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Prefacio

Este manual tem como objetivo orientar os servidores quanto ao
procedimento de acumulacao de cargos, proporcionando uma compreensao clara de
cada etapa por meio de representacbes graficas. Sdo fornecidas instrucdes
detalhadas para cada passo, desde a apresentacdo do requerimento até o término e
arquivamento do processo.

Todos os fluxos do processo e as instru¢des incluem os modelos essenciais
para conduzi-lo, abrangendo a publicacdo de deferimentos e indeferimentos, bem
como a emisséo de documentos pertinentes.

E importante ressaltar que, devido aos procedimentos descritos neste
manual envolverem a elaboracéo e processamento do processo administrativo pela
plataforma Processo.rio, os modelos apresentados aqui nao incluirdo documentos
completos, uma vez que a formatacdo na plataforma é realizada automaticamente.
Alertamos os usuarios deste Manual a observar as disposi¢cdes constantes do Decreto
n.c 2.477, de 25 de janeiro de 1980, as diretrizes do Manual de Redacédo Oficial da
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro (outubro de 2008), bem como as orientagdes
presentes no Manual de Identidade Visual de 2021 ao redigir todos os textos,
respeitando os modelos basicos dos documentos mencionados anteriormente.
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1. Conceito

Quando um servidor publico exerce, simultaneamente, mais de um
cargo, emprego ou funcédo publica, ou, ainda, quando recebe proventos de inatividade,
estard sujeito a andlise de acumulacdo de cargos efetivos para verificar a
compatibilidade de horéarios de trabalho.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 37, XVI, estabelece como
regra geral a vedagdo ao acumulo de cargos publicos. O inciso XVII do mesmo artigo
amplia essa proibicdo, abrangendo ndo apenas cargos, mas também empregos e
fungbes, incluindo autarquias, fundagbBes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsidiarias e sociedades controladas, direta ou indiretamente,
pelo poder publico da Unido, Estados e Municipios. Esta restricdo aplica-se tanto ao
regime estatutario quanto ao regime da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT.

2. Procedimentos de Macroprocesso
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As diretrizes e procedimentos apresentados devem ser rigorosamente
seguidos, visando garantir uma acumulagdo de cargos em conformidade com a
legislacédo vigente.

A Coordenadoria Geral de Recursos Humanos tem por competéncia
estabelecer politicas e diretrizes para a Gestdo do Subsistema de Recursos Humanos
da Administracao Direta e Indireta da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro (PCRJ),
bem como regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relacionados
a gestdo desse subsistema. Nesse contexto, a elaboracdo deste documento
representa mais uma etapa na tarefa de normatizacéo na area de gestao de pessoas
no ambito desta municipalidade.

Cabe ressaltar que este documento contém instrugdes técnicas,
traduzindo as normas legais para as rotinas administrativas, com o objetivo de orientar
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e preparar as Unidades Setoriais de Recursos Humanos para melhor atenderem a
forca de trabalho desta Administracao.

Restando duvidas, é recomendavel consultar o Orgdo Central do
Subsistema de Recursos Humanos.

3. Regra do acumulo de cargos

A regra geral proibe a acumulagdo, sendo licita, somente, conforme
disposto nas alineas do inciso XVI do artigo 37 da Constituicdo Federal/1988, os
seguintes casos:

a) 2 (dois) cargos de professor, aplicando-se, também, em professor
substituto ou visitante. (art. 37, XVI, “a” da CF/88)

b) 1 (um) cargo de professor com outro técnico ou cientifico. (art. 37,
XVI, “b” da CF/88)

C) 2 (dois) cargos ou empregos privativos de profissional de saude,
com profissdes regulamentadas. (art. 37, XVI, “c” da CF/88)

3.1 Limitagdo ao ato de acumular

As excec¢des mencionadas anteriormente permitem exclusivamente a
acumulacao de 2 (dois) cargos, empregos e fungdes, ou proventos de aposentadoria,
ndo sendo possivel a acumulacdo de mais de dois vinculos, exceto nos casos
previstos 8 10 do Art. 37 da Constituicdo Federal.

