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Prezado servidor,

Apresentamos nossas boas vindas a vocé, recém
empossado em cargo publico, e que passa a integrar o quadro de
funcionarios efetivos da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro -
PCRJ.

E uma honra contar com alguém da sua competéncia, que
apds incontaveis horas de estudos, merecidamente ingressa no
servico publico. Muitos serdo os desafios ao longo da sua jornada:
responsabilidades, tarefas individuais ou em equipe, projetos, dentre
outros que certamente serado superados.

Como servidor, espera-se que vocé firme um
compromisso nao com a instituicdo PCRJ, mas com a cidade do Rio
de Janeiro e com aqueles que nela convivem, ou seja, com 0s
cidaddos, contribuintes ou ndo, pois ndo podemos esquecer 0s
desamparados, com as empresas, com outras organizagdes sem fins
lucrativos, etc. Estes sdo alguns exemplos de uma extensa lista a
guem vocé devera firmar compromisso.

Compromisso em manter sempre uma postura ética,
pautada na moralidade dos seus atos. Compromisso com o
profissionalismo diante de tantas demandas da sociedade.
Compromisso com a criatividade para inovar o que esta ultrapassado.
Compromisso em minimizar as caréncias que sofre a populagédo
carioca.

Espera-se também que sempre tenha empatia, que tenha
a capacidade de se colocar no lugar do outro. Compreendendo a
necessidade do préximo a resolugéo dos problemas sera sempre mais
facil.

Sucesso.
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APRESENTAGAO

Esta cartilha representa mais um esfor¢co da Prefeitura da
Cidade do Rio de Janeiro, por meio da Secretaria Municipal de
Administracdo - SMA, em socializar seu conhecimento quanto aos
direitos e beneficios que o servidor podera usufruir a partir do seu
ingresso na PCRJ.

A SMA espera, com essa iniciativa, colaborar fornecendo
algumas informagdes a respeito da vida funcional do servidor, pois
nao seria possivel esgotar todos os temas nesta breve produgéo
literaria. Para tanto existem manuais elaborados com base nas
diversas legisla¢des existentes e disponiveis para consulta no site da
SMA no enderego http://www.rio.rj.gov.br/web/sma.

Visiter o Portal do Servidor disponivel em
http://www.rio.rj.gov.br/web/portaldoservidor, & vocé tera acesso ao clube
de descontos, classificados, ouvidoria, contracheques, entrevistas de
servidores, oportunidades de desenvolvimento profissional, cursos,
dentre outros.

Demais informagdes poderdo ser consultadas diretamente
ao Orgao Setorial de Recursos Humanos da sua Secretaria. L& vocé
encontrara uma equipe preparada para sanar todas suas duvidas.
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necessarios a confirmacéo do funcionario no cargo de provimento efetivo.
Os requisitos, tais como idoneidade moral, assiduidade, disciplina, eficiéncia,
serdo apurados trimestralmente pela chefia imediata e encaminhados a
Comisséo de Estagio Probatério.

Para cada nomeagdo em cargo de provimento efetivo, o seu titular se
submeterd obrigatoriamente ao estagio probatério, ainda que tenha
anteriormente ocupado cargo efetivo idéntico ao atual.

Jodo era Agente de Administragdo na SMO e passou para o Concurso Ptblico
de Administrador da SMA. Ele fard um novo estagio probatdrio, o anterior sera
desconsiderado.

Conforme o estabelecido no Decreto n° 26911 de 18/08/2006 os servidores
concursados exercerdo todo o seu estégio probatério pelo tempo
estabelecido, sendo rigorosamente proibida a demanda para que exercam



cargos comissionados neste periodo, em qualquer secretaria ou érgéo da
Prefeitura.

Os afastamentos, tais como licenga maternidade, licenga para tratamento de
saude e outros, também suspendem a contagem do estagio probatério,
exceto férias, repouso semanal remunerado e servigo obrigatério prestado a

Justica Eleitoral.

2) Acumulacao de cargos ou empregos publicos

Ao servidor é permitida a acumulacéo de cargos nos seguintes casos:

e dois cargos de professor;

e um cargo de professor com outro técnico ou cientifico

e dois cargos privativos de profissionais de saude, com
profissées regulamentadas.

Em qualquer dos casos, a acumulagdo somente sera permitida quando
houver compatibilidades de horérios.

O servidor interessado em acumular cargos comparecera na Coordenadoria
de Administragdo de Recursos Humanos, portando cépia do contracheque,
onde preenchera formulario declarando a sua situacdo funcional e
solicitando que lhe seja autorizado o exercicio cumulativo.

3) Averbacao de tempo de servigo
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3.1) Tempo prestado na iniciativa privada

O servidor devera autuar processo com a seguinte documentacgéao:

o Certidao de tempo de contribuicdo expedida pelo INSS.

O tempo de servico prestado na iniciativa privada sera averbado somente
para Aposentadoria.

3.2) Tempo prestado a PCRJ

3.2.1) Sem a existéncia de lapso

O titular de cargo efetivo, que venha a ser provido, por concurso, noutro
cargo publico deste Municipio terd seu tempo de servigo anterior anotado
pelo 6rgdo competente em seus assentamentos funcionais.

O servidor tem o prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de posse no novo
cargo publico, para fazer a manifestagdo desfavoravelmente a referida
contagem automatica. Neste caso ele podera requerer certiddo do tempo de
servico publico municipal, para fins de averbagdo noutra situagéo juridica,
quer de outra entidade federativa, quer da iniciativa privada.

O tempo anotado serd computado para:
Triénio;

Aposentadoria;

Férias;

Licenga Especial.
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3.2.2) Com existéncia de lapso

O servidor devera autuar o processo administrativo com a seguinte
documentacéo:

e Certidao original de Tempo de Servico emitida pela Prefeitura da
Cidade do Rio de Janeiro, caso tenha requerido na data do
desligamento, ou;

e Declaragao de frequéncia do 6rgédo de lotagdo no cargo anterior;

e Declaracdo Negativa de utilizacdo, do periodo a ser anotado, em
outro ente da Federacéo;

e (Caso 0 nome presente no requerimento ndo coincida com o nome

cadastrado neste Municipio, anexar cépia da certiddo de casamento.

O tempo averbado sera computado para:
e Triénio;
e Aposentadoria;
e Licenca Especial (Somente periodos completos de 5 anos).

3.3) Tempo prestado como contratado ou estranho aos quadros do MRJ

O servidor devera autuar processo com a seguinte documentacéo:

e Requerimento;

e Declaragdo Negativa de utilizagdo do periodo de contribuicao
vinculado ao RGPS, para fins de aposentadoria ou averbagdo, em
outro ente da Federacéo, conforme Anexo | da Resolugdo SMA n.°
1754, de 15/08/2012, publicada no D.O.Rio de 16/08/2012;
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e Caso o nome presente no requerimento ndo coincida com o nome
cadastrado neste Municipio ou o constante na CTPS, sera necessario
anexar copia da certiddo de casamento.

O tempo de servico prestado como contratado ou estranho aos quadros
sera computado para:

e Triénio;

e Aposentadoria.

3.4) Tempo prestado como médico residente

Atualmente, o tempo prestado como médico residente foi objeto de uma
manifestacdo do Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro, a
Sumula n.° 008/2012, que afirma que o tempo prestado como médico
residente sé sera averbavel se, em dado periodo, for aferida contribuigcéo
previdenciaria como segurado autbnomo.

Como o tema também é objeto de outras consultas realizadas a
Procuradoria Geral do Municipio (processos 05/000.914/2011 e
09/001.664/2001), as novas averbagdes utilizando esse tipo de tempo
encontram-se suspensas até a pacificagéo do tema.

3.5) Tempo prestado como académico bolsista estatutario e aluno-
aprendiz remunerados pelos cofres publicos

Assim como o tempo prestado como médico residente (Item 3.4), o tempo

em questdo também foi objeto da Sumula n.° 008/2012 do Tribunal de
Contas do Municipio e também aguarda orientacéo da Procuradoria Geral do
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Municipio, nas consultas citadas no ponto anterior. Portanto, novas
averbagoes utilizando esse tipo de tempo estao suspensas até a pacificagéo
do tema.

3.6) Tempo prestado como militar

O servidor devera autuar processo com a seguinte documentacéo:

o Certidao original de tempo de servico, ou;

e Xerox autenticada do Certificado de Reservista.

Para os casos de tempo prestado como militar, o tempo averbado sera
computado para:
e Triénio (Somente quando constatada similitude ou equivaléncia
com o cargo atual);
e Aposentadoria.

