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Conceito de Funcionario Publico

Funcionario publico é a pessoa legalmente investida em cargo
publico municipal, cuja relacao juridica com o Estado € disciplinada
por diplomas legais especificos, comumente denominados Estatuto.

No Estatuto encontramos as regras referentes a direitos e deveres
dos servidores estatutarios com a Administragao Publica. No Municipio
do Rio de Janeiro, tal diploma legal € o Estatuto dos Funcionarios
Publicos do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro - Lei n®°.
94, de 14 de marco de 1979.

Pode-se acessar o texto integral do Estatuto no endereco eletrbnico
da Prefeitura do Rio: www.rio.rj.gov.br/sma.

Efetivo exercicio no cargo

O exercicio no cargo tera inicio no prazo de 30 dias a contar da posse.

Caso o funcionario ndao entre em exercicio no prazo referido de 30
dias a contar da posse, este sera exonerado ex-officio.

Base legal: artigo 24 da Lei n°. 94, de 14/03/19709.
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Hipoteses de Acumulagdes Possiveis

E vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto,
quando houver compatibilidade de horarios (artigo 37, inciso XVI, da
Constituicao Federal):

a) a de dois cargos de professor;
b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

C) a de dois cargos ou empregos privativos de
profissionais de salde, com profissoes regulamentadas (redacao dada
pela Emenda Constitucional n%. 34/01).

Estagio Probatario

Estagio probatério é o periodo de trés anos de efetivo exercicio, a
contar da data do inicio deste. Durante esse periodo, sao apurados os
requisitos necessarios a confirmacao do funcionario no servico
publico. Veja quais sao eles:

a) Idoneidade moral
b) Assiduidade
c) Disciplina
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Estagio Probatorio

A apuracao destes requisitos ocorre trimestralmente e € executada
pela chefia imediata, responsavel por encaminhar os resultados da
apuracao a respectlva Comissao de Estagio Probatorio.

Apesar de o prazo do Estagio Probatdrio continuar constando como de
dois anos no Estatuto Municipal, a Prefeitura passou a adotar o prazo
de trés anos, seguindo a alteragao introduzida pela Emenda
Constitucional no. 19/98, em relacao a estabilidade.

Na hipotese de o servidor assumir, durante o estagio probatdrio,
Cargo em Comissao ou Fungao Gratificada de atribuicoes diversas as
do cargo efetivo, sera suspensa a contagem do prazo do estagio
probatorio.

Os afastamentos também suspendem a contagem do estagio
probatorio, exceto as ferlas e O repouso semanal, conforme
d|SC|pI|nado no Decreto n°. 12.680/94, alterado pelos Decretos no.
15.498/97, n°, 15. 730/97en°. 18.253/99.

O servigo obrigatorio prestado a Justica Eleitoral também nao
suspende o prazo do estagio probatdrio, conforme Parecer
PG/PPE/021/2004-ANB.

O Decreto n° 26.911/2006 veda a cessao de servidores em periodo de
estagio probatorio para ocupar cargo em comissao em outros 6rgaos.
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Deveres do Funcionario

d Assiduidade
d Pontualidade
d Urbanidade

Q Discricao

O Lealdade e respeito as instituigdes constitucionais e administrativas
a que servir

d Observancia das normas legais e regulamentares

0 Obediéncia as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais

4 Levar ao _conhecimento de autoridade superior irregularidades de
que tiver ciéncia em razao do cargo ou funcao

Q Zelar pela economia e conservacao do material que |he for conferido

O Providenciar para que esteja sempre atualizado o seu cadastro
individual, bem como sua declaragao de familia

Q Atender prontamente as requisicoes para defesa da Fazenda Publica

Qd Submeter-se a inspecao médica determinado por autoridade
competente
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Penalidades

1. Adverténcia: verbal
2. Repreensao: por escrito
3. Suspensao: nao podera exceder a 90 (noventa) dias

4. Conversao da suspensao em multa: por conveniéncia do servico, a
pena de suspensao podera ser convertida em multa, na base de 50%
por dia de vencimento, obrigado o funcionario a permanecer em
Servigo

5. Demissao
Base legal: artigos 174 a 184 da Lei n©. 94, de 14/03/1979

Cartao de Ponto

O Cartao de Ponto é o instrumento pelo qual se apura a freqliéncia
diaria do servidor.

