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APRESENTAGAO

Esta primeira versao do "Manual do Servidor" consubstancia o cum

prlmento de compromisso assumido com o Sr. Chefe do Gabinete da Pre51
dencia no sentido de completarmos a elaboragao de 4 trabalhos que se
destinariam precipuamente a dois tipos de utilizagao na area adminis-
trativa do IPEA: pelos servidores, como ferramenta de trabalho, nos de

safios do dia-a-dia; e pela Admlnlstraan no treinamento de novos
servidores.

Os 4 trabalhos sao: 1) "Nogoes Basicas de Portugues ', 2) "Nogaoes

Basicas de Matematica"; 3) "Manual de Correspondencia'; e 4) o que
ora esta sendo apresentado.

Os dois primeiros foram revistos, atualizados, reimpressos e dis
tribuidos; o de n? 3, "Manual de Correspondencia', foi aprovado pela
Instrugao- de-Servigo (IS) n? GAB-2, de 2 de _maio de 1977, impresso e

regularmente distribuido. Com a apresentagao deste trabalho, comple-
ta—se o conjunto previsto.

Adotou-se na sua elaboragao o criterio de reunir conhecimentos
m1n1mos 1ndlspensavels sobre os assuntos tratados, remetendo se o 1e1
tor a 1eg1slagao e as normas pert1nentes quando necessarlo conheci—
mento mais aprofundado, e, em ultima instancia, ao orgao de Pessoal.

Pareceu util, ainda, fazer constar do trabalho um resumo de "be
neficios" concedidos pela Previdencia Social, alem de referencia a le
gislagao e normas que regem o IPEA.

O anteprojeto — apresentado em agosto de 1977 - foi criticado e
revisto por algumas autoridades e pela ARH, de cuja Coordenadora rece
bemos o incentivo e a colaboragao que nos possibilitaram a edigao des
ta versao preliminar, com tiragem limitada.

Ao encaminha-la ao exame e a critica de todos que, no IPEA, pos
sam dar tal prestlmosa colaboragao temos esperanga de que o Manual -
apos a critica, a revisao e o aprimoramento indispensaveis - se trans
forme num util repositorio para consulta dos servidores.

Rio, abril de 1978

(a) Francisco Medina Coeli
DIRETOR-ADJUNTO DO DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRAGAO
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I
FINALIDADES E ORGANI ZASIT\O

0 IPEA - Instituto de Planejamento Economico e Social, & uma Fun
dagao criada na conformidade do disposto no Artigo n® 190 do Decre—
to-lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967, e teve seus Estatutos a-
provados pelo Decreto n? 61.054, de 24 de Julho de 1967, com a deno-
minagao inicial de Instituto de Pesquisa Economico-Social Aplicada
(daqui decorre a sua sigla).

0 IPEA tem sede e foro em Bra5111a Distrito Federalle esta vin
culado diretamente a Secretaria de PlaneJamento da Presidencia da Re
publica (SEPLAN),

Sao objetivos basicos do IPEA:

1 - assessorar a SEPLAN na elaboragaoc dos programas globais de
Governo e na coordenagao do Sistema Nacional de Planejamento;

2 ~ assessorar a SEPLAN na articulagao entre a programagac do
Governo e os orgamentos anuais e plurianuais;

3 - promover atividades de pesquisa aplicada nas areas economi-
ca e social; e

4 - promover atividades de treinamento para o planejamento e a
pesquisa aplicada.

0 rol de atribuigoes acima e os organogramas do Poder Executivo
e da SEPLAN - anexos (1) e (2) ~ permitem boa ideia do posicionamen-
to do IPEA em relagao aquela importante Secretaria de Estado e ao Sis
tema Nacional de Planejamento.

A estrutura organizacional basica vigente no IPEA (ver Regimen-
to Interno, aprovado pela Portaria Ministerial n@ 21, de 05 de feve-
reiro de 1975), e a seguinte:

Conselho de Administragao

- Conselho Tecnico

Presidencia

Instituto de Planejamento (IPLAN)
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- Instituto de Pesquisa (INPES)

- Instituto de Programagao e Orgamento (INOR)

— Centro de Treinamento para o Desenvolvimento
(CENDEC)

Economi co
Os Conselhos sao orgaos deliberativos e de consulta, tendo como
Presidente nato o Ministro-Chefe da SEPLAN.

Os demais orgaos constituem unidades executivas e assim se sub-
dividem:

Presidencia

Gabinete da Presidencia
Consultoria Juridica (CONJUR)
Assessoria de Recursos Humanos (ARH)
Assessoria de Programagao e Controle (APC)
Departamento de Administragao (DA)
Diretorias-Adjuntas em Brasilia (DAB) e no Rio de Janeiro
(DAR)
Divisao de Contabilidade e Orgamento (DA-DC)
Divisao de Material e Instalagoes (DA-DM)
Divisao de Pessoal
Divisao de Processamento de Dados (DA-PD)
Divisao de Tesouraria (DA-DT)
Servigos de Atividades Auxiliares (DA-SAA)
Servigo Editorial (SE)

IPLAN - Instituto de Planejamento (cujo objetivo basico foi re-
lacionado acima sob o n® 1)

- Coordenadoria de Planejamento Geral (CPG)
Setor de Planejamento Governamental (SPG)
Setor de Planejamento Global (SPB)

~ Coordenadoria de Planejamento Regional (CPR)
Setor de Desenvolvimento Regional (SDR)
Setor de Desenvolvimento Urbano (SDU)

- Coordenadoria de Planejamento Setorial (CPS)
Setor de Infra-Estrutura (SIE)
Setor de Agricultura e Abastecimento (SAA)
Setor de Industria e Servigos (SIS)



- Centro Nacional de Recursos Humanos (CNRH)
Setor de Educagao
Setor de Emprego
Setor de Saude

INPES - Instituto de Pesquisas (objetivo basico: ver item 3)

Esse Instituto nao e setorizado, desenvolvendo suas atividades
sob a forma de Projetos, cujo numero varia em fungao da programagao
de trabalho do IPEA.

0 INPES funciona, ainda, como Secretaria-Executivado "Programa
Nacional de Pesquisas Economicas" (PNPE).

Possui, como orgao de apoio, um Setor de Documentagao.

INOR - Instituto de Programacao e Orcamento (objetivo basico: ver
item 2)

Diretoria Geral
Diretoria de Programagao
Coordenadoria de Estudos Financeiros
Setor de Analise Economico-Financeira
Setor de Projegoes e Acompanhamento da Receita
Coordenadoria de Acompanhamento Fisico e Financeiro
Setor de Operagao
Setor de Analise de Programagao e Resultados
Diretoria de Orgamento
Coordenadoria da Area Social
Setor de Edgcagﬁo e Cultura
Setor de Saude, Trabalho, Assistencia e Previdencia
Coordenadoria da Area Economica
Setor de Transportes e Comunicagoes
Setor de Minas, Energia, Industria e Comercio
Setor de Agricultura e Desenvolvimento Regional
Coordenadoria das Areas de Administragao Superior, Defesa
e Seguranga 3
Setor de Administragao =
Setor de Administragao Legislativa e Judiciaria
Setor de Defesa e Seguranga



CENDEC - Centro de Treinamento parao Desenvolvimento (objetivo
basico: ver item 4)

Diretoria
Coordenadoria de Treinamento
Coordenadoria de Cooperagao Internacional para o Treinamento

O IPLAN e o INPES sao dirigidos por um Superintendente, o INOR
por um Diretor-Geral e o CENDEC por um Diretor.

Para maior facilidade de compreensao, junta-se o organograma
atual do IPEA - anexo (3).
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I
REGIME DE PESSOAL

0 Quadro de Pessoal do IPEA e constituido de pessoal admitido di
retamente pelo regime da "Consolidagao das Leis do Trabalho" (CLT) e
de servidores requisitados da Administragao Publica Direta e Indire

ta. -

Os servidores requisitados — mesmo quando regidos por estatutos
proprios nas repartigoes de origem - ficam sujeitos, enquanto durar
a requisigzo, ao regime dos empregados do IPEA, para efeito de dura-
cao de jornada de trabalho, ferias, licengas e salario.

