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Apresentacao

Os Servidores Publicos Civis da Uniao, Técnico-Administrativos e Docentes, tém
seus direitos, beneficios, deveres e proibicdes estabelecidos pela Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990 - Regime Juridico Unico e demais alteracdes na legislacéo. As carreiras
dos servidores Técnico-Administrativos em Educacao estdo estruturadas através da Lei n°
11.091, de 12/01/2005, enquanto que as carreiras dos Docentes estao estruturadas atra-
vés dalei 12.772 de 28/12/2012. Com o objetivo de orientar e esclarecer algumas duvidas
a Universidade Federal de Goids- UFG disponibiliza esta Cartilha aos servidores, Docentes
e Técnico-Administrativos, da Universidade, onde estao reunidas informagdes necessarias
para conhecimento sobre quais sao seus direitos, beneficios, deveres e proibicoes.
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| - DIREITOS

Vencimento
E a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

Remuneracao

E o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas
em lei e, neste caso, é irredutivel. Ao servidor investido em fungdo ou cargo em comissao é devida a
retribuicao pelo seu exercicio.

Ajuda de Custo

E um tipo de indenizacdo e se destina a compensar as despesas de instalacdo do servidor que, no
interesse do servico, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater per-
manente, vedado o duplo pagamento de indeniza¢ao, a qualquer tempo, no caso de o conjuge ou
companheiro que detenha também a condicao de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede. A ajuda
de custo é calculada sobre a remuneracdo do servidor, conforme se dispuser em regulamento, ndo
podendo exceder a importancia correspondente a 3 (trés) meses. Nao sera concedida ajuda de custo
ao servidor que se afastar do cargo, ou reassumi-lo, em virtude de mandato eletivo. Sera concedida
ajuda de custo aquele que, nao sendo servidor da Unido, for nomeado para cargo em comissao, com
mudanca de domicilio. O servidor ficard obrigado a restituir a ajuda de custo quando, injustificada-
mente, Nao se apresentar na nova sede no prazo de 30 (trinta) dias. Salienta-se que correm por conta
da administracao as despesas de transporte do servidor e de sua familia, compreendendo passagem,
bagagem e bens pessoais.

Diarias

O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou transitério para outro ponto do
territorio nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e didrias destinadas a indenizar as parcelas
de despesas extraordinarias com pousada, alimentacao e locomocao urbana, conforme dispuser em
regulamento. A didria sera concedida por dia de afastamento. E devida pela metade quando o deslo-
camento ndo exigir pernoite fora da sede, ou quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas
extraordindrias cobertas por didrias. O servidor nao fard jus a diarias nos casos em que o deslocamento
da sede constituir exigéncia permanente do cargo, assim como, se o deslocamento acontecer dentro
da mesma regiao metropolitana, aglomeragao urbana ou microrregiao, constituidas por municipios
limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitro-
fes, cuja jurisdicao e competéncia dos 6rgaos, entidades e servidores brasileiros consideram-se esten-
dida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipéteses em que as didrias pagas serdao sempre as fixadas
para os afastamentos dentro do territério nacional. O servidor que receber didrias e nao se afastar da
sede, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias. Se o
servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto para o seu afastamento, restituira as diarias
recebidas em excesso, no prazo de 5 (cinco) dias. E assegurado o pagamento de didrias ao servidor
convocado para prestar depoimento fora da sede de sua reparticao, na condicao de testemunha, de-
nunciado ou indiciado, assim como aos membros da comissao e ao secretario, quando obrigados a se
deslocarem da sede dos trabalhos para a realizacdo de missao essencial ao esclarecimento dos fatos.

Indenizacao de Transporte

Ao servidor que realizar despesas com a utilizacdo de meio préprio de locomocao para a execugao
de servicos externos, por forca das atribuicdes proprias do cargo, sera concedida a indenizacao de
transporte, conforme se dispuser em regulamento.



Retribuicao pelo Exercicio de Funcao de Direcao, Chefia e Assessoramento

Ao servidor ocupante de cargo efetivo investido em funcao de direcdo, chefia ou assessoramento,
cargo de provimento em comissao ou de Natureza Especial é devida retribuicao pelo seu exercicio.
A remuneracao dos cargos em comissao sera estabelecida por legislacao especifica. Nao ha mais
incorporacao de quintos.

Gratificacao Natalina

A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragao a que o servidor fizer jus
no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano. A fragao igual ou superior a 15 (quin-
ze) dias serd considerada como més integral. A gratificacao serd paga até o dia 20 (vinte) do més
de dezembro de cada ano. O servidor exonerado percebera sua gratificacdo natalina, proporcional-
mente aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneracdao do més da exoneragao. A gratificacao
natalina nao sera considerada para calculo de qualquer vantagem pecuniaria.

