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Caro colega servidor,

O presente documento, formatado como um pequeno manual
condensa as informagdes basicas e necessarias sobre as rotinas e
procedimentos mais comuns aos direitos e deveres estatuidos para os
servidores publicos municipais.

A base principal dessas informagdes encontra-se no Estatuto dos
Servidores - Lei Complementar n. 063/2003, que fundamenta a politica de
administracdo e remuneracgao de pessoal.

Outras leis também fundamentam as informagdes aqui contidas,
com destaque para a Lei n. 2897/88 (DispOe sobre o Plano de Cargos e
Empregos, de Vencimentos e Salario, do Quadro Unico de Pessoal Civil
da Administragédo Direta do municipio e da outras providéncias) e a Lei n.
3331/89 (Institui o Plano de Carreira dos Cargos e Empregos do Quadro
Unico de Pessoal Civil da Administragao Direta).

Além da legislagao citada, temos os decretos, as portarias e as
instru¢cdes normativas que regulamentam as normas e procedimentos
referidos neste documento, bem como a base de alguns direitos nos remete
diretamente a Constituicdo Federal.

Acreditamos que as informacdes aqui elencadas recobrem
um amplo espectro de necessidades dos servidores dispensando uma
elaboragdo mais detalhada ou mais aprofundada. Para os casos em que tal
aprofundamento se imponha, recomendamos a consulta direta a legislagao
em vigor, via de regra aqui citada.

Esta é uma leitura importante. O servigo publico sempre
obtém ganhos quando os servidores passam a ter dominio sobre o seu
funcionamento, suas rotinas e procedimentos, suas obrigagdes e seus
direitos. E, com certeza, os servidores também.

Bom proveito!




O presente manual tem como objetivo proporcionar ao servidor (a) publico
(a) municipal o pronto acesso as informacgdes precisas e atualizadas sobre as normas
que regulamentam sua atividade funcional.

Este trabalho pretende garantir ao servidor (a) a permanente atualizacéo
de seu conhecimento. Desse modo, trata-se de um manual que considera
a transitoriedade da informacdo e se mantém aberto a mudancas, o que é
imprescindivel para evitar engessamento das aces administrativas.

Com o espirito de abertura que norteou a elaboracdo deste Manual,
esperamos que sejade grande utilidade para todos os servidores publicos municipais.

CESAR SOUZA JUNIOR
Prefeito Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORIANOPOLIS - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO




Este manual é uma iniciativa da Prefeitura Municipal de Florianopolis,
através da Secretaria Municipal de Administragao - SMA, visando a disseminacao
deinformacdes acerca dos seus direitos e deveres, de forma objetiva e resumida,
e auxiliando-o para o correto exercicio da fungao publica para a qual vocé foi
nomeado.

De cardter informativo e de acordo com o ordenamento juridico
estabelecido pelas Leis atinentes ao ambito do servico publico municipal, esta
publicacé@o apresenta ao servidor um apanhado geral sobre a normatizacdo que
envolve a sua trajetoéria funcional, desde o seu ingresso até a sua aposentadoria,
abrangendo os aspectos remuneratérios, os beneficios a que faz jus, os direitos e
as obrigacdes que assume perante o Municipio.

Trata-se de importante instrumento de referéncia na interpretacao da
legislacao respectiva, de modo a orienta-lo, comprometé-lo e auxilia-lo com os
direitos, deveres e beneficios de sua vida funcional.

Utilize-o em seu proveito. Boa leitura!l

GUSTAVO MIROSKI
Secretario Municipal de Administracao
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Na conceituacdo ampla, servidor publico é toda pessoa fisica que
desempenha uma funcdo vinculada a alguma atividade do Poder Publico, ou seja, &
o cidadao vinculado a Administracao Publica por um regime juridico.

Segundo Maria Sylvia Zanella Di Pietro, “Servidor publico em sentido
amplo, sa@o as pessoas fisicas que prestam servicos ao Estado e as entidades da
Administracdo Indireta, com vinculo empregaticio e mediante remuneracao paga
pelos cofres publicos”.

(Disponivel em: http://www.direitonet.com.br/artigos/exibir/7566/
Os-agentes-publicos-e-suas-classificacoes. Acessado em 05/09/2014).

Para fins deste manual, considera-se:

a) Agente Politico: os ocupantes de cargos eletivos (Prefeito e Vice-
Prefeito) e os integrantes da alta administracdo (Secretarios, Superintendentes,
Presidente).

b) Servidor Publico: os ocupantes dos cargos de natureza estatutaria
ou temporarios;

c) Empregado Publico: os ocupantes dos cargos de natureza celetista.

1.1 Dia do Servidor Publico

O "Dia do Servidor Publico Municipal” sera anualmente comemorado a
28 (vinte e oito) de outubro, podendo nesse dia ser decretado ponto facultativo na

Administracao Publica Municipal.

Legislacdo: art. 206 do Estatuto (LC n. 063/2003).
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Nos termos do artigo 37, Il, da Constituicao Federal, "A investidura em
cargo ou emprego publico depende de aprovacao 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 nomeacdes para cargo em
comissao declarado em lei de livre nomeacao e exoneragao”.

Existem trés tipos de cargos publicos, dependendo da forma de
provimento:

a) Cargo Politico: provimento por eleicao;

b) Cargo em Comissao: provimento precario e exoneravel a qualquer
momento (livre nomeacao e exoneracao); e,

c) Cargo Efetivo: provimento através de concurso publico.

3.1 Servidores Efetivos

O regime padrao de contratacdo da Prefeitura Municipal de
Florianopolis - PMF é o regime juridico proprio, chamado de estatutario. Trata-
se de um regime de trabalho em que a pessoa € legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos Civis
Municipais —LC n. 063/03.

Este Estatuto, pois, distingue dois tipos de servidores, os efetivos e
os comissionados. Os de provimento efetivo sdao os chamados servidores de
carreira, cujo ingresso se dd mediante concurso publico de provas e/ou titulos, e
cuja permanéncia junto ao servico publico é indefinida, idealizando-se que dure
até a aposentadoria do servidor.

Os servidores efetivos da PMF estao sujeitos ao regime préprio
de previdéncia (Fundo de Previdéncia), com excecdo daqueles que a época da
Constituicdo Federal de 1988, optaram por permanecer no regime geral de
previdéncia.

Area de referéncia: Geréncia de Admiss3o e Desenvolvimento do Servidor.
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3.2 Cargos em Comissao

Os comissionados sao servidores de cargos providos em comissao,
considerados cargos de confianca, e cuja permanéncia no servico esta
condicionada a decisdo discricionaria do mandatario e sdo obrigatoriamente
vinculados ao Regime Geral da Previdéncia Social.

O exercicio de cargo em comissdo exige dedicacdo integral,
correspondente aquarentahoras semanais, estando o servidor sujeito aprestacao
de servico fora do horario normal de expediente, inclusive mediante convocacao,
sem direito a remuneracao extra.

Legislacdo: Art. 19 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Admiss3o e Desenvolvimento do Servidor.

3.2.1 Servidor efetivo investido em Cargo em Comissao

Osservidores efetivos poderdo sernomeados para exerceremfuncoes
inerentes a cargos em comissao e com isso, deverao optar pelo vencimento
do cargo em comissdao ou do seu cargo efetivo. O servidor que optar pelo
vencimento do cargo em comissao receberd, a titulo de gratificacdo, a diferenca
entre o vencimento do cargo em comissao e do efetivo. Ja o servidor que optar
pelo vencimento do cargo efetivo recebera o vencimento o cargo efetivo e uma
gratificacdo correspondente a 50% do vencimento do cargo em comissao.

Legislagdo: Art. 54 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

3.3 Empregados Publicos

Empregados Publicos sdao os titulares de emprego publico da
Administracao Direta, vinculados ao regime juridico celetista. Embora regidos pela
Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT) submetem-se as normas constitucionais
referentes a requisitos iminentes do cargo, investidura, acumulacao, vencimentos
entre outros. Enquadram-se no regime geral da previdéncia tais como
comissionados e temporarios.

NaPMF temosos cargosde Agente Comunitarios de Saude ede Agente
de Combate as Endemias, amparados pela Lei Complementar n. 307/2007, assim
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como os servidores que na época da edicao da Constituicao Federal ndo optaram
pela transformacao para o regime estatutario.

Legislagdo: Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e Lei Complementar n.
307/2007.

Area de referéncia: Assessoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal da
Saude.

3.4 Servidores Temporarios

Além do regime estatutario, a municipalidade também opera o
chamado regime administrativo especial, de forma subsidiaria, com a finalidade
precipua de preencher vagas no servico em carater temporario, até que sejam
devidamente ocupadas por trabalhadores concursados.

Temporarios exercem funcdo sem vinculacao a cargo ouemprego
publico e sdo submetidos aregime administrativo especial a ser disciplinado em lei
especifica. Esse tipo de contratacao s6 poderad ocorrer com a finalidade de atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

3.4.1 Secretaria Municipal da Educacao

Quando ha a necessidade de contratacao para substituicdo de
Professor, Professor Auxiliar ou Auxiliar de Sala, a Unidade Educativa (U.E.) deve
encaminhar a Geréncia de Articulacdo de Pessoal da Secretaria de Educacéo,
formulario preenchido e assinado contendo o detalhamento do afastamento. No
caso de afastamento por motivo de saude (igual ou superior a 15 dias), anexar a
fotocopia do atestado médico do servidor a ser substituido.

Apds o recebimento da solicitacdo, é feita a contratacdo e o
servidor substituto é encaminhado para Unidade Educativa solicitante. Apds
a apresentacao, copia do encaminhamento impresso devera ser devolvida a
Geréncia de Articulacdo de Pessoal que confeccionara a portaria de contratacao,
que sera remetida ao Departamento de Controle de Sistemas de Pagamento da
Geréncia de Folha de Pagamento.

Caso haja prorrogacdo do afastamento, o processo devera ser
repetido, pois este nao se da de forma automatica.

Os pedidos de exoneracao (cessar efeitos da portaria de contratacéo)
devem ser encaminhados por meio de formulario proprio a Gerénciade Articulacdo

MANUAL DO SERVIDOR




de Pessoal pela Unidade Educativa, devidamente preenchido e assinado pela
Direcdo e pelo substituto. Com isso, serd providenciada portaria de cessar
efeitos (CEF) que sera encaminhada ao Departamento de Controle de Sistemas
de Pagamento da Geréncia de Folha de Pagamento para o desligamento e demais
providéncias.

Lein.2517/1986;

Lein.2915/1988;

Decreton. 3621/2005;

Decreton. 7448/2009;

Decreton.9882/2012;

Lein.9287/2013;

Decreton. 12055/2013.

Formuldarios:

"Solicitacao de professor substituto”, “Solicitacao de auxiliar de sala CTD.
Area de referéncia: Geréncia de Articulacio de Pessoal da Secretaria Municipal
de Educacao

3.4.2 Secretaria Municipal de Saude

A expressiva necessidade de substituicdo de servidores efetivos
por motivo de afastamentos, com vistas a manutencdo dos servicos de saude
prestados, gerou anecessidade de edicdo de lei especificano ambito da Secretaria
de Saude para a contratacao de servidores por tempo determinado.

O recrutamento e selecdo destes servidores é feito por meio de
processo seletivo simplificado. As normas e pré-requisitos dos processos
seletivos simplificados sao estabelecidos nos respectivos editais e publicados no
Diario Oficial do Municipio e divulgados no site desta Secretaria.

Legislacdo:

Lei Complementar CMF n. 63/2003;

Lein. 4302/1994, alterada pela Lei 6690/2005;

Decreton.5727/2008.

Area de referéncia: Assessoria de Gest&o de Pessoas da Secretaria Municipal da
Saude - Contratacdo

3.5 Estagiarios

A contratacao de estagiarios esta regulamentada pela Lei no. 7.070,
de 07 de junho de 2006, alterada pela Lei no. 9.346, de 17 de setembro de 2013, e
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pela Instrucao Normativa no. 010/SMA/2013.

A selecd@o de estudantes é feita pela PMF ou por meio do CIEE ou
FEPESE, empresas credenciadas como agente de integracdo para a contratacao
de estagiarios.

Lein.7070/2006

Lei Federaln. 11.788/2008;

Instrucdo Normativa n. 004/SMAP/2013.

Area de referéncia: Geréncia de Admissdo e Desenvolvimento do Servidor.

3.6 Programa Mais Médicos

InstituidopelaMedidaProvisérian.621de08/07/2013 eregulamentada
pela Portaria Interministerial n. 1369/MS/MEC de 08/07/2013.

O Decreto n. 12423 de 09/12/2013 instituiu o pagamento de auxilio
alimentacao e moradia para os médicos que atuarem na Rede Municipal de Saude
de Florianopolis, provenientes do Programa Mais Médicos do Ministério da Saude.

Legislacao:
MPn.621/2013;

Portaria interministerial n. 1369/MS/MEC/2013;

Decreton. 12423/2013.

Area de referéncia: Assessoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal da
Saude - Contratacao

3.7 Programa de Residéncia Médica e Especialidade Médica e de
Enfermagem

Tem o objetivo de formar Médicos de Familia e Comunidade (MFC) para
atuar na atencdo primaria a saude (APS) e redes de atencdo a saude (RAS) com
foco nas familias e comunidades assistidas, comprometidos com a construcao e
consolidacdo do Sistema Unico de Saude (SUS) e tendo por base os principios da
vigilancia em saude e o modelo de atencdo da Estratégia de Saude da Familia (ESF)

Legislacao:
Portaria/SMS/GAB/N. 81/2013;

Resolucdo CNRM n. 002/2013;
Decreton. 7.562/2011,
Lein.6932/1981.
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Area de referéncia: Assessoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal da
Saude - Contratacao

E uma forma de selecdo com o intuito de garantir de modo amplo
e democratico, o acesso ao emprego ou cargo publico. Tem como principal
caracteristica a impessoalidade, com o objetivo de assegurar a igualdade de
oportunidades a todos interessados em concorrer ao exercicio das atribuicdes do
cargo demandadas pelo Estado, a quem incumbira identificar e selecionar os mais
adequados mediante critérios objetivos.

Legislacdo: Arts. 11 e 12 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Admiss3o e Desenvolvimento do Servidor.

E o ato administrativo pelo qual a Administracdo Publica Municipal faz
a designacao da pessoa para que seja provida no exercicio do cargo ou fungao
publica. Da-se por meio de Portaria ou Decreto, de acordo com a natureza do
cargo ou funcdo, e sdo obrigatoriamente publicados no Diario Oficial Eletrénico
do Municipio (DOEM).

Legislacdo: Arts. 2°, XIV, e 8° do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Florianopolis (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Admissdo e Desenvolvimento do Servidor.

5.1 Posse

A posse ocorrera no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da
publicacdo do ato de nomeacdo no Diario Oficial Eletronico do Municipio,
prorrogavel a requerimento do interessado por mais 30 (trinta) dias ou, em caso
de doenca comprovada, enquanto durar o impedimento.

Legislacao:
Arts. 13 a 15 do Estatuto (LC n. 063/2003),

Decreton. 11.343/2013.
Area de referéncia: Geréncia de Admissdo e Desenvolvimento do Servidor.

5.2 Exercicio Funcional

O prazo para o servidor entrar em exercicio (quando o servidor
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efetivamente comeca a desempenhar suas atividades) sera de até 15 (quinze)
dias, contados da data da posse.

O servidor toma a posse na Secretaria ou Entidade em que ira atuar
e posteriormente, o respectivo 6rgao encaminha comunicacdo a Geréncia de
Admissao e Desenvolvimento do Servidor, informando a data efetiva de admissao,
momento em que passam a valer os beneficios funcionais.

Legislacdo: Arts. 16 a 18 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Admissio e Desenvolvimento do Servidor.

5.3 Estagio Probatorio

Nos trés primeiros anos de trabalho contados a partir da data da
admissao, o servidor nomeado em cargo de provimento efetivo, encontra-se
em periodo de estagio probatorio, devendo ser avaliado a cada seis meses, nos
requisitos necessarios, visando efetivacao, ou nao, no cargo efetivo para o qual
foi nomeado. Os requisitos avaliados sdo, entre outros, a idoneidade, disciplina,
assiduidade, iniciativa, produtividade, efetividade e responsabilidade.

A avaliacdo serd realizada pela chefia imediata do servidor e na
presenca deste. Uma vez preenchidos os requisitos exigidos para o exercicio do
seu cargo, sera confirmada a efetivacao apds os trés anos.

Legislacao:
Arts. 20 e 21 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Decreton. 4937/2007.
Area de referéncia: Geréncia de Admiss&o e Desenvolvimento do Servidor.

5.4 Estabilidade

Estabilidade é a garantia do servidor de que nao pode ser demitido,
salvo mediante sentenca judicial transitada em julgado, processo administrativo
em que lhe seja assegurada ampla defesa, ou, por fim, mediante procedimento de
avaliacdo periédica de desempenho, na forma de lei complementar, assegurada a
ampla defesa.

Para a aquisicao da estabilidade é obrigatdria a avaliacdo especial de
desempenho por comissao instituida para essa finalidade, no caso, a avaliacdo no
estagio probatorio.

Art. 41, da Constituicdo Federal;
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Arts. 20 e 145 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Admiss3o e Desenvolvimento do Servidor.

