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APRESENTACAO

Prezado(a) Servidor(a).

Este Manual foi elaborado pela Secédo Pessoal do IF com o objetivo de esclarecer duvidas e
oferecer orientacdes aos servidores Docentes e ndo Docentes deste Instituto.

Procurou-se focalizar os principais assuntos referentes a Legislacdo de Pessoal, por meio de
uma linguagem simples e acessivel.

Considerando-se a amplitude dos temas aqui tratados, sdo abordados apenas 0s pontos
principais, ficando a Secdo Pessoal a disposicdo para esclarecer os pormenores de cada
assunto e aberto as sugestdes que visem aperfeicoar essa publicacao.

Agradecemos ao Diretor e aos integrantes do Servico de Pessoal da Faculdade de Economia,
Administracdo e Contabilidade bem como do Instituto de Fisica de S&o Carlos - IFSC pela

autorizacao do uso, como referéncia, de Manual existente na Unidade sobre o mesmo assunto.

Esperamos que este Manual seja muito Gtil a vocé.

Prof. Dr. Renato de Figueiredo Jardim
Diretor do IFUSP




Sistema Marteweb

O Sistema Marte Web oferece suporte on-line aos servidores da USP, disponibilizando informac&es referentes ao
status funcional, frequéncia, pagamentos, férias, cartdo USP e demais dados disponibilizados pelo Departamento
de Recursos Humanos da USP.

Para ter acesso ao sistema, é necessario que o servidor realize os seguintes procedimentos:
- Possua um endereco de e-mail institucional;

- Informe este e-mail & Secao Pessoal para cadastro no sistema;

- Utilizando o Netscape ou o Internet Explorer, abra a pagina https://uspdigital.usp.br/wsusuario/ e em seguida, o
link MarteWeb, - clique em “primeiro acesso” e preencha as informag6es solicitadas;

- Aguarde o envio da senha proviséria de acesso, para o e-mail informado;

- Entre novamente no sistema e informe a senha recebida;

- Altere sua senha.

A partir de entéo, o servidor ja tem acesso ao sistema e podera realizar consultas e imprimir documentos.



https://uspdigital.usp.br/marteweb/
https://uspdigital.usp.br/wsusuario/
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ABONO DE PERMANENCIA

E a isencdo do pagamento da contribuicdo previdenciaria, cujo valor corresponde a 11% do salario, concedido
apenas aos docentes e servidores autarquicos, ndo se aplicando, portanto, aos servidores celetistas, que tenham
cumprido todos os requisitos para a obtencdo da aposentadoria voluntaria e que optem em permanecer em
atividade.

Assim que adquirir o direito a isengdo, o servidor devera apresentar requerimento a Sec¢éo Pessoal, com a devida
solicitacdo. Esse abono extingue-se com a aposentadoria do servidor.

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

E o adicional concedido aos servidores celetistas que exercem suas atividades
manuseando produtos considerados nocivos a saude e em locais que ndo oferecem
as condicdes ideais de trabalho.

A avaliacdo dessas condi¢tes é efetuada pelo Servico Especializado em Engenharia
de Seguranca e em Medicina do Trabalho — SESMT, mediante solicitagdo ao Diretor
da Unidade, com anuéncia e parecer da chefia imediata, descrevendo as atividades

do servidor.

O adicional podera ser de 10 (minimo), 20 (médio) ou 40 (maximo)% calculados sobre o valor de um salario
minimo, de acordo com o grau de insalubridade avaliado pelo SESMT.

Devido ao regime a que estdo submetidos, os docentes ndo recebem o adicional de insalubridade.

Nota: Para execugdo de trabalhos que possam acarretar risco de vida ou de saude, a Unidade devera fornecer
gratuitamente aos seus servidores, equipamentos de prote¢éo individual (EPIs), através de solicitagdo a CIPA.
Esses equipamentos sdo de uso obrigatério, sob pena de suspensédo do funcionario, quando ndo utilizados.

ADICIONAL NOTURNO

Aplica-se aos servidores celetistas, cujo horéario de

trabalho compreenda o periodo das 22:00 as 05:00 -
DORMIR _RABALHAR
horas. n™ )

Conforme o artigo 73 8§ 1° da CLT a hora do trabalho
noturno sera computada como de 52 minutos e 30
segundos. (Redacédo dada pelo Decreto-lei n® 9.666,

de 1946).

O trabalho noturno tera remuneracao superior a do diurno e, para esse efeito, tera um acréscimo de 20%, sobre a
hora diurna.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del9666.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del9666.htm#art1

ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

E o adicional concedido ao servidor celetista que exerce suas atividades em locais de risco ou utilizando-se de
materiais perigosos, 0s quais ndo podem ser evitados, de acordo com avaliacdo do Servico Especializado em
Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho - SESMT. Equivale a 30% do salario do servidor, pago
mensalmente, enquanto perdurarem as condi¢Bes adversas.

A avaliacdo dessas condicdes é efetuada pelo SESMT, mediante solicitacdo ao Diretor da Unidade, com anuéncia
e parecer da chefia imediata, descrevendo as atividades do servidor.

Devido as caracteristicas proprias da carreira, os docentes e servidores autarquicos nao
recebem o Adicional de Periculosidade.

Nota: Para execucdo de trabalhos que possam acarretar risco de vida ou de saude, a
Unidade deverd fornecer gratuitamente a seus servidores, equipamentos de protecdo
individual (EPIs), através de solicitacao a CIPA.

Esses equipamentos sdo de uso obrigatério, sob pena de suspenséo do funcionério, quando néo utilizados.

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

A cada 5 (cinco) anos de servico publico, os docentes, servidores autarquicos e celetistas, passam a receber
mensalmente esse adicional de quinquénio, que é calculado na base de 5% sobre os salarios do servidor. Para
esse calculo sdo descontadas as faltas justificadas, injustificadas, suspensdes de contrato, afastamento com
prejuizo de vencimentos, suspensfes disciplinares, licencas para tratamento de salde e para tratamento de
pessoa da familia, no caso de servidores autarquicos.

O adicional é implantado automaticamente na folha de pagamento, sem necessidade de requerimento.

Os servidores ingressantes, se possuirem tempo prestado a outros orgaos da administragdo publica Federal,
Estadual e Municipal (sendo o tempo de Orgédos Federais e Municipais, anteriores a 20/12/1984), poderéo solicitar
a incluséo do tempo de servico, porém os valores eventualmente devidos em decorréncia da averbacao do tempo
externo so serdo pagos a partir do protocolo do requerimento.

AFASTAMENTO

Para a solicitacdo de afastamentos com ou sem prejuizo de salarios, deve-se consultar os procedimentos no
endereco: http://www.usp.br/drh/ no link de “Manuais”— “Manuais de Normas e Diretrizes”

APOSENTADORIA

Tendo em vista as varias situacdes possiveis, como aposentadoria por tempo de servico (autarquicos) ou por
tempo de contribuicdo (CLT), por idade, compulséria ou por invalidez, em seus respectivos regimes de trabalho,
gue devem ser analisadas caso a caso, 0 Servico de Pessoal estard a disposicdo para consultas e
esclarecimentos.



http://www.usp.br/drh/

ATENDIMENTO MEDICO

O atendimento médico é feito pela Unidade Bésica de Assisténcia a Saude - UBAS
e o Hospital Universitario — HU. Este atendimento destina-se a alunos, docentes,
servidores celetistas e autarquicos e seus dependentes.

