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APRESENTACAO

Esta ¢ a primeira edi¢do do Manual de Recursos Humanos — FAETEC elaborado pela
Divisdo de Recursos Humanos desta Fundagéo visando a agilidade e padronizagédo
na execugado das rotinas referentes ao dia-a-dia.

Neste manual os processos e rotinas foram tratados em tdpicos, nos quais buscamos
orientar quanto aos procedimentos que devem ser adotados pelas Unidades
Administrativas e Educacionais ou pelo proprio servidor, para que esta Divisdo possa
dar continuidade as agbes que asseguram os direitos e deveres dos servidores e
prestadores de servigo desta Fundagao.

Cada topico contém a fundamentagéo Legal, o significado e procedimentos, onde
estdo presentes o setor responsavel, o cddigo pertinente para preenchimento do MCF
e as etapas administrativas a serem seguidas.

O Manual de Recursos Humanos — FAETEC, sera revisto, atualizado ou corrigido,
sempre que houver mudangas nas rotinas e/ou legislagdes, ou por sugestdes e
criticas de seus usudrios, cuja contribuicdo € indispensavel para alcangarmos a
exceléncia de nossos servicos.

Este manual e suas futuras atualizagbes estardo disponiveis no nosso site
www.faetec.rj.gov.br/divrh
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PARA REFLETIR

Trabalhar muito nem sempre é trabalhar bem. Muitas vezes trabalhamos mais do que 0 necessario porque
trabalhamos mal.

Retrabalho, papéis em excesso, falta de clareza nas solicitagdes e informagdes, controle do controle, s&o
apenas algumas das razdes, mas a simples mudanga nas rotinas e a eliminagéo de alguns papéis de nada
adiantardo se nao forem mudadas as atitudes. A burocracia ndo esta apenas nos documentos e processos
produzidos em nosso dia-a-dia, mas, principalmente, em nossos procedimentos, em nosso modo de pensar
e agir.

Precisamos mudar, mas por onde comegar?

Que tal comegar analisando nossas proprias atitudes, nosso trabalho produzido, nossos controles e
arquivos?

A comunicacdo é a base de qualquer atividade humana. Entretanto, ao expressar uma ideia por escrito,
muitas vezes, tudo se complica.

Perguntas mal elaboradas, respostas confusas, geram desperdicio de tempo a quem tenta entender e,
algumas vezes, graves erros daqueles que nao compreenderam.

Procure escrever textos descomplicados, de forma clara. Evite palavras dificeis, frases rebuscadas. Va
direto ao assunto, diga apenas o necessario, mas nunca deixe de dizer o que é realmente necessario.

E nossos arquivos? Se este é o destino final dos documentos importantes, quais, realmente, devem ser
arquivados? Da forma que estdo arquivados serdo encontrados com facilidade?

Antes de arquivar um documento procure responder as perguntas abaixo:

1 - Com que frequéncia o documento sera consultado apds seu arquivamento?

2 - Quais os riscos de elimina-los? O que aconteceria se ele fosse extraviado?

3 - Existe outra maneira de se obter a mesma informag&o, caso venha a ser necessario futuramente?
4 - O documento precisa ser preservado por alguma exigéncia legal?

5 - Algum outro setor também costuma arquivar esse documento?

Respondidas as cinco perguntas, com certeza, alguns documentos terdo seu destino tragado - “O LIXO”

Coloque todo o seu bom senso em agdo. Tente, faga testes. Vocé vai se surpreender com os resultados.
Menos trabalho e melhor resultado.

Fonte: Apostila Capacitagdo de agente de pessoal

Boa sorte!
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SETOR DE PESSOAL

Na administracdo de Recursos Humanos, area de grande complexidade, onde predominam o conhecimento da
legislagéo e o trato com o servidor e seus familiares, o Setor de Pessoal assume um papel de grande relevancia. Ele
é o elemento de ligacéo entre a Divisdo de Recursos Humanos — DIVRH e o servidor, portanto, desempenha funcéo
estratégica na gestao dos recursos humanos da Fundagao.

Sua perfeita orientagdo ao servidor fara com que as solicitagdes sejam feitas nas épocas apropriadas e 0s processos
devidamente instruidos, proporcionando melhores condigdes de trabalho e consequente agilizagdo de solugdes. Para
tanto é fundamental que conheca a legislagdo de pessoal em vigor, devendo manter-se atualizado através da leitura
permanente do Diério Oficial do Estado do Rio de Janeiro, hoje disponibilizado no site www.io.rj.gov.br. A partir de
suas informacgdes sdo gerados os beneficios oriundos da freqiiéncia ou as cobrangas de faltas e impontualidades,
bem como a suspensao de pagamento daquele servidor que a ele n&o faga jus.

E importante consignar que o Setor de Pessoal ndo é o responsavel pela validacéo da presenca elou ocorréncias
havidas na freqiiéncia dos servidores e sim pelo tratamento e informagdes das mesmas. O responsavel pela
validacéo é sempre o dirigente da Unidade de lotac&o do servidor.

Séo atribuicdes do Setor de pessoal: Controle, apuracdo e encerramento da freqiéncia; Elaboragdo do MCF;
Elaboragdo do Mapa Mensal de Férias; Anotagao diaria e correta dos CFT, bem como o seu encerramento e guarda
ao fim de cada trimestre; Retificagdo de freqiiéncia em RAF; Distribuigdo de contracheques; Instrugdo dos processos
administrativos relativos aos servidores; Orientacéo aos servidores, especialmente sobre os seus direitos e deveres,
informando-os, nas épocas proprias, da oportunidade de requerem os beneficios e vantagens a que fagam jus; Leitura
diéria do Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro, objetivando atualizar-se quanto as legislacdes de pessoal.

Sua subordinagao:
- administrativa: ao dirigente da unidade de lotagéo
- técnica: a Divisdo de Recursos Humanos FAETEC

Manual para Unidade |
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1.LEGISLAGCAO APLICADA AOS SERVIDORES PUBLICOS

As relages juridicas dos servidores com a administracdo s&o reguladas por leis diversas. Algumas sao
comuns a todos os servidores e outras especificas para determinadas carreiras. Em geral, na
administragdo publica brasileira a legislagdo de pessoal corresponde ao Estatuto e Planos de Carreira.

Por isso, para todo servidor que trabalhe na area de pessoal é importante que conhega e consulte sempre
que necessario, conforme 0 caso:

e Constituicdo Federal/1988, com suas emendas;

e Constituicdo Estadual do Rio de Janeiro/1989;

e Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Poder Executivo / RJ — Decreto-Lei n° 220 de
18/07/1975 e seu regulamento, pelo Decreto n® 2479 de 08/03/1979;

e Plano de Carreira e Remuneragdo dos Empregos da - FAETEC, Decreto N° 23.644/A de 23/10/97;

e |ei Estadual n°4599/2005 de 27/09/2005, e alteracdes de Lei Estadual n® 5.490 de 25/06/2009;

e Decreto n® 31.896, de 20 de setembro de 2002;
e Resolugdo PGE 2503, de 05/08/2008;

INGRESSO NO SERVIGO PUBLICO

FUNDAMENTO LEGAL: Art.37 CF/88; art.6° ao 13, 109 e 270 do Dec. 2479/79.

Os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos
estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei. (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998)

A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista
em lei, ressalvadas as nomeagles para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagédo e
exoneracao. (Redacéo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)

O prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.

Durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocagao, aquele aprovado em concurso publico de
provas ou de provas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos concursados para assumir cargo
Ou emprego, na carreira.

O concurso tem por objetivo avaliar:

- 0 conhecimento e qualificagdo do candidato (provas ou provas e titulos);
- as condi¢des de sanidade fisico-mental (exame médico);
- desempenho do candidato (estagio experimental).

Uma vez aprovado em concurso publico, para tornar-se servidor o cidaddo precisa ser nomeado, tomar
posse e entrar em exercicio no servigo publico.
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OBSERVAGCAO!
Algumas legislagdes pertinentes a ingresso no servigo publico.

- DECRETO 33.490, DE 01/07/2003/RJ

Estabelece que os editais de concursos publicos para ingresso no servigo publico estadual devem exigir a
comprovagao dos requisitos de aprovagéo apenas quando da posse do candidato aprovado e ndo no ato
de sua inscri¢éo.

- LE14.250, DE 29/12/2003/RJ

Veda a exigéncia de certiddo negativa emitida por entidade de prote¢ao ao crédito para ingresso no servigo
publico estadual.

ESTAGIO PROBATORIO

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto-Lei 220/75 - art.3°, CF/88 - art.41 alterado pela EC n® 19/1989 - art.6°

Na data em que o servidor passa a desempenhar suas atribuigdes, inicia-se o Estagio Probatério, com
duragao ampliada de dois para trés anos pela Reforma Administrativa de 1998 (Emenda Constitucional n°
19/1998).

Nesse periodo de trés anos, os servidores deverdo ser submetidos a avaliagdo de desempenho, como
condi¢&o para confirmagao no cargo publico.

Concluido o estagio probatorio, o servidor adquire a estabilidade no servigo publico, a qual também foi
modificada pela EC n® 19/1998.

ESTABILIDADE

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto 2479/79, art.87 a 89 e EC n°® 19/1989 - art.41

Estabilidade ¢é o direito que adquire o servidor, detentor de cargo de carater efetivo, de ndo ser demitido
sendo em virtude de sentenca judicial ou processo administrativo disciplinar em que Ihe seja assegurada
ampla defesa.

E de 3 (trés) anos de efetivo exercicio o prazo para aquisicdo da estabilidade, computando-se, para esse
efeito, o periodo de estégio experimental.

A estabilidade adquirida sera conservada se, sem interrupgdo do exercicio, o servidor desvincular-se de
seu cargo estadual para investir-se em outro.

Agora, de acordo com a EC n® 19/1989, além da possibilidade de demisséo em decorréncia de infragéo ou
irregularidade seguida de inquérito administrativo, o servidor pode ser dispensado do servigo publico por
insuficiéncia de desempenho.
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CARGOS FAETEC

Diferencgas entre os cargos FAETEC:

CARGO EFETIVO

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto-23644 A/1997, combinado a Lei 3781/2002

Posto de trabalho permanente, ocupado por prazo indeterminado por servidor profissional, selecionado por
sua competéncia técnica, em concurso publico FAETEC;

Ocupado por servidor com vinculo juridico com o Estado como organizagéo politica da sociedade, que
permanece em seu posto de trabalho, independente da mudancga de governo, garantindo a continuidade da
prestagao dos servigos publicos;

O acesso a cargo efetivo somente pode se dar com aprovagao prévia em concurso publico.

CARGO EM COMISSAO

FUNDAMENTO LEGAL: Lei 3781/2002

Posto de trabalho provisorio, ocupado de forma temporaria, sem que seu titular adquira direito de
permanéncia no servigo publico;

Cargo de confianga, de carater predominantemente politico, podendo ser ocupado por pessoa estranha aos
quadros administrativos FAETEC ou por servidor publico;

De livre nomeagao (sem necessidade de prévia aprovagdo em concurso publico) e livre exoneragdo (seu
titular pode ser demitido a critério exclusivo da autoridade competente)

OBS: Além dos cargos, existem fungdes publicas como as fungdes de diregao, chefia e assessoramento,

que ndo correspondem a cargos especificos e se caracterizam como fungdes de confianga reservadas a
servidores de carreira, devendo ser exercidas por servidores com cargo ou emprego publico permanente.

CONTRATO TEMPORARIO

FUNDAMENTO LEGAL: Lei 4599/2005, Resolugdo PGE 2503/2008

Posto de trabalho provisorio, ocupado de forma temporaria, sem que seu titular adquira direito de
permanéncia no servigo publico;

Para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse publico, poderdo ser efetuadas
contratagfes de pessoal no ambito da Administragéo direta, autarquica e fundacional do Estado do Rio de
Janeiro.
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2.ACUMULAGAO DE CARGOS

FUNDAMENTO: Constituigio Federal/88, Art. 37, XVI e XVII e § 10; Art. 38, Ill; Art. 42; Art.95, paragrafo
unico, | (com redagao dada pela EC 19/98); Art. 128, paragrafo 5° I, letra d (com redagdo dada pela EC
19/98); Art. 142, paragrafo 3°, Il e Ill (com redagdo dada pela EC 19/98); Art. 17, §§ 1° e 2° do Ato das
Disposigdes Constitucionais Transitérias; Emenda Constitucional n® 20/98, art. 11; Constitui¢do Estadual,
Art. 77, XIX e XX; Art. 155, I; Art. 172, II, d; Art. 11 do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitorias
Legislagdo Estadual, Decreto Lei n° 220/75; Decreto n° 2.479/79; Decreto n° 13.042/89

E dever do servidor ou empregado publico informar & DIVRH quanto a eventual acumulagdo de cargos,
empregos ou fungdes publicos, inclusive quando da nomeagao para o segundo vinculo, e nos casos de
acumulagdes ja analisadas e publicadas em Diario Oficial pela SEPLAG, quando ocorrer alguma alterag&o.

A omisséo de tais informagdes ou a prestagdo de informagéo inveridica configura falta funcional, tanto pelo
servidor ou empregado publico que acumula os vinculos quanto por outro agente publico que, tendo ciéncia
da situagdo de acumulo irregular, ndo comunique a autoridade competente, Art. 37, Paragrafo Unico, do
Decreto-Lei n® 220/75 RS n° 109.

O servidor que acumular cargos ilicitamente sofrera as sangdes previstas em Lei, dentre elas a instauragéo
de inquérito administrativo e a devolug&o ao Erario Publico dos valores recebidos indevidamente.

E proibida a acumulagao de cargos publicos, exceto a de:

e 2 cargos, empregos ou fungdes de professor, assim considerado o de Especialista de Educacao;
e 1 cargo, emprego ou fungéo de professor com outro técnico ou cientifico;

e 1 cargo, emprego ou fungdo de professor com outro cargo de juiz, promotor ou procurador de
justica;

e 2 cargos, empregos ou fungdes, privativos de profissionais de saude, com profissdes
regulamentadas.

Em qualquer dessas hipéteses, porém, a acumulagéo sé sera permitida se:

e Houver compatibilidade de horarios;
e A carga horaria ndo ultrapassar 65 (sessenta e cinco) horas semanais;

e N&o houver regime de dedicagdo exclusiva, nem o recebimento de gratificagdo por dedicagéo
exclusiva, em qualquer dos cargos, empregos ou fungdes exercidos.

A proibicdo de acumular estende-se a empregos e fungbes e abrange Autarquias, Empresas Publicas,
Fundagdes, Sociedades de Economia Mista, suas subsididrias e sociedades controladas direta ou
indiretamente pelo Poder Publico.

E vedada a percepgdo simultinea de proventos de aposentadoria com remuneragdo de cargo,
emprego ou fungdo publica, ressalvados os cargos acumulaveis na forma da Constituicdo Federal, os
cargos eletivos e os cargos em comissao, declarados de livie nomeagéo e exoneragao.

Considerada ilicita a acumulagdo, mas reconhecida a boa fé do servidor, este sera obrigado a optar por um
dos cargos, empregos ou funcdes.

Todavia, se em inquérito administrativo ficar provada a ma fé, além de perder os dois cargos, o servidor

restituird aos cofres publicos o que tiver percebido indevidamente.
Manual para Unidade | n
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A licitude da acumulagdo é declarada em ato do Secretario de Estado de Planejamento e Gestao, apds
andlise do Departamento de Acumulagao de Cargos/SUNOP/SUBRE.

PROCEDIMENTOS :

RESggII%FI?\VEL Setor de Administracdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

Apresenta-se ao Protocolo Central da FAETEC munido de:

- Requerimento préprio de acumulagéo de cargos

SERVIDOR - Declaragao de cargo / carga-horaria (de cada matricula);

- Fotocopia autenticada, em cartdrio ou por servidor plblico, de atos de investidura
ou decretos de provimento.

DIVRH Qualifica o servidor, encaminha o processo ao Departamento de Acumulagao de
Cargos/SEPLAG para analise quanto a licitude da acumulago;

Analisa o processo, providencia a publicagao da licitude ou ilicitude da acumulagao:
DEACA - se licita, encaminha ao 6rgéo de origem para apostilamento do ato de investidura;

- se ilicita, estabelece prazo para que o servidor opte por um dos cargos e solicite
exoneragao do outro.

- Ao retorno, com o deferimento, providencia o apostilamento da licitude no ato de

DIVRH investidura e anotacdo na pasta de assentamentos funcionais;




ORIENTAGCOES E

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMENTOS

REQUERIMENTO PROPRIO DE ACUMULAGAO DE CARGOS
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Unidace g2 h?l'.l;itl

[ ] Inative

Il - Quire Cargo | Fungdo | Emprege Publico I 1 Ativg

Walriouia I AOMiSSaD

Sargu G (smmanal

Prefeilura (Becrefaria iOrgao [ Empresa | DUTRDS

Unidace d2 |¢'JEBD

Enerega Telefone do BH

Assinatura:
CPF.:

RJ, de de 20
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DECLARAGAO DE CARGO / CARGA-HORARIA - PARA CADA MATRICULA

DECLARACAO DE EXERCICIO DE CARGO PUBLICO, EMPREGO OU FUNCAO

Consbluigao Federal: Arige 37, XYW e ¥V e § 10, Artiga 280 U Adige 42 Adigo 9%, pardcrafo dnico, | {com
redeyan dada pale EC 129898) Adigo 128, cargarafo 250 11, abre d jram redacac deds paele EC 12098 Arigo 142,
parggrafe 2°0 11 s N zam redaggo dada pele =0 190920 Arkigo 17,0 65 17 » 27 oo Ato das Disposiodas
Crastitucionais Trassitcrivs; Emenda Coastitocional 2 20093, arl 11: ConsliuigSo Estadual Artgo 77 XLC s XA
Artgo 155, I Artigo "720 1, o Artigo 11 dz Atc das Disposigdes Corsttocionzis Transior as: Laginlanhc
Estadual: Cacraty lai " 2230073, Dacreto n" 2.27%70: Decrateri™ 13.042°80

|- IDENTIFICACAD DO GRGAD PUBLICO
DEMTIFIGAGED D& SECRETARIA ; AUTARGULA ; FUNDAGED ; EMPRESA DE UMDOSPODERES: FEDERAL ESTADUAL ou HUMCIPAL

| ETRRTE

TELEFCOHE | FAX E-HAIL

|- IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

[ TEATET

[T
cargo Carga Horarla S&manal
Vinculo: Fagima:

T

I- DISTRIBUIGAD DA CARGA HORARIA

INTERVALD PARA

DIAS DA SEMAMA INICIO TERMING ALMOCO ou JANTAR
{Inicia / Fim)

DOMINGO
[SEGUNDA-FEIRA
TERCA-FEIRA
[QUARTA-FEIRA
QUINTA-FEIRA
[SEXTA-FEIRA
SABADO

+ DATA DE EMISSAD
= ASSINATURA
=  CARIMEQ | COM NOME COMPLETO E MATRICULA 03 DIRETOR'CHEFE IMEDIATS)

OBS. Mediante o correto preenchimentoe do formulario, devera a chefia imediata informar
a data de emissao, bem como autenticar informagoes, com assinatura legivel, carimbo,
inclusive do Orgao/Secretaria.
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3.DIREITOS DOS SERVIDORES

Séo alguns dos direitos dos servidores:

VENCIMENTO

Valor pecuniario correspondente ao cargo que ocupa.

Vantagens:
e adicional por tempo de servigo;

e adicional por titulagéo;

REMUNERACAO

E o vencimento acrescido das vantagens permanentes ou temporarias.

A CF/88, art. 37, XV — prevé o direito a irredutibilidade do vencimento, com garantia de n&o - redugdo do
valor do vencimento do cargo publico acrescido das vantagens permanentes.
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ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGCO/TRIENIOS

Fundamento: Decreto 2479/79, art. 150, Lei n® 1.522/89 — art. 2°, Lei n°® 2.206/93

E a vantagem por tempo de servico calculada sobre o vencimento do cargo efetivo, por triénio de efetivo
exercicio no servigo publico e sua concessao é automatica, ndo havendo necessidade de requerimento.

O adicional correspondente ao primeiro triénio € de 10% (dez por cento) e os demais de 5% (cinco por
cento) cada um, até o limite de 11 (onze) triénios equivalentes a 60% (sessenta por cento).

Para os efeitos da concessdo de triénio sera computado o tempo de servigo publico federal, estadual ou
municipal da administracédo direta ou indireta e o tempo de servigo militar.

