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Manual de Orientag¢des Funcionais

Prezado Servidor Publico,

O Governo do Estado do Parand, por meio da Secretaria de Estado da
Administracdo e da Previdéncia, elaborou e coloca a sua disposicdo a 3¢ edigcdo
do Manual de Orientacbes Funcionais.

A gestdo de pessoas, em geral, envolve questbes complexas e abrangentes,
muitas vezes técnicas demais, o que dificulta a transmissdo das informagdes
pelos gestores e a recepgdo pelos servidores publicos.

Por isso, o presente Manual tem como objetivo transmitir de forma clara e
objetiva as informagbes e orientacdes sobre sua carreira no servico publico
estadual.

Nesta edicGo vocé encontra informagdes e definicées revisadas e atualizadas
sobre a estrutura organizacional do Estado do Parand, principios
constitucionais, legislagdo aplicdvel aos servidores publicos, cargos, empregos
ou fungbes da administracGo direta e indireta do Estado, sobre direitos,
deveres, proibicdes, responsabilidades, contribuicbes, beneficios, auxilios,
remuneracdes, gratificacbes, indenizacbes, abonos, didrias, consignacdes,
afastamentos, licencas, pericias médicas, avaliagdo de desempenho,
desenvolvimento na carreira e documentagoes.

No Manual estdo disponiveis também informagdes detalhadas sobre o Estatuto
do Servidor Publico, o Sistema de Assisténcia a Saude e os programas e projetos
de formagdo e desenvolvimento de recursos humanos da Escola de Governo do
Parand.

Leia com atenc¢éio o Manual, mantenha-o em local de fdcil acesso para consulta
e conserve-o com cuidado.

O Manual de Orientagdes Funcionais estd disponivel, na integra, no Portal do
Servidor (www.portaldoservidor.pr.gov.br), onde vocé encontra ainda outros
canais de contato, comunicacGo e informag¢do a respeito do funcionalismo
publico do Estado do Parand.

Governo do Parana

Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia
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INTRODUGAO

Tdo importante quanto saber quem sdo os colegas do seu setor de trabalho, as
tarefas de cada um deles e as atribuicGes do érgdo onde vocé é servidor é
também conhecer um pouco da estrutura do poder publico.

Afinal, tomando conhecimento global vocé poderd entender a situacdo no
ambiente de trabalho, compreender sua missdo e a importancia de sua funcdo
e atuacdo para a coletividade.

Para comegar lembre-se: vocé é um servidor publico do Poder Executivo do
Estado do Parana.

O Governo do Estado do Parana é formado pelo Poder Executivo, cujo chefe é o
Governador do Estado; o Poder Legislativo, que tem como chefe o Presidente
da Assembleia Legislativa e o Poder Judiciario, que tem a frente o Presidente do
Tribunal de Justica do Parana.

Dentro dessa composi¢do vocé esta inserido no Poder Executivo. Pois vocé é
um servidor, funciondrio ou agente publico do Poder Executivo do Estado do
Parana.

1. O PODER EXECUTIVO DO ESTADO DO PARANA

O Poder Executivo, por sua vez é formado por érgdos da administracdo direta e
da administracdo indireta. Orgdos da administracdo direta sdo aqueles
vinculados diretamente a estrutura do Poder Executivo, formado pelas
Secretarias de Estado e Secretarios Especiais. J& administracdo indireta, é
aquela constituida por 6rgdos sujeitos a gestdo do Poder Executivo, porém com
certa autonomia financeira e administrativa, composta por autarquias, 6rgaos
de regime especial, empresas publicas, sociedades de economia mista, entes
de cooperagdo e 6rgdos de representacdo. O grau dessa autonomia varia de
instituicdo para instituicdo conforme seu perfil, sua area de atuacdo, sua
composicdo e natureza juridica.

A excecdo dos 6rgdos de representacdo, das empresas publicas e das
sociedades de economia mista, todos os demais 6rgdos da administracdo
direta e indireta tém sua politica de gestdo de pessoas diretamente vinculada
ao Poder Executivo.

Quando se fala “politica de gestdo de pessoas” inclui-se politica salarial,
seguridade funcional, capacitacdo e desenvolvimento profissional e assisténcia
a saude. As empresas publicas e as sociedades de economia mista, por sua
composicdo e natureza juridica, desenvolvem suas préprias politicas e acGes.

A estrutura organizacional do Estado estd modelada de acordo com as
competéncias estabelecidas na Constituicdo (diretrizes do ambito estratégico)
e na Lei 8.485/87 (Dispde sobre a reorganizacdo da estrutura bdsica do Poder
Executivo no Sistema de Administracdo Publica do Estado do Parana).
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O AGENTE PUBLICO

Agente publico é toda pessoa fisica que exerce uma funcdo publica no dmbito
do Estado.

As suas a¢des como agente publico sdo indispensdveis ao funcionamento do
Estado, para a prestacdo de servicos ao cidaddo.

Vocé é um agente publico e como tal s6 pode agir de acordo com o que esta
disposto na legislacdo vigente. A garantia de continuidade da acdo publica estd
no desempenho eficiente e eficaz das atribuicdes do cargo dos seus agentes
publicos.

2. RG DO PARANA

Em todos os atos relacionados com a vida funcional do servidor, qualquer que
seja a relacdo juridica com o Estado, é obrigatdria a apresentacdo do nimero
de Cédula de Identidade (RG) emitida pelo Instituto de ldentificacdo da
Secretaria de Seguranca Publica do Estado do Parand, que caracteriza o
ndmero de matricula destinado a identificacdo do servidor na folha de
pagamento.

Fundamentagdo legal:

e Decreto n? 2.704/72 (Recadastramento dos Funcionarios Civis e
Militares do Poder Executivo através da utilizacdo do Sistema
Eletronico de Processamento de Dados).

3. PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS

Os principios constitucionais da administracdo publica direta e indireta,
encontram-se estabelecidos no artigo 37 da Constituicdo Federal e no artigo 27
da Constituicdo Estadual. S3o eles:

e legalidade — Significa que a administracdo publica é uma
atividade que se desenvolve sujeita aos mandamentos da lei,
na forma da lei, nos limites da lei e para atingir fins assinalados
pela lei;

e Impessoalidade — Principio segundo o qual a administracdo se
move pelo interesse publico e ndo por interesses pessoais,
apresentando-se em duas vertentes: a) proibir que os agentes
publicos se valham da coisa publica (vale dizer, do dinheiro
publico e dos bens publicos) para fins de promocédo pessoal; b)
impedir que os agentes publicos concedam privilégios a
poucos em detrimento do interesse geral da coletividade;

o Moralidade — Resguardar o interesse publico na tutela dos
bens da coletividade, exigindo que o agente publico paute sua
conduta por padrdes éticos que tém por fim Ultimo alcancar a



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
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consecucdo do bem comum, independentemente da esfera de
poder ou do nivel politico-administrativo da Federagdo em que
atue;

e Publicidade — Como regra, todos os atos administrativos
praticados pelos agentes publicos ndo devem ser sigilosos,
salvo aqueles expressamente definidos em lei. Os atos
praticados pela administracdo devem ser objeto de ampla
divulgacdo, propiciando a maior transparéncia possivel da
atuacdo dos administradores;

e [Eficiéncia — Foi inserido pela Emenda Constitucional 19/98
(Modifica o regime e dispde sobre principios e normas da

Administracdo Publica.) e significa realizar mais e melhor com
menos, oU seja, prover os servicos publicos necessarios a toda
a populacdo de maneira satisfatoria e com qualidade,
utilizando o minimo necessario de suporte financeiro.

Outros principios que norteiam o agente publico:

e |gualdade;

e Finalidade;

e Motivacdo;

e Razoabilidade;

e Proporcionalidade;
e Ampla defesa;

e Contraditério;

e Seguranca juridica;
e Interesse publico;
e |nformalidade;

e Oficialidade;

e Verdade Material;
e Duplo grau de jurisdigdo administrativa;
e Boa-fé.

3.1. CARGO

Cargo é a unidade funcional administrativa da estrutura organizacional, com
competéncia a ser expressa por um agente publico por meio de funcdes
associadas e com um conjunto de atribui¢Ges e responsabilidades confidveis a
esse agente dentro da esfera de cada poder.

3.1.2. DESVIO DE FUNGAO

O desvio de funcdo ou disfuncdo caracteriza situacdo irregular e ilegal, devendo
ser corrigido conforme disciplina o Art. 63 do Estatuto dos Funcionarios Civis

do Parand — Lei 6.174/70:
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“Nenhum servidor poderd desempenhar atribuicbes diversas das
pertinentes a classe a que pertence, salvo se tratar de fungdo
gratificada, de cargo em comissdo ou no caso de substituicGo.”

Fundamentacdo legal:

e Llei n? 6.174/70, Art. 63 e 64 — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.

3.1.2. ACUMULO DE CARGOS

E vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto quando houver
compatibilidade de horarios e para as seguintes situacdes:

e Adeum cargo de juiz e um de professor;

e Ade dois cargos de professor;

e Ade um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

e A de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
saude, com profissdes regulamentadas.

A proibicdo de acumular estende-se a empregos e funcGes e abrange
autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas
subsididrias e sociedades controladas, direta ou indiretamente pelo poder
publico.

A regra geral é da inadmissibilidade da acumulagdo. Conforme estabelece a
Constituicdo Federal as exce¢Bes somente serdo possiveis se:

e Houver compatibilidade de horarios;

e Maximo de dois cargos;

e Vencimentos e proventos acumuldveis conforme previsto no inciso
XVI, Art. 37 da Constituicdo Federal;

e (Cargos eletivos e cargos em comissdao com proventos.

Se de ma-fé, a acumulacdo ilegal, verificada e firmada em processo
administrativo caracteriza falta grave, podendo o servidor perder os cargos e
restituir o que recebeu indevidamente. Se de boa-fé, a acumulacdo ilegal, o
servidor deverd optar por um dos cargos.

Fundamentacdo legal:

e Constituicdo Federal, Art. 37.

e Constituicdo Estadual, Art. 27, XVI.

e lein%6.174/70, Art. 272 a 278 — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.
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3.2. CARREIRAS DE ESTADO

O servidor quando aprovado em concurso publico, ingressa em uma carreira

estatutaria.

Essas carreiras sdo:

e QUADRO PROPRIO DO PODER EXECUTIVO — QPPE, composto de
cinco carreiras: Agente de Apoio, Agente de Execugdo, Agente
Penitencidrio, Agente de Aviagdo e Agente Profissional.

Fundamentacdo legal:

Lei n? 13.666/02 (Institui o Quadro Proprio do Poder
Executivo do Estado do Parand — QPPE, conforme
especifica e adota outras providéncias).

Lei n2 15.044/06 (Altera os vencimentos dos cargos do
Quadro Proprio do Poder Executivo, conforme especifica e
adota outras providéncias).

e QUADRO PROPRIO DO MAGISTERIO — QPM, com o cargo de
Professor.

Fundamentagdo legal:

Lei Complementar n2 103/04 (Institui e dispde sobre o

Plano de Carreira do Professor da Rede Estadual de
Educacdo Basica do Parana...).
Lei Complementar n2 106/04 (Altera os dispositivos que

especifica, da Lei Complementar n2. 103, de 15 de marco
de 2004).
Lei Complementar n? 155/13 (D4 nova redacdo ao caput

do art. 31 da Lei Complementar n? 103, de 15 de margo de
2004...).

e QUADRO PROPRIO DA POLICIA CIVIL — QPPC, com as carreiras de
Investigador de Policia, Escrivdo, Papiloscopista, Agente em
Operagdes Policiais e Delegado.

Fundamentacdo legal:

Lei Complementar n2 14/82 (DispGe sobre o Estatuto da
Policia Civil do Parana).

Lei Complementar n2 19/83 (Altera dispositivos da Lei
Complementar n2. 14, de 26 de maio de 1982).

Lei Complementar n2 69/93 (Altera os dispositivos que
especifica, da Lei Complementar n2 14, de 26 de maio de
1982).
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Lei Complementar n2 84/98 (Altera os dispositivos que
especifica, da Lei Complementar n2. 14, de 26 de maio de
1982).

Lei Complementar n2 89/01 (Altera os dispositivos que
especifica, da Lei Complementar n2 14, de 26 de maio de
1982).

Lei Complementar n2 96/02 (Disp8e sobre o vencimento
basico dos cargos integrantes das carreiras policiais
civis...).

Lei Complementar n2 98/03 (Altera os dispositivos que
especifica, da Lei Complementar n2 14, de 26 de maio de
1982).

Lei n2 17.170/12 (Dispde sobre a remunerac¢do da Policia
Civil e Delegados do Estado do Parana...).

e QUADRO PROPRIO DE PERITOS OFICIAIS — QPPO, com as carreiras
de Perito Oficial e Agente Auxiliar de Pericia Oficial.

Fundamentacgdo legal:

Lei n? 18.008/14 (Dispde sobre o Quadro Préprio dos
Peritos Oficiais do Estado do Parana - QPPO, conforme
especifica e adota outras providéncias.).

e QUADRO PROPRIO DE ADVOGADOS, com o cargo de Advogado.

Fundamentagdo legal:

Lei n2 9.422/90 (Cria a Carreira Especial de Advogado do
Estado do Parana e adota outras providéncias).

e QUADRO PROPRIO DE PROCURADORES, com o cargo de
Procurador.

Fundamentacdo legal:

Lei Complementar n2 26/85 (DispGe sobre o Estatuto da
Procuradoria-geral do Estado e adota outras providéncias).
Lei Complementar n? 40/87 (Altera dispositivos da Lei
Complementar n2 26, de 30 de dezembro de 1985...).

Lei Complementar n? 161/13 (Altera a remuneracdo da
carreira de Procurador do Estado para a forma de subsidio
e dd outras providéncias).

e QUADRO PROPRIO DO IAPAR, com os cargos de Pesquisador e
Agente de Ciéncia e Tecnologia.
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Fundamentacdo legal:

Lei n2 18.005/14 (Dispde sobre a adequacdo das carreiras,
cargos e vencimentos dos servidores na estrutura
organizacional do Instituto Agronémico do Parand -
IAPAR.).

QUADRO PROPRIO DE AUDITOR FISCAL, com o cargo de Auditor

Fiscal.

Fundamentacdo legal:

Lei Complementar n? 131/10 (Dispde sobre a
reestruturacdo da carreira do Agente Fiscal da
Coordenacdo da Receita do Estado...).

QUADRO PROPRIO DAS INSTITUICOES ESTADUAIS DE ENSINO
SUPERIOR - IEES, com as carreiras de Professor de Ensino Superior
e Agente Universitario.

Fundamentagdo legal:

Lei n® 11.713/97 (Dispde sobre as Carreiras do Pessoal
Docente e Técnico Administrativo das Instituicdes de
Ensino Superior...).

Lei n2 14.825/05 (Altera dispositivos da Lei n 11.713/97 e
adota outras providéncias pertinentes aos integrantes do
Magistério do Ensino Superior).

Lei n2 15.050/06 (Altera para Carreira Técnica Universitaria
a denominagdo da Carreira de Pessoal Técnico
Administrativo...).

Lei n? 17.382/12 (Altera os dispositivos que especifica da
Lei n? 11.713/97, observadas as alteracdes da Lei n?
15.050/06).

QUADRO DA POLICIA MILITAR — PMPR, compostos de hierarquia
propria da carreira de Militares.

Fundamentacdo legal:

Lei n2 6.417/73 (DispBe sobre o Cédigo de Vencimentos da
Policia Militar do Estado).

Lei n2 17.169/12 (Disp&e sobre o subsidio da Policia Militar
e do Corpo de Bombeiros do Estado do Parand, conforme
dispdem a Constituicdo Estadual e a Constituicdo da
Republica).
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e Constituicdo Federal, Art. 42.

CARREIRA DO INSTITUTO EMATER — composta pela carreira de
Agente de Assisténcia e Extensdo Rural. A Carreira é extinta ao
vagar.

Fundamentacdo legal:

e |ein216.536/10 (DispGe que a Carreira dos servidores do
Instituto Paranaense de Assisténcia Técnica e Extensdo
Rural — EMATER...).