Art. 65, Incisos |, Il e lll, da Lei n.° 94/1979
Art. 9°, da Lei n® 315/1982

Lei Complementar n° 34/97

Resolucédo SMA n.° 915/1999

Resolucdo SMA n.° 1141/2004

Portaria AICSRH N° 17/2003

Resolucédo SMA n.° 1754/2012

Il. Conhecendo os Beneficios e Vantagens do Servidor

Publico Municipal

A concessao de beneficios e vantagens ao servidor passa por um processo
de descentralizagdo e automacédo. Alguns beneficios ja sdo concedidos
automaticamente, sem necessidade de requerimento do servidor. Outros sao
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concedidos pelo Orgéo Setorial de Recursos Humanos da Secretaria em que
se encontra lotado o servidor. Essa medida confere um atendimento mais

agil e personalizado ao servidor.

Os Orgéos Setoriais de Recursos Humanos sao supervisionados pela
Coordenadoria Geral do Subsistema de Recursos Humanos, da Secretaria
Municipal de Administracdo — A/CSRH, Orgdo Central de Recursos
Humanos. Cabe a este Orgdo estabelecer diretrizes para os Orgéos
Setoriais de RH, nas questdes relacionadas a planejamento, administracéo e
desenvolvimento de Recursos Humanos, valorizagdo do servidor, analise e
pagamento, além de apoiar na execucédo da Politica de RH, com foco na
descentralizagdo acompanhada, otimizagéo dos processos e racionalizagéo
de custos.

1) Gratificagado adicional por tempo de servigo - Triénio

A gratificacado adicional por tempo de servigo € a vantagem calculada sobre
o vencimento do cargo efetivo a que faz jus o funcionario por trés anos de

efetivo exercicio no Municipio.

A gratificacéo correspondente ao primeiro triénio & de 10% (dez por cento) e
dos demais é de 5% (cinco por cento) para cada um, até o limite de 65%
(sessenta e cinco por cento).

O funcionario contara, para esse efeito, o tempo de efetivo exercicio
prestado ao Municipio em outro cargo de provimento efetivo ou mesmo na
condicéo de empregado publico.

A gratificacao é devida a partir do dia imediato aquele em que o funcionario

completar o triénio e é concedida automaticamente, sem necessidade de
requerimento.
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Maria é servidora da SMF e no dia 27/08/2008 completou 03 anos de efetivo
exercicio. O primeiro triénio (10% do vencimento) seré pago no contra cheque
sem a necessidade de requerer no Departamento de Pessoal da SMF.

O tempo de servigo publico federal, estadual e em outros municipios,
prestado na Administracao Direta ou Indireta, serd também computado para
efeito de percepcdo de gratificacdo adicional por tempo de servigo, desde
que o cargo de provimento efetivo ou emprego permanente, anteriormente
ocupado, guarde natureza similar e equivalente ao cargo em que o servidor
se encontrar provido no Municipio do Rio de Janeiro.

Na hipo6tese de computo de tempo de servigo publico estranho ao Municipio,
o triénio sera devido a partir da data do requerimento de averbagédo do
tempo de servigo.

Art. 126 da Lei n°® 94/79 com redacéo acrescentada pela Lei Completar n°® 34/97

2) Salario-Familia

Salario-Familia € o auxilio pecuniario especial concedido pelo Municipio ao
funcionario, como contribuicdo ao custeio das despesas de manutengdo de

sua familia.

Conceder-se-a salario-familia ao funcionario nas seguintes situagées:

|. Pela esposa que néo exerga atividade remunerada;

Il. Pelo esposo que, por motivo de invalidez, ndo exergca atividade
remunerada;

Ill. Por filho menor de 21 anos;

IV. Por filho invalido. Neste caso caberd a percepcédo de 3 (irés) cotas do
salario familia (salario-familia triplice);

V. Por filho estudante que freqliente curso superior e que ndo exerca
atividade remunerada até a idade de 24 anos;

13
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VI. Pela filha solteira sem economia prépria que viva as expensas do
funcionario;

VII. Pelo ascendente sem rendimento proprio que viva as expensas do
funcionario.

O Art. 139 da lei 94/79, dispbe que quando o pai e mae forem ambos
funcionarios do Municipio e viverem em comum, o salario-familia sera
concedido ao pai; se ndo viverem em comum, ao que tiver dependentes sob
sua guarda; € se ambos os viverem, de acordo com a distribuicdo dos
dependentes.

Contudo, com o advento da Promogédo PG/PADM n°® 008/2013 — PMFSTB,
que analisou a possibilidade de transferéncia do salario-familia pago ao pai
para a mée, para que esta alcangasse beneficios previdenciarios que o pai
nao obteria. A decisao foi favoravel a transferéncia e concluiu que o Art. 139
da lei 94/79 deve ser interpretado a luz da Constituicdo Federal de 1988.

Consideram-se também como filho o enteado e o menor que, mediante
autorizacao judicial, vivam sob a guarda e sustento do funcionario. Esse
entendimento foi proferido no Estudo Preliminar PG/PADM/CP N.° 511/2014.

Para requerer o salario-familia o funcionario devera dirigir-se ao Orgao
Setorial de Recursos Humanos da sua Secretaria, portando o ultimo
contracheque, CPF do outro responséavel legal, além dos documentos
mencionados nos Artigos 137 a 142 da Lei n° 94/79. O salario-familia é pago

a contar do requerimento.

Sénia é servidora da SME, esta de licenga maternidade desde 12/05/2008, mas
néo deu entrada no pedido de Salario-Familia no érgéo de RH de sua Secretaria.
Dia 14/07/2008 compareceu para solicitar o beneficio, pedindo o pagamento dos
meses retroativos. No momento da solicitag&o, a servidora foi informada que s6 ira
receber a partir do més de Julho, pois conta a data do requerimento e ndo quando
ocorreu o nascimento do bebé.

Arts.137 a 142 da Lei n°® 94/79

14
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3) Licenga para tratamento de saude

Conforme disposto na Resolugdo SMA N° 1917 de 20 de agosto de 2014, o
servidor municipal da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, quando
acometido por patologia que requeira o afastamento temporario do

trabalho, podera apresentar atestado emitido por médico, diretamente ao
Orgao Setorial de Recursos Humanos da Secretaria onde se encontra
lotado, objetivando a concesséo da licenga para tratamento de saude, pelo
prazo de até 10 (dez) dias, consecutivos ou nao, dentro do ano civil, sem a
necessidade de avaliagdo prévia pela Geréncia de Pericias Médicas - GPM.

Cabera ao servidor, no prazo de 3 (trés) dias uteis, a contar do inicio das

faltas, providenciar a apresentagado do atestado médico ao Orgéo Setorial de
Recursos Humanos de sua Secretaria de lotagdo, para fins de implantagéo
da licenga para tratamento de salde no Sistema Informatizado de Recursos
Humanos, cabendo ao servidor manter esses atestados, sob sua
responsabilidade, até o final do ano em que se deu a licenga.

Competira, ainda, ao Orgdo Setorial de Recursos Humanos, verificar a
adequacéo do atestado médico apresentado, quanto ao prazo proposto para
afastamento e data de emissdo do mesmo, sendo vedada a implantacédo de
licenga para tratamento de salde se o atestado médico apresentado para tal
fim contiver rasuras e/ou nao constar, de forma legivel, data e assinatura
com carimbo do médico emitente.

Casos de licenca para tratamento de saude que dependerdo de inspecéo

médica da Geréncia de Pericias Médicas - GPM:

| — casos em que for apurado um computo de licengas para tratamento de
saulde que excedam o total de 10 (dez) dias, dentro do mesmo ano civil,
consecutivos ou néo;

Il — No caso de auséncia de atestado médico.
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Nestes casos o servidor devera comparecer a GPM no prazo de trés dias
Uteis, a partir do inicio das faltas, portando o Boletim de Inspegdo Médica
(BIM), preenchido de acordo com as especificagcbes determinadas na
Resolugdo SMA n° 1.548, de 25/06/2009; o ultimo contracheque e
documento de identidade original ou legalmente autenticado.

Cabera ao servidor apresentar documentacdo médica referente a patologia
que determinou as faltas (laudos, exames, receitas, atestados), se houver,
de modo a fornecer subsidios consistentes para a proposta de afastamento
laboral.

Outros casos de inspegdo médica da Geréncia de Pericias Médicas da
Secretaria Municipal de Administragao:

v' Afastamentos decorrentes de acidente de trabalho ou doenca profissional;

v Afastamentos decorrentes de licenga maternidade a partir do 8° més de
gestacéo;

v Avaliagdo de afastamento para servidores com faltas acima de trinta dias
corridos;

V" Pericias médicas domiciliares ou hospitalares;

<

Avaliacdes em dependentes do servidor;
v’ Licenciamento para realizagéo de fisioterapia.

GERENCIA DE PERICIAS MEDICAS DA SMA
Centro Administrativo Sdo Sebastido
Rua Afonso Cavalcanti, 455. Prédio Anexo, 9° Andar, ala B.

Cidade Nova

Art. 88 da Lei n®94/79;
Resolugédo SMA n°® 1917/2014;
Resolugédo SMA n°® 1548/2009.