A Unica exceg¢do genérica a essa regra abrange servidores ou
empregados publicos que, estando aposentados, tenham retornado ao servico publico
por meio concurso antes da Emenda Constitucional n° 20, de 16 de dezembro de
1998. Nesses casos, € permitido receber simultaneamente proventos e vencimentos
mesmo para cargos, empregos ou funcées ndo acumulaveis. Entretanto, é proibida a
percepc¢do simultaneamente de proventos oriundos do regime préprio de previdéncia
dos servidores estatutarios.

Destaca-se que, no contexto especifico de professores aposentados em
regime de dedicacgdo exclusiva, cujo exercicio na atividade ndo permite a acumulagao
com outro vinculo publico, ha a possibilidade de exercerem outro cargo cumulavel,
simultaneamente a percepc¢do de proventos.

E importante ressaltar que:
o N&o séo considerados cargos ou empregos de magistério: agente

auxiliar de creche, secretario escolar, agente educador, inspetor de alunos, orientador
educacional, ndo sendo acumulaveis com qualquer outro.
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o A simples lotagdo na Secretaria Municipal de Saude (por
exemplo, oficial de farmacia ou auxiliar de imobilizacdo ortopédica) ndo acarreta a
possibilidade de acumulacdo. E necessario verificar as atribuicdes do cargo e a
exigéncia de formacéao de nivel superior ou técnico especializado.

o N&o se considera como cargo, emprego ou fungéo técnicos o de
nivel médio, com atribuicbes de natureza burocratica, repetitiva e de média ou pouca
complexidade.

J Sao considerados cargos técnicos ou cientificos:

a) Aqueles que para o exercicio seja indispensavel a escolaridade
completa em curso de nivel superior;

b) Aqueles que para o exercicio seja indispensavel a escolaridade de,
no minimo, nivel médio, com atribuigcdes caracteristicas de “técnico”. Exemplo: técnico
de laboratdrio, técnico em contabilidade (é necessario, em todas as situacdes, analisar
as atribuicdes do cargo para verificar se € acumulavel com o cargo de professor).

. Para os casos de acumulacdo legal de cargos, empregos ou
funcdes publicas o servidor ndo pode estar sob o regime da Dedicacdo Exclusiva e
deve obrigatoriamente haver a compatibilidade de horarios.

4. Daobrigatoriedade de declarar

O postulante ao cargo publico efetivo, no momento da habilitacédo
cadastral, é obrigado a declarar no Boletim de Investidura — BI, quais os cargos
publicos, empregos e funcdes que exercem abrangidos ou ndo pela vedacéo
constitucional, devendo fazer prova de exoneracdo ou demissdo, na data da
investidura.

O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, o temporario, o
aposentado, e o beneficiario de pensao civil que forem nomeados para cargo publico
de provimento efetivo, deverdo, no ato da posse, prestar as informacdes necessarias
sobre o0 cargo que exerce ou que exerceu (se aposentado) ou sobre a pensao que
recebe, conforme o caso.

5. Do servidor em exercicio de mandato eletivo

O servidor eleito para o exercicio de mandato federal, estadual ou
distrital deve observar as seguintes condi¢bes nos termos da legislagéo:



FAZENDA E Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
PLANEJAMENTO Subsecretaria de Gente e Gestdo Compartilhada
Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

a) em caso de mandato eletivo federal, estadual ou distrital, ficara
afastado de seu cargo, emprego ou funcgéo;

b) ao ser investido no mandato de prefeito, ser4 afastado do cargo,
emprego ou funcao, podendo optar pela sua remuneragao;

) se investido no mandato de vereador, e havendo compatibilidade de
horérios, percebera as vantagens de seu cargo, emprego ou funcdo, sem prejuizo da
remuneracdo do cargo eletivo. No caso de falta de compatibilidade, sera aplicada a
norma do inciso anterior.

6. Do servidor em exercicio de cargo comissionado

O servidor ndo podera exercer mais de um cargo em comissao.