QUADRO PROPRIO DO INSTITUTO EMATER — composto pela
Carreira Profissional de Extensdo Rural e Carreira Técnica de
Extensdo Rural.

Fundamentacdo legal:

e 1ein217.451/12 (DispOe sobre o Quadro Préprio Instituto
Paranaense de Assisténcia Técnica Extensdo Rural —

EMATER, conforme especifica).

QUADRO DOS FUNCIONARIOS DA EDUCAGAO BASICA — QFEB, com
os cargos de Agente Educacional | e Il.

Fundamentacdo legal:

e Lei Complementar n2 123/08 (Institui o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Quadro dos Funciondrios da
Educacdo Basica...).

e Lei Complementar n? 156/13 (DispGe sobre a alteracdo da
Lei Complementar n? 123/08, que institui o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos do Quadro dos
Funcionarios da Educacédo Basica...).

QUADRO PROPRIO DA AGENCIA DE DEFESA AGROPECUARIA DO
PARANA — ADAPAR, composto pela Carreira de Fiscalizacdo da
Defesa Agropecudria e pela Carreira de Assisténcia a Fiscalizacdo
da Defesa Agropecudria.

Fundamentacdo legal:

e |lein? 17.187/12 (DispOe sobre os cargos e carreiras dos
servidores na estrutura organizacional da Agéncia de
Defesa Agropecudria do Parana — ADAPAR).
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3.3. DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Sdo institutos previstos na Constituicao Estadual, no Estatuto dos Funcionarios
Civis do Parand — Lei n2 6.174/70 e na Legislacdo que institui os quadros e
carreiras existentes entre os quais se incluem a promogdo, progressdo e em
algumas carreiras a mudanca de funcdo.

Fundamentacdo legal:

e Além das leis especificas dos quadros e carreiras do Poder Executivo,
sistematicamente sdo emitidos atos regulamentadores sobre critérios a
serem adotados.

3.4. CARGO EM COMISSAO

Os cargos em Comissdo sdo de livre provimento e exoneracdo, e de carater
provisério. Destinam-se ao desempenho de atividades de direcdo, chefia e
assessoramento, podendo recair ou ndo em servidor do Estado. Os Cargos em
Comissdo devem ser ocupados por servidores de carreira nos casos, condicées
e percentuais minimos previstos em lei.

A posse em Cargo em Comissdo determina o concomitante afastamento do
servidor do cargo efetivo de que for titular, ressalvados os casos de
acumulacdo legal comprovada.

Fundamentagdo legal:

e Constituicdo Federal, artigo 40, § 13.
e lein?6.174/70, Art. 208 e 209 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

e Decreto n2 3.105/97 (Gratificacdo, pelo exercicio de encargos
especiais, a ocupantes de cargos de provimento em comissdo dos
orgdos do Poder Executivo).

e Decreto n? 166/03 (Fica suspensa aos ocupantes de cargos de
provimento em comissdo do Poder Executivo Estadual, a atribuicdo de
Gratificacdo de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva — SEAP).

3.4.1. SUBSTITUICOES DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES
GRATIFICADAS

As substituicBes de Cargos Comissionados e Funcdes Gratificadas ocorrem
guando ha o afastamento ou impedimento legal do titular. A substituicdo
somente serd efetivada para as fun¢des de chefias e direcdo, ficando sob a
responsabilidade das unidades de Recursos Humanos a execucdo e o fiel
cumprimento destes termos.
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Fundamentacgdo legal:

e Resolucdo n?9.710/97 SEAD.

4. LEGISLAGCAO APLICAVEL AOS SERVIDORES PUBLICOS

Aplicam-se aos servidores publicos do Parana basicamente as disposi¢cdes da
Constituicdo Federal e da Constituicdo Estadual; mais especificamente se aplica
o Estatuto dos Funciondrios Civis do Parana — Lei n2 6.174/70 e legislacGes
complementares que acrescentam, alteram, modificam ou extinguem seus
dispositivos.

Determinadas categorias funcionais do Estado sdo regidas por leis especificas
com direitos, deveres e obrigacdes pertinentes a cada uma delas. Neste caso
prevalece sempre a lei especifica sobre a geral, salvo quando a legislacdo
especial fizer referéncia ou for omissa em relacdo a matéria, situacdes em que
se aplica o Estatuto.

5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS

O Departamento de Recursos Humanos — DRH da Secretaria de Estado da
Administracdao e da Previdéncia — SEAP é a responsavel pelo planejamento,
execucdo e controle de politicas de gestdo de pessoas do Poder Executivo do
Estado do Parana.

Estrutura do DRH:

Divisdo de Recrutamento e Selegdo — DSRH Responsdvel pela gestdo de ingresso
e movimentacdo de servidores no ambito da Administracdo Direta e
Autdrquica.

Divisdo de Cadastro de Recursos Humanos — DCRH Responsavel pelo
gerenciamento das informacdes cadastrais, funcionais e financeiras dos
servidores do Poder Executivo.

Divisdo de Cargos e Salarios — DCSA Responsdvel pela elaboracdo,
implementacdo e administracdo de planos de carreiras; processos de
desenvolvimento na carreira; criacdo, transformacdo e reavaliacdo de cargos;
controle numérico e legal dos quadros, cargos e fungdes.

Divisdo de Medicina e Saude Ocupacional — DIMS Responsavel pela avaliagdo da
capacidade laborativa e concessdo de licengas médicas.

Geréncia Executiva da Escola de Governo — GEEG Tem por atribuicdo capacitar o
agente publico para o desempenho das suas atividades.

RH Informagdo — RHI Consolida informac¢des de Recursos Humanos do Poder
Executivo, com a finalidade de subsidiar a tomada de decisdes.
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O Departamento de Recursos Humanos — DRH estd presente nos oérgdos
componentes do Poder Executivo do Estado por meio dos Grupos de Recursos
Humanos Setoriais — GRHS, com a finalidade de administrar as relacdes entre o
servidor e o 6rgdo ao qual pertence. Sdo unidades de execucdo incumbidas da
aplicacdo da normativa operacional e de controle estabelecida pelo
Departamento e pela legislagdo em vigor.

6. VIDA FUNCIONAL
6.1. INGRESSO NO SERVICO PUBLICO
6.1.1. CONCURSO

O ingresso em cargo de carreira de provimento efetivo ou em emprego publico
depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de titulos,
obedecidas a ordem de classificacdo e o prazo de validade de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei.

O concurso publico tem validade de até dois anos, podendo ser prorrogada
uma Unica vez por igual periodo.

Todas as regras que regem o concurso publico devem estar dispostas em edital
de regulamentacao.

Fundamentacdo legal:

e Constituicdo Federal, Art. 37, I1.

e Constituicdo Estadual, Art. 27, Il.

e |ein%6.174/70, Art. 19 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.

e lei n? 13.456/02 (Cria a Assessoria Especial para a Integracdo da

Pessoa Portadora de Deficiéncia e adota outras providéncias).

e lei n? 14.274/03 (Reservam vagas a afrodescendente em concursos
publicos, conforme especifica).

e LejiFederal n®10.741/03, Art. 27.

e Decreton?7.716/13 (Exonera servidores dos cargos da SESA).

e lei n? 15.139/06 (DispBe sobre a Politica Estadual para a Promocdo
Social da Pessoa Portadora de Necessidades Especiais, conforme
especifica).

6.1.2. NOMEAGAO

Cumpridas todas as etapas do concurso publico, a nomeacdo para cargo
efetivo serd feita por Decreto que é ato de competéncia do Chefe do Poder
Executivo.

O Decreto tem validade apds a publicagcdo no Diario Oficial do Estado.

11


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/listarAtosAno.do?action=iniciarProcesso&tipoAto=10&orgaoUnidade=1100&retiraLista=true&site=1
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=10297&indice=1&totalRegistros=1
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=6381&indice=1&totalRegistros=1
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=252&indice=1&totalRegistros=1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2003/L10.741.htm
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=91063&indice=1&totalRegistros=4
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=5957&indice=1&totalRegistros=1

Manual de Orientag¢des Funcionais

Fundamentacdo legal:

e |ein%6.174/70, Art. 21 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.
e (Constituicdo Estadual, Art. 87.

6.1.3. POSSE

A posse é o0 ato que completa a investidura em cargo publico. O prazo para
posse é de até 30 dias contados a partir da publicacdo do ato de nomeacdo.
Esse prazo poderd ser prorrogado ou revalidado pela autoridade competente
até o maximo de 30 dias desde que requerido pelo interessado.

Fundamentacgdo legal:

e lei n? 6.174/70, Art. 34 a 41 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

6.1.4. EXERCICIO

O exercicio do cargo terd inicio no prazo de 30 dias contados a partir da data
de posse. Por solicitacdo do servidor, e a juizo da autoridade competente, esse
prazo podera ser prorrogado desde que ndo exceda 30 dias.

E de competéncia do chefe da unidade administrativa dar exercicio ao servidor
designado na sua unidade.

Fundamentagdo legal:

e lei n? 6.174/70, Art. 44 a 52 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

6.1.5. ESTAGIO PROBATORIO

E o periodo de trés anos contados a partir do efetivo exercicio durante o qual
sdo apurados os requisitos necessarios a confirmacdo do servidor no cargo
efetivo, para o qual foi nomeado, tais como moralidade, assiduidade, disciplina
e eficiéncia, dentre outros.

O tempo de contribuicdo federal, estadual ou municipal serd contado para
efeito de aposentadoria e o tempo de servico correspondente para efeito de
disponibilidade. Assim o tempo de servico prestado em um cargo ndo pode ser
aproveitado para fins de transpor o periodo de estagio probatério de outro
cargo publico.

Fundamentacdo legal:

e Constituicdo Federal, Art. 41.

e |eis especificas de cada carreira.
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6.1.6. AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

Para aquisicdo da estabilidade no servico publico o servidor serd avaliado
durante o periodo destinado ao estagio probatério por meio de comissdo
especialmente constituida para este fim.

Fundamentacdo legal:

e (Constituicdo Federal, Art. 41, § 49.

6.1.7. COMPROVOGAO EM ORGAO DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL PARA
INGRESSO EM CARGOS, EMPREGOS OU FUNGOES NA ADMINISTRAGAQ
DIRETA E INDIRETA DO ESTADO

O ingresso no exercicio de cargos, empregos ou funcbes da administracdo
direta e indireta do Estado para os quais é exigida qualificacdo profissional de
nivel superior, serd precedido de comprovacdo do registro no Conselho
Regional e demais orgdos de fiscalizacdo profissional correspondente a
respectiva qualificacdo.

Em julho de cada ano os exercentes dos cargos, empregos ou funcdes
mencionados anteriormente deverdo comprovar o pagamento da anuidade
perante os respectivos Conselhos Regionais e demais érgdos de fiscalizacdo
profissional, junto ao o6rgdo competente da administracdo estadual a que
estiverem vinculados.

Fundamentagdo legal:

e |ein?7.832/84 (DispGe sobre a comprovacgdo do registro em orgéos de
fiscalizagcdo profissional, para ingresso em cargos, empregos ou
funcdes...).

e Constituicao Federal, Art. 41.

6.1.8. EFETIVIDADE

Trata-se do atributo ao cargo publico decorrente de ingresso por meio de
concurso publico.

Fundamentacdo legal:

e Constituicao Federal, Art. 37, 11.

7. CONTRATAGCAO TEMPORARIA

Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico, os
6rgdos da Administracdo Direta e Autarquias do Poder Executivo poderdo
efetuar contratacdo de pessoal por tempo determinado, nas condicBes de
prazo e regime previsto em legislacdo especifica.
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O pessoal contratado por prazo determinado fica vinculado obrigatoriamente
ao Regime Geral de Previdéncia Social — INSS.

Fundamentacdo legal:

e Lei Complementar n? 108/05 (Dispde sobre a contratacdo de pessoal
por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico...).

e Lei Complementar n? 121/07 (D& nova redacdo aos dispositivos que
especifica, da Lei Complementar n2 108/2005, conforme especifica).

e Decreto n2 4.512/09 (Dispde sobre a contratacdo de pessoal sob
regime especial CRES, pelos érgdos da administracdo direta e pelas
autarquias do Poder Executivo Estadual).

8. MOVIMENTAGAO
8.1. REMOCAO

Remocdo é o deslocamento do servidor, titular de cargo efetivo, no ambito do
mesmo quadro funcional, com a mudanca de (érgdo de) lotagdo, por prazo
indeterminado, podendo ocorrer ex-officio ou a pedido do servidor, neste
Ultimo caso o deferimento ficard condicionado ao juizo de conveniéncia e
oportunidade da Administragado.

Aplica-se:

e Aos servidores do Quadro Préprio do Poder Executivo — QPPE, a
excecdo de Agente Penitencidrio e Educador Social.

e Aos ocupantes da carreira especial de Advogados.

e Aos servidores estdveis integrantes do Quadro Préprio das
Instituicdes Estaduais de Ensino Superior — IEES. A remocdo sé
poderd ocorrer no ambito das Instituicdes Estaduais de Ensino
Superior.

e Aos servidores do Quadro Proprio do Magistério, exclusivamente
para efeitos de mudanca de local de trabalho no ambito da SEED
através do Concurso de Remocao especifico.

e Aos servidores do Quadro Préprio da Policia Civil — QPPC e do
Quadro Préprio da Policia Militar — QPM, exclusivamente para
efeitos de mudanca do local de trabalho no @mbito dos respectivos
Org3os.

O inicio do processo de remocdo pode dar-se pela iniciativa do servidor, pelo
titular do 6rgdo interessado ou pelo responsavel pelo 6rgdo de lotacdo do
servidor. A legislacdo vigente possibilita que a remoc¢do ocorra ex-officio, ou
seja, no interesse da administracdo publica, porém a revelia do servidor.

A Resolugdo n°® 9359/13 — SEAP impede a remocdo a érgdos com vantagens
salariais. Por isso, todo e qualquer pedido de remocgdo para as Unidades da
Secretaria de Estado da Saude, Instituto de Pesos e Medidas, Departamento
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Penitencidrio e Unidades Sdcio educativas da SEDS, Departamento de Transito
do Parand — DETRAN, Secretaria de Estado da Agricultura e do Abastecimento —
SEAB, Secretaria de Estado do Meio Ambiente e Recursos Hidricos — SEMA,
Instituto Ambiental do Parana — IAP, Institutos das Aguas do Parana — INAPAR e
Instituto de Terras, Cartografia e Geociéncia — ITC serdo indeferidos pela
Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia — SEAP. A remocdo de
servidor estdvel integrante da carreira do Magistério Publico do Ensino
Superior do Parana, Professor de Ensino Superior ou Agente Universitario sé
podera ocorrer no ambito das Instituicdes Estaduais de Ensino Superior.

Durante o periodo de estdgio probatério ndo sdo autorizados pela SEAP
pedidos de remocdo entre 6rgdos da Administracdo Direta e Autarquica.

A gestdo da remocdo de servidores é de competéncia da SEAP, exceto no caso
da carreira de Advogados, cuja competéncia é conjunta com a Procuradoria-
geral do Estado — PGE.

Fundamentagdo legal:

e 1ein%6.174/70, Art. 65 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.
e [ein%13.666/02, Art. 12.
e Resolucdo n? 2.442/07 SEAP.

8.2. DISPOSICAO FUNCIONAL

Ocorre quando servidores estaveis da Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo sdo autorizados a prestar servigos, por prazo certo, em:

e Qutro 6rgdo do mesmo Poder quando ficar inviabilizada a
remocao;
e Qutros Poderes ou Esferas de Governo.

Esta modalidade de afastamento deve ser submetida a andlise técnica da
Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia — SEAP e manifestacdo
da autoridade competente, na forma da legislagdo vigente, podendo ser
renovado anualmente até o limite de oito anos.