Para a inclusdo de dependentes, o titular deve comparecer a Sec¢do Pessoal e
preencher os respectivos formularios, bem como a apresentacdo da documentacao
pertinente, que sera enviada ao Departamento de Salde para analise, autorizacao e
cadastro.

ATENDIMENTO ODONTOLOGICO

O atendimento da Clinica Odontoldgica da Superintendéncia de Saude — SAU,
presta servicos de atendimento odontolégico a Comunidade USP (alunos,
funcionarios, docentes e seus dependentes).

A equipe é composta por cirurgides- dentistas e realiza profilaxias, restauracdes e
pequenas cirurgias, bem como procedimentos de odontologia preventiva; ja& os
casos mais complexos (implantacao de prétese e restauracdo de canais) contam
com o respaldo da Faculdade de Odontologia da USP.

Além disso, a clinica atende casos emergenciais e, na area de odontopediatria,
criangas a partir dos seis anos de idade, desde que comprovada dependéncia de
aluno, docente ou funcionario.

As consultas poderdo ser agendadas pessoalmente, na Clinica Odontolégica,
situada a Rua do Anfiteatro, 295, de segunda a sexta-feira, das 8 as 17 horas,
mediante a apresentacédo de cartdo de marcacdo de consultas do HU e do ultimo

hollerith.

O atendimento aos interessados é gratuito e ocorre das 7h30 as 20h00, sempre respeitando a ordem de
agendamento das consultas.



AUXILIO ALIMENTACAO

O Auxilio Alimentacdo é um beneficio que tem por finalidade possibilitar a
seus beneficiarios a aquisigdo de géneros alimenticios (cesta basica).

Tem direito a esse auxilio, os docentes, servidores celetistas e autarquicos, ;’43
ativos ou afastados por motivo de saude, independentemente da jornada de p =
trabalho, bem como aos docentes inseridos no Programa de “Professor
Senior” que tenham vigente o Termo de Colaboragéo’. C i ﬂu

O beneficio é disponibilizado no 4° dia util de cada més, por meio de crédito
em cartdo magnético, para utilizacdo em estabelecimentos comerciais
conveniados.

No caso de extravio, danificagdo, roubo ou furto do cartdo, o servidor devera
entrar em contato com a empresa contratada. Atualmente, a empresa é a )
SODEXO e seu telefone: (11) 4003.3167. <y

=
ApoOs esse procedimento, o servidor devera recolher a respectiva taxa de
reemisséo de nova via do cartdo, junto a Tesouraria do IF, apresentar este comprovante de recolhimento a Se¢éo
Pessoal e preencher o requerimento de 22 via.

Sao isentos da taxa somente os pedidos cujos requerimentos estejam acompanhados de comprovante de
clonagem do referido cartao.

AUXILIO CRECHE

O Auxilio creche tem como objetivo custear parte das despesas dos servidores
no acompanhamento de seus dependentes até a idade pré-escolar, como uma
alternativa as creches mantidas pela USP.

Tem direito a esse auxilio, os docentes e os servidores celetistas e autarquicos,
ativos ou afastados por motivo de saude, que tenham filhos, criancas tuteladas
ou legalmente adotadas ou sob guarda judicial, até 6 anos de idade, desde que
ndo estejam matriculados em Creche, Nucleo de Recreagédo Infantil — NURI ou
Escola de Aplicagdo mantidos pela Universidade.

O Auxilio Creche esta relacionado ao dependente. Quando os seus pais - ou
representantes legais - forem ambos servidores da Universidade, somente a um
deles sera cadastrada a relacdo de dependéncia. Da mesma forma, o servidor com acumulacdo de cargo/funcéo
dentro da Universidade tera direito a uma Unica cota por dependente.

O Auxilio Creche devera ser requerido pelo servidor, e ndo tem efeito retroativo, sendo pago até o més de
Dezembro do ano em que o dependente completar 6 anos de idade.

Quando o menor dependente passar a frequentar a creche da USP, o servidor devera, imediatamente,
comparecer ao Servico de Pessoal para solicitar o encerramento do Auxilio Creche e obter o respectivo
comprovante para ser entregue a Creche.



AUXILIO EDUCACAO ESPECIAL

Esse beneficio aplica-se aos docentes e servidores autarquicos e celetistas, ativos, que tenham filhos
considerados portadores de necessidades especiais e que estejam matriculados em estabelecimentos oficiais de
educacgéo, cultura ou lazer.

O servidor ndo podera receber, para 0 mesmo dependente, o beneficio e Auxilio Creche, pago pela Universidade
ou ao seu codnjuge, percebendo beneficio similar do Estado.

No caso de separacdo de cbnjuges, ambos servidores da USP, o beneficio ser4 pago aquele que mantiver a
guarda judicial do filho.

O beneficio é creditado em folha de pagamentos juntamente com os vencimentos mensais.

Esse auxilio deverd ser requerido pelo servidor, que devera apresentar & Secdo Pessoal, anualmente, até o dia 31
de janeiro, um requerimento acompanhado de laudo médico pericial, emitido por servico médico oficial e
comprovante de matricula do filho em estabelecimento oficial de educacao, cultura ou lazer, que serd analisado

pelo Departamento de Salde da VREA.

O pagamento seréa devido a partir da data da aprovacgédo do pedido pela VREA.

AUXILIO FUNERAL

Importancia paga ao conjuge, companheiro(a) ou, na sua falta, a pessoa que arcou com as despesas, em virtude
do falecimento de docente ou servidor autarquico, ativo ou inativo.

O cdnjuge ou companheiro(a) devera comparecer a Sec¢édo Pessoal para solicitar esse auxilio, portando cépia da
certiddo de 6hito, RG/CPF, requerimento e comprovantes de despesas com o funeral. No caso de terceiros sera
necesséria a apresentacao ainda de Alvara Judicial.

Ao servidor celetista, atualmente, ndo € pago esse beneficio pelo INSS.

AUXILIO REFEICAO - VALE REFEICAO

O Vale-refeicdo € um beneficio que tem como objetivo subsidiar a
aquisicdo diaria de uma refeicéao.

Tem direito a este beneficio os docentes ativos, em Regime de Turno
Completo - RTC e Regime de Dedicagdo Integral & Docéncia e a
Pesquisa - RDIDP, e os servidores ativos enquadrados na Carreira dos
funcionarios técnicos e administrativos, em jornada de trabalho igual ou
superior a 30 horas semanais, desde que ndo possuam qualquer tipo de
subsidio para alimentacao.

O valor do beneficio é disponibilizado no 4° dia Gtil de cada més, através
de crédito em cartdo magnético com chip eletrénico, para utilizacdo em
estabelecimentos comerciais conveniados.




Os beneficiarios contribuem com 20% do valor mensal recebido, descontados em folha de pagamento.