16



Cartilha do Servidor Publico do Municipio do Rio de Janeiro

4) Licenca a Gestante

A servidora sera concedida licenca de 180 (cento e oitenta) dias, a partir da
data do nascimento do bebé ou, a critério da Pericia Médica, a partir do 8°
més de gestacgao.

Para obter a licenga, a interessada encaminhara ao Orgéo Setorial de RH,
no prazo maximo de 20 (vinte) dias, a certiddo de nascimento original e
copia da mesma que sera arquivada no setor. N&o é necessario que a
entrega dos documentos citados seja feita pela propria servidora.

Caso a servidora esteja de férias ou licenca especial, o inicio do computo
dos 180 (cento e oitenta) dias dar-se-a apdés o término dos citados
afastamentos (Portaria A/SUB/CAP no 08/2002).

Luciana, servidora da SMS, estava gravida e suas férias foram marcadas até o
dia 15/01/2008, porém no dia 05/01/2008 ocorreu o nascimento do bebé. Sua
licenga maternidade sera contada a partir do dia 16/01/2008.

Art. 177, inciso X, da LOMRJ/90
Decreto n°® 35.575, de 07 de maio de 2012

E garantida a estabilidade & servidora gestante, ocupante de cargo
comissionado ou fung¢éo gratificada, até 5 (cinco) meses apés o parto.

Apés esse periodo, em caso de exoneragéo/dispensa, a servidora continuara a
receber, integralmente, a gratificagdo correspondente ao cargo/fungédo que
ocupava, até seu filho completar 1 (um) ano de idade.

Art. 6.° e 7.°, inciso Xlll da Constituicdo Federal de 1988.
Art. 10, II, alinea b do ADCT da Constituicdo Federal de 1988.
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Art.128 da Lei Municipal n.° 94 de 1979.
Circular n.° 03/2012 da Coordenadoria de Administracdo de Recursos Humanos da
SMA.

5) Aleitamento

Apds o término da licenga maternidade a servidora podera estender seu
afastamento por motivo de aleitamento, que podera ser concedido até a
crianga completar 1 (um) ano de idade.

O aleitamento materno serd comprovado com a apresentagcdo de simples
declaragdo assinada pela servidora declarando que a crianga estd sendo
amamentada. Este documento devera ser entregue ao Orgao Setorial de
Recursos Humanos.

Art. 101, § 5°, da Lei n°® 94/79;
Lei Complementar n° 88 de 14/05/2008
Decreto n° 35.575, de 07 de maio de 2012.

6) Licenca Paternidade

Concedida para efetivos, num total de 8 (oito) dias consecutivos, a partir do
nascimento da crianca. No caso desta licenca decorrer de adogéo, a
contagem dos 8 (oito) dias se darad a partir do deferimento expedido pelo
6rgao judicial competente.

O servidor devera apresentar a certiddo de nascimento junto ao Orgdo

Setorial de Recursos Humanos, que registrara o periodo de licenca em seu
cartéo de ponto.
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7) Licenca-Avo

As servidoras, mées de gestantes, gozaréo 7 (sete) dias corridos de licenca-
avo, a qualquer tempo, desde que durante o periodo da licenga maternidade.

Para a concesséo do beneficio, a servidora devera apresentar os seguintes
documentos:

I. Copia do documento de identificacéo da gestante;

Il. Comprovante de licenga maternidade concedida a gestante, expedida
pelo érgéo préprio, discriminando o periodo do referido afastamento,
caso exerca ela atividade laborativa;

Ill.  Certidao de nascimento do recém-nascido, quando a gestante, naquele
momento, estiver sem qualquer vinculo empregaticio

Decreto n® 21.229/02 Resolugédo SMA n° 1.015/02

8) Licenca-Avos

Os servidores pais (pai ou mae) poderao requerer antecipacao de 7 (sete)
dias corridos de suas férias para acompanhar seus netos recém-nascidos.
Excluem-se dos efeitos desta norma as servidoras beneficiarios da Licenca

Avé (Decreto 21.229/02), bem como os servidores em procedimentos
disciplinares.

Decreto n°® 21.584/02
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9) Licenca Adotante

Concedida aos servidores efetivos e contratados, sem prejuizo da
remuneracgdo do cargo/emprego, nos mesmos moldes em que é fixada aos
pais (mae = 180 dias / pai = 8 dias), a partir da data do deferimento expedido
pelo 6rgéo judicial (guarda provisoéria e/ou definitiva).

O servidor devera apresentar o documento oficial de adogao junto ao Orgéo
Local de Recursos Humanos.

Art. 177, inciso XXVII, da LOMRJ/90
Decreto n° 13.416/94
Decreto n° 35.575, de 07 de maio de 2012

10) Licenga por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

O servidor poderéa obter licenga por motivo de doenga do pai, da mae, do
conjuge, dos filhos ou de pessoa que viva a suas expensas ou em sua
companhia e conste de seu assentamento individual, desde que prove ser
indispensavel a sua assisténcia pessoal e que esta ndo possa ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo.

Rodrigo é servidor da SMA e solicitou a licenga por motivo de doenga
em pessoa da familia, pois seus pais sofireram um acidente e precisam de
assisténcia. Por ser filho iunico e comprovar que ndo existe alguém que
possa ajudd-lo nessa situagdo, obteve resposta positiva e serd
licenciado.

O servidor devera comparecer ao Orgéo Local de Recursos Humanos para
requisitar a expedicdo do Boletim de Inspegcdo Médica (BIM) onde sera
anotado no campo de observagdes que o exame serd realizado em pessoa
da familia. O funcionario sera encaminhado a A/CSRH/CVS/GPM.
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E imprescindivel a presenca do familiar/doente ao ¢érgao pericial,
considerando que o exame médico serd efetuado no préprio. Na
impossibilidade de sua locomogao, devera ser solicitada pericia domiciliar,

sendo obrigatéria a presencga do funcionario, no momento da visita médica.

A licenga por motivo de doenga em pessoa da familia serd concedida com
vencimentos integrais até 1 (um) ano, com 2/3 (dois tergos) dos vencimentos
até 2 (dois) anos e sem vencimentos apds esse prazo. Serdo computados
periodos descontinuos, com intervalo de até 1 (um) ano. Ultrapassados os 2
(dois) anos, a licengca sera sem vencimentos e nova licenga com
vencimentos sé podera ser concedida ap6s o transcurso de 2 (dois) anos.

Art. 100 da Lei n® 94/79
Decreto 14.755/96

11) Licenga Especial

O funcionario fara jus a 3 (trés) meses de licenga especial, apdés completar 5
(cinco) anos (1825 dias) de efetivo exercicio em cargo publico. Por ocasido
da solicitacdo do servidor para marcagao do periodo de gozo da LE, o Orgéo
Local de Recursos Humanos preenchera o formulario padronizado, que
devera contar com o “de acordo” da chefia imediata do servidor, sem o qual
o beneficio ndo podera ser concedido, vez que o interesse da Administragcao

devera ser sempre observado.

O funcionério poderd acumular as licencas a que tiver direito, para goza-las
de uma s6 vez ou de forma parcelada, em periodos de um ou mais meses.
O servidor ocupante de cargo em comisséo ou fungéo gratificada, durante o
periodo de gozo da LE, deixard de receber a parcela referente ao Cargo
Comissionado ou Fungéo Gratificada (art. 128 da Lei n® 94/79).
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Perdera o beneficio, o funcionario que, dentro do qliinqiénio, incorrer nas

seguintes situacdes:
a) sofrer pena de multa ou suspensao;
b) faltar ao servico sem justificativa;

c) licenciar-se:

.por periodo superior a 90 (noventa) dias, consecutivos ou nao, para
tratamento de salde — art. 88 da Lei n°® 94/79;

. por periodo superior a 60 (sessenta) dias, consecutivos ou ndo, por motivo
de doenga em pessoa da familia — art. 100 da Lei n°® 94/79;

. por periodo superior a 45 (quarenta e cinco) dias, consecutivos ou nédo, por
motivo de licenga para acompanhar conjuge — art. 104, da Lei n°® 94/79;

. para trato de interesses particulares — art. 107 da Lei n® 94/79.

Caso ocorra um dos eventos acima, comega a contar do zero o novo

quinqiénio.

Art. 110 da Lei n® 94/79.

12) Licenca por Motivo de Afastamento do Cénjuge

O funcionario casado tera direito a licenga sem vencimentos quando seu
conjuge, militar ou servidor da Administragao Direta ou Indireta for servir, ex
officio, ou for exercer mandato eletivo municipal, estadual ou federal, fora do
Municipio. A licenca dependera de pedido devidamente instruido, que
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devera ser renovado de 2 (dois) em 2 (dois) anos. A Lei 277/81 estendeu

esta licencga ao funcionario que viva maritalmente ha mais de 5 (cinco) anos.

