriamente deve estar prevista no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP).
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A Participacdo em acao de desenvolvimento em servigo para qualificagao
podera ser solicitada quando: Requisitos:

I- Houver incompatibilidade da realizacdo de aulas e outras atividades
relacionadas ao curso de qualificagdo, incluindo-se estagio, pesquisa de campo,
escrita de tese, dissertagao, entre outros, com a jornada de trabalho do servidor;
II- Houver impossibilidade de compensacao do horario da agao; lll- Nao trouxer
prejuizo das atribuigdes do cargo; IV- Houver correlagao direta e indireta com o
cargo e as atividades desenvolvidas pelo servidor e a agdo de desenvolvimento
e V- Houver anuéncia da Chefia imediata.

A Chefia imediata do servidor observara em sua analise: I- A carga horaria
para a qualificagao; Il- O conflito de horarios entre a jornada de trabalho e a agao
de desenvolvimento; llI- A proximidade da conclusdo do curso; IV- A garantia de
um tempo minimo aceitavel para deslocamento da unidade de trabalho até a
instituicdo de ensino, bem como de um intervalo entre o fim do expediente
funcional e o inicio da acdo de desenvolvimento. Sdo condi¢ées cumulativas
para a aprovacao da solicitagao: |- Observagdo da manuteng¢ao do trabalho no
Setor a que pertenga o solicitante; IlI- O servidor devera encontrar-se em efetivo
exercicio; Ill- Comprovar estar regularmente matriculado em instituicdo e curso

autorizado e reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagéo
necessaria:
e Requerimento de Participagdo em Ag¢ao de Desenvolvimento em Servigo
para Qualificagao preenchido e assinado pelo servidor e sua chefia.
Disponivel em:

https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2022/Fev/requerimento.pdf

e Comprovante de estar regularmente matriculado em instituicdo e curso

autorizado e reconhecido pelo Ministério da Educacgao.

O processo sera encaminhado para analise inicial da PROGESP. Apés a
analise técnica o processo sera enviado ao/a Diretor(a) Geral do Campus/Pro-

Reitora, conforme o caso da lotagdo do servidor para autorizagao do pedido. Em
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caso de deferimento, o processo devera retornar a PROGESP para a elaboracao
da Portaria de concessao. Em caso de indeferimento o processo sera devolvido
ao servidor para, caso queira, interpor os recursos previstos na legislagcao
vigente, sendo o primeiro deles direcionado ao Reitor do Colégio Pedro II,
cabendo a este ultimo solicitar emissdo de parecer de natureza consultiva a
Comissao Interna de Supervisao do CISPCCTAE.

Responsabilidades do servidor beneficiado

Cabera ao servidor apresentar comprovante de matricula semestral ou
anual, dependendo do regime de matricula da instituicdo ofertante, bem como
apresentar comprovante que demonstre a frequéncia regular ao curso. Ao final
do curso devera ser apresentado a chefia imediata documento comprobatoério de
conclusao. Cabe ao servidor ndo so informar a conclusao, mas a interrupgao do
curso a sua Chefia imediata. O servidor que apresentar frequéncia e/ou
desempenho nao satisfatoério devera justifica-lo, por escrito, a chefia imediata,
explicitando os motivos da situacdo apresentada. A chefia imediata devera
encaminhar as justificativas apresentadas pelos servidores e emitir parecer
conclusivo a respeito do acolhimento ou ndo das mesmas ao setor de Gestao de
Pessoas do Campus ou Reitoria, conforme o local de exercicio do servidor. Caso
a justificativa seja aceita, o processo sera devidamente arquivado no
assentamento funcional do servidor. Caso ndo haja justificativa plausivel ou n&o
oriunda de caso fortuito ou de forga maior para a frequéncia ou desempenho
insatisfatorio, considerando sempre o interesse da Administracdo Publica, e
esgotada a possibilidade de compensagdo das horas a ser implementada em
comum acordo com o servidor e a sua chefia imediata, com aprovacéo final da
Direcdo-Geral do Campus ou do Reitor, o servidor devera ressarcir a carga
horaria correspondente a sua liberagao, sempre resguardado o direito de ampla

defesa e o contraditorio, nos termos da legislagdo vigente.
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Pensao Civil

Fundamentacéao Legal:
o Art.240 da Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990;

e Emenda Constitucional n°103 de 12 de novembro de 2019.

Pagamento mensal devido aos dependentes do servidor (cOnjuge,
filnos/enteados menores, pai/mae dependentes econdmicos, companheiro com
unido estavel comprovada, filhos e enteados incapazes), a partir da data do seu

obito.

Como requerer?
Comparecer a Secédo de Protocolo (Campo de Sao Cristévao,177-

Reitoria) ou enviar por e-mail a documentagao necessaria:

a) Formulario PROGESP;

b) certiddo de ébito do servidor;

c) certiddo de casamento ou documento comprobatério de unido estavel
atualizada apds a data do 6bito;

d) certiddo de nascimento dos filhos menores (casos de unido estavel);

e) outros documentos que se fagam necessarios (comprovagao de guarda, tutela
ou curatela, designagéo de dependentes, laudo médico no caso de beneficiario
invalido ou deficiente, comprovacgédo de dependéncia econédmica e comprovante
judicial de percepcao de penséao alimenticia);

f) comprovante de residéncia e telefone do requerente;

g) identidade, CPF do ex-servidor e do beneficiario de penséao;

h) titulo de eleitor do beneficiario de pensao;

i) Declaragao de acumulagao de Pensao

Programa de Gestao e Desempenho (PGD) - Servidor Técnico
Administrativo

O PGD é o modelo de gestado instituido pela Administracdo Publica
Federal por meio do Decreto n® 11.072/2022 e regulamentado pelas Instrugdes
Normativas n°® 24/2023 e 52/2023.
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Fundamentacao Legal:
Portaria n° 1510/2024

Transparéncia PGD site CPIl - Portaria n° 808/2024
Portal do PGD https://www.qov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao

Manual do servidor:
https://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2024/PGD/MA-004-
manual_SUAP_PEN%20-%20Servidor.pdf

Manual da chefia:
https.//www.cp2.912.br/images/comunicacao/2024/PGD/MA-004-
manual_SUAP_PEN%?20-%20Chefia.pdf

Disponivel em:
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2024/setembro/portaria%201510_
Institui%20PGD.pdf

PGD no Exterior

O Teletrabalho no exterior encontra-se previsto no Decreto n° 11.072, de
17/05/2022, o qual dispde sobre o Programa de Gestao e Desempenho - PGD
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Esta
modalidade permite que o servidor trabalhe de forma integral remotamente,
desde que, inicialmente, a Diretoria de Tecnologia da Informacé&o (DTI):

Informe a viabilidade e dé a autorizagdo para uso do SUAP no pais no
qual o servidor pretenda trabalhar no PGD; esteja expresso no processo o
interesse do PGD no exterior pela Administragao (pela chefia imediata e pelo
Diretor(a)-Geral do Campus/Coordenador Setorial do CREIR) e que exista PGD
instituido na unidade de exercicio do servidor.

A instituicdo do PGD é ato discricionario do dirigente maximo do érgao e

observara os critérios de oportunidade e conveniéncia.

Requisitos:

Além dos requisitos gerais para a adesao a modalidade, o teletrabalho

com o agente publico residindo no exterior somente sera admitido:
I- para servidores publicos federais efetivos que tenham concluido o estagio
probatorio;
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II- em regime de execugéo integral;

Ill- no interesse da administracao;

IV- se houver PGD instituido na unidade de exercicio do servidor;

V- com autorizacdo especifica pela autoridade maxima da unidade de lotagéo.
VI- por prazo determinado; VII- com manutengdo das regras referentes ao
pagamento de vantagens, remuneratérias ou indenizatdrias, como se estivesse
em exercicio no territorio nacional;

VIll- em substituicio a:

a) afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n°® 8.112, de 11
dezembro de 1990, quando a participacdo no curso puder ocorrer
simultaneamente com o exercicio do cargo;

b) exercicio provisorio de que trata o § 2° do art. 84 da Lei n° 8.112, de 1990;

c) acompanhamento de cénjuge afastado nos termos do disposto nos art. 95 e
art. 96 da Lei n° 8.112, de 1990;

d) remocgao de que trata a alinea "b" do inciso Il do paragrafo unico do art. 36 da
Lei n° 8.112, de 1990, quando o tratamento médico necessite ser realizado no
exterior;

e) licenga para acompanhamento de cbnjuge que nao seja servidor publico
deslocado para trabalho no exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84
da Lein®8.112, de 1990 (cabera ao requerente comprovar o vinculo
empregaticio do conjuge no exterior).