E dever do servidor assinar diariamente seu cartdo de ponto. A
assinatura do ponto devera ser feita a caneta azul.

Todas as anotacdes e alteracdes deverdo ser registradas pelo Orgdo
Setorial, Seccional ou Local de Recursos Humanos em vermelho.

Nao é permitido o uso de borracha ou corretivo.
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Impontualidades
Caracterizam-se, como impontualidade do servidor:

a) o comparecimento ao servico dentro dos 60 minutos seguintes ao
inicio do expediente;

b) a saida, sem autorizacdao, dentro de 60 minutos finais do
expediente;

c) a auséncia, sem autorizagao, por periodo inferior a 60 minutos,
durante o expediente.

Base legal: artigo 114 da Lei n%. 94, de 14/03/1979.

Falta ao servigo sem justificativa

Caracteriza-se como falta o nao comparecimento do servidor ao
trabalho, sem que apresente justificativa para tal.

Quando o servidor completar 30 faltas consecutivas, cabera ao Orgao
Local de RH providenciar, no prazo maximo de 02 dias uteis, a
comunicacao de tal fato ao Orgao Setorial de Recursos Humanos.

A reassungao do servidor efetivo que estiver em abandono de servigo
podera se processar, precariamente, no respectivo Orgao Setorial de
Recursos Humanos, o que nao exclui o servidor da obrigacao de
responder a inquérito administrativo.
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A Reforma da Previdéncia no Servico Publico
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Remuneragao - Categorias privativas da area de Saude

Nivel Superior

Vencimento Basico
(62 categoria — BS8)

R$ 1.412,22

Gratificacao de
Insalubridade

R$ 282,44

Nivel Fundamental

Vencimento Basico
(32 categoria — TF)

R$ 808,64

Gratificacao de
Insalubridade

R$ 282,44

Nivel Médio

Vencimento Basico
(32 categoria - TL)

R$ 1.025,65

Gratificacao de
Insalubridade

R$ 282,44

Nivel Elementar

Vencimento Basico
(32 categoria - TA)

R$ 614,73

Gratificacao de
Insalubridade

R$ 282,44

£l o)
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Dispensado requerimento.
automatica.

Nivel Superior

Posicionamento Automatico (Lei n°. 1.883/92)

Mudanca vertical para categoria imediatamente superior aquela a
que pertence, dentro da mesma categoria.

Beneficio concedido de forma

Nivel Médio / Fundamental /
FERELED

Categoria Tempo
62 categoria 02 anos
52 categoria 04 anos
42 categoria 06 anos
33 categoria 08 anos
22 categoria 10 anos
13 categoria 12 anos
Especial "B” 14 anos
Especial “"A” + 14 anos

Categoria Tempo
32 categoria 03 anos
22 categoria 06 anos
12 categoria 08 anos
Especial "B” 10 anos
Especial “"A” + 10 anos

e,
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Férias
A Constituicao Federal garante, a todo servidor, o direito a férias

anuais remuneradas com, pelo menos, um terco a mais do salario
normal.

E importante que vocé conheca as regras relativas ao direito de férias
do servidor:

a) O servidor gozara 30 dias ininterruptos de férias por ano, de
acordo com a escala organizada pela chefia da unidade administrativa
onde estiver lotado.

b) O gozo de férias devera ter inicio e término dentro do mesmo ano
civil.

As férias s6 poderao ser interrompidas por imperiosa necessidade de
Servico.

Férias - Raios-X

Os servidores que exercem atividades diretamente com Raios-X e
substancias radioativas farao jus a 20 dias consecutivos de ferias por

semestre de efetivo exercicio.

