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ATENCAO:

O presente manual encontra-se em fase de transicdo para a versao digital, que se
encontra no Ambiente do Macroprocesso de Vida Funcional, no endereco

https://urh.cps.sp.gov.br/funcionall/.

Caso o assunto buscado n&o se encontre no presente manual (versdao PDF),

sugerimos consultar se ha disponibilizacdo no referido endereco.
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1. ACUMULAGAO REMUNERADA DE CARGO/ FUNCAO/EMPREGO

PUBLICO

OrientacGes e Tutoriais relativos a Acimulo Remunerada de Cargo estdo disponiveis no
Manual Virtual, localizado no endereco https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/acumulacao/.

OrientacGes e Tutoriais relativos a Férias estdo disponiveis no Manual Virtual, localizado no
endereco https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/ferias/.

3. ESCALA DE SUBSTITUICAO

OrientacGes e Tutoriais relativos a Escala de Substituicdo estdo disponiveis no Manual
Virtual, localizado no enderecgo https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/escala-substituicao/.

4. ALTERACOES

O contrato de trabalho pode sofrer alteragdes por imposicao de Lei ou quando houver mutuo
consentimento entre as partes (empregado e empregador). Conforme dispGe o artigo 444 da CLT,
as relagdes contratuais de trabalho podem ser objeto de livre negociacdo das partes interessadas

WWW.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 » S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina |8] Versédo 03/12/2024



https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/acumulacao/
https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/ferias/
https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/escala-substituicao/

Centro

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

desde que nao seja contraria as disposicdes de protecdo ao trabalho, aos contratos coletivos que
Ihes sejam aplicaveis e as decisdes das autoridades competentes.

A alteracdo do contrato de trabalho serd efetuada quando:

a) Prevista em Lei;

b) Houver mutuo consentimento (concordancia) das partes, e

¢) Por sua consequéncia ndo implicar em nenhum prejuizo, direto ou indireto, pecunidrios
ou de qualquer natureza ao empregado.

SituacdGes de alteracdes de contrato:

a) Alteracdo de nome;

Alteracao de jornada de trabalho - Auxiliar de Docente;

b) Prorrogacdo do contrato de trabalho docente firmado por prazo determinado;
¢) Mudanca de sede de exercicio (Transferéncia);

Para o servidor autdrquico estdo previstas as alteracoes abaixo, que serdo formalizadas por
intermédio de publicagdo da Apostila da Portaria/Titulo de Admissdo, cuja assinatura é de
competéncia do Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos:

a) Alteracdo de nome;
b) Mudanca de sede de exercicio (Transferéncia);

c) Alteracdo da referéncia/grau (Evolugdo Funcional);

De acordo com o inciso Il do artigo 12 da Portaria CEETEPS n2478/2011, fica delegada ao
Diretor da unidade, a assinatura dos documentos decorrentes da alteracao contratual.

Os atos decorrentes das alteracgdGes relativas a Evolugcdao Funcional (autarquicos - item “c”)
serdo elaborados, quando necessario, pelo Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional.
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Orientacgdes e Tutoriais relativos a Alteracdo de dados Pessoais estdo disponiveis no Manual
Virtual, localizado no endereco https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-alteracao-de-dados-

pessoais/.

OBSERVACAO:

Para os empregados celetistas que ndo tenham Portaria de Admissdo, a elaboracdo da Apostila
de Alteragdo n3o deve ser providenciada/publicada.

Conforme artigo 24 da Lei Complementar n2 1.044/2008, alterada pela Lei Complementar n?
1.240/2014, a jornada de trabalho dos Auxiliares de Docente é de 40 horas semanais, atendida a
necessidade e conveniéncia da Unidade de Ensino, podendo, conforme § 22 do mesmo artigo, ser
exercida parcialmente (20 horas semanais), a critério da administracdo.

A alteracdo da jornada fica condicionada a autorizacdo do Gabinete do Diretor
Superintendente.

4.2.1. DA REDUCAO E DA AMPLIACAO

Os seguintes procedimentos devem ser adotados:

WWW.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia e 01208-000 e S&o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [10] Versdo 03/12/2024



https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-alteracao-de-dados-pessoais/
https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-alteracao-de-dados-pessoais/

'SIP ¢
o
Centro

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

a) O empregado deve requerer a reducdo (ANEXO 9A) ou a ampliacdo (ANEXO 9B)
da jornada;

a) Quando da redugao da jornada, o Diretor da unidade deve manifestar-se no
proprio requerimento se é favoravel ou desfavoravel (levando em consideragao
a conveniéncia do pedido), bem como declarar ciéncia que a reducdo ndo
permitird a admissao de outro Auxiliar de Docente para a reposicao das horas
reduzidas.

b.1) Tendo o Diretor:

v" Manifestado “desfavoravel” a alteracdo: a unidade deve dar ciéncia ao
empregado e juntar o requerimento com a devida manifestagdao no
prontudrio funcional; ou,

Manifestado “favordvel” a alteragdo: enviar o Requerimento
devidamente preenchido e assinado ao e-mail nmp@cps.sp.gov.br do

Nucleo de Movimentacdo Pessoal (NMP), devendo constar no campo
assunto “o numero da OP (com trés digitos) — o nome do empregado —
REDUCAO DE JORNADA DO AUXILIAR DE DOCENTE”.

Exemplo: “018 — Fulano de Tal — REDUCAO DE JORNADA DO AUXILIAR DE
DOCENTE”;

b) Quando da ampliagao da jornada, o Diretor da unidade deve apenas tomar
ciéncia quanto ao requerimento e envia-lo, devidamente preenchido e assinado,
ao e-mail nmp@cps.sp.gov.br do Nucleo de Movimentagdo Pessoal (NMP),

devendo constar no campo assunto “o nimero da OP (com trés digitos) — o nome
do empregado — AMPLIACAO DE JORNADA DO AUXILIAR DE DOCENTE”.

Exemplo: “018 — Fulano de Tal — AMPLIACAO DE JORNADA DO AUXILIAR DE
DOCENTE”;

c¢) O pedido serd analisado pelo NMP e um Processo serd aberto no Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI/SP) para tramitar o pedido e a autoriza¢do, o qual
serd encaminhado a Unidade de Ensino para ciéncia e demais providéncias.
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d) Se autorizada a alteracdo da jornada pela Superintendéncia do Centro Paula
Souza, a unidade deverd elaborar o Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho,
conforme modelo ANEXO 8B, em 02 (duas) vias que devem ser assinadas pelo
Diretor da Unidade de Ensino e empregado (sendo que uma via devera ser
juntada ao Prontudrio Funcional e a outra entregue ao empregado);

e) Aunidade deverd, ainda:

v registrar a alteracdo da jornada na Folha de Frequéncia/Registro de Ponto
do empregado, bem como no ambiente de hordrios do Sistema Integrado de
Gestdo da URH (SIG-URH).

OBSERVACOES:

A reducdo da jornada de trabalho ndo resulta em vaga para o preenchimento de outro emprego
publico. O preenchimento de outro emprego publico permanente de Auxiliar de Docente fica
condicionado a existéncia de vaga e abertura de concurso publico.

OrientacGes e Tutoriais relativos a Prorrogacdo de Contrato de Trabalho (Prazo
Determinado) estdo  disponiveis no Manual Virtual, localizado no endereco
https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/prorrogacao-contrato-determinado/.
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A transferéncia consiste no remanejamento do empregado/servidor e do emprego

publico/funcdo de uma unidade para outra.

As transferéncias relativas aos docentes de ETEC/FATEC e auxiliares de docente sdo de
competéncia do Nucleo de Movimentagdio de Pessoal - NMP, e as relativas aos
empregados/servidores administrativos sdo de competéncia do Departamento de Gestdo
Estratégica e Funcional - DGEF.

OBSERVACOES:

v’ N3o serdo autorizadas transferéncias de empregados/servidores/docentes que se
encontrem em afastamento, licenca ou férias.

v Caso o empregado/servidor receba adicional de insalubridade, a unidade de origem deve
comunica-lo da necessidade de revisdo da concessdo em virtude da transferéncia. As
unidades envolvidas devem adotar os procedimentos necessarios, conforme orientacdes do
Nucleo da Promocdo de Saude Ocupacional — NPSO.

v Sendo docente, ndo pode haver intervalo entre a redu¢3o total de aulas e a nova atribuicdo.

