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APRESENTACAO

O Manual de Direitos e Vantagens, elaborado
por meio da Célula de Direitos e Vantagens
(Cediv), € uma ferramenta essencial para os
nossos servidores, uma vez que disponibiliza
informacgdes importantes sobre os seus direitos
e beneficios, conforme a legislagdo em vigor.
Com uma linguagem simples e objetiva, o
documento aborda temas relevantes como
afastamentos, aposentadorias e gratificagdes,

entre outros.

Este Manual foi elaborado com base no
Estatuto dos Servidores Publicos e Civis do
Estado. Além disso, surge como um facilitador,
contribuindo para a agilidade e efetividade dos
processos de trabalho, o que reflete
diretamente na qualidade dos servigos
prestados. Por tudo isso, o Manual de Direitos e
Vantagens é um importante instrumento para a
gestdo de pessoas no ambito do servigco

publico.
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1. APOSENTADORIA

A aposentadoria € um beneficio previsto no ambito do Regime Préprio de
Previdéncia Social (RPPS) do Estado do Ceara. A Fundagao de Previdéncia Social
do Estado do Ceara (Cearaprev) foi instituida em 21 de novembro de 2018, pela Lei
Complementar N.° 184, para gerir o regime proprio de previdéncia social dos
servidores publicos civis e militares estaduais, denominado Sistema Unico de
Previdéncia Social do Estado do Ceara (Supsec).

A geréncia desse beneficio € feita pela Cearaprev, que oferece os beneficios de
“aposentadoria por tempo de contribuigdo e idade”, “aposentadoria por incapacidade
permanente”, “aposentadoria compulséria” e “pensao civil’, em conformidade com a
Constituicao Federal de 1988, com as regras das Emendas Constitucionais Federais

e com as regras da legislacéo estadual.

Qualquer servidor pode requerer sua aposentadoria quando se enquadrar nas
regras do beneficio. De acordo com a Instrucdo Normativa Conjunta SEPLAG/PGE
N° 04/2018, o aprimoramento dos procedimentos administrativos inerentes a
concessédo de beneficios, no ambito do Sistema unico de Previdéncia Social do
Estado do Ceara, sera implantados através do Sistema SGPREV - Sistema de
Gestado Previdenciaria, desenvolvido pela Secretaria de Planejamento e Gestao

(Seplag).

A tramitagdo de processos administrativos por parte da administragcdo direta e
indireta do Estado que se destine a concessdo de beneficio relacionadas ao
Supsec, sera implantada em primeiro momento nas aposentadorias, cuja data inicial
de vigéncia do beneficio seja a partir de 28 de maio de 2018.

A solicitacdo de beneficios no ambito do Supsec constitui-se exclusivamente do
termo ou requerimento emitido pelo SGPREV, devidamente impresso, digitalizado e
anexado ao sistema, nao valendo qualquer outro documento para essa finalidade.

A abertura de processos eletronicos pelo sistema SGPREV depende da analise
prévia de situacao funcional do servidor solicitante.

1.1. TIPOS DE APOSENTADORIA

1.1.1. APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE

Beneficio previdenciario em forma de renda para o segurado que completar
determinada idade avancada legalmente definida. Nesse beneficio, existe a
necessidade do cumprimento adicional dos requisitos de tempo de efetivo exercicio
no servigo publico e de tempo no cargo em que se dara a aposentadoria. Sao
condicdes para se obter o direito a aposentadoria voluntaria por idade:



Requisitos

(a) 10 anos de efetivo exercicio no servigo publico;

(b) 5 anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria;
(c) contando ainda com:

- se homem, 65 anos de idade;

- se mulher, 62 anos de idade.

Base de calculo
do beneficio

Média aritmética simples das 80% maiores remuneragdes de
contribuicdo do segurado, existentes a partir de 07/1994, até a
data do afastamento.

Valor inicial do

Proporcional ao tempo de contribuicdo, com propor¢ao aplicada

beneficio sobre a base de calculo (“média”).

Forma de Conforme indice de reajuste geral aplicado pelo Estado.
reajuste apos

concedido

2.1.2. APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

Beneficio previdenciario em forma de renda para o segurado que, ainda em
atividade, apresente incapacidade permanente para o trabalho, sem possibilidade de
readaptacao, atestada mediante laudo médico pericial oficial.

Sao condigdes para se obter o direito a aposentadoria por incapacidade

permanente:

Requisitos

Incapacidade permanente para o trabalho, atestada mediante
laudo médico pericial oficial.

Base de calculo
do beneficio

(a) Para quem ingressou até 2003: remuneragcdo do cargo
efetivo em que se der a aposentadoria;

ou

(b) Para quem ingressou a partir de 2004: média aritmética
simples das 80% maiores remuneracbes de contribuicdo do
segurado existentes a partir de 07/1994, atualizadas.

Valor inicial do
beneficio

(a) Regra geral: proporcional ao tempo de contribuigdo, com
proporgao aplicada sobre a base de calculo do beneficio;

ou

(b) Regra excepcional: podera ser o valor integral (100%) da
base de célculo caso a incapacidade seja decorrente de acidente
em servigo, moléstia profissional ou doenga grave, contagiosa ou
incuravel.

Forma de
reajuste apoés
concedido

(a) Para quem ingressou até 2003: paridade com remuneragao
dos servidores em atividade, isto é, direito aos mesmos
aumentos e nas mesmas datas de reajuste aplicados aos
respectivos servidores da ativa;




ou
(b) Para quem ingressou a partir de 2004: conforme indice de
reajuste geral aplicado pelo Estado.

2.1.3. APOSENTADORIA COMPULSORIA

Beneficio previdenciario em forma de renda para o segurado que atingir a idade
maxima de permanéncia no servigo publico.
Sao condigdes para se obter o direito a aposentadoria compulsoria:

Requisitos 75 anos de idade para segurado homem ou mulher.

