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Este manual foi elaborado pela Diretoria de Recursos Humanos, com o objetivo de
esclarecer duvidas e oferecer orientagdo aos servidores.

Procurou-se focalizar os principais assuntos referentes a Legislacdo de Pessoal, por
intermédio de uma linguagem simples e acessivel.

Considerando-se a amplitude dos temas aqui tratados, sdo abordados apenas 0s
pontos principais, ficando a Diretoria de Recursos Humanos a disposicdo para
esclarecer os pormenores de cada assunto e aberto as sugestbes que visem corrigir
possiveis falhas.

Este Manual ficara disponivel e sera atualizado, no site www.unitau.br
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DO ABONO DE PERMANENCIA

E a isencdo do pagamento da contribuicdo previdenciaria, cujo valor corresponde a 11% do salario,
concedido aos servidores autarquicos docentes e nao-docentes que tenham cumprido todos os
requisitos para a obtencdo da aposentadoria voluntaria e que optem em permanecer em atividade.
Este abono extingue-se com a aposentadoria do servidor.

Deliberacdo CONSAD n° 006/2007

DA ACUMULACAO DE CARGOS

Aplica-se a todos os servidores a serem contratados ou que tenham vinculo de trabalho formal com a
Universidade, concomitante com exercicio em outros 6érgaos e/ou reparticées publicas.

Na apresentacdo do servidor para apresentacdo de documentacdo para fins de admissdo ou
nomeacao, o candidato convocado devera preencher o formulario correspondente as declara¢des de
acumulacéo de cargo, emprego ou funcéo publica, de complementacdo de aposentadoria (Lei 500/74),
de aposentadoria e de afastamento de outro érgéo publico.

Caso o servidor declare exercer, ser aposentado ou estar afastado de cargo, emprego ou funcgéo
publica, ndo sera permitido & Unidade/Orgéo dar qualquer tipo de exercicio (exercicio liminar inclusive),
enquanto a situagdo de acumulacdo ndo for analisada com a respectiva publicacdo de ato decisério
favoravel pela Comisséo de Acumulacéo de Cargo.

Caso o servidor ndo concorde com o ato decisorio desfavoravel, o prazo maximo legal para apresentar
pedido de reconsideracdo do ato é de 10 dias corridos, contados a partir do primeiro dia Gtil apés a
ciéncia do interessado.

Caso o pedido de reconsidera¢do do ato decisorio desfavoravel seja hegado e o interessado ainda ndo
concordar com tal decisdo, poderd, seguindo os mesmos prazos descritos no item anterior, impetrar,
em Ultima instancia, recurso junto ao Magnifico Reitor, justificando os motivos pelos quais nédo
concorda com as decisfes j& exaradas pela Administracao.

Lei Complementar n° 282/2012

Das Acumulagbes Remuneradas

Art. 179. Nos termos da Constituicdo Federal, é vedada a acumulagcdo remunerada de cargos publicos,
exceto, desde que haja compatibilidade de horario:

| — a de dois cargos de professor;

Il — a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

Il — a de dois cargos privativos de profissionais de saude, com profissdes regulamentadas;

IV — a de um cargo de juiz com outro do magistério;

V — a de um cargo do Ministério Publico com outro do magistério.

§ 1° A proibicdo de acumular estende-se a empregos e func¢des, e abrange autarquias, fundacoes,
empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias e sociedades controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder publico.

§ 2° A acumulacao, ainda que licita, fica condicionada a comprovacdo de compatibilidade de horérios.
§ 3° E vedada, também, a percepcdo simultanea de proventos com a remuneracio de cargo, emprego
ou fung@o publica, ressalvados os cargos acumuléaveis na forma da Lei, os cargos eletivos e 0s em
comissao.

Art. 194. A pena de demisséo, dependendo da gravidade do fato, sera aplicada nos seguintes casos:

[...]
XII — acumulacgéo ilegal de cargos, fun¢des ou empregos publicos;

Art. 195. Verificada, em processo disciplinar, acumulacdo proibida, mas provada a boa fé do servidor,
este optara por um dos cargos, exonerando-se do outro.
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DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E DE PERICULOSIDADE
Lei Complementar n°® 282/2012
Do Exercicio de Atividades Penosas, Insalubres e Perigosas.

Art. 108. O servidor que trabalha, em carater permanente, em locais insalubres, ou em contato com
substancias nocivas a saude ou com risco de morte, fara jus a uma gratificacdo percentual sobre o
vencimento do cargo correspondente ao padrdo B/7, nos casos de insalubridade e/ou penosidade, e
sobre o valor do padrdo do respectivo cargo, no caso de risco de morte, a ser regulamentada por
deliberagéo do Consad.

§ 1° O servidor que fizer jus, simultaneamente, a mais de uma gratificacdo dessas naturezas, devera
optar por uma delas, ndo sendo acumulaveis essas vantagens.

§ 2° O direito a estas gratificagcbes cessa quando deixar de existir a causa que justificou a sua
concessao.

Nota: Para execucdo de trabalhos que possam acarretar risco de vida ou salde, a Universidade
devera fornecer gratuitamente a seus servidores, equipamentos de protecdo individual (EPIs). Estes
equipamentos sdo de uso obrigatério, sob pena de aplicacdo de sancéo.

NR-15 (e seus anexos) e NR -16

DO ADICIONAL NOTURNO
Lei Complementar n° 282/2012
Da Prestacéo de Servico Noturno

Art. 121. Considera-se servigo noturno, para fins desta gratificagéo, o trabalho prestado entre as vinte e
trés horas deum dia e seis horas do dia seguinte.

§ 1° A gratificacdo-hora pela prestagéo

se servigo noturno corresponderd a um acréscimo de vinte e cinco por cento do valor da hora normal
do servidor.

§ 2° Em se tratando de servico extraordinario no horario previsto no caput, o acréscimo de que trata o
§ 1° deste artigo, incidira sobre o valor da hora prevista no art. 118.

DO ADICIONAL DE FUNCAO, DE REPRESENTACAO, DE NIVEL UNIVERSITARIO

E SEXTA-PARTE.
Lei Complementar n° 282/2012

Art. 128. Como vantagens pecuniarias, os servidores efetivos e estaveis (art.19 do ADCT-CF) faréo jus
aos seguintes adicionais:

| — de Funcéo;

Il — de Representacéo;

IIl — de Nivel Universitério;

IV — de Sexta-parte.

Paragrafo Unico. Os adicionais serdo incorporados a remuneracao para todos os efeitos legais, sendo
os de Funcdo e Representacao, para efeito de aposentadoria e disponibilidade, apés cinco anos da
percepcao.

Do Adicional de Funcéo

Art. 129. Os servidores no exercicio dos cargos de Secretario da Reitoria, de Secretario dos Orgaos
Colegiados Centrais, e de Secretario junto a Secretaria da Vice-reitoria fardo jus a um adicional de
funcé@o correspondente a vinte por cento, e do cargo de Caixa a cinco por cento, dos respectivos
vencimentos.
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Do Adicional de Representacao

Art. 130. O adicional de representacdo que correspondera a vinte por cento sobre os vencimentos, é
devido ao Chefe de Gabinete do Reitor, a Chefia da Procuradoria Juridica, aos Procuradores e aos
Assessores da Reitoria.

Do Adicional de Nivel Universitario

Art. 131. O adicional de nivel universitario, que corresponde a quarenta por cento dos vencimentos,
sera devido aos que exercerem cargos/funcdes que exijam, para o seu desempenho, a escolaridade
de nivel superior, conforme o indicado nos subquadros de cargos/funcdes constantes dos Anexos Il, IlI
e IV desta Lei Complementar e pertencentes ao grupo ocupacional “S”.

Do Adicional de Sexta-parte

Art. 132. O servidor que completar vinte anos de efetivo exercicio exclusivamente no servigo publico
municipal de Taubaté fardq jus ao adicional de sexta-parte, que corresponde a um sexto de toda
remuneracao.

AFASTAMENTO
Lei Complementar n° 282/2012
Dos Afastamentos

Art. 133. O afastamento do servidor de sua Unidade de lotagdo para ter exercicio em outro 6rgdo da
prépria Unitau, municipal, estadual, distrital, federal, internacional ou estrangeira dependera de portaria
do Reitor e, conforme a natureza, apds autorizacdo do Orgdo Colegiado respectivo.

Paragrafo Unico. Conforme o disposto em lei, no interesse da Unitau e da disponibilidade financeira, o
afastamento podera ocorrer com ou sem prejuizo de vencimento.

Para Disposicdo em Outro Orgéo

Art. 134. Mediante requisicdo justificada e anuéncia formal do interessado, o servidor podera ser
colocado a disposicao de outro 6rgéo ou entidade municipal, estadual, distrital ou federal.

Paragrafo Gnico. Com excec¢do dos casos previstos em lei, 0 6nus da remuneracdo sera do 6rgdo ou
entidade requisitante, a quem competira, também, o recolhimento da contribuicdo previdenciaria.

Para Exercicio de Mandato Eletivo

Art. 135. Ao servidor no exercicio de mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposi¢des:

| — tratando-se de mandato eletivo estadual, distrital ou federal, ficara afastado do cargo, sem
remuneracao;

Il — no mandato de Prefeito do Municipio de Taubaté, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remuneracdo na Unitau;

Il = no mandato de vereador, havendo compatibilidade de horario, continuara recebendo a
remuneracdo da Unitau, passando a receber, também, o subsidio do cargo eletivo, e , ndo havendo,
ser-lhe-a aplicado o disposto no inciso | deste artigo.

§ 1° Quando da exigéncia do afastamento, o tempo do servidor sera contado para todos os efeitos
legais, exceto para promog¢ao por mérito.

§ 2° Para efeito dos beneficios previdenciarios, no caso de afastamento, os valores serdo

determinados como se estivesse no exercicio do seu cargo na Unitau.
Para Estudo e Missdes

Art. 136. No inquestionavel e justificado interesse da Unitau, podera ser concedido ao servidor, sem
prejuizo da remuneracdo e demais vantagens do cargo, afastamento para frequentar cursos,
seminarios, simposios, congressos e congéneres, bem como, para representar a Instituicdo em
missdes especiais, no pais ou no exterior, conforme dispuser deliberagédo do Consuni.
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DA APOSENTADORIA

Art. 160. A aposentadoria dos servidores estatuarios da Unitau e do Colégio Unitau, efetivos e estaveis
(art. 19 do ADCT-CF) esta vinculada exclusivamente aos dispositivos da Constituicdo Federal e
respectivas Emendas.

§ 1° Devido a diversidade de direitos e de critérios para calculo de proventos dos diferentes
dispositivos constitucionais, torna-se obrigatéria a manifestacdo formal do servidor indicando aquele
pelo qual deseja se aposentar.

§ 2° Para efeito da aposentadoria por invalidez permanente, consideram-se doencas graves,
contagiosas ou incuraveis: tuberculose ativa, alienagdo mental, neoplasia maligna, cegueira posterior
ao ingresso na Unitau, hanseniase, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, paralisia irreversivel e
incapacitante, espondilartrose aquilosante, nefropatia grave, estados avancados de paget (osteite
deformante), sindrome de imunodeficiéncia adquirida (AIDS) e outras que a medicina especializada
indicar, conforme a evolucdo em pesquisas, e que forem incorporadas na legislacéo.

§ 3° O tempo de contribuicao referente ao servigo publico federal, distrital estadual e municipal sera
contado integralmente para aposentadoria e disponibilidade.

§ 4° Os acréscimos ao tempo de contribuicdo pelo exercicio de atividades penosas, insalubres ou
perigosas obedecerdo aos dispositivos legais federais sobre o assunto.

§ 5° E facultado ao servidor, mediante comunicagdo formal & PRA, deixar o exercicio do cargo trinta
dias apés haver protocolado o requerimento de aposentadoria, porém, a ndo concessao importara a
reposi¢éo do periodo do afastamento.

§ 6° Os proventos de aposentadoria nunca poderao ser inferiores ao salério minimo nacional.

§ 7° O recebimento indevido da aposentadoria, por fraude, dolo ou mé fé do servidor, implicara a
devolucdo do total dos proventos pagos, inclusive corrigidos na forma da lei, sem prejuizo da agéo
penal cabivel.

Art. 161. Para efeito de aposentadoria € assegurada a contagem reciproca em atividade privada, rural
ou urbana.

Art. 162. O 6nus integral da aposentadoria sera do IPMT.

Art. 163. No caso de aposentadoria por invalidez permanente, cabera, obrigatoriamente, a junta
médica que emitir o laudo, definir precisamente a doenca de que esta acometido o servidor, bem
como, em consequéncia, se 0s proventos serdo integrais ou proporcionais ao tempo de contribuicéo.
Paragrafo unico. O servidor que retornar a atividade por cessagdo dos motivos que determinaram a
sua aposentadoria por invalidez tera direito, salvo para promocdo por mérito, a contagem do tempo
relativo ao periodo do afastamento.

DO ATENDIMENTO NAS CLINICAS DE ODONTOLOGIA, PSICOLOGIA E
FISIOTERAPIA

O atendimento € realizado nas Clinicas de Fisioterapia, Odontologia e Psicologia, e destinam-se aos
servidores e seus dependentes, mediante cadastro e entrevista no servigo social das clinicas.

DA AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Procedimento criado para mensurar os objetivos definidos pelo desempenho dos servidores técnicos e
administrativos contratados nos termos da Lei Complementar n°282/12, de 2 de maio de 2012, de
acordo com o disposto no artigo 41 da Constituicdo Federal, alterado pela Emenda Constitucional n°
19/98.