4.4.1. DOS DOCENTES DE ETEC
As Unidades devem providenciar:
UNIDADE DE ORIGEM

a) Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11A),
constando a ciéncia do diretor da unidade;

b) Nos casos de reducdo voluntaria de carga horaria em que o docente for
contratado por prazo indeterminado e tiver aulas atribuidas somente em
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substituicdo, este deve preencher ainda a “Declaracao de aulas em Substituicao”
(ANEXO 12);

¢) Termo de Atribuicdo de Aulas (zerada). Cabe ressaltar que ndo deve ter intervalo
entre a atribuicdo de aulas das unidades de origem e destino, salvo a situagao
em que as aulas forem do Ensino Médio;

d) Envio do processo de admissdo a unidade de destino devidamente instruido e
paginado, e

e) Quando a unidade de destino proceder a devolucdo do processo contendo a
documentacdo devida, os documentos a seguir devem ser digitalizados e
encaminhados, via e-mail, ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal —
nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:

v ANEXO 11A devidamente datado e assinado;

v" ANEXO 12 devidamente datado e assinado (se houver);

v Termo de Atribuicdo de Aulas (zerada) da unidade de origem;
v Termo de Atribui¢do de Aulas atribuidas na unidade de destino;

v’ Portaria de Admiss3o para docentes admitidos por prazo indeterminado a
partir de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e

v' Apostila(s) da portaria de admissdo (se houver).
UNIDADE DE DESTINO
a) Analise do processo e da documentagdo encaminhada pela unidade de origem;

b) O Diretor da unidade deve datar e assinar o requerimento de transferéncia do
interessado (ANEXO 11A);

c¢) Termo de Atribuicdo de Aulas do mesmo semestre do encaminhamento da
documentacdo ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal — NMP ou quando as
aulas forem do ensino médio, a atribuicdo dentro do ano de sua solicitacao, e
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d) Devolucdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentacao.

O Nucleo de Movimentacdo de Pessoal — NMP providenciara a alteracdo do cédigo
da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da PRODESP e a elaboragao da Apostila de
Transferéncia (se houver).

Tendo sido autorizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:

UNIDADE DE ORIGEM

a) Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;

b) Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias, que
serdao assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado), e

c¢) O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.
UNIDADE DE DESTINO

a) Juntoaoempregado, o preenchimento da declaracao de situa¢do funcional, bem
como sua respectiva analise, adotando os procedimentos necessarios, se
constatada a situacdo de acumulagdo de cargos/fungdes/empregos publicos, e

b) O arquivamento do processo.

OBSERVACAO:

A transferéncia fica condicionada a existéncia de aulas em que o interessado seja habilitado,
conforme Catalogo de Requisitos de Titulagdao ou legislagao pertinente.

Em caso de recusa de solicitacdo de transferéncia por parte do docente, é necessario

WWW.Cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 » S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [15] Versdo 03/12/2024




'SIP ¢
o
Centro

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

o encaminhamento, via e-mail, do comunicado (ANEXO 13) do Diretor da unidade de origem,
devidamente datado e assinado pelo mesmo e obrigatoriamente por duas testemunhas,
comprovando o ndo interesse do empregado no remanejamento.

E necessério ainda, que juntamente com este oficio os documentos abaixo, sejam
encaminhados:

v' Termo de Atribuicdo de Aulas do semestre/ ano atual com a carga hordria zerada
na unidade de origem;

v' Termo de Atribuicdo de Aulas do semestre/ ano atual com aulas atribuidas na
unidade de destino;

v/ Portaria de Admiss3o para docentes admitidos por prazo indeterminado a partir
de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e

v Apostila(s) da portaria de admiss3o (se houver).

4.4.1.1. DOS DOCENTES DE ETEC — EM VIRTUDE DE CRIAGAO DE UNIDADE

Nos casos em que o empregado foi admitido em uma classe descentralizada que
posteriormente se tornou uma unidade de ensino, devem ser adotados os seguintes
procedimentos:

UNIDADE DE ORIGEM DO CONTRATO

a) Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11A),
constando a ciéncia do Diretor da unidade;

b) Envio do processo de admissdo a unidade de destino, devidamente instruido e
paginado;
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¢) Quando a unidade de destino proceder a devolucdo do processo contendo a
documentacdo devida, os documentos a seguir devem ser digitalizados e
encaminhados, via e-mail, ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal -
nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:

v" ANEXO 11A devidamente datado e assinado;

v' Termo de Atribui¢do de Aulas do semestre/ano atual com a carga horaria na
unidade criada;

v' Cépia do Decreto de Cria¢do da Etec, publicado no DOE.

v' Portaria de Admiss3o para docentes admitidos por prazo indeterminado a
partir de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e

v" Apostila(s) da portaria de admiss3o (se houver).
UNIDADE DE DESTINO
a) Andlise do processo e da documentagdo encaminhada pela unidade de origem;

b) O Diretor da unidade deve datar e assinar o requerimento de transferéncia do
interessado (ANEXO 11A);

c¢) Termo de Atribuicdo de Aulas do semestre/ano atual com a carga horaria na
unidade criada;

d) Codpia do Decreto de Criagdo da Etec publicado no DOE.

e) Devolugdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentagao.

O Nucleo de Movimentacao de Pessoal — NMP providenciard a alteracdo do cddigo
da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da PRODESP e a elaboracdo da Apostila de
Transferéncia (se houver).
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Tendo sido autorizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:
UNIDADE DE ORIGEM

a) Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo, juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;

b) Termo de Alteracao de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias, que
serdao assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado) e

c) O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.
UNIDADE DE DESTINO

a) Juntoaoempregado, o preenchimento da declaracao de situagdo funcional, bem
como sua respectiva andlise, adotando os procedimentos necessdrios se
constatada a situacdo de acumulacdo de cargos e

b) O arquivamento do processo.

4.4.1.2. DOS DOCENTES DE ETEC — TRANSFERENCIA DE SEDE DA CLASSE
DESCENTRALIZADA

Nos casos em que a unidade responsavel pela classe descentralizada foi modificada,
devem ser adotados os seguintes procedimentos:

UNIDADE SEDE DE ORIGEM

a) Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11A),
constando a ciéncia do Diretor da unidade;

b) Envio do processo de admissdo a unidade de destino devidamente instruido e
paginado;
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¢) Quando a unidade de destino proceder a devolucdo do processo contendo a
documentacdo devida, os documentos a seguir devem ser digitalizados e
encaminhados via e-mail ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal -
nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:

v" (ANEXO 11A) devidamente datado e assinado;

v' Termo de Atribui¢do de Aulas do semestre/ano atual com a carga horéaria da
Classe Descentralizada;

v’ Cépia da informacdo da mudanca de Sede responsdvel pela Classe
Descentralizada, emitida pela CETEC.

v' Portaria de Admiss3o para docentes admitidos por prazo indeterminado a
partir de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e

v" Apostila(s) da portaria de admiss3o (se houver).
UNIDADE DE DESTINO
a) Andlise do processo e da documentacdo encaminhada pela unidade de origem;

b) O Diretor da unidade deve datar e assinar o requerimento de transferéncia do
interessado (ANEXO 11A);

c¢) Termo de Atribuicdo de Aulas do semestre/ano atual com a carga horaria da
Classe Descentralizada;

d) Coépia da informagdo da mudanca de Sede responsavel pela Classe
Descentralizada, emitida pela CETEC.

e) Devolugdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentagdo.

O Nucleo de Movimentacdo de Pessoal — NMP providenciara a alteracdo do cddigo
da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da PRODESP e a elaboracdo da Apostila de
Transferéncia (se houver).
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Tendo sido autorizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:

UNIDADE DE ORIGEM

a) Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo

de admissdo, juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;

b) Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias, que
serdao assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via

deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado) e

c) O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.

UNIDADE DE DESTINO

a) Junto ao empregado o preenchimento da declaracao de situacao funcional, bem

como sua respectiva analise, adotando os procedimentos necessarios se

constatada a situacdo de acumulacdo de cargos e

b) O arquivamento do processo.