TRIENIO ANOS DIAS %
1° 03 1.095 10
2° 06 2.190 15
3° 09 3.285 20
4° 12 4.380 25
5° 15 5.475 30
6° 18 6.570 35
7° 21 7.665 40
8° 24 8.760 45
9Q° 27 9.855 50
10° 30 10.950 55
11° 33 12.045 60
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JORNADA DE TRABALHO

De acordo com o Decreto n° 23644-A/97, a carga horéria a ser cumprida pelos empregados da FAETEC
sera 40 (quarenta) horas semanais, ressalvada a existéncia de jornada especial;

De acordo com o Decreto n® 25.538/99, é de 40 horas a carga horaria semanal do funcionario publico
estadual, excetuando-se as categorias que sejam regidas por legislagdo propria.

REDUGAO DE CARGA HORARIA

Fundamento: Decreto 14870/90; Decreto 8661/93

Quando responsavel legal por deficiente fisico ou mental que requeira atengdo permanente, o servidor,
estatutério ou celetista, da Administragéo Direta ou Indireta, podera obter redugdo em 50% (cinqlienta por
cento) de sua carga horaria de trabalho.

A responsabilidade legal decorre do parentesco, da adogé@o ou de outras modalidades de relacionamento
previstas em legislagdes (TUTELA, CURATELA).

Necessidades especiais que requeiram atengdo permanente, para esse fim, sdo situagbes de
deficiéncias fisicas ou mentais nas quais a presenga do servidor seja fundamental na complementagéo do
processo terapéutico ou na promogao de uma maior integragé@o do paciente na sociedade.

Sua caracterizagao dependera de laudo técnico que sera expedido ou homologado pela Superintendéncia
Central de Pericias Médicas e Saude Ocupacional - SCPMSO/SESDEC.

Somente apds a constatagdo da responsabilidade legal (pela DIVRH/FAETEC), seguindo Resolugéo
SARE n? 3004 e da caracterizagdo das necessidades especiais que requeiram atengao permanente
(pela SCPMSO/SESDEC), sera expedido o ato de redugao de carga horaria, que € da competéncia do
titular da Entidade de origem do servidor.

O servidor aguardara, cumprindo o seu horario normal, até a publicagdo do Ato.
A reducao de carga horaria sera concedida:

- por no maximo 90 (noventa) dias, nos casos de necessidades eventuais;

- por no maximo 01 (um) ano, nos casos de necessidades duradouras.

Caso necessario, podera ser solicitada a sua prorrogagao, preferencialmente no processo inicial.

A redugdo de carga horéria cessara quando findo o motivo que a tenha determinado.
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PROCEDIMENTOS :
RESIECE)L%?\VEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC
Apresenta-se ao Protocolo Central - FAETEC, munido de:
- Requerimento protocolar (presente no final deste manual, pagina 108 e 109)
SERVIDOR - Comprovante da responsabilidade legal pela pessoa portadora de deficiéncia;
- Histérico da patologia fornecido pelo médico assistente, incluindo, se possivel,
diagnostico definitivo, prognéstico e proposta terapéutica.
Analisa o processo, qualifica o requerente, conferindo a responsabilidade legal do
servidor pelo portador da deficiéncia. Estando o processo devidamente instruido,
encaminha-o a SPMSO/SESDEC;
DIVRH Retornando o processo com o parecer favoravel, providencia para que seja assinado,
pela Presidéncia da FAETEC, o pertinente ato administrativo e publicagdo em DOERJ;
Anota na pasta de assentamentos funcionais;
Envia uma C.I. notificando a publicagdo em DOERJ.
SETOR DE Apos a publicagdo do ato em DOERJ, providencia para que o mesmo seja cumprido,
PESSOAL observando o prazo estabelecido.
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READAPTACAO

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, arts. 49 a 51; Res. SAD 1082/87

O servidor estavel podera ser readaptado em fungdo mais compativel com seu estado de satde ou em
razdo de incapacidade fisica.

A readaptagéo podera ocorrer no curso de licenga médica, por iniciativa do médico perito ou a pedido do
funcionario. No segundo caso o funcionario apresentara requerimento na SCPMSO/SESDEC.

A inspegdo médica sera realizada pela Comissdo de Readaptagédo Superintendéncia Central de Pericias
Médicas e Saude Ocupacional - SCPMSO/SESDEC, composta por 3 (trés) médicos lotados no 6rgéo.

Concluidos os exames, a Comissdo de Readaptagdo emitira o laudo respectivo, constando,
obrigatoriamente, o prazo e as condi¢des da readaptagao que podera ser:

e em encargos diversos daqueles que o servidor estiver exercendo;

e em encargos de diferentes graus de esforgo fisico;

e em local proximo a residéncia (assim considerado aquele que dependa de uma s6 condugéo e
cujo percurso ndo exceda a 60 (sessenta) minutos.

A readaptagdo ndo acarretara aumento nem reducdo da carga horaria a que o servidor estiver
sujeito.

O prazo da readaptagao sera contado a partir da data da publicagdo do ato em DOERJ.

Findo o prazo da readaptacao, se ndo houver determinagéo expressa de reexame, o servidor retornara aos
seus encargos primitivos, bem como a sua lotagéo de origem, quando for o caso.

Quando no ato de readaptagao houver a determinagéo de reexame ao término do prazo, 60 (sessenta) dias
antes de findo o periodo, a chefia imediata encaminhara o servidor a SCPMSO/SESDEC para que seja
cumprida a exigéncia.

O servidor que se recusar a nova inspegao ficara impedido do exercicio do cargo até que se verifique a
inspegao.

No curso da readaptacéo, o servidor podera requerer inspe¢do médica caso se julgue em condi¢des de
retornar aos seus encargos primitivos; ou com direito a prorrogagéo, devendo no segundo caso, solicitar
através de requerimento, 60 (sessenta) dias antes do término da mesma, preferencialmente através do
processo inicial.

Neste caso, 60 dias antes de findo o periodo, o servidor devera comparecer a SCPMSO/SESDEC, para
que seja cumprida a exigéncia.

O servidor que se recusar a nova inspegao ficara impedido do exercicio do cargo até que se verifique a
inspecao, considerando-se esses dias como faltas.
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PROCEDIMENTOS :

SETOR
RESPONSAVEL

Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SCPMSO/SESDEC

Estando o servidor em gozo de licenga para tratamento de saude, propde o
encaminhamento a junta médica para fins de readaptagdo. Sendo o parecer
conclusivo da pericia, favoravel a readaptacéo, providencia a publicagdo em DOERJ
das condicdes da readaptagéo.

SERVIDOR

N&o estando em gozo de licenga para tratamento de salde, mas sem condicdes de
exercer as fungdes inerentes ao cargo, apresenta requerimento na
SCPMSO/SESDEC, solicitando a readaptagdo. Neste caso os procedimentos seréo
0s acima citados.

SETOR DE
PESSOAL

Apds a publicagdo do ato de readaptagdo em DOERJ, providencia para que sejam
cumpridas as determinagdes, observando o prazo estabelecido, conforme segue:

e (Cabera a chefia imediata do servidor FAETEC que venha ser considerado
readaptado em servicos leves e internos, providéncias quanto a perfeita
adequagdo com referéncia a redugdo ou cometimento dos encargos,
respeitando-se as atribuicdes da séria de classes a que pertencer, ou do
cargo singular ocupado pelo servidor readaptado, observando-se
rigorosamente 0 prazo previamente estipulado, conforme publicado em
DOERJ, por ato do Secretario de Estado de Saude e Defesa Civil.

e Quanto a readaptagdo que exija, inclusive, proximidade & residéncia do
servidor FAETEC, caber&o os seguintes critérios:

- se ocupante de cargo da classe de magistério ou técnico pedagdgico,
orientar o servidor para o preenchimento de requerimento e envio a DIVRH,
informando quais Unidades Escolares FAETEC localizam-se préximo a sua
residéncia, juntando fotocopia de ato administrativo expedido pela SESDEC
RJ. A solicitagao sera encaminhada a Diretoria Educacional, para autorizacdo
da movimentagao.
- se ocupante de cargo da classe apoio administrativo, seguir as orientagbes
do item acima, sendo a solicitacdo encaminhada a decisdo da prépria
Diretoria Administrativa, se necessario for.

e Em quaisquer dos casos, é obrigatoria a permanéncia do servidor readaptado
na Unidade de sua lotagdo, no aguardo de parecer conclusivo, no
desempenho de suas atividades e o conseqliente registro de frequéncia.

DIVRH

Anota na pasta de assentamentos funcionais, as condigdes e 0 prazo de readaptagéo
e providencia para que sejam atendidas as determina¢des da SCPMSO/SESDEC.




ORIENTAGCOES E

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMENTOS

FERIAS

FUNDAMENTO: Decreto-Lei n® 363/77, Decreto 2479/79, arts. 90 a 96; Decreto 12868/89

Somente depois do primeiro ano de efetivo exercicio, o servidor fara jus a férias, as quais corresponderdo
ao ano em que se completar esse periodo.

A partir dai, o servidor gozara, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias consecutivos de férias remuneradas por
ano.

Excluindo o pessoal da area de magistério, que tem direito a 30 dias de férias no término do periodo letivo
e 15 dias entre os dois periodos letivos, ndo sera permitida a concessdo de férias coletivas ao
funcionalismo publico estadual.

Cabera a chefia imediata elaborar as escalas de férias, sempre observadas as necessidades do servigo e
tendo por base os trimestres de fevereiro a abril, maio a julho, agosto a outubro, novembro a janeiro do ano
seguinte.

As escalas de férias deveréo ser encaminhadas a DIVRH, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias
em relagao a cada trimestre.

No absoluto interesse do servigo, as férias poderéo ser interrompidas ou ter seu gozo parcelado:
a) em periodos de 10 (dez) dias;

b) em periodos de 15 (quinze) dias.

E proibido transformar em férias, qualquer falta ao servigo.

As férias poderdo ser iniciadas em qualquer dia do més, a ndao ser em dezembro pois ndo serdo
concedidas férias com inicio em um ano e término no seguinte.

Os ocupantes de cargo em comissao faréo jus a 30 (trinta) dias de férias, por ano, ainda que o regime de
seu cargo efetivo estabelega periodo diverso.

Quando o ocupante de cargo efetivo participar como membro, de 6rgéo de deliberagdo coletiva, as
respectivas férias serdo gozadas obrigatoria e simultaneamente nas duas situagdes funcionais.

Por ocasido das férias, o servidor tera sua remuneracdo acrescida de 1/3 (um tergo) do valor habitual.
(Decreto n° 12.868/1989)

Se, por necessidade de servigo, o servidor deixar de gozar as férias do exercicio, cabera a chefia imediata
através de C.l. informar o motivo do impedimento a DIVRH / FAETEC.

As férias ndo gozadas por absoluta necessidade do servigo relativas a exercicios anteriores a 1998
poderdo ser computadas em dobro para fins de aposentadoria.

O Mapa de Férias devera ser encaminhado a DIVRH registrado em guia de remessa especifica, presente
na pagina 67.
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PROCEDIMENTOS :
CODIGO MCF 12 - f{ar?as do exerc!c?o atuall

13 — férias do exercicio anterior

RESg(E)L%FI?\VEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC
Enviar para DIVRH o mapa mensal de férias, em até 60 dias anteriores ao més do

SETOR DE gozo.
PESSOAL
Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.
DIVRH Providencia a alimentagdo do SAPE através da digitagdo do MCF e o devido

pagamento do acréscimo de 1/3 (um tergo) dos vencimentos.
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MAPA MENSAL DE FERIAS
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AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art. 79, 80 e 82; Res. SAD 865/84, Res. SAD 892/84; In. 105/APE/84
A averbacg&o de tempo de servigo sera promovida pela DIVRH, obedecendo os seguintes critérios:

A averbacéo sera feita, através de processo administrativo anexando a Certiddo de Tempo de Contribuig&o,
emitida pelo 6rgdo de origem, com discriminagdo de respectivos valores de remuneragao a partir de julho
de 1994, se for o caso.

Quando se tratar de Servigos prestados ao Estado do Rio de Janeiro, ndo havendo interrupgéo de exercicio
entre a data de exoneragcdo e admissdo na FAETEC, esse periodo terd continuidade para efeito de
contagem de licenga prémio.

A CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO DEVERA CONTER:

- Tempo de servigo completo, especificado em dias, por ano, com o total geral a ser computado e com a
indicagdo das datas de nomeag&o/contratagdo e exoneragdo/rescisao;

- As faltas e licengas com a indicagéo dos periodos e dispositivos legais;
- A finalidade da certidao (averbar na FAETEC).

Havendo tempo de servico concomitante, sera desprezado, fazendo-se constar esse fato no despacho
decisorio.

APROVEITAMENTO DO TEMPO AVERBADO

TEMPO DE SERVICO PRESTADO TRIENIOS | LICENGA PREMIO | APOSENTADORIA
Ao Estado do Rio de Janeiro X X X
Ao Servigo Publico em geral X - X
Ao regime geral da Previdéncia Social - - X
PROCEDIMENTOS :
SETOR

RESPONSAVEL Setor de Direitos e Vantagens — SEDIV / DIVRH / FAETEC

Apresenta-se ao Protocolo Central - FAETEC, munido de:
Requerimento protocolar (presente no final deste manual, pagina 108 e 109)
Certidao de Tempo de Contribui¢éo original, se tempo de servigo prestado a 6rgao

publico, homologada por regime previdenciario. Exce¢ao de homologagao a
SERVIDOR o6rgao do estado do Rio de Janeiro;

Certidao de Tempo de Contribuicao original, se tempo de servico prestado em
atividades vinculadas ao Regime da Previdéncia Social — INSS;

Relagéo de salarios/vencimentos de contribuicao do tempo a averbar, a partir de
julho de 19%4.

DIVRH Analisa o processo, providencia a publicagdo em DOERJ, informa ao SAPE através

do BAIF.
Bl
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LICENCAS

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, arts. 97 a 116

Na impossibilidade de comparecer ao servigo por motivo de salde, o servidor podera solicitar licenga para
tratamento de saude.

O chefe imediato encaminhara o servidor a SCPMSO/SESDEC ou 6rgéo credenciado, munido de AIM, para
que seja submetido a inspecdo médica.

Na elaboragéo do AIM, que tem validade de 3 dias Uteis, é preciso cuidado para que nao haja nenhum erro
no preenchimento.

Quando o funcionério estiver faltando ao servico, esse fato devera ser informado. O campo “observagoes
de interesse para a pericia” sera obrigatoriamente preenchido com informagdes relevantes para a pericia
médica.

Quando o funcionario estiver faltando a mais de 10 (dez) dias, devera ser informado que n&o houve
nenhum procedimento de comunicag&o de faltas.

N&o podendo locomover-se, o servidor podera solicitar inspegéo domiciliar.

Deferida a licenga, o BIM sera apresentado imediatamente ao SETOR DE PESSOAL.

N&o ocorrendo a devolugéo do BIM dentro de 10 (dez) dias seguintes a sua expedigéo, sera considerado
abandono de servigo.

Quando a licenga for concedida ‘sem alta’ o servidor ndo reassumird o exercicio de seu cargo sem nova
inspegao.

PROCEDIMENTOS :
17 - Licenca para tratamento de saude — inicial sem alta;
CODIGO MCF 18 - L!cenga para tratamento de sal’Jde — inicial corrl alta;
19 — Licenca para tratamento de salde - prorrogagao sem alta;
20 - Licenca para tratamento de salde — prorrogac¢ao com alta;
SETOR

RESPONSAVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

Apresenta o servidor para pericia, munido de AlM, assinado pelo chefe imediato, com
0 campo “observagdes de interesse para a pericia”, obrigatoriamente preenchido;

SPEI;rSOS%IZE Na impossibilidade de locomogdo do servidor, providencia a entrega de AlM,
diretamente ou através de pessoa da familia do servidor, com a solicitagdo de
inspe¢ao domiciliar;

Recebendo o BIM, anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.
DIVRH Providencia a alimentag&o do SAPE através da digitagio do MCF.

Manual para Unidade | m
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A licenga para tratamento de salde também podera ser concedida em raz&o de Acidente de Servigo ou
Doenga Profissional.

ACIDENTE EM SERVICO

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art. 115 §1°, 2° e 3°.

Entende-se por acidente de servigo, aquele que acarrete dano fisico ou mental e tenha relagdo com o
exercicio do cargo.

Da mesma forma, considera-se o acidente sofrido no transcurso entre a residéncia e o local de trabalho, ou
a agressao fisica sofrida em decorréncia do desempenho de seu cargo, se ndo provocada pelo servidor.

Para prova do acidente utiliza-se o formulario Notificacdo de Acidente de Trabalho - NAT que devera ser
apresentado no prazo de 8 (oito) dias, prorrogaveis por mais 8(oito) dias, se necessario.

O NAT devera ser preenchido em 2 (duas) vias, sem emendas ou rasuras, contendo:

a) local, dia e hora do acidente;
b) descrigdo sumaria do acidente;

c) qualificagéo - assinatura de 2 (duas) testemunhas.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 21 - Licenca acidente em servigo

RESIE(E)-II:gZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

Apresenta o servidor para pericia, munido de AIM e NAT, corretamente preenchidos;

SETOR DE Na impossibilidade de locomogdo do servidor, providencia a entrega de AIM,
PESSOAL diretamente ou através de pessoa da familia do servidor, com a solicitagdo de
inspe¢ao domiciliar;

Recebendo o BIM, anota o cédigo correspondente no CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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AIM - FRENTE

GOVERNO DO ESTADO DO RIC DE JANEIRG k
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAOD E REESTRUTURAGAD
SUPERINTENDENCIA DE SAUDE

E GUALIDADE DE VIDA DO TRABALRHD

AIM - APRESENTAGAO PARA INSPECAO MEDICA  DATA: [ /.

NOME: P MATRICULA: _

s R SECRETARIA;

LOCAL DE TRABALHO: 5 AR TRLBFONES L e el [l
ENDERECO: MUNICIPIO:

EXAME NA PESSOADE: . PARENTESCO:

RESIDENCIA; __ TELEFONE:

BAIRRO: e MUNICIPIO: ..

FALTANDO AO SERVIGO O ndo O sm "~ DERDE:

 OBSERVAGOES DE INTERESSE PARA A PERICIA:




ORIENTACOES E
PROCEDIMENTOS

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

AIM - VERSO

OBSERVACOES:

1 - O fornecimento do AIM ao servidor & obrigatério, ressalvada a hipote-
se prevista no item 5 destas instrucdes;

2 - O documento deverd ser datado e assinado pelo Chefe imediato do
servidor ou por seu substitute legal, tendo prazo de validade de 3 (trés)
dias Oteis, contados da data de sua emissac;

3 - O servidor sera submetido a exame para fins de licenciamento, obri-
gatoriamente no Orgédo capacitado para esse procedimento e focaliza-
do, sempre que possivel, no municipio de sua residéncia;

4 - No campo destinado a "OBSERVACOES DE INTERESSE PARA A
PERICIA MEDICA" & indispensavel indicar, entre outras informacaes,
se 0 servidor trabalha em regime de plantda noturno ou se esta impossi-
- bilitado de comparecer pessoalmente, gquando o AIM for solicitade por
terceiros;

S - Nao sera emitido AIM, guando solicitado por servidor que esteja fal-
tando ao servigo por 10 (dez) dias consecutivos, apds sua formal comu-
nicacdo, para instauragao de processo administrative disciplinar;

6 - Quando da apresentagdo do servidor ao Orgéo de Pericia Médica,
sera necessario exibir documento de identidade e contracheque. Em se
tratando de licenciamento solicitado por representante do servidor, exi-
gir-se-a, apenas, apresentagdo do seu documento de identidade. Casa
a licenga pretendida seja em pessoa de sua familia, também desta sera
exigido apresentar cédula de identidade.

'
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NAT

B

H
y

QOVERNC DO EB'I'-L:- D0 RID DE JANERRD
ZECRETARIA DE EETADD DE CIEMCIA E TECHOLOGIA
FUMDACAD DE APDIO A EECOLA TECNICA

NOTIFICAGAO DE ACIDENTE NO TRABALHO

A Superintendéncia de Pericias Médicas & Salde Ocupacional — SPMSOISEPLAG

Comunicamos a V. 5a. o acidente de servigo com ofa) servidor(a) desta FAETEC

1. IDEHTIFIEAI::.S.'D DO SERVIDOR

HDME

CARCO EFETR

CARGAHORARLE

MATRICULA

UKIDADE DE LOTAL RO

2. LOCAL DO ACIDENTE

3 DESCF‘.IQ.&O DO ACIDENTE

4. SOCORRO IMEDIATO PRESTADO POR:

5. O fato foi testemunhado por:

. Carngo . CH
. matricula , identidadel/orgdo expedidor
. Cango . CH
. matricula , identidadel/orgdo expedidor
Motificacdo realizada as horas do dia de de , quando fol
emitido o AIM, ora, ansexada.
Fio de Jameino, de de

(assinaium, markuls, canmbo da l:lr!'EjJ da unldade'chets Imedab)
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AUXILIO DOENCA

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art. 245 a 248

Apbs cada periodo de 12 (doze) meses consecutivos de licenga para tratamento de saude, o servidor fara
jus a um més de vencimento a titulo de auxilio doenga.