Tratam-se de avaliagbes formais realizadas a cada 6 meses, no periodo de 3 anos através de
formularios préprios preenchidos pela chefia imediata, com o conhecimento e entrevista devolutiva ao
servidor avaliado.

Deliberacdo CONSUNI n° 056/2017

Lei Complementar n°® 282/2012

UNITAU
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DO ESTAGIO PROBATORIO E DA ESTABILIDADE

Art. 58. O servidor nomeado para cargo administrativo, técnico ou docente, de provimento efetivo, a
partir do inicio do exercicio e durante trinta e seis meses de exercicio efetivo, ficard sujeito a um
estagio probatorio, no qual serd submetido a avaliagdes periddicas, especiais e formais, referentes aos
requisitos necessarios para o desempenho da fungdo do cargo, relativos, dentre outros, ao interesse
no servico, a adequacéo, a assiduidade, a pontualidade, a produtividade, a disciplina e a idoneidade
moral, afericdo esta a ser regulamentada em deliberacéo do Consuni.

Art. 59. Decorrido o periodo do estagio probatério e sendo considerado aprovado na avaliagdo de
desempenho, o servidor adquirird a sua estabilidade.

Paragrafo unico. Se, pelo resultado da avaliacdo, for considerado inapto para o cargo e o desempenho
das funcgdes pertinentes, o servidor, apés processo administrativo no qual Ihe sera assegurado o direito
ao contraditério e a ampla defesa, podera ser exonerado.

Art. 60. Para o cumprimento dos trinta e seis meses, ndo serdo computados afastamentos ou licencas
de qualquer natureza.

Art. 61. O servidor exonerado no caso previsto no paragrafo Unico do art. 59 sera reconduzido ao cargo
que vinha exercendo anteriormente, se for o caso, nos termos do inciso | do art. 52 desta Lei
Complementar.

Art. 62. O servidor estavel sera exonerado ou demitido, conforme o caso, somente a pedido, em virtude
de sentenca judicial transitada em julgado ou de decisdo em processo administrativo disciplinar, no
qual Ihe seja assegurado o direito ao contraditério e a ampla defesa.

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Lei Complementar n° 282/2012

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 57. A avaliacéo do desempenho do servidor tem por objetivo:

| — conferir ao servidor a estabilidade, apds trés anos de exercicio efetivo em cargo de provimento
efetivo, nos termos do art. 41 e seu § 4°, da Constituigdo Federal;

Il — conceder ao servidor a promog¢&o por mérito de que tratam os arts. 93/96 desta Lei Complementar;
IIl — levantar as possiveis necessidades e deficiéncias do servidor no desempenho de suas funcdes, a
fim de orientar o Servigo de Recrutamento, Sele¢édo e Treinamento da Diretoria de Recursos Humanos
da PRA na organizac¢éo de cursos de reciclagem do pessoal.

Paragrafo Unico. A regulamentacdo da avaliagdo do desempenho do servidor constara de deliberacao
aprovada pelo Consuni.

DO BOLETIM DE FREQUENCIA — PONTO ELETRONICO

A marcacgédo do ponto eletrénico serve de apoio para as comprovacgdes que se facam necessarias
quanto ao horario de trabalho cumprido pelo servidor. A marcacdo do ponto é obrigatéria, com
anotacdes de entrada e saida, bem como do intervalo para repouso e alimenta¢do. Sendo documentos
que refletem o cumprimento da jornada pelo servidor, os controles de frequéncia dizem respeito tanto
ao servidor quanto a Administracao, servindo para dirimir ddvidas quanto ao cumprimento da jornada
de trabalho.

Sistematizar as condutas decorrentes das solicitacfes de regularizacdo do Ponto Eletrénico, na
seguinte conformidade:

- Langamentos de situagdes diarias como: férias, abonos, faltas, licengas médicas, compensacoes e
outros sdo de responsabilidade dos setores e departamentos;

- Atualizacéo do saldo de horas dos servidores;

- Atestados médicos com horario inferior a 4 horas deverdo ser encaminhados a Diretoria de Recursos
Humanos junto ao Termo de solicitacdo referente ao ponto eletrdnico, no qual deverao ser informados
0s horarios que ficardo registrados no sistema;

- Atestados médicos com horario igual ou superior a 4 horas deverdo ser encaminhados ao SESMO
para que seja providenciado o Ato Executivo referente ao periodo;
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- Importante destacar que caso o servidor solicite licenga médica no horario em que esteve
trabalhando, as horas serdo excluidas do ponto eletrénico ou o horario de lancamento da licenca
considerara apenas o horario em que o mesmo nao esteve trabalhando;

- Em caso de falha do sistema, queda de conexdo ou travamento do sistema, anexar ao termo de
solicitacao referente ao ponto eletrénico, a copia da tela de forma a comprovar o ocorrido;

- Cabe ao superior imediato a responsabilidade da fiscalizacdo do cumprimento do horario e da
assiduidade de seu(s) subordinado(s), devendo o mesmo assinar o(s) Boletim(ns) de Frequéncia.

DA CIPA - COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES

E a comissdo responséavel pela analise e discussdo dos acidentes de trabalho dentro de cada
Unidade, bem como pela proposicao de medidas que visem a protecdo do servidor e a prevencdo
desses acidentes.

Por meio da realizagdo de palestras, fiscalizacdo, cursos e treinamentos, a CIPA procura
estimular o interesse pelas questfes de segurancga, conscientizando o servidor da importancia do
assunto e apoiando na aquisi¢cdo e uso de equipamentos de seguranga.

A CIPA é composta por 8 membros, sendo 4 eleitos pelos servidores e 4 designados pela
Administracao.

DA CONCESSAO DE BOLSAS DE ESTUDO

Graduacdao: Deliberagcdo CONSAD n° 08/2017
Dispde sobre a concesséo de Bolsas de estudos aos alunos de graduagéo, modalidade presencial, da
Universidade de Taubaté, matriculados no ano de 2017.

Pés-graduacao: Deliberagdo CONSUNI n° 010/2015

Institui  Auxilio/Bolsa de Estudo destinadas a docentes e servidores técnico-administrativos da
Universidade de Taubaté e da Escola Dr. Alfredo José Balbi, matriculados em curso de p6s-graduacgéo
Stricto Sensu e Lato Sensu.

DA CONDUTA NAS MIDIAS SOCIAIS — SERVIDORES

A UNITAU respeita e apoia a liberdade de expresséo

As midias sociais ganham cada vez mais espaco na comunicacdo entre as pessoas. Para as
Instituicdes de Ensino Superior tornaram-se uma ferramenta valiosa para a interagdo com alunos,
professores, entre outros publicos estratégicos. Esta primeira versdo do Manual de Conduta nas
Midias Sociais contém recomendacdes que os servidores da UNITAU devem observar ao atuarem em
grupos, canais ou foruns da Universidade, nas midias sociais e em situacdes relacionadas a
Instituicdo. As recomendacdes aqui apresentadas tém validade para os acessos feitos dentro e fora do
ambiente da UNITAU e a partir de equipamentos da Instituicdo, pessoais ou publicos. Os pontos aqui
relacionados complementam o0s principios estabelecidos em nosso Regimento Geral, que devem ser
observados por todos os servidores da UNITAU. Este manual ser4 continuamente atualizado para
acompanhar o surgimento de novas midias e tecnologias e sua incorporacdo no ambiente institucional
da Universidade. Caso vocé tenha dividas sobre como proceder em situacdes especificas, consulte
seu diretor, ou a Central de Comunicacao, para orienta¢des. Suas contribuicbes para este documento
séo, desde ja, muito bem-vindas: escreva para rp@unitau.com.br e envie sua sugestao.

Principios Gerais de Conduta
Responsabilidade e respeito aos direitos autorais e a privacidade devem guiar o comportamento dos
servidores da UNITAU nas midias sociais.

Principais Referéncias

Os principais documentos a serem observados pelos servidores da UNITAU s&o o Regimento Geral da
Universidade de Taubaté e a Lei Complementar n® 282, de 2 de maio de 2012. Eles sao os balizadores
dos comportamentos e atitudes que todos devem adotar. A participacdo dos servidores nas midias
sociais deve respeitar, também, as mesmas crencas e principios que norteiam nossa comunicacao
com todas as partes interessadas: dialogar e construir relacionamentos, com respeito e consideracéo.




PRA
PRO-REITORA

£ ADMMNISTRAGAS

Enumeramos, a seguir, 0s principais pontos que vocé deve observar ao participar das midias sociais,
em topicos que envolvam a UNITAU.

Proteja Suas Informacfes Pessoais

Seja cuidadoso ao divulgar informacgdes pessoais. Todos os sites de midias sociais permitem configurar
as opgGes de privacidade. Invista algum tempo para conhecer esses recursos e assegurar que somente
os participantes que vocé definir terdo acesso a suas informacgdes.

Identifiqgue-se Claramente

N&o esconda quem vocé é, nem assuma uma identidade diferente da sua. Se vocé estiver participando
de conversa que tenha alguma relacdo com as atividades da UNITAU, deixe claro que vocé trabalha
na Instituicdo. Isso pode ser feito nas informagdes de perfil ou comentado diretamente aos membros
da rede, quando for o caso.

Faca o Uso Correto da Linguagem

Cuide para que seus textos sejam escritos corretamente, sem erros de ortografia ou de concordancia,
e evite o excesso de abreviagdes. A linguagem das midias é mais informal, mas um portugués ruim
denota desconhecimento ou falta de zelo. Jamais use palavras grosseiras e cuide para que sua
participacdo, seja escrevendo ou comentando, nunca contenha qualquer tipo de discriminacdo quanto
a raga, credo, orientacao sexual, posicdo social ou qualquer outra forma de preconceito.

N&o Divulgue Informacgfes Estratégicas

Nunca publique contetdos, comentéarios ou informacdes relacionados a estratégias, mercado, alunos,
fornecedores ou quaisquer outras partes interessadas da UNITAU. Se identificar algum comentario que
mereca a atencdo da Universidade, entre em contato com a Central de Comunicagéo.

Respeite a Propriedade Intelectual

Tome cuidado para néo infringir direitos autorais e de propriedade intelectual. Nunca estimule ou
participe de acdes ilegais, como downloads ndo autorizados, nem participe de redes que estimulem
pirataria, pornografia ou qualquer outro tipo de a¢éo criminosa.

O Que Fazer em Caso De Duvida?

E possivel que vocé se depare com uma situacdo ou comentario diante do qual ndo saiba como
proceder. Nesses casos, busque orientagdo com a Central de Comunicacao pelo telefone (12) 3622-
8783, pelo whatsapp (12) 99191-7484, ou pelo e-mail rp@unitau.com.br.

Fale Apenas Sobre o Que Vocé Conhece

Somente fale em nome da UNITAU se for designado para isso. Se vocé nao for o responsavel ou
especialista da area, deixe isso claro para os participantes da rede e busque direcionar a comunicacao
para o responsavel na UNITAU por aquele assunto. Jamais publique uma informagdo sobre a qual
vocé ndo tem conhecimento ou certeza.

Polémicas e Criticas

Se vocé identificar uma polémica ou critica envolvendo as atividades da UNITAU, informe a Central de
Comunicacao. Nao se envolva em discussdes para as quais nao tenha informacao técnica, ou se vocé
néo for o porta-voz da Universidade para aquele assunto. Lembre-se de que uma coisa é “falar sobre a
UNITAU” e, outra, bem diferente, é “falar pela UNITAU”.

Pense Antes de Emitir Opniao

Respeite sua audiéncia, ndo importa quem seja e qual opinido manifestou. O que for publicado nas
midias sociais podera ser rapidamente reproduzido e permanecer por muito tempo no ambiente digital.
Assim, é importante pensar e avaliar 0os impactos que sua postagem ou comentario podera causar para
vocé e para Universidade. Vocé é o Unico responsavel pelas informag8es que divulgar nas midias
sociais. Afinal, denegrir a imagem da sua Instituicdo é denegrir a sua imagem.
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Monitoramento

Sao monitorados conteldos e comentarios envolvendo a UNITAU em midias sociais, feitos por
servidores ou outros cidaddos. Acompanhar o que dizem, como dizem, quem diz algo sobre a
Instituicdo, com qual frequéncia e onde é estratégico para a UNITAU. Afinal, o resultado do
monitoramento permitira a Universidade identificar dlvidas e mal-entendidos para esclarecé-los,
verificar possiveis melhorias no trabalho, obter informaces para planejamentos de comunicagéo
online, mapear potenciais parceiros e observar focos de oportunidades e riscos.

Penalidades e Consequéncias do Uso Incorreto das Midias Sociais

Por fim, a Universidade de Taubaté reitera que respeita a liberdade de expressao de seus servidores e
espera que eles usem as midias sociais com responsabilidade, conscientes das oportunidades e
também das consequéncias que seus atos possam gerar. Comportamentos conflitantes com esta
norma poderdo ser denunciados e encaminhados a Comisséo Permanente Disciplinar — Copedi. Casos
de violacdo comprovada de direitos e regras podem gerar consequéncias como adverténcia,
suspenséo e até demissdo por justa causa, conforme normas internas e externas, que estabelecem
tais penalidades. Em todas as situagfes, serd respeitado o direito de ampla defesa dos envolvidos.
Todo servidor da UNITAU sera responsabilizado por seus atos. Por isso, vocé, servidor, deve pensar
bem sobre o que publica ou comenta a respeito da Universidade de Taubaté nas midias sociais. As
mencdes a UNITAU na internet sdo monitoradas. Fique atento, pois comentarios ou outros contetdos
que vocé inserir sobre a Universidade nas midias sociais serdo considerados documentos escritos e
publicos, que geram prova juridica.