Base de calculo [Média aritmética simples das 80% maiores remuneracdes de

do beneficio contribuigdo do segurado, existentes a partir de 07/1994,
atualizadas.

Valor inicial do  |Proporcional ao tempo de contribuicdo, com proporcéo aplicada

beneficio sobre a base de calculo (“média”).

Forma de Conforme indice de reajuste geral aplicado pelo Estado.

reajuste apés

concedido

* Informagao Importante:

Por lei, o servidor(a) precisa se ausentar de suas atividades aos 75 anos, tendo que
comparecer a Sesa noventa (90) dias antes de seu aniversario.

2.1.4. APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUIGCAO E IDADE

A Aposentadoria Voluntaria Por Idade E Tempo De Contribuicdo € um beneficio
destinado ao segurado que completar determinada idade avangada, a fim de garantir
uma renda para a sua subsisténcia e de sua familia, mas requer, também, o
cumprimento de tempo minimo de contribuicdo. Além disso, apresenta, ainda,
exigéncias de tempo de efetivo exercicio no servigo publico e de tempo no cargo em
que se dara a aposentadoria.

Sao condigdes para o grupo de servidores em geral obter o direito a essa
aposentadoria:



Requisitos (a) 10 anos de efetivo exercicio no servigo publico;

(b) 5 anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria;
(c) contando ainda com:

- se homem, 65 anos de idade e 35 anos de contribui¢ao;

- se mulher, 60 anos de idade e 30 anos de contribuig&o.

Base de calculo |Salario de contribuicdo do ultimo més do servidor em atividade.
do beneficio

Valor inicial do |100% do Salario de Contribuigdo do ultimo més do servidor em
beneficio atividade.

Forma de Paridade.
reajuste apos
concedido

* Informacgoes Importantes:

O(a) servidor(a) que deseja requerer aposentadoria devera, primeiramente, realizar
analise prévia junto a Coordenadoria de Gestao de Pessoas, a fim de verificar se
possivelmente atende aos requisitos para aposentadoria.

Ha a regra de contagem de pontos que é mais favoravel para a aposentadoria:

- Homens: 100 pontos (Ex: 65 de idade e 35 de contribui¢do)
- Mulheres: 90 pontos (Ex: 60 de idade e 30 de contribuicao)

2.1.5. APOSENTADORIA ESPECIAL

A aposentadoria especial € um beneficio concedido ao cidadao que trabalha exposto
a agentes prejudiciais a saude, de forma permanente, ndao ocasional nem
intermitente, em niveis de exposicao acima dos limites estabelecidos em legislacao
prépria.

E possivel aposentar-se apds cumprir 25, 20 ou 15 anos de contribuigdo, conforme o
agente prejudicial a saude. Além do tempo de contribuicdo, € necessario que o
cidadao tenha cumprido a caréncia de 180 contribuigdes.

Em regra, para concessdo de aposentadoria nessa modalidade, o servidor entra
com solicitacdo perante o Poder Judiciario, para determinagdo de expedicdo de
Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC), com contagem especial feita por parte
da Cearaprev, para posteriormente requerer, em via administrativa, a aposentadoria
em questao

Documentacao obrigatoéria:
Para a aposentadoria especial, € fundamental que o trabalhador apresente os
documentos que comprovem a exposi¢cdo a agentes prejudiciais a saude, como o



Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) e o Laudo Técnico das Condi¢des
Ambientais de Trabalho (LTCAT), havendo também a possibilidade de emissao junto
a Sesa.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
APOSENTADORIA POR MEIO DIGITAL

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Comprovante de enderecgo atualizado
Extrato analitico do PIS/PASEP
Titulo de Eleitor

Certidao de casamento com as averbacgbes atualizadas, caso o servidor esteja
divorciado.

Contrato ou carteira de trabalho — CTPS ( caso o servidor seja ex -FUSEC)

Certidao de tempo de contribuicdo - CTC (Original, se houver averbagao)

Diploma de graduacéo e/ou pos graduacgao ( Especializagdo, Mestrado, Doutorado)

Certidao Detran (Aposentadoria por incapacidade)

Declaragdo do INSS (Constando o recebimento de beneficio, se for o caso)

Laudo Médico (Aposentadoria por incapacidade)

Declaragao positiva ou negativa de acumulagdo de cargos publicos e de outros
beneficios previdenciarios expedidos pela Unido e pelo municipio de residéncia do
servidor.




2. AFASTAMENTO

2.1. AFASTAMENTO PARA ESTUDOS

O que é afastamento para estudo?

E o afastamento do servidor de suas atividades para dar continuidade aos estudos
e/ou formagao continuada, o qual é assegurado pela legislagcao pertinente.

Quem pode requerer o afastamento para estudo?

Qualquer servidor publico pode requerer o afastamento com objetivo de realizar
estudos de especializacdo, mestrado, doutorado e pdés—doutorado, no pais ou no
exterior, quando o assunto for relacionado com sua atividade profissional e depender
de parecer favoravel do chefe imediato, seguido de declaragdo da anuéncia do titular
do 6rgao/entidade de sua lotagao.

* Informagoes Importantes:

Os afastamentos somente se efetivardo mediante autorizacdo expressa do chefe do
Poder Executivo, quando o curso pretendido for se realizar fora do Estado ou do
pais, ou mediante portaria do dirigente maximo do 6rgao/entidade, quando a ser
realizado no proprio Estado do Ceara.