6.1 Cadastro do servidor

O cadastro do servidor é a forma administrativa de operacionalizar
a oficializacao do vinculo empregaticio com a PMF. Ele ocorre no momento
da admissdo, onde, obrigatoriamente, é atribuido um nimero de matricula ao
servidor, que servird de referéncia para toda e qualquer operacao de cunho
trabalhista dentro da Prefeitura.

O servidor deve manter sempre seu cadastro atualizado junto a
Geréncia de Admissdo e Desenvolvimento do Servidor, com vistas a viabilizar
o melhor fluxo de suas movimentacoes junto aos setores da area de gestao de
pessoas, bem como habilitar solidariamente a PMF a cumprir com suas obrigacées
trabalhistas frente as declaracdes junto aos 6rgaos publicos federais de controle,
como o Ministério do Trabalho (PIS e CAGED), a Receita Federal (imposto de renda
e INSS) e outros.

Para atualizar seu cadastro, o servidor devera dirigir-se a Geréncia
de Admissdo e Desenvolvimento do Servidor com documentacdo referente a
solicitacdo (Exemplo: Certidao de Nascimento de filhos, Certiddo de Casamento
com a averbacdo de divércio, comprovante de residéncia, etc).

6.2 Dependentes

O cadastro dos dependentes, mediante comprovacdes, assim como
o cadastro do servidor, é feito junto a Geréncia de Admissao e Desenvolvimento
do Servidor e regra geral deve obedecer a legislagdo inerente ao objetivo a que
este ser refere. Exemplo: no caso do imposto de renda, devem ser obedecidas
as regras da Receita Federal do Brasil; ja para fins do beneficio do plano de saude
(Unimed), devem-se obedecer as regras do contrato celebrado entre a PMF e a
referida prestadora de servicos.

Fator comum entre as qualificacoes para dependentes e de extrema
importancia é aresponsabilidade do servidor frente aimpossibilidade de cadastrar
um mesmo dependente para dois titulares.

Area de referéncia: Geréncia de Admiss3o e Desenvolvimento do Servidor.
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7.1 Vencimento e vencimentos (remuneracao)

De acordo com o Estatuto, chama-se "vencimento” a “retribuicao
pecunidria mensal, fixada em lei, paga ao servidor em efetivo exercicio do cargo
ou funcao publica, correspondente ao nivel em que o servidor estiver posicionado
na tabela.” Entretanto, a legislacdo criou outras retribuicdes pecuniarias, sob
rubricas diversas, na forma de vantagens, adicionais e gratificacoes. O conjunto
das retribuicdes percebidas pelo servidor constitui sua remuneracao, por vezes
chamada vencimentos (no plural).

No caso dos servidores inativos, os vencimentos ganham nova
denominacao, passando a categoria de proventos.

7.2 Salario fixo

Rubrica usada para efetuar o pagamento mensal atribuido aos
empregados publicos subordinados as normas da CLT, vinculados ao Regime
Geral de Previdéncia Social (RGPS).

7.3 Pagamento

7.3.1 Data de Pagamento

O pagamento dos servidores municipais ocorre no penultimo dia util
de cada més, conforme cronograma divulgado no més de janeiro de cada ano.

7.3.2 Contracheque do servidor

Documento descritivo de valores de entrada e saida (crédito e débito)
que acompanha o pagamento de salarios. Descreve detalhadamente os valores
que compdem a remuneracao, tais como vencimento, hora extra, gratificagdes,
adicionais, bem como descontos obrigatorios (previdéncia e imposto de renda) e
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facultativos (empréstimos, seguros, faltas, etc).

Na PMF esta disponivel apenas na versao online, no Portal do Servidor,
passivel de impressao. Habitualmente é liberado para consulta a partir das 17:00
horas do dia anterior ao dia do pagamento.

Na forma impressa, poderd ser obtido junto as Geréncias
Administrativas Financeiras ou areas afins (Recursos Humanos) da Secretaria ou
Entidade na qual o servidor se encontra lotado.

Erefeiiura Municpal de Fiorandpols ’
Secretana Municpal da ASminstrag 36 ¢ Prewdincia Demonstrative de Pagamento
SRH - Sistema de Recursos Humanos

Além do vencimento inerente ao cargo, fazem parte da remuneracao,
entre outras, as vantagens pecuniarias a seguir.

Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

7.4 Adicionais

Vantagem pecunidria que a Administracdo Municipal concede ao
servidor em razdao do tempo de exercicio ou em face da natureza peculiar da
funcao.

7.4.1 Adicionais de tempo de servico

7.4.1.1 Quinquénio
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Adicional de tempo de servico pago aos servidores estatutarios civis,
no valor correspondente ao percentual de 5% sobre o vencimento do cargo, para
cada periodo de cinco anos de servico publico municipal, sendo computadas
também as averbacoes desta natureza.

Novas concessdes foramextintas comavigénciadalLei Complementar
n. 063/2003, salvaguardando o direito adquirido daqueles que ja o percebiam. A
partir de 24/10/2003 iniciou, para todos, nova contagem de tempo para o triénio.

7.4.1.2 Triénio

E um adicional de tempo de servico pago aos servidores estatutarios
civis, no valor correspondente ao percentual de 3% sobre o vencimento do cargo,
para cada periodo de trés anos de servico publico municipal, sendo computadas
também as averbacdes desta natureza.

O pagamento é efetuado automaticamente no més (independente do
dia) em que completar o triénio (intersticio de trés anos).

Legislacao: Arts. 63 do Estatuto (LC n. 063/200
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento.

7.4.1.3 Anuénio

Trata-se de adicional de tempo de servico pago aos servidores
estatutarios do magistério, no valor correspondente ao percentual de 2% sobre o
vencimento do cargo, para cada periodo de um ano de servico publico municipal,
sendo computadas também as averbacdes desta natureza.

O pagamento é efetuado automaticamente no més (independente do
dia) em que completar o anuénio (intersticio de um ano).

Legislacdo: Arts. 63 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento.

7.5 Outros adicionais

7.5.1 Adicional de férias

O servidor recebera 1/3 (um terco) de sua remuneracdo mensal a
titulo de adicional de férias, e ainda podera requerer o adiantamento de 50% de
gratificacdo natalina (13°. Salario). Para tanto, devera constar na escala de férias.
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Para os servidores efetivos, por forca de decisao judicial, ndo é
descontado previdéncia (fundo de previdéncia) sobre este adicional.

Legislacdo: art. 65 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento.

7.5.2 Hora-plantao

E concedido ao servidor com efetivo exercicio nas Unidades de
Pronto Atendimento, que excederem a carga horaria mensal de 220/180 horas,
proporcionalmente ao numero de horas excedentes. O referido adicional é
calculado conforme classe do servidor ou empregado publico de conformidade
com a legislacao.

A efetivacdo do pagamento se dara mediante formulario autorizado
previamente pelo secretdrio municipal da saude. (Art.1°, 2°, 3° e 4° do Dec.
8564/2010).

Legislacdo:

Art. 65-A do Estatuto (LC n. 063/2003);

Decreton. 8564/2010.

Area de referéncia: Assessoria de Gest&o de Pessoas da Secretaria Municipal de
Saude- Folha de Pagamento

Vantagem pecunidria atribuida ao servidor que esteja prestando
servicos comuns da funcdao em condicoes anormais de seguranga, salubridade
ou onerosidade, ou concedidas como ajuda ao servidor que apresente encargos
pessoais que a lei especifique.

8.1 Gratificacdo de Insalubridade

E devido aos servidores que exercem funcdes em locais insalubres,
gratificacdo de insalubridade nos percentuais previstos na lei, de acordo com o
grau de insalubridade devidamente atestado pela Geréncia de Pericia Médica.

O servidor devera protocolar requerimento com formulario especifico,
preenchido e assinado pela chefia imediata, no setor administrativo da Geréncia
de Pericia Médica.
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A geréncia promovera estudo pericial no local de trabalho do
servidor e, constatada a insalubridade, determinara o pagamento de gratificacdo
correspondente. Para tanto, o processo serd encaminhado a Geréncia de Folha
de Pagamento para implementacdo em pagamento, apuracao e pagamento das
parcelas devidas, caso haja.

O pagamento dareferida gratificacdo sera suspenso quando o servidor
mudar de lotacao. No caso de na lotagdo nova as funcoes desenvolvidas serem
insalubres, o servidor devera preencher novo formulario de requerimento e repetir
o processo de protocolo, agora com a descricdo das atividades de assinatura da
nova chefia imediata.

Legislacdo: Arts. 68 a 70 do Estatuto (LC n. 063/2003).

Formulario:“Termode Solicitacdo daGratificacdo delnsalubridade - Periculosidade
- Risco de Vida".

Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.

8.2 Gratificacdo de Periculosidade ou Risco de Vida

Tera direito a percepcao de gratificacdo correspondente a 30% (trinta
por cento) do vencimento do cargo o servidor efetivo que exercer atividades em
condicoes de periculosidade ourisco de vida, assim consideradas as que obriguem
o servidor a permanecer em areas de riscos e em situacao de exposicao habitual
e continua a explosivos, inflamaveis, eletricidade e radiacdes ionizantes, bem
como em situacoes continuas que envolvam triagem, guarda, encaminhamento e,
inclusive, orientacao e atendimento de pessoas com desvio de conduta, conforme
regulamento proéprio.

O reconhecimento do direito ndo é automatico. Sendo assim, o
servidor devera protocolar requerimento em formulario especifico no setor
administrativo da Geréncia de Pericia Médica, junto a Comissao Permanente para
Padronizacao do Protocolo dos Beneficios Periciais.

O referido formulario deverad ser preenchido pela chefia imediata
em conjunto com o servidor requerente e tem como principal caracteristica a
descricdo das atividades exercidas pelo servidor e os riscos inerentes as mesmas
e ao cargo.

Uma vez deferido, o processo sera encaminhado a Geréncia de Folha
de Pagamento para implementacédo, apuracao e pagamento das parcelas devidas,
se houver.

A mudanca de lotacao acarretara na suspensao do pagamento das
respectivas gratificacdes. Se removido para local e funcdes de risco de vida ou

DO SERVIDOR




periculosidade, o servidor deverad protocolar novo requerimento, como nova
documentacao preenchida pela nova chefia imediata. E proibido o recebimento
cumulativo das gratificacoes de insalubridade, periculosidade e risco de vida.

Legislagdo: Arts. 72 a 74 do Estatuto (LC n. 063/2003).

Formulario: "Termode Solicitacdo da GratificacdodeInsalubridade - Periculosidade
- Risco de Vida".

Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.

8.3 Horas extraordindrias e servico extraordinario

E a vantagem pecuniaria paga quando o tempo trabalhado exceder &
carga horaria normal de trabalho definida para o cargo. Para ter direito a realizacdo
e ao pagamento de horas extras, o servidor deve estar previamente autorizado
por autoridade competente junto a Secretaria/Fundacdo/Autarquia na qual se
encontra lotado.

Ashoras extras sdo pagas em caso de extrema necessidade de servico,
desde que atendidas as seguintes condicdes:

Devem ser lancadas no protocolo especifico no sistema SRH,
devidamente autorizadas pelo Secretario do érgdao em que o servidor estiver
lotado;

Devem estar registradas na ficha de frequéncia e no RAF (Relatoério de
Anormalidade de Frequéncia);

Devem se limitar a, no maximo, 60 horas mensais;
Devem obedecer ao Decreto 12740/2014 e Resolucdo 004/2013.

A base de calculo das horas: a remuneracao devida pela carga horaria,
multiplicada por 2 ser for horas a 100% e por 3 se for horas a 200%, multiplicada
pela quantidades de horas realizadas.

Diferenciacdo das horas: Horas a 50% sao realizadas em dias uteis
pelos empregados publicos regidos pela CLT; horas a 100% sao realizadas por
servidores nos dias uteis e pelos empregados publicos em finais de semana e
feriados; e horas a 200% sao realizadas por servidores nos finais de semana e
feriados. As horas sao realizadas no més e pagas no més subsequente.

Legislacdo: Arts. 49 a 75-A do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento.
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8.4 Adicional noturno e servico noturno

E devido aos servidores que trabalham no periodo das 22:00 as 06:00
horas do dia seguinte.

O pagamento é feito conforme protocolo digital, lancado pela Geréncia
Administrativa e Financeira de sua secretaria ou entidade, calculado no valor de
50% sobre o vencimento, proporcional as horas trabalhadas.

Legislacdo: Arts. 2°, XXIX e 66 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento.

8.5 Gratificacdao de Dedicacao Exclusiva (D.E.)

A gratificacao dedicacao exclusiva é regida pela Lei n. 7338, de 23
de maio de 2007, e sdo contemplados os servidores membros do magistério
ocupantes do cargo de Professor e Professor Auxiliar, do nivel Il a VI e aos
ocupantes dos cargos pertencentes ao grupo ocupacional de Especialistas em
Assuntos Educacionais.

ao requisit asic

| - possuir carga horaria de 40 horas semanais;

Il - ndo possuir qualquer espécie de vinculo empregaticio ou exercer
qualquer outra atividade remunerada ou nao, fora dos quadros do Municipio de
Florianopolis, por prazo determinado ou indeterminado.

O servidor devera fazer o requerimento no Setor de Protocolo da
Secretaria Municipal de Administracao, por meio de formulario préprio, anexando
ao processo todas as documentacdes necessarias relacionadas no formulario
para o beneficio de dedicacdo exclusiva.

Art.2°dalLein. 7.338/2007,

Art. 60, paragrafo unico, do Estatuto (LC n. 063/2003).
Formulario: “Dedicacado Exclusiva”.

Area de referéncia: Diretoria de Gestao de Pessoas.

8.6 Gratificacdo de Incentivo

Os servidores que concluirem grau de escolaridade superior aquele
exigido para o cargo que ocupa tem direito a gratificacao de incentivo no valor de
20% (vinte por cento) do seu vencimento.
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Para a efetivacao deste direito, o servidor devera protocolar
requerimento junto ao protocolo da Secretaria Municipal de Administracao,
fazendo provas (original e fotocopia) da escolaridade superior.

Legislacdo: Art. 84 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Admissdo e Desenvolvimento do Servidor.

8.7 Gratificacao de Ampliacao de Jornada (8h)

Os servidores do Quadro Unico do Pessoal Civil poderao, por opcao
e interesse da Administracdo Publica ampliar sua jornada de trabalho para 40
(quarenta) horas semanais, a serem cumpridas em dois periodos didrios, mediante
deferimento do Termo de Opcéo.

Tal conveniéncia administrativa se definira por requerimento da chefia
imediata, devidamente instruido com exposicao de motivos ao titular do érgao
ou entidade em que o servidor esta lotado. Apds o devido preenchimento do
formulario especifico, a documentacao devera ser encaminhada a consideracao
do Secretario da Administracdo, que tem a competéncia para deferir a solicitagao.

Aos servidores que optarem pela ampliacdo da jornada de trabalho,
sera concedido uma gratificacdo de 33,33% (trinta e trés inteiros e trinta e trés
centésimos por cento), a titulo de compensacao pela manutencao da jornada de
trabalho de 40 horas semanais.

Na Secretaria da Educacdao a ampliacdo de jornada ocorre
habitualmente para substituicdo de servidor afastado. Desta forma, a chefia
imediata deve preencher o formulario préprio, informando o horario normal
e o horério a ser ampliado. Deve também preencher o campo de justificativa,
informando o nome completo do titular, matricula e motivo do afastamento. Ao
final, o termo deve ser assinado pelo servidor e pela chefiaimediata e enviado para
Geréncia de Articulacdo de Pessoal.

Legislacdo: Lein. 6.847/2005.
Formulario: “Termo de ampliacao de jornada”.
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento.

8.8 Gratificacdo pelo exercicio de Funcao Gratificada (FG)

O servidor efetivo que for designado para o exercicio de funcao
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gratificada, por meio de portaria do Secretario Municipal da Administracdo, sera
retribuido com uma gratificacdo de chefia.

Requisitos:

1. Ser ocupante de cargo publico efetivo municipal de Florianépolis,
sendo funcao exclusiva de servidor ocupante de cargo efetivo da administracdo
direta, autarquica e fundacional. Servidor da COMCAP nao é ocupante de cargo
publico;

2.Em alguns casos é necessario possuir escolaridade especifica.

Procedimentos:

1. A autoridade competente, ou seja, Secretario, Procurador ou
Superintendente, solicita através de oficio ao Secretario da Administracdo a
designacdo do servidor para o exercicio de funcao gratificada;

2. O ato de designacao € publicado no Diario Eletrénico Municipal de
Florianopolis —DOEM;

3. Nos casos de exercicio de funcao gratificada em substituicado, o ato
de designacao indicara seu prazo de inicio e término;

4. O servidor investido em funcdo gratificada percebera o valor da
remuneracao do seu cargo efetivo, acrescido do valor da respectiva funcao, fixada
em Lei (Tabelas de Vencimentos e Funcdes), de acordo com o codigo de cada FG
exercida;

5. A designacdo recaira, exclusivamente, em servidor ocupante de
cargo efetivo lotado no 6rgao onde exercera a funcao de chefia. Se pertencente
ao quadro de outro 6rgdo municipal, IPUF, IGEOF ou das Fundacdes Municipais,
devera ser cedido para o local onde foi designado para a FG;

6. Caso ja tenha incorporado Funcao Gratificada e venha novamente
exercer FG, tera direito ao recebimento de 50% (cinquenta por cento) do valor ou
a diferenca, optando pela percepcao da maior;

Arts. 6° e 67 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Art. 67,incisolldaLCn. 465/2013;

Anexo lll -Funcdes Gratificadas da LC n. 465/2013.