Para a concesséao do beneficio, o servidor devera anexar ao requerimento os

seguintes documentos:

| — certiddo de casamento ou declaragao de convivéncia marital assinada por
duas testemunhas, com seus respectivos enderegos e reconhecimento de

firmas;

Il — declaragéo fornecida pelo 6rgdo de lotagcdo do conjuge, comprovando
que a transferéncia independe de sua vontade, sendo, portanto, ex officio
(quando a mudancga do conjuge for a pedido do mesmo, o funcionario nao
fara jus a esta concesso);

Il — certidao de regularidade com o Previ-Rio;

IV — declaracdo da Superintendéncia das Comissdes Permanentes de
Inquérito Administrativo, indicando tratar-se de funcionario que néo responde

a inquérito administrativo;

O funcionario n&o precisara aguardar em exercicio, a concesséo da licenca.
Na hipétese de renovagdo da licenga, o pedido devera ser efetuado,
obrigatoriamente, 30 (trinta) dias antes do término do afastamento, seguido
da comprovacgéo de que o conjuge continua exercendo suas fungdes no local
para onde foi transferido, bem como da certiddo de regularidade com o
Previ-Rio.

Caso o conjuge seja transferido para outra localidade no periodo da licenca
anteriormente concedida, o funcionario devera requerer novo afastamento,
anexando o documento que comprove tal movimentacdo, para fins de

regularizacéo de sua situagao funcional.
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Se o funcionario retornar as suas atividades, independentemente do
regresso do conjuge, ndo poderd renovar a licenca pelo mesmo motivo
alegado anteriormente, no decurso de 2 (dois) anos ap6s a data de sua
reassungao, salvo se o conjuge for transferido para outra localidade.

Finda a causa geradora do afastamento, o funcionario reassumira o
exercicio de suas fungbées no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a partir dos
quais a sua auséncia sera computada como falta.

Art. 104 da Lei n° 94/79

Lei n® 277/81

13) Licenca para Trato de Interesses Particulares

Depois de estavel, o funcionario podera obter licenga sem vencimento, para
tratar de interesses particulares.

Para a concessao do beneficio, o servidor devera anexar ao requerimento os
seguintes documentos:

| — certiddo de regularidade com o Previ-Rio;
Il — declaragdo fornecida pela Superintendéncia das Comissbes

Permanentes de Inquérito Administrativo, comprovando que o requerente

nao responde a inquérito administrativo;

Rafael é servidor da SMC e esta fazendo um curso de especializagdo na sua
area de formagéo. Precisou entrar com processo solicitando uma licenga, pois
precisaria viajar para fazer pesquisas em outros Municipios. O pedido foi
indeferido, pois o servidor encontra-se respondendo a inquérito administrativo.

IIl = memorando da chefia constando seu “nada a opor”.
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O funcionario aguardara a concesséo do beneficio em exercicio.

A validade da licenga sera contada a partir da data de publicagdo no D.O.
Rio.

O servidor que desejar renovar a licenca devera pleitea-la, no mesmo
processo, 30 (trinta) dias antes de seu término, inserindo novo requerimento,
sendo vedado o prolongamento de tal afastamento por mais de 4 (quatro)
anos consecutivos (artigo 29, paragrafo unico, da Lei n° 94/79).

A reassuncao do funcionario se efetuara junto ao seu Orgao Setorial de
Recursos Humanos.

Art. 107 da Lei n® 94/79

14) Licencga para Servigo Militar Obrigatério

Licenca concedida, com vencimento integral, ao funcionario que for
convocado para o servico militar ou outros encargos de seguranga nacional,
mediante apresentacdo de documento oficial que comprove sua
incorporacgéo.

Sera descontado do vencimento do funcionério, o valor que o mesmo
receber na qualidade de incorporado ou, se optar pelas vantagens
vencimentais do servigo militar, deixara de perceber pelo Municipio.

Findo o prazo a que se refere este licenciamento, o servidor devera
reassumir o exercicio no prazo de 30 (trinta) dias, no Orgdo Setorial de

Recursos Humanos.
Art. 102 e 103 da Lei n° 94/79
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15) Afastamento por Casamento (“Gala”)

Sem prejuizo do vencimento ou qualquer outro direito ou vantagem, o
funcionario podera faltar ao servigo, por motivo de casamento, no periodo
de até 8 (oito) dias consecutivos. Este afastamento é considerado como de
efetivo exercicio, nos termos do artigo 64, incisos Il e lll, da Lei n° 94/79.

O servidor devera apresentar a certidao de casamento, no Orgéo Local de
Recursos Humanos, sendo a contagem de dias de afastamento efetuada a
partir da data geradora de tal circunstancia.

Obs.: A licenga gala nao contempla a uniéo estavel.

Art. 146, incisos |, da Lei n°® 94/79
Andlise de Processo n° 079/2012/CP/MMVM (Proc. Adm. 07/002.570/2011)

16) Afastamento por Luto (“Nojo”)

Sem prejuizo do vencimento ou qualquer outro direito ou vantagem, o
funcionario podera faltar ao servigco, por motivo falecimento de conjuge, pais,
filhos ou irmaos no periodo de até 8 (oito) dias consecutivos.

Este afastamento é considerado como de efetivo exercicio, nos termos do
artigo 64, incisos Il e lll, da Lei n® 94/79.

O servidor devera apresentar a documentagédo correspondente (certiddo de
ébito e documento que comprove o parentesco), no Orgado Local de
Recursos Humanos, sendo a contagem de dias de afastamento efetuada a

partir da data geradora de tal circunstancia.

Art. 146, incisos Il, da Lei n® 94/79
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17) Afastamento para estudo no exterior ou em qualquer parte do
Territorio Nacional

Os servidores efetivos e estaveis ou celetistas cujo contrato de trabalho
esteja vigorando ha mais de 3 (irés) anos, poderdo ter concedido
Afastamento para estudo no exterior ou em qualquer parte do Territério
Nacional nas seguintes condigcdes:

» com vencimentos e demais vantagens, desde que seja reconhecido
pelo Prefeito o interesse para a Administragéo e que a licenga nao
ultrapasse 12 (doze) meses;

» sem direito a percepgao de vencimentos e quaisquer vantagens do
cargo e com a interrupgao da contagem de servigo, quando:

I. O afastamento ultrapassar 12 (doze) meses;
I. Em qualquer prazo, forem reconhecidos o interesse e
conveniéncia para a Administracao.

Em nenhuma hipétese o afastamento podera exceder a 4 (quatro) anos
consecutivos.

O afastamento obedece aos seguintes tramites:

1° Requerimento do servidor;

2° Instrucdo do Orgao Setorial de Recursos Humanos;

3° Opinamento do Secretario da Pasta de lotagao

4° Apreciacéo pela Coordenaria Geral de Gestao de Talentos - A/ICGGT
5° Deferimento/Indeferimento por parte do Prefeito;

O afastamento com vencimentos sera precedido de assinatura pelo servidor,
juntamente com duas testemunhas, de Termo de Compromisso, pelo qual se
obriga a restituir a importancia recebida dos cofres municipais durante o
afastamento, corrigida na forma da legislagéo pertinente, caso venha ocorrer
sua demissao, exoneragao ou concessao de licenga para trato de interesses
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particulares, nos 5 (cinco) anos subsequientes a conclusdo do curso, sob
pena de cobranga administrativa ou judicial.

O Termo de Compromisso original ficara arquivado na A/CGGT, de onde s6
sera retirado para fins de cobranca.

Nao sera concedida exoneragdo ou licenga para trato de interesses
particulares, sem a prévia quitacéo do débito.

Nos casos de acumulagdo de cargos, quando o afastamento for julgado de
interesse da Administracdo apenas numa das matriculas, o servidor que se
afastar ficara de licenca para trato de interesses particulares no outro cargo,
enquanto perdurar o afastamento.

Findo o prazo de afastamento ou ocorrendo sua interrupgéo, o funcionario
reassumira o exercicio dentro de 30 (trinta) dias, no Orgao Setorial de

Recursos Humanos,

Observacdes:

1. Nos casos de licenga remunerada, o servidor ndo recebera
pagamento referente aos dias computados do fim da licenca até a
reassuncao.

2. Caso o servidor ultrapasse o prazo de 30 dias para reassumir o cargo,
este periodo sera considerado como falta ao servigo, devendo ser
formalizado em processo administrativo de comunicagao de faltas.

Art. 64, inciso Xl, da Lei n® 94/79
Decreto n° 31.613/2009
Decreto n° 31.614/2009

28



Cartilha do Servidor Publico do Municipio do Rio de Janeiro

18) Férias

Apés 365 dias de efetivo exercicio o servidor completara o periodo aquisitivo
— P.A. e fara jus ao gozo das férias correspondente.