Cabera ao servidor, que se enquadre neste caso, requerer junto a Superintendéncia Central de Pericias
Médicas e Saude Ocupacional - SCPMSO/SESDEC, o envio de oficio a DIVRH permitindo agdes junto a
folha de pagamento.

Nos casos de acumulagao legal de cargos estaduais o auxilio doenga sera pago somente em relagéo a um
deles e calculado sobre o de maior vencimento.

PROCEDIMENTOS :

RESg(E)-II:I%FI;VEL Setor de Pagamento de Pessoal - SEPAG / DIVRH / FAETEC

Ao receber o oficio da SCPMSO/SESDEC, providencia o pagamento e informa ao
DIVRH .
interessado.
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LICENCA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art. 117 a 119

O servidor podera obter licenca por motivo de doenga em pessoa de ascendente, descendente, colateral
consanguineo ou afim até 2° grau civil, cdnjuge do qual ndo esteja legalmente separado ou pessoa que
viva as suas expensas e conste de seu assentamento individual.

Para tal, & necessario que prove ser indispensavel a sua assisténcia pessoal, e ainda, que esta ndo possa
ser prestada simultaneamente com o exercicio de seu cargo.

A licenca serd concedida ou prorrogada, a pedido do servidor por, no méaximo, 24 meses em toda a sua
vida funcional, obedecidos os seguintes critérios:

e Até 12 meses - vencimentos e vantagens integrais;
e Do 13° ao 24° més - 2/3 dos vencimentos

Consideram-se parentes para fins dessa licenca:

GRAU DE
PARENTESCO POR CONSANGUINIDADE POR AFINIDADE
1° grau Pais e filhos Sogro, sogra, padrasto, madrasta, enteados,
genros e noras
o , . Marido da avo, mulher do avd, marido da
2° grau Avos, netos e irmaos
neta, mulher do neto, cunhado
PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 22 - Licenca por motivo de doenga de pessoa da familia

RESggII%FI?\VEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

Apds conferir o grau de parentesco, encaminha o servidor e o parente a ser periciado
a SCPMSO/SESDEC ou ¢rgao credenciado, munido de AIM* (onde devera constar o
grau de parentesco e 0 nome da pessoa que sera periciada). Na impossibilidade de

SETOR DE x ; . SR - A
PESSOAL locomog&o do paciente, podera ser solicitada “inspe¢ao domiciliar”.
Recebendo o BIM, anota o cédigo correspondente no CFT e no MCF.
* AIM — paginas 27 e 28
DIVRH Providencia a alimentac&o do SAPE através da digitagdo do MCF.

Manual para Unidade | m
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LICENCA PARA REPOUSO A GESTANTE

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, arts. 120 a 122; Lei 3862/02; Lei complementar 128/09

Sera concedida a servidora gestante, com vencimentos e vantagens integrais, pelo prazo de 6 (seis) meses
a partir do oitavo més de gestagéo, salvo prescrigdo médica em contrario.

No caso de parto prematuro, a licenga sera acrescida do nimero de semanas equivalente a diferenca entre
0 nascimento a termo (37 semanas) e a idade gestacional do recém-nascido, devidamente comprovada.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 23 - Licenca gestante / adogéo

RESI?(E)-II:I%FAVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

A servidora por seu representante legal devera apresenta ao SETOR DE PESSOAL, a
certiddo de nascimento do filho.

Nos casos em que a servidora, por qualquer razdo, necessitar entrar em gozo da

licenca gestante antes do parto, devera apresentar-se 8 SCPMSO/SESDEC, munida

SERVIDORA de AIM*

Na impossibilidade de sua locomogao, podera ser solicitada inspe¢do domiciliar.

* AIM — paginas 27 e 28

Anota o cddigo correspondente na FFT e no MCF.

Anexar ao MCF fotocdpia da certiddo de nascimento ou fotocdpia do BIM no caso de
parto prematuro;

No caso de parto prematuro, apos o término da licenga gestante, encaminha a
SETOR DE servidora & SCPMSO/SESDEC, munida de AIM e laudo de seu médico assistente que
PESSOAL  comprove o parto prematuro

Recebendo o BIM, anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.
Cabe ao SETOR DE PESSOAL o controle do término da referida licenga,

vislumbrando a necessidade de emissdo de AIM indispensavel ao gozo de licenga
amamentacao.

DIVRH Providencia a alimentag&o do SAPE através da digitagio do MCF.
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LICENCA AMAMENTACAO

FUNDAMENTO: Lei 800/84; Lei complementar 128/09

A servidora podera ter o prazo da licenga para repouso a gestante prorrogado por no minimo 30 (trinta) dias
e no maximo 90 (noventa) dias, para aleitamento materno, da seguinte forma, 3 periodos iguais e
consecutivos de 30 dias cada.

PROCEDIMENTOS :
CODIGO MCF 25 - Licenca amamentagéo
RESggII%FI?\VEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC
SERVIDORA Informa ao SETOR DE PESSOAL a necessidade de usufruir da licenga
amamentacao;
Prepara o AIM onde deve constar que “trata-se de apresentacao de servidora para
SETOR DE fins de gozo de licengca amamentagéo, considerando licenga gestante de _ / /
PESSOAL ate | |
Retira o AIM* em sua unidade de lotacdo e apresenta-se a SCPMSO/SESDEC com
atestado médico circunstanciado, de que esta amamentando, passado por seu médico
assistente, em papel timbrado, a cada periodo de 30 dias, até o méaximo de 90;
SERVIDORA
De posse do laudo emitido pela SCPMSO/SESDEC, apresenta ao SETOR DE
PESSOAL
* AIM — paginas 27 e 28
SCPMSO Providencia documento capaz de corroborar o licenciamento (BIM ou atestado
SESDEC especifico)
SERVIDORA  Entrega “documento acima mencionado” ao SETOR DE PESSOAL
SPEI;rSoSFé)IZE Recebe o documento, confere, anota o codigo correspondente no CFT e no MCF.
DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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LICENCA ADOCAO

FUNDAMENTO: Lei 981/86; inciso XIV do art. 83 da Constituicdo Estadual/89; Lei complementar 128/09

Sera concedida a servidora, licenga de 180 (cento e oitenta) dias, com vencimentos e vantagens integrais,
quando adotar menor de 7 (sete) anos ou, ainda, quando obtiver judicialmente sua guarda para fins de
adocéo.

No caso de servidor, a licenga adogéo sera concedida pelo prazo de 5 dias.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 23 - Licenga gestante / adocdo

RESIESII%'ZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SERVIDORA Apresenta ao Protocolo pentral - FAETEC, documento que comprove a adogéo ou a
guarda para fins de adog&o.

DIVRH Encaminha o processo para unidade de lotagéo da servidora.
SETOR DE Recebe o processo, confere, anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.
PESSOAL

Envia para DIVRH o processo.

Providencia a alimentagdo do SAPE através da digitagdo do MCF, guarda copia do
DIVRH documento na pasta de assentamentos funcionais da servidora.

Alimenta a tela de dependentes do SAPE.
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AUXILIO-ADOCAO

FUNDAMENTO: Lei 3499/00; Decretos 27776/01 e 28844/01

Sera concedido Auxilio-Adogdo ao servidor civil, ativo ou inativo, que acolher crianga ou adolescente,
egresso de entidade de atendimento, mediante guarda, tutela ou adogéo constituidas nos termos do
Estatuto da Crianga e do Adolescente.

O auxilio-adogédo sera concedido por apenas uma crianga ou adolescente a cada beneficiario, salvo no
caso de irmaos, mediante Resolugao do titular da Secretaria de Estado da Familia e Assisténcia Social nos
seguintes valores:

e 3 salarios minimos por acolhimento de crianga de 5 a menos de 8 anos;

e 4 salarios minimos por acolhimento de crianga de 8 a menos de 12 anos;

e 5 salarios minimos por acolhimento de crianga ou adolescente de 12 a 18 anos;

e 5 salarios minimos por acolhimento de crian¢a ou adolescente portador de deficiéncia, do virus
HIV ou de outras doengas de natureza grave ou maligna que requeiram cuidados pessoais e
médicos permanentes. Neste caso o auxilio adogdo somente se extinguira por morte.

O valor do auxilio-adogéo sera atualizado a proporgdo da sucessao de faixas etarias e sera pago até que a
crianga ou adolescente complete 21 anos, podendo ser prorrogado até 24 anos, se comprovadas matricula
e frequéncia em curso de nivel superior.

PROCEDIMENTOS :

RESggII%FI?\VEL Setor de Pagamento de Pessoal - SEPAG / DIVRH / FAETEC

SERVIDOR Apresenta requerimento & Secretaria de Estado de Assisténcia Social e Direitos
Humanos, juntamente com comprovante da adog&o.

Analisa o processo e em caso de deferimento encaminha ao 6rgdo de origem do

SEASDH servidor (FAETEC) para fins de implantagdo no pagamento.

DIVRH Implanta o valor correspondente no pagamento do servidor.
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LICENCA PATERNIDADE/ADOCAQ

FUNDAMENTO: Inciso Xl do art. 83 da Constituicdo Estadual/89; Lei complementar 128/09

Sera concedida ao servidor, pelo prazo de 5 (cinco) dias consecutivos, a partir da data de nascimento de
seu filho ou, se for o caso, do 1° (primeiro) dia Util imediatamente ap6s, ou, ainda, da data da adogao ou da
data em que obtiver a guarda para fins de adogao.

Exemplo: se o filho nascer na 62 feira a licenga comegara na propria 62 feira: se o filho nascer sabado ou
domingo, o prazo da licenga comegara a ser contado a partir da 22 feira.

A n&o apresentacdo do documento comprobatério até o encerramento da freqiiéncia implicara em cdmputo
de faltas por todo o periodo, que seréo convertidas, mediante comprovagéo até 90 (noventa) dias a contar
da data do nascimento.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 15 - Licenca paternidade / adocéo

RESIE(E)-II:gZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SERVIDOR Apresenta ao SETOR DE PESSOAL, cépia da certiddo de nascimento de seu filho, ou
documento que comprove a adogao ou a guarda para fins de adog&o.

Recebe documento comprobatorio, confere, anota o cddigo correspondente no CFT e
SETOR DE no MCF.

PESSOAL
Envia para DIVRH cépia do documento correspondente.

DIVRH Informa ao SAPE, através da digitagdo do MCF, guarda copia do documento na pasta
de assentamentos funcionais do servidor.




ORIENTAGCOES E

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMENTOS

LICENCA PARA DE SEMPENHO DE MANDATO ELETIVO

FUNDAMENTO: 79, inc. XXI, Decreto 2479/79. Const. Est. RJ, cap. IV, Secdo lIl, art. 87.

Para desempenho de mandato eletivo, o servidor poderd ser licenciado obedecendo-se os seguintes
critérios:
MANDATO ELETIVO FEDERAL, ESTADUAL OU DISTRITAL

O servidor ficara afastado do exercicio de seu cargo a partir da diplomacéo pela Justica Eleitoral até o fim
do mandato.

MANDATO DE PREFEITO OU VICE-PREFEITO

Ficara afastado do exercicio de seu cargo pelo periodo do mandato, podendo optar pela percepgéo do
vencimento e vantagens do seu cargo efetivo.

MANDATO DE VEREADOR OU JUIZ DE PAZ

Havendo compatibilidade de horarios ndo sera exigido o afastamento.

Em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio de mandato eletivo, seu tempo de servigo sera
contado para todos os efeitos legais, exceto para promogéo por merecimento.
Ao término do mandato, a reassungao ocorrera, exclusivamente, na DIVRH.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 01 - Saida da unidade — justificar no verso do MCF

SETOR Setor de Direitos e Vantagens — SEDIV / DIVRH / FAETEC (PROCESSO)
RESPONSAVEL  Setor de Administragéo de Pessoal - SEAPE / DIVRH / FAETEC (MCF)

Apresenta-se ao Protocolo Central - FAETEC, munido de:
- requerimento, onde devera constar a opgdo de vencimento, quando for o caso;
- cbpia do diploma fornecido pela Justica Eleitoral.
- cbpia de carteira de identidade;
SERVIDOR - cOpia de comprovante de residéncia;
- declaragéo de frequéncia, referente ao exercicio em referéncia de janeiro até a data
do pedido de afastamento, fornecida pelo SETOR DE PESSOAL de sua unidade de
lotagéo;
Apresenta ao SETOR DE PESSOAL, cépia do protocolo recebido.
Ao término da licenca apresenta-se a DIVRH

ETOR DE S L e .
SPESOSO AL Apresenta o servidor a DIVRH, onde ficara lotado até o término da licenga.

DIVRH Informa ao SAPE, através da digitagdo do MCF, guarda copia do documento na pasta
de assentamentos funcionais do servidor.
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LICENCA PREMIO (LICENCA ESPECIAL)

FUNDAMENTO: art. 79, 80, 97, 103, 129 a 137, 183, 224 do Decreto 2479/79; Decreto 7250/84; Lei 1522/89.

Sera concedida ao servidor 3 (trés) meses de licenga especial, apds cada 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio.

Para apuragdo do quinquénio sera computado tempo de servigo prestado anteriormente em outro cargo
estadual, desde que entre um e outro ndo haja interrupgao de exercicio.

N&o sera concedida licenga especial, se o servidor no quinquénio correspondente houver:

- Sofrido pena de suspensdo, mesmo que convertida em multa;
- Faltado ao servigo sem justificativa;
- Gozado licenga sem vencimentos.

- Gozado licenga para tratamento de saude por mais de 90 (noventa) dias, dentro do mesmo quinquénio,
recomegando nova contagem a partir do 91° dia;

- Gozado licenga para tratamento de pessoa da familia por mais de 90 (noventa) dias, dentro do mesmo
quinquénio, recomegando nova contagem a partir do 91° dia;

OBS. Sendo o periodo de 90 dias contados para cada uma das situagdes acima, ou seja, podera ser usado
90 dias para uma e 90 dias para outra, sem haver reinicio.

Sera suspensa a contagem de tempo para fins de licenga especial durante o periodo de licenca para
tratamento de salde ou licenga para tratamento em pessoa de familia, que ndo exceda a 90 dias, em cada
modalidade de licenga.

Publicada a concessao da licenga o processo sera arquivado na unidade de lotagdo até que o servidor
manifeste o desejo de goza-la, ou solicite nova contagem.

A licenga prémio podera ser gozada integralmente, ou em periodos de 1 (um) ou 2 (dois) meses.

Se a licenca for gozada em periodos parcelados devera ser observado intervalo obrigatério de 1 (um) ano
entre o término de um periodo € o inicio de outro.

Findo ou interrompido, 0 gozo da Licenga Especial, 0 servidor reassumira o exercicio de suas fungdes,
automaticamente, na prépria unidade de lotagao.

O servidor provido em cargo comissionado gozara Licenga Especial, observados os seguintes critérios:

e Se tiver menos de 05 (cinco) anos de provimento no cargo:
Gozara a licenga especial percebendo somente a remuneragao relativa ao cargo efetivo.

e Se tiver mais de 5 (cinco) anos de provimento no cargo, sem que tenha ocorrido no periodo:
-Pena de suspenséo ou de multa;

-Falta;

-Licenga para tratamento de salde ou para tratamento de pessoa da familia por prazo superior a
90 dias.

Gozara a licenga especial percebendo a remuneragéo relativa ao cargo em comissao, desde que néo
seja exonerado do mesmo durante 0 gozo da licenga prémio.
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Os periodos de licenca prémio, ndo gozados, relativos a periodos base anteriores a 16/12/98,
poderao ser computados em dobro para fins de aposentadoria e servirdo, na ocasiao, para computo

de triénios.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF

14 - Licenca especial

SETOR
RESPONSAVEL

Setor de Direitos e Vantagens — SEDIV / DIVRH / FAETEC (PROCESSO)
Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC (MCF)

SERVIDOR

Apresenta-se ao Protocolo Central - FAETEC, munido de:

- Requerimento protocolar (presente no final do manual, pagina 108 e 109);
- Declaragéo de Frequéncia das unidades por onde o servidor ja esteve lotado.
Novos periodos serdo concedidos no processo inicial, sem necessidade de

requerimento, bastando encaminhamento (do processo) a DIVRH, acompanhado do
relatério de frequéncia.

DIVRH

- Analisa 0 processo;

- Elabora MTS;

- Providencia a publicagdo da concesséo, se for 0 caso;
- Anota na pasta de assentamentos funcionais;

- Encaminha o processo para unidade de lotagao, para ciéncia do requerente.

SETOR DE
PESSOAL

Recebendo o processo com a concessao da licenga prémio, da ciéncia ao servidor e
arquiva o processo até que seja manifestado o desejo de entrar em gozo de licenga.

Manifestado, pelo servidor, o interesse no gozo da licenga, providencia escala
respectiva, anexa, apresentando-a ao chefe imediato para autorizagéo.

Na época propria, encaminha o processo a DIVRH para computo de tempo de servigo,
sem necessidade de novo requerimento.

Em caso de gozo da licenga, anota o cddigo correspondente no CFT e MCF.

Encaminhar a DIVRH fotocépia de Escala de Licenca Especial devidamente
autorizada pelo dirigente da unidade;

DIVRH

Informa ao SAPE, através da digitagdo do MCF.
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MODELO DE DECLARAGAO DE FREQUENCIA

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECHOLOGIA
FUNDACAD DE APOIO A ESCOLA TECNICA

Senigo Pulico Esfadual

Processa n®

Dala fis.

Rubsica

INFORMAGAO DE FREQUENCIA

Matricula:

Mome:

Cargo: LotagHo:

S

nformagdo de frequénciarelativasopericdede | L ILL L) = LLIWL L L |
Cadiga Dearrencia Periodo

Restante do periodo: INTEGRAL

Em,

Chefia Imediata
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MODELO ESCALA DE LICENGA PREMIO

oAy

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECHOLOGIA
FUNDACAC DE APCIO A ESCOLA TECHICA

Sarign Pablico Esladual

Processa @

Cata lls.

REria

ESCALA DE LICENGA PREMIO

I|I'..-Matl'l'n:I.lla: -\'
Mome:

Cargo: Lotagao:

e /
Condigias da lincaga: )
Pericdo basa: | I - I I | |
Mesas concedidos: Publizado no DO FTTHTHT I

N, v,

S — ) : . ™
Solicito autorizagio para gozo da licenga prémio no periodo:

De LIttty - L1HTIE1l
Em I I || .

no total da :lme 1=

Assinatura dofa) funciendriola)

L -
f"f:.g acordo. O afastamento do funcionario ndo ocasionard caréncia na Unidade. ™y

Em | ||

Diriganta da Unidade
,{3. Diretoria Padagdgica _, para andlise e pronunciamento quanto ao solicitado, y,
4 [] Deferido [ Inderido ™y
Aoy Unidade apés manifestacio ao plaito.

Em I o | | _ _

\ Diretor{a) Padagdgicola) Y.
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LICENCA SEM VENCIMENTOS PARA ACOMPANHAR CONJUGE

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, arts. 97 e 125 a 128; Lei 800/84
O servidor tera direito a licenga, sem vencimentos, quando o c6njuge, companheiro ou companheira for

exercer mandato eletivo ou, sendo funcionario publico ou ndo, for designado para servir ‘ex-officio’ em outra
localidade do territério nacional ou no exterior.

Quando a transferéncia for feita a pedido, ou tratar-se de novo emprego, ndo sera concedida a licenga.

A qualidade de companheiro ou companheira, para esse efeito, serd demonstrada pela coabitagao por, pelo
menos, 2 (dois) anos, desnecessario haver filho em comum.

Se no novo local de residéncia existir 6rgdo estadual e havendo vaga, o servidor podera nele ter exercicio.
A licenga sera concedida por 2 (dois) anos por ato do titular da Entidade, podendo ser prorrogada.

O servidor nao precisara aguardar em exercicio a concessao da licenga, desde que atendidos os
requisitos necessarios.

A prorrogagao, quando necessaria, devera ser solicitada, preferencialmente no processo inicial, antes de
completado o segundo ano, com a comprovagédo de que o cnjuge permanece na situacao que deu origem
ao afastamento.

O servidor devera optar ou ndo pela contribuicdo previdenciaria.

Realizada a opg&o, no caso de néo recolhimento da contribui¢do previdenciaria por prazo superior a 12
(doze) meses importa a suspensdo do exercicio dos direitos previdenciarios.

O servidor se responsabilizara pela contribuicdo previdenciaria bem como pela patronal, devendo
comparecer ao RIOPREVIDENCIA, que emitira documento de arrecadagio.

O periodo da licenga sem remuneracdo sera computado como tempo de contribuicdo para fins de
aposentadoria, caso seja realizado o devido recolhimento.

