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INTRODUGAO

Os processos de afastamento e de transferéncia guardam entre
si uma caracteristica muito peculiar. A titulo de ilustracdo, pode-se
dividi-los em duas etapas. A primeira e talvez mais importante de-
las caracteriza-se por ser um campo de atuacgdo discricionadria. Isso
significa dizer que deve ser analisada a conveniéncia e a oportuni-
dade de autorizar a medida pretendida. E o momento em que se
avalia se a pretensdo atende ou ndo ao interesse do servigo publico.
Na outra parte, a atuacdo é vinculada, pois somente pode-se agir
conforme determinado pela lei.

Por esses motivos, o afastamento €, sem duvida, um dos temas
mais complexos com os quais nos defrontamos em nosso dia a dia.
Existe também, uma verdadeira profusdo de normas regentes, o
que faz com que o encaminhamento de cada processo de afasta-
mento ou de transferéncia demande uma andlise minuciosa de to-
dos os aspectos envolvidos.

Observe que no caso especifico dos afastamentos, por mais que
a priori todas as suas modalidades possam parecer similares, é ne-
cessario um cuidadoso olhar para todas as regras e procedimentos.
A titulo de exemplo, um dia a mais ou um a menos pode alterar
fatores que vao desde a competéncia para decisdo ou até mesmo
culminar no indeferimento de plano do pedido.

Recentemente, os procedimentos para autorizacao de afasta-
mento, notadamente para o exterior, sofreram substanciais modifi-
cacoes. Isso, aliado a necessidade de continua atualizacdo, nos leva
a reeditar a presente cartilha.
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CONCEITOS

Afastamento: deslocamento temporario do servidor para ter
exercicio em unidade diversa daquela em que esta lotado ou par-
ticipacdo em congresso, curso e outros certames culturais ou tec-
noldgicos.

Afastamento com 6nus para o Estado: o Estado arca com a tota-
lidade ou parte das despesas decorrentes do afastamento do ser-
vidor.

Afastamento com prejuizo: o servidor deixa de perceber, durante
o periodo de afastamentos os seus vencimentos/salarios.

Afastamento sem Onus para o Estado: o Estado ndo arca com as
despesas decorrentes. Nessa modalidade, em regra, as despesas
sdo custeadas pelo préprio servidor ou por entidades publicas de
fomento a pesquisa ou mesmo por entidades privadas.

Afastamento sem prejuizo: o servidor, durante o periodo de afas-
tamento, continua a perceber os vencimentos ou salarios inerentes
ao cargo ou fungdo que ocupa.

Cargo publico: aquele criado por lei, em nimero certo, com deno-
minagdo propria e remunerado pela Fazenda Publica. Pode ser cargo
de carreira, isto é, o que se integra em série de classes e corresponde
a uma profissdo, ou cargo isolado, aquele que ndo pode se integrar em
série de classes e corresponde a uma fungdo certa e determinada.

Entidade de classes: uma sociedade de empresas ou pessoas
com forma e natureza juridica prépria, de natureza civil, sem fins
lucrativos e ndo sujeita a faléncia, constituida para prestar servicos
aos seus associados. Toda entidade de classe tem em comum a gra-
tuidade do exercicio de cargos eletivos.

Lotagdo: soma dos postos de trabalho fixados para cada unidade
administrativa.



Periodo de transito': consiste na concessdo de tempo habil para
que o servidor se locomova até o local em que devera se apresen-
tar, seja para prestar servico ou participar de congressos, competi-
¢cOes desportivas, certames técnicos, cientificos ou culturais.

Quadro: conjunto de cargos e de fungbes-atividades pertencen-
tes as Secretarias de Estado ou Autarquias.

Ressarcimento: ocorréncia de afastamento para prestacdo de
servicos em outra instituicdo publica, sem prejuizo dos vencimen-
tos/salarios, onde o ente receptor se compromete a restituir ao
cedente os valores correspondentes a remuneragao do servidor e
seus encargos.

Servidor publico: todo aquele que exerce cargo, emprego ou fun-
¢do publica, ainda que transitoriamente ou sem remuneragao.

Termo de Anuéncia: documento que se reflete na concordancia
do servidor com a transferéncia do seu cargo ou funcao-atividade
ou com o seu afastamento para ter exercicio em unidade diversa.

Termo de Reti-Ratificagdo: constitui a retificagdo de uma clausula
determinada do contrato de trabalho ao mesmo tempo em que se
ratifica as demais.

Tradugdo: conversdo de textos escritos em idiomas estrangeiros
para o idioma pétrio.

Transferéncia: é a passagem de cargo ou funcdo-atividade de
uma para outra unidade do mesmo Quadro ou de Quadros diver-
sos, respeitada a lota¢do de cada unidade.

Transferéncia a pedido: quando a movimentac¢do do cargo ou
funcdo-atividade atende, concomitantemente, ao interesse do ser-
vidor e da Administragao.

Transferéncia “ex officio”: quando a movimentagao do cargo ou
da fungao-atividade se realiza independentemente do interesse do
servidor, atendendo tao somente ao interesse da Administragao.

1 Para exercicio, artigo 61 da Lei n2 10.261/68. Para congresso, vide Resolugdo SS n2 28/15.



CONSIDERAGOES

Em regra, as disposices legais vigentes vedam o exercicio
de servidores publicos em unidades ou instituicoes diversas
daquelas em que estiverem lotados. Entretanto, em deter-
minados casos, a melhoria do desempenho da administracdo
e de suas fungdes, a maximiza¢do da qualidade dos servigos
prestados, entre outros fatores, justificam a movimentacao
de pessoal, seja por transferéncia dos cargos ou afastamento dos
servidores. Nestes casos, a lei estabelece regramento especifico,
0s quais devem ser criteriosamente observados pelo gestor
no momento de tomar a sua decisado.

Para tanto, o gestor deve analisar alguns aspectos cruciais:
o primeiro deles é se a medida aventada acarretara alguma
espécie de prejuizo a continuidade e a eficiéncia do servico de
sua unidade. Outro aspecto a ser verificado é que espécie de
beneficio ao servico publico a transferéncia ou o afastamen-
to pretendido vai trazer. Conclui-se do exposto que o geren-
te, embora conte com razodvel margem de decisdo deve, no
entanto, pautd-la em observancia aos principios regentes da
administragao publica.

Veja-se que, em determinados casos, ainda que a medida
encontre amparo legal e em um primeiro momento nao cause
prejuizo a administracdo, existem outros fatores a ser ponde-
rados. A titulo de exemplo, veja-se que recentemente foi pu-
blicado o Decreto n? 61.466, de 02 de setembro de 2015 que
dispde sobre a vedac¢do a admissao e contratacdo de pessoal
bem como ao aproveitamento de remanescentes de concursos
publicos no ambito da administracdo publica estadual. Em que
pese esta norma nada dispor sobre transferéncias e afastamen-
tos, ela traz uma vedacdo implicita a estas praticas. Isto porque
ao afastar o servidor ou transferir o seu cargo ha, momentanea-
mente, a impossibilidade de reposicdo. Partindo-se do principio
de que todos os servidores publicos sao nomeados diante da



necessidade do servico, é dbvio que a sua saida, sem possibili-
dade de reposi¢cdo, compromete a continuidade e a eficiéncia
desse servico.

Vé-se do exposto que a instrucdo dos processos de afas-
tamento e transferéncia requerer cuidadosa analise. Assim é
gue, ao longo desta edicdo discutiremos as principais modali-
dades de movimentacdo de pessoal no dmbito da Administra-
¢do Publica Estadual entendendo ser esta um instrumento de
consulta que traz um conjunto padronizado e sistematizado
de informacGes a ser observado pelas unidades de recursos
humanos e gerentes das diversas areas.

Para tanto, a avaliacdo dos pedidos de afastamento, inde-
pendentemente de sua motivacdo, devem impreterivelmente
obedecer aos interesses institucionais, assim os gerentes das
areas, devem ser orientados a uma analise criteriosa, objeti-
vando mensurar o impacto de tal concordancia, sempre com
foco no atendimento a populacdo, sendo certo que esta, nao
podera, em hipdtese alguma sobrecarregar os demais colabo-
radores nem tampouco ser motivo para reposi¢ao de pessoal.



AFASTAMENTOS

O afastamento do servidor publico significa necessariamente que,
por determinado periodo, ele vai deixar de desempenhar as fungoes
para as quais foi nomeado ou admitido. Desse modo, a solicitagdo para
a autorizacdo de afastamento deve ser precedida de séria anadlise, no-
tadamente quando lidamos com servigo publico de saude.

Por isso, a andlise mais importante do processo de afastamento é
a que acontece na unidade de exercicio do servidor, pois é somente |3
que poderdo ser respondidas algumas perguntas como:

O pretendido afastamento trara algum prejuizo para o servigo pu-
blico? Diante dessa pergunta, o processo de afastamento so deve ser
iniciado se a unidade tiver no quadro de pessoal servidores aptos a dar
prosseguimento as atividades sem que haja prejuizo a qualidade do
servico ofertado a populagdo.

A segunda pergunta que deve ser respondida na unidade de exer-
cicio do servidor é se o afastamento é, de fato, relevante para o 6rgao
ou entidade em que esta vinculado, ou seja, que espécie de beneficio
o afastamento do servidor trard para o servico publico, o que inclui a
especificacdo dos conhecimentos a serem adquiridos e de que forma
esses conhecimentos vao auxiliar o servidor no desempenho das suas
fungGes. Somente depois de confirmadas essas assertivas, deve-se ini-
ciar o procedimento para autorizacdo do afastamento.

Em que pese a previsdo de outras modalidades de afastamento, nos
restringiremos na presente cartilha a abordar os mais comuns e que
mais de perto interferem no nosso cotidiano. Desse modo, enfocare-
mos nas seguintes modalidades de afastamento:

1. para ter exercicio em servico ou reparticdo diferente daquela
em que estiver lotado, nos termos dos artigos 65 e 66 da Lei n?
10.261/68, aos servidores efetivos, e nos termos do artigo 15
da Lei n2 500/74; aos temporarios;



2. para participar de missdo ou estudo de interesse do servico pu-
blico, previsto no artigo 68 da Lei n® 10.261/68, aos efetivos, e
no inciso Il do artigo 15 da Lei n2 500/74; aos temporarios;

3. para participar de congressos e outros certames culturais, téc-
nicos ou cientificos, previsto no artigo 69 da Lei n2 10.261/68,
aos efetivos, e no inciso | do artigo 15 da Lei n2? 500/74, aos
temporarios;

4. para participar de provas de competi¢cdes desportivas, previsto
no artigo 75 da Lei n® 10.261/68, aos servidores efetivos, e no
inciso lll do artigo 15 da Lei n2 500/74, aos temporarios;

5. para exercer mandato eletivo em entidades de classe, nos ter-
mos da Lei Complementar n2 343/1984, regulamentada pelo
Decreto n2 31.170/90;

6. paraconcorrer e exercer mandato eletivo, nos termos do artigo
38 da Constituicdo Federal;

7. para prestar servigos em 6rgdos municipais e Hospitais Univer-
sitarios integrantes do Sistema Unico de Saude, nos termos do
Decreto n2 43.046/98.

Os afastamentos acima enumerados dispGem de regras especificas
para sua concessao, o que implica a justificativa da medida, a concor-
dancia das partes relacionadas, a competéncia para autorizagao, além,
é claro, do interesse publico subjacente. Vamos a cada um deles.



AFASTAMENTO PARA TER EXERCICIO
EM SERVICO OU REPARTICAO DIFERENTE DAQUELA
EM QUE ESTIVER LOTADO

Artigos 65 e 66 da Lei n2 10.261/68 e artigo 15 da Lei n2 500/74

Em regra, é vedado ao servidor publico ter exercicio em érgdo ou
entidade diferente daquele em que estiver lotado ou classificado.
Essa norma estd prevista no artigo 65 da Lei n2? 10.261/68. Entre-
tanto, o artigo 66 da mesma lei ressalva situacdes em que o servidor
podera ter o seu afastamento autorizado, com ou sem prejuizo dos
vencimentos, mas sempre para fim determinado e por prazo certo.