Todo servidor requisitado e classificado em cargo do Quadro Per
manente do IPEA e percebe, como complemento salarial, a diferenga en
tre a remuneragao correspondente a c13551f1ca§ao de cargo no IPEA e
a remuneragao mensal percebida no orgac de origem.

O TPEA utiliza, ainda,sem qualquer vinculagaoempregatfcia,dois
outros tipos de colaboradores, a seguir indicados:

AUTONOMOS

Para a prestagao de servigos tecnico-cientificos, de natureza
eventual, o IPEA pode contratar profissionais autonomos de notoria
especializagao, sem observancia de horario e sem subordinagao hlerar
quica.

No contrato - cuja celebragao deve ser precedida de audiencia da
Consultoria-Juridica e da indispensavel 1nforma§ao de que ha disponi
bilidade orgamentaria para atender ao dispendio - constarao obrlga—
toria e adequadamente especificados:

- o objetivo, a metodologia, os termos—-de-referencia do estudo
ou pesquisa;

- a forma de acompanhamento e a supervisao técnica dos servigos
contratados;
- o prazo de execugao e de apresentagao de relatorios;

— o valor do contrato e a forma de pagamento.
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Para melhores esclarecimentos sobre a contratagﬁo de autOnomos
tonsulte a Instrugao Normativa n® 5, de 10 de margo de 1977.

ESTAGIARIOS-BOLSISTAS

Para fins de formagﬁo e aperfeigoamento tecnico, o IPEA concede
bolsas de complementagao educacional (BCE) a universitarios e profls
sionais recem-formados, os quais se obrigam a prestagao de serv1gos

auxiliares de pesquisa e planejamento, mediante condigoes

previas e
expressamente pactuadas.

Como o IPEA tem, em suas varias areas tecnicas, em regime de ro
tatividade, um niumero permanente de estagiarios, parece conveniente
tratar o assunto mais pormenorizadamente, pelo que se divulga - Capi
tulo VI — um "minirregulamento" do estagiario-bolsista. -

REGIME DE TRABALHO

Os servidores do IPEA estao sujeitos ao regime de 5 (cinco) dias
de trabalho (2a a 62 feira), e a jornada de trabalho ~ salvo casos
especiais -~ e de 8 (oito) horas, com 1nterrupgao para descanso e ali
mentagao de, no minimo, uma hora - interrupgao que nao e

computada
na jornada de trabalho.

RECRUTAMENTO, SELECAO E TREINAMENTO

0 recrutamento e a selegao de candldatos para provimento dos car
gos dos Grupos Ocupac1onals I e II sao reallzados mediante entrevis-—
ta e avaliagao da formagao e da experiencia pr0f15510nal e,
rio da Administragao, aplicagao de exame p51cotecn1c0. 0 provimento
se efetiva no nivel vertical e horizontal compativel com a avaliagao
do candidato e o equilibrio salarial intermo.

a crite-

Para os cargos dos Grupos Ocupacionais III e IV, o recrutamento
e a selecao sao feitos com observancia de requisitos basicos (idade,
sexo, grau de 1nstrugao experiEncia etc.) e mediante entrevista,
avallagao da formagao e experiencia profissional, apllcagao de pro-
vas de suficiencia (orientadas para avaliar a capacitagao para a exe
cugao de tarefas basicas) e exame psicotecnico.

Salvo casos especialissimos, a criterio da Presidencia, o prov1

mento dos cargos dos Grupos Ocupacionais III e IV se verlflcara no
nivel inicial da classe respectiva.
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0 pessoal admitido no IPEA estd sujeito ao periodo experimental
previsto mo artigo\&bs da CET, e sua confirmagao no €cargo respectivo
fica condicionada a aprovagao em avaliagzo de desempenho feita pela
Chefia subordinante antes de expirar o mencionado periodo.

ARH — Assessoria de Recursos Humanos

O IPEA mantem uma Assessoria de Recursos Humanos (ARH) voltada
para as fungoes de orientagao, a Presidencia, no estabelecimento de
politicas de administragao e desenvolvimento dos recursos humanos da
entidade, sobressaindo-se as seguintes atribuigaes:

- desenvolvimento dos processos de recrutamento e selegao;

- padronizagao de normas, procedimentos, programas e criterios
aplicaveis aos recursos humanos;

- realizagao de levantamentos e pesquisas no sentido de manter
adequadamente habilitados e motivados os servidores do IPEA
(inclusive com a proposigao de programas de beneficios);

- elaboragao de pesquisas (inclusive mediante articulagao com
entidades governamentais e privadas) de necessidades de trei-
namento do pessoal do IPEA, com base nas quais mantem inter-
cambio tecnico—cientifico-cultural e pode elaborar programa
adequado de realizagao de cursos, estagios, seminarios, con
gressos, visitas e edigao de publicagoes; -

- prestagao de assistencia tecnica as diversas areas, em proje-
tos de mudanga planejada;

- fornecimento de subsidios as Comissoes de Coordenagao de Trei
namento para a elaboragao e o acompanhamento da execugao dos
Programas Trienais de Treinamento, inclusive no que tange a
reintegragao dos servidores apos o treinamento;

- manutengao do Cadastro de Recursos Humanos do IPEA.

Pelo exposto, depreende-se que a politica de treinamento do pes
soal tecnico e administrativo do IPEA e sugerida pela ARH. A exe-
cugao dos programas se faz direta ou indiretamente (aFrave§ de enti-
dades e associagoes de notoria especializagao e conceito firmado), em
fungao dos custos operacionais e da adequagao as necessidades levan-
tadas.

13



ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

A remuneragao do pessoal do IPEA e fixada em tabelas propr1as -
compreendendo remunerag¢ao dos cargos permanentes, cargos em comissao,
funcoes gratificadas e retribuigﬁo de bolsistas - aprovadas pelo Pre
sidente do Consclho de Admlnlbtragao do IPEA e revistas anualmente
pelo Conselho Nacional de Politica Salarial (CNPS).

Nas tabelas salariais, os cargos permanentes estao distribuidos
por niveis (progressao vertical) e faixas horizontais (seqllencia al-
fabetica), cargos que sao grupados conforme segue:

?

Grupo Ocupacional I {ITéCﬂiCOS de Planejamento e Pesquisa

Assessores-Especializados

Grupo Ocupacional II Tecnicos-Especializados

Grupo Ocupacional ITI

= senhistas, Auxiliares-Administrativos,
(pessoal burocratico)

Datilografos e Recepcionistas

Grupo Ocupacional IV

Artifices, Motoristas, Telefonistas,
(pessoal auxiliar)

{ Auxiliares-Tecnicos, Secretarias, De-
{ Continuos, Serventes, Copeiras

Descontos
Os servidores do IPEA estao sujeitos aos descontos de:

a) contribuicao para a Previdencia Social (a percentagem atual
e de 8% e o salario-teto e de 20 vezes o valor de referencia de que
trata a Lei n? 6.205, de 29 de abril de 1975).

Observagao' os requisitados regidos pela CLT na origem sofrerao
desconto incidente sobre a complementagao salarial paga pelo
IPEA ate o teto-limite de contribuigac. Os regidos por regimes
estatutarios de servidores piiblicos nao sofrerao desconto.

b) imposto de renda - desde que percebam remuneragao 1iquida su
perior ao limite estabelecido na leglslagao proprla deduzides, en
tre outros, para flxagao dessa remuneragao liquida, os encargos de
familia e a contrihuicao para a Previdencia Socialj

c) consignagoes (seguros, peciilios, emprestimos na CEF, etc.)
autorizadas pelo interessado e pela Administragao;

14



d) descontos de importancias indevidamente percebidas;

e) descontos decorrentes de impontualidades e faltas nao abona-
das — os quais serao efetivados na folha de pagamento do meés subse-
qllente aquele em que se derem as ocorrencias.