A quantidade total de vales no més correspondera aos dias efetivamente trabalhados pelo servidor, de acordo
com a apuracdo do Boletim de Frequéncia Mensal do periodo, no limite de um vale por dia, deduzidas as
eventuais diarias de viagens, afastamentos custeados por outras fontes, convocacfes para o Tribunal Superior
Eleitoral — TRE e a participagdo em eventos promovidos pela Unidade ou qualquer outro Orgédo da USP, que
incluam almoco custeado pelo orcamento da Universidade.

No caso de extravio, danificacdo, roubo ou furto do cartdo, o servidor devera entrar em contato com a empresa
contratada e solicitar o blogueio do referido cartdo, bem como a emissao de um novo. Atualmente a empresa é a
SODEXO e seu telefone: (11) 4003.3167.

Apés esse procedimento, o servidor devera recolher a respectiva taxa de reemisséo de nova via do cartdo, junto a
Tesouraria do IF, apresentando esse comprovante de recolhimento a Secdo Pessoal, preenchendo o
requerimento de 22 via.

Sao isentos da taxa somente os pedidos cujos requerimentos estejam acompanhados de comprovante de
clonagem do referido cartéo.

AUXILIO TRANSPORTE

Aplica-se aos servidores autarquicos e celetistas, ndo se aplicando aos docentes.

O Auxilio transporte tem como objetivo custear parte das despesas de locomocao
do servidor, da sua residéncia para o trabalho e vice-versa. Para a sua concesséo,
a Universidade de S&o Paulo adota os principios da legislacdo estadual (Lei
6.248/88, regulamentada pelo Decreto 30.595/89).

A base de célculo é determinada pela tarifa do municipio onde o servidor trabalha
e os valores indicados pelo Governo do Estado de Sdo Paulo, multiplicando-se
esse valor pelo nimero de dias efetivamente trabalhados por cada servidor.

O servidor s0 fara jus a percepgédo do auxilio quando 6% do seu salario bruto for
inferior ao valor do auxilio transporte calculado sobre os dias trabalhados. Este

auxilio é creditado em folha de pagamentos, juntamente com 0s vencimentos
mensais.

BILHETE USP - BUSP

O beneficio do Bilhete USP — BUSP é concedido a todos os docentes e servidores autarquicos e celetistas.

Operam na Cidade Universitaria as linhas “Cidade Universitaria — Metrd
Butantd” 8012 e 8022, que realizam a ligagdo entre a Estagdo Butantd do
Metrd e a USP gratuitamente aos portadores do Bilhete USP, o BUSP.

Saiba mais em: http://www.usp.br/imprensa/wp-content/uploads?USP-
Destaques-54.pdf

Bilhete USP
No caso de extravio, danificacdo, roubo ou furto do cartdo, o servidor devera
recolher a respectiva taxa de reemissdo de nova via do cartdo, junto a
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http://www.usp.br/imprensa/wp-content/uploads?USP-Destaques-54.pdf
http://www.usp.br/imprensa/wp-content/uploads?USP-Destaques-54.pdf

Tesouraria do IF, apresentando esse comprovante de recolhimento a Secdo Pessoal, preenchendo o
requerimento de 22 via.

S&o isentos da taxa somente os casos de roubo/furto, cujos pedidos estejam acompanhados do requerimento e
do Boletim de Ocorréncia Oficial, constando explicitamente “Cartao USP”.

BOLETIM DE FREQUENCIA

O registro de ponto ocorre pela anotagdo diaria por parte do servidor, dos horarios de entrada, intervalo para
refeicdo e saida, bem como de sua assinatura nos respectivos campos do Boletim de Frequéncia, bem como
anotacdes de ocorréncias e rubricas da chefia.

Sendo documentos que refletem o cumprimento da jornada pelo servidor, os controles de frequéncia dizem
respeito tanto ao servidor quanto a Administracao.

Cabe ao superior imediato a responsabilidade da fiscalizagdo do cumprimento do horario e da assiduidade de
seu(s) subordinado(s), devendo também assinar o(s) Boletim(ns) de Frequéncia.

No Boletim de Frequéncia, quando houver alguma ocorréncia anormal, a mesma devera ser anotada no campo
“Tipo de Ocorréncia” por extenso, como por exemplo: Falta Abonada, Nojo, Gala, Licenca Saude, etc.

Os referidos boletins deverdo ser encaminhados a Sec¢do Pessoal, totalmente preenchidos, assinados pelo
servidor e chefia, datados e rubricados, sempre que solicitados, ou no 1° dia util seguinte ao fechamento do
mesmo.

O néo envio do boletim dentro do prazo solicitado pela Se¢do Pessoal ou o envio incompleto podera acarretar
desconto no salario do servidor, dependendo da situagao.

CARTAO USP

O Cartdo USP ¢ a identidade funcional do servidor da USP e serve para acesso as dependéncias da Unidade, da
Universidade e a liberacdo de veiculos nas cancelas para acesso ao Campus nos dias e horarios em que ndo ha
funcionamento normal do mesmo.

O referido Cartdo pode ser solicitado pelo préprio servidor apés seu cadastro no Sistema Marte. Para tanto, o
servidor devera acessar o site https://uspdigital.usp.br/marteweb ou através de solicitacdo a Secao Pessoal.

Todas as etapas de confec¢do do cartdo, desde a liberacdo até a chegada do mesmo a Unidade, serdo
informadas por e-mail.

Em caso de perda, roubo ou furto do cartdo, comunicar imediatamente a Secdo Pessoal para que 0 mesmo seja
blogueado.

A segunda via do Cartéo de Identificagdo USP podera ser requerida em fungéo de perda, roubo, furto, mau estado
de conservagdo, etc, e podera ser requerida pelo préprio servidor através do acesso ao Sistema Marteweb ou
através da Secao Pessoal, por requerimento.

O servidor devera recolher a taxa de reemisséo do cartdo, junto a Tesouraria do IF e apresentar o comprovante a
Secdo Pessoal.
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https://uspdigital.usp.br/marteweb

Sao isentos da taxa somente os casos de roubo/furto, cujos pedidos estejam acompanhados do requerimento e
do Boletim de Ocorréncia Oficial, constando explicitamente “Cartdo USP”.

CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL - SERVIDOR CELETISTA

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social € um documento obrigatério para
toda pessoa que venha a prestar servico na inddstria, no comércio, na

Ministério do Trabalho ¢ Emprego agricultura, na pecuaria ou mesmo de natureza doméstica.

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social é hoje, por suas anotacdes, um dos
Unicos documentos a reproduzir e refletir a carreira e evolugdo da vida
profissional do trabalhador, garantindo, assim o acesso aos direitos trabalhistas,
como seguro-desemprego, beneficios da Previdéncia Social e Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo.

O servidor deverd apresenta-la & Secdo Pessoal a cada alteracdo de cargo,
salério e na fruicdo das férias.

O possuidor da mesma deve protegé-la atenta e cuidadosamente.

CARTEIRA DE TRABALHO

E A sua emisséo é de competéncia das Delegacias Regionais do Trabalho (DRT)
Ay e as respectivas subdelegacias regionais, bem como os Pontos de Atendimento
VIDENCI IAL . o -
PREVIDENCIA S0C ao Trabalhador (PAT), algumas prefeituras do interior e sindicatos.