Formulario: "Pedido de substituicdo de chefia” no ambito da Secretaria de Saude.
Area de referéncia: Diretoria de Gest&o de Pessoas.

8.9 Gratificacdo de Incorporacao de Funcao Gratificada e/ou Cargo
em Comissao
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Conforme as Leis n. 7502/2007, 7669/2008 e Decreto n. 5896/2008,
o servidor que ocupar Cargo Comissionado ou Funcdo Gratificada por seis anos
consecutivos ou dez alternados tera adicionado ao seu vencimento aimportancia
equivalente a media do valor mensal atribuido ao cargo ou funcao gratificada, ou
ainda, a média da diferenca apurada entre o valor de remuneracdo mensal do cargo
em comissao que exercer.

O servidor devera requerer a incorporacao por meio de processo
administrativo, atentando-se para o fato de que ndo podera estar ocupando o
cargo ou funcdo no data de protocolo da solicitacao.

Legislacdo:

Lein. 7502/2007;

Lein. 7669/2008;

Decreto 5896/2008.

Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento.

8.10 Gratificacdo pela Ministracdao de Treinamento

O servidor designado para ministrar aula em curso de treinamento de
iniciativa da Administracao Publica Municipal, além da consideracao de mérito para
efeito de promocdo por merecimento, fara jus a gratificacdao de valor equivalente
as horas de aula ministradas, nos termos de legislacao especifica.

Legislacao:
Art. 83 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Decreto 12.673/2014.
Area de referéncia: Geréncia de Admiss3o e Desenvolvimento do Servidor.

8.11 Gratificacdo por Atividades Especiais (Comissdes)

O servidor designado por portaria do Secretario Municipal da
Administracao, individualmente ou em comissao, para elaborar projeto relevante,
técnico ou cientifico, que ndo constitua atribuicdes rotineiras do seu cargo, ou
ainda, para desempenho de atribui¢des de auxiliar, fiscal ou membro de comissao
de concurso publico ou de processo disciplinar, fara jus a gratificacdo por exercicio
de atividades especiais.

Legislagdo: Art. 80, do Estatuto (LC n. 063/2003), regulamentado pela Instrucédo
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Normativa n. 006/SMAP/2013.
Area de referéncia: Geréncia de Admiss3o e Desenvolvimento do Servidor.

8.12 Gratificacdo de apoio ao dependente deficiente (Auxilio
Financeiro)

O servidor que possua filho ou conjuge portador de deficiéncia fisica
ou mental incapacitadora da pessoa para o trabalho, recebera por dependente
incapaz uma gratificacdo mensal correspondente a 50% do salario minimo vigente.

A deficiéncia fisica ou mental incapacitante do dependente deve ser
comprovada por laudo da Junta Médica Oficial, renovado a cada 01 (um) anos.

Ao solicitar o beneficio “Auxilio Financeiro”, o servidor devera
apresentar atestado Médico, laudo médico e fotocdpia de certidao de nascimento,
bem como preencher formulario especifico. O processo deve ser aberto no setor
administrativo da Geréncia de Pericia Médica, junto a Comissao Permanente para
Padronizacao do Protocolo dos Beneficios Periciais.

A concessao da gratificacao cessara quando da reversao da deficiéncia
ou em razao de morte do dependente.

Legislacdo:

Art. 82 do Estatuto (LC n.063/2003);
Lein.4762/1995.

Formulario: "Solicitagdo de Auxilio-Financeiro”.
Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.

8.13 Gratificacdo de Responsabilidade Técnica

8.13.1 Engenheiros e afins

Gratificacdo especifica dos servidores ocupantes dos cargos de
engenheiros, arquitetos e afins. O pagamento ocorre mediante abertura de
processo junto ao protocolo da Secretaria de Administracao, com a comprovacao
da responsabilidade técnica por meio de documento especifico emitido pelo
Conselho da Categoria (Anotacdo de Responsabilidade Técnica—ART) e desde que
sejam cumpridos demais requisitos previstos na lei. Renovado anualmente, pela
entrega de documentacdo comprobatoria da ART (Anotacdo de Responsabilidade
Técnica) atualizada.

O valor pago é de 70% sobre o vencimento do ultimo nivel (20) da
tabela aprovada pela Lei Complementar n. 53/1995.

Legislacao: Lein. 2002.
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Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

8.13.2 Psicologos e Assistentes Sociais

Gratificacdo especifica dos servidores ocupantes dos cargos de
Psicologo e Assistente Social, paga de forma automatica quando da admissao, no
valor de uma vez o vencimento do nivel 20, da Classe X, da Tabela Unica de Niveis
de Vencimentos do Pessoal Civil.

Legislacdo: L ein. 7668/2008.
Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

8.13.3 Farmacéuticos e Farmacéuticos Bioquimicos

Gratificacado especifica dos servidores ocupantes dos cargos
de Farmacéuticos e Farmacéuticos Bioquimicos que exercam atividade de
responsavel técnico perante o Conselho Regional de Farmacia, no valor
correspondente a 1,10 (um virgula dez) vezes o valor do nivel 20, classe X, da
Tabela Unica de Niveis de Vencimentos do Pessoal Civil.

E necessaria a abertura de processo junto ao protocolo da Secretaria
de Administracdo, com a comprovacao da responsabilidade técnica por meio
de documento especifico emitido pelo Conselho da Categoria (Termo de
Responsabilidade Técnica). Renovadoanualmente, pelaentregade documentacao
comprobatoria da Responsabilidade Técnica atualizada a area de Recursos
Humanos da Secretaria de Saude.

Legislacdo: Lein. 6500/2004.

Area de referéncia: Assessoria de Gest&o de Pessoas da Secretaria Municipal de
Saude - Folha de Pagamento.

8.14 Gratificacao de Regéncia de Classe

ParaosmembrosdoMagistériodo GrupoDocente,ocupantesdocargo
de Professor e Professor Auxiliar, sera concedida uma gratificacao no percentual
de 10% (dez por cento) incidente sobre o valor do respectivo vencimento.

Legislacdo: Art. 25, §5°,Lein. 2.915/1988 e art. 4°,daLC n. 467/2013.
Area de referéncia: Geréncia de Articulacdo de Pessoal da Secretaria de Municipal
da Educacao.
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8.15 Gratificacao do Programa de Saude da Familia (PSF)

Para os cargos de Médico, Odontdélogo, Enfermeiro, Auxiliar e Técnico
de Enfermagem, Atendente de Consultério Dentério (ou Auxiliar de Saude Bucal)
e Técnico em Higiene Dental (ou Técnico em Saude Bucal), desde que cumpram
carga horaria de 08 horas por dia e tenham dedicacao exclusiva.

A adesao nao é automatica, depende de critérios estabelecidos pela
Secretaria de Saude e do preenchimento de requerimento especifico (termo
de adesdo) que devera ser entregue a chefia imediata para que essa faca os
encaminhamentos necessarios para autorizacdo junto ao Secretario de Saude.

As designacdes e exoneracdes sdo de competéncia da Secretaria
de Saude e sao efetivas por meio de Portaria do Secretario Municipal de Saude,
com publicacdo no Diério Oficial do Municipio. Posteriormente o referido ato é
encaminhado a Geréncia de Folha de Pagamento da Secretaria de Administracdo
para as providéncias inerentes ao pagamento.

A Lei n. 5.344/1998, que instituiu a referida gratificacao, prevé,
em seu art. 2°, que se trata de uma gratificacdo mensal e variavel, cuja quantia
corresponde a diferenca entre parte da remuneracdo (soma do vencimento
inicial da categoria, com insalubridade, periculosidade, gratificacao de dedicacao
exclusiva e gratificacdo de jornada) recebida e o teto determinado pelo Secretario
de Saude por meio de Portaria, sendo que atualmente a portaria vigente é Portaria
SMS/GAB/N. 52/2013.

Legislacao:

Lei Municipal 5344/1998;

Decreton. 441/1998;

Portaria SMS/GAB/N. 52/2013;

Portaria SMS/GAB/N. 70/2013;

Formulario: "Termo de opcdo do PSF".

Area de referéncia: Assessoria de Gest&o de Pessoas da Secretaria Municipal de
Saude - Folha de Pagamento

8.16 Gratificacao do Nucleo de Apoio a Saude da Familia (NASF)

Instituida pela Portaria GM n. 154/2008 do ministério da Saude criando
os Nucleos de Apoio a Saude da Familia NASF e Decreto Municipal 5600/2008.
Para os cargos de Psicologo, Assistente Social, Fonoaudiélogo, Farmacéutico,
Nutricionista, Educador Fisico, Fisioterapeuta.
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A adesdo ndo é automatica, depende de critérios estabelecidos pela
Secretaria de Saude e do preenchimento de requerimento especifico (termo
de adesdo) que devera ser entregue a chefia imediata para que essa faca os
encaminhamentos necessarios para autorizacdo junto ao Secretario de Saude.

A Secretaria de Saude é responsavel em expedir portaria designando
ou exonerando os servidores e ap6s encaminha-los a Secretaria de Administracdo
para pagamento.

Trata-se de gratificacdo com valores fixos e determinados pelo
Secretério de Saude por meio de Portaria, sendo que atualmente a portaria
vigente é Portaria SMS/GAB/N. 52/2013.

Legislacao:
Portaria SMS/GAB/N. 52/2013;

Portaria SMS/GAB/N. 70/2013.

Formularios:

"Termo de opcao do NASF",

"Termo de opcao do NASF - Fisioterapeutas”.

Area de referéncia: Assessoria de Gestao de Pessoas da Secretaria Municipal de
Saude - Folha de Pagamento.

8.17 Gratificacao de Especialidade Médica

Gratificacdo concedida de acordo com a necessidade de servico e por
ato do Secretario Municipal de Saude, pelo exercicio de especialidade médica aos
servidores ocupantes do cargo de médico que tenham residéncia reconhecida
pela entidade de classe.

Ficam estabelecidos trés niveis de gratificacdo pelo exercicio de
especialidade médica, conforme a carga horaria estabelecida na portaria de
designacao, podendo ser de vinte horas, trinta horas ou quarenta horas semanais.

Para requerer o servidor deverd preencher o formulario especifico
e entregar a sua chefia imediata para que essa faca os encaminhamentos
necessarios para autorizacao junto ao Secretario de Saude.

A Secretaria de saude é responsavel em expedir portaria designando
ou exonerando os servidores e por encaminha-los a Secretaria de Administracdo
para pagamento.

Art. 85-B, § 2°, “a" do Estatuto (LC n. 063/2003);

LCn.358/2009;

Decreton. 8563/2010.

Formulario: “Termo de opcao gratificacao —especialidade médica e odontologica”.
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Area de referéncia: Assessoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de
Saude - Folha de Pagamento.

8.18 Gratificacdo de Especialidade Odontolégica

Gratificacdo concedida de acordo com a necessidade de servico
e por ato do Secretadrio Municipal de Saude, pelo exercicio de especialidade
odontoldgica aos servidores ocupantes do cargo de odontdlogo que tenham
residéncia reconhecida pela entidade de classe.

Ficam estabelecidos trés niveis de gratificacdo pelo exercicio de
especialidade odontoldgica, conforme a carga horaria estabelecida na portaria de
designacao, podendo ser de vinte horas, trinta horas ou quarenta horas semanais.
Para requerer o servidor devera preencher o formulario especifico e entregar a
sua chefia imediata para que essa faca os encaminhamentos necessarios para
autorizacdo junto ao Secretério de Saude.

A Secretaria de saude é responsavel em expedir portaria designando
ou exonerando os servidores e por encaminha-los a Secretaria de Administracdo
para pagamento.

Art. 85-B, § 2°, “b" do Estatuto (LC n. 063/2003);

LC n. 358/2009;

Decreton. 8563/2010.

Formulario: "Termo de opcao gratificacao—especialidade médica e odontoldgica”.
Area de referéncia: Assessoria de Gestao de Pessoas da Secretaria Municipal de
Saude - Folha de Pagamento.

8.19 Gratificacdo de Produtividade

Trata-se de gratificacdo mensal, varidvel em razdo do esforco e da
producdo do servidor (somente os que exercem as funcdes de fiscalizagado) no
exercicio das suas atividades, de acordo legislacao especifica.

O lancamento em pagamento decorre de relatério especifico de cada
Secretaria onde exista este grupo de servidores, devidamente assinado pelo
titular de cada pasta. E paga no més subsequente a sua realizacao.

Arts. 78 e 79 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Lei Complementar n. 239/2006 (Fiscal de Vigilancia em Saude);

Lein. 6.353/2006 (Fiscal de Transporte Coletivo e Fiscal de Meio Ambiente);
Decreto n. 304/1989 e n. 249/1988 (Fiscal de Servicos Publicos e Fiscal de Obras
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e Posturas).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento.

9.1 Diarias (Educacao)

O servidor publico, em efetivo exercicio no Orgdo Central da
Secretaria Municipal de Educacdo, quando deslocar-se a servico, por prazo
superior a 4 (quatro) horas, dentro do Municipio ou Micro - Regido, sera ressarcido
com despesas de locomocao.

Para fazer a solicitacdo, o servidor deve preencher formulario
proprio, devidamente assinado pela chefia imediata, pela diretoria administrativa
e financeira e pelo secretario de educacao.

O pagamento é efetuado com base em relatério encaminhado pela
Secretaria de Educacdo com base nos projetos da Secretaria e critérios pré-
estabelecidos, no valor corresponde aR$ 0,60 (sessenta centavos) por quilémetro
rodado.

Legislacdo: Art. 61, §4°, da LC n. 063/2003, regulamentado pelo Decreto n.
3.801/2005.

Formulario: “Formulario de Solicitacdo de Despesas de Locomocao”.

Area de referéncia: Diretoria de Administracao Escolar da Secretaria de Educacao.

9.2 Pelo uso do veiculo préprio em servico

Sao devidas as seguintes indenizacdes pelo uso de veiculo préprio em
servico:

a) Fiscal de Vigilancia em Saude - que optar por desenvolver as suas
atividades utilizando meios préprios de locomocao, fara jus a indenizacdo de
combustivel, no valor de 1,20 do valor da gratificacdo da sua produtividade;

b) Auditor Fiscal de Tributos Municipais - fard jus a indenizacdo
pelo uso de veiculo proprio em servigo, exclusivamente para o desempenho de
funcdes de inspecdo ou fiscalizacdo de tributos em atividades externas, no valor
correspondente a dez por cento do vencimento do ultimo nivel da carreira.

Legislacao:

Art. 60,1, "b" edoart.62,daLCn. 63/2003.

Art.177,daLCn.239/2006, regulamentado pelo Decreton®9.897/2012 (Fiscal de
Vigilancia em Saude);

PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORIANOPOLIS - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO




Art. 16, da LC n. 483/2014 (Auditor Fiscal de Tributos Municipais).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

9.4 Sobreaviso

Fica instituido, no ambito da Secretaria Municipal da Saude, o trabalho
em forma de sobreaviso, considerando-se de sobreaviso o servidor ou empregado
publico que permanecer aguardando a qualquer momento o chamado para o
servico.

A efetivacdo do pagamento da indenizacdo de sobreaviso se dara
mediante formulario especifico, contendo informacgdes funcionais do servidor,
quantidades de horas, assinatura da chefia imediata e autorizacdo do secretario
da pasta. (Art.5° do Dec. 8564/2010).

LCn. 358/2009;

Decreton. 8564/2010.

Area de referéncia: Assessoria de Gestao de Pessoas da Secretaria Municipal de
Saude - Folha de Pagamento.

9.5 Despesas por acidente de trabalho

O reconhecimento e caracterizacdo da ocorréncia de acidente de
trabalho relativo aos servidores efetivos é de competéncia da Geréncia de Pericia
Médica. A solicitacdo de ressarcimento de despesas médicas decorrentes de
acidente em servico somente podera ser efetuada apds o devido reconhecimento
e/ou caracterizacao do evento sofrido como acidente em servico pela Geréncia
de Pericia Médica.

Uma vez reconhecido o acidente de trabalho, o servidor podera
protocolar no setor administrativo da Geréncia de Pericia Médica, junto a
Comissao Permanente de Acidente em Servico, requerimento de indenizacao
das despesas médico hospitalares decorrentes do referido acidente. Para tanto,
devera, com a colaboracao de sua chefiaimediata e médico assistente, preencher
formulario especifico, apresentar comprovantes de todas as despesas, quer por
meio de convénio médico, bem como originais de pedidos médicos, entre outros.

Legislacdo:

Art. 134 do Estatuto (LC n. 063/2003);
Decreto 4811/2007;

IN 003/SADM/2007.
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Formulario: "Solicitacdo De Ressarcimento E/Ou Pagamento De Despesas”.
Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.

10.1 Auxilios lanche e alimentacao

O auxilio lanche e o auxilio alimentacdo sdo beneficios que a
Administracdo concede com vistas a proteger os saldrios dos servidores, com a
cobertura dos gastos com alimentacdo. O valor desses beneficios atualmente é de
R$ 13,00 e R$ 15,00 respectivamente, por dia trabalhado, podendo ser reajustado
anualmente por ocasido do acordo coletivo de trabalho.