As férias especiais nao poderao ser acumuladas.
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Férias - Raios-X
O servidor afastado de suas atribuicdes s6 podera voltar a usufruir o
gozo de 20 dias consecutivos de férias por semestre, decorridos seis

meses de efetivo exercicio em atividades direta com Raios-X ou
substancias radioativas.

Nao fazem jus ao referido beneficio os servidores:
a) que ficam expostos ocasionalmente a irradiacoes.

b) que, por qualquer motivo, estejam afastados do exercicio de suas
atribuicoes, ressalvada a hipotese de licenca para tratamento de
saude ou gestante.

Beneficio Alimentacao / Refeicao

Requisitos para o fornecimento:

1. Sujeicao a jornada de trabalho de quarenta horas semanais
continuas nos 6rgaos em que se encontrarem em efetivo exercicio;

2. Remuneracgao (Salario Bruto) de até 07 (sete) salarios minimos -
R$ 3.780,00;

3. Auséncia de refeicoes em cozinha e refeitério do proprio 6érgao ou
entidade.
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Beneficio Alimentagao / Refeigao

4. Durante o periodo de férias, licenca ou afastamento do servidor, a
qualquer titulo, ou falta, ainda que justificada, salvo ocorréncia do
trabalho externo, o beneficio nao é devido.

Valor: R$ 9,00/dia - R$ 198,00/més
Base legal: Decreto n°. 27.612/07

Auxilio-Transporte

I- O auxilio-transporte é concedido aos servidores publicos municipais
da Administracdo Municipal, sob regime juridico estatutario, que
tenham vencimentos de até quatro saldrios-minimos (salario bruto),
isto ¢, R$ 2.160,00.

II- Durante o periodo de férias, licenca ou afastamento do servidor, a
qualquer titulo, ou falta, ainda que justificada, salvo ocorréncia do
trabalho externo, o beneficio sera suspenso.

III- O valor do auxilio-transporte correspondera ao produto da tarifa
Unica vigente no 1° (primeiro) dia do més de competéncia de
pagamento da remuneracao de seu beneficiario, multiplicado por 44
(quarenta e quatro).

IV - O pagamento é efetuado diretamente em contracheque pela
Secretaria Municipal de Administracao.
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Triénio

Vantagem calculada sobre o vencimento do cargo efetivo a que faz
jus o funcionario por trés anos de efetivo exercicio no Municipio.
Dispensa requerimento. Beneficio automatico.

A gratificacao correspondente é a seguinte:

primeiro triénio = 10%
demais triénios = 5% cada um (até o limite maximo de 65%)

Para que o triénio tenha efeito, o funcionario contara o tempo de
efetivo exercicio prestado ao Municipio, inclusive na condicdao de
contratado.

A gratificacao é devida em duas condicoes:

e a partir do dia imediato aquele em que o funcionario completar o
triénio;

ou

e a partir da data de requerimento do servidor, na hipotese de
computo de tempo de servico publico estranho ao Municipio,
observadas as disposicoes da Lei Complementar n°. 34/97.
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Salario-Familia

Auxilio pecuniario especial concedido pelo Municipio ao funcionario
como contribuicao ao custeio das despesas de manutencao de sua
familia.

A cada dependente correspondera uma cota de salario-familia, sendo
que ao filho invalido corresponderdao 3 cotas do salario-familia,
denominado Salario-familia Triplice.

ATENCAO: Nio ha retroacio de pagamento do beneficio, ou
seja, o servidor comeca a receber a partir da data do
requerimento.
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Averbacao de Tempo de Servico

Modalidade

Médico Residente

Documentacao Necessaria

Certificado original para fins de apostilamento.

Declaracao de freqliéncia em dias trabalhados
ou Certidao de tempo de servico.

Militar

Certidao de tempo de servico ou certificado
militar autenticado.

Orgios publicos

Certidao original do respectivo 6érgao publico.

Empregado do setor
privado

Original  da Certiddago de Tempo de
Contribuicao expedida pelo Instituto Nacional
do Seguro Social.

