Manual de Direitos e Beneficios dos Servidores
a Camara Municipal de Santos

1. ABONO DE PERMANENCIA

Definicdo: Beneficio que podera ser concedido ao servidor, atendidos os requisitos legais e a
critério da Administracao, que tenha completado as exigéncias para a aposentadoria
voluntaria e optar por permanecer na funcao, desde que conte com, no minimo, 25 (vinte e
cinco) anos de contribuicdo, se mulher, ou 30 (trinta) anos, se homem.

O abono permanéncia equivale ao valor da sua contribuicao previdenciaria até completar as
exigéncias para a aposentadoria compulsoria.

Fundamento Legal: Art. 73 da Lei Complementar n® 1.131/2021 e Ato da Mesa n® 12/2023.

Forma de solicitacao do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais. A concessao do beneficio € a critério da Mesa Diretora,
preenchidos os requisitos.

2. ACESSO AO HOLERITE, ESPELHO DE PONTO E PONTUACAO DE QUALIFICACAO

Definicdo: O acesso é realizado através de campo proprio no site oficial da Camara Municipal
de Santos “Acesso Interno”, disponivel:

https://www.camarasantos.sp.gov.br/secretaria-de-gestao
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A Secretaria de Administracéo esta comprometida em servir a Camara Municipal e & comunidade com exceléncia, transparéncia e eficiéncia em todas as suas

atividades. Estamos a disposicédo para fornecer informagdes e apoio, e nosso objetivo € contribuir para o sucesso continuo da Camara.

Requisitos: Ser servidor ativo.

Forma de solicitacao do direito/beneficio:
2 - Acessar o link “Acesso Interno” supracitado.
¢ - Inserir o Registro Funcional.
¢ - Senha provisdria é o n? do CPF.

¢ - Clicar em “Preciso de Ajuda” para atualizar a senha.
¢ - Clicar em “Esqueci minha senha” ou “Primeiro acesso e eu hunca acessei”.

2 - Confirmar a nova senha.
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Observacdo: Caso ndo consiga acessar, o servidor devera entrar em contato com a Divisao de
Folha de Pagamento pelo ramal 41889.

3. ACIDENTE DE TRABALHO DO SERVIDOR PUBLICO

Definicdo: Acidente em servico é aquele ocorrido com o servidor no exercicio do cargo ou
funcao, que se relacione direta ou indiretamente com as atribuic6es a ele inerentes, que possa
causar a perda ou reducao, permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

Forma de solicitacao do direito/beneficio: Apds comunicacdao formal do servidor a Chefia
Imediata, esta devera tomar as providéncias necessarias junto a Divisao de Recursos
Humanos para a expedicao da CAT, a depender do caso.

4. ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES.

Definicdo: E a situacao do servidor que ocupa mais de um cargo, emprego ou funcao publica.
Via deregra, a acumulacao é vedada, exceto quando houver compatibilidade de horarios e nos
casos de médico ou professor.

Fundamento Legal: Art. 69 do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos e inciso
XVIIl do art. 67 da Lei Organica do Municipio de Santos.

5. ADICIONAL DE TITULARIDADE

Defini¢do: E um valor acrescido ao vencimento basico do servidor declarado estavel, calculado
normalmente em valor fixo, vinculado a apresentacao de titulos ou certificados de formacao
(graduacao, especializacdo, mestrado, doutorado), desde que reconhecidos pela
administracdo e compativeis com as atribuic6es do cargo.

Fundamento Legal: Lei Complementar n® 754/2012

Requisitos: Todas as graduacfes, desde que nao sejam pré-requisito para o cargo sao aceitas
como titularidade. As pds-graduacoes serao concedidas se a titulagcao comprovada em area
de conhecimento estiver relacionada diretamente as atribuicdes do cargo efetivo ocupado
pelo servidor.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

!', - I

pag.2




, Manual de Direitos e Beneficios dos Servidores
a Camara Municipal de Santos

6. ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO (QUINQUENIO)

Definicdo: O servidor terd direito, apds cada periodo de cinco anos, continuos ou néo, a
percepcdo de adicional por tempo de servico publico municipal, calculados sobre o
vencimento do cargo, nos seguintes percentuais:

| -de 5 (cinco) a 10 (dez) anos - 5% (cinco por cento);

Il - de 10 (dez) a 15 (quinze) anos - 11% (onze por cento);

[Il - de 15 (quinze) a 20 (vinte) anos - 16% (dezesseis por cento);

IV - de 20 (vinte) a 25 (vinte e cinco) anos - 22% (vinte e dois por cento);

V - de 25 (vinte e cinco) a 30 (trinta) anos - 28% (vinte e oito por cento);

VI - de 30 (trinta) a 35 (trinta e cinco) anos - 35% (trinta e cinco por cento);

VII - de mais de 35 (trinta e cinco) anos - 41% (quarenta e um por cento).
Fundamento Legal: Art. 154 do Estatuto do Servidor Pablico.

