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APRESENTACAO

Caro (a) Servidor (a),

Partindo da premissa de que uma organizagdo se d& a conhecer por
meio de informagdes transparentes e esclarecedoras , @ sendo vocé parte
essencial nos processos de mudangas pelos quais passa o IPEA, a Diretonia
de Administragdo e Finangas - DIRAD, por sua Coordenagdo-Geral de
Recursos Humanos, elaborou este Manual, simples e prético, onde estao
contidos dados sobre a instituigdo, sua histbna, sua estrutura e seu papel de
grande relevancia no desenvolvimento econémico, politico e social brasileiro,

bem como seus direitos e deveres.

Dentro de uma viséo integradora, inexistem agbes segmentadas, o que
torna o seu desempenho perante a instituicdo, na prestagdo de servigos ‘a
clientela, uma importante parcela no processo global de valorizagdo do

servidor, do IPEA e do Estado Brasileiro.

Ciente de que este instrumento serd utilizado da forma adequada, a
Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos coloca-se ao seu inteiro dispor

para eventuais esclarecimentos.

O IPEA confia na dedicagdo de cada um de seus servidores, dando-lhe

toda a atengdo necessdéria para o seu desenvolvimento profissional.

Seja bem-vindo.

Brasllia, maio de 1996



O QUE E O IPEA?

O IPEA, Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada, é uma fundagdo
publica vinculada ao Ministério do Planejamento e Or¢amento. Tem por
finalidade prestar apoio ao Governo Federal na elaboragdo e no
acompanhamento da politica econémica, promovendo atividades de estudos e
pesquisas destinadas a subsidiar a elaboragdo de uma visdo prospectiva do
desenvolvimento brasileiro neste final de século e inicio do préximo milénio,
relativas a:

Finangas Publicas e Politicas Financeira e Fiscal
Infra-estrutura / Privatizagdo / Desregulamentagdo
Modemizag3o Industrial, Qualidade e Produtividade
Agricultura e Politica Agricola

Demografia, Emprego e Mercado de Trabalho
Seguridade Social

Educagdo, Pobreza e Desigualdade

Estudos Regionais e Urbanos

Meio Ambiente

e Modelos Macroecondmicos.
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Outra atividade desenvolvida pelo IPEA refere-se a elaboragdo e
execu¢do de planos de treinamento, aperfeigoamento e capacitagdo de profis-
sionais nas dreas de pesquisa e planejamento econdmico e social, de exclusiva
competéncia do Centro de Treinamento para o Desenvolvimento Econdmico -
CENDEC.

Atualmente, o IPEA tem sua sede na cidade de Brasilia e uma Diretoria
localizada na cidade do Rio de Janeiro. Estas duas unidades interagem
dinamicamente possibilitando a realiza¢do e consecu¢do de pesquisas, projetos
e programas.



ESTRUTURA BASICA

1. (')rgﬁos de Assisténcia Direta e Imediata ao Presidente:

Gabinete.

II. Orgios Seccionais:

a) Procuradoria Juridica;
b)Diretoria de Administra¢do e Finangas.

III. Orgios Especificos:

a) Diretoria de Cooperacdo e Desenvolvimento;
b)Diretoria de Pesquisa;

c) Diretoria de Planejamento e Politicas Publicas;
d)Diretoria de Politica Regional e Urbana;

e) Diretoria de Politica Social.
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UM POUCO DA NOSSA HISTORIA...

O planejamento governamental de feigdo e metodologia modernas g
institucionalizado no Brasil na década de 60, te':ndo 0 In§tl.tuto de PeSQUiSa
Econdémica Aplicada - IPEA, desde a sua criagdo, participagdo direta na
elaboragdo dos programas globais de Governo e na coordenagido do Sistemg
Nacional de Planejamento.

e 1964 - Era criado o precursor do IPEA, o EPEA (Escritério de Pesquisa
Econdmica Aplicada ). Seu fundador: Roberto Campos, economists e
diplomata, entdo Ministro do Planejamento do Governo Castelo Brancg,

e 1966 - Criagdo do CENDEC - Centro de Treinamento para o
Desenvolvimento Econdmico, que tem por objetivo aprimorar a formagao de
profissionais da 4rea de planejamento e desenvolvimento econmico para ¢
exercicio de fun¢des nas entidades federais e estaduais.

1967 - Fundagdo do IPEA, Instituto de Planejamento Econdmico e Social e
elaboragdo de seu Estatuto, estabelecendo suas finalidades, seu patrimdnio,
seus 6rgdos e seu regime financeiro.

« 1970 - Marco na histéria do IPEA. As atividades de pesquisa e planejamento
econdmico desmembraram-se em caréter formal, como conseqiiéncia natural
de um amadurecimento institucional. Esse desdobramento deu origem &
criagdo do Instituto de Pesquisas (INPES),do Instituto de Programagdo e
Or¢amento (INOR) e do Instituto de Planejamento (IPLAN).

e 1971 - Instituido formalmente o Servigo Editorial do IPEA. A partir dai,
comega-se a editar semestralmente a revista “Pesquisa e Planejamento”,
posteriormente “ Pesquisa e Planejamento Econémico”, como até hoje se
denomina. Inimeras sdo as publicagdes do IPEA desde entdo, objetivando
divulgar métodos e resultados de estudos e pesquisas sobre planejamento
econdmico e social.