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES -
CIPA

CIPA é a comisséao responsavel pela andlise e discussao dos acidentes de trabalho
dentro de cada Unidade, bem como pela proposicdo de medidas que visem a
protecdo do servidor e prevencdo desses acidentes. Por meio da realizacdo de
palestras, fiscalizag&o, cursos e treinamentos, a CIPA procura estimular o interesse
pelas questbes de seguranca, conscientizando o servidor da importancia do
assunto e apoiando na aquisi¢cdo e uso de equipamentos de segurancga.

A CIPA é composta por 8 membros, sendo 4 eleitos pelos servidores e 4
designados pelo Diretor (a) da Unidade.

COMPENSACAO DE JORNADA DE TRABALHO - POS-
GRADUACAO |

E a compensacdo de jornada de trabalho de servidores contratados em regime da Consolidacdo de Leis do
Trabalho — CLT, para fins de frequentar curso de pds-graduacao stricto sensu.

Devera ser firmado o acordo de compensacao, mediante comprovacao do servidor, da necessidade de frequentar
aulas no curso de po6s-graduacédo durante sua jornada de trabalho.
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Ficam autorizados os Dirigentes de Unidades da Universidade de S&o Paulo, desde que n&o haja prejuizo para o
servico, a realizar acordo de compensac¢éo de jornada de trabalho com os servidores contratados pelo regime da
Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT e que estejam matriculados em curso de pos-graduagao stricto sensu,
mestrado ou doutorado, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educagéo.

CONSIGNACAO - CREDITO CONSIGNADO

Aplica-se a todos os servidores ativos e aposentados e tem por finalidade a consignacdo de empréstimos
bancarios a serem descontados em folha de pagamento.

As consignacBes sO6 poderdo ser efetuadas se o servidor tiver, no momento da
contratacdo do empréstimo, margem disponivel para comprometimento da
/ f remuneracéo, considerando-se, como:
.\'”:

"" Margem disponivel: o equivalente a trinta por cento da remuneracédo possivel de ser
comprometida com empréstimos.
-
s
&,
%ﬁ Para emissao da margem consignavel, acessar 0 sistema
y - ‘w\;\& https://uspdigital.usp.br/marteweb na opc¢éo emissdo de documentos ou solicitacdo a
3 v Secéao Pessoal.

CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO - FORA DA USP

E a apuracdo do tempo de servigo prestado pelo servidor a outros 6rgédos publicos, para fins de percepcéo de
vantagens e aposentadoria.

O tempo de servigo prestado para qualquer outro 6rgéo publico do Governo do Estado de S&o Paulo sera contado
para todos os fins, mediante a apresentacéo da Certiddo de Tempo de Servico, com a frequéncia discriminada. O
tempo de Servigo Publico prestado para Municipios, outros Estados, Governo Federal e Servigo Militar serd
contado para todos os fins, desde que prestado até 20/12/84. Apés esta data sera contado apenas para fins de
aposentadoria, da mesma forma que o servi¢co prestado na atividade privada. Excetuam-se apenas 0S servigos
relevantes, tais como os prestados ao Ministério do Exército e da Guerra, para o qual ndo ha contribuicao
previdenciaria, e 0s prestados a iniciativa privada, que sera comprovado mediante certiddo reciproca de tempo de
servico e certiddo de tempo de contribuicao, expedidas pelo Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS.

CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA SAO PAULO PREVIDENCIA- SPPREV

E a contribuicdo social dos docentes e servidores autarquicos para a manutencdo do
regime proprio de previdéncia social do Estado, de 11% e incidir4 sobre a totalidade da
base de contribuicdo. Entende-se como base de contribuic&o o total dos vencimentos do

5 F P R E ‘hl" servidor, incluindo-se o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.
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DOACAO DE SANGUE

O servidor que comprovar sua contribuicdo para banco de sangue fica dispensado de
comparecer ao servigo no dia da doagéo. Essa dispensa é limitada a 3 dias ao ano para o
docente, servidor autarquico e celetista, respeitando um intervalo minimo entre uma
doacéo e outra de 60 dias, para doadores do sexo masculino e, 90 dias, para doadores do
sexo feminino, devendo ser anexado ao Boletim de Frequéncia, o comprovante de doacéo.

ESPORTE E LASER

O CEPEUSP é um complexo poliesportivo que oferece a
comunidade universitaria (alunos, professores e funcionarios) e
seus dependentes uma grande variedade de atividades fisicas,
esportivas e de lazer, estendendo esses beneficios aos seus
dependentes e, sempre que possivel, a comunidade externa.

O acesso ao CEPEUSP é permitido desde que apresentem a
Carteira USP. Podem também se inscrever em um dos diversos
programas esportivos oferecidos & comunidade USP ou em um dos
programas especializados, mediante o pagamento de uma taxa.

PRATIQUE ESPORTES

Mais informacdes, consultar o site: http://www.cepe.usp.br/site/

FALTA ABONADA

E a relevacdo da falta, de forma que o servidor ndo sofra qualquer desconto pelo dia ndo trabalhado. S&o
permitidas, no maximo, 6 faltas abonadas ao ano para os docentes e servidores autarquicos, e 6, por periodo
aquisitivo, para os celetistas, ndo podendo ser abonada mais que uma falta por més.

O abono ndo é um direito do servidor e, sim, uma concessao e a aceitacdo ou ndo que, fica a critério da chefia
imediata, de acordo com 0s motivos alegados pelo servidor.

FALTA INJUSTIFICADA

E a falta do servidor ao trabalho, para a qual ele ndo apresenta nenhuma justificativa ao chefe imediato. Além do
desconto do dia no salario, provoca a interrupcdo do exercicio e, consequentemente, do periodo aquisitivo de
licenca-prémio, para docentes, servidores autarquicos, com a perda do periodo decorrido até aquela data. E
também descontada para efeito de contagem de tempo inclusive, dos celetistas, da sexta parte, férias e adicional
quinquenal. O servidor podera em decorréncia de Processo Administrativo, ser penalizado até com a suspensao,
por motivo de falta de assiduidade, se ndo apresentar justificativa ou se ela ndo for aceita.
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FALTA JUSTIFICADA

A falta justificada acarreta o desconto do salario do dia do servidor, bem como o desconto para efeito de
contagem de tempo para aposentadoria, quinquénios, sexta parte e férias. E utilizada quando o servidor ndo
possui mais faltas abonadas ou 0 mesmo néo for concedido pelo chefe imediato.

FERIAS

Sao concedidas anualmente a todos os docentes, servidores autarquicos e celetistas, ap6s cada periodo de doze
meses de vigéncia do contrato de trabalho.

Servidores Celetistas:

o funcionario tera direito a férias na seguinte proporcao:

- 30 dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigco mais de 5 vezes;
- 24 dias corridos, caso tenham ocorrido de 06 a 14 faltas;
- 18 dias corridos, caso tenham ocorrido de 15 a 23 faltas;
- 12 dias corridos, caso tenham ocorrido de 24 a 32 faltas.