O auxilio lanche é devido aos servidores com carga horaria de 30
(trinta) horas por semana, enquanto que os que trabalham 40 (quarenta) horas
tém direito ao auxilio alimentacao.

Quando afastado para tratamento da prépria saude, o servidor ndao
deixa de receber o respectivo auxilio.

Legislacao:
Art. 81 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Art. 2°,dalLein.9577/2014
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

10.2 Auxilio creche

O beneficio do Auxilio Creche esta previsto na pela Lei n. 4939/96. O
valor da gratificagdo corresponde a 25 % (vinte e cinco por cento) do piso salarial
da PMF. Os critérios para concessao do beneficio, determinados pela referida Lei,
sao os seguintes:

Inexisténcia de vagas em creches e nucleos de educacdo infantil da
rede municipal de ensino, proximos ao local de moradia ou local de trabalho (raio
de 3 km em ambos os casos);

Renda familiar maxima de 08 (oito) salarios minimos vigentes no pais.

No caso de ambos os progenitores serem servidores municipais, a
concessao do beneficio se efetivara apenas a um requerente.

O servidor devera apresentar comprovante de matricula no ato do
requerimento e, deferido o pedido, comprovar trimestralmente o pagamento das
mensalidades na rede privada.
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Para solicitar o beneficio, o requerente devera entrar com processo
junto ao Protocolo Funcional da Secretaria da Administracdo, anexando os
seguintes documentos:

Certidao de Nascimento da crianca;

Certidao Negativa de vaga em creche publica;
Comprovante de Residéncia atualizado;

Comprovante de Matricula na rede privada;
Comprovante de Renda atualizado dos pais da crianca.

Lein. 4939/1996;
Art. 132, Il do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento.

10.3 Auxilio funeral

Por ocasido da morte do servidor, o representante legal da familia
(conjuge, companheiro, herdeiros) ou quem comprovadamente arcar com as
despesas podera requerer o Auxilio-Funeral, e recebera da Prefeitura Municipal de
Florianépolis o valor correspondente 1 (um) més de remuneracao do de cujus ou o
valor das despesas (limitado ao valor da remuneracao).

Ao requerimento do beneficio no protocolo funcional da Secretaria da
Administracdo sera anexada a Certiddo de Obito e documento que comprove a
condicdo de herdeiro ou representante legalmente constituido ou as notas fiscais
das despesas funerarias.

Legislacao: Art. 136 do Estatuto (LC n. 063/2003);
Formulario: “Solicitacdo de Auxilio Funeral”.
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

10.4 Auxilio Combustivel

Para os cargos de Médico, Odontdlogo, Enfermeiro, Bioquimico,
Farmacéutico, Farmacéutico/ Bioquimico, Nutricionista e Assistente Social.

O servidor deverd apresentar a area de recursos humanos da
Secretaria de Saude os seguintes documentos:

Fotocopia do documento do veiculo que deve estar no nome do
servidor ou do conjuge. Caso esteja em nome do cdnjuge, deve-se anexar uma
copia da certiddao de casamento ou de uniao estavel.

MANUAL DO SERVIDOR




Fotocopia do comprovante de residéncia recente.

Em caso de mudanca de lotacdo o servidor necessita enviar uma
Comunicacao Interna (Cl) a area de recursos humanos da Secretaria de Saude
informando a mudanca para que seja refeito o calculo, local para o qual foi feita a
mudanca e a data da mudanca.

Legislacado: Decreton. 378/1992.
Area de referéncia: Assessoria de Gest&o de Pessoas da Secretaria Municipal de
Saude - Folha de Pagamento.

O Abono de Permanéncia € um incentivo criado pela Emenda
Constitucional n. 41, de 19 de dezembro de 2003, publicada no D.O.U. de
31/12/2003. E devido ao servidor que ja preencheu todos os requisitos para se
aposentar, mas que opta por permanecer na ativa. Portanto, para requerer tal
beneficio o servidor ndo pode estar aposentado.

O requerimento é feito no Protocolo do Instituto de Previdéncia de
Florianopolis (IPREF), que também é responsavel pela andlise de tal demanda.
Deferido, o processo é encaminhado a Secretaria de Administragao para que seja
implementado em Folha de Pagamento e se proceda a apuracao e pagamento
das parcelas devidas, caso haja. Neste caso o servidor continua recolhendo a
contribuicao previdenciaria, mas recebe o Abono de Permanéncia em retribuicao,
em valor idéntico, na mesma folha de pagamento como retribuicao pecuniaria.

Através da simulacdo de aposentadoria, disponivel no Protocolo do
Instituto de Previdéncia de Florianépolis — IPREF serad informado ao servidor a data
em que fard jus ao abono de permanéncia.

Legislacdo: Emenda Constitucional n. 041/2003.
Area de referéncia: Instituto de Previdéncia de Floriandpolis (IPREF).

A remuneracao dos servidores nao podera exceder o valor da
remuneracao percebida pelo Prefeito Municipal.

No coémputo do teto maximo da remuneracao, ndo serao considerados
os valores percebidos a titulo de indenizacdo ou reembolso de despesas;

Legislacao: Art. 37, Xl da Constituicao Federal de 1988.
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Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

O salario-familia € um beneficio previsto na Lei 8.213 de 1991,
concedido aos servidores ativos ou inativos, pago somente a um dos conjuges no
caso de ambos pertencerem a um mesmo regime.

Respeitamos a normativa federal, que anualmente estabelece por
portaria o valor da cota do salario-familia por filho ou equiparado de qualquer
condicdo. Atualmente é devido aos dependentes do segurado cujo salario-de-
contribuicdo seja igual ou inferior a R$ 1.025,81 (Portaria Interministerial - MPS n.
19 de 10/01/2014).

O valor da cota de Salario familia é igual a 5% cinco por cento do piso
salarial da PMF.

Sao considerados dependentes para fins de salario-familia:

| - filho, até aidade de 18 (dezoito) anos;

Il - filho de qualquer idade, parcialmente incapaz de exercer atividade
remunerada e pelo qual ndo perceba outro beneficio;

Il - filho estudante, até a idade de 24 (vinte e quatro) anos, que ndo exerca
atividade remunerada;

IV - pais ou sogros, sem rendimento proprio, que vivam as expensas do
servidor.

ATENQAQ! Compreende-se como filho, o enteado que ndo perceba pensao, o
filho adotivo, o legitimado adotivo e o menor que, mediante autorizacao judicial,
viva sob a guarda e o sustento do servidor.

Legislacdo: Art. 135 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

A contribuicao sindical obrigatoria, também conhecida como imposto
sindical, esta disciplinada na parte final do art. 8°, inciso IV da Constituicao Federal
de 1988 e nos arts. 578 a 610 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.

E devida por todos os trabalhadores que participem de uma
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determinada categoria econémica ou profissional, ou de uma profissao liberal,
independentemente de serem ou nao filiados a um sindicato.

A contribuicdo sindical deve ser descontada do servidor,
obrigatoriamente no més de Marco de cada ano e correspondera a remuneracao
de 01 (um) dia de trabalho.

Legislacao:

Art. 8°,inciso IV da Constituicao Federal de 1988;

Arts. 578 a 610 da Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT
Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

E um beneficio constitucional no valor de um saldrio minimo,
assegurado ao trabalhador cadastrado no PIS/PASEP, que atender as condicoes
legais para o seu recebimento:

Estar cadastrado no PIS/PASEP ha pelo menos cinco anos;

Ter recebido de empregador contribuinte do PIS/PASEP (inscrito sob
CNPJ), remuneracao mensal média de até dois salarios minimos durante o ano-
base que for considerado para a atribuicdo do beneficio;

Ter exercido atividade remunerada, durante pelo menos 30 dias,
consecutivos ou ndo, no ano-base considerado para apuracao;

Ter seus dados informados pelo empregador corretamente na Relacao
Anual de Informacdes Sociais (RAIS) do ano-base considerado.

O Abono Salarial é gerido pelo Ministério do Trabalho e Emprego -
MTE e o PIS/PASEP é de gestado do Ministério da Fazenda. O pagamento do PIS é
realizado pela CAIXA e do PASEP pelo Banco do Brasil.

Os servidores poderdo realizar empréstimos consignados, que
serdo debitados em folha de pagamento, respeitando o limite de 30% de sua
remuneracao.

Para solicitar o empréstimo consignado o servidor pode consultar sua
margem e as melhores op¢des utilizando sua senha funcional, através do sistema
de consignado, disponivel em: http://www.pmf.sc.gov.br/sites/portalservidor/.
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Legislacdo: Lein. 5.445/1998.
Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

O servidor aposentado que possuir patologia enquadrada no art.
54, paragrafo 8° da Lei Complementar 349/2009, que versa sobre as doencas
especificadas em lei, pode beneficiar-se de isencao do imposto de renda. Neste
caso deveraingressar com processo no Protocolo do IPREF anexando exames que
comprovem a enfermidade.

Legislagao: art. 54, paragrafo 8° da LC n. 349/2009.
Area de referéncia: Instituto de Previdéncia de Florianépolis (IPREF).

O beneficio do vale-transporte é concedido pela PMF com a finalidade
de cobrir despesas de deslocamento do servidor no percurso entre sua residéncia
e seu local de trabalho e vice-versa.

Parareceber o vale-transporte o servidor, deve, no ato da contratacao,
informar, através de formulario especifico, seu:

Endereco residencial;
O percurso e o numero de vezes de seu deslocamento diario.
Nos termos daLein. 5.594/1999, o vale-transporte sera custeado:

| - pelo beneficiario, na parcela equivalente a 6% (seis por cento) do
seu vencimento, excluidos quaisquer outros adicionais ou vantagens, e somente
para aqueles que nao estiverem isentos;

Il - pelo Municipio, no que exceder a parcela referida no inciso anterior;

Il - integralmente pelo Municipio, para os ocupantes de cargos
operacionais e para aqueles outros servidores que percebam até 3 (trés) pisos
salariais, independentemente do cargo ou funcao que exercerem.

IV - integralmente pelo Municipio, para os ocupantes de cargos do
Quadro do Magistério que percebam até cinco pisos salariais.

No ambito Secretaria de Educacdo os servidores, tanto efetivos
quanto substitutos, deverao efetuar cadastro junto ao Setor de Vale Transporte
da respectiva secretaria.

Legislacao:
Art. 81 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Lein.5.594/1999
Area de referéncia: Geréncias Administrativo-Financeiras ou area de recursos
humanos de cada Secretaria ou Entidade.
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A Geréncia de Beneficios Funcionais esta na Secretaria Municipal de
Administracdo para orientar o servidor com relagao ao plano de saude. O plano
de saude da PMF também é estendido aos dependentes do servidor, inclusive ao
conjuge.

19.1 Adesao ao Plano de Saude
Usuario titular

Sao considerados usuarios titulares os servidores da Administracao
Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Floriandpolis pertencentes aos
seguintes regimes de contratacao:

Os ocupantes de cargos e postos de carreira, ativos e inativos; Os
agentes politicos;

As pessoas investidas em cargo de provimento em comissao,
declarado em lei, de livre nomeacao e exoneracao;

Os servidores temporarios contratados por tempo determinado para
atender a necessidade de excepcional interesse publico, desde que, tenham sido
contratados por prazo igual ou superior a 180 dias.

Usuario Dependente do Titular

Sdo considerados dependentes do usudrio titular: Cénjuge ou
companheiro(a); Filho ndo emancipado menor de vinte e um anos; Filho invalido;

OBS: Filho ndo emancipado, menor de 24 (vinte e quatro anos), desde
que demonstre (semestralmente) estar regularmente matriculado e frequentado
curso de nivel superior.

19.2 Coberturas que o Plano de Saude

A Prefeitura Municipal de Floriandpolis contratou a operadora UNIMED
para prestar atendimento médico com assisténcia ambulatorial e hospitalar,
compreendendo consultas médicas, servicos auxiliares de diagndstico e terapia,
internacdo hospitalar para procedimentos clinicos, cirurgicos e obstétricos, em
acomodacao coletiva e, nos casos necessarios, em Unidade de Terapia Intensiva
(UTI.
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O Plano de Assisténcia a Saude compreende todas as coberturas e
demais procedimentos contidos no Rol de Procedimentos, estabelecido pela
Resolucdo Normativa RN n° 82/04 da Agéncia Nacional de Saude.

19.3 Coparticipacao do Servidor

A coparticipacao é a participacdo financeira na despesa assistencial
a ser pago integralmente pelo segurado titular, apos a realizacdo por ele ou seus
dependentes dos procedimentos e condicdes abaixo.

Legislacdo: Decretos n. 5622/2008 e 11993/2013.
Area de referéncia: Geréncia de Beneficios Funcionais

Servidores Ativos: O servidor que perceber algum tipo de problema
em seu pagamento deve relatar o ocorrido a sua chefia imediata para adocao
das providéncias necessarias inicialmente junto a Geréncia Administrativa e
Financeira ou area de recursos humanos do 6rgao ou entidade na qual o servidor
reclamante se encontra lotado.

Se necessario, o servidor devera apresentar pedido de revisdo de
pagamento viaaberturade processoadministrativo, comajuntadade documentos
que se fizerem necessarios para comprovar o alegado, no protocolo da Secretaria
Municipal da Administracao.

Servidores Inativos (Aposentados): os servidores aposentados
ou pensionistas tém o direito de solicitar a revisdao de seus proventos se
entenderem que ha algum tipo de inconsisténcia em seu pagamento. Para tanto,
deverao ingressar com processo de revisao de proventos no Protocolo do IPREF
fundamentando o pedido.

Em caso de recebimento indevido, o servidor tera o respectivo
desconto em folha de pagamento ou em caso de servidor desligado este sera
devidamente notificado quanto ao débito com o erario municipal e as providéncias
a serem adotadas.

Legislacdo: Arts. 56 a 59 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.
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A carga horaria normal de trabalho dos servidores municipais é de
30 (trinta) horas semanais, cumpridas em dias e horarios proprios, observada
a legislacdo especifica. O comparecimento ao servico é obrigatério e sera
diariamente controlado.

O servidor poderd, no horario de expediente, retardar seuingresso em
até 30 (trinta) minutos ou afastar-se do local de trabalho para tratar de assunto
deinteresse particular, desde que autorizado pela chefiaimediata, sujeitando-se a
ter de compensar ou a ter descontado da remuneracao o tempo de afastamento.

No ambito da Secretaria de Saude:

a) os cargos que compdem o Programa de Saude da Familia — PSF e
o Nucleo de Apoio a Saude da Familia — NASF devem cumprir carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais; e,

b) os cargos de médicos e odontdlogos com especialidade (Lei
358/2009) tem opcao de carga horaria de 20 (vinte), 30 (trinta) ou 40 (quarenta)
horas semanais.

No ambito da Secretaria de Educacao, a carga horaria é fixada de 20
(vinte) horas/aula e/ou 40 (quarenta) horas/aula semanais de trabalho para os
membros do Magistério Publico Municipal, constituida de horas/aula e hora/
atividade.

Legislacdo: Arts. 41 a 48 do Estatuto (LC n. 063/2003) e arts.. 37 a 39, da Lei n.
2.517/1986.

Area de referéncia: Geréncias Administrativo-Financeiras ou area de recursos
humanos de cada Secretaria ou Entidade.

22.1 Comparecimento ao Servico e Faltas

O ndo comparecimento ao servico, salvo por motivo legal ou de
doenca comprovada, implicara na perda dos vencimentos do dia.

As faltas sdo informadas no Sistema de Recursos Humanos - SRH
- pelos setores competentes e descontadas em folha de pagamento. Todas as
informacdes e alteragdes sdo de responsabilidade da chefia imediata.

O servidor perdera 2/3 (dois tercos) dos vencimentos enquanto durar
o impedimento por motivo de:
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a) prisdo preventiva, pronuncia por crime comum, condenacdo
por crime inafiancavel, em processo no qual ndo haja pronuncia, com direito a
percepcao da diferenca equivalente, se absolvido;

b) condenacdo judicial, por sentenca definitiva, a pena que nao
determine demissao.

Legislacdo: Art. 55 do Estatuto (LC n. 063/2003).

Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

23.1Férias

Todo servidor, a cada ano de servico, tera direito a férias remuneradas
de 30 (trinta) dias. Para o primeiro periodo aquisitivo de férias sdo exigidos 12
(doze) meses de efetivo exercicio.

As férias ndao poderao ser acumuladas, salvo por necessidade de
servico, até o maximo de 2 (dois) periodos. E vedada a compensacdo de dias
de faltas ao servico com diminuicao dos dias de férias, assim como a conversao
destas em pecunia.

Para usufruir das férias o servidor devera, juntamente com a chefia
imediata, programa-la na Escala de Férias, que é remetida a Diretoria de Gestao
de Pessoas trimestralmente.

Salvo excecdes legalmente previstas, o usufruto de férias tera inicio
no 1° dia util do més, de acordo com a programacao da escala de férias (art. 4° do
Decreton. 12740/2014).

No ambito da Secretaria de Educacao, os Professores, Especialistas
em Assuntos Educacionais e Auxiliares de Sala, tém direito de até 65 (sessenta e
cinco) dias por ano, devendo coincidir com as férias escolares, desde que lotados
e atuando na Secretaria de Educacao, assim distribuidos:

| - de 15 dias consecutivos no més de julho;

Il - de 50 dias consecutivos no periodo compreendido entre dezembro
e fevereiro.