1973 - Criada a Associagdo Nacional dos Centros de Pds-Graduagdo em
Economia (ANPEC), congregando p6los académicos de notéria exceléncia,
com decisivo apoio técnico, politico e financeiro do IPEA e do PNPE -
Programa Nacional de Pesquisa Econdmica. E também época do inicio dos
memordveis Encontros Anuais da ANPEC, ainda hoje ponto obrigatério dos
mais destacados economistas do setor.

1975 - O IPEA, no Rio de Janeiro, assumiu a Secretaria Executiva do PNPE.
Promovido pelo BNDES, CNPq, Finep, IBGE e pelo IPEA, o PNPE atua de
modo a, prioritariamente, estimular a produgdo de pesquisa académica
individual na 4rea de economia, articulando-se com a Associagdo Nacional de
Centros de Pés-Graduagdo em Economia (ANPEC), a qual sempre apoiou
desde sua criagdo.

1975 - Publicada, em inglés, a revista Brazilian Economic Studies,
apresentando uma nova visdo da economia brasileira. Famosa por seus
artigos, reportagens e estudos publicados realizados pelo IPEA.

1976 - O IPEA transfere sua sede para Brasilia, permanecendo no Rio de
Janeiro o Instituto de Pesquisas (INPES).

1977 - Alteragdo da estrutura organizacional do Instituto de Programagdo e
Or¢amento.

1977 - Instituigdo do Programa de Financiamento de Teses (PFT/PNPE),
com a finalidade de incentivar estudos e pesquisas sobre assuntos
relacionados com o desenvolvimento econdmico e social do Pais.

1977 - A Seplan consolida sua fungdo coordenadora na sistematica de
acompanhamento dos Planos de Desenvolvimento - na época interesse
prioritario das diretrizes do Governo - fazendo, assim, do IPEA vetor basico
de consciéncia, centro de coordenagdo e de irradiagdo de idéias inovadoras.

1986 - Elaborado o Plano de Metas pelo Instituto de Planejamento (IPLAN),
que se constituiu num detalhamento das diretrizes contidas no PND ( Plano
Nacional de Desenvolvimento da Nova Repiiblica ), especificando metas
fisicas para a 4rea agricola, de infra-estrutura econémica e de agdo social do
Governo. Concentrou-se nas atividades desenvolvidas pelo setor publico e
empresas estatais e fomeceu balizamentos para o setor privado.
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» 1987 - Coube 2 Seplan, Secretaria de Planejamento e Coordenagio da Presi.
déncia da Repiblica, a elaboragdo do Programa de Agdo Governamenta] para
o Quinqiténio 1987/1991 com a participag@o efetiva do corpo técnicq do
IPLAN. O programa centra-se nos grandes desafios nacionais, nas estratégias
de agdo governamental e nos cendrios prospectivos da economia brasileira.

o 1989 - Editada a nova revista do IPEA - Planejamento e Politicas Péblicas
(PPP), langada como parte das comemoragdes do 25° Aniversédrio do
Instituto. Foi. também, criada a Diretoria de Administragdo e Finangas -
DAF. Tinha como uma de suas finalidades reestruturar o sistema admi-
nistrativo do IPEA, que passava por um periodo de adaptagdo ao novo
regimento, agora especifico de um servigo publico federal.

¢ 1990 - O Instituto de Planejamento Econdmico Social (IPEA) passa a
denominar-se Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada (IPEA).

e 1992 - Instala-se em Brasilia o Servigo Editorial, com estrutura similar ao
sediado no Rio de Janeiro desde 1971, passando, entdo, a desenvolver
atividades em conjunto. A politica editorial do Instituto passou a ser
orientada por um colegiado, o Conselho Editorial do IPEA, o qual veio a ser
instituido formalmente em 1994. Também, neste periodo, é feita a
incorporag@o, pelo IPEA, do Centro de Informdtica - CIPEA, antigo
Departamento de Informatica - DERIN do IBGE, unidade responséavel pelo
processamento do Or¢amento da Unido.

1995 - O IPEA desempenha papel ativo junto ao Programa Comunidade
Solidaria, vinculado 4 Presidéncia da Republica , prestando apoio técnico,
logistico e operacional.

IPEA sempre atuou como um centro de estudos de carater especial, como
se fosse a consciéncia critica do Governo - dentro do préprio Governo -
discutindo e debatendo os problemas nacionais, apontando novos rumos para o
planejamento e propondo revisdes na execug¢do das politicas publicas, quando
necessario.



NOSSOS PRESIDENTES

A equipe do Instituto teve & sua frente, enquanto presidentes do 6rgdo,
profissionais de notdrio saber, a seguir relacionados:

Jodo Paulo dos Reis Velloso
Marcos Pereira Vianna

Henrique Flanzer

Elcio Costa Couto

Marcos Amorim Netto

José Flavio Pécora

Andrea Sandro Calabi

Henri Philippe Reichstul

Michal Gartenkraut

Ricardo Luis Santiago

Antdnio Kandir

Roberto Brias Matos Macédo
Liscio Fabio de Brasil Camargo
Antonio Nilson Craveiro Holanda
Aspasia Brasileiro A .de Camargo
Andrea Sandro Calabi