Se um servidor acumular licitamente 2 (dois) cargos efetivos e for
investido em cargo de provimento em comissao, ficara afastado de ambos os cargos
efetivos, a menos que haja compatibilidade de horario com o exercicio de um deles, o
que devera ser declarado pelo Orgdo Central do Subsistema de Recursos Humanos.

Isso implica que a opcao pelo exercicio de um dos cargos de provimento
efetivo deve ser compativel com o cargo em comissao ou funcao de confianca. Caso
contrério, resultara no afastamento do outro cargo, com perda da remuneracao.

O tema da acumulacdo de cargos publicos apresenta peculiaridades
guando se trata do cargo em comissao, também conhecido como cargo de confianca.
Conforme a definicdo, um cargo em comissdo pode ser exercido por quem ja possui
cargo efetivo (cabendo ao servidor a escolha quanto a composicdo de sua
remuneracao) e por aposentado, conforme leitura conjunta do art. 37, V e § 10 da
CF/1988.

Assim, a nomeacao de servidor efetivo para o exercicio de cargo em
comissao — definido como de livre provimento e exoneracéo, incluindo funcdes de
confianca e similares — nédo implica acumulacdo de cargos publicos, a menos que
ocorra efetivamente dupla jornada e dupla remuneragéo.

Admite-se a acumulagéo do cargo em comisséo (relacionado ou ndo ao

exercicio de cargo efetivo) com outro cargo efetivo, desde que observadas as
prescricdes da Constituicdo Federal/1988 sobre o assunto.

7. Acumulacéao de servidor ou empregado publico aposentado

E licita a acumulagéo de proventos de aposentadoria para os seguintes
casos:

| — Com cargo eletivo ou em comissao, conforme art. 37, 810, CF/1988;
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Il — Com outra aposentadoria, desde que ambas decorrentes de cargos
acumulaveis na atividade na forma do art. 37, inciso XVI; art. 95, 8Unico, inciso |; e art.
128, §5°, inciso I, “d” da CF/1988;

Il — Com a remuneracdo de servidor ativo, se cargos acumulaveis na
atividade.

A vedagéao estabelecida no art. 37, § 10, da Constituigcdo Federal/1988,
nao se aplica aos membros de poder e aos inativos, servidores e militares, que, até a
publicacdo da Emenda Constitucional n® 20/1998, em 16/12/1998, tenham ingressado
novamente no servigo publico por concurso publico de provas ou de provas e titulos,
e pelas demais formas previstas na Constituicdo Federal. Contudo, € proibida a
percepcdo de mais de uma aposentadoria pelo regime de previdéncia a que se refere
o art. 40 da Constituicdo Federal, aplicando-se a eles, em qualquer hipétese, o limite
de que trata 0 § 11 do art. 11 da Emenda Constitucional n°® 20/1998.

Considera-se acumulacao proibida a percepc¢éo de vencimento de cargo
ou emprego publico efetivo com proventos da inatividade, salvo quando os cargos de
gue decorram essas remuneracoes forem acumulaveis na atividade.

Quanto a acumulacdo de proventos de aposentadoria em regime de
dedicagdo exclusiva com atividade de professor substituto, a regra geral de
acumulacéo nédo se aplica, o que significa que ndo ha impedimento quanto ao duplo
ganho.

Para os cargos acumulaveis na forma do art. 37, XVI da Constituicdo
Federal/1988, ndo se exige a comprovacdo da compatibilidade de horarios quando o
servidor estd aposentado em um deles.

Sobre o militar em atividade que tomar posse em cargo ou emprego
publico civil efetivo, conforme Emenda Constitucional n°® 77/2014, ressalvada a
hipétese prevista no art. 37, inciso XVI, alinea "c", sera transferido para a reserva.

8. Da compatibilidade de horérios

Conforme o art. 37, caput, da Constituicdo Federal/1988, a acumulacéo
de cargos, mesmo que licita, est4 sujeita a comprovacdo da compatibilidade de
horérios.