Fundamentacdo legal:

e |ein212.976/00 (D4 nova redagdo § 19, do art. 52, da Lei n2 6.174, de
16 de novembro de 1970).

e Decreto n? 8.466/13 (Regulamenta a disposi¢do funcional, a remocao,
a designacdo de servidores da Administracdo Direta e Autarquica do
Poder Executivo do Parana...).
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9. DIREITOS
9.1. TEMPO DE SERVICO
9.1.1. ACERVO

E acrescer em dobro o tempo de servico do periodo da Licenca Especial
(Licenga Prémio) ndo usufruida.

A cada cinco anos de servico no Estado o servidor tem o direito de usufruir trés
meses de licenga especial ou contar esse tempo em dobro.

A partir de 15/12/1998 ndo é permitido o acervo, pois o artigo 40 § 10 da
Emenda Constitucional 20/98, impede qualquer forma de contagem de tempo
de contribuicdo ficticio.

Ao servidor celetista transformado em estatutdrio em 1992, o acervo foi
contado de 21/12/1992 a 20/12/1997, mediante requerimento do servidor.

Fundamentagdo legal:

e 1ein%6.174/70, Art. 248 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.
e Emenda Constitucional n2 20/98, artigo 40, § 10.

9.1.2. CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIGCO OU AVERBAGAO

E acrescer, para os efeitos de contagem de tempo de servico, tempo
trabalhado em regime celetista, estatutdrio de outro poder, servico militar,
atividade rural ou de outra esfera de Governo.

Para obter a contagem de tempo o servidor deve:

e Providenciar certidao de contagem de tempo do regime que queira
averbar;

e Protocolar requerimento de contagem de tempo, anexando a
certiddo original, na Unidade de Recursos Humanos do érgdo ao
qual pertence o servidor

e Ndo hd necessidade de anexar a Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS de vinculo privado, nem memorando de
encaminhamento;

e A Unidade de Recursos Humanos — URH, encaminhara a Divisdo de
Cadastro de Recursos Humanos — DCRH, da Secretaria de Estado da
Administracdo e da Previdéncia — SEAP para analise e averbacdo do
tempo;

e O processo retorna a Unidade de Recursos Humanos e deve ficar
arquivado em prontuario;

e Acertiddo original ndo pode ser retirada do processo.
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9.1.3. TEMPO PARALELO OU CONCOMITANTE

Refere-se ao tempo trabalhado em mais de um emprego, ao mesmo tempo, e
gue pode ser utilizado para a contagem de tempo desde que ndo coincidente
com o tempo estatutario.

Ndo confundir com tempo coincidente trabalhado no regime celetista e
estatutdrio, ao mesmo tempo, que ndo pode ser utilizado no regime de
previdéncia proprio do Parana.

Pode ser utilizado para efeitos de averbacdo em um Unico cargo, mesmo que o
tempo corresponda a vinculos de empregadores distintos. Admite-se repartir o
tempo em dois cargos existentes, desde que o acimulo dos cargos seja legal. A
Constituicdo Federal em seu Art. 201, § 59, veda contribuicdo facultativa (dona
de casa, sindico, estudante, estagidrio, etc.) no Regime Geral de Previdéncia

Social — RGPS ao servidor publico.
Fundamentagdo legal:

e |ein210.219/92, Art. 70.
e (Constituicdo Federal, Art. 40, § 99.
e Constituicao Federal, Art. 201, § 99.

9.1.4. TEMPO CONVERTIDO

Tempo Convertido é um acréscimo de tempo ao tempo trabalhado quando a
atividade exercida — sob o regime CLT — caracterizar-se como insalubre ou
prejudicial a saude.

Para contar esse tempo deve ser apresentada a certiddo do tempo celetista
trabalhado sob condi¢Bes insalubres emitidas pelo Instituto Nacional de
Seguridade Social — INSS.

O tempo convertido vale somente para efeitos de aposentadoria, ndo sendo
considerado para os demais efeitos legais, tais como adicional, licenca especial,
férias, etc.

Para obter a contagem de tempo convertido:

e O servidor apresenta no Instituto Nacional de Seguridade Social —

INSS:

e Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP discriminando o
tempo a ser convertido;

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,

e CPF,

e Ultimo contracheque,

e A certiddo original de contagem de tempo fornecida pelo INSS,
caso ja possua.
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O Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS fornece a Certiddo de Tempo
Convertido;

O servidor requer a contagem de tempo convertido na Unidade de Recursos
Humanos do érgdo ao qual pertence, com a certiddo original.

A Certiddo de Tempo de Contribuicdo de Tempo Convertido de servidor
publico dos Estados deve ser emitida pelas Agéncias da Previdéncia Social.

Fundamentacdo legal:

e LejFederal n®8.213/91, Art. 200.

e lei n® 10.219/92 (E assegurada a concessdo de aposentadoria e
pensdo, a qualquer tempo, aos serventudrios do foro extrajudicial que
ingressaram nas Serventias ndo estabilizadas do Estado do Parana...).

e Emenda Constitucional n® 20/98, Art.40, § 10.

9.2. ESTABILIDADE

E a garantia do servidor para permanéncia no servico publico, ndo podendo
perder seu cargo sendo em virtude de sentenca judicial transitada em julgado
ou em decorréncia de condenacdo em processo administrativo desde que lhe
seja assegurada a ampla defesa e o contraditério.

Adquire-se a estabilidade apds trés anos de efetivo exercicio segundo a
Constituicdo Federal, Art. 41 e Emenda Constitucional n? 19 de 1988,
subsequentes a nomeacgdo por Concurso Publico e avaliagdo especial de
desempenho por comissdo constituida para tal fim.

Fundamentacdo legal:

e |ein?6.174/70, Art. 135 a 137 — Estatutos dos Funcionarios Civis do
Parana.

9.3. DISPONIBILIDADE

Serd declarado em disponibilidade o servidor estavel cujo cargo tenha sido
extinto ou declarada sua desnecessidade, até seu adequado aproveitamento
em outro cargo com remuneragao proporcional ao tempo de servigo.

Fundamentacdo legal:

e Constituicdo Estadual, Art. 36, § 39.
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9.4. FERIAS

Periodo de 30 dias de repouso remunerado destinado a recomposicao fisica e
psiquica do servidor apds 12 meses de trabalho, considerado como de efetivo
exercicio, com acréscimo de um terco da remuneracdo normal.

As férias dos servidores efetivos ou comissionados somente poderdo ser
usufruidas depois do primeiro ano de exercicio. Ndo poderdo ser fracionadas,
salvo nos casos em gue sejam suspensas por justificada exigéncia do servigo.

Limita-se a dois os periodos de férias usufruidas por ano. Férias ndo usufruidas
prescrevem em dois anos, contados do primeiro dia do ano (periodo
administrativo) em que as férias normais forem deixadas de gozar.

O servidor promovido, removido ou transferido, quando em gozo de férias ndo
serd obrigado a interrompé-las.

E vedado levar a conta das férias qualquer falta ao trabalho.

O chefe da Unidade Administrativa é responsavel por organizar, no més de
dezembro, a escala de férias para o ano seguinte, levando em conta as
caracteristicas e conveniéncias do servico.

Fundamentacgdo legal:

e |ein®6.174/70, Art. 149 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.

9.5. VENCIMENTO OU VENCIMENTO BASICO

E a retribuicdo pelo efetivo exercicio do cargo correspondente ao simbolo ou
nivel fixado em Lei. Vencimento é somente o vencimento bdsico constante de
tabela salarial e é vinculado ao cargo.

Fundamentacdo legal:

e |ein%6.174/70, Art. 156 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.

9.6. REMUNERAGAO

E a retribuicdo pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente ao vencimento
acrescido das vantagens financeiras asseguradas por Lei.

Remuneracdo tem o mesmo significado de vencimentos. A remuneragdo estd
vinculada ao cargo e vantagens previstas nas funces das carreiras, seja por
local ou por atividade. Compdem a remuneracgao:

e \encimento ou vencimento basico;

e Adicional por Tempo de Servico;

e Vantagens atribuidas no desempenho ou no exercicio do
cargo/funcdo ao servidor que labore com habitualidade em locais
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insalubres, penosos ou em contato permanente com substancias
téxicas, radioativas ou com risco de vida (gratificacBes ou
adicionais);

e Qutras vantagens previstas em lei e atribuidas no desempenho ou
no exercicio do cargo ou funcdo, calculada sobre o vencimento
basico do cargo efetivo ou fixada em valores absolutos
(gratificacGes ou adicionais).

Fundamentacdo legal:

e [ein%6.174/70, Art. 157 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.

9.7. SUBSIDIO

E a remuneracdo do cargo efetivo em uma Unica parcela (subsidio), sendo
vedada qualquer outra remuneracdo adicional (adicional por tempo de servico,
gratificacGes, etc.), podendo ser acumulado com a remuneracdo de exercicio
de cargo e estrutura (chefia, cargo em comissdo) aplicado aos quadros da
Policia Militar, Policia Civil, Peritos Oficiais, Procuradores, EMATER (QPEM), e
ADAPAR.

Fundamentacgdo legal:

e (Constituicdo Federal, Art. 39, § 49.

e |ein217.169/12 (Dispde sobre o subsidio da Policia Militar e do Corpo
de Bombeiros do Estado do Parana, conforme dispdem a Constitui¢ao
Estadual e a Constituicdo da Republica).

e lei n% 17.170/12 (Dispde sobre a remuneracdo da Policia Civil e
Delegados do Estado do Parana).

e Lein?17.451/12 (DispBe sobre o Quadro Préprio Instituto Paranaense
de Assisténcia Técnica Extensdo Rural — EMATER).

e |ein217.187/12 (DispGe sobre os cargos e carreiras dos servidores na
estrutura organizacional da Agéncia de Defesa Agropecuaria do Parana
— ADAPAR).

e Lei Complementar n? 161/13 (Altera a remunerac¢do da carreira de
Procurador do Estado para a forma de subsidio e da& outras
providéncias).

e |ein?18.008/14 (Dispbde sobre o Quadro Proprio dos Peritos Oficiais
do Estado do Parana - QPPO, conforme especifica e adota outras
providéncias).

9.8. CONSIGNAGAO

Consignacdo é uma forma de pagamento de obrigacdes compulsdrias ou
facultativas, em favor de um credor — consignatario — formalmente habilitado
pela Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia — SEAP, realizado
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na forma de desconto implantado na folha de pagamentos mensal e repassado
diretamente a entidade consignataria.

A consignacao trata:

e Descontos obrigatdrios ou compulsérios, aplicados por forca de
legislacdo.

e Descontos facultativos, aplicados mediante autorizacdo expressa
do servidor ou militar.

A consignacdo em folha de pagamento é permitida ao servidor publico
estadual: militares e servidores civis, ativos e inativos, cargos em comissao,
assim como aos pensionistas do Estado do Parana.

A margem consignavel permitida para descontos facultativos é de 40%
(quarenta por cento) do vencimento, subsidio, saldrio-base, proventos ou
beneficio percebido pelo consignante, acrescido de vantagens fixas e
deduzidos os descontos legais. Vantagens fixas sdo aquelas que sofrem
incidéncia previdencidria enquanto consignante ativo. Entretanto, esse limite
pode ser de até 70% (setenta por cento) para desconto de despesas em
cumprimento a decisdo judicial, amortizacdo de financiamento imobilidrio
destinado a moradia propria, despesa hospitalar, aluguel de casa e
mensalidade escolar.

Pode ser consignado em folha de pagamento:

e Premio de Seguro de Vida em Grupo.

e Mensalidade de Plano de Saude e Emergéncia Médica.

e Despesa hospitalar e odontoldgica.

e Amortizacdo de financiamento de casa prépria.

e Aluguel para fins de residéncia do consignante.

e Mensalidade de curso regular promovido por instituicdo de ensino
fundamental, médio e superior.

e Mensalidade de associacdo e sindicato legalmente reconhecidos
como organizacées representativas de classe de servidor publico e
militar do Parana.

e Empréstimo financeiro.

Fundamentacdo legal:

e Lein?13.740/02 (Dispde sobre normas pertinentes a consignacdes em
folhas de pagamento de militares e de servidores civis, ativos e
inativos, assim como de pensionistas...).

e lei n? 14.587/04 (Altera os incisos VIII e IX, do artigo 292, da Lei n®
13.740, de 24 de julho de 2002.).

e Decreto n? 7.152/06 (A consignacdo em folha de pagamento de
militares, servidores ativos e inativos e pensionistas de geradores de
pens3o dos Orgdos da Administracdo Direta...).
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e Decreto n? 2.894/08 (O inciso Il do artigo 15 do Decreto n? 7.152, de
31 de agosto de 2006, passa a vigorar, Secretaria de Estado da
Administracdo e da Previdéncia — SEAP).

e Decreto n?7.256/10 (D& nova redagdo ao art. 12 do Decreto n2 4.847,
de 03/06/2009).

e Resolucdo n?3.497/08 SEAP.

e Decreto n? 8.471/13 (Regulamenta a consignacdo em folha de
pagamento de militares, servidores ativos e inativos e pensionistas de
geradores de pensdo...).

10. VANTAGENS
10.1. ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Os denominados adicionais por tempo de servico sdo os quinguénios e
anuénios, decorrentes do tempo de prestacdo de servico do servidor.

Fundamentacgdo legal:

e |ein?6.174/70, Art. 170 e 171 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

10.1.1. QUINQUENIO

O servidor terd acréscimo de 5% a cada cinco anos de exercicio, até completar
25% de servigco publico efetivo prestado ao Estado do Paranad.

Fundamentagdo legal:

e |ein%6.174/70, Art. 170 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.

10.1.2. ANUENIO

Ao completar 31 anos de exercicio o servidor tera direito a acréscimo aos
vencimentos de 5% por ano excedente, até o maximo de 25% totalizando 50%.

Ndo se Aplica ao Quadro da Policia Civil, Policia Militar, Professores, Adapar,
Emater e PGE.

Assim os adicionais correspondem a:

e 31lanos=30%
e 32anos=35%
e 33anos=40%
e 34 anos=45%
e 35anos=50%
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Ao completar 30 anos de exercicio 5% por ano excedente até o maximo de
25%, exceto para procuradores, delegados e advogados que tem direito ao
adicional aos 30 anos iguais a 30% e aos 35 anos iguais a 35%.

Para o Magistério o adicional por tempo de servico para professoras
corresponde a:

e 26anos=30%
e 27anos=35%
o 28anos=40%
o 29anos=45%
e 30anos=50%

Adicionais por tempo de servico ndo se aplicam aos seguintes quadros:

e Quadro Proprio da Policia Civil — QPPC

e Quadro Proprio da Peritos Oficiais — QPPO
e Quadro da Policia Militar — PMPR

e Quadro Proprio dos Procuradores

e Quadro Proprio do Instituto Emater

e Quadro Proprio da ADAPAR.

Fundamentacgdo legal:

e |ei Complementar n? 103/04 — para magistério (Institui e dispde sobre
o Plano de Carreira do Professor da Rede Estadual de Educacdo Basica
do Parana e adota outras providéncias).

10.2. GRATIFICACAO

As gratificagdes sdo vantagens pecuniarias atribuidas precariamente aos
servidores que estdo prestando servicos comuns da fun¢do em condi¢des
anormais de seguranca, salubridade ou onerosidade (gratificacdo de servico),
ou concedida como ajuda aos servidores que rednam as condi¢cdes pessoais
gue a lei especifica (gratificacbes especiais).

GratificacOes aplicadas ao Quadro Préprio do Poder Executivo - QPPE:

e  Gratificagdo de Atividade de Salide — GAS

Gratificacdo atribuida aos servidores pelo exercicio de atividades
de saude dado ao cardter penoso, insalubre, perigoso e com risco
de vida das atividades que desenvolvem.

Fundamentagdo legal:

e lei n2 13.666/02 (Institui o Quadro Proprio do Poder
Executivo do Estado do Parand — QPPE, conforme
especifica e adota outras providéncias).
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Decreto n2 3.642/04 (DispGe sobre a regulamentacdo da

Gratificacdo de Atividade de Saude — GAS...).

e Gratificacdo de Atividade em Unidade Penal ou Correcional Intra
Muros —GADI

Vantagem atribuida aos ocupantes de outros cargos diferentes de
agente penitenciario, pelo exercicio de atividades de carater
penoso, perigoso, insalubre e com risco de vida com contato
direto e continuo com os internos do DEPEN e das unidades
privativas de liberdade da SEDS.