Forma de solicitagdo do direito/beneficio: O ATS sera devido a partir do dia imediato aquele
em que o servidor tiver completado o periodo aquisitivo, sendo efetivado de forma
automatica pela prépria Administracao.

7. AFASTAMENTO PARA ATIVIDADE EXTERNA

Definicdo: Nos dias em que o servidor estiver em atividade externa, eventual ou regular, de
sua lotacdao de origem, e que nao puder efetuar o registro do ponto, terd essa marcagao
abonada de oficio, pelo superior hierarquico imediato do setor a que se vincular, nas seguintes
situacoes:

| - participacao em curso, congresso, estagio ou outra modalidade de aperfeicoamento, que
esteja diretamente relacionado com o cargo, emprego ou funcao, previamente autorizado
pela Mesa Diretora, excetuados aqueles realizados pela Escola do Legislativo e da Cidadania;

Il - execucdo eventual de atividades em outra unidade da administracao direta e indireta
diversa da sua lotacdo de origem;

lll - convocacao, convite e/ou designacao para participacao em reunides, congressos,
seminarios, palestras, mesas redondas, entrevistas e afins, excetuados aqueles realizados
pela Escola do Legislativo e da Cidadania;

IV - execucao de atividades inerentes a cada cargo, emprego ou funcdo que exija o
deslocamento em diversas unidades.

!', - I

pag.3




, Manual de Direitos e Beneficios dos Servidores
a Camara Municipal de Santos

Fundamento Legal: art. 7° do Ato da Mesa n® 16/2021.

Forma de solicitacio do direito/beneficio: o servidor deverd elaborar oficio com as
informacg6es do evento, data, duracao e justificativa, e com a autorizacao da chefia imediata,
sera aberto processo digital proprio para autorizacdo da Mesa Diretora.

8. AGENTE PUBLICO

Definicdo: O agente politico, o(a) servidor(a) publico(a) e todo aquele que exerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracao, por eleicao, nomeacao, designacao, contratacao ou
qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo ou fungdo na Camara
Municipal de Santos.

Fundamento Legal: Constituicdo Federal e Constituicdo do Estado de Sao Paulo, Ato da Mesa
n® 22/2023 e Manual de Remuneracao de Agentes Paliticos.

9. AGENTE POLITICO

Definicdo: Sao autoridades que ocupam os mais altos cargos na estrutura governamental,
responsaveis pela direcao politica do Estado e pela definicao de diretrizes governamentais.
Exercem fungbes constitucionais e possuem competéncias proprias, previstas na
Constituicdo ou em leis organicas, no caso da Camara, sao os Vereadores.

Fundamento Legal: Constituicdo Federal, Lei Organica, Regimento Interno (Resolucao n®
16/2019)

10. ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO

Definicdo: O servidor publico municipal, que tenha conjuge, companheiro ou companheira,
filho ou dependente, com deficiéncia, podera ter reducdo de jornada de até 02 (duas) horas
diarias, sem prejuizo da remuneracao, pelo prazo de um ano, prorrogavel.

Fundamento Legal: Lei Complementar n® 1091/2020.

Requisitos:

- Ser titular de cargo efetivo;

- Cumprir jornada de trabalho de 20 (vinte), 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas semanais;
- Nao estar ocupando cargo em comissao ou funcdo de confianga;

- Comprovar a necessidade de acompanhamento da pessoa deficiente.
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Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

11. APOSENTADORIA

Definicdo: Aposentadoria é o afastamento remunerado do trabalho apés o cumprimento de
certos requisitos estabelecidos pela legislacdo previdenciaria. E um beneficio concedido aos
trabalhadores, que podem desfrutar de um periodo de descanso, com uma renda que
substitui o salario, apds anos de contribuicao.

Fundamento Legal: Lei Complementar n® 1.139/2021.

Forma de solicitacao do direito/beneficio: O pedido de aposentadoria devera ser formulado
junto ao Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Santos.