No ambito da Secretaria de Educacao, para solicitacdo de férias do
quadrocivil,achefiaimediatadeve encaminhar o formulario de férias, devidamente
preenchido e assinado pelo servidor e por sua chefiaimediata. Este sera entregue

MANUAL DO SERVIDOR




aFolhade Pagamento, que fardainclusao no sistema e gerara orecibo de férias, em
duas vias, devendo ser assinado pelo servidor e pela chefia imediata. Lembrando
que uma via retornara para a Geréncia de Articulacao de Pessoal.

Os empregados publicos (Agentes Comunitarios de Saude e Agente
de Combate a Endemias) aplicam-se os seguintes artigos 129 a 137 e 142 a 145.
da CLT.

Legislacao:

Arts. 86 a 90 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Decreton. 12740/2014, vigente até 31/12/2014;

CLT: artigos 129a 137 e 142 a 145.

Area de referéncia: Geréncias Administrativas e Financeiras ou area de recursos
humanos das Secretarias.

23.2 Gratificacdo Natalina (13° salario)

O valor base da gratificacdo natalina, devida aos servidores ativos e
inativos, corresponde a remuneragao ou proventos a que fizer jus o servidor no
més de dezembro do exercicio a que se referir, na proporcao de 1/12 (um doze
avos) ao més, respeitando o periodo trabalhado.

Legislacdo: Arts. 76 e 77 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

A legislacao Municipal assegura ao servidor o direito de requerer a
Administracao seus direitos e interesses legitimos. Tais requerimentos ganham
a forma dos chamados “processos funcionais”, quando sdo protocolados
na Secretaria de Administracdo (para os servidores lotados nos érgaos da
Administracdo Direta) ou nas fundacbes e autarquias municipais. A legislacdo
também define prazos para os despachos da autoridade administrativa, assim
como garante a possibilidade de recurso nos casos de indeferimento.

As peticoes devem ser claras, objetivas e embasadas na legalidade. Se
necessario, acompanhadas de provas.

Legislacdo: Arts. 120 a 131 do Estatuto (LC n. 063/2003).
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24.1Isencao da taxa de expediente

Taxade expediente é umataxacobrada paraentradade requerimentos.
Os Servidores estdo isentos desta taxa quando se tratar de assunto funcional.

Manter atualizado o cadastro funcional, comunicando a Geréncia de
Admissao e Desenvolvimento do Servidor qualquer fato que altere o referido
cadastro;

Cumprir e fazer cumprir todas as normas e regulamentos da PMF;

Usar diaria e ininterruptamente, em servico, o uniforme, se ocupante
de cargo no qual o uniforme seja de uso obrigatério;

Zelar pela guarda e manutencao dos materiais e equipamentos;

Comunicar ao chefe imediato todas as irregularidades no local de
trabalho de que tiver conhecimento;

Ser assiduo e pontual no cumprimento do seu horario de trabalho;

Manter espirito de cooperacdo e solidariedade com os colegas.

26.1 Licenca para Tratamento de Saude (LTS)

E umdireito concedido ao servidor, a pedido, ou de oficio, de se licenciar
do servico, sem prejuizo da remuneracao, para tratamento da propria saude.

Para tanto, o servidor, ou pessoa que por ele responda, devera, num
prazo maximo de 48 horas uteis, a contar da data de inicio do atestado, apresenta-
lo a chefia imediata, que apds preenchimento de formulario especifico, fara
agendamento de pericia na Junta Médica Oficial do Municipio. Seguindo, colocara
adisposicao do servidor o formulario de agendamento e atestado em tempo habil
para que este possa comparecer junto a Junta Médica da PMF para avaliacao.

CasoaJuntaMédicadefiraalicenca, entregard ao servidor o formulario
"Requerimento de Afastamento do Trabalho” devidamente preenchido e assinado.
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O servidor devera entregar o formulario a sua chefiaimediata para fins
de comprovacao junto a frequéncia, bem como registros e controles necessarios.

ATENCAO!

Os atestados deverao conter o CID e o carimbo do médico emitente;

Os atestados nao visados pela Junta Médica ndo serdo aceitos e os
dias de auséncia serdo considerados “faltas injustificadas”.

Legislacdo:

Art. 92 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Art. 87 a90 e 92 a 98 do Estatuto do Magistério (Lein. 2517/1986).
Formulario: "Controle de Afastamentos”.

Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.

26.2 Licenca por motivo de doenca de pessoa da familia

O servidor podera obter licenca por motivo de doenca em ascendente
ou descendente colateral, consanguineo ou afim até segundo grau, conjuge do
qual ndo esteja legalmente separado ou em pessoa que viva as suas custas e
conste de seu assentamento funcional.

Alicenca sera concedida:

Com vencimento integral —até 6 (seis) meses;

Com 2/3 dos vencimentos —até 1 (um) ano;

Com metade dos vencimentos — superior a (um) ano.

O servidor, apds agendamento prévio, devera se apresentar a Junta
Médica com a pessoa da familia. Se alicenca for deferida, a Junta Médica entregara
ao servidor o “Requerimento de Afastamento do Trabalho” devidamente
preenchido e assinado. O servidor devera entregar o formulario a sua chefia
imediata para fins de comprovacao junto a frequéncia, bem como registros e
controles necessarios.

Legislaco: art. 99 do Estatuto (LC n. 063/2003);
Formulario: “"Controle de Afastamentos”.
Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.
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26.3 Licenca Maternidade (a gestante)

Licenca concedida a servidora gestante, por 120 (cento e vinte) dias
consecutivos, sem prejuizo da remuneracao. Mediante prescricao médica, podera
ser antecipada para o decurso do nono més de gestacao.

Para regularizacdo do afastamento a servidora ou pessoa que por
ela responda, devera, num prazo maximo de dois dias uteis, a contar da data
de inicio do atestado, apresenta-lo a chefia imediata, que apds preenchimento
de formulario especifico, fara agendamento de pericia na Junta Médica Oficial
do Municipio. Seguindo, colocara a disposicao da servidora o formulario de
agendamento e atestado em tempo habil para que esta possa comparecer junto a
Junta Médica da PMF para avaliacao.

Deferida a licenca, a servidora recebera o formulario "Requerimento
de Afastamento do Trabalho” devidamente preenchido e assinado que devera ser
entregue a sua chefia imediata para fins de comprovacao junto a frequéncia, bem
como registros e controles necessarios.

Em se tratando de gestacao de alto risco, mediante comprovacao de
atestado e/ou laudo médico complementar, se aceita que o exame pericial seja
realizado por terceiros, a fim de assegurar a integridade fisica materno-fetal. No
caso de servidoras temporarias e/ou comissionadas, com gestacao de alto risco,
que necessitem de afastamento antes de completar o oitavo més de gestacao,
apos o décimo quinto dia deve ser encaminhado, ap6s avaliacao da Geréncia de
Pericia Médica (GPM), ao INSS, como auxilio-doenca, e a licenca gestacao devera
ser solicitada a GPM (mantém-se as regras de agendamento), que no momento
adequado ird transformar o auxilio-doenca em licenca gestacao.

ATENCAOQ!

Os atestados deverao conter o CID e o carimbo do médico emitente;

Além do atestado, a servidora devera apresentar ao médico perito da
PMF a ultima ultra-sonografia obstétrica;

A servidora gestante ou o servidor com esposa ou companheira
gestante, terdo direito a antecipacao integral da gratificacdo natalina, desde
que devidamente comprovado que se encontram no sétimo més de gravidez.
Para tanto, deverdo abrir processo junto ao setor de protocolo da Secretaria de
Administracao com as devidas comprovacoes ja citadas.

Legislacao:

Arts. 76, § 3°,100 e 104 do Estatuto (LC n. 063/2003);
Formulario: "Controle de Afastamentos”.

Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.
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26.3.1 Estabilidade Gestacional

A servidora que atue em carater temporario, ocupante de cargo
em comissdo, admitida em carater temporario (ACT) ou contratada por tempo
determinado (CTD) tera direto a estabilidade gestacional, desde a confirmacdo da
gravidez até cinco meses apds o parto.

Para adquirir a estabilidade, a servidora devera apresentar solicitacdo
no setor de protocolo da Secretaria de Administracao munida de atestado médico
ou laudo do exame de ultrassonografia que comprove a data provavel de parto.

Legislacao: Art. 10, II, "b"”, do ADCT.
Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.

26.4 Licenca Adocao

A servidora que adotar crianca comidade de até seis anos incompletos
terd direito a 120 (cento e vinte) dias de licenga remunerada. Ao servidor (homem)
serdo concedidos cinco dias consecutivos

Na solicitacao da licenca, mediante abertura de processo no setor de
protocolo, devera ser juntado documento comprobatério do procedimento de
adocao ou termo de guarda para fins de adocao.

Legislacdo: art. 103 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Diretoria de Gestdo de Pessoas.

26.5 Licenca Paternidade

O servidor podera ausentar-se do servico por 15 (quinze) dias
consecutivos, em virtude nascimento de filho.

Para tanto, devera entregar a Certiddo de Nascimento a chefia
imediata, para fins de comprovacao junto a frequéncia, bem como registros e
controles necessarios.

Legislacdo: Art. 101 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncias Administrativas e Financeiras ou area de recursos
humanos das Secretarias.
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26.6 Licenca Amamentacao

Ao final da licenca maternidade, poderd ser concedida licenca
amamentacao a servidora que, mediante apresentacdo de atestado médico,
comprovar estar amamentando seu filho, pelo periodo de 02 (dois) meses
imediatamente apds o término da licenca gestacao.

A servidora devera requerer o beneficio (antes do término da licenca
gestacao) junto a Geréncia de Pericia Médica, mediante apresentacao do atestado
de médico pediatra que comprove que o lactente permanece com aleitamento
exclusivamente materno e fotocopia da certidao do nascimento.

Cabe ressaltar que, no tocante as servidoras contratadas em carater temporario,
a licenca de dois meses somente é devida se o periodo estiver contido no
prazo estipulado para o contrato. Isso quer dizer que as servidoras que foram
beneficiadas com a estabilidade gestacional (art. 10, Il, “b", do ADCT), com a
consequente prorrogacdo da portaria/contrato até 5 (cinco) meses apos o parto,
terao direto a licenca amamentacao proporcional, tantos dias quanto restarem
para a finalizacao do contrato.

Legislacdo: Art. 102 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.

26.7 Licenca para concorrer a cargo eletivo

Licenca garantida ao servidor que venha a concorrer a cargo eletivo
federal, estadual, municipal ou distrital. O periodo de afastamento tera duracao
maxima de 03 (trés) meses, sem prejuizo de direitos.

Para solicitar o afastamento é necessario dar entrada ao Processo
junto ao setor de Protocolo, anexando registro de sua candidatura perante a
Justica Eleitoral e copia da ata de convencao partidaria ou declaracao do partido
indicando a candidatura.

Legislacdo: Art. 105 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Diretoria de Gestdo de Pessoas.

26.8 Licenca Prémio

A cada 5 (cinco) anos de efetivo servico prestado ao Municipio, o
servidor tem direito 90 (noventa) dias a titulo de licenca-prémio. O usufruto
desse direito dependera da conveniéncia administrativa e autorizacdo da Chefia
imediata.
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O periodo de gozo da licenca-prémio podera ser parcelado, em partes
nunca inferiores a 01 (um) més. A contagem do prazo para a concessao da licenca-
prémio sera suspensa quando o servidor tiver:

» Gozado licenga para tratamento de saude superior a 180 (cento e
oitenta) dias;

» Gozado licenca para tratamento de pessoa da familia superior a 180
(cento e oitenta) dias;

» Gozado licencga para acompanhar cénjuge servidor publico;

» Dez ou mais faltas injustificadas no periodo.

* Ainterrupcao do quiingiiénio ocorrera na hipétese do servidor haver:
* Sofrido pena de suspensao;

* Usufruido de licenca para tratar de assunto particular.

Paraobteravantagem, o servidor devera preencher formulario préprio
e obter as assinaturas da chefia imediata e do Secretario onde estiver lotado.

Feito isso, dara entrada do processo no Protocolo da Secretaria da
Administracdo, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data do inicio da
licenca.

Nao fazemos simulacoes ou levantamentos dos meses de licenca
prémio disponiveis para usufruto tendo em vista a complexidade de acesso aos
dados e informacoes necessarios a este tipo de analise.

Legislacdo: Arts. 109 a 115 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Formulario: "Requerimento de licenca prémio”
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

26.9 Licenca para desempenho de mandato classista

Este é um afastamento assegurado ao servidor estavel, que vier
a desempenhar cargo de dirigente em confederacao, federacdo, sindicato
representativo da categoria, associacao de classe de ambito municipal ou
entidade fiscalizadora da profissao.

Para solicitar o afastamento, basta encaminhar a Secretaria da
Administracdo, documento de solicitacdo com copia do registro de entidade de
classe e documento que comprove a eleicao do servidor para o mandato.

Informacdes Gerais:
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A licenca para desempenho de mandato classista com direito a
remuneracao, sera concedida somente a 08 (oito) servidores;

Os demais servidores eleitos para mandato classista, que
ultrapassarem o limite de 08 (oito) servidores do item 1, ndo terdo direito ao
pagamento da remuneracao do cargo.

Legislacdo: art. 116 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Diretoria de Gestdo de Pessoas.

26.10 Licenca para participar de curso de pos-graduacao

O servidor estavel podera requerer Licenca Aperfeicoamento com
onus para frequentar curso de pés-graduacao em nivel de mestrado e doutorado.
Para os cursos de pds-graduagcao em nivel de especializacdo, podera ser concedida
a reducao de jornada, desde que nado implique em substituicdo, sem prejuizo da
remuneracao.

O curso pretendido tem que ser credenciado junto ao érgao
competente e compativel com as areas de formacao ou ocupacdo, bem como ser
de interesse do 6rgao onde o servidor estiver lotado ou com o cargo ocupado.

Para requerer a licenca, o servidor ndo pode ter tido, nos dois anos
imediatamente anteriores, 04 faltas injustificadas, estar respondendo processo
disciplinar ou tenha sofrido pena disciplinar, estar a disposicdo em 6rgao nao
integrante da Prefeitura Municipal de Florianépolis, estar licenca tratamento de
saude ou de pessoa da familia por periodo superior a 180 dias, tiver licenca para
tratar de assuntos particulares ou para acompanhar conjuge. Estar em Estagio
Probatério, Readaptado ou em processo de readaptacao.

Para solicitacdo da licenca, o servidor devera se dirigir ao Setor de
Protocolo da Secretaria de Administracdo, munido de: comprovante de matricula,
curriculo e horario de funcionamento do curso, expedidos pela instituicao
formadora, parecer elaborado pela chefia imediata autorizando o afastamento
e fotocopia do projeto de pesquisa. Devera ainda, preencher o requerimento e
assinar o termo de compromisso.

O periodo de concedido para afastamento é de no maximo 02 anos
para mestrado e 03 anos para doutorado. Caso o servidor termine o curso antes
do periodo concedido, devera retornar ao trabalho imediatamente. O afastamento
do servidor somente podera ocorrer apds portaria de autorizacao.

Podera ser concedida pelo Secretario da Administracao, pelo prazo de
dois anos, prorrogaveis por mais um ano, desde que nao implique em substituicao.
Alicenca podera ser com ou sem remuneracao. O afastamento com remuneracao
obriga o servidor a:

DO SERVIDOR




Continuar vinculado a PMF por prazo igual ao do afastamento, sob
pena de restituicdo da remuneracao recebida;

Encaminhar,mensalmente,aGerénciade AdmissaoeDesenvolvimento
do Servidor, atestado de freqiiéncia da Instituicao;

Encaminhar, bimestralmente, a Diretoria de Gestao de Pessoas,
relatérios de desempenho assinado pelo Coordenador do Curso;

Encaminhar, ao término do curso, comprovante de conclusao.

Ao retornar da referida licenca, o servidor deverd permanecer na
PMF por periodo e carga horario igual ao da duracao do afastamento. Caso peca
exoneracao antes de completar este “pedagio”, estara obrigado a ressarcir a
Administracao Publica Municipal, o valor recebido a titulo de custeio do curso bem
como a remuneracao recebida durante afastamento do servico para frequentar o
curso de pés-graduacao.

Legislacao:
Art. 117 do Estatuto (LC n.063/2003);

Decreton. 1.328/2003;

Instrucdes Normativas n. 004 e 005/2012;

Decreton. 12.674/2014.

Formularios:

Na Secretaria de Saude: "Formulario de requerimento — p6s-graduacao”;

Na Secretaria de Educacdo: “"Requerimento de licenca aperfeicoamento”.

Area de referéncia: Geréncias Administrativo Financeiras ou area de recursos
humanos das Secretarias.

26.11 Licenca por acidente de trabalho

Acidente de trabalho/servigo é o evento fortuito que provoque lesao
corporal ou perturbagao funcional no servidor, no local de trabalho ou onde se
encontrar a servico ou no trajeto.

Acidente de trajeto é o que ocorre no trajeto da residéncia para o
trabalho, e do trabalho para a residéncia.

Na ocorréncia de acidente de trabalho estara o funcionario assegurado
no que se refere a assisténcia médica e a remuneracao integral, enquanto estiver
em tratamento.