O servidor gozara 30 (trinta) dias ininterruptos de férias por ano, de acordo
com a escala organizada pela chefia da unidade administrativa onde estiver
lotado, a qual deverd ser encaminhada ao Orgdo Local de Recursos
Humanos para que seja registrado no cartdo de ponto.

O gozo de férias anuais remuneradas com, pelo menos, um tergco a mais do

que o salario normal é garantido ao servidor publico através do art. 7.°, XVII,
combinado com o art. 39, ambos da Constituicao Federal/88.

O gozo de férias deverd ter inicio e término dentro do mesmo ano civil. As
férias s6 poderao ser interrompidas por imperiosa necessidade de servigo.

Art. 78 da Lei n.° 94/79.

[ Decreto n° 1.546/78

19) Faltas em dias de prova ou exame
Ao servidor estudante sera permitido faltar ao servigo nos dias de prova,
sem prejuizo da remuneragdo, mediante a apresentacdo de atestado

fornecido pela instituicdo de ensino, com o visto da chefia imediata.

Art. 64, XIV, da Lei n.° 94/79.
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20) Dispensa de Ponto para Participacao em Eventos

Concedido ao funcionario para participar de eventos, dentro ou fora do
Brasil, pelo prazo maximo de 30 (trinta) dias. Excetuam-se desse limite as
participacdes em eventos desportivos de carater oficial cujo prazo méaximo é
de 60 (sessenta) dias.

A DISPENSA DE PONTO VERIFICAR-SE-A:

> por solicitagéo escrita da chefia do servidor, ou dos dirigentes ou
promotores do evento, com detalhes esclarecedores da sua natureza, do
local de realizagédo e da duragédo, mencionando ainda os servidores que
devam ser abrangidos pela dispensa;

> por solicitagéo escrita do servidor acompanhada de documento
que comprove a realizagdo do evento, contendo os esclarecimentos
citados acima.

Em ambas hipéteses serd necessaria a oitiva prévia da chefia imediata do servidor,
que se manifestara acerca da pertinéncia da dispensa de ponto, bem como do ndo
comprometimento da continuidade do servico com o afastamento do servidor.

A seguir, o expediente sera encaminhado a apreciagao do Titular da Secretaria de
lotagdo do servidor ou Orgdo equivalente (admitida a delegagéo), que decidira,
segundo critérios de conveniéncia e oportunidade, quanto ao deferimento ou ndo do
pleito.

Cabera ao Orgédo Local de Recursos Humanos esclarecer ao interessado que a
dispensa de ponto, ainda que autorizada, s6 produzira efeitos quando o mesmo
apresentar, quando de seu retorno, o comprovante de sua real participagéo.

Art. 64, XII, da Lei n.o 94/79.
Decreto n°® 31.613/2009
Decreto n°® 31.614/2009
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21) Auxilio Doenga 23) Antecipagao salarial

Apés cada periodo de 12 (doze) meses consecutivos de licenca para Os servidores podem requerer o adiantamento no valor limite de
tratamento de saude, o funcionario tera direito a um més de vencimento, a R$1.000,00, de acordo com a margem consignavel. O prazo para quitagéo
titulo de auxilio-doencga. sera de seis meses, mediante desconto em folha. Os casos que o servidor

podera obter o beneficio séo:
Quando se tratar de licenga concedida por motivo de acidente de trabalho ou

doenca profissional, o funcionario fara jus ao auxilio doenga apds cada e Tratamento médico do servidor, filhos ou conjuge, funeral de filhos ou
periodo de 6 (seis) meses de licenca. conjuge;

e Servidores com mais de 65 anos, ativos e inativos, que residam

Art. 144 da Lei n.o 94/79. sozinhos;

e Servidores chefes de familia que recebam até 2 salarios minimos e

estrangulamento financeiro.
22) Adiantamento de 13° salario

Para requerer o beneficio o servidor devera dar entrada em processo no
o - . x
O 13° salario pode ser antecipado, em qualquer proporgéo em quatro protocolo da Secretaria de origem, se servidor ativo e no PREVI-RIO, se
situagdes vividas pelos servidores, seus conjuges e filhos: inativo. Cabera abertura de um processo para cada solicitagao.

* Adogao de filho; Decreto n® 19754 de 6/04/2001
o Gestacao (em qualquer periodo);

e Tratamento de doengas crénicas; 24) Empréstimo Pessoal

e Cirurgias com internacéo

A Prefeitura possui convénio com instituigées financeiras para concessao de

Nos casos de extrema gravidade, sera permitida, também, antecipacdo do empréstimos para servidores com desconto em folha de pagamento.
13° relativo ao ano subsequente. O servidor para requerer o beneficio Os empréstimos devem ser requeridos diretamente com bancos
devera dar entrada em processo no protocolo da secretaria de origem, se credenciados.

servidor ativo e no PREVI-RIO, se inativo. Cabera abertura de um processo

para cada solicitacéo. Para obter a relagdo dos Bancos Conveniados e a taxas de juros utilizadas na

concessdo de empréstimos acesse Guia de Servicos da SMA disponivel em
www.rio.ri.gov.br/web/sma , digite “Empréstimo Consignado” e clique em “Buscar”
Decreto n° 22.400 de 10 de dezembro de 2002. /w4 | Na Coordenadoria de Analise e Pagamento existe um setor que trata de
Resolucdo SMA , n° 1090 de 28 de janeiro de 2003 consignaveis. O atendimento através dos telefones: 2976-3923 /3915
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25) Incorporagao de Cargo em Comissao/Funcao Gratificada

Este beneficio & concedido aos servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo. A incorporacédo Integral é alcangada quando o servidor
se encontra em exercicio no cargo em comissdo ou funcéo gratificada por

mais de 10 (dez) anos ininterruptos ou mais de 15 (anos) interpolados.

O servidor que tiver exoneragdo ou dispensa do cargo em comissdo ou
funcéo gratificada e que o exerceu por mais de 4 (quatro) anos ininterruptos
podera obter incorporagao proporcional.

As regras detalhadas e o0 passo a passo a respeito da incorporagéo de cargo
em comissao ou fungao gratificada, bem como os formularios padronizados
utilizados para este fim, podem ser encontrados no site da SMA:
Documentos RH, Manual de Incorporagao de CC/FG —artigo 129.

Ill. Beneficios Previdenciarios e Assistenciais do Previ-

Rio

Previdenciarios:

e Aposentadoria;

Aos servidores da ativa é assegurado o direito de aposentadoria
observados os seguintes requisitos:

- Por invalidez permanente;
- Compulsoriamente aos setenta anos de idade;
- Voluntariamente, desde que cumpridos:

a) Tempo minimo de dez anos de efetivo exercicio no servigo publico e
cinco anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria;
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b) Sessenta anos de idade e trinta e cinco de contribuigdo, se homem;
c) Cinglienta e cinco anos de idade e trinta de contribuicéo, se mulher.

Os tempos de contribuigdo e a idade serao reduzidos em cinco anos para
o(a) professor(a) que comprovar, exclusivamente, efetivo exercicio na

funcédo de magistério no ensino infantil, fundamental e médio.

Sessenta e cinco anos de idade, se homem e sessenta anos de idade, se
mulher com proventos proporcionais ao tempo de contribuigao.

Para requerer a aposentadoria, o servidor devera se dirigir ao Orgao
Setorial de Recursos Humanos de seu 6rgao de lotagao:
e Suspensao e Rentincia de Proventos de Aposentadoria:

E facultado ao servidor aposentado requerer a suspensao ou a rentncia

de seus proventos de aposentadoria:

A suspensdo pode ser revertida a pedido do servidor inativo, ja a
renuncia de proventos é definitiva:

Ambas podem ser requeridas junto a Central de Atendimento do PREVI-
RIO, com a apresentagdo do ultimo contracheque e o original de
documento de identidade valido em todo o territério nacional.

Para saber mais informagdes sobre pensao, visite o endereco eletrénico:

http://www.rio.rj.gov.br/web/previrio/aposentadoria
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o Pensao.

o O que é pensao?

A pensédo consiste em um pagamento mensal efetuado em favor dos
dependentes do segurado, ap6s seu falecimento ou ap6s ser declarado ausente
pela Justica, garantindo-lhes a subsisténcia, de acordo com condigdes e
critérios estabelecidos na legislacéo.

o Quem tem direito a penséo?

v’ cénjuge sobrevivente, marido ou mulher;

v' companheira ou companheiro que tenha mantido vida em comum com o
segurado até a data do seu falecimento;

v filhos e filhas solteiros com idade até 21 anos;

v filhos e filhas solteiros com idade entre 21 e 25 anos, desde que estejam
matriculados em curso de nivel superior e o fato gerador da penséo tenha
ocorrido antes de 6 de maio de 2003 (se o fato ocorreu a partir desta data, o
pensionista pode solicitar uma bolsa de estudos);

v filhos e filhas de qualquer idade que sejam incapazes ou invalidos e que
comprovem dependéncia econdmica;

v menores com idade até 21 anos, colocados sob guarda ou tutela do
segurado, desde que regularmente deferida por deciséo judicial;

v ex-cOnjuge beneficiario de penséo alimenticia judicial.