4.4.2. DOS DOCENTES DE FATEC

As unidades devem providenciar:

UNIDADE DE ORIGEM

a) Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11B),

constando a manifestacdo da Congregacdo/Comissdo de Implantacdo;

b) Grade Horaria do semestre atual zerada;
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c) Envio do processo de admissdo a unidade de destino devidamente instruido e
paginado;

d) Quando a unidade de destino proceder a devolucdo do processo, contendo a
documentacdo devida, os documentos a seguir devem ser digitalizados e
encaminhados via e-mail ao Nucleo de Movimentacdio de Pessoal —
nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:

v ANEXO 11B devidamente datado e assinado;

v' Grade horéria do semestre com a carga hordria zerada na unidade de
origem;

v" Grade hordria do semestre atual com aulas atribuidas na unidade de destino;

v' Portaria de Admiss3o para docentes admitidos por prazo indeterminado a
partir de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e

v" Apostila(s) da portaria de admiss3o (se houver).
UNIDADE DE DESTINO
a) Andlise do processo e da documentacdo encaminhada pela unidade de origem;

b) Manifestacdo da Congregacdo/Comissdo de Implantagdo no requerimento de
transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11B);

c) Juntada da grade horaria do semestre atual no processo €;

d) Devolugdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentagao.

O Nucleo de Movimentacao de Pessoal — NMP providenciard a alteracdo do cddigo
da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da PRODESP e a elaboracdo da Apostila de
Transferéncia (se houver).
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Tendo sido autorizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:
UNIDADE DE ORIGEM

a) Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;

b) Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias que
serdao assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado) e;

c) O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.
UNIDADE DE DESTINO

a) Junto ao empregado o preenchimento da declaracao de situag¢ao funcional, bem
como sua respectiva andlise, adotando os procedimentos necessdrios se
constatada a situacdo de acumulacdo de cargos e

b) O arquivamento do processo.

OBSERVACAO:

Caso uma das Congregacdes/Comissdo de Implantacdo das Unidades envolvidas manifeste-se
contrario a transferéncia, deve-se dar ciéncia ao empregado e arquivar o processo, nao sendo
necessario dar conhecimento ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal.

4.4.3. DO AUXILIAR DE DOCENTE

A transferéncia do Auxiliar de Docente somente serd concretizada apés analise do
Nucleo de Movimentac¢do de Pessoal — NMP e autorizacdo do Senhor Coordenador Técnico
da Unidade de Recursos Humanos, devendo o empregado aguardar em exercicio até que a
devida autorizagao seja obtida.
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As unidades devem providenciar:

UNIDADE DE ORIGEM

a)

b)

Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11C),
com o devido preenchimento e manifestacao do Diretor da unidade;

Envio do processo de admissdao a unidade de destino devidamente instruido e
paginado.

UNIDADE DE DESTINO

a)

b)

c)

d)

Analise do processo e da documentag¢do encaminhada pela unidade de origem;

O Diretor da unidade deve prestar informagdes e manifestar-se no requerimento
do interessado, devidamente datado e assinado;

Em caso de deferimento da solicitacdo a unidade deve:

v" solicitar ao requerente o preenchimento da Declaracdo de Situacdo
Funcional ja indicando a unidade de destino como sede, devendo esta ser
analisada e assinada pelos diretores da unidade de destino e

v'  digitalizar os documentos a seguir e encaminhd-los via e-mail ao Nucleo de
Movimentagdo de Pessoal — nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:
= ANEXO 11C contendo os despachos dos Diretores das unidades

envolvidas, devidamente datado e assinado pelas partes;
» Portaria de Admissdo para admitidos a partir de 14/05/2008;
= Declaracdo de Situacdo Funcional e

Ato Decisério, caso seja constatada a acumulacdo remunerada, e

Devolucdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentacao.
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Caso um dos Diretores das unidades envolvidas manifeste-se contrario a
transferéncia, deve INDEFERIR o pedido, cabendo a unidade de origem dar ciéncia ao

empregado e arquivar o processo, ndo sendo necessario dar conhecimento ao Nucleo de

Movimentagao de Pessoal (NMP).

Tendo o “de acordo” das partes, o Nucleo de Movimentacdo de Pessoal ird analisar a

viabilidade da transferéncia:

v

N3o havendo nenhum impeditivo, o NMP ird notificar a unidade de origem por
e-mail; providenciar a alteragado do cédigo da Unidade Administrativa (UA) junto
ao sistema da PRODESP e elaborar a Apostila de Transferéncia (se houver).

Caso haja algum impedimento, a unidade serd notificada, por e-mail, e o
processo sera encerrado.

Concretizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:

UNIDADE DE ORIGEM

a)

b)

Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo (Prontudrio Funcional), juntamente com os demais documentos
relativos a transferéncia, os quais serdo enviados via SEI/SP;

Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias que
serdo assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado), e

O envio do Processo de Admissdo, Prontudrio Funcional Digital e demais
processos vigentes da vida funcional a unidade de destino.

UNIDADE DE DESTINO

a)

O arquivamento do processo.
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4.4.4. DO ADMINISTRATIVO - CLT

Orientagdes e Tutoriais relativos a Transferéncia de Fungao Emprego Publico Administrativo
estao disponiveis no Manual Virtual, , localizado no enderego

https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-transferencia-de-funcao-emprego-publico-
administrativo/.

4.4.5. DO SERVIDOR AUTARQUICO (ESTATUTARIO)

Orientagdes e Tutoriais relativos a Transferéncia de Fungdo Emprego Publico Administrativo
estao disponiveis no Manual Virtual, localizado no enderego
https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-transferencia-de-funcao-emprego-publico-
administrativo/.

5. HORARIO DE ESTUDANTE PARA SERVIDOR AUTARQUICO

(ESTATUTARIO)

OrientacGes e Tutoriais relativos a Horario de Estudante estdo disponiveis no Manual Virtual,

localizado no endereco https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-horario-de-estudante-para-
servidor-autarquicoestatutario/.
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6. FALTAS

6.1.1. DAS FALTAS
As faltas podem ser:
a) Por motivo de casamento, até 8 (oito) dias, a partir da data da ocorréncia;

b) Falecimento do cbnjuge, companheiro ou companheira, filho, inclusive
natimorto, pais e irmaos, até 8 (oito) dias, a partir da data da ocorréncia;

¢) Falecimento de avds, netos, padrasto, madrasta, sogros ou cunhados, até 3 (trés)
dias, a partir da data da ocorréncia;

d) Convocacgdo para cumprimento de servicos obrigatérios por lei;

e) Paradoacdo de sangue, o servidor fica dispensado de comparecer ao servigo, no
dia da doagdo, devidamente comprovada, por 1 (um) dia a cada 3 (trés) meses
de trabalho;

f) Transito, em decorréncia de mudanca de sede de exercicio, até 8 (oito) dias;

g) Participacdo em provas de competi¢cdes desportivas oficiais, dentro ou fora do
pais;

h) Participacdo em exames supletivos e vestibulares;

i) Comparecimento ao IAMSPE/SUS, na forma da legislagdo vigente;

WWW.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 » S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina |26 Versdo 03/12/2024




iy &

Centro

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

j) Falta por comparecimento a qualquer médico ou odontologista, devidamente
registrado no respectivamente Conselho Regional de Classe, observada as
disposi¢des contidas na Lei Complementar n2 1.041/2008;

k) Licenca paternidade, por 5 (cinco) dias, a partir da data de nascimento do bebé;

I) Nos dias em que foi dispensado devido a nomeagdo para compor as mesas
receptoras ou juntas eleitorais nas eleicdes ou requisitado para auxiliar seus
trabalhos (Folga TRE), nos termos da Lei n® 9.504/97;

6.1.2. DAS FALTAS QUE PODERAO SER CONSIDERADAS

Além das faltas acima citadas previstas na legislacdo, as auséncias podem ser
consideradas como:

a) Justificadas: Até o mdaximo de 24 (vinte e quatro) por ano, sendo 12 (doze)
justificadas pelo Chefe Imediato e 12 (doze) pelo Chefe Mediato, conforme
artigos 264 e 265 do Decreto n? 42.850/63 — RGS;

b) Injustificadas: Até o limite de 30 (trinta) consecutivas, ou 45 (quarenta e cinco)
interpoladas, acarretando a perda dos saldrios, sendo consideradas como faltas
para todos os efeitos legais.