Adicionais de Insalubridade, Periculosidade e Atividades Penosas

Os servidores que trabalham habitualmente em locais insalubres ou em contato permanente com
substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a um adicional sobre o vencimento
do cargo efetivo. O adicional de atividade penosa sera devido aos servidores em exercicio em zonas
de fronteira ou em localidades cujas condi¢des de vida o justifiquem nos termos, condicoes e limites
fixados em regulamento. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade
deverd optar por um deles. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eli-
minagao das condicdes ou dos riscos que deram causa a sua concessao. Havera permanente contro-
le da atividade de servidores em operacgdes ou locais considerados penosos, insalubres ou perigo-
sos. Os locais de trabalho e os servidores que operam com Raios X ou substancias radioativas serdao
mantidos sob controle permanente, de modo que as doses de radiacao ionizante nao ultrapassem
o nivel maximo previsto na legislacao proépria. Estes servidores serao submetidos a exames médicos
a cada 6 (seis) meses. A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a gestacao e
a lactacao, das operagdes e locais considerados penosos, insalubres ou perigosos, exercendo suas
atividades em local salubre e em servico ndao penoso e nao perigoso. Na concessao dos adicionais
de atividades penosas, de insalubridade e de periculosidade, serdao observadas as situacdes estabe-
lecidas em legislacdo especifica.

Adicional por Servico Extraordinario

O servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacao
a hora normal de trabalho, e somente serad permitido para atender a situacdes excepcionais e tem-
porarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada.

Adicional Noturno

O servico noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 05
(cinco) horas do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), compu-
tando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Adicional de Férias

Por ocasido das férias, independentemente de solicitacdo, sera pago ao servidor, um adicional cor-
respondente a 1/3 (um ter¢o) da remuneragao do periodo das férias. No caso de o servidor exercer
funcao de direcao, chefia ou assessoramento, ou ocupar cargo em comissao, a respectiva vantagem
sera considerada no calculo deste adicional.



Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso

Ao servidor é devida a Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso, quando, em carater eventual:

1. Atuar como instrutor (ministrar aulas, realizar atividades de coordenac¢do pedagdgica e
técnica) em curso de formacgao, de desenvolvimento ou de treinamento para servidores,
regularmente instituido no ambito da administracao publica federal, assim como, elaborar
material didatico e atuar em atividades similares ou equivalentes em outros eventos de ca-
pacitacao, presenciais ou a distancia.

2. Participar de banca examinadora ou de comissao para exames orais, para analise curricular,
para correcao de provas discursivas, para elaboracao de questdes de provas ou para julga-
mento de recursos intentados por candidatos.

3. Participar da logistica de preparacao e de realizacao de curso, concurso publico ou exame
vestibular, envolvendo atividades de planejamento, coordenagao, supervisao, execucao e ava-
liacdo de resultado, quando tais atividades nao estiverem incluidas entre as suas atribuicoes
permanentes.

4. Participar da aplicacao, fiscalizacao ou avaliacao de provas de exame vestibular ou de concurso
publico ou supervisao dessas atividades.

Observa-se que a Gratificacao nao serd devida pela realizacdo de treinamentos em servico ou por even-
tos de disseminagao de conteudos relativos as competéncias das unidades organizacionais.

A Gratificacao sera paga ao servidor por hora trabalhada, conforme limites estabelecidos no Anexo | do
Decreto n°6.114, de 15/05/2007. O valor a ser pago sera definido levando-se em considerac¢ao a nature-
za e a complexidade da atividade, a formacao académica, a experiéncia comprovada ou outros critérios
estabelecidos pelo 6rgao ou entidade. Esta gratificacdo nao se incorpora ao vencimento ou salario do
servidor para qualquer efeito e ndo podera ser utilizada como base de calculo para quaisquer outras
vantagens, inclusive para fins de calculo dos proventos da aposentadoria e das pensoes.

Férias

O servidor fard jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o maximo de dois periodos,
no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses em que haja legislacao especifica. Para o
primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio. E vedado levar a conta
de férias qualquer falta ao servico. As férias poderao ser parceladas em até trés etapas, desde que assim
requeridas pelo servidor, e no interesse da administracao publica. Em caso de parcelamento, o servidor
recebera o valor adicional previsto no inciso XVIl do art. 7° da Constituicao Federal quando da utilizacao
do primeiro periodo. O servidor que opera direta e permanentemente com Raios X ou substancias ra-
dioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre de atividade profissional, proibida
em qualquer hipétese a acumulacdo. O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissao, perce-
bera indenizacao relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporcao de um
doze avos por més de efetivo exercicio, ou fracao superior a quatorze dias. A indenizacgao serd calculada
com base na remuneracao do més em que for publicado o ato exoneratério. As férias somente poderao
ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comogao interna, convocacgao para juri, servico
militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico declarada pela autoridade maxima do 6rgao ou enti-
dade. O restante do periodo interrompido sera gozado de uma so vez.

Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenca do cdnjuge ou companheiro, dos pais,
dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva as suas expensas e conste do
seu assentamento funcional, mediante comprovacao por junta médica oficial. A licengca somente sera



deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente
com o exercicio do cargo ou mediante compensacao de horario. A licenca sera concedida sem prejuizo
da remuneracao do cargo efetivo, por até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou ndo, mantida a remunera-
¢ao do servidor; e por até 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, sem remuneragao.

Licenca por Motivo de Afastamento do Conjuge

Podera ser concedida licenga ao servidor para acompanhar cénjuge ou companheiro que foi des-
locado para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato
eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo. A licenga sera por prazo indeterminado e sem remu-
neracao. No deslocamento de servidor cujo conjuge ou companheiro também seja servidor publi-
co, civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios, podera haver exercicio provisério em 6rgao ou entidade da Administracao Federal direta,
autarquica ou fundacional, desde que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo.

Licenca para o Servico Militar

Serd concedida licenca, na forma e condicdes previstas na legislacao especifica, ao servidor con-
vocado para o servi¢co militar. Concluido o servico militar, o servidor tera até 30 (trinta) dias sem
remuneragao para reassumir o exercicio do cargo.

Licenca para Atividade Politica

O servidor tera direito a licenca, sem remuneracao, durante o periodo que mediar entre a sua
escolha em convencado partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral.

A partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicao, o servidor fara jus a
licenga, assegurados os vencimentos do cargo efetivo, somente pelo periodo de trés meses. O ser-
vidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas fungdes e que exerca cargo
de direcdo, chefia, assessoramento, arrecadacao ou fiscalizacao, dele sera afastado, a partir do dia
imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, até o décimo dia seguinte
ao do pleito.

Licenca para Capacitacao

O servidor podera, no interesse da Administracao, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a
respectiva remuneracao, por até trés meses, para participar de curso de capacitacdo profissional,
apos cada quinquénio de efetivo exercicio. Os periodos de licenca para capacitacao nao sao acu-
mulaveis.

Licenca para Tratar de Interesses Particulares

Ao servidor ocupante de cargo efetivo, desde que nao esteja em estagio probatorio, a critério da
Administracao, poderao ser concedidas licengas para o trato de assuntos particulares pelo prazo
de até trés anos consecutivos, sem remuneracao. A licenca podera ser interrompida, a qualquer
tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servico.

Licenca para o Desempenho de Mandato Classista

E assegurado ao servidor o direito a licenca sem remuneracao para o desempenho de mandato
em confederacao, federacao, associacao de classe de ambito nacional, sindicato representativo da
categoria ou entidade fiscalizadora da profissao ou, ainda, para participar de geréncia ou adminis-
tracao em sociedade cooperativa constituida por servidores publicos para prestar servicos a seus
membros.



Deverao ser observados os seguintes limites:

_ Para entidades com até 5.000 associados, dois servidores;
_ Para entidades com 5.001 a 30.000 associados, quatro servidores;
_ Para entidades com mais de 30.000 associados, oito servidores.

Somente poderao ser licenciados os servidores eleitos para cargos de direcao ou de representagao
nas referidas entidades, desde que cadastradas no 6rgao competente.

Afastamento para Servir a Outro Orgao ou Entidade

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

«  Paraexercicio de cargo em comissao ou fun¢ao de confianca;
o Em casos previstos em leis especificas.

Na hipdtese do inciso |, sendo a cessao para 6rgaos ou entidades dos Estados, do Distrito Federal ou
dos Municipios, 0 6nus da remuneracao sera do érgao ou entidade cessionaria, mantido o 6nus para
o cedente nos demais casos.

As cessoes de empregados de empresa publica ou de sociedade de economia mista, que receba
recursos de Tesouro Nacional para o custeio total ou parcial da sua folha de pagamento de pessoal,
independem das disposicdes contidas nos incisos | e Il e ficando o exercicio do empregado cedido
condicionado a autorizacao especifica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, exceto
nos casos de ocupacdo de cargo em comissao ou funcao gratificada.

Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo
Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposicoes:
a) Tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficard afastado do cargo;

b) Investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar
pela sua remuneracao;

¢) Investido no mandato de vereador havendo compatibilidade de horario, percebera
as vantagens de seu cargo, sem prejuizo da remuneracao do cargo eletivo, nao havendo
compatibilidade de hordrio, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela sua
remuneragao.

No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuira para a seguridade social como se em exer-
cicio estivesse. O servidor investido em mandato eletivo ou classista nao podera ser removido ou
redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

Afastamento para Estudo ou Missao no Exterior

O servidor nao podera ausentar-se do Pais para estudo ou missao oficial, sem autorizacao do Presi-
dente da Republica, Presidente dos Orgédos do Poder Legislativo e Presidente do Supremo Tribunal
Federal. A auséncia ndo excedera a 4 (quatro) anos, e finda a missdao ou estudo, somente decorrido
igual periodo, sera permitida nova auséncia. Ao servidor beneficiado para este tipo de afastamento
nao serd concedida exoneracao ou licenca para tratar de interesse particular antes de decorrido
periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipétese de ressarcimento da despesa havida com
seu afastamento. O afastamento de servidor para servir em organismo internacional de que o Brasil
participe ou com o qual coopere dar-se-a4 com perda total da remuneracao.



Concessodes - Auséncias ao Servico

O servidor podera ausentar-se do servico, sem qualquer prejuizo, nos seguintes casos:
_Por 1 (um) dia, para doac¢do de sangue;

_Pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou recadastramento eleitoral, limita-
do, em qualquer caso, a 2 (dois) dias;

_Por 8 (oito) dias consecutivos em razao de casamento ou falecimento do cénjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

Concessoes - Horario Especial ao Servidor Estudante

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, entretanto, sera exigida
a compensacao de horario no 6érgao ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duracao semanal
do trabalho.

Concessoes - Horario Especial ao Servidor Estudante que Mudar de Sede

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

Concessoes - Horario Especial ao Servidor Portador de Deficiéncia

Serd concedido hordrio especial ao servidor portador de deficiéncia, quando comprovada a ne-
cessidade por junta médica oficial, independentemente de compensacdo de horario. Este tipo de
concessao também é extensivo ao servidor que tenha cénjuge, filho ou dependente portador de
deficiéncia fisica.

Concessoes - Horario Especial ao Servidor que atuar como Instrutor ou
Participante de Banca

Sera concedido horario especial, vinculado a compensacao de horario a ser efetivada no prazo de
até 1 (um) ano, ao servidor que, em carater eventual:

a) Atuar como instrutor em curso de formacao, de desenvolvimento ou de treinamento
regularmente instituido no ambito da administragao publica federal;

b) Participar de banca examinadora ou de comissao para exames orais, para analise cur
ricular, para correcao de provas discursivas, para elaboracao de questoes de provas
ou para julgamento de recursos intentados por candidatos.

Tempo de Servico

O tempo de servico publico federal, inclusive o prestado as Forcas Armadas, é contado para todos os
efeitos. A apuragao do tempo de servico sera feita em dias, que serdo convertidos em anos, conside-
rado o0 ano como de trezentos e sessenta e cinco dias.

Tempo de Servico - Afastamentos Considerados

Além das auséncias ao servico previstas, que nao trazem prejuizo ao servidor, os seguintes afasta-
mentos também sdo considerados como de efetivo exercicio:

a) Férias;

b) Exercicio de cargo em comissao ou equivalente, em érgao ou entidade dos Poderes
da Uniao, dos Estados, Municipios e Distrito Federal;



p)

Exercicio de cargo ou funcao de governo ou administracdao, em qualquer parte do
territério nacional, por nomeacao do Presidente da Republica;

Participagao em programa de treinamento regularmente instituido, conforme dispu
ser o regulamento;

Desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal,
exceto para promog¢ao por merecimento;

Juri e outros servigos obrigatérios por lei;

Missdo ou estudo no exterior, quando autorizado o afastamento, conforme dispuser
o regulamento;

Licenca a gestante, a adotante e a paternidade;

Licenca para tratamento da prépria saude, até o limite de vinte e quatro meses,
cumulativo ao longo do tempo de servico publico prestado a Uniao, em cargo de
provimento efetivo;

Licenca para o desempenho de mandato classista ou participacao de geréncia ou

administracdao em sociedade cooperativa constituida por servidores para prestar
servicos a seus membros, exceto para efeito de promoc¢do por merecimento;

Licenca por motivo de acidente em servico ou doenca profissional;
Licenca para capacitacao, conforme dispuser o regulamento;
Licenca por convocacao para o servigo militar;

Deslocamento para a nova sede de servidor removido, redistribuido, requisitado, ce
dido ou posto em exercicio provisorio;

Participagdao em competicao desportiva nacional ou convocagao para integrar repre
sentacao desportiva nacional, no Pais ou no exterior, conforme disposto em lei espe-
cifica;

Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere.

