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APRESENTACAO

Caro servidor,

Este E-book objetiva compartilhar, orientar e padronizar as
atividades administrativas relativas a gestdao de pessoas.

Nosso intuito é disponibilizar para vocé orientacbes
relativas aos processos que tratam de interesses,
obrigacbes e direitos que |he acompanhardo por toda a
vida funcional no Instituto.

A Coordenacgao-Geral de Gestdo de Pessoas busca sempre
a maior agilidade na tramitacao dos procedimentos, melhor
acompanhamento do andamento das solicitacbes, maior
desburocratizacdo e eficiéncia em sua gestao

Uma 6tima leitural!

Estamos a disposicao para dirimir suas duvidas.

Um forte abraco!

Renata Adjuto de Melo
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1. ESTAGIO PROBATORIO

Eo periodo de 36 (trinta e seis meses) de efetivo exercicio,
contados a partir do inicio deste, durante o qual sao
apurados 0s requisitos necessarios a confirmacdo do
servidor no cargo efetivo para o qual foi nomeado.

Durante a estagio probatério sera avaliada a aptidao e a
capacidade do servidor ao desempenhar suas atribuicdes.
Os requisitos avaliados sao:

Assiduidade; Capacidade de iniciativa;

Disciplina; Produtividade;

Responsabilidade.

Serdo trés avalia¢cbes no periodo, sendo as duas primeiras
anuais e a terceira, oito meses ap06s a segunda avaliagdo. A
CGGP enviara processo via SEl para a unidade do servidor
durante o periodo de cada avaliacdo, com as orientacdes de
preenchimento.

A responsabilidade da avaliacdo do servidor em estagio
probatério sera do chefe ao qual esteja imediatamente
subordinado ou de seu substituto legal no caso de
impedimento do titular durante cada periodo avaliativo. Em
caso de ndo concordancia no resultado obtido em alguma
avaliacao, o servidor podera entrar com pedido de recurso.



Para que o servidor possa ser considerado aprovado, o
resultado final da avaliacdo deve ser igual ou superior a 75
(setenta e cinco) pontos. A avaliacdo de desempenho do
servidor sera submetida para analise e homologacao pela
Comissao de Avaliagdo de Desempenho de Estagio
Probatorio e Estabilidade - CADEPE. Estando em
conformidade com os requisitos legais, sera publicada
Portaria de Concessdo de Estabilidade no Boletim de
Servico -BS.

Se o servidor ndo for aprovado no estagio probatério ele
sera exonerado do cargo ou, se estavel, sera reconduzido
ao cargo anteriormente ocupado.

Para mais esclarecimentos acesse a
pagina da Intranet da Carreira e
— Desempenho ou entre em contato
pelo e-mail
carreiraedesempenho@icmbio.gov.br.



https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/GestaodePessoas/SitePages/Gratifica%C3%A7%C3%A3o-de-Qualifica%C3%A7%C3%A3o.aspx

2.ESTABILIDADE

O servidor adquire a estabilidade apds trés anos de efetivo
exercicio, subsequentes a nomeacdo para o cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico e
avaliacdo especial de desempenho de estagio probatorio,
por comissao constituida para tal fim, a CADEPE, conforme
Portaria n® 553/2011.

O servidor estavel s6 perdera o cargo:

e Em virtude de senten¢a judicial
transitada em julgado;

e Mediante processo administrativo,
em que lhe seja assegurada ampla
defesa;

e Mediante procedimento de avaliacao
periodica de desempenho, na forma
da lei complementar, assegurada
ampla defesa.(essa lei ainda ndo
existe, logo essa avaliacao ainda nao
esta implementada).


https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/GestaodePessoas/Legislao%20%20Estgio%20Probatrio/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/GestaodePessoas/Legislao%20%20Estgio%20Probatrio/PORTARIA%20n%20553%20de%202011.pdf&parent=/sites/GestaodePessoas/Legislao%20%20Estgio%20Probatrio

3. GRATIFICACAO DE
QUALIFICACAO - GQ

A Gratificacao de Qualificacao - GQ - foi criada pela Lei n°
12.778/2012 e regulamentada pelo Decreto n° 7.922/2013,
alterado pelo Decreto n° 9.124/2017, que é concedida aos
servidores de «cargo efetivo de nivel superior e
intermediario, da carreira de especialista em meio
ambiente, em retribuicdo a formacdo académica e
profissional.

No ICMBio, a GQ é regulamentada pela Portaria n°
631/2017 (link) e a GQ serd concedida em trés niveis, de
acordo com os valores constantes do Anexo IV da Lei n°
10.410/2002 e do Anexo X-A da Lei n° 11.357/2006. E sao
observados os seguintes parametros:

| - Para nivel superior:

a) GQ de nivel I: curso de pds-graduacao lato sensu, com
carga horaria minima de 360 horas;

b) GQ de nivel Il: mestrado; e

¢) GQ de nivel lll: doutorado.