O servidor ndo podera se afastar de suas atividades sem a publicacdo do seu ato de
afastamento no Diario Oficial do Estado.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
AFASTAMENTO PARA ESTUDOS

Requerimento Padréo (preenchido e assinado)

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Declaragao sobre o afastamento (na declaracado deve constar informagdes sobre o
curso ou seja, matricula, carga horaria, modalidade, inicio e término do afastamento
e a localizagao)

Indicacao se for o caso do ultimo afastamento

Declaragao de anuéncia do titular do 6rgao de lotagédo do servidor candidato

Documentos expedidos pela Instituicdo (prova de aceitacdo do curso pretendido)




2.2. AFASTAMENTO - LICENGCA PARA TRATO DE INTERESSE PARTICULAR

O que é licenca para trato de interesse particular?

E o afastamento, sem percepcado de remuneragao, do servidor de suas atividades
para tratar de interesses particulares, por um periodo ndo superior a 4 ( quatro)
anos.

Quem pode requerer a licenca para trato de interesse particular?

Qualquer servidor publico tem o direito de requerer a licenca para trato de interesse
particular, desde que n&o esteja no periodo do Estagio Probatério (depois de trés
anos de efetivo exercicio).

* Informacoes Importantes:

e O servidor aguardara em exercicio a autorizagdo de seu afastamento
publicado em diario oficial;

e O afastamento do servidor publico estadual depende da conveniéncia da
administragdo publica. Caso seja negado, ndo fere os direitos, apenas o
interesse do servidor. Este ato esta subjugado as autorizagdes das chefias do
servidor;

e O servidor podera, a qualquer tempo, desistir do afastamento, assumindo o
exercicio de suas fungdes;

e O servidor somente podera receber nova autorizagao para afastamento apods
decorridos 01 (um) ano de efetivo exercicio apos o retorno do ultimo
afastamento.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
AFASTAMENTO PARA TRATO DE INTERESSE PARTICULAR

Requerimento Padrao do Estado, devidamente preenchido e constando por quantos
anos sera o afastamento

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Documento com a anuéncia da chefia imediata, informando se tem servidor no setor
para substituir as atividades e que ndo havera 6nus a Administragao Publica.

Termo de compromisso firmado pelo servidor, que nao desempenha ou nao
desempenhara cargo ou fungao publica inacumulavel em qualquer esfera nos termos da
Constituicao Federal.




2.3. AFASTAMENTO - LICENCA PARA ACOMPANHAR O CONJUGE
O que é licenca para acompanhar o conjuge?

E o afastamento sem vencimentos, do servidor de suas atividades para acompanhar
o cbnjuge, também servidor publico, quando, de oficio, for mandado servir em outro
ponto do Estado, do territério nacional ou no exterior.

Quem pode requerer a licenca para acompanhar o conjuge?

Qualquer servidor publico tem o direito de requerer a licenga para acompanhar o
cbnjuge. O servidor s6 podera afastar-se apos publicagédo do ato.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
AFASTAMENTOS PARA ACOMPANHAR CONJUGE

Requerimento Padréo do Estado, devidamente preenchido.

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Documento comprobatério de transferéncia do cénjuge para outro Estado do
Territério Nacional ou no Exterior.

2.4. AFASTAMENTO - LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOAS
DA FAMILIA

O que é licenca por motivo de doenca em pessoas da familia?

Esse tipo de licenga garante que o trabalhador que possui conjuge, pais e filhos em
condicdo de doencga - e necessitando de cuidados - possa se ausentar do trabalho
por determinado periodo para se dedicar aos cuidados ao familiar, quando parentes
consanguineos (pais e filhos) ou por afinidade (cénjuge, do qual nédo esteja
separado, e companheiro) estiverem enfermos, desde que seja comprovada a
necessidade de cuidados em tempo integral e que a referida assisténcia ndo possa
ser realizada por outra pessoa.

A licengca, com recebimento dos vencimentos integrais, ndo podera exceder a 6
meses. Para periodos superiores, o servidor devera solicitar licenga para trato de
interesses particulares, até o limite de quatro anos, caso em que nao recebera seus
vencimentos e pagara 33% de previdéncia (caso queira contar esse periodo como
tempo de contribuicdo para efeitos de aposentadoria).



Quem pode requerer a licenca por motivo de doenca em pessoas da familia?

Qualquer servidor publico tem o direito de requerer a licenga por motivo de doenca
em pessoas da familia. Basta apresentar os documentos necessarios e agendar a
pericia médica.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
AFASTAMENTO - LICENGA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOAS DA FAMILIA

Requerimento Padrao (preenchido e assinado)

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Declaracdo da chefia onde esta lotado o servidor que requerer a licenca para
acompanhar familiar;

Atestado do médico assistente (conforme Resolu¢cdo N° 1.851 de 14/08/2008 do CFM)
referente ao familiar doente, comprovando a necessidade de acompanhamento;

2.5. AFASTAMENTO PARA MANDATO SINDICAL

O que é afastamento para mandato sindical?

E a garantia do direito ao afastamento do cargo publico durante o mandato sindical,
sem prejuizo da remuneracao, quando eleito para diretoria de sua entidade sindical.

O servidor(a) na funcdo em Instituigdo Sindical, representante de classe, sera
afastado do servigo pelo tempo que durar o mandato.

Quem pode requerer o afastamento para mandato sindical?

Qualquer servidor publico em exercicio, desde que nio esteja no periodo do estagio
probatorio.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
AFASTAMENTO PARA MANDATO SINDICAL

Requerimento Padrao (preenchido e assinado)

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Declaragao da entidade de que o servidor foi eleito para cargo de diregao.




* Informacgoes Importantes:

O servidor afastado sera considerado em efetivo exercicio.
Na declaracao da entidade deve constar que o servidor € o unico representante.

3. AVERBACOES

O que é Averbacao?

E o periodo de contribuicdo no qual o servidor publico pode acrescentar, ao tempo
de servigo atual, para atingir os requisitos da aposentadoria.

Quem pode requerer a Averbacao?