Tempo de Servico - Aposentadoria e Disponibilidade

Contar-se-4 apenas para efeito de aposentadoria e disponibilidade:

a)
b)

O tempo de servico publico prestado aos Estados, Municipios e Distrito Federal;

A licenca para tratamento de saude de pessoal da familia do servidor, com remune-
ragao, que exceder a 30 (trinta) dias em periodo de 12 (doze) meses;

A licenca para atividade politica, no caso previsto no art. 86, § 2°, da Lei n° 8.112/90;

O tempo correspondente ao desempenho de mandato eletivo federal, estadual, mu
nicipal ou distrital, anterior ao ingresso no servico publico federal;

O tempo de servico em atividade privada, vinculada a Previdéncia Social;
O tempo de servico relativo a tiro de guerra;

O tempo de licenca para tratamento da propria saude que exceder o prazo de vinte
quatro meses previsto no tépico anterior.

O tempo em que o servidor esteve aposentado sera contado apenas para nova apo-
sentadoria.

Sera contado em dobro o tempo de servico prestado as Forcas Armadas em opera-
¢Oes de guerra.



E vedada a contagem cumulativa de tempo de servico prestado concomitantemente em mais de um
cargo ou fungao de 6rgao ou entidades dos

Poderes da Unido, Estado, Distrito Federal e Municipio, autarquia, fundacao publica, sociedade de
economia mista e empresa publica.

Direito de Peticao - Requerimento e Reconsideracao

E assegurado ao servidor o direito de requerer aos Poderes Publicos, em defesa de direito ou interes-
se legitimo. O requerimento sera dirigido a autoridade competente para decidi-lo e encaminhado
por intermédio daquela a que estiver imediatamente subordinado o requerente. Cabe pedido de
reconsideracao a autoridade que houver expedido o ato ou proferido a primeira decisdao, nao po-
dendo ser renovado. O requerimento e o pedido de reconsideracao deverao ser despachados no
prazo de 5 (cinco) dias e decididos dentro de 30 (trinta) dias.

Direito de Peticao - Recurso

Cabera recurso:
_ Do indeferimento do pedido de reconsideracao;
_ Das decisbes sobre os recursos sucessivamente interpostos.

O recurso serd dirigido a autoridade imediatamente superior a que tiver expedido o ato ou proferido
a decisao, e, sucessivamente, em escala ascendente, as demais autoridades. O recurso sera encami-
nhado por intermédio da autoridade a que estiver imediatamente subordinado o requerente.

O prazo para interposicao de pedido de reconsideracao ou de recurso é de 30 (trinta) dias, a contar
da publicacao ou da ciéncia, pelo interessado, da decisao recorrida.

O recurso podera ser recebido com efeito suspensivo, a juizo da autoridade competente.
Em caso de provimento do pedido de reconsideracdo ou do recurso, os efeitos da decisao retroagi-
rao a data do ato impugnado.

Direito de Peticao - Prescricao
O direito de requerer prescreve:

a) Em 5 (cinco) anos, quanto aos atos de demissao e de cassagao de aposentadoria ou
disponibilidade, ou que afetem interesse patrimonial e créditos resultantes das rela-
¢Oes de trabalho;

b) Em 120 (cento e vinte) dias, nos demais casos, salvo quando outro prazo for fixado
em lei.

O prazo de prescricao serad contado da data da publicacao do ato impugnado ou da data da ciéncia
pelo interessado, quando o ato nao for publicado. O pedido de reconsideracao e o recurso, quando
cabiveis, interrompem a prescricao.

A prescricao é de ordem publica, ndo podendo ser relevada pela administracao.

Direito de Peticao - Observacgoes

Para o exercicio do direito de peticao, é assegurada vista do processo ou documento, na reparticao,
ao servidor ou a procurador por ele constituido. A administracao devera rever seus atos, a qualquer
tempo, quando eivados de ilegalidade.

Sdo fatais e improrrogdveis os prazos estabelecidos nos tépicos do Direito de Peticdo, ou seja, para
Requerimentos, Reconsideragdes, Recursos e Prescri¢cdes, salvo motivo de for¢a maior.