Para as situagdes do item VIII (letras a, b, c, d, e) a duragdo do PGD no exterior

sera equivalente a duracdo do ato que a motivou.

Observagéao: O dirigente maximo do 6rgao podera substituir o requisito previsto
no item VIII por outros critérios (nessa hipotese o prazo do teletrabalho no
exterior sera de até 3 anos, permitida a renovacgao por periodo igual ou inferior).
A autorizagdo para teletrabalho no exterior podera ser revogada por razdes
técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, por meio de decisao fundamentada.
Nesta hipotese sera concedido prazo de dois meses para o agente publico
retornar as atividades presenciais ou ao teletrabalho a partir do territério nacional,
conforme os termos da revogacéao da autorizagao de teletrabalho. O quantitativo
de servidores em PGD no exterior ndo podera ultrapassar 2% do total de

participantes em PGD do o6rgdo na data do ato de autorizagao.
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Realizagao das atividades do cargo.

O participante do Programa de Gestdo e Desempenho mantera a
execucgao das atividades estabelecidas por sua chefia imediata até o retorno
efetivo a atividade presencial e devera declarar através do “Termo de Ciéncia e
Responsabilidade do Participante do Programa de Gestdo de Demandas” que:
e Tem inteiro conhecimento do teor do Decreto n® 11.072, de 17/05/2022;

e Atende as condig¢des para participagao no Programa de Gestao por Demanda;

e Sua participagcédo no Programa de Gestdo nao constitui direito adquirido;

e O PGD no exterior sera em regime de execugéo integral;

e O agente publico deve permanecer disponivel para contato no horario de sua
jornada diaria de trabalho definida pela sua chefia imediata;

e E de responsabilidade do agente publico observar as diferencas de fuso
horario do pais em que pretende residir para fins de atendimento da jornada de
trabalho e do horario de funcionamento do 6rgao;

e Devera manter os dados cadastrais e de contato, especialmente telefbnicos,
permanentemente atualizados e ativos;

e E vedado o pagamento de vantagens, incluindo Diarias e Passagens
(conforme disposto no Decreto 11.072 de 17/05/22, art. 9°, paragrafo 7°: a opgao
pelo teletrabalho ndo podera implicar aumento de despesa para a administragao
publica federal);

e E vedada a utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados
como parte das metas;

e Consultar regularmente a sua caixa postal individual de correio eletrénico
institucional, a pagina institucional e demais formas de comunicacgao institucional
do Colégio Pedro lI;

e Mantera a chefia imediata informada, de forma periddica e sempre que
demandada, por meio de mensagem correio eletrénico institucional, ou outra
forma de comunicagao previamente acordada, acerca da evolugao do trabalho,
bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informagao que possa atrasar
ou prejudicar o seu andamento;

e Zelara pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia
as normas internas de segurancga da informacgao e adogao de cautelas adicionais
necessarias;

e Quando estiver em teletrabalho, cabe ao participante providenciar as
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estruturas fisicas e tecnolégicas necessarias, inclusive aquelas relacionadas a
segurancga da informagao, mediante a utilizagdo de equipamentos e mobiliarios
adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao
de internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes

do exercicio de suas atribuigdes.

Desligamento

O participante sera desligado do PGD nas seguintes hipdteses:
I) a pedido, independentemente do interesse da administracdo, a qualquer
momento, salvo no caso de PGD instituido de forma obrigatdria, nos termos do
paragrafo unico do art. 6° do Decreto n° 11.072, de 2022;
II) no interesse da administragédo, por razdo de conveniéncia ou necessidade,
devidamente justificada;
[Il) em virtude de alteragao da unidade de exercicio;
IV) se o PGD for revogado ou suspenso. Envio de atestados médicos durante o
PGD no exterior Excepcionalmente, para participante em teletrabalho com
residéncia no exterior, fica a Se¢ao de Atengao a Saude, Seguranga e Qualidade
de Vida (SASSQV)/PROGESP (quando o servidor for lotado em Pro-
reitoria/Reitoria) ou o Setor de Gestor de PessoasSGP (quando o servidor for
lotado em quaisquer um dos Campi ou CREIR) autorizados a receber atestado
emitido por médico ou cirurgido-dentista em territério estrangeiro, para fins de
concessao de licenga para tratamento da prépria saude.
A recepcao dos atestados somente se aplica nos casos abaixo:
| - encaminhado por meio de plataforma digital SOUGov.br;
II- recebido pela SASSQV ou SGP no prazo maximo de cinco dias contados da
data de inicio do afastamento , salvo impossibilidade por motivo justificado;
Ill- escrito em lingua portuguesa, ou, se escrito em lingua estrangeira, acrescido
do encaminhamento de traducao, por meio do Formulario de Autodeclaragao de
Afastamento de Saude, conforme Anexo da IN Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI
n° 52, de 21/12/2023, observado o prazo de 5 dias;
IV- que indique data de inicio do afastamento compreendida no periodo em que
o participante esta autorizado para exercicio de atividades em teletrabalho

integral com residéncia no exterior.
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Caso ocorra indisponibilidade do sistema, o encaminhamento do atestado
podera ser feito de forma alternativa para o email da SASSQV ou para o e-mail
do SGP do Campus, de acordo com a lotagéo do servidor.

As regras acima aplicam-se a concessao de Licenga por Motivo de Doenga em
Pessoa da Familia por periodo inferior a quinze dias, considerados, isolada ou

cumulativamente, a cada doze meses, a partir da primeira concessao.

Plano de Saude

Cabera ao participante em teletrabalho com residéncia no exterior a
responsabilidade pela assisténcia médico-hospitalar prestada no pais em que se
encontre, sendo facultado ao participante: |- a permanéncia em plano de saude
nacional disponibilizado pelo 6rgao, na forma do Decreto n° 4.978, de 3 de
fevereiro de 2004; ou ll- o recebimento de auxilio de carater indenizatério, por

meio de ressarcimento parcial, através do Per Capta-Saude Suplementar.
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11 - PROGRAMA DE INCENTIVOS

Programa de Incentivo a Qualificagao

O Programa Institucional de Incentivo a Qualificacdo (PIQ) tem como
objetivo estimular o desenvolvimento profissional dos servidores, através da
concessao de auxilio financeiro para cobrir despesas académicas. Por meio do
programa, servidores efetivos poderéo solicitar reembolso parcial de despesas
de matricula e mensalidades de cursos de graduagdo, especializagdo e

mestrado.

e Podem participar servidores efetivos em exercicio. Estdo impedidos de
concorrer servidores em processo de redistribuicdo, em processo de

aposentadoria, afastados ou licenciados.

e Interessados devem preencher o Formulario de Adesdo, justificar a
necessidade da formagdo e encaminhar proposta do curso escolhido,
contendo modalidade, valor, carga horaria total, tempo estimado de
conclusao e local de realizagdo do curso. Os documentos devem ser
encaminhados para a SECAP por meio de processo administrativo no
SUAP.

Confira todas as regras do PIQ na Portaria n° 709/2025. Disponivel em:
https://lwww.cp2.9q12.br/images/comunicacao/2025/mar/pig/Portaria 2025

709.pdf
Anexo | - Formulario de Adesao. Disponivel em:

https://lwww.cp2.q12.br/component/content/article/118-

pro reitorias/progesp/14221-pig.html

Anexo Il - Formulario de Reembolso. Disponivel em:
https://www.cp2.q12.br/images/comunicacao/2025/mar/ANEX0%2011%20F
ORMULaRIO%20DE%20REEMBOLSO.pdf

Anexo lll - Desligamento do PIQ. Disponivel em:

Anexo lll - Desligamento do PIQ

Anexo IV - Formulario de Recurso
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https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/piq/Portaria_2025_709.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/piq/Portaria_2025_709.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/piq/Portaria_2025_709.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/piq/ANEXO%20I%20FORMUL%C3%81RIO%20DE%20ADES%C3%83O.docx
https://www.cp2.g12.br/component/content/article/118-pro_reitorias/progesp/14221-piq.html
https://www.cp2.g12.br/component/content/article/118-pro_reitorias/progesp/14221-piq.html
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/ANEXO%20II%20FORMULaRIO%20DE%20REEMBOLSO.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/ANEXO%20II%20FORMULaRIO%20DE%20REEMBOLSO.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/ANEXO%20II%20FORMULaRIO%20DE%20REEMBOLSO.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/piq/ANEXO%20III%20DESLIGAMENTO%20DO%20PIQ.docx
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/piq/ANEXO%20III%20DESLIGAMENTO%20DO%20PIQ.docx
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/piq/ANEXO%20IV%20FORMUL%C3%81RIO%20DE%20RECURSO.docx

Anexo V - Alteragao de Instituicao de Ensino
Disponiveis para download em:

https://lwww.cp2.q12.br/component/content/article/118-

pro reitorias/progesp/14221-pig.html

Progressao por Capacitagao Profissional (Servidor Técnico-Administrativo)

A Progresséo por Capacitagao Profissional € a previséo legal para o
desenvolvimento na Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacgao
que corresponde a mudanca de nivel de capacitacido decorrente da obtencao
pelo servidor de certificagdo em Programa de Capacitagdo, compativel com o

cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida,

respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses. O Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagao (PCCTAE) esta estruturado em 5 (cinco)
niveis de classificagado: A, B, C, D e E, que correspondem as especificacées do
cargo. Além disso, cada cargo é dividido em quatro niveis de capacitagéao (I, Il,
Il e IV), e se alteram na medida em que o servidor obtém progressao por
capacitagdo. O ingresso nos cargos do PCCTAE far-se-a no padrdo de
vencimento inicial (1) do 1° nivel de capacitacdo (I) do respectivo nivel de
classificagdao. O servidor pode ter até 3 (trés) progressdes por capacitagao

profissional durante a sua carreira. Requisitos:

1. Obter certificagdo em programa de capacitagdo compativel com as atividades
desenvolvidas no cargo e com a carga horaria minima de 20 horas por curso.