Confira, a seguir, as orientacdes que podem ajudéa-lo a evitar problemas ao usar as midias sociais.

1. O que NAO se pode fazer em midias sociais:

a. criar perfis institucionais relacionados & UNITAU sem ser autorizado pela Central de Comunicagéo —
ACOM;

b. criar perfis com nomes que fagam mencéo & UNITAU ou a algum de seus Departamentos/Institutos
sem ser autorizado pela ACOM;

c. usar a logomarca da UNITAU e/ou de seus Departamentos em perfis de grupos, pessoais ou
profissionais;

d. falar em nome da Universidade, a ndo ser que seja autorizado oficialmente;

e. representar a UNITAU sem a autorizacéo da chefia;

f. criticar e ofender a UNITAU, servidores, parceiros, fornecedores e concorrentes;

g. citar parceiros, fornecedores, servidores, alunos ou ex-alunos sem a devida autoriza¢éo;

h. divulgar informacdes confidenciais (s6 divulgue algo que j& foi publicado em fontes oficiais).

2. Recomendagdes:

a. guarde sigilo acerca de informacbes relevantes que ainda ndo tenham sido divulgadas
publicamente. Zele para que seus colegas de trabalho também facam isso;

b. comunique ao seu chefe imediato e a Central de Comunicac¢do sobre a divulgacdo indevida de
informacdes sigilosas relevantes para a UNITAU;

c. vocé nao deve discutir em lugares publicos informacgdes que possam comprometer a UNITAU, o
sigilo de trabalhos ou prejudicar estratégias de comunicacdo. Na dulvida, consulte a Central de
Comunicacéao;

d. se vocé tem criticas a estrutura ou a processos da UNITAU, discuta e resolva essa questdo
internamente. Procure seu chefe imediato e converse com ele;

e. pense bem antes de falar sobre a UNITAU em midias sociais. Lembre-se que todo usuario é
influenciado (segue outros usuarios / tem lista de amigos) e influencia usuarios (seus seguidores /
amigos que o adicionam em suas listas) e seus comentarios podem ser compartilhados por uma
quantidade imensuravel de usuarios;

f. fique atento para que a sua conduta nas midias sociais ndo demonstre conflitos de interesses que
possam resultar em favores, benesses ou vantagens indevidas para vocé ou para outros individuos ou
grupos. Como um agente publico, vocé precisa ter esses cuidados.

3. Legislacdo e Penalidades
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Os servidores da UNITAU devem respeitar e cumprir todas as disposicbes deste manual. O
descumprimento desta e de outras normas da Universidade podera implicar penalidades e sanc¢des
administrativas previstas na Lei Complementar n° 282/2012.

Cabera a Comissao Permanente Disciplinar — Copedi — o detalhamento do processo de apuracao de
denudncias e seus desdobramentos. O fato de as midias sociais permitirem que qualquer pessoa fale o
que pensa na internet ndo da a ela o direito de ofender, maltratar, ameacar, violar direitos autorais,
revelar segredos industriais, praticar concorréncia desleal, prejudicar pessoas e instituicbes sem
punigéo.

Menc8es a UNITAU que ajudam a comunicar o que a Instituicdo faz sdo bem-vindas!
Os perfis oficiais da UNITAU nessas midias abrangem as contas administradas por profissionais
autorizados a falar em nome da Universidade com objetivos e métodos especificos.

DA CONSIGNACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO - EMPRESTIMOS

As consignagfes s6 poderdo ser efetuadas se o servidor tiver, no momento da contratacdo do
empréstimo, margem disponivel para comprometimento da remuneracao.

LEI N° 4.866, DE 11 DE ABRIL DE 2014

Projeto de Lei de autoria do Vereador Carlos Roberto Lopes de Alvarenga Peixoto

Altera dispositivos da Lei n°® 4.004, de 14 de dezembro de 2006, que dispde sobre consignacédo em
folha de pagamento.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAUBATE FAZ SABER que a Camara Municipal aprova e ele sanciona
e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° O artigo 4° da Lei n® 4.004, de 14 de dezembro de 2006, passa a vigorar com as seguintes
alteracdes:

Il — amortizagBes de empréstimos pessoais e financiamentos, inclusive realizados através de cartdo
de crédito, concedidos junto as instituicdes financeiras publicas e/ou privadas;

VI — seguros em geral concedidos pela seguradora;

VIl — plano de saude, odontolégico e funerério.

§ 1° A consignacdo em folha de pagamento a favor das consignatérias facultativas somente sera
efetivada pelo Orgdo Gestor mediante autorizagédo do servidor. A referida autorizacdo, em especial
aquelas relativas & amortizacdo de empréstimos pessoais e financiamentos, inclusive realizadas
através de cartdo de crédito, podera ser firmada pelo servidor eletronicamente, a partir de comandos
seguros, gerados pela oposicéo de senha ou assinatura digital do servidor ou em sistemas eletrénicos
reconhecidos e validados pelo Banco Central do Brasil e Conselho Monetario Nacional, onde também
poderdo se efetivar por mecanismos eletrénicos, de telecomunicacdo ou outros desenvolvidos pelas
instituicbes financeiras que garantam a seguranca da operacao realizada pelo servidor, o sigilo dos
dados cadastrais e a comprovacdo da aceitagdo da operacgéo realizada pelo servidor.

§ 2° A gestdo dos descontos facultativos serd feita pelo Sindicato dos Trabalhadores do Servigo
Pudblico Municipal de Taubaté.”

Art. 2° O artigo 5° da Lei n°® 4.004, de 2006, passa a vigorar acrescido do inciso IV, com a seguinte
redacgéo:

“Art. 5° .....

IV — seguradoras.”

Art. 3° O artigo 10 da Lei n° 4.004, de 2006, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 10. A soma mensal das consignagdes facultativas e compulsérias ndo podera exceder a 70%
(setenta por cento) dos vencimentos, salarios, proventos e pensdes, respeitando o limite de até 45%
(quarenta e cinco por cento) para a soma das consignacfes facultativas. Do limite estabelecido como
margem para as consignagdes facultativas previsto acima, serd reservado exclusivamente o limite de
10% (dez por cento) para descontos a favor de opera¢des de empréstimos / financiamentos realizados
por intermediario de cartdo de crédito e mais 5% (cinco por cento) destinados exclusivamente para
seguros em geral, sendo que os 30% (trinta por cento) restantes serdo destinados exclusivamente para
empréstimo pessoal.” (declarado inconstitucional em 23 de setembro de 2015 com modulacéo de
efeitos; ADI n° 2071106-66.2015.8.26.0000; o dispositivo havia sido suspenso por decisao
liminar em 27.4.2015)
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Art. 4° O artigo 11 da Lei n® 4.004, de 2006, passa a vigorar com a seguinte redacdo, acrescido de
paragrafo Unico:

“Art. 11. O pedido de credenciamento como consignataria sera feito por requerimento ao Departamento
de Administracéo.

Paragrafo unico. O requerimento ao Departamento de Administracdo devera ser acompanhado de
documento com a anuéncia expressa do Sindicato dos Trabalhadores do Servi¢co Publico Municipal de
Taubaté, que, por sua vez, para emiti-lo, devera analisar toda documentacdo que comprove o
atendimento das condi¢des estabelecidas nesta Lei e de outras que forem julgadas necessarias a sua
apreciagao.”

Art. 5° O artigo 13 da Lei n° 4.004, de 2006, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 13. A averbagido das consignagdes previstas nesta Lei s6 sera feita mediante autorizacéo
eletrbnica obtida através do sistema de gestdo adotado.”

Art. 6° O artigo 16 da Lei n° 4.004, de 2006, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 16. A taxa de juros praticada pelas instituicdes devera ser disponibilizada para consulta na pagina
eletrbnica da Prefeitura do Municipio de Taubaté, devendo sua atualizac@o ser providenciada pelo
Departamento de Administragéo.”

Art. 7° O artigo 17 da Lei n° 4.004, de 2006, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 17. A consignataria, sempre que lhe for exigido, fornecerd ao consignante, ou a entidade
averbadora, no prazo de 20 (vinte) dias, extrato de conta corrente de movimento do empréstimo
realizado, sob pena de suspensao da consignagao.”

Art. 8° Ficam revogados os artigos 9°, 18, 19, 23 e 34 da Lei n° 4.004, de 2006.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Taubaté, 11 de abril de 2014, 375° da fundacdo do Povoado e 369° da
elevacao de Taubaté a categoria de Vila.

José Bernardo Ortiz Monteiro Junior

Prefeito Municipal

DA CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO

E a apuracéo do tempo de servigo prestado pelo servidor para fins de percepcéo de vantagens, tais
como adicionais, sexta parte, licenca prémio (no caso dos servidores autarquicos docentes e néo-
docentes) e aposentadoria. O tempo de servico prestado para qualquer outro 6rgdo publico do
Municipio de Taubaté sera contado para todos os fins, mediante a apresentacéo da Certiddo de Tempo
de Servigo, com a frequéncia discriminada. O tempo de Servigo Publico prestado para Municipios,
outros Estados, Governo Federal e Servigo Militar serd contado para todos os fins, desde que prestado
até 20/12/84. ApOs esta data sera contado apenas para fins de aposentadoria, da mesma forma que o
servigo prestado na atividade privada. Na Certiddo de Tempo de Servigo devera constar: regime de
trabalho, frequéncia detalhada e o 6rgao previdenciario para a qual foram efetuados os recolhimentos,
excetuando-se apenas 0s servi¢os relevantes, tais como os prestados ao Ministério do Exército e da
Guerra, para o qual ndo h& contribuicdo previdenciaria, e os prestados a iniciativa privada, que sera
comprovado mediante certiddo reciproca de tempo de servigo e certiddo de tempo de contribuigéo,
expedidas pelo INSS.

Lei Complementar n° 282/2012
Do Tempo de Servico e sua Contagem

Art. 77. A apuracédo do tempo de servico sera feita em dias corridos, convertidos em anos de trezentos
e sessenta e cinco dias e em meses de trinta dias.

Paragrafo Gnico. No célculo dos proventos proporcionais referentes as aposentadorias, o tempo a ser
utilizado para proporcao devera ser considerado em dias.

Art. 78. Serdo consideradas de efetivo exercicio as auséncias do servidor em virtude de:

| — férias;

Il — casamento, até oito dias;

Il — luto, até oito dias, pelo falecimento de conjuge, companheiro de unido estavel, descendentes,
ascendentes, irm&os e sogros;

IV — luto, até trés dias, pelo falecimento de tios, cunhados, enquanto permanecer o cunhadio, padrasto,
madrasta, genro, nora e enteados;

V — exercicio em outro cargo municipal de provimento em comissao ou a termo;
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VI — convocacéo para o servico militar;

VII — jari e outros servigcos obrigatérios por lei;

VIII - licenca-prémio;

IX — licenca a gestante, a adotante e paternidade;

X — licenca para tratamento da prépria saude;

XI — licenca para acidente em trabalho;

XIl — licenca para missdo ou estudo, desde que o afastamento seja autorizado pelo Reitor;
Xl — participagdo em competicdes esportivas, representando a Unitau, desde que o afastamento seja,
também, autorizado pelo Reitor;

XIV - faltas abonadas;

XV — doacéo de sangue, por um dia;

XVI - licenga remunerada para atividade politica.

Art. 79. Sera computado integralmente para efeito de aposentadoria e disponibilidade o tempo:
| — de servico publico federal, estadual, distrital e municipal;

Il — de licenca remunerada para tratamento de salde de pessoa da familia;

Il — pelo desempenho de mandato eletivo federal, estadual, distrital e municipal;

IV — da licenga para desempenho de mandato classista;

V — em que o servidor estiver, sem remuneracao, a disposi¢do de outro 6rgao publico;

VI — de servico em atividade privada, vinculado ao INSS.

Art. 80. E vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo prestado concomitantemente em 6rgéos
publicos ou em atividades privada.