A reassuncao ocorrera, exclusivamente, na DIVRH, a qualquer tempo, independentemente do regresso do
conjuge. Neste caso, o servidor s6 podera solicitar nova licenga ap6s decorridos 2 (dois) anos a contar da
data da reassungao, salvo se o conjuge foi transferido novamente.
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PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 01 - Saida da Unidade (anotando no verso o motivo)

SETOR Setor de Direitos e Vantagens — SEDIV / DIVRH / FAETEC (PROCESSO)
RESPONSAVEL  Setor de Administragéo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC (MCF)

Apresenta-se ao Protocolo Central - FAETEC, munido de:

- Requerimento protocolar (presente no final do manual, pagina 108 e 109);
- Declaragao opgao contribuicao previdenciaria;
SERVIDOR - Declaracao, original, expedida pela empresa/érgéo onde o cdnjuge mantém vinculo
de trabalho/servigo, comprovando que o mesmo foi transferido “ex-officio”;
- Fotocdpia de documento(s) que comprova(em) a unido conjugal.

- Documento emitido pela Entidade a qual esteja vinculado o cénjuge, comprovando a
transferéncia “ex-officio”

SETOR DE Anota o codigo correspondente no CFT e no MCF.
PESSOAL Apresenta o servidor & DIVRH onde ficara lotado até o término da licenca.

DIVRH Informa ao SAPE o codigo correspondente, anota os dados necessarios na pasta de
assentamentos funcionais.




ORIENTACOES E

PROCEDIMENTOS MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

DECLARAGAO OPGAO CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA

)

|

GOVERNO [0 ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARILA DE ESTADO DE CIEMNCIA E TECHOLOGIA
FUNDACAD DE APOLIO A ESCOLA TECHICA

DECLARAGAOQ

Declaro para os devidos fins que eu

ocupante do cargo Jnatricula n® . senvidor

desiz (a) gsiou ciente do teor dos arigos 19 e 20 da

Lei n® 313998, alerados pela Lei n® 5260/08, bem como do Decreto Estadual n®
41 865/09.

Declaro, ainda, opcao:

I:' Pelo recolhimento da contribuicde previdenciaria durante o afastamento sem
remuneracdo, no percentual de 33% (innta e frés por cento), que deverd ser
realizado junto ao RIOPREVIDEMCIA, com a apresentacdo da publicacdo do
afastamento sem remuneracic no Diario Oficial, confrachegue, identidade, CPF e
comprovants de residéncia, estando ciente de gue o ndo recolhimento no prazo
acarretara atualizag 3o monetaria e acréscimo de juros de mora.

|:| Pelo ndo recalhimento da contribuicdo previdenciana durante o afastamento sem
remunaracdo, estando ciente de que o ndo recolhimeanto por prazo superor a 12
(doze) mesas imporiara a suspensao do exercicio dos direitos previdenciarios até
a total regularizagdo da situacdo.

Fio de Janeiro, de de

Assinatura & Matricula do senider
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LICENCA SEM VENCIMENTOS PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES

FUNDAMENTO: Lei 490/81; Decreto 5146/81

Quando estéavel e desde que conveniente para o servigo, o servidor poderd obter licenga sem vencimentos
para tratar de interesses particulares.

O prazo da licenga ndo sera superior a 4 (quatro) anos continuos e s podera ser concedida nova licenga
apds decorridos 2 (dois) anos do término da anterior. O servidor s6 podera solicitar nova licenca apds dois
anos a contar da data da reassung&o.

A competéncia para concesséo da licenga ¢ do titular da Entidade.

O servidor devera optar ou ndo pela contribuicdo previdenciaria.

Realizada a opg&o, no caso de néo recolhimento da contribui¢do previdenciaria por prazo superior a 12
(doze) meses importa a suspensdo do exercicio dos direitos previdenciarios.

O servidor se responsabilizara pela contribuicdo previdenciaria bem como pela patronal, devendo
comparecer ao RIOPREVIDENCIA, que emitira documento de arrecadagéo.

O periodo da licenca sem vencimentos sera computado como tempo de contribuicdo para fins de
aposentadoria, caso seja realizado o devido recolhimento.

A reassungao ocorrera, exclusivamente, na DIVRH, a qualquer tempo. Neste caso, o servidor s6 podera
solicitar nova licenga ap6s decorridos 2 (dois) anos a contar da data da reassungao.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 01 - Saida da Unidade (anotando no verso o motivo)

SETOR Setor de Direitos e Vantagens — SEDIV / DIVRH / FAETEC (PROCESSO)
RESPONSAVEL  Setor de Administragéo de Pessoal - SEAPE / DIVRH / FAETEC (MCF)

Apresenta-se ao Protocolo Central - FAETEC, munido de:
- Requerimento protocolar (presente no final deste manual, pagina 108 e 109);

SERVIDOR - Declaragdo opgao contribuigdo previdenciaria, (presente na pagina 44);

- Declaragdo do chefe imediato de que ndo se opde ao afastamento;

Apds a publicagdo, apresenta o servidor a DIVRH onde ficara lotado até o término da

licenga.
SETOR DE
PESSOAL Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.

A reassuncao ocorrera exclusivamente na DIVRH / FAETEC.

DIVRH Informa ao SAPE o codigo correspondente, anota os dados necessarios na pasta de
assentamentos funcionais.
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4.D0S AFASTAMENTOS

AFASTAMENTO PARA CASAMENTO

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art. 225, Inc. |

E permitido ao servidor faltar ao servigo por 8 (oito) dias consecutivos, por motivo de seu casamento,
contados a partir da data do evento.

A certiddo de casamento devera ser apresentada ao SETOR DE PESSOAL até o dia do encerramento da
frequéncia.

A nédo apresentagao do documento comprobatdrio até o encerramento da frequéncia implicara em cémputo
das faltas por todo o periodo, que poderdo ser convertidas se houver comprovagéo até 90 (noventa) dias a
contar da data do evento.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 03 — Afastamento para casamento

RESIE(E)-II:gZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SERVIDOR Apresenta ao SETOR DE PESSOAL, cdpia da certiddo de casamento.

s;gsosRORE Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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AFASTAMENTO POR LUTO

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art. 225, inc. |l

E permitido ao servidor faltar ao servico por até 8 (dias) consecutivos, por motivo de falecimento do
cOnjuge, pais, filhos ou irméos, contados a partir da ocorréncia do ébito.

O atestado de 6bito devera ser apresentado ao SETOR DE PESSOAL até o dia do encerramento da
frequéncia.

A n&o apresentacdo do documento comprobatério até o encerramento da frequéncia implicara em cémputo
de faltas, por todo o periodo, que serdo convertidas, se houver comprovagao, até o prazo de 90 (noventa)
dias a contar da data do evento.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 02 — Afastamento por luto

RESggII%FI?\VEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SERVIDOR Apresenta ao SETOR DE PESSOAL copia do atestado de 6bito, bem como,
documento que comprove o grau de parentesco.

S;ggSRORE Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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AFASTAMENTO PARA EXAME PREVENTIVO

FUNDAMENTO: Lei 5245/2008

Toda servidora publica, inclusive aquelas em regime de contrato temporario, fardo jus a um dia por ano,
para realizagao de exame preventivo de cancer de mama e de colo de Utero.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 05 - Afastamento obrigatorio por Lei (anotando no verso o motivo)

RESggII%FI?\VEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SERVIDORA Apresenta ao SETOR DE PESSOAL, comprovante da realizagdo do exame
preventivo.

s;gsosRORE Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.

AFASTAMENTO POR LEGISLAGAO SANITARIA

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art. 79, inc. XI
O servidor sera afastado, compulsoriamente, quando interditado nos termos da legisla¢éo sanitaria.

O atestado sera fornecido pelo Posto de Saude. Quando liberado, reassumira, de imediato, o exercicio de
suas fungdes, em sua unidade de lotagao.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 04 — Afastamento legislagao sanitaria

RESIE(E)-II:gZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SERVIDOR Apresenta ao SETOR DE PESSOAL, atestado fornecido pelo Posto de Saude.

sfgSoSRORE Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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AFASTAMENTO PARA DOACAO DE SANGUE

FUNDAMENTO: Lei 3269/99

O servidor podera ter concedida licenga no dia em que doar sangue, desde que comunicado ao chefe
imediato, com 48 horas de antecedéncia.

A licenga é concedida no dia da doagéo de sangue, ndo podendo ser transferida em hipétese alguma.

N&o poderdo ser concedidas mais de 2 (duas) licengas para doagédo de sangue por ano.

O servidor apresentara ao SETOR DE PESSOAL documento comprobatério da doagdo de sangue.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 05 - Afastamento obrigatorio por Lei (anotando no verso o motivo)

RESg(E)-II:I%IZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SERVIDOR Apresenta ao SETOR DE PESSOAL documento comprobatorio da doagao de sangue.

SPEJSC)S%RE Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagao do SAPE através da digitagéo do MCF.

AFASTAMENTO PARA DEPOIMENTO EM COMISSAQ DE INQUERITO

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art. 286, inc. XVI, art. 360
Ao servidor é proibido deixar de prestar declaragdo em processo administrativo disciplinar, quando

regularmente intimado, sob pena de ter suspenso o0 pagamento de seu vencimento e vantagens, até que
satisfaca a exigéncia. Neste caso o servidor tera seu dia de servigo abonado.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 09 - Depoimento comisso de inquérito

RESIE(E)-II:gZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

Apresenta ao SETOR DE PESSOAL, documento comprobatorio fornecido pela
SERVIDORA SUPIA/SEPLAG.

SﬁgsosRoRE Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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OBS.: O codigo 09 também pode ser utilizado para casos de prestagdo de declaragdo em processos

administrativos para apuragdes por meio de sindicancia ou quando designado as atividades de preposto.

AFASTAMENTO PARA ESTUDO

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art. 79, inc. XIII

Desde que de interesse para a Administragdo, o servidor podera ser afastado para estudo, no exterior ou
em qualquer parte do territorio nacional.

O afastamento, que ndo podera ultrapassar o prazo de 12 (doze) meses, sera concedido com vencimento e
vantagens do cargo que ocupa, por ato do Governador do Estado ou daquele a quem tenha sido delegada
competéncia.

O servidor aguardara em exercicio a concessdo do afastamento, cuja validade sera contada a partir da data
da publicagdo em DOERJ.

A reassungao ocorrera exclusivamente na DIVRH.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 01 - Saida da Unidade (anotando no verso o motivo)

SETOR Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC
RESPONSAVEL Setor de Pagamento de Pessoal - SEPAG / DIVRH / FAETEC

Dirige-se ao Protocolo Central - FAETEC, com os seguintes documentos:

- Requerimento protocolar, com exposicdo de motivos (presente no final deste
manual, pagina 108 e 109)

- Comprovante de inscrigdo no curso;

SERVIDOR - Comprovante da estrutura curricular do curso, com tradugao juramentada, quando no
exterior, constando datas de inicio e término do curso;

- Declaragdo do chefe imediato de que ndo se opde ao afastamento;

- Declaracéo do servidor de estar ciente de que devera aguardar em exercicio a
concessao do pleiteado

DIVRH Apds a publicagdo em DOERJ, informa por Cl & unidade de lotagdo o seu
afastamento.
SETOR DE .
PESSOAL Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.
DIVRH Informa ao SAPE, lotando o servidor em unidade situagdes diversas até seu retorno.
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AFASTAMENTO PARA CONCORRER A PLEITO ELETIVO

FUNDAMENTO: Decreto 2479/79, art.74, inc.IV; Oficio Circular n°® 17/2008 / SUBRE / SEPLAG de 30/06/08

O servidor sera afastado do exercicio de seu cargo no periodo compreendido entre o registro de sua
candidatura pela Justica Eleitoral e o dia seguinte ao da elei¢éo.

O servidor publico ocupante somente de cargo em comissao, sera exonerado. Ja o servidor publico efetivo,
ocupante de cargo em comissdo, sera exonerado do cargo em comissé@o e afastado do cargo efetivo.
Terminado o prazo legal do afastamento, a reassungéo ocorrera no proprio 6rgao de lotagéo.

Quando o servidor for candidato a Prefeito ou Vereador em Municipio diferente daquele onde lotado, ndo
estara obrigado a desincompatibiliza¢éo.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 08 — Afastamento campanha eleitoral

SETOR Setor de Direitos se Vantagens — SEDIV / DIVRH / FAETEC (PROCESSO)
RESPONSAVEL Setor de Administrag&o de Pessoal - SEAPE / DIVRH / FAETEC (MCF)

Dirige-se ao Protocolo Central - FAETEC, com os seguintes documentos:
- Cdpia da carteira de identidade;
- Cdpia de comprovante de residéncia;

SERVIDOR - Certidao do registro da candidatura emitida pelo TRE;

- Declaragdo de frequéncia, do ano em curso até a data do pedido de afastamento,
fornecida pelo SETOR DE PESSOAL;

- Declaracéo de responsabilidade

Analisa o processo, qualifica o servidor e encaminha o processo a SEPLAG para

DIVRH concessao do afastamento.
SEPLAG Analisa o processo e providencia a publicagdo em DOERJ do deferimento.
SETOR DE

PESSOAL Anota o cédigo correspondente no CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE

Ei)
i e

GOVERNG DO ESTADD DO RIO DE JANEIRO
SECRETARLA DE ESTADO DE CIEMCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAD DE APOLO & ESCOLA TECHICA

DECLARAGCAO DE RESPONSABILIDADE

matricula ., Cargo

matricula . cargo

declara para os devidos fins, especialmente, para auferir o gozo do afastamento elettoral ora
requendo. na forma do dispeste pelo meiso IV do art. 74 do Decreto Estadual n® 2479/79 o/c Lat
Complementar Federal n® 64/90, gque se responsabiliza, perante esta Pablica Admuimstragio, pela
indicacio do lapso temporal correspondente ao periodo de afastamento do exercicio do cargo
de provimento efetive que lhe seja aplicavel, praze gue esta em consonancls com o que precsiia
a referida Lei Complementar Federal n® 6490, consideradas suas circunstincias fimeionais.
Ouirossim, afirma que tem ciéncia de que a cassacio do afastamento eleitoral ocorre de forma
automdtica na hipdtese de indeferimento do pedido de registro de candidatura exigindo-ze,
portants, sem retormno imediato ao exercicio do cargo. Declara, ignalmente, que fem
conhecimento de gue a ulterior identificacdo de gualgquer regulandade nas mformacdes ora
prestadas ensejardio a adogdo, pela Administragio Publica Estadual, das medidas administrativas

demandadas a sna apuragio, inclusive as de namreza disciplnar.

Rio de Janeiro, de de

[t S S
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5.DOS DEVERES DOS SERVIDORES

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto 2479/79 — art.285

S&o deveres do funcionario:

| — Assiduidade;

[l - Pontualidade;

[l - Urbanidade;

IV - Discricao;

V - Boa conduta;

VI - Lealdade e respeito as instituicdes constitucionais e administrativas a que servir;
VII - Observancia das normas legais e regulamentares;

VIII - Observancia as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

IX - Levar ao conhecimento de autoridade superior irregularidades de que tiver ciéncia em razéo do cargo
ou funcéo;

X - Zelar pela economia e conservagdo do material que Ihe for confiado;

Xl — Providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento individual, sua declara¢do de
familia;

XII - Atender prontamente as requisi¢des para defesa da Fazenda Publica e a expedicéo de certiddes para
defesa de direito;

Xl = Guardar sigilo sobre a documentagdo e os assuntos de natureza reservada de que tenha
conhecimento em raz&o do cargo ou fungao;

XIV — Submeter-se a inspe¢do médica determinada por autoridade competente, salvo justa causa.

6.DA FREQUENCIA E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

MOVIMENTACAO

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Lei 220/75, Decreto 2479/79

A movimentagéo dos servidores sera efetuada por:

ENTRADA NA UNIDADE FAETEC (CODIGO 31)

e Entrada em exercicio de candidato aprovado em processo seletivo para composicdo do Quadro
Permanente de Pessoal FAETEC, mediante a apresentacdo na Unidade de lotagdo por meio de
Comunicagéo Interna (C.1.) especifica;

o Entrada em exercicio de candidato aprovado em processo seletivo simplificado, convocado para
suprir, eventual caréncia em Unidade FAETEC, a prestac&o de servico, por meio de contratagdo a
prazo determinado, mediante a apresentagdo na Unidade de lotagdo por meio Comunicagao
Interna (C.I.) especifica;

o Entrada em exercicio decorrente de relotagdo de servido FAETEC.

SAIDA DE UNIDADE FAETEC (CODIGO 01)
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o Por exoneracgdo a pedido, de servidor do Quadro Permanente de Pessoal, estatutario, mediante a
formalizagao por meio de requerimento a chefia imediata, a qual promovera o encerramento do
CFT, entregando ao requerente fotocopia do referido Cartdo a qual sera parte integrante do
processo administrativo pertinente;

e Por demissdo a pedido, de servidor do Quadro Permanente de Pessoal, CLT, mediante a
formalizagao por meio de requerimento a chefia imediata, a qual promovera o encerramento do
CFT, entregando ao requerente fotocopia do referido Cartdo a qual sera parte integrante do
processo administrativo pertinente;

e Por rescisdo de contrato a prazo determinado, por orienta da chefia imediata, com o correto
preenchimento do formulario especifico devidamente fundamentado cujo original, obrigatoriamente
devera ser encaminhado a Diretoria Educacional responsavel pela administracdo da unidade de
lotagéo do servidor;

e Por rescisdo de contrato a prazo determinado, por solicitagdo do servidor contratado a prazo
determinado, mediante o correto preenchimento do formulario especifico cujo original,
obrigatoriamente, devera ser encaminhado a Diretoria Educacional, responsavel pela
administracdo da unidade de lotagéo do servidor;

e Por falecimento, do proprio servidor;

e Por relotagdo dentre Unidades FAETEC, servidores efetivos ou contratados a prazo determinado,
na classe de Professores, Instrutores e Pedagogos;

O servidor, Efetivo /Contratado, em procedimento de relotagdo deve registrar freqiiéncia em sua Unidade
de lotag&o até que receba o formulario de devidamente preenchido, anexo |, em 3(trés) vias, emitido pela
Diretoria Educacional, responsavel pela movimentagdo pleiteada, cujos esclarecimentos encontram-se
abaixo:

destinada a unidade anterior de lotagdo do servidor, entregue em maos
do servidor em procedimento de relotagdo e sob a responsabilidade do
Primeira via | mesmo cabera a imediata regularizagao funcional (ciéncia a chefia anterior e
encerramento de CFT).

O NAO ATENDIMENTO, IMPLICARA EM REGISTROS FALTAS NAO
JUSTIFICADAS.

destinada a nova unidade de lotagdo do servidor, entregue em maos do
servidor em procedimento de relotagdo e sob a responsabilidade do mesmo
Segundavia | caberd a imediata regularizagao funcional (entrada em exercicio e assinatura
de CFT em dias e horarios previamente estabelecidos, por chefia imediata).

O NAO ATENDIMENTO, IMPLICARA EM REGISTROS FALTAS NAO
JUSTIFICADAS.

destinada & Diretoria Administrativa com vistas a DIVRH FAETEC,

Terceira via o )
permitindo, apenas, o0s registros complementares.
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ANEXO|
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e Por relotagdo dentre Unidades FAETEC, servidores do Quadro Permanente, na classe
denominada apoio administrativo, desde que solicitado por servidor.

Caberda ao

servidor fazéo por meio de registro em formulario especifico, anexo Il, cujos
esclarecimentos encontram-se abaixo:

1° passo Declaragdo de vaga formulada por responsavel por Unidade FAETEC
pretendida pelo servidor requerente;

2° passo Nada a opor de sua chefia imediata ( responsével por unidade na qual
encontre-se lotado).

3° passo Uma vez cumpridos, fielmente, os passos acima assinalados, o agente do
servico do pessoal providenciara o encerramento do CFT, com a devida
autenticagéo da chefia imediata entregando fotocopia ao servidor requerente.

4° passo Ao servidor requerente dirigir-se-a4, IMEDIATAMENTE, & DIVRH FAETEC,
portando a referida Solicitagdo, permitindo a retiradade  C.l.-Relotag&o.

5° passo Os registros decorrentes deverdo constar dos MCF’s em curso, ou seja, codigos
31(entrada) na Unidade e 01(saida) da Unidade. A auséncia de um dos
codigos acarreta, de forma automatica, a suspenséo de vencimentos.

Importante O servidor requerente manter-se-4 em efetivo exercicio em Unidade de sua

lotagéo, até a retirada da referida C.l.-Relotagdo, evitando-se o registro de faltas
nao justificadas.
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A auséncia ao servico publico, sem causa justificada, como por exemplo, a ndo apresentagdo do atestado
médico de até 3(trés) dias no més por motivo de doenga comprovada, inclusive em pessoa da familia,
desde que emitido por instituicdo publica, a favor do servidor FAETEC, ocasionara a perda de vencimentos
e vantagens do periodo correspondente.