12. APROVEITAMENTO

Definicdo: E o retorno a atividade de servidor em disponibilidade, em cargo de vencimentos
compativeis com o anteriormente ocupado.

Fundamento Legal: Art. 43 e seguintes do Estatuto do Servidor Publico

13. ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR

Definicdo: No municipio de Santos os servidores publicos, tem como satde suplementar a
Caixa de Assisténcia ao Servidor Publico Municipal de Santos - CAPEP/Salde, que é uma
Autarquia Publica Municipal sediada em Santos-SP que presta assisténcia a saude para os
servidores da Municipalidade, Aposentados, pensionistas, bem como a seus dependentes, na
forma da lei.

Fundamento Legal: Lei Complementar n® 1.299/2025.

Requisitos: Desconto em folha de 4% sobre o total da remuneracao independentemente da
natureza da verba, subsidios, proventos ou pensao previdenciaria, a ser descontado em folha
de pagamento, exclusiva a gratificacao natalina (132 salario):

| - Caréncias:
a) 24 (vinte e quatro) horas para urgéncia e emergéncia;

b) 180 (cento e oitenta) dias para exames de alta complexidade, procedimentos que
demandem estrutura de bloco cirdrgico em hospital, internacées hospitalares em clinica
meédica, pediatrica e cirdrgica eletiva;
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c) 300 (trezentos) dias para partos a termo.

Il - Dependentes:

a) conjuge ou companheiro (a) em unido estavel, mediante apresentacdo da certidao de
casamento ou escritura publica declaratdria de unidao estavel lavrada perante tabelido,
podendo ser solicitada a apresentacao do documento atualizado com data de emissao de até
0s ultimos seis meses;

b) filhos e enteados até 18 (dezoito) anos incompletos;

c) filhos ou enteados até 25 (vinte e cinco) anos incompletos, se estiverem cursando o ensino
medio, técnico ou superior, mediante apresentacdao de documento comprobatdrio expedido
pela instituicao de ensino correspondente, nos meses de mar¢co e setembro, enquanto
estiverem matriculados;

d) curatelados independentemente da idade, com a apresentacao do documento expedido
pelo Poder Judiciario.

e) tutelados com apresentacdao do documento expedido pelo Poder Judiciario, desde que
comprovada a dependéncia econdmica.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Entrega de formuldrio na CAPEP-Salde até 48
horas apos a posse (O formulario sera fornecido pela Divisao de Recursos Humanos no ato da
posse).

14. ATUALIZACAO DE DADQS CADASTRAIS
Definicao: Alteracdes de dados cadastrais dos servidores.
Fundamento Legal: Ato da Mesa n? 9/2024.

Requisitos: O recadastramento anual para atualizacao de Dados Cadastrais devera ser
realizado anualmente no més de aniversario do servidor, através do acesso disponivel no site
oficial da Camara Municipal de Santos - “Acesso Interno-Recadastramento”.

15. AUXILIO TRANSPORTE

Definicdo: O auxilio-transporte € um beneficio de natureza indenizatdria, devido ao(a)
servidor(a) publico(a) para custear, parcial ou integralmente, as despesas com deslocamento
residéncia-trabalho e vice-versa, por meios de transporte coletivo urbano, intermunicipal ou
interestadual, quando indispensaveis para o exercicio das funcdes do cargo.

Fundamento Legal: Art. 162 do Estatuto do Servidor Puablico do Municipio de Santos.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Requerimento do servidor declarando que utiliza
transporte publico e comprovante de residéncia para justificar o valor da tarifa.
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Posteriormente, para cancelamento ou retorno devera ser solicitado junto ao RH nos meses

de marco e setembro.

16. AUXILIO-ALIMENTACAO

Definicao: E o auxilio concedido aos servidores publicos ativos da CAmara Municipal de Santos
que cumpram jornada semanal de 30 (trinta) a 40 (quarenta) horas no valor de R$ 968,00.

Fundamento Legal: Lei Complementar n® 1.292/2025.

Forma de solicitaggo do direito/beneficio: Concedido de forma automatica pela
administracdo, juntamente com a remuneracao.

17. AVALIACAO DE DESEMPENHO PERMANENTE

Definicdo: Realizada anualmente para efeitos de Progressao Horizontal na Carreira, a
Avaliacao de Desempenho é uma importante ferramenta gerencial capaz de contribuir para o
fortalecimento do trabalho em equipe e para a melhoria das condicoes e dos processos de
trabalho.