Fernando A. Rezende da Silva

15.12.67 a 30.10.69
29.07.70 a 22.10.70
19.07.71 a 18.03.74
19.03.74 a 15.03.79
15.03.79 a 15.08.79
15.08.79 a 14.03.85
18.03.85 a 12.03.86
12.03.86 a 15.04.87
29.04.87 a 25.01.88
01.02.88 a 01.03.90
05.04.90 a 13.05.91
23.05.91 a 03.10.92
10.11.92 a 04.03.93
05.03.93 a 09.06.93
09.06.93 a 01.01.95
11.01.95 a 09.02.96
a partir de 09.02.96



PRINCIPAIS ATIVIDADES DAS UNIDADEg
MACROORGANIZACIONAIS

As atividades do IPEA concentram-se nas seguintes areas prioritariag para
o desempenho das atribuig¢des do Instituto:

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E POLITICAS P(BLIcAg
- DIPPP

Promogdo de estudos prospectivos de configuragio macro-
econdmica e diagndsticos para a formulagdo e avaliagdo de politicas e
programas governamentais.

Formulagdo de concep¢des de planejamento, voltadas para a
abertura econdmica, a descentralizagdo politico-administrativa, e levantamento
de barreiras ao ingresso do capital privado na infra-estrutura basica e nos
servigos urbanos, contribuindo para o desenvolvimento de processos de
planejamento compativeis com o perfis do Estado e da Federagio.

DIRETORIA DE POLITICA REGIONAL E URBANA - DIPRU

Realizag3o de estudos, pesquisas e avaliagdes de politicas regionais
e urbanas, inclusive crediticias e fiscais, como instrumentos de desen-
volvimento regional.

DIRETORIA DE PESQUISA - DIPES

Realizagdo de pesquisas nas areas macroecondmica, social e setorial
para subsidiar o governo na consolida¢do do processo de estabilizagdo da
economia, retomada do crescimento e redugdo das desigualdades sociais.



DIRETORIA DE COOPERAGAO E DESENVOLVIMENTO -
DICOD

Promog3o de cooperagdo técnica do IPEA com instituigdes
congéneres de politicas publicas para dar subsidios aos processos decisérios do
Governo e apoio técnico ao Programa Comunidade Solidéria e as demais
politicas e programas relacionados ao combate a pobreza.

DIRETORIA DE POLITICA SOCIAL - DOPOS

Elaborag3o de estudos e pesquisas sobre a situagdo social e de
avaliag3o de politicas e programas governamentais, com o objetivo de subsidiar
a formulagdo de politicas destinadas a atenuar as desigualdades sociais, com
énfase nos fatores que as condicionam: a distribui¢do de oportunidades de
saude e educagdo, de emprego, remunerag3o e prote¢gdo do trabalhador e de
qualificag3o da forga de trabalho.

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS - DIRAD

Presta apoio técnico e administrativo ao Conselho Consultivo, além
de coordenar, orientar e executar as atividades relativas a organizagdo e
modemnizag¢do administrativa, a gestdo de recursos de informaética e informagao,
recursos humanos, materiais, patrimdnio, orgamento, finangas, contabilidade,
comunicagdes e servigos gerais.
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ALGUMAS CONTRIBUICOES DO IPEA
PARA A EXPERIENCIA BRASILEIRA DE
PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL

e 1964 - 1966 Programa de A¢3o Econdmica do
Governo.
e 1967 - 1976 Plano Decenal de Desenvolvimento

Econdmico e Social. Unica iniciativa de
planejamento a longo prazo no Brasil,
até entdo e produto do IPEA.

e 1968 - 1970 Programa Estratégico de
Desenvolvimento - PED.

e 1970 Metas e Bases para a A¢@o de Governo.

e 1972 -1974 1 Plano Nacional de Desenvolvimento -
PND.

e 1975-1979 II Plano Nacional de Desenvolvimento -
PND.

e 1980 - 1985 111 Plano Nacional de Desenvolvimento -
PND.

e 1986 - 1989 I Plano Nacional de Desenvolvimento da

Nova Repiiblica e o Plano de Metas.

e 1987 -1991 Programa de Ag3o Governamental -
PAG (Governo Itamar Franco).

e 1993 Mapa da Fome I, 1T e I11.

e 1993 -1994 Diretrizes de Agdo Governamental.

e 1995-1996 Plano Plurianual.



PUBLICACOES DE MAIOR REPERCUSSAO
NA HISTORIA DO IPEA

Livros:

Avaliagdo do Setor Publico na Economia Brasileira: Estrutura
Funcional da Despesa, de Fernando Rezende, 1972.

Planejamento Regional: Métodos e Aplicagdes ao Caso Brasileiro,
editado por Paulo Haddad, 1972.

Politica do Governo e Crescimento da Economia Brasileira: 1889-
1945, de Annibal Villanova Villela e Wilson Suzigan, 1973.

Desenvolvimento Regional no Brasil, de Roberto Cavalcanti de
Albuquerque e Clovis de Vasconcelos Cavalcanti, 1976.

A Controvérsia do Planejamento na Economia Brasileira, de Roberto
Simonsen e Eugénio Gudin, 1977.

Andlise Matemética: Um Texto para Economistas, de Antonio Salazar
P. Brand3o,1983.

Filosofia e Politica Econdmica: O Brasil do Autoritarismo, de Antdnio
Maria da Silveira, 1987.

Os Principais Problemas da Agricultura Brasileira, editado por Antdnio
S. Branddo, 1988.