DOS DEVERES, DAS PROIBICOES, DAS RESPONSABILDADES, DAS
INFRACOES DISCIPLINARES E DAS PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

Lei Complementar n° 282/2012

181. S&o deveres de todo o servidor:

| — ser assiduo e pontual no servico;

Il — desempenhar com zelo, presteza, dedicacéo e eficiéncia as tarefas inerentes ao seu cargo/funcao;
Il — ser leal a Instituigdo;

IV — zelar pela economia de material e pela conservagdo do que for confiado a sua guarda ou
utilizacéo;

V — manter conduta compativel com a moralidade administrativa, procedendo na vida publica e privada
na forma que dignifique a funcdo exercida;

VI — cooperar e manter espirito de solidariedade com os companheiros de trabalho, tratando com
urbanidade todas as pessoas;

VIl — atender com presteza ao publico em geral, prestando as informacgdes solicitadas, ressalvadas as
protegidas pelo sigilo, expedindo certiddes, cpias de documentos e de pecas processuais requeridas
para defesa de direitos ou esclarecimento de situacédo de interesse pessoal,

VIII — atender prontamente, com preferéncia sobre qualquer outro servigo, as requisicdes de papéis,
documentos, informagbes ou providéncias que |he forem feitas pelas autoridades judiciais ou
administrativas;

IX — guardar sigilo sobre os assuntos da reparticdo e, especialmente, sobre despachos, decisdes ou
providéncias;

X — levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia,
especialmente em razdo do cargo;

XI — estar em dia com as leis, estatutos, regimentos, deliberac¢des, instrucdes e ordem de servico que
digam respeito as suas func¢des, observando, inclusive, as normas legais e regulamentares;

XII — cumprir as ordens superiores, representando quando for manifestamente ilegais, representacéo
esta a ser encaminhada pela via hierarquica e, obrigatoriamente, apreciada pela autoridade superior
aquela contra a qual estiver sendo formulada, assegurando-se ao representado o direito a ampla
defesa;

XIll — apresentar-se convenientemente trajado em servico ou com o uniforme que Ihe for determinado;
XIV — providenciar, sempre que necessario, a atualizacdo do seu prontuério, referente a situagéo
familiar, incluindo seus dependentes, a conclusdo de novos cursos e aos demais dados do curriculum
vitae.
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DAS PROIBICOES

Art. 182. E proibido ao servidor:

| — ausentar-se do servico durante o Expediente, sem autorizacdo do chefe imediato;

Il — retirar, sem previa anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da
reparticao;

Ill — recusar fé aos documentos formalmente apresentados;

IV — opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou a execuc¢ao de servico;
V — promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da reparticao ou tornar-se solidario a
elas;

VI — cometer a pessoa estranha a reparticdo o desempenho, fora dos casos autorizados ou previstos
em lei, de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VIl — compelir ou aliciar, em servigo, outros servidores para filiagdo em associacdo sindical ou em
partido politico;

VIII — manter, sob sua chefia imediata, conjuge, companheiro ou parente até segundo grau;

IX — referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades ou aos atos oficiais mediante
manifestagdo escrita ou oral, podendo, porém, criticar atos do ponto de vista doutrinario ou a
organizacéo do servigco, em trabalho devidamente assinado;

X — valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da fun¢&o publica;

Xl — participar da geréncia ou da administracdo de empresa privada e sociedade civil, salvo a
participacdo nosconselhos de administracdo e fiscal de empresas e entidades em que a Unitau
detenha, direta ou indiretamente, participagéo no capital social,

XIl — comerciar ou ter parte em sociedades comerciais nas condi¢bes mencionadas no inciso Xl,
exceto como acionista, quotista ou comanditario;

XIll — exercer, em servigo, comércio com os servidores, promover ou subscrever listas de donativos ou
fazer circular abaixo-assinados de qualquer natureza na reparticao;

XIV — atuar como procurador ou intermediario junto as Unidades da Unitau, salvo quando se tratar de
interesse do conjuge ou de parente até segundo grau;

XV — receber propina, comissdo ou vantagem de qualquer espécie em razdo das atribuicdes do seu
cargo;

XVI — praticar usura sob qualquer de suas formas;

XVII — proceder de forma desidiosa;

XVIII — utilizar pessoal ou recursos materiais da Unitau em servicos ou atividades particulares;

XIX — cometer a outro servidor atribuicdes estranhas ao do cargo, exceto em situagdes temporarias ou
emergenciais;

XX — incitar ou participar de greves fora dos termos e limites definidos em lei especifica ou julgadas
ilegais;

XXI — deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada;

XXII — exercer atividades estranhas a atribuicdo do cargo durante o horério de trabalho.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 183. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicbes e, nessas condic¢des, por todos 0s prejuizos materiais e financeiros causados a Unitau e a
terceiro, por dolo ou culpa, decorrente de ato comissivo ou omissivo devidamente apurado em
processo administrativo disciplinar.

§ 1° Tratando-se de dano causado a terceiro, o servidor respondera perante a Unitau.

§ 2° A obrigagéo de reparar o dano estende-se aos sucessores, e contra eles serd executado, ate o
limite do valor da heranca recebida.

Art. 184. No caso de indenizagdo a Unitau, o servidor serd obrigado a repor, de uma s6 vez, a
importancia do prejuizo, quando em virtude de apropriacdo, desfalque, remissdao ou omissdo em
efetuar recolhimento ou entradas nos prazos legais.

§ 1° Fora dos casos descritos no caput deste artigo, a importancia da indenizagdo poderad ser
descontada em parcelas mensais nao superiores a décima parte da remuneracao ou dos proventos.

§ 2° Em qualquer caso, o desconto mensal podera ser efetuado somente com a concordancia formal
do servidor ou por mandado judicial.
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Art. 185. A apuracdo da responsabilidade administrativa, com aplicagdo da pena cabivel ou do
ressarcimento do prejuizo causado, ndo exime o servidor servidor, conforme o caso, da
responsabilidade civil ou criminal.

Paragrafo Unico. A responsabilidade administrativa ou civil somente serda afastada no caso de
absolvicdo criminal, decorrente da ndo comprovacao do fato ou da sua autoria pelo servidor.

Art. 186. As sancdes civis, penais e administrativas poderao cumular-se, sendo independentes entre si.

DAS INFRACOES DISCIPLINARES

Art. 187. Comete infracéo disciplinar o servidor que:

| — pratique atos de improbidade, de indisciplina e de insubordinacéo;

Il — pratique ato lesivo a honra e a boa fama de superior hierarquico, de servidores e de alunos;

11l — demonstre incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

IV — pratique crime contra a administracéo publica;

V — demonstre desidia no desempenho das respectivas funcgdes;

VI — abandone as suas fungdes;

VIl — desrespeite, por quaisquer meios ou motivos, o Reitor, o Vice-reitor,0s Pré- reitores, os Diretores
das Unidades de Ensino, os servidores e os alunos;

VIl — desobedeca as prescricdes do Reitor, do Vice-reitor, dos Pro-reitores, dos Diretores das
Unidades de Ensino, das demais Chefias e dos Orgéos Colegiados Centrais;

IX — pratique ofensa fisica a superior hierarquico, a servidores e alunos, salvo em legitima defesa;

X — danifigue patriménio da Unitau, caso em que, além da pena disciplinar, ficara sujeito ao
ressarcimento do prejuizo;

Xl — ofenda, por quaisquer meios, a reputacdo da Unitau, dos seus Org&os de Administracéo, de suas
Unidades de Ensino, bem como de superior hierarquico, de servidores e de alunos;

XII — demonstre total e definitiva incapacidade de relacionamento com o corpo administrativo, docente
e discente;

Xl — tenha conduta incompativel com a moral e a dignidade universitarias;

XIV — deixe de atender a convocagdes da Administracao.

Paragrafo Unico. Além do previsto no caput deste artigo, consideram-se infra¢des disciplinares:

| — o descumprimento, sem justificativa,dos deveres previstos no art. 181desta Lei Complementar;

Il — a prética dos ilicitos relacionados no art. 182 desta Lei Complementar.

DAS PENALIDADES ADMINISTRATIVAS
Lei Complementar n° 282/2012
DAS PENALIDADES E DA SUA APLICACAO

Art. 188. Constituem penas disciplinares:

| — adverténcia reservada;

Il — adverténcia publica;

Il — repreenséo;

IV — suspenséo;

V — dispensa ou demisséo;

VI — destituicdo de cargo em comisséo;

VIl — extincdo de aposentadoria ou de disponibilidade.

§ 1° Considera-se adverténcia reservada a admoestagdo que, embora ndo seja objeto de ato
publicado, devera ser, obrigatoriamente, justificada e registrada em livro proprio da Unidade, com
ciéncia e direito a ampla defesa do servidor, em procedimento sumario.

§ 2° As demais penas constardo de ato publicado.

Art. 189. Com excegdo da pena de adverténcia reservada, as demais, incluida a suspensédo de até
quinze dias, resultardo de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar.

§ 1° A aplicacdo da pena da suspenséo superior a quinze dias e das demais, de maior gravidade,
somente poderao resultar de processo administrativo disciplinar.

§ 2° Em qualquer procedimento administrativo disciplinar serd garantido ao servidor o direito a ampla
defesa e a presenca de seu defensor, devidamente constituido por procuragdo, o qual podera,
também, representé-lo nas diferentes fases do processo.
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Art. 190. Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da infracdo
cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais.

Paragrafo Unico. O ato de imposicao da penalidade mencionara, sempre, a causa da sancao disciplinar
e o respectivo fundamento legal.

Art. 191. A adverténcia reservada, conceituada nos termos do 8§ 1° do art. 188, sera aplicada pela
inobservancia de dever funcional ou das proibicGes caracterizadas como baixo nivel de gravidade.

Art. 192. A adverténcia publica sera aplicada pela reincidéncia das infracdes punidas com a pena de
adverténcia reservada no caso de violacdo de proibicdes constantes dos incisos | a VIII do art. 182 e
da inobservancia de deveres funcionais previstos no art. 181, em regulamento ou outras normas, que
nao justifiguem imposicéo de penalidade mais grave.

Art. 193. A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia dos fatos punidos com adverténcia
publica e de violagdo das demais proibicdes que néo tipifiguem infragcbes sujeitas a penalidade de
demissao, ndo podendo exceder a noventa dias.

Paragrafo Unico. Sera punido com suspensédo de até cinco dias o servidor que, injustificadamente,
recusar-se a ser submetido a inspec¢do medica determinada pela autoridade competente, cessando 0s
efeitos da penalidade uma vez cumprida a determinag&o.

Pena de demisséao

Art. 194. A pena de demisséo, dependendo da gravidade do fato, sera aplicada nos seguintes casos:
| — crime contra a administracdo publica;

Il — abandono do cargo/funcao;

Il — inassiduidade habitual;

IV — improbidade administrativa;

V — incontinéncia publica e conduta escandalosa;

VI — insubordinagéo grave em servico;

VIl — ofensa fisica em servico, a servidor ou a particular, salvo se em legitima defesa propria ou de
alguém;

VIl — aplicacao irregular de dinheiro publico;

IX — revelacéo de segredo apropriado em razdo do cargo/funcdo que exerce;

X — lesé@o a cofres publicos e dilapidacao do patriménio da Unitau;

XI — corrupgéo;

XIlI — acumulacgéo ilegal de cargos, fun¢des ou empregos publicos;

Xl — transgressao dos incisos X a XVIII do art. 182.

Art. 195. Verificada, em processo disciplinar, acumulacdo proibida, mas provada a boa fé do servidor,
este optara por um dos cargos, exonerando-se do outro.

Art. 196. Caracterizada a acumulacgéo ilegal e provada a ma-fé do servidor, aplicar-se-4 a pena de
demissao, destituicdo ou cassacdo de aposentadoria ou da disponibilidade em relacdo aos cargos,
empregos ou funcgdes publicas em regime de acumulagdo ilegal, hipétese em que os 6rgédos de
vinculacédo serdo comunicados.

Art. 197. Sera cassada a aposentadoria ou a disponibilidade do servidor que houver praticado, quando
em atividade, falta punivel com a demisséo.

Art. 198. A destituicdo do cargo em comissao exercido por ndo ocupante de cargo efetivo sera aplicada
nos casos de infracdo sujeita as penalidades de suspensao e de demissao.

Paragrafo unico. Constatada a hipétese de que trata este artigo, a exoneragao ja efetuada nos termos
do § 2° do art. 81 sera convertida em destituicdo do cargo.

Art. 199. A demissao de cargo efetivo ou a destituicdo de cargo em comissao, nos casos dos incisos
IV, VIII, X e XI do art. 194, implicara a indisponibilidade dos bens e ressarcimento ao erario, sem
prejuizo da acéo penal cabivel.
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Art. 200. A demissdo do cargo efetivo ou a destituicdo de cargo em comissédo, por infringéncia dos
incisos X e XV do art. 182, incompatibiliza o ex-servidor para nova investidura em cargo publico na
Unitau, pelo prazo de cinco anos.

Paragrafo Unico. Nao podera retornar ao servico publico da Unitau e das suas empresas publicas e
fundacbes o servidor que for demitido de cargo efetivo e destituido de cargo em comissédo por
infringéncia dos incisos |, IV, VIII, X e XI do art. 194.

Art. 201. Configura abandono de cargo a auséncia intencional do servidor ao servico por mais de trinta
dias consecutivos, injustificadamente.

Art. 202. Considera-se inassiduidade habitual a falta ao servico, sem causa justificada, por quarenta e
cinco dias interpolamente, durante um periodo de doze meses completos.

Art. 203. As penalidades disciplinares seréo aplicadas:

| — pela chefia imediata do servidor, quando se tratar de adverténcia reservada;

Il — pelo Chefe da Unidade de Ensino e pelo Pré-reitor da Pré-reitoria onde estiver lotado o servidor, no
caso de adverténcia publica, de repreenséo e de suspensao até quinze dias;

Il — pelo Reitor, em se tratando das penalidades de suspensao superior a quinze dias, de demissao,
de destituicdo de cargo em comisséo e de cassacdo de aposentadoria e de disponibilidade.

Art. 204. A acéo disciplinar prescreve:

| — em cinco anos, para as infragcdes puniveis com a demisséo, destituicdo de cargo em comissédo e
cassacédo de aposentadoria e de disponibilidade;

Il — em dois anos, quando a pena for de suspensao;

Il —em um ano, em caso de repreenséo;

IV — em cento e oitenta dias, para a pena de adverténcia publica;

V — em trinta dias, a pena de adverténcia reservada.