Para o calculo acima, ndo séo consideradas as seguintes ocorréncias:

Faltas Abonadas, Nojo, Gala, Doac¢éo de Sangue, Licenca-Paternidade, Licenca-Gestante e Licenca-Prémio.

Acarretam a diminuicdo do periodo de férias do servidor celetista as faltas justificadas, injustificadas, suspensdes
disciplinares e a suspenséo do contrato de trabalho. N&o terd direito a férias o servidor que permanecer por mais
de 6 meses, mesmo descontinuos, em licengca por acidente de trabalho ou auxilio doenca, iniciando-se a
contagem de novo periodo aquisitivo quando o servidor retornar ao trabalho.

Docentes e servidores autarquicos:

As férias serdo de 30 dias, desde que o nimero de ndo comparecimentos no exercicio anterior ndo ultrapasse a
10, somadas as faltas abonadas, justificadas, injustificadas, licencas para tratamento de pessoa da familia,
licengas para tratar de interesses particulares e licengas a funcionéria casada com funcionério militar. Caso os néo
comparecimentos ultrapassem o limite de 10 dias, o servidor docente e autarquico farao jus apenas a 20 dias de
férias.

Situa¢cdes que merecem destaque:

O formulario de Solicitagéo de Férias do servidor devera ser encaminhado ao Servigo de Pessoal com, no minimo,
45 dias de antecedéncia do inicio das mesmas.

Para as férias agendadas para a primeira quinzena do més, o pagamento sera creditado no ultimo dia util do més
anterior; para as férias agendadas para a segunda quinzena do més, o pagamento sera creditado no dia util
anterior ao dia 15 do més.
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De acordo com a Portaria GR-2869/1993, as férias dos servidores celetistas e autarquicos deverédo ser gozadas
no periodo de recesso escolar, a saber: nos meses de dezembro, janeiro, fevereiro e julho. Nos casos de absoluta
excepcionalidade e interesse do servico, as férias poderdo ser usufruidas fora do recesso escolar, com a prévia
autorizag&o do Diretor da Unidade.

As férias poderdo ser divididas no maximo em 02 periodos, sendo que para os celetistas, 0 nimero minimo de
dias de gozo, ndo pode ser inferior a 10 dias, sendo permitido a op¢do de 10 dias em pagamento e para 0s
docentes e autarquicos, o numero de dias de gozo ndo pode ser inferior a 5 dias.

Para os maiores de 50 anos de idade, as férias serao sempre concedidas num Unico periodo, no caso dos
celetistas.

De acordo com a Resolucdo 2495/1983, as férias dos docentes, deverao ser gozadas no periodo de recesso
escolar, a saber: nos meses de dezembro, janeiro, fevereiro e julho. Nos casos de absoluta excepcionalidade e
interesse do servigo, as férias poderdo ser usufruidas fora do recesso escolar, com a prévia autorizacado da Chefia
do Departamento e parecer da Comisséo de Graduacéo e/ou da P4s-Graduacao.

FGTS - FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE
SERVICO - SERVIDORES CELETISTAS

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) foi criado
na década de 60 para proteger o trabalhador demitido sem
justa causa. Sendo assim, no inicio de cada més, os
empregadores depositam, em contas abertas na CAIXA
ECONOMICA FEDERAL - CEF, em nome dos seus
empregados e vinculadas ao contrato de trabalho, o valor
correspondente a 8% do salario de cada funcionario.

O FGTS pode ser sacado em momentos especiais, como o da
aquisicdo da casa propria ou da aposentadoria e em situacdes
de dificuldades, que podem ocorrer com a demissdo sem justa
causa ou em caso de algumas doencas graves, no falecimento
e quando a conta ficar mais de trés anos sem receber
deposito.

O informe sobre o valor mensal do depdsito pode ser acompanhado através do holerite do servidor.

Outras informacdes poderdo ser obtidas através do site http://www.caixa.qgov.br/Voce/fgts/

GALA

E a licenca concedida ao(a) servidor(a) por ocasido de seu casamento. Para 0s
docentes e autarquicos sdo 8 dias consecutivos a partir do evento e para os celetistas,
considerar a data do evento e mais 3 dias Uteis consecutivos, descontando-se 0s
dias em que tiver folga legal ou por escala de servico. E necessario o servidor
comunicar previamente ao superior imediato a ocorréncia do casamento.
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Nos casos de alteracdo do nome, favor dirigir-se a Secdo Pessoal com cépia da Certiddo de Casamento para
preenchimento de formulario de alteracdo de dados pessoais e requerimento ao Diretor da Unidade.

GRATIFICACAO DE REPRESENTACAO

E a gratificacdo paga pela USP aos docentes, servidores celetistas e autarquicos, ocupantes de funcdes de
estrutura da Unidade, ou seja, funcbes de confiangca do Diretor de Unidade, tais como Assistentes Técnicos,
Chefes de Servico, Chefes de Secéo, etc, ou eleitos pelos colegiados (Chefes de Departamentos e Presidentes
de Comissdes), bem como as(os) respectivas(os) suplentes. Esta gratificacao é calculada sobre a gratificacao de
representacao do Reitor, mediante a aplicacdo de um determinado percentual de acordo com a funcéo exercida,
podendo ser solicitada ap6s 5 (cinco) anos de efetivo exercicio.

O pagamento da gratificacéo de representacdo pode ser cessado a qualquer momento, em caso de perda de
confianca.

A incorporacéo da gratificacdo de representacdo aos salarios, dar-se-a4 na propor¢do de 1 décimo da vantagem
por ano de percepgdo, até o limite de 10 décimos e sera efetuada mediante requerimento do interessado,
passando a integrar a parte fixa do salario do servidor. Sera considerada a data do requerimento para a devida
incorporagao.

HORARIO DE ESTUDANTE

E concedido, a critério da administrac&o, aos servidores estudantes celetistas e autarquicos

! ndo-docentes, que poderdo entrar em servigco até 30 minutos apds o inicio do expediente
ou deixa-lo até 30 minutos antes do término, conforme se trate de curso diurno ou noturno,
respectivamente. Esse beneficio somente sera concedido quando mediar entre o periodo
de aulas e o expediente da reparticdo, tempo inferior a 90 minutos. O servidor devera
requerer o beneficio, anexando o comprovante de matricula, constando, também, o horario
das aulas.

A chefia encaminha o requerimento ao Diretor do IF, que deliberara sobre a concessao ou
nao do beneficio que deve ser requerido semestralmente.

IAMSPE - INSTITUTO DE ASSISTENCIA MEDICA AO SERVIDOR PUBLICO -

DOCENTES E AUTARQUICOS “.
O IAMSPE é uma entidade autarquica autbnoma, sem fins lucrativos, com Iamspe

personalidade juridica e patriménio proprio. Atualmente, esta vinculado a Secretaria de
Gestéo Publica do Estado de S&o Paulo.

E finalidade do Instituto:

“Prestar assisténcia médica e hospitalar, de elevado padrdo, aos seus Contribuintes e Beneficiarios”.
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O lamspe possui uma ampla rede de credenciados, que inclui consultorios, clinicas e hospitais, além da rede
prépria que é formada pelo Hospital do Servidor Publico Estadual - HSPE e 18 Centros de Assisténcia
Médico-Ambulatorial - Ceamas.