Para a Década de 90: Prioridades e Perspectivas de Politicas Pablicas (4
volumes), 1989.

Meio Ambiente: Aspectos Técnicos e Econdmicos, editado por Sérgio
Margulis, 1990.

Politica, Planejamento e Governo, de Carlos Matus, 1993.

O Brasil Social, sob a coordenagdo de Roberdo Cavalcanti de
Albuquerque, 1993.

O Brasil no Fim do Século: Desafios e Propostas para a Agdo
Governamental, sob a coordenagdo de Ricardo Varsano, 1994.

Perspectivas da Economia Brasileira , 1994.



Periédicos:
¢ Boletim Conjuntural e Carta de Conjuntura.
¢ Pesquisa e Planejamento Econémico.

¢ Planejamento e Politicas Publicas.

Mimeos:

o Eficiéncia e Eficdcia em Politicas Sociais, organizado por Luciana
Jaccoud, 1991.

¢ O Que Mostram os Indicadores sobre a Pobreza na Década Perdida,
organizado por Luiz Carlos Eichenberg Silva, 1992.

¢ Mapa da Fome I, II e II1, sob a coordenagdo de Anna Maria Peliano,
1993.

e Sistemas e Instrumentos de Estimulos is Exportagdes nos Paises do
MERCOSUL, sob a coordenagdo de Eduardo Augusto Guimar3es,
1993.



CAPTACAO E DIFUSAO DA INFORMACAO

O IPEA preocupa-se com as necessidades e exigéncias de informagdo de
seus usuarios. Por intermédio de duas bibliotecas, uma videoteca e um servigo
editorial, procura captar, selecionar, armazenar e difundir as informagdes
produzidas pelo préprio Instituto e por outros organismos nacionais ou
estrangeiros, em sua area de atuagdo.

Biblioteca

As bibliotecas do IPEA, uma em Brasilia e outra no Rio de Janeiro,
dispdem de um acervo de cerca de 70 mil volumes e recebem, regularmente,
700 titulos de periédicos nacionais e estrangeiros por meio de compra, doagdo e
permutas. As informagdes sdo tratadas tecnicamente, segundo normas
especificas e sdo recuperadas por meio de sistema proprio, desenvolvido para
bibliotecas e adaptado as caracteristicas das bibliotecas do IPEA. Pretende
atender ao usudrio, desde o pedido de compra de uma obra, passando pelos
moédulos de aquisigdo, tombamento, processos técnicos, disseminagdo e, final-
mente, empréstimo. O sistema GIBI é utilizado desde 1991 (inicio da
automagdo em Brasilia), rodando em DOS e no ano em curso (1996) em versdo
For Windows, para adaptar-se as necessidades da REDIPEA, sobre a qual
falaremos adiante.

Videoteca

A massa de informagdes gerada por meios audiovisuais torna a videoteca
do IPEA cada vez mais atuante nas atividades do Instituto, com um acervo de
mais de cem VT’S, em torno de oitenta horas de grava¢do. S3o temas
diversificados no campo de planejamento, orgamento e desenvolvimento
econdmico e social, expostos e discutidos sob forma de aulas, entrevistas,
palestras, conferéncias nacionais e internacionais. Encontra-se, ainda, a
disposigdo da videoteca, equipamento para gravag3o e edigdo de VT'S.



Servigo Editorial

A fim de dar formas e divulgagdo & vasta série de documentos técico.
governamentais e académicos produzidos diretamente pelo I_PEA ou por este
apoiados , 0 Instituto conta com uma editora.es.truturada,. que inclui servigos de
copidesque € revisdo, programacao visual, digitagdo e dlag.ra.mag:ao’ impressao
e acabamento (para mimeos e afins), divulgagdo e comercializagio. Dessa for-
nia, busca tomnar ptiblico, de maneira lingilisticamente inequivoca e gréfico-
visualmente confortavel, a contribuigdo do IPEA para o desenvolvimentq
socioecondmico do Pafs. A publicagdo de cerca de seiscentos e vinte titu]os
(livros, revistas e outros formatos de publicagdo ) traduz o dinamismo da
atividade editorial do Instituto.

Informatica e Informag¢ao

A informatizagdo € uma ac¢do inevitivel para o crescimento da
produtividade e qualidade dos servigos prestados pelas 4reas-fim e meio do
IPEA. Com a finalidade de assegurar o acesso as redes e base de dados
relevantes ao cumprimento das fungdes da Instituigdo, existe o CIPEA - Centro
de Informética do IPEA. Cabe a ele atender a todas as necessidades do MPO -
Ministério do Planejamento e Orgamento, no que se refere a sistemas que
precisam de processamento em computadores de grande porte. Entre as
atividades do CIPEA estdo o processamento da proposta orgamentaria do Go-
verno Federal para a SOF - Secretaria de Or¢camento Federal, a execugdo do
sistema de protocolo do MPO e demais sistemas a ele atribuidos.