Servico Extraordinario

A execugao de servigos extraordindrios, em horarios fora do ex—
pediente, sempre por determlnagao da Chefia em face de absoluta ne-
cessidade de servigo, sera remunerada com os acréscimos a seguir in-
dicados (o valor da hora-extra sera igual ao quociente da divisio do
salario do servidor por 240):

- no horario diurno: 207 (vinte por-cento)
- no horario noturno: 407 (quarenta por-cento).

Em dia de repouso, o pagamento de servigos extraordinarios cor-
respondera a 1 (um) dia de trabalho, cujo valor se obtera pela divi-
sao do salario mensal por 30.

£ considerado noturno o servigo executado entre 22 e 5 horas.

Somente em ocasioes excepcionais o empregado podera trabalhar
alem de 2 horas diarias em servigos extraordinarios.

Os ocupantes de cargos dos_Grupos Ocupacionais I e Il e os titu
lares de fungoes gratlflcadas nao fazem jus a pagamento suplementar
pela prestagao de servigos fora do horario de expedlente.

Para maiores informagoes sobre servigos extraordinarios, consul-
tar a Instrugao Normativa n? 4, de 17 de margo de 1978 ou o setor de
Pessoal.

CONTROLE DE FREQUENCIA E TRATAMENTO DE FALTAS E IMPONTUALIDADES

O pessoal dos Grupos Ocupacionais I e II e os titulares de fun-
goes gratificadas tem sua freqllencia controlada diretamente pela Che
fia imediata - que faz, mensalmente, a comunicagao devida ao orgao
de Pessoal.

Os servidores administrativos e auxiliares (Grupos Ocupacionais

III e IV) estao sujeitos ao controle diario de freqllencia, mediante
registro (rubrica) de ponto nos horarios de entrada e saida.

15



Sao consideradas como de trabalho efetivo, para todos og efei-
tos, as faltas e afastamentos relacionados a seguir:

a) ate 8 (oito) dias corridos, em caso de falecimento do canjuge,
pais, filhos, irmdos e outros dependentes devidamente registrados;

b) ate 8 (oito) dias corridos, em caso de casamento;

¢) 1 (um) dia, em caso de nascimento de filho, para fins de com
petente registro; =

d) 1 (um) dia,em cada ano civil, para doagao voluntaria de sangue;

e) 2 (dois) dias, consecutivos ou nao, para solugao de proble-
mas junto a Justiga Eleitoral;

f) pelo prazo expressamente determinado, para apresentagao de
reservista, quando houver convocagao especifica;

) 1 (um) dia ara comparecimento a cerimonia civica do 'Dia
b}
do Reservista", quando, para tal, houver convocagao previa;

h) no per{odo de exercicio de manobras, quando se tratar de alu
nos de orgaos formadores da Reserva das Forgas Armadas;

i) de 4 a 6 semanas antes e 8 a 10 depois do parto, a criteério
medico, em caso de empregada gestante;

j) 2 semanas, em caso de aborto nao criminoso, comprovado por
atestado medico oficial;

1) quaisquer outras que, por determinagao legal, tenham sido man
dadas considerar como de "efetivo exercicio';

m) outras, de qualquer natureza, que somem, em cada ano civil,
ate o maximo de 5 faltas; os empregados que nao utilizarem, total ou
parc1almente essa faculdade poderao ter os dias correspondentes ad1
cionados as ferias a serem gozadas no ano civil seguinte.

Os afastamentos por motivo de doenga, devidamente comprovada,
por periodos de ate 15 dias consecutivos, serao também remunerados.

Alem da comprovagao ja referida nas alineas i e_l, os demais a-

fastamentos, excetuado o referido na alinea m, deverao ser comprova-
dos com documento habil. No caso de afastamento por doenga ou gesta

16



ggo, a copprovagao se fari por atestado fornecido por médico do INPS
ou de entidade credenciada pelo IPEA.

As faltas por motizo de doenga que ultrapassem 15 dias sao clas
sificadas como dg @eneflgio pela Previdencia Social, sem direito qg
percepgao de salario. §ao, ainda, considerados como "licencas", com
ou sem percepgao de salario, os afastamentos assim maﬂdados-com;utar
por forga de lei.

As faltas e impontualidades nao justificadas ou nao abonadas de
terminarao o nao pagamento do repouso remunerado correspondente a s
mana em que ocorreram. =

Para dirimir duvidas sobre o controle de freqUéncia e o trara-
mento de faltas e Impontualidades, consultar a legislagdo trabalhis-

ta pertinente, a Instrugao Normativa n® 6, de 10 de margo de 1977, ou
o 6rgao de Pessoal.

RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

A rescisao de contrato de trabalho podera ocorrer:

a) por solicitagao do empregado;

b) por determinagao do IPEA.

Na segunda hipotese, a rescisao podera ser por simples conveni-
encia do servigo, ou por "justa causa', desde que se verifique, no
Gltimo caso, uma das condigoes previstas na CLT como passiveis de de
terminar a adogao de tal medida.

Em qualquer caso de rescisao, o empregado percebera:

a) a remuneragao correspondente ao periodo de trabalho que haja
cumprido;

b) a remuneragao correspondente as ferias e a gratificagao de
ferias cujo direito ja haja adquirido;

c) a Gratificagao de Natal, proporcional aos meses trabalhados.
Se a rescisao, de iniciativa do IPEA, nao for por "justa causa',

o empregado percebera ainda, proporcionalmente ao periodo trabalha-
do, parcelas da remuneragao correspondente.as ferias e a gratifica-
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cdo de ferias, bem como tera autorizagao para levantar a conta vine
culada ao Fundo de Garantia de Tempo de Servigo (FGTS).

Em qualquer caso de resc1sao sem ocorrencia de' 'Jjusta cauga" , ha
vera um periodo de "aviso prévio", com a duragao de 30 (trinta) dlas_
durante o qual, se a 1n1c1at1va da rescisao for do IPEA, 4
de trabalho do empregado sera reduzida de 2 (duas) horas,
zo do pagamento do salario integral.

JOrnada
sem preJ Ul.

Tanto o empregado pode solicitar, como o IPEA determinar o nao
cumprimento parcial ou total do periodo de "aviso previo", devendo o
IPEA, se a ele couber a iniciativa, efetivar o pagamento do periodo
nao trabalhado.
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BENEFICIOS E VANTAGENS AOS SERVIDORES

ADICIONAL DE TEMPO/EFICIENCIA (ATE)

Essa vantagem e concedida aos servidores dos Grupos  Oeypaci
nais I e II nas seguintes condigoes: pacio-
A cada 2 (dois) anos de servigo, um adicional mengal
degte a_ §,332 (oito, Frinta e tres por cento) do sal
ate o maximo de 25% (vinte e cinco por cento), ou sej

cor respon-~
ario-base,
a:

- do 259 ao 489 mes 8,337

- do 499 ao 729 mes ~ 16,667

- do 7392 mes em diante - 25%

Ao pessoal dos demais Grupos Ocupacionais, o adicional & conce-
dido a cada 5 (cinco) anos de servigo, em valor correspondente a
8,337 (oito, trinta e tres por cento) do salario-base, por qUian‘-
nio.

Para fazer jus ao adicional, o servidor devera manter adequado
nivel de eficiencia, a ser atestado pelo Chefe imediato e confirmado

pela Chefia subordinante.

Consulte a 0S n? 3, de 14 de margo de 1972, ou o orgao de Pes-
soal - para obter outras informagoes sobre ATE.

AJUDA DE CUSTO

No IPEA, estao previstas as seguintes modalidades de ajuda de
custo:

1 - Ao servidor designado para exercer temporariamente atribui-
coes fora da cidade em que tem exercicio: sera paga a suplementagao
de 257 da remuneragao mensal, enquanto durar o afastamento. Apoio le
gal: CLT.