§ 1° O prazo de prescrigdo comega a correr a partir da data do conhecimento do fato ou ato pela
autoridade.

§ 2° Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infragdes disciplinares capituladas
também como crime.

§ 3° A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo administrativo disciplinar interrompem a
prescrigdo até a decisao final proferida pela autoridade competente.

§ 4° Interrompida a prescricdo, recomecara a correr o prazo restante a partir do dia em que cessar a
interrupcéo.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
Lei Complementar n° 282/2012
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 205. A Chefia das unidades administrativas, técnicas e docentes da Unitau e do Colégio Unitau
que tiver ciéncia de fato ou ato considerado ilicito praticado por servidor em servico, se da sua
competéncia, é obrigada a promover a sua apuragdo imediata, mediante averiguacdo, sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, assegurando, sempre, o contraditério e a ampla defesa ao
acusado, consubstanciada esta no direito de informacao, de manifestacdo e de ter as suas razdes
consideradas.

Paragrafo Unico. Em ndo sendo de sua competéncia, devera a Chefia comunicar o fato, por escrito, a
autoridade competente para fazé-lo.

Art. 206. As denuncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracdo desde que contenham a
identificacdo e o0 endereco do denunciante, sejam formuladas por escrito e confirmadas a
autenticidade.

§ 1° Quando o fato ou ato ndo configurarem infracdo disciplinar ou ilicito penal, a dendncia sera
arquivada por falta de objeto.

§ 2° O denunciante ndo é parte no processo, podendo, entretanto, ser convocado para depor.
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Art. 207. A autoridade que, tomando ciéncia do ilicito, ndo der andamento imediato, rapido e eficiente
aos procedimentos para apura-lo, incidira em infracéo disciplinar grave.

Art. 208. Da sindicancia podera resultar:

| — arquivamento do processo respectivo;

Il — aplicacdo de penalidade de adverténcia ou de suspensao até quinze dias;

Il — instauracdo de processo administrativo disciplinar.

Art. 209. A apuracao da irregularidade podera ser procedida por duas categorias de instrumentos:

| —informal: averiguacao;

Il — formal: a sindicancia e o processo administrativo disciplinar.

§ 1° A averiguacao sera utilizada pela Chefia quando a acusacgédo se apresenta com contornos frageis,
procedente de publicacbes pela imprensa, de dendncia anénima ou de boato, sem elementos minimos
para sustentar uma acusagdo ou mesmo para justificar a instauracéo de um procedimento formal.

§ 2° A sindicancia constitui um instrumento utilizado para aprofundar investigacdes, levantando os dois
elementos fundamentais, o fato e autoria, para o julgamento da irregularidade, se for o caso, ou para
instruir a instauragdo do processo administrativo disciplinar, se assim for decidido pela autoridade
competente.

§ 3° O processo administrativo disciplinar constitui um instrumento processual mais complexo, com
fases e procedimentos melhor definidos que a sindicancia, cujo ilicito a ser apurado enseje pena mais
grave, superior a de suspenséo de quinze dias.

Art. 210. Cabera ao Consuni, mediante deliberacdo, constituir a Comissdo Permanente Disciplinar,
o6rgdo complementar da Reitoria, com a atribuicdo especifica de, por delegacdo da competéncia do
Reitor, promover a abertura/instauracdo de Procedimento Administrativo Disciplinar, Sindicancia ou
Processo Disciplinar, para apurar ilicito funcional ou disciplinar cometido por integrante da comunidade
universitaria, segmentos docente, técnico-administrativo e discente, observadas as normas legais,
estatutarias e regimentais e as editadas pelos Conselhos Superiores.

Paragrafo Gnico. Da deliberagéo devera constar:

| — 0 objetivo da instituicdo da Copedi (Comissdo Permanente Disciplinar);

Il — a delegagdo de competéncia para suas atribuicdes;

Il — sua composi¢do, da qual deverdo constar professores de carreira e servidores técnico-
administrativos, todos estaveis nos termos do art. 41 da Constituicdo Federal e alunos do curso de
graduacéo;

IV — competéncia do Presidente da Copedi.

DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art. 211. Como medida cautelar e para que o servidor acusado ndo venha influir na apuracdo da
irregularidade, antes mesmo da instauracdo do processo ou durante o seu transcorrer, o Reitor, por
solicitacdo do Presidente da Comissdo, podera determinar o seu afastamento do exercicio do
cargo/funcéo pelo prazo de até sessenta dias, sem prejuizo da remuneracao.

§ 1° O afastamento podera ser prorrogado por igual prazo, findo o qual cessardo os seus efeitos,
mesmo nao concluido o processo.

§ 2° O afastamento podera ocorrer, também, nos termos do caput deste artigo, no caso de sindicancia.

DO PROCESSO DISCIPLINAR

Do Conceito e da Comissao

Art. 212. O processo administrativo disciplinar € um dos instrumentos formais, destinado a apurar
responsabilidade do servidor por infracdo praticada no exercicio do cargo/fungdo que ocupa ou que
tenha relacao imediata com as atribuic6es do cargo/funcao.

Art. 213. O processo disciplinar sera conduzido por uma Comissdo Especial Processante, designada
pelo presidente da Copedi, composta por trés servidores, todos estaveis, nos termos do art. 41 da
Constituicdo Federal, com indicacdo do seu presidente.

§ 1° O presidente da CEP (Comisséo Especial Processante) devera ser, obrigatoriamente, ocupante de
classe de cargo de nivel igual ou superior ao do acusado.

§ 2° Nao podera participar da CEP, para conduzir sindicAncia ou processo disciplinar, conjuge,
companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até 3° grau, do acusado.
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§ 3° A CEP exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo,
quando necessario para a elucidacao dos fatos, exigido pelo interesse da Administracao.

§ 4° Sempre que necessario, a CEP dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando seus
membros dispensados do exercicio do cargo que exercerem.

§ 5° A CEP tera como secretario um servidor designado pelo seu Presidente, podendo ser um dos
seus membros, o qual prestara compromisso formal de cumprir fielmente as tarefas que lhe forem
confiadas, de zelar pela guarda e manuseio dos autos e documentos, bem como manter sigilo das
atividades processantes.

§ 6° As reunifes da CEP serdo registradas em atas, detalhando as delibera¢gfes adotadas.

Das Fases do Processo Disciplinar

Art. 214. O processo disciplinar desenvolver-se-a em cinco fases, a saber:
| — instauracgéo;

Il — instrucao;

Il — indiciac&@o/absolvicéo e defesa;

IV — relatdrio final;

V — julgamento.

Da Instauracéao

Art. 215. A instauracdo do processo disciplinar ocorrera pela expedi¢éo e publicacdo de portaria pelo
presidente da Copedi, em cumprimento, por delega¢éo, a determinacéo do Reitor.

Art. 216. Da portaria de instauracdo deverdo constar:

| — nome da autoridade que a expediu e a competéncia legal para fazé-lo;

Il — 0o nome dos membros que integrardo a CEP, bem como a indicacéo do presidente;

11l — o(s) nome(s) do(s) acusado(s);

IV — descricdo e qualificacdo certa, clara e objetiva dos atos/fatos ilicitos, a acusac¢do imputada e o
respectivo enquadramento legal;

V — a delegagdo a comissdo para reportar-se diretamente a outras autoridades ou 6rgdos em
diligéncias necessérias a instrugédo do processo;

VI — a autorizacdo que assegure aos membros da comissdo, quando necessdria, plenamente
justificada e a critério do Presidente, a dispensa eventual das atribui¢cdes do cargo.

§ 1° Se houver ocorrido, os autos da sindicAncia deverdo ser anexados a portaria, bem como
documentos elucidativos e comprobatérios do fato/ato ilicito.

§ 2° Caso o relatério da sindicancia concluir que a infragdo cometida configura ilicito penal, o
presidente da Copedi encaminhara copia dos autos ao Ministério Publico, independentemente do ato
de instauracao do processo disciplinar.

Da Instrucéo

Art. 217. O primeiro ato do presidente, ap0s o recebimento da portaria, serd a instalacdo da Comisséo,
e, em sequéncia, a primeira reunido para deliberar sobre os procedimentos referentes a fase de
instrucéo, cuja copia de ata devera ser enviada a autoridade instauradora do processo.

Paragrafo Unico. Para instruir os autos, devera ser solicitada a Diretoria de Recursos Humanos da Pr6-
reitoria de Administracéo a ficha funcional do acusado, que servird, no Relatdrio e no Julgamento, para
conhecimento de circunstancias que possam atenuar ou agravar a possivel pena proposta.

Art. 218. O processo disciplinar terA como um de seus principios fundamentais o contraditério,
assegurando ao acusado a ampla defesa, com a utilizacao de todos os meios e recursos admitidos em
direito.

Art. 219. ApOs a instalacdo, serd encaminhado ao acusado o mandado de notificacdo, dando-lhe
ciéncia da instauracdo do processo disciplinar e facultando-lhe vista e cépia dos autos,
acompanhamento de todos 0s atos processuais, pessoalmente ou por intermédio de procurador, sem
prejuizo de posterior defesa escrita, na hipétese de indiciacéo.

Art. 220. Na fase da instrucdo, a comissao promovera a tomada de depoimentos, de declaracdes e de
interrogatérios, as investigagbes e as diligéncias cabiveis e recomendaveis, objetivando a coleta de
provas, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, enfim, utilizar4 de todos os meios de
modo a permitir a completa elucidacéo dos fatos, buscando sempre a verdade.
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Art. 221. E assegurado ao acusado arrolar testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular
quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§ 1° O presidente da Comissdo poderd denegar pedidos considerados impertinentes, meramente
protelatérios e de nenhum interesse para esclarecimento dos fatos.

§ 2° Serd também indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacéo do fato independer de
conhecimento especial de perito.

Art. 222. As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo presidente,
devendo a segunda via, com o respectivo ciente, ser anexada aos autos.

§ 1° As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§ 2° Se a testemunha for servidor puablico, a expedi¢cdo do mandado serd imediatamente comunicada a
sua Chefia, com a data e a hora do depoimento.

Art. 223. Os depoimentos, declaracBes e interrogatdrios serdo prestados oralmente e reduzidos a
termo, ndo sendo licito trazé-los por escrito.

Paragrafo uUnico. Na hip6tese de interrogatérios, declara¢des e depoimentos contraditérios ou infirmes,
proceder-se-a a acareacao entre os interrogados, ou os declarantes ou os depoentes.

Art. 224, Concluidos os depoimentos das testemunhas, as investiga¢des, as diligéncias, as pericias e
demais coletas de provas, a Comissdo promovera o interrogatdrio do acusado, mediante expedi¢édo de
mandado de intimag&o.

§ 1° Para esclarecimento de alguns pontos do fato, objeto da acusacéo, dependente de testemunhas,
mas que o acusado podera fazé-lo, a Comisséo, j& no inicio da fase de instru¢éo, podera intima-lo para
prestar declaracdes a respeito, independentemente do interrogatério previsto no caput deste artigo.

§ 2° Havendo mais de um acusado, serdo ouvidos separadamente, e, sempre que divergirem em suas
afirmacdes sobre fatos e circunstancias, sera promovida a acareacgéo entre eles.

§ 3° Assim como no depoimento das testemunhas, o procurador do acusado poderd assistir ao
interrogatério, sendo-lhe vedado interferir nas respostas e nas perguntas, facultando-lhe, porém,
reinquiri-los por intermédio do presidente da Comissao.

Art. 225. Havendo duvidas sobre a sanidade mental do acusado, a Comissdo propora a autoridade
competente que seja submetido a exame por junta médica do Sesmo.

Paragrafo Unico. O incidente de sanidade mental sera processado em auto apartado e apenso ao
processo principal, apds expedi¢ao do laudo pericial.

Da Indiciacdo/Absolvicdo e da Defesa

Art. 226. Tipificada a infragao disciplinar, sera formulada a indiciacdo do servidor, com a especificidade
dos fatos a ele imputados e as respectivas provas.

Paragrafo unico. Considerando o direito de livre convencimento dos seus membros, e calcada em
ampla exposicdo das circunstancias de fato e de direito, a alicergarem a conclusdo da néo existéncia,
nos autos do processo, de provas para justificar punicdo do acusado, devera a Comissdo, em seu
Despacho de Ultimacao de Instrugdo, concluir pela absolvigao.

Art. 227. O indiciado seré citado por mandado, expedido pelo Presidente da Comissao, ao qual devera
ser anexada copia do Despacho de Ultimacao de Instrucéo e Indiciacdo, para que apresente, no prazo
de dez dias, defesa escrita, assegurando-lhe vista do processo na sede da Comisséao.

§ 1° Havendo mais de um indiciado, o prazo ser4 comum e de vinte dias.

§ 2° O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias reputadas indispensaveis.

§ 3° No caso de recusa do indiciado em opor o ciente na cépia da citagéo, o prazo para defesa contar-
se-4 da data declarada, em termo préprio, pelo membro da Comissdao que fizer a citagdo, com a
assinatura identificada de duas testemunhas.

Art. 228. O indiciado que mudar de endereco e telefone fica obrigado a comunicar & Comissao onde ou
como podera ser localizado.

Art. 229. Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, fato constatado inclusive por
diligéncias eficazes para localiza-lo, sera citado por edital, publicado no Jornal Oficial da Universidade
e divulgado via internet no site da Unitau, para oferecer defesa.