Por outro lado, as demandas internas do IPEA passaram a exigir o uso de
tecnologias que permnitam o atendimento imediato, dindmico e interativo aos
usudrios. Ao mesmo tempo, a Fundag¢o prescinde de um érgio que efetive a
modemnizagdo constante, quer no aspecto organizacional, quer no que diz
respeito A racionalizagdo e automagdo de processos. Por esta razdo, foi criada a
CGMGI - Coordenagio Geral de Modernizagdo e Gestdo da Informagio - que
tem por objetivo prestar servigos relativos & modernizagio organizacional e de
processos do Instituto, além de gerenciar a rede corporativa de computadores, a
REDIPEA, e exercer as fungdes inerentes a tecnologia e gestio da informago.
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DIREITOS E VANTAGENS DO SERVIDOR

Os direitos constantes da Lei n°® 8112, de 11 de dezembro de 1990, que
dispde sobre o Regime Juridico dos servidores piiblicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes ptblicas federais, podem ser alterados em fungdo
das emendas constitucionais que est3o sendo discutidas no Congresso Nacional.

VENCIMENTO BASICO

E a retribui¢do pecuniéria a que vocé, servidor piblico, tem direito, pelo
exercicio de um cargo publico. O valor do vencimento é fixado em lei e
nenhum servidor receberd importancia inferior a 1(um) saldrio minimo.

VENCIMENTO

E a soma do vencimento basico com as vantagens permanentes relativas
ao cargo.

REMUNERACAO

Compreende a soma dos vencimentos com os adicionais de carater
individual e demais vantagens, nestas compreendidas as relativas a natureza ou
ao local de trabalho, os *“quintos” ( atualmente denominados de décimos ) ou
outra parcela paga sob o0 mesmo fundamento, sendo excluidas:

a) didrias,

b)ajuda de custo em razdo de mudangas de sede ou indenizag3o de
transportes,

c) salario-familia,

d) gratificagdo ou adicional natalino, ou décimo-terceiro salario,

e) adicional ou auxilio-natalidade,

f) adicional ou auxilio-funeral,

g)adicional de férias,

h)adicional pela prestago de servigo extraordinario,

i) adicional noturmo,

j) adicional por tempo de servigo,
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k)conversdo de licenga-prémio em peciinia facultada aos beneficidrios de
pensdo, no caso de perfodos j& adquiridos e ndo gozados pelo servidor

que veio a falecer, e
1) adicional de insalubridade.

Os servidores que desempenham fungdes de diregdo, chefia ou
assessoramento fazem jus A gratificacdo de Diregdo e Assessoramento
Superiores - DAS ou a Fungfo Gratificada - FG.
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INDENIZACOES

Sdo valores pecunidrios pagos ao servidor com a intengdo de compensar
os gastos realizados no desempenho de suas atividades de servigo. Constituem
indenizagdes ao servidor:

v Ajuda de Custo;
v Didrias;
v Indenizagdes de Transporte.

Ajuda de Custo

Destina-se a compensar as despesas de instalagdo do servidor que, no
interesse do servigo, passa a ter exercicio em nova sede, com mudan¢a de
domicilio em carater permanente. Correm por conta da administragdo as
despesas de transporte do servidor e de sua familia, compreendendo passagem,
bagagem e bens pessoais.

Diarias
Quando o servidor, a servigo, se afasta da sede temporariamente, dentro
do territério nacional, tem direito a passagens e didrias para cobrir as despesas

de pousada, alimentag3o e locomogao urbana.

A didria é concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade
quando o deslocamento ndo exige pemoite fora da sede.

Indenizagbes de Transporte
Ao servidor que realizar despesas com a utilizagdo de meio préprio de

locomogdo para a execugdo de servigos externos no desempenho de suas
atribuigées € devida a indenizagdo de transporte.
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GRATIFICACOES

Além do vencimento e outras vantagens previstas em lel, os servidores
tém direito s seguintes gratificagGes e adicionais:

¥ Gratificagdo natalina;

¥ Gratificagdo pelo exercicio de fungio de diregdo, chefia e
assessoramento;

¥ Gratificag3o de Desempenho e Produtividade.

A gratificagdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da
remunerag3o a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exer-
cicio no respectivo ano.

O servidor exonerado recebera sua gratificagdo natalina propor-
cionalmente aos meses em que esteve de exercicio.
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ADICIONAILS

Trata-se de porcentagens concedidas aos servidores, previstas em lei. S3o
estas:

» Adicional pelo exercicio de atividades insalubres,
perigosas ou penosas - Aos servidores que trabalham habitual-
mente em locais insalubres ou em contato pertnanente com substéncias
toxicas, radioativas ou com risco de vida, é devido um adicional sobre o
vencimento do cargo efetivo.

A servidora gestante ou lactante serd afastada temporariamente para
locais salubres com atividades n3o perigosas e n3o penosas.

» Adicional pela prestagdo de servico extraordinario -
Compreende o acréscimo de 50% (cingilenta por cento) em relagdo a
hora normal de trabalho e s6 é permitido o servigo extraordindrio para
atender a situagdes excepcionais e tempordrias, respeitado o limite
méaximo de 2 (duas) horas por jornada.

» Adicional notumo - O servico noturno, prestado em horario
compreendido entre 21 (vinte e uma) horas de um dia e 5 (cinco) horas do
dia seguinte, tera o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento),
computando-se cada hora como cinqgilenta e dois minutos e trinta
segundos.

» Adicional de férias - Independentemente de solicitago, sera pago ao
servidor, por ocasido de suas férias, adicional correspondente a 1/3 (um
tergo) da remunera¢3o do respectivo periodo.