Para ter os seus direitos assegurados, o servidor acidentado devera se
apresentar a Geréncia de Pericia Médica com os formularios de Comunicacdo de
Acidente de Trabalho (CAT) e a Declaracdo de Ocorréncia de Acidente de trabalho,
devidamente preenchidos para que possa protocolar requerimento.
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ATENCAO!
Quando for acidente de trajeto, o servidor deve apresentar Boletim de
Ocorréncia (BO);

Os servidores temporarios, comissionados, celetistas e demais que
contribuam para o regime geral de previdéncia devem comunicar o acidente de
trabalho/servicos no INSS —Instituto Nacional de Seguro Social.

Art. 134 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Decreto 4811/2007.

Formularios:

“Comunicacao interna de acidente no trabalho — CAP (PMF)";

“Declaragao de ocorréncia de acidente em servico — (PMF)"

“Comunicacdo interna de acidente no trabalho — CAP (INSS).”

Area de referéncia: Geréncias Administrativo-Financeiras ou area de recursos
humanos das Secretarias.

26.12 Licenca para Exames Escolares

O servidor estudante podera ausentar-se do servico sem prejuizo de
sua remuneracao para submeter-se a provas e exames escolares, no dia em que
estes ocorrerem, mediante apresentacdo de atestado comprobatorio, que devera
ser entregue a chefia imediata, para fins de comprovacao junto a frequéncia, bem
como registros e controles necessarios.

Legislacdo: Art. 45, paragrafo unico, do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncias Administrativo-Financeiras ou area de recursos
humanos das Secretarias.

27.1 Licenca para servico militar obrigatorio

Ao servidor estatutario, convocado para o servico militar ou outros
encargos de seguranca nacional, sera concedida licenca com remuneracao. Da
remuneracao descontar-se-a a importancia que o servidor perceber na qualidade
de incorporado, salvo se optar pelas vantagens do servico militar, o que implicara
na perda da remuneracao.

Em havendo a suspensdo do servico militar, o servidor terd um prazo
de 30 dias para que reassuma o exercicio do cargo, contados da data de sua
desincorporacao.

MANUAL DO SERVIDOR




AconcessdodestalicencaserafeitamedianteapresentacaoaDiretoria
de Gestdo de Pessoas do documento oficial que comprove a convocacao.

Legislagdo: Art. 106 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Diretoria de Gestao de Pessoas.

27.2 Licenca para tratar de interesses particulares

A licenca para tratamento de interesse particular sem vencimento
sera concedida ao servidor estatutario, que ndo esteja em Estagio Probatorio, por
periodo de dois anos, podendo ser prorrogada por mais 2 (dois) anos.

O servidor devera aguardar em exercicio a concessao da licenca. Nao
sera concedidaalicencaquandoinconveniente ao servico (ndo entendi). O servidor
podera a qualquer tempo desistir da licenca, exceto no periodo de férias escolares
e 45 (quarenta e cinco) dias antes do término do ano letivo, para o servidor com
efetivo exercicio na Rede Municipal de Ensino

Para obtencado do beneficio, o servidor devera preencher formulario
propriono Protocolo da Secretariada Administracao, obterasassinaturas dachefia
imediata e do Secretario do 6rgao em que estiver lotado. Feito isso, dara entrada
ao processo no Protocolo da Secretaria da Administracao, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias da data do inicio da licenca.

Este tipo de afastamento interrompe a contagem do tempo de
servico para efeito de licenca-prémio. O periodo de afastamento também
nao é considerado como tempo de servico, para qualquer efeito. Além disso, o
funcionario ndo podera ser promovido antes de decorrido um ano de seu retorno.

Legislagdo: art. 107 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Formulario: “Requerimento de licenca para tratar de interesse particular”.
Area de referéncia: Gerencia da Folha de Pagamento (GFP).

27.3 Licenca para acompanhar conjuge servidor publico

O servidor estatutario casado tera direito a licenca, sem vencimento,
quando o cdnjuge, funcionario civil ou militar de autarquia, de empresa publica,
de sociedade de economia mista ou de fundacao instituida pelo Poder Publico, for
transferido “ex-oficio” para outro ponto do territério nacional ou estrangeiro e e
vigorara pelo tempo que durar o afastamento deste, até o maximo de 04 (quatro)
anos.

Para obter o beneficio, o servidor devera fazer requerimento em
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formulario préprio no Protocolo da Secretaria da Administracao, devidamente
instruido com Certidao de Casamento e declaracdo do empregador do cénjuge
comprovando a transferéncia, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da
data do inicio da licenca.

Este periodo de afastamento suspende a contagem do tempo de
servico para efeito de licenca-prémio. Do mesmo modo que na licenca para tratar
de assuntos particulares, o periodo de afastamento ndo sera considerado como
tempo de servico para qualquer efeito, bem como o servidor beneficiado nao
podera ser promovido antes de decorrido um ano de seu retorno.

Legislacdo: art. 108 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Formulario: “Requerimento de licenca para acompanhar cénjuge”.
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

28.1 Afastamento para servir em outro érgao (disposicao)

A cessdo de servidor consiste no afastamento temporario do
mesmo, para que este venha a desempenhar suas fungdes junto a outro 6rgao da
Administracao Direta, Fundacoes ou Autarquias do Municipio de Florianépolis, do
Estado, dos Poderes da Uniao ou do Distrito Federal.

Procedimentos necessarios para efetivacao do afastamento:

Oficio da autoridade interessada na cessao do servidor, com
especificacdo do motivo da requisicdo (necessidade de servico, provimento de
cargo em comissao ou funcao gratificada), periodo, bem como a responsabilidade
do 6nus, encaminhado a autoridade do 6rgao de origem do servidor;

Oficio de resposta do 6rgdo de origem a autoridade interessada na
cessao do servidor, com confirmacao das especificacoes;

Publicacdo do ato oficial da disposicao (portaria) no Diario Oficial
Eletrénico do Municipio e inclusdo da movimentacao no Sistema de Recursos
Humanos informatizado da gestdo de pessoas, gerenciado pela Secretaria da
Administracao.

Informaco rais:

O servidor publico cuja disposicao foi solicitada somente podera
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apresentar-se ao 6rgdo ou entidade de destino apds a publicacdo do respectivo
ato administrativo no Diario Oficial Eletrénico do Municipio.

Quando se tratar de disposicdo entre a Administracao Direta,
Fundacoes e Autarquias do Municipio de Floriandpolis, o 6nus da remuneragcao do
servidor cedido cabera ao 6rgao ou entidade de destino;

Excepcionalmente, podera haver a cedéncia de servidores publicos
com Onus para o 6rgao de origem (6rgao de origem do servidor), mas somente
nos casos em que for firmado convénio que atenda ao expresso interesse da
Administracao Publica, as Associacoes e Entidades Filantropicas reconhecidas
como de utilidade publica, as Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico,
as Organizagdes Nao-Governamentais, as Organizacdes Sociais criadas nos
moldes e com os fins da Lei Federal n. 9637 de 1998, aos Institutos, as Fundacdes
e as Cooperativas.

Na hipotese de o servidor cedido para empresa publica ou sociedade
de economia mista optar pela remuneracao do cargo efetivo do 6rgdo de origem,
a entidade de destino devera efetuar o ressarcimento das despesas realizadas
pelo 6rgao cedente (disposicdo com 6nus para a origem mediante ressarcimento
pelo destino).

Legislagdo: Art. 118, do Estatuto (LC n. 063/2003) e Decreton. 11.374/2013.
Area de referéncia: Diretoria de Gestao de Pessoas.

28.2 Afastamento para exercicio de mandato eletivo

Este é um afastamento permitido ao servidor, que tenha sido eleito
para o desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou distrital.

Para solicitar o afastamento é necessario dar entrada ao Processo
junto ao setor de Protocolo, anexando comprovante do mandato eletivo a ser
desempenhado, tal como diploma do TRE ou outro documento oficial.

Informaco rais:

Em se tratando de mandato federal ou estadual, o servidor ficara
afastado do cargo, sem remuneracao;

No mandato de Vereador, de Prefeito Municipal ou de Vice-Prefeito,
do Municipio de Florianopolis, o servidor sera afastado do cargo, podendo optar
entre aremuneracao do cargo efetivo e a do cargo eletivo;

No mandato de Vereador de outro Municipio, no caso de
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compatibilidade de horario, o servidor exercera o cargo efetivo sem prejuizo de
quaisquer dos direitos inerentes. Mas havendo incompatibilidade de horario, sera
afastado do cargo, podendo optar entre a remuneracdo do cargo efetivo e a do
cargo eletivo.

Legislagdo: art. 119 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Diretoria de Gestao de Pessoas.

29.1 Para tratar de satude (até 03 dias)

O atestado de periodoinferior ouigual atrés dias deve serapresentado
a chefia imediata, no prazo de 48 horas, a contar do inicio da auséncia, conforme
art. 44 da LC 063/2003. Nao é necessario passar pela Pericia Médica.

Legislacdo: Art. 44 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

29.2 Por motivo de falecimento de pessoa da familia

Em caso de falecimento do cdnjuge/companheiro(a), parente até
segundo grau, madrasta, padrasto, esteado ou menos sob sua guarda ou tutela,
o servidor podera afastar-se do servico por 5 (cinco) dias uteis consecutivos,
contados da data do &bito. Para isto, o servidor devera apresentar Certidao de
Obito a chefia imediata para fins de comprovacao junto a frequéncia, bem como
registros e controles necessarios. Considera-se parente até segundo grau: pai/
mae, avos/avos, irmaos, filhos e netos.

Legislacdo: Art. 47 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

29.3 Por motivo de casamento

O servidor podera ausentar-se do servico por 5 (cinco) dias uteis
consecutivos, sem perda da remuneracado, por motivo de casamento proprio.
Para o beneficio, o servidor devera entregar, ao retornar ao servico, a “Certidao de
Casamento” a chefia imediata, para fins de comprovacao junto a frequéncia, bem
como registros e controles necessarios.

Legislacdo: Art. 47 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).
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29.4 Pararealizar exames preventivos de cancer

Fica instituido aos servidores publicos do municipio de Florianépolis,
01 (um) dia de ponto facultativo por ano de trabalho, para que possam efetuar
exames preventivos de cancer de mama e de colo uterino para as servidoras e
exame preventivo de cancer de prostata e de colon (intestino grosso) para os
servidores.

O dia podera ser definido pelo préprio servidor, desde que previamente
autorizado pela respectiva chefia imediata. O servidor que desejar gozar do
referido beneficio, devera encaminhar ao setor de Recursos Humanos de seu
orgao de trabalho, comprovante contendo a data e o tipo de exame realizado.

Legislacdo: art. 48 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

29.5 Para participar, como membro, de reunides de conselho
municipal

O servidor que for membro de conselho municipal podera ser liberado
para participar de atividades e reunides do conselho, mediante aviso prévio a
chefia imediata e apresentacao de convocacdo do respectivo conselho, ficando
o servidor isento de prejuizos remuneratérios e da necessidade de compensacao
de horario.

Legislacdo: Art. 43, § 2° do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

29.6 Para doar sangue

Sera dispensado do ponto, no dia da doacao de sangue, o funcionario
que comprovar sua contribuicdo a banco mantido por organismo estatal ou para
estatal, conforme Lein. 1075/1950.

Para empregados celetistas, ficalimitado, este direito, a 1 diaa cada 12
meses de trabalho, conforme art. 473 da CLT.

Legislacdo: Lein.1075/1950; Art. 473 da CLT.
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).
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29.7 Fruicao TRE

O eleitor convocado para trabalhar durante as eleicoes tem o direito a
folga pelo periodo correspondente ao dobro de dias que tenha ficado a disposicao
da Justica Eleitoral, de acordo com o artigo 98 da Lein. 9504/1997.

Legislacdo: Art. 98 da Lein. 9504/1997.
Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

Remocao é o ato pelo qual, dentro do mesmo quadro, se desloca ou
se afasta o servidor de uma area de atividade ou unidade administrativa ou de um
6rgao para outro.

A remocao podera ocorrer:

- a pedido, desde que respeitada a conveniéncia administrativa e a
lotacdo de destino;

- de oficio, por necessidade da administracao;

- por permuta, precedida de requerimento dos servidores
interessados, de cargos idénticos e que nao estejam em processo de
readaptacao.

A remocao de servidores pertencentes ao Quadro Civil esta
regulamentada pelo Decreto no. 12.035, de 22 de agosto de 2013, assim como a
movimentacdo de pessoal por permuta.

No ambito da Secretaria de Educacao, a remocao, prerrogativa de
titular de cargo de provimento efetivo, é o deslocamento do membro do Magistério
de uma parte para outra unidade de ensino.

A remocao do servidor do Quadro do Magistério podera ser requerida
anualmente por Concurso, de acordo comalLein. 2517/1986.

Legislacdo: Art. 34 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Lein.2517/1986 (Estatuto do Magistério Publico Municipal de Florianépolis).
Decreton. 12035/2013.

Area de referéncia: Geréncia de Admissdo e Desenvolvimento do Servidor e
Diretoria de Administracao Escolar da Secretaria da Educacao.

MANUAL DO SERVIDOR




O tempo de servico prestado em outros 6rgaos, ou na prépria PMF,
anterior a data de nomeacao, podera ser averbado na ficha funcional do servidor
na contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria, disponibilidade,
licenca-prémio ou adicional (triénio ou anuénio).

Os tempos de servico prestados a COMCAP, IPUF e Fundacdes
da PMF, e os tempos de servico prestados a propria PMF, na condicdo de
"servicos prestados”, de professor substituto ou em cargo comissionado, serdo
considerados para fins de aposentadoria, adicional e licenca-prémio.

Outros tempos de servico prestados a érgdos publicos federais,
estaduais e municipais serdo considerados para fins de aposentadoria e
disponibilidades.

Por fim, os tempos de servico prestados a outras entidades publicas e
ainiciativa privada serdo considerados exclusivamente para fins de aposentadoria.

Para averbarem quaisquer dos tempos de servico citados, os
servidores deverao protocolar requerimento no Protocolo IPREF, devidamente
instruidos com:

Certidao de tempo de servico emitida pelo 6rgdo de previdéncia
na qual o servidor esteve vinculado. Se for da iniciativa privada ou de tempo de
professor substituto ou cargo em comissao da PMF, a CTC sera emitida pelo INSS
(orientacdes na pagina do Ministério da Previdéncia: www.mpas.gov.br ou ligue
135);

Assim como o abono de permanéncia, o requerimento de averbacao
é feito no Protocolo do Instituto de Previdéncia de Florianopolis (IPREF), que
também é responsavel pela andlise de tal demanda. Se deferido, os efeitos
financeiros (se houverem—anuénio ou triénio) passam avigorar a partir da Folhade
Pagamento em que anélise for concluida e o processo é encaminhado a Secretaria
de Administracao para que a Geréncia de Folha de Pagamento proceda aapuracao
e pagamento das parcelas devidas. No caso de averbacoes apenas para fins de
aposentadoria, ndo ha efeitos financeiros.

Legislacdo: Art. 141 do Estatuto (LC n. 063/2003).
Area de referéncia: Instituto de Previdéncia de Floriandpolis (IPREF).
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O servidor pode solicitar sua Certidao de Tempo de Contribuicao
Previdenciaria através da abertura de processo funcional no protocolo da
Secretaria Municipal de Administracao.

E importante que o servidor mantenha seus dados para contato
atualizados, pois 0 mesmo serd comunicado quanto ao atendimento do pleito.

Area de referéncia: Geréncia de Folha de Pagamento.

Readaptacao € o deslocamento do servidor para exercer atribuicdes
pertinentes a outro cargo, de grau de complexidade, especializacdo e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, comprovada em inspecéo por junta medica oficial.
Assim, o servidor que se encontrar em destas situacdes podera requerer ou ser
encaminhado por indicacdo médica para a readaptacao funcional.

Dependendo da avaliacao pericial o servidor podera ser orientado a
permanecer na funcdo comrestricoes a determinados procedimentos ou a mudar
de funcao.

A readaptacao acontecera na dependéncia de:

a) Da existéncia de vaga no cargo pleiteado;

b) Da comprovacao de habilitacdo profissional exigida para provimento
do cargo;

c) Da comprovacdo do desajustamento no respectivo cargo através
de laudo da junta médica.

Para pleitear este beneficio, o servidor deve apresentar atestado
meédico a chefia imediata solicitando readaptacao funcional. Esta chefia dever3,
antes de realizar o agendamento, preencher documento padrao, fornecido pela
Geréncia de Pericia Médica (GPM), denominado “relatorio do local de trabalho”,
onde devem constar as atividades atualmente exercidas pelo referido servidor,
as dificuldades laborativas apresentadas pelo mesmo e as possiveis perspectivas
de readaptacdo funcional. Tal documento deve ser obrigatoriamente assinado
pelo servidor e pela chefia imediata. Munidos destes documentos, procede-se
ao agendamento para avaliacao médica pericial do servidor junto a GPM, ficando
a critério do perito examinador solicitar exames complementares, parecer
especializado, avaliacdo social, avaliacao psicoldgica ou pericia mével, antes de
opinar favoravelmente, ou ndo, pelo beneficio.
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Em casos de prorrogacdo de readaptacao funcional, o procedimento
acima deve ser totalmente refeito, com apresentacao de novo “relatério do local
de trabalho”, informando o desempenho do servidor no periodo ja readaptado,
sendo competéncia exclusiva do servidor a solicitacao do beneficio antes do seu
términolegal, ndo se justificando a concessao de licenca para tratamento de saude
por atraso neste procedimento.