Fundamento Legal: Resolugao n? 17/2019
Requisito: Preenchimento do Formulario — Anexo X1V da Resolugao n? 17/2019

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: A Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento
adotara as providéncias para envio do formulario a Chefia Imediata.

18. AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Definicdo: E o registro, perante a Camara Municipal de Santos, do tempo de contribuicdo
prestado a outras instituicdes, publicas ou privadas.

Fundamento Legal: Lei Complementar n® 592/ 2006 e Lei Complementar n® 1.139/2021

Forma de solicitagdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais, além da juntada da certidao de tempo de servico.

19. BANCO DE HORAS

Definicdao: Os periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do periodo regular de
jornada de trabalho devem ser validados, e para sua realizagao dependem de autorizagao da
chefia imediata, nao podendo exceder o limite de 2 (duas) horas por dia.
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A jornada extraordinaria prevista no caput deste artigo, validada pela Chefia Imediata, sera
considerada para fins de banco de horas, requlamentado em ato praprio.

Fundamento legal: Art. 10 do Ato da Mesa n? 16/2021

Forma de solicitagao do direito/beneficio: Solicitar o registro de banco de horas positivo ou
negativo pela Chefia Imediata, diretamente no sistema de ponto.

20. CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES PARA O IMPOSTO DE RENDA

Defini¢cdo: Reducdo da base tributaria mensal para o cdlculo do desconto do imposto de renda
retido na fonte.

Fundamento Legal: Decreto Federal n? 9.580/2018.

Forma de solicitagdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais, além da juntada do documento do dependente.

21. CARGO EM COMISSAO (LIVRE PROVIMENTO E LIVRE EXONERAGAQ)

Definicdo: Cargo de livre nomeacao e exoneragao, destinado exclusivamente as atribuicdes de
direcao, chefia e assessoramento. A forma de provimento nao exige concurso publico, embora
parte deles possa ser preenchida por servidores efetivos, conforme previsao legal. Ademais,
tem natureza transitdria, haja vista que a permanéncia esta vinculada a confianca da
autoridade nomeante, podendo ser exonerado a qualquer tempo.

Fundamento Legal: art. 37, V, da CF e Resolucao n? 18/20189.

22. CARGO EFETIVO

Definicao: E aquele criado por lei, de provimento efetivo, acessivel por meio de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, tem por finalidade atender a funcées permanentes
da Administracdao Publica.

Fundamento Legal: art. 37, 11, da Constituicdao Federal e Resolugao n? 17/2018.

23. CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO:

Definicao: Ea contagem de tempo de contribuicao do(a) servidor(a) publico(a) com projecao
da data provavel de aposentadoria e de abono permanéncia.
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Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

24. CESTA BASICA

Definicdo: O beneficio é concedido aos servidores publicos ativos da Camara Municipal de
Santos, enquadrados nos Grupos previstos na Resolucao n? 17, de 08 de agosto de 2019,
independentemente da remuneracao bruta a que tiverem direito, no valor mensal de R$
524,70.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Concedido de forma automatica pela
administracdo, juntamente com a remuneracao.

25. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Definicdo: Documento emitido pela Camara Municipal de Santos indispensavel para
averbacdo de tempo de servico do servidor junto a outros 6rgaos publicos, bem como ao
IPREV.

Fundamento Legal: Art. 55, § 22 da Lei Complementar n? 1.139/2021.

Forma de solicitagcdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

26. CREDITO CONSIGNADO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Defini¢do: E o processamento mensal de descontos facultativos nos holerites dos servidores
ativos, do Poder Legislativo.

Requisitos: Autorizacao expressa do servidor (prévia e formal) para os descontos facultativos,
neste ultimo caso.

Forma de solicitacao do direito/beneficio: O consignado é realizado através da plataforma da
SERPRO, acessar o site

https://login-autentikus.serpro.gov.br/auth/realms/sisgcs/protocol/openid-
connect/auth?scope=openidé&client _id=5SISGCS&response_type=code&redirect uri=https://consignacao.serpro
.gov.br/sisgcs-server-rest/autentikus-
servicos/callback?referer=aHROcHMG6LyY9jb25zaWduYWNhby5zZXJwcm8uZ292L mJyLyMvYWd1YXJkYS1sb2dp
bg==
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- Clique em “Esqueci a senha” e informe o seu CPF.