Il - Para nivel intermediario:

a) GQ de nivel I: cursos de capacitagdo ou qualificacao
profissional que totalizem 180 (cento e oitenta) horas;

b) GQ de nivel Il cursos de capacitacdo ou qualificacdo
profissional que totalizem 250 (duzentos e cinquenta)
horas;

c¢) GQ de nivel lll: cursos de capacitagdo ou de
qualificagdo profissional que totalizem 360 (trezentas e
sessenta) horas ou de curso de graduacdo ou de pos-
graduacao lato sensu.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12778.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7922.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Decreto/D9124.htm
https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/GestaodePessoas/SiteAssets/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FSiteAssets%2FSitePages%2FLegislaC3A7C3A3o%2D1%2D%2FP631%5F%2D%5FGQ%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FSiteAssets%2FSitePages%2FLegislaC3A7C3A3o%2D1%2D
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10410.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11357.htm

Para os cargos de nivel intermediario, cursos com duracdo
minima de 40 (quarenta) horas poderao ser acumulados
até completarem a carga horaria da GQ requerida. Além
disso, os cursos utilizados para concessao de GQ | poderao
ser aproveitados para concessao de GQ Il, bem como os
cursos utilizados para GQ Il poderdo ser aproveitados para
concessao de GQ ll.

E vedada a acumulacdo de diferentes niveis de GQ e a
acumulacao da GQ com qualquer adicional ou gratificacao
que tenha como fundamento a qualificacdo profissional ou
a titulacgao.

Os cursos realizados pelo servidor sdo analisados e
aprovados pelo Comité Gestor de Capacitacdo - CGCAP -
para concessao de GQ. ApdOs aprovacao, a Portaria de
Concessao de GQ é assinada pela CGGP e publicada em
Boletim de Servico:

e 1.Servidor abre processo SElI do tipo:
Gratificacao de Qualificacao;

e 2.Preenche o formulario “Form.
Gratificacdo de Qualificacdo (GQ)";

¢ 3.Insere os documentos comprobatérios:

a. Copia do diploma, certificado ou declaragao
de conclusdo de curso, emitido pela instituicao
responsavel;

b. Histérico com indicacdo do conteudo, da
ementa, da data de conclusdao e da respectiva
carga horaria do curso.




Todos os documentos comprobatérios deverdo ser
autenticados por servidor diverso ao solicitante, exceto
aqueles que tiverem codigo de autentica¢do para validagao
no site da instituicdo ou QR code.

Os cursos de graduacdo e poés-graduacdo stricto sensu,
quando realizados no exterior, deverdo ser revalidados por
instituicdo nacional competente, na forma do Cédigo Civil e
da legislacdo em vigor.

Para mais esclarecimentos acesse a
pagina da Intranet da Carreira e _
Desempenho ou entre em contato —_
pelo e-mail
carreiraedesempenho@icmbio.gov.br.



https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/GestaodePessoas/SitePages/Gratifica%C3%A7%C3%A3o-de-Qualifica%C3%A7%C3%A3o.aspx

Y|

4.LICENCAS

A legislacdo prevé as seguintes licencas que poderao ser
concedidas ao (a) servidor (a):

- POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA;

A licenca por motivo de doenca em pessoa da familia,
incluidas as prorrogacbes, podera ser concedida a cada
periodo de doze meses nas seguintes condi¢des:

| - por até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou ndo, mantida
a remuneracdo do servidor; e

Il - por até 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, sem
remuneracdo.

- POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE 0U
COMPANHEIRO;

Podera ser concedida licenca ao servidor para acompanhar
cbnjuge ou companheiro que foi deslocado para outro
ponto do territério nacional, para o exterior ou para o
exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e
Legislativo.

A licenca sera por prazo indeterminado e sem
remuneracao.
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- PARA 0 SERVICO MILITAR;

- PARA ATIVIDADE POLITICA;

O servidor tera direito a licenca, sem remuneracdo, durante
o periodo que mediar entre a sua escolha em convencao
partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do
registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde
desempenha suas fun¢bes e que exerca cargo de direcdo,
chefia, assessoramento, arrecadac¢ao ou fiscaliza¢cao, dele
sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral, até o décimo dia
seguinte ao do pleito.

A partir do registro da candidatura e até o décimo dia
seguinte ao da eleicdo, o servidor fara jus a licenca,
assegurados os vencimentos do cargo efetivo, somente
pelo periodo de trés meses.

- PARA CAPACITAGAO;

Apé6s cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor
podera, no interesse da Administracdo, afastar-se do
exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracao,
por até trés meses, para participar de curso de capacitacdo
profissional.

11



4

- PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES;

A critério da Administracao, poderdo ser concedidas ao
servidor ocupante de cargo efetivo, desde que nao esteja
em estagio probatério, licencas para o trato de assuntos
particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos,
sem remuneracao.

A licenca podera ser interrompida, a qualquer tempo, a
pedido do servidor ou no interesse do servigo.

- PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA;

- A GESTANTE, A ADOTANTE E A PATERNIDADE

Sera concedida licenca a servidora gestante por 120 (cento
e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo da remuneracao.

Pelo nascimento ou adocado de filhos, o servidor tera direito
a licenca-paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos.