Servidor publico que tenha prestado servigo a outro 6rgao publico, a empresa
privada ou na condig&o de contribuinte individual, desde que ndo seja concomitante,
o tempo de contribuicdo pelo Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS) ou
Regime Proprio da Previdéncia Social (RPPS) de outras instituicbes.

Quando a averbacao nao tiver gerado beneficios para o servidor, podera ser
desaverbado a qualquer tempo, a pedido. Se a averbacido for anterior a Lei n°
13.578/2005 podera ser desaverbado. A solicitacdo de averbacio deve ser feita pelo
servidor na sua unidade de lotagao.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
AVERBAGAO

Requerimento Padrao do Estado, devidamente preenchido e assinado

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Certidao de Tempo de Contribuigdo (CTC) original, tendo como destinatario a Sesa




4. ABONO DE PERMANENCIA

O que é abono de permanéncia?

E o direito de o servidor publico obter o reembolso da contribuicdo previdenciaria
mensal, descontada da sua remuneracgao, e recolhida ao Supsec, quando cumprir 0s
critérios para a concessédo de aposentadoria voluntaria e optar por permanecer em
atividade. Esse reembolso é efetuado pelo érgéo ou entidade de origem do servidor.
N&o se trata de um beneficio previdenciario. O servidor deve requerer o abono junto
a area de recursos humanos de seu orgado ou entidade de origem, uma vez que
possua as exigéncias para a aposentadoria voluntaria, estabelecidas em lei, para a
devida andlise das instancias administrativas pertinentes (SPJUR, CEARAPREV e
PGE).

Quem pode requerer o abono de permanéncia?

O servidor publico que tenha completado as exigéncias para aposentadoria
voluntaria, estabelecidas no § 1°, lll, a, da EC 41/2003, Art. 40, § 19, e que opte por
permanecer em atividade fara jus a um abono de permanéncia equivalente ao valor
da sua contribuicdo previdenciaria até completar as exigéncias para aposentadoria
compulséria contidas no § 1°, Il

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
ABONO DE PERMANENCIA

formulario para opgéo de permanéncia em atividade

cépia rg do(a) servidor(a) requerente

cépia cpf do(a) servidor(a) requerente

copia de titulo de eleitor

comprovante de endereco (atualizado)

CTPS

DOE de nomeacao/ contrato

Diploma (se tiver nivel superior/ titulacéo)

Extrato de Pagamento

Certidao de tempo de contribuigdo (CTPS, EX- FUSEC etc.)




5. CONTAGEM DE TEMPO

O que é a contagem de tempo?

E o tempo no qual o servidor contribui para a previdéncia do Estado e, se for o caso,
tenha averbado tempo de contribuicdo de outros 6rgaos para fins de consulta para
aposentadoria.

INSTRUGCAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
CONTAGEM DE TEMPO

Requerimento padrao

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

6. DESAVERBAGCAO

O que é Desaverbacgdo?

E a retirada do tempo de contribuicdo pelo Regime Geral da Previdéncia Social
(RGPS) ou Regime Proprio da Previdéncia Social (RPPS) de outras instituicbes nas
quais o servidor averbou para contagem de tempo.

Quem pode requerer a desaverbacao?

Todo servidor publico que averbou tempo de contribuicdo pelo Regime Geral da
Previdéncia Social (RGPS) ou Regime Proprio da Previdéncia Social (RPPS) de
outras instituicées, passando por uma analise se gerou beneficios para o servidor,
nesse caso, sendo indeferido o referido pleito.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS - DESAVERBAGCAO

Requerimento padrédo (indicando o periodo a ser desaverbado)

Copia RG do(a) servidor(a) requerente




7. GRATIFICAgf)ES

7.1. TIPOS DE GRATIFICA(;ﬁES
7.1.1. GRATIFICAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO (GED)

O que é gratificacdo especial de desempenho?

E a gratificagdo destinada aos servidores integrantes dos Grupos Ocupacionais
Servigos Especializados de Saude — SES e Atividades Auxiliares de Saude — ATS. A
legislacéo, ao estabelecer essa gratificagdo, reconhece a necessidade de valorizar
os profissionais da saude, em observancia as atividades desempenhadas pelo
servidor(a), por ocuparem fungdes fundamentais para o servigo publico.

A GED é calculada nos percentuais incidentes exclusivamente sobre o vencimento
base . E uma gratificagdo de carater transitério.

A GED sera devida, nos percentuais abaixo discriminados, sobre os vencimentos
basicos dos grupos SES e ATS:

| - 35,0% do vencimento base aos servidores com atividades em enfermaria,
ambulatério e administragao central,

Il - 50,0% do vencimento base aos servidores com atividades de plantdo, excluindo
os servicos de Emergéncia e UTI;

[l - 70,0% do vencimento base aos servidores com atividades de plantdo nos
Servigcos de Emergéncia e UTI,

Para o grupo ocupacional SES - médicos os percentuais serao:

| - 23,0% do vencimento base aos servidores com atividades em enfermaria,
ambulatorio e administragao central,

Il - 30,0% do vencimento base aos servidores com atividades de plantdo, excluindo
os servigos de Emergéncia e UTI;

Il - 40,0% do vencimento base aos servidores com atividades de plantdo nos
Servigos de Emergéncia e UTI,

Quem pode requerer?

Qualquer servidor em efetivo exercicio, que exerca suas atividades nas unidades de
referéncias Estadual e Regional da Secretaria da Saude, como também os que
exercem atividades no Instituto Penal Paulo Sarasate, Instituto Penal Feminino Auri
Moura Costa, Instituto Previdenciario Professor Olavo Oliveira, na Colbnia
Agropastoril do Amanari, Instituto Psiquiatrico Governador Stenio Gomes e Hospital
e Sanatdrio Penal Professor Otavio Lobo.



INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
GRATIFICAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - GED

Requerimento padrao

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Extrato de pagamento atualizado

Declaragdo comprobatéria emitida pelo gestor do érgdo com a indicagéo do local
onde o(a) servidor(a) presta servigo.

Escala de servigo do(a) servidor(a) dos ultimos 3 meses

7.1.2. GRATIFICAQT\O DE ESPECIALIZAQT\O, RESIDENCIA I, RESIDENCIA I, MESTRADO,
DOUTORADO E POS-DOUTORADO
O que é gratificacdo de especializacdao?

E a gratificacdo de estimulo ao aperfeicoamento profissional, que deve ter relacéo
com as atividades desempenhadas pelo servidor(a) na area da saude.

A gratificagdo por especializagao sera devida nos percentuais abaixo discriminados
sobre os vencimentos basicos dos grupos SES e ATS:

| — Especializagéo - 50 % ( cinquenta por cento);
Il — Residéncia | — 70% (setenta por cento);

[l — Residéncia Il - 80% (oitenta por cento);

IV — Mestrado —90 % (noventa por cento);

V — Doutorado — 100% ( cem por cento).” (NR)

Para o grupo ocupacional SES (Médicos), os percentuais s&o o0s seguintes,
incidentes exclusivamente sobre o vencimento base:

| — Especializacao - 30 % (trinta por cento);

Il — Residéncia | — 40% (quarenta por cento);

[l — Residéncia Il - 45% (quarenta e cinco por cento);
IV — Mestrado — 50 % (cinquenta por cento) e;

V — Doutorado — 60% (sessenta por cento).” (NR)



Quem pode requerer?

Qualquer servidor ativo que adquirir o titulo de pds-graduagéao relacionado com o
cargo ou funcao exercida.

* Informagoes importantes:

Os titulos de pdés—graduacédo somente serdo admitidos quando relacionados com o
cargo ocupado ou fungédo exercida. Caso o servidor tenha mais de um titulo,
prevalecera a gratificagdo de maior valor, portanto, ndo sera cumulativa.

A avaliacao de titulos passara pela analise e parecer técnico da Comisséo da Escola
de Saude Publica Paulo Marcelo Martins Rodrigues.

Necessario que o titulo seja emitido por uma Instituicdo de Ensino Superior (IES),
autorizada pelo Ministério da Educacgao e Cultura.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
GRATIFICAGAO DE ESPECIALIZACAO

Requerimento padrao

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Coépia do certificado e conclusao de curso (graduagao/pds-graduagao)

Copia do histérico académico

Declaragao das atividades exercidas pelo servidor

Extrato de pagamento atualizado

7.1.3. GRATIFICAGCAO DE RISCO DE VIDA OU SAUDE

O que é gratificacdo de risco de vida ou saude?

E uma compensacdo especifica pelo trabalho realizado em circunstancias
potencialmente nocivas para os profissionais que executam determinados trabalhos
classificados como agravo a saude.



Quem pode requerer?

Qualquer servidor em efetivo exercicio e que desempenham atividades expostas a
agentes que denotem risco a saude.

*Informacoes Importantes:

Para a concessdo da referida gratificacdo, é necessaria a caracterizagdo das
atividades nocivas a vida ou a saude, que deverao ser constatadas pela Comissao
de Saude do Trabalhador, de acordo com o Laudo Técnico Médico.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
GRATIFICAGAO DE RISCO DE VIDA OU SAUDE

Requerimento padrao

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Extrato de pagamento atualizado

Declaragao das atividades exercidas pelo servidor(a) com visto do gestor imediato

Declaragao da lotagao do servidor(a)

7.1.4. GRATIFICAGAO PELA EXECUCAO DE TRABALHO EM CONDI(;E)ES ESPECIAIS
(HSJ)

O que é gratificacao pela execucao de trabalho em condicoes especiais ?

E a gratificagéo referente ao trabalho em condigdes insalubres, que equivale a 40%
do valor do vencimento base.

Quem pode requerer?

Qualquer servidor ativo que exerca suas fun¢des no Hospital Sdo José de Doencas
Infecciosas (HSJ).




INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
GRATIFICAGAO PELA EXECUGAO DE TRABALHO EM CONDIGOES ESPECIAIS (HSJ)

Requerimento padrao

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Declaragdo das atividades exercidas pelo(a) servidor(a) com visto do gestor
imediato

Extrato de pagamento atualizado

7.15. GRATIFICAGI\O DE INCENTIVO PROFISSIONAL

O que é gratificacdo de incentivo profissional?

E a gratificagdo, no percentual de 20% (vinte por cento), conferida ao servidor
ocupante dos cargos de assistente de gestdo da saude e auxiliar de gestdo da
saude, integrantes do Grupo Atividades Técnico-Administrativas da Saude — ADS,
que concluirem curso de nivel superior, incidente sobre o vencimento-base.

Quem pode requerer?

Qualquer servidor ativo exercente de fungéo do antigo Grupo Ocupacional ADO que
fizer a opcado pela adequacdo vencimental, passando a integrar o Grupo
Ocupacional Atividades Técnico-Administrativas — ADS.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
GRATIFICA(;T\O DE INCENTIVO PROFISSIONAL

Requerimento padrao

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Copia do diploma/certificado de curso (graduagao) (com cédigo QR ou autenticada
em cartoério)

Declaragao das atividades exercidas pelo servidor com visto do gestor imediato

Extrato de Pagamento atualizado




* Informacgoes importantes:

A) O diploma/certificado que nao tiver QR Code deve conter autenticagdo em
cartério ou ser apresentado a unidade do servidor o diploma/certificado original, para
ser conferido e dada fé publica a copia do mesmo.

B) Em caso de servidor que esteja retornando de cessao e ainda nao tenha feito a
opcgao pela adequacgao vencimental, a opg¢ao deve ser através do preenchimento de
formulario e anexada cdpia ao processo de solicitagao.