2. Cumprir a carga horaria minima exigida para a respectiva progressao de
acordo com a classe e o nivel de capacitacdo pretendido, de acordo com a
Tabela de Progressao por Capacitagao.
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/Progress
%C3%A30%20por%20Capacita%C3%A7%C3%A30%20Profissional%20%20S
ervidor%20T%C3%A9cnico-Administrativo.pdf

3. Intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, seja da entrada em

exercicio ou da ultima progressao por capacitagao.
Quais sao os cursos aceitos?
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https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2025/mar/piq/ANEXO%20V%20COMUNICA%C3%87%C3%83O%20DE%20ALTERA%C3%87%C3%83O%20DE%20INSTITUI%C3%87%C3%83O%20DE%20ENSINO.docx
https://www.cp2.g12.br/component/content/article/118-pro_reitorias/progesp/14221-piq.html
https://www.cp2.g12.br/component/content/article/118-pro_reitorias/progesp/14221-piq.html
http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/Progress%C3%A3o%20por%20Capacita%C3%A7%C3%A3o%20Profissional%20%20Servidor%20T%C3%A9cnico-Administrativo.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/Progress%C3%A3o%20por%20Capacita%C3%A7%C3%A3o%20Profissional%20%20Servidor%20T%C3%A9cnico-Administrativo.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/Progress%C3%A3o%20por%20Capacita%C3%A7%C3%A3o%20Profissional%20%20Servidor%20T%C3%A9cnico-Administrativo.pdf
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/Progress%C3%A3o%20por%20Capacita%C3%A7%C3%A3o%20Profissional%20%20Servidor%20T%C3%A9cnico-Administrativo.pdf

O curso apresentado deve ter relagdo com o ambiente e o cargo ocupado
pelo servidor. A relagao de cursos de educacado nao formal esta elencada na
Portaria MEC n° 9, de 29 de junho de 2006.

Disponivel em: https://segesp.ufsc.br/files/2013/03/Portaria-N.-9-MEC-2006.pdf

- Em caso de cursos em lingua estrangeira, o(s) certificado(s) e conteudo(s)
programatico(s) devera(ao) ser emitido(s) em lingua portuguesa. - Serdo aceitos
certificados obtidos em eventos tais como: seminarios, jornadas, simposios,
féruns, congressos, entre outros, desde que suas cargas horarias satisfagam a
exigéncia de no minimo 20 horas por certificado e atendam os demais requisitos.
- Aos servidores titulares de cargos de Nivel de Classificagdo E, a concluséo,
com aproveitamento, na condigdo de aluno regular, de disciplinas isoladas, que
tenham relagcdo direta com as atividades inerentes ao cargo do servidor, em
cursos de Mestrado e Doutorado reconhecidos pelo MEC, desde que
devidamente comprovada, podera ser considerada como certificacdo em
Programa de Capacitagéo para fins de Progressao por Capacitagao Profissional,
conforme estabelecido na Portaria MEC n°® 39, de 14/01/11.

Qual a carga horaria necessaria do(s) curso(s)?

A carga horaria necessaria para Progressao por Capacitagéo varia de
acordo com o nivel de classificagdo do cargo e o nivel de capacitagdo no qual o
servidor se encontra, de acordo com a Tabela de progressao por capacitagao
abaixo. - Caso o curso realizado pelo servidor tenha um numero de horas
superior as exigidas, o excedente podera ser aproveitado na progresséo
imediatamente posterior. - A utilizacdo de horas remanescentes da ultima
progressao sera realizada somente mediante solicitagdo expressa do servidor,
devendo o servidor anexar o processo de capacitacdo anterior ao processo atual
para a comprovacdo dessas horas sobressalentes. - E permitido o somatério de
cargas horarias de cursos realizados pelo servidor durante a permanéncia no
nivel de capacitacdo em que se encontra, vedado o aproveitamento de cursos
com carga horaria inferior a 20 (vinte) horas; - Os cursos deverao ser feitos
durante a permanéncia do servidor no nivel de capacitagao em que se encontra,

nao sendo aceitos cursos com data anterior a ultima progressao.
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Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao

necessaria:

a) Formulario PROGESP preenchido e assinado pelo servidor e chefia imediata.
b) Breve descricdo das atividades desenvolvidas em seu ambiente de trabalho,
para analise da compatibilidade do curso apresentado com as atividades e o
ambiente organizacional do cargo.

c) Documentagao de conclusao do curso: Certificado(s), com a(s) respectiva(s)
carga horaria (minimo de 20h por curso) e Conteudo Programatico;

d) Histérico e ementa das disciplinas isoladas de Mestrado e Doutorado
(somente para os cargos de nivel E);

e) Ultimo contracheque.

IMPORTANTE:

e Deverdo constar do certificado de conclusdo de curso ou em
documentagdo complementar: o nome do servidor; o nome do Curso; a
carga horaria total do Curso; o periodo de realizagdo; a(s) assinatura(s)
do(s) responsavel(eis) pelo Curso, com a identificacdo legivel da
autoridade, e/ou codigo de certificagdo digital; a assinatura do aluno (a)
quando for necessaria; o CNPJ da Instituicdo promotora, ou no caso de
instituicdo estrangeira, n° de identificacao fiscal ou equivalente, valido no
pais de origem; ementa ou conteudo programatico.

e No caso de conclusao de disciplina isolada de Mestrado e Doutorado, na
declaracao devera constar a informacao que a disciplina foi concluida com
aproveitamento, na condigao de aluno regular de disciplina isolada.

e Na analise do processo de capacitacédo, serdo observadas as datas de
abertura do processo e do intersticio de 18 meses de efetivo exercicio,
seja da entrada em exercicio ou da ultima progressao por capacitagao,
sendo considerada para inicio da concessao a que ocorrer por ultimo.

e O servidor devera impulsionar o processo somente apés o transcurso do
intersticio de 18 meses. Serao devolvidos os processos abertos com data

superior a 7 (sete) dias antes da conclusao do intersticio.
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e O servidor sera responsavel pelos documentos anexados e informacdes

prestadas no curso do processo.

Progressao Funcional Docente

A Lei n° 12.772/2012 estabelece que a progressao na Carreira se dara
observando-se o tempo de servigo (intersticios de 2 anos) e aprovagdo em
avaliacdo de desempenho individual. Veja a transcricdo do texto legal logo
abaixo.

Para mais informacgdes, leia também o “Manual sobre Plano de Carreira

Docente”, na pagina da CPPD.

Fundamentacgéao Legal:
e Lein®12.272/2012, Capitulo Ill, Segao II.

PERGUNTAS FREQUENTES SOBRE PROGRESSAO E PROMOGAO
FUNCIONAL

1- Qual é a diferenga entre progressao e promogao?
- Segundo o Art. 14 da Lei n°® 12772/2012, progressao € a passagem do
servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro de
uma mesma classe, e promogao, a passagem do servidor de uma classe

para outra subsequente.

2- Como ocorre a progressao funcional?
- A progressao na Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico observara, cumulativamente: | - o cumprimento do intersticio
de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em cada nivel; e Il -

aprovacao em avaliacao de desempenho individual.

3- As progressdes ocorrem automaticamente?
- Sim, devem ocorrer automaticamente, sem a necessidade de

requerimento. No entanto, podem ocorrer falhas no controle dos
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intersticios. Logo, sugere-se que o docente faga seu proprio controle e,
ao perceber o final de um intersticio, solicite a Direcdo do Campus e/ou a
Chefia de Departamento que realize a avaliagcdo de desempenho docente.
Em caso de duvidas nao sanadas pela SEAF/PROGESP, o docente pode
requerer a CPPD revisao de enquadramento funcional, processo que
analisara as progressoes e promogoes funcionais do docente desde o seu

ingresso no CPIl, observando-se as leis que vigoravam a época.

