% 7. DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOA

CARTILHA DO

SERVIDOR
PUBLICO




APRESENTACAO

A Diretoria de Gestao de Pessoas da Universidade do
Estado do Para apresenta esta cartilha de A a Z que visa ser
uma referéncia educativa no que concerne aos direitos, deveres
e vedacgoes do Servidor Publico Estadual



ABANDONO DE CARGO

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

- a indicacao da materialidade sera pela indicagao precisa do periodo de auséncia
intencional do servidor ao servigo superior a trinta dias;

- apbs a apresentacédo da defesa a comissao elaborara relatério conclusivo quanto
a inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumira as pecas
principais dos autos, indicara o respectivo dispositivo legal, opinara na hipotese de
abandono de cargo,

sobre a intencionalidade da auséncia ao servigo superior a trinta dias e remetera o
processo a autoridade instauradora para julgamento.



ACUMULACAO DE CARGOS

Aacumulacao de cargos € possivel, desde que haja compatibilidade de horarios e
que esteja

enquadrada dentro de alguma das possibilidades previstas na Constituicdo
Federal, quais sejam:

- ade dois cargos de professor;

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

- ade dois cargos privativos de médicos.

Aproibicdo de acumular cargos estende-se a empregos e fungdes e abrange
autarquias, fundacgdes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas
subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo poder
publico, em qualquer das esferas do governo.

Fundamento Legal: Art. 37, XVIe XVIIda CF



ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE,
PERICULOSIDADE E ATIVIDADES PENOSAS

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

O direito aos adicionais cessa com a eliminacao das condi¢gdes ou dos riscos que
deram causa a concessao.



AUXILIO-FUNERAL

E um beneficio devido a familia do servidor falecido (em atividade ou
aposentado), ou aquele que custeou o funeral, correspondente ao
total das despesas com o funeral do servidor falecido, limitado ao

maior valor dos beneficios pagos pelo Regime Geral de Previdéncia
Social.

AUXILIO-NATALIDADE

Auxilio devido as servidoras por motivo de nascimento de filho e também ao
servidor quando a esposa nao for servidora, inclusive no caso de natimorto.

correspondente a um saldrio minimo, apds a apresentac¢ao da
certidao de nascimento para a inscri¢ao do dependente;



CONCESSOES - AUSENCIAS AO SERVICO

Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar- se do servico:

Por 01 (um) dia, para doacao de sangue;

Por 08 (oito) dias consecutivos em razao de:

a) casamento;

b) falecimento do cbnjuge, 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
reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

O direito sera efetivado mediante comprovacdo, regime de
compensacgao para realizacdo de provas e abono de faltas para
exame vestibular;



CONCESSOES - PORTADOR DE DEFICIENCIA

A administracdo proporcionara aos portadores de deficiéncia,
condigdes para a participacao em concurso de provas ou de provas
e titulos. Paragrafo Unico. As pessoas portadoras de deficiéncia é
assegurado o direito de inscreverse em concurso publico para
provimento de cargo cujas atribuicbes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sao portadoras, as quais serao reservadas até
20% (vinte por cento), das vagas oferecidas no concurso.



CONSIGNACOES EM FOLHA DE PAGAMENTO

As consignacdes em folha de pagamento, para efeito de desconto,
nao poderao, as facultativas, exceder a 1/3 (um terco) do vencimento
ou da remuneracdo. (Redacdo dada pela Lei n® 7.084, de 2008).
(Regulamentado pelo Decreto n° 2.071, de 2006).

A consignacao em folha, servira, unicamente, como garantia de:

| - débito a Fazenda Publica;

Il - contribuicbes para as associagdes ou sindicatos representantes
das categorias de servidores publicos estaduais;

Il - dividas para cOnjuge, ascendente ou descendente, em
cumprimento de decisao judicial;

I\VV - contribuicBes para aquisicao de casa propria, negociada atraves
de 6rgao oficial;

V - empréstimos contraidos junto ao 6rgao previdenciario do Estado
do Para;

VI - autorizagcdo do servidor a favor de terceiros, a critério da
administracdo, com a reposicao de custos definida em regulamento.



CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

A contribuicdo social do servidor publico ativo é fundamental para a manutencéao
do respectivo plano . A seguridade social sera financiada através das
seguintes contribuicdes:

| - contribuicdo incidente sobre a folha de vencimento e
remuneracoes;

Il - dos servidores de qualquer quadro funcional;

lll - de outras fontes estabelecidas em lei destinadas a garantir a
manutengao ou expansao da seguridade social.

As receitas destinadas a seguridade social constarao do orgamento
do Estado do Para.