E importante observar um intervalo minimo de uma hora entre os dois
exercicios, mesmo quando o servidor acumula os cargos, empregos ou fun¢des na
mesma reparticdo ou unidade administrativa, seja da Administracdo Direta ou Indireta.

Além disso, é necessario respeitar as normas legais especificas dos
cargos efetivos.
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9. Do servidor licenciado

O servidor titular de cargo efetivo afastado por motivo de licenca prevista
nos artigos 104 e 107 da Lei Municipal n° 94, de 14/03/1979, mantém a titularidade do
seu cargo publico, pois estas licencas nao acarretam a vacancia do respectivo cargo,
e dessa forma, ndo pode assumir outro cargo publico que ndo seja acumulavel na
forma da Constituicdo Federal/1988.

Findada a causa da licenca o servidor devera apresentar carga horaria
atualizada a fim de ser realizada a anélise de acumulacédo de cargos.

10.Fluxograma — Analisar solicitacdo de acumulacao de cargos

Salicitante

Unidada da lotagie do
sarvidar (Chefia imediata)

RH setorial

#, SUBGCC/CRRH/CCAR/GAA

Geréncia de Admiss3o o Acumulaia

SMIF
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Solicitante.

Unidade de lotagio do

servidor (Chefia imediata)

RH setorial

Gerancia de Admiss3o o Acumulagio
SMFP/SUBGCC/CGRH/CCAA/GAA

Selicitante

Unidade de lotagio do sorvidor
(Chefia imediata)

RH setarial

Geréncia de Admisso o Acumulagsa

SMFP/SUBGCC/CGRH/CCAR/GAA

11.Como analisar solicitacdo de acumulacéo de cargos

11.1 Do postulante a cargo publico efetivo

No momento da habilitagdo cadastral, o candidato devera informar no
Boletim de Investidura — Bl (modelo constante do item 14.1), se ja detém matricula em
orgaos publicos, declarando formalmente se exerce ou ndo outro cargo, emprego ou
funcdo publica.
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Sendo o candidato habilitado e apto apds todas as etapas essenciais
para garantir que atenda a todos os requisitos legais e regulamentares necessarios
para ingressar no servi¢co publico (habilitacdo cadastral e exame admissional) sera
encaminhado para a investidura em cargo publico e sendo detentor de outro cargo ou
emprego publico, devera realizar o preenchimento do requerimento de acumulacéao,
constante no Peticionamento Eletronico, acessando o portal Carioca Digital por
intermédio do endereco eletrdnico https://carioca.rio/servicos/requerimento-para-
acumulacao-de-cargos-empregos-e-funcoes-na-administracao-direta-e-indireta/ :
com seus dados pessoais e com os dados das matriculas para as quais pretende
acumulagao.

Deverd, ainda, anexar os documentos necessarios a andlise, dentre eles
a declaracéo de carga horaria adequado a sua realidade funcional, que devera ser
entregue ao superior hierarquico de cada uma das lotacdes em que este exerce suas
atividades, para o devido preenchimento, conforme modelos constantes do item 14.3.

Apos concluir os procedimentos acima descritos, o requerente deve
enviar o requerimento, ainda pelo Peticionamento Eletrbnico, sendo gerado um
namero de protocolo e sempre que houver movimentacédo do expediente referente a
andlise de acumulacdo de cargos, serd notificado, no e-mail cadastrado, com as
atualizacdes referentes ao andamento, bem como, caso seja necessario, a solicitacédo
para entrega de novos documentos e esclarecimentos, visando o cumprimento de
exigéncias.

A analise da situacao de acumulacao de cargos, empregos ou fungoes
publicas do candidato, conforme a legislagéo vigente, sera feita pelo Orgdo Central do
Subsistema de Recursos Humanos.

Caso haja acumulacéo de cargos ou horarios incompativeis, o candidato
ser& notificado a fim de regularizar sua situagéo.