A auséncia de freqiiéncia por 10(dez) dias consecutivos implica em suspensao de vencimentos, para o
servidor ausente, cabendo ao agente do servigo de pessoal encaminhar a informagao de faltas a sua chefia
imediata, com vistas a DIVRH FAETEC, em tempo habil, por meio do formulario Comunicacéo de Faltas.
Esta situacdo implica no afastamento do servidor de suas atividades e na autuagdo dos registros em
processo administrativo, cuja apuragéo é de competéncia da SEPLAG RJ.

Na observacéo dos itens acima, a partir da presente data, fica proibida disponibilizacao de servidores
para as Diretorias Educacionais ou DAD/Divisdo de Recursos Humanos de forma arbitraria por parte de
coordenadores/diretores FAETEC.

O n&o cumprimento de quaisquer dos incisos constante do artigo 285, Decreto n® 2479/79, devera ser
registrado por meio de C.I. a Diretoria Administrativa para providéncias junto ao Apoio Administrativo de
Sindicancia ou Servigco Social, conforme o caso, devendo o servidor permanecer em efetivo exercicio
na sua unidade de lotagdo, no aguardo da apuragéo dos fatos.

Quanto a apresentagdo de servidores & FAETEC por término de cess&o para outro Orgdo ou Secretaria,

conforme o caso, cabera a@ DIVRH ou as Diretorias Educacionais o imediato encaminhamento do referido
servidor a Unidade FAETEC que registre caréncia, evitando a lotagdo em “situagdes diversas”.

OUTROS CASOS DE MOVIMENTAGAO DA UNIDADE FAETEC (CODIGO-01)

Para os itens abaixo, somente podera ser considerado movimentagdo, ou seja, saida da Unidade
FAETEC, mediante autuagbes em processo administrativo, seguido de publicagdo em DOERJ. O ndo
atendimento implica em registro de faltas ndo justificadas.

Areassungao ocorrera exclusivamente na Divisdo de Recursos Humanos FAETEC.

Por Cess&o para outro Orgdo ou Secretaria da Administragdo Publica, pagina 58;
Por Afastamento para Cumprir Estagio Experimenta;

Por Licenga sem Vencimentos para Acompanhar o Cénjuge, pagina 42;

Por Licenga sem Vencimento para o Trato de Interesses Particulares, pagina 45;
Por Afastamento para Desempenho de Mandato Eletivo, pagina 37.

DISPOSICAO / CESSAQ

E a liberacdo de um servidor do quadro efetivo da FAETEC para desenvolver temporariamente suas
atividades em outro 6rgéo da administragao direta ou indireta do Estado, da Unido, de outros Estados,
Municipio, Distrito Federal, ou de outros Poderes.

O servidor publico estadual podera ser colocado a disposi¢ao de outro 6rgdo, seja estadual ou nao, desde
que autorizado pelo Secretario Chefe da Casa Civil e publicado em DOERJ.

A questéo do dnus sera acordado entre o cedente e o cessionario, quando se tratar de 6rgéo fora do Poder
Executivo Estadual.

Em caso de retorno, o servidor sera apresentado diretamente a DIVRH, que fara os tramites pertinentes
para reassungao e comunicara o fato, imediatamente, a Coordenadoria de Cadastro Funcional/SEPLAG

O novo 6rgéo de lotagdo devera enviar mensalmente ao 6rgdo de origem a frequéncia do servidor cedido.

O servidor devera aguardar em efetivo exercicio na FAETEC a publicagéo da cessdo em DOERJ.
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Apds publicagdo em DOERJ (concessao) o servidor devera retirar na DIVRH oficio de apresenta¢do ao
6rgéo cessionario, em duas vias, sendo uma destinada a unidade de lotagdo e outra ao 6rgéo cessionario,
considerando eficacia da sua cessao, a partir da data de apresentacao.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 01 - Saida da Unidade (anotando no verso o motivo)

SETOR

RESPONSAVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

ORGAO
REQUISITANTE Dirige-se ao Protocolo Central - FAETEC, com os seguintes documentos:

ou A _ .
SERVIDOR Oficio enderegado para o Sr. Presidente da FAETEC;
DIVRH Apos a publicagédo em DOERJ, providencia oficio de apresentagéo.
SETOR DE -
PESSOAL Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.
DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagéo do MCF.
FREQUENCIA

A frequéncia do servidor sera controlada, diariamente, pelo Cartdo de Frequéncia Trimestral (CFT) e
informada, mensalmente, a DIVRH, através do Mapa de Controle de Frequéncia (MCF).

CARTAO DE FREQUENCIA TRIMESTRAL

O SETOR DE PESSOAL mantera os cartdes de frequéncia atualizados, diariamente, com as anotagdes
regulamentares, utilizando a tabela de codigos de ocorréncias constante da Resolugdo SAD 2400/94 -
Manual do SETOR DE PESSOAL.
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CFT
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MAPA DE CONTROLE DE FREQUENCIA (MCF)

Tem por finalidade informar mensalmente a Divisdo de Recursos Humanos FAETEC as
ocorréncias/freqiiéncias registradas nos CFT e/ou documentos oficiais, assim como ser instrumento de
atualizacdo do cadastro de Administragdo de Pessoal e alimentagdo do Sistema de Informagdes da
Administragao de Pessoal - SAPE/PRODERJ.

O SETOR DE PESSOAL anotara no MCF para cada servidor com ocorréncia,hnos dias correspondentes, 0
codigo adequado, de acordo com a TABELA DE CODIGOS DE OCORRENCIA, deixando os demais
espagos em branco, o que caracterizard a FREQUENCIA INTEGRAL.

No preenchimento do MCF devera ser usada, sempre, caneta vermelha.

O MCF somente sera aceito pela Divisdo de Recursos Humanos FAETEC, na forma original e atestado
com assinatura e matricula do SETOR DE PESSOAL, do Dirigente/Responsavel pela UA

Pela falta de veracidade nas informacdes constantes no MCF serdo responsabilizados os
atestantes.

A informag&o da movimentagao do servidor é obrigatoria. S6 devem constar do MCF aqueles servidores
em efetivo exercicio na U.A.

Quando a ocorréncia abranger um periodo prolongado e consecutivo, podera ser anotado o codigo
correspondente no 12 e no Ultimo dia da ocorréncia no més, preenchendo-se os espagos do intervalo com o
sinal de igual (=).

O MCF devera conter obrigatoriamente as assinaturas e matriculas do SETOR DE PESSOAL, do
Responsavel pela U.A.(Chefe imediato, coordenador, diretor de U.E/FAETEC).

O MCF devera ser encaminhado a DIVRH registrado em guia de remessa especifica.
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GUIA DE REMESSA ESPECIFICA
E
@
GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAD DE APOIO A ESCOLA TECNICA
REMESSA DE DOCUMENTOS N®

DE:

PARA: DIVRH

COMTEM

() MCF do més

) RAF domés

() Mapa de Férias do més

() Comunicagao de Faltas

() Qutros

Unidads .

Mezinakura

& [EEI citioon FAETEC drio20)g

ke e

Manual para Unidade | B3¢
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RELACAO DE ACERTO DE FREQUENCIA — RAF

Tem por finalidade permitir a INCLUSAO, a ALTERACAO ou EXCLUSAO de informagéo referente a
periodos anteriores ao més base.

Sempre que se tratar de exclusdo de informagao prestada anteriormente sera obrigatdria a anexagao de
documento comprobatorio.

CAMPO DESCRICAO
Secretaria de Estado FAETEC - Fundac&o de Apoio a Escola Técnica
Codigo de U. A. NUmero da Unidade Administrativa.
0. P.(cddigo da operagdo) 1 - inclusdo 2 - alteragéo 3 - exclusao
Ocorréncia De acordo com a tabela de cadigos de ocorréncia.
Valor Uso exclusivo do 6rgéo de pessoal.
Observagéo Informagdes consideradas relevantes.
Data Dia, més e ano da elaboragéo e assinatura da RAF.
R . Assinatura, matricula e carimbo do responsavel pela Unidade
esponsavel pela U. A. Administrativa.
Preenchido por Assinatura, matricula e carimbo do SETOR DE PESSOAL.

OP-1 - inclus&o: sera utilizado quando n&o houver tido nenhuma informacéo anterior
OP-2 - alteracdo: sera utilizado para substituir uma informagéo dada anteriormente

OP-3 - exclusao: sera utilizado para excluir uma informagéo dada anteriormente

EXEMPLO:

e Cod. 1-Inclusao

No caso de alteragbes néo informadas no MCF do més anterior, devera ser preenchido com
matricula, codigo de inclusdo OP-1, o cédigo da ocorréncia e a data de inicio e término conforme

exemplo:
ORGAQ: FAETEC CODIGO DA UA DENOMINACAO DA UA [NOME DA UNIDADE]
MATRICULA OP | OCOR | DATA DE OCORRENCIA OBSERVAGOES
. INiCIO TERMINO [ citar o MCF da competéncia]
DIA | MES | ANO DIA | MES | ANO
0| 22| 3|4|5|6|7]1 1] 2 o|1|l0|6]|2|/0|0|9y1|]0|0|6]| 20| O0|09][fundamentar a ocorréncia por
meio de C.1.]
DATA PREECHIDO POR DATA DIRIGENTE DA UA

e Cod. 2 - Alteragao

Utilizado para a corre¢do de langamentos na primeira linha, devera ser informado nos campos
competentes 0 n° de matricula, OP =2, o c6digo da ocorréncia langado anteriormente e o periodo
pertinente (inicio e termino) na préxima linha, repetir matricula, OP=2, o correto c6digo da ocorréncia
e o0 periodo pertinente (inicio e termino), conforme exemplo:
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ORGAO: FAETEC CODIGO DA UA DENOMINAGAO DA UA [NOME DA UNIDADE]
MATRICULA OP OCOR | DATA DE OCORRENCIA OBSERVACOES
. INiCIO TERMINO [ citar o MCF da competéncia]
DIA | MES | ANO DIA | MES | ANO
0| 2| 2| 3| 4|5|6|7]2 1 7 o|1|l0|6]|2l0|0|l9]3|0|0|6]|20 9] [fundamentar a ocorréncia por

meio de C.1.]

0] 2| 2| 3|4[5(6|7]2 1 9 of1)10[6]20[{0[9)13|0]0|6]|2]|0

DATA PREECHIDO POR DATA

DIRIGENTE DA UA

e Cod. 3 -Exclusao

Utilizado para exclusdo de langamentos na primeira linha, devera ser informado nos campos
competentes 0 n° de matricula, OP =3, o codigo da ocorréncia langado anteriormente e o periodo
pertinente [inicio e termino], permitindo que o referido registro seja excluido, conforme exemplo:

ORGAO: FAETEC CODIGO DA UA DENOMINACAO DA UA [NOME DA UNIDADE]
MATRICULA OP | OCOR | DATA DE OCORRENCIA OBSERVAGOES
. INiCIO TERMINO [ citar o MCF da competéncia]
DIA | MES | ANO DIA | MES | ANO
ol 2] 2] 3] 4] 5] 6] 7| 3 30 Jo[1|o]e]|2]of[o]9]o]1|0]6]2]0 9| [fundamentar a ocorréncia por

meio de C.1.]

DATA PREECHIDO POR DATA

DIRIGENTE DA UA

e Se as férias tivessem inicio em um més e término no seguinte (15/06 a 14/07) como seria?

Matricula | OP | Coéd. | Data inicio Data fim
1111-2 2 13 15/06/2006 | 30/06/2006
1111-2 2 12 15/06/2006 | 30/06/2006
1111-2 2 13 01/07/2006 | 14/07/2006
1111-2 2 12 01/07/2006 | 14/07/2006

Por que é necessario informar cada més separadamente?

Quando vocé informou através do MCF foi dessa forma (15/06 a 30/06 e 01/07 a 14/07) e assim esta

registrado no sistema.

Se vocé informar o periodo direto (15/06 a 14/07) ele ndo reconhecera a informagao anterior.

A RAF devera ser encaminhado a DIVRH registrada em guia de remessa especifica, presente na pag. 67.

Ver tabela de codigos de ocorréncia presente neste manual, pagina 61 até 64 ou no site

www.faetec.rj.gov.br
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IMPONTUALIDADE

FUNDAMENTO: Decreto 2479, art.145, inciso V e §2°

Considera-se impontualidade:

- 0 comparecimento ao servi¢o dentro dos 60 minutos seguintes a hora inicial do expediente;
- a saida, sem autorizagdo, dentro dos 60 minutos finais do expediente;
- a auséncia, sem autorizagdo, por periodo inferior a 60 minutos, durante o expediente.

Nestes casos, o servidor deixara de receber 1/3 do vencimento e vantagem do dia.

A soma de impontualidades nao sera convertida em falta para efeito de computo de tempo de
servigo.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 29 - Impontualidade (anotando no verso o periodo do atraso?)

SETOR . 3
RESPONSAVEL Sttor de Administragéo de Pessoal - SEAPE / DIVRH / FAETEC
s;gSOSRORE Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.
DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
FALTA

FUNDAMENTO: Decreto 2479, art.145, inciso Il e §1°, art.298, inciso V e VI; Lei complementar 85/96

Falta € a auséncia ao servico sem causa justificada. Consideram-se também como faltas os sabados,
domingos e feriados, pontos facultativos e folgas quando intercalados entre as faltas.

O servidor deixara de perceber vencimentos e vantagens do(s) dia(s) e tera a(s) falta(s) consignado(s) no
seu histérico de frequéncia com respectivo desconto do tempo de servigo.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 30 - Falta n3o justificada

SETOR

RESPONSAVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SIEI-EI-SOSRORE Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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COMUNICACAOQ DE FALTAS

Ap6s 10 (dez) faltas consecutivas, ndo sera permitido ao servidor retornar as suas atividades,
considerando-se ABANDONO DE SERVICO.

A auséncia ao servigo publico, sem causa justificada, como por exemplo, a ndo apresentagéo do atestado
médico de até 3(trés) dias no més por motivo de doenga comprovada, inclusive em pessoa da familia,
desde que emitido por instituicdo publica, a favor do servidor FAETEC, ocasionara a perda de vencimentos
e vantagens do periodo correspondente.

A auséncia de freqiiéncia por 10(dez) dias consecutivos implica em suspensao de vencimentos, para o
servidor ausente, cabendo ao agente do servigo de pessoal encaminhar a informagéo de faltas a sua chefia
imediata, com vistas a DIVRH FAETEC, em tempo habil, por meio do formulario Comunicacéo de Faltas.
Esta situagdo implica no afastamento do servidor de suas atividades e na autuagédo dos registros em
processo administrativo, cuja apuragéo é de competéncia da SEPLAG RJ.

OBS. Aconselha-se ao SETOR DE PESSOAL o rigoroso acompanhamento por meio de CFT, evitando-se o
registro de 10 faltas consecutivas. Para tanto, devera registrar por meio de telegrama a convocagdo do
servidor faltante, solicitando a imediata justificativa do fato.

O Formulario de Comunicag&o de Faltas devera ser encaminhado a DIVRH registrado em guia de remessa
especifica, presente na pag. 67.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 30 - Falta n&o justificada

SETOR

RESPONSAVEL Sttor de Administragéo de Pessoal - SEAPE / DIVRH / FAETEC

Anota o codigo correspondente no CFT e no MCF. Informa & DIVRH, utilizando
formulério préprio (COMUNICACAQ DE FALTAS) e juntando:

- Controle de Frequéncia Trimestral — CFT dos meses do abandono, anterior e
posterior (copia legivel) ou na impossibilidade, qualquer documento habil que possa
comprovar a auséncia do servidor. A prova material é imprescindivel;

- Histdrico funcional, contendo Informacdo dos dias e horarios em que o servidor
SETOR DE o ) . N . . s

exerce suas atividades, inclusive fungbes exercidas, elogios, puni¢des, enfim, tudo o
PESSOAL . S ~ N

que conste de seu assentamento funcional. Tais informagdes serdo observadas na

dosagem da penalidade a ser aplicada;

- Endereco atualizado do servidor;
- Quando divergente as informagdes constantes dos documentos de frequéncia

apresentados, esclarecer a razdo das mesmas, apontando o Ultimo dia de efetivo
exercicio do servidor na unidade.

Forma o processo administrativo, encaminha a CODIV/SEPLAG para as apuragdes,
que podera resultar em:

DIVRH - Exoneracéo ex-officio;
- Demissao;
- Faltas abonadas apenas para fins disciplinares, seguido de reassungéo de cargo
publico.

Se num periodo de 12 (doze) meses o funcionario completar 20 (vinte) faltas interpoladas, respondera
também a inquérito administrativo.

|
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Neste caso, porém, permanecera em exercicio até a conclusdo do inquérito que podera determinar sua
demisséo.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 30 - Falta n3o justificada

SETOR L
RESPONSAVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC
Informa & DIVRH, utilizando formulario proprio (COMUNICACAO DE FALTAS) e
juntando:
SETOR DE - Cart6es de ponto dos 12 meses onde ocorreram as faltas (original ou cdpia legivel)
PESSOAL ou na impossibilidade da juntada do cartdo de ponto, qualquer documento habil que
possa comprovar a auséncia do servidor. A prova material é imprescindivel;
- O restante dos documentos sdo os mesmos do Abandono de Servigo.
DIVRH Forma o processo administrativo, encaminha a CODIV/SEPLAG para as apuragdes,

em processo administrativo disciplinar.
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FORMULARIO DE COMUNICAGAO DE FALTAS - FRENTE

GOVERND OO ESTADSD DO B0 DE MAMELRD
SECRETANLA DE ESTADD DE CIERCIA E TECH GLOGTA

FUNDAGCAD DE APOIO A ESCOLA TECNICA

COMUNICACAO DE FALTAS (ANVERSO)

1-FAETEC - FUNDALAC DE APOIO A ESCOLA TECHNICA DO ESTADO DO RIC DE JAMEIRO
[ TATOADE UE COTA AT

ENSEREGD:
EETARLT:

[AOHTCTRT ECTEDC:

[ TELEF CHETST: HEMAL:

2 IDENTIFICACAC DO SERVIDOR(A)

[TIOME:

[ MATRICOLAT EORT=SAT:
CRRGL A TEETamnE:
RESDENCIA:

TELEFZHE(S):

3 FEGISTREO DE FALTAS AQ SERVIGO FUBLICO

1 '
LEI N2 22075) A PARTIR DE:

! ; .
DECRETO-LEI M2 220/75) ASSINALADAS NO PERIODO DE ATE

R, de de
DATA: RESPONSAVEL PELO SEGMENTO [DE  PESSOAL DA

UNIDADE/FAETEC { meme ! matricula’ carge | assinatura @ carn mb=z)

|
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FORMULARIO DE COMUNICAGAO DE FALTAS - VERSO
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COMUNICACAQO DE FALTAS (VERSO)

# ORIENTAGOES COMFLEMENTARES FOR FARTE DOS SERVIDORES RESFONSAVELS FELA
COMUNICACAO
4.1-  ESTA “COMUMICACACT™ TEM POR FIM REGISTRAR A AUSENCIA AD SERVIGO PUBLICO,

DCASIONADD POR 10 (DEZ) DIAS CONSECUTIVOS DE FALTAS NAQ JUSTIFICADAS A QUE INCORREU
A SERVIDORIAY NO ANVERSO DESTE FORMLULARIO.

4.2- PARA TANTO, ESTAMOS ANEXANDO FOTOCOPIAS AUTENTICADAS PELO RESPONSAVEL DA
UMNIDADE/FAETEC, COMFORME SEGLUE:

a) PAGINA DE RMF ou MCF REFERENTE AQ MES DO REGISTRO DAS FALTAS NAC JUSTIFICADAS;

by a) PAGINA DE RMF ou MCF REFERENTE AC MES ANTERIOR AQ REGISTRO DAS FALTAS NAC
JUSTIFICADAS;

¢} PAGINA DE FRMF ou MCF REFERENTE AO MES POSTERIOR AO REGISTRO DAS FALTAS NAC
JUSTIFICADAS;

d) CARTAC DE PONTC / FREQUENCIA REFERENTE AO MES DO REGISTRO DAS FALTAS MAO
JUSTIFICADAS;

e) CARTAD DE PONTO / FREQUENCIA REFERENTE AQ MES ANTERIOR AO REGISTRO DAS FALTAS
MAD JUSTIFICADAS;

fi &) CARTAD DE PONTO/ FREQUENCIA REFERENTE AO MES POSTERIOR AQ REGISTRO DAS FALTAS
MNACD JUSTIFICADAS;

5- OBSERVACOES:

ENCAMINHE-SE O FRESENTE hmnn‘j:;m.u;-n]

DATA: REZPOMSAVEL PELA UNIDADE'FAETEC ! CHEFIA IMEDIATA

{ nome | matricula’ cargo/ assinaturas carimbao)

FALTA ABONADA PORDOENCA / FALTA ABONADA PARA PROVA OU EXAME

|
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FUNDAMENTO: Dec. 2479/79

A auséncia ao servigo publico podera ser justificada, desde que comunicada a chefia imediata a
impossibilidade de seu comparecimento ao trabalho, por:

- Por doenca, inclusive em pessoa de familia: até 3 (trés) dias por més, comprovada por atestado ou laudo
médico expedido pelo érgdo médico oficial competente do Estado ou por outros aos quais ele transferir ou
delegar atribuicbes, em papel proprio de receituario, onde devera constar nome e matricula do servidor.