- Um cadigo de verificagao sera enviado para o e-mail cadastrado.

- Utilize o codigo para criar uma nova senha.

- Acesse novamente o sistema com o CPF e a nova senha.

- No menu superior esquerdo, clique e selecione a opgao “Autorizar Consignatoria”.
- Escolha a consignataria (instituicao habilitada) e faga a autorizacao.

- Ap0ds autorizar, dirija-se ao banco consignatario escolhido para contratar o empréstimo.

27. CONTAGEM DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Definicao: Ea contagem de tempo de contribuicao do(a) servidor(a) publico(a) com projecao
da data provavel de aposentadoria e de abono permanéncia.

28. CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE PREVIDENCIA SERVIDOR (IPREV)

Definicao: Desconto efetuado na folha de pagamento de 14% sobre as verbas permanentes
do servidor, limitado ao teto do INSS, visando dar cobertura aos riscos a que estao sujeitos o
servidor e sua familia, compreendendo um conjunto de beneficios e ag6es que |hes garantam
os meios de subsisténcia nos eventos de invalidez, velhice, inatividade, falecimento
(aposentadaoria).

Fundamento Legal: Lei Complementar n® 1.139/2021.

29. DESAVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO

Definicdo: Ato pelo qual se retira tempo de contribuicdo, ja averbado, para fins de averbacao
em outro drgao ou entidade, desde que sobre o periodo nao tenha surtido efeitos juridicos ou
financeiros.

Forma de solicitagcdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

30. DESIGNACAO PARA FUNCAO GRATIFICADA

Definicdo: Ato de investidura do servidor no exercicio de funcao gratificada integrante do
quadro da administracado publica do municipio de Santos, com manutencao da remuneracao
prevista em lei.
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Fundamento Legal: Resolugcao n? 17/2018.

Requisitos: Ser ocupante de cargo publico em carater efetivo do quadro da Administracao
Pablica do Municipio de Santos e preencher os requisitos legais especificos para a funcao.

31. DISPONIBILIDADE

Definicdo: E o afastamento de servidor estavel do exercicio do cargo. A disponibilidade poderd
ser realizada com manutencao da remuneracdo, quando o cargo for extinto por lei e nao for
possivel o seu aproveitamento imediato em outro cargo equivalente ou sem remuneracao,
quando concedida a licenca a funcionaria casada com Funciondrio Pablico Civil ou com Militar
apos 24 meses.

Fundamento Legal: Art. 203 do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos.

32. ESTAGIO PROBATORIO

Definicdo: Estagio probatdrio é o periodo de avaliagdo ao qual o servidor de cargo efetivo se
submete e que verificara se ele esta apto ou ndo para se estabilizar no servico publico.
Legalmente, ele é avaliado quanto a sua assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa,
produtividade e responsabilidade para exercer as atribui¢des do cargo.

Fundamento Legal: Resolucao n? 36/2018

Requisitos: O desempenho do servidor sera objeto de avaliacdes periodicas durante os 03
(trés) anos de duracao do estagio probatdrio, observado o cronograma contado do primeiro
dia do exercicio no cargo efetivo:

a) primeira avaliagao: apos 6 (seis) meses de exercicio;
b) segunda avaliacdo: apos 12 (doze) meses de exercicio;
c) terceira avaliacao: apos 18 (dezoito) meses de exercicio;

d) quarta avaliacao: apds 24 (vinte e quatro) meses de exercicio;

e) quinta avaliacao: apds 30 (trinta) meses de exercicio.

33. EXERCICIO (INICIO DA ATIVIDADE DE CONCURSADO)

Definicao: E o efetivo desempenho das atividades inerentes ao cargo para o qual o servidor
prestou concurso publico e foi empossado.

Fundamento Legal: Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos.
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34. EVOLUCAO FUNCIONAL POR PROGRESSAQO HORIZONTAL

Definicdo: A evolucao horizontal é a passagem de uma classe para outra imediatamente
subsequente, dentro do mesmo nivel, mediante classificacdao no processo de Avaliacao
Permanente de Desempenho.

Fundamento Legal: Art. 37 da Resolugdo n® 17/20189.
Requisitos:
| - Possuir estabilidade no cargo;

Il - Tiver cumprido intersticio minimo de 3 (trés) anos no mesmo nivel e classe em que se
encontra;

[Il - Nao tiver contra si, no periodo de intersticio de uma progressao para outra, decisao
administrativa transitada em julgado com aplicacao de pena disciplinar.