As secretarias que nao possuirem delegacdo de competéncia para
realizar os procedimentos quanto a abertura de processos de acumulacdo de cargos
publicos, identificando a existéncia de mais de um vinculo publico detido por um
servidor, devera orientar ao requerente da necessidade de instrucdo do requerimento
pelo Peticionamento Eletronico, informando o Orgdo Central do Subsistema de
Recursos Humanos para que seja regularizada a situacao de acumulacéao.

11.2 Do servidor ja detentor de vinculo puablico no Municipio do
Rio de Janeiro

O servidor que ja detém matricula junto ao municipio do Rio Janeiro,
para realizar o requerimento de acumulagéo (modelo constante do item 14.2), seja no
caso de investidura em outro cargo publico ou designado para cargo de livre
nomeacao, devera seguir o0s mesmos passos do Peticionamento Eletrénico descritos
no item 11.1.


https://carioca.rio/servicos/requerimento-para-acumulacao-de-cargos-empregos-e-funcoes-na-administracao-direta-e-indireta/
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11.3 Nos casos de inviabilidade do envio de requerimento pelo
Peticionamento Eletrénico

O requerente devera comparecer ao Orgédo Central do Subsistema de
Recursos Humanos ou as Unidades Setoriais de Recursos Humanos das Secretarias
Municipais de Educacéo e Saude, para preenchimento do formulario de requerimento
de acumulacédo (modelo constante do item 14.2), juntando a declaracdo de carga
horaria, adequada a sua realidade funcional, assinada pelo superior hierarquico de
cada uma das lotacbes em que este exerce suas atividades, (conforme modelos
constantes do item 14.3).

Apo6s colhido os documentos mencionados, o0 processo devera ser
autuado no Processo.rio. O servidor serd informado do numero de seu processo
administrativo de acumulacao para acompanhamento.

As Unidades Setoriais de Recursos Humanos das Secretarias
Municipais de Educacdo e Saude devem enviar os processos administrativos para
Orgéo Central do Subsistema de Recursos Humanos.

12.Da anélise feita pelo Org&o Central do Subsistema de Recursos Humanos

Compete ao Orgdo Central de Recursos Humanos verificar:
i) se o requerimento de acumulacgé&o foi preenchido corretamente;

i) caso a segunda matricula seja de outro ente federativo, verificar se o
comprovante de vinculo foi anexado. Este documento pode consistir em uma
declaracdo fornecida pelo Recursos Humanos daquele ente, contendo o nome
completo do servidor, CPF, nimero de matricula, data de admisséo, cargo, carga
horaria e tipo de vinculo (efetivo ou contratado), ou outro documento fornecido pelo
orgao que contenha esses dados.

iii) No caso do servidor ser nomeado em cargo em comissao ou funcéo
gratificada, sendo este ja detentor cargo/emprego publico ou aposentado, sera
avaliada a documentacao idéntica aquela do “item ii”.

iv) verificar se a declaracdo de carga horaria de ambos os vinculos foi
anexada e, em caso positivo, se a jornada de trabalho estd correta e se ndo ha
conflitos de horério;

v) os horarios a serem apresentados pelos servidores do quadro da
Secretaria Municipal de Saude - SMS, sujeitos a plantdes, devem ser relativos ao
mesmo més e ano em ambos 0s cargos detidos, para verificar a compatibilidade.

vi)os servidores, que estdo em exercicio na mesma unidade com as

duas matriculas deverdo cumprir integralmente as duas jornadas estabelecidas, de
forma distinta, observando inclusive o intervalo minimo de uma hora entre ambos.

A 44N 4N A |4 4N 4N A 44N 4N A |4 4N 4N A 44N 4N A 44N AN A 44N AN “V ” A
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Na auséncia de documentos ou incorregdo em qualquer um dos itens
mencionados acima, o processo devera ser devolvido a Unidade Setorial de Recursos
Humanos para providenciar o cumprimento de todas as exigéncias. Posteriormente, o
administrativo sera devolvido ao Orgdo Central de Recursos Humanos para nova
andlise.