Caso exer¢a fungo de diregdo, chefia assessoramento ou ocupe cargo em
comiss3o, essa vantagem sera calculada sobre o vencimento e gratificagdo
a que fazer jus o servidor investido em tais cargos.

» Adicional por tempo de servigo - Calculado A razio de 1%(um

por cento) por ano de servigo publico efetivo, incidente sobre o
vencimento.
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AFASTAMENTO

» Amamentagio - E direito da servidora lactante destinar uma hora de
descanso, durante a jornada de trabalho, para amamentar o filho até a
idade de 6 (seis) meses.

> Afastamento preventivo - Na apuragdo de irregularidades, toma-se a
medida cautelar de afastar o servidor do exercicio de seu cargo pelo prazo
de até 60 (sessenta) dias sem prejuizo de remuneragdo, prorrogdvel por
igual prazo, a critério da administra¢do, a fim de que ele n3o possa influir
de alguma forma na apurag3o.

» Cargo efetivo - Caso haja a acumulagdo proibida de dois cargos efeti-
vos, o servidor optard por um dos cargos, desde que comprovada a boa-
fé; mas, se for provada a ma-fé, perderd o cargo que exercia hd mais
tempo e restituird o que tiver percebido indevidamente.

» Afastamento para servir em outro 6rgao ou entidade - O
servidor poderd ser cedido para ter exercicio em outros Grgdos ou
entidades dos Poderes da Unido, dos Estados ou do Distrito Federal e dos
Municipios, obedecidos os requisitos especificos.

» Do Auxilio-Reclusao - Quando o servidor é afastado do servigo por
condenag3o A pena privativa de liberdade, ‘a familia é devido o auxilio-
reclusdo, na seguinte proporg¢do:

a)2/3 (dois tergos) da remuneragdo quando afastado por motivo de
prisdo em flagrante ou preventiva;

b)metade da remuneragdo durante o afastamento em virtude de
condenagdo por sentenga definitiva ou por pena que ndo
determine a perda do cargo.

» Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo - Quando o
servidor for exercer um cargo eletivo, aplicam-se as seguintes
disposigdes:

c)em mandato federal, estadual ou distrital, o servidor ficard
afastado do cargo;

26



d)em mandato de prefeito, o servidor serd afastado do cargo,
podendo optar pela sua remunerag3o;

e)em mandato de vereador, havendo compatibilidade de horério, o
servidor terA as vantagens de seu cargo sem prejuizo da
remunerago do cargo eletivo; na incompatibilidade de horério, o
servidor serd afastado do cargo, podendo optar pela sua
remuneragao.

» Afastamento para deslocamento a nova sede - O servidor,
removido ou redistribuido, tem direito a 30 (trinta) dias de prazo para
entrar em exercicio, incluido neste prazo o tempo necessdrio ao
deslocamento para a nova sede.

» Afastamento e horario especial - O servidor estudante tem direito

a um horario especial se comprovada a incompatibilidade entre o horério
escolar e o da reparti¢do, sem prejufzo do exercicio do cargo. Neste caso,
utiliza-se a compensa¢do de horario na repartig3o.
Se houver necessidade de o servidor estudante mudar de sede no interesse
da administragdo, é-lhe assegurada, na localidade da nova residéncia, a
matricula em instituigdo de ensino compativel com - a anterior,
independentemente de vaga ou época. Este direito estende-se ao cdnjuge
ou companheiro e aos filhos ou enteados do servidor que vivam sob sua
responsabilidade.

» Afastamento por convocagao do Servigo Militar - Ao servidor
convocado para o Servigo Militar, serd concedida licenga na forma e

condigdes previstas na legislagdo especifica.

» Concessoes - Casos em que vocé, servidor, poderd ausentar-se do
servigo sem qualquer prejuizo de seu cargo:

a) por 1 (um) dia, para doag¢do de sangue;
b) por 2 (dois) dias, para se alistar como eleitor;
c) por 8 (oito) dias, consecutivos em razio de:

v casamento;

v falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e
irmi3os.
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LICENCAS

Como servidor vocé tem o direito de se afastar temporariamente 4
servigo e ter esse tempo contado como de efetivo exercicio em virtude dag

seguintes licengas previstas em lei:

» Aborto - No caso de aborto atestado por médico oficial, a servidora terd
direito a trinta dias de repouso remunerado.

» Licenca por afastamento do cénjuge - Podera ser concedida |j-
cenca ao servidor para acompanhar cdnjuge ou companheiro que foj
deslocado para outra localidade ou para exercicio de mandato eletivo dos
Poderes Executivo e Legislativo. Esta sera por prazo indeterminado e sem
remuneragdo. E, na hipétese de deslocamento, o servidor podera ser
lotado, provisoriamente, em reparti¢io da Administragdo Federal direta,
autdrquica ou fundacional, desde que para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo.

» Licenga-Prémio por Assiduidade - Ap6s cada 5 (cinca) anos de
servigo, ininterruptos, vocé terd direito a gozar trés meses de licenga a
titulo de prémio por assiduidade e com a remuneragdo normal de seu
cargo efetivo. Entretanto, o servidor nio ter4 o direito da licen¢a-prémio
se:

¥ sofrer penalidade disciplinar de suspensdo, ndo convertida em
multa;
v afastar-se do cargo em virtude de:

a) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, sem
remuneragio;

b)licenga para tratar de interesses particulares;

c) condenagdo a pena privativa de liberdade por sentenga
definitiva;

d) afastamento para acompanhar cdnjuge ou companheiro.