Quando o afastamento é autorizado com prejuizo dos venci-
mentos ou remuneracao significa dizer que, durante esse periodo,
o servidor nada perceberd da Fazenda Estadual.

Para o caso de afastamento sem prejuizo ele continua a receber
como se em exercicio estivesse. Por essa razao, a Lei Complementar
n21.043, de 9 de maio de 2008, promoveu uma importante alteracdo
na modalidade de afastamento sem prejuizo dos vencimentos. Nessa
hipdtese, a referida LC condicionou a autorizagdo desse afastamento
ao reembolso das despesas efetuadas pelo 6rgao de origem.

Para ficar mais claro, vamos supor que um servidor da Secretaria
da Saude seja autorizado a afastar-se do seu cargo sem prejuizo dos
vencimentos junto a um determinado Estado da federa¢do. Como o
afastamento foi autorizado sem prejuizo dos vencimentos, o Gover-
no do Estado de Sdo Paulo continuard a pagar esse servidor, como
se aqui ele estivesse, desde que esse Estado para quem efetiva-
mente o servidor estd trabalhando faga o ressarcimento ao Estado
de S3do Paulo de todas as despesas que ele tem, o que inclui, além
do saldrio do servidor acrescido das vantagens a que faz jus, férias,
décimo terceiro saldrio, contribuicdo previdenciaria patronal, etc.

No caso do afastamento ser autorizado com prejuizo dos venci-
mentos ndo ha necessidade de ressarcimento, uma vez que o ser-
vidor nada recebe do Governo de Sdo Paulo durante esse periodo,
tendo sua remuneragao integralmente paga pelo érgao de destino.



Os artigos 65 e 66 da Lei n2 10.261/68 foram regulamentados
pelo Decreto n?7.332, de 22 de dezembro de 1975. Ainda em vigor,
esse decreto determina que, para ser submetido a apreciagao supe-
rior, o processo de afastamento deve estar instruido com:

e justificativa expressa para cada caso;
¢ indicacdo das funcbes a serem exercidas;

e comprovacdo da necessidade do servico para o qual o servi-
dor esta sendo solicitado;

e comprovacdo de disponibilidade de pessoal na unidade de
origem do servidor.

Aqui na Secretaria da Saude foi editada a Resolugdo SS n? 26, de
6 de marco de 2015. Essa Resolucdo tem por finalidade estabelecer
critérios equanimes para as diversas unidades da Pasta e por isso de-
termina que os processos de afastamento devam ser instruidos com:

1. justificativa fundamentada da unidade/instituicdo reque-
rente quanto a relevancia do servidor para o aprimoramen-
to do servico;

2. manifestacdo da unidade cedente, demonstrando que:

a) tem servidores em nimero e aptiddo para a execucao
dos servicos prestados, garantindo que esses ndo sofre-
rdo qualquer prejuizo em sua continuidade;

b) o afastamento do servidor ndo comprometera mais de
20% (vinte por cento) do contingente ativo e em efetivo
exercicio na respectiva area de atuacao;

¢) manifestagdao do servidor, com concordancia dos diri-
gentes da unidade/instituicdo de origem e de destino,
justificando a importancia das atividades que ird desen-
volver para o aprimoramento dos servigos.

Assim instruido o expediente, surge o momento de analisar em
gue modalidade o afastamento podera ser autorizado. Em regra, o
afastamento serd com ou sem prejuizo dos vencimentos ou da re-
muneracdo quando junto a 6rgdo da administracdo centralizada ou
das Autarquias do Estado. Apenas com prejuizo dos vencimentos
ou da remunerac¢do quando junto a Fundac¢des, Empresas publicas,
outros Poderes do Estado ou junto a 6rgdos e entidades da Uniao,



outros Estados e Municipios. Excepcionalmente, esse afastamento
também podera ser autorizado sem prejuizo dos vencimentos ou
da remuneracgdo, nos termos do paragrafo Unico do artigo 32 do
Decreto n? 7.332/75, acrescentado pelo Decreto n? 10.312, de 13
de setembro de 1977. Para tanto, deve haver manifesto interesse
do Estado no afastamento desse servidor, ressaltando que incide na
hipdtese a necessidade de ressarcimento dos valores despendidos
caso a autoriza¢do tenha sido condicionada a ressarcimento.

Nesse passo, cumpre esclarecer que a unidade de origem do
servidor deve, antes de encaminhar o expediente, fazer previamen-
te uma andlise para apurar se os requisitos determinados por todo
o regramento est3o sendo observados. E comum, por exemplo,
quando o servidor solicita o seu afastamento ou mesmo quando
outro érgdo ou entidade faz a solicitacdo, que seja feito o pedido de
afastamento sem prejuizo. Nessa ocasido, deve a unidade de ori-
gem verificar se o afastamento tende a prosperar na modalidade
solicitada. Caso contrdrio, deve zelar para que o processo se enca-
minhe de modo compativel, solicitando, se for o caso, a mudanca
da modalidade pretendida.

VEDACOES

Os servidores do Estado, além de se submeterem ao regime
juridico estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos, Lei n2
10.261/68, e suas regulamentacdes, submetem-se de igual modo
as regras estabelecidas pelo regime retribuitdrio que rege seus res-
pectivos cargos. Como se sabe, nos trés primeiros anos de efetivo
exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
submete-se ao estagio probatdrio, que é o periodo destinado a ve-
rificar a capacidade e aptiddao do servidor para o desempenho das
funcdes inerentes ao cargo que ocupa. O desempenho satisfatério
durante o periodo de estdgio probatdrio é condi¢do para que o ser-
vidor adquira a estabilidade no seu cargo, por isso, em regra, nao se
permite que o servidor se afaste do exercicio das suas funcdes. Além
disso, é uma contradicdo em si mesma a unidade solicitar a nomea-
¢do de alguém para o desempenho de determinada funcdo e, logo
em seguida, instruir um processo no qual afirma que prescinde do
servico prestado por aquele servidor, justificando assim o seu afasta-
mento. Ante o exposto, o afastamento nos termos dos artigos 65 e 66



da Lei n2 10.261/68 é vedado aos servidores em estagio probatdrio,
sendo certo que as excec¢oes estabelecidas por lei referem-se tao so-
mente aqueles servidores que sejam nomeados ou designados para
0 exercicio de cargo em comissdo ou func¢do de confianca.

E vedado também o afastamento de servidores ocupantes de
cargos ou func¢Ges-atividade de natureza diretiva, de chefia, super-
visdo ou encarregatura.? A vedacdo ndo serd aplicavel aos servi-
dores ocupantes de cargos ou func¢des-atividades decorrentes de
transformacao, nas hipéteses de nomeacgao, admissdo ou designa-
¢do para cargo ou fun¢do que Ihe proporcione remuneragdo maior.

PROCEDIMENTOS

Os procedimentos abaixo devem ser observados apenas quan-
do o afastamento se der dentro da Pasta, ou seja, entre unidades
da mesma Coordenadoria ou de Coordenadorias diversas. Quando
para 6rgaos ou entidades externos, tais quais outros Estados, Unido
e outros Poderes, o procedimento deve ser realizado via aplicativo
“Controle de Afastamentos”.

A PEDIDO DA UNIDADE

1. O oficio da unidade solicitante deve ser autuado e protocolado
na unidade de origem do servidor, contendo justificativa fun-
damentada.

2. O RH deve anexar ao expediente os seguintes documentos:
e situacdo funcional do servidor;

e termo de Anuéncia do servidor, contendo ciéncia quanto as
consequéncias do afastamento em sua vida funcional, inclusive
quanto a eventuais perdas remuneratdrias (Anexo 1);

e declara¢do de Ciéncia, nos termos da Instrugdo UCRHn2 7, de 2
de junho de 2014 (Anexo II);

¢ manifestacdo conclusiva das chefias imediata e mediata, nos
termos da Resolugdo SS n2 26/2015, justificando que tem no
quadro de pessoal servidores em nlimero e aptiddo para execu-

2 Decreto n240.951/96, artigo 19.



¢do dos servicos prestados, garantindo que ndo havera prejuizo
na continuidade do servigo publico e o afastamento do servidor
nao comprometerd a importancia de 20% do contingente ativo
e em efetivo exercicio na respectiva drea de atuacgdo;

3. ndo sendo observados os requisitos acima, o RH deve dar co-
nhecimento ao servidor e a unidade solicitante e arquivar o ex-
pediente na origem;

4. caso observados, o expediente deve ser submetido a aprecia-
¢do da Coordenadoria de vinculagdo que devera se manifestar
conclusivamente. Se de acordo, deve encaminhar o expediente
para manifestacdo da unidade de destino;

5. sedeacordo, a unidade de destino encaminha o expediente ao
Centro de Orientagdo e Normas do Grupo de Gestdo de Pessoas
da Coordenadoria de Recursos Humanos.

A PEDIDO DO SERVIDOR

1. O requerimento do servidor devidamente justificado deve ser
autuado e protocolado na unidade de origem;.

2. Em seguida, a unidade deve levantar a situagdao funcional do
servidor e cientifica-lo, por escrito, das consequéncias do afas-
tamento em sua vida funcional, inclusive quanto as eventuais
perdas remuneratorias.

3. Estando de acordo, devem ser adotadas as providéncias do t6-
pico anterior, exceto quanto ao termo de anuéncia.

COMPETENCIA

Quando o afastamento for para orgdos externos a Secretaria da
Saude, a competéncia é do secretdrio de Governo.

Quando para drgdos internos, a Resolugdo SS n2 78/2012 estabelece
que:
e entre unidades da mesma Coordenadoria, a competéncia é do
respectivo coordenador;

e entre unidades de Coordenadorias diversas, a competéncia é
do coordenador da Coordenadoria de Recursos Humanos.



Cabe ressaltar que o Grupo de Gestdo de Pessoas da Coordenadoria
de Recursos Humanos restringe-se a verificar a compatibilidade téc-
nica e formal, o que significa que nos cabe emitir parecer quanto a
legalidade do pretendido ato. A andlise de mérito deve ser efetuada
pela unidade de origem e pela respectiva Coordenadoria. Ndo nos cabe
analisar se o afastamento é relevante ou se o servico sofrera prejuizo.
Identificadas essas situacGes, 0 processo sequer precisa ser encami-
nhado para o GGP/CRH, devendo ser negado de pronto, na origem.

IMPORTANTE

Em qualquer caso, o servidor deve aguardar em exercicio a publica-
¢do da autorizacdo do seu afastamento. Publicado o afastamento, o RH
deve oficiar a unidade de destino, apresentando o servidor.

Do oficio de apresenta¢do deve constar os periodos de férias e li-
cenga-prémio do servidor, faltas abonadas no exercicio, entre outras
informacdes que julgar relevantes (Anexo lll).

Importante lembrar que, embora afastado, o servidor continua vin-
culado a sua unidade de origem, o que demanda que o RH continue a
gerenciar a sua vida funcional.

PRORROGACAO

Os afastamentos nos termos acima expostos sdo concedidos sem-
pre por prazo determinado. Na Secretaria da Saude, nos termos do ar-
tigo 12 da Resolugdo SS n? 26, de 6 de margo de 2015, o afastamento
serd autorizado até 31 de dezembro de cada ano. Caso haja interesse
na continuidade do afastamento do servidor, devem ser observados os
mesmos procedimentos e requisitos necessarios a concessao do afas-
tamento inicial. No caso de prorrogacao, a solicitacdo deve ser encami-
nhada a drea competente, impreterivelmente, até o dia 30 de outubro
de cada ano, sob pena de indeferimento.