2 - Aos servidores dos Grupos Ocupacionais I, II e III, em exer-
cicio no Rio de Janeiro, quando transferidos, "ex-officio", para Bra-
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silia: ate 3 salarios, de acordo com o disposto na Resolugao (RCAY
n% 1, de 07 de agosto de 1970, do Presidente do Conselho de Admin'-'
tragao. e

3 - Aos servidores dos Grupos Ocupacionais I e II, recrutados e
outras Unidades da Federagao e designados para servir em Brasilja.
até 2 (dois) salarios, de acordo com o disposto na RCA n? 2, i

~ . de
de setembro de 1974, e exposigao do Presidente no Of. GP0O-(29 de iz
de setembro de 1974. 2

observaggo; Nas modalidades 2 e 3, o servidor transferido se obriga
a permanecer na Capital Federal, a servigo do IPEA, pelo
periodo minimo de 3 (tres) meses, sob pena de reembolsar

o IPEA do valor de todas as despesas efetuadas com a sua
transferencia.

Para maior conhecimento do assunto, consultar: a CLT, o Regula-
mento de Pessoal e a RCA n? 1, de 07 de agosto de 1970.

APERFEICOAMENTO OU TREINAMENTO ESPECIALIZADO NO PAIS OU NO EXTERIOR

INSCRIGAO DE SERVIDORES - SELEGAO

Os servidores tecnicos poderao candidatar-se a cursos de pos-
graduagao, estudos, estagios ou qualquer outra forma de aperfeigoa-
mento ou treinamento especializado, no Pais ou no exterior.

Nesse sentido deverao inscrever-se no "Programa Trienal de Trei

. . - . . . . -

namento" de sua Unidade Administrativa e, cumpridos os requisitos ba
sicos preliminares, submeterem—se aos criterios

seletivos, que in-
cluem, entre outros:

o interesse do IPEA no treinamento; o exame da
qualificagao dos candidatos e da instituigao indicada para o treina-

mento; a apuragao da experiencia profissional e do desempenho e tem—
po de servigo no IPEA.

As Comissoes de Coordenagao de Treinamento - CCT (do IPLAN, INPES,
INOR, CENDEC e Gabinete da Presidencia) compete: elaborar as propos-
tas de Programas Trienais de Treinamento; manter contactos com cen-—
tros de estudos e pesquisas, para identificar cursos e programas de
interesse do IPEA; selecionar candidatos a treinamento; propor condi
goes para os afastamentos; acompanhar o desempenho dos servidores nos
cursos e programas de treinamento; sugerir suspensao ou cancelamento
dos afastamentos; propor a aplicagao de penalidades aos que revela-
rem falta de aproveitamento ou descumprirem as normas estabelecidas
pela Instrugao Normativa n? 3, de 15 de fevereiro de 1978.
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PROGRAMAS TRIENAIS DE TREINAMENTO

0s Programas Trlenals de Treinamento (PTT's), bem como suas g
cuallzagoes anuais, serao submetidos ao Pre51dente pelo Chefe da Uni
dade Administrativa, até 30 de novembro de cada ano.

0s PTT's incluirao os afastamentos de média durag ao (superior a
1 mes e inferior a 6 meses) e de longa duragao (superlor a b meses)
e poderao abranger, respectivamente, até 5% e 107 do nimero de Tecni
cos lotados na Unidade. -

Dos PTT's constarao, basicamente, informagoes pormenorizadas so

bre os servidores e os cursos indicados (inclusive interesse e utili
~ v

dade dos mesmos para a programagao do IPEA), e o custo total e anali

tico de cada afastamento. <

Nao se incluirao nos PTT's os afastamentos de curta duracao,
cujos processos serao instruidos pela ARH. O0s pedidos de afastamen-
to desse tipo serao autorizados diretamente pelo Chefe da Unidade Ad
ministrativa - nos casos de treinamento no Pais - e, se o afastamen-
to for para o exterior, propostos a Presidencia, que os encaminhara
a despacho do Ministro-Chefe da SEPLAN/PR.

Observado o respectivo PTT, o Chefe da Unidade Administrativa
encaminhara, atraves da ARH, ao Presidente, com antecedencia minima
de 60 (sessenta) dias, as propostas individuais de autorizagao para
afastamento. Essas propostas serao despachadas pelo Ministro-Chefe
da SEPLAN (afastamento para o exterior) ou pelo Presidente do IPEA
(afastamento dentro do Pais).

TIPOS E CONDIGOES DOS AFASTAMENTOS - CONCESSAO DE VANTAGENS

Os afastamentos (de curta, média e longa duragao) podem ser dos
seguintes tipos:

a) sem onus - com perda do salario e vantagens do cargo; sem
qualquer despesa para o IPEA;

b) com Onus limitado - com manutengao do salario e vantagens;

c) com dnus - com manutengao do salario e vantagens, e mais:

cl) curta duragao: ' o
- na mesma Cidade: pagamento de taxa de inscrigao
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- em outras Cidades do Pais ou no exterior: pa
. .~ e . gamento (e
taxa de inscrigao, passagem e diarias.
c?) média e longa duragao:
- na mesma Cidade: pagamento de taxa de iﬂSCrig§0
- em outras Cidades do Pais: pagamento de taxa de insecr
¢ao e passagem L
- no exterior: pagamento de taxa de inscrigao, Passagens
e auxilio-financeiro para instalagao.
0 auxilio-financeiro, acima citado - de autorizagao do Presiden
te, por proposta da respectiva CCT — pode ser concedido nos seguin-
tes valores:

a) afastamento de media duragao: um salario-base do servidor:

b) afastamento de longa duragao: um salario-base para servidor
sem dependentes; atée dois salarios-base para servidor com 1 ou 2 de-

pendentes; e ate tres salarios-base para servidor com tres ou mais
dependentes.

DISPOSIGOES GERAIS SOBRE QS AFASTAMENTQS

Nos casos de afastamentos sem onus, sera concedida a suspensao
do contrato de trabalho pelo prazo correspondente ao afastamento,.

Durante o afastamento, o servidor se dedicara exclusivamente ao

seu programa de estudo, sendo-lhe vedada qualquer outra atividade pro
fissional.

Ao servidor afastado com onus ou onus limitado ficam vedadas a
suspensao de contrato de trabalho e a exoneragao ou a dispensa do car
go, antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, salvo median
te 1nden1zagao de todas as despesas feitas pelo IPEA. O valor dessa
indenizagao e a forma de pagamento serao estabelecidos pelo Pre31den

te, com base em parecer conjunto das Comissoes de Coordenagaode'rrel
namento.

Antes do afastamento com onus ou onus limitado, de media ou lon
ga duragao, o servidor devera firmar termo de compromisso de perma-
nenc1a no emprego, apos retorno, pelo periodo exigido e, no caso de
nao cumprlmento desse compromisso, de pagar a 1ndenlzagao prevista,

que e tambem devida nos casos de desistencia ou interrupgao do trei-
namento.
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Todo servidor participante de programa de treinamento se obriga
A apresentar nos 30 dias seguintes a data de retorno, relatdrio
lrcunSta“C1ad° das atividades exercidas durante o afastamento,

AsS ferlas trabalhistas do servidor afastado para treinamento de
longa duragao deverao coincidir com as ferias escolares. 0 servidor
comunlcara previamente ao DA a epoca das ferlas remetendo a CTPS pa

ra os registros correspondentes.

Nenhum afastamento podera exceder a 4 (quatro) anos copsecuti-

VoS, incluidas as prorrogagoes.

* k %

Outros esclarecimentos sobre o assunto poderao ser obtidos medi
ante consulta a Instrugao Normativa n? 3, de 15 de fevereiro de 1978,
e aos Decretos n9s 74.143,de 04 de junho de 1974, e 75.067, de 09 de

dezembro de 1974.