“No caso de faltas sucessivas, justificadas ou injustificadas, os dias intercalados -
domingos, feriados e aqueles em que ndo haja expediente — serdo computados
exclusivamente para efeito de desconto do vencimento ou remunerag¢do” (artigo 110, § 29,
da Lei n© 10.261/68).
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6.2.1. DAS FALTAS PREVISTAS NA LEGISLACAO TRABALHISTA

O empregado poderda deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do saldrio, nas

seguintes situagdes:

a)

b)

f)

Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econ6mica, a partir da data da
ocorréncia;

Para Docente: 9 (nove) dias em consequéncia de falecimento do conjuge, pai,
mae ou filho, a partir da data da ocorréncia. Para as demais situacdes aplica-se o
contido no paragrafo acima;

Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento, a partir da data da
ocorréncia;

Para Docente: 9 (nove) dias;

Por 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho, a partir da data de nascimento
do bebé;

Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares
durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;

Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta
médica;

Por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo
voluntaria de sangue devidamente comprovada;
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Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos
da lei;

Quando for arrolado ou convocado para depor na Justica;

Paralisa¢do do servigo nos dias que, por conveniéncia do empregador, nao tenha
havido trabalho;

Periodo de afastamento do servico em razdo de inquérito judicial para apuracdo
de falta grave;

Durante a suspensdo preventiva para responder a inquérito administrativo ou de
prisao preventiva;

Comparecimento como jurado no Tribunal do Juri;
Nos dias em que foi convocado para servigo eleitoral;

Nos dias em que foi dispensado devido a nomeacdo para compor as mesas
receptoras ou juntas eleitorais nas eleicGes ou requisitado para auxiliar seus
trabalhos (Folga TRE), nos termos da Lei n2 9.504/97;

Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular ou de sele¢do para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

Nas horas em que o empregado faltar ao servico para comparecimento
necessario como parte na Justica do Trabalho (Enunciado TST n2 155);

Atrasos decorrentes de acidentes de transportes, comprovados mediante
atestado da empresa concessionaria.
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OBSERVACOES:

v/ Nas faltas ao trabalho em condi¢cbes ndo previstas acima e justificadas a critério do
empregador, haverda desconto financeiro, porém, ndao implicard na perda do Descanso
Semanal Remunerado — DSR.

v
v' Quando houver ampliac3o de carga horaria:

= a(s) unidade(s) de ampliacdo deve(m) obrigatoriamente informar a frequéncia do
empregado a unidade sede;

* 3 unidade sede deve notificar a(s) unidade(s) de ampliacdo sempre que a auséncia do
docente refletir na outra unidade;

= QOrientagdes complementares podem ser encontradas na Deliberacdao Ceeteps n2 86, de
08 de setembro de 2022 e Instrugdo n? 001/2023 — URH.

7. ABANDONO DE FUNGAO AUTARQUICA/EMPREGO PUBLICO

Orientacdes e Tutoriais relativos a abandono estdo disponiveis no Manual Virtual, localizado no
endereco https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-abandono/.
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8. ATESTADOS MEDICOS/ LICENGAS

8.1.1 DO ATESTADO MEDICO

Para o servidor autdrquico, os procedimentos quanto as auséncias em virtude de
consulta ou sessao de tratamento de saude estao dispostos na Lei Complementar n? 1.041,
de 14 de abril de 2008, ndo se aplicando a referida legislacdo aos servidores regidos pela
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.

O servidor ndo perdera a remunera¢dao, nem sofrera desconto, em virtude de
consulta, exame ou sessao de tratamento de saude referente a sua prépria pessoa, desde
gue comprove por meio de atestado ou documento idéneo equivalente, obtido junto ao
Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual — IAMSPE, 6rgdos publicos e
servicos de salde contratados ou conveniados integrantes da rede do Sistema Unico de
Saude — SUS, laboratérios de analises clinicas regularmente constituidos ou qualquer dos
profissionais da area de saude (Médico, Cirurgido Dentista, Fisioterapeuta, Fonoaudidlogo,
Psicdlogo, Terapeuta Ocupacional), devidamente registrado no respectivo Conselho
Profissional de Classe, na seguinte conformidade:

a) Deixar de comparecer ao servico, até o limite de 6 (seis) auséncias ao ano, ndo
podendo exceder 1 (uma) ao més;

b) Entrar apds o inicio do expediente, retirar-se antes de seu término ou dele
ausentar-se temporariamente, até o limite de 3 (trés) horas diarias, devendo o
servidor comunicar previamente seu superior imediato e ficando desobrigado de
compensar o periodo em que esteve ausente.
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Ao servidor que acompanhar filhos menores, menores sob sua guarda legal ou com
deficiéncia, conjuge, companheiro ou companheira, pais, madrasta, padrasto ou
curatelados aplicam-se os mesmos termos deste item, porém no documento apresentado
devera constar, obrigatoriamente, a necessidade do acompanhamento e o nome do servidor
como familiar responsavel.

Caso o servidor apresente, no mesmo més, mais de 1 (um) atestado médico
concedendo 1 (um) dia de afastamento ou exceda a quantidade de 6 (seis) atestados de 1
(um) dia ao ano, os dias excedentes devem ser tratados como Licenga Saude, devendo ser
providenciado o agendamento de pericia médica, conforme disp&e o subitem 8.1.2.

OBSERVACAO:
v' A comprovacdo deve ser feita no mesmo dia ou no dia util imediato ao da auséncia.

v 0O atestado ou documento iddneo equivalente deve comprovar o periodo de permanéncia
do servidor em consulta, exame ou sessdo de tratamento, sob pena de perda, total ou
parcial, do vencimento, da remuneragao ou do salario do dia.

v" N3o hd limita¢do para as auséncias de até 3 (trés) horas didrias e, quando ocorrer durante
o expediente, devera compreender o tempo de locomoc¢do e de permanéncia em
consulta, exame ou sessao de tratamento.

8.1.2 DA LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Entende-se como Licenca para Tratamento de Saldde os dias em que o ndo
comparecimento do servidor exceder 1 (um) dia, sendo que sua configuracdo dar-se-a apos
a concessdo do Departamento de Pericias Médicas do Estado — DPME, em conformidade
com o disposto no artigo 193 da Lei n2 10.261, de 28 de outubro de 1968.

As licencas poderdo ser para tratamento de doenca da prépria pessoa ou de pessoa
da familia (parentes até segundo-grau), conforme artigo 199 da Lei n? 10.261, de 28 de
outubro de 1968.

Para concessao das licengas deve-se providenciar o agendamento de pericia médica,
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em conformidade com o disposto no Decreto n2 29.180, de 11 de novembro de 1988.

De acordo com a Resolugdo SPG n2 09/2016, para a solicitagdo de Licenca Saude deve
ser apresentado atestado, emitido por profissional da drea médico-odontoldgica, no qual
conste:

v' o diagnéstico;

v aprovavel data de inicio da doenca;

v" manifestacdes clinicas e laboratoriais;

v' aconduta terapéutica e periodicidade de acompanhamento;

v" aevolucdo da patologia;

v as consequéncias a saude do periciando;

v' o provével tempo de repouso estimado necessario para a sua recuperacaio;
v oregistro dos dados de maneira legivel;

v identificacdo do médico assistente emissor, mediante assinatura e carimbo com o
ndmero de registro no respectivo Conselho Regional;

v" nome do servidor como familiar responsavel, quando se tratar de licenca para
tratamento de pessoa da familia.

Os agendamentos de pericia médica sdo efetuados através do sistema eSisla-Web do
DPME e os procedimentos encontram-se no site da Secretaria da Fazenda e Planejamento,
cujo endereco é:

http://planejamento.sp.gov.br/dpme/
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Os agendamentos poderao ser distintos, da seguinte forma:
v Hospitalar, caso o servidor ou seu familiar esteja internado;

v Domiciliar, em caso de impossibilidade de locomocdo do servidor ou de seu
familiar;

v Fora de sede, caso o servidor ou seu familiar esteja em tratamento médico
fora do municipio de lotacdo ou de residéncia.

Caso a Unidade de Ensino ndo possua servidor cadastrado como operador do sistema
eSisla-Web do DPME, devera solicitar o agendamento ao Nucleo de Movimentacdo de
Pessoal através do endereco nmp@cps.sp.gov.br, contendo:

v' Atestado Médico apresentado pelo servidor;
v Nome, numero de CPF e matricula do servidor;

v Dados de contato do servidor, como: celular, 2 (dois) nimeros de telefone e
e-mail;

v Rol de Atividades, quando servidor readaptado.