AFASTAMENTO NOS TERMOS DO CONVENIO SUS

Decreto n2 43.046/98

Com a implementacdo do Sistema Unico de Saide houve uma re-
definigdo dos papéis de cada unidade da federagdo na prestacdo dos
servigos. Nesse passo e diante da prépria organizacdo do SUS, esta-
beleceu-se a necessidade de se firmar convénios e parcerias entre os
entes federados, com a finalidade de transferir recursos financeiros,
tecnoldgicos e humanos. Uma das consequéncias desse processo foi a
passagem para o municipio de diversos servicos de saude antes presta-
dos pelos Estados. Diante disso, no primeiro momento convencionou-
-se chamar de municipalizagdo dos servigos, ocasido em que o Estado
transferiu para a gestao municipal diversas de suas unidades como um
todo, o que incluiu os servidores que 13 estavam. Esses servidores, em
que pese continuarem como servidores estaduais, atuam em unidades
sob gestdo municipal. O afastamento efetivado no momento da muni-
cipalizagdo foi compulsdrio, ou seja, se a unidade de classificacdo do
servidor houvesse que ser municipalizada, a ele ndo cabia se manifes-
tar em permanecer |a ou ndo.

Em que pese a municipaliza¢do dos servigos ter se efetivado, a cola-
boragdo entre os entes federados na consecu¢do dos objetivos do SUS
ndo se esgota, razdo pela qual foi editado o Decreto n? 43.046, de 22
de abril de 1998, que autoriza o secretdrio da Saude a afastar servido-
res do quadro da Pasta para prestar servigos junto a 6rgaos municipais
e hospitais universitarios integrantes do Sistema Unico de Satde.

No entanto, como em qualquer outra modalidade de afastamento,
ndo ha direito subjetivo a sua autorizacdo, até mesmo porque atual-
mente o cenario é outro, tendo, inclusive, transcorrido tempo habil
para 0s municipios se estruturarem e formar o seu quadro proprio de
pessoal. Por isso, a solicitagcdo de afastamento nos termos do Convénio
SUS deve hoje obedecer a critérios mais rigorosos, uma vez que o Es-
tado também dispde de uma série de obrigacGes e responsabilidades
no Sistema Unico de Salde, o que se efetiva por meio da atuacdo dos
seus servidores.



Por essa razao, a solicitacdo dessa modalidade de afastamento, in-
dependentemente se a pedido do servidor ou do gestor do ente conve-
niado, deve observar o interesse do servico publico estadual.

PROCEDIMENTOS

A PEDIDO DO ENTE CONVENIADO

1.

O oficio do solicitante deve ser autuado e protocolado na uni-
dade de origem do servidor contendo justificativa fundamen-
tada.

O RH deve anexar ao expediente os seguintes documentos:
Situacdo funcional do servidor;

Termo de Anuéncia do servidor, contendo ciéncia quanto as
consequéncias do afastamento em sua vida funcional, inclusive
quanto a eventuais perdas remuneratdrias (Anexo |);

Declaragdo de Ciéncia, nos termos da Instru¢do UCRH n2? 7, de
2 de junho de 2014 (Anexo II);

manifestacdo conclusiva das chefias imediata e mediata, justi-
ficando que tem no quadro de pessoal servidores em nimero
e aptidao para execugdo dos servicos prestados, garantindo
que ndo havera prejuizo na continuidade do servico publico e o
afastamento do servidor ndo comprometera a importancia de
20% do contingente ativo e em efetivo exercicio na respectiva
area de atuacdo.

Nado sendo observados os requisitos acima, o RH deve dar co-
nhecimento ao servidor e a unidade solicitante e arquivar o ex-
pediente na origem.

Caso observados, o expediente deve ser submetido a aprecia-
¢do da Coordenadoria de vinculagcdo, que devera se manifestar
conclusivamente. Se de acordo, deve encaminhar o expediente
ao Centro de Orientagao e Normas do Grupo de Gestao de Pes-
soas da Coordenadoria de Recursos Humanos.



A PEDIDO DO SERVIDOR

O Decreto n2 43.046/98, em seu artigo 32, autoriza o secretario da
salide a promover atos de afastamento de servidores junto a unidades
municipalizadas e hospitais universitarios em fungdo do convénio SUS.
Tal permissividade, contudo, ndo constitui um direito liquido e certo
do ente requisitante ou do servidor interessado, devendo cada situa-
¢do ser avaliada criteriosamente, observada sempre a disponibilidade
da administracdo no interesse publico. Feita essa avaliacdo, devem ser
adotados os seguintes procedimentos:

1.

o servidor, de posse do oficio do ente conveniado, deve reque-
rer o afastamento junto a sua unidade de origem;

a unidade, por sua vez, deve autuar e protocolar o expediente
e levantar a situacao funcional do servidor;

além disso, deve cientifica-lo, por escrito, das consequéncias
do afastamento em sua vida funcional, inclusive quanto as
eventuais perdas remuneratdrias;

providenciar a Declara¢do de Ciéncia, nos termos da Instrucdo
UCRH n2 7 de 2 de junho de 2014 (Anexo II);

em seguida, deve submeter o expediente a aprecia¢do das che-
fias imediata e mediata para manifestagdao conclusiva, justifi-
cando que tem no quadro de pessoal servidores em nimero
e aptiddao para execucdo dos servicos prestados, garantindo
gue ndo havera prejuizo na continuidade do servigo publico e o
afastamento do servidor ndo comprometera a importancia de
20% do contingente ativo e em efetivo exercicio na respectiva
area de atuacdo;

nao sendo observados os requisitos acima, o RH deve dar co-
nhecimento ao servidor e a unidade solicitante e arquivar o ex-
pediente na origem.

caso observados, o expediente deve ser submetido a aprecia-
¢do da Coordenadoria de vinculacdo, que devera se manifestar
conclusivamente. Se de acordo, deve encaminhar o expediente
ao Centro de Orientagao e Normas do Grupo de Gestao de Pes-
soas da Coordenadoria de Recursos Humanos.






AFASTAMENTO PARA ORGANIZAGOES SOCIAIS DE
SAUDE - LC N2 846/98

Nos termos da Lei complementar n2 846, de 4 de junho de 1998,
podera ser autorizado o afastamento de servidores, excetuados os ce-
letistas, para pessoas juridicas de direito privado qualificadas como Or-
ganizagGes Sociais, cujas atividades sejam dirigidas a saude, a cultura,
ao esporte e ao atendimento ou promogdo dos direitos das pessoas
com deficiéncia. O afastamento, caso autorizado, serd sem prejuizo dos
vencimentos. Caso o servidor receba qualquer vantagem pecunidria
paga pela Organizacdo Social, essa parcela ndo serd incorporada aos
seus vencimentos ou remuneragao.

PROCEDIMENTOS

1. O oficio da Organizag¢ao Social deve ser autuado e protocolado
na unidade de origem do servidor, contendo justificativa funda-
mentada;

2. O RH deve anexar ao expediente os seguintes documentos:
e situacdo funcional do servidor;

e Termo de Anuéncia do servidor, contendo ciéncia quanto as
consequéncias do afastamento em sua vida funcional, inclusive
quanto a eventuais perdas remuneratdrias (Anexo |);

¢ manifestacdo conclusiva das chefias imediata e mediata, jus-
tificando que tem no quadro de pessoal servidores em nime-
ro e aptidao para execugao dos servigos prestados, garantindo
que nao havera prejuizo na continuidade do servigo publico e o
afastamento do servidor ndo comprometera a importancia de
20% do contingente ativo e em efetivo exercicio na respectiva
area de atuagdo;

3. ndo sendo observados os requisitos acima, o RH deve dar conhe-
cimento ao servidor e a unidade solicitante e arquivar o expe-
diente na origem.

4. caso observados, o expediente deve ser submetido a aprecia-
¢do da Coordenadoria de vinculacdo, que devera se manifestar



conclusivamente. Se de acordo, deve encaminhar o expediente
ao Centro de Orientagdo e Normas do Grupo de Gestao de Pes-
soas da Coordenadoria de Recursos Humanos.



AFASTAMENTO PARA O EXERCICIO DE MANDATO EM
ENTIDADES DE CLASSE — LC N2 343/84

Os servidores poderdo ser afastados do exercicio dos seus cargos ou
fungBes-atividades para exercer mandatos em entidades de classe re-
presentativa de servidores do Estado, que congregue, no minimo, 500
(quinhentos) associados, quando eleitos para os cargos de Presidente,
Secretdrio Geral e Tesoureiro.

Além desses, é facultado o afastamento de mais 1 (um) servidor
para cada 3 mil associados, até o limite de 3 (trés). Assim, caso a en-
tidade conte com o minimo de 9.000 (nove mil) associados, poderdo
ser afastados, além do Presidente, Secretario-Geral e Tesoureiro, mais
3 (trés) servidores. O afastamento é autorizado sem prejuizo dos ven-
cimentos, remuneracdo ou salario e das demais vantagens do cargo
ou funcdo-atividade. Enquanto afastados, os servidores ndo podem ser
exonerados, dispensados ou demitidos, salvo, a pedido ou por cometi-
mento de falta grave que configure justa causa para a ruptura do pacto
laboral.

A Constituicdo Estadual de 1989, em seu artigo 125, §19, e a Cons-
tituicdo Federal, em seu artigo 82, dispdem a respeito do afastamento
para cargo eletivo em organizagdo sindical. Porém, os requisitos cumu-
lativos para autorizagdo devem ser verificados de acordo com o que
dispde a legislacdo estadual infraconstitucional, nomeadamente a Lei
Complementar n2 343, de 6 de janeiro de 1984, regulamentada pelo
Decreto n2 31.170, de 31 de janeiro de 1990.

Em sintese, essas normas estabelecem o seguinte:

1. as entidades representativas devem ser de servidores do Esta-
do;

2. as entidades devem congregar pelo menos 500 (quinhentos)
associados;

3. somente poderdo ser afastados os servidores eleitos para os
cargos de Presidente, Secretario-Geral e Tesoureiro;

4. éfacultado o afastamento de mais um dirigente para cada 3 mil
associados, até o limite de 3 (trés).



PROCEDIMENTOS

Observados os requisitos acima, o procedimento para autorizacao
deve observar o seguinte:

A entidade de classe deve juntar:

1.

o pedido de afastamento feito pelo presidente da Entidade e
dirigido ao secretdrio de Governo, a quem compete decidir;

relacdo dos demais dirigentes da entidade afastados no mesmo
periodo de mandato;

copia do Estatuto Social da Entidade de classe e Fins;

cépia da Ata da Assembleia-Geral de Eleicdo dos Membros e
posse, da Diretoria, Comissao, Suplentes, Conselhos etc., da En-
tidade de classe, com o registro do 6rgao competente;

atestado do presidente da Entidade de Classe, certificando o
nimero de associados.

Comprovacao das Condicdes da Entidade de Classe

Estar registrada no érgdo de registro publico competente;

Ter como objeto a representacao de servidores integrantes do
servico publico estadual;

Congregar servidores publicos estaduais;
Ter base de atuagdao em todo o territdrio do Estado;

Comprovar o numero de associados.

O RH deve providenciar:

1.

abertura de processo formal, tendo como interessado o servi-
dor e o assunto “Afastamento para exercer mandato em enti-
dade de classe”;

Instruir o processo supracitado com todos os documentos aci-
ma mencionados;

Verificar se houve ciéncia das chefias imediata e mediata;

Informar a situagdo funcional do servidor, inclusive a frequén-
cia atual;



5. Encaminhar o processo por intermédio das respectivas Coordena-
dorias, que deverdo conferir o encarte dos documentos exigidos
e se manifestar sobre o evento, para posteriormente encaminhar
ao Grupo de Gestao de Pessoas da CRH para deliberacdo.