Para tirar duvidas de interpretagao, procure o orgao de Pessoal.

ASSISTENCIA MEDICO-HOSPITALAR

Independentemente da assistencia prestada pelo INPS, os servido
res do IPEA e seus dependentes gozam de ampla cobertura em assisten-
cia médico-hospitalar, atraves de entidades especialmente contrata-

das para tal fim.

Essa assistencia abrange, tambem, atendimento odontologico para
caries de 19 grau e eliminagao de focos dentarios mediante cirurgia

ou extragao.

Para efeito de direito a assistencia medico- hOSpitalar -odontolo
ica, consideram-se dependentes do servidor os assim reconhecidos e
P re

la Previdencia Social.

Quaisquer outras informagoes sobre assistencia méedico-hospita-
lar-odontologica poderao ser prestadas pelo orgao de Pessoal.

AUXTL10-ALIMENTAGAO

E concedido, mediante pagamento mensal, ao pessoal auxiliar (Gru
po Ocupacional IV: Artifices, Continuos, Copeiras, Motoristas e Ser-
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ventes). Seu valor diario e corrigivel anualmente pelo coeficiente
de atualizagao monetaria de que trata a Lei n? 6.205, de 29 de abril
de 1975.

0 pagamento desse auxilio so & devido nos dias em que o servi-
dor trabalhou de fato (exclusive, portanto, até os dias de ferias) .

Excepc1onalmente, quando convocados para servigo extraordinario
em horario que impossibilite fagam refelgoes em suas resldenc1as’ po
dera ser concedido aos servidores do Grupo Ocupacional III (Auxilia=
res-Tecnicos, Secretarias, Auxiliares- Admlnlstrathos, Datllografos
etc.), em valor fixado pela Administragao, corrigivel, também, anual
mente, pelo ja aludido coeficiente. -

AUXTLI0-MORADIA

Vantagem concedida aos servidores dos Grupos Ocupacionais I e
IT quando passam a residir em Brasilia, transferidos do Rio de Jane1
ro ou recrutados fora do Distrito Federal.

Excepcionalmente, podera ser concedido ao pessoal do GO III,
cujo recrutamento deve fazer-se preferencialmente em Brasilia.

0 auxilio-moradia & concedido sob a forma de "provisao de resi-
dencia", ou seja, o IPEA aluga o imovel e subloca-o ao servidor, me-
diante o pagamento de uma "taxa de ocupagac" (equivalente a 1/1.000
(um milesimo) do valor atualizado do imovel), acrescida das despesas

de condominio, impostos, taxas e outras decorrentes da utilizagao do
imovel.

Os valores mensais do auxilio-moradia sao fixados em tabelas que
estabelecem os limites em fungao do numero de dependentes e das fai-

xas salariais dos servidores, prevalecendo, sempre,o limite mais bai
X0.

0 servidor que sublocar imovel com aluguel superior ao auxilio-
moradia a que tem direito ficara obrigado ao pagamento da
entre o valor do aluguel e o auxilio-moradia,
sas ja mencionadas.

diferenga
alem das demais despe-

As tabelas de auxilio-moradia sao revistas anualmente, com base
em pesquisa sobre a elevagao dos niveis de alugueis em Brasilia.

Ao receber o imovel em sublocagao, o servidor se obriga a condi
goes expressamente estabelecidas, dentre elas: manter e conservar o
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r regularmente os impostos e taxas respectivos; consi
agamento o valor da taxa de ocupagao e, se f;r 0 ignar
da diferenga de aluguel; desocupar o imovel, nos PraZOS__fixados,C:lsJZr,l
do se afastar ce ) po; resclsao contratual, suspensao de contra-
to, aposentadoria, transterencia ou estudo fora do Distrito Federal.

7110~ ia e concedido em a 2 =
0 auxilio mOfaq 8 c0 em carater precdrio, ate que o ser
tenha oportunidade de adquirir imovel residencial, com e
de orgao publico, ou de ocupar "residencia funcional,

jmovel; pasd
em folha de P

vidor
ciamento

Nio sera concedido auxilio-moradia ao servidor que seja, ou te-
pha sido, nos 5 }C?nco)anos ?nteriores,_prgprietirio, promitente-com~
prador, cessionarlo, ou p?oyltente-?e551ogario de imével residencial
no Distrito Federal, adquirido por intermedio de 0rgao ou entidade da
Administracao federai, bem como de Fundagao sob supervisio ministe-

rial.
0 auxilio-moradia podera, ainda, ser concedido ao servidor que,

na epoca de sua admissao, ou requisicao pelo IPEA, ocupar '"residen-
. . - . . e - - N
cia funcional" ou perceber auxilio-moradia em outro orgao publico fe

deral.

Para melhor conhecimento das normas sobre auxilio-moradia, con-
sultar: Decreto n9 78.070, de 15 de julho de 1976, Resolugoes n9s 1,
de 07 de agosto de 1970, e 2, de 12 de setembro de 1974, do Presiden
te do Conselho de Administragao, e Instrugoes Normativas nQs 2,de 28
de fevereiro de 1977, e 5, de 17 de margo de 1978, ou o orgao de Pes

soal.

DIARIAS

Quando o servidor se afasta, em objeto de servigo, da cidade em
que tem exercicio para outra cidade do Pais, faz jus a percepgao de
diarias - para atender as despesas extraordinarias como hospedagem,

alimentagao e transporte urbano.

Os valores das diarias sao calculados em percentuais do maior
valor de referencia de que trata a Lei n? 6.205, de 29 de abril de

1975, como segue:

75% - ocupantes de cargo de diregao superior ou membro do Conse
lho de Administragao ou do Conselho Técnico

70%2 - ocupantes de fungao gratificada de diregao setorial ou in

termediaria e servidores do Grupo Ocupacional I (T&cnicos
de Planejamento e Pesquisa)
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607 - ocupantes de fungao gratificada de diregao auxiliar ,
vidores do Grupo Ocupacional II (Assessoresgspecializa:el
e Téecnicos-Especializados) os

457 - servidores do Grupo Ocupacional III (Auxiliares‘Técnic
Secretarias, Desenhistas, Auxiliares-Administratjyeg cos,
tilografos e Recepcionistas). » Ua-

407 - servidores do Grupo Ocupacional IV (Artlflces Motorlstas
Telefonistas, Continuos, Serventes e Copeiras).

Observasao. No caso de viagem as cidades de Brasilia, Foz do
Tguagu, Rio Branco, Rio de Janelro, Salvador e Sao
Paulo, o valor da diaria sera acrescido de 35%.

No dia do regresso do servidor e nos dias em que o afastamento

nao exigir pern01te fora da sede, o valor da dlar1a‘correspondentese
ra reduzido a metade.

As diarias serao concedidas pelo prazo maximo de 30 dias. Os
afastamentos superiores a 30 dias serao considerados como transferen
cia temporaria: o servidor fara jus ao pagamento suplementar de 25%
do salario, nos termos da legislagao trabalhista.

Para melhor conhecimento do assunto, consultar as Instrugoes Nor

mativas n9s 141 de 19 de setembro de 1977, e 16, de 30 de dezembro de
1977, ou o orgao de Pessoal.

FERIAS

Apos cada periodo de 12 meses de vigencia do contrato de traba-
lho ("periodo aquisitivo"), o servidor fara jus ao gozo de um perio-

do de ferias de 30 (trinta) dias corridos, sem prejuizo da

remunera-
gao respectiva.