Contratado do municipio
do Rio de Janeiro

Certidao de tempo de contribuicao expedida
pelo INSS, tendo em vista o contido na
Resolucao SMA n©, 1141, de 29/01/2004.
Declaracdo de freqiiéncia expedida pelo Orgdo
no qual trabalhou, para fins de concessao de
triénio.

Copia das folhas da CTPS relativas a
identificacao do empregado, bem como aquelas
referentes ao contrato firmado com o Municipio
do Rio de Janeiro.

™y
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Remocgao

Remogao € o deslocamento do funcionario de um para outro 6rgao.
Pode se processar de 2 formas: ex-officio ou a pedido do funcionario.

Em ambos o0s casos, devem ser atendidos o interesse e a
conveniéncia da Administracao.

Base Legal: artigos 30 e 31, da Lei n%. 94 de 14/03/1979.
Readaptacao

A legislacao permite que o funcionario seja readaptado em funcoes
diferentes das que lhe cabem, sem que essa readaptacao |lhe acarrete
qualquer prejuizo, nas seqguintes situacoes:

a) quando se verificar, em inspecdao médica realizada pela
A/CSRH/CVS/GPM, reducao da capacidade fisica do funcionario ou

estado de salde que impossibilite ou desaconselhe o exercicio das
funcoes inerentes ao seu cargo; e

b) desde que nao se configure a necessidade de aposentadoria nem
de licenca para tratamento de saude.

A estabilidade nao € requisito para readaptacao. Se constatada que a
doenca € superveniente a posse, €& possivel a concessao da
readaptacao.

Base Legal: artigo 86, da Lei n°. 94 de 14/03/1979.
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Licenca Especial

O funcionario faz jus a trés meses de licenga especial apos completar
cinco anos de efetivo exercicio em cargo publico.

Perdera o beneficio o funcionario que, dentro do qilinglénio, incorrer
nas seguintes situacgodes:

1. Sofrer pena de multa ou suspensao;
2. Faltar ao servico sem justificativa;

3. licenciar-se:

- por periodo superior a 90 dias, consecutivos ou nao, para
tratamento de saude.

- por periodo superior a 60 dias, consecutivos ou nao, por motivo de
doenca em pessoa da familia.

- por periodo superior a 45 dias, consecutivos ou nao, por motivo de
licenga para acompanhar conjuge.

-para trato de interesses particulares.

Nao ha necessidade de requerimento do servidor para
concessao do periodo-base de licenca especial.
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Licenca Especial

O funcionario faz jus a trés meses de licenga especial apos completar
cinco anos de efetivo exercicio em cargo publico.

Perdera o beneficio o funcionario que, dentro do qilinglénio, incorrer
nas seguintes situacgodes:

1. Sofrer pena de multa ou suspensao;
2. Faltar ao servico sem justificativa;

3. licenciar-se:

- por periodo superior a 90 dias, consecutivos ou nao, para
tratamento de saude.

- por periodo superior a 60 dias, consecutivos ou nao, por motivo de
doenca em pessoa da familia.

- por periodo superior a 45 dias, consecutivos ou nao, por motivo de
licenga para acompanhar conjuge.

-para trato de interesses particulares.

Nao ha necessidade de requerimento do servidor para
concessao do periodo-base de licenca especial.
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Licenga Especial

Trata-se direito adquirido e subjetivo do servidor que podera ser
utilizado a qualquer tempo. Por ocasiao da solicitacao do servidor
para marcacao do periodo de gozo da Licenca Especial, o Orgao Local
de Recursos Humanos preenchera o formulario padronizado, que
devera contar com o “de acordo” da chefia imediata do servidor,
observado o interesse da Administragao Publica.