Para amamentar o proprio filho, até a idade de seis meses,
a servidora lactante tera direito, durante a jornada de
trabalho, a uma hora de descanso, que poderd ser
parcelada em dois periodos de meia hora.

A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca
até 1 (um) ano de idade, serdo concedidos 90 (noventa) dias
de licenca remunerada.

No caso de ado¢do ou guarda judicial de crianca com mais
de 1 (um) ano de idade, o prazo de que trata este artigo
sera de 30 (trinta) dias.

12



4

- POR ACIDENTE EM SERVICO OU DOENGA PROFISSIONAL;

Sera licenciado, com remuneragdo integral, o servidor
acidentado em servico.

Configura acidente em servico o dano fisico ou mental
sofrido pelo servidor, que se relacione, mediata ou
imediatamente, com as atribui¢des do cargo exercido.
Equipara-se ao acidente em servico o dano:

| - decorrente de agressao sofrida e ndo provocada pelo
servidor no exercicio do cargo;

Il - sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e
vice-versa.

O servidor acidentado em servico que necessite de
tratamento especializado podera ser tratado em instituicao
privada, a conta de recursos publicos.

O tratamento recomendado por junta meédica oficial
constitui medida de exce¢do e somente sera admissivel
quando inexistirem meios e recursos adequados em
instituicdo publica.

A prova do acidente sera feita no prazo de 10 (dez) dias,
prorrogavel quando as circunstancias o exigirem.

- PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE, ATE 0 LIMITE DE VINTE E QUATRO
MESES, CUMULATIVO AO LONGO DO TEMPO DE SERVICO PUBLICO PRESTADO A
UNIAO, EM CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO.

Na Intranet do ICMBio vocé encontra todas as
informacdes relativas as previstas na Lei

n® 8.112/90 (Macroprocessos/Gestao de
Pessoas/Cadastro/Licengas e Afastamentos).

13


https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/GestaodePessoas/SitePages/Licen%C3%A7a-para-Capacita%C3%A7%C3%A3o(3).aspx?CT=1657280476292&OR=OWA-NT&CID=7ebcc17e-48c2-ff4d-1f9e-352584791707

5. DESENVOLVIMENTO NA
CARREIRA

O desenvolvimento do servidor na Carreira de Especialista
em Meio Ambiente ocorrera mediante progressao funcional

e promoc¢dao e é regulamentado pelo Decreto n°

8.423/2015 e pela Instrucao Normativa n° 06/2016.

Progressao funcional é a passagem do servidor para o
padrdo de vencimento imediatamente superior dentro de
uma mesma classe.

Promocdo € a passagem do servidor do ultimo padrdo de
uma classe para o primeiro padrdao da classe
imediatamente superior.

Os requisitos para o desenvolvimento na carreira sao:

| - Para progressao funcional:

a) cumprimento do intersticio de 1 (um) ano de efetivo
exercicio em cada padrdo; e

b) resultado igual ou superior a 70% (setenta por cento)
do limite maximo da pontuacdo nas avaliacbes de
desempenho individual, no intersticio considerado para
progressao.

Il - para promocgao:

a) cumprimento do intersticio de 1 (um) ano de efetivo
exercicio no ultimo padrdo de cada classe;

b) resultado igual ou superior a 80% (oitenta por cento)
do limite maximo da pontuacdo nas avaliacbes de
desempenho individual, no intersticio considerado para
promocgdo; e

C) participagao em eventos de capacitacao com contetido
e carga horaria minima conforme quadro abaixo.

14


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8423.htm
https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/GestaodePessoas/Progresso%20e%20promoo/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FProgresso%20e%20promoo%2FInstrucao%20Normativa%20n%C2%BA%2006%2E2016%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FProgresso%20e%20promoo
https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/GestaodePessoas/Progresso%20e%20promoo/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FProgresso%20e%20promoo%2FInstrucao%20Normativa%20n%C2%BA%2006%2E2016%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FProgresso%20e%20promoo
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10410.htm#art15i.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10410.htm#art15ii.

A avaliacdo de desempenho individual aplicada para fins de
percepcao da Gratificacdo de Desempenho de Atividade de
Especialista Ambiental - GDAEM sera utilizada para fins de
avaliagdo de desempenho para progressao e promogao.

Quanto a comprovacdo do requisito de capacitacdo para
fins de promocdo, a CGGP encaminha processo via SEl para
a unidade do servidor solicitando a documentac¢do. Cada
curso apresentado deve ter carga horaria minima de 20
horas.

O intersticio para a progressao funcional e promocdo sera
computado em dias e contado da data de entrada em
exercicio do servidor no cargo.

A contagem do intersticio para progressao funcional e
promocao sera suspensa nas auséncias e nos afastamentos
do servidor, ressalvados aqueles considerados pela Lei no
8.112/1990, como de efetivo exercicio, sendo retomado o
cdmputo a partir do retorno a atividade.

15


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm

Em caso de afastamento considerado como de efetivo
exercicio, sem prejuizo da remuneracdo, o servidor
recebera a mesma pontuacdo obtida anteriormente na
avaliagdo de desempenho para fins de progressao
funcional e promocdo, até que seja processada a sua
primeira avaliacdo apos o retorno.