4- Como ocorre a promogcao funcional?

A promogao ocorrera observados o intersticio minimo de 24 (vinte e quatro)
meses no ultimo nivel de cada Classe antecedente aquela para a qual se
dara a promogéo e, ainda, as seguintes condigdes:

| - para a Classe D Il: ser aprovado em processo de avaliagao de
desempenho;

Il - para a Classe D lll: ser aprovado em processo de avaliacdo de
desempenho;

lll - para a Classe D IV: ser aprovado em processo de avaliagao de
desempenho;

IV - para a Classe Titular:

a) possuir o titulo de doutor;

b) ser aprovado em processo de avaliagdo de desempenho;

c) lograr aprovagao de memorial que devera considerar as atividades de
ensino, pesquisa, extensao, gestdo académica e produgao profissional

relevante, ou de defesa de tese académica inédita.

5- A promogao funcional ocorre automaticamente?

Sim, com excegcdo da promocado a titular, elas devem ocorrer
automaticamente, sem a necessidade de requerimento.

No entanto, podem ocorrer falhas no controle dos intersticios. Logo,
sugere-se que o docente faga seu proprio controle e, ao perceber o final
de um intersticio, solicite a Direcdo do Campus e/ou a Chefia de
Departamento que realize a avaliagao de desempenho docente. Em caso
de duvidas nao sanadas pela SEAF/PROGESP, o docente pode requerer

a CPPD revisao de enquadramento funcional, processo que analisara as

144



progressodes e promogdes funcionais do docente desde o seu ingresso no

CPII, observando-se as leis que vigoravam a época.

6 — O docente pode requerer aceleragao de promogao funcional, Retribuigdo por
Titulacdo?

- Sim, os docentes efetivos podem pedir aceleragao de promogao funcional
ao concluirem um curso de especializagdao, mestrado ou doutorado. Para
tanto, devem abrir um processo, anexando copia autenticada do diploma
ou certificado de conclusao do curso. Nos casos de mestrado e doutorado,
devem ainda anexar a nota atribuida pela CAPES ao programa. Ao ser
concedida a promogao, o docente sera reenquadrado na nova classe,

percebendo vencimentos e retribuigédo por titulagao (RT) correspondentes.

7- Docentes em estagio probatério podem requerer aceleragdo de promogéao
funcional?

- De acordo com a Lei n® 12772/2012, Ndo. Os docentes em estagio
probatério serao enquadrados no plano de carreira docente conforme sua
titulagao (classe e nivel correspondentes) ao final do periodo probatdrio
de 3 anos, quando de sua efetivacdo. Durante esse periodo, esses
docentes podem receber a RT correspondente a sua titulagdo, mas

permanecerao na classe D |, do Plano de Carreira dos Docentes da EBTT.

8- Docentes em estagio Probatoério fazem juz a progressao funcional?
- Sim, apos o primeiro intersticio de dois anos, os docentes em periodo

probatoério serdo promovidos do nivel D | — 1 para o nivel DI -2

Progressao por Mérito Profissional Servidor Técnico-Administrativo

A Progressédo por Mérito Profissional € a previsdo legal para o
desenvolvimento na Carreira Técnico-administrativa em Educacdo e
corresponde a mudanga para O padrao de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o

servidor apresente resultado fixado em programa de avaliagédo de desempenho,
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http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/Progress%C3%A3o%20por%20M%C3%A9rito%20Profissional%20Servidor%20T%C3%A9cnico-Administrativo.pdf

observado o respectivo nivel de capacitacdo, conforme Matriz Hierarquica dos
Padroes de Vencimento Basico do PCCTAE
http://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/JULHO/Comopedir/Progress

%C3%A30%20p0r%20M%C3%A9rito%20Profissional%20Servidor%20T%C3%

A9cnico-Administrativo.pdf

O Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao
(PCCTAE) esta estruturado em 5 (cinco) niveis de classificagéao (A, B, C, D e E),
com 4 (quatro) niveis de capacitagao (I, I, lll e IV) e com 16 (dezesseis) padrdes
de vencimento cada. O ingresso nos cargos do PCCTAE far-se-a no padrao de
vencimento inicial (1) do primeiro nivel de capacitagao (I) do respectivo nivel de
classificagdo. Para identificar seu nivel de classificagdo e de capacitacao,
verifigue seu contracheque. Nele, o campo “CLASSE” refere-se ao nivel de
classificagado do cargo ocupado pelo servidor. Ja o padrao de vencimento pode
ser encontrado nos dois Ultimos algarismos do campo “REF/PADRAO/NIVEL”.
Por exemplo, caso o numero informado seja 312, o servidor encontra-se no nivel
de capacitacdo 3 e no padrao de vencimento 12. O servidor pode ter até 15

(quinze) progressdes por mérito profissional durante a sua carreira.

Sobre os Processos de Aceleragdo, a SECAP informa que esta em
processo de atualizacdo de sistemas e procedimentos para adequacido a nova
estrutura da carreira, além do reposicionamento dos servidores. Portanto, a
concessao depende da conclusdao desta reestruturagdo e, ainda, da
regulamentacao da concessao por parte do Governo Federal.

A aceleracdo da progressao por capacitagao foi instituida a partir de
01/01/2025, em substituicdo a antiga progressao por capacitagao, pela Medida
Provisoria n°. 1.286/2024. Os efeitos financeiros das concessdes realizadas a
partir de 01/01/2025 s6 poderao ser implementados a partir da aprovagao da Lei
Orgamentaria Anual (LOA) de 2025 pelo Congresso Nacional, conforme Art. 125,
§ 1°, da referida Medida Provisoria. A partir da aprovagdo da LOA, os efeitos

financeiros retroagirdao a data de direito do servidor (a ser definida pela

regulamentacgao).
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REQUISITOS:
Os servidores com intersticio completo (18 meses de efetivo exercicio),

estarao aptos para Progresséo por Mérito.

Suspensao do prazo do intersticio

Na contagem do intersticio para concessao de progressao por meérito
profissional deverao ser descontados os periodos relativos aos seguintes
afastamentos: |- faltas nao justificadas; Il- suspensdo disciplinar, inclusive a
preventiva, quando dela resultar pena mais grave que a de adverténcia; Il -
licenca sem remuneracgao; IV- licenca para tratamento de saude de pessoal da
familia do servidor, com remuneracao, que exceder a 30 dias em periodo de 12
meses; V - o tempo de licenga para tratamento da propria saude que exceder os
24 meses a que se refere a alinea "b" do inciso VIl do art. 102 da Lei n°® 8.112/90;
VI - licenca para desempenho de mandato classista; VII- licenca para atividade
politica; VIII- para exercicio de mandato eletivo SERVIDORES EM ESTAGIO
PROBATORIO Os servidores em estagio probatério terdo 3(trés) avaliagdes de
desempenho ao longo do periodo de 36 (trinta e seis) meses, contados a partir
da data de inicio do efetivo exercicio, conforme critérios e procedimentos
estabelecidos no Manual de Avaliagado de Desempenho no Estagio Probatorio
(MADEP), sendo: 1% avaliagdo - apds 9 meses de efetivo exercicio; 22 avaliagdo
- apos 18 meses de efetivo exercicio; 3% avaliagao - apds 32 meses de efetivo
exercicio. Para obter a primeira progressao por meérito profissional seréo
consideradas as 12 e 22 avaliagcbes do estagio probatério. A segunda progressao
por merito profissional acontecera ao final do estagio probatério, ou seja, quando
o servidor completar 36 meses de efetivo exercicio e levara em consideragao a

32 avaliagao do estagio probatdrio.