Os dados sao solicitados para contato da Central de Atendimento do IAMSPE, se
necessario. Caso o servidor ndo possua algum dos contatos, poderao ser enviados os dados
da Unidade de Ensino.

O Nucleo de Movimentacgdo de Pessoal providenciard o agendamento e encaminhar3,
via e-mail, a Unidade de Ensino para que seja dada ciéncia ao servidor.

O resultado da pericia médica sera publicado no Diario Oficial do Estado, devendo
o Diretor de Servico da area administrativa acompanhar seu resultado e dar ciéncia ao
servidor.

O servidor deverd reassumir imediatamente o exercicio de sua func¢do, no dia util
subsequente:
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v" Ao término do periodo de afastamento indicado no atestado médico apresentado,
independentemente da realizacdo da pericia médica;

v" Ao término do periodo indicado pelo Médico Perito do DPME, através da publicacdo
de concessao da licenga, quando for o caso; ou,

v da data da publica¢do da decisdo, quando se tratar de indeferimento.

Estando o servidor inapto a retornar ao trabalho, ele devera apresentar um novo
atestado médico e a Unidade devera refazer o procedimento de agendamento de pericia
médica através do sistema eSisla-Web, nas condi¢des anteriormente descritas.

Em caso de indeferimento da Licenca Saude pleiteada, caberd ao servidor o pedido
de reconsiderag¢do e/ou recurso. Os procedimentos encontram-se no site da Secretaria da
Fazenda e Planejamento (no enderego: http://planejamento.sp.gov.br/dpme/), no menu

lateral a esquerda, no link “Licencas”.

Se o pedido de reconsideracdo ou recurso for protocolado ou enviado pelo préprio
servidor, ele devera apresentar, em tempo, a cépia do protocolo ou do Aviso de
Recebimento, na Diretoria de Servigo da area administrativa.

Os periodos nao concedidos pelo DPME e que o servidor ndo tenha exercido suas
atividades, devem ser considerados como faltas e descontados em folha de pagamento.
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OBSERVACAO:

v' O sistema eSisla-Web n3o permite agendamento de pericia sem o nimero de dias, exceto
em caso de internagdo, bem como aceita apenas licencas de no maximo 90 (noventa)
dias;

v' Se apresentado atestado médico indicando afastamento por tempo indeterminado ou
superior a quantidade aceita pelo referido sistema, no campo dos dados do atestado
deverd registrar no campo “N2 Dias”, a quantidade de 90 (noventa) dias e o servidor
deverd ser orientado sobre a limitacio do DPME. O servidor devera se atentar a
guantidade de dias de licenca concedida, devendo retornar as atividades ao término ou
apresentar novo atestado médico;

v" 0 servidor licenciado para tratamento de saude ndo poderd se dedicar a qualquer
atividade remunerada, sob pena de ser cessada sua licenca e apurada sua
responsabilidade;

v" 0O resultado da pericia médica, bem como do Pedido de Reconsideracdo e do Recurso
interposto, serd publicado no DOE pelo Departamento de Pericias Médicas do Estado —
DPME, devendo o Diretor de Servigo da area administrativa acompanhar a publicagdo e
dar ciéncia ao servidor.

8.1.3. DA LICENCA-MATERNIDADE OU ADOCAO SERVIDOR(A) ESTATUTARIO(A)

Orientac0es e Tutoriais relativos Licengca-maternidade e Licenca Adogao estao disponiveis no
Manual Virtual, localizado no enderego https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-licenca-

maternidade-estatutaria-em-atualizacao/.
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O empregado publico celetista que se ausentar do trabalho por motivo de saude, referente
a sua propria pessoa, deve comprovar sua auséncia mediante apresentacdo de atestado médico
emitido por drgdo da Previdéncia Social, por médico do SUS, ou por qualquer convénio médico
particular e/ou médico de sua livre escolha.

O atestado médico devera constar os seguintes requisitos de validade:
a) Tempo de afastamento concedido ao empregado, por extenso e numericamente;

b) Diagndstico codificado, conforme Cédigo Internacional de Doengas — CID, se autorizado
pelo paciente;

c¢) Assinatura do médico sobre carimbo, constando nome completo e registro no
respectivo conselho profissional.

Os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento do trabalho por motivo de doenca serdo pagos
pelo CEETEPS, desde que obedecidas as orientagdes elencadas nas alineas “a”, “b” e “c”.

A partir do 162 dia de afastamento, referente a mesma doen¢a, o pagamento sera de
responsabilidade do Instituto Nacional de Seguro Social - INSS, através de concessao de “Auxilio-
Doenga”, que devera ser requerido pelo empregado.

O requerimento de beneficio devera ser realizado em até 30 (trinta) dias do inicio do
afastamento, para evitar possiveis prejuizos no pagamento, caso seja concedido.

8.2.1. DO AUXILIO-DOENCA

O Auxilio-Doenca sera devido ao empregado que havendo cumprido, quando for o
caso, o periodo de caréncia exigido pela Previdéncia Social de, no minimo, 12 meses de
contribuicdo, ficar incapacitado para o trabalho por mais de 15 (quinze) dias consecutivos
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relativos a mesma doenca (exceto em caso de Acidente de Trabalho e Doengas previstas em
Lei).

A partir do 162 dia o0 pagamento da licenca-saude sera de responsabilidade do INSS,
devendo o Diretor de Servigo da area administrativa orientar o empregado a dar entrada no
auxilio-doenca junto aquele 6rgao, entregando-lhe a declaragdo enderegada ao INSS, na qual
deve estar discriminado o periodo de afastamento que excedeu os 15 (quinze) dias a cargo
do empregador, conforme modelo (ANEXO 20A).

Se o empregado for, inicialmente, afastado por periodo inferior ou igual a 15 (quinze)
dias, retornando a atividade, e voltar a se afastar em razdao da mesma doenga (mesmo grupo

de CID) ou do mesmo acidente, por periodo que exceda os 15 (quinze) dias, dentro do prazo

de 60 (sessenta) dias, contado da data de retorno do afastamento anterior, o Diretor de
Servico da drea administrativa deve encaminha-lo a pericia médica do INSS, a partir do 162
dia de licenca, entregando-lhe a declaracdo enderecada ao INSS, discriminando os periodos
de afastamento que, somados, excederam os 15 (quinze) dias a cargo do CEETEPS, conforme
modelo (ANEXO 20A).

OBSERVACAO:

Presumir-se-a tratar-se da mesma doenca quando o atestado médico apresentado nao
constar o cédigo CID, haja vista que, embora caiba ao paciente a decisdo de autorizar ou ndo a
citacao do cddigo CID no atestado médico, o conhecimento de tal cédigo é fundamental para
gue dentro do prazo de 60 (sessenta) dias se possa proceder a soma dos afastamentos
intercaladamente concedidos ao empregado, assim como nos casos de novo pedido de auxilio-
doenga, com vistas a defini¢do de pagamento dos dias de afastamento a cargo do empregador
ou de encaminhamento a pericia médica do INSS.

Para a concessao do beneficio previdenciario (Auxilio-Doenca), o empregado devera
agendar a pericia médica através do portal da Previdéncia Social (https://meu.inss.gov.br/),

pelo telefone 135 ou nas Agéncias da Previdéncia Social.
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Se o segurado trabalhar em mais de uma empresa ou se os 15 (quinze) dias de
afastamento nao forem consecutivos, mas totalizados dentro de 60 (sessenta) dias, o
Auxilio-Doenga deve ser requerido na Agéncia da Previdéncia Social mais proxima.

A responsabilidade pelo agendamento da pericia médica junto ao INSS é do
empregado, exceto nos casos de acidente de trabalho e doenca ocupacional, devendo o

empregado ser cientificado expressamente para que providencie o agendamento, conforme
modelo (ANEXO 20B).

OBSERVACAO:

Embora a responsabilidade pelo agendamento da pericia médica seja do empregado, conforme
Oficio Circular n2 36/2013 — URH, o Diretor de Servico da area administrativa da Unidade de
Ensino poderd efetuar o agendamento.