Ndo havera progressao funcional ou promoc¢do caso ndo
tenha havido avaliacdo anterior, ainda que por forca de
afastamento considerado como de efetivo exercicio.

Etapas procedimentais:

1. O Setor de Carreira e Desempenho/CGGP
elabora a lista dos servidores que irao
progredir/promover no més seguinte da
data de efetivo exercicio.

2. A lista passa por consulta quanto a
frequéncia e afastamentos que incidem na
progressao/promogao.

3. A minuta de portaria é elaborada e
encaminhada para assinatura da Diretoria

de Planejamento, Administracao e Logistica -
DIPLAN.

4. Ap6s a assinatura da Portaria, ocorre a
publicacdo no Boletim de Servico.

5. Publicada a Portaria, é feito o cadastro
no Sistema Integrado de Administracao de
Pessoal - SIAPE. Os pagamentos retroativos

sdo realizados no més seguinte a publicacao
da Portaria.

16



6. GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DE
ATIVIDADE DE ESPECIALISTA
AMBIENTAL - GDAEM (LEI N°T11.156,
DE 29 DE JULHO DE 2005)

A GDAEM, criada pela Lei n°® 11.156/2005 e regulamentada
pela Portaria n° 465/2013, é devida aos ocupantes dos
cargos efetivos da Carreira de Especialista em Meio
Ambiente e é atribuida em funcdao do desempenho
individual do servidor e do desempenho institucional do
ICMBio.

A gratificacao possui o limite maximo de 100 (cem pontos) e
minimo de 30 (trinta) pontos por servidor, correspondendo
cada ponto, em seus respectivos niveis, classes e padrdes,
aos valores estabelecidos por lei:

| - até 20 (vinte) pontos serdo atribuidos em
funcdo dos resultados obtidos na avaliacao
de desempenho individual; e

Il - até 80 (oitenta) pontos serdo atribuidos
em func¢ao dos resultados obtidos na
avaliacao de desempenho institucional, a
serem fixados anualmente pelo Ministro de
Estado do Meio Ambiente.

17


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/Lei/L11156.htm
https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/GestaodePessoas/SiteAssets/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FSiteAssets%2FSitePages%2FSistema%2Dde%2DAvaliaC3A7C3A3o%2Dde%2DDesempenho%2D%2D%2DSAD%2FPortaria%20465%2E2013%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FSiteAssets%2FSitePages%2FSistema%2Dde%2DAvaliaC3A7C3A3o%2Dde%2DDesempenho%2D%2D%2DSAD
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.156-2005?OpenDocument

A pontuacdo recebida nas avaliacbes individual e
institucional tém validade de 1 (um) ano, correspondendo
ao ciclo avaliativo, com inicio em 1° de junho de cada ano e
término em 31 de maio do ano subsequente.

O ciclo possui as seguintes etapas:

wap 1. Publicacdo das metas globais;

2. Estabelecimento das metas intermediarias e
metas individuais, correspondendo ao Plano de
Trabalho da Equipe - PTE;

wdp 3. Acompanhamento do desempenho do
servidor;

wadp 4. Avaliagdo parcial dos resultados;

wadp 5. Avaliacdo final de desempenho, que ocorre
no més de junho de cada ano;

wadp 6. Publicacdo do resultado final da avaliagdo de
desempenho.

O servidor recém-nomeado para cargo efetivo e aquele que
tenha retornado de licenca sem vencimento, de cessao ou
de outros afastamentos sem direito a percepcdo da
GDAEM, no decurso do ciclo de avaliacdo, fara jus a
gratificacao no valor correspondente a 80 (oitenta) pontos,
até o processamento da primeira avaliacdo de desempenho
individual que venha a surtir efeito financeiro.

O servidor s6 podera realizar a avaliagdo de desempenho
individual se tiver permanecido em exercicio das atividades
relacionadas ao plano de trabalho por, no minimo, 2/3 (dois
tercos) de um periodo completo de avaliagao.

18



A avaliacdo individual é realizada no SIGEPE - Mdodulo de
Avaliacdo de Desempenho (AD), no més de junho de cada
ano.

e Avaliagdo do PTE
e Avaliacdo dos Fatores de Competéncia

A avaliacdo do PTE compreende a apuracao final do
cumprimento das metas de desempenho individual
pactuadas entre o servidor e a chefia imediata e observara
a tabela a seguir:

ESCALA DESCRIGAO

5 SUPEROU A EXPECTATIVA
4 ATENDEU A EXPECTATIVA
3 ATENDEU MAIS DE 50% DA
EXPECTATIVA
ATENDEU MENOS OU IGUAL A
2 50% DA EXPECTATIVA
1 NAO ATENDEU A EXPECTATIVA
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https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fadmsistema.sigepe.planejamento.gov.br%2Fsigepe-as-web%2Fprivate%2FareaTrabalho%2Findex.jsf

7. DEPENDENTES DE IMPOSTO
DE RENDA

Para fins de Imposto de Renda, o servidor determina o
numero de dependentes que servira como base para
abatimento do valor da apura¢ao do Imposto a ser
descontado de sua remuneracdo mensal, levando em conta
as regras utilizadas para definicdo dos dependentes da
Declaracdo Anual de Imposto de Renda, conforme
legislacao vigente.