Il - BENEFICIOS

Aposentadoria
O servidor sera aposentado:

1) Porinvalidez permanente, sendo os proventos integrais quando decorrente de aci
dente em servico, moléstia profissional ou doenca grave, contagiosa ou incuravel, es
pecificadas em lei, e proporcionais nos demais casos;

2) Compulsoriamente, aos setenta anos de idade, com proventos proporcionais ao tem
po de servico;

Voluntariamente:

a) Aos 35 (trinta e cinco) anos de servico, se homem, e aos 30 (trinta) se mulher, com
proventos integrais;

b) Aos 30 (trinta) anos de efetivo exercicio em fungdes de magistério se professor, e 25
(vinte e cinco) se professora, com proventos integrais;

¢) Aos 30 (trinta) anos de servico, se homem, e aos 25 (vinte e cinco) se mulher, com
proventos proporcionais a esse tempo;

d) Aos 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem, e aos 60 (sessenta) se mulher,
com proventos proporcionais ao tempo de servico.

Consideram-se doencas graves, contagiosas ou incuraveis, as seguintes: tuberculose ativa, alienacao
mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no servico publico,
hanseniase, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondi-
loartrose anquilosante, nefropatia grave, estados avancados do mal de Paget (osteite deformante),
Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida - AIDS, e outras que a lei indicar, com base na medicina
especializada.

Nos casos de exercicio de atividades consideradas insalubres ou perigosas, bem como de atividades
penosas, a aposentadoria voluntdria observard o disposto em lei especifica.

Na hipotese de aposentadoria por invalidez, o servidor sera submetido a junta médica oficial, que
atestara a invalidez quando caracterizada a incapacidade para o desempenho das atribui¢ées do
cargo ou a impossibilidade de se aplicar a readaptagao ao servidor.

A aposentadoria por invalidez sera precedida de licenca para tratamento de saude, por periodo nao
excedente a 24 (vinte e quatro) meses. Expirado o periodo de licenca e ndao estando em condigoes
de reassumir o cargo ou de ser readaptado, o servidor sera aposentado.

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

A aposentadoria compulsdria sera automatica, e declarada por ato, com vigéncia a partir do dia ime-
diato aquele em que o servidor atingir a idade-limite de permanéncia no servico ativo.
A aposentadoria voluntaria ou por invalidez vigorara a partir da data da publicacao do respectivo ato.

O provento da aposentadoria serd calculado com observancia de que o vencimento do cargo efeti-
vo, acrescido das vantagens de carater permanente, é irredutivel, e revisto na mesma data e propor-
¢do, sempre que se modificar a remuneracao dos servidores em atividade.

Sdo estendidos aos inativos quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente concedidas aos ser-
vidores em atividade, inclusive quando decorrentes de transformacao ou reclassificagao do cargo ou
funcao em que se deu a aposentadoria.



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

Quando proporcional ao tempo de servico, o provento nao serd inferior a 1/3 (um terco) da remune-
racao da atividade.

Ao servidor aposentado serd paga a gratificacao natalina, até o dia vinte do més de dezembro, em
valor equivalente ao respectivo provento, deduzido o adiantamento recebido.

Auxilio-Natalidade

O auxilio-natalidade é devido a servidora por motivo de nascimento de filho, em quantia equivalente
ao menor vencimento do servico publico, inclusive no caso de natimorto.

Na hipotese de parto multiplo, o valor sera acrescido de 50% (cinquenta por cento), por nascituro. O
auxilio sera pago ao conjuge ou companheiro servidor publico, quando a parturiente nao for servidora.

Licenca para Tratamento de Saude

Serd concedida ao servidor licenca para tratamento de saude, a pedido ou de oficio, com base em
pericia médica, sem prejuizo da remuneracao a que fizer jus. A licenca para tratamento de saude
inferior a 15 (quinze) dias, dentro de 1 (um) ano, podera ser dispensada de pericia oficial, na forma
definida em regulamento.

O atestado e o laudo da junta médica néo se referirdo ao nome ou natureza da doenca, salvo quando
se tratar de lesdes produzidas por acidente em servico, doenca profissional ou qualquer das doencas
especificadas em lei.

O servidor que apresentar indicios de lesdes organicas ou funcionais sera submetido a inspecao
médica. Sempre que necessario, a inspecao médica sera realizada na residéncia do servidor ou no
estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado.

Licenca a Gestante

Sera concedida licenca a servidora gestante por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo
da remuneracado. A licencga podera ter inicio no primeiro dia do nono més de gestacao, salvo anteci-
pacdo por prescricao médica. No caso de nascimento prematuro, a licencga terd inicio a partir do par-
to. No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora serd submetida a exame
médico, e se julgada apta, reassumira o exercicio. No caso de aborto atestado por médico oficial, a
servidora terd direito a 30 (trinta) dias de repouso remunerado. Para amamentar o préprio filho, até
a idade de seis meses, a servidora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a uma hora de
descanso, que podera ser parcelada em dois periodos de meia hora.