IV - Obtiverem nas 3 (trés) ultimas avaliacdes a média de pontuacao igual ou superior a 70%
(setenta por cento), respeitada a ordem de classificagao.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: O ATS sera devido a partir do dia imediato aquele
em que o0 servidor tiver completado o periodo aquisitivo, sendo efetivado de forma
automatica pela propria Administragao.

35. EVOLUCAO FUNCIONAL POR PROGRESSAQ VERTICAL

Definicdo: A evolucao vertical é a passagem de um nivel para outro imediatamente superior,
mediante pontuacao minima obtida através de qualificagao, mantida a mesma classe.

Fundamento Legal: Art. 54 da Resolucao n? 17/2019
Requisitos:

| - tiver estabilidade no cargo;

Il - houver exercido as atribuicbes do cargo pelo intersticio de 6 (seis) anos no nivel
imediatamente anterior ao da evolucao;

IIl - ndo tiver contra si, no periodo de intersticio, decisao administrativa transitada em julgado
com aplicacao de pena disciplinar de suspensao, aplicada por escrito, ou mais grave;
IV - houver obtido qualificacdao profissional, atingindo no minimo 54 (cinquenta e quatro)
pontos, seguindo a pontuacao e as exigéncias dispostas no Anexo XV.

36. FERIAS

Definicdo: O servidor adquirird direito a férias anuais de 30 (trinta) dias corridos apos o
decurso do primeiro ano de efetivo exercicio.
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Fundamento Legal: Art. 172 do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos e Ato da
Mesa n® 12/2024.

Requisitos: O pedido de férias podera ser adiado nas seguintes hipdteses:

| - a pedido do servidor, desde que solicitado até o 12 (primeiro) dia util do més que antecede
a data de inicio de fruicdao das férias, desde que autorizado expressamente pela chefia
imediata da unidade, preservado o interesse publico e 0 bom andamento do servico (Anexo
I);

Il - a pedido da chefia imediata, por motivo justo e comprovado, desde que solicitado até o 1°
(primeiro) dia atil do més que antecede a data de inicio de fruicao das férias (Anexo ii);
lll - de oficio, pela Divisdao de Recursos Humanos, em razdo de afastamento ou licenca
coincidente com o periodo designado para a fruicdo das férias pelo servidor.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

37. ACUMULACAO DE FERIAS

Definicdo: E vedada a acumulacao de férias, salvo por absoluta necessidade de servico e pelo
prazo maximo de 2 anos consecutivos.

Fundamento Legal: Art. 82 do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos.

38. SALDO DE FERIAS

Definicdo: A critério da Administracao e, por necessidade de servigo, o servidor podera ser
convocado para o retorno as atividades, desde que tenha gozado, no minimo, 5 (cinco) dias
consecutivos de férias.

Parcelamento: O saldo de férias podera ser fracionado em até 2 (dois) periodos, sendo que
pelo menos um desses periodos, deve ser de no minimo de 15 (quinze) dias consecutivos.

39. GRATIFICACAO NATALINA

Definicao: E a gratificacdo proporcional a remuneracdo do servidor no més de dezembro,
devida na proporcao de 1/12 por més ou fragao superior a 15 dias de exercicio no respectivo
ano.

Fundamento Legal: art. 169 do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos.
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Observacado: O pagamento do abono de que trata este artigo, sera feito da seguinte forma:
50% (cinquenta por cento) até o més de novembro (podendo ser antecipado) e 50%
(cinquenta por cento) até o dia 24/12.

40. HORARIO DE INTERVALO

Definicdo: O servidor com jornada de trabalho didria de 8 (oito) horas deverd observar o
intervalo minimo de 30 (trinta) minutos e maximo de 120 (cento e vinte) minutos
intrajornada, para repouso ou alimentacdo e ao servidor com jornada diaria de 6 (seis) horas,
o intervalo previsto no caput do artigo sera de 15 (quinze) minutos.

Fundamento Legal: Ato da Mesa n? 16/2021

Forma de solicitacao do direito/beneficio: O horario padrao de intervalo é de 2 (duas) horas, a
reducdo devera ser solicitada a Chefia Imediata, que devera encaminhar oficio a Divisao de
Recursos Humanos.

41. HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

Defini¢do: O Horario Especial para Servidor Estudante é destinado aos servidores que estejam
regularmente matriculados em curso de educagao formal em Instituicido de Ensino
reconhecido pelo MEC, desde que comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar.