20




8. AUXILIO SAUDE

O ICMBio possui termo de acordo com a QUALICORP -
Administradora de Beneficios, visando disponibilizar planos
coletivos empresariais de assisténcia a saude suplementar
aos servidores deste instituto. Além do convénio firmado
com a Fundacdo GEAP Autogestdao em saude, focada na
promoc¢do da saude, prevenc¢dao de doencas e na melhoria
da qualidade de vida dos beneficiarios. Ressaltamos que a
escolha do plano de assisténcia a saude suplementar é de
livre escolha do servidor, que podera aderir qualquer outro
plano de saude, desde que atenda aos critérios exigidos
pela Portaria Normativa SGRT/MP n° 1/2017.

Qualquer informacdo referente aos tipos de planos de
saude e valores devem ser vistos com as proprias
operadoras.

Os valores de responsabilidade da Unido no custeio da
assisténcia a saude (auxilio saude - ressarcimento) de que
trata a Portaria Normativa SGRT/MP n° 1/2017, serao
concedidos ao servidor por meio da folha de pagamento,
exceto nos casos do convénio GEAP, que sera reprocessado
diretamente para operadora, observando-se a respectiva
proporcionalizacdo, quando for o caso Qualquer
informacao referente aos tipos de planos de saude e
valores devem ser vistos com as proprias operadoras.

O servidor e o pensionista poderdao requerer o auxilio de
carater indenizatorio, pago mediante ressarcimento, por
beneficiario, ainda que o 6rgao ou entidade ofereca
assisténcia a saude de forma direta, por meio de convénio
com operadora de autogestdao ou mediante contrato, desde
que comprovada a contratacao particular de plano de
assisténcia a saude suplementar que atenda as exigéncias
da Portaria Normativa.
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https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20826333

Para solicitacdo do auxilio saude, o servidor devera criar
processo junto ao SEl!, seguindo os passos abaixo:

Iniciar processo SEll, tipo “PLANO DE
SAUDE";

Incluir o formulario “Form. Auxilio-Saude
(ressarcimento)”’, preencher e assinar;

Incluir a Documentacao obrigatdria:

Para fazer jus ao auxilio relativamente a seus dependentes,
o servidor devera inscrevé-los como tais no mesmo plano
de saude do qual seja o titular e tenha sido por ele
contratado na forma da Portaria Normativa. Salvo, a
contratacdo de plano de saude que, por imposicdo das
regras da operadora, ndo permita inscricdo de
dependentes, obrigando a feitura de um contrato para cada
beneficiario.

O direito ao recebimento do auxilio tem inicio na data da
apresentacao formal do requerimento, por parte do
servidor ou pensionista.
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Para os beneficiarios da GEAP, o servidor podera enviar a
CGGP, via processo SEl!, solicitar “ADESAQ”, ”MIGRAQAO
ENTRE PLANOS”, “MANUTENCAQ”, “CANCELAMENTO” ou
“RETORNO”, seguindo 0s passos abaixo:

Iniciar processo SEI!, tipo “PLANO DE SAUDE
(GEAP)”;

Incluir o Termo desejado (Adesao/Reingresso,
Cancelamento, Migra¢cdo, Retorno ou
Manutenc¢do), que se encontram disponiveis
na forma editavel, no site
www.geap.com.br; preencher e assinar.

Incluir copia dos documentos pessoais do
titular e dependentes, quando houver
(Certiddo de Nascimento, de Casamento ou
Unido Estavel, RG, CPF e comprovante de
residéncia), para as solicitacbes de
adesdo/reingresso.

Para as demais solicitacdes, anexar ao
processo SEl! o termo preenchido e assinado.



8.1COMPROVACAO DE PAGAMENTO - PER CAPITA SAUDE SUPLEMENTAR

A comprovacdo das despesas efetuadas pelo servidor
titular de plano de saude devera ser feita uma vez ao ano,
até o Ultimo dia util do més de abril, acompanhada de toda
a documentag¢do comprobatéria necessaria, tais como:

| - Boletos mensais e respectivos comprovantes do
pagamento;

Il - Declaragdo da operadora ou administradora de
beneficios, discriminando valores mensais por
beneficiario, bem como atestando sua quitacao; ou

Il - Outros documentos que comprovem de forma
inequivoca as despesas e respectivos pagamentos.

O servidor ou o pensionista que nao comprovarem as
despesas na forma do art. 30 da Portaria Normativa
SGRT/MP n° 1/2017, tera o beneficio suspenso e sera
instaurado processo visando a reposi¢ao ao erario.

A comprovacdo podera ser realizada via processo SEl!, ou
ainda, via e-mail (qualidadedevida@icmbio.gov.br),
quando servidor aposentado ou pensionista.

Obs.: Para os servidores que possuem plano de saude
GEAP ndo ha necessidade de realizar a comprovacao.
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9. FERIAS

E o periodo de 30 dias de repouso remunerado destinado a
recomposicdo fisica e psiquica do servidor, apos doze
meses de trabalho, com acréscimo de um terco a mais de
remuneracdo normal, e considerado como de efetivo
exercicio.