Para marcacgéo de consulta, o servidor deve observar a especialidade desejada e o tipo de consulta procurada e
marcar pelo site www.iamspe.sp.gov.br

O cancelamento da inscricdo somente é permitida para servidores inativos, vilvas, e agregados, que deverao
encaminhar requerimento de préprio punho, solicitando o respectivo cancelamento da contribuicdo, constando
endereco completo, xerox do Gltimo holerite, para a Av. Ibirapuera no. 981, CEP 04029-000, SP.

IRPF - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

O imposto sobre a renda ou imposto sobre o rendimento é um imposto em que cada
contribuinte é obrigado a deduzir uma certa porcentagem de sua renda média anual para
o governo federal.

Incide sobre a renda e proventos recebidos de fontes no Brasil. Apresenta aliquotas variaveis conforme a renda
do servidor.

Tem como caracteristica principal o fato de que a prépria fonte pagadora tem o encargo de apurar a incidéncia,
calcular e recolher o imposto em vez do beneficiario.

INSS - INSTITUTO NACIONAL DE SEGURO SOCIAL - SERVIDORES
CELETISTAS

A Previdéncia Social é um seguro que garante a renda do contribuinte e de sua familia, em
casos de doenga, acidente, gravidez, prisdo, morte e velhice. Para ter essa protecdo, é
necessario se inscrever e contribuir todos os meses.

Os contribuintes empregados tém o valor do INSS descontados diretamente na sua folha de pagamento, e os
valores a serem descontados vao depender do salario de cada um e podem variar de 8% a 11%, sendo que quanto
maior o salario, maior sera o desconto até o teto maximo estipulado pelo INSS.

ISENCAO DE PAGAMENTO DE IMPOSTO DE RENDA

Aplica-se a todos os servidores aposentados portadores de moléstia de acordo com o artigo 6°, inciso XIV, da Lei
7.713/88 (anexo 1), alterada pela Lei 9.250/95, artigo 30, § 2°.

Para requerer a referida isengéo, o inativo devera providenciar junto ao médico ou entidade oficial da Uniéo,
Estado ou Municipio, atestado que comprove a moléstia, elaborar requerimento e entregar na Secéo Pessoal.
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ISENCAO PARCIAL DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Aplica-se aos docentes e servidores autarquicos ja aposentados e que tiveram solicitacédo de isencéo de IR
deferida. O interessado podera, mediante requerimento, ser parcialmente isento da Contribuicdo Previdenciaria.

Para requerer a referida isencéo, o inativo devera providenciar junto ao médico ou entidade oficial da Uniéo,
Estado ou Municipio, atestado que comprove a moléstia, elaborar requerimento e entregar na Sec¢ao Pessoal.

LICENCA MATERNIDADE

E a licenca concedida a docente, a servidora autarquica e celetista, a partir do 8°
més de gestacéo, a critério médico, por 180 dias, ndo acarretando descontos de
gualquer espécie, seja financeiro ou para efeito de contagem de tempo, com
excecado do vale refeicéo, tendo em vista que esse pagamento se refere aos dias
efetivamente trabalhados.

Para as docentes e servidoras autarquicas, deve ser apresentado a Secgdo
Pessoal o Atestado Médico para expedicdo de Guia para Pericia Médica - GPM e
posterior pericia médica no Departamento Médico de Pericias do Estado — DPME.
Se a licenca ocorrer apés o parto, devera ser apresentada & Sec¢do Pessoal, no
prazo maximo de 15 dias, a Certiddo de Nascimento. No caso de natimorto sera
concedida a licenga para tratamento de saude, a critério médico.

Para as servidoras celetistas, a licenca gestante é de 180 dias, devendo ser
apresentado a Sec¢édo Pessoal, o Atestado Médico ou Certidao de Nascimento da crianca. No caso de aborto ndo
criminoso, a licenca podera ser de até 02 semanas.

Situacdes que merecem destaque:

No caso de adocgéo ou guarda judicial a licenca sera de:

Para crianca até 1 ano de idade, 180 (cento e oitenta) dias;
Para crianca a partir de 1 ano até 4 anos de idade, de 90 dias;
Para crianga a partir de 4 anos até 8 anos de idade, de 45 dias.

A licenca s6 sera concedida mediante apresentacao do termo judicial de guarda a adotante ou guardia.

LICENCA MEDICA PARA CELETISTAS

A licenca médica para celetistas é concedida, mediante a apresentagdo ao superior imediato, de requerimento de
solicitacdo de registro de licenca médica (disponivel no seguinte endereco: http://web.if.usp.br/ata/node/1090 -
“Licenca Médica” - “Cadastro de Licenca Médica” e do atestado médico no 1° dia de seu retorno ao servi¢o, onde
conste o nimero de dias de afastamento, o CRM do médico e o CID - Cadigo Internacional de Doengas.
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O atestado deveré ser fornecido pelo Hospital Universitario — HU, Unidade Basica de Saude - UBAS ou Servico
Odontolégico da USP. O funcionario que apresentar atestado de médico particular devera comparecer ao SESMT,
em até 48 horas, a contar da data de emissdo desse atestado, de 22 a 62-feira, das 11:00 as 12:30 e das 17:00 as
18:30 horas para troca-lo.

A USP paga integralmente os salarios nos primeiros 15 dias de licenga; a partir do 16° dia, o pagamento sera
efetuado pelo INSS, mediante requerimento apresentado pelo servidor. O servidor devera dar entrada no INSS
com requerimento até o 30° dia da incapacidade. Para os requerimentos a partir do 30° dia, 0 pagamento sera
efetuado pelo INSS, a partir da data de entrada.

Apbs os primeiros 15 dias de licencga, o servidor somente podera retornar ao trabalho mediante a apresentacdo de
alta médica, fornecida pelo INSS, devendo ainda passar em consulta de retorno ao trabalho junto ao SESMT.

Sera considerada a prorrogacéo da licenca, se no prazo de 60 dias, contados da data da cessacao da licenca
anterior, continuos ou intercalados, o funcionario se afastar em razdo da mesma doenca, mesmo grupo de CID ou
do mesmo acidente.

LICENCA SAUDE PARA DOCENTES E SERVIDORES AUTARQUICOS

E a licenca concedida ao docente ou servidor autarquico, em virtude de problemas com a prépria satde, mediante
a apresentacédo, no prazo de 5 dias Uteis, a partir do afastamento, de atestado médico em modelo préprio, onde
conste 0 niumero de dias necessarios e o CID (Cddigo Internacional de Doencas), por meio do qual a Secao
Pessoal agendara pericia junto ao Departamento Médico do Estado.

Caso o servidor esteja internado, o atestado médico devera ser entregue por pessoa da familia para que ocorra o
mesmo procedimento. O parecer do DPME, concedendo ou néo a licenca, sera publicado no Diario Oficial. Este
procedimento sO sera necessario para licencas de 02 ou mais dias. Para licengcas de 01 dia, devera ser
apresentado a Se¢éo Pessoal o atestado médico junto com o formulério de cadastro de licenga médica.