Ao funcionario estudante sera permitido faltar ao servico, sem prejuizo das remuneragdes ou
outras vantagens do cargo, para prestacdo de prova ou exame, cujo horario coincida com o da
unidade em que estiver lotado.

Fundamento Legal: Art. 163 do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos e art. 7°
do Ato da Mesa n? 16/2023.

Requisitos: Ser estudante de Ensino Fundamental, Ensino Médio, Ensino Técnico, Graduacao,
Especializacao, Mestrado, Doutorado, Pds-Doutorado e aluno especial regularmente
matriculado em disciplinas isoladas de cursos de educacao formal, em instituicao reconhecido
pelo MEC.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais, bem como, comprovante de matricula, carga horaria e
disciplinas cursadas do respectivo ano.
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42. JORNADA DE TRABALHO

Definicdo: O servidor com jornada de trabalho didria de 8 (oito) horas deverd observar o
intervalo minimo de 30 (trinta) minutos e maximo de 120 (cento e vinte) minutos
intrajornada, para repouso ou alimentacao e ao servidor com jornada diaria de 6 (seis) horas,
o intervalo previsto no caput sera de 15 (quinze) minutos.

Fundamento Legal: Resolucdo n? 17/2019 e Ato da Mesa n? 16/2021

Observacdo: O horario de expediente administrativo da Camara Municipal de Santos sera
realizado de segunda a sexta-feira, das 8:00 (oito) as 18:00 (dezoito) horas

Forma de solicitacao do direito/beneficio: O servidor devera tratar a entrada e saida da
jornada de 8 (oito) horas com a Chefia Imediata.

43. LICENCA A GESTANTE/LICENCA A ADOTANTE

Definicdo: Licenca, pelo periodo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos, concedida a
servidora gestante/adotante, sem prejuizo da remuneracao.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Apds comunicacdao formal da servidora a Chefia
Imediata, esta devera tomar as providéncias necessarias junto a Secretaria de Gestao.

44. LICENCA PARA CONCORRER A MANDATO ELETIVO

Definicdo: Licenca concedida ao servidor para candidatar-se a cargo eletivo, sem remuneracao
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; e com
manutencao da remuneragao, a partir do registro de sua candidatura e até o décimo dia
seguinte ao do pleito.

Fundamento Legal: Lei Complementar Federal n® 64/1990

Forma de solicitagcdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

45. LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE

Definicdo: Ao servidor que, por motivo de salde, estiver impossibilitado para o exercicio do
cargo, sera concedida, a pedido ou "ex-oficio”, licenca para tratamento de salde com
manutencao da Remuneracao.
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Fundamento Legal: Art. 183 e seguintes do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de
Santos e Ato n? 13/2025.

Forma de solicitacdao do direito/beneficio: Apds comunicacdao formal do servidor a Chefia
Imediata, esta devera tomar as providéncias necessarias junto a Secretaria de Gestao.

46. LICENCA AO FUNCIONARIO ACIDENTADO NO EXERCICIO DE SUAS ATRIBUICOES OU
ATACADO DE DOENCGA PROFISSIONAL

Definicdo: O servidor acidentado no exercicio de suas atribui¢cdes, ou que teria adquirido
doenca profissional, tera direito a licenga com manutencao da Remuneracgao integral.

Fundamento Legal: Art. 187 do Estatuto do Servidor Pablico do Municipio de Santos

47. LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Defini¢do: O servidor podera obter licenca por motivo de doenca do conjuge e de parentes até
segundo grau, quando verificada, em inspecao médica, ser indispensavel a sua assisténcia
pessoal, impaossivel de ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.

Fundamento Legal: Art. 188 do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos

48. LICENCA PARA CUMPRIR SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI

Definicdo: O servidor que for convocado para o servico militar ou estagios militares
obrigatdrios, bem como para o cumprimento de outros servigos publicos obrigatarios por lei,
sera concedida licenca sem perda de direitos e vantagens de seu cargo, com manutencdo da
Remuneracao integral.