- Para prestacdo de provas ou exames em concurso publico: comprovado por atestado fornecido pela
entidade responsavel pela realizagdo do concurso, em papel timbrado.

Na hipétese de inexisténcia de érgdo médico oficial do Estado na localidade, sera admitido atestado
expedido por outra entidade publica, dentre estes os Hospitais do IASERJ, da Policia Militar e do Corpo de
Bombeiros.

A ndo apresentagdo do atestado médico ou a declaragdo expedida pela entidade responsavel pela
realizagdo do concurso, até o encerramento da frequéncia implicara em computo de faltas que s6 poderéo
ser abonadas, se requerido, no verso do atestado, até 90 dias contados a partir do inicio do més seguinte
aquele em que ocorreram as faltas.

PROCEDIMENTOS :

FALTAS ABONADAS PARA PRESTAGAO DE PROVA EM CONCURSO PUBLICO OU POR DOENGA

CODIGO MCF 11 - Falta abonada por doenga
54 - Falta abonada para prova ou exame

SETOR o x
RESPONSAVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC
Apresenta ao SETOR DE PESSOAL o documento comprobatdrio passado em papel
SERVIDOR timbrado da entidade realizadora do concurso ou atestado médico passado em papel
timbrado hospital publico estadual, conforme o caso.
SETOR DE

PESSOAL Anota o cddigo correspondente na CFT e no MCF.

DIVRH Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF

7. INSTRUGAO PROCESSUAL
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FUNDAMENTO: Decreto 2030/78; Decreto 3723/80; Decreto 11892/88; Decreto 31896/02; Lei 5427/09
Instrugdo processual € uma constante no dia-a-dia do Setor de Pessoal.

Os documentos se constituem em processo de autuagéo, dispensavel quando se referirem a fatos ou
efeitos de trato e solugdo imediatos, ndo sendo necessario formar processo quando o assunto puder ser
resolvido imediatamente.

Na autuagdo de expedientes cada Secretaria de Estado usa série prépria e seqiencial, reiniciada a
numeragao a cada ano.

A numerac&o ¢ imutavel, ainda que o processo tramite fora de seu érgao de origem. Dessa forma, pelo
numero do processo poderemos saber onde e quando foi autuado.

PROCESSO

As folhas inseridas no processo seréo obrigatoriamente numeradas em ordem cronoldgica, considerando-
se a capa do processo como a primeira.

A autenticacgo das folhas sera feita no canto superior direito (carimbo padronizado), indicando-se o nimero
do processo, a data de sua autuagéo, o nimero da folha, além da rubrica do primeiro informante daquela
folha. Este procedimento é importante e obrigatorio.

8.SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO

|
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SINDICANCIA

Fundamento: Decreto 7526/84

A autoridade administrativa que tiver ciéncia de qualquer irregularidade no Servigo Publico é obrigada a
promover, de imediato, sua apuragao sumaria, por meio de sindicancia.

A sindicancia constitui-se em averiguagdo, com a finalidade de levantar todos os dados e informagdes
capazes de esclarecer o fato irregular e de identificar as pessoas nele envolvidas e que concluida, servira
de fundamento para a aplicagdo, pela autoridade que a determinou, da pena disciplinar prevista no ambito
de sua competéncia, ou para propor a instauragéo de inquérito administrativo.

S&o competentes para determinar a instauragéo de sindicancia os dirigentes de Unidade Administrativa até
o nivel de Chefe de Segao, ou ao superior hierarquico imediato, quando o fato envolver a pessoa do Chefe
da Unidade Administrativa ou houver omissao ou negligéncia por parte do mesmo.

A instauragdo da sindicancia ndo impede a suspensao preventiva, se o afastamento do servidor se tomar
necessario para que este nao venha a influir na apuragao da falta.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Fundamento: Dec. 2479/79, art. 320 a 349

O processo administrativo disciplinar precedera sempre a aplicagdo das penas de suspensao, por mais de
30 dias, destituicdo de fung¢do, demisséo e cassagdo de aposentadoria, jubilagéo ou disponibilidade.

O processo administrativo disciplinar, instaurado por determinagdo do Secretario de Estado de
Planejamento e Gestao, sera promovido por uma das Comissdes Permanentes de Inquérito/SEPLAG e
devera estar concluido no prazo de 90 dias contados da data em que os autos chegarem a Comisséo,
prorrogaveis por até 3 periodos de 30 dias, no maximo, por motivo de for¢a maior e a juizo do Secretéario de
Estado de Planejamento e Gestéo.

9.EXONERAGAO, DEMISSAO, REASSUNGCAO E ENCERRAMENTO DE FOLHA

EXONERACAO A PEDIDO




ORIENTAGCOES E

PROCEDIMENTOS MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto-Lei n® 220/75 — art. 16

Por exoneragdo a pedido, de servidor do Quadro Permanente de Pessoal, estatutario, mediante a
formalizagdo por meio de requerimento a chefia imediata, a qual promovera o encerramento do CFT,
entregando ao requerente fotocopia do referido Cartdo a qual sera parte integrante do processo
administrativo pertinente

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 01 - Saida na unidade (anotando no verso do MCF)

SETOR Setor de Direitos e Vantagens — SEDIV/ DIVRH / FAETEC (PROCESSO)
RESPONSAVEL Setor de Administragéo de Pessoal - SEAPE/ DIVRH / FAETEC (MCF)

Dirige-se ao Protocolo Central - FAETEC, com os seguintes documentos:

- Fotocdpia do CFT devidamente encerrado pela unidade de lotagéo;

SERVIDOR
- Fotocépia do contracheque;
- Declaracéo pertinente
A DIVRH analisa a documentagdo, suspende o pagamento do servidor, envia para
DIVRH SUPIA/SEPLAG e prepara a publicag&o.
Apds publicagdo informa a Unidade através de ClI.
DECLARAGAO
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=

—
GOVERMO DO ESTADD DO RIO DE JANEIRD
SECRETARIA DE ESTADD DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAD DE APOIO A ESCOLA TECNICA

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que eu

matricula n® gstou ciente do teor do Decreto

41.865 de 14.05.2009, onde o Art. 5° define que o(s) periodo(s) em que
existirfem) débito(s) previdenciario(s) NAQ sera(ao) computado(s) em

Certiddo de Tempo de Contribuicdo.

Rio de Janeiro, de de

Assinatura e Matricula do servidor

REASSUNCAO
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FUNDAMENTO LEGAL: Dec. 2479/79,

No curso do processo de solicitagdo de exoneragdo, sem que tenha sido publicado o ato de exoneragéo, o
servidor podera requerer reassuncdo do cargo o que sera concedido se houver conveniéncia para o

Servico.
PROCEDIMENTOS :
CODIGO MCF 31 - Entrada na unidade
SETOR Setor de Administracao de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC
RESPONSAVEL Setor de Direitos e Vantagens — SEDIV / DIVRH / FAETEC
SERVIDOR Apresenta-se ao Protocolo Central - FAETEC munido de requerimento com exposi¢ao
de motivos que justifiquem sua solicitagéo.
Analisa as informagdes, qualifica o servidor, encaminha a CODIV/SEPLAG a quem
DIVRH compete analise e pronunciamento quanto a conveniéncia da reassungao.
Apbs andlise da solicitagdo, faz publicar a conclusdo e encaminha o processo a
CODIV/SEPLAG FAETEC para as providéncias cabiveis.
DIVRH Em caso de deferimento, convoca o servidor para reassumir o exercicio de seu cargo,

providencia nova lotag&o e o restabelecimento do pagamento.

OBS. No curso do processo de abandono de servigo, sem que tenha sido publicado o ato de exoneragéo
ex-officio ou demissao, o servidor podera requerer reassuncao e as falta abonadas para fins disciplinares.

Em quaisquer dos casos cabera a DIVRH os procedimentos conclusivos referentes a reassungao.

ENCERRAMENTO DE FOLHA
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FUNDAMENTO: Res.SAD 2699/97

Havendo o desligamento do servidor, seja por exoneragdo ou falecimento, devera ser procedido o
encerramento de folha que ira calcular o crédito ou débito resultante.

A documentaco a ser apresentada, juntamente com o requerimento, obedecera a tabela abaixo.

DOCUMENTOS
REQUERENTE NECESSARIOS
Vilva (o) sem filhos do casamento 1,2,3,9
Vilva (0) com filhos do ex-servidor 1,2,3,4,56,9
Filhos do ex-servidor 1,2,4,5,6,9
Vilva (Q) desquitada (o) ou divorciada (o) com filhos do 1.2.3,4.5.6,9
ex-servidor
Tutor de filhos 6rfaos menores de 21 anos 1,2,4,7,9
Sobrinhos, vilva (0) desquitada (o) ou divorciada (0) ou companheira
\ . 1,2,8,9
(0) sem filhos do ex-servidor

Contracheque do ex-servidor;
Certiddo de 0bito;

Certidao de casamento;

Certid&o dos filhos conforme estado civil (de nascimento ou de casamento);

Termo de desisténcia do(s) filho(s) maiores em favor do requerente;

Termo de desisténcia do(s) conjuge(s) de filho(s);

Termo de tutela;

Alvara judicial;

@ooxlovc.n-bool\b—\

Documento de identidade e CPF do requerente

PROCEDIMENTOS :

SETOR

RESPONSAVEL Setor de Pagamento de Pessoal - SEPAG / DIVRH / FAETEC

INTERESSADO Dirige-se ao protocolo central - FAETEC, Orgéo de origem do ex-servidor munido dos
documentos conforme tabela acima.

Recebe o requerimento, confere a documentacdo, autua o processo e encaminha a
PROTOCOLO  [uerf v P

Recebe o processo, confere a documentagao, registra o 6bito no SAPE, informa o
DIVRH SIGFIS, promove o calculo do encerramento de folha, propondo pagamento ou
restituicdo, conforme resultado encontrado.
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10.CERTIDAO

CERTIDAO DE INTEIRO TEOR

FUNDAMENTO: Dec. 2479/79, art. 206 a 211

E assegurada a expedicdo de certiddes de atos ou pegas de processos administrativos, requeridas para
defesa de direito do servidor ou para esclarecimento de situagdes, mediante requerimento devidamente
autuado em processo administrativo através do Protocolo Central da FAETEC, permitindo analise da
Assessoria Juridica da FAETEC.

A certidao podera ser requerida por procurador, desde que juntada & procuragéo.

Do requerimento devera constar a finalidade a que se destina, para que seja verificado o legitimo interesse
do requerente na sua obtencg&o.

Se a finalidade for instruir processo judicial, deveréo ser mencionados o direito em questao, o tipo de agéo,
0 nome das partes e o respectivo juizo, se a agao ja tiver sido proposta.

Sera indeferido o pedido quando:

- 0 requerente ndo tiver interesse legitimo no processo;

- a matéria a certificar se referir a assunto cuja divulgagéo afete a seguranga publica;

- se tratar de pareceres ou informagdes cuja decisao néo se reporte ao requerente;

- se tratar de processo sem decis&o final.

Cabera parecer da Procuradoria Geral do Estado:

- nos pedidos de certiddes formulados pelo Poder Judiciario;
- no caso de certiddes para prova em juizo, se 0 Estado for parte na agdo em curso ou a ser proposta;

- se a autoridade competente para autorizar a certidao tiver duvidas sobre o requerimento, os documentos
que o instruem ou sobre a maneira de atendé-lo.

Nos dois primeiros casos 0 processo sera encaminhado a PGE instruido com a minuta da certiddo a ser
expedida.

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Fundamento: Portaria MPS 154/08 e Portaria RIOPREVIDENCIA 148/09

O tempo de contribuigdo do ex-servidor sera comprovado com certidao fornecida pelo 6rgao de origem e
homologada pelo RIOPREVIDENCIA, a vista de requerimento do interessado, onde sera declarada a
finalidade e a razdo do pedido.

A certid@o, que podera ser em periodo fracionado, sera expedida em duas vias, sendo a primeira entregue
ao interessado, mediante recibo na segunda via, que sera arquivada no 6rgdo emissor. A certiddo sera
numerada e ndo podera conter espagos em branco, emendas, rasuras ou entrelinhas que néo estejam
ressalvadas antes do seu desfecho e devera constar, obrigatoriamente, no minimo:

1- Orgdo expedidor;

2- Nome do servidor, matricula, n° da carteira de identidade, CPF, PIS/PASEP, sexo, data do nascimento,
filiagdo, cargo efetivo, data da admisséo e data da exoneragdo ou demisséo;
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3-  Periodo de contribuicdo ao RPPS, de data a data, compreendido na certidéo;
4-  Fonte de informagéo;

5- Discriminagdo da frequéncia durante o periodo abrangido pela certiddo, indicadas as alteragdes
existentes, tais como faltas, licengas, suspensdes e outras ocorréncias;

6- Soma do tempo liquido;

7- Declarago expressa do servidor responsavel pela certiddo indicando o tempo liquido de efetiva
contribui¢do em dias, ou anos, meses e dias;

8- Assinatura do responsavel pela emisséo da certiddo e do dirigente do érgao expedidor;

9- Indicagdo da lei que assegure ao servidor aposentadorias voluntarias por idade e por tempo de
contribuicdo por idade, aposentadorias por invalidez e compulséria e pensdo por morte, com
aproveitamento de tempo de contribuicdo prestado em atividade vinculada ao RGPS ou a outro RPPS;

10- Documento anexo contendo informagdo dos valores das remuneragbes de contribuigdo, por
competéncia, a serem utilizados no calculo dos proventos de aposentadoria;

11- Homologag&o do RIOPREVIDENCIA.

OBS. Se o servidor tiver tempo de servigo averbado a partir de julho de 1994, devera providenciar, junto ao
drgéo emissor da certidao a relacao de salarios contribui¢éo a partir desta data.
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11.ENQUADRAMENTO/PLANO DE CARGOS

0 QUE E UM PLANO DE CARREIRA?

Conjunto de principios, diretrizes € normas que regulam o desenvolvimento profissional dos servidores
titulares de cargos que integram determinada carreira, constituindo-se em instrumento de gestdo do 6rgao
ou entidade;

E um instrumento de gest&o que objetiva o desenvolvimento profissional dos servidores pblicos.

ASPECTOS POSITIVOS DE UM PLANO DE CARREIRA:

- Valorizag&o do servidor por meio da reestruturagao da carreira;

- Vinculagéo da carreira ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento institucional;
- Incentivo a qualificagao do servidor;

- Introdugéo de novos conceitos: ambiente organizacional, plano de desenvolvimento dos integrantes
(programas de capacitagéo e avaliagdo de desempenho);

- Incentivo para evolug&o na carreira;

- Adequacao do quadro de pessoal as necessidades institucionais;

CARGO

Conjunto de fungdes assemelhadas e/ou complementares, executadas por um ou mais servidores na

instituico. O cargo € plural atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que s&o
cometidas a um servidor.

FUNGAO

Conjunto de atividades que cada servidor executa na instituigao.




ORIENTAGCOES E

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMENTOS

12.APOSENTADORIA

FUNDAMENTO LEGAL: art. 40 da Constituicio Federal; E.C. n°20/98; E.C. n°41/03; E.C. 47/05; Lei
10887/2004; Orientagdo Normativa SPS 03/2004.

A partir da Emenda Constitucional n° 20/98 as regras para a concessdo de aposentadoria ao servidor
publico sofreram grandes alteragoes, estabelecendo--se regras diferenciadas para aqueles que ja detinham
cargo ou emprego no servigo publico e para os que ingressaram apés 15/12/1998.

O servidor passa a ser aposentado por tempo de contribuicdo e ndo mais por tempo de servico como fora
até entdo.

Entretanto, até a disciplina da matéria, o tempo de servigo, prestado para fins de aposentadoria, sera
considerado como de contribuicao.

Passaram a ser requisitos para a concesséo da aposentadoria:
- tempo no servigo publico;
- tempo na carreira e no cargo em que se daré a aposentadoria;

- tempo de contribuigao;
- idade.

APOSENTADORIA COMPULSORIA POR IDADE

FUNDAMENTO LEGAL: art.40, § 1°, I

O servidor serd aposentado compulsoriamente aos 70(setenta) anos de idade, com proventos
proporcionais ao tempo de contribuicao.

O servidor sera afastado do exercicio de seu cargo no dia seguinte ao que completar a idade limite,
independentemente da publicacdo do ato de aposentadoria e a sua permanéncia ndo servira de base ao
reconhecimento de qualquer direito ou vantagem.

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ PERMANENTE

FUNDAMENTO LEGAL: art.40, § 1°, 1

O servidor sera aposentado, se for considerado invalido para o servigo por junta médica composta por 3
médicos da Superintendéncia Central de Pericias Médicas e Satde Ocupacional/SESDEC.

A aposentadoria sera concedida com proventos proporcionais ao tempo de contribui¢cdo, exceto
quando decorrente de acidente em servigo, moléstia profissional ou doenga grave, contagiosa ou
incuravel (tuberculose ativa, alienagdo mental, neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no
servigo publico, lepra, cardiopatia grave, doenga de Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, estados avangados de osteite deformante, AIDS e outras
moléstias que a lei indicar.

APOSENTADORIA VOLUNTARIA

FUNDAMENTO LEGAL: art.40, § 1°, IlI

Com proventos integrais
10 anos de efetivo exercicio no servigo publico;
05 anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria;
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60 anos de idade e 35 anos de contribuicdo, se homem;

55 anos de idade e 30 anos de contribui¢éo, se mulher

55 anos de idade e 30 anos de contribuigéo, se professor;*
50 anos de idade e 25 anos de contribuigao, se professora*

*que comprovem efetivo exercicio das fungbes de magistério na educagéo infantil, no ensino fundamental e
médio.

Atencao!
Considera-se como tempo de efetivo exercicio na fungdo de magistério a atividade docente de professor

exercida exclusivamente em sala de aula, vedada a contagem de tempo relativo a qualquer outra atividade
docente (§ unico do art.51 da ON/SPS n°3/2004)

Com proventos proporcionais

10 anos de efetivo exercicio no servigo publico;

05 anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria;
65 anos de idade, se homem;

60 anos de idade, se mulher.

O calculo dos proventos, nas aposentadorias concedidas com fundamento no artigo 40 da CF/88,
obedeceréo aos seguintes critérios:

REDAGAO DADA PELA | PERIODO DE VALIDADE CONDICOES
EC 20/98 16/12/98 a 30/12/03 COM PARIDADE
EC 41/03 A partir de 31/12/03 SEM PARIDADE

REGRAS DE TRANSIGCAO

EMENDA CONSTITUCIONAL 20/98

A EC n® 20/98, em seu artigo 8°, criou uma regra de transi¢do para aqueles que ja detinham cargo ou
emprego no servigo publico em 16/12/98, data de sua publicagdo, sendo facultado ao servidor optar pela
aposentadoria pelo art.40 da CF ou pela regra de transig&o.

Sao condigdes para solicitagdo de aposentadoria com fundamento na regra de transi¢do da EC20/98:

COM PROVENTOS INTEGRAIS

- Ingresso no servigo publico até 16/12/98;

- 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a aposentadoria;
- 53 anos de idade e 35 anos de contribuigao, se homem;

- 48 anos de idade e 30 anos de contribui¢do, se mulher;

- um periodo adicional de contribui¢do equivalente a 20% do tempo que em 16/12/98, faltaria para atingir o
tempo minimo de contribuigéo exigido;

- o professor, desde que se aposente, exclusivamente, com tempo de efetivo exercicio em fungdes de
magistério, tera acrescido ao tempo de servigo computado até 16/12/98, 17%, se homem e 20%, se mulher.

|
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COMO CALCULAR:

PROVENTOS INTEGRAIS - HOMEM

12775 dias (35 anos) — tempo de servigo apurado até 15/12/98 = X

X+ 20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

PROVENTOS INTEGRAIS - MULHER

10950 dias (30 anos) — tempo de servigo apurado até 15/12/98 = X

X +20% (pedéagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

PROVENTOS INTEGRAIS - PROFESSOR

Tempo de servigo apurado até 15/12/98 + 17% (bonus) = X
12775 dias (35 anos) - X =Y

Y +20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

PROVENTOS INTEGRAIS - PROFESSORA

Tempo de servigo apurado até 15/12/98 + 20% (b6nus) =X

10950 dias (30 anos) - X =Y

Y +20% (pedéagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

COM PROVENTOS PROPORCIONAIS

- Ingresso no servigo publico até 16/12/98;

- 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a aposentadoria;
- 30 anos de contribuicao, se homem;

- 25 anos de contribuicdo, se mulher;

- um periodo adicional de contribui¢do equivalente a 40% do tempo que em 16/12/98, faltaria para atingir o
tempo minimo de contribuig&o exigido.