Quando ocorrer a apresentacao de atestado médico pelo empregado, deverao ser
adotados os seguintes procedimentos:

a) Por parte da Unidade de Ensino:
v’ Receber e protocolar o atestado;
v’ Registrar na Folha de Frequéncia/Registro de Ponto do empregado;

v’ Conferir se o atestado médico atende as exigéncias das alineas “a”, “b” e “c”
do subitem 8.2 deste Capitulo;

Comunicar, por escrito o empregado, quando o atestado ndo atender as alineas “a”,

“b” e “c” do item 8.2 deste Capitulo, para que apresente as documentagdes
necessarias;
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v Informar o Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP, através do Lancamento
de Cadastro - LACA;

v" Quando o afastamento ultrapassar 15 (quinze) dias, consecutivos ou
intercalados, entregar ao empregado o Comunicado de
Responsabilidade de Agendamento de Pericia junto ao INSS (ANEXO
20B), para que o mesmo agende pericia médica junto ao INSS;

v' Anexar ao processo de admissdo do empregado uma cépia do atestado e
devolver-lhe o original, que devera ser apresentado ao médico durante a
pericia;

v Receber do empregado o protocolo de agendamento de pericia junto ao INSS,
providenciar uma cépia para juntar em seu processo de admissdo e devolver-
Ihe o original;

v Receber do empregado e anexar ao seu processo de admissdo cépia do
Requerimento de Auxilio-Doenca e Declara¢do ao INSS (quando for o caso);

v’ Receber do empregado e anexar ao seu processo de admissdo cépia do
Comunicado de Resultado ou da Decisdao emitido pelo INSS.

v/ Caso o empregado permaneca afastado, percebendo Auxilio Doenca pela
Previdéncia Social (INSS), por mais de 6 (seis) meses (ininterruptos ou nao)
dentro do periodo aquisitivo.

b) Pelo empregado:

v' Apresentar o atestado médico a Unidade de Ensino de sua lota¢3o, sempre
no primeiro dia subsequente ao afastamento;

v Receber da Unidade de Ensino o Comunicado de Responsabilidade de
Agendamento de Pericia junto ao INSS (ANEXO 20B) ou Requerimento
de Auxilio-Doenca, preenchido pela internet, se for o caso, e a
Declaracdo ao INSS, constando o ultimo dia trabalhado (ANEXO 20A),
guando houver, podendo, ainda, ser utilizado o modelo disposto no
site da Previdéncia Social;
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v' Apresentar a Unidade de Ensino o documento expedido pelo INSS com a
data agendada para a realizacdo da pericia médica;

v' Comparecer ao local, na data e horario agendados, para submeter-se ao
exame médico pericial munido dos seguintes documentos (passivel de
mudangas pela Previdéncia Social sem aviso prévio):

= Registro Geral — RG;

Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
= (Carteira de trabalho e Previdéncia Social — CTPS;
= P|S/PASEP;

= Documentos médicos que comprovem a causa do problema de saude, o
tratamento médico indicado e o periodo sugerido de afastamento do
trabalho;

= Requerimento de Auxilio-Doenca (preenchido pelo Diretor de Servico da
area administrativa da Unidade de Ensino pela internet), se for o caso;

® Declaragao referente ao ultimo dia trabalhado, fornecido pela
Unidade de Ensino (ANEXO 20A) ou modelo fornecido pelo INSS), se
for o caso;

= Comunicac¢do de acidente de trabalho (CAT), se for o caso.

v’ Entregar a Unidade de Ensino o documento expedido pelo INSS informando
o resultado da pericia, quanto a concessdo ou ndo do beneficio
previdenciario (Comunicado de Decisdo do INSS);

v’ Manter a Unidade de Ensino permanentemente informada quanto a

continuidade da concessao do auxilio-doenca, entregando-lhe o documento
expedido pelo INSS informando o resultado da pericia, quanto a prorrogacao
ou ndo do Auxilio-Doenca (Comunicado de Decisdo do INSS).
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OBSERVACOES:

v' O periodo de término do Auxilio-Doenca serd o estabelecido pelo INSS, devendo ser
desconsiderado o periodo determinado no atestado médico.

Se préoximo ao término do periodo de Auxilio-Doenga, o empregado permanecer
inapto para retornar ao trabalho, o mesmo devera protocolar o Pedido de Prorrogac¢ao do
Auxilio-Doencga, dentro do prazo estabelecido no Comunicado de Decisao do INSS, recebido
quando lhe foi concedido o referido beneficio previdenciario.

Ocorrendo o indeferimento do Auxilio-Doenca ou do Pedido de Prorrogacao
solicitado pelo empregado, no Comunicado de Decisdao do INSS constard o prazo para o
empregado entrar com Pedido de “Recurso” a Junta de Recursos do INSS.

Havendo a interposicdo de Recurso, o empregado deverd imediatamente retornar ao

trabalho ou caso o empregado ndo esteja em condi¢cdes de retornar ao trabalho deverd
apresentar um novo atestado do seu médico assistente e dar entrada em um novo pedido
de Auxilio-Doenca, de acordo com as orientagdes do subitem 8.2. deste Capitulo.

OBSERVACAO:

No caso de o empregado interpor Recurso junto ao INSS, ele deverd apresentar cépia do
protocolo na Diretoria de Servico da area administrativa, na mesma data.

A licenca-saude ndo interrompe as férias do empregado. Desta forma, se o empregado
adoecer durante as férias e receber de seu médico assistente um periodo de afastamento
gue ultrapasse o periodo de fruicdo das referidas férias, a Unidade iniciara o pagamento dos
15 primeiros dias a cargo do empregador a contar da data subsequente ao término das
férias, devendo o empregado solicitar a partir do 162 dia de afastamento o Auxilio-Doenca
junto ao INSS, se for o caso.
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OBSERVACAO:

A Unidade de Ensino devera entrar em contato com o Coordenador Regional de sua unidade
ou, na auséncia deste, com o Nucleo de Movimentacao de Pessoal, imediatamente, se houver
algum problema ou duvida quanto aos procedimentos.

Fundamentacdo:

Consolidagdo das leis do Trabalho — CLT e legislagdo complementar

Lein? 10.261 de 28 de outubro de 1968 (Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis do Estado de Sdo Paulo).
Decreto n? 29.180/1988, com nova redagdo dada pelo Decreto n® 51.738/2007.

Constituicdo Federal de 1988 e Legislagdo complementar

Lein®10.421, 15 de abril de 2002

Lei Complementar n® 1.041, de 14 de abril de 2008

Lei Complementar n® 1.054, de 07 de julho de 2008.

Lei Complementar n® 1.123, de 01 de julho de 2010

Comunicado n2 001, de 18/01/2012, do Diretor do Departamento de Pericias Médicas do Estado— DPME
Oficio Circular n® 004/2012 — URH, de 31/01/2012

Oficio Circular n® 027/2013 — URH, de 26/06/2013

Oficio Circular n® 36/2013 — URH

Sumula n2 244 do Tribunal Superior do Trabalho

Lein? 12.873, de 24 de outubro de 2013

Lei Complementar n2 146, de 26 de junho de 2014

Oficio Circular n® 24/2015 — URH
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9. ACIDENTE DE TRABALHO

OrientacBes sobre procedimentos para a configuracdo/enquadramento de Acidente de
Trabalho encontram-se no Manual Virtual referente Comunicac¢dao de Acidente de Trabalho (CAT),

localizado no endereco https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/cat/.

10. READAPTACAO — AUTARQUICO (ESTATUTARIO)

A Readaptacdo pode ocorrer quando, apds inspecao médica pelo D.P.M.E - Departamento
de Pericia Médica do Estado, ficar constatada modificacdo da capacidade laborativa do servidor.

A propositura de readaptacdo sera encaminhada a Comissdo de Assuntos de Assisténcia a
Saude — CAAS que emitird o Rol de Atividades e providenciara a publicacdo da Sumula de
Autorizacdo da Readaptacao do servidor

A readaptacdo ndo acarreta diminuicdo, nem aumento de saldrio e tera inicio no 12 dia util
imediatamente subsequente ao da publicacdo da simula emitida pela CAAS.