COMPETENCIA

A autorizacdo para o exercicio de mandato classista é de competén-
cia do secretdrio de Governo, nos termos do artigo 26, inciso 1V, alinea
“b”, do Decreto n? 52.833/08, combinado com o paragrafo Unico do
artigo 60 do Decreto n? 61.036, de 12 de janeiro de 2015.






AFASTAMENTO PARA CONCORRER E EXERCER
MANDATO ELETIVO

Esse afastamento visa a possibilitar ao servidor publico o pleno
exercicio da sua cidadania, garantindo-lhe a possibilidade de concor-
rer aos cargos publicos eletivos e, uma vez eleitos, exercé-los. A Lei
Complementar n2 64/1990 dispde que os servidores publicos que ndo
se afastarem do exercicio dos seus cargos ou fun¢Ges em até 3 (trés)
meses antes do pleito sdo inelegiveis. Isso independe do regime juri-
dico que os rege ou do dérgdo ou entidade ao qual pertencam. Desse
modo, para concorrer a qualquer mandato eletivo é imprescindivel que
o servidor se afaste do exercicio das suas fung¢Ges, o que ndo necessa-
riamente ocorre se ele for eleito, conforme passamos a expor.

CONCORRER A MANDATO ELETIVO

Para concorrer as elei¢Ges os servidores publicos terdo que se afas-
tar do exercicio de seus cargos, empregos ou fungdes em até 3 (trés)
meses antes do pleito. Fica-lhes garantido, nesse periodo, o direito a
percepcao dos seus vencimentos integrais.

O periodo previsto para esse afastamento é a partir do registro da
candidatura até o décimo dia seguinte ao da elei¢do.

Aos servidores em exercicio de cargo exclusivamente em comissao
ou funcdo de confianca, é incompativel o afastamento, devendo reque-
rer a exoneragao.

PROCEDIMENTO

1. O servidor deve encaminhar ao superior imediato requeri-
mento de afastamento (Anexo IV), com a Ata de Convencdo
do Partido e Lista de candidaturas aprovadas. Se ainda ndo
houver a ata e lista de candidaturas, deve se comprometer a
entregar posteriormente.

2. O superior imediato deve encaminhar ao RH o requerimento
de afastamento (conforme modelo anexo) e o registro de can-
didatura recebido do Tribunal Regional Eleitoral, se for o caso.



O RH ao receber do superior imediato os documentos acima
deve verificar se o requerimento esta dentro do prazo de de-
sincompatibilizacao;.

Caso fora do prazo, o RH deve fundamentar, em campo especi-
fico do requerimento, e encaminha-lo ao chefe imediato, para
ciéncia do interessado.

Caso o requerimento esteja dentro do prazo deve emitir porta-
ria de afastamento (Anexo V) e providenciar a publicacdo.

Depois, deve langar o afastamento no sistema e-folha, bem
como registrar na ficha de frequéncia, e anexar ao prontudrio
do servidor a portaria, o requerimento, a ata de convengao do
partido, a lista de candidaturas aprovadas e o comprovante de
registro de candidatura emitido pelo TRE.

Obs.: caso o servidor ja esteja afastado do exercicio das suas fun-
¢Oes, como nos casos de férias e licenga-prémio, embora deva re-
querer o afastamento durante o periodo de desincompatibilizagao
estabelecido pela legislagao eleitoral, o afastamento para concorrer
deve principiar a partir do término dos afastamentos anteriormente
concedidos.

EXERCER MANDATO ELETIVO

No caso de o servidor vier a ser eleito, a prépria Constitui¢do discipli-
na o que deve ocorrer em sua vida funcional. Desse modo, o servidor
ficara necessariamente afastado do seu cargo, emprego ou fungdo com
prejuizo dos vencimentos, uma vez que recebera exclusivamente o subsi-
dio do mandato eletivo, quando investido nos seguintes mandatos:

Presidente e vice-presidente da Republica;
Senador;

deputado federal;

governador e vice-governador de Estado; e

deputado estadual.



CARGO DE PREFEITO

Investido no cargo de Prefeito, o servidor serd necessariamente afas-
tado do seu cargo, emprego ou fun¢do, mas podera optar por receber a
remuneragao do seu cargo de origem ou o subsidio do mandato eletivo.

A opcdo por uma retribuicdo exclui a outra, sendo vedado, assim, o
acumulo de remuneracoes.

CARGO DE VEREADOR

O cargo eletivo de Vereador é o Unico que permite ao servidor acu-
mular os dois cargos e, evidente, as duas remuneragdes. Para tanto,
deve haver compatibilidade de horarios.

Nao havendo compatibilidade de horarios, o servidor serd afastado,
podendo optar entre as vantagens do cargo, emprego ou funcdo e a
remunerac¢do do mandato eletivo. A op¢do por uma das formas de re-
tribuicdo exclui, automaticamente, a outra.

PROCEDIMENTO

1. Se eleito, o RH deve providenciar o afastamento do servidor,
com ou sem prejuizo, conforme o caso.

2. No caso de servidor eleito para o cargo de Vereador que mani-
feste interesse em acumular os cargos, o RH deve proceder a
analise da compatibilidade de horarios.

3. No caso de afastamento com prejuizo, o RH deve cientificar o
servidor da necessidade de continuar a contribuir com o Regi-
me Préprio de Previdéncia, caso tenha interesse na manuten-
¢do do vinculo previdencidrio.

Obs.: os servidores publicos afastados para concorrer e exercer
mandato eletivo estardo sujeitos ao prejuizo total ou parcial dos se-
guintes elementos: Prémio Incentivo e, ou, Prémio de Produtividade
Médica (PPM), Adicional de Insalubridade, Auxilio Transporte, Auxilio
Alimentacdo, Vale-transporte, tendo em vista que essas verbas sdo
destinadas aos dias efetivamente trabalhados.






AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR DE MISSAO OU
ESTUDO DE INTERESSE DO SERVICO PUBLICO

Artigo 68 da Lei n2 10.261/68 e artigo 15 da Lei n2 500/74

Essa modalidade de afastamento, prevista no artigo 68 da Lei n2
10.261/68 e no artigo 15 da Lei n2 500/74, tem por finalidade propiciar
ao servidor a participacdo em missdo ou estudo de interesse do servico
publico, fora da sua sede de exercicio, o que pode acontecer tanto den-
tro do pais quanto no exterior. Esse afastamento é, em regra, de longa
duracgao, sendo utilizado precipuamente para participacao em cursos
de especializagdo como mestrados e doutorados. O interesse publico
evidencia-se na medida em que a aquisicdo de novas competéncias
pelo servidor se reflita de algum modo na sua atuagao profissional. Por
isso, inicialmente, deve ser analisado se o curso para o qual o servidor
solicita afastamento guarda correlagdo com a sua area de atuagdao. O
artigo 32 do Decreto n2 52.322, de 18 de novembro de 1969, estabe-
lece as seguintes condicOes para concessao desse afastamento. Que:

e 0sobjetivos sejam de relevante interesse para a Administracdo;

e as atribuicdes do cargo exercido pelo servidor sejam direta-
mente relacionadas com o objetivo do evento;

e o afastamento, de um ou mais servidores, ndo prejudique o
bom andamento dos servicos;

e sobre o afastamento se manifeste o superior imediato;

e o funciondrio ndo se afaste por mais de 60 (sessenta) dias em
um ano.

Em que pese o Decreto regulamentar os artigos 68 e 69 da Lei n?
10.261/68, ele que disciplina precipuamente os afastamentos nos termos
do artigo 69, aplicando-se apenas no que couber ao artigo 68. Entende-
mos que sdo perfeitamente cabiveis as 4 primeiras disposicdes. Quanto
ao limite de 60 dias por ano, ndo se aplica a espécie.

Recentemente, o Decreto n? 61.112, de 4 de fevereiro de 2015,
trouxe algumas disposicGes a serem observadas quando a solicitacao
de afastamento for para o exterior. O pedido deve ser formalizado
em processo e dirigido ao secretario de governo, contendo indicagdo



pormenorizada da missdo ou estudo objeto do pedido, bem como as
datas de inicio e término do evento, incluido o periodo de transito.
Além disso, sdo requisitos inarredaveis para a autorizacdo do afasta-
mento que:

1. os objetivos da missao ou do estudo sejam de relevante inte-
resse para o 6rgdo ou entidade em que o interessado esteja
classificado;

2. sejam juntados aos autos:

a) plano de trabalho da viagem de forma detalhada demons-
trando as atividades que serdo cumpridas em cada dia da
estada no exterior, quais os objetivos a serem atingidos, in-
dicando os trabalhos a serem apresentados ou estudos a
serem desenvolvidos, os locais de apresentacdo, reunides
programadas e demais elementos que justifiquem a con-
cessdo do afastamento (Anexo VIII);

b) oimpresso oficial da entidade promotora do evento;

c) declaragdo do superior imediato de que a viagem nao pre-
judicara o bom andamento do servico e que as atribuicées
do cargo ou fungdo-atividade exercido pelo servidor inte-
ressado sejam diretamente relacionadas com o objetivo da
viagem;

d) Termo de compromisso, quando for o caso (Anexo IX);

3. manifestagdo conclusiva do Titular da Pasta ou Dirigente da au-
tarquia, inclusive quanto ao mérito, dando andamento somen-
te aqueles de extremo interesse para o servigo publico.

Vé-se dessa nova regulamentacdo a importancia do procedimento
inicial a ser realizado na unidade do servidor interessado. A unidade
deve demonstrar no processo, de forma clara, objetiva e detalhada,
que o objetivo da missdo ou estudo é relevante para o 6rgdo. Além
disso, deve o superior imediato do servidor assumir para si a respon-
sabilidade de garantir que eventual autorizagdo ndo prejudicard o bom
andamento do servigo, bem como firmar que o evento objeto da so-
licitacdo guarda estreita correlagdo com as atribui¢cdes do cargo ou
funcdo exercidas pelo servidor. Esse compromisso torna-se ainda mais
relevante quando se trata de servidores com atuacdo direta na presta-



¢do de servicos de saude. Verificando a auséncia de qualquer requisito
necessdrio para a autoriza¢ao, a unidade deve negar o andamento ao
procedimento. Frise-se que é a perfeita conducdo do procedimento na
origem que subsidia o posicionamento do Secretdrio que, nos termos
do decreto ora citado, s6 deve dar encaminhamento ao expediente de
extremo interesse para o servico publico, o que por dbvio requer essa
demonstracdo por meio da manifestacdo dos responsaveis pela unida-
de origem do servidor.

Ademais, salvo em caso de absoluta necessidade, nenhum servidor
podera ficar por mais de 2 (dois) anos em missdo ou estudo fora do
Estado ou de sua sede de exercicio. Um novo afastamento podera ser
autorizado somente depois de decorridos 2 (dois) anos do término do
Ultimo afastamento®.

3 Ver § 62 do artigo 255 do Decreto n? 42.850/63 - RGS.






AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR DE CONGRESSO
E OUTROS CERTAMES CULTURAIS, TECNICOS OU
CIENTIFICOS

Artigo 69 da Lei n2 10.261/68 artigo 15 da Lei n2 500/74

Essa modalidade de afastamento em muito se assemelha a que aca-
bamos de ver. O pedido de autorizagdo deve preencher os mesmos
requisitos estabelecidos pelos Decretos n2 52.322/69 e n? 61.112/15.
A diferenca essencial é que enquanto o artigo 68 prevé o afastamento
para participar de missdo ou estudo de interesse do servigo publico, o
artigo 69 dispGe sobre o afastamento para Congressos e outros Cer-
tames Culturais, Técnicos ou Cientificos. Esses eventos, em regra, tém
uma duragdo mais curta, havendo inclusive limitagdo de dias por ano
que o servidor pode ser autorizado a se afastar. E o que dispde o inciso
V do artigo 32 do Decreto n252.322/69, que estabelece como condic¢do
para deferimento da autorizagdo que o servidor ndo se afaste por mais
de 60 (sessenta) dias no ano.