Fundamentagdo legal:

Lei n? 13.666/02, Art. 18

Decreto n2 2.471/04 (DispGe sobre a regulamentagdo do
Adicional de Atividade Penitencidria - AAP, da Gratificacdo
de Atividade em Unidade Penal...).

Decreto n2 2.950/11 (Disp&e os valores da Gratificacdo de
Atividade em Unidade Penal ou Correcional Intramuros —
GADI).

Decreto n? 5.491/12 (Reajusta os valores da Gratificacdo
de Atividade em Unidade Penal ou Correcional Intramuros
- GADI - SEAP).

e Gratificagdo de Atividade Artistica — GAA

Gratificacdo atribuida aos servidores do Poder Executivo Estadual,
ocupantes das funcdes de bailarinos e musico que atuem no
Centro Cultural Teatro Guaira.

Fundamentacdo legal:

Lei n® 13.666/12, Art. 18, Inciso V.

Lei n2 15.044/06 (Altera os vencimentos dos cargos do
Quadro Préprio do Poder Executivo, conforme especifica e
adota outras providéncias).

Decreto n2 907/07 (A Gratificacdo de Atividade Artistica -
GAA, para o servidor publico estadual efetivo e ocupante
das func¢des de Bailarino e MUsico que atuem no Centro
Cultural Teatro Guaira - CCTG...).

e Adicional de Atividade Penitencidria — AAP

Adicional atribuido ao Agente Penitencidrio pelo exercicio de
atividades de carater penoso, perigoso, insalubre e com risco de
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vida, que no desempenho de suas fun¢Bes mantenha contato
direto e continuo com os internos nas Unidades Penais do
Departamento Penitenciario do Estado — DEPEN.

Fundamentacdo legal:

e lei n? 13.666/02 (Institui o Quadro Préprio do Poder
Executivo do Estado do Parand — QPPE, conforme
especifica e adota outras providéncias.).

e Decreto n2 2.471/04 (DispGe sobre a regulamentacdo do
Adicional de Atividade Penitenciaria — AAP...).

e Adicional de Voo - AAV

Retribuicdo financeira para o cargo de Agente de Aviacdo fixada
em valor fixo, de natureza permanente, incompativel com servico
extraordindrio e horas extras; incorporavel para todos os efeitos
legais.

Fundamentacgdo legal:

e lei n? 13.666/02 (Institui o Quadro Préprio do Poder
Executivo do Estado do Parand — QPPE, conforme
especifica e adota outras providéncias.).

e lein? 17.225/12 (Altera o inciso I, do art. 18 da Lei n2
13.666/02.).

10.3. AJUDA DE CUSTO

Vantagem atribuida aos servidores, exceto militar, para compensacdo de
despesas de viagem e instalagdo em virtude de remog¢do, nomeacdo para cargo
em comissdo, designacdo para funcdo gratificada, servico ou estudo que
passem a ter exercicio em nova sede.

Fundamentacdo legal:

e |ein?6.174/70, Art. 182 a 188 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

10.4. DIARIAS

O servidor civil ou militar que no desempenho de suas atribuicdes se deslocar
de sua sede (cidade ou localidade onde estiver lotado) em carater eventual ou
transitério para outro ponto do estado, do territéorio nacional ou para o
exterior em objeto de servico, terd direito ao recebimento de didrias para
custeio das despesas com hospedagem e alimentacao.
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Quando as distancias a serem percorridas por terra forem inferiores a 300 km,
preferencialmente serdo utilizados meios de transporte rodoviario. As viagens
com veiculos do Estado serdo preferencialmente diurnas, das 6 as 20 horas,
arbitrando-se um valor para combustiveis e pequenos gastos com o veiculo.

Poderd ainda ser destinada certa quantia para as despesas com translado, via
taxi, quando a viagem for efetuada por meio de transporte aéreo ou rodoviario
via 6nibus.

As didrias sdo concedidas antecipadamente a data da viagem, calculadas com
base nos dias de afastamento. O valor de cada didria — do tipo Viagem Nacional
— corresponde a 30% para alimentacdo e a 70% para hospedagem, ndo sujeitas
a comprovacao especifica e sim a demonstracdo de retiradas e de pagamentos
realizados pela totalidade do valor recebido. Isto desde que a viagem tenha
ocorrido estritamente dentro do periodo autorizado; o retorno antecipado
exige a devolucdo de didrias e o retorno posterior ao previsto, possibilita o
ressarcimento correspondente.

Didrias do tipo: Trabalho de Campo, exclusivamente para alimentacdo,
correspondem a 15% do valor da didria Nacional.

E vedada a concessio de didrias, tanto para hospedagem quanto para
alimentacdo, quando a viagem ocorrer para localidades onde a estrutura
organizacional do Estado mantenha refeitério e/ou alojamento gratuito.

A autorizagdo para viagens a servico e a consequente liberacdo das didrias de
viagem, no ambito do territério nacional, sdo de responsabilidade dos
Secretdrios de Estado e dos Presidentes de Autarquias ou seus substitutos
legais.

As viagens ao exterior, de qualguer servidor, devem necessariamente ser
precedidas de autorizacao do Governador do Estado.

Fundamentacdo legal:

e Decreto n2 3.450/01 (Instituir no ambito da Administracdo Publica
Estadual direta e autdrquica, o Cartdo Corporativo do Estado do
Parand, como meio de pagamento na efetivacdo da aquisicdo de bens
e servicos).

e Decreto n?3.488/01 (Normas para o deslocamento dos servidores civis
e militares da Administracdo Direta e Autdrquica do Poder Executiva e
ainda, aquela contratada em carater temporario).

e Decreto n? 3.498/04 (Regulamenta a Lei Complementar n2 104/04,
gue disp8e sobre as Diarias dos servidores civis e militares).

e Decreto n? 2.663/11 (Altera o "caput" do artigo 12 do Decreto n@
1.194, de 2 de maio de 2011, Secretaria de Estado da Administracdo e
da Previdéncia -SEAP).

e Resolucdo Conjunta 001/12 — CC/SEAP/SEFA.
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10.5. SALARIO FAMILIA

E o beneficio concedido pelo Estado ao servidor civil, militar em disponibilidade
como contribuicdo ao custeio das despesas de manutencdo de sua familia.

A cada dependente corresponderd uma cota de salario-familia. Os critérios
para a concessao do salario-familia sdo os seguintes:

e Quando pai e mde forem servidores do Estado e viverem em
comum, o saldrio-familia serd concedido ao pai;

e Se ndo viverem em comum ao que tiver os dependentes sob sua
guarda;

e Se ambos os tiverem de acordo com a distribuicdo dos
dependentes.

Fundamentacgdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 195 a 200 — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.

e |ein26.417/73, Art. 55a57.

e |ei Complementar n? 14/82, Art. 103 a 106.

e Emenda Constitucional n2 20/98, Art. 13.

e Lein214.605/05, Art. 19, § 12 e Art. 29,

e Decreto n? 6.103/06 — (Regulamenta o FASPM — Fundo de
Atendimento a Saude dos Policiais Militares do Parana), criado pela Lei
n? 14.605, de 2005).

10.6. AUXILIO ALIMENTACAO

O auxilio-alimentagdo é devido ao servidor ativo com jornada de 40 horas
semanais, cuja remuneracdo seja de até dois saldrios-minimos.

O valor do auxilio-alimentacdo é estabelecido por Decreto.

O beneficio é suspenso se o servidor estiver licenciado ou afastado das suas
funcdes.

Fundamentacdo legal:

e lei n? 11.034/94 (Institui, no ambito da Administracdo do Estado,
auxilio-alimentagdo para funciondrios e servidores, conforme

especifica e adota outras providéncias).

e Decreto n2 4.512/98 (O auxilio-alimentacdo serd concedido aos
servidores da Administracdo Direta do Poder Executivo).

e Decreto n? 2.269/00 (Auxilio-alimentacdo de que trata a Lei n2 11.034,
de 30 de dezembro de 1994 e conforme disposto no Decreto n? 4.512,
de 22 de junho de 1998, fica fixado em RS 50,00 (cinquenta reais)).

e Decreto n? 3.456/11 (O "caput" do art. 22 do Decreto n2 4.512, de 22
de junho de 1998, passa vigorar com a seguinte redacdo).
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e Decreto n2 5.384/12 (D& nova redacdo ao art. 12 do Decreto n@
4.512/1998 — SEAP).

10.7. AUXILIO-TRANSPORTE

O auxilio-transporte é aplicavel a todos, os servidores publicos civis ativos, com
remuneracdo limite fixados pela legislacdo correspondente para utilizacdo em
despesa de deslocamento da residéncia para o trabalho e vice-versa.

O valor do auxilio-transporte é de RS 124,00 (cento e vinte e quatro reais),pago
na data do depdsito do pagamento do servidor, independente da categoria
profissional a que ele pertenca.

O auxilio-transporte terd desconto proporcional aos dias de afastamento, férias
e faltas.E ndo serd computado no calculo do décimo terceiro salario.

O auxilio-transporte tem natureza indenizatéria e ndo se incorpora a
remuneracdo do servidor, para qualquer efeito.

Fundamentagdo legal:

e |ein?17.657/13 (Institui o auxilio-transporte).
e Remuneragdo limite até RS 2.034,00, vigente desde 12 de Agosto de
2013 (Lein217.657/13).

10.8. AUXILIO-TRANSPORTE PARA PROFESSORES

Os Professores em exercicio nos Estabelecimentos de Ensino, Nucleos
Regionais da Educacdo, Secretaria de Estado da Educacdo e unidades a ela
vinculadas, recebem o auxilio-transporte correspondente no minimo a 24%
sobre o vencimento do Nivel |, Classe 5, da Carreira, com incidéncia para todos
os efeitos legais, proporcional a jornada de trabalho de 20 horas semanais

Fundamentacdo legal

e Lei Complementar n2 103/04 (Institui e dispde sobre o Plano de
Carreira do Professor da Rede Estadual de Educacdo Basica do Parand e
adota outras providéncias).

e Lei Complementar n2 123/08 (Institui o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Quadro dos Funcionarios da Educacdo Basica da Rede
Publica Estadual do Parana, conforme especifica e adota outras
providéncias).
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10.9. AUXILIO DOENGA

Valor correspondente a um més de vencimento do servidor, apds cada periodo
de 24 meses consecutivos de licenca para tratamento de saude, ou 12 meses
guando se tratar de licenga por motivo de acidente no trabalho ou doenga
profissional.

N3o se aplica aos militares.
Fundamentacdo legal:

e lei n2 6.174/70, Art. 202 a 204 — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.

10.10. AUXILIO FUNERAL

E o valor correspondente a um més de remuneracdo do cargo efetivo do
servidor, pago por ocasido do dbito sem qualquer desconto. O pagamento estd
previsto no Estatuto dos Funciondrios Civis do Parana — Lei n© 6.174/70, artigos
205 e 206 e para o militar na Lei n26.417/73, artigos 66 e 67.

e E pago ao cdnjuge ou na falta deste, a representante que provar
ter efetuado as despesas do funeral;

e Asolicitacdo é feita em formuldrio proprio, mediante protocolo;

e O auxilio-funeral é pago somente uma vez, independente da
existéncia de acumulo de cargo;

e O servidor ocupante de cargo em comissdo sem vinculo efetivo
nao recebe auxilio-funeral.

Fundamentagdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 205 e 206 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

o |ein26.417/73, Art. 66 e 67 — para o militar.

e Instrucdo Normativa n? 01/2005 SEAP.

10.11. AUXILIO PARA DIFERENGA DE CAIXA

Trata-se de vantagem salarial mensal, correspondente a cinco por cento do
valor do respectivo simbolo ou vencimento, ao funcionario que no
desempenho de suas atribui¢cdes lidar com numerario do Estado, prevista no
Art. 201 do Estatuto dos Funciondrios Civis do Parand — Lei n2 6.174/70 —
porém sem regulamentacdo e sem aplicacdo.
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11. LICENCAS MEDICAS
11.1. PERICIA MEDICA

A Divisdo de Medicina e Saude Ocupacional — DIMS é a unidade administrativa
do Departamento de Recursos Humanos da Secretaria de Estado da
Administracdo e da Previdéncia — SEAP responsavel pela politica de saude
ocupacional, por meio dos setores de:

e Pericia Médica;
e Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho;
e Coordenacdo Técnica.

A DIMS tem por atribuicdo a avaliacdo da capacidade laborativa por meio de
exames pré-admissionais, a concessdo de licencas médicas aos servidores
estatutdrios e ocupantes de cargos em comissdo e, o controle dos atestados
meédicos de servidores contratados pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas —
CLT e pelo regime especial.

A sede da DIMS estd localizada em Curitiba e, nas demais cidades do Estado
estdo representadas pelas Juntas de Inspecdo e Pericia Médica — JIPM’s, que se
distribuem nos seguintes municipios: Apucarana, Campo Mourdo, Cascavel,
Cornélio Procépio, Foz do lguacu, Francisco Beltrdo, Guarapuava, lrati,
Jacarezinho, Loanda, Londrina, Maringa, Paranagud, Paranavai, Pato Branco,
Ponta Grossa, Umuarama e Unido da Vitoria.

O presente material tem por finalidade orientar sobre a concessdo de licencas
médicas, esclarecer as duvidas quanto a documentagdo necessaria, como
proceder quando o servidor for acometido de problemas de saude que o
impeca de comparecer ao trabalho e de como justificar tais afastamentos.

11.2. PROCEDIMENTOS PARA LICENCAS MEDICAS

Os servidores estatutdrios e os ocupantes de cargo em comissdo poderdo obter
licenca médica de acordo com a legislacdo vigente e mediante avaliagdo
médico pericial da Divisdo de Medicina e Saude Ocupacional.

Quando o servidor se ausentar do trabalho por motivo de doenga, por até trés
dias no més, consecutivos ou ndo, deve entregar o atestado médico, sem o CID
— Classificacdo Internacional de Doengas, a sua chefia imediata ou a Unidade de
Recursos Humanos do seu érgdo de origem.

Quando o motivo da doenga exigir mais de trés dias de falta ao trabalho,
ininterruptos ou ndo, no mesmo més, o servidor deve dirigir-se a DIMS ou JIPM
para avaliacdo médico pericial, imediatamente apds a emissdo do atestado
médico.

Os servidores cujos antecedentes médicos revelarem alta frequéncia de
licencas para tratamento de salde ou de pessoa da familia, poderdo ser
convocado pela DIMS para exames de revisao, que concluird pela manutencao
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ou cassacao da licenga. Se necessario deslocamento para Curitiba, as despesas
deverdo ser custeadas pelo servidor.

O numero de dias indicado para licenca médica no atestado fornecido pelo
meédico assistente (Sistema de Assisténcia a Saude — SAS, outros convénios e
particular) é apenas uma sugestdo. A definicdo do periodo de permanéncia em
licenca médica fica a critério soberano da Pericia Médica, podendo a
guantidade de dias ser em numero igual, superior ou inferior ao indicado pelo
médico assistente.

Os Comprovantes de licenca médica emitidos pelas JIPM's estdo sujeitos a
posterior homologacdo pela DIMS.

Quando se dirigir a DIMS ou JIPM para obter qualquer tipo de licenca médica, o
servidor devera estar munido dos seguintes documentos basicos:

e Carteira de Identidade;

e Contracheque — identifica o vinculo do servidor: se estatutario,
cargo em comissao, regime especial ou CLT (Celetista);

e Requerimento para Licenca Médica — obtido no local de trabalho
do servidor ou na Unidade de Recursos Humanos do seu érgao;

e Atestado Médico contendo o diagndstico codificado ou por
extenso;

e Qutros documentos especificos para cada tipo de licenca.

O Requerimento para Licenca Médica tem por finalidade a identificacdo do
servidor junto a DIMS ou JIPM, bem como dar ciéncia a chefia imediata de que
o servidor solicitara licenga por motivo de doenca.