13.Da acumulacéao ilicita

ApOs a andlise da acumulagdo de cargos pelo Orgdo Central de
Recursos Humanos, conforme descrito no item 12 e sendo julgada ilicita a situacéo
cumulativa do servidor, este devera escolher um dos cargos no prazo maximo de 10
(dez) dias, contados a partir da publicacdo no D.O. Rio, para regularizar tal ilicitude.

Caso a opcédo nao seja feita dentro do prazo mencionado, o pagamento
do cargo municipal e o exercicio correspondente serdo suspensos a partir do dia
subsequente ao término do prazo legal. O processo de acumulagéo sera encaminhado

a Coordenadoria Técnica de Inquérito Administrativo - CG/SUBCOR/CTCIA, para as
providéncias necessarias.

14.Modelos

14.1. Boletim de Investidura — Bl
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{@% o FAZENDA E Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
L_j Io PLANEJAMENTO Subsecreforio.de Gente e Gestdo Compartilhada
PREFEITURA Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

14.2. Requerimento de acumulagéo

FRENTE VERSO

Declaro que fui cientificado de que tenho o prazo méximo de 180 (cento e oitenta dias), a contar da data
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRG do pedido de exonerag3o, cuja copia do respectivo protocolo foi juntado ao presente, para apresentar a

ﬁ Rio Fazenda e Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento Dun!lﬁ:‘agio ml:1 drglo oficial do re‘sne"?wo ato exoneratdrio. Declaro, ainda, estar ciente que o pagamento
__________ Planejamento Subsecretaria de Gente & Gestio Compartihada sera bloqueado £as0 N30 0O 4 entrega.

Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

Coordenadoria de Concursos Admissio e Acumulagio Em I /
Exmo. Sr. Prefeito da Cidade do Rio de Janeiro,

DADOS PESSOAIS DO SOLICITANTE Assinatura
(Nome completo) CASO HAJA PEDIDO DE EXONERAGAO, DEVE Q SOLICITANTE ASSINAR A CIENCIA DA
. Carteira de identidade , NECESSIDADE DE ENTREGAR A COMPROVAGAO DO EFETIVO DESLIGAMENTO.
(nacionalidade) (estado civil)

residente &
n* , bairro .CEP
telefone vem, declarar a sua situagio funcional e requerer que

Ihe seja autorizado o exercicio cumulativo abaixo discriminado:

1. Cargo / Fungdo cARGO QUE ocUPA NESTA URSE

( )
Disciplina ou Especialidade
Matricula do Municipio do Rio de Janeiro.

2. Cargo  Fungdo CARGO QUE PRETENDE ACUMULAR ( )
Disciplina ou Especialidade
Matricula do ENTE FEDERATIVO. Imissdo: 1 !

Declaro que recebi o modelo da declarag3o de carga horania, a qual dever ser devidamente preenchida e
devolvida no prazo méaximo de 30 (trinta) dias a contar desta data, estando plenamente ciente de que o
pagamento relativo a esta nova matricula municipal permanecera bloqueado até a entrega da dita
declarag3o

Declara, na oportunidade, que: .

Acumula com outros cargos, empregos ou fungdes em Orgdos da Administragdo Piblica Direta ou
Indireta, Municipal, Estadual ou Federal, em Autarquias, Fundagdes, Empresa Publica, Sociedade de
Economia Mista, suas subsidiar direta ou i pelo poder piblico?

e
[Hsim [Elnso
T CASO O SOLICITANTE DETENHA, ALEM DOS
:  CARGOS INFORMADOS ACIMA, OUTRO CARGO
PEDIDO DE EXONERAGAO:  E6ER33 BEVENA INFORMARD NUMERD DO,
PROTOGOLO DE SOLICTTAGAO DE EXONERAGAO.

Cargo Matricula:

Orgéo: Proc. o n®

E inative do servigo Publico ou Forgas Armadas ou Auxiliares?
Sim (Grgio ) El Nio

Termos em que P. Deferimento.
0 SOLICITANTE DEVE DATAR, ASSINAR E INFORMAR O CPF

Rio de Janeiro, de de

Assinatura

CPF:

OBS: A faisidade das informagdes prestadas poderd acaretar sangdies administrativas, civis e penals,
nos termos da legislagdo vigente, bem como a possibilidade desta Prefeitura efetuar cruzamento de dados
com as esferas municipais, estaduais e federais, objetivando a veracidade da presente informag3o.