A Resolucdo SS n2 28, de 18 de marco de 2015, dispde sobre a ins-
trugdo de processos de afastamento para participar de congressos,
cursos e outros eventos culturais, técnicos ou cientificos, no pais e no
exterior, devendo ser adotados no ambito desta Pasta.

PROCEDIMENTOS

Os procedimentos abaixo devem ser adotados tanto nos casos de
afastamento nos termos do artigo 68 quanto do artigo 69 da Lei n2
10.261/68. No dmbito da Secretaria da Saude, a instrucdo do expedien-
te deve observar os termos da Resolugdo SS n2 28, de 18 de margo de
2015, conforme segue:

1. O servidor deve:

e encaminhar ao superior imediato o requerimento de afasta-
mento, indicando de forma pormenorizada o evento objeto do
pedido (Anexo VI);

e juntar carta convite ou prospecto do evento, devidamente tra-
duzido, conforme o caso;



e juntar Declaragdo de Despesas (Anexo VII, conforme Resolugdo
SS 28/15);

e Juntar comprovante de inscricdo, se houver, ou elucida¢do do
porqué ainda ndo haver efetuado a inscricao;

e Quando se tratar de evento a ser realizado no exterior, juntar
plano de trabalho (Anexo VIII).

2. O superior imediato, caso defira o pedido, deve manifestar-se
fundamentada e conclusivamente atestando que:

* 0sobjetivos da missdo, do estudo, do congresso ou do certame
sdo de relevante interesse institucional;

e aauséncia do servidor ndo ocasionara prejuizo na continuidade
da prestacdo dos servicos;

e as atribuicGes do cargo ou fungdo-atividade exercido pelo ser-
vidor sdo diretamente relacionadas com o objetivo da viagem;

e a participacdo no evento ensejard beneficios institucionais e
aprimoramento ao profissional;

e ha disponibilidade de recursos financeiros para arcar com as des-
pesas, quando se tratar de afastamento com 6nus para o Estado.

3. ORHdeve:

e diante dos documentos acima listados, o RH deve verificar se o
expediente esta instruido e dentro dos prazos legais para auto-
rizacdo. Caso de acordo, deve autuar e protocolar o expediente
e encaminhar para apreciagdo de sua Coordenadoria de vincu-
lacdo.

e A Coordenadoria deve se manifestar conclusivamente. Se de
acordo com o afastamento, o expediente deve ser encaminha-
do ao Grupo de Gestdo de Pessoas, para prosseguimento.

No caso do afastamento haver sido formulado pelas entidades pro-
motoras do evento ou por dirigentes de érgdos administrativos, devem
ser adotados os mesmos procedimentos, acrescentando-se o Termo de
Anuéncia do servidor.



PRAZOS PARA DELIBERAGAO

As Superintendéncias ou Coordenadorias das respectivas unidades
deverdo remeter os processos a Coordenadoria de Recursos Humanos,
respeitando-se os prazos estabelecidos nos incisos | e Il do art. 82, da
Resolucdo SS n? 28, de 18/3/2015, na seguinte conformidade:

e até 30 (trinta) dias antes do embarque, quando se tratar de
afastamento para o exterior;

e até 20 (vinte) dias antes do embarque, quando se tratar de
afastamento no proéprio pais, dentro ou fora do Estado.

IMPORTANTE

A inobservancia dos prazos acima acarretara o indeferimento do
pedido, sendo que ndo havera autorizagao posterior, ainda que o ser-
vidor tenha empreendido a viagem. Nesse caso, os dias de auséncia
serdo considerados faltas injustificadas, sujeitando o servidor a des-
conto nos vencimentos ou salarios, correspondente aos dias do afas-
tamento, e as demais consequéncias em sua vida funcional.

PERIODOS DE TRANSITO

Os periodos de afastamento estdao regulamentados pelo artigo 72
da Resolugdo SS n2 28/2015, na seguinte conformidade:

o fora do Estado de Sdo Paulo, paises da América do Sul
e Central — o periodo de transito serd de 2 (dois) dias: 1
(um) dia parair e 1 (um) para voltar;

o Afastamento para paises da América do Norte e Europa —
o periodo de transito sera de 4 (quatro) dias: 2 (dois) dias
para ir e 2 (dois) para voltar;

o Afastamento para paises da Africa, Asia e Oceania — o periodo
de transito sera de 6 (seis) dias: 3 (trés) dias para ir e 3 (trés)
para voltar.



( COMPETENCIA PARA AUTORIZAGAO )

(_DENTRO DO PAIS )

( SEM ONUS PARA O ESTADO )

ATE 30 DIAS

I:> Coordenador, Chefe de Gabinete ou Superintendente (Decreto
n®52.833/08, art. 29, inc. VI)

ACIMA DE 30 DIAS

I:> Secretdrio de Estado de Salude (Decreto n2 52.833/08, art. 23, inc. XVI)

( SEM ONUS PARA O ESTADO )

('INDEPENDE DO PERIODO )

I:> Secretdrio de Estado de Satide (Decreto n2 52.833/08, art. 23, inc. XVI)

NO EXTERIOR

(_com ou SEM BNUS PARA O ESTADO )

((INDEPENDE DO PERiODO )

I:> Secretdrio de Governo (Decreto n2 52.833/08, art. 26, inc. IlI)




AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR DE PROVAS
DE COMPETICOES DESPORTIVAS

Artigo 75 da Lei N2 10.261/68

Esse afastamento é previsto no artigo 75 da Lei n2 10.261/68 e pode
ser autorizado tanto para dentro quanto para fora do pais. A sua instru-
cdo deve ser precedida de requisi¢do justificada do 6rgdo competente.
O servidor sera afastado por prazo certo, aplicando-se o seguinte:

1. o afastamento serd autorizado sem prejuizo dos vencimentos
ou remunerac¢do, quando a sua finalidade for representar o
Brasil ou o Estado, em competi¢Ges desportivas oficiais; e

2. com prejuizo dos vencimentos ou remunerag¢ao, em quaisquer
outros casos.

O periodo de afastamento serd contado, para todos os efeitos le-
gais, quando o mesmo for concedido sem prejuizo dos vencimentos/
salarios, conforme inciso XV, artigo 78, da Lei n2 10.261/68 e inciso XI,
artigo 16, da Lei n2 500/74.

Nos afastamentos com prejuizo dos vencimentos/salarios o tempo
serd contado para todos os efeitos, exceto para percepg¢do de venci-
mentos/salarios conforme inciso |, artigo 80, da Lei n? 10.261/68 e in-
ciso Ill, artigo 17, da n2 Lei 500/74.

E importante salientar que o afastamento para participar de provas
de competicGes desportivas nos termos acima expostos sé se pres-
ta para servidores que vdo atuar na condicdo de atletas das delega-
¢Ges. Outros casos, como, por exemplo, os afastamentos de médicos
ou fisioterapeutas que devam servir as delegacGes oficiais, tém como
fundamento também o artigo75, § 29, da Lei 10.261/68 e o inciso llI,
artigo 15, da Lei n2 500/74, para servidores efetivos e temporarios,
respectivamente.



PROCEDIMENTO*

1. A Unidade deve proceder a abertura de processo individual,
identificando na “capa” o nome do servidor, denominac¢ao do
evento (incluindo o periodo de realizagdo), o qual sera instrui-
do com os seguintes documentos:

a) Oficio da Confederagdo convocando o servidor e informando o
periodo do afastamento;

b) Termo de anuéncia do servidor;
c) Manifestagdes das chefias imediatas e mediatas;
d) Situacdo funcional devidamente informada pelo RH;

e) Manifestacdo da Coordenadoria envolvida.

( cOMPETENCIA PARA AUTORIZAGAO )

('DENTRO DO PATs )

ATE 30 DIAS

Coordenador, Chefe de Gabinete ou Superintendente (Decreto
n252.833/08, art. 29, inc. VI)

ACIMA DE 30 DIAS

E> Secretdrio de Estado de Saude (Decreto n2 52.833/08, art. 23, inc. XVI)

NO EXTERIOR

(INDEPENDE DO PER{ODO )

I:> Secretdrio de Governo (Decreto n® 52.833/08, art. 26, inc. Ill)

4 As competéncias previstas no artigo 26 do Decreto n2 52.833/08 passaram a ser atribuidas ao
secretario de governo, por forga do paragrafo Gnico do artigo 60 do Decreto n2 61.036/2015.



AFASTAMENTO VIA APLICATIVO

O sistema de controle de afastamentos foi criado com o objetivo
tornar mais dgeis os procedimentos para o afastamento de servidores
entre Secretarias de Estado e Autarquias Estaduais e também para os
outros entes da Federacdo, com fundamento nos artigos 65 e 66 da
Lei n2 10.261/68. Desse modo, as solicitacdes de afastamento para os
orgdos e entidades mencionados devem ser efetuadas exclusivamente
por meio do aplicativo Controle de Afastamento, disponivel na Rede
Executiva do Governo do Estado.

O aplicativo caracteriza-se pela identificacdao dos diversos perfis ou
instancias de decisdo que se pronunciardo no processo. E de funda-
mental importancia a manifestacdo do representante da area de recursos
humanos, cabendo a esse a confirmacao de todos os dados pessoais e
funcionais do servidor relacionado no processo.

Os afastamentos sdo concedidos por tempo determinado, em re-
gra, até 31 de dezembro de cada ano, podendo ser cessados a qual-
quer momento ou prorrogados conforme as normas vigentes. O pra-
zo para manifestacdo das respectivas autoridades é de no maximo 20
(vinte) dias. Inobservado esse prazo, a Secretaria de Governo enten-
derd que as partes estdo de acordo com o pleito (Resolugdo SG-16, de
16/3/2015, art. 19).

A competéncia para autorizar o afastamento nesta modalidade,
prorroga-lo ou cessa-lo é do secretdrio de Governo, por isso a solicita-
¢do deve ser sempre dirigida a essa autoridade.
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PROCEDIMENTOS PARA PRORROGAGAO

O mesmo procedimento deve ser observado no caso de pedido de
prorrogacao, que somente sera examinado, cujo periodo entre o inicio
e o término do afastamento seja de 1 ano, conforme o inciso Il, do arti-
go 49, do Decreto n? 7.332/1975.



TRANSFERENCIA

Assim como o afastamento, a transferéncia é um instituto cuja fina-
lidade é conferir maior dinamismo a Administracdo Publica para que
atinja as suas finalidades. A diferenca essencial é que enquanto no afas-
tamento é o servidor que se movimenta, na transferéncia a mobilidade
¢é do cargo ou da funcdo-atividade, que se desloca entre unidades de
um mesmo quadro ou de um quadro para outro. Além disso, o afasta-
mento, em qualquer de suas modalidades, é temporario, o que significa
dizer que o servidor retornard a sua unidade de origem. Ja a transferén-
cia é permanente. Uma vez concretizada torna-se irreversivel.

A transferéncia pode ocorrer tanto ex officio, ou seja, no puro inte-
resse da administracdo, ou a pedido do servidor, caso em que devem
ser conjugados ambos os interesses: do servidor e da administracdo.

Em qualquer caso, a transferéncia é condicionada a observancia do
padrdo de lotacdo da Pasta, que nos termos do artigo 44 da Lei Com-
plementar n2 180, de 12 de maio de 1978, é a soma dos postos de tra-
balho fixados para as diversas unidades administrativas que a compde.
Atualmente, o padrdo de lotagdo da Secretaria da Saude é estabelecido
pelo Decreto n? 57.761, de 31 de janeiro de 2012. Conforme se vera,
apesar de estabelecido em decreto, o padrdo de lotacdo ndo é estan-
que em virtude de alguns acontecimentos como, por exemplo:

e ainstituicdo de uma nova carreira;

e aextin¢do de cargos ou fungGes-atividades na vacancia, como é
o caso dos cargos de Auxiliar de Servicos Gerais;

e aextingdo das fungbes-atividades regidas pela Lei n2 500/74.