Esse periodo podera ser reduzido proporcionalmente em fungao do

numero de faltas ao servigo ocorridas no periodo aquisitivo,

confor-
me tabela a seguir:

Ate 5 (cinco) faltas - 30 (trinta) dias corridos

De 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas - 24 (vinte e quatro) dias

corridos

28



De 15 (quinze) a 23 (vinte e tres) faltas - 18 dezoi _

corridos ( 1to) dias

De 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas - 12 (doz

dias corridos. oze)

As ferias serao obrigatoriamente gozadas no decurso dos 12 me-

ses subseqllentes a data em que o servidor adquiriu o direito ("perio

do concessivo'). &

A epoca do gozo das ferias sera fixada de acordo com es

viamente estabelecida, atendidas as conveniéncias de servigo
do possivel, os interesses do servidor.

cala pre
e, quan

Excepcionalmente, as ferias poderao ser concedidas em 2 perio-
dos, nenhum dos quais devera ser inferior a 10 (dez) dias. Quando se
tratar de servidores maiores de 50 anos, as ferias serao concedidas
sempre em um so periodo.

0 servidor @ obrigado a apresentar ao orgao de Pessoal, ate 3
(tres) dias antes do inicio das ferias, a '"Carteira de Trabalho e Pre
videncia Social", para os registros devidos. A inobservancia dessa
obrigagao podera acarretar a retencgao do pagamento da remuneragao, a
te o limite permitido em 1lei. -

E facultado ao servidor converter 1/3 (um tergo) do periodo de
ferias em abono pecuniario.

0 pagamento da remuneragao correspondente ao periodo de ferias
e, quando for o caso, do abono pecuniario sera feito ate a vespera
do inicio das ferias.

Para maiores esclarecimentos sobre ferias, consultar: a Instru-
gao Normativa n? 10, de 26 de maio de 1977, a Consolidagao das Leis
Trabalhistas (CLT) e o Decreto-lei n? 1.535, de 13 de abril de 1977.
FGTS (Fundo de Garantia de Tempo de Servigo)

Criado pela Lei n? 5.107, de 13 de setembro de 1966, regulamen-
tada pelo Decreto n? 59.820, de 20 de dezembro de 1966, alterado pe-
lo de n9 69.265, de 22 de setembro de 1971.

Para constituigao desse Fundo, o IPEA, na qualidade de emprega-
dor, deposita mensalmente na conta vinculada de cada empregado regi-
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do pela CLT, no Banco do Brasil, importancia correspondente a 87 ¢
remuneragao mensal bruta,. R

Esses depositos sao acrescidos de corregao monetaria trimestray
e dos juros anuais estipulados, devendo o Banco do Brasil fornecer
anualmente o extrato da conta de cada trabalhador.

0 saque do FGTS & permitido nos seguintes casos:
-~ rescisao de contrato de trabalho, sem justa causa
- aposentadoria

desemprego, em virtude de rescisao de contrato de trabalho
pedido do servidor (60% da Gltima remuneragao percebida do
IPEA, nos dois primeiros meses de desemprego; 407 da mesma re
muneragao, nos 39 e 49 meses de desemprego; 20% dessa remune—
ragao, nos 59 e 69 meses de desemprego)

a

compra de moradia (o agente financeiro e que promove o saque
e o recebe, para aplicagao na compra)

morte do trabalhador (saque em favor dos beneficiarios previ§
tos em lei).

Para melhor conhecimento do FGTS, consultar a 1egisla§50 e nor—
mas citadas ou o orgao de Pessoal.

GRATIFICAGAO DE FERIAS

Ao completar o "periodo aquisitivo™ de ferias, o servidor do
IPEA faz jus automaticamente ao recebimento de uma ''gratificagao de
ferias", calculada com base no valor da remuneragao

mensal vigente
no ultimo dia do aludido periodo.

A "gratificacao de ferias" sera paga juntamente como salario do
Ultimo mes do periodo aquisitivo e o seu valor sera proporcional

ao
periodo de ferias a que tiver direito o servidor.

0 valor da "gratificagao de férias" do servidor requisitado guar

dara proporcionalidade com o tempo de servigo efetivamente prestado
ao IPEA.

Para maiores esclarecimentos, consultar a Instrugao Normativa n?
10, de 26 de maio de 1977, ou o orgao de Pessoal.
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RATIFICACAO DE NATAL" (132 salario)
IIG
0s empregados do IPEA, i?clusive 0S requisitados, fazep S A
gratificagdo_de Natal (mais conhecida como 139 salirio), cuja ba
uma_ a remuneraggo percebida no mes de dezembro. =
se €
o valor da Gratificagao de Natal correspondera a 1/12 (um doze
os) da remuneragao Qev1da em dgzembrol Por mes de servigo prestado
av no a que Se rgferlr. A fragao deAmes igual ou superior a 15
?ouinze) dias sera considerada como mes integral,
q -
Efetiva-se O adiantamento de 507 da Gratificagao de Natal, por
ocasiao das ferias, aos empregados que o requererem no mes de janei-

ro do correspondente ano.
Sobre a Gratificagao de Natal incide desconto para a Previden-
cia Social.

A Gratificagao de Natal, criada pela Lei n? 4.090, de 13 de ju-
lho de 1962, teve seu pagamento regulamentado pela Lei n? 4.749, de
12 de agosto de 1965, e pelos Decretos n9s 57.155, de 03 de novembro
de 1965, e 63.912, de 26 de dezembro de 1968.

PASEP

Os servidores do IPEA estao incluidos no "Programa de Formagao
do Patrimonio do Servidor Publico" (PASEP), a semelhanga dos traba-
lhadores em empresas particulares, inscritos no PIS (Programa de In-
tegragao Social).

A partir do exercicio de 1977, est2 sendo propiciado aos traba-
lhadores integrantes do PIS-PASEP - com 5 anos de Programa e com sa-
lario de ate 5 vezes o maior salario-minimo - um saque de valor igual
ao do salario-minimo regional.

Para formagao do patrimonio (PASEP), o IPEA, como os demais or-
gaos do Setor Publico, contribui com 0,87 sobre a sua Receita Total.

0 saque total das cotas, juros e corregao do PASEP & previsto
nos casos de: aposentadoria, compra de moradia (ainda nao regulamen-
tado) e falecimento (recebimento pelos beneficiarios legalmente re-

conhecidos). .

Para melhor conhecimento do assunto, consultar a legislagao es-

pecifica; Lei Complementar n9 8, de 03 de dezembro de 1970, regula-
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mentada pelo Decreto n? 71.618, de 26 de dezembro de 1972,

Ou procu-
rar o orgao de Pessoal.

PROGRESSAD SALARIAL

Os servidores do IPEA concorrem anualmente a progressao (hori-
zontal ou vertical) na escala salarlal mediante avaliagao de desem-
penho, procedlda em formularios proprlos pela Chefia subordlnante,
e apresentagao de proposta coletiva a Presidencia.

Para os servidores dos Grupos Ocupacionais I e II, a avaliaggo
€ feita ao final do mes de setembro de cada ano, por Comissao Espe-
cial, com base em critérios fixados, inclusive sua aplicagao harmon1
ca em relagao ao equilibrio salarlal do IPEA.

0 reposicionamento pode abranger ate 1/3 (um tergo) dos serv1do
res de cada unidade administrativa que possuam o intersticio ex1g1do
(um ano de efetivo exercicio).

Consulte a Instrugao Normativa n? 6, de 17 de margo de 1978, se

desejar maiores esclarecimentos sobre reposicionamento dos servido-
res dos Grupos Ocupacionais I e II.

* % %

Os servidores dos Grupos Ocupacionais III e IV poderao obter as
seguintes progressoes funcionais:

a) PROGRESSAO HORIZONTAL: passagem para uma faixa seguinte da
mesma escala horizontal.

Epoca: outubro de cada ano

Intersticio: 1 (um) ano na mesma faixa da escala

Progressao maxima: 2 (duas) faixas da escala

NO maximo de beneficiados: 1/3 (um tergo) dos servidores lo-
tados em cada unidade administrativa.

b) PROGRESSAO VERTICAL OU REPOSICIONAMENTO: passagem de uma clas
se para outra imediatamente superior da mesma natureza ou afim.