Na auséncia dos beneficiarios citados anteriormente, teréo direito a penséo:
v’ pai e mae que comprovarem viver sob a dependéncia econdmica do
segurado;

v' irmaos e irmas solteiros, menores de 21 anos, que comprovarem viver sob a

dependéncia econdémica do segurado,
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v' irmaos e irmas solteiros, de qualquer idade, desde que invélidos ou

incapazes e que comprovem dependéncia econémica.

Importante: As condigdes para habilitagdo a pensdo sdo sempre as verificadas
na data do o6bito do segurado. Assim, embora tenha havido habilitagéo prévia,
as condigdes para a concessao do beneficio deverédo persistir na data do ébito
do segurado.

Para saber mais informagdes sobre penséo, visite o endereco eletrénico abaixo:

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

Assistenciais:
e Auxilio-adogao;
E um auxilio destinado ao segurado que adotar criangas, com idade
compreendida entre zero e doze anos incompletos, na data da publicagédo da
sentenca.
o Quem tem direito?

Servidores ativos e inativos do Previ-Rio.

Qual a documentacéo necessaria?

o

Ultimo contracheque do servidor,;

Sentenca de adogéo do menor;

Certidao de nascimento do filho do servidor;
Identidade e CPF do servidor.

AN
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o Qual o prazo para requerer?

O prazo é de até seis meses da publicagédo da sentencga de adogéo.

e Auxilio-educacao;

E um beneficio anual que visa oferecer uma ajuda financeira aos servidores que
tém dependentes estudando, bem como aos pensionistas menores, a fim de
complementar gastos com matricula, uniforme e material escolar, além de
contribuir para o custeio de creches dos filhos de servidores de renda mais
baixa. Ha trés modalidades do Auxilio-Educacéo: o Previ-Educacéo, o Previ-
Material Escolar e o Auxilio-Creche.

Para saber mais sobre o auxilio-educacao, visite o endereco eletrénico abaixo:

http://www.rio.rj.gov.br/web/previrio/auxilio-educacao

e Peculio
O Previ-Rio pagard um peculio correspondente a duas vezes o valor dos
proventos ou da remuneragdo sobre a qual tenha incidido a contribuicdo
previdenciaria relativa ao més do 6bito do segurado.

Quem tem direito?

O pecllio sera pago a um ou mais beneficiarios designados pelo segurado ou,
na falta de designacgéo, na seguinte ordem de preferéncia:

| — ao cdnjuge ou companheiro sobrevivente;

Il — aos filhos, em partes iguais;
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Ill — aos pais, em partes iguais; e

IV — aos irmaos menores de 21 anos ou invalidos, desde que economicamente

dependentes do servidor.
Onde requerer o peculio?
O peculio deve ser requerido exclusivamente na Central de Atendimento do
Previ-Rio (Subgeréncia de Servicos Assistenciais), no térreo do Bloco 2 do

Centro Administrativo, na Cidade Nova.

Para mais informagdes sobre o Peculio visite o endereco eletronico:

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

¢ Auxilio-funeral de Segurado e Pensionista

Este auxilio € uma ajuda financeira concedida pelo Previ-rio aos servidores
ativos ou inativos sob a forma de empréstimo, para ajudar a custear as
despesas de funeral (sepultamento ou cremagéao) do dependente do segurado.
Admite-se como dependente, para fins de concessdo do auxilio: o conjuge, o
companheiro, os pais e os filhos do segurado. O valor da assisténcia financeira
correspondera ao limite da importancia equivalente a duas vezes o menor
vencimento basico vigente no Municipio no momento do 6bito, respeitado o
limite das despesas comprovadas. A amortizagdo ocorrera em até 12 vezes,
sem a incidéncia de juros e mediante desconto em folha, observada a

capacidade de comprometimento de margem consignavel.

o Quem tem direito?

Servidores ativos ou inativos que tiverem despesas com o funeral de um

dependente.
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o Qual o prazo para requerer?

O requerimento da assisténcia financeira devera ser feito no prazo maximo de 6

(seis) meses contados da data do falecimento do dependente.
o Qual a documentagéo necessaria?

| — ultimo contracheque do segurado;

Il — certidao de 6bito do dependente;

11l — documento de identidade valido em todo o territério nacional;

IV — CPF;

V — documento que comprove o vinculo de parentesco ou de afinidade do
dependente falecido;

VI — Nota Fiscal em nome do segurado, discriminando os servigos prestados e
nome do dependente falecido.

e Auxilio-medicamento;

E o beneficio no valor de R$ 2.400 ao ano, pago em 12 parcelas mensais, para
segurados que sao portadores de doengas graves.

o Quem tem direito?

Servidores ativos e inativos que perceba, na competéncia do més
imediatamente anterior ao do requerimento, vencimentos, proventos e/ou
penséo previdenciaria pagos pelos cofres municipais até quatro vezes o menor
vencimento bésico vigente no municipio do rio de janeiro na referida

competéncia e seja portador de qualquer das doengas abaixo:

alienagdo mental;

cardiopatia grave;
cegueira;

1
2
3
4) contaminagéo por radiagao;

T = —
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5) doenca de paget em estado avangado (osteite deformante);
6) doenca de parkinson;

7) esclerose multipla;

8) espondiloartrose anquilosante;

9) fibrose cistica (mucoviscidose);

10) nefropatia grave;

11) hepatopatia grave;

12) neoplasia maligna e

13) paralisia irreversivel e incapacitante.

Importante: Com as novas regras, os servidores doentes com Aids,
Hanseniase e Tuberculose nao tém mais direito ao beneficio, pois a medicagao
ja é fornecida por programas federais.

o Qual a documentagéo necessaria?

v" Laudo médico em nome do paciente beneficiario, com data de emissao até 6
(seis) meses anteriores a data do requerimento, dele constando assinatura e
carimbo identificador do médico, com o respectivo numero de registro no

conselho regional de medicina.

v Ultimo contracheque;
v" Documento de identidade valido em todo o territério nacional;

o Qual o prazo para requerer?

O beneficio podera ser requerido em qualquer periodo, mas, a validade sera de
um ano. Apos esse periodo recebendo o auxilio-medicamento, o segurado deve
apresentar novos comprovantes da condigao.

e Auxilio-Natalidade;

Para cada filho que nascer, o segurado do Previ-Rio fara jus ao pagamento de

um auxilio-natalidade, correspondente ao valor do salario minimo a época.
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o Quem tem direito?

Servidores estatutarios, ativos ou inativos, independentemente de faixa
salarial.Para cada filho que nascer, o servidor fara jus ao pagamento de 1 (um)
auxilio natalidade, no valor correspondente a um salario minimo, que sera
creditado em sua conta corrente cadastrada. Se ambos os genitores forem
segurados do PREVI-RIO, o auxilio-natalidade sera pago aquele que primeiro o

requerer.
o Como se inscrever?

Os segurados podem se inscrever pela internet, na pagina do instituto, no
enderego: wwwaO.rio.rj.gov.br/previrio/beneficios/, 48 horas depois de efetuar o
cadastro do filho no departamento de Recursos Humanos de sua secretaria ou
6rgéo de origem.

o Qual o prazo para requerer?

Perdera o direito ao auxilio natalidade o beneficiario que ndo o requerer dentro
do prazo de seis meses, contados da data do nascimento.

Para mais informagdes sobre o auxilio-natalidade visite o endereco eletrénico:
http://www.rio.rj.gov.br/web/previrio/auxilio-natalidade

o Bolsa de estudos para pensionistas;

Para ter direito a bolsa de estudos, o interessado devera ter matricula e
freqliéncia em curso de graduacéo de nivel superior na data em que faz 21
anos. O beneficio ndo vale para cursos de extenséo ou pés-graduagéo, mesmo
especializagdo, mestrado ou doutorado. A aprovagédo em vestibular também néo
é valida para o requerimento da bolsa.
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O pensionista s6 podera receber a bolsa de estudos se a morte do servidor que
gerou a pensao ocorreu a partir de 7 de maio de 2003.

A bolsa de estudo a pensionista correspondera ao valor limite de duas vezes o
menor vencimento basico vigente no Municipio, independentemente do nimero
de matriculas detidas pelo ex-segurado. Para fazer jus ao beneficio, o
pensionista devera comprovar, semestralmente, sua condicdo de universitario,
bem como o aproveitamento no curso em que se encontrar matriculado, na

forma disposta no regulamento.

A bolsa devera ser renovada todo semestre, até o ultimo dia uGtil dos meses de
marco e agosto. Ela serd extinta em caso de interrupcdo do curso ou
reprovagdo na metade das matérias - por nota e/ou freqiiéncia - em que o
estudante esta matriculado.