LICENCA PATERNIDADE

Licenca concedida a todos os docentes, servidores autarquicos e celetistas que se
tornarem pais, na forma de 5 dias consecutivos a partir do nascimento de filho(a),
mediante a apresentacao de copia da Certidao de Nascimento.

LICENCA POR ACIDENTE DE TRABALHO

A licenca é concedida ao docente, servidor autarquico ou celetista, que
sofre acidente no exercicio de suas atividades normais de trabalho e
também no trajeto da residéncia ao trabalho e vice-versa, considerando
a distancia e o tempo de deslocamento compativeis com o percurso do
referido trajeto.
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Consideram-se, também, como acidente do trabalho, a doenca profissional ou do trabalho, produzida ou
desencadeada pelo exercicio da funcéo peculiar a determinada atividade.

No caso de docente ou servidor autarquico, o procedimento serd o mesmo de um pedido normal de licenga salde
e o salario continuara sendo pago pela USP.

Caso o servidor celetista tenha sido atendido tanto em Hospital particular como no Hospital Universitario — HU, é
absolutamente necessario, que seja expedido pelo médico documento solicitando a emissdo do Comunicado de
Acidente de Trabalho — CAT. O Servigo de Pessoal devera ser informado, para que o CAT seja preenchido on-line
e encaminhado diretamente ao Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS. Esses procedimentos deverao ser
realizados dentro do prazo maximo e improrrogavel de 24 horas apés o atendimento médico.

Os primeiros 15 dias de licenca por acidente sdo pagos pela USP, e apds esse periodo, o INSS é responsavel
pelo pagamento.

Enquanto recebe o Auxilio Doenga Acidentario por acidente no trabalho ou doenca ocupacional, o trabalhador é
considerado licenciado e terd estabilidade por 12 meses apds o retorno as atividades.

A ndo comunicacdo do Acidente de Trabalho — CAT aos 6rgdos competentes e, consequentemente, ao INSS,
acarretam prejuizos tanto ao servidor quanto a Unidade. O servidor sera prejudicado na contagem de tempo,
beneficios do INSS e salarios e a Unidade estara sujeita a multas.

ApOs os primeiros 15 dias de licenga, o servidor somente podera retornar ao trabalho mediante a apresentacéo de
alta médica, fornecida pelo INSS, devendo ainda passar em consulta de retorno ao trabalho junto ao SESMT.

LICENCA-PREMIO

E um prémio concedido aos docentes e servidores autarquicos, na forma de 90 dias de licenga para gozo, que
durante um periodo aquisitivo de 5 anos, ndo apresentem mais de 30 ocorréncias na frequéncia, sendo
computadas as faltas abonadas, justificadas, licenca para tratamento de salde, licencas para tratamento de
pessoa da familia e afastamento com prejuizo de vencimentos.

As faltas injustificadas, bem como as penalidades disciplinares de repreensdo e suspensdo interrompem o
periodo aquisitivo, iniciando-se a contagem de um novo periodo aquisitivo a contar do dia subsequente a
ocorréncia destes eventos. Para os servidores contratados ap6s 01/08/1978, o periodo aquisitivo inicia-se em
05/10/1988, data da promulgacdo da ConstituicAo Federal. Para os demais casos, considerando-se que cada
servidor apresenta uma situacdo funcional diferente, os periodos aquisitivos de cada um sé&o informados pela
Secao Pessoal. O periodo aquisitivo de licenca-prémio para o servidor que apresentar mais de 30 faltas, desde
gue nenhuma injustificada ou suspensdo, ndo estara totalmente perdido. Sera efetuada uma recontagem,
descontando-se as faltas que ultrapassem este limite, no inicio do periodo, de modo a obter-se um periodo de 5
anos com, no maximo, 30 faltas.

Os periodos para gozo da licenca-prémio ndo poderdo ser inferiores a 15 dias, devendo o servidor apresentar
requerimento para fruicdo da mesma, no prazo de 10 dias Uteis, antes da data do gozo.

NOJO

M E a licenca concedida ao servidor em raz&o de falecimento de pessoa da familia.
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Para os docentes e servidores autarquicos, séo 8 dias consecutivos, a partir da ocorréncia.

Para o celetista, considera-se o dia do falecimento mais 2 dias Uteis consecutivos de trabalho, descontando-se os
dias em que o mesmo estaria de folga legal ou por escala de servico, a partir da ocorréncia.

Aplica-se nos casos de falecimento de pai, mée, avés, netos, conjuge, filho ou irméo. O docente e o autarquico
também fazem jus a 2 dias em caso de falecimento de sogro, sogra, padrasto, madrasta, avls e netos. O servidor
deve anexar copia do Atestado de Obito ao Boletim de Frequéncia.

PAGAMENTO DE DIARIAS

Aplica-se aos docentes, servidores celetistas e autarquicos, que se ausentarem de sua sede de trabalho, a
servico da Unidade, por tempo superior a 4 horas, para fins de cobertura de despesas com alimentacdo e
hospedagem. Os valores méaximos das diarias sdo fixados pelo Reitor.

Para o recebimento das diarias, o servidor devera acessar o sistema MercurioWeb — Requisigdo/Diérias.

PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

Aplica-se aos docentes, servidores autarquicos e celetistas que exergcam cargos de chefia ou direcdo em
substituicdo, sendo por prazo ndo inferior a 7 (sete) dias, para os servidores autarquicos e celetistas e a partir de
1 (um) dia, para os docentes.

PENALIDADES

Sao as punicdes aplicaveis ao servidor técnico e administrativo celetista e autarquico, que deixa de cumprir as
obrigacdes para as quais foi contratado (falta de cumprimento dos deveres) ou apresenta comportamento nédo
condizente com a condi¢do de Servidor Publico. S&o trés os principais tipos de penalidades previstas no Estatuto
dos Servidores da USP - ESU: adverténcia, repreensdo e suspensdo. A adverténcia poderd ser aplicada em
casos de faltas leves, para servidor que nao registre outras penalidades; a repreensdo podera ser aplicada no
caso de reincidéncia de falta j& punida anteriormente com a adverténcia e a suspensédo serd aplicada nos casos
mais graves. Caso ocorra uma destas situacdes, a chefia responsavel deverd encaminhar oficio circunstanciado
ao Diretor da Unidade para as providéncias administrativas da aplicacdo da penalidade. Outras penalidades
existentes sdo a dispensa a bem do servigo publico, do servidor autarquico e da demissdo por justa causa,
prevista no art.482 da CLT, para o servidor celetista.

A sancdo ao empregado deve ser imediata ao ato faltoso, salvo se houver necessidade de apuracdo dos fatos
ocorridos, assim como das responsabilidades.

Para aplicacédo das penalidades de suspenséo, demisséo por justa causa ou dispensa a bem do servigo publico,
apos a expedicao da Portaria Interna é necessario a instauracao de processo administrativo.

Observar-se que até que venham a ser editados novos regulamentos, as normas relativas aos deveres,
proibicées, responsabilidades e penalidades previstas no Estatuto dos Servidores da USP — ESU sao aplicaveis
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aos servidores publicos celetistas naquilo em que ndo confltarem com a CLT, a Constituicdo Federal e leis
especificas.