DIARIAS

Serao assegurados transporte e diarias:

| - ao servidor convocado para prestar depoimento fora da sede de
sua reparticao, na condicao de testemunha, denunciado ou
indiciado;

Il - 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



ESTAGIO PROBATORIO

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatério por periodo de 3 (TRES) anos, durante o qual a
sua aptidao e capacidade serao objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observado os seguintes fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

lll - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.



FERIAS

O servidor, apos cada 12 (doze) meses de exercicio adquire direito a
férias anuais, de 30 (trinta) dias consecutivos. E vedado levar, a
conta das férias, qualquer falta ao servigo. As férias somente sio
iInterrompidas por motivo de calamidade publica, comocéao interna,
convocagao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por motivo de
superior interesse publico; podendo ser acumuladas, pelo prazo
maximo de dois anos consecutivos.

As férias serdo de: | - 30 (trinta) dias consecutivos, anualmente; |l -
20 (vinte) dias consecutivos, semestralmente, para os servidores que
operem, direta e permanentemente, com Raios X ou substancias
radioativas. Durante as férias, o servidor tera direito a todas as
vantagens do exercicio do cargo.



GRATIFICACAO NATALINA

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

No caso de exoneracao ou demissao, o servidor recebera (um/doze
avos) da remuneragao correspondente ao més da exoneracido ou
demissao por més trabalhado e no caso de mais de quinze dias
trabalhados.

O 13° (décimo terceiro) salario sera pago com base na remuneracgao
ou proventos integrais do més de dezembro.

O 13° (décimo terceiro) salario correspondera a um doze avos por
més de servico, e a fragao igual ou superior a 15 (quinze) dias sera
considerada como més integral.

Na exoneracdo e na demissao, o 13° (décimo terceiro) salario sera
pago no més dessas ocorréncias



LICENCA A ADOTANTE

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

LICENCA A GESTANTE

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

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



LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA OU CLASSISTA

O servidor tera direito a licenga conforme segue:

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

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

Ao servidor 1investido em mandato eletivo aplicam—se as
seguintes disposic¢oes: I - tratando—se de mandato federal ou
estadual ficard afastado do cargo ou fung¢ao; Il — investido
no mandato de Prefeito, serd afastado do cargo ou funcao,
sendo—lhe facultado optar pela sua remuneracao; III -
investido no mandato de Vereador: a) havendo compatibilidade
de horario, perceberd as vantagens de seu cargo, sem prejuizo
da  remunera¢ao do cargo eletivo; b) nao  havendo
compatibilidade de hordrios, serd afastado do cargo, sendo-—
lhe facultado optar pela sua remunerac¢ao.



LICENCA PARA O SERVIDOR MILITAR E
OUTRAS OBRIGACOES EM LEI
O servidor sera licenciado, quando:

a) convocado para o servico militar na forma e condicdes
estabelecidas em lei;

b) requisitado pela Justica Eleitoral;
c) sorteado para o trabalho do Juri;

d) em outras hipoteses previstas em legislacio federal especifica;



LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

A licenca para tratamento de saude sera concedida a pedido ou
de oficio, com base em inspecao médica, realizada pelo 6rgao
competente, sem prejuizo da remuneracao. Paragrafo unico.
Sempre que necessario, a inspecao meédica sera realizada na
residéncia do servidor ou no estabelecimento hospitalar onde
se encontrar internado.



LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES

A critério da administra¢ao, poderd ser concedida ao servidor
estdvel, licen¢a para o trato de assuntos particulares, pelo
prazo de até 2 (dois) anos consecutivos, sem remunera¢ao. 9
1° A licen¢a poderd ser interrompida, a qualquer tempo, a
pedido do servidor ou no interesse do servico. § 2° Nao se

concederd nova licenc¢a antes de decorrido 2 (dois) anos do

término da anterior.



LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO
DO CONJUGE

Ao servidor estavel, sera concedida licengca sem remuneracao,
guando o conjuge ou companheiro, servidor civil ou militar:

| - assumir mandato conquistado em eleicao majoritaria ou
proporcional para exercicio de cargo em local diverso do da lotacao
do acompanhante;

Il - for designado para servir fora do Estado ou no exterior.

A licenca sera concedida pelo prazo da duracao do mandato, ou nos
demais casos por prazo indeterminado. A licenca sera instruida com
a prova da eleicao, posse ou designacao.



LICENCA PATERNIDADE

Ao servidor, por motivo de nascimento de filho ou adogéao, sera concedida licenca
remunerada pelo prazo de vinte dias consecutivos a partir da data de nascimento
do filho ou da adocéo.

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA
EM PESSOA DA FAMILIA

Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenca do conjuge,
companheiro ou companheira, padrasto ou madrasta; ascendente,
descendente, enteado, menor sob guarda, tutela ou adocédo, e o lateral
consanglineo ou afim até o segundo grau civil, mediante comprovacéao
médica



NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO

Nomeacéo € uma das formas de provimento de cargo publico. As outras formas
de provimento

Sao:

promocao,
readaptacao,
transferéncia
reversao,
aproveitamento,
reintegracao e
reconducéo.

