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Carta de Servicos

Lei Federal n° 13.460, de 26/06/2017, dispde sobre participacao, protecao e
defesa dos direitos do usuario dos servigcos publicos prestados direta ou
indiretamente pela administracdo publica. Nela esta prevista a obrigatoriedade
da divulgacao de Carta de Servigos ao Usuario, que tem por objetivo informar o
usuario sobre os servicos prestados pelo 6rgao ou entidade, as formas de
acesso a esses servicos, os compromissos € padroes de qualidade de
atendimento ao publico, além de indicar ao usuario, como emitir sugestées ou
enviar reclamacgdes, assegurando sua efetiva participacdo na avaliacdo dos

servigos publicos.

Ao trazer informacdes claras e precisas em relagdo a cada um dos servigos
prestados, a Carta de Servicos ao Usuario amplia o canal de comunicagédo com
o cidadao e se estabelece como importante instrumento de transparéncia e

visibilidade dos servigos executados pelo ente publico.




Sobre a Subsecretaria

Subsecretaria de Servicos Compartilhados

Atua no Sistema Municipal de Administracdo, como 6rgao central da area de
recursos humanos, processos seletivos, capacitacdo e valorizacdo do servidor
e da area de infraestrutura e logistica, no ambito da Administracdo Direta,

Indireta e Fundacional da Prefeitura do Rio de Janeiro.

Enderecos e horario de atendimento:

Horario de atendimento das 9h as 16h.

» Coordenadoria Geral de Gestdo Institucional — Rua Afonso Cavalcanti, 455,
sala 1558 — Cidade Nova, de 9h as 18h.

* Coordenadoria Geral de Suprimentos e Infraestrutura - Rua Afonso Cavalcanti
455, Prédio Anexo Bloco Il - 8° andar - Ala B - Cidade Nova.

» Coordenadoria Geral de Recursos Humanos - Rua Afonso Cavalcanti, 455,
Prédio Anexo Bloco Il - 10° andar - Ala A - Cidade Nova.

* Coordenadoria Técnica de Pericia Médica - Rua Afonso Cavalcanti, 455,

Prédio Anexo Bloco Il - 9° andar - Ala B - Cidade Nova.

* Geréncia de Recrutamento e Selecdo (concurso publico) - Rua Afonso
Cavalcanti, 455, Prédio Anexo Bloco Il - 10° andar - Ala B - Cidade Nova

» Geréncia de Valorizagcao e Capacitacao do Servidor - Rua Afonso Cavalcanti,
455, Prédio Anexo Bloco Il — 10° andar Ala: A - Cidade Nova.

* Medicina Alternativa - Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio Anexo Bloco Il — 8°
andar - Ala A - Cidade Nova.

» Setor de Protocolo - Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio Anexo Bloco Il - 10°
andar Ala B - Cidade Nova.




» Coordenadoria Técnica de Analise e Pagamento - Rua Afonso Cavalcanti,
455, Prédio Anexo Bloco Il - 10° andar Ala A - Cidade Nova.




Canais de Atendimento

Na cidade do Rio de Janeiro as solicitacées de servigcos e informacgdes sobre os
mesmos sao feitas por meio da Central de Atendimento 1746. Informacgdes
publicas de interesse coletivo também podem ser feitas através dos mesmos
canais. Ja as reclamacgbes e demais manifestacdes do cidaddo devem ser

dirigidas ao Sistema Municipal de Ouvidoria das formas abaixo descritas:

Central de Atendimento 1746

A Central de Atendimento 1746 é o principal canal de comunicagéo entre a
Prefeitura do Rio e o cidadao. O atendimento funciona 24 horas por dia durante
os sete dias da semana, disponibilizando mais de 1.500 tipos de servicos e

informagdes municipais.

O cidadao pode entrar em contato com a Prefeitura através da Central de
Atendimento 1746 de diversas formas:

e Via telefone através do 1746;

e Via aplicativo para smartphone disponivel para os sistemas Android e
I0S. Através da plataforma o usuario pode registrar sua solicitacao ou
denuncia postando fotos, além de realizar o acompanhamento de seu
chamado de forma agil e pratica.

e Via portais www.1746.rio ou www.carioca.rio. Pelos portais o cidadao,

além de acompanhar o andamento do seu chamado, tem a possibilidade
de acessar noticias, videos, fotos e dados estatisticos sobre as

principais demandas do servigo ou de cada regiao da cidade.

Presencial

Para solicitar alguns servicos, o cidadao precisa comparecer ao 06rgao
responsavel pela sua execucdo. Cabe destacar que a forma de solicitagdo
pode ser obtida através da Central de Atendimento 1746 e também esta

contida nos servigos descritos nesta carta.




Caso o cidadao nao disponha de meios para acessar a Central de Atendimento
1746, podera comparecer a uma das Regides Administrativas — RA para
registrar sua demanda. Para conhecer os enderecos das Regides
Administrativas, o) cidadao pode acessar o site

http://www.rio.rj.gov.br/web/cvl/ra.

Ja para as demanda de Ouvidoria e solicitagdes de informagdes publicas, além
da Central de Atendimento 1746, o cidaddo pode acessar o Servico de
Informacado ao Cidadao - SIC, localizados nos setores de Protocolo dos
respectivos o6rgaos, onde podera formular sua manifestacdo. O protocolo
central do SIC funciona no térreo do Edificio sede da Prefeitura, no Centro
Administrativo Sdo Sebastido — CASS, situado na Rua Afonso Cavalcanti, 455

na Cidade Nova.

Sistema Municipal de Ouvidoria

A Ouvidoria € a segunda instancia de relacionamento entre a Prefeitura e o
cidadao e destina-se a receber reclamacdes de solicitacbes dirigidas a

Prefeitura, que nao foram realizadas no prazo ou com a qualidade desejada.

Através da ouvidoria também é possivel fazer elogios, sugestdes, criticas e
denuncias de casos de corrupg¢ao ou improbidade administrativa a Prefeitura,
representando, portanto, a instadncia de participacdo e controle social
responsavel pelo tratamento das manifestacbes relativas as politicas e aos
servicos publicos prestados sob qualquer forma ou regime, com vistas a

avaliacao da efetividade e ao aprimoramento da gestéo publica.

Para facilitar a comunicagdo entre o usuario e a ouvidoria, o Decreto Rio n°

44.746 traz as seguintes defini¢cdes:

Reclamagao: demonstracdo de insatisfagcdo relativa a uma solicitacdo ja
realizada ao ente publico. Neste caso, o cidadao devera informar o numero do

protocolo da Central de Atendimento 1746;



Elogio: demonstracdo, reconhecimento ou satisfacdo sobre os atos da

Administracao;

Sugestao: proposicéo de ideia ou formulacdo de proposta de aprimoramento

de politicas e servigos publicos;

Critica: demonstracdo de opinido desfavoravel relativa aos atos da

Administracao;

Dentincia: comunicacao de pratica de ato ilicito praticado por agente publico
no exercicio de suas fungbes, como por exemplo, corrupcdo e outras
improbidades administrativas, cuja solugcdo dependa da atuacdo dos 6rgaos

apuratérios competentes.