C) Vale ressaltar que a informacao acima (item B) refere-se aos servidores que
ainda pertencem aos Grupos ANS e ADO, que encontram-se cedidos para outros
orgaos ou esferas publicas, e ainda n&o fizeram a opg¢ao de adequacéo vencimental.

7.1.6. GRATIFICAGAO DE TITULAGAO
O que é gratificacao de titulacdo?

E a gratificacdo conferida aos servidores ocupantes do cargo de analista de Gestao
da Saude, integrante do Grupo ADS, nos percentuais, incidentes sobre o
vencimento-base, de 15% (quinze por cento) para os portadores de titulo de
Especialista, 30% (trinta por cento) para os de Mestre e 60% (sessenta por cento)
para os de Doutor, vedada a acumulagao de gratificagées sob 0 mesmo titulo.

Quem pode requerer?

Qualquer servidor ativo exercente de fungéo do antigo Grupo Ocupacional ANS que
fizer a opcado pela adequacdo vencimental, passando a integrar o Grupo
Ocupacional Atividades Técnico-Administrativas — ADS.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
GRATIFICAGAO DE TITULAGAO

Requerimento padrao

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Copia do Certificado e historico escolar (pds-graduacédo, mestrado ou doutorado)
com cédigo QR ou autenticada em cartério

Declaragao das atividades exercidas pelo servidor com visto do gestor imediato

Extrato de Pagamento atualizado




* Informacgoes importantes:

A) O diploma/certificado que nao tiver QR Code deve conter autenticagdo em
cartério ou ser apresentado a unidade do servidor o diploma/certificado original para
ser conferido e dar fé publica a cépia do mesmo.

B) Em caso de servidor que esteja retornando de cessao e ainda nao tenha feito a
opcgao pela adequacao vencimental, a opg¢ao deve ser através do Preenchimento de
Formulario e anexada cépia ao processo de solicitagao.

C) Vale ressaltar que a informacao acima (item B) refere-se aos servidores que
ainda pertencem aos Grupos ANS e ADO, que encontram-se cedidos para outros
orgaos ou esferas publicas, e ainda n&o fizeram a opg¢ao de adequacéo vencimental.

8. LICENCA ESPECIAL

Ao servidor publico que contar 5 (cinco) anos de servigo ininterruptos, sera
concedida licenca especial de 3 (trés) meses com vencimentos integrais,
assistindo-lhe, no caso de desisténcia, o direito de contar em dobro o tempo
respectivo para os efeitos de aposentadoria, disponibilidade e progressao horizontal.

* Informacgoes importantes:

- Conforme Lei Estadual n® 12.913, de 17 de junho de 1999, publicada no DOE em
18 de junho de 1999, a licenga somente pode ser requerida pelos servidores
publicos com nomeacdes até 1993.

- Nao faz jus a licenca especial:
e Faltas dentro do periodo;
e Nomeacao a partir de 1994;
e Acumulagao de cargos;
e Licencga para tratamento de pessoa da familia dentro do periodo;
e Suspenséo de vinculo;
e Afastamento para exercer cargo eletivo dentro do periodo sem 6nus;
e Responder a processo administrativo disciplinar;

- O periodo de licenga podera ser dividido, desde que seja de no minimo 30 (trinta)
dias.



- A licenga especial podera ser interrompida, de oficio, quando exigir o interesse
publico superveniente ou a pedido do servidor, preservado, em qualquer caso, o
direito do servidor ao gozo do periodo restante da licenga.

- A licenga especial depende da conveniéncia do 6rgdao onde o servidor esta lotado
para a sua liberagdo com a data do inicio e do término.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
LICENGCA ESPECIAL

Requerimento padrao

9. MUDANCA DE NOME

O servidor pode requerer alteracdo do nome em casos de casamento e/ou divorcio
em que tenha havido mudanga de nome ou em casos de decisdo judicial.

Como fazer a solicitacdao de mudanca de nome?

O processo de solicitagdo da mudanca de nome deve ser aberto através de
requerimento padrdo, junto ao protocolo da Sesa ou da unidade de lotagdo do
servidor.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
MUDANGCA DE NOME

Requerimento padrao

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Copia da certiddo de casamento atualizada (ano base) com Cdédigo QR ou
autenticada em cartorio

Copia da certiddao de casamento com averbacdo atualizada em caso de divorcio.
(com Cédigo QR ou autenticada em cartério)




10. NOTIFICACAO DE FALECIMENTO

A familia ou responsavel pelo servidor, por meio de processo, envia a certidao de
Obito para que sejam feitos os tramites de bloqueio de salario e, posteriormente, a
solicitagcdo de pensao civil, caso haja dependentes aptos a receber.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
NOTIFICAGAO DE FALECIMENTO

Requerimento padrao

Copia da certidao de 6bito do(a) servidor(a)

Copia do RG do(a) requerente

11. PENSAO CIVIL

O que é pensao civil?

E o valor pecuniario correspondente & remuneracdo ou provento do servidor
falecido, a que faz jus, mensalmente, os seus dependentes.

Quem faz jus a pensao civil?