Fundamento Legal: Art. 192 e seguintes do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de
Santos.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

49. LICENCA PATERNIDADE

Definicao: Direito assegurado ao(a) servidor(a) publico (a) de se afastar do servico por 15
(quinze) dias a partir do dia do nascimento do filho do servidor, ou no dia seguinte, se este
ocorrer apos o término do expediente.
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Fundamento Legal: Art. 202-a do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

50. LICENCA PREMIO

Definicdo: Apds cada quinquénio de efetivo e ininterrupto exercicio no servico publico
municipal, ao funcionario que a requerer conceder-se-a licenca-prémio, de 3 (trés) meses, com
todos os direitos e vantagens do cargo que estiver ocupando

Fundamento Legal: Art. 199 do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos.

Observacado: Nao se concedera licenca-prémio se houver o funcionario em cada quinquénio:

| - sofrido pena de suspensao;

Il - faltado ao servico, por mais de 10 (dez) dias, consecutivos ou no, injustificadamente;
lll - gozado licenca:

a) para tratamento de saldde por prazo superior a 90 (noventa) dias, consecutivos ou no;

b) por motivo de doenca em pessoa de familia por mais de 30 (trinta) dias, consecutivos ou
no;

c) para tratar de interesses particulares, por qualquer periodo;

d) por motivo de afastamento do conjuge, civil ou militar, por qualquer periodo.

Forma de solicitagcdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

51. PECUNIA

Definicdo: Preenchidos os requisitos para a licenca-prémio, o servidor podera converter em
Pecunia.

Fundamento Legal: Art. 73, § 39, inciso | da Lei Organica do Municipio de Santos, artigo 199
do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos e Lei Complementar n? 666/20089.
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Requisitos:

a) O pedido de conversao podera abranger 1/3 (um tergo), 2/3 (dois tergos) ou a integralidade
da licenca-prémio.

b) O pagamento da conversao em 1/3 (um terco) ou de 2/3 (dois tercos) da licenca-prémio
serd efetuado em parcela Unica.

c) O pagamento da conversao integral sera efetuado em 5 (cinco) parcelas anuais, na
proporcao de 1/5 (um quinto) ou o equivalente a 18 (dezoito) dias por ano, durante os 5 (cinco)
anos contados da data do requerimento.

Forma de solicitacdo do direito/beneficio: Abertura de processo digital, por meio do
documento “Requerimento de Beneficios e Direitos”, disponivel na guia Ajuda do Sistema de
Gestao de Processos Digitais.

52. PENALIDADES PASSIVEIS DE APLICACAO AO SERVIDOR

Definicdo: As penalidades disciplinares sao aplicadas “ao funcionario publico, em razao de
haver ele cometido alguma infracdo de natureza funcional, ou que, tratando-se de
comportamento de sua vida privada, repercuta de forma a p6r em jogo o prestigio do drgao
publico em que serve”.

Fundamento Legal: Art. 228 do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Santos

Penas aplicaveis:

- Repreensao;

- Suspensao;

- Multa;

- Demissao

- Demissao a bem do servico publico;

- Cassacado de aposentadoria ou da disponibilidade.

- g,

pag. 18




EN Manual de Direitos e Beneficios dos Servidores
a Camara Municipal de Santos

53. PONTUACAO AVERBADA

Definicao: Relaciona os pontos averbados por cada servidor para progressao vertical.

Forma de solicitagao do direito/beneficio: O acesso é realizado através do icone da Secretaria
de Gestao, disponivel no acesso rapido do site oficial da Camara Municipal de Santos:

https://www.camarasantos.sp.gov.br/secretaria-de-gestao

V| B ComaraMunicipaldeSantos X | 4 - a8 X

C 6 hty /secret Ayt 8 - Ehoa

Csaamr:';od; HOME INSTITUCIONAL VEREADORES  ATIVIDADES LEGISLATIVAS ~ ESCOLADO LEGISLATIVO  COMUNICAGAO ~ CONCURSOS  FALE CONOSCO

Documentagdes
TS
= ofAs
Holerites Ponto Recadastramento Formularios Carreira Pontuagao Manuais
Anual Averbada

Contatos

A Secretaria de Administragéo esta comprometida em servir &8 Camara Municipal e a comunidade com exceléncia, transparéncia e eficiéncia em todas as suas
atividades. Estamos a disposicéo para fornecer informacdes e apoio, e nosso objetivo € contribuir para o sucesso continuo da Camara.

54. VACANCIA

Definicao: E declarado vago o cargo do servidor estdvel por motivo de sua exoneracao,
demissao, promocao, readaptacao, aposentadoria, falecimento ou posse em outro cargo
inacumulavel.

Fundamento Legal: Art. 75 e seguintes do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de
Santos.