As reclamagbes encaminhadas a ouvidoria devem conter identificagdo do
requerente e serem apresentadas pelo telefone 1746, portal 1746 na internet,

aplicativo para celular ou presencialmente nos SICs.
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Servicos

APOSENTADORIA

Informacdes sobre pedido de aposentadoria

1. O que é o servigo:
Concesséao do beneficio de aposentadoria.
2. Como solicitar:

Compareca ao RH correspondente a sua secretaria. Para mais informacgdes
acesse http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhados/ > Recursos Humanos

> Cartilha do servidor publico.

3. Prazo maximo para a prestacao do servigo:
Depois do processo aberto, 90 dias para publicacao.
4. Informagoes complementares:

Atualmente, a aposentadoria do servidor publico exige 35 anos de contribuicao
e 60 anos de idade para o homem e 30 anos de contribuicdo e 55 anos de

idade se mulher.

No caso de professor, havera a reducado de cinco anos, tanto no tempo de
contribuicdo como na idade, desde que comprovada a regéncia, pois o
professor fora de regéncia se submete aos mesmos critérios dos demais

servidores.

Qualquer servidor podera requer a Aposentadoria por idade desde que cumpra
o limite de idade exigido de 65 anos se homem e 60 anos se mulher e conte
com o minimo de 5 anos de efetivo exercicio no cargo que se dara a

aposentadoria e 10 anos de efetivo exercicio no servigo publico.

A aposentadoria também ocorre nas seguintes hipoteses: Por invalidez

permanente e compulsoriamente aos 75 anos de idade.
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5. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Verificagcao de tempo de servigo para aposentadoria

1. O que é o servigo:

Informacbées sobre tempo de servico para solicitagdo/contribuicdo de

aposentadoria.
2. Requisitos necessarios:

Para a Aposentadoria por tempo de contribuicdo, de acordo com o art. 40, § 1°
inciso lll, alinea "a" da Constituicado Federal, € necessario cumprir os seguintes

requisitos:
a) 60 anos de idade e 35 anos de contribuicdo se homem

b) 55 anos de idade e 30 de contribuicdo se mulher, comprovacao de 5
anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a aposentadoria e 10

anos de efetivo exercicio no servigco publico para ambos

Para a Aposentadoria por idade, de acordo com o art. 40, § 1° inciso lll, alinea

"b" da Constituicao Federal, exige:

a) Cumprimento de 65 anos de idade se homem e 60 anos de idade se
mulher, comprovacao de 5 anos de efetivo exercicio no cargo em que se
dara a aposentadoria e 10 anos de efetivo exercicio no servico publico

para ambos

No caso de professor havera a reducdo de 5 anos, tanto no tempo de
contribuicdo como na idade, desde de que comprovada a regéncia, pois o
professor fora de regéncia se submete aos mesmos critérios dos demais

servidores.
A aposentadoria também ocorre nas seguintes hipéteses:
e Porinvalidez permanente

o Compulsoriamente aos 75 anos de idade



3. Como consultar:

Faca uma simulacdo para obter uma estimativa da data de aposentadoria

em http://smaonline.rio.rj.gov.br/sispa/ (digite o numero de matricula e CPF). A

simulacao nao possui validade como documento.

Caso o servidor possua tempo de servigo/contribuicdo em outra instituicao e
deseje averbar para obter a aposentadoria pelo Municipio, deve comparecer ao

RH de sua Secretaria.

Para mais informacdes sobre tempo de servico, compareca no RH da sua

Secretaria.
4. Prazo maximo para a prestagao do servico:
Para esse servico nao se aplica

5. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigco solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.



COORDENADORIA GERAL DE GESTAO
INSTITUCIONAL
1. O que é o servigo:

Consultoria aos gestores da Administragao Municipal, Direta e Indireta, através
do desenvolvimento de atividades que contribuam para que a Organizacao seja

gerenciada e realize sua missao institucional de forma efetiva.
2. Como acessar o servicgo:

Através dos Assessores de Gestdo Institucional, representantes do
Orgao/Entidade ou comparecendo a Coordenadoria Geral de Gestao

Institucional.
3. Informagoes/documentos necessarios para solicitagao do servigo:

Encaminhando processo administrativo, Oficio ou e-mail contendo o
pretendido: alteracbes de estrutura, atos de nomeacao/exoneragao, projetos,

etc.
4. Informagoes Complementares:

Coordenadoria de Acompanhamento e Controle Organizacional - Rua Afonso
Cavalcanti, 455, sala 1558 — Cidade Nova, de 9h as 18h:

. Controle e Acompanhamento da ocupacdo e vacancia dos cargos

comissionados de Direcao e Assessoramento da PCRJ;

. Atos de Nomeacao/Exoneragao e de Designacao/Dispensa dos cargos

comissionados da PCRJ;
. Atos relativos aos Orgaos Colegiados

Coordenadoria de Modelagem Organizacional - Rua Afonso Cavalcanti, 455,
sala 1544 — Cidade Nova, de 9h as 18h:

. Modelagem dos Orgéos e Entidades da PCRJ;




. Pareceres Técnicos;
. Participacdo em Projetos de Gestao Institucional.

Coordenadoria de Gestao do Sistema Integrado de Codificagao Institucional - -
Rua Afonso Cavalcanti, 455, sala 1560 — Cidade Nova, de 9h as 18h:

. Enderecamento das UA(s);
. Integragéo do SICI com outros Sistemas Corporativos;
. SICI-WEB (sici.rio.rj.gov.br)

Projetos:

Identidade Organizacional

. Diagnéstico Organizacional

. Clima Organizacional

. Dimensionamento da Forca de Trabalho
. Meméria Organizacional

. “Conhecendo a PCRJ”

5. Prazo maximo para a prestacao do servigo:
Nao aplicavel para este servico.
6. Locais e formas para manifestacao sobre o servigo:

Nao aplicavel para este servico.



CONCURSO PUBLICO

Informacdes sobre concursos publicos

1. O que é o servigo:

Informagbdes sobre concursos publicos realizados pela prefeitura (edital,
bibliografia, numero de inscricdo, alteracdo de endereco, pagamento,
confirmacéao, gabarito, data e local da prova, declaracao de aprovacgao, recurso

para revisao).
2. Como consultar:

Todas as informagbes estado disponiveis no site http://concursos.rio.rj.gov.br.,

em Concursos.

Para informacbes sobre um concurso vigente, entre em contato com a
Geréncia de Recrutamento e Selegcdo pelo telefone 2976-1612 ou
presencialmente na Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio Anexo, 10° andar, ala
B.

3. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos
canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Emissao de declaragcao/Certidao de Tempo de

Contribuicao

1. O que é o servigo:

Emissao de declaragao / certiddo de Tempo de Contribuigcdo (antigo tempo de
servico) exercido na Prefeitura do Rio de Janeiro, para comprovacgéo junto a

outro 6rgao publico (RPPS) ou ao INSS (RGPS), visando a aposentadoria.
2. Quem deve solicitar:

A Certidao de Tempo de Contribuicdo - CTC é expedida somente para o ex-
servidor estatutario. Entretanto, aqueles que estao em atividade, descontando
para o INSS, mas, no passado, foram contribuintes do Previ-Rio, também
podem solicitar a CTC desse tempo para aposentar-se pelo INSS. Também é
possivel a emissdo da CTC para quem solicitou renuncia de aposentadoria no
Previ-Rio; neste caso, todo o tempo apurado podera ser aproveitado em outro

regime previdenciario.
3. Como solicitar:

Ex-servidores celetistas podem devem solicitar a CTC na Geréncia de Controle
Cadastral, localizada na Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio Anexo, 10° andar,
ala A.

Servidores que tiveram seus cargos transformados de CLT para estatutarios,
dentro da Prefeitura do Rio, ndo precisam solicitar a CTC; basta procurar o RH
de sua secretaria para fazer a respectiva averbagdo, sem a necessidade de
certiddo. Em principio, quem prestou um novo concurso publico municipal,

permanecendo na Administracao Direta, também nao precisa de CTC.

Para constituir o processo de CTC é necessario preencher o formulario préprio,
acrescido da cépia da carteira de identidade, CPF e PIS/PASEP e entregar na

Central de Atendimento do Previ-Rio ( Térreo ). E importante informar qual a




destinacao da CTC, isto &, denominar para qual érgao pretende averbar o seu

tempo de Prefeitura.

4. Informagoes complementares:

Celetista nao precisa de CTC pelo fato de contribuir diretamente para o INSS.
5. Prazo maximo para a prestagao do servigo:

A certidao é emitida no momento da solicitagao.

6. Locais e formas para manifestagao sobre o servico:

Caso queira se manifestar quanto ao servico solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




EMPRESAS CONVENIADAS COM A PREFEITURA

Informacdes sobre convénios com a Prefeitura

1. O que é o servigo:
Informacgdes sobre a rede conveniada com a Prefeitura.
2. Beneficiarios:

Os convénios com a Prefeitura do Rio de Janeiro estdo disponiveis para os
servidores ativos e inativos, os dependentes destes servidores, os pensionistas
da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, do Tribunal de Contas do Municipio
e da Camara Municipal do Rio de Janeiro. Inclusive os servidores estranhos
aos quadros, pelo periodo em que existir vinculo entre o Municipio e o

beneficiario e os terceirizados, enquanto o Municipio for tomador do servico.
3. Documentos a serem apresentados para utilizagao dos convénios:

Servidores, pensionistas e seus dependentes diretos (filhos e cdnjuges) devem

apresentar o ultimo contracheque e carteira de identidade.

4. Para identificar as Instituicoes conveniadas e o percentual de

desconto:

O Servidor devera consultar a relagdo de Instituicdes Conveniadas no site da
Prefeitura http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhados/> Descontos e Rede
Conveniada. Selecione o bem ou servico desejado para consulta. A relacéo
estda em ordem alfabética, com os telefones de contato e percentuais de

desconto.
5. Como proceder para utilizar o convénio:

O servidor devera buscar a instituicao conveniada e apresentar o seu
contracheque, a empresa prestara todas as informacdes referentes ao
beneficio oferecido no convénio. Caso exista alguma duvida, o servidor podera

entrar em contato com a Geréncia de Valorizacdo e Capacitacdo do Servidor




pelos numeros 2976-1622 ou 2976-3044, de segunda a sexta-feira, das 9h as
16h.

6. Prazo maximo para a prestagao do servico:
Para esse servico nao se aplica
7. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos
canais de atendimento descritos na inicial desta carta ou utilizar o e-maill

ouvidoriaconveniospcri@gmail.com para duvidas e feedback.




CRECHE INSTITUCIONAL DR. PAULO NIEMEYER

1. O que é o servigo:
Informacgdes sobre a Creche Institucional Dr. Paulo Niemeyer.
2. Informagoes complementares:

As vagas destinam-se exclusivamente, a filhos de servidores publicos
municipais efetivos, segurados do FUNPREVI, que estejam na faixa etaria

compreendida entre 12 (doze) meses e 5 (cinco) anos e 11 (onze) meses.

O menor sob a guarda efetiva e documentada do segurado equipara-se a filho

para fins de inscricao na Creche Institucional Dr. Paulo Niemeyer.

Poderao permanecer matriculados na Creche Institucional Dr. Paulo Niemeyer,
até a conclusao do ano letivo, os menores atualmente atendidos e que nao se

enquadram na condi¢ao estipulada do primeiro paragrafo.

A crianga com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/super dotagcdo, no ato da inscricao, tera sua matricula garantida, o
que implicara na redugcado das vagas oferecidas para o grupo da mesma faixa
etaria dessa crianga, de acordo com a Convencéao Internacional das Pessoas
com Deficiéncia — ONU/2006, Decreto 186/2006.

Enquanto o servidor tiver sua crianga matriculada na Creche Institucional Dr.
Paulo Niemeyer, fica-lhe assegurada a vaga para outro(s) filho(s) que o mesmo

possa vir a ter e/ou adotar, sem que necessite do sorteio de vagas.

As informacdes sobre a matricula na creche sao divulgadas através do Diario

Oficial ao final de cada ano.



EMPRESTIMO E MARGEM CONSIGNAVEL

Empréstimo consignado para servidor

1. O que é o servigo:

Empréstimo consignado € uma forma de crédito viabilizada pelo Banco Central
do Brasil que oferece créditos consignados para servidores publicos da
Prefeitura do Rio de Janeiro com taxas reduzidas, e desconto das parcelas em

folha de pagamento.
2. Quais servidores podem fazer empréstimo consignado:

A consignacao podera ser feita aos servidores ativos da Administragdo Direta e
de algumas entidades da Administracao Indireta (Autarquias e Fundacdes) e,

aqueles remunerados pelo Previ-Rio (aposentados e pensionistas).

O contrato nao inclui funcionarios em regime celetista (sob as normas da CLT -

Consolidacao das Leis Trabalhistas).
3. Como contratar o empréstimo consignado:

Pode procurar diretamente as instituicdes financeiras que oferecem o
consignado. E possivel solicitar pessoalmente e até mesmo online. O cliente é
livre para escolher a instituicdo financeira conveniada que tiver a menor taxa de

juros.
4. Para saber quais os bancos conveniados:

Acesse  http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhhados/ >  Empréstimo
consignado e Taxas de juros > cliqgue no més que deseja para abrir a lista de

instituicbes bancarias e os juros correspondentes.
5. Como consultar margem disponivel:

As consignatarias conveniadas com a prefeitura possuem acesso direto ao

sistema de consignacao, assim, elas fazem a consulta da margem atual do




servidor no momento da contratacdo. A consulta também pode ser realizada
pela COMTEX, empresa intermediaria entre as instituicbes e a prefeitura,
localizada na Rua 1° de Marcgo, 23, 3° andar, Centro, telefones 2277-8050 ou
2277-8056.