Para as readaptacdes concedidas por periodo superior a 180 dias,
semestralmente devera ser enviado “Relatério de Acompanhamento do Servidor
Readaptado”, com as informacoes emitidas pela chefia imediata e pelo servidor,
para analise da GPM.

Ao término do periodo de readaptacao funcional, o servidor devera
retornar a sua funcdo anterior, ou no caso da persisténcia da referida limitacao
funcional, novo pedido devera ser encaminhado para prorrogacao do beneficio.

A readaptacao funcional podera ser cancelada antes do seu término,
quando houver melhora das condicdes de salude que motivaram esta, desde que
este seja comprovado em reavaliagdo médico pericial pela GPM.

ATENCAO! Os servidores da Secretaria da Educacdo deverdo
encaminhar o atestado com o requerimento preenchido pela chefia imediata aos
DESABES, que fara o encaminhamento a GPM para devidas providencia..

Legislacao:

Art. 36 do Estatuto (LC n.063/2003);

Arts.54a57 dalei2517/86.

Formularios:

“Controle de Afastamentos”,

"Relatdrio do local de trabalho”,

"Relatoério de acompanhamento do servidor readaptado”,

Area de referéncia: Geréncia de Pericia Médica.

Exoneracdo é o desligamento do servidor do cargo que ocupa ou
funcao que desempenha.

Ao solicitar a exoneracdo, o servidor fara jus, além do saldo da
remuneracao, a percepcao da parcela da gratificacdo natalina e da parcela do
adicional de férias proporcionais aos meses trabalhados, calculada sobre a
remuneracdo do més em que ocorrer a exoneragao.
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Legislacao:

Arts. 2°, XV, e 195 do Estatuto (LC n. 063/2003);

Decreton. 1.328/2003;

Instrucdes Normativas 004 e 005 de 2012.

Formulario: “Liberacao para Exoneracao a Pedido”;

Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

35.1 Servidores Efetivos

A demissdo é a mais grave das sancoes disciplinares, aplicada apos a
conclusdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD), garantida a ampla defesa,
ao servidor que praticou graves infracoes, tais como pratica de crime contra a
Administracao Publica, abandono de cargo, improbidade administrativa, lesdo aos
cofres publicos, corrupcao, acumulacao ilegal de cargos, dentre outros.

A demissao rompe o vinculo funcional e impde o afastamento
definitivo do cargo publico, constituindo motivo impeditivo do servidor demitido
de participar de concurso publico ou exercer cargo, emprego ou funcdo publica na
Administracdo Publica municipal pelo periodo de cinco a 10 (dez) anos.

Legislacdo: Arts. 159 e 162, do Estatuto (LC n. 063/2003).

35.1.1 Abandono de Cargo e Inassiduidade Habitual

O abandono de cargo ocorre pela auséncia intencional do servidor ao
servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

A inassiduidade habitual ocorre pela auséncia do servidor ao servico
por periodo igual ou superior a 60 (sessenta) dias intercalados, durante o periodo
de 12 (doze) meses.

Na apuracdo de abandono de cargo ou inassiduidade habitual, sera
adotado procedimento sumario de apuracao de infracdo disciplinar, como o
previsto no artigo 146 do Estatuto.

Legislacdo: Arts. 146 e 147 do Estatuto (LC n. 063/2003).
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35.2 Empregados Publicos (Agentes de Saude e de Combate as
Endemias)

35.2.1 Demisséao a Pedido do Empregado

E quandoopedidodedemissao éfeito peloempregado, sendoque apods
a comunicacado o empregado deve cumprir o Aviso Prévio de 30 dias trabalhados,
em caso de ndo cumprimento do aviso prévio é descontado da rescisdo o valor
do aviso prévio. Unica excecao, e quando o empregado informa ter novo vinculo
empregaticio através de declaracdo apresentada pela nova empresa. Nesta
demissao o empregado nao tem o direito de receber o valor do FGTS.

35.2.2 Demissao por parte do Empregador

Quando o empregador rescindi o contrato de trabalho tendo que o
empregado no caso de cumprimento do aviso prévio trabalhado, tendo a opcao
em escolher, que seria em sair duas horas antes ou ter 07 dias reduzidos no
cumprimento do aviso prévio. Nesse caso tem a opcao de empregador indenizar o
aviso prévio sem precisar o empregado a cumprir o aviso prévio trabalhado. Nesta
demissdo o empregado tem todos os direitos a receber e o valor do FGTS.

Nesta opcdo de aviso prévio, a empresa deve obedecer a vigéncia
da Lei n. 12.506, de 11 de outubro de 2011, que se aplica mais 03 dias no aviso
prévio, conforme cada ano trabalhado na empresa.

35.2.3 Demissao por Justa Causa

Neste caso, a demissdo por parte do empregador, é aberto um
processo de Sindicancia e depois publicado em diario oficial. O empregado infligiu
o art. 482 da CLT ou o art. 18 da Lei Complementar 307 de 20/12/2007. Neste
caso o empregado tera direito apenas aos dias trabalhados, férias indenizadas e
férias proporcionais conforme prevé a Convencao n. 132 da OIT.

Area de referéncia: Geréncia da Folha de Pagamento (GFP).

A Prefeitura estd buscando construir um Programa de Capacitacao
Continuada para os seus servidores do Quadro Civil, inclusive através do resgate
de projetos ja desenvolvidos em outros periodos administrativos. O programa
pretende facilitar a continuidade da formacao escolar dos servidores, criando
mecanismos que ampliem o acesso dos mesmos a cursos de todas os niveis
escolares. Busca também propiciar uma formacao complementar por meio de
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uma extensa programacao de cursos, sob diferentes formatos e versando sob
multiplos temas ligados ao trabalho efetivo e cotidiano dos servidores.

Este projeto é desenvolvido anualmente e as inscricdes acontecem
apo6s divulgacao por servidores conhecidos como facilitadores através de
comunicacao interna, por cartazes e folderes colocados nos murais ou levados
pessoalmente a seus colegas, para que todos os servidores sejam informados dos
procedimentos necessarios e sejam beneficiados por este projeto.

36.1 Progressao Funcional

36.1.1 Quadro civil

Até que seja aprovado o projeto de lei que trata do novo plano de
carreirade grande parte dos servidores municipais, de acordo com o atual plano de
carreira dos servidores municipais, o servidor, ao longo de sua trajetéria funcional,
progride numa escala de niveis de vencimentos que vai de 01 (um) a 20 (vinte).

Todos os anos, ocorre um reposicionamento dos servidores de um
nivel para outro superior dentro do mesmo cargo, limitado a 03 (trés) niveis,
com vigéncia a contar de 01 de junho de cada ano. Isso conforme a pontuacao
alcancada em quatro fatores de progressdo funcional: Experiéncia Profissional,
Conhecimento da Organizacao, Desempenho e Aperfeicoamento Profissional
(tempo de servigo e merecimento).

O fator aperfeicoamento profissional (atualmente o Unico que pode
acelerar a progressao do servidor) é avaliado pela participacdo/realizacdo de
cursos e publicagdes.

Habitualmente a entrega dos certificados (aperfeicoamento
profissional) para a promocédo anual é precedida de Portaria na qual é estabelecido
o periodo pararecebimento dos certificados, a abrangéncia dos mesmos e demais
informacdes necessarias. Esta Portaria é divulgada no Diario Oficial do Municipio
e também fica disponivel no Portal do Servidor, na pagina da PMF. Entao servidor,
fique atento!

Requisitos Basicos: Contar com 180 dias de efetivo exercicio na
Prefeitura.

Procedimentos: A progressao funcional de um nivel para outro dentro
do mesmo cargo far-se-a mediante a analise de fatores estabelecidos, que sao:

a) Experiéncia Profissional: é considerado o tempo de experiéncia
do servidor adquirido na Prefeitura no cargo efetivo que o mesmo ocupa, como
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também, o tempo de experiéncia adquirido em outros érgaos, devendo estar
averbado no Sistema de Recursos Humanos — SRH.

b) Conhecimento da organizacao: é o tempo de servico na Prefeitura, a
contar da data de sua admissao.

c) Desempenho: é considerada a média das notas atribuidas no ano, na
avaliacdo de desempenho. Adotamos a pontuacdo média de 100 pontos para cada
servidor neste quesito.

d) Aperfeicoamento profissional: cursos de aperfeicoamento e
producdo de trabalhos técnicos relacionados com a sua formacao e funcdes
exercidas.

e) Somados os pontos resultantes da aplicacdo dos fatores, se tem o
nivel alcancado pelo servidor.

Informaco rais:

1. Os cursos de aperfeicoamento sao analisados por comissao
designada para isso, sendo que 50 horas de curso validado equivale a 50 pontos.

2. O relatorio conclusivo da progressdao € homologado, através de
Portaria, pelo Secretario da Administracao.

3. O servidor que alcancar o nivel 20, final da tabela de progressao, &
assegurado o pagamento de um adicional por tempo de servico a razdo de 5 %
(cinco por cento) a cada ano (no més de junho) de trabalho até a aposentadoria.

Legislacdo:

Arts.14a16dalein. 2.897/88;

Lein.3.331/89;

Arts. 2°, incisos XXll e XXIll e 22 ao 24 do Estatuto (LC n. 063/2003);
Instrucdo Normativan.013/2012.

Area de referéncia: Diretoria de Gestao de Pessoas.

36.1.2 Magistério

Progressao funcional do membro do magistério é prerrogativa do
servidor estavel. Como condicao para aquisicao da estabilidade, é obrigatdria a
avaliacdo de desempenho, regulamentada pelo Decreto n. 4.937/07.

De acordo com o art. 2° da Lei 2.915/88, o Progresso Funcional do
Magistério é o conjunto de medidas que possibilita o avanco na carreira profissional
a ser efetuado por intermédio dos seguintes instrumentos:

Tempo de Servico e Assiduidade: Tempo de Servico e Assiduidade:
automatica, desde que atenda os critérios.
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Por acesso: Apresentacdo de formacao académica superior a utilizada
para o ingresso, ou seja, a passagem de graduacao para especializacdo, mestrado
ou doutorado; Servidor devera requerer por meio de processo administrativo,
apresentando cépia do certificado (especializacdo) ou diploma (Mestrado e
Doutorado), de curso na area de atuagdo ou educacdo (tabela CAPES). Alteragdo
de tabela salarial, mantida a mesma classe (letra), na referéncia imediatamente
superior ao valor do vencimento que estiver percebendo.

Poraperfeicoamento: O Servidor deverarequereratravés de processo,
apos a data da promocdo anterior apresentando copia do(s) certificado(s) de
cursos de aperfeicoamentos; O limite é de até 2 (dois) requerimentos por ano,
apos conclusao do estagio probatorio; ALei 7.796/08 estabelece os critérios.

Legislacao:
Art. 2°dalLein. 2.915/88;

Decreton. 4737/2007;
Lein.7796/2008.
Area de referéncia: Geréncia de Articulacdo de Pessoal da Secretaria de Educacao

36.1.3 Guarda Municipal de Florianépolis (GMF)

A Promocao funcional do Guarda Municipal consiste na passagem
do mesmo de uma classe para outra hierarquicamente superior da carreira.
As promocdes na carreira de Seguranga Municipal darse-do pela progressao
horizontal ou vertical.

Progressao Horizontal:

A progressao horizontal consiste na passagem de uma referéncia para
a seguinte, de acordo com o numero de vagas ofertadas, dentro de um mesmo
nivel.

Poderao concorrer a progressao horizontal os servidores ativos,
ocupantes do cargo de Guarda Municipal, preenchidas as seguintes condi¢des:

* Estabilidade no cargo;

e Cumprimento dos deveres funcionais;

* Preenchimento do Formulario de Gestao Profissional;

» Estar em efetivo exercicio das atribuicées do cargo.

* Osprocedimentos especificos de crescimento horizontal ocorrerdo
a cada 2 (dois) anos.

Progressao Vertical:
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A progressao vertical consiste na passagem de um nivel para outro
superior, condicionado a disposicdo orcamentaria e abertura de Procedimento
Seletivo Especifico pela administracao municipal;

Para participacao da progressao vertical o Guarda Municipal devera
preencher as seguintes condicoes:
- Ser estavel;
- Estar em efetivo exercicio das atribuicoes do cargo;
- Ter cumprido com os deveres funcionais
Os procedimentos especificos de crescimento vertical ocorrerao a
cada 3 trés) anos.

Podera haver progressao vertical por merecimento “post-mortem”,
em reconhecimento e homenagem ao Guarda Municipal que tiver falecido em
decorréncia de ferimento que tenha a sua causa e efeito relacionada com o
exercicio da atividade operacional, comprovado o fato motivador através de
Documento Sanitario de Origem.

Legislacdo: LCn. 119/2003 e Decreto n. 3868/2005.
Area de referéncia: Diretoria de Gestao de Pessoas.

36.1.4 Auditor Fiscal de Tributos Municipais (AFTM)

O desenvolvimento funcional se da pela passagem de um nivel para
outroimediatamente superior, apds a confirmacao no estagio probatoério, limitado
a 01 (um) nivel a cada 02 (dois) anos, no més de aniversario natalicio do servidor.

r I1S1 1
1. Encontrar-se em efetivo exercicio;
2. Ter cumprido o intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
mesmo nivel;
3. Acarga horariaminima de 140 (cento e quarenta) horas de cursos de
aperfeicoamento e ou atualizacao.

Pr imentos:

1. Apresentar na Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal, a
qualquer tempo, os cursos de aperfeicoamento e ou atualizacdo, para efeito de
homologacao e validacao;

2. Somente serdo homologados e validados os cursos com carga
horaria minima de 16 (dezesseis) horas;
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3. O desenvolvimento funcional ocorrera por processamento
automatico das informacoes constantes do Sistema Informatizado de Gestao de
Pessoas da Secretaria Municipal da Administracdo.

Informacées Gerais:

1. O tempo no exercicio de cargo em comissdo na administracao
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo municipal, ndo suspendera o
efetivo exercicio, para efeitos de progressao na carreira;

2. Os cursos de aperfeicoamento e ou atualizacdo realizados pelo
servidor deverao estar relacionados com as atribuicdes do cargo;

3. Terdovalidade os cursosrealizados no prazo de cinco anos anteriores
a data da progressao;

4.Aslicencas e afastamentos ndo remunerados ndo serao computados
como tempo de efetivo exercicio, para efeitos de progressao na carreira.

Legislacdo: Art. 5°ao art. 11daLCn. 483/2014.
Area de referéncia: Diretoria de Gestdo de Pessoas.

A aposentadoria ocorre sob trés distintas modalidades:

a) por invalidez permanente;

b) Compulséria;

c) Voluntaria.

Com o advento da Lei 9717 de 27 de novembro de 1998 e
posteriormente com a publicacdo da Emenda Constitucional n. 20 de 15 de
dezembro de 1998 (conhecida como a 12 Reforma da Previdéncia pos Constituinte
de 1988), os estados e municipios precisaram se adequar a uma nova ordem, a
uma nova realidade.

A partir desse momento (1998), os entes publicos tiveram que definir
seu sistema previdenciario, podendo optar entre estar no Regime Geral de
Previdéncia Social (INSS) ou constituir um Regime Préprio de Previdéncia Social
(RPPS), com fundamento no art. 40 da Constituicao Federal.

Assim, em 1999, com a Lei Municipal 5494 de 07 de julho de 1999,
Florianépolis constituiu seu RPPS, e, consequentemente, a contribuicdo
previdenciaria dos servidores passou a ser recolhida para o Fundo de Previdéncia,
atualmente gerido pela Diretoria de Previdéncia.

Posteriormente, a Lei Complementar 349 de 27 de janeiro de 2009
regularizou varias questdes pendentes na legislagcdo previdenciaria municipal,
destacando-se:
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- adequacao da aliquota de contribuicdo previdenciaria;

- criacdo dos conselhos de administracao e fiscal;

- instituicdo de um Orgao Gestor;

- formacao de dois fundos: o fundo financeiro e fundo previdenciario.

Com a regularizacdo do sistema previdenciario e sua adequacdo
a legislagcdo federal, Florianépolis obteve o Certificado de Regularidade
Previdenciaria— CRP, que sistematicamente vem sendo renovado desde 2009.

Enfim, através da Lei Complementar n. 468, de 1° de julho de 2013
foi criado o Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio
de Florianépolis — IPREF que essencialmente, cuida da aposentadoria do servidor
publico municipal de Florianépolis.

37.1 Como requerer seus beneficios previdencidrios

Dirigir-se ao Instituto de Previdéncia de Florianopolis — IPREF, situado
aRua Conselheiro Mafra, 415, Ed. Metropol (em frente a Galeria Jaqueline), Centro
de Florianopolis, a fim de obter informacdes a respeito de sua aposentadoria,
pensao ou abono de permanéncia.

Neste mesmo local o servidor devera realizar suas averbacdes de
tempo de contribuicdo, bem como demais solicitacdes relativas a previdéncia
municipal.

Dica importante: para agilizar o trémite processual observe os
documentos exigidos no respectivo requerimento, o qual devera ser preenchido e
entregue no ato do ingresso do processo.