SUSPENSAO DO ESTAGIO PROBATORIO
O novo posicionamento constante da Nota Técnica SEI n°® 27974/2021/ME,

de 1° de julho de 2021, https://progep.ufu.br/legislacoes/nota-tecnica-sei-no-

27974me-de-01072021 uniformizou o entendimento quanto as causas de

suspensao ou nao do estagio probatorio, que passa a ser o seguinte: | - as
causas suspensivas do estagio probatdrio previstas no § 5° do art. 20 da Lei n°

8.112, de 1990, possuem natureza exemplificativa e nado taxativa; Il - os
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afastamentos, auséncias e licencas que alcangam indistintamente todos os
servidores publicos devem ser computados para fins de contagem do periodo de
estagio probatorio; e lll - todas as licengas, auséncias e afastamentos, que
decorram de situacao especifica de cada servidor serdo consideradas causas
suspensivas do estagio probatério, a excegdo das licengas maternidade,
paternidade e a/ao adotante, o exercicio de cargo comissionado no ambito do
orgao da carreira do servidor. Toda a relagdo das causas de suspensdo da
contagem do estagio probatorio pode ser consultada na Nota Técnica SEI n°
27974/2021/ME e no Manual de Avaliagcdo de Desempenho no Estagio
Probatério — MADEP

http://www.cp2.g12.br/images/pro_reitorias/progesp/pdf/MANUAL FINALIZADO

-pdf

Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC) para Docentes

O Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC) € um processo
pelo qual sdo reconhecidos os conhecimentos e habilidades desenvolvidas a
partir da experiéncia individual e profissional, bem como no exercicio das
atividades realizadas no ambito académico. Esta, prevé que o docente s6 podera
obter o RSC referente ao titulo imediatamente acima daquele que possui. Assim,
um docente graduado ndo podera pleitear a Retribuicdo por titulo de Mestre ou

Doutor, somente a de Especialista. E, assim, sucessivamente.

Fundamentagéo Legal:

e Lein®12.772/2012;
e Resolugao n° 30 de agosto de 2014.

Para orientagdes e formularios especificos:

http://www.cp2.g12.br/component/content/article/152-reitoria/cppd/4639-

rsc.html
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Redistribuicao:

Fundamentacgao Legal:

Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Portaria n° 57/MPOG, de 14 de abril de 2000;

Portaria n° 79/MPOG, de 28 de fevereiro de 2002;

Oficio-Circular n° 07 /SRH-MP, de 17 de abril de 2000;
Oficio-Circular n® 3/2017/CGDP/DDR/SETEC/SETEC-MEC;

Nota Técnica n° 3736/2019-MP Portaria SEGRT/MGI n° 619, de
09/03/2023

Redistribuigdo € o deslocamento definitivo do cargo de provimento efetivo
para outro érgdo do mesmo Poder, ocupado ou vago no ambito do quadro
geral de pessoal, com prévia autorizagdo do dirigente maximo e
apreciacao do Ministério da Educacéo.

Todas as redistribuigcbes deverédo atender aos seguintes requisitos:

| - interesse da administracao;

Il - equivaléncia de vencimentos;

Il - manutencao da esséncia das atribui¢des do cargo;

IV - vinculagédo entre os graus de responsabilidade e complexidade das
atividades;

V - mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagédo profissional
e VI - compatibilidade entre as atribuicbes do cargo e as finalidades
institucionais do 6rgao ou entidade.

O cargo redistribuido ndo pode ser enquadrado em outro plano de
carreira e em plano especial de cargos ou carreira para os quais se exija
concurso publico especifico.

Na redistribuicdo de cargo ocupado ou vago devera haver a oferta de
cargo efetivo, ocupado ou vago.

Na redistribuicdo de cargo ocupado, devera haver concordancia expressa
de ambos servidores ocupantes dos cargos.

A Redistribuicao se dara sempre no interesse da administragao publica,
atendendo sempre a sua necessidade, que ira considerar: o interesse em

receber o servidor que deseja ser redistribuido para o Colégio Pedro Il,
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como também a plena possibilidade de aproveitamento do cédigo de vaga
desocupado a ser ofertado em contrapartida pela outra Institui¢ao.

O Colégio Pedro Il ndo defere pedidos de redistribuicao quando existe
Edital em término de vigéncia, no qual ndo haja mais tempo habil e
possibilidade de aproveitamento do cédigo de vaga ofertada para a
convocagao do proximo candidato aprovado no cargo da Redistribuigéo.
Somente servidores ocupantes de cargos das Instituicbes Federais de
Ensino ou outra entidade ligada ao Ministério da Educacdo poderao
solicitar Redistribui¢ao.

O requerente nao podera escolher a unidade em que sera lotado . A
lotagdo sera definida de acordo com a necessidade da forga de trabalho
por Campus/Pré-Reitoria/Reitoria.

Quando o servidor que esta pleiteando a Redistribuicdo estiver cedido ou
em colaboragao técnica para outra Instituicdo, devera ser verificado se a
Instituicao destino da Redistribuicdo € a mesma que o servidor esta
cedido ou em colaborag&do. Caso seja a mesma, o processo podera ser
enviado ao MEC. Caso seja outra Instituicho nao envolvida na
Redistribuicdo, devera, inicialmente, ser providenciada a cessagao da
cessao ou colaboragao técnica para posterior envio do processo de
redistribuicdo ao MEC. A copia de comprovacao da cessacgao devera ser

anexada ao processo.

Compete as unidades de gestao de pessoas dos 6rgaos a instrugao sobre
a redistribuicdo de cargos efetivos ocupados e vagos, observando a
legislacdo aplicavel. A redistribuicdo de cargo efetivo ocupado entre
orgaos vinculados a um mesmo Ministério sera efetivada por Portaria do
Senhor Ministro de Estado da Educacéao, publicada no Diario Oficial da
Unido.

E vedada a redistribuicdo por oferta de cargo vago quando houver
autorizagdo ou concurso publico em andamento/vigente (com candidatos
homologados em fila de espera) para preenchimento dos respectivos
cargos envolvidos na Redistribuicdo; E vedada redistribuicdo entre mais
de duas Instituicdes ou mais de dois servidores envolvidos (triangulagao),

tendo em vista a falta de amparo legal. E vedada a redistribuicdo de
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cargos do quadro em extingdo da Unido nos termos do art. 17, §5°, da Lei
n°® 13.681, de 18/06/2018.

E vedada a redistribuicdo de cargos docentes de um Instituto Federal de
Educacao para uma Universidade, salvo se essa Universidade possuir
Colégio de Aplicagao. A atuagéo dos integrantes da Carreira de magistério
federal tanto no Magistério Superior quanto no Ensino Basico Técnico e
Tecnolégico - EBTT caracterizaria a inobservancia dos requisitos
enumerados no art. 37 da Lei n° 8.112/1990, e, consequentemente, a
invalidacdo do ato de Redistribuicdo, pois ndo restaria caracterizado o
mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagdo profissional,
como também nao se verificaria a existéncia de compatibilidade entre as
atribuicbes dos cargos do Magistério Superior e a finalidade institucional
dos Institutos Federais. (Nota Técnica n° 3736/2019-MP)

As redistribuicbes somente ocorrem mediante a contrapartida pela oferta
de cbdigo de vaga ou pela permuta entre dois servidores (cargos
ocupados). No caso de Redistribuicdo por oferta de cédigo de vaga em
contrapartida, o cargo a ser ofertado deve ser OBRIGATORIAMENTE da
mesma Classe que a do servidor interessado, ndo sendo necessario ser
do mesmo cargo . No caso de redistribuicdo de servidor ocupante de
cargo de docente EBTT, o cargo a ser oferecido como contrapartida tem
que ser outro cargo de docente EBTT.

O servidor em processo de redistribuicio s6 podera se deslocar
efetivamente para a Instituicdo de destino apdés a publicacdo do ato.
Durante esse periodo, devera continuar exercendo suas atividades no
orgao de origem. A publicagéo do ato de redistribuicdo no DOU implica no
automatico remanejamento do cargo efetivo e na apresentacdo do
servidor ao 6rgéo de destino. O servidor que deva ter exercicio em outro
municipio em razéo de ter sido redistribuido tera sua apresentagao no
orgao de destino dentro de, no minimo, dez e, no maximo, trinta dias de
prazo, contados da publicacdo da Portaria para a retomada do efetivo
exercicio, incluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento
para a nova sede.

Na hipotese do servidor encontrar-se em licenga ou afastado legalmente,
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0 prazo sera contado a partir do término do impedimento. E facultado ao
servidor declinar dos prazos estabelecidos acima.

O ¢6rgao de destino devera informar ao 6rgao de origem o exercicio do
servidor cujo cargo foi redistribuido. Efetivada a redistribuicéo, o 6rgéo de
destino a data da efetiva entrada em exercicio passara a efetuar o
pagamento da remuneragao do servidor. O érgao de origem do servidor
encaminhara para o 6rgéo de destino, no prazo de trinta dias, a contar da
efetivacao do ato de redistribui¢cao, todo o acervo funcional do servidor até
a data da redistribuigdo. As unidades de gestdo de pessoas dos 6rgaos
de origem e de destino, apds a publicagdo da portaria, deverdo adotar

imediatamente as atualizagbes sistémicas pertinentes.
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12 - REMOGAO E RESCISAO

Remocao a Pedido

Fundamentacéo Legal:
o Lei 8.112, de 11/12/90
e Lein®9.527, de 10/12/97

Remocao é o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito
do mesmo quadro da sua instituigdo, com ou sem mudanga de sede. Aremogao
a pedido do servidor € a critério da administragao, encontra-se prevista no art.
36, paragrafo unico, inciso Il, da Lei 8.112 de 11/12/90.