Esses aspectos devem ser minudentemente analisados, sobretu-
do quando a transferéncia é condicionada ao repasse de uma vaga de
mesma categoria. Por isso, em qualquer processo de transferéncia, é
imprescindivel que a Coordenadoria de vinculagdo do cargo ou funcdo
se manifeste conclusivamente no que tange ao seu padrdo de lotacdo.
Importante salientar ainda que o Grupo de Apoio ao Desenvolvimento



Institucional — GADI é o responsdvel pelo gerenciamento dos cargos e
funcOes nesta Secretaria, devendo, desse modo, manifestar-se também.

Além disso, deve-se observar a qual regime retribuitério o cargo
¢é vinculado. Pretendendo-se realizar a transferéncia de um cargo ou
funcdo-atividade de qualquer desses regimes retribuitdrios condicio-
nado a repasse de vaga, é necessario que a vaga repassada pertenga
ao mesmo regime retribuitdrio. No caso da Secretaria da Saude, temos
basicamente os seguintes regimes:

1. Area administrativa, instituido pela Lei Complementar n2
1.080/2008;

2. AreadaSalde, instituido pela Lei Complementarn21.157/2011;
3. Carreira Médica, instituido pela Lei Complementar n2 1.193/13;

4. Classes de Engenheiro e Arquiteto, instituidos pela Lei Comple-
mentar n2 540/88.

Outro aspecto que merece ser abordado é que o cargo publico é um
patrimonio do Estado, o que inviabiliza a sua transferéncia para érgao
ou unidade que ndo pertenca ao Estado. Em que pese a obviedade
dessa assertiva, ndo sdo raros os pedidos de transferéncia para outros
entes da Federagdo, como as prefeituras, ou mesmo para outros Pode-
res. Além disso, também ndo é possivel a transferéncia de cargos das
Secretarias de Estado para as Autarquias Estaduais, isso porque essas
gozam de ampla autonomia administrativa, o que inclui quadro proé-
prio, desvinculado do Quadro das Secretarias.

Diante dessas consideracdes gerais, € o0 momento de adentrar na
competéncia para a pratica dos atos de transferéncia. De acordo com o
Decreto n2 52.833/2008, os secretarios de Estado devem:

1. Aprovar os pedidos de transferéncia de cargos, empregos ou
fungbes integrantes dos seus respectivos quadros para outros
orgdos, encaminhando a matéria a analise do 6rgdo central do
sistema. Ou seja, quando a transferéncia for de um 6rgdo para
outro, como entre duas Secretarias, o Secretdrio tem que se
manifestar sobre a transferéncia. Se aprovada deve encami-
nhar o expediente a Unidade Central de Recursos Humanos, da



Secretaria de Planejamento e Gestdo. A decisdo final cabera ao
secretario de Governo.

Solicitar a transferéncia de cargos, empregos ou fung¢des de
outros érgaos;

Transferir cargos, empregos e fun¢des no ambito do seu res-
pectivo 6rgdo. Ou seja, quando a transferéncia houver que se
realizar entre unidades da Secretaria da Saude, a competéncia
¢é do nosso Secretario. Essa competéncia, no entanto, deve ser
desmembrada da seguinte forma:

Se a transferéncia for entre Coordenadorias distintas, a com-
peténcia é do Coordenador de Saude, da Coordenadoria de
Recursos Humanos, nos termos do inciso Il do artigo 32 da Re-
solucdo SS n2 78, de 18 de julho de 2012.

Se a transferéncia for entre unidades de uma mesma Coorde-
nadoria, a competéncia é do respectivo Coordenador, nos ter-
mos do § 12, “1”, do artigo 38 do Decreto n? 52.833/08.

Diante de todo o exposto e considerando as peculiaridades de cada
caso, sugerimos a adogdo dos seguintes procedimentos.

TRANSFERENCIA ENTRE COORDENADORIAS DISTINTAS

1.

O oficio da unidade solicitante, devidamente justificado, deve
ser encaminhado, por meio de sua Coordenadoria de vincula-
¢do, para a unidade de origem do servidor.

A unidade de origem deve autuar e protocolar o expediente e
anexar os seguintes documentos:

situagao funcional do servidor;

Termo de Anuéncia do servidor, contendo ciéncia quanto as
consequéncias da transferéncia em sua vida funcional, inclusi-
ve quanto a eventuais perdas remuneratorias (Anexo l);

Manifestagdo conclusiva das chefias imediata e mediata,
que devem justificar que tem no quadro de pessoal servido-
res em numero e aptiddo para execucdo dos servigos pres-
tados, garantindo que ndo havera prejuizo na continuidade
do servico publico;



nao sendo observados os requisitos acima, o RH deve dar co-
nhecimento ao servidor e a unidade solicitante e arquivar o ex-
pediente na origem.

Caso observados, o expediente deve ser submetido a aprecia-
¢do da Coordenadoria de vinculagdo, que devera se manifestar
conclusivamente;

se de acordo, a Coordenadoria encaminha o expediente ao
Centro de Orientacdo e Normas do Grupo de Gestao de Pessoas
da Coordenadoria de Recursos Humanos.

A PEDIDO DO SERVIDOR

1.

O requerimento do servidor devidamente justificado deve ser
autuado e protocolado na unidade de origem.

Em seguida, a unidade deve levantar a situagdao funcional do
servidor e cientifica-lo, por escrito, das consequéncias da trans-
feréncia em sua vida funcional, inclusive quanto as eventuais
perdas remuneratorias.

Estando de acordo, devem ser adotadas as providéncias do t6-
pico anterior, exceto quanto ao Termo de Anuéncia.

TRANSFERENCIA ENTRE SECRETARIAS

1.

A autoridade competente para solicitar a transferéncia de car-
gos entre Secretarias é o Titular da respectiva Pasta.

Diante da solicitagdo, o processo deve ser autuado e protoco-
lado na unidade de origem, que devera juntar situagao funcio-
nal detalhada e Termo de Anuéncia do servidor, com ciéncia de
eventuais perdas remuneratdrias decorrentes da transferéncia.

Em seguida, o expediente serd encaminhado para manifestacdo
dos superiores hierdrquicos do servidor, que devem atestar que
a autorizagdo da medida ndo acarretard prejuizos ao servico
publico, bem como quanto a necessidade de repasse de vaga®.

> Decreton?57.761/2012.



Se de acordo, o expediente deve ser submetido a apreciacao
da Coordenadoria de vinculacdo para manifestacdo conclusiva.

4. Se de acordo, a Coordenadoria deve providenciar a reserva do
cargo no Sistema Unico de Cadastro de Cargos e Fungdes - SICAD.

5. Apos a reserva, o expediente deve ser encaminhado ao Centro
de Orientagao e Normas, do Grupo de Gestao de Pessoas da
Coordenadoria de Recursos Humanos, para analise técnica e
formal.

6. Verificando que a medida encontra amparo legal, o expedien-
te serd submetido a apreciacdo do Titular da Pasta que, se de
acordo, encaminhard o expediente a Secretaria interessada na
transferéncia do cargo.

7. O expediente tramitara pela Secretaria de destino que, se de
acordo, encaminhara para a Unidade Central de Recursos Hu-
manos da Secretaria de Planejamento e Gestao.

8. A competéncia para decisdo é do secretdrio da secretaria de
Governo.

A PEDIDO DO SERVIDOR

1. O requerimento deve ser autuado e protocolado na unidade
de origem, que deve adotar os procedimentos acima expostos.

TRANSFERENCIA DE SERVIDORES DE OUTRA PASTA PARA A
SECRETARIA DA SAUDE

Caso alguma de nossas unidades tenha interesse na transferéncia
do cargo de um servidor de outra Pasta deve se manifestar junto a sua
Coordenadoria para que esta justifique ao Secretdrio a necessidade de
requerer a medida.

TRANSFERENCIA DE SERVIDORES CELETISTAS

Os contratos de trabalho dispdem de cldusula prevendo a mo-
vimentacdo do servidor, de acordo com a necessidade do empre-



gador. O assunto encontra-se fundamentado nos artigos 468 e 469
da CLT. A transferéncia de servidores regidos pela CLT sé é viavel entre
unidades da Pasta.

PROCEDIMENTOS

1.

O oficio da unidade solicitante, devidamente justificado, deve
ser encaminhado, por meio de sua Coordenadoria de vincula-
¢do, para a unidade de origem do servidor.

A unidade de origem deve autuar e protocolar o expediente e
anexar os seguintes documentos:

situagao funcional do servidor;

Termo de Anuéncia do servidor, contendo ciéncia quanto as
consequéncias da transferéncia em sua vida funcional, in-
clusive quanto a eventuais perdas remuneratérias (Modelo
Anexo l);

manifestagao conclusiva das chefias imediata e mediata, que de-
vem justificar que tem no quadro de pessoal servidores em nu-
mero e aptiddo para execugdo dos servicos prestados, garantin-
do que ndo havera prejuizo na continuidade do servigo publico.

Ndo sendo observados os requisitos acima, o RH deve dar
conhecimento ao servidor e a unidade solicitante e arquivar
o expediente na origem.

Caso observados, o expediente deve ser submetido a aprecia-
¢do da Coordenadoria de vinculacdo, que devera se manifestar
conclusivamente.

Se de acordo, a Coordenadoria encaminha o expediente ao
Centro de Orientacdo e Normas do Grupo de Gestdo de Pessoas
da Coordenadoria de Recursos Humanos.

Uma vez autorizada a transferéncia, o RH deve:

a)

elaborar Termo de Reti-ratificagdo e publicar no Didrio Oficial
do Estado;

b) atualizar a Carteira Profissional do servidor;



remeter oficio de apresentacdo, identificando situacdo de fé-
rias e vale-transporte do servidor (Anexo lll);

atualizar a situacdo funcional e enviar com cdpia do Registro de
Empregado (RE) para a nova Unidade;

informar a movimentagdo ao Ministério do Trabalho e Emprego
via Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED)®.

COMPETENCIA PARA AUTORIZAGAO:

1.

Quando se tratar de transferéncia de empregados publicos
entre a mesma Coordenadoria, a competéncia é do respectivo
Coordenador.

Quando se tratar de transferéncia de empregados publicos
entre Coordenadorias distintas, a competéncia para autori-
zacdo e deliberacdo é do Coordenador de Recursos Huma-
nos dessa Pasta, conforme preconiza o inciso Ill, artigo 32, da
Resolugdo SS n2 78/2012 (publicada em 24/7/2012).

¢ Vide Cartilha n? 15 — Gerenciando a Vida Funcional.






SUSPENSAO DE CONTRATO DE
TRABALHO

A suspensdo do contrato de trabalho é um instituto cujo principal
efeito é paralisar temporariamente as clausulas do contrato de traba-
Iho. Durante esse periodo, o vinculo estabelecido entre empregado e
empregador permanece, no entanto, as obrigagdes reciprocas ficam
suspensas. O empregador se desonera das suas obrigacdes no que tan-
ge ao pagamento de saldrio e o empregado, por seu turno, fica dispen-
sado transitoriamente de prestar os seus servigos. Em regra, o tempo
de suspensao contratual ndo é contado para nenhum fim.

Importante esclarecer que a suspensdo do contrato de trabalho é
uma prerrogativa do empregador, ainda mais quando se trata de or-
gdos da administracdo publica que devem zelar prioritariamente pelo
interesse do servico publico. Nesse sentido, foi editada a Resolugdo SS
n2 133, de 16 de dezembro de 2011, que disciplina, no ambito da Pasta,
a suspensao do contrato de trabalho.