Paragrafo unico. Na hipétese do caput deste artigo, o prazo para a defesa sera de quinze dias, a partir
da terceira publicacdo do edital.
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Art. 230. Sera considerado revel o indiciado que, regularmente citado nos termos dos arts. 227 ou 229,
nao apresentar defesa no prazo legal.

§ 1° A revelia sera declarada por termo nos autos do processo, devolvendo o prazo para defesa.

§ 2° Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designara um defensor
dativo, servidor ocupante de cargo efetivo de classe igual ou superior, ou de nivel de escolaridade igual
ou superior ao do indiciado, e que possua um grau de conhecimento suficiente para levar adiante uma
defesa técnica, justa e segura.

Art. 231. Recebida a defesa nos termos dos arts. 227 ou 230, § 2° cabera a Comissdo analisar,
minuciosamente, ponto a ponto, as alegacdes, os argumentos, as solicitacdes de producdo de provas
adicionais, deferindo ou indeferindo-as.

Do Relatério Final

Art. 232. Apreciada a defesa, a Comisséo elaborara relatorio minucioso, resumindo as principais pec¢as
dos autos e mencionando as provas em que se baseou para formar a sua convicgao.

§ 1° O relatdrio sera sempre em linguagem enxuta e objetiva, conclusivo quanto & inocéncia ou a
culpabilidade do indiciado, visando um julgamento justo.

§ 2° Em havendo membro da Comisséo discordante da concluséo, ser-lhe-& facultado fazer a ressalva
e apresentar seu voto em separado.

§ 3° Reconhecida a culpabilidade do indiciado, a Comissé&o indicara, no relatério, o dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes e/ou atenuantes.

Art. 233. Findos os trabalhos da Comissdo com o relatério, os autos serao remetidos ao Presidente da
Copedi, para andlise final e encaminhamento & autoridade competente para julgamento.

Do Julgamento

Art. 234. Recebendo os autos do processo com o respectivo relatério, cabera a autoridade competente
para o julgamento remeté-los a Procuradoria Juridica para andlise e parecer preliminares, apenas
quanto aos aspectos técnico-juridicos do processo.

Art. 235. No prazo de até trinta dias, contados do recebimento do processo, a autoridade julgadora
proferir4 a sua decisédo, adotando, em principio, como razfes de decidir, os termos fundamentados do
relatério, embora deles possa discordar.

§ 1° Assiste a autoridade julgadora, para decisdo final, a égide do principio do livre convencimento,
tendo absoluta liberdade para decidir, desde que fundamente os motivos que o levaram a fazé-lo.

§ 2° Em se sentindo insegura para o julgamento, com os elementos coletados pela Comisséo, falhas,
provas frageis e diligéncias indispensaveis negligenciadas, comprometendo a certeza juridica, compete
a autoridade julgadora devolver os autos a CEP respectiva, por intermédio da Presidéncia da Copedi,
para saneamento do processo, se as falhas assim o permitirem, para refazimento de provas e de
novas diligéncias, se necessério.

§ 3° Em casos extremos, constatada negligéncia, omissdo, irresponsabilidade ou falta de zelo,
impericia e parcialidade na conduc¢do dos trabalhos, podera a autoridade julgadora, em despacho
fundamentado, determinar o refazimento do processo por outra Comissao.

Art. 236. A autoridade julgadora aplicara a penalidade até o limite da sua competéncia.

§ 1° Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada constante do caput deste artigo, serdo os autos
encaminhados a autoridade competente, que decidir4 no prazo previsto no art. 235.

§ 2° Havendo mais de um indiciado e diversidade de sanc¢fes, o julgamento caberd a autoridade
competente para aplicacao da penalidade mais grave.

§ 3° Concluindo pela inocéncia do indiciado, a autoridade julgadora determinara o arquivamento do
processo.

Art. 237. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 238. Sem prejuizo do disposto no § 2° do art. 216, ocorrendo a caracterizagcdo da infragdo
disciplinar como crime, o processo sera remetido ao Ministério Publico para o seu pronunciamento
sobre instauracao da respectiva acdo penal, mediante termo de encaminhamento, ficando translado na
Copedi.
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Art. 239. Extinta a punibilidade pela prescrigdo, a autoridade julgadora determinara o registro do fato no
prontuario do servidor.

Paragrafo Unico. A autoridade julgadora que der causa a prescricdo de que trata o 8§ 3° do art. 204,
sera responsabilizada na forma desta Lei Complementar.

Art. 240. O servidor que estiver respondendo a processo disciplinar podera se aposentar
voluntariamente ou solicitar exoneracdo somente apds a conclusdo do processo e 0 cumprimento da
penalidade, caso aplicada.

Da Revisao do Processo Disciplinar

Art. 241. O processo disciplinar podera ser revisto a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, desde que
forem aduzidos fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificarem a inocéncia do servidor
punido ou a inadequacédo da penalidade aplicada.

§ 1° Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualguer pessoa da familia
podera requerer a revisdo do processo.

§ 2° No caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo respectivo curador.

Art. 242. No processo revisional, o dnus de prova cabe ao requerente.

Art. 243. A simples alegacgéo de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para reviséo, que
requer elementos novos ainda ndo apreciados no processo originario.

Art. 244. O requerimento da revisdo do processo disciplinar sera dirigido ao Reitor, que, se autoriza-la,
encaminhard o pedido a Copedi para constituir Comissdo Revisora nos mesmos termos do art. 213
desta Lei Complementar, salvo quando ndo houver necessidade de produzir provas, ou as questdes
prejudiciais, de nulidade e de mérito, forem exclusivamente de direito.

Art. 245. A revisdo ocorrera em apenso ao processo original.

Paragrafo Unico. Quando a revisdo depender de dilacdo probatéria, na peticdo inicial o requerente
devera demonstrar de modo inequivoco a imprescindibilidade da produgdo de novas provas
testemunhal, documental e pericial.

Art. 246. A Comissdo tera até sessenta dias para a conclusdo dos trabalhos, prorrogaveis por igual
prazo, quando as circunstancias exigirem.

Art. 247. Aplicam-se aos trabalhos da Comissdo Revisora, no que couber, as normas e procedimentos
préprios da CEP.

Art. 248. O julgamento cabera a mesma autoridade que aplicou a pena ou érgao superior.
Paragrafo anico. O prazo para o julgamento sera de até sessenta dias, contado do recebimento do
processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

Art. 249. Julgada procedente a revisdo, serd declarada sem efeito a penalidade aplicada,
restabelecendo todos os direitos do servidor.
Paragrafo Unico. Da revisdo do processo ndo podera resultar agravamento da penalidade.

- Deliberagdo CONSUNI N° 052/2016

DA DOACAO DE SANGUE

Lei Complementar n° 282/2012

Art. 74. ...
§ 1° As faltas ao servico deverdo ser comunicadas pelo servidor, antecipadamente, salvo motivo
ponderoso.

Art. 78. Serao consideradas de efetivo exercicio as auséncias do servidor em virtude de:

[.]

XV — doacdo de sangue, por um dia;

DA FALTA ABONADA
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Lei Complementar n°® 282/2012

Art. 71. O servidor tera direito de requerer abono de faltas até o maximo de seis por ano, desde que
nao excedam uma por més.

Art. 74. O servidor que faltar ao trabalho fica obrigado a requerer a justificacdo da falta, mesmo das
que ultrapassarem os limites das abonadas ou justificadas, no primeiro dia que voltar ao servi¢co, sob
pena de sujeitar-se as penalidades previstas por descumprimento de dever.

§ 1° As faltas ao servico deverdo ser comunicadas pelo servidor, antecipadamente, salvo motivo
ponderoso.

§ 2° A Chefia imediata ter4 até cincos dias para decidir sobre o requerido, podendo, a seu critério,
exigir comprovante do motivo alegado pelo servidor.

Art. 76. Apenas as faltas abonadas sao consideradas de efetivo exercicio para todos os fins.

DA FALTA ABONADA POR MOTIVO DE ANIVERSARIO NATALICIO
Lei Complementar n° 282/2012

Art. 74. ...

§ 1° As faltas ao servico deverdo ser comunicadas pelo servidor, antecipadamente, salvo motivo
ponderoso.

Art. 75. Além do previsto do art. 71, o servidor tera direito a falta abonada no dia do seu aniversario
natalicio.

§ 1° Quando a data do aniversario coincidir com o dia em que néo haja expediente, o servidor podera
gozar o beneficio no primeiro dia Gtil subsequente.

§ 2° Para a concessdo do abono, o beneficiario deverd comunicar a Chefia imediata, com
antecedéncia de dois dias, a data da falta.

DA FALTA INJUSTIFICADA
Lei Complementar n° 282/2012

Art. 73. As faltas que excederem as abonadas e as justificadas, ou cujos motivos da auséncia nao
forem aceitos pela Chefia imediata, seréo consideradas injustificadas, incluindo aqui as licencas de
saude negadas.

Art. 74. O servidor que faltar ao trabalho fica obrigado a requerer a justificacdo da falta, mesmo das
que ultrapassarem os limites das abonadas ou justificadas, no primeiro dia que voltar ao servico, sob
pena de sujeitar-se as penalidades previstas por descumprimento de dever.

§ 1° As faltas ao servico deverdo ser comunicadas pelo servidor, antecipadamente, salvo motivo
ponderoso.

§ 2° A Chefia imediata terd até cincos dias para decidir sobre o requerido, podendo, a seu critério,
exigir comprovante do motivo alegado pelo servidor.

DA FALTA JUSTIFICADA
Lei Complementar n°® 282/2012

Art. 69. Nenhum servidor poderd faltar ao trabalho sem causa justificada.

Paragrafo Unico. Considera-se causa justificada o fato que, por sua natureza, circunstancia e
relevancia, e a critério da Chefia, possa constituir motivo aceitavel para o ndo comparecimento ao
trabalho.

Art. 74. O servidor que faltar ao trabalho fica obrigado a requerer a justificacdo da falta, mesmo das
que ultrapassarem os limites das abonadas ou justificadas, no primeiro dia que voltar ao servigo, sob
pena de sujeitar-se as penalidades previstas por descumprimento de dever.

§ 1° As faltas ao servico deverdo ser comunicadas pelo servidor, antecipadamente, salvo motivo
ponderoso.
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§ 2° A Chefia imediata tera até cincos dias para decidir sobre o requerido, podendo, a seu critério,
exigir comprovante do motivo alegado pelo servidor.

DAS FERIAS
Lei Complementar n°® 282/2012
Das Férias

Art. 165. O servidor gozard, obrigatoriamente, trinta ou vinte dias de férias anuais, em um sé periodo
ou em dois periodos iguais, de acordo com a escala elaborada pela Chefia, em atencdo as
necessidades da Unidade e, se possivel, de comum acordo com o servidor.

§ 1° A escala de férias poderd ser alterada a pedido justificado do servidor ou ex-oficio, por
necessidade do servigo.

§ 2° As férias do servidor somente poderdo ser interrompidas pela Administracdo por motivo de
excepcional interesse publico.

§ 3° Apenas para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos doze meses de efetivo
exercicio, excetuando-se o corpo docente.

Art. 166. As férias serdo reduzidas para vinte dias, se durante o periodo aquisitivo, o servidor houver:

| — faltado ao servico injustificadamente por mais de 6 (seis) vezes;

Il — gozado licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, com perda da remuneracao, superior a
quinze dias;

Il — gozado licenga para tratar de interesses particulares ou para desempenho de mandato classista,
superior a quinze dias.

Art. 167. O pagamento da remuneracdo do periodo de férias, adicionado ou ndo do abono pecuniério,
sera efetuado antes do inicio do gozo, acrescido de cinquenta por cento a titulo de adicional de férias.
§ 1° E facultado ao servidor, com direito a trinta dias de férias, converter um terco desse periodo em
abono pecuniario, no valor da remuneracao que seria devida aos dias correspondentes, desde que
regueira o beneficio pelo menos trinta dias antes do inicio da fruicéo.

§ 2° Na ocorréncia do previsto no § 1° deste artigo, o adicional de férias incidir4 sobre o periodo total
de trinta dias, ja incluido o da conversdo em pecunia.

§ 3° Durante as férias, o servidor fara jus, além do vencimento, a todas as vantagens, menos horas-
extras, que venha recebendo antes do inicio de sua fruicao.

Art. 168. O servidor exonerado de cargo efetivo e em comisséo, demitido, dispensado ou aposentado
fard jus ao pagamento de férias ja adquiridas, bem como ao periodo incompleto, na propor¢do de um
doze avos por més de efetivo exercicio ou fragdo superior a quinze dias, com base na remuneracao

do més em que for expedido o respectivo ato.

Art. 169. E proibida a acumulagéo de férias, salvo por necessidade do servico, pelo maximo de dois
periodos e mediante expedi¢do de ato de adiamento, para gozo oportuno.

Art. 170. O servidor que opera, como atividade principal, direta e permanentemente, aparelho de raios-
X OU esta sujeito a substancias radioativas, gozard, obrigatoriamente, vinte dias consecutivos de férias,
a cada periodo de seis meses de atividade, proibida a acumulagao e sem direito a conversdo de um
terco do periodo de férias em abono pecuniério previsto no § 1° do art. 167 desta Lei Complementar.

DA FUNCABES
BENEFICIOS
Do Auxilio Alimentacgao

Sua finalidade é possibilitar a seus beneficiarios a aquisicdo de géneros alimenticios com a concesséo
da cesta basica mensal.

O Auxilio é concedido pela Funcabes aos servidores técnicos administrativos e aposentados por
invalidez.