Base Legal: artigo 110 da Lei n°. 94 de 14/03/1979 e Decreto nO.
30.384, de 02/01/2009

Licengca sem vencimentos

Licenca por motivo de afastamento do conjuge

(artigo 104, da Lei n°. 94, 14/03/1979

O funcionario casado tera direito a licenga sem vencimentos quando
seu conjuge, militar ou servidor da Administracao direta ou indireta:
a) for servir, ex-officio; ou
b) for exercer mandato eletivo municipal, estadual ou federal, fora do
Municipio.

A licenca dependera de pedido devidamente instruido, que devera ser
renovado de dois em dois anos.
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Licenca sem vencimentos

Licenca por motivo de afastamento do conjuge
(artigo 104, da Lei n°. 94, 14/03/1979

O funcionario nao precisa aguardar em exercicio a concessao da
licenca.

Finda a causa geradora do afastamento, o funcionario reassumira o
exercicio de suas fungoes no prazo maximo de trinta dias, a partir dos
quais a sua auséncia sera computada com falta.

Licenca para trato de interesses garticulares
(artigo 107, da Lei n°. 94, 14/03/1979)

Depois de adquirir a estabilidade, tdo logo se conclua o periodo de
Estagio Probatorio, o funcionario podera obter licenga sem
vencimentos para tratar de interesses particulares.

O funcionario aguardara a concessao do beneficio em exercicio.
E vedado o prolongamento de tal afastamento por mais de quatro

anos consecutivos, na forma do artigo 29, § Unico, da Lei n°. 94, de
14/03/19709.
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Decreto n°. 30.384, de 02 de janeiro de 2009

Fica limitado a seis por cento do quantitativo total de pessoal
lotado na respectiva unidade administrativa o percentual
maximo de afastamentos de servidores municipais, nas hipoteses do
gozo das licencas por motivo de afastamento do conjuge, para
trato de interesses particulares e especial, previstas,
respectivamente, nos artigos 104, 107 e 110 da Lei Municipal n© 94,
de 14/03/1979.

Para fins de aplicacao deste dispositivo legal entendem-se como
Unidades Administrativas todas aquelas que compdoem as Estruturas
Organizacionais das diversas Secretarias Municipais, das Autarquias e
das Fundacdes, assim identificadas mediante cédigo numeérico de
orgao.

Demais licencgas

Licenca por motivo de doenca de pessoa da familia
artigo 100, da Lei n°. 94, 14/03/1979)

O servidor podera obter a licenca por motivos de doenga do pai, mae,
conjuge, filhos ou pessoa que viva a suas expensas, que conste do
assentamento individual.
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Demais licencas

Licenga para tratamento de saude do groprlo servidor
artigo 88, da Lei n°. 94, 14/03/1979)

Os servidores inscritos em uma das operadoras habilitadas junto ao
Plano de Saude do Servidor Municipal - PSSM, quando
acometidos de patologia que requeira o afastamento temporarlo do
integrante da rede propria ou credenciada da respectiva operadora,
objetivando a concessdo da licenga para tratamento de saude, pelo
prazo de até 90 (noventa) dias.

ou

Solicitar a emissdo do Boletim de Inspecdo Médica (BIM), assinado
pela chefia imediata e dirigir-se a A/CSRH/CVS/GPM, o )servado o
prazo de trés dias Uteis, a partir do inicio das faltas (Decreto n©.
25.540/05)

Licenca Maternidade

A servidora tem direito a licenca de 120 (cento e vinte) dias a(fartir
da data do nascimento do bebé ou a partir do 8°© més de gravidez, a
critério da A/CSRH/CVS/GPM.

O drgao local de Recursos Humanos anotara o periodo da licenga no
Cartao de Ponto, mediante apresentacao da Certidao de nascimento
da crianca - Resolugao SMA n°. 995/01.
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Demais licencas
Aleitamento

A licenca-maternidade podera ser prorrogadaCFor periodos de 30 dias
até a crianca completar uma ano de idade, desde que a funcionaria
esteja amamentando, comprovado mediante atestado médico emitido
pelo Médico Pedlatra conforme Decreto n°. 27.763/07 e
Resolucao SMA n°. 1.310/07

Licenca Paternidade

Concedida a partir do nascimento da crianca, num total de 08 (oito)
dias consecutivos.