Podera solicitar Remocao o servidor técnico- administrativo, estavel ou

Nao podera solicitar remocdo o servidor que esteja respondendo a
Sindicancia ou Processo administrativo disciplinar, servidores cedidos,

requisitados ou em exercicio provisério em outro 6rgao.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao

necessaria:

- Formulario de remocao preenchido e assinado pelo servidor e pela chefia
imediata.
http://www.cp2.912.br/images/comunicacao/2023/Progesp/FORMULARI
O_SUAP_REMOCAOQ.pdf

No formulario o requerente podera indicar até duas opgbes de

Campus/Pré-Reitoria, por ordem de preferéncia.
Exemplo 1: 12 opcao: Centro e 22 opgao: Niteroi
Exemplo 2: 12 op¢do: CREIR e 22 op¢ado: Realengo |

Exemplo 3: 12 opgao: Humaita | e 22 opg¢ao: Humaita Il

Observacao: Caso a remogao ocorra por permuta com outro servidor, devera

e
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constar no despacho do processo o nome, o cargo, o Campus e o telefone para
contato com o outro servidor interessado.
O processo devera ser encaminhado a Diretoria de Desenvolvimento

Humano e Organizacional (DDHO), que conduzira a tramitagao.

Como Funciona o Cadastro de Interessados em Remogao?

O Cadastro de Interessados em Remocgé&o destina-se, quando possivel, a
atender os pedidos de remogéao dos servidores do Colégio Pedro Il.
A inclusdo do pedido no Cadastro ndo assegura o efetivo atendimento

pela Administracdo Publica, em razdo de sua discricionariedade.

A analise ficara condicionada:

I-A convocacdo de servidores aprovados em lista de espera de Edital para repor

vacancia (vagas decorrentes de aposentadoria, Obito, exoneragdo ou
contrapartida de redistribuicdo) ocorrida no Campus/Pro-Reitoria ou Reitoria em
cargo semelhante ao do requerente. OBS: Nem sempre quando ocorre uma
vacancia de servidor técnico-administrativo em um Campus, essa vacancia sera
reposta por um servidor nomeado de concurso.
A definigao da lotagéo é definida pela PROGESP considerando prioritariamente
os Campi que tiverem seu quantitativo com maior deficiéncia em relagao ao real
x ideal definido no modelo de dimensionamento de cargos efetivos, conforme
disposto na Portaria MEC n° 713, de 08/09/2021.

Il- A identificagdo de outro servidor, do mesmo cargo, interessado na unidade do
requerente para permutar. Essas duas possibilidades permitem a reposi¢ao da
forca de trabalho. Em ambas situagdes, sempre devera existir ndo somente o
interesse do servidor, mas o interesse da administracdo publica (manifestado
através da chefia do Setor/Secéo e do Diretor Geral/Sistémico do Campus/Pro-
Reitoria de interesse), como também de sua chefia da lotag&o atual. Sempre que
houver posse e lotagdo dos novos servidores sera realizada consulta ao
Cadastro de Interessados em Remocao. Terao prioridade dos pedidos por ordem
cronolégica de solicitagao, desde que exista reposicao de vaga para a sua
unidade de interesse, exceto quando para essa unidade ocorrer uma das

situacdes abaixo:
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| - Remogao ex officio de servidor, determinada pela Senhora Reitora;

II- Remocédo por motivo de saude, deferida pela Junta oficial de saude da
PROGESP, homologada pela Reitora;

[lI- Nao houver manifestacdo de concordancia do pedido de remogao pelo
Diretor-Geral do Campus ou Pro-Reitor (seja pela Diregdo do Campus de origem,
como também pela Direcdo do Campus de interesse do servidor).

IV- Quando houver entre os servidores empossados, gestantes ou Pessoa com
Deficiéncia (PCD).

Estes servidores terao prioridade de lotagdo no Campus mais préximo de sua
residéncia.

Cabe ressaltar que quando houver posse e lotagao dos novos servidores, nao
serdo contemplados os servidores cadastrados que se encontrem, naquele
momento, em usufruto das licencas e afastamentos previstos na Lei 8.112/1990,
conforme descrito abaixo, em razdo da impossibilidade de sua apresentagao ao
Campus/Pré- Reitoria e garantia do atendimento a reposi¢ao/continuidade da
forca de trabalho.

Licenca:

I- para tratamento da prépria saude ou para tratamento de saude em pessoa da
familia;

lI- licenga gestante;

IlI- por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

IV- para o servigo militar;

V- para atividade politica;

VI- para capacitagao;

VII- para tratar de interesses particulares;

VIll- para desempenho de mandato classista.

Afastamento: I- para participagdo em Programa de Pds-Graduagao Stricto Sensu;

lI- para Estudo ou Missao no Exterior;

lll- para participacdo em curso de formacado decorrente de aprovagao em
concurso para outro cargo na Administracdo Publica Federal;

IV- para exercicio de mandato eletivo.
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O servidor que se encontrar em usufruto das licengas/afastamentos acima
permanecera na lista de espera. A DDHO tramitara o processo entrara em
contato com o proximo servidor da fila de remocdo. Havendo novas
possibilidades de vaga, este procedimento se repetira até que o servidor
apresente documento comprobatoério do término de sua licenca ou afastamento.

Analise do pedido Ao receber o processo, inicialmente a DDHO ira
consultar o Cadastro de Interessados em Remocgao para verificar se existem
servidores ja cadastrados previamente e que tenham manifestado desejo de
remocao para o Campus do atual requerente. Esse procedimento facilita o
atendimento aos pedidos de remocao, pois independe da existéncia de vacancia.

Caso seja identificado outro servidor no Cadastro, a DDHO dara
prosseguimento a remogao por permuta entre os servidores. Sera feito contato
para informar tanto o requerente, como a Diregao do Campus/Pré-Reitoria sobre
essa possibilidade. O processo sera encaminhado com o contato telefonico dos
servidores interessados em permutar para que seja agendada entrevista por
ambos os gestores das lotagdes envolvidas dos servidores. O servidor fica ciente
que caso seja deferida a sua remocéo, questdes como horario de trabalho e/ou
turno de trabalho idéntico ao qual estava vinculado no seu Campus ou Pré
Reitoria de origem; Setor/Se¢ao de lotagdo; PGD; Jornada flexibilizada, entre
outros, poderdo ou ndo ser mantidos em sua nova lotagdo. E importante que
essas questdes sejam esclarecidas no momento da entrevista para que n&o haja
posteriores insatisfagdes. Apds a realizagao da entrevista, o processo devera ser
devolvido com a manifestacdo de concordancia ou nao pelo Diretor-Geral, no
Campus, ou Pro-Reitor/Diretor Sistémico/Chefia de Gabinete, na Reitoria,
dependendo da origem da vaga. Em caso de deferimento, o Diretor-Geral do
Campus/Pré-Reitor do Campus/Pro-Reitoria de lotagdo de origem devera
informar a data que o servidor sera liberado para apresentacdo ao novo Campus,
nao podendo este prazo ser superior a 05 (cinco) dias quando houver
necessidade do servidor finalizar trabalhos do Setor ou de passar o servigo para
o novo servidor. Em caso de indeferimento, a negativa devera ser informada via
despacho e o processo sera devolvido a DDHO para comunicar ao requerente.

Quando néo for identificado outro servidor para a permuta, o pedido sera
incluido no Cadastro de Interessados em remogao e o servidor recebera, via

processo, as seguintes informagdes: sua posicdo na fila por ordem de
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preferéncia de Campus/Pro-Reitoria e o(s) nome(s) com a posicdo do(s)
servidor(es) que encontram-se na sua frente para seu acompanhamento e

transparéncia.

Atencao:

e O cadastro na fila de remocédo sera respeitado por ordem cronoldgica,
considerada a data que o processo SUAP deu entrada na DDHO, e n&o a data
de preenchimento do formulario, ou a data de abertura do processo.

e Se no contato o servidor informar a DDHO que, naquele momento nao tem
interesse na remogao, mas que deseja permanecer na fila para uma futura
consulta de interesse, automaticamente sua posi¢cao na fila sera alterada e o
servidor ira para a ultima posicéo. Esta informagéo sera formalizada através do
e-mail do servidor (sera informada sua nova posi¢ao e a relagdo nominal dos
servidores que se encontram na sua frente).

e Mensalmente a DDHO realiza a atualizagao da fila do Banco de Interessados
em Remocéo e disponibiliza para consulta na pagina institucional do Colégio
Pedro, na Area do Servidor> > Banco de Remocdes.