6. Caso haja desconto indevido:

O servidor devera se dirigir a instituicdo financeira e solicitar a copia do
contrato devidamente assinado, assim como a comprovagao do depoésito do
empréstimo na conta do servidor. Caso fique comprovada a inexisténcia do
contrato e do depédsito que motivou o desconto, o banco devera realizar a
liquidagcdo no site de consignacao e reembolsar as parcelas cobradas
indevidamente ao servidor. A responsabilidade pela devolu¢ao do valor
consignado indevidamente cabe exclusivamente a Consignataria. Em caso de
dificuldade no cumprimento deste procedimento junto as instituicées
financeiras, o servidor devera se dirigir a Geréncia de Consignacgdes localizada
na Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio Anexo Bloco Il - 10° andar - Ala A -
Cidade Nova.

7. Informagdes complementares:

Nos casos em que ha duvidas quanto a autenticidade do contracheque ou o

banco questione pelo fato do contracheque ter sido impresso pelo cidadao:

- O contracheque gerado no portal Carioca Digital € valido como documento
oficial, conforme mensagem no site: "Apos a impressao, vocé podera consultar
o seu Contracheque num prazo de 30 dias pela URL:

http://validacontracheque.rio.rj.gov.br/”.
- Informe na consulta o cédigo da impressao.

8. Locais e formas para manifestacao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos
canais de atendimento descritos na inicial desta carta.



EXONERAGAO DO SERVIDOR

Informagoes sobre solicitagcao de exoneracao de cargo
efetivo (a pedido)

1. O que é o servigo:

Solicitagdo de exoneragéo do servidor ativo do cargo efetivo (a pedido)

2. Como solicitar:

Compareca no Setor de Recursos Humanos na Rua Afonso Cavalcanti, 455,
Prédio Anexo, 10° andar, ala A, Cidade Nova, de segunda a sexta-feira das 9h

as 16h, com os seguintes documentos:

* Certidao declaratéria de situacdo do Previ-Rio (retirada na Rua Afonso
Cavalcanti, 455, Prédio Anexo, 11° andar, sala 1123 - Cidade Nova.

Atendimento de segunda a sexta-feira, das 10h as 16h).
* Nada consta de Inquérito Administrativo

* Copia do RG

» Copia do comprovante de residéncia atualizada

* Declaracao de devolugao de uniforme e demais materiais de trabalho (Agente
de Controle de Endemias) — O servidor retira esta declaragdo no RH da sua

Secretaria.
3. Informagoes complementares:
Neste dia o servidor ndo podera ter assinado o ponto.

Exoneracao a pedido € a manifestagdo de vontade do servidor em deixar de

ocupar o cargo na instituigcao.

Exoneracdo de oficio da-se em duas situagcbes: Quando o servidor nao é

aprovado no estagio probatério (ndo possui carater punitivo) e quando o
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servidor for empossado no cargo e nao entrar em exercicio no prazo

estabelecido na lei (n&o possui carater punitivo).

Nada Consta de Inquérito Administrativo € uma declaragdo que comprova que
o servidor ndo responde a nenhum inquérito administrativo. Este documento é

retirado no ato do pedido de exoneracéo.
4. Prazo maximo para a prestagao do servico:
Para esse servico nao se aplica

5. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigco solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.



MOSTRA DE ARTESANATO ARTE E VIDA

Informacoes sobre a Mostra de Artesanato "Arte é
Vida"

1. O que é o servigo:

A mostra de artesanato “Arte é Vida” é destinada a exposicdo e venda de

trabalhos produzidos por servidores municipais como forma de contribuicao

para divulgacao de seus trabalhos artisticos.

Organizada pela Geréncia de Valorizacao e Capacitacao do Servidor, a mostra
€ aberta ao publico e acontece no Centro Administrativo Sdo Sebastido sempre

na primeira semana de cada més.

O periodo de inscricbes para as vagas remanescentes, as normas e 0s
procedimentos para inscricado séo publicados no Diario Oficial do Municipio e
na pagina da Subsecretaria de Servigos Compartilhados
(http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhados).

2. Como o 6rgao atua:

REGRAS GERAIS

- Os produtos deverao ser produzidos pelos proprios servidores expositores,

sendo vedada a comercializagao de alimentos e bebidas;

- As instalacbes das barracas para a exposicdo dos produtos deverdo ser
padronizadas, com montagem e desmontagem a cargo do Coordenador
responsavel pelas barracas, sob a supervisdo da Geréncia de Valorizagédo e

Capacitagao do Servidor;

- O custo do aluguel das barracas é de responsabilidade dos servidores-

expositores;

- Caso haja atraso por parte do servidor-expositor, a Geréncia de Valorizagéo e
Capacitagdo do Servidor devera ser comunicada imediatamente, para que

possa adotar as devidas providéncias;




- Caso haja impossibilidade de comparecimento, a comunicacédo a Geréncia de
Valorizagdo e Capacitacao do Servidor devera ser feita com, pelo menos, 48
horas de antecedéncia, sob pena de suspensao do servidor-expositor no més

posterior a falta, exceto quando comprovada a emergéncia;

- Os servidores-expositores que somarem o total de 03 (trés) faltas nao
justificadas serao excluidos da Mostra de Artesanato.
3. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelo

telefone 2976- 3044 ou e-mail valorizacaopcri@rio.rj.gov.br.




IMPOSTO SINDICAL

Informacdes sobre imposto sindical

1. O que é o servigo:
Informagdes sobre desconto e isengao de imposto sindical
2. Informagdes complementares:

O desconto sindical se tornou facultativo. Sua efetivacao ficara condicionada a
prévia e expressa manifestacéo do servidor, conforme Portaria CVL/SUBSC n°
2/2018.

3. Locais e formas para manifestagao sobre o servico:

Caso queira se manifestar quanto ao servico solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.

4. Prazo maximo para a prestagao do servico:

Para esse servico nao se aplica




LICITACAO E PREGAO

Informacgao sobre Licitagao e pregao
1. O que é o servigo:

Informacdes gerais sobre licitagao e pregao.

2. Como proceder:

Para consultar informagcbes sobre licitacdo e pregdo, acesse o site

http://ecomprasrio.rio.rj.gov.br.

3. Informagoes complementares:

Licitacdo € o procedimento administrativo para contratagdo de servigos ou
aquisicao de produtos pelos governos Federal, Estadual, Municipal ou

entidades de qualquer natureza. E o ato de submeter a concorréncia publica.

Pregdo € uma das modalidades de licitacédo utilizada e considerada como um
aperfeicoamento do regime de licitagbes para a Administracdo Publica Federal,

Estadual, Distrital e Municipal.

Edital - E o documento através do qual a instituicdo compradora estabelece
todas as condigbes da licitacdo que sera realizada e divulga todas as

caracteristicas do bem ou servigo que sera adquirido.

4. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servico solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




PAGAMENTO DE SERVIDOR E PENSIONISTA

Declaracao de rendimentos de servidor ativo -
Informacgoes sobre 22 via

1. O que é o servigo:

22 via da declaracao de rendimentos de servidor ativo.