Fpoca: novembro de cada ano
Intersticio: 2 (dois) anos de efetivo exercicio na classe
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concorrentes: servidores que se encontrem classificados npas

% iyas Cou D da escala;.o reposiclonamento se verificarj
na faixa A da escala horizontal da nova classe

Co ges D?élim%nares exigidas: existencia de vaga, desempe

o satisfatorio apurado bT avaliagao da Chefia imediata ¢
habilitacao em .exame especifico.

) READAPTACAO: passagem de uma classe para outra, de mesmo ni-
arial; poderd verificar-se em qualquer epoca, mediante propos

al . . -~
vel s do Departamento de Administragao ao Chefe do Gabinete

ta do Diretor
da Presidencla-

d) RECLASSIFICACKO: passagem de uma classe para outra, de nivel
superior, independentemente da natureza ou afinidade das classes.
Condicoes preliminares exigidas: necessidade ou conveniéncia

do servigo, existencia de vaga, habilitacao em exame espe-

cifico.

Observagao: A reclassificagao devera ser proposta justifica-
damente ao Departamento de Administragao pela Unidade Admi
nistrativa interessada e, apds a instrugao do pedido e apli
cagao de prova de habilitagao, a proposta sera decidida pe
lo Presidente, com base em parecer do Chefe do Gabinete da

Presidencia.

Para esclarecimentos adicionais sobre progressao dos servidores
dos Grupos III e IV, consultar a Instrugao Normativa n? 1, de 26 de

janeiro de 1978, ou o setor de Pessoal.

SALARIO-FAMILIA

Os empregados do IPEA e os requisitados sem Onus para as repar-
tigoes de origem, e que estejam, nas mesmas, sujeitos ao regime de
legislagao trabalhista, fazem jus 3 percepgao de salario-familia, na
base de 5% (cinco por-cento) do salario-minimo local por filho me-
nor, de qualquer condigao, ate 14 anos de idade, ou invalido.

0 salario-familia & devido a partir do mes em que for apresenta
do pelo empregado o comprovante de filiagao e ate o mes, inclusive,
em que o filho completar 14 anos.

Semestralmente, em janeiro e julho de cada ano, o empregado &
obrigado a firmar declaragao de vida e residencia do filho, quando,
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para esse fim, for convocado pelo orgao de Pessoal (Decreto n? 53.153,
de 10 de dezembro de 1963).

Quando pai e mae forem empregados do IPEA, o salario-familia se
ra pago a ambos os conjuges. -

Segundo legislagao recente, o pagamento do salario-familia cor-
respondente aos nascidos a partir de 1?9 de julho de 1977 ficara con-
dicionado a comprovagao, a partir de 19 de julho de 1978, de que os
aludidos dependentes estao em dia com a vacinagao obrigatoria: anti-
variolica, antipoliomielite, anti-sarampo, triplice (antidiftérica,
tetano e coqueluche) e BCG (antituberculose).

A comprovagao se fara mediante a apresentagao da '"Caderneta de

Vacinagoes" (criada pelo Ministério da Satde), devidamente atualiza-
da.

Para maior conhecimento do assunto acima tratado, consultar os
Decretos n9s 53.153, de 10 de dezembro de 1963, e 78.231, de 12 de
agosto de 1976, e as Portarias n9s 421, de 17 de novembro de 1976, e
541, de 30 de maio de 1977, do Ministerio da Salde — ou procurar o
orgao de Pessoal.

SEGURO-VIDA E ACIDENTES PESSOAIS

No sentido de ampliar a assistencia aos servidores, o TPEA vem
mantendo, com renovagao anual, o seguro de seus servidores, na moda-
lidade referenciada, sem qualquer Onus para o pessoal.

A inclusao no seguro € feita automaticamente por ocasiao da con
tratagao e o servidor preenche os formularios proprios,designando ex

pressamente os seus heneficiarios.

0 capital segurado ("Valor do Seguro") varia em fungao de fai-
xas salariais previamente estabelecidas.

Maiores esclarecimentos sobre esse seguro poderao ser obtidos
no orgao de Pessoal.

34



N

N\

BENEFICIOS E SERVICOS
DE PREVIDENCIA
E ASSISTENCIA SOCIAL






Iv
BENEFICIOS E SERVICOS DE PREVIDENCIA
E ASSISTENCIA SOCIAL

0s empregados do IPEA.(e seus ?ependentes) regidos pela CLT fa
n jus a beneficios e servigos m?ntldos pelis entidades integrantes
zs ngistema Nacional de Previdencia e Assistencia Social” (SINPAS),
dos casos de acidentes do trabalho, desemprego, doenga, invalidez, ma
zernidade, morte, reclusao e velhice, mediante contribuicao da Uniao,
do empregador (IPEA) e do proprio segur?do. Atualmente, a contribui
950 do empregaéo e do empregador esta fixada em 87 sobre a remunera-
¢a0 mensal (ate o teto de 20 vezes o maior valor de referéncia vigen

te nO Pafs) .

Em face da amplitude do plano de beneficios e servigos e das con
digoes estabelecidas para sua prestagao (minimo de contribuigoes, ca
rencia, pericia médica, etc.), transcreve-se, no final deste traba—
lho, parte da sintese daquele plano, elaborada por técnicos do Minis

terio da Previdencia e Assistencia Social (MPAS).

Para facilitar a obtengao de beneficios, pelos seus servidores,
o IPEA firmou convenio com o INPS, no Rio, mediante o qual funciona-
rios do orgao de Pessoal foram credenciados para tratar diretamente

dos interesses do pessoal junto aquela autarquia.

Assim, ao inves de procurar o INPS, o servidor vai ao orgao de

Pessoal - que se encarregara de instruir, dar entrada e acompanhar,

ate decisao final, todos os pedidos de beneficios.

Alem do resumo transcrito, poder-se-a obter informagoes mais a-
profundadas sobre Previdencia e Assistencia Social consultando-se a
legislagao basica especifica, ou seja: Lei Organica da Previdencia
Social (Lei n? 3.807, de 26 de agosto de 1960, com as alteragoes in-
troduzidas pela de n? 5.890, de 08 de junho de 1973); Decreto n®
72.771, de 06 de setembro de 1973; Decreto n® 77.077, de 24 de janei
ro de 1976 (Consolidacao das Leis de Previdencia Social); Lei n?
6.439, de 19 de setembro de 1977 (que cria o SINPAS); Decreto n?
80.303, de 08 de setembro de 1977; e Portaria n? 838, de 19 de setem
bro de 1977, do Ministro da Previdencia e Assistencia Social.
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REGIME DISCIPLINAR

530 deveres dos servidores do IPEA:

manter assiduidade, pontualidade e urbanidade

fornecer ao orgao de Pessoal os dados necessarios a manutengao
atualizada de sua ficha cadastral

freqUentar 0s cursos e prestar as provas que o IPEA organizar ep
carater obrlgatorlo

observar as normas legais bem como os Estatutos, o Regimento Inter-
no, o Regulamento de Pessoal e as demais normas internas do IPEA

obedecer as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais

levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidade de que
tiver ciencia em razao do cargo ou fungao

zelar pelo bom nome do IPEA, bem como pelo uso correto do material,
equipamentos e demais bens patrimoniais do IPEA

submeter-se anualmente a exames medicos coletivos que o IPEA promo-
ver em cumprimento a determinagao legal.

proibido aos servidores do IPEA:
valer-se do cargo ou fungao para lograr proveito pessoal

cometer a pessoa estranha ao IPEA o desempenho de encargo que lhe
competir ou a seus subordinados

dlvulgar, a terceiros ou por qualquer meio de comunicagao, informa
g¢ao ou documento de que tenha ciencia em razao do cargo ou fungao -
se para tal nao estiver devidamente autorizado

referir-se de modo deprec1at1vo, em documento interno ou por qual—
quer meio de comunicagao, as autoridades e a atos da Admlnlstragao
Publica, podendo, todavia, em_trabalho assinado, cr1t1ca—los do pon
to de vista doutrinario ou tecnlco, ou da organ1zagao do servigo.
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Os empregados do IPEA, de acordo com a 1L81513§a° trabalhista,
estao que1tos as seguintes penal1dades. repreensao por escrito; sus—
pensao por ate 30 (trinta) dias; demissao (rescisao de contrato de
trabalho, "por justa causa").