Fazem jus a receber a referida cesta aqueles servidores técnicos administrativos que recebam
vencimentos até o limite de R$ 2.800,00 mensais.

Do Auxilio Educagéo Infantil
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O beneficio contempla a fase educacional infantil de 0 a 4 anos. O subsidio ndo contempla a
integralidade das despesas, devendo a diferenca ser quitada pelo responsavel financeiro da crianca
diretamente a Instituicdo de Ensino.

Para a concessao do beneficio sera considerada a renda per capita familiar.

Do Auxilio Transporte

Fazem jus a receber o auxilio transporte aqueles servidores técnicos administrativos que recebam
vencimentos até o limite de R$ 2.800,00 mensais.

Do Lazer

Por meio de um convénio com o SESC, a Funcabes promove a recreacao aos servidores ativos e
inativos da Universidade de Taubaté e seus dependentes com adeséo por livre demanda.

Do Seguro de Vida

A Funcabes oferece seguro de vida aos servidores ativos e inativos da Universidade de Taubaté, em
caso de sinistro, invalidez parcial ou total. A adesdo ao seguro de vida é de livre demanda a empresa
conveniada a FUNCABES, que garante o pagamento de uma indenizagdo ao segurado ou aos seus
beneficiarios na ocorréncia de um dos seus eventos cobertos pelas coberturas contratadas, exceto se
decorrentes de riscos excluidos, desde que respeitadas as condi¢des contratuais.

DO HORARIO DE ESTUDANTE
Lei Complementar n° 282/2012

Art. 65. Sendo possivel, pelo horario de funcionamento da unidade de seu exercicio, podera ser
concedido horario especial ao servidor estudante, obedecido o previsto nos arts. 63 e 64 desta Lei
Complementar e comprovada a incompatibilidade entre os horarios das aulas e do trabalho

Reproduzimos abaixo os artigos 63 e 64 citados no artigo 65:

Art. 63. O valor dos padrbes de vencimento dos servidores técnicos e administrativos constante dos
anexos desta Lei Complementar corresponde a uma jornada semanal de quarenta horas, com excec¢éo
as jornadas especiais, regulamentadas por lei, referentes a determinados cargos.

§ 1° Excepcionalmente, em face da

natureza das atividades da Unitau e das limitagcbes na demanda de recursos humanos no mercado de
trabalho, poderd haver, por solicitacdo fundamentada do servidor, a critério da Administracdo e sem
prejuizo das atividades do setor, reducdo da jornada semanal prevista no caput deste artigo, até o
limite méximo de vinte horas, observada, neste caso, a proporcionalidade do vencimento, as horas
trabalhadas.

§ 2° A decisdo sobre reducdo serd de competéncia do Reitor, mediante parecer circunstanciado da
Direcdo da Unidade e andlise/pronunciamento do Pré-reitor de Administracdo, podendo cessar, a
qualquer momento, por interesse da Unitau ou do interessado, plenamente justificado.

§ 3° A jornada semanal de trabalho dos cargos de Assistente Social, Fonoaudit6logo, Psicélogo e
Técnico de Enfermagem é de 30 horas, vedada a redugao da remuneracao.

§ 4° A duracdo normal da jornada diaria de trabalho do Jornalista Profissional é de 5 horas, vedada a
reducdo de remuneracao.

§ 5° A jornada semanal de trabalho do Radialista € de:

| — 30 horas para os setores de autoria e de locucao;

Il — 36 horas para os setores de producdo, interpretacéo, dublagem, tratamento e registros sonoros,
tratamento e registros visuais, montagem e arquivamento, transmisséo de sons e imagens, revelacéo e
copiagem de filmes, artes plasticas e animacao desenhos e objetos e manutencgéo técnica.

Art. 64. A jornada diaria de trabalho sera de oito horas, dividida em dois turnos, observado o intervalo
minimo de uma hora entre 0s turnos.
Paragrafo Ginico. Nenhum dos turnos podera ser superior a seis horas.
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DAS LICENCAS
Lei Complementar n°® 282/2012
Das Disposicdes Gerais

Art. 137. Podera ser concedida licenca ao servidor:

| — para tratamento da sua saude;

Il — por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il — por acidente em servigo;

IV — gestante, adotante ou pela paternidade;

V — compulsoria;

VI — para o cumprimento do servi¢o militar obrigatério;
VIl — para tratar de interesses particulares;

VIl — para desempenho de mandato classista.

Art. 138. Com excec¢éo da prevista no inciso VII do art. 137, é vedado ao servidor o exercicio de
atividade remunerada durante a licencga.

Art. 139. A concessdo das licengas previstas nos incisos I/IV e VI/VIIl do art. 137 depende de
requerimento, respectivamente, ao Pré-reitor de Administracéo e ao Reitor.

Dos Procedimentos:

Art. 140. Em caso de licenca cuja concessdo dependa de inspe¢do médica, o servidor serd
encaminhado ao Sesmo.

§ 1° Finda ou negada a licenca, ou a sua prorrogagdo, o servidor deverd reassumir de imediato o
exercicio do cargo/funcdo, sob a pena de serem considerados como faltas injustificadas os dias de
auséncia e, como abandono de cargo, se ultrapassarem trinta dias.

§ 2° O pedido de prorrogacéo devera ser apresentado a Diretoria de Recursos Humanos até cinco dias
antes do término da licenca ou de sua prorrogacao.

§ 3° As licencgas previstas nos incisos |, Il e 1l do art. 137, concedidas dentro de sessenta dias a partir
do término da anterior, serdo consideradas em prorrogacéo, se o motivo for o mesmo.

§ 4° O servidor podera desistir da licenca desde que, em prévia inspegcdo médica oficial, seja atestada
a cessacédo dos motivos determinantes da licencga.

Art. 141. O servidor que se recusar a submeter-se a inspe¢do médica sera punido com pena de
suspensao, com duragdo até o seu comparecimento, salvo se, em sua defesa, apresentar justificativa
plenamente aceita pela Administragéo.

Art. 142. O servidor licenciado nos termos dos incisos I, Il e lll do art. 137 fica obrigado a cumprir ou
fazer cumprir, conforme o caso, rigorosamente, o tratamento médico prescrito para a doenga, sob pena
de Ihe ser suspensa a remuneracao.

Paragrafo Unico. Cabera ao Sesmo fiscalizar a observéancia do disposto neste artigo.

Art. 143. Logo apés a inspecgdo, o médico responsavel devera registrar, em documento proprio, o
parecer favoravel ou contrario & concessao da licenga, bem como o periodo e a data do inicio, com
ciéncia do servidor, ou do membro familiar, conforme o caso.

Da Licencga para Tratamento da sua Saude

Art. 144. Sera concedido ao servidor, mediante inspe¢do médica oficial, a pedido ou de oficio, licenca
para tratamento da sua saude, sem prejuizo da remuneragéo.

§ 1° Sempre que necesséria, a pedido formal do servidor, do cdnjuge ou de membro familiar, com
juntada de atestado médico declarando a impossibilidade de locomocao, a inspecdo médica sera
realizada na residéncia do servidor ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado.

§ 2° O inicio do gozo da licenca concedida podera, com justificativa, retroagir até cinco dias da data da

inspecdo médica.
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Art. 145. Quando o servidor adoecer em localidade fora de Taubaté, com impossibilidade de se
locomover para este municipio dentro de cinco dias, pela natureza da doenca ou por se encontrar
internado, o requerimento da solicitacdo da licenca, juntamente com os atestados médicos, indicando o
respectivo CID, o inicio e a previsdo do periodo de afastamento, deverdo ser enviados a PRA, via fax
ou internet, dentro do prazo previsto no § 2° do art. 144.

Da Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

Art. 146. Podera ser concedida ao servidor licenca por motivo de doenca ou acidente do cdnjuge ou
companheiro de unido estavel, do padrasto ou da madrasta, dos descendentes ou dos ascendentes,
desde que constem de seu assentamento funcional, mediante comprovacéo médica oficial.

§ 1° A licenca somente serd deferida pela comprovacéo do parentesco, de que a assisténcia direta ao
servidor é indispensavel e ndo puder ser prestada, simultaneamente, com o exercicio do cargo ou
mediante compensacao de horario.

§ 2° A Assisténcia Social da Unitau poderd subsidiar o médico no que se refere & concessdo e
prorrogagéo dessa licenca, por meio de visita a residéncia do doente ou acidentado.

§ 3° A licenga seré concedida sem prejuizo da remuneracéo até trinta dias e sua prorrogacéo por igual
periodo, mediante parecer médico oficial e, excedendo este prazo, sem remuneracdo e demais
vantagens do cargo/funcao.

Da Licencga por Acidente em Servigo

Art. 147. Serd licenciado, com remuneracao integral, o servidor acidentado em servico.

§ 1° Equipara-se a acidente em servi¢co o dano:

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

Il — sofrido durante o horario do percurso regular de sua residéncia para o local do trabalho e vice-
versa.

§ 2° A comprovacdo do acidente, indispensavel para a concesséo da licenga,sera feita em processo
que devera iniciar-se no prazo de dez dias.

Art. 148. O servidor acidentado em servico, que necessite de tratamento, devera fazé-lo em instituicdo
publica, e, sendo necessario, em instituicdo privada, a conta de recursos da Unitau.

Paragrafo anico. Verificada a incapacidade total para qualquer funcdo publica, ser4 concedida ao
servidor aposentadoria por invalidez permanente.

Da Licenca a Gestante

Art. 149. A servidora gestante sera concedida licenca de cento e oitenta dias consecutivos, sem
prejuizo da remuneracao e demais direitos e vantagens do cargo, a partir do primeiro dia do oitavo més
de gestacdo, salvo antecipagéo por prescricdo médica.

Art. 150. Ocorrido o parto antes de requerida a licenga, ser4 concedida, por inteiro, mediante
apresentacdo da certiddo de nascimento, com vigéncia a partir da data do evento, podendo retroagir
até quinze dias da apresentacao.

§ 1° No caso de natimorto ou aborto antes da concesséo da licenca, a gestante tera direito a trinta dias
de repouso remunerado, que podera ser prorrogado, a partir de exame médico oficial.

§ 2° Na hipétese de aborto ou de natimorto apds a concesséo da licenga, decorridos até trinta dias do
fato, a servidora serd submetida a exame médico oficial e, se julgada apta para o servico, devera
reassumir o exercicio.

Art. 151. Em caso de 0Obito da servidora antes ou durante a licenga, com sobrevida do recém-nascido,
0 pai tera direito a licenca paternidade por trinta dias consecutivos, se for servidor efetivo ou estavel
(art. 19 do ADCT-CF).

Art. 153. Para amamentar o préprio filho até a idade de seis meses, a servidora tera direito, durante a
jornada diaria de trabalho, a uma hora de descanso, que podera ser parcelada em dois periodos
iguais.

Da Licenca a Adotante
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Art. 154. A servidora que adotar ou obtiver a guarda judicial de crianca de até um ano de idade seréo
concedidos noventa dias de licenca remunerada.

Paragrafo Unico. No caso de adocéo ou de guarda judicial de crianca com mais de um ano de idade, o
prazo da licenca tratada no caput deste artigo sera reduzido para trinta dias.

Da Licenca Paternidade
Art. 152. Pelo nascimento de filho, o servidor terd licenca paternidade de cinco dias consecutivos.

Da Licenca Compulsoria

Art. 155. O servidor sob suspeita de estar acometido de moléstia de notificacdo compulséria, em
condicbes de transmissibilidade, podera ser afastado compulsoriamente do exercicio,como medida
profilatica, por determinacao da Chefia do Sesmo, apés inspe¢édo médica especializada, solicitada pela
Chefia imediata, e exames complementares, se necessarios.

§ 1° O comparecimento do servidor ao Sesmo sera ex-oficio e, o periodo do afastamento, a critério
médico, considerado como licenca nos termos da Subsecéo Il desta Secéao.

§ 2° Verificada a improcedéncia da suspeita, o servidor devera reassumir de imediato o exercicio,
considerando-se de efetivo exercicio as faltas ocorridas no periodo até a decisdo médica.

Da Licenca para Cumprimento do Servico Militar Obrigatorio

Art. 156. Ao servidor convocado para o servico militar serd4 concedida licenca na forma e condi¢Bes
previstas na legislac@o especifica existente.

Paragrafo Unico. Concluido o servigo militar, o servidor ter4 sete dias remunerados para reassumir o
exercicio, findo os quais as auséncias serdo consideradas faltas injustificadas, com as implicacdes
legais.

Da Licenca para Tratar de Interesses Particulares
Lei Complementar n° 248/2011

Art. 79. Ao professor de carreira do magistério superior, apés cinco anos de efetivo exercicio no cargo
e a critério da Administracdo, podera ser concedida licenca para tratar de interesses particulares, pelo
prazo de vinte e quatro meses sem remuneracao.

§ 1° A licenca poderd ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do professor.

§ 22 O professor devera aguardar em exercicio a concessao da licenga.

Dada a inconstitucionalidade do artigo 157 da Lei Complementar n® 282/2012, o dispositivo legal a ser
utilizado para o pedido de concesséo da licenga para tratar de interesses particulares, &, por
analogia, o artigo 79 da Lei Complementar n? 248/2011, acima reproduzido.

Art. 158. Ao servidor ocupante de cargo em comisséo ou funcao de confianca ou de nomeacéo a termo
nao sera concedida a licenc¢a prevista nesta subsecéao.