De acordo com a Lei complementar Estadual n°® 159/2016 de 14/01/2016 (DOE
18/01/2016), sado dependentes (Cap. Ill — Sec¢ado | — Art. 6°, §1°):

| - o cdnjuge supérstite, 0 companheiro ou a companheira que vivam em unido
estavel como entidade familiar, inclusive por relagdo homoafetiva, e o ex-cénjuge
separado, inclusive de fato, ou divorciado, desde que, nos 2 (dois) ultimos casos, na
data do falecimento do segurado, esteja percebendo pensédo alimenticia
devidamente comprovada, observado o percentual fixado, que incidira sobre a cota
que couber ao cdnjuge ou companheiro no rateio da pensdo com os dependentes
indicados nos incisos Il e Ill deste artigo;

Il — o filho que atenda a um dos seguintes requisitos:
a) tenha idade de até 21 (vinte e um) anos;
b) seja invalido, observadas as condigdes estabelecidas nesta Lei;

c) tenha deficiéncia grave, devidamente atestada por laudo médico oficial,
comprovada a dependéncia econbmica;



Il — o tutelado nesta condigdo, na data do O6bito do segurado, provada a
dependéncia econdmica, hipétese em que passa a ser equiparado a filho, para efeito
de percepc¢ao da pensao;

IV — a mae e o pai que comprovem dependéncia econémica do servidor, desde que
inexistam, na data do o6bito, os dependentes previdenciarios referidos nos incisos |, Il
e lll deste paragrafo.

*Informagoes Importantes:

- O(a) filho(a) menor do servidor(a) falecido(a) tem direito ao beneficio de pensao
por morte até a idade de 21 anos;

- Filho(a) invalido é necessario Laudo Médico Pericial do ISSEC,;

- No caso de comprovacao de dependéncia econbOmica, o interessado tem que
apresentar comprovantes de inscricdo como dependente do segurado em plano de
saude, plano funerario, declaracdo de imposto de renda, bem como outros
documentos que entenda cabiveis, tais como os relacionados no § 3° do art. 22 do
Decreto n°3.048/1999 de 06/05/1999(DOU 07/05/1999) com redacdo dada pelo
Decreto n°3.668/2000 de 22/11/2000 (DOU 23/11/2000), tudo contemporéneo a data
do 6bito do(a) servidor(a), em copia autenticada ou conferida com o original. Se for
juntar declaracdes de terceiros, que nao seja uniforme, que se faga acompanhar de
fotocdpias dos documentos de identidades dos subscreventes.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -

PENSAO CIVIL

Documentacgao para quem é casado(a) e companheiro(a) de ex-servidor(a).

CPF e RG do(a) requerente e do(a) falecido(a)
Certid3o de Obito

Certiddo de casamento atualizada, constando na observagcdo o o6bito do(a)
ex-servidor(a)

Companheiro(a): Reconhecimento de unido estavel no Forum

Comprovante de residéncia no més do ébito, no mesmo enderego, em nome do(a)
requerente e do(a) falecido(a), ou do més anterior (caso ndo tenha um dos dois
comprovantes de residéncia, orienta-se trazer trés declaracbes de vizinhos com
firmas reconhecidas em cartério, copia do RG e comprovante de endereco).

Conta corrente do Bradesco (em nome do requerente)

Declaracao sob penas da Lei, se tem novo relacionamento




Declaragdo em nome do(a) requerente se esta recebendo ou nao beneficio de
aposentadoria, pensao, ajuda de custo ou outro beneficio do INSS, IPM, Uniao,
Federal Estadual ou municipal, constando o valor de vencimentos, no caso de
recebimento.

Telefone e e-mail

Obs: Caso receba pensao alimenticia, trazer copia da sentenca, comprovando para
quem era e o valor da pensao.

Procurador(A): procuragao reconhecida firma, cépia do RG e comprovante de
residéncia.

* Observacao em relacao a documentacao solicitada:

Os documentos que nao tenham QR Code devem conter autenticagdo em cartério
ou ser apresentados a unidade do servidor o diploma/certificado original para ser
conferido e dada fé publica a cépia do mesmo.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -

PENSAO CIVIL

Documentagao para quem é Filho(a) até 21 anos ou Filha(a) invalido de
Ex-servidor(a).

CPF e RG do(a) requerente e do(a) falecido(a) e certiddao de nascimento

Certidao de o6bito

Comprovante de residéncia

Conta corrente do Bradesco (em nome do requerente)

Laudo médico pericial da Copem — atualizado (caso filho(a) invalido(a))

Laudo médico pericial da Copem — atualizado (caso filho(a) invalido(a))

Certidao de curatela e RG (caso filho(a) invalido(a) ou outrem)

Declaragdo em nome do(a) requerente se esta recebendo ou nao, beneficio de
aposentadoria, pensao,

Ajuda de custo ou outro beneficio do INSS, IPM, Unido, Federal Estadual ou
Municipal, constando o valor de vencimentos, no caso de recebimento.

Caso receba pensao alimenticia, trazer copia da sentenca, comprovando para que
era e o valor da penséo.

* Observacao em relacao a documentacao solicitada:

Os documentos que ndo tenham QR Code devem conter autenticagdo em cartério
ou ser apresentados a unidade do servidor o diploma/certificado original para ser
conferido e dada fé publica a copia do mesmao.



12. REDUCAO DE CARGA HORARIA

O que é areducao de carga horaria?

E a concessdo da reducdo da jornada diaria em beneficio as servidoras publicas
estaduais e maes de filhos com necessidades especiais.

Quem pode solicitar a reducdo de carga horaria?

Servidoras publicas estaduais, maes de filhos com necessidades especiais, desde
que devidamente comprovada a condigdo de excepcional do filho, por junta médica
oficial.

*Informagoes importantes:

Em casos de jornada semanal de 20 (vinte) horas, deve ser demonstrado a real
imprescindibilidade da redugédo de jornada, de modo que se comprove que, sem a
auséncia do trabalho nos horarios solicitados, os cuidados com sua prole estarao
prejudicados.

A administragdo da unidade, junto com o servidor, deve encontrar uma alternativa
para o problema de compatibilidade de jornada, somente para, em ultimo caso, a
reducdo ser uma alternativa.