Na aplxcagao de penalidades sera levada em con51deragao a gra-
vidade da falta cometida, constituindo agravante a reincidencia.

A pena de demissao sera aplicada quando se caracterize qual-

quer das situagoes previstas no art. 482 da CLT, ou em outro diploma
legal que configure a mesma hipotese.
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ESTAGIARIOS-BOLSISTAS

tem a concessao - em numero fixado pela Presidencia e

0 IPEA man o iae X ==L .

. <rribuidas entre as varias Areas Tecnlcas -de "Bolsas e Complemen

‘2;;5'0 Educacional” (BCE) de 2 (dois) tipos: -

para estudantes universitarios - com prazo inicial de 1 (um)

. 'E"_enova= vel ate a graduagaodobolsista, mediante proposta da Area
3

Técnica interessada e desde que o bolsista. te':nha apresentado, no pe-
riodo anterior, rendimento escolar e profissional satisfatorios.

0 bolsista-estudante se obriga a uma colaboragao diaria de 4
(quatro) horas, carga horaria que pode ser estendida ate 8 (oito) ho-
ras no periodo de ferias escolares, a critério da autoridade compe-
tente e no exclusivo interesse do servigo.

Mediante a apresentacac do respectivo comprovante, o bolsista-
estudante podera ser dispensado de comparecimento ao servigo nos dias

de prestagao de provas ou estagios.

Para profissionais com, no maximo, 1 (um) ano de formados - As
bolsas sao concedidas pelo prazo de 1l (um) ano, findo o qual sao con-
sideradas automaticamente canceladas. Os bolsistas formados estao obri
gados a uma colaboragao diaria de 8 (oito) horas.

CONDIGOES GERAIS DE CONCESSAO DAS BCE

A selecao de bolsistas se efetua com base em entrevista, exame
do curriculo escolar e psicotecnico, ficando o candidato obrigado a
apresentagao de atestado de sanidade fisico-mental, se for contempla-

do com a bolsa.

Os estagiarios-bolsistas nao tem qualquer vinculo empregaticio
com o IPEA, estao sujeitos a controle de freqilencia e percebem uma
retribuigao mensal fixada anualmente nas tabelas proprias de remune-

ragao.

_ As BCE sdo concedidas mediante a expedigao de "Termo de Conces-
sao e Aceitagao de Bolsa", firmado pelo IPEA e pelo estagiario. Nes-
se Termo sao adequadamente registradas as obrigagoes do bolsista e as
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condigoes de concessao da bolsa - inclusive a de que, em hlpotese al-
guma - as relagoes entre o IPEA e o estaglarlo bolsista poderao cons
tituir ou caracterizar vinculo empregaticio de qualquer natureza.

A BCE podera ser cancelada a qualquer tempo, por iniciativa do
IPEA ou do estagiario, desde que haja comun1cagaopor escrito, com an
tecedencia de 7 (sete) dias do encerramento do estagio. o

*x % % % %

Para maiores esclarecimentos sobre estagiarios-bolsistas, con-
sultar a Resolucao n? 6, de 18 de maio de 1970, do Presidente do Con-
selho de Administragao, e a Ordem-de-Servico n? 8, de 15 de setembro
de 1970, da Presidencia do IPEA.

Em caso de duvidas acerca da interpretagao dos atos citados,
procurar o orgao de Pessoal.
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Anexo 5

REFERENCIA A LEGISLACAO BASICA DO IPEA

Portaria nQ 81, de 10-de setembro de 1964, do Ministro Extraordins-
rio para o Planejamento e a Coordenagao Econdmica - (Cria g o=
critaria de Pesquisa Economica Aplicada (EPEA),  como unidade
tecnica do Gabinete do Ministro, e fixa suas ALTibuicdes e rog.
ponsabilidades - (DOU de 17 de setembro de 1964, pag. 8.318).

Portaria nQ 74, de 06 de setembro de 1966, do Ministro Extraordinario
para o Planejamento e a Coordenacao Economica - Dispoe sobre as
atividades do Centro de Treinamento e Pesquisa para o Desenvol-
vimento Economico (CENDEC), do Escritorio de Pesquisa Economica
Aplicada (EPEA) - (DOU de 19 de setembro de 1966, pag. 10.792)-.

Necreto-lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967 - O artigo 190 desse
decreto-lei autoriza o Poder Executivo a instituir, sob a forma
de fundagao, o Instituto de Pesquisa Economica Aplicada (TPEA)
- (DOU, Suplemento n? 39, de 27 de fevereiro de 1967).

Decreto n? 61.054, de 24 de julho de 1967 - Da nova redagao aos Esta
tutos da Fundagao Instituto de Pesquisa Economica - Social Apli-
cada (IPEA) e revoga o Decreto n? 60.457, de 13 de Margo de 1967
- que havia aprovado aqueles Estatutos - (DOU de 25 de julho

de 1967, pag. 7.823).

Decreto n? 61.987, de 28 de dezembro de 1967 - Da nova redagao ao pa
ragrafo unico do Art. 89 dos Estatutos do IPEA (Art. 8% - Para-
grafo unico — "Enquanto nao for constituido o Conselho de Admi-
nistragao a que se refere o Art. 99, as atribuigoes deste serao
exercidas pelo Ministro do Planejamento e Coordenagao Geral .
(DOU de 29 de dezembro de 1967, pag. 13.141).

Decreto n? 63.281, de 25 de setembro de 1968 - Autoriza a criagao, no
Instituto de Pesquisa Economico-Social Aplicada (IPEA), do Cen-
tro Nacional de Recursos Humanos (CNRH), com os objetivos que es
pecifica (DOU de 26 de setembro de 1968, pags. 8.417/8).

Decreto n? 64.016, de 22 de janeiro de 1969 - Altera a denominagao do
TIPEA para Instituto de Planejamento Economico e Social - manti-
da a sigla, - fixa suas atribuigoes principais. e da outras pro-
videncias (DOU de 23 de janeiro de 1969, pag. 796).




Decreto-lei n? 900, de 29 de setembro de 1969 - Alteradisposigaes do
Decreto-lel n® 200/67 e da outras prov1denc1as (a alteragao que
diz respeito mais diretamente ao IPEA e a constante do Art. 39)
- (DOU de 30 de setembro de 1969, pags. 8.201/3).

Decreto n? 65.890, de 17 de dezembro de 1969 - Dispoe sobre o regime
de pessoal do IPEA e da outras prov1denc1as (DOU de 19 de dezem
bro de 1969, pags. 10.825/6).

Portaria n? 88, de 09 de julho de 1970, do Ministro do Planejamento
e Coordenagao Geral - Aprova o Regulamento de Pessoal do IPEA
(DOU de 17 de Julho de 1970 , pag. 5.358).

Portaria n? 21, de 05 de fevereiro de 1975, do Ministro—-Chefe da Secre
taria de Planejamento da Presidencia da Republica - Aprova o Re
gimento Interno do IPEA, ficando, conseqiientemente, revogado o
aprovado pela Portaria n? 4-B, de 09 de abril de 1974, que, por
sua vez, havia revogado a Portaria n® 90, de 14 de julhode 1970
- que aprovara o primeiro Regimento Interno do IPEA (DOU de 18
de fevereiro de 1975, pags. 1970/1).

Decreto n? 77.294, de 15 de marco de 1976 — Transfere a sede do IPEA
para Brasilia, amplia suas atribuigoes e da outras providencias
(DOU de 15 de margo de 1976, pag. 3.567).
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