Da Licenca para Desempenho de Mandado Classista

Art. 159. Ao servidor estavel, eleito para exercer cargo de Presidente de Sindicato da Categoria, fica
assegurado o direito de afastar-se do seu cargo, durante o tempo que durar 0 mandato,sem prejuizo
de vencimento e demais vantagens, com exce¢édo da promogdo por mérito, computando-se o tempo do
mandato para todos os efeitos legais.

Da Licenca Gala

Licenca concedida ao (a) servidor(a) por ocasido de seu casamento.
Para alteracdo do nome, dirigir-se ao Servigo de Pessoal com cépia da Certidao de Casamento para
preenchimento de formulario de alteracao de dados pessoais e requerimento ao Diretor da Unidade.

Lei Complementar n°® 282/2012

Art. 78. Serao consideradas de efetivo exercicio as auséncias do servidor em virtude de:

[.]
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Il — casamento, até oito dias.
Da Licenca Nojo
Lei Complementar n°® 282/2012

Art. 78. Serao consideradas de efetivo exercicio as auséncias do servidor em virtude de:

Ill — luto, até oito dias, pelo falecimento de conjuge, companheiro de unido estavel, descendentes,
ascendentes, irm&os e sogros;

IV — luto, até trés dias, pelo falecimento de tios, cunhados, enquanto permanecer o cunhadio, padrasto,
madrasta, genro, nora e enteados;

DA LICENCA-PREMIO
Lei Complementar n° 282/2012

Art. 111. A cada cinco anos de efetivo exercicio no servi¢o publico municipal, serd concedida, mediante
requerimento do servidor, trés meses de licenga, como prémio de assiduidade, sem prejuizo da
remuneracdo e demais direitos do cargo, desde que, durante o periodo correspondente, ndo tenha,
nos termos do inciso | do art. 91 da Lei Orgénica do Municipio:

| — sofrido pena de suspenséo decorrente de SindicAncia ou Processo Administrativo Disciplinar;

Il — faltado ao servico injustificadamente por mais de dez dias.

Art. 112, Esse direito devera ser usufruido nos cinco anos posteriores a data da sua aquisicao, findo os
guais incidira prescrigao.

Art. 113. A licenca-prémio poderd, por opcao formal do servidor:

| — ser gozada integralmente, num sé periodo;

Il — ser gozada em trés periodos iguais, durante 0s cinco anos posteriores a data da aquisicdo do
direito;

Il — ser gozada a metade do periodo, convertendo em indenizacdo a importancia equivalente a
remuneracéo de outra metade.

IV — ser convertida integralmente em pecunia, correspondente a trés meses de remuneracao integral.

§ 1° O periodo de gozo da licenga-prémio sera concedido a critério da Administracdo, observadas as
necessidades do 6rgao de lotacdo do servidor.

§ 2° O pagamento da licenga-prémio, pela metade ou integralmente, sera efetivado obedecidos os
critérios dispostos em deliberacdo do Consad, sendo as importancias pagas com base na
remuneracdo do més do pagamento.

§ 3° O servidor designado para o exercicio de outro cargo/fungdo, ou nomeado em comissdo somente
podera gozar a licenca-prémio usufruindo das vantagens do novo cargo/fungdo, ap6s completar, no
respectivo exercicio, pelo menos dois anos ininterruptos.

Art. 114. No pedido da licenca-prémio devera constar a forma pela qual serd usufruida.

Lei Complementar n® 407, de 15 de maio de 2017.
Deliberagdo CONSAD N° 015/2017

DO PAGAMENTO DA LICENCA PREMIO POR OCASIAO DA APOSENTADORIA
Lei Complementar n°® 260/2011

Art. 1° O artigo 200 lei Complementar n® 1, de 4 de dezembro de 1990, fica acrescido do seguinte
paragrafo:

Art. 200. ...

§ 3° O servidor de cargo efetivo que ja tiver cumprido, no minimo, 2 anos e 6 meses do bloco aquisitivo
de licenca-prémio fard jus a esse beneficio, observado o critério da proporcionalidade, quando da sua
aposentadoria, podendo converté-lo integralmente em pecunia.”
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DO PAGAMENTO DE DIARIAS
Lei Complementar n°® 282/2012

Art. 101. O servidor que, a servico do cargo/funcéo, afastar-se do municipio em carater eventual e
transitério para outro lugar do territério nacional, por mais de cinco horas, fard jus a uma verba
destinada a indenizar as despesas com alimentacdo, locomoc¢éo urbana e pousada, conforme dispuser
deliberacdo do Consad e ndo cobertas por verba especial destinada ao afastamento.

§ 1° A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devido pela metade quando o
deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede ou inferior a catorze horas.

§ 2° Quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo em outra localidade, o servidor
nao fara jus a diaria.

§ 3° O valor das diarias sera pago antecipadamente e, na hipdtese de o servidor ndo se afastar, ou
antecipar o seu retorno a sede, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-lo integralmente ou a
parcela restante, conforme o caso, no prazo de vinte e quatro horas.

DO PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO E DA INTERINIDADE

Lei Complementar n° 282/2012

Art. 82. Somente havera substituicdo no impedimento legal do ocupante de cargo efetivo ou em
comisséo, ou de func@o de confianga, ou o exercicio interino de cargo vago, ambas as hipo6teses
remuneradas, se ao cargo ou funcdo corresponder atribui¢cdes de dire¢éo ou chefia, e cujo exercicio for
julgado imprescindivel pela Administracdo, face as necessidades do servicgo.

§ 1° O substituto ou o interino exercerdo cargo ou fun¢do de confian¢ca enquanto durar o impedimento
do titular, ou até o provimento do cargo, respectivamente.

§ 2° Se durante a substituicdo, o titular for exonerado ou demitido, o servidor substituto continuara
exercendo o cargo interinamente, até o seu provimento.

Art. 83. O servidor substituto ou no exercicio interino de cargo/funcdo vagos fara jus a diferenca
remuneratéria do seu cargo de origem para o que vem exercendo, incluindo, no calculo, a diferenca de
todas as vantagens pessoais e dos cargos/fungdes.

Art. 84. A Administracéo é reservado o direito de atribuir, a qualquer tempo e por motivo justificado, a
substituicdo ou o exercicio de cargo vago a outro servidor.

Art. 85. O servidor ndo fara jus a diferenca de remuneracgéo prevista no art. 83:

| — durante o periodo em que, por qualquer motivo, com excec¢éo de licenga a gestante, se afastar do
exercicio do cargo por mais de trinta dias;

Il — referente as férias e a licenca-prémio em pecunia, antes de completar, respectivamente, um e dois
anos como substituto ou interino.

DO PERIODO AQUISITIVO

E o espaco de tempo medido para apurar-se vantagem ou aquisi¢do de algum direito pelo servidor.
Para a concesséo de férias, o periodo aquisitivo é de 1 ano, enquanto que para licenca prémio, o
periodo aquisitivo é de 5 anos, assim como para os adicionais quinquenais. J& o periodo aquisitivo da
sexta-parte € de 20 anos. Para o servidor autarquico docente ou ndo-docente, o periodo aquisitivo para
férias e abonos é o ano civil.

DA PRESTAC}AO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORA EXTRA)
Lei Complementar n°® 282/2012

Art. 115. A duragdo da jornada de trabalho superior a oito horas dirias e quarenta horas semanais
considera-se servi¢o extraordinario.

Art. 116. A prestagdo de servico extraordinario depende de autorizagdo prévia do Pro-reitor de
Administracdo, mediante solicitacdo justificada pela chefia do 6érgdo, devendo constar,
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obrigatoriamente, o cronograma detalhado da necessidade da realizagdo, e de, no maximo, dez horas
semanais.

Paragrafo Gnico. Sera permitido o servigco extraordinario somente para atender situacdes excepcionais
e temporarias, sendo vedada a sua concessdo apenas como complementacdo salarial, sob pena de
devolucdo da importancia recebida, sem prejuizo de apuracdo de crime de responsabilidade da
autoridade responsavel pela concesséao ou fiscalizacao.

Art. 117. Para as atividades previstas na Subsecao Il desta secéo ndo sera permitida a realizagéo de
servico extraordindrio, salvo para atender servigos inadiaveis ou de forga maior.

Art. 118. A gratificagdo—hora pela prestagao de servigo extraordinario de segunda-feira a sabado, e aos
domingos e feriados correspondera a um acréscimo, respectivamente, de cinquenta por cento e de
cem por cento do valor da hora normal do servidor.

Art. 119. A gratificacdo prevista nesta subsecdo ndo alcanca os servidores no exercicio de
cargo/funcéo em comissao, de confianga, a termo e de magistério.

Art. 120. O disposto nesta subsecéo sera regulamentado em deliberagéo do Consad.

DA SEXTA-PARTE

Lei Complementar n°® 282/2012

Art. 128. Como vantagens pecuniarias, os servidores efetivos e estaveis (art.19 do ADCT-CF) faréo jus
aos seguintes adicionais:

[...]
IV — de Sexta-parte.

Do Adicional de Sexta-parte

Art. 132. O servidor que completar vinte anos de efetivo exercicio exclusivamente no servi¢go publico
municipal de Taubaté fard jus ao adicional de sexta-parte, que corresponde a um sexto de toda
remuneracao.

DA SOLICITACAO DE TREINAMENTO

A Diretoria de Recursos Humanos, por meio do Servico de Recrutamento, Selecdo e Treinamento,
criou o formulario on-line: “Formulario de Solicitacdo de Treinamento” constante do site: www.unitau.br.
Tal ferramenta visa a capacitacdo e atualizacdo profissional dos servidores desta Unitau. Importante
destacar que todas as solicitacdes serdo analisadas com base na necessidade e oportunidade da
Administracao Publica e orcamento disponivel.

Maiores informagdes: 3632-5342.

DA PREVIDENCIA SOCIAL
Lei Complementar n° 282/2012

Art. 86. Todos os servidores titulares de cargo de provimento efetivo, mesmo no exercicio de cargo de
provimento em comissao, e os servidores considerados estaveis nos termos do art. 19 do ADCT-CF
séo contribuintes obrigatérios do IPMT, na forma da lei.

Paragrafo Unico. A contribuicdo prevista neste artigo alcanca os servidores aposentados e o0s
pensionistas.

Art. 87. Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo em comissdo, declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracao, e ao admitido em carater temporario nos termos do inciso IX do art. 37 da
Constituicdo Federal aplica-se o RGPS.

Art. 88. O 6nus da aposentadoria dos servidores relacionados no art. 86 desta Lei Complementar, e a
pensao deles decorrente, sera do IPMT.

DA PROMOCAO POR MERITO
Lei Complementar n° 282/2012
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Art. 92. Os servidores efetivos e estaveis (art. 19 do ADCT-CF) poderdo ou serdo promovidos em
relacdo a vantagens pecuniarias, respectivamente:

| — por mérito; e

Il — por tempo de servico.

Paragrafo Unico. A promocao por mérito, regulamentada na Subsecao | desta Secdo alcanca apenas
0s servidores técnicos e administrativos e, a promoc¢ao por tempo de servico, da Subsecéo Il, também
os professores em atividades de magistério na Educacéo Basica e Superior.

Deliberagdo CONSUNI n° 031/2017

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Lei Complementar n°® 282/2012

Art. 89. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria paga mensalmente ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo/funcéo, correspondente ao valor da referéncia fixada em lei.

§ 1° O vencimento do pessoal da Unitau e do Colégio Unitau, inclusive docente, e respectivos
reajustes, serdo aprovados pelo Consuni, mediante proposta do Reitor.

§ 2° A proposta, convertida em anteprojeto de lei complementar pelo Consuni, serd encaminhada ao
Prefeito Municipal e, na sequéncia, a Camara de Vereadores, em forma de projeto do Executivo, para
ser aprovado na forma de lei complementar, conforme o previsto no inciso X do paragrafo tnico do art.
27 da Lei Orgéanica do Municipio, e em cumprimento ao inciso X do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 3° A revisdo da remuneragéo dos servidores da Unitau, sem distin¢gdo de indices entre classes ou
categorias, far-se-a anualmente no més de maio.

Art. 90 A Tabela de Valores das Referéncias dos servidores técnicos e administrativos, constante do
Anexo | desta Lei Complementar, é composta de trinta e trés referéncias numéricas e respectivos
valores.

§ 1° O valor da referéncia constitui 0 vencimento mensal correspondente a prestacdo de quarenta
horas semanais, considerando o més de cinco semanas.

§ 2° Na Tabela de Valores das Referéncias, a diferenca entre uma referéncia e a subsequente equivale
a cinco por cento.

Art. 91. Considera-se remuneragdo o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecunidrias,
pessoais e do cargo, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

§ 1° O vencimento dos cargos de provimento efetivo e em comisséo € irredutivel.

§ 2° O servidor, com mais de cinco anos de efetivo exercicio na Unitau e no Colégio Unitau, que esteja
exercendo ou venha a exercer cargo/funcdo que lhe proporcione remuneragdo superior & do seu
cargo/funcdo de origem, incorporard a remuneracdo um décimo dessa diferenca por ano de efetivo
exercicio, até o limite de dez décimos.

§ 3° O pedido de incorporagcdo de que trata o § 2° deste artigo serd4 apreciado somente apds a
exoneracao do cargo/funcdo ou na aposentadoria.

§ 4° Nenhum servidor podera receber remuneragao inferior ao valor do salario minimo nacional.
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