O beneficio € mantido em caso de transferéncia de curso, desde que néo haja
interrupcdo na freqiéncia. A conclusdo da graduagdo resultarda no
cancelamento definitivo da bolsa de estudos, mesmo que seja antes dos 24

anos e que o estudante se matricule em outro curso.

Para mais informacdes sobre o Bolsa de Estudos, visite o endereco eletrénico:

http://www.rio.rj.gov.br/web/previrio/bolsa-de-estudos

e Auxilio-Moradia;
E um auxilio-pago, em dinheiro, correspondente ao valor de R$ 200,00
(duzentos reais) para custear despesas de aluguel. O periodo de inscricéo &

constante.

o Quem tem direito?
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Servidor(a) ativo(a) ou inativo(a) que atenda aos seguintes requisitos

cumulativamente:

v idade igual ou superior a 65 (sessenta e cinco) anos na data do
requerimento;

v’ que perceba, na competéncia do més imediatamente anterior ao do
requerimento, vencimentos, proventos e/ou pensdo previdenciaria pagos
pelos cofres municipais até trés vezes o menor vencimento béasico vigente
no municipio do rio de janeiro na referida competéncia;

v que resida no imédvel por ele alugado;

v que nao possua financiamento imobiliario; e,

v que nao seja proprietario ou promitente comprador de imével residencial.

o Qual a documentagéo necessaria?

| - contrato de aluguel por escrito e em vigor, de acordo com a lei 8.245/91 (lei

de locagdes), com firma reconhecida das assinaturas do locador, do locatario

(segurado);

Il - documento de identidade valido em todo territério nacional;

I - ultimo contracheque do segurado (frente);

IV — requerimento firmado pelo segurado em formulario do PREVI-RIO onde
declare sob as penas da Lei que:

a) ndo é proprietario de imével ou promitente comprador de imével residencial;

b) nao é titular de financiamento para aquisicéo de casa propria;
c) ndo possui grau de parentesco até o 2° (segundo) grau civil com o locador.
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d) reside no imével locado;

e) o contrato continua vigente.

Para mais informacdes sobre o Bolsa de Estudos, visite o endereco eletronico:

http://www.rio.ri.gov.br/web/previrio/auxilio-moradia

e Plano de Saude

O Plano de Saude do Servidor Municipal (PSSM) oferece ao servidor a
possibilidade de ser atendido por médicos em uma rede conveniada de clinicas
e hospitais das operadoras habilitadas com contrato com a Prefeitura.
Atualmente as operadoras sdo: CABERJ e ASSIM.

Ao aderir a um Plano Referéncia do PSSM, o servidor efetivo descontara, em
contracheque, 2% sobre o total dos seus vencimentos, independentemente da
margem consignavel, como forma de contribuigdo para o Fundo de Assisténcia
a Saude do Servidor (FASS).

O servidor estranho aos quadros ou pensionista que desejar aderir ao plano
pagara integralmente o valor do plano da operadora escolhida, de acordo com a
faixa etaria.

As operadoras podem oferecer outros planos além do Plano Referéncia. A
diferenca de valor serd consignada no contracheque do servidor, e também
estara condicionada a disponibilidade de margem consignavel.

o Quem tem direito?
Todo servidor ativo da administragédo direta, autarquias ou fundagoes, inativo ou
pensionista do FUNPREVI e que esteja em folha de pagamento pode aderir ao

PSSM. Podem ser incluidos ainda os seguintes dependentes do servidor:
filhos(as), netos(as), conjuge, companheiro(a) com uniéo estavel e pais. Mas a
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inclusdo de dependentes s6 podera ser feita se houver margem consignavel
disponivel. O valor de cada dependente seguird a tabela da operadora
escolhida.

o Qual o prazo para aderir?

O servidor recém-empossado tem 60 dias, a partir da data do recebimento do
contracheque, para aderir ao plano de salde sem caréncia. Os recém-natos e
os recém-casados tem 30 dias para inclusdo de seus dependentes.

Uma vez por ano, o PREVI-RIO define um periodo de migragdo, no qual é
permitida a adesdo sem caréncia, exclusdo de titular e/ou dependente ou troca
de operadora. Fora deste periodo de migracdo, a adesdo tem a caréncia
determinada pela ANS e ndo é permitida a troca de operadora ou o
cancelamento do plano de saude do titular e de seus dependentes, mesmo que
este seja motivado pelo aumento do valor devido @ mudanca de faixa etaria.

Para mais informagdes sobre o Plano de Saude do Servidor Municipal, visite o

endereco eletrénico: http://www.rio.rj.gov.br/web/previrio/plano-de-saude

IV. Conhecendo os 6rgaos da Prefeitura da Cidade do Rio

de Janeiro que trabalham para o Servidor Publico
Municipal

1) Secretaria Municipal de Administragao — SMA

A Secretaria Municipal de Administragdo, como Orgao Central do Sistema
Municipal de Administracdo, tem como competéncias, dentre outras
previstas em lei, normalizar, supervisionar, orientar, controlar e acompanhar
as atividades pertinentes ao Subsistema de Recursos Humanos,
desenvolvidas no ambito dos Orgéos Setoriais, Seccionais e Locais.
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O Gabinete do Secretario Municipal de Administragéo esta localizado no 9°

andar, Ala A, do Bloco Il, no CASS. Telefones para contato: 2976-3350 /

3351

2) Coordenadoria Geral de Gestao de Talentos - A/ICGGT

A A/ICGGT tem por competéncia coordenar as agdes de:

* recrutamento, selegao, treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

» aprimoramento técnico-administrativo e cultural do corpo funcional do
Municipio;

» produgdo cientifica que sirva de subsidios as atividades da Prefeitura da
Cidade do Rio de Janeiro;

* manutencdo de intercambio com instituicbes da mesma natureza do

Estado, do Pais e do Exterior.

Localizagdo da A/ICGGT

NI Rua Afonso Cavalcanti, 455 — CASS - Prédio Anexo — 10° andar — Ala B
@ Tel: 2976-3619

3) Coordenadoria Geral do Subsistema de Recursos Humanos -
A/CSRH

v" A Coordenadoria Geral do Subsistema de Recursos Humanos, da
Secretaria Municipal de Administracdo - A/CSRH, é o Orgao Central de
Recursos Humanos da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, segundo
o Decreto n° 27.342/06, e tem por competéncias:
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v' Formular e propor ao Secretario a Politica de Recursos Humanos da
PCRJ;

v Implementar a Politica de Recursos Humanos para a PCRJ e estabelecer
as diretrizes para os Orgdos Setoriais, nas questdes concernentes a
Administracéo, Planejamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos,

Valorizagao do Servidor, Analise e Pagamento;

v Gerir o Subsistema de Recursos Humanos da PCRJ;

v’ Identificar a necessidade de capacitagdo do Subsistema de Recursos
Humanos da PCRJ;

v Preservar, organizar e disseminar os ativos intelectuais inerentes ao

Subsistema de Recursos Humanos da PCRJ;

v" Promover a integracdo das acées e medidas necessarias a implantacéo
do Subsistema, com foco na descentralizagdo acompanhada, otimizagéo
dos processos e na racionalizagédo de custos;

v Acompanhar e apoiar os Orgéos Setoriais na execugdo na Politica de
Recursos Humanos.

Localizacdo da A/CSRH
Rua Afonso Cavalcanti, 465 — CASS — Prédio Anexo — 9° andar — Ala A
Telefones: 2976-3382 / 2976-3231

A Coordenadoria Geral do Subsistema de Recursos Humanos se subdivide
em quatro areas de atuagao, séo elas:
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4) Assessoria de Recursos Humanos - A/CSRH/ARH

A Assessoria de Recursos Humanos tem por competéncia promover o
planejamento e o dimensionamento de recursos humanos, a classificagéo de

cargos e o controle de vagas.

5) Coordenadoria de Administragao de Recursos Humanos -
A/CSRH/CAD

A Coordenadoria de Administracdo de Recursos Humanos tem por
competéncia tracar as diretrizes, orientar e monitorar os Orgaos Setoriais em
relagdo ao cadastro de recursos humanos, a concessdo de direitos e
vantagens, a acumulagdo de cargos, a admissdao e a movimentagéo de
pessoal.

6) Coordenadoria de Analise e Pagamento - AACSRH/CPG

A Coordenadoria de Andlise e Pagamento tem por competéncia analisar,
gerenciar e controlar a folha de pagamento dos servidores municipais.

7) Coordenadoria de Valorizagao do Servidor - AACSRH/CVS

A Coordenadoria de Valorizagdo do Servidor tem por competéncia promover
e incentivar a valorizagdo do servidor publico no aspecto pessoal,
profissional e social, promover programas de saude do trabalho voltados a

qualidade de vida, e realizar Pericias Médicas e convénios para beneficiar o

servidor.
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7.1) Geréncia de Pericias Médicas — GPM

A Geréncia de Pericias Médicas visa ao auxilio, acompanhamento e
avaliagdo médico-pericial dos servidores, de acordo com a legislacéo
pertinente.