2. Onde solicitar:

Os comprovantes de rendimentos estao disponiveis no portal Carioca Digital.

3. Informagdes complementares:

Para informagées sobre o portal Carioca Digital, utilize o subtipo Informagoées

sobre o portal Carioca Digital.

4. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigco solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Encerramento de folha de pagamento do servidor
publico
1. O que é o servigo:

Pedido de encerramento de folha de pagamento, por 6bito do servidor ativo ou

inativo.

2. Quando solicitar:

Imediatamente ap6s o falecimento do servidor.
3. Falecimento de servidor ativo:

O pedido de encerramento de folha de pagamento devera ser feito pelos
sucessores (cdnjuge, companheiro, filhos, pais) na Geréncia de Controle
Cadastral, localizada na Rua Afonso Cavalcante n° 455, 10° andar, Ala A,

Prédio anexo, Cidade Nova, de Segunda a Sexta-feira das 9h as 16h.

4. Documentacao necessaria:

- Carteira de identidade e CPF dos filhos maiores e procurador (caso exista)
- Certidao de ébito e contracheque do servidor falecido

- Certidao de casamento (se casado) ou nascimento (se solteiro) do servidor

falecido

- Certidao de nascimento dos filhos menores

- Carteira de identidade e CPF do(a) companheiro(a) do servidor falecido

- Escritura declaratéria de unido estavel do companheiro do servidor falecido
- Obito dos pais do servidor falecido, caso nao tenha filhos

- Procuracgao de instrumento publico, em caso de procurador

- Carteira de identidade e CPF do requerente




5. Falecimento de servidor inativo:

O processo de encerramento de folha sera aberto no PREVI-RIO no momento
em que se requerer a pensao, ou o peculio ou o auxilio-funeral, no atendimento
programado (agendado no site do Previ-Rio:

http://www.rio.rj.gov.br/web/previrio).

Importante: Se nao houver interesse no recebimento desses beneficios e
apenas se deseja encerrar a folha, o responsavel devera apresentar a certidao

de 6bito no Previ-Rio.

6. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.



Informacdes sobre adiantamento do 13° salario para

servidor ativo

1. O que é o servigo:

Informagdes sobre adiantamento do 13° salario: quando sera pago e como

pedir o adiantamento.
2. Como solicitar:

Para solicitar o adiantamento do décimo terceiro salario, o servidor deve
comparecer ao protocolo da sua Secretaria, portando os seguintes

documentos:

e Carteira de identidade e CPF

e Ultimo contracheque

e Documento que comprove o motivo pelo qual deseja solicitar o
adiantamento (em caso de doenga € necessario laudo médico com o
numero CID).

3. Requisitos para a concessao:

O adiantamento do décimo terceiro salario é concedido, mediante

comprovagao, nos seguintes casos:

e Tratamento de doenca cronica

e Gestante (em qualquer més)

e Cirurgias com internacao

e Adocéao
Obs. Podera ser requerido o 13° salario para as mesmas situagdes relativas
aos ascendentes, descendentes e conjuges do servidor.

4. Informagoes complementares:

Conforme Decreto 24.032/04, ndo sera concedido o adiantamento do décimo

terceiro salario em caso de grave necessidade financeira.




\'g

Em situagcdes de excepcional gravidade, atestada conjuntamente pelas
Secretarias de Administracdo e de Saude, o servidor podera requerer o
adiantamento do 13° salario do ano subsequente. O pagamento sera realizado
apo6s analise e deferimento da comissao e sera debitado em conta junto com o

pagamento salarial do servidor.

5. Locais e formas para manifestagao sobre o servico:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelo
telefone 2976-3949.




Revisao dos valores da declaracao de rendimentos

1. O que é o servigo:

Informagcbes sobre revisdo dos valores informados na declaracdo de

rendimentos de servidor ativo.
2. Como solicitar:

Para solicitar informagdes sobre valores da declaracao de rendimentos,
comparega na Coordenadoria de Analise e Pagamento na Rua Afonso
Cavalcanti, 455, Prédio Anexo, 10° andar, ala A. O atendimento é de segunda

a sexta-feira das 9h as 16h.

3. Locais e formas para manifestacao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




PENSAO

Cadastramento de cotista para pensao alimenticia

1. O que é o servigo:
Pensao alimenticia para por servidor.
2. Como solicitar:

Caso seja servidor ativo, o ex-cOnjuge / ex-companheiro ou o préprio servidor
ativo podera solicitar o recebimento da pensao alimenticia, apds expedicao de
oficio judicial, diretamente na Secretaria na Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio
Anexo, 10° andar, ala A - Cidade Nova, de segunda a sexta-feira das 9h as
16h. Devera levar o Oficio Judicial, RG, CPF, comprovante de residéncia e
conta bancaria. Caso o solicitante ndo tenha conta corrente, recebera o

encaminhamento para abertura de conta.

Pela internet: www.rio.rj.gov.br/web/previrio > Atendimento programado Previ-
Rio

3. Informagdes complementares:

A pessoa que recebe pensao alimenticia € cotista e a que recebe pensao por

falecimento & pensionista.
Pensao post-mortem: o servidor faleceu e deixou penséao para os dependentes.

Pensao alimenticia: o servidor esta vivo e separado legalmente do cénjuge,
pagando penséo por decisao judicial.
4. Locais e formas para manifestacao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigco solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




PERICIA MEDICA

Reducao de carga horaria do servidor

1. O que é o servigo:

Solicitagdo de reducgao de carga horaria.

2. Como solicitar:

Compareca ao setor de recursos humanos de sua secretaria.

3. Documentagiao necessaria:

Em caso de filho menor de idade: certiddo de nascimento e o laudo
médico com carimbo e assinatura

Em caso de filho maior de idade: termo de curatela e o laudo médico
com carimbo e assinatura

Em caso de esposo (a): termo de curatela, certiddo de casamento ou
unido estavel, RG e o laudo médico com carimbo e assinatura do
meédico, legiveis.

Em caso de pai, mée ou descendentes menores, curatelados, tutelados
ou sob guarda, portadores de defici€ncias ou patologias incapacitantes,
quando estejam sob assisténcia direta e pessoal do servidor: copia
autenticada da certidao de nascimento ou o termo de curatela, tutela ou

guarda, para abertura de processo administrativo

4. Legislagao:

Resolucado SMA 1900/14: reducao de 50% da carga horaria para os casos de

dependentes portadores de deficiéncias ou patologias incapacitantes.

5. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigco solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Readaptacao do servidor

1. O que é o servigo:

Solicitagdo por parte do servidor que tenha alguma limitagao fisica ou de saude
que o impossibilite de exercer suas fung¢des inerentes ao cargo. Apés inspecao

meédica, o funcionario podera ser autorizado a atuar em outra area.
2. Como solicitar:

Para efetuar o pedido de readaptacdo, compareca no setor de Recursos
Humanos da sua secretaria.
3. Locais e formas para manifestacao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servico solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Solicitacao de Licengca médica por acidente de trabalho

1. O que é o servigo:

Licenga médica por acidente de trabalho.
2. Como solicitar:

* Para servidor celetista:

O encaminhamento da licengca médica por acidente de trabalho do servidor
celetista ao INSS sera feito diretamente pela chefia imediata do servidor, em
contato com o setor de Recursos Humanos da sua Secretaria. Apresente os

seguintes documentos no RH:

- CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social)
- RG (Registro Geral)

- Comprovante de Residéncia

- Declaragao de frequéncia

- Atestado Médico

- CPF

- PIS-PASEP

* Para servidor estatutario:

Apresentar os seguintes documentos na pericia, de segunda a sexta-feira das
7h as 16h30min. O prazo para comparecimento é de trés dias Uteis a partir da

data do acidente

- BIM (Boletim de Inspecao Médica) e NAT (Notificacdo de Acidente de
Trabalho), obtidos em sua Unidade de trabalho. O NAT devera estar
devidamente preenchido e carimbado e o BIM preenchido, assinado e

carimbado pela chefia




- Contracheque

-RG

- Laudo médico ou atestado medico.
3. Informagdes complementares:

Servidor Celetista € um servidor com contrato regido pela CLT (Consolidacao
das Leis do Trabalho).

Servidor Estatutario € um servidor concursado regido pelo estatuto do servidor
publico.
4. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos
canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Solicitacao de Licenca para tratamento de saude

1. O que é o servigo:
Solicitacao de licenga médica para tratamento de saude
2. Como requerer:

O servidor municipal detentor de cargo efetivo da Prefeitura da Cidade do Rio
de Janeiro, quando acometido por patologia que requeira o afastamento
temporario do trabalho, podera apresentar atestado meédico, objetivando a
concessao da licenga para tratamento de saude pelo prazo de até 06 (seis)
dias, consecutivos ou ndo, no ano civil, diretamente ao Orgéo Setorial de
Recursos Humanos da Secretaria de sua lotacdo, sem a necessidade de

avaliacao prévia pela Coordenadoria Técnica de Pericias Médicas.

Cabera ao servidor, no prazo de 3 (trés) dias uteis, a contar do inicio das faltas,
providenciar a apresentagcdo do atestado médico ao Orgdo Setorial de
Recursos Humanos de sua Secretaria de lotacao, para fins de implantacao da
licenga, devendo o documento ser mantido pelo servidor até o final do ano em

que se deu a licenca.
3. Casos que dependem de inspe¢ao médica:

e licenca para tratamento de saude que ultrapasse o total de 06 (seis) dias no

ano civil, consecutivos ou ndo
e auséncia de atestado médico.

4. Documentos necessarios para apresentar na pericia médica, quando

for o caso:

e BIM (Boletim de Inspecao Médica), obtido no RH da Secretaria do
servidor

¢ RG (original ou cépia autenticada)

e Documentacdo médica referente a patologia que determinou as faltas
(laudos, exames, receitas, atestados) de modo a fornecer subsidios



periciais consistentes para a proposta de afastamento das suas
atividades
o Ultimo contracheque (obtido pela internet, em caixa do banco Santander

ou no RH da sua Secretaria).
5. Validade do BIM:
Trés dias apds a sua emissao.
6. Informagdes complementares:

Prazos: Conforme Decreto 25.540/2005, o servidor tem 03(trés) dias uteis a
partir do inicio das faltas para comparecer ao Orgédo Pericial para fins de
avaliacdo meédico-pericial. O servidor impossibilitado de locomover-se podera
ser representado por qualquer pessoa com identificacao, que sera portadora do
BIM emitido pelo 6rgao de lotacdo do servidor, devendo entrega-lo ao érgao
pericial, obedecendo ao prazo determinado pelo decreto. Em caso de
descumprimento do prazo estabelecido por parte do servidor ou de seu
representante, a licenca somente podera ser concedida a partir da data do
comparecimento, sendo VEDADA, nesse caso, a retroatividade a data do inicio

das faltas.

Para esclarecimento de duvidas sobre os procedimentos adotados pela

Coordenadoria de Pericias Médicas, acesse o video no link :

http://viz-wcs.voxeldigital.com.br/visualizadorV5.aspx?CodTransmissao=627874

Servidores Celetistas (regidos pela CLT) tém suas licengas concedidas pelo
INSS, e ndo comparecem a Pericia Médica. Mais informagdes no subtipo

Informagdes sobre licenga médica por acidente de trabalho.

Portaria CVL/SUBSC/CGRH n° 10 de 29 de maio de 2018: Dispbe sobre a
concesséao de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, ausente do
Municipio do Rio de Janeiro e absolutamente impossibilitado de comparecer a

inspecao médica pelo 6rgao pericial da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro.



7. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




PROCESSOS

Consulta de andamento de processo na PCRJ

1. O que é o servigo:
Consulta de andamento de processos abertos na prefeitura.
2. Como consultar:

A consulta do status do processo deve ser realizada no sistema SICOP
(Sistema Unico de Controle de Processo). O niimero do processo contém 12 a

14 digitos e devera ser digitados sem barra ou espaco.

Acesse ao site www2.rio.rj.gov.br/sicop e escolha a op¢ao Consulta Processo.
Sera possivel saber o Nome do Requerente, Orgao(s) envolvido(s) e o Ultimo

status ou érgao onde esta o processo.

Caso deseje realizar a consulta presencialmente, compareca na Rua Afonso
Cavalcanti 455, bloco Il Térreo, 10° andar, ala A, na Cidade Nova, de segunda

a sexta-feira das 9h as 16h.
3. Acompanhamento por e-mail:

Existe a opcdo de acompanhamento automatico do processo por e-mail.
Acesse o site: http://www2.rio.rj.gov.br/sicop, clique em "Push Processo" e na
sequéncia preencha os campos solicitados com o numero do processo, sem

barra ou espaco, nome e e-mail.

4. Locais e formas para manifestacao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




PROGRAMAS DE SAUDE VOCAL DO PROFESSOR

1. O que é o servigo:

Programa que tem como objetivo promover a saude da voz dos professores da

rede municipal de educagao.
2. Quem pode participar:

Somente os servidores da ativa que exercem a funcéo de professores da rede

municipal de educagao, podem participar do programa.
3. Como participar:

Entre em contato com a fonoaudi6loga lotada na Coordenadoria Regional de
Educacao para agendamento das entrevistas e avaliacdo vocal, de segunda a

sexta- feira das 7h as 17h.
4. Sobre o abono dos dias para o professor atendido pelo programa:

A fonoaudidloga fara uma avaliacao para definir como funcionara o tratamento

e informara sobre a questao do abono nos dias do tratamento.
5. Informagdes complementares:

Resultado de uma parceria entre a Subsecretaria de Servicos Compartilhados
e a Secretaria Municipal de Saude, o Programa de Saude Vocal do Professor
foi criado em 2003 a fim de diminuir afastamentos por licencas e readaptacées
causados por alteragdes vocais e promover um melhor rendimento em sala de
aula e maior bem estar. O programa conta com 16 fonoaudi6logas, sendo 12
atuando nas CRE’s e quatro na Pericia Médica, que funciona na sede da
SUBSC.