PROVENTOS PROPORCIONAIS - HOMEM

10950 dias (30 anos) — tempo de servigo apurado até 15/12/98 = X

X +40% (pedéagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

PROVENTOS PROPORCIONAIS - MULHER

9125 dias (25 anos) — tempo de servigo apurado até 15/12/98 = X

X+ 40% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98
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Neste caso, 0 provento de aposentadoria sera equivalente a 70% do valor maximo que o servidor poderia
receber se o provento fosse integral, acrescido de 5% por ano de contribui¢do que supere 0 tempo minimo
exigido, até o maximo de 100%.

Se, somente agora o servidor completar as exigéncias para aposentadoria integral com base na regra de
transigdo da EC 20/98, ainda podera optar por esta fundamentag&o.

Entretanto, tera seus proventos de inatividade calculados de acordo com o §3° e 17° do artigo 40 da CF/88
(§3° — para calculo dos proventos de aposentadoria, por ocasiao de sua concesséo, serdo consideradas as
remuneragles utilizadas como base para as contribuigbes do servidor aos regimes de previdéncia de que
tratam este artigo e o art.201, na forma da lei; §17- Todos os valores de remuneragéo considerados para o
calculo do beneficio previsto no §3° serdo devidamente atualizados, na forma da lei ) e reduzidos, para
cada ano antecipado, em relagéo aos limites de idade estabelecidos pelo art.40,. §1° Il e 5° da CF/88 (60
anos de idade, se homem e 55 anos de idade, se mulher), na seguinte proporcao:

- 3,5%, para aquele que completar as exigéncias para aposentadoria até 31/12/2005;

- 5%, para aquele que completar as exigéncias para aposentadoria a partir de 01/01/2006.
COMO CALCULAR:

Para aqueles que completarem o tempo minimo necessario até 31/12/2005

HOMEM

12775 dias (35 anos) — tempo de servigco apurado até 15/12/98 = x
X + 20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98
60 — idade na data em que completar o tempo minimo necessario = z

z X 3,5 = % de redug&o dos proventos de aposentadoria

MULHER

10950 dias (30 anos) — tempo de servico apurado até 15/12/98 = x
x +20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98
55 - idade na data em que completar o tempo minimo necessario = z

z X 3,5 = % de redugao dos proventos de aposentadoria

PROFESSOR

Tempo de servico apurado até 15/12/98 + 17% (bonus) = x
12775 dias (35 anos) - x =y
y + 20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

60 — idade na data em que completar o tempo minimo necessario = z

z X 3,5 = % de redugao dos proventos de aposentadoria
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PROFESSORA

Tempo de servigo apurado até 15/12/98 + 20% (bdnus) = x
10950 dias (30 anos) - x =y
Y +20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

55 — idade na data em que completar o tempo minimo necessario = z

z X 3,5 ="% de redugao dos proventos de aposentadoria

PARA AQUELES QUE COMPLETAREM O TEMPO MIiNIMO NECESSARIO A PARTIR DE 01/01/2006

HOMEM

12775 dias (35 anos) - tempo de servigo apurado até 15/12/98 = x
X + 20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

60 - idade na data em que completar o tempo minimo necessario = z

zX 5 =% de reducao dos proventos de aposentadoria

MULHER

10950 dias (30 anos) - tempo de servigo apurado até 15/12/98 = x
X + 20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98
55 — idade na data em que completar o tempo minimo necessario = z

zX 5 =% de reducdo dos proventos de aposentadoria

PROFESSOR

Tempo de servigo apurado até 15/12/98 + 17% (bdnus) = x
12775 dias (35 anos) - x =y
y +20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

60 - idade na data em que completar o tempo minimo necessario = z

zX 5 =% de reducdo dos proventos de aposentadoria
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PROFESSORA

Tempo de servico apurado até 15/12/98 + 20% (bonus) = x
10950 dias (30 anos) - x =y
y +20% (pedagio) = tempo que faltaria para aposentadoria em 16/12/98

55 — idade na data em que completar o tempo minimo necessario = z

z X 5 =% de reducdo dos proventos de aposentadoria

O calculo dos proventos nesses casos, bem como, em todas as aposentadorias concedidas com
fundamento no art.40 da CF/88, com redacdo dada pela EC n°® 41/03, foi definido pela Lei 10887 de
18/08/2004, da seguinte forma:

No calculo dos proventos de aposentadoria, sera considerada a média aritmética simples das maiores
remuneracdes utilizadas como base para as contribuicdes previdenciarias do servidor aos regimes de
previdéncia a que esteve vinculado, correspondentes a 80% de todo o periodo contributivo desde a
competéncia de julho de 1994 ou desde a do inicio da contribui¢io se posterior aquela competéncia.

No célculo dos 80% nao podera haver arredondamento, desprezando-se a casa decimal.

As remuneragdes consideradas no calculo do valor inicial dos proventos terdo seus valores atualizados
més a més de acordo com a variagdo integral do indice fixado para a atualizagdo dos valores de
contribui¢éo, considerados no calculo dos beneficios do regime geral de previdéncia social.

Para esse calculo devera ser consultada, mensalmente, tabela que podera ser encontrada no site
www.mpas.gov.br (acessar previdéncia do servidor - legislagao- legislagéo federal — portaria de atualizagéo
de salarios)

O sistema SAPE ja nos oferece este calculo, basta acessar no menu principal:
2 - beneficios — aposentadoria

3 — célculo do beneficio — média dos 80% maiores salarios e ultima remuneragao.
De qualquer modo é importante sabermos como se calcula, por isso vamos ao “passo a passo”.

Levando-se em conta uma aposentadoria ocorrida em julho/2008, teremos, desde julho/94, 269
contribuigdes.

- elaborar planilha e atualizar os valores com base em tabela fornecida pelo MPAS;

- colocar em ordem decrescente os valores encontrados;

- selecionar as 80% maiores remuneracdes (80% de 269=215,2);

- somar as 215, dividir por 215 e encontraremos a média aritmética simples;

- se igual ou menor que a Ultima remunerag&o, este sera considerado o valor do primeiro provento;

- se maior que a ultima remuneragao, reduzir ao valor da Ultima remuneragéo e este sera considerado o
valor do primeiro provento.

As remuneragfes a serem utilizadas para calculo dos proventos ndo poderao ser:
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- inferiores ao valor do salario-minimo;

- superiores ao limite maximo do salario de contribuigdo, quanto aos meses em que o servidor esteve
vinculado ao regime geral da previdéncia social;

- maiores que a remuneragao do servidor no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria.

Os proventos de aposentadoria nao poderao ser inferiores ao valor do salario minimo, nem exceder
a remuneracgao do servidor no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria

EMENDA CONSTITUCIONAL 41/03

A Emenda Constitucional 41 de 19/12/2003 publicada no DOU de 31/12/2003, também criou uma regra de
transigdo que resguarda aquele servidor que tenha ingressado no servigo publico até 31/12/2003 o direito
de aposentar-se com proventos integrais, correspondentes a totalidade de sua remuneragdo no cargo
efetivo em que se dara a aposentadoria, desde que preencha, cumulativamente, as seguintes condigdes:

20 anos de efetivo exercicio no servigo publico;

10 anos na carreira e 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a aposentadoria;
60 anos de idade e 35 anos de contribui¢do, se homem;

55 anos de idade e 30 anos de contribuigéo, se mulher;

55 anos de idade e 30 anos de contribuigao, se professor;*

50 anos de idade e 25 anos de contribuigdo, se professora. *

* que comprovem efetivo exercicio das fungbes de magistério na educagéo infantil, no ensino fundamental
e médio.

Os proventos de aposentadoria, neste caso, serdo revistos na mesma propor¢do e na mesma data, sempre
que se modificar a remuneragdo dos servidores em atividade, na forma da lei, sendo também estendidos
aos aposentados quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente concedidos aos servidores em
atividade, inclusive quando decorrentes da transformagdo ou reclassificagdo do cargo em que se deu a
aposentadoria.

RESUMINDO:
TEMPO MiNIMO NECESSARIO (EM ANOS)
SERV.PUBLICO | CARREIRA CARGO |CONTRIBUIGAO| IDADE
HOMEM 20 10 05 35 60
MULHER 20 10 05 30 55
PROFESSOR 20 10 05 30 55
PROFESSORA 20 10 05 25 50

EMENDA CONSTITUCIONAL 47/05

A Emenda Constitucional 47 de 05/07/2005, com efeitos retroativos & data da vigéncia da EC 41/03,
também resguarda ao inativo a paridade com o servidor ativo € permite a redu¢do de 1 ano na idade
minima necessaria para cada ano excedente de contribuicao, desde que comprove:

- 25 anos de efetivo exercicio no servigo publico;
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- 15 anos na carreira e 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a aposentadoria;
- 35 anos de contribuigdo, se homem;
- 30 anos de contribuigdo, se mulher;

- idade minima resultante da reducéo relativamente aos limites do art.40, § 1°, inciso lll, alinea “a” da CF/88
(60 anos de idade, se homem; 55 anos de idade, se mulher) de 1 ano de idade para cada ano de
contribuicdo que exceder a condigao prevista no inciso | (35 anos de contribuicdo, se homem; 30 anos de
contribuigdo, se mulher)

RESUMINDO:
TEMPO MiNIMO NECESSARIO (EM ANOS)
SERV.PUBLICO | CARREIRA CARGO CONTRIBUIGAO | IDADE
HOMEM 25 15 05 35 z
MULHER 25 15 05 30 z

Z - resultante da redugéo de 1 ano na idade para cada ano de contribuicdo

PROCEDIMENTOS :

SETOR

RESPONSAVEL Setor de Direitos e Vantagens — SEDIV / DIVRH / FAETEC

Apresenta-se ao Protocolo Central - FAETEC, munido de:
- Requerimento, onde devera constar a fundamentagéo da aposentadoria;
- Ato de investidura, original;
SERVIDOR - Cpia de documento de identidade;
- Cdpia de CPF;

- Cdpia de comprovante de residéncia;

- Declaragéo de acumulagéo

Analisa a documentacgdo apresentada;
Elabora MTS;

Providencia declaragdo DEACA;
Elabora o ato de aposentadoria.

Quando houver tempo averbado de iniciativa privada, informa ao INSS através de
DIVRH oficio.

Ap6s a publicagao:

- Providencia a fixagao de proventos;

- Informa ao SAPE;

- Atualiza o SIGFIS;

- Encaminha o processo ao TCE para registro da aposentadoria
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ABONO DE PERMANENCIA

FUNDAMENTO: Emenda Constitucional n°41/03
O servidor que completar as exigéncias para aposentadoria integral voluntaria e que optar por permanecer

em exercicio, fara jus a um “abono de permanéncia” equivalente ao valor da contribuigao previdenciaria até
completar as exigéncias para aposentadoria compulséria por idade.

PROCEDIMENTOS :

SETOR

RESPONSAVEL Setor de Direitos e Vantagens — SEDIV / DIVRH / FAETEC

Apresenta-se ao Protocolo Central - FAETEC, munido de:

SERVIDOR - Requerimento (presente no final deste manual);

- Cépia de documento de identidade

Analisa o processo, providencia a publicagdo, informa ao SAPE, da ciéncia ao

DIVRH interessado
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13.CONTRATO TEMPORARIO

CONTRATO TEMPORARIO

FUNDAMENTO LEGAL: Art. 37, inciso IX, da Constituicio da Republica, Art. 77, inciso XI, da Constituicdo do
Estado, Lei estadual n® 4.599/2005, de 27/09/2005, Resolugdo PGE 2503/2008,

O prazo de vigéncia do contrato podera ter, observando-se a Lei n° 4.599/05, de o prazo de 03 (trés) anos,
admitindo-se prorrogacéo dos contratos pelo prazo maximo de até 02 (dois) anos, desde que o prazo total
seja de 05 (cinco) anos.

O periodo do contrato previsto acima devera ser executado integralmente e sem interrupgdes, salvo
aquelas expressamente previstas em lei.

A prorrogagao prevista nesta Clausula s6 poderé ser efetivada segundo a conveniéncia da Administragao, a
critério exclusivo do CONTRATANTE.

O contratado, por necessidade do servigo, podera ser removido para qualquer unidade integrante da
estrutura da FAETEC, vedado, entretanto, o desvio de fungdo, sob pena de rescisdo do contrato e a
apuragdo da responsabilidade administrativa e civil das autoridades que determinarem, solicitarem,
permitirem ou tolerarem tal desvio.

O contrato temporario néo cria vinculo empregaticio ou estatutario entre a FAETEC e o contratado, nem
gera para este o direito de ser posteriormente admitido como servidor estadual e nem o de ser aproveitado
nos 6rgaos da administragdo direta ou indireta ou, ainda, fundagéo instituida ou mantida pelo Estado.

DAS OBRIGACOES

FUNDAMENTO LEGAL: clausula quarta, RESOLUCAO PGE N° 2503 de 05 de agosto de 2008, minuta-padr&o
de contrato de prestagéo de servigos por tempo determinado.

Desenvolver satisfatoriamente, de acordo com sua formagédo profissional e capacitagdo técnica
especializada, as atividades determinadas pelo superior hierarquico;

Estar presente no local de trabalho durante todo o tempo de desenvolvimento normal das atividades de
execucdo do contrato, que correspondera ao horario de expediente da FAETEC;

Submeter-se as normas, rotinas e horarios de trabalho estabelecidos pela FAETEC;

Aceitar os descontos de lei incidentes em sua remunera¢do mensal bruta, bem como os decorrentes de
horas ndo trabalhadas em funcdo de auséncia ndo autorizada ou falta ndo abonada, devidamente
apontadas no periodo de vigéncia deste contrato;

Cumprir as determinagdes legais emanadas das autoridades competentes da FAETEC.
Exercer com zelo e dedicagao os encargos que lhe forem cometidos;

Ser leal 8 FAETEC;

Observar as normas legais e regulamentares aplicaveis as atividades da FAETEC;
Cumprir as ordens licitas de superior hierarquico;

Atender, com presteza, ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as
legalmente protegidas por sigilo, e preparar aquelas requeridas para a defesa da FAETEC em juizo;
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Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razéo do exercicio
de suas atividades;

Zelar pela economia do material e a conservagao do patriménio publico;
Guardar sigilo sobre assuntos da FAETEC;

Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

Ser assiduo e pontual na prestagéo de seus servigos;

Tratar com urbanidade as pessoas;

Representar, por intermédio da via hierarquica, contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

DAS PROIBICOES

FUNDAMENTO LEGAL: Clausula quinta, RESOLUCAO PGE N° 2503 de 05 de agosto de 2008, minuta-padr&o
de contrato de prestagéo de servigos por tempo determinado.

Ausentar-se do local de prestagdo de seus servigos, durante o desenvolvimento didrio das atividades do
projeto, sem prévia autorizagdo do seu superior hierarquico ou de funcionario por ele indicado;

Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto das dependéncias
da FAETEC;

Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento ou processo ou a execugao de servigos;
Promover manifestagdo de cunho politico-partidario nas dependéncias da FAETEC;

Promover, nas dependéncias da FAETEC, manifestagdo publica de agravo ou desagravo a outros agentes
publicos ou a terceiros que tenham com aquele érgéo ou entidade administrativa;

Cometer a pessoa estranha a execugdo do projeto, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho de
atividades de sua responsabilidade;

Atuar como procurador ou intermediario junto a repartigdes publicas;

Receber, exigir ou solicitar, para si ou para terceiros, propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de seus servigos, para a pratica ou omisséo de ato de oficio, ou valer-se da fungéo
exercida para obtengéo de vantagem pessoal para si ou para terceiros;

Praticar usura sob qualquer de suas formas;
Proceder de forma desidiosa;
Utilizar pessoal ou recursos materiais da FAETEC em servigos ou atividades particulares;

Exercer quaisquer atividades incompativeis com os servicos técnicos prestados a FAETEC e com o horério
de trabalho;

Ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em substituicdo, para o exercicio de cargo em
comissao ou fungéo de confianga em 6rgdo ou entidade diversos daquele para o qual foi contratado;

Participar de geréncia ou administragdo de empresa privada, de sociedade civil ou exercer o comércio,
exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario.
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DA RESPONSABILIDADE

FUNDAMENTO LEGAL: Clausula sexta, RESOLUCAO PGE N° 2503 de 05 de agosto de 2008.

O contratado responde pessoalmente pelo exercicio irregular de seus encargos, por atos omissivos ou
comissivos, dolosos ou culposos, nos termos da legislacdo penal, administrativa e civil, ndo excluida ou
atenuada essa responsabilidade pela presenca ou pelo acompanhamento da execugdo por servidor ou
empregado publico.

DOS DIREITOS E DEVERES

FUNDAMENTO LEGAL: Clausula sétima, RESOLUCAO PGE N° 2503 de 05 de agosto de 2008.

O contratado tera direito a:
e Licenca maternidade;
e Licencga paternidade;
e Licenca médica até 15 dias por ano;

e Férias, quando o periodo do contrato for superior a 12 (doze) meses;
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LICENCA PARA REPOUSO A GESTANTE

FUNDAMENTO: Resolugdo PGE N° 2503 de 05 de agosto de 2008

Sera concedida a servidora contratada gestante, com vencimentos e vantagens integrais, pelo prazo de 6
(seis) meses a partir do oitavo més de gestagao, salvo prescricdo médica em contrario.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 23 - Licenca gestante

RESggL%IZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

A servidora por seu representante legal devera apresenta ao SETOR DE PESSOAL, a
certiddo de nascimento do filho.

Nos casos em que a servidora, por qualquer razdo, necessitar entrar em gozo da

licenga gestante antes do parto, devera apresentar-se a SCPMSO/SESDEC, munida

SERVIDORA de AIM*

Em casos diferentes a servidora contratada devera comparecer ao INSS.

* AIM — paginas 27 e 28

Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.

Anexar ao MCF fotocdpia da certiddo de nascimento ou fotocdpia do BIM no caso de
parto prematuro;

No caso de parto prematuro, apos o término da licenca gestante, encaminha a
SETOR DE servidora 8 SCPMSO/SESDEC, munida de AIM e laudo de seu médico assistente que
PESSOAL  comprove o parto prematuro

Recebendo o BIM, anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.
Cabe ao SETOR DE PESSOAL o controle do término da referida licenca,

vislumbrando a necessidade de emissdo de AIM indispensavel ao gozo de licenga
amamentacao.

DIVRH Providencia a alimentag&o do SAPE através da digitagio do MCF.
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LICENCA PATERNIDADE

FUNDAMENTO: Resolugdo PGE N° 2503 de 05 de agosto de 2008

Sera concedida ao contratado, pelo prazo de 5 (cinco) dias consecutivos, a partir da data de nascimento de
seu filho ou, se for o caso, do 1° (primeiro) dia Util imediatamente ap6s, ou, ainda, da data da adogao ou da
data em que obtiver a guarda para fins de adogao.

Exemplo: se o filho nascer na 62 feira a licenga comegara na propria 62 feira: se o filho nascer sabado ou
domingo, o prazo da licenga comegara a ser contado a partir da 22 feira.

A n&o apresentacdo do documento comprobatério até o encerramento da freqiiéncia implicara em cdmputo
de faltas por todo o periodo, que seréo convertidas, mediante comprovagao até 90 (noventa) dias a contar
da data do nascimento.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 15— Licenca patemidade

RESIE(E)-II:gZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SERVIDOR Apresenta ao SETOR DE PESSOAL, cépia da certiddo de nascimento de seu filho, ou
documento que comprove a adogao ou a guarda para fins de adog&o.

Recebe documento comprobatorio, confere, anota o cddigo correspondente no CFT e
SETOR DE no MCF.

PESSOAL
Envia para DIVRH cépia do documento correspondente.

DIVRH Informa ao SAPE, através da digitagdo do MCF, guarda copia do documento na pasta
de assentamentos funcionais do servidor.
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LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

FUNDAMENTO: Resolugdo PGE N° 2503 de 05 de agosto de 2008

Em caso de faltas por até trés dias por motivo de doenca, as faltas seréo abonadas mediante comprovagéo
por atestado médico, desde que apresentado no prazo de 48 (quarenta e oito) horas do primeiro dia de
afastamento. Em hipdtese de faltas superiores a trés dias e inferiores ou iguais a 15 dias, o abono
dependera de laudo positivo da Pericia Médica do Estado. Nao serdo abonadas, por motivo de saude, mais
do que 15 (quinze) faltas por ano de execugéo do contrato.