As primeiras férias dos servidores somente poderdo ser
usufruidas depois do primeiro ano de exercicio.

O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser
acumuladas, até o maximo de dois periodos, no caso de
necessidade do servico, ressalvadas as hipdteses em que
haja legislacdo especifica.

As férias poderdo ser agendadas em até 3 parcelas.

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

As férias deverao ser solicitadas pelo servidor no Sistema
de Gestdo de Pessoal -SIGEPE e homologadas pela chefia
imediata no Sistema Integrado de Administra¢ao de Pessoal
- SIAPE com antecedéncia de 30 dias.

Acesse 0s Manuais na Intranet (Macroprocessos/Gestdo de
Pessoas/Cadastro/Férias):

CJ Manual para solicitacdo de Férias - servidor

L? Manual para homologacao de férias
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https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login
https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio
https://www.gov.br/infraestrutura/pt-br/centrais-de-conteudo/manual-servidor-solicitar-ferias-pdf
https://www.gov.br/infraestrutura/pt-br/servicos/gestao-de-pessoas/servicos/manual-chefia-homologar-ferias.pdf
https://www.gov.br/infraestrutura/pt-br/servicos/gestao-de-pessoas/servicos/manual-chefia-homologar-ferias.pdf

10. AJUDA DE CUSTO

A ajuda de custo sera concedida ao servidor publico regido
pela Lei n° 8.112/90, que, no interesse da administragao,
passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de
domicilio, em carater permanente, de modo a compensar
as despesas de instalacao.

O servidor somente podera requerer a concessao da ajuda
de custo nas seguintes hipoteses, desde que haja mudanca
de domicilio:

Redistribuicao;
Remocao ex-officio;

Nomeacao para cargo em
comissao ou funcao de
confianca;

Exonerac¢ao ex-officio de cargo em
comissao ou fun¢ao de confianca
cuja nomeacao tenha exigido o seu
deslocamento inicial, ainda que o
novo deslocamento seja para
localidade distinta da de origem; e

Requisicao.
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O servidor fica obrigado a restituir os valores da ajuda de
custo quando, injustificadamente, ndo se apresentar na
nova localidade no prazo de 30 dias, sendo a reposi¢do
feita em wuma dUnica parcela por ser constatado o
pagamento indevido. Também serd restituida a ajuda de
custo quando, antes de decorridos trés meses do
deslocamento, o servidor regressar, pedir exonera¢ao ou
abandonar o servico.

COMO SOLICITAR
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https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/GestaodePessoas/SiteAssets/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FSiteAssets%2FSitePages%2FAjyu%2F2872654913AJUDA%20DE%20CUSTO%20%2D%20DOCUMENTA%C3%87%C3%83O%20%28PDF%29%2Epdf&parent=%2Fsites%2FGestaodePessoas%2FSiteAssets%2FSitePages%2FAjyu

11. REMOCAO DE SERVIDOR

Remocdo é o deslocamento do servidor, a pedido ou de
oficio, no ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanca
de sede.

Sao modalidades de remocao:

| - de oficio, no interesse da Administracao;
Il - a pedido, a critério da Administracao;

Il - a pedido, para outra localidade,
independentemente do interesse da Administracao:
a) para acompanhar conjuge ou companheiro, também
servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, que foi deslocado no interesse da
Administragao;

b) por motivo de saude do servidor, cbnjuge,
companheiro ou dependente que viva as suas expensas
e conste do seu assentamento funcional, condicionada a
comprovacao por junta médica oficial;

¢) em virtude de processo seletivo promovido, na
hipétese em que o numero de interessados for superior
ao numero de vagas, de acordo com normas
preestabelecidas pelo érgdo ou entidade em que aqueles
estejam lotados.

PARA SABER MAIS:

Politica de Remoc¢ado, que também esta
disponivel na Rede do ICMBio



https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODU2OTk0ZWEtMzAxMi00ZDBkLTllNjUtNmJhNzljNTE5MzdmIiwidCI6ImMxNGUyYjU2LWM1YmMtNDNiZC1hZDljLTQwOGNmNmNjMzU2MCJ9

12. PROGRAMA DE GESTAO
(TELETRABALHO)

As atividades dos servidores do ICMBio podem,
excepcionalmente, ser executadas fora de suas
dependéncias, de forma remota com utilizacdo de recursos
tecnolégicos, sob a denominacao de teletrabalho parcial ou
integral, observadas as diretrizes, os termos e as condi¢des
estabelecidos na Portaria ICMBio n° 630, de 30 de setembro
de 2021, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) em
01/10/2021.