Esse documento deve ser totalmente preenchido no local de trabalho do
servidor, assinado sobre carimbo pela chefia imediata, ou pelo Chefe da
Unidade de Recursos Humanos de seu érgdo de origem, bem como, pelo
requerente.

O requerimento para licenca médica é valido por 24 horas contados da data de
sua emissao.

E vedada a chefia imediata ou & Unidade de Recursos Humanos, a exigéncia do
atestado meédico ou qualquer tipo de exame para o fornecimento do
Requerimento para Licenca Médica.

O atestado médico deve ser expedido pelo médico assistente nos casos em que
julgar necessario o afastamento do trabalho e deverd conter os seguintes
dados:

e Nome legivel do paciente;

e CID — Classificacdo Internacional de Doengas — tendo em vista o
Codigo de Etica Médica, o atestado é arquivado na DIMS ou JIPM,
resguardando se o sigilo médico;

e Data do comparecimento do servidor a consulta médica;
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e Assinatura do Médico sobre carimbo contendo identificacdo (n2.)
do registro no Conselho Regional de Medicina — CRM, ou
receituario personalizado.

O documento, atestado médico, apresentado para avaliacdo pericial, terd
validade maxima de 72 horas contadas da data de sua emissdo. Observar que a
apresentacdo do servidor ao sistema pericial deve ocorrer sempre nas
primeiras horas da emissdo do atestado médico.

As licengcas médicas concedidas pela DIMS sdo:

e Paratratamento de saude;

e Por acidente de trabalho;

e Agestante;

e Paratratamento de salde de pessoa da familia;

e Licenca maternidade para fins de adocdo legal;

e Licenca através de formuldrio — Guia para licenca médica até sete
dias;

e Licenca em transito;

e Licenca para tramite de aposentadoria.

Fundamentagdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 221 a 237 — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.

e lein212.404/98 (D4 nova redagdo ao art. 237, da Lei n2 6.174, de 16
de novembro de 1970).

e Decreto n? 4.058/94 (Concessdo de 30 dias de licenga a servidora que
der aluz a crianca...).

e Decreto n? 4.003/04 (Dando nova redacgdo ao art. 42 do Decreto n®
4058 de 26/9/1994)

e Resolucdo n?6.105/05 SEAP.

11.2.1. LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

O servidor deve apresentar os documentos bdsicos na DIMS ou JIPM e se
submeter a avaliacdo médico pericial.

O servidor hospitalizado ou impossibilitado de se locomover deve encaminhar
os documentos, através de portador, a DIMS ou JIPM mais proxima para
receber orientagdo quanto ao procedimento necessario para a concessao da
licenca.

Em caso de prorrogacdo da licenca, o procedimento deverd ser o mesmo do
inicial.

Em caso de aborto legal serdo concedidos 30 dias de licenca, para tratamento
de saude.
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O servidor que necessitar de horas de afastamento dentro de sua jornada de
trabalho, devera comparecer a DIMS ou JIPM apresentando os documentos
bdasicos e submeter-se a avaliagdo médico pericial.

Em hipdtese alguma sera concedida licenca retroativa.
Fundamentacgdo legal:

e |ein?6.174/70, Art. 221 a 231 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

e Decreto n? 4.058/94 (Concessdo de 30 dias de licenga a servidora que
der a luz a crianga...).

11.2.2. LICENGA POR ACIDENTE DE TRABALHO

Considera-se acidente de trabalho, toda lesdo corporal ou perturbacdo da
capacidade funcional que, no exercicio do trabalho, ou por motivo dele,
resultar de causa externa, subita, imprevista ou fortuita, que cause a morte ou
a incapacidade para o trabalho, total ou parcial, permanente ou tempordria.

Quando necessaria a concessdo de licenca médica o servidor apresentara os
documentos bdsicos e a Comunicacdo de Acidente de Trabalho — CAT, que
devera ser fornecida e preenchida pela Unidade de Recursos Humanos do
servidor, ou por sua chefia imediata.

A CAT deverd ser encaminhada a DIMS ou a JIPM até 24 horas do ocorrido,
independentemente de concessdo ou ndo de licenga.

Ndo serd aceita CAT incompleta, fora do prazo legal ou rasurada.
Fundamentagdo legal:

e |ein?6.174/70, Art. 227 e 228 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana

e |ein%10.692/93, Art. 15a 19

e Resolucdo n?6.105/05 SEAP

11.2.3. LICENGA A GESTANTE

Sera concedida licenca de 120 dias a funcionaria gestante, apds a 362 semana,
ou a partir da data de nascimento da crianca, mediante avaliacdo médica,
requerida no maximo até 30 dias apds o parto.

A licenca a gestante é prorrogavel por mais 60 dias, por forca da Lei 16.176/09.

Quando a gestante necessitar de licenca para tratamento de saude por
gualquer doencga, a partir da 362 semana de gestacdo, impde-se a concessado de
licenca a gestante e ndo mais licenca para tratamento de saude.
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Havendo 6bito da crianga no curso da licenca a gestante, a servidora podera
reassumir suas fungdes, se assim o desejar, mediante avaliagdo da DIMS, ou
cumprir integralmente o prazo de licencga a gestante.

Documentos especificos para concessdo da licenga a gestante:

e Pré parto:

e Atestado do médico assistente, com o CID — Classificacdo
Internacional de Doencas e periodo gestacional;

e C(Carteira de gestante, ou ecografia;

e Documentos basicos exigidos para concessdo de licenca médica.

e Pods-parto:

e Fotocdpia da certiddao de nascimento da crianca;

e Documentos basicos exigidos para concessdo de licenca médica.

e N3do é necessdria a presenca da crianca para a avaliacdo médico
pericial.

Fundamentacgdo legal:

e Constituicdo Federal, Art. 39, § 32, combinado com o Art. 72, XVIII.

e Constituicdo Estadual, Art. 34, XI.

e |ein%6.174/70, Art. 236 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.

e Decreto n? 4.058/94 (Concessdo de 30 dias de licenga a servidora que
der aluz a crianga...).

e |ein?216.176/09 (Autoriza o Poder Executivo a prorrogar, por mais 60
dias, a Licenca a Gestante de que trata o artigo 79, inciso XVIII, da
Constituicdo Federal e artigo 34, inciso Xl, da Constituicdo do Estado do
Parana.).

11.2.4. LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

E concedida ao servidor estatutdrio ou ocupante de cargo em comissdo,
guando necessitar assistir familiar doente, na condicdo de conjuge, filho, pai,
made ou irmdo, mediante avaliagdo médico pericial.

O servidor estatutario tera direito a esta licenca com vencimentos integrais até
90 dias, consecutivos ou ndo, compreendidos no periodo de 24 meses.
Ultrapassado o periodo de 90 dias, consecutivos ou ndo, a licenca somente
serd concedida com os seguintes descontos:

e De 50% do vencimento, quando exceder de 90 dias até 180 dias;
e Sem vencimento ou remuneracdo, quando exceder de 180 dias até
360 dias, limite da licenca.

Sé podera ser concedida nova licenca depois de transcorridos dois anos do
término da licenca anterior.

O ocupante de cargo em comissdo tera direito a esta licenca, com vencimentos
integrais, por somente 15 dias no intervalo de 60 dias consecutivos.
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Para obter licenca por motivo de doengca em pessoa da familia, o servidor
estatutario ou cargo em comissdo deverd provar ser indispensdvel a sua
assisténcia pessoal, incompativel com o exercicio do cargo.

Documentos especificos para concessdo da licenca por motivo de doenca em
pessoa da familia:

e Atestado médico em nome do servidor constando que é para
cuidar de familiar, identificando o paciente e o diagndstico da
doenca — CID;

e Solicitacdo de atendimento domiciliar ou hospitalar através do
preenchimento de formulario préprio na DIMS;

e Documentos basicos exigidos para concessdo de licenca médica.

Fundamentagdo legal:

e |ein%6.174/70, Art. 237 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.
e lein212.404/98 (Da nova redacdo ao art. 237, da Lei n2 6.174, de 16
de novembro de 1970).

11.2.5. LICENGA MATERNIDADE PARA FINS DE ADOGAO LEGAL

Serd concedida licenca maternidade, pelo prazo de 120 dias, a servidora que
adotar crianca ou adolescente.

A licengca maternidade é prorrogavel por mais 60 dias, por forca da Lei

16.176/09.

A licenca podera ser requerida a partir do transito em julgado da sentenca de
adocdo ou da autorizacgdo judicial de guarda para fins de adocdo.

Além dos documentos basicos para concessdo de licenca, a servidora devera
apresentar fotocdpia do Termo de Guarda e Responsabilidade.

Fundamentagdo legal:

e Decreto n? 4.058/94 (Concessdo de 30 dias de licenga a servidora que
der a luz a crianga.).

e Decreto n? 4.003/04 (Dando nova redacdo ao art. 42 do Decreto 4058
de 26/9/1994).

e |ein216.176/09 (Autoriza o Poder Executivo a prorrogar, por mais 60
dias, a Licenca a Gestante de que trata o artigo 79, inciso XVIII, da
Constituicdo Federal e artigo 34, inciso Xl, da Constituicdo do Estado do
Parana).

35


http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=10297&indice=1&totalRegistros=1
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=226&indice=1&totalRegistros=1
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=47508&indice=1&totalRegistros=1
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=47508&indice=1&totalRegistros=1
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=24705&indice=1&totalRegistros=7
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=44367&indice=1&totalRegistros=7
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=47508&indice=1&totalRegistros=1

Manual de Orientag¢des Funcionais

11.2.6. LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE ATRAVES DE
FORMULARIO — GUIA PARA LICENGA MEDICA DE ATE SETE DIAS

O servidor domiciliado em cidade ndo abrangida pela DIMS ou JIPM e que nado
redna condicBes fisicas de locomogdo por motivo de doenga, poderd obter
licenca médica de até sete dias através da Guia de Licenga Médica.

Este documento deve ser totalmente preenchido no local de trabalho do
servidor, assinado e carimbado pela chefia imediata ou pelo Chefe da Unidade
de Recursos Humanos de seu érgdo de origem, bem como pelo requerente. O
documento deverd ser entregue ao médico assistente, que preencherd os
campos na forma de um atestado médico. Apds o preenchimento, a primeira
via deverda ser enviada a DIMS ou a JIPM mais préxima para fins de
homologacdo. Em caso de envio pelo Correio, serd observada a data da
postagem. A segunda via deverd ser entregue no local de trabalho, no prazo
maximo de 48 horas da emissdo da guia.

Esta licenca poderd ser prorrogada, no maximo, por mais sete dias, mediante
exames comprobatdérios e observard os mesmos procedimentos seguidos para
a licencga inicial. Licengas superiores a 14 dias sé serdo concedidas mediante
avaliacdo médica na DIMS ou na JIPM.

Fundamentacgdo legal:

e Resolucdo n?6.105/05 SEAP.

11.2.7. LICENCA EM TRANSITO

A DIMS homologard as licengas médicas de servidores do Estado do Parang,
concedidas por oérgdos periciais oficiais de outros Estados, quando esses
servidores se encontrarem fora de seu Estado de domicilio. A licenca sera
homologada por tempo minimo necessario para sua recuperagdo, até que
possibilite o retorno do servidor ao seu domicilio.

A licenca referida neste capitulo aplica-se aos servidores em:

e Disposicdo funcional ou permuta;

e Tratamento médico especializado;

e Viagens a servico para o Governo do Estado do Parand a outras
unidades da federacao.

Para os casos mencionados acima o servidor ou seu representante deverd
procurar o Sistema Pericial Oficial do Estado em que se encontrar e submeter-
se a avaliacdo médico pericial. Em seguida, deverd encaminhar o laudo da
avaliacdo realizada, constando o CID — Classificacdo Internacional de Doengas,
para homologacao pela DIMS.

Ndo havendo no local em que se encontrar sistema pericial oficial Estadual, o
servidor devera seguir as orientacdes para Licenca através de Formulario.
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Fundamentacdo legal:

e Resolucdo n?6.105/05 SEAP.

11.2.8. LICENGA PARA TRAMITE DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Esta licenca tem cardter administrativo e é concedida ao servidor que, apds
avaliacdo médico pericial, seja considerado definitivamente incapacitado.

A aposentadoria por invalidez é de iniciativa e sugestdo da DIMS e posterior
avaliagdo médica e homologacdo pela Paranaprevidéncia, ndo sendo
necessario que o servidor a solicite através de processo.

Fundamentacgdo legal:

e Constituicdo Estadual, Art. 35, paragrafo 12.

e |ein%6.174/70, Art. 216, 217, 223 e 224 — Estatuto dos Funcionarios
Civis do Parana.

e |ein%12.398/98, Art. 45.

e Resolucdo n® 6.105/05 SEAP.

11.2.9. AFASTAMENTO TEMPORARIO DE FUNGAO E READAPTAGAO

Também sdo concedidos pela DIMS o Afastamento Temporario de Fungdo e a
Readaptagdo. Quando o médico assistente recomendar afastamento de
algumas atividades relacionadas com a funcdo desempenhada, com a
permanéncia do servidor no trabalho, mas executando outras atividades, o
servidor deverd comparecer a DIMS ou JIPM com os documentos basicos e
submeter-se & avaliacio médico pericial. A critério médico serd concedido
afastamento tempordrio da funcdo ou readaptacéo.

Nas duas situagdes, o servidor permanece trabalhando.
Fundamentacdo legal:

e |ein?6.174/70, Art. 119 a 122 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.
e Resolucdo n? 6.105/05 SEAP.

11.2.10. LICENGA DE SERVIDOR OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

e O servidor ocupante de cargo em comissdo que necessitar se afastar do
trabalho de quatro a 15 dias para tratamento de salde, devera dirigir-se
a DIMS ou JIPM, munido da carteira de identidade, do contracheque e
do atestado médico, dentro do prazo de validade, e passar por avaliacdo
médico pericial. O atestado médico, apds avaliacdo da DIMS ou JIPM,
deverad ser entregue a chefia imediata no prazo de 24 horas.
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O ocupante de cargo em comissdo pode ter, no maximo, 15 dias de atestado
num periodo de 60 dias. Quando os atestados ultrapassarem os 15 dias, o
servidor deve dirigir-se ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, para
obter licenga médica e auxilio-doencga.

e Em caso de hospitalizacdo ou impossibilidade de locomocgao, o servidor
deverd encaminhar o atestado médico através de um familiar ou pessoa
de sua confianca.

e (QOcorrendo acidente de trabalho, o servidor deve comunicar a sua chefia
imediata ou chefia da Unidade de Recursos Humanos, que comunicara o
acidente ao INSS, em formuldrio proéprio, no prazo de 24 horas da
ocorréncia.

A licenca por motivo de acidente de trabalho seguird os procedimentos
determinados na legislagdo previdenciaria. (consulte www.inss.gov.br).

e A licenca maternidade deverd ser precedida de avaliacdo pela DIMS. A
servidora solicitante deverd comparecer na DIMS ou JIPM, munida do
atestado médico, da carteira de identidade e do contracheque, quando
entdo sera submetida a avaliacdo pericial para a concessdo da licenca. O
médico perito sobre carimbo o atestado e a servidora devera entrega-lo
no seu local de trabalho. Caso ocorra o parto antes do comparecimento
a DIMS ou JIPM, além dos documentos supramencionados, a servidora
devera apresentar a copia da certiddo de nascimento da crianca, ndo
sendo necessario o comparecimento do recém-nascido por ocasido do
exame pericial.

Fundamentagdo legal:

e |ein®6.174/70, Art. 208, | ao VI — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.
e Resolucdo n? 6.105/05 SEAP.

12. OUTRAS LICENCAS
12.1. LICENGA PARA SERVIGO MILITAR OBRIGATORIO

E concedida ao servidor convocado para o Servico Militar ou outros encargos
de Seguranca Nacional. Da remuneracdo do servidor serd descontada
mensalmente a importancia que receber na qualidade de incorporado,
podendo optar pelas vantagens do servico militar.

Concede-se a licenca mediante apresentacdo de documento oficial de
incorporacdo. Apds desincorporar o servidor tera 30 dias para reassumir o seu
cargo.