PROCEDIMENTOS :
CODIGO MCF 1.8 - Lic’enga p?rz.:l tratame.nto de sa.ude — inicial com alta; por prazo superior a 3
dias até no maximo 15 dias anuais
RESggII%FI?\VEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC
Apresenta o servidor para pericia, munido de AlM, assinado pelo chefe imediato, com
0 campo “observagdes de interesse para a pericia”, obrigatoriamente preenchido,
contendo a seguinte expressao: “Trata-se de servidor contratado a prazo
determinado, com fundamentagéo legal na Lei n° 4.599/05 combinado a Resolugédo
PGE RJ n® 2.503/08, cujos recolhimentos previdenciarios remetem-se ao INSS,
cabendo Administragdo Publica Estado RJ responsabilidade, apenas, pelos
15(quinze) primeiros dias anuais de afastamento, por deficiéncia de saude.
Afastamento por prazo superior, pede-se a colaboracdo dessa llustre
SETOR DE Superintendéncia quanto ao encaminhamento ao INSS.”
PE AL

SSO Na impossibilidade de locomogdo do servidor, providencia a entrega de AIM,
diretamente ou através de pessoa da familia do servidor, com a solicitagdo de
inspegao domiciliar;
Recebendo o BIM, anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF;
Encaminhar a DIVRH fotocépia de BIM pertinente a referida licenca;
OBS. Havendo a necessidade de prorrogagéo, seguir orientacdes do préximo quadro
(cédigo 16).

DIVRH

Providencia a alimentagéo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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PROCEDIMENTOS :
CODIGO MCF 1? - Licenga para tratamento de saude - INSS; por prazo igual ou superior a 16
dias.
RESIESL%?\VEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC
SETOR DE Providenciar declaragdo funcional informando o ultimo dia de efetivo exercicio,
PESSOAL (anterior aos 15 dias legalmente concedidos).
Cabera ao servidor contratado providenciar:
Agendamento pericial junto a um dos postos do INSS;
Entregar documento capaz de comprovar o referido agendamento ao setor de
pessoal;
SERVIDOR Apés realizagdo da pericia INSS, entregar documento capaz de comprovar o
afastamento por doenga amparado por aquele Instituto.
Quando se tratar de acidente em servico, o servidor contratado devera apresentar-se
a pericia INSS munido do formulario CAT, devidamente preenchido.
OBS.: Nesses casos o servidor percebera vencimentos pelo INSS com registros de
afastamento da folha de pagamento FAETEC.
SETOR DE Através de Cl encaminha imediatamente a DIVRH fotocdpias da documentacdo
PESSOAL citada no passo anterior.
DIVRH Providencia a alimentagdo do SAPE através da digitagdo do MCF.
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DECLARAGAO FUNCIONAL

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE MNEIRD
SECRETARIA DE ESTADND DE CIEMCIA E TECHOLOGIA
FUNDIACAD DE APOED J ESCOLA TECHECA

DECLARACAO

Declaramos, para fing de comprovagio junto 2o Instiuto Nacional do Seguro Social - INSS  que, a 3¢°
MARIA DA SILVA, CPF n® 222 333 444-35 e PISIPASER n® 111.222.33 55, presta senvigos nesta Fundagdo,
atravéz de Contrato de Trabalho por Tempo Determinado, fundameniads na Lei 459905, desde
JORDCKDOOCK, matr. XOOLXXK-X, exercendo o cargo de Prof. | Matematica, com lotagdo na NOME DA
UNIDADE DE LOTAGAD, tendo como dltime dia de traballho: 2040000

Rio de Janeiro, XX de oufubro de XK

RESPOMSAVEL PELA UMIDADE ESCOLAR
UNIDADE ESCOLAR
Matr. FAETEC X I00C000

Incluir carimixo com
CMPJ FAETEC

UNIDADE
EMDERECT UMNIDADE — Rio de Janeiro — R — welefax 21 222-2222

FAF

SO ekitiosn FAETEC dirio20)g

Manual para Unidade | m
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DAS FERIAS
FUNDAMENTO LEGAL: Clausula oitava, Resolugdo PGE N° 2503 de 05 de agosto de 2008

Apbs a vigéncia de 12 (doze) meses do presente contrato, o contratado tera direito a afastar-se do trabalho
por trinta (30) dias consecutivos, sem prejuizo de sua retribui¢éo, a partir de data ajustada entre as partes,
atendida a conveniéncia da Administragdo Publica.

Se, por necessidade de servigo, o servidor deixar de gozar as férias do exercicio, cabera a chefia imediata
através de C.l. informar o motivo do impedimento a DIVRH / FAETEC.

E proibido transformar em férias, qualquer falta ao servigo.

As férias poderdo ser iniciadas em qualquer dia do més, a ndo ser em dezembro pois ndo serdo
concedidas férias com inicio em um ano e término no seguinte.

PROCEDIMENTOS :

CODIGO MCF 12 - f{ar?as do exerc!c?o atuall
13 — férias do exercicio anterior

RESIESII%'ZVEL Setor de Administragdo de Pessoal — SEAPE / DIVRH / FAETEC

SETOR DE .
PESSOAL Anota o cddigo correspondente no CFT e no MCF.
DIVRH Providencia a alimentagao do SAPE através da digitagdo do MCF .
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EXTINCAO DO CONTRATO

FUNDAMENTO LEGAL: Clausula décima segunda, Resolugdo PGE N° 2503 de 05 de agosto de 2008

O contrato sera extinto, sem indenizag&o ao contratado, verificada uma das seguintes hipéteses:

e Término do prazo contratual ou de sua prorrogagao, independentemente de termo de rescisao,
quando as partes se dardo mutua quitacdo, se satisfeitas todas as obrigagbes reciprocamente
pactuadas;

e Por manifestagéo unilateral motivada do CONTRATANTE/FAETEC;
e Por vontade de ambas as partes;

e Por infragdo aos deveres de assiduidade, pontualidade, urbanidade, discricdo, boa conduta,
lealdade e respeito as instituicdes constitucionais e administrativas a que servir, observancia das
normas legais e regulamentares, sem prejuizo das demais disposi¢des constitucionais e legais
impostas aos ocupantes de fungdes plblicas ou incidéncia nas proibicdes estabelecidos em suas
clausulas, imputadas a responsabilidade do contratado, depois de apurada a falta em sindicancia
conduzida pelo CONTRATANTE/FAETEC, no prazo de trinta (30) dias, em que se |he tenham sido
assegurados o contraditério e a ampla defesa, com os recursos inerentes.

A rescisdo decorrente de manifestagdo unilateral imotivada do CONTRATANTE/FAETEC importara no
pagamento, ao contratado, de indenizag&o no valor correspondente a 1/12 (um doze) avos da remuneragéo
mensal, por més e/ou periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias efetivamente trabalhados.

A FAETEC podera, ainda, rescindir unilateralmente o contrato, sem que caiba indenizagéo ao contratado,
em razéo de:

e QOcorréncia de qualquer hipétese impeditiva ao fiel cumprimento do contrato pelo periodo
acordado, inadmitindo-se qualquer suspenséo da sua execugao;

e Falta ao trabalho por trés dias consecutivos ou cinco intercalados em um periodo de trinta dias,
mesmo com justificacdo, ressalvadas as faltas abonadas por motivo de doenga, em conformidade
com o disposto no paragrafo unico da clausula sétima;

e Afastamento por motivo de doenca por prazo superior a 15 dias consecutivos;
e Apresentagao de documento falso ou declaragéo falsa ou inexata;

» Insuficiéncia de desempenho na fungdo para a qual apresentou prova de capacitagéo.
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REQUERIMENTO DE RESCISAO UNILATERAL POR INICIATIVA DA DIRETORIA EDUCACIONAL
GOVERND DO ESTADO DO AIC DE JANEIRD
SECRETARLA DE ESTADO DE CIEMCTA E TECHOLOGLA
FUNDRCAD DE APOLO & ESCOLA TECMICA
CONTRATO POR TEMPO DETERMINADOD

I ne /2011 Rio da Janaira, / /
Unidade Escolar
A Diretoria

Vimes por meio desta solicita a rescisfio do contrato de prestagao de servigos por tempo deteminado realzado na
forma da Lei n® 4.509, de 27 de setembro de 2005, alterada pela Lei n* 5,490, de 25 de junho de 2009, com ofa)

ar.(a) .
CPF , identidacs , sob a matncula ,
Lotado na unidacle cacontarde S ,

cam fundamento:

{Jeldusula décima segunda,alinea d; ou
{ Vparagrafo temeiro, alinea

[ joutros

R, , de
Coorkeadar Drsier LE. FAETED -
Para tanto, tomam ciéncia,
Ciente !
= TEAE TPF
!
Teskemamnha CFF
R, de
A DAD,
Para providéncias.
Déretoris Pedupagics
A DIVRH,
Para registros necessdrics desta Divisan de Recursos Humanos.,
Diirsimris Adminisrative

Rd, . de




ORIENTACOES E
PROCEDIMENTOS MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

REQUERIMENTO DE RESCISAO UNILATERAL POR INICIATIVA DO CONTRATADO

v

GOVEAND DO ESTADD DO RIC DE JANEIRD
SECRETARLA DE ESTADC DE CIENCTA E TECNOLOGIA
FUNDMCAC DE APOID A ESCOLA TECMICA

ACONTRATO POR TEMPO DETERMINADO

llma Sr. Presidents da Fundago de Apoio & Escola Técnica— FAETEC

Maoma CPF .
identidads , latado na unidada .
contrataclo por tempo determinade por esta Fundagio, sob a matricula , na forma

da Lai n® 4.599, da 27 de setambro de 2005, altarada pala Lai n® 5.490, de 25 de junho de 2009 & com
base na clausula décima segunda, alinea b, do contrato de prestacio de servigos firmado, vem

manifestar inequivocamants, sua vontade de rescisfo contratual pelo motive qua possa expor:

Diata: ! !
Ciente Cata: { !
Oirztoria Educadonal
A DIVRH,
Para registros necessdnos desta Divisdo de Recursos Humanos.
Data: { !

azsnalurada TE
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FORMULARIO DE REQUERIMENTO - FRENTE

GOAERMD DO ESTADS DO RIC DE JANEIRD
SECRETARLA DE ESTADO DE CIENCIA E TECHOLOGTA
FUNDACAD DE APCTIO & ESCOLA TECNICA

FORMULARIO DE REQUERIMENTO

Home do Servidor

Maricala

Home do Ex-Servidor

Mazrieda

Home do Reguerente

Graw de Parentesco

Tebfore Residencial Telefone Celalar

{10}
(11}
{12

{13

Vam raguersr de acordo com a leglslagio am vigar:
(1} Abocno de Faltas

(21 Abono de Permanéncia

(3] Acumulacio de Cargos

(4] Afastamenio para Concorrer 3 Pleito Eletivo
(5] Afastamenio para Estagio Experimental

(6) Afastamento para Estudo *

(7] Alteragdo dz Nome

(8] Aposentadoria

(9] Awerbacdo de Tempo de Senvigo

Cancelamanto

Certidae de Tempe de Contribuigao
Encerramento de Folha

Exoneragio

(14}

nsalubridade [ Periculosidade

5} Licenga para Desempenho de Mandato Legislativo ou Executivo

Lizenga Prémio

Lizenga sem Wencimentos para Acompanhar Conjuge/Cempanheiroia)

} Licenga sem Vencimentos para Trato de Interesse Particular *

Fensao Alimenticia
Progressdo Funcional por Titulagdo
Reassungdo a carpo efetivo

Redugdc de Carga Horaria *

(23) Revisao

(28]

Salarie-familia
Segunda via Ato de Investidura

Outros

|'|"||'IZ".".""|5FCE 5 COMmIemEenisres

* Declaro ser de meu conhecimento que devo permanecer em exercicio até que o presents Administrative tenha sua
tramitagdo concluida, ou seja. sua publicagdo em DOER.

Para tanto, fago anexar documentagao necessaria, estando ciente de que o ndo atendimente integral recaira
em pendéncia junto ao departamento responsavel 3 analise processual.

Mestes termos, pede deferimento.

Rio de Janeiro, de

de

[ e AT )

sabomads pefs Diwsdo de Recursos Humanes FAETEC — anc 2000

Manual para Unidade | m
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FORMULARIO DE REQUERIMENTO - VERSO

Cocumentos anexados: f
COPIA ORIGINAL

(2 - declaragéo abono de permanéncia [ ] [ 1

{30 - formuario proprio de acumulagss [ 1] [ 1]
- declaragéo de hordrio [ 1] [ 1]
- fotezdpia autenticada, em cardrio ou por servidor plbdice, de atos de investidura cu decretos de [ 1] [ 1]
provi mento

il - fotezdpia de cartsira de identidade
- fobocdpia de comprovants de residéncia
- declaragéo do panido que comprove que serd candidats
- fotezdpia da ata de corvengdio do partido ou coligag®o que homologou & candidatura
- gertidas do registie da candidatura emitida pele TRE

- dedaragéo de frequénd a, referente a0 exercido em referéneia, de janeiro até a data do pedido
de afastarnanto, formecida peks Agents de Pessoal de unidade de kotagéo

- ckelaragéo de responzabilidade SEPLAG [ ] [ 1]

{5 - fotocdpia de documents que comprove aprovacéo em Concurse Plblico & conseqients inicie [ ] [ 1
de atividades em cutro Cigés Plblics do Govemo do Estado do R

(B - comprovante de inscrigio no curso [ 1] [ ]

— o —— — —
[ S
— e p—r—— —

]
]
]
]
]
]

- gormprovants da estrutura curricular do curso, formecida pela instituigéo de ensing, com tradugéo [ 1] [ 1
jurarnentada, quando no scterior, constands datas de infzio & término

T - fotocdpia autenticada, am carbdrio ou por servidor plblico, de certiddo de casamenty ou decisio [ ] [ 1
judicisl
- ato de inv estidura, criginal [ 1]
{8) - fotocdpia RG [ 1]
- fotodpia GPF [ 1]
- fobecdpia contrachaque [ ]
- fotozdpia comprovante residéncia [ 1]
- @0 e inv estidura, original [ 1]
{8 - cediddo de Tempo de Contribuigfio oiginal, se tempo de servigo prestado a Sgéo plblics, [ 1]
homaolegada por regime previdenciario. Excegdio de homologagio a Srgéo do estado do Rio de

Jane o
- cartiddo de Temps de Contribuicio orginal, s tempo de sevigo prestado em atividades [ 1] [ 1
vinculadas ao Regime da Previdéncia Social - INSS
- rel agdo de salaricevencimeantos de contribuigss do tempo a averksar [ ] [ 1
{15) - fotocdpia autenticada, em cartdrio ou por servidor pdblico, de diploma fornedds pela Justiga [ 1] [ 1]
Eleitaral
(18] - declaragée de freqiéncia dais) unidadeds) de lotagéo [ 1] [ 1]
(17) - declaragéo opgéo contribuicio pravidencidna [ ] [ 1
- declarag@o, original, expedida pela smpresa’drgsac onde o chnjuge mantém vinculo de [ 1] [ 1]

rabalhoizervics, comprovando que o mesmo foi ransferido “ex-officic”
- fotezdpia de documenta(s) que comprovalem) a unifo conjugal
{18) - declaragéo opgéo contrbuigéo pravidenciaria
{19) - fobocdpla ARG
- fotocdpia CPF
- fobpcdpia comprovante de residéncia
- oficio Vara d= Familia

(207 - fotesdpia autenticada, em carbdrio ou por servidor plbdice, de Diploma ou Certidéo de conduséo
do gurso

—— e r—— e —
— e e e e e
—r— p— p— p— p— p—

- higtdrico, contendo relagio de disciplinas com o nome & a qualificegio de seus respectivos [ 1] [ 1]
professores, carga hordria, notas ou conceitos obtidos, titulo da monografia ou do trabalho de

conclusas do curss, nota ou conceite obtide & a informagdo de que a Instituicio de Ensino

cumpriu com a Resolugdio MY 1 do CHE de 0304701, da Ata de defesa da tese ou do Histirico de

que conste o tituk: da tese defendida (para Péds- Graduagao Late Sensu)

- Ata de defesa datese (para Pds-Graduagdio Stricto Sensu) [ 1] [ 1
(22) - fotocdpia de Certiddo de Masciments ou documentag@io  judicial que comprove a [ 1] [ 1]

responsabilidads legal, Tutela, Curatela

- laudos & exames médicos afou laboratdrios especificos [ 1] [ 1
(24) - fotocdpia autenticada, em cartério ou por sevidor plblics, de toda decumentacdio necessénia, [ ] [ 1

conforme o caso
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ORIENTACOES E

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMENTOS

ENDERECOS UTEIS:

DIVRH

Divisao de Recursos Humanos / FAETEC
e-mail: divrh@faetec.rj.gov.br, Telefone / fax: (21) 2332-4116, Rua Clarimundo de Melo 847 — Quintino,
site: www.faetec.rj.gov.br/divrh

SEAPE
Setor de Administragao de Pessoal
e-mail: seape@faetec.rj.gov.br, Telefone: (21) 2332-4102

SEDIV
Setor de Direitos e Vantagens
e-mail: sediv@faetec.rj.gov.br, Telefone: (21) 2332-4061

SEPAG
Setor de Pagamento de Pessoal
e-mail: sepag@faetec.rj.gov.br, Telefone: (21) 2332-4117

PROCEN
Protocolo Central / FAETEC
Rua Clarimundo de Melo, n° 847 — Quintino - RJ

SCPMSO/SESDEC

Superintendéncia de Pericias Médicas e Saude Ocupacional

Rua Silva Jardim, 31 - Lavradio - Centro - Rio de Janeiro, telefone: 2332-6523 / 2332-6516 / 2332-6528
(Consultar outros postos de atendimento no site www.faetec.rj.gov.br/divrh)

SUPIA/SEPLAG
Superintendéncia de Inquérito Administrativo
Rua Erasmo Braga, 118 - 3° andar, telefone: 2333-1882

RIOPREVIDENCIA - Peciilio / Pensio
Av. Presidente Vargas, 670 - 6° andar - Centro - Rio de Janeiro, telefone: 2262-2894 / 2296-0110

RIOPREVIDENCIA

Agéncia Central

Rua da Quitanda 106, loja — Centro — Rio de Janeiro, telefone: (21) 2332-5192
(Consultar outras agéncias no site www.faetec.rj.gov.br/divrh)

DIVRH

DVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Manual para Unidade | m



ORIENTAGCOES E
PROCEDIMENTOS

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

ORGANOGRAMA

ASSUNTO SETOR PAG
Abono de faltas SEDIV 76
Acidente em servigo SEAPE 26
Acumulagéo de cargos SEAPE 11
Adicional por tempo de servigo/triénios SEDIV 16
Afastamento para casamento SEAPE 46
Afastamento para concorrer a pleito eletivo SEDIV 51
Afastamento para depoimento em comiss&o de inquérito SEAPE 49
Afastamento para estudo SEDIV 50
Afastamento para exame preventivo SEAPE 48
Afastamento por legislagdo sanitaria SEAPE 48
Afastamento por luto SEAPE 47
Aposentadoria SEDIV 86
Auxilio doenca SEPAG 30
Auxilio-adogéo SEPAG 35
Averbagao de tempo de servigo SEDIV 24
Cargos FAETEC SEAPE 10
Cartao de frequéncia trimestral - CFT SEAPE 59
Certidao de tempo de contribuigao SEDIV 83
Contrato temporario SEAPE 95
Deveres dos servidores SEAPE 53
Disposicao SEAPE 58
Encerramento de folha SEPAG 81
Estagio probatorio SEDIV 9
Exoneragéo SEDIV 79
Exoneragéo a pedido SEDIV 82
Falta SEAPE 71
Férias SEAPE 21
Frequéncia SEAPE 59
Impontualidade SEAPE 71
Instrucéo processual SEAPE 77
Licenga adogao SEAPE 34
Licenga amamentacéo SEAPE 33
Licenga para desempenho de mandato eletivo SEDIV 37
Licenga para doagao de sangue SEAPE 49
Licenga para repouso a gestante SEAPE 32
Licenga para tratamento de saude SEAPE 25
Licenga paternidade/adogao SEAPE 36
Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia SEAPE 31
Licenga prémio (licenca especial) SEDIV 38
Licenga sem vencimentos para acompanhar conjuge SEDIV 42
Licenga sem vencimentos para trato de interesses particulares SEDIV 45
Mapa de controle de frequéncia - MCF SEAPE 65
Movimentagéo SEAPE 53
Readaptagéao SEAPE 19
Reassungéo SEDIV/ SEAPE 80
Redugéo de carga horéria SEAPE 17
Relagéo de acerto de frequéncia — RAF SEAPE 68
Remuneragéao SEPAG 15
Vencimento SEPAG 15

DIVRH

DIVISAO DE RECURSOS HUMANGS