A realizacdo do teletrabalho é facultativa ao servidor,
mediante aprovacao do gestor da unidade organizacional, e
abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuracdo da produtividade e dos resultados das
respectivas unidades e do desempenho do participante em
suas entregas, por meio de sistema eletrénico institucional,
ndo se constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

A modalidade de trabalho é permitida aos servidores do
ICMBio, exceto:

n} Ocupantes dos cargos comissionados ou fun¢des de nivel 4
ou superiores;

Coordenadores dos centros nacionais de pesquisa e
conservacdo;

unb» Chefe do Centro de Formag¢do em Conservacao;

»Ocupantes de cargos comissionados ou func¢des nas
unidades de conservacao;
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m} Com tempo de exercicio inferior a 3 (trés) meses no
processo de trabalho apto ao teletrabalho, na unidade de
lotacdo respectiva, salvo se comprovar experiéncia anterior
em processo de trabalho igual ou similar em outra unidade;

» Que esteja em estagio probatério; e
U}Que tenha sido apenado em procedimento disciplinar,

enquanto durarem os efeitos da san¢ao aplicada, observada
a possibilidade de requerimento apds cessados seus efeitos.
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13. QUALIDADE DE VIDA NO
TRABALHO

A equipe de Qualidade de Vida no Trabalho busca
desenvolver a¢Bes que promovam saude integral e bem-
estar, principalmente no ambiente laboral, trabalhando de
maneira preventiva, com comprometimento e valorizacao
humana, elevando a qualidade de vida de todos os
servidores e colaboradores.

PARA SABER MAIS:

As atribui¢des relacionadas ao trabalho
da QVT encontram-se disponiveis no link
a seguir:
https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/
GestaodePessoas/SitePages/Qualidade-
de-Vida-no-Trabalho.aspx
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14. MEDIARE

O Mediare é o Nucleo de Relages Humanas e Mediacao de
Conflitos do ICMBio. Foi criado pela Portaria ICMBio
397/2018 e é um dos instrumentos da Politica de Qualidade
de Vida do 6rgdo, atuando em 3 linhas: (I) Formacgao e
desenvolvimento de pessoas, (Il) Consultorias internas
de equipes e de processos e (lll) Mediag¢do de conflitos
interpessoais junto as equipes das unidades
organizacionais.

Qualquer servidor ou colaborador pode acessar o Mediare.
Dentre os principios que norteiam a atuacdo dos
envolvidos, o sigilo da informacdo é um dos primordiais.

PARA SABER MAIS:

Na Intranet do ICMBio vocé pode acessar
mais informacgdes, relatorios e videos:
https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/
GestaodePessoas/SitePages/Mediare.as

pX.

Ou ainda no Stream:
https://web.microsoftstream.com/cha
nnel/c23d6c06-8c42-4617-b7d3-
a2346f5bf127

Estamos aprimorando a pagina do Nucleo na Intranet e,
gradualmente, serdo disponibilizadas mais informacdes
sobre as formas de acesso ao Mediare, nossos fluxos de
organizacao dos trabalhos, atividades realizadas, entre
outras.
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15. FUNPRESP

A Fundacao de Previdéncia Complementar do Servidor
Publico Federal do Poder Executivo - Funpresp-Exe foi
criada pelo Decreto n°® 7.808/2012, com a finalidade de
administrar e executar planos de beneficios de carater
previdenciario complementar para os servidores publicos
titulares de cargo efetivo da Unido, suas autarquias e
fundacgdes.

A Funpresp é uma fundac¢do sem fins lucrativos, de direito
privado, com natureza publica e autonomia administrativa,
financeira e gerencial. Por ter natureza publica, a Funpresp
estd sujeita a Lei n° 8.666/1993 (licitacdes publicas) e aos
orgaos de controle e fiscalizacdo, e deve realizar concurso
publico para provimento de quadro de pessoal
técnico/administrativo.

A gestao dos planos de beneficio ndo é realizada no ambito
do ICMBio e servidor interessado devera entrar em contato
direto com a Funpresp por meio do endereco eletrdnico
https://www.funpresp.com.br/.
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16. AUXILIO FUNERAL

Artigos 226, 227 e 228 da Lein® 8112 de 11 de dezembro de
1990 e IN SGP/SEDGG/ME n° 101, de 27 de outubro de
2021.

O auxilio-funeral é devido a familia do servidor publico
federal falecido na atividade ou aposentado.

O familiar que custeou o funeral fara jus ao auxilio-funeral
no valor equivalente a um més da remuneragdo ou
provento do servidor falecido.

No caso de falecimento de servidor em servico fora do local
de trabalho, inclusive no exterior, as despesas de
transporte do corpo correrdo a conta de recursos da Unido,
autarquia ou fundacao publica.