14.2.1. Como preencher:

FRENTE:

i) deve ser preenchido pelo requerente com seus dados pessoais, as
informacdes de todos vinculos e, caso possua cargo inacumulavel, indicar a situacao
informando o nimero do processo ou protocolo de solicitacdo de exoneracdo ou
desligamento.

i) deve informar, ainda, se estiver de licenga sem vencimentos ou
vacancia.

VERSO:

Deve ser preenchido pelo requerente, apenas se tiver solicitado
exoneragao, vacancia ou licenca sem vencimentos.

E importante destacar que, caso 0 requerente tenha optado pela
vacancia ou licenca sem vencimentos, 0 pagamento permanecera bloqueado até a
publicacdo da autorizacéo para usufruir desses beneficios.
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14.3. Declaracéo de carga horéria — diarista” e plantonista™

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Fazenda e Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento
Planejamente  Sybsecretaria de Gente e Gestio Compartilhada

Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

Coordenadoria de Concursos Admissdo e Acumulagdo

DECLARACAO DE CARGA HORARIA - DIARISTA
(DEVOLVER ATE 20 DIAS)

¥ Rio

NOME DO SERVIDOR:
NOME SOCIAL:

1- IDENTIFICAGAO DA UNIDADE

Orgéo:

Unidade:
Enderego:

Bairro:

Cidade:

Telefone:

E-mail:

2- IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR
Matricula:
Cargo:
Especialidade / Disciplina:
Fungéo:
Posse | Admisséo:
Regime:
Jomada de Trabalho: horas semanais

ONDE CUMPRE INTEGRALMENTE OS HORARIOS ABAIXO DISCRIMINADOS, COM PLENO DESEMPENHO
DE SUAS ATRIBUICOES E SEM PREJUIZO DAS RESPECTIVAS JORNADAS DE TRABALHO:

3-HORARIOS DE TRABALHO

2* feira: das as horas
3* feira: das as horas
4 feira: das as horas
5* feira: das as horas
6* feira: das as horas
Sabado: das as horas
Domi das as horas

DECLARO, SOB PENA DE RESPONSABILIDADE FUNCIONAL, QUE AS INFORMAGOES AQUI PRESTADAS
REPRESENTAM A VERDADE

Ria de Janeiro, de de202__

(assinatura & carimbo do suparior hierarquico)

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Fazenda e Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento
Planejamente  Subsecretaria de Gente @ Gestio Compartilhada

Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

Coordenadoria de Concursos Admissio e Acumulagdo

DECLARAGAO DE CARGA HORARIA - PLANTONISTA
(DEVOLVER ATE 30 DIAS)

#IRio

NOME DO SERVIDOR:

NOME SOCIAL:

1- |DENT|F|CAC£O DA UNIDADE
Orgio:

Unidade:

Endereco:
Bairro:
Cidade:
Telefone:
E-mail:

2- IDEMTIFICM;:\O DO SERVIDOR

Cargo:
| Discipli
Fungéo:
Posse | Admissao:
Regime:
Jornada de Trabalho: horas semanais

ONDE CUMPRE INTEGRALMENTE OS HORARIOS ABAIXO DISCRIMINADOS, COM PLENO DESEMPENHO DE
SUAS ATRIBUIGOES E SEM PREJUIZO DAS RESPECTIVAS JORNADAS DE TRABALHO!

3 - HORARIOS DE TRABALHO

Com plantbes de hx___ h das has___ h, com com base na
escala no més de 20, nos dlas:

e
complementacdo no(s) dla(s): .das____has____h.

DECLARO, SOB PENA DE RESPONSABILIDADE FUNCIONAL, QUE AS INFORMAGOES AQUI PRESTADAS
REPRESENTAM A VERDADE.