Licenca a Adotante

Serao concedidos 90 (noventa) dias de licenca remunerada a servidora que adotar ou obtiver guarda
judicial de crianca até 1 (um) ano de idade. No caso de ado¢ao ou guarda judicial de crianca com
mais de 1 (um) ano de idade, o prazo sera de 30 (trinta) dias.

Licenca-Paternidade

O servidor tera direito a licenca-paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos pelo nascimento ou ado-
¢ao de filhos.

Licenca por Acidente em Servico

O servidor acidentado em servico sera licenciado, com remuneracao integral. Configura acidente em



servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, que se relacione, mediata ou imediatamente,
com as atribuicdes do cargo exercido. Equipara-se ao acidente em servico o dano:

a) Decorrente de agressao sofrida e ndao provocada pelo servidor no exercicio do cargo;
b) Sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa.

¢) Oservidor acidentado em servico que necessite de tratamento especializado podera
ser tratado em instituicdo privada, a conta de recursos publicos.

O tratamento recomendado por junta médica oficial constitui medida de excecdao e somente sera
admissivel quando inexistirem meios e recursos adequados em instituicao publica.

A prova do acidente sera feita no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel quando as circunstancias o
exigirem.

Pensao

Por morte do servidor, os dependentes, nas hipoéteses legais, fazem jus a penséo a partir da data de
Obito, observado o limite estabelecido no inciso Xl do caput do art. 37 da Constituicao Federal e no
art. 2°da Lei no 10.887, de 18 de junho de 2004. (Redacao dada pela Lei n° 13.135, de 2015)

Pensao - Beneficiarios

«  Sao beneficidrios das pensdes:

«  Oconjuge;

e O conjuge divorciado ou separado judicialmente ou de fato, com percepcao de pen
sao alimenticia estabelecida judicialmente;

e« O companheiro ou companheira que comprove uniao estavel como entidade
familiar;

e Ofilho de qualquer condicdao que atenda a um dos seguintes requisitos:

a) seja menor de 21 (vinte e um) anos;

b) seja invalido;

Q) tenha deficiéncia grave; ou

d) tenha deficiéncia intelectual ou mental, nos termos do regulamento.

. A mae e o pai que comprovem dependéncia econdmica do servidor;

« Oirmao de qualquer condicao que comprove dependéncia econdmica do servidor e
atenda a um dos requisitos previstos.

Auxilio-Funeral

O auxilio-funeral é devido a familia do servidor falecido na atividade ou aposentado, em valor equi-
valente a um més da remuneragao ou provento.

No caso de acumulacado legal de cargos, o auxilio serd pago somente em razao do cargo de maior
remuneracao. O auxilio serd pago no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, por meio de procedimen-
to sumarissimo, a pessoa da familia que houver custeado o funeral. Se o funeral for custeado por
terceiro, este serd indenizado, observado o limite do valor equivalente a um més de vencimento
ou provento. Em caso de falecimento de servidor em servico fora do local de trabalho, inclusive no
exterior, as despesas de transporte do corpo correrao a conta de recursos da Unido, autarquia ou
fundacao publica.



Auxilio-Reclusao

A familia do servidor ativo é devido o auxilio-reclusdo, nos seguintes valores:

Dois tercos da remuneracao, quando afastado por motivo de prisao, em flagrante ou preventiva,
determinada pela autoridade competente, enquanto perdurar a prisao. O servidor tera direito a in-
tegralizacao da remuneracao, desde que absolvido;

Metade da remuneragao, durante o afastamento, em virtude de condenacao, por sentenca definiti-
va, a pena que nao determine a perda de cargo.

O pagamento do auxilio-reclusdo cessara a partir do dia imediato aquele em que o servidor for pos-
to em liberdade, ainda que condicional.

Ill - DEVERES

Os deveres do servidor publico civil da Uniao sao:
« Exercer com zelo e dedicacao as atribuicdes 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:

a) ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as pro
tegidas por sigilo;

b) a expedicao de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento
de situagdes de interesse pessoal;

c) as requisicoes para a defesa da Fazenda Publica.

« Levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razao do cargo ao conhecimento da au-
toridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao conhecimento
de outra autoridade competente para apuragao;

« Zelar pela economia do material e a conservagao do patrimonio publico;
« Guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

» Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

« Ser assiduo e pontual ao servico;

« Tratar com urbanidade as pessoas;

» Representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

« Esta representacao sera encaminhada pela via hierarquica e apreciada pela autoridade su-
perior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se ao representando ampla defesa.