E importante que sempre que houver alteragéo do telefone ou do email
informado para contato o servidor encaminhe e-mail a DDHO para que
possamos realizar a atualizagdo no seu cadastro para que seus dados estejam
sempre atualizados para que seja possivel entrar em contato e informar os
servidores sobre possibilidades de remogao que possam surgir.

E importante esclarecer que é facultado ao servidor, a qualquer momento,
declinar de seu pedido de remogao. Caso o processo se encontre no Protocolo
Geral, basta solicitar seu desarquivamento e formalizar sua desisténcia via
despacho: “Declaro que ndo tenho mais interesse em minha remogao para a
unidade de lotacdo xxx. Estou ciente de que minha posigcao na fila de espera
sera automaticamente excluida do Cadastro de Interessados em Remogao.”

O servidor que declinar sera automaticamente excluido do Cadastro de
Interessados em Remoc¢ao nas opgdes de lotacdo que solicitou anteriormente.
Se no futuro o servidor desejar solicitar novamente Remogao, devera ser aberto
um NOVO Processo.

No caso do servidor desejar alterar sua(s) preferéncia(s) de Campus/Pro-

Reitoria para remogao, e caso o processo se encontre no Protocolo Geral, basta
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solicitar seu desarquivamento e formalizar a alteracdo no seu pedido informando
suas novas opc¢oes de lotagao, por ordem de preferéncia, via despacho. ADDHO
providenciara as alteragdes solicitadas e ira realizar uma nova verificagao se
existe servidor para permutar. Caso ndo exista, retornara o processo ao
requerente com as seguintes informagdes atualizadas: sua posi¢ao na fila por
ordem de preferéncia de Campus/Pro- Reitoria e o(s) nome(s) com a posigéao

do(s) servidor(es) que se encontram na sua frente.

Para a efetivacao da remocéo, a DDHO encaminhara os processos que
tiverem a remocao deferida a Assessoria da PROGESP, que ira elaborar a
Portaria de movimentacdo e o Oficio de apresentagdo. O servidor devera
continuar desempenhando suas atribuicées na unidade de lotagdo de origem até
a publicacao da Portaria de movimentacgao. O servidor devera se apresentar em
sua nova unidade de lotacao para inicio das atividades a partir da data informada
no Oficio de Apresentagao. Ao servidor removido é vedada nova solicitacao de
remogao antes de completado 01 (um) ano, a partir da vigéncia da Portaria de

movimentacao.

Rescisao de contrato (a pedido)

Ato de extincdo de relacao contratual entre o IFE e o professor contratado.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:

e Formulario preenchido com assinatura da chefia imediata,informando o

ultimo dia trabalhado e se ira cumprir aviso prévio.

Fique atento
Se o requerente é devedor da Fazenda Nacional o processo ficara na

SEPAB até a quitacao do débito.
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Retribuicao por Titulagao (docentes)

Fundamentacgao Legal:

e Leino 12.772, de 28 de dezembro de 2012.

E a previsdo legal para o desenvolvimento na Carreira de Professor de

Magistério Superior, e corresponde a mudancga de Titulo no mesmo cargo.

Requisitos: Obtencéao de titulagao superior ao que o docente esteja enquadrado.
Fique atento para:

1. A retribuicdo por titulacdo - RT sera considerada no calculo dos proventos e
das pensdes, na forma dos regramentos de regime previdenciario aplicavel a
cada caso, desde que o certificado ou o titulo tenha sido obtido anteriormente a
data da inativacgao;

2. Os valores referentes a RT ndo serdo percebidos cumulativamente para
diferentes titulagdes ou quaisquer outras Retribuicdes por Titulagdo, adicionais
ou gratificagdes de mesma natureza;

3. O servidor fara jus a RT a partir da data de protocolo de toda documentacao

necessaria.

Como requerer?
Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao

necessaria:

a) Formulario PROGESP preenchido e assinado;

b) Diploma ou Documentagao equivalente a titulo provisério, composto por: 1.
Ata de defesa com parecer aprovado;

c) Histdrico escolar completo;

d) Declaracgao de entrega da versao final da dissertagao ou tese;

e) Declaragao da instituicdo onde realizou o curso onde conste que o aluno
preencheu todos os Requisitos necessarios para obtengao do titulo e aguarda
somente a emissao do diploma;

f) Termo de compromisso de entrega do diploma assim que recebido.
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Reversao:

Fundamentacgao Legal:
o Lei8.112 de 11 de dezembro de 1990 (art. 25);
e Decreto no 3.644, de 30 de outubro de 2000;
e Nota Informativa SEI no 16526/2024/MGl.

E o retorno a atividade de servidor aposentado ao cargo anteriormente
ocupado em raz&o da cessagao da invalidez (quando aposentado por invalidez)
ou a pedido (no interesse da administragao), conforme art. 25 da Lei n° 8.112,
regulamentada no § 6°, art. 2°, do Decreto n° 3.644, de 30/10/2000.

Existem duas situacdes distintas de Reversao:

| - quando cessada a invalidez, por declaragcao de junta médica oficial, que
tornem insubsistentes os motivos da aposentadoria (independe do interesse da
administracao);

Il - no interesse da administracdo, desde que seja certificada pelo érgao ou
entidade a aptidao fisica e mental do servidor para o exercicio das atribui¢cdes
inerentes ao cargo (depende do interesse da administracdo). Na hipotese do
inciso |, encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas atribuigdes
como excedente de lotagdo até a ocorréncia de vaga. A reversao de que trata o
inciso Il somente podera ocorrer mediante solicitacdo do servidor e desde que:
a) a aposentadoria tenha sido voluntaria e ocorrida nos cinco anos anteriores a

solicitacdo; b) estavel quando na atividade; e c) desde que haja cargo vago.

Informagbées complementares

A reversdo far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacéao. O tempo em que o servidor estiver em exercicio sera considerado
para concessao da aposentadoria. O servidor de que trata o inciso Il somente
tera os proventos calculados com base nas regras atuais se permanecer pelo
menos cinco anos no cargo. Nao podera reverter o aposentado que ja tenha
completado 70 (setenta) anos de idade. A reversdao no interesse da

administracao, fica sujeita a existéncia de dotagdo orgamentaria e financeira,
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devendo ser observado o disposto na Lei Complementar n°® 101, de 04/05/2000.
Caso seja efetivada a reversao, o servidor sera lotado conforme a necessidade
do 6rgao, que sera indicada expressamente no processo para manifestagao de
interesse do servidor. Sao assegurados ao servidor que reverter a atividade os
mesmos direitos, garantias, vantagens e deveres aplicaveis aos servidores em
atividade. O servidor que reverter a atividade no interesse da administragéo
somente tera nova aposentadoria com os proventos calculados com base nas
regras atuais, se permanecer em atividade por, no minimo, cinco anos. Sera
tornado sem efeito o ato de reversdo se o exercicio ndo ocorrer no prazo de

quinze dias.

Como requerer?

Encaminhar ao Protocolo Geral (sepro@cp2.912.br) ou comparecer

presencialmente (Campo de Sao Cristévao, 177 - Reitoria) solicitando a abertura

do processo com a documentagao necessaria:
a) Formulario proprio de Reversao devidamente preenchido;

b) Cobpia da Portaria de Aposentadoria.
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13 - REVISOES

Revisao de Aposentadoria ou Pensao

Fundamento Legal:
o Lei8.112 de 11 de dezembro de 1990.

E o direito do servidor aposentado ou pensionista de solicitar novo exame
de seus proventos ou de sua pensao (revisdo da aposentadoria do ex-servidor),

em caso de duvida ou acometimento de doencga especificada em lei.

Como requerer?
Encaminhar a documentacdo necessaria ao Protocolo Geral ou

comparecer presencialmente solicitando a abertura do processo:

e Formulario PROGESP preenchido e assinado.
Em caso de acometimento de doenga:
e Formulario Padrao-Saude preenchido e assinado;

e |Laudo Médico.

Saude Suplementar
Ressarcimento per capacita, a titulo de indenizacdo referente a

assisténcia a saude suplementar.

Fundamentacgao Legal:
e Lein®8112, de 11 de dezembro de 1990;
e Decreto n° 4978, de 3 de fevereiro de 2004;
e Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME n° 97, de 26 de dezembro de
2022;
e Portaria n° 8, de 13 de janeiro de 2016

Documentacao necessaria:

e (Copia do documento de comprovagao da Contratagao dos servigos com
a operadora do Plano de Saude.
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Copia do comprovante de pagamento da mensalidade do titular e dos
dependentes.

e (Copia da comprovacgao de dependéncia.

e Copia da carteira de identidade e CPF dos dependentes.

e Declaracdo que comprove matricula em curso superior regular

reconhecido pelo MEC, em caso de filhos e enteados entre 21 e 24 anos.