Licenca Adotante

Concedida sem prejuizo da remuneragdao do cargo, nos MmMesmos
prazos definidos as licencas maternidade e paternldade fixado a
partir da data do deferimento expedido pelo orgao Jud|C|aI (guarda
provisoria ou definitiva).
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Auxilio-doenca

Apos cada periodo de doze meses consecutivos de licengca para
tratamento de saude (artigo 88, da Lei n°. 94 de 14/03/1979), o
funcionario tera direito a um més de vencimento, a titulo de auxilio-
doenca. Quando se tratar de licenca concedida por motivo de
acidente de trabalho ou doenca profissional (artigo 99, da Lei n°.
94 de 14/03/1979), o funcionario fara jus ao auxilio-doenca apos
cada periodo consecutivo de seis meses de licenca.

Este beneficio dispensa tramite processual,
concessao se da de forma automatica apds perfeito o periodo

aquisitivo.

Base Legal: artigos 88, 99 e 144, da Lei n%. 94 de 14/03/1979 e

Resolucao SMA n°. 893/98.

Afastamentos Regulares

Modalidade Periodo

uma vez que sua

GALA 08 dias

NOJO 08 dias
LICENGCA PATERNIDADE 08 dias
LICENCA AVO 07 dias

|eddiunip 031jqnd J0PIAISS Op sudSeljuep @ SoMalIq ‘SaJana( ==




Prestacao de prova

O servidor estudante podera faltar ao servico nos dias de prova, sem
prejuizo da remuneracao, mediante a apresentacao de atestado
fornecido pela instituicao de ensino, com o visto da chefia imediata.

O Orgao Local de Recursos Humanos fara o registro no cartao de
ponto do servidor.

Base Legal: artigo 64, inciso XIII, da Lei n%. 94 de 14/03/1979.

Dispensa de Ponto para participagao em Evento

Regulamentado pelo Decreto n© 31.613, de 18/12/2009, este
afastamento é concedido ao funcionario para participar de eventos,
dentro ou fora do Brasil, pelo prazo maximo de 30 dias. Excetuam-
se desse limite as participagcbes em eventos desportivos de carater
oficial, com prazo maximo de 60 dias.

Sera necessaria a oitiva prévia da chefia imediata do servidor, que se
manifestara acerca:

e da pertinéncia da dispensa de ponto;

e do nao comprometimento da continuidade do servico com o
afastamento do servidor.
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Plano de Saude do Servidor Municipal (PSSM)

Operadoras habilitadas para o Plano de Saude do Servidor Municipal.

Assim  di¥ 9 semeg

AM'CO  FIE. T

No site da SMA: www.rio.rj.gov.br/sma ¢ possivel ter acesso a
legislacao pertinente, telefones, contratos e links das operadoras do
Plano de Saude.

Telefone de contato da Geréncia de Planos de Saude do Servidor
Municipal: 21 2976-3595.
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Conveénios e Parcerias com a Prefeitura
WWWw.rio.rj.gov.br/sma

- Cursos

- Danca e Academias
- Ensino Fundamental
- Ensino Médio
 Ensino Superior

- Estética e beleza

- Gastronomia

- Idiomas

- Informatica

- Lazer e Servicos

- Remédio

 Roupas, Seguros, Telefonia etc.
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Relacao de beneficios - PREVI-RIQ
WWW.rio.rj.gov.br/previrio

- Auxilio adocao

- Auxilio educacao

- Auxilio funeral

- Auxilio natalidade

- Auxilio moradia

- Bolsa de Estudos a pensionistas

- Peculio “"post-mortem”
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@ Rlo.u COORDENAGCAOQ DE ADMINISTRACAOQ DE PESSOAS

SAUDE E DEFESA CIVIL
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SAUDE E DEFESA CIVIL

RIO, MELHOR LUGAR PARA SE
VIVER E TRABALHAR!