Cada professor € lotado em uma CRE (Coordenadoria Regional da Educacao)
e sera atendido na CRE correspondente, ou na mais préxima de sua lotacao,

caso nao haja fonoaudioélogo em sua CRE.



“PILULAS DE SAUDE VOCAL” — Foi langcada uma série de 12 videos com
dicas para os profissionais da Educacgéo. O objetivo € ampliar a divulgacao das
acoes de promocédo da saude vocal dos professores da rede municipal da
prefeitura, realizadas pelo Programa de Saude Vocal. Para assistir ao video,

acesse http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhados.

6. Relagao das fonoaudiélogas que atendem em cada CRE:

1° CRE Michelle Diniz — fono01cre@gmail.com

2° CRE Ana Paula ou Julianna — fono02cre@yahoo.com.br

3° CRE Luciana ou Patricia — fonocre03@yahoo.com.br

4° CRE Marcia Costa e Natalia Parracho — fonocre11@rioeduca.net
5° CRE Lilian Silva e Tathiana Felgueiras — 99297-5624/97020-0329
62 CRE Nao ha fonoaudiélogo, dar contato da 52 CRE

72 CRE Rachel Vitalino e Marcia Mehta — 3325-3164

82 CRE Nao ha fonoaudi6logo, dar contato da 92 CRE

92 CRE Isabela Poli — isabelapoli@gmail.com

102 CRE Entrar em contato com a Geréncia de Valorizagcao e Capacitacao do
servidor pelo telefone: 2976.3044 das 9h as 17h, ou dar o contato da 92 CRE.

112 CRE Marcia ou Natalia — fonocre11@rioeduca.net

Importante!
Aposentados nao podem participar do Programa de Saude Vocal.

7. Locais e formas para manifestagao sobre o servico:



Para mais informagdes entre em contato com a Geréncia de Valorizagdo e
Capacitagdo do Servidor pelo telefone 2976-3044, de segunda a sexta-feira
das 9h as 16h.




SERVIDOR CELETISTA

Atualizacao da carteira de trabalho do servidor celetista

1. O que é o servigo:
Atualizacao da carteira de trabalho do servidor celetista
2. Como solicitar:

Se ja possui nova carteira de trabalho, a atualizagao devera ser requerida pelo
servidor no setor de recursos humanos de sua secretaria, de segunda a sexta-

feira, das 9h as 16h. E preciso levar as carteiras de trabalho nova e antiga.

Se ndo, uma nova carteira de trabalho devera ser retirada no Ministério do
Trabalho mantendo o mesmo nimero da carteira anterior.
3. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos
canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Informacdes sobre contrato de trabalho para servidor

celetista

1. O que é o servigo:

Informacbées sobre encerramento (cessagido), suspensdo ou rescisdo de
contrato por aposentadoria (Idade/Tempo de Contribuicdo/ Especial) ou por

iniciativa do cidadao.
2. Como solicitar:

O servidor devera comparecer a Geréncia de Admissdo e Acumulacdo, da
Subsecretaria de Servicos Compartilhados ou a Unidade Setorial de Recursos
Humanos da Secretaria pertinente para apresentacdo do pedido, nos moldes
da PORTARIA CVL/SUBSC N° 13/2018 (Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio
Anexo, 10° andar, ala A, Cidade Nova).

Horario de atendimento: 9h as 16h, de segunda a sexta-feira.
Documentos necessarios:

Nos casos de aposentadoria: Carta do INSS de concessao de aposentadoria

(que pode ser obtida em um Posto de INSS)

Nos casos de rescisdo: carteira de identidade, formulario préprio constante no
Anexo | da PORTARIA CVL/SUBSC N° 13/2018, acrescido de Oficio de

frequéncia da Unidade de Lotagcao com cépia anexa da folha de ponto.

Carta do INSS: O servidor quando receber a carta do INSS devera entrega-la
no RH da Secretaria de origem, que enviara para a Subsecretaria de Servigos
Compartilhados. Sera providenciada a cessac¢ao do contrato de trabalho com a

data da aposentadoria do INSS.

3. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.



SERVIDOR PUBLICO

Enquadramento por curso de formacao para

professores

1. O que é o servigo:

Enquadramento por formacgao € a mudancga de nivel de acordo com a formagéao
académica. Exclusivo para professores.

2. Como acessar:

O servidor devera comparecer ao setor de recursos humanos de sua secretaria
portando os seguintes documentos: Diploma ou certiddo original com a
regulamentagcdo do curso e data de colacdo de grau, conforme a legislagéo
vigente; Certidao de casamento ou divércio, para situacdées de divergéncia de

nome.
3. Informagoes complementares:

Para mais informacdes acesse o site:
http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhados/ > Recursos Humanos >

Cartilha do servidor publico

4. Locais e formas para manifestacao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.

il Rl




Informacdes sobre Medicina Alternativa para

servidores

1. Quem tem direito de participar do Programa Medicina Alternativa:

Somente os servidores ativos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio

poderao participar do Programa Medicina Alternativa.
2. Técnicas oferecidas como medicina alternativa:

* Auriculoterapia - Técnica que usa o pavilhao auricular, chamado na Medicina
Tradicional Chinesa de micro sistema, onde podem ser utilizadas sementes de

mostarda ou esferas, nos pontos reflexos, para o tratamento de saude.

» Shiatsu - Massagem que aplica a digito pressao nos pontos de energia vital

do corpo.

* Reflexologia - Massagem nos pés que estimula os pontos de energia do

organismo.
3. Como realizar a marcac¢ao da consulta:

A marcacado de consultas devera ser realizada pelo telefone 2976-3392 de

segunda a sexta-feira das 9h as 16h.
4. Limite de consultas:

Nao existe limite de consultas e o tratamento sera feio conforme diagnostico

realizado na primeira consulta.
5. Local de atendimento:

O Programa é realizado no Centro Administrativo Sdo Sebastido (CASS) na
Rua Afonso Cavalcanti n® 455, Bloco 2, 8° andar Ala- A, Cidade Nova. O

horario de atendimento de segunda a sexta-feira das 9h as 16h.

6. Locais e formas para manifestagao sobre o servico:



Caso queira se manifestar quanto ao servico solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Ato de Investidura (Decreto de Provimento)

1. O que é o servigo:

O Ato de Investidura (Decreto de Provimento) € um documento emitido uma
Unica vez no momento do ingresso do servidor efetivo no cargo. Como o
servidor estatutario nao possui registro em carteira, este documento representa

seu vinculo de trabalho.
2. Como solicitar:

Para obter informacdes sobre ato de investidura, compareca ao setor de
recursos humanos de sua secretaria ou acesse o @ site:
http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhados/ > Recursos Humanos >

Cartilha do servidor publico.

Caso o servidor ndo possua mais a 12 via do Ato de Investidura e necessitar do
documento, solicite uma Certidao de Investidura, pois ndo ha 22 via deste

documento. O pedido deve ser feito no protocolo geral do CASS.

3. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Coral Atras da Nota

1. O que é o servigo:

O Coral Atras da Nota é formado por servidores ativos e inativos da
Administragéo Direta e Indireta do Municipio. Os ensaios sao realizados no
Clube do Servidor Municipal, localizado na Rua Ulysses Guimaraes, S/N -
Cidade Nova, das 16h as 18h, tercas e quintas-feiras. Para mais informacdes

ou inscri¢des, acessar a pagina do coral no Facebook.

2. Locais e formas para manifestagao sobre o servico:

Caso queira se manifestar quanto ao servico solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Informacdes sobre o PIS/PASEP

1. O que é o servigo:

Informagbes sobre o saque do saldo principal, revisao e direito ao abono
salarial do PIS/PASEP.

2. Quando solicitar:

Quando desejar saber, por exemplo, quem tem direito a receber o PIS/PASEP,
qual a data de pagamento ou como proceder quando o valor do abono néo for

depositado.
3. Pagamento do rendimento do PASEP:

Os servidores inscritos no PASEP até 04/10/1988, cuja conta apresente saldo,
tém direito ao recebimento do rendimento do PASEP de sua conta individual,
nos valores definidos pelo Conselho Diretor do Fundo PIS-PASEP.

4. Quem pode receber o abono PIS/PASEP:

Os participantes cadastrados ha pelo menos cinco anos, que tenham recebido
do empregador contribuinte no ano-base remuneracdo média mensal igual ou
inferior a dois salarios-minimos vigentes durante os meses desse ano e que

tenham trabalhados no minimo 30 dias.
5. Data de pagamento do PASEP:

Anualmente é divulgado o cronograma de pagamento, com calendario
disponibilizado nas agéncias do Banco do Brasil e por outros meios de
comunicacao (exemplos: internet e radio), seguindo o final de inscricdo dos

participantes.
6. Como consultar o valor a receber:

Para saber quanto recebera de PASEP, dirija-se a qualquer agéncia do Banco

do Brasil e solicite o extrato do PASEP no Setor de Atendimento do banco.

7. Nos casos de revisao do PASEP:



Cabe revisdao do PASEP nesta Municipalidade se existir algum ano no periodo
de 1972 a 1989 que o funcionario tenha trabalhado na Prefeitura e nédo tenha
ocorrido o depésito. Neste caso, no seu extrato do PASEP emitido pelo Banco
do Brasil, no campo anos de distribuicdo, ndo deve constar a confirmacao de

repasse para o ano anterior, através da palavra NAO.

Para solicitar a revisdo do PASEP, dirija-se a Geréncia de Controle Cadastral,
Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio Anexo, 10° andar, ala A, de segunda a

sexta-feira das 9h a s 16h, apresentando o extrato atual do PASEP.

Qualquer duvida referente a valores, depésitos e saques do principal devera
ser esclarecida pelo Banco do Brasil, que é o Orgdo responsavel pela

administracdo das contas PASEP.
8. Documentos do RH:

Acesse o site da Subsecretaria de Servicos Compartilhados no link:

http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhados/recursos-humanos1

Manual de normas e procedimentos:
http://www.rio.rj.gov.br/dIstatic/10112/185333/DLFE-
5727 .pdf/RH_Normas_Procedimentos Revisao PASEP_Manual.pdf

Importante: O PIS podera ser sacado no més do aniversario. Consulte a tabela
disponivel na Caixa Econémica Federal.
9. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servico solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.



Informagoes sobre pedido de acumulo de cargos

1. O que é o servigo:

Solicitagao feita pelo servidor para acumulagéo de mais de um cargo, emprego

ou funcgéao publica.
2. Como solicitar:

Para solicitar o pedido de acumulo de cargo, devera comparecer a Geréncia de
Admissao e Acumulacao, na Rua Afonso Cavalcante n® 455, Prédio Anexo, 10°
andar, ala A, Cidade Nova, de segunda a sexta-feira das 9h as 16h.

Apresente copia do ultimo contracheque e no caso de comprovacao de
desvinculo (para a matricula que estda acumulando indevidamente), leve a

declaracao horaria para saber se existe compatibilidade de horario.
3. Informagoes complementares:

Para mais informacgdes, acesse o site:
http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhados > Recursos Humanos >

Cartilha do servidor publico.

4. Locais e formas para manifestacao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigco solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Pedido de incorporacao de cargo de chefia

1. O que é o servigo:

O pedido de incorporacao de chefia € necessario quando um servidor atua em
cargo de chefia ha 10 anos ininterruptos ou 15 intercalados (com quebras/

interrupcoes).
2. Como solicitar:

Para solicitar pedido de incorporacdo de chefia, apresente os seguintes
documentos na Secretaria de origem, de segunda a sexta-feira, das 9h as 16h:

- Cépia de todos os atos de nomeacdo e exoneracdo ou copias das

publicagcbées no DO-Rio (Diario Oficial)
- Ato de investidura.
3. Informagoes complementares:

Para mais informacgdes, acesse o site:

http://prefeitura.rio/web/servicoscompartilhados /

4. Locais e formas para manifestacao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




TEMPO DE SERVICO

Averbacao de tempo servico

1. O que é o servigo:

Informacgdes sobre inclusao de tempo de servigo/contribuicdo em outros 6rgaos
ou empresas privadas.

2. Como solicitar:
Compareca no RH correspondente a sua Secretaria.
3. Informagoes complementares:

Acesse hitp://www.rio.ri.gov.br/web/servicoscompartilhados > Recursos

Humanos > Cartilha do servidor publico.

Averbacéao é o registro do tempo de servigo/contribuicao decorrente de vinculo
de trabalho prestado a outra Instituicdo, publica ou privada, que pode produzir
efeitos para determinados beneficios, como: aposentadoria, triénio, etc, de

acordo com a analise legal de cada caso.

4. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos
canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Pedido de posicionamento por tempo de servico

1. O que é o servigo:
Mudanca de nivel de cargo ou de categoria por tempo de atividade.
2. Como solicitar:

O posicionamento de cargo é uma rotina automatizada no Sistema

Informatizado de Recursos Humanos.
3. Informagdes complementares:

Para mais informagdes sobre posicionamento, comparecga ao setor de recursos
humanos de sua secretaria.
4. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




Solicitacao de revisao do FGTS do servidor celetista

1. O que é o servigo:

Pedido de revisdo do FGTS do servidor celetista ao verificar erro no

recolhimento.
2. Como solicitar:

Para solicitar a revisdo do seu FGTS devera comparecer na Coordenadoria
Geral de Recursos Humanos, localizada na Rua Afonso Cavalcante n°. 455,
Bloco I, 10° andar, Ala A, Cidade Nova, de segunda a sexta-feira das 9h as

16h. Apresente a copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

3. Locais e formas para manifestagao sobre o servigo:

Caso queira se manifestar quanto ao servigo solicitado, podera fazé-lo pelos

canais de atendimento descritos na inicial desta carta.