A Portaria GR-3089/1997 prevé aos servidores celetistas e autarquicos, que, decorridos 02 anos do cumprimento
da penalidade, e observando o infrator conduta exemplar, o mesmo podera pleitear o cancelamento das
anotacdes punitivas, mediante requerimento.

PERIODO AQUISITIVO

E um espaco de tempo medido para apurar-se vantagem ou aquisicdo de algum direito pelo servidor. Para a
concessdo de férias, o periodo aquisitivo é de 1 ano, enquanto que para licenca-prémio, valido para os
autarquicos, o periodo aquisitivo é de 5 anos, assim como para os adicionais quinquenais.

O periodo aquisitivo da sexta-parte é de 20 anos. No caso de servidor celetista, o periodo aquisitivo de férias e
faltas abonadas é o periodo de 12 meses, a partir da data da contratagdo, alterando-se apenas o0s anos a que se
referirem. Para o docente ou servidor autarquico, o periodo aquisitivo para férias e abonos é o ano civil.

PIS/PASEP

O Programa de Integracdo Social — PIS é uma contribuicdo social de natureza tributaria devida pelas pessoas
juridicas, com objetivo de financiar o pagamento do seguro-desemprego e do abono para os trabalhadores que
ganham até dois salarios minimos.

O Programa de Formacao do Patrim6nio do Servidor Publico é conhecido como PASEP.

O PIS foi criado pela Lei Complementar 07/1970 para beneficiar os empregados da iniciativa privada, enquanto o
PASEP foi criado pela Lei Complementar 08/1970, para beneficiar os servidores publicos.

O PIS foi instituido com a justificativa de promover a integracdo do empregado na vida e no desenvolvimento das
empresas. Na pratica, consiste em um programa de transferéncia de renda, possibilitando melhor distribuicdo da
renda nacional.

Atualmente, o abono do Programa de Formacédo do Patriménio do Servidor Publico — PASEP para funcionarios
publicos contratados até 05/10/1988 € pago no Banco do Brasil, enquanto que o abono do PIS, pago para
funcionérios de empresas privadas, € feito na Caixa Econémica Federal.

PRESTACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS - HORA EXTRA

A prestacao de servigos extraordinarios na USP somente sera autorizada pela Vice-
Reitoria Executiva de Administracdo - VREA, a vista da justificativa apresentada,
para atender aos casos emergenciais de absoluta necessidade da administracao,
mediante exposicdo pormenorizada e justificada.

A prorrogacéo da jornada didria ndo podera ultrapassar o limite de 2 (duas) horas,
exceto nos casos que visem, justificadamente, atender a servicos inadiaveis, cuja
nao execucdo possa causar manifesto prejuizo.
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A prestacdo de servicos extraordinarios ndo podera ultrapassar, anualmente, o limite de 90 dias, continuos ou
intercalados, para cada servidor. As despesas decorrentes da prestacdo de servigos extraordinarios onerarédo as
dotagBes orcamentdrias da Unidade.

Observa-se que é vedada a convocacao para prestagéo de servigos extraordinarios dos servidores autarquicos ou
celetistas que percebam Adicional de Insalubridade, sem a prévia autorizacéo da Delegacia Regional do Trabalho
- DRT. Os servidores que percebem Adicional de Periculosidade poderdo realizar horas extras apenas em
ocasides excepcionais, ndo podendo exceder a 2 horas extras diarias.

PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL - PCMSO

O objetivo do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO é a promocéao e a preservacao da
saude dos servidores técnicos e administrativos celetistas, conforme previsto na Portaria n°® 3214, de 08/06/1978,
e regulamentado pela Norma Regulamentadora n°® 7 — NR-7.

O PCMSO visa a promocao e a preven¢do da saude de seus funcionarios, por meio dos exames: Admissional,
Periddico, de Retorno ao Trabalho, de Mudanga de Fun¢éo e Demissional.

Para cada exame médico realizado é emitido o Atestado de Saude Ocupacional — ASO, em 2 vias, sendo que a
primeira via ficara arquivada no Processo de Contrato do servidor e a segunda via sera entregue ao funcionario.

RECADASTRAMENTO ANUAL DE SERVIDORES ATIVOS

De carater obrigatério, foi instituido pelo Decreto 52.691 de Fevereiro/2008 e devera ser efetuado anualmente, no
més do aniversario do servidor.

De acordo com o artigo 6° do referido Decreto, os docentes e os servidores autarquicos e os celetistas que nao se
recadastrarem terdo suspensos seus vencimentos.

Para o recadastramento € necessario acessar:
http://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual

SERVICO A JUSTICA ELEITORAL

Todo cidaddo que prestar servico a Justica Eleitoral como mesario sera
dispensado do servigo publico ou privado, mediante declaracdo expedida
pelo juiz eleitoral, pelo dobro dos dias que tiver ficado & disposicdo da
Justica Eleitoral, sem prejuizo do salario, vencimento ou qualquer vantagem,
com excecao do vale refeigéo.

Justica Eleitoral

SEXTA-PARTE
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E uma vantagem na remuneracdo devida a todos os docentes, servidores autarquicos e celetistas que completam
20 anos de servigo publico, calculada sobre 1/6 dos salarios/vencimentos.

Para efeito de contagem, s&@o descontadas as mesmas faltas consideradas para percep¢do do adicional
quinquenal por tempo de servico, sendo implantada de forma automatica na folha de pagamento, sem
necessidade de requerimento.

SUSPENSAO CONTRATUAL PARA CELETISTA

A suspensdo contratual € um afastamento temporario de servidor celetista, por um periodo nédo superior a 30
meses, para tratar de interesses particulares, com prejuizo de salarios e das demais vantagens da funcao.

Durante a vigéncia da suspensao, ndo é efetuado pelo empregador nenhum recolhimento a previdéncia social e
ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS.

Além da autorizagdo da chefia imediata e do dirigente da Unidade e do Conselho Técnico Administrativo - CTA, a
suspensao contratual até 30 (trinta) dias fica condicionada a prévia autorizacdo da Vice-Reitoria Executiva de
Administracéo - VREA e, por mais de 30 (trinta) dias, a autorizacdo do Reitor, devendo o servidor aguardar em
exercicio o parecer sobre a solicitagao.

Em caso de nova solicitagdo de suspensédo contratual, deverd ser respeitado o intervalo de 30 (trinta) meses
entre uma e outra, além do que ndo sera concedida a servidores em contrato de experiéncia.
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Zilda Pereira dos Santos
Chefe de Secao Pessoal

Tel.: (11)3091-7120

Olga Lorena Montecinos Gatica
Chefe Substituta da Secéo Pessoal
Tel.: 3091-7118

Ana Rosa da Silva Barbosa
Técnico de Recursos Humanos

Tel.: 3091-6705

Tel.: 3091-6909

Email: scpes43@if.usp.br

Secao Pessoal do IFUSP
Hordario de Atendimento
Segunda a Sexta-Feira das 8hoo as 12hoo e das

14hoo as 18hoo
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Observacdes Pessoais
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