E requisito para a andlise do requerimento de suspensdo do con-
trato de trabalho que o servidor apresente justificativa e comprove a
necessidade da suspensdo, nas seguintes situacoes:

1. por questdes de saude familiar, comprovada mediante a apre-
sentacdo de relatérios médicos atualizados, preferencialmente
em documento digitado ou em letra comprovadamente legivel,
constando, ainda, o CID correspondente a doenca;

2. quando se tratar de participagdo em cursos de pds-graduagao,
é necessdrio que o curso seja relacionado a drea de atuacgdo do
servidor, comprovada mediante apresentacdo de comprovante
de matricula.

O contrato de trabalho podera ser suspenso pelo prazo maximo de
12 (doze) meses, prorrogaveis uma Unica vez por periodo equivalente.
O servidor so podera solicitar novamente a suspensao de seu contrato
depois de decorrido o periodo de 5 (cinco) anos contados da ultima
autorizagao.



Na hipétese de o servidor celetista vier a ser nomeado para exerci-
cio de cargo em comissao, a suspensdo contratual perdurara enquanto
o servidor estiver no exercicio do respectivo cargo.

Ao servidor afastado em Unidade municipalizada nos termos do
convénio SUS, caso seja autorizada sua suspensao de contrato, a des-
municipalizacdo sera automatica e seu retorno se dara em unidade es-

tadual.

Em qualquer caso, o servidor deve aguardar em exercicio o deferi-
mento da suspensado do seu contrato, sob pena de incorrer em aban-
dono de emprego.

PROCEDIMENTOS

1. POR PARTE DO SERVIDOR

Requerer por meio do Formulario de Suspensao de Con-
trato (Anexo X).

Anexar, conforme o caso, comprovante da motivagao.
Submeter a deliberacdo da chefia imediata e mediata.

A chefia imediata, se de acordo, encaminha para o RH.

2. POR PARTE DO RH DO SERVIDOR

O Rh deve autuar e protocolar o expediente, elaborar a
situacdo funcional do servidor, atentando-se para a ne-
cessidade de o servidor usufruir férias vencidas antes de
eventual autoriza¢do da suspensdo de contrato e encami-
nhar, via dirigente da unidade, para a coordenadoria de
vinculacgdo.

As autoridades competentes devem analisar o pleito,
observando se atende aos requisitos da Resolugdo SS n@
133/2011, bem como aos interesses da administragdo.

Orientar o servidor quanto a necessidade de aguardar em
exercicio a autorizagdo da suspensdo contratual.

Submeter a analise técnico-formal do Centro de Orienta-
¢do e Normas, do Grupo de Gestdo de Pessoas/CRH.



Se autorizada a suspensdo a unidade deve:

e elaborar o termo de suspensdo de contrato de trabalho;

identificar o periodo de suspensao;

e promover as anotagdes na Carteira de Trabalho do servidor.

Atualizar a situacdo funcional do servidor.

COMPETENCIA PARA AUTORIZACAO

Nos termos do artigo 82 da Resolugdo SS n2 133/2011, compete ao
Coordenador de Recursos Humanos desta Pasta a analise e deliberacdo
dos pedidos de Suspensao de Contrato de Trabalho.

IMPORTANTE

Tanto nos casos de afastamento quanto nos casos de transferéncia,
o servidor deve aguardar em exercicio a publicagdo do ato de autori-
zacdo. O RH deve cientifica-lo que, ao desrespeitar esse mandamento,
ficard sujeito a ter o periodo considerado como faltas injustificadas e
as demais sanc¢des aplicaveis a espécie.






ANEXOS

ANEXO |
(TERMO DE ANUENCIA)

llmo(a) Sr. (a) Dirigente da Unidade

EU, , RG n? ,

titular/ocupante do cargo/fungdo-atividade de , venho

respeitosamente por meio deste informar a Vossa Senhoria que estou de acordo e ciente que poderei

ter perdas remuneratérias caso seja concretizado o processo/requerimento que trata

sobre

(Descrever o assunto)

Sdo Paulo, de de 20 .

(Assinatura do(a) servidor(a))




ANEXO Il
(TERMO DE CIENCIA — nos termos da Instrucdo UCRH n2 7/2014)

(Suspensdo de vinculo com o Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS)

llmo(a) Sr. (a) Dirigente da Unidade

EU, , RG n? ,

titular/ocupante do cargo/funcdo-atividade de , venho

respeitosamente por meio deste DECLARAR que estou ciente de que poderei optar em manter o
vinculo com o Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS, ou seja, a Sdo Paulo Previdéncia — SPPREV,
nos termos do §12 do art. 82 do Decreto n? 52.859/2008 e, para tanto, proponho-me a:
1- efetuar os recolhimentos da contribuicdo Previdenciaria junto a S&o Paulo Previdéncia —
SPPREV; e
2- verificar quais serdo os procedimentos adotados para esse fim junto a Sdo Paulo Previdéncia —

SPPREV.

DECLARO AINDA que, ao optar pelo ndo recolhimento da contribuicdo previdenciaria, estou ciente de que
meu vinculo junto a SPPREV ficard SUSPENSO, ndo cabendo nesse periodo os beneficios da cobertura
da previdéncia, conforme dispde o caput do art. 12 da LC n2 1.012/2007 e caput do art. 82 do Decreto

n?52.859/2008.

Sdo Paulo, de de 20 .

(Assinatura do(a) servidor(a))




ANEXO Il
(OFICIO DE APRESENTACAO)

S&o Paulo, de 20

OFiCIO Ne /

Senhor(a) Diretor(a),

Venho por meio do presente apresentar a Vossa Senhoria o servidor

RG ne ,

titular/ocupante do cargo/fungio-atividade , que, conforme ato

publicado no Diério Oficial de / / Segdo , pagina , passara a laborar

nesta Unidade, que adotard as providéncias que julgar necessarias.

Ademais, informo que os periodos de férias e licenga-prémio a que faz
jus apresentam-se na seguinte conformidade:

Férias: (discriminar o periodo usufruido ou ndo)

Licenga-prémio: (discriminar os blocos a que faz jus e os periodos ja

usufruidos).

Atenciosamente

(Assinatura da autoridade competente)

A(o) Sr.(a)




ANEXO IV
(REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO)

IlImo(a) Sr. (a) Dirigente da Unidade

EU, , RG n? ,

titular/ocupante do cargo/fungdo-atividade de , venho

respeitosamente por meio deste requerer a Vossa Senhoria meu afastamento
(Descrever: COM ou SEM prejuizo)

para fundamentado nos termos
(Descrever a Unidade Receptora) (Convénio SUS/Estatuto/etc.)

S3o Paulo, de de 20 .

(Assinatura do(a) servidor(a))




ANEXO V
(PORTARIA DE AFASTAMENTO PARA CONCORRER A MANDATO ELETIVO)

SECRETARIA DA SATDE

COORDENADORIA DE

UNIDADE:

PORTARIA DE AUTORIZA[1110 DE AFASTAMENTO

(6] da
(Diretor) (descrillo da Unidade)

no uso das minhas atribuilles legais, AUTORIZO, nos termos da Lei Complementar nl/64/1990,
o afastamento do servidor abaixo qualificado, para concorrer a mandato eletivo.

NOME: RG RGnl:

CARGO: REGIME JURIDICO:

CLASSIFICADO:

(Unidade de Origem)

PARA CONCORRER AO CARGO ELETIVO DE

PELO PERIODO DE:

Slo Paulo. de de 20 .

Diretor

Publicado no DOE: / / ,plg. ,selloll




ANEXO VI

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

FORMULARIO A SER PREENCHIDO POR FUNCIONARIOS E SERVIDORES QUE PRETENDAM
AFASTAR-SE PARA PARTICIPAR DE CONGRESSOS E OUTROS CERTAMES TECNICOS E CIENTIFICOS
(Decretos n°52.322/1969 e n° 61.112/2015)

Dados Funcionais do Servidor (nome, RG, regime juridico e cargo/fungao):

Unidade:

Natureza do Congresso/Curso/Certame Técnico ou Cienti

Temario (Especificar a matéria a ser debatida): |

I Local e periodo do Congresso ou Curso: |

Periodos de transito:
(Fora de SP, América do Sul e Central - 2 dias: 1ida/ 1 volta)
(América do Norte e Europa - 4 dias: 2 ida / 2 volta)

(Africa, Asia e Oceania - 6 dias: 3 ida / 3 volta)

Declarar se o caso reclamara ou ndo substituto. Em caso positivo, indica-lo:

(Servidor em cargo em Comissdo deverd indicar o substituto para as fungées enquanto perdurar o afastamento)

0 afastamento implicard énus para o Estado? () sim ( )ndo

Informo estar ciente de que, no prazo maximo de 30 dias, apés o evento, devo entregar Relatério Circunstanciado e o
Comprovante de Participagdo, sob pena de os dias em que permaneci afastado(a) serem considerados como faltas

injustificadas, nos termos da legislagdo vigente.

, de de 20 .

Servidor

Chefia Imediata Diretor da Unidade




ANEXO VII
DECLARACAO DE DESPESAS

Eu, ,

cargo/funcao )

RG n®

declaro que durante o Evento no Exterior/no Pais, no (a)

(citar o nome do evento e local de realizagdo)
no periodo de __ | / a | (incluindo o periodo de trénsito, vide Anexo VI),

para o qual estou solicitando afastamento, minhas despesas como inscri¢do, passagem, estadia e

outras correrdo por:

() Conta Prépria () Entidade Publica () Entidade Privada

(citar o nome da entidade quando necessdrio)

S&o Paulo, de de

(Assinatura do(a) Requerente))




ANEXO VIII
PLANO DE TRABALHO

Descri¢do do Plano de Trabalho da viagem de forma detalhada, demonstrando as atividades
que serdo cumpridas em cada dia da estadia no exterior,

Identificagdo do comparecimento:

Ouvinte ( ); Palestrante ( ); Expositor ( ); Ouvinte e Palestrante ( ); Ouvinte e Expositor ( );
Palestrante e Expositor (); ou Ouvinte, Palestrante e Expositor ( ).

1 — Redigir quais sdo os objetivos a serem atingidos, que irdo agregar para o exercicio de suas
atividades diarias:

12 dia: (descrigéo)

29 dia: (descrigdo)

2 — Descrever os trabalhos a serem apresentados ou estudos que serdo desenvolvidos:
19 dia: (descrigdo)

29 dia: (descrigdo)

3 — Informar detalhadamente os locais de apresentagao:

(descrigéo)

4 — Informar os locais de reunides programadas:

(Obs.: descrever as atividades que serdo discutidas em cada reuniéo).

5 — Demais elementos que justifiquem a concessdo do afastamento:

(Descrever conclusivamente).

Observagdo: é de suma importancia que o servidor descreva o plano de trabalho de forma
clara e objetiva, demonstrando o que o afastamento acrescentard as atividades no servigo publico
e ao Sistema Unico de Saude (SUS) e, ndo, simplesmente reescrever (total ou parcialmente) o
prospecto, fazendo-o constar no Plano de Trabalho.




ANEXO IX

TERMO DE COMPROMISSO QUE ENTRE SI FAZEM (unidade de
origem), DA SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE, REPRESENTADA

PELO (dirigente da unidade) E (interessado, RG, cargo).

Através deste, (unidade de origem), sediada (endere¢o), que, de

acordo com o Decreton®42.850/63 (RGS), artigo 255, item Ill, § 6°, faz saberao

funciondrio/servidor acima mencionado, compromete-se, ressalvadas as disposi¢Ges

constitucionais que regem a espécie, a permanecer em seu cargo por 2 anos no minimo

apos o término de seu afastamento, em virtude de o mesmo ultrapassar o prazo de 3

meses.