E garantida a concessdo de licenca com remuneracdo do cargo durante os
estagios ndo remunerados ao Oficial da Reserva das Forcas Armadas e se o
estagio for remunerado assegura-se a opgao.
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Fundamentacdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 238 e 239 — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.

12.2. LICENGCA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES

Depois de estavel o servidor poderd obter licenca, sem vencimento, para trato
de interesses particulares. Deverd aguardar em exercicio a concessdo da
licenca.

A licenca poderd ser de no maximo dois anos continuos e sé poderd ser
concedida nova licenca depois de decorridos dois anos do término da anterior.
Ndo serad concedida quando inconveniente para o servico.

O servidor pode desistir a qualquer tempo da licenca.

Em caso de comprovado interesse publico a licenca poderd ser cassada pela
autoridade competente mediante expressa notificacdo, devendo o servidor se
apresentar no prazo de 30 dias.

Ndo tem direito a este tipo de licenca o servidor que esteja obrigado a
indenizar ou devolver valor aos cofres publicos.

Durante o periodo de Licenca para Trato de Interesses Particulares, o servidor
pode optar por recolher as contribuicGes previdenciarias, para ndo ser
interrompida a contagem do seu tempo de contribuicdo para efeitos de
aposentadoria no regime de previdéncia do Estado. A qualquer momento
depois do inicio da suspensao do pagamento, assegura seus direitos a partir da
data da primeira contribuicdo que efetivar. Deve procurar a Paranaprevidéncia
para mais informacdes.

Fundamentagdo legal:

e lei n% 6.174/70, Art. 128, XII — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.

e Lein?12.398/98 (Cria o Sistema de Seguridade Funcional do Estado do
Paranda, transforma o Instituto de Previdéncia e Assisténcia aos
Servidores do Estado do Parand — IPE em servico social. autbnomo,

denominado ParanaPrevidéncia e adota outras providéncias).
e Emenda Constitucional n2 20/98, Art. 40.
e Resolucdo n2 53/00 Conselho Diretor da Paranaprevidéncia.

12.3. LICENGA ESPECIAL

Ao servidor estavel que durante o periodo de 10 anos consecutivos ndo se
afastar do exercicio de suas func¢des, é assegurado o direito a licenca especial
de seis meses por decénio, com vencimento e demais vantagens.
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A cada quinquénio de efetivo exercicio, ao servidor que a requerer, sera
concedida licenca especial de trés meses, com todos os direitos e vantagens
inerentes ao cargo efetivo, ndo podendo este periodo ser fracionado.

Ndo podem usufruir de licenca especial, simultaneamente, o servidor e seu
substituto legal. Neste caso, tem preferéncia para o gozo da licenga quem a
requerer em primeiro lugar ou quando requerido ao mesmo tempo, aquele
gue tenha mais tempo de servico. Ndo poderdo usufruir licenca
simultaneamente, servidores que ultrapassarem a sexta parte da lotacdo de
cada érgdo.

Nao se inclui no prazo de licenca especial o periodo de férias regulamentares.

Ndo é considerado afastamento do exercicio faltas ndo justificada até o
ndmero de cinco no quinquénio.

Fundamentacgdo legal:

e |ein?6.174/70, Art. 247 a 250 — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.

e Decreton?2.149/76.

e |ein212.676/99 (Acresce inciso XIV ao art. 249, da Lei n2 6.174, de 16
de novembro de 1.970 (Estatuto dos Funcionarios Civis do Parand) e da
outras providéncias).

12.4. LICENGA PARA CONCORRER A CARGO ELETIVO

A licenca serd concedida na forma da legislacdo eleitoral, mediante
requerimento do servidor com a juntada da Certiddo de Solicitagdo de Registro
de Candidatura.

A Lei Complementar Federal n? 64/90, em seu artigo 19, inciso |l, estabelece
gue sejam inelegiveis os servidores publicos, estatutarios ou ndo, de érgdo ou
entidade da Administracdo direta ou indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal, dos Municipios e dos Territérios, inclusive das fundag¢Bes mantidas
pelo Poder Publico que ndo se afastarem até trés meses anteriores ao pleito
eleitoral.

E garantida remuneracdo integral, com execdo das vantagens que exigem a
efetiva prestacdo de servicos tais como: servico extraordindrio, adicional
noturno e verbas indenizatdrias.

O afastamento se iniciard a partir da data prevista para a desincompatibilizagao
e o servidor deverd retornar as suas atividades no dia posterior a data do pleito
eleitoral.

O detentor de Cargo em Comissdo devera solicitar exoneracdo quatro meses
antes, pois a este ndo é concedida licenca.
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Fundamentacdo legal:

e Lei Complementar Federal n2 64/90 (Estabelece, de acordo com o art.
14, § 99 da Constituicdo Federal, casos de inelegibilidade, prazos de
cessacdo, e determina outras providéncias).

12.5. LICENGA PARA EXERCER MANDATO ELETIVO

Durante o exercicio de mandato eletivo federal ou estadual, o servidor fica
afastado do exercicio do cargo e somente por antiguidade pode ser promovido
com aproveitamento do tempo em que permaneceu no exercicio do Mandato
Eletivo.

e Para mandato eletivo federal, estadual ou distrital ficard afastado
do seu cargo, emprego ou funcao;

e Para mandato de prefeito sera afastado do cargo;

e Para mandato de vereador, havendo compatibilidade de horarios,
perceberd as vantagens de seu cargo, emprego ou funcdo com a
remuneracdo do cargo eletivo; e ndo havendo compatibilidade de
horarios devera optar.

Fundamentagdo legal:

e |ei n? 6.174/70, Art. 128, X — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.

e Constituicdo Federal, Art. 38.

12.6. LICENCA A FUNCIONARIA CASADA COM SERVIDOR

A funciondria casada com servidor publico civil ou militar, no caso de ndo ser
possivel a remogao na forma do artigo 67 do Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana- Lei 6.174/70, tera direito a licenca sem vencimento quando o marido
for mandado servir, independentemente de solicitagdo, em outro ponto do
Estado, do Territério Nacional ou no Exterior.

A licenca é concedida mediante pedido devidamente instruido que deverd ser
renovado de dois em dois anos. Independentemente do regresso do marido, a
funcionaria podera reassumir o exercicio a qualquer tempo.

Fundamentacdo legal:

e lei n% 6.174/70, Art. 245 e 246 — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.
e Constituicdo Estadual, Art. 38.
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12.7. LICENCA AO SERVIDOR ESTUDANTE

Ao servidor matriculado em estabelecimento de ensino sera concedido,
sempre que possivel, por ato do Secretario de Estado ou diretor de drgdo
autdébnomo, horario especial de trabalho que possibilite frequéncia regular as
aulas, mediante comprovacdo por parte do interessado do horario das aulas
para efeito de reposicdo obrigatdria.

Fundamentacdo legal:

e 1ein%6.174/70, Art. 252 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.

12.8. LICENCA PARA EXERCER MANDATO SINDICAL

O Art. 89 da Constituicdo Federal, garante a livre Associacdo Profissional ou
Sindical, vedando a dispensa do empregado sindicalizado.

A Constituicdo Estadual no Art. 37 assegura ao servidor publico, eleito para
direcdo sindical, todos os direitos inerentes ao cargo, mesmo aos suplentes do
registro de candidatura até um ano apds o término do mandato, extensivo aos

candidatos nao eleitos até um ano apds a eleicdo.

E facultado ao servidor publico eleito para a direcdo de sindicato ou associaco
de classe, o afastamento do seu cargo sem prejuizo dos vencimentos,
vantagens e ascensdo funcional na forma que a lei estabelecer.

Se a entidade for associacdo de classe, deve ser comprovado que se trata de
representante de servidores publicos somente e ainda o sindicato deve estar
oficialmente constituido inclusive com registro no Ministério do Trabalho.

Conforme estabelecem a Lei n2 10.981/94 e a Lei n2 15.304/06, a obtencdo da
licenca ocorre nas seguintes condicdes:

e liberacdo mediante requerimento do servidor na proporcdo de
trés dirigentes, mais um dirigente a cada dois mil servidores
associados, por entidade Sindical, até o limite de oito;

e |iberagdo com duracdo igual a do mandato, podendo ser
prorrogada sucessivamente se eleito.

Fundamentagdo legal:

e Constituicdo Federal, Art. 89.

e Constituicdo Estadual, Art. 37.

e lei n? 10.981/94 (Assegura ao servidor publico estadual, eleito
dirigente sindical, ainda que na condicdo de suplente, os direitos
inerentes ao cargo, na forma que especifica...).

e Lein%15.304/06 (Revoga o paragrafo Unico do art. 32, da Lei n2 10.981,
de 27 de dezembro de 1994).
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12.9. LICENCA PATERNIDADE

A licenca paternidade é de cinco dias devendo ser justificada essa auséncia
com a apresentacdo da certiddo de nascimento do filho.

Fundamentacdo legal:

e Constituicdo Estadual, Art. 34, XII.

e Decreto n2 4.658/89 (Acréscimo de 1/3 a remuneracdo do més em
razdo das férias, aos funciondrios civis e militares da Administracdo
direta e autarquica).

12.10. AFASTAMENTO PARA CURSO

E o afastamento do servidor publico sob qualquer regime juridico de trabalho
para participar de cursos de pds-graduacdo, aperfeicoamento ou atualizacdo,
bem como qualquer semindrio, programa, congresso, palestra, elaboracdo de
tese ou dissertacdo, estagio técnico supervisionado ou outra atividade de
estudo, no Pais ou no Exterior.

O afastamento do servidor também podera ocorrer para participar de evento
decorrente de acordo de cooperacdo técnico—cientifico que o Governo do
Estado celebre com outras instituicGes ou paises. Em ambos os casos deverdo
ser observados os procedimentos definidos no Decreto n2 444/95.

O Afastamento para curso pode ocorrer nas seguintes formas:

e Com 6nus, quando a autorizacdo abranger direito a passagem,
bolsa e/ou auxilio, fixado o valor de até no maximo 80% daquela
concedida por instituicdo oficial, quando houver, além do
vencimento ou saldrio e demais vantagens do cargo, fungdo ou
emprego;

e Com 6nus limitado, quando autorizada apenas a percepc¢do do
vencimento ou saldrio e demais vantagens do cargo, funcdo ou
emprego;

e Sem 6nus, quando ocorrer a suspensdo total do vencimento ou
saldrio e das demais vantagens do cargo, funcdo ou emprego, e
ndo acarretar qualquer despesa para a Administracdo Publica
Estadual.

O afastamento para participar de curso deve ser solicitado pelo préprio
servidor, no minimo 30 dias antes do inicio do evento, em formulario proprio,
constando no processo todos os documentos e informacGes previstos pelo
Decreto n? 444/95 e a anuéncia do titular do Orgdo da Administracdo Publica
Estadual onde o servidor estiver lotado.

Os afastamentos para o Exterior, com ou sem 6nus, e os afastamentos dentro
do Pais, com 6nus ou com 6nus limitado, devem ser previamente autorizados
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pelo Chefe do Poder Executivo, ndo podendo o servidor publico se afastar
antes da publicacdo da autorizagdo governamental no Didrio Oficial.

Os afastamentos para cursos de formacdo, aperfeicoamento, semindrios e
outros eventos promovidos pelo Governo do Estado do Parang, independente
da duracdo ou dos dias de afastamento do efetivo exercicio, precisam ser
autorizados pela chefia imediata e pelo titular do Orgdo de lotacdo do servidor.

O afastamento para cursos de Pds-Graduacdo somente serd autorizado para o
servidor que ja tenha completado 36 meses de efetivo exercicio publico
estadual.

Pela legislacdo vigente, os orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual
estdo vedados a pratica dos atos de afastamento de servidores civis e militares
para estudos ou a servico no Exterior, com ou sem 6nus ao Estado e dentro do
territdrio nacional, que importe em despesas ao Estado.

O servidor que obtiver autorizacdo de afastamento para Curso no Pais ou
Exterior, ou Curso de Pds-Graduacdo promovido pela Escola de Governo do
Parana, deve apresentar até 30 dias contados da data em que reassumir suas
funcBes, a unidade de recursos humanos do érgdo de origem, comprovacdo de
frequéncia e aproveitamento do curso a que foi autorizado.

Fundamentagdo legal:

e Decreto n? 444/95 (Autorizagdo para afastamento de servidor civil, sob
qualquer regime juridico de trabalho, da Administracdo Direta e
Autdrquica, para participar de cursos...).

e Decreto n2 5.098/05 (Dispondo sobre pedidos de afastamento ao
exterior, dos servidores das instituicGes estaduais de ensino).

12.11. LICENGA REMUNERATORIA PARA FINS DE APOSENTADORIA

Licenga Especial Remuneratoéria para fins de Aposentadoria é o afastamento, a
pedido, com todos os direitos e vantagens inerentes ao cargo efetivo, apds 30
dias da data da protocoliza¢do do pedido de aposentadoria, desde que tenham
sido averbados todos os tempos computaveis para aposentadoria.

Ndo se aplica aos militares.

A contagem dos 30 dias se da a partir da entrada do protocolo de
aposentadoria na Coordenadoria de Concessdo de Beneficios da
Paranaprevidéncia, porém o érgdo do servidor tem 15 dias para conceder a
licenca.

Interrompe-se a contagem do prazo de 30 dias no caso de diligéncias externas
a Paranaprevidéncia, para regularizar processo ou ratificar pedido por parte do
servidor.
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Interrompido o prazo, depois de iniciado o seu curso, este se reinicia, ou seja, 0
prazo decorrido até entdo é desconsiderado, comecando uma nova contagem.

Apenas nos casos de indeferimento sem causa ou improcedente é devido o
dobro do salario a titulo de indenizacdo ao servidor. O pagamento deve ser
feito em Unica parcela, em folha de pagamento, no més subsequente ao
requerimento, protocolado ao Grupo de Recursos Humanos Setorial — GRHS e
instruido com informacdo sobre permanéncia em atividade depois de
requerida a aposentadoria e até seu indeferimento, bem como com o
documento que comprove o indeferimento do pedido de aposentadoria.

Fundamentacdo legal:

e [ein214.502/04 (Altera da Lei n? 6.174, de 16 de novembro de 1970,
dispondo sobre licenca especial remunerada para fins de
aposentadoria).

e Decreto n2 5.913/05 (Licenca Especial Remuneratéria para fins de
aposentadoria, é o afastamento, a pedido, com todos os direitos e
vantagens inerentes ao cargo efetivo...).

13. ETICA E COMPORTAMENTO
13.1. DIREITOS DO SERVIDOR PUBLICO

Conforme o artigo 34 da Constituicdo Estadual é direito do servidor publico,
entre outros:

e Vencimentos ou proventos ndo inferiores ao saldrio-minimo;

e |rredutibilidade do subsidio e dos vencimentos dos ocupantes de
cargo e emprego publico, ressalvado o que disp8e o artigo 37, XV,
da Constituicdo Federal;

e Garantia de vencimento nunca inferior ao saldrio-minimo para os
gue percebem remuneracdo variavel;

e Décimo terceiro vencimento com base na remuneracédo integral ou
no valor da aposentadoria;

e Remuneracdo do trabalho noturno superior a do diurno;

e Saldrio familia pago em razdo do dependente do trabalhador de
baixa renda nos termos da lei;

e Duracgdo da jornada normal de trabalho ndo superior a oito horas
didrias e gquarenta horas semanais, facultada a compensacdo de
horario e reducdo de jornada, nos termos da lei;

e Repouso semanal remunerado;

e Remuneracdo do servico extraordinario superior, no minimo, em
cinquenta por cento ao do normal.

e Gozo de férias anuais remuneradas com pelo menos um terco a
mais do que a remunerac¢do normal, vedada a transformacdo do
periodo de férias em tempo de servico;
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Licenca a gestante sem prejuizo do cargo ou emprego e dos
vencimentos ou subsidios, com a duracdo de cento e vinte dias;
Licenca paternidade, nos termos fixados em lei;

Protecdo do mercado de trabalho da mulher mediante incentivos
especificos, nos termos da lei;

Reducdo dos riscos inerentes ao trabalho por meio de normas de
salde, higiene e seguranga;

Adicional de remuneracdo para as atividades penosas, insalubres
ou perigosas, na forma da lei;

Proibicdo de diferenca de vencimentos de exercicio de func¢des e
de critérios de admissdo por motivo de sexo, idade, cor ou estado
civil;

Adicionais por tempo de servico na forma que a lei estabelecer;
Assisténcia e previdéncia sociais extensivas aos dependentes e ao
conjuge;

Gratificacdo pelo exercicio da funcdo de chefia e assessoramento;
Promocdo, observando-se rigorosamente os critérios de
antiguidade e merecimento.