As faltas injustificadas ao servigo retardardo a concessao desta licenga, na
propor¢do de 1 (um) més paracada falta. Apenas 1/3 dos servidores da unidade
poderdo gozar, simultaneamente, licenga-prémio por assiduidade.
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» Atividade politica - O servidor candidato a cargo eletivo ter4 direito a
licenga sem remunerag3o, entre a sua escolha em convengfo partidéria e a
véspera do registro de sua candidatura perante a Justiga Eleitoral. Se o
cargo eletivo for na localidade onde desempenha suas fungdes e-exerga
cargo de diregdo, chefia, assessoramento, arrecada¢do ou fiscalizagdo,
dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral até o 15° (décimo quinto) dia
seguinte ao do pleito.

» Licenga para o Desempenho de Mandato Classista - E um
direito do servidor se afastar temporariamente do desempenho de seu
cargo, fazendo jus & sua remuneragdo, no caso de ser eleito para cargos de
diregdo ou representagdo em confederagdo, federagdo, associagdo de
classe de &mbito nacional, sindicato representativo da categoria ou
entidade fiscalizadora da profissdo, observado o limite méximo de trés
servidores por entidade.

> Licenca por acidente em servigo' - Sers licenciado, com remu-
neragdo integral, o servidor acidentado em servigo. Configura acidente em
servigo o dano fisico ou mental, sofrido pelo servidor, que se relacione,
mediata ou imediatamente, com as atribui¢3es do cargo exercido.

» Licenga a gestante, adotante e paternidade? - A servidora ges-
tante tera 120 (cento e vinte) dias consecutivos de licen¢a remunerada,
que podera ter inicio a partir do primeiro dia do nono més de gestagdo.

A servidora que adotar ou obtiver a guarda de crianga até 1 (um) ano de
idade, serdo concedidos 90 (noventa) dias de licenga remunerada.

O nascimento ou adogdo de filhos dard direito ao servidor a licenga
paternidade de 5 ( cinco) dias consecutivos.

> Licenga para tratar de interesses particulares - A critério da
administrag@o, podera ser concedida ao servidor licenga para tratar de
assuntos particulares, pelo prazo de até 2 (dois) anos consecutivos, sem
remunerag3o. Esta podera ser interrompida a qualquer tempo, sendo por
interesse do servidor ou do servigo.

! Consideragdes a respeito encontram-se na parte de beneficios do servidor porque, apesar de serem
direitos do servidor, figuram no Regime Juridico Unico como beneficios.

? Consideragdes a respeito encontram-se na parte de beneficios do servidar porque, apesar de serem
direitos do servidor, figuram no Regime Juridico Unico como beneficios.
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> Licencga por motivo de doenga em pessoa da familia - Pode-
ré ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenga do conjuge ou
companheiro, padrasto ou madrasta, ascendente, descendente, enteado e
colateral consangilineo ou afim, até o segundo grau civil, mediante
comprovagdo por junta médica oficial. A licenga serd concedida sem
prejuizo da remuneragdo do cargo efetivo até 90 (noventa) dias, podendo
ser prorrogada por 90 (noventa) dias, mediante parecer da Junta Médica e,
excedendo esses prazos, sem remuneragao.

30



CONTAGEM DO TEMPO DE SERVICO

E contado como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

1. férias,

2. exercicio de cargo em comissio ou equivalente, em érgao ou entidade
dos Pf)d'eres da Uniio, dos Estados, Municipios e Distrito Federal,

3. exercicio de cargo ou fungdo de governo ou administragdo, em
qualqu?r parte do territério nacional, por nomeagdo do Presidente da
Republica,

4. participagdo em programa de treinamento regularmente instituido,

5. desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal,

6. juri e outros servigos obrigatdrios por lei,
7. missdo ou estudo no exterior, quando autorizado o afastamento,
8. licenga:

a) a gestante, a adotante e a paternidade,

b) para tratamento da prépria saude, até 2(dois) anos,

c) para o desempenho de mandato classista,

d) por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional,
e) prémio por assiduidade,

f) por convocagido para o servigo militar,

9. deslocamento para a nova sede,
10. participagdo em competi¢cdo desportiva nacional ou convocagdo para
integrar representagdo desportiva nacional, no Pais ou exterior.

Para efeito de aposentadoria e disponibilidade, serdo contados:

1. o tempo de servigo publico prestado aos Estados, Municipios e
Distrito Federal;

2. a licenga para tratamento de satide de pessoa da familia do servidor,
com remuneragao,

3. licenga para atividade politica;

4. o tempo correspondente ao desempenho de mandato eletivo federal,
estadual. municipal ou distrital anterior ao ingresso no servigo
publico federal;
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5. o tempo de servico em atividade privada, vinculada a Previdéncja
Social;
6. otempo de servigo relativo a tiro de guerra.