A readaptacdo podera ser proposta:

a) Pelo DPME, quando através de inspecao de saude para fins de licenca ou aposentadoria,
constatar a reducdo ou alteracdo da capacidade de trabalho, ou

b) Pelo Superior Imediato do servidor, devidamente justificada por relatério médico e,
exames médicos complementares, se for o caso.
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10.2.1. QUANDO PROPOSTA PELO DPME

a) Sera publicada no DOE a convocacdo do servidor para pericia médica, em horario
e local especifico, com intuito de avaliacdo de sua condicdo de saude;

b) Se o DPME verificar a necessidade da readaptacdo, a CAAS publicara, em DOE, a
sumula de autoriza¢do da readaptacao, estipulando um prazo para tal, podendo
ser:

v' tempordria, por um prazo nunca superior a dois anos ou inferior a um ano,
ou;

v definitiva, para servidor com prejuizos permanentes da capacidade
laborativa;

A CAAS emitira Rol de Atividades constando as tarefas a serem exercidas pelo
servidor readaptado ou determinard a mudanca de local de trabalho, onde as deficiéncias
verificadas nao tenham influéncia.

O servidor readaptado deverd cumprir, obrigatoriamente, o rol de atividades
definidos pela CAAS, bem como seu superior imediato deverd observar o seu devido
cumprimento.

Apds a autorizacdo para a Readaptacgao, a unidade de ensino deve:

a) Providenciar a abertura do Processo de Mobilidade Funcional no Sistema
Eletrénico de Informacgdes (SEI/SP);

b) Recepcionar e anexar o Rol de Atividades e demais documentos referentes a
readaptacdo no referido processo;

WWW.Cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 » S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [45] Versdo 03/12/2024




Centro

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

c¢) Dar ciéncia ao servidor sobre sua nova atribuicdo, de acordo com o Rol de
Atividades emitido pela CAAS.

Observacdo: sendo prorrogacdo da readaptacdo, onde foi aberto Expediente
fisico, devera ser realizada a migracdo dos processos para o formato digital, a ser

10.2.2. QUANDO PROPOSTA PELO SUPERIOR IMEDIATO

A Unidade de Ensino devera providenciar a abertura do Processo de Mobilidade
Funcional no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI/SP) e inserir os documentos
relacionados abaixo, para que sejam tramitados ao DPME, para avaliacao.

a) Relatério médico informando as condi¢des de saude do servidor e exames
médicos complementares, se houver;

b) Oficio de encaminhamento do expediente, com informacdes que se fizerem

necessarias.

A Unidade devera, ainda, acompanhar no Didrio Oficial a convocacdo do servidor para
a pericia médica junto ao DPME, em horario e local especifico.

Verificando a necessidade da readaptacao a CAAS publicara, em DOE, a sumula da
autorizacao, estipulando um prazo para tal, podendo ser:

a) temporadria, por um prazo nunca superior a dois anos e inferior a um ano, ou;

b) definitiva, para servidor com prejuizos permanentes da capacidade laborativa.

A CAAS emitira Rol de Atividades constando as tarefas a serem exercidas pelo
servidor readaptado ou determinara a mudanca de local de trabalho, onde as deficiéncias
verificadas nao tenham influéncia.
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O servidor readaptado devera cumprir, obrigatoriamente, o rol de atividades
definidos pela CAAS, bem como seu superior imediato devera observar o seu devido
cumprimento.

Ap0s a autorizagcdo para a Readaptacdo, a unidade de ensino deve:

a) Recepcionar e anexar o Rol de Atividades e demais documentos referentes a
readaptac¢do no processo de Mobilidade Funcional aberto no SEI/SP;

b) Dar ciéncia ao servidor sobre sua nova atribuicdo, de acordo com o Rol de
Atividades emitido pela CAAS.

10.2.3. DA AVALIACAO

A avaliacdo ocorrerd mediante convocacdo do servidor, pelo DPME. Também podera
ser solicitada pela unidade, caso ocorra mudancas na situacdo funcional do servidor.

Para solicitar a avaliacdo da readaptacdo, se necessario, a Unidade devera:

a) Anexar ao Processo de Mobilidade Funcional, aberto no SEI/SP, o relatério
médico informando as condi¢bes de saude do servidor e exames médicos
complementares, se houver;

b) Emitir um oficio de encaminhamento e tramitar o referido processo ao DPME.

A unidade de ensino devera acompanhar a publicacdo em DOE da convocacdo do
servidor para pericia médica, em horario e local especifico.

Verificando a necessidade, apds a pericia médica, da mantenca da readaptacao, a
CAAS publicard em DOE nova sumula, indicando novo prazo para readaptacao ou, se for o
Caso, a cessacao.
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Se houver a cessagao da readaptacdo do servidor, ele devera reassumir as atribuicoes
de sua funcdo no dia imediatamente subsequente a publicacdo da simula de cessacdo da
CAAS.

Se o servidor readaptado necessitar se afastar para tratamento de saude, devera
apresentar no ato da pericia médica, a copia do rol de atividades expedido pelo CAAS e o
relatério médico, nos termos da Resolu¢dao SPG n2 09, de 12 de abril de 2016.

OBSERVACOES:

v' Cabe as Unidades de Ensino e ao Nucleo de Administracdo de Pessoal da Sede do
CEETEPS proceder o acompanhamento das publicagdes de convocag¢des dos servidores
readaptados, informando e alertando aos interessados da obrigatoriedade de
comparecimento ao DPME uma vez que o ndo atendimento poderd implicar na cessacao
da readaptacao;

v" Nos casos em que o DPME julgar necessario, o servidor devera ser submetido a um
programa de reabilitacdo que o conduza ao trabalho primitivo ou outro adequado a sua
condicao;

v" Adicional de Insalubridade: Caso o servidor que venha a ser readaptado perceba

adicional de insalubridade (beneficio concedido conforme local de trabalho e atividades
desempenhadas), a Unidade de Ensino devera sempre providenciar a revisdao do

referido adicional junto ao Nucleo da Promoc¢do de Saude Ocupacional (NPSO), do
Departamento de Gestdo de Saude Ocupacional e Beneficios (DSOB), da Unidade de
Recursos Humanos do CEETEPS.
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11. LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Alicenga é um direito do servidor autarquico/estatutario (conforme orientagGes do subitem
11.2 deste capitulo) e do empregado docente ou auxiliar docente em emprego permanente
(conforme orientagbes do subitem 11.2 deste capitulo).

A analise é realizada pelo Nucleo de Movimentacdo de Pessoal (NMP), pertencente ao
Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional (DGEF), da Unidade de Recursos Humanos do
Centro Paula souza.

A documentacdo para andlise e autorizacdo da licenca pleiteada devera ser tramitada no
Processo de Afastamentos ou Licengas do empregado/servidor e este devera ser enviado ao NMP
com no minimo 20 (vinte) dias de antecedéncia.

A licencga para tratar de interesses particulares, para os servidores autarquicos/estatutarios,
estd prevista no Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do Centro Estadual de Educacao
e Tecnoldgica Paula Souza — ESCEPS.

Entende-se por licenga o periodo em que o servidor publico permanente fica ausente da
Unidade de Ensino, da sua carga horaria integral, com prejuizo de saldrios e das demais vantagens.

A licenca poderd ser concedida a critério da Administracdo pelo prazo maximo de 02 (dois)
anos, ou parceladamente, desde que, dentro do periodo de 03 (trés) anos, até que integralize o
prazo maximo de 02 (dois) anos.

Somente podera ser concedida nova licenca de 02 (dois) anos depois de decorridos 05 (cinco)
anos do término da anterior.
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Para autorizacdo da licenca, a Unidade de Ensino devera declarar ciéncia de que ndo havera
substituicdo no periodo em que o servidor permanecer em licenca para tratar de interesses
particulares.

A autorizagdo compete ao Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos do
Centro Paula Souza, devendo o servidor aguardar obrigatoriamente em exercicio até a publicagao
em DOE.

OBSERVACAO:

v' O servidor que estiver ocupando cargo em confianca terd que retornar ao cargo
permanente para solicitar a licenca para tratar de interesses particulares.

O servidor em licenca para tratar de interesses particulares devera efetuar normalmente o
recolhimento da assisténcia médica (IAMSPE).

O recolhimento podera ser realizado de duas formas:

e Durante o periodo de licenga (com prejuizo de saldrio): esta opcdo permite que o servidor
usufrua da assisténcia médica durante o periodo de licenca.

e Ao término da licenca: nesta opc¢ao, o servidor ndo podera usufruir da assisténcia médica
durante o periodo de licenca.