O familiar ou terceiro que requerer auxilio-funeral ou a
indenizacao pelas despesas com o funeral do servidor,
respectivamente, devera obrigatoriamente, pelos meios
disponibilizados pelos Orgdos setoriais e seccionais
integrantes do SIPEC, apresentar os seguintes documentos:

| - se familiar do servidor ou terceiro:

a) copia da certiddo de 6bito do servidor;

b) comprovante de identificagdo oficial com foto e Cadastro de Pessoa
Fisica - CPF;

¢) nota fiscal da funeraria, nominal ao requerente e com a especificacdo
do nome do servidor falecido;

d) comprovante da conta corrente, contendo banco, agéncia, conta e
nome; e

e) declaracdo, sob as penas da lei, quanto a ndo percepgao do mesmo
beneficio em outro 6rgao publico, no caso de acumulagao licita de cargos
ou proventos de aposentadoria pelo servidor falecido;

f) declaracdo da veracidade das informacg8es prestadas, dos documentos
apresentados e da realizacdo do pagamento do funeral, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e criminal.
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Il - se familiar do servidor, além dos documentos, mencionados no
inciso |, apresentar:

a) cdnjuge, a certiddo de casamento com averbacdo do 6bito;

b) filho (a), a certiddo de nascimento ou comprovante de identificacdo
oficial que confirme a filiacdo; e

c) companheiro (a), a prova de unido estavel, como entidade familiar,
conforme disciplinado pelo 6rgdo central do SIPEC na Orientagdo
Normativa n° 9, de 05 de novembro de 2010, que trata da concessao de
pensdo por morte.

O familiar ou terceiro, que contratar um plano funerario para o
pagamento do funeral de um servidor, na expectativa de um futuro
6bito, tera direito de requerer o auxilio-funeral ou a indenizagao.

§8 1° O requerente podera solicitar o auxilio-funeral ou a indenizagao
mediante a apresentacdo da nota fiscal, recebida no momento do
pagamento do funeral, fornecida pela seguradora do plano funerario
contratado.

§ 2° Na nota fiscal fornecida pela seguradora do plano funerario devera
constar o nome do contratante do plano funerdrio com a especificacdo
do nome do servidor falecido.

§ 3° No caso de ser o contratante do plano funerario o préprio servidor
falecido, um familiar poderad requerer o auxilio-funeral, mediante a
apresentacdo da nota fiscal fornecida pelo plano funerario, no momento
do pagamento do funeral, em nome do servidor que contratou o plano
funerario.
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17. CONSIGNACAO

Consignacao é o ato pelo qual se faz o desconto de
determinada importancia na folha mensal de pagamento
do servidor ou pensionista devido a obrigacbes contraidas
com a Administracdao Publica ou terceiros habilitados.

A consignacao pode ser:

Obrigatéria ou compulséria:
descontos aplicados por forca de legislacao

Facultativa:
descontos aplicados pela expressa
autorizacdo do servidor, militar ou
pensionista.

A consignacdo em folha de pagamento € permitida para
servidor publico estadual e militar, ativo, inativo e
pensionista.

A margem consignavel permitida para descontos
facultativos é de 40% do vencimento, saladrio base,
proventos ou beneficio percebido pelo consignante,
acrescido de vantagens fixas e deduzidos os descontos
obrigatdrios, conforme estabelece a legislacdo, podendo
este limite ser de até 70% para desconto de despesas em
cumprimento a decisdao judicial, amortizacdo de
financiamento de imével destinado a moradia propria,
despesa hospitalar, aluguel de casa e mensalidade escolar.
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O que pode ser consignado:

(5

A e e T R T

Prémio de seguro de vida em grupo;

Mensalidade de plano de saude;

Mensalidade de plano de emergéncia médica;
Mensalidade de assisténcia funeral;

Amortiza¢do de financiamento de casa propria;
Aluguel para fins de residéncia propria do servidor,
militar e pensionista;

Despesa hospitalar e odontolégica;

Mensalidade de educacao fundamental, médio e

superior;

Mensalidade de cooperativa de crédito mutuo de
servidor publico no Estado do Parang;

Mensalidade de associacdo assistencial e sindicato
legalmente reconhecido como organizacao
representativa de classe de servidor publico e militar
do Parana;

Contribuicdo de previdéncia privada; e

Empréstimo.
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Alé CGGP
(61) 98611-3404 Flavia

Agentes Tempordrios Ambientais

(61} 202B-9586 [sis

(61) 2028-8773 André
(61) 2028-8771 Karal

(61) 2028-8772 Maria Jilia

Aposentadoria
(61) 2028-9152 Matheus

Cadastro

(61) 2028-9168 Danubia
(61) 202B-9136 Celise

(61) 2028-9600 Dirlaine

(61) 2028-9481 Lecnardo
(61) 2028-8161 Renata Brito

Capacitagidof/Mediare
(61) 2028-9634 Tatiana

Capacitagao EaD
(61) 202B8-9156 Rosana

Carreira e Desempenho
[61) 2028-9163 Eliane
(61) 2028-9154 Marianna

CobrangafCargos
(61) 2028-2099 Priscila

CONTATOS CGGP

Estagio
(61) 2028-9602 Estagio

Insalubridade
(61) 2028-9160 Ivanna

Movimentagao de Pessoal/Boletim de Servigo
(61) 2028-9175 Luanny

Pagamento

(61) 2028-9077 Raimundo
(61) 2028-9169 Elaine
(61) 2028-9587 Fabio

(61) 2028-9170 Renata

Qualidade de Vida

(61) 2028-9590 Maria Luiza
(61) 2028-9172 Elina

(61) 2028-9155 Lilian

(61) 2028-9239 Paulo

Teletrabalho
(61) 2028-9157 Raquel

& Atendimento de segunda a sexta, #h as 18h,
Olal

Posso ajudar?
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