S&o Paulo, de

de2o__ .

Interessado

Dirigente da Unidade




ANEXO X

FORMULARIO DE SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO
llustrissimo (a) Senhor (a):

(cargo da autoridade competente)

Da:
(nome da unidade)
Eu,,
(nome do servidor)
RGn® ,ocupante da fungdo de

Residente na

Classificado(a) no(a)

Venho REQUERER a Vossa Senhoria Suspensdo Tempordria do meu Contrato de Trabalho:

Pelo periodo de / / a / ]
Motivo, N
nos termos da Resolugdo SS n° , conforme justificativa e documentos comprobatorios anexos.

Declaro ainda estar ciente:

-de que deverei aguardar em exercicio a Autorizagdo, estando sujeito pela inobservancia, a Processo Disciplinar e as auséncias consideradas
como Faltas Injustificadas, ou, ainda, sujeito ao dispositivo do Abandono de Emprego;

-de que em caso de suspensao motivada por nomeagao em cargo em comissao, quando da exoneragao, deverei reassumir imediatamente
minhas atividades na Unidade de origem;

- de que sendo minha condi¢do de “municipalizado/afastado”, quando do retorno a classificagao serd em Unidade Estadual, podendo,
mediante aceitagdo do Ente Municipal, ser novamente convalidada a municipalizagao;

-de que meu contrato de trabalho poderd, a critério da Administragdo Publica, ser suspenso pelo prazo maximo de 12 meses, prorrogaveis
uma Unica vez, pelo mesmo periodo, desde que atendida de plena justificativa e comprovada necessidade.

Manifestagdo dos Dirigentes da Unidade de origem

Em, / / . ( )Favoravel ( )Desfavoravel ( )Favoravel ( )Desfavoravel
(assinatura do servidor) (visto do superior imediato com data e carimbo) (assinatura do superior mediato com data e carimbo)
Observagdes:

Para Uso da Unidade de P essoal de origem
Pedido: ( )Deferido / ( )Indeferido
Inicio:  ___ /[

Término: /[
Publicagdono D.O.E:em__ /  /

secdo pagina




FONTES

Constituicdo Federal/88
Constituicdo Estadual/89
Lein2 10.261/68

Lei n2 500/74

Lei n2 4.737/65

Decreto-lei n2 5.452/43 — CLT
Lei Complementar n® 343/84
Lei Complementar n® 1.043/08
Lei Complementar n2 1.080/08
Lei Complementar n2 1.157/11
Lei Complementar n2 1.193/13
Lei Complementar n2 64/90
Decreto n2 31.170/90

Decreto n2 7.332/75

Decreto n? 10.312/77

Decreto n2 40.951/96

Decreto n2 52.833/08

Decreto n? 61.112/15
Resolugdo SS n2 133/11
Resolucdo SS n2 26/15
Resolucdo SS n2 28/15






PERGUNTAS E RESPOSTAS

1. O servidor resolve fixar residéncia em outro Estado. Neste caso,
é possivel a transferéncia do cargo provido pelo mesmo para o Estado
onde pretende residir?

N&do. O cargo publico é um patrimoénio do estado, criado por lei e
de acordo com a disponibilidade de recursos. A lei que cria o cargo o
enquadra em um regime retribuitério com regras especificas. Assim o
é em todos os entes estatais (Unido, Estados, Municipios etc.), o que
inviabiliza a transferéncia em enfoque, dado os dbices legais e consti-
tucionais que regem a espécie.

O que pode ocorrer, e isso consiste em uma excepcionalidade, é
a possibilidade de o servidor ter autorizado o seu afastamento para
prestacdo de servicos, desde que haja interesse e imperiosa necessi-
dade do Estado receptor, e a disponibilidade do Estado de origem para
autorizar. O afastamento pode ocorrer com ou sem prejuizo dos venci-
mentos/salarios, sendo que no Ultimo caso o mesmo fica condicionado
ao ressarcimento por parte do Estado receptor dos valores percebidos
pelo servidor na origem.

2. Quando o servidor solicita afastamento para prestacao de ser-
vigos em outra Secretaria, é possivel o seu deslocamento imediato e
aguardar a publicagdo da autorizagao na outra Secretaria?

N&o. Ele s6 pode se deslocar apds a publicagdo do ato de autori-
zacdo. A Lei n2 10.261/68, em seu artigo 65, proibe expressamente a
prestacdo de servicos pelo servidor em reparticdo diferente daquela
em que estiver lotado.

3. 0 que é necessdrio para concretizar uma transferéncia?

— verificar a existéncia de vaga no padrdo de lotacdo da unidade
pretendida;

— verificar se nao existe servidor excedente na unidade pretendida;



— verificar se a transferéncia atende ao interesse da administracdo
e ao interesse publico;

— manifestacdo das autoridades da unidade receptora e da unidade
de origem.

4. O afastamento do servidor esta autorizado até 31/12. Quando
da publicagdo da Resolugdo autorizando a prorroga¢do dos afasta-
mentos, deve-se considerar como autoriza¢dao automatica?

N&o. A autorizagdo genérica garantida pela Resolug¢do CC s6 con-
templa os casos em que forem efetivamente solicitadas as prorroga-
¢Oes. Assim, a Secretaria de destino deverd lancar no sistema a solici-
tacdo de prorrogacao.

5. Servidor sob o regime da Legislacio Trabalhista pode ser
afastado para prestagao de servigos em instituigdao diversa da qual
encontra-se lotado?

Ndo. A Consolidagdo das Leis do Trabalho ndo prevé a figura do
afastamento para prestacdo de servicos. O que estd previsto € a trans-
feréncia, desde que se trate do mesmo empregador. Nesse caso, pro-
ceder-se-a a elaboragdo do Termo de Reti-Ratificacdo do Contrato de
Trabalho para alterar a sede de exercicio do mesmo.

6. O servidor solicitou afastamento para Congresso, porém, nao
juntou a documentagao completa, o RH pode dar prosseguimento no
pedido?

A solicitagdo deve seguir acompanhada de todos os elementos ha-
beis para andlise e delibera¢do da autoridade que detém a competén-
cia para autorizar.

7. Por quanto tempo consecutivo o servidor podera ser afastado
sem prejuizo dos vencimentos/salarios para participar de congresso?

Até 90 dias. Apds esse periodo o afastamento devera ser com pre-
juizo dos vencimentos/salarios.



8. O regime juridico interfere no afastamento para Congresso?

A diversificagdo de regimes juridicos ndo pode constituir ébice para
0 aprimoramento ou apropriacdo de novas informagdes e competén-
cias por profissionais da mesma classe funcional, ja que todos exercem
suas fungOes que convergem para objetivos comuns.

9. Quais as providéncias a serem tomadas apds o término de um
afastamento para Congresso?

Conforme determina o artigo 52 do Decreto n? 52.322/69, devera
no prazo de 30 dias juntar relatério circunstanciado e comprovante de
participacdo. O ndo atendimento desse procedimento acarretara des-
conto nos vencimentos, referentes aos dias do afastamento que serdo
considerados como faltas injustificadas.

10. Como iniciar um pedido de transferéncia?

O servidor devera procurar a Unidade de interesse, que verificara
a existéncia da vaga e providenciar o requerimento perante sua chefia
imediata.






REFLEXAO

10 CARACTERISTICAS DO BOM CLIMA ORGANIZACIONAL

Patricia Bispo

Um bom clima organizacional é capaz de gerar beneficios expres-
sivos para qualquer organizac¢ao e isso inclui: resultados diferenciados
para os negdcios, ambiente propicio para a atragdo e a retengdo dos
talentos, bem como um campo fértil para um ambiente propicio ao sur-
gimento de ideias criativas que, quando colocadas em pratica, podem
dar uma guinada significativa nos processos de gestdo. Vejamos, abaixo,
algumas caracteristicas de um ambiente organizacional saudavel.

1—Sabemos que as fofocas sempre permeiam os locais de trabalho.
Contudo, em uma instituicdo aonde o clima organizacional é fortaleci-
do por agdes de Gestdo de Pessoas, as fofocas e os boatos infundados
perdem forga, porque se deparam com um antidoto altamente eficaz: a
maturidade e a conscientizacdo dos profissionais que veem nesse tipo
de atitude, perde de tempo.

2 — Em um clima organizacional equilibrado, a competitividade sau-
davel faz-se sempre presente e os fins ndo justificam os meios. Nesse
tipo de empresa ndo é preciso “atropelar” os pares, os colegas de tra-
balhos para alcangar novos degraus e conquistar a tao sonhada ascen-
sdo profissional.

3 — A presenca continua do espirito de equipe é outro diferencial
que caracteriza o bom clima organizacional. Nessa organizagao, as pes-
soas tém a consciéncia de que precisam unir forgas para atingir objeti-
vOs e superar obstaculos que, por vezes, parecem ser intransponiveis.

4 — O feedback continuo das liderancas é uma ferramenta valiosa
e contribui ativamente para que o clima organizacional se torne sau-
davel. Isso porque essa ferramenta de Gestdo de Pessoas gera segu-
ranga para que os talentos tenham consciéncia daquilo que a empresa
espera deles e, dessa forma, possam apresentar uma entrega e uma
performance diferenciadas.



5 — A presenca da comunicacdo clara e acessivel entre lideres e li-
derados é outro fator indispensavel para que o clima organizacional
mantenha-se na linha de equilibrio. Isso se justifica porque os liderados
tém a chance de recorrer as liderancas em qualquer momento, seja
numa fase critica para pedir ajuda ou mesmo em algum momento tran-
quilo, para apresentar ideias que venham agregar diferenciais positivos
aos processos de gestdo da companhia.

6 — Em uma instituicdo onde o clima organizacional torna-se salutar,
é visivel o nivel de comprometimento da equipe para o atingimento e
superac¢do de metas. Ndo sdo raros os profissionais que oferecem uma
entrega além daquela que é esperada pela empresa e isso acontece
naturalmente, sem que o gestor precise pressiona-los. Eles entregam
aquilo que possuem de melhor, porque acreditam que fazem parte do
todo em que se encontram inseridos.

7 — A comemoracdo das conquistas entre o time e o lider é sempre
uma constante, pois as vitérias sdo consideradas um mérito resultante
do trabalho de todos e ndo de um profissional isolado. Vale aqui um
registro: a comemoracdo ndo precisa ser uma balada e pode acontecer
até mesmo durante uma “simples” reunido de rotina.

8 — 0 reconhecimento daqueles que se destacam pelo empenho di-
ferenciado, para que sirvam de estimulo e de exemplo para seus pares,
também torna-se uma rotina quando o clima organizacional é sauda-
vel. Afinal, o esforgo diferenciado de um profissional também deve ser
reconhecido, e isso sempre é aceito pelos colegas como satisfacdo e
nunca como motivo para disputas pessoais ou geracdo de sentimentos
negativos como a inveja, por exemplo.

9 — Quando a empresa possui um clima organizacional bom, equilibra-
do, a redugdo do turnover e do absenteismo sdao uma constante. Afinal, os
colaboradores sentem-se estimulados a permanecer no ambiente em que
atuam e ndo desviam atengdo para empresas concorrentes.

10 - Sensivel sentimento de pertencimento ao time e de que o traba-
Iho que é desenvolvido tem valor. Esse é um dos pontos mais valiosos que
o clima organizacional sauddvel e valorizado pela Gestdo de Pessoas de
uma empresa, costuma proporcionar as pessoas que nela atuam. Quan-
do isso acontece, ao acordar o profissional vé sentido em levantar-se e ir
para a empresa desempenhar sua func¢do. O sentimento de que ele levan-
tard para mais um dia de “batalha” no emprego simplesmente inexiste, e
seu desempenho tende a melhorar cada vez mais.



SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA SAUDE DE SAO PAULO