Fique atento
Dependentes que dao direito ao recebimento do beneficio:

a) O cbnjuge, o companheiro ou a companheira de unido estavel;

b) O companheiro ou a companheira de unido homoafetiva, comprovada a
coabitagao por periodo igual ou superior a dois anos;

c) A pessoa separada judicialmente ou divorciada, com pensao alimenticia;

d) Os filhos e enteados, solteiros, até 21 (vinte e um) anos de idade ou, se
invalidos enquanto durar a invalidez;

e) Os filhos enteados, entre 21(vinte e um) e 24(vinte e quatro) anos de idade,
dependentes economicamente do servidor e estudantes de curso superior
regular reconhecido pelo Ministério da Educacéo;

f) O menor sob tutela concedida por deciséo judicial, observado o disposto nas
alineas “d” e “e”.

Observagao: Pensionista — a existéncia do dependente constante das alineas “a”
ou “b” acima desobriga assisténcia a saude do dependente constante da alinea

[{PRl)

c
Como requerer?

No SouGov acesse o item Saude Suplementar e faga sua solicitagao

conforme orientagdes do aplicativo/site.
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Avaliagao da idade mental de dependente para concessao de auxilio pré-

escolar

O dependente de servidor que apresentar deficiéncia mental grave podera
ter direito a auxilio pré-escolar enquanto for constatada, por avaliacédo pericial,

idade mental inferior a seis anos.

Fundamentacgéao Legal:
o Lei8.112/1990;
e Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 32
ed., 2017

Como requerer?

Encaminhar a documentacdo necessaria ao Protocolo Geral ou
comparecer presencialmente solicitando a abertura do processo:
a) Formulario Padrado — Saude com os dados pessoais e funcionais;
b) Laudo médico e de outros profissionais e exames (caso existam);
c) Documentos dos dependentes/familiares (certiddao de nascimento/casamento,
RG e CPF do dependente/familiar).

Observacado: Os laudos e exames poderdo ser enviados por e-mail para

saudesegtrab@cp2.g12.br caso o servidor ndo queira anexar ao processo.

Atencao: O familiar/dependente devera comparecer com o servidor a Junta

Oficial em Saude no dia agendado para avaliagao pericial.

Remoc¢ao por motivo de saude do servidor, de pessoa de sua familia ou

dependente

Fundamentacao Legal:
o Lei8.112/1990, art. 36, I, alinea b;
e Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 32
ed., 2017.
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E o deslocamento do servidor, no &mbito da estrutura organizacional do
Colégio Pedro Il, que ocorre independentemente do interesse da Administracao,
mediante Laudo Pericial expedido pela unidade do SIASS, por motivo de saude
do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que viva as suas expensas e

conste do seu assentamento funcional.

Orientacbes gerais:

A avaliagao pericial para concessao de remogao ao servidor por motivo
de sua saude ou de pessoa de sua familia sera realizada a pedido do interessado.
Considera-se pessoa da familia, para efeito de remog¢do por motivo de
acompanhamento:

e Cobnjuge;
e Companheiro;
e Dependente que viva as suas expensas e conste de seu assentamento

funcional.

* A equipe multiprofissional podera auxiliar a Junta Oficial em Saude a fim de

subsidiar sua decisdo quanto a concessao da remogao.

- Formulario Padrao — Saude com os dados pessoais e funcionais; - Laudo
médico e de outros profissionais e exames (caso existam); - Documentos dos
dependentes/familiares (certiddo de nascimento/casamento, RG e CPF do
dependente/familiar). Obs.: Os laudos e exames poderao ser enviados por e-
mail para saudesegtrab@cp2.g12.br caso o servidor ndo queira anexar ao
processo. Atencao: O familiar/dependente devera comparecer com o servidor a
Junta Oficial em Saude no dia agendado para avaliagao pericial. Na avaliagédo
da equipe multiprofissional ndao ha necessidade da presenca do
familiar/dependente. As declaragdes/laudos dos profissionais que acompanham
o servidor ou seu familiar/dependente nos tratamentos continuos que embasam
a solicitagdo também poderdo ser anexados ao processo. E importante que
contenham as seguintes informacgdes:

e Horarios e dias da semana dos tratamentos;

e Tempo de duragao de cada consulta ou sessao do tratamento;

e Previsao do término do tratamento;
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e Endereco onde sdo realizados os tratamentos (clinica, consultério,
hospital, etc.); Readaptagdo funcional do servidor por redugédo de

capacidade laboral.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:
a) Formulario Padrao — Saude com os dados pessoais e funcionais;
b) Laudo médico e de outros profissionais e exames (caso existam);
c) Documentos dos dependentes/familiares (certidao de nascimento/casamento,
RG e CPF do dependente/familiar).

Observacado: Os laudos e exames poderdo ser enviados por e-mail para

saudesegtrab@cp2.g12.br caso o servidor ndo queira anexar ao processo.

Atencao: O familiar/dependente devera comparecer com o servidor a Junta
Oficial em Saude no dia agendado para avaliagdo pericial. Na avaliagdo da

equipe multiprofissional ndo ha necessidade da presencga do familiar/dependente.

As declaragdes/laudos dos profissionais que acompanham o servidor ou
seu familiar/dependente nos tratamentos continuos que embasam a solicitacédo
também poderdo ser anexados ao processo. E importante que contenham as
seguintes informagdes: Horarios e dias da semana dos tratamentos; Tempo de
duracdo de cada consulta ou sessado do tratamento; Previsdo do término do
tratamento; Endereco onde séo realizados os tratamentos (clinica, consultério,

hospital, etc.);
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14 - VACANCIA

Vacancia por Posse em Outro Cargo Inacumulavel

Trata-se de uma forma de vacancia do cargo publico onde ocorre a
desocupacao de cargo publico federal, a pedido do servidor, por motivo de posse
em outro cargo publico inacumulavel, sem que haja interrup¢éo do tempo de
servigo publico e mantida a relagao juridica estabelecida entre o servidor e a

Unido.

Requisitos:
a) Estar investido em cargo publico federal,
b) Ser nomeado para outro cargo publico e consequentemente tomar posse em

outro cargo publico inacumulavel.

Fique atento

1. Quando servidor ja estavel em cargo anterior, regido pela Lei n° 8.112/90, o
servidor podera ser reconduzido ao cargo antigo, em caso de nao aprovagao no
estagio probatorio ou desisténcia voluntaria do estagio probatério no novo cargo;

2. Quando n&o-estavel no cargo anterior, o servidor ndo podera ser reconduzido

ao cargo antigo. Servidores que estao solicitando vacancia por posse em cargo
inacumulavel:
a) Para que nao ocorra a interrupgédo do vinculo com o servigo publico, a data
da vacancia deve ser igual a data da posse e exercicio no novo cargo (informar
previsao de posse no novo 6rgao);
b) Na hipotese de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel, o servidor
regido pela Lei n° 8.112/90, que ja tenha cumprido o intersticio de doze meses
de efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado, fara jus as férias
correspondentes aquele ano civil no novo cargo efetivo.

c) O servidor devera optar por receber verba indenizatoria de décimo terceiro e
férias ou carregar o periodo aquisitivo para o novo 6rgao;

d) No caso de vacancia de cargo efetivo por posse em cargo inacumulavel na

esfera municipal, estadual ou distrital, o servidor devera verificar com o 6rgéo a
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possibilidade de recepcionar o periodo aquisitivo de férias;

e) O servidor que ndo cumpriu o intersticio de doze meses de efetivo exercicio
no cargo anteriormente ocupado devera complementar esse periodo exigido
para a concessao de férias no novo cargo.

f) O servidor estavel inabilitado em estagio probatdrio relativo a outro cargo sera

reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

Como requerer?

Encaminhar preferencialmente ao SGP do campus a documentagao
necessaria:
a) Formulario PROGESP preenchido (com a data da solicitacdo da vacancia) e
assinado pelo servidor, pela chefia imediata e pelo Diretor Geral do Campus;
b) Ato de Nomeacgéo publicado no DOU (Diario Oficial da Unido) em outro cargo;
¢) Formulario para Abertura de Processo de Vacancia;
Disponivel em:
https://www.cp2.g12.br/images/comunicacao/2023/MAR/Como%20pedir/31_3/F
ormul%C3%A1ri0%20de%20Vac%C3%A2ncia.pdf

d) O “nada consta” referente a Processo Administrativo Disciplinar - solicitar em

corregedoria@cp2.q12.br.

e) Nada consta referente carga patrimonial - solicitar em sealpa@cp2.g12.br.

f) Caso ocupe fungao gratificada, cargo de diregao ou fungao de coordenador de
curso, devera incluir no processo o protocolo do processo de dispensa da fungéao.

O processo de dispensa devera ser enviado a PROGESP, via SUAP.
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