Fundamentagdo legal:

e Constituicdo Federal, Art. 37, XV.

e Constituicdo Estadual, Art. 34.

13.2. DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

Os deveres do servidor publico sdo:

Assiduidade;

Pontualidade;

Urbanidade;

Discrigao;

Lealdade e respeito as instituicGes constitucionais e
administrativas a que servir;

Observancia das normas legais e regulamentares;

Obediéncia as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;

Levar ao conhecimento de autoridades superiores irregularidades
de que tiver ciéncia em razao do cargo ou funcdo;

Zelar pela economia e conservagdo do material que |he for
confiado;

Providenciar para que esteja sempre em ordem no assentamento
individual, sua declaracdo de familia;

Atender prontamente as requisicGes para defesa da Fazenda
Publica e a expedicdo de certiddes para defesa de direito;
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Guardar sigilo sobre a documentacdo e os assuntos de natureza
reservada de que tenha conhecimento em razdao do cargo ou
funcao;

Submeter-se a inspecdo médica que for determinada pela
autoridade competente;

Frequentar cursos legalmente instituidos para aperfeicoamento ou
especializacdo;

Comparecer a reparticdo as horas de trabalho ordindrio e as de
trabalho extraordindrio, quando convocado, executando os
servicos que |lhe competirem.

Fundamentacdo legal:

e [ein%6.174/70, Art. 279 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.

13.3. PROIBICOES AO SERVIDOR PUBLICO

Ao servidor é proibido:

Exercer cumulativamente dois ou mais cargos ou funcdes publicas,
salvo as excecdes permitidas em lei;

Referir-se de modo depreciativo em informacdo, parecer ou
despacho, as autoridades e atos da administracdo publica, federal
ou estadual, podendo em trabalho assinado, critica-los do ponto
de vista doutrindrio ou da organizac¢do do servico;

Retirar, modificar ou substituir, sem prévio consentimento da
autoridade competente, qualquer documento de érgdo estadual,
com o fim de criar direito ou obrigacdo ou de alterar a verdade dos
fatos;

Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal em detrimento da
dignidade do cargo ou funcdo;

Promover manifestacdo de apreco ou desapreco e fazer circular ou
subscrever lista de donativos, no recinto de servico;

Coagir ou aliciar subordinados com o objetivo de natureza
partidaria;

Enquanto na atividade participar de diretoria, geréncia,
administracdo, Conselho Técnico ou Administrativo de empresa ou
sociedade comercial ou industrial:

Contratante ou concessiondria de servico publico estadual,
Fornecedora de equipamento ou material de qualquer natureza ou
espécie, a qualquer érgao estadual;

Praticar a usura em qualquer de suas formas;

Pleitear como procurador ou intermedidrio, junto aos &rgdos
estaduais, salvo quando se tratar da percepcdao de vencimento,
remuneragdo, provento ou vantagens de parente, consanguineo
ou afim, até segundo grau;
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e Receber propinas, comissdes, presentes e vantagens de qualquer
espécie, em razdo do cargo ou funcao;

e Revelar fato ou informacdo de natureza sigilosa de que tenha
ciéncia, em razdo do cargo ou funcado, salvo quando se tratar de
depoimento em processo judicial, policial ou administrativo;

e Cometer a pessoa estranha ao servico do Estado, salvo nos casos
previstos em lei, o desempenho de encargo que |lhe competir ou a
seus subordinados;

e Censurar pela imprensa ou por qualquer outro érgdo de divulgacao
publica as autoridades constituidas, podendo fazé-lo em trabalhos
assinados, apreciando atos dessas autoridades sob o ponto de vista
doutrinario, com animo construtivo;

e Entreter-se nos locais e horas de trabalho, em palestras, leituras ou
outras atividades estranhas ao servico;

e Deixar de comparecer ao trabalho sem causa justificada;

e Atender pessoas estranhas ao servico, no local do trabalho, para o
trato de assuntos particulares;

e Empregar materiais e bens do Estado em servico particular, ou sem
autorizacdo superior retirar objetos de érgdos estaduais;

e Aceitar representacdes de Estados estrangeiros;

e Incitar greves ou aderir a elas (ver artigo 37, VII, da Constituicdo
Federal e artigo 27, VII, da Constituicdo Estadual);

e Exercer comércio entre os colegas de trabalho;

o Valer-se de sua qualidade de servidor para melhor desempenhar
atividade estranha as suas func¢des ou para lograr qualquer
proveito, direta ou indiretamente, por si ou por interposta pessoa.

Fundamentagdo legal:

e 1ein26.174/70, Art. 285 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.
e Constituicdo Estadual, Art. 27.
e Constituicdo Federal, Art. 37.

13.4. RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR

A responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, decorre de
procedimento doloso (com intengdo) ou culposo (sem intencdo) que importe
prejuizo da Fazenda Estadual ou de terceiros. Cabe indenizacdo aos cofres
publicos, paga em prestacdes mensais até a quinta parte da remuneracdo.

Fundamentacdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 286 a 290 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

13.5. PENAS DISCIPLINARES
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Penas disciplinares aplicaveis ao servidor publico:

e Adverténcia, aplicada verbalmente em caso de mera negligéncia;

e Repreensdo, aplicada por escrito, em caso de desobediéncia ou
falta de cumprimento dos deveres e reincidéncia em falta que
tenha resultado na pena de adverténcia;

e Suspensdo, que ndo excedera de 90 dias, aplicada em caso de falta
grave, de infracdo as proibicGes, e de reincidéncia em falta que
tenha resultado em pena de repreensao;

e Multa, aplicada quando houver conveniéncia para o servico,
convertendo a suspensdo em multa na base de 50% por dia de
vencimento ou remuneracao, sendo obrigado o funcionario, neste
€aso, a permanecer no servigo;

e Destituicdo de funcdo, aplicada em caso de falta de exacdo no
cumprimento do dever, de benevoléncia ou negligéncia
contributiva para falta de apuracdo, no devido tempo, de infracdo
perpetrada por outrem;

e Demissdo, aplicada nos casos de:

e Crime contra a administracdo publica;

e Abandono do cargo;

e Incontinéncia publica e escandalosa, vicio de jogos proibidos e
embriaguez habitual;

e Ofensa fisica em servico, contra servidor ou particular, salvo
em legitima defesa;

e Insubordinacdo grave em servico;

e Aplicacdo irregular dos dinheiros publicos;

e Revelagdo de segredo que se conhega em razdo do cargo ou
funcao;

e |esdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio do
Estado;

e Corrupcgdo passiva, nos termos da Lei penal;

e Transgressdo a qualquer das proibi¢des previstas no item I, do
artigo 285 do Estatuto dos Funciondrios Civis do Parand — Lei
6.174/70, quando de natureza grave e se comprovada ma-fé.

e (Cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, se ficar provado
que o inativo:

e Praticou falta grave no exercicio do cargo ou funcdo;

e Aceitou ilegalmente cargo ou funcdo publica;

e Aceitou representacdo de Estado estrangeiro sem prévia
autorizacdo do Presidente da Republica;

e Praticou usura em qualquer das suas formas;

e Perdeu a nacionalidade brasileira.

Fundamentacdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 291 e 293 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Paranad.
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13.5.1. EXONERAGAO

E a forma de extincdo da relacdo funcional por ato voluntario do servidor ou
por conveniéncia administrativa ex-officio, ndo tendo portanto cardter
punitivo.

Considera-se automaticamente exonerado do cargo em comissdo que ocupar o
funcionario que for aposentado, reformado ou transferido para a reserva
remunerada.

Fundamentacdo legal:

e 1ein26.174/70 — Estatuto dos Funciondrios Civis do Parana.
e Decreton?313/79.

13.5.2. DEMISSAO

Trata-se da pena de maior gravidade, aplicada sempre em beneficio do Servico
Publico pelo cometimento de falta grave do servidor. A sua aplicacdo deve ser
sempre precedida do competente Processo Administrativo Disciplinar em que
seja assegurado ao acusado o direito a ampla defesa e ao contraditorio.

Fundamentagdo legal:

e |ein?6.174/70 — Art. 52, § 59, Art. 62, pardgrafo Unico; Art. 137, IlI;
Art. 192; Art. 222; Art. 238, § 29; Art. 293, V; e Art. 296 — Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parana.

e Constituicdo Federal, Art. 41, § 1¢.

e Constituicdo Estadual, Art. 36, § 19,

13.6. SINDICANCIA

A apuracdo de responsabilidade é feita por meio de Sindicancia e Processo
Administrativo; a autoridade é obrigada a apurar irregularidade de que tenha
ciéncia sob o risco de corresponsabilidade.

A sindicancia é a condicdo preliminar obrigatdria para destituicdo de funcdo,
demissdo, cassacao de aposentadoria ou disponibilidade.

Designada a comissdo, composta por trés membros de alta hierarquia, com o
objetivo de ouvir as pessoas e adotar diligéncias no prazo de 15 dias,
improrrogaveis, apontar em relatério a existéncia ou ndo de irregularidades,
mencionando os dispositivos violados e indicando a presuncao da autoria.

Fundamentacdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 307 a 313 — Estatuto dos Funcionarios Civis do
Parana.
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13.7. PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

O Processo Administrativo Disciplinar — PAD pode ter inicio sem a realizagdo de
sindicancia quando a falta for confessada, documentalmente provada ou
manifestamente evidente.

O PAD da maior legitimidade a decisdo administrativa, tornando mais aceitavel
a decisdo pela participacdo no processo e permite o contraditério de ampla
defesa garantindo a seguranca juridica e paz social.

O contraditério protege contra o poder coercitivo da administracdo e busca a
verdade material, propicia a impessoalidade pela oportunidade de
manifestacdo e amplia a transparéncia administrativa.

A ampla defesa é a garantia de contestacdo ou rebate em favor de si préprio
ante condutas, fatos, argumentos ou interpretacdes que possam acarretar
prejuizos fisicos, materiais ou morais. A ampla defesa baseia-se na triplice
percepcao da garantia de poder defender-se, garantia de um processo legitimo
e garantia de respeito a um Estado Democratico de Direito.

Fundamentacgdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 314 a 334 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

13.7.1. REVISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

A qualquer tempo pode ser solicitada a revisdo do processo administrativo,
observada a prescricdo. No caso de servidor falecido, desaparecido ou
incapacitado, a revisdo pode ser solicitada por qualquer pessoa.

A mera alegacdo de injustica ndo constitui fundamento para a revisao.

E de competéncia do Chefe do Poder Executivo deferir a revisdo e determinar
novo processamento. E necessaria a designacdo de nova comiss3o diferente da
gue foi designada anteriormente.

A decisdo final é do Chefe do Poder Executivo; sendo procedente a revisdo, fica
sem efeito a penalidade e os direitos sdo restituidos.

Fundamentacdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 335 a 341 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

13.8. ABANDONO DE CARGO

Considera-se abandono de cargo a auséncia do servidor ao servico, sem justa
causa, por mais de 30 dias consecutivos. Aplica-se a pena disciplinar de
demissdo em caso de abandono de cargo, conforme art. 293, item V, do
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Estatuto dos Funciondrios Civis do Parana — Lei n2 6.174/70 e sera efetivada
por meio de processo administrativo, conforme artigo 306 da mesma lei.

O Decreto n2 7.065/13 regulamenta a instauracdo de processo administrativo
disciplinar de abandono de cargo na Administracdo Direta, Autarquica e Orgdos
de Regime Especial do Estado do Parana.

As Unidades de Recursos Humanos, ao tomarem ciéncia de indicios de
configuracdo de abandono de cargo, notificardo seus respectivos dirigentes
maximo, no prazo de cinco dias, por meio de expediente devidamente
instruido.

A competéncia para determinar a instauracdo do processo administrativo
disciplinar de abandono de cargo é do dirigente maximo do 6rgdo, ou seja,
Secretario de Estado, Secretdrio Especial, Presidente de Autarquia ou Diretor
de Orgdo de Regime Especial, devendo determinar a nomeac3o de Comissdo
composta por trés membros, todos servidores publicos efetivos de hierarquia
funcional igual ou superior ao do servidor indiciado.

De acordo com o Decreto n° 5.792/2012, que regulamenta o tramite do

processo administrativo disciplinar, o indiciado sera intimado por escrito para
acompanhar pessoalmente ou por intermédio de procurador legalmente
habilitado o processo administrativo disciplinar.

A intimacdo serd obrigatoriamente instruida com a cépia do ato de instauracao
do processo e devera ser entregue pessoalmente ao indiciado mediante recibo.
Sera considerado regularmente intimado o indiciado que se recusar a apor o
seu ciente na copia da intimagdo, mediante termo proprio lavrado pelo
servidor encarregado da diligéncia e assinado por duas testemunhas.

Achando-se o indiciado em lugar incerto, sera citado por edital publicado no
6rgdo oficial durante 15 dias.

E facultado ao indiciado extrair cdpias das pecas dos autos e, no prazo de cinco
dias indicar o rol de testemunhas e das demais provas que pretenda produzir.

Fundamentacdo Legal:

e 1ein26.174/70, Art. 293 — Estatuto dos funcionarios civis do Parana.

e Decreto n? 5.792/12 (Regulamenta o trdmite da sindicancia, do
processo administrativo disciplinar e a suspensdo preventiva do
servidor, nos termos da Lei n2 6.174/70).

e Decreto n2 7.065/13 (Regulamenta a instauracdo de processo
administrativo disciplinar de abandono de cargo que ocorre na
Administracdo Direta, Autdrquica e Orgdos de Regime Especial do
Estado do Parana).

52


http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=10297&indice=1&totalRegistros=1
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=84741&indice=1&totalRegistros=4
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=74320&indice=1&totalRegistros=5
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=10297&indice=1&totalRegistros=1
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=74320&indice=1&totalRegistros=5
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=84741&indice=1&totalRegistros=4

Manual de Orientag¢des Funcionais

13.9. PRESCRICAO

E a perda do direito de peticdo ou de recurso por decurso de prazo previsto em
Lei.

e Prescreve em dois anos a falta sujeita as penas de repreensdao ou
suspensdo e em cinco anos a falta sujeita a pena de demissao,
destituicdo de funcdo, cassacdo da aposentadoria, disponibilidade.

e Prescreve em cinco anos o direito de pleitear na esfera
administrativa por motivos decorrentes de aposentadoria,
demissdo, disponibilidade e cassacdo e em 120 dias nos demais
casos.

Fundamentacgdo legal:

e lein?6.174/70, Art. 265 e 301 — Estatuto dos Funciondrios Civis do
Parana.

14. OUTROS
14.1. TETO REMUNERATORIO

A remuneracdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, funcles e empregos
publicos da administracdo direta, autarquica e funcional do Poder Executivo
Estadual, incluido as vantagens pessoais ou de qualquer natureza, ndo poderdo
exceder o subsidio mensal do Governador do Estado.

Fundamentagdo legal:

e Constituicdo Federal, Art. 37 Inciso XI — alterado pela Emenda
Constitucional n? 41/03.

14.2. DECLARACAO DE BENS

A posse e o exercicio de servidor em cargo, emprego ou fungdo da
administracdo publica direta ou indireta estdo condicionados a entrega de
declaracdo dos bens, direitos, valores e obrigacdes que integram o respectivo
patrimonio, inclusive das pessoas que vivam sob a sua dependéncia.