Anomeacéao podera ocorrer em carater efetivo, quando o servidoringressara na
instituicao mediante concurso publico, que podera ser de provas, ou provas e
titulos; ou em comissao,inclusive na condicao de interino, para cargos de
confianga vagos. Os cargos em comissao sao de livre nomeacao e exoneracao,
ficando a cargo da autoridade competente, ndo tendo em nenhuma hipotese
estabilidade, nem as provisorias.



Aposse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo de posse no qual deverao
constar as atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes
ao cargo ocupado. S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacao.

O prazo para a posse € de 30 dias contados da publicac&do no Diario Oficial da
Unido da nomeacao, e podera ser por procuragao especifica, podendo ser
prorrogado por mais 15 dias.

O exercicio € o efetivo desempenho das atribuicbes do cargo publico, e tera
prazo de 15 dias, prorrogaveis por mais 15 dias contados da assinatura do termo
de posse. Os prazos para posse e exercicio poderao ser declinados pelo servidor



PENSAO

As pensodes distinguem-se, quanto a natureza, em vitalicias etemporarias. A
pensdo vitalicia € composta de cota ou cotaspermanentes, que somente se
extinguem ou revertem com a mortede seus beneficiarios.

A pensao temporaria € composta de cota ou cotas que podem seextinguir ou
reverter por motivo de morte, cessacao de invalidez oumaioridade do
beneficiario.

Sao beneficiarios das pensdes:

vitalicia: o conjuge; a pessoa desquitada, separada judicialmente oudivorciada,
com percepcao de pensao alimenticia; o companheiro oucompanheira
designado que comprove unido estavel como entidadefamiliar; a méae e o pai que
comprovem dependéncia econOmica doservidor; a pessoa designada, maior de
60 (sessenta) anos e apessoa portadora de deficiéncia, que vivam sob a
dependénciaecondmica do servidor;



Temporaria: os filhos, ou enteados, até 21 (vinte e um) anos deidade, ou, se
invalidos,

Enquanto durar a invalidez; o menor sob guarda ou tutela até 21(vinte e um)
anos de idade; o irmao 6rfao, até 21 (vinte e um) anos, eo invalido, enquanto
durar a invalidez, que comprovem dependéncia econdémica do servidor; a
pessoa designada que viva na dependéncia econdmica do servidor, até 21 (vinte
e um) anos, ou, se invalida, enquanto durar a invalidez.

Ressalvado o direito de opcéo, é vedada a percepgao cumulativa demais de
duas pensdes. Fundamento Legal: Art. 216,217,225 da Lein®8.122/90.



PREVIDENCIA SOCIAL

Os planos de Previdéncia Social atenderao, nos termos da legislacio pertinente:

| - a cobertura dos eventos de doencga, invalidez, morte, incluindo os resultantes
de acidentes de trabalho, velhice e reclusao;

Il - a pensdo por morte de segurado, homem ou mulher, ao cbnjugee
dependente.

A contribuicao previdenciaria incidira sobre a remuneracao total do servidor,
exceto salario-familia, com a consequente repercussao em beneficios.

E assegurado o reajustamento de beneficios para preservar-lhes, em carater
permanente, o valor real da época da concesséo. O 13° (décimo terceiro) salario
dos aposentados e pensionistas tera por base o valor dos proventos do més de
dezembro de cada ano.



PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

E o instrumento destinado a apurar responsabilidade do servidor por infracdo praticada no
exercicio de suas atribui¢des, ou que tenha relacdo com as atribuicdes do seu cargo.

Aautoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico € obrigada a promover a sua
apuracao imediata, mediante processo disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa.

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

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

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

E vedada a exoneracdo, a suspensdo ou a demissdo de servidor sindicalizado, a partir do
registro da candidatura a cargo de direcao ou representacao sindical e, se eleito, ainda que
suplente, até uma no apés o final do mandato, salvo se cometer falta grave, devidamente
apurada em processo administrativo.



PROMOCAO

A promocgao € a progressao funcional do servidor estavel a uma posi¢ao que lhe assegure
maior vencimento base, dentro da mesma categoria funcional, obedecidos os critérios de
antiglidade e merecimento, alternadamente.

A promocao por antigtiidade dar-se-a pela progresséo a referéncia imediatamente superior,
observado o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

A promocgao por merecimento dar-se-a pela progressao a referéncia imediatamente superior,
mediante a avaliacdo do desempenho a cada intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio.
No critério de merecimento sera obedecido o que dispuser a lei do sistema de carreira,
considerando-se, em especial, na avaliacdo do desempenho, os cursos de capacitagcao
profissional realizados, e assegurada, no processo, a plena participagdo das entidades de
classe.