Ao retorno as atividades, o servidor deverda apresentar na Unidade de Ensino os
comprovantes de recolhimento do IAMSPE durante o periodo em que permaneceu de licenca ou
apresentar protocolo comprovando que deu entrada ao pedido de regularizacdo da contribuicdo.
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Para melhores informacdes quanto ao recolhimento da assisténcia médica, o servidor
poderd acessar o site http://www.iamspe.sp.gov.br/espaco-do-usuario/cadastro/afastamento/ ou
entrar em contato com o IAMSPE através do e-mail: afastamento@iamspe.sp.gov.br.

Ao servidor em licenca para tratar de interesses particulares o recolhimento previdencidrio
serd facultativo, podendo optar ou ndo em contribuir durante o periodo em que permanecer em
licenga com prejuizo de saldrio.

Para manter o vinculo durante o afastamento o servidor terd que recolher o total da
contribuicdo previdenciaria, isto é, arcando com o percentual de sua contribuicdo e com percentual
de contribuicdo do empregador.

Caso o servidor opte pelo recolhimento, deverd adotar os procedimentos que constam no
site http://www.spprev.sp.gov.br/Contri_Licenciados.aspx e entregar uma copia a Unidade de

Ensino do “Formulario — opc¢ado pela manutengdo do vinculo com o RPPS” que consta no referido
site.

Outras informacdes quanto ao recolhimento poderao ser consultadas no site da SPPREV.

Para a solicitacdo, os seguintes documentos deverdo ser inseridos no Processo de
Afastamentos ou Licengas do servidor, no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI/SP:

= ANEXO 23A1 - Requerimento de licenga — servidor estatutario;
= ANEXO 23A2 — Memorando Diretor de Servico;

= ANEXO 23A3 - Despacho do Diretor da Unidade de Ensino.
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OrientacGes para abertura do Processo de Afastamentos ou Licencas no Sistema Eletrénico
de Informagdes — SEI/SP poderdo ser encontradas no “Guia de utilizagdo do Sistema Eletronico de
Informag0es para processos de recursos humanos”, no seguinte endereco:

https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/sei/

Atencdo: O Processo de Afastamentos ou Licencas é uUnico (por matricula) e deverd
acompanhar o empregado/servidor durante a vigéncia de seu contrato de trabalho ou de sua
admissdo (se tratando de servidor estatutario).

Finalizada instrucdo do processo, a Unidade de Ensino devera tramitar ao Nucleo de
Movimentag¢do de Pessoal — NMP (Unidade: CEETEPS-URH-DGEF-DMCF-NMP).

O prazo para a tramitacdo é de 20 (vinte) dias de antecedéncia da data indicada para inicio

do afastamento.

O Nucleo de Movimentacdo de Pessoal analisard a solicitacdo que sera submetida a
consideracdo do Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos do CPS:

e Se autorizada, a licencga para tratar de interesses particulares serd publicada em DOE.

e Se indeferida, os motivos do indeferimento serdo apresentados para a Unidade de
Ensino.

Apds tomar ciéncia da autorizacdo, a Unidade de Ensino deverd adotar as seguintes
providéncias:
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a. Juntar ao Processo de Afastamentos ou Licengas do servidor: Copia da autorizacdo publicada
em Didrio Oficial (como documento externo);

b. Juntar ao Processo de Admissdao do servidor: Cépia da autorizagao publicada em Diario
Oficial (como documento externo);

c. Juntar ao Processo Unico de Contagem de Tempo do servidor: Cépia da autorizacdo
publicada em Didrio Oficial (como documento externo);

d. Adotar os procedimentos para suspensao de pagamento no Sistema Integrado de Gestao da
URH (SIG-URH), conforme orientagdes do Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP.

Apds o término do periodo autorizado para fruir licenca para tratar de interesses
particulares:

e O servidor devera retornar as atividades no dia subsequente ao término da licenca;

e A Unidade devera entrar em contato com o Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP para
verificar quais medidas devem ser adotadas para reativar a folha de pagamento do servidor.

OBSERVACAO:

Caso o servidor ndo apresente os comprovantes de recolhimento do IAMSPE durante o periodo
em que permaneceu de licenga ou entdo ndo apresente protocolo comprovando que deu entrada
ao pedido de regulariza¢do da contribui¢do, a Unidade de Ensino deverd entrar em contato junto
ao Nucleo de Movimentagao de Pessoal.
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O servidor que quiser retornar as suas atividades antes do término do periodo autorizado
deverd preencher o requerimento de cessacao de licenca, conforme modelo ANEXO 24A1.

Apds recebimento do requerimento de cessacdo, a unidade devera:

a. Adotar os procedimentos para ativar o pagamento do servidor, no Sistema Integrado de
Gestdo da URH (SIG-URH), conforme orientagdes do Nucleo de Pagamento de Pessoal —
NPP;

b. Solicitar que o servidor apresente:

= Os comprovantes de recolhimento do IAMSPE durante o periodo em que
permaneceu de licenga ou o protocolo comprovando que deu entrada ao pedido
de regularizagdo da contribuicao;

= Os comprovantes de recolhimento da SPPREV, caso tenha optado pelo
recolhimento no periodo da licenca.

Adotados os procedimentos, os seguintes documentos deverao ser inseridos no Processo de
Afastamentos ou Licengas do servidor, no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI/SP:

= ANEXO 24A1 — Requerimento de Cessacdo de Licenca para Tratar de Interesses
Particulares;

= Comprovantes de recolhimento do IAMSPE ou Protocolo comprovando que foi dada
entrada no pedido de regularizacdo da contribuic3o;

= Comprovantes de contribuicbes ao SPPREV, se houver;

= ANEXO 24A3 — Despacho do Diretor da Unidade de Ensino encaminhando o pedido de
cessagao.
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Inseridos os documentos, a Unidade devera tramitar o processo ao Nucleo de Movimentacao
de Pessoal — NMP (Unidade: CEETEPS-URH-DGEF-DMCF-NMP) para demais providéncias quanto a
publicacdao da cessac¢ao da licenga autorizada.

Ap0ds o retorno do Processo para a Unidade de Ensino, sera necessdrio:

= Juntar a copia da cessacdo publicada no DOE no Processo de Afastamentos ou Licencas
do servidor;

= Juntar a cépia da cessacdo publicada no DOE no Processo de Admissdo (Prontuario
Funcional) do servidor;

* Juntar a copia da cessacdo publicada no DOE no Processo Unico de Contagem de Tempo
do servidor.

O servidor que estiver em procedimento de dispensa e por consequéncia solicitara a
cessacdo da licenca, deverd apresentar:

a. ANEXO 24A1 devidamente preenchido e assinado;

b. Comprovantes de recolhimento do IAMSPE, durante o periodo em que permaneceu de
licenca ou protocolo comprovando que deu entrada ao pedido de regularizagdo da
contribuicdo;

c. Comprovantes de recolhimento da SPPREV, caso tenha optado pelo recolhimento no
periodo da licenca

Os referidos documentos devem ser inseridos no Processo de Afastamentos ou Licengas do
servidor, no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI/SP, juntamente com o ANEXO 25 (Solicitacdo
de publicacdo da cessacdo de licenca em virtude de dispensa).
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Adotados os procedimentos, a Unidade deverd tramitar o processo ao Nucleo de
Movimentac¢do de Pessoal (Unidade: CEETEPS-URH-DGEF-DMCF-NMP) para demais providéncias
guanto a publicagdo da cessagado da licenga autorizada.

Ap0ds o retorno do Processo para a Unidade de Ensino, sera necessario:

e Juntar a cépia da cessacdo publicada no DOE no Processo de Afastamentos ou Licencas
do servidor;

e Juntar a cdpia da cessacdo publicada no DOE no Processo de Admissdo (Prontuario
Funcional) do servidor;

e Juntar a cépia da cessac¢do publicada no DOE no Processo Unico de Contagem de Tempo
do servidor.

ATENCAO: A rescisdo do servidor ndo esta condicionada a cessag¢do da licenca, devendo a
unidade adotar os procedimentos de forma concomitante.

Fundamentagdo:

Manual de Procedimentos de Licenga para tratar de interesses particulares da Coordenadoria de Recursos Humanos do
Estado (www.recursoshumanos.sp.qov.br)

Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do Centro Estadual de Educag¢do Tecnoldgica Paula Souza — ESCEPS
Decreto n.2 52.859, de 02, publicado no DOE de 03/04/2008

WWW.spprev.sp.qov.br

www.iamspe.sp.qov.br
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