* Requerimento para aposentadoria

* Requerimento para pensao por morte

* Requerimento para abono de permanéncia
* Requerimento para averbacao

* Requerimento para processos diversos

37.2 Por invalidez permanente

O servidor sera aposentado por invalidez permanente, precedida por
afastamento para tratamento de saude, conforme laudo médico expedido pela
Pericia Médica Oficial do Municipio.

Embasamento: art. 40/CF (com alteracdes da EC n. 41/03 e da EC n.
70/12) e art. 54 da Lei Complementar 349/2009;
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Valor dos proventos:

. Proporcional ao tempo de contribuicao e calculado sobre a média
atualizada dos salarios de contribuicdo, a partir de julho de 1994, limitados a ultima
remuneracao (se admitido apés 01/01/2004) ou proventos calculados sobre a
ultima remuneracao, na forma da Lei (se admitido até 31/12/2003);

. 100% da média atualizada dos salarios de contribuicao, a partir
de julho de 1994, limitados a ultima remuneracao, (se admitido apés 01/01/2004)
ou totalidade dos proventos calculados sobre a ultima remuneracao, na forma da
Lei (se admitido até 31/12/2003); quando a patologia motivadora da invalidez for
enquadrada nas hipoéteses do §8° do art. 54 da LC 349/09.

. Contribuicao previdenciaria (EC n. 41/03, art. 40, § 18) - Inativos
com proventos acima de R$ 4.390,24 contribuirdo para o RPPS/Fpolis sobre a
diferenca que supere esse limite.

37.3 Compulséria

Os servidores (homens e mulheres) que atingirem a idade limite de 70
anos em atividade deverao ser aposentados, obrigatoriamente.

Embasamento: art. 40/CF (com alteracdes da EC n. 41/03).

Valor dos proventos:

. Proporcional ao tempo de contribuicdo e calculado sobre a média
atualizada dos salarios de contribuicao, a partir de julho de 1994, limitados a ultima
remuneracao.

. Reajustes na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios
do INSS, sem equiparacao com os servidores ativos.

. Contribuicao previdenciaria (EC n. 41/03, art. 40, § 18) - Inativos
com proventos acima de R$ 4.390,24 contribuirdo para o RPPS/Fpolis sobre a
diferenca que supere esse limite.

37.4 Aposentadoria Voluntaria

37.4.1 Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo - Regra Geral
(admitidos a partir de 01/01/2004)

Embasamento: art. 40/CF (com alteragdes da EC n. 41/03).
Requisitos exigidos:

Homem Mulher

- 60 anos de idade - 55 anos deidade

- 35 anos de contribuicao - 30 anos de contribuicao

- 10 anos de servico publico - 10 anos de servico publico
- 05 anos no cargo efetivo - 05 anos no cargo efetivo
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ATENCAOQ! Professor (a) que atua exclusivamente em atividade do
magistério em Unidade Educativa tera reducao de 05 anos na idade e no tempo de
contribuicao exigido.

Valor dos proventos:

. 100% da média atualizada dos salarios de contribuicao, a partir
de julho de 1994, limitados a ultima remuneracao.

. Reajustes na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios
do INSS, sem equiparacdo com os servidores ativos.

. Contribuicdo previdenciaria (EC n. 41/03, art. 40, § 18) - Inativos
com proventos acima de R$ 4.390,24 contribuirdo para o RPPS/Fpolis sobre a
diferenca que supere esse limite.

38.4.2 Aposentadoria por Tempo de Contribuicio - Regra de
transicdo (somente para admitidos até 31/12/03)
Embasamento: Art. 6° da Emenda Constitucional n. 41/03.

Requisitos exigidos:

Homem Mulher

- 60 anos de idade - 55anos deidade

- 35 anos de contribuicao - 30 anos de contribuicao

- 20 anos de servico publico  -20anos de servico publico
- 10 anos de carreira - 10 anos de carreira

- 05 anos no cargo efetivo - 05 anos no cargo efetivo

Obs: Professor (a), que atua exclusivamente em atividade de
magistério em Unidade Educativa tera reducao de 05 anos na idade e no tempo de
contribuicao exigido.

Valor dos proventos:

. Correspondente a ultima remuneracao do servidor no cargo
efetivo, na forma da lei.

. Reajustes na mesma data e proporcao dos servidores ativos.

. Contribuicdo previdenciaria (EC n. 41/03, art. 40, § 18) - Inativos
com proventos acima de R$ 4.390,24 contribuirdo para o RPPS/Fpolis sobre a
diferenca que supere esse limite.
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37.4.3 Aposentadoria por Tempo de Contribuicaio - Regra de
transicio (somente para admitidos até 16/12/98, conhecida como regra
“85/95")

Embasamento: Art. 3° da Emenda Constitucional n. 47/05.

Requisitos exigidos:

Homem Mulher

- 60 anos de idade - 55anos deidade

- 35 anos de contribuicao - 30 anos de contribuicao

- 25 anos de servico publico - 25 anos de servico publico
- 15 anos de carreira - 15 anos de carreira

- 05 anos no cargo efetivo - 05 anos no cargo efetivo

Reducdo de 1 ano na idade para cada ano a mais de contribuicdao

Valor dos proventos:

. Correspondente a ultima remuneragao do servidor no cargo
efetivo, na forma da lei.

. Reajustes na mesma data e proporcao dos servidores ativos.

. Contribuicdo previdenciaria (EC n. 41/03, art. 40, § 18) - Inativos
com proventos acima de R$ 4.390,24 contribuirdo para o RPPS/Fpolis sobre a
diferenca que supere esse limite.

37.4.4 Aposentadoria por Tempo de Contribuicdio - Regra de
transicdo (somente para admitidos até 16/12/98, conhecida como regra do
pedagio)

Embasamento: Emenda Constitucional n. 41/03, art 2°.

Requisitos exigidos:

Homem Mulher

- 53 anos de idade - 48 anos de idade

- 5 anos no cargo efetivo - 5 anos no cargo efetivo
- 35 anos de contribuicao - 30 anos de contribuicao
+ pedagio de 20% + pedagio de 20%

ATENCAO! Professor (a) que atua exclusivamente em atividade de
magistério — sera concedido um bénus de tempo de servico de 17% se homem
e 20% se mulher, calculado sobre tempo que tinha até 16/12/98. Sobre esse
resultado sera calculado o pedagio.

Valor dos proventos:

. 100% da média (atualizada) dos valores de contribuicdo para os
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regimes de previdéncia, com reducao de 3,5% até 12/05 e apos de 5% para cada
ano antecipado em relacéo aos limites de idade da regra permanente (Mulher = 55
anos, Homem = 60 anos).

. Reajustes na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios
do INSS, sem equiparacdo com os servidores ativos.

. Contribuicdo previdenciaria (EC n. 41/03, art. 40, § 18) - Inativos
com proventos acima de R$ 4.390,24 contribuirdo para o RPPS/Fpolis sobre a
diferenca que supere esse limite.

37.4.5 Aposentadoria por Idade (regra geral)
Embasamento: art. 40/CF (com alteracdes da EC n. 41/03).

Requisitos exigidos:

Homem Mulher

- 65 anos deidade - 60 anos de idade

- 10 anos de servico publico - 10 anos de servigo publico
- 05 anos no cargo efetivo - 05 anos no cargo efetivo

Valor dos proventos:

. Proporcional ao tempo de contribuicado e calculado sobre a média
atualizada dos salarios de contribuicdo, a partir de julho de 1994, limitados a ultima
remuneracao.

. Reajustes na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios
do INSS, sem equiparacdo com os servidores ativos.

. Contribuicdo previdenciaria (EC n. 41/03, art. 40, § 18) - Inativos
com proventos acima de R$ 4.390,24 contribuirdo para o RPPS/Fpolis sobre a
diferenca que supere esse limite.

37.5 Pensao por Morte

A Pensdo por morte é o beneficio que o segurado deixa para os
seus dependentes, em caso de seu falecimento ou da sua morte presumida,
judicialmente.

Condicoes exigidas:

Os dependentes devem comprovar, através de documentos, o vinculo
de dependéncia com o servidor falecido.

Valor da penséo:

. 100% da totalidade da remuneracao do servidor falecido até o
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teto do INSS + 70% da parcela excedente a este limite

. O valor sera dividido em partes iguais entre os dependentes.

Quando cessar a parte de um dependente, havera uma nova divisdo
entre os demais dependentes

. Reajustes na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios
do INSS, sem equiparacdo com os servidores ativos

. Contribuicdo previdenciaria (EC n. 41/03, art. 40, § 18) - Inativos
com proventos acima de R$ 4.390,24 contribuirdo para o RPPS/Fpolis sobre a
diferenca que supere esse limite.

Legislacdo: EC n. 41/03, art. 40 da CF.
Area de Referéncia: Instituto de Previdéncia de Florianépolis (IPREF).

Todas as consultas on-line e todas as informacdes importantes
direcionadas exclusivamente ao servidor - como plano de saude, formularios,
folha de pagamento, cadastro funcional e noticias em geral - serdo encontradas
em unico espaco, o Portal do Servidor.

O Portal do Servidor serd destinado a publicacdo de todos os
conteudos de interesse Unico e exclusivo dos servidores. Tudo planejado para que
o gerenciamento do conteudo torne-se simples, facil e rapido. A area funcionara
como um canal de relacionamento direto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas,
com o objetivo de melhorar a comunicacdo e minimizar o trabalho da equipe no
atendimento ao servidor.

Informacdes e duvidas escreva para o e-mail do Portal do Servidor:
portaldoservidor@pmf.sc.gov.br

38.1 Senha de Acesso

O servidor pode solicitar sua senha para acesso aos links disponiveis
no portaldo servidor, no seguinte endereco: http://portal.pmf.sc.gov.br/servicos/
interfaces/sadm/recupera_senha.php.

Nao fornecemos senha por telefone. Podemos envia-la ao e-mail que
consta no cadastro do servidor. Caso contrario, a senha sera fornecida somente
pessoalmente e com a apresentacao de documento de identidade com foto.
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38.2 Cadastro Funcional

Todas as informacdes inerentes ao servidor estdo contidas em
seu cadastro funcional. Seja para abertura de algum processo funcional, seja
para o alcance de beneficios como vale-transporte e outros. Desta forma, o
servidor devera manter atualizado o seu cadastro funcional, inclusive a parte de
dependentes.

38.3 Manual do servidor

Além da versao impressa, o manual do servidor terd uma versao online
para facilidade de acesso, consultas e atualizacao.

38.4 Links mais procurados
38.4.1 Demonstrativo de Pagamento (contracheque)

O servidor pode acessar o seu demonstrativo de pagamento, através
do portal do servidor, no seguinte endereco:

http://adm.pmf.sc.gov.br/sadm/_rh/novo/contra_chegue.ph

38.4.2 Ficha Financeira

A ficha financeira é uma forma resumida, por ano, de todos os
contracheques do servidor e esta disponivel no portal do servidor, no seguinte
endereco:

http://portal.pmf.sc.gov.br/servicos/interfaces/sadm/ficha
financeira.php.

38.4.3 Formularios

O servidor da PMF podera encontrar no Portal do Servidor, pagina
localizada no site da Secretaria da Administracdo, todos os formularios citados
neste Manual, bem como outros que se fizerem necessarios.

A Secretaria de Educacdao também mantém em sua pagina formularios
especificos de suas demandas.
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38.4.4 Informe de rendimentos para o imposto de renda

O servidor pode acessar o seu comprovante de rendimentos anual
para fins de Declaracao de Imposto de Renda, sempre a partir do dia 01 de marco
de cada ano (disponibilizamos o informe do ano anterior) através do portal do
servidor, no seguinte endereco:

http://adm.pmf.sc.gov.br/sadm/ rh/novo/comprovante
rendimento.php .

38.4.5 Consignacées

E no Portal do Servidor que se inicia o processo de empréstimos
consignados, conforme ja citado. Importante neste processo é ndo fornecer a
senha funcional para terceiros.

O Clube do Servidor € um programa criado pela SMAP para
proporcionar aos servidores municipais de Florianépolis descontos e beneficios
na aquisicao de produtos e servicos em diversos segmentos como: faculdades,
restaurantes, agéncias de viagem, academias, hotéis, supermercados, postos de
gasolina, livrarias, entre outros.

Com posse do cartao do clube e da carteira de identidade, o servidor
poderad se identificar nos estabelecimentos credenciados e ter acesso aos
descontos nas empresas parceiras.

O Clube do Servidor vai trazer economia para os servidores ativos,
efetivos e temporarios, para os inativos, pensionistas e dependentes. Para
solicitar o seu cartao e o cartdo do dependente, o servidor deve entrar em contato
com a Geréncia de Desenvolvimento do Servidor e encaminhar os dados como:
nome completo e nimero da matricula para o e-mail:

clubedoservidor@pmf.sc.gov.br

As informacdes sobre as empresas parceiras serao publicadas
constantemente no hotsite do Clube do Servidor no menu "EMPRESAS
PARCEIRAS"

www.pmf.sc.gov.br/sites/clubeservidor
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Diretoria de Gestao de Pessoas

Conselheiro Mafra, n.656 , sala 202

Telefone: (48) 3251-5934/3251-5935/ 3251-5937
Atendimento: de 13:00 as 19:00

Geréncia de Admissao e Desenvolvimento do Servidor
Telefone: (48) 3251-5938

Atendimento: de 13:00 as 19:00

Geréncia de Folha de Pagamento

Telefone: (48) 3251-5932

Departamentos:

Registro de Pagamento: 3251-5933/ 3251-5931

Gestado de Eventos e Mdéd. Financeiros: 3251-5945/3251-5944
Controle de Sistemas de Pagamento: 3251-5930/5929
Atendimento: de 13:00 as 19:00

ATENCAO! A Geréncia de Folha de Pagamento nao realizada
atendimento externo no periodo de fechamento da Folha de Pagamento de cada
més, que ocorre sempre nos 04 dias Uteis anteriores ao dia anterior ao dia do
pagamento.

Geréncia de Pericia Médica

Telefone: (48) 3251-5952 (para agendar pericia)/(48) 3251-5947
(administrativo).

ATENCAO! A Geréncia de Pericia Médica, além das atividades proprias
dasjuntas médicas, tem como objetivo atender os servidores nas questdes sociais
e pessoais do seu cotidiano profissional. Dentre as quais pode-se destacar:

* Tratamento e recuperacao de servidor usuario de drogas licitas e
ilicitas;

* Acompanhamento dos servidores afastados para tratamento de
saude;

» Atendimento individual ao servidor e familiares em solicitacdes de
auxilios diversos;

* Atendimento a problemas relacionados ao desempenho profissional;
* Orientagdes ao servidor sobre procedimentos e normas legais das
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questdes ligadas a sua vida profissional.

Geréncia de Beneficios Funcionais

Telefone: (48) 3251-5936
Atendimento: de 13:00 as 19:00

OBS: A Geréncia de Beneficios Funcionais tem como atribuicao
orientar o servidor com relacao ao plano de saude.

Diretoria de Administracao Escolar: Telefone (48) 3251.6104

Geréncia de Articulacdo de Pessoal: Telefones (48) 3251.6109/ 3251~
6110/ 3251-6111/3251-6112/3251-610/3251-6113.

Departamento de Saude e Bem Estar dos Servidores: Telefones (48)
2106.5905/2106.5928

Geréncia de Formacdo Permanente: Telefones (48) 2106.5922 /
2106.5923

Departamento de Eventos: Telefone (48) 2106.5920

Assessoria em Gestao de Pessoas

Av. Professor Henrique da Silva Fontes, n° 6100 -
Trindade - CEP: 88036-700

Telefone: (48) 3239-1500/ 3239-1529

E-mail: rhsaude.pmf@gmail.com

Gestao do Trabalho

Contratacdo: (48) 3239-1516

Folha de Pagamento/RH: (48) 3239-1577/3239-1517
Saude do Trabalhador da SMS: (48) 3239-1529

E-mail: stsaude.pmf@gmail.com

Educacao em Saude
Telefone (48) 3239-1593

E-mail: educaemsaude@gmail.com
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Protocolo
Telefone (48) 3239-1529

Rua Conselheiro Mafra, n® 415 - Térreo - Centro - CEP: 88010-101
Telefone: (48) 3333-3182
E-mail: previdencia@pmf.sc.gov.br

Esperamos ter alcancado nosso objetivo de estreitar nossa relacao
com nossos colegas servidores e, com isso, ter avancado na qualidade dos
servicos por nos prestados. Temos ciéncia que a area de gestdo de pessoas requer
constante aperfeicoamento e melhorias. Neste sentido, pretendemos manter a
versao on line deste documento sempre atualizada e nos colocamos a disposicao
para o que se fizer necessario, de acordo com nossas competéncias.

Por fim, chamamos a atencdo para a necessidade de o servidor
manter-se sempre atualizado e para o entendimento de que o nosso Estatuto
(LC n. 063/2003) &, essencialmente, a base da nossa vida funcional junto a PMF.
Ainda, sugerimos aos servidores que conhecam o Portal do Servidor, acessem
seus dados e demais informacdes disponiveis.

Agradecemos a todos que colaboraram e continuarao colaborando
para o éxito deste projeto que, afinal, é de todos nos.

Obrigado!

Secretério de Administracdo e
Equipe da Diretoria de Gestao de Pessoas

PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORIANOPOLIS - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO




PREFEIT
Bl e

ADMINISTRAGAO
/