O servidor que nao estiver no exercicio do cargo, ressalvadas as hip6teses consideradas como
de efetivo exercicio, ndo concorrera a promogao.

Nao podera ser promovido o servidor que se encontre cumprindo o estagio probatério. O
servidor, em exercicio de mandato eletivo, somente tera direito a promocao por antigiiidade na
forma da Constituicdo, obedecidas as exigéncias legais e regulamentares.

No ambito de cada Poder ou 6rgéao, o setor competente de pessoal processara as promocdes
que serao efetivadas por atos especificos no prazo de 60 (sessenta) dias, contados da data de
abertura da vaga. Paragrafo unico. O critério adotado para promocdo devera constar
obrigatoriamente do ato que a determinar.



REDISTRIBUICAO

Aredistribuicdo é o deslocamento do servidor, com o respectivo cargo ou fungao, para o quadro
de outro 6rgéo ou entidade do mesmo Poder, sempre no interesse da Administracéo. A
redistribuicdo sera sempre ex-officio, ouvidos os respectivos 6rgao sou entidades interessados
na movimentacéao

REMOCAO

E a movimentacao do servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, para outro cargo de
igual denominagao e forma de provimento, no mesmo Poder e no mesmo 6rgao em que é
lotado. Aremocéo, a pedido ou ex-officio, do servidor estavel, podera ser feita:

| - de uma para outra unidade administrativa da mesma Secretaria, Autarquia, Fundacéo ou
orgéo analogo dos Poderes Legislativo e Judiciario, do Ministério Publico e dos Tribunais de
Contas. (Incluido pelalLein®5.942, de 1996).

Il - de um para outro setor, na mesma unidade administrativa.

REMUNERACAO

E o vencimento acrescido das demais vantagens de carater permanente, atribuidas ao
servidor pelo exercicio do cargo publico. As indenizagdes, auxilios e demais vantagens, ou
gratificacdes de carater eventual ndo integram aremuneracéao.



TEMPO DE SERVICO

E contado para todos os efeitos o tempo de efetivo exercicio de servico publico

federal. Acomprovacao de tempo de servigo ou de contribuigcéo sera feita por meio de
Certidao.

VENCIMENTO

Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado
emlei.



SINDICANCIA

E o conjunto de averiguacdes promovidas no intuito de obter
informacdes ou esclarecimentos necessarios a determinacéao do
verdadeiro significado de fatos denunciados.

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

Como medida cautelar e a fim de que o servidor nao venha a influir
na apuracao da irregularidade, a autoridade competente podera
determinar o seu afastamento do cargo, pelo prazo de até 60
(sessenta) dias, sem prejuizo da remuneracéao. Esse prazo podera
ser prorrogado por igual periodo. Caso o0 processo, apds a
prorrogacao, nao esteja concluido, o servidor devera retornar ao
exercicio de suas atividades.

Da Sindicancia podera resultar: arquivamento do processo; aplicacao
de penalidade de repreensao ou suspensao de até 30 (trinta) dias;
ou, instauracdo de processo administrativo disciplinar/PAD.



LEI 5.810/94
ESTATUTO DO SERVIDOR PUBLICO DO ESTADO DO
PARA

O regime juridico dos servidores publicos nada mais é do que
0 conjunto de principios e regras referentes a direitos, deveres
e demais normas de conduta que regem a relagéao
juridico/funcional entre o servidor e o Poder Publico.

Neste passo, a Constituicido Federal define as premissas
gerais da matéria, a partir do Art. 37, pautando-se pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, bem como pela regra de acesso ao
cargo publico pela via do concurso, aliado a irredutibilidade de
vencimentos e estabilidade funcional.

Constitui-se na determinagao constitucional de aplicar, como
regra, a forma de relacédo estatutaria entre aquele que ocupa
cargo publico e o ente ou administracao direta ao qual esta
vinculado.

Ja o detalhamento das posturas inerentes a relacao servidor e
Poder Publico, sdo ditadas por leis proprias, a serem
elaboradas no ambito da Unido, Estados-membros e
Municipios.

No ambito do Estado do Par4, a Lei 5.810/94 institui o Regime
Juridico Unico e define os direitos, deveres, garantias e
vantagens dos Servidores Publicos Civis do Estado do Para,
das Autarquias e das Fundacbes Publicas, também aos
servidores publicos militares através do Decreto n° 2.397 de
18/03/1994.

A Diretoria de Gestdo de Pessoas da Uepa, através da
CODEPE, elaborou este material para esclarecer as duvidas
pertinentes a esta Lei, no tocante aos principais direitos,
deveres e vedacbes do Servidor Publico, em especial os
pertencentes ao quadro da Universidade do Estado do Para.
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