Unidade Centro: Rua Afonso Cavalcanti, 455 - Anexo 9° andar Ala B.
Horério: 7 as 11:30h e 12:30 as 16:30h Telefones: 2976-3057

7.2) Convénios e Parcerias

Consolida parcerias da PCRJ com um pool/ de empresas da iniciativa
privada. Oferece servigos/produtos em varios segmentos. S&o vantagens
para o servidor municipal e seus dependentes, que poderdo usufruir os
acordos realizados entre a PCRJ e as empresas parceiras. Fazem parte da
rede conveniada da Prefeitura do Rio:

- instituicbes de ensino (nivel fundamental, médio e superior);

- cursos de qualificagéo profissional;

- cursos de idiomas;

- cursos de danga e academias, entre muitos outros.

Conveniada ou acesse o enderego:
http://iwww.rio.rj.gov.br/web/sma/exibeconteudo?id=2812130

A relagédo das Instituigées e Empresas conveniadas com a PCRJ esta disponivel
para consulta no site: www.rio.ri.gov.briveb/sma - item Descontos e Rede
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7.3) Programa “Saude Vocal do Professor”

Os professores podem participar do “Programa Saude Vocal” que tem como
objetivo capacitar a categoria para o uso profissional da voz, orientando
quanto aos fatores que interferem no desempenho vocal, especialmente nas
salas de aula. Palestras, oficinas, treinamentos e tratamentos séo oferecidos
para atender as necessidades dos professores da rede municipal.

Informagées pelo telefone 2976 3949

7.4) Creche Institucional Dr. Paulo Niemeyer

Tem, por finalidade, garantir ao servidor publico municipal o direito a creche
para seus filhos e netos, durante sua jornada de trabalho.

Para 150 filhos e netos de servidores, garantindo a crianga o
desenvolvimento integral, em seus aspectos fisico, psicolédgico, intelectual e
social, complementando a agédo da familia e da comunidade.

E beneficiado o servidor municipal que tem filhos e/ou criancas sob guarda
ou tutela comprovada.

Luiza é servidora da SMO e tem dois filhos. O primeiro com 6 anos e o segundo
com 1 ano e 2 meses. Fez inscrigdo para coloca-los na Creche Institucional,
porém sé 0 mais novo seréa beneficiado, pois o limite da idade é até 5 anos e 11
meses.
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7.5) Praticas Integrativas e Complementares

Proporcionar aos servidores em atividade na PCRJ melhor equilibrio do
corpo, com o relaxamento das tensdées e o alivio de dores musculo-

esqueléticas, através de varias praticas terapéuticas, quais:

o Auriculoterapia
o Reflexologia

O

Controle do tabagismo
Shiatsu

Massagem sueca

Pa Tuan Chin

0O O O

Para buscar melhor qualidade de vida e saber o melhor tratamento a fazer, o
servidor interessado devera marcar uma consulta pelo telefone 2976-3392.

7.6) Coral “Atras da Nota”
Proporcionar aos servidores em atividade da PCRJ a pratica do canto coral,

enquanto modalidade de expressdo musical mobilizadora e agregadora,
voltada para o desenvolvimento da criatividade individual e coletiva.

Selegéo das vozes com Maestro Mario Assef
Ensaios: 3% e 52 feiras as 16:00h no Clube do Servidor Municipal

Mais informagdes no telefone: 2976-1109 ou e-mail: luciai.santos@sma.rio.rj.gov.br

7.7) Feira de Artesanato “Arte é Vida”
Mostra e venda de trabalhos artesanais produzidos por servidores —

artesdos, cadastrados anualmente. A Feira acontece mensalmente, na

primeira semana de cada més.
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7.8) Adiantamento de 13° salario e Antecipacao Salarial

Os pedidos de adiantamento de décimo terceiro e antecipacdo salarial
formulados pelos servidores municipais serdo analisados pelas comissdes
instituidas com representantes da Coordenadoria de Valorizagao do Servidor
da SMA e SMS/SMF. Mais detalhes nos itens 22 e 23 desta cartilha.

8) Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio do Rio de Janeiro
- Previ-Rio

O Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio do Rio de Janeiro -
Previ-Rio é a autarquia municipal responsavel pela Previdéncia e Assisténcia
dos servidores publicos municipais da Cidade do Rio de Janeiro. O Previ-Rio
paga aposentadorias e pensées, além de outros beneficios. E responsavel
também pela administragdo do Fundo Especial de Previdéncia - Funprevi,
que prové os recursos para o pagamento dos beneficios previdenciarios dos
segurados do Instituto.

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

9) Orgaos Setoriais de Recursos Humanos — OSRH

Os Orgaos Setoriais de Recursos Humanos sao as Geréncias de Recursos
Humanos ou Departamentos de Pessoal das diversas Secretarias ou 6rgéos
equivalentes que possuem a competéncia para:

. Implementar as politicas tracadas pela Coordenadoria Geral do Subsistema
de Recursos Humanos, em cada uma de suas esferas de atuagéao;

. Planejar, executar e controlar as atividades de nivel setorial, seccional e
local, observadas as normas gerais estabelecidas pela Coordenadoria Geral
do Subsistema de Recursos Humanos.
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Veja aqui qual o seu Orgéo Setorial de Recursos Humanos:

Secretaria Municipal da Casa Civil - CVL
Rua Afonso Cavalcanti Numero, 455, 15° andar, Bloco | — Cidade Nova.
Telefone para contato: 2976-2963 / 2758

O Orgdo Setorial de Recursos Humanos da CVL responde pelas
atividades de RH dos seguintes érgaos municipais:

= Gabinete do Prefeito

= Secretaria Especial de Ciéncia e Tecnologia — SECT

= Secretaria Especial de Concessdes e Parcerias Publico Privadas - SECPAR
= Secretaria Executiva de Coordenacado de Governo - SEGOV

= Secretaria Especial de Politicas para as Mulheres — SPM-RIO

= Secretaria Especial de Promogéo e Defesa dos Animais — SEPDA

= Secretaria Especial de Turismo — SETUR

Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro - CGM
Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 15° andar - Bloco | - Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-1540 / 2857

Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro - PGM
Travessa do Ouvidor, 4, 9° andar, Centro
Telefone para contato: 3083-8301

Secretaria Municipal de Administracao - SMA
Rua Afonso Cavalcanti, 455 / Anexo 8° andar/ Ala A - Anexo - Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-3870 / 3622

Secretaria Municipal de Conservacio e Servicos Publicos -
SECONSERVA

Avenida Francisco Bicalho n° 146 — S&o Cristovédo

Telefone para contato: 2589-0556 / 0331

Secretaria Municipal das Culturas — SMC
Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 2° andar, Sala 270, Bloco | - Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-2157 / 2184

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - SMDS
Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 6° andar, Sala 698 - Bloco |, Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-2417

Secretaria Municipal de Educa¢ao — SME

Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 1° andar, sala 130 - Bloco | - Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-2122 / 2117
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Secretaria Municipal de Envelhecimento Ativo, Resiliéncia e
Cuidado - SEMEARC

Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 11° andar, sala 584, Bloco | - Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-1230

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer - SMEL
Av. Alfredo Baltazar da Silveira, n°® 335, Recreio dos Bandeirantes
Telefone para contato: 2497-4819

Secretaria Municipal de Fazenda — SMF
Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 7° andar, sala 702 - Anexo - Cidade Nova.
Telefone para contato: 2976-3985 / 3251

Secretaria Municipal de Habitagao — SMH
Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 4° andar — Anexo - Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-3696 / 1423

Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SMAC
Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 12° andar- Bloco | - Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-1126

Secretaria Municipal de Obras - SMO
Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 12° andar, Ala B, Anexo - Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-1143 / 1144

Secretaria Municipal de Ordem Publica - SEOP
Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, sala 1372, Bloco | - Cidade Nova
Telefone para contato: 2976-3134

Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia —= SMPD
Av. Presidente Vargas, n°® 1997- 2° andar — Centro
Telefone para contato: 2224-1170/ 1199

Secretaria Municipal de Saide — SMS
Rua Afonso Cavalcanti Numero 455, 7° andar, Sala 754 - Bloco |, Cidade Nova
Telefone para contato: 3971-4878 / 2504

Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego - SMTE
Praca Pio X, Nimero 119, 6° andar — Centro
Telefone para contato: 2976-7337

Secretaria Municipal de Transportes = SMTR
Rua Dona Mariana, 48 - 6° - Botafogo
Telefone para contato: 2537-3890

Secretaria Municipal de Urbanismo - SMU

Rua Afonso Cavalcanti Numero, 455, sala 1005, Bloco | — Cidade Nova
Telefone para contato: 2535 -5042
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