INSTRUGAO PROCESSUAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO -
REDUGAO DE CARGA HORARIA

Requerimento padrao

Copia RG do(a) servidor(a) requerente

Copia CPF do(a) servidor(a) requerente

Certidao de nascimento do filho

Pericia Oficial do Estado realizada pela Copem ( Coordenacgao de Pericia Médica) —
Relatério Médico




13. LEGISLACAO PARA CONSULTA

Lei 9.826/1974, de 14 de maio de 1974

(Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado)

Constituicao Federal / 1988

(Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 — DOU 05 de outubro de
1988)

Emenda Constitucional n° 20/1998

(Emenda Constitucional n° 20 de 15 de dezembro de 1998 — DOU de 15 de
dezembro de 1998)

Emenda Constitucional n° 41/2003

(Emenda Constitucional n°® 41 de 19 de dezembro de 2003 — DOU 31 de dezembro
de 2003)

Emenda Constitucional n° 47/2005

(Emenda Constitucional n® 47 de 05 de julho de 2005 — DOU 06 de julho de 2005)
Emenda Constitucional n° 70/2012

(Emenda Constitucional n® 70 de 29 de margo de 2012 — DOU 30 de margo de 2012)
Lei Complementar n° 152/2015

(Lei Complementar n°® 152/2015 de 03 de dezembro de 2015 — DOU de 04 de
dezembro de 2015)

Lei Complementar n° 159/2016

(Lei Complementar n° 159/2016 de 14 de janeiro de 2016 — DOU de 18 de janeiro de
2016)

Instrucdo Normativa SEPLAG/PGE n° 04/2018

(Instrucdo Normativa Conjunta SEPLAG/PGE n° 04/2018, publicada no DOE de 23
de maio de 2018)

Lei Complementar n.” 183/2018

(Lei Complementar n° 183/2018 de 21 de novembro de 2018 — DOU de 22 de
novembro de 2018)

Lei Complementar n° 200/2019

(Lei Complementar n°® 200/2019, de 08 de julho de 2019 — DOU de 09 de julho de
2019)

Emenda Constitucional n° 103/2019

(Emenda Constitucional n® 103/2019, de 12 de novembro de 2019 — DOU de 13 de
novembro de 2019)

Lei Complementar n° 210/2019

(Lei Complementar n°® 210/2019, de 19 de dezembro de 2019 — DOE de 19 de
dezembro de 2019)

Decreto n° 25.851/2000 publicado no DOE 12/04/2000. (Afastamento)



Lei n° 6.226, de 14/07/75 (DOU 15/07/75) alterada pela Lei n° 6.864, de 01/12/80

(DOU 02/12/80) (Averbacao)
(Contagem reciproca de tempo de servigo)
Artigos 100 a 103 da Lei n° 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90) (Averbacao)

Artigos 198 a 207 do Decreto n° 357, de 07/12/91(DOU 09/12/91) (Averbacéo)

(Regulamento dos Beneficios da Previdéncia Social - Contagem reciproca de tempo
de servigo)

Instrucdo Normativa SEAD n° 01/2003 (DOE de 15/07/2003) e obedecera ao
disposto na Portaria MPS n° 154/2008 (DOU de 16/05/2008)

Lei n° 11.965, de 17 de junho de 1992; (Gratificacoes)

Decreto n° 22.077, de 04 de agosto de 1992; (Gratificacoes)

Lei n° 2.078, de 05 de marco de 1993; (Gratificacoes)

Decreto n° 23.193, de 04 de maio de 1994; (Gratificacoes)

Lei n° 12.287, de 20 de abril de 1994; (Gratificacoes)

Lei n° 13.735, de 30 de marco de 2006; (Gratificacoes)

Lei n° 14.238, de 10 de novembro de 2008; (Gratificacoes)

Lei n° 15.264, de 28 fevereiro de 2012; (Gratificacoes)

Lei n° 15.294, de 8 de janeiro de 2013; (Gratificacoes)

Lei n° 1078, de 02 de marcgo 1993; (Gratificacoes)

Lei n° 17.184, de 23 de marco de 2020; (Gratificacoes)

Lei Complementar n° 270, de 30 de dezembro 2021; (Gratificacoes)

Lei Estadual n° 11.160, 20 de dezembro de 1985; (Gratificacoes)

Lei Estadual n° 12.913, de 17 de junho de 1999, publicada no DOE em 18 de junho de
1999; (Licenca Especial)

Lei complementar n°12, de 23 de junho de 1999 (Pensao)

(Dispbe sobre a instituicdo do sistema unico de previdéncia social e da respectiva
contribui¢ao previdenciaria - Doe: 28 de junho de 1999)

Instrucao normativa n°06, de 06 de outubro de 2010 (Pensao)

(Fixa normas operacionais e procedimentos para a tramitacdo dos processos de
penséo - Doe: 14 de outubro de 2010.)

Lei complementar n° 92, de 25 de janeiro de 2011 (Pensao)

(Disciplina o procedimento de aposentadoria dos servidores publicos civis e da
outras previdéncias - Doe: 27 de janeiro de 2011.)

Lei complementar n° 159, de 14 de janeiro de 2016 (Pensao)

(Altera as leis complementares n°12, de 23 de junho de 1999, n°21 de 29 de junho
de 2000, n°38, de 31 de dezembro de 2003, n° 92 e 93 de 25 de janeiro de 2011 e a
lei n°9.826, de 14 de maio de 1974 - Doe: 18 de janeiro de 2016.)



Instrucdo normativa conjunta SEPLAG/PGE n °04/2018 Anexo Il da instrucao

normativa conjunta (Pens&o)

(Instrucdo do processo digital de pensdo previdenciaria no sistema de gestédo
previdenciaria — SGPrev - Doe: 23 de maio de 2018)
Lei complementar n° 210, de 19 de dezembro de 2019 (Pensao)

(Dispbe sobre a aplicagado, em ambito estadual, da emenda constitucional federal n°
103, de 12 de novembro de 2019 - Doe: 19 de dezembro de 2019.)
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