A declaragdo de bens e valores deve ser atualizada anualmente e no momento
em que deixarem o cargo, emprego ou funcdo, com a indicacdo da respectiva
variagdo patrimonial. O prazo estabelecido pelo regulamento é até 30 dias apds
a data limite para apresentacao da Declaracdo de ajuste Anual do Imposto de
Renda Pessoa Fisica na Receita Federal.

Os formularios, instrucbes e Legislagdo estdo a disposicdo de todos os
servidores no Portal do Servidor: www.portaldoservidor.pr.gov.br (Declaragdo
de Bens e Valores)
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Em caso de duvidas, o esclarecimento deve ser prestado pela Unidade de
Recursos Humanos do Org3o de origem do servidor.

Esta rotina visa assegurar ao Poder Publico o cumprimento da Lei de
Improbidade Administrativa n° 8.429/92 — Federal e o Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parand — Lei n2 6.174/70.

Fundamentacdo legal:

Lei n2 6.174/70 — Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana

Lei Federal n2 8.429/92 (Dispde sobre as sanc¢des aplicaveis aos
agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de
mandato, cargo, emprego ou funcdo na administracdo publica direta,
indireta e dd outras providéncias)

Decreto n? 2.141/08 (Regulamenta, no dmbito do Poder Executivo
Estadual, o art. 13 da Lei n2 8.429, de 2/6/1992, e o art. 38 da Lei n2
6.174/70 e dd outras providéncias)

14.3. DEPENDENTES DE IMPOSTO DE RENDA

Para fins de Imposto de Renda, poderdo ser considerados como dependentes:

e Oconjuge;

e (O companheiro ou a companheira, desde que haja vida em comum
por mais de cinco anos, ou por periodo menor se da unido resultou
filho;

e A filha, o filho, a enteada ou o enteado, até 21 anos, ou de
qualquer idade quando incapacitado fisica ou mentalmente para o
trabalho;

e O menor pobre, até 21 anos, que o contribuinte crie e eduque e do
gual detenha a guarda judicial;

e (O irmdo, o neto ou o bisneto, sem arrimo dos pais, até 21 anos,
desde que o contribuinte detenha a guarda judicial, ou de qualquer
idade quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

e (s pais, os avés ou os bisavos, desde que ndo aufiram
rendimentos, tributdveis ou ndo, superiores ao limite de isencdo
mensal;

e O absolutamente incapaz, do qual o contribuinte seja tutor ou
curador.

Fundamentacdo legal:

Lei Federal n® 9.250/95, Art. 35.

Decreto n2 3.000/99, Art. 77, da Presidéncia da Republica.

Lei Federal n? 11.482/07 (Efetua altera¢des na tabela do imposto de
renda da pessoa fisica; dispde sobre a reducdo a 0 (zero) da aliquota da
CPMF nas hipdteses que menciona).
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e Instrucdo Normativa da Secretaria da Receita Federal do Brasil —
alterada anualmente.

14.4. REVISAO GERAL ANUAL

A Lei n? 15.512/07, em atendimento ao disposto no inciso X do Art. 27 da
Constituicdo Estadual, institui a data de 12 de maio de cada ano para Revisdo
Geral Anual, condicionada a disponibilidade orcamentaria e financeira, ao
comportamento da receita e as disposicdes da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Aplica-se a todas as carreiras estatutdrias do Poder Executivo, aos inativos e
geradores de pensdo das Carreiras do Poder Executivo e aos servidores ativos
integrantes da Carreira Técnica de Extensdo Rural do Instituto EMATER.

Fundamentagdo legal:

e Constituicdo Estadual, Art. 27, X.

e |ein?15.512/07 (Reajusta os vencimentos das carreiras estatutarias do
Poder Executivo do Estado do Parang, institui data base para revisao
geral anual, conforme especifica e adota outras providéncias).

e |ei n? 15.843/08 (Concede indice geral de 5% na referéncia salarial
inicial das tabelas de vencimento bdasico, a todas as carreiras
estatutarias civis e militares, do Poder Executivo, conforme especifica e
adota outras providéncias).

e lei n? 16.132/09 (Concede o indice geral de 6% nas tabelas de
vencimento bésico de todas as carreiras estatutarias civis e militares,
do Poder Executivo do Estado do Parana).

e lein? 16.468/10 (Concede o indice geral de 5% na referéncia salarial
inicial das tabelas de vencimento basico, conforme especifica, a todas
as carreiras estatutarias civis e militares, do Poder Executivo do Estado
do Parand, para atendimento ao disposto no inciso X do Artigo 27 da
Constituicdo Estadual).

e Lei n° 16.814/11 (Concede o indice Geral de 6,5% nas tabelas de
vencimento bdsico de todas as carreiras estatutarias civis e militares do
Poder Executivo do Estado do Parana).

e Lei n® 17.167/12 (Concede o indice Geral de 5.1% nas tabelas de
vencimento basico de todas as carreiras estatutarias civis do Poder
Executivo do Estado do Parana).

e lein?17.580/13 (Estabelece, para revisdo geral anual do ano de 2013,
o indice geral de 6,49% nas tabelas de vencimento basico e de subsidio
das carreiras estatutarias civis e militar do Poder Executivo do Estado
do Parana).

14.5. CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA

E a contribuicdo do servidor ao regime de previdéncia a que estiver vinculado,
utilizando-se como base os valores dos adicionais, das gratificacdes e do
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vencimento percebidos com excecdo dos valores percebidos a titulo de didria,
ajuda de custo, indenizacdo, saldrio-familia, auxilio e/ou vale-alimentacéo,
auxilio-creche, abono, vale-transporte, auxilio-moradia e demais vantagens de
custeio

As vantagens remuneratdrias percebidas em carater eventual ou transitérias
serdo incorporadas proporcionalmente ao seu tempo de contribuicdo para
efeito de calculo dos proventos.

O segurado que estiver afastado do servico sem vencimentos poderd em
carater facultativo, solicitar diretamente a Paranaprevidéncia o recolhimento
das contribuicdes previdencidrias sobre as vantagens do cargo efetivo,
cabendo ao Estado proceder ao recolhimento de sua cota. Caso ndo optar pelo
recolhimento de contribuicdes serd interrompida a contagem de seu tempo de
contribuicdo para efeitos de aposentadoria.

Consideram-se como vantagens inerentes ao cargo efetivo, as descritas a
seguir:

e Procurador: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico e Verba
de Representacdo: Subsidio

e Advogado: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico e Verba
de Representacao;

e Auditor-fiscal: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico e
Quotas de Produtividade fixas e variaveis;

e Pesquisador: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico e
Gratificacdo de Atividade Técnico-Cientifica e de Suporte Técnico,
condicionadas a sua percepcao;

e Agente em Ciéncia e Tecnologia: Vencimento, Adicional por Tempo
de Servico e

e Gratificagdo de Atividade Técnico-Cientifica e de Suporte Técnico,
condicionadas a sua percepcao;

e Agente de Apoio: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico,
Gratificacdo de Atividade de Salde, Gratificacdo de Atividade em
Unidade Penal ou Correcional

e Intramuros, Gratificacdo por Desempenho de Atividade Fazendaria,
Gratificagdo pelo Exercicio de Encargos Especiais, condicionadas a
sua percepgao;

e Agente de Execucdo: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico,
Gratificacdo de Atividade de Saude, Gratificacdo de Atividade
Artistica, Gratificacdo de Atividade em Unidade Penal ou
Correcional Intramuros, Gratificacdo por Desempenho de Atividade
Fazenddria, Gratificacdo pelo Exercicio de Encargos Especiais,
Adicional de atividade Auxiliar de Fiscalizacdo Agropecuaria,
condicionadas a sua percepgao;

e Agente Penitencidrio: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico
e Adicional de Atividade Penitenciaria;
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e Agente de Aviacdo: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico e
Adicional de Voo, parcela fixa e varidvel, condicionadas a sua
percepcao;

e Agente Profissional: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico,
Gratificacdo de Atividade de Salde, Gratificacdo de Atividade em
Unidade Penal ou Correcional Intramuros, Gratificacdo por
Desempenho de Atividade Fazenddria, Gratificacdo pelo Exercicio
de Encargos Especiais, Adicional de Atividade de Fiscalizacdo
Agropecuaria, condicionadas a sua percepcao;

e Professor de Ensino Superior: Vencimento, Adicional por Tempo de
Servico, Adicional de Titulagdo e Gratificagdo de Plantdo,
condicionadas a sua percepgao;

e Agente Universitario: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico,
Gratificacdo de Titulacdo, Gratificacdo de Tarefa de Seguranca e
Gratificacdo de Saude, condicionadas a sua percepcao;

e Professor: Vencimento, Adicional por Tempo de Servico e Aulas
Extraordindrias.

Fundamentacgdo legal:

Emenda Constitucional n2 20/98 (Modifica o sistema de previdéncia
social, estabelece normas de transicdo e dd outras providéncias).
Emenda Constitucional n? 41/03 (Modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96,
149 e 201 da Constituicdo Federal, revoga o inciso IX do § 3 do art. 142
da Constituicdo Federal...).

Emenda Constitucional n2 47/05 (Altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da
Constituicdo Federal, para dispor sobre a previdéncia social, e da
outras providéncias).

Decreto n2 7.154/06 (No célculo dos proventos das aposentadorias
previstas no art. 40 da Constituicdo Federal e art. 22 da Emenda
Constitucional...).

Lei n®17.435 /12, Art. 3.

14.6. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAOQ

Documento obrigatdrio para averbacdo de tempo de contribuicdo para o
servidor e também para o ex-servidor.

Para requerer certiddes, vocé deve observar os seguintes procedimentos:

e Da contagem de tempo oriunda do Regime Geral de Previdéncia
Social — RGPS: o servidor publico civil ou militar, que possui tempo
de servico com contribuicdo para o RGPS, deverd requerer a
certiddo junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS e
de posse da mesma protocolar o pedido de contagem de tempo no
6rgdo de origem;

e Do fornecimento de certiddo de tempo para ex-servidor:
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e Ex-servidor civil: requerer junto a Paranaprevidéncia, utilizando
formulario especifico fornecido pelo setor de Protocolo de
qualquer 6rgdo do Poder Executivo.

e Ex-militar: requerer junto a Policia Militar.

A certiddo é fornecida somente uma vez mediante recibo. Para uma segunda
via serd necessario anexar declaracdo do Instituto Nacional de Seguridade
Social — INSS, onde conste que ndo houve aproveitamento do tempo prestado
ao Estado e documento publico do 6rgdo de Previdéncia do Estado em que se
declare ndo ter havido aproveitamento do tempo.

Fundamentacgdo legal:

e Portaria n2 154/08 Ministério da Previdéncia (DispB&e sobre a contagem
do tempo sob o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS...).

e Resolucdo n? 4.312/98 SEAP (Determina critérios para fins de
contagem de tempo de servico).

14.7. ABONO DE PERMANENCIA

Vantagem financeira correspondente ao valor da contribuicdo previdenciaria
mensal do servidor que o requerer, desde que tenha cumprido os requisitos
para aposentadoria e opte em permanecer em atividade.

Ndo se aplica a policiais civis, com aposentadoria especial pela Lei
Complementar n2 93/02, pois os critérios estabelecidos divergem da Emenda
Constitucional n® 41/03.

S6 ha Abono Permanéncia por idade se completada idade até 30/12/03
(homem 65 e mulher 60), acrescido de tempo de contribuicdo (homem 30 anos
e mulher 25 anos) e demais requisitos.

O Abono de Permanéncia é concedido a partir do més do protocolo do pedido
até:

e A concessdo da aposentadoria voluntaria;
e A concessdo de aposentadoria por invalidez;
e Adimplemento de idade para aposentadoria compulséria.

Nos casos de arquivamento, cancelamento ou sustacdao do processo de
aposentadoria, o servidor deverd protocolar requerimento dirigido a Unidade
de Recursos Humanos para reimplantar o pagamento do abono, sem
necessidade de novo deferimento da Secretaria de Estado da Administracdo e
da Previdéncia — SEAP.

E devido no més em que ocorrer o arquivamento do processo.

A partir de dezembro de 2006 foi alterado o cédlculo da margem consignavel,
passando a considerar o valor do abono de permanéncia.
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Fundamentacdo legal:

e Emenda Constitucional n? 41/03 (Modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96,
149 e 201 da Constituicdo Federal, revoga o inciso IX do § 3 do art. 142
da Constituicdo Federal e dispositivos da Emenda Constitucional n2 20,
de 15 de dezembro de 1998, e da outras providéncias).

e Resolucdo n? 3.837/04-SEAP (Disciplinar os critérios para o
processamento e a concessdo do Abono de Permanéncia ao servidor
publico do Poder Executivo do Estado do Parana).

e Resolucdo n? 4.052/04-SEAP (A Diretora de Recursos Humanos da
Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia...).

e |ein?14.961/05 (DispBe sobre a majoracgdo dos policiais militares para
as patentes que especifica e adota outras providéncias).

14.8. SALDO DE DIAS EM VIDA

E o valor correspondente aos dias trabalhados, no més, pelo servidor civil ou
militar, até a data do ébito. Somente é depositado na conta-corrente do
servidor falecido, sendo necessario verificar junto a Instituicdo Bancaria quais
os procedimentos para retirada.

Sdo permitidos apenas descontos de pensdo alimenticia, imposto de renda,
previdéncia e faltas ao servico.

Fundamentacdo legal:

e Instrucdo Normativa n2 02/2005 SEAP.

14.9. INDENIZAGAO POR MORTE OU INVALIDEZ

E a indenizacdo paga ao servidor por morte ou invalidez permanente, total ou
parcial, em decorréncia de atos ou fatos ocorridos no efetivo exercicio das
fungBes, por integrantes dos quadros da Policia Civil e da Policia Militar e aos
das carreiras de Agente Penitencidrio e de Agente de Execucdo, nas funcdes de
Educador Social, alocados na SEDS, nas unidades privativas de liberdade.

Fundamentacdo legal:

e lei n2 14.268/03 (Institui indenizacdo por morte ou invalidez de
integrantes dos quadros da Policia Civil e da Policia Militar do Estado e
das carreiras de Agente Penitencidario e de Agente de Execucdo,

conforme especifica).

e Decreto n? 3.494/04 (DispGe sobre as modalidades, limites e exigéncias
para o pagamento da indenizagdo criada pela Lei n? 14.268, de 22 de
dezembro de 2003, para casos de morte ou invalidez de integrantes
dos Quadros da Policia Civil e da Policia Militar...).
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14.10. ESCOLA DE GOVERNO DO PARANA

A Escola de Governo do Parand foi prevista pela Constituicdo Estadual e
instituida em 25 de outubro de 2004, pelo Decreto n2 3.764 (Instituida no
ambito de ag¢do da Secretaria de Estado da Administra¢do e da Previdéncia —
SEAP, a Escola de Governo do Parand), sob a forma de Sistema Integrado de
Formacdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Constitui-se em um instrumento de convergéncia das ac¢des das unidades
responsaveis pela formacdo e desenvolvimento de recursos humanos no
ambito da Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual. E um espaco
para concepcdo, discussdo, compreensdo e inovacgdo das praticas gerenciais e
do desenvolvimento das pessoas, por meio da formacdo e a adogdo de novas
posturas de gestdo, na perspectiva de um processo continuo de modernizagdo
do Estado.

Vide mais informacdes www.escoladegoverno.pr.gov.br

15. ASSISTENCIA A SAUDE

O Departamento de Assisténcia a Saude — DAS — instituido pelo Decreto n®
5.303/02, no ambito da Secretaria de Estado da Administracdo e da
Previdéncia, tem a atribuicdo de gerenciar o Sistema de Assisténcia a Saude —
SAS — dos servidores publicos estaduais.

O SAS é um beneficio concedido pelo Governo do Estado, sem qualquer
contrapartida financeira do servidor, garantindo uma ampla cobertura
assistencial médico ambulatorial e hospitalar, em todo o Estado do Parang, ao
servidor efetivo, ativo e inativo, e para o militar, bem como para seus
dependentes e pensionistas, cujo regulamento préprio faz parte do Decreto n?

8.887/10.

Vide mais informacdes Manual do Beneficidrio.
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