IV - PROIBICOES

As proibi¢des ao servidor publico civis da Unido estao descritas a seguir:

» Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacao do chefe ime-
diato;

e Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparticao;



«  Recusar fé a documentos publicos;

e Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucao
de servico;

e Promover manifestacao de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;

«  Cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, o desempe-
nho de atribuicao que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

«  Coagirou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associacao profissional ou
sindical, ou a partido politico;

«  Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fun¢ao de confianca, cbnjuge, compa-
nheiro ou parente até o segundo grau civil;

«  Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da func¢ao publica;

«  Participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou ndo
personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou co-
manditario;

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

. Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razao de
suas atribuicoes;

e Aceitar comissao, emprego ou pensao de estado estrangeiro;
»  Praticar usura sob qualquer de suas formas;
e Proceder de forma desidiosa;

«  Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticao em servicos ou atividades parti-
culares;

«  Cometer a outro servidor atribui¢cdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em si-
tuacdes de emergéncia e transitorias;

«  Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
funcdo e com <0 hordrio de trabalho;

«  Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

V - CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL

0 Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal foi aprovado através
do Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994. Nele constam as regras que tratam dos principios, fun-
damentos e sistemas de moral, assim como dos deveres e vedagdes que norteiam a vida funcional do
servidor publico civil da Uniao. O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua
conduta. Assim, nao tera que decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente
e o inconveniente, 0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e o desonesto.

A administracao publica obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, pu-
blicidade e eficiéncia. A moralidade da Administracao Publica ndo se limita a distincao entre o bem
e o mal, devendo ser acrescida da ideia de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a
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legalidade e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera consolidar a moralidade do
ato administrativo.

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

Os atos de improbidade administrativa importarao a suspensao dos direitos politicos, a perda da fun-
¢ao publica, a indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e gradacao previstas em
lei, sem prejuizo da acao penal cabivel.

O servidor deve ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se materializam
na adequada prestacao dos servicos publicos. Ele deve exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdao
e rendimento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situacdes demoradas, principalmen-
te diante de filas ou de qualquer outra espécie de atraso na prestacdao dos servigos pelo setor em que
exerca suas atribuicées, com o fim de evitar dano moral ao usuario.

O servidor deve ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu carater, escolhen-
do sempre, quando estiver diante de duas op¢des, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum,
assim como, manter-se atualizado com as instrucdes, as normas de servico e as legislagcdes pertinentes
ao 6rgao onde exerce suas fungoes.

O servidor deve ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de representar contra qualquer
comprometimento indevido da estrutura em que se funda o Poder Estatal. Ele deve resistir a todas as
pressoes de superiores hierarquicos, de contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de agdes imorais, ilegais ou aéticas e denun-
cia-las.

Deve ser assiduo e frequente ao servico, na certeza de que sua auséncia provoca danos ao trabalho
ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema e, no exercicio do direito de greve, deve zelar
pelas exigéncias especificas da defesa da vida e da seguranca coletiva.

Com relacao as proibicoes, além das ja elencadas nesta Cartilha, é vedado ao servidor publico preju-
dicar deliberadamente a reputagao de outros servidores ou de cidadaos que deles dependam, assim
como, permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou interesses de ordem pes-
soal interfiram no trato com o publico, com os jurisdicionados administrativos ou com colegas hierar-
quicamente superiores ou inferiores.

Nao deve deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do seu conhecimento
para atendimento do seu trabalho.

Nao deve pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda financeira, gratificacao,
prémio, comissao, doacao ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa,
para o cumprimento da sua missdao ou para influenciar outro servidor para o mesmo fim.

E vedado alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para providéncias e, tam-
bém, fazer uso de informacdes privilegiadas obtidas no ambito interno de seu servigo, em beneficio
préprio, de parentes, de amigos ou de terceiros.

Nao deve exercer atividade profissional aética nem apresentar-se embriagado no servico ou fora dele
habitualmente. Enfim, o servidor publico, em funcao de seu espirito de solidariedade, ndo deve ser co-
nivente com erro ou infracao ao Codigo de Etica Profissional ou ao de sua profissao.



Legislacao Basica
+Lein°8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime Juridico Unico.

« Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994 - Codigo de Etica Profissional.

« Constituicao Federal, de 04 de outubro de 1988.

« Emenda Constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998.

« Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003.
e Lein®11.091 de 12 de janeiro de 2005.

e Lein®12.772 de 28 de dezembro de 2012

« Decreto n®6.114 de 15 maio de 2007.
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