Rio de Janeiro, de de202_ .

(assinatura & carimbo do supsrior hierérguico)

* PARA SERVIDORES QUE TENHAM
JORNADA DE TRABALHO EM DIAS FIXOS

* PARA SERVIDORES QUE TENHAM

JORNADA DE TRABALHO POR PLANTAO



FAZENDA E Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
PLANEJAMENTO Subsecretaria de Gente e Gestdo Compartilhada
Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

14.3.1. Como preencher:
DIARISTA:

Destinado a servidores com jornada de trabalho em dias fixos, este
formulario requer informacdes sobre dados pessoais e do 6rgao publico. Além disso,
€ necessério detalhar os dias da semana, a carga horéaria e a hora de entrada e saida
de cada expediente, com a aposicao da data e a assinatura do superior hierarquico
responsavel por fornecer essas informagoes.

PLANTONISTA:

Destinado a servidores com jornada de trabalho por plantdo, este
formuléario requer informacdes sobre dados pessoais e do 6rgao publico. Além disso,
€ necessario detalhar as datas dos plantdes, a carga horéria e a hora de entrada e
saida de cada expediente, com a aposicdo da data e a assinatura do superior
hierarquico responséavel por fornecer essas informacdes.

14.4. Dos requerimentos feitos pelo Peticionamento Eletronico no
Carioca Digital

Quando o requerente escolher o Peticionamento Eletronico, € de sua
responsabilidade imprimir o Boletim de Investidura — Bl, quando necessario, e as
declaracbes de carga horaria. Além disso, deve digitalizar a documentacao
preenchida para fazer o upload no referido site.

Antes de iniciar a analise de acumulacdo, € imprescindivel que a
Unidade Setorial de Recursos Humanos proceda com a autuacgéo do requerimento no
Processo.rio.

15.Dos recursos

De acordo com a Portaria FP/SUBGGC/CGRH n° 20 de 22 de dezembro de
2023, o servidor tem direito de apresentar recurso solicitando reconsideracdo no prazo
de 10 (dez) dias, a partir da publicacdo da decisédo de ilicitude ne acumulacdo. O
pedido deve ser encaminhado diretamente ao Orgdo Central do Subsistema de
Recursos Humanos para revisao e parecer.

Caso o indeferimento de acumulacdo seja mantido, € possivel interpor um
novo recurso ao Orgao Central do Subsistema de Recursos Humanos, sendo
necessario fazé-lo no prazo maximo de 10 (dez) dias.

Apoés esgotadas as vias administrativas e persistir a decisdo de ilicitude na
acumulacgao, o servidor deve optar por um dos cargos ou empregos, no prazo de 10
(dez) dias a partir da publicacdo da decis@o do recurso. Isso deve ocorrer sem prejuizo
da apuragéo da boa ou ma-fé em inquérito administrativo pelo 6rgdo competente.
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Io PLANEJAMENTO Subsecretaria de Gente e Gestdo Compartilhada

Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

No caso de o servidor ndo realizar a opcédo pelo cargo dentro do prazo
estipulado, serdo adotadas as medidas indicadas no item 13, em relagdo ao término
do prazo para optar.

16.Legislacao pertinente:

Art. 37, incisos XVI e XVII da Constituicdo Federal de 1988;

Art.17, 88 1° e 2° do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias de 1988;
Art. 162 a 166 e 168, | da Lei Municipal n°® 94/79;

Art. 188 da Lei Orgéanica do Municipio do Rio de Janeiro;

Emenda Constitucional n® 20, de 15 de dezembro de 1998;

Emenda Constitucional n°® 103, de 12 de novembro de 2019;

MT PG/PADM PE N° 213/2021 — Ndo manutenc¢ao da Orientacdo Administrativa
SMA n.° 02/98/MAA,;

Portaria “N” FP/SUBGGC/CGRH N° 11, de 08 de agosto de 2022;

e Portaria “N” FP/SUBGGC/CGRH N° 20, de 22 de dezembro de 2023.
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