Conta-se para todos os efeitos legais o tempo de servi¢o prestado as
Forgas Armadas.
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BENEFICIOS

Os beneficios do Plano de Seguridade Social do servidor compreendem:
QUANTO AO SERVIDOR:

a) aposentadoria;

b)auxilio-natalidade;

c) salario-familia;

d) licenga para tratamento de satde;

e) licenga a gestante, a adotante e licenga-paternidade;
f) licenga por acidente em servigo;

g)assisténcia a satide;

h) garantia de condig&es individuais e ambientais de trabalho satisfatérias;

QUANTO AO DEPENDENTE:

a) pensao vitalicia e temporaria;
b)auxilio-funeral;
c) auxilio-reclusdo; e

d) assisténcia a saude.
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RESPONSABILIDADES

O servidor responde civil, penal e administrativamente, pelo
exercicio irregular de suas atribuigdes.

Civilmente, por qualquer ato de boa ou m4-fé que prejudique o
erdrio ou terceiros.

A responsabilidade penal do servidor abrange os crimes e
contravengdes a ele imputados.

A responsabilidade civil-administrativa compreende os atos

praticados pelo servidor voluntaria ou involuntariamente, no desempenho
de seu cargo ou fungdo.

34



DEVERES

Esperamos que vocé, servidor:

8.
9.

. exer¢a com zelo e dedicagdo as atribuigdes de seu cargo,

seja leal as institui¢des a que servir,

. observe as normas legais e regulamentares,

cumpra as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais,

atenda com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo,

b) a expedi¢do de certidGes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagdes de interesse pessoal,

) 3s requisi¢des para a defesa da Fazenda Publica,

leve ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que
tiver ciéncia em razdo do cargo,

zele pela economia do material e a conservagdo do patrimdnio ptiblico,
guarde sigilo sobre assunto da repartigdo,

mantenha conduta compativel com a moralidade administrativa,

10. seja assiduo e pontual ao servigo,

11.

trate com urbanidade as pessoas,

12. represente contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.
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PROIBICOES

E proibido ao servidor:

10.

11.

12.

ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagido
do chefe imediato,

retirar, sem o prévio consentimento da autoridade
competente,qualquer documento ou objeto da repartigéo,

recusar fé a documentos ptiblicos,

opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo
ou execugdo do servigo,

promover manifestagdo de aprego ou desapre¢o no recinto da
repartigdo,

cometer a pessoa estranha a reparti¢8o, fora dos casos previstos em
lei, o desempenho de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou
de seu subordinado,

coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagdo
profissional ou sindical, ou a partido politico,

manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungdo de confianga,
conjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil,

valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detri-
mento da dignidade da fungéo publica,

participar de geréncia ou administragdo de empresa privada, de
sociedade civil, ou exercer o comércio, exceto na qualidade de
acionista, cotista ou comanditario,

atuar, como procurador ou intermedidrio, junto a repartigdes ptiblicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdencidrios ou assistenciais
de parentes até o segundo grau, e conjuge ou companheiro,

receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie,
em razdo de suas atribuigaes,
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15.
16.

. aceitar comissdo, emprego ou pensdo de estado estrangeiro,

14.

praticar usura sob qualquer de suas formas,

proceder de forma desidiosa,

utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos ou
atividades particulares,

. cometer a outro servidor atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa,

exceto em situagdes de emergéncia e transitorias,

. exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio

do cargo ou fungdo e com o hordrio de trabalho, e

. acumular cargos publicos, excetuando-se os casos previstos na

Constituigdo. Nao é permitida ao servidor a acumulagdo de cargos em
comissdo nem qualquer remuneragdo pela participagdo em 6rgdo de
deliberagdo coletiva, o que podera acarretar seu afastamento de ambos
os cargos efetivos.
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PENALIDADES

Sdo penalidades disciplinares:

1. adverténcia,

suspensdo,

demissao,

cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade,

destituigdo de cargo em comissio, e

SR T

destituicdo de fungdo comissionada.

Sdo consideradas na aplicagdo das penalidades a natureza e a gravidade
da infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo piblico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Serd punido com suspensdo de até 15 (quinze) dias o servidor que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspegdo médica determinada
pela autoridade competente.

A demissdo seré aplicada nos seguintes casos:

crime contra a administragdo piblica,

abandono de cargo,

inassiduidade habitual,

improbidade administrativa,

incontinéncia publica e conduta escandalosa na repartigdo,

insubordinagdo grave em servigo,

N oA W~

ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima
defesa prépria ou de outrem,

8. aplicagdo irregular de dinheiro piblico,

9. revelagdo de segredo do qual se apropriou em razdo do cargo,
10. lesd@o aos cofres piblicos e dilapidagdo do patrimdnio nacional,
11. corrupg¢io,

12. acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou fung¢des piblicas.
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Nos casos 1V, VIII, X e XI, a demissdo ou a destitui¢ao de cargo implica
a indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao er4rio.

A demiss#o ou a destituigZo de cargo acarretada pelos casos IX e XI im-
possibilita o servidor de assumir outro cargo piblico federal, pelo prazo
minimo de 5(cinco) anos.

Nio é permitido o retorno ao servigo pitblico do servidor que for demitido
ou destituido do cargo em comiss#o nos casos I, IV, VIII, X e XI.

Configura-se abandono de cargo a auséncia intencional do servidor ao
servigo por mais de 30 (trinta) dias consecutivos. =

Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servigo, sem causa justi-
ficada, por sessenta dias , interpoladamente, durante o periodo de doze meses.
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DISPOSICOES GERAIS

Comemora-se no dia 25 de setembro o Dia do Aniversario do IPEA e, no
dia 28 de outubro. o Dia do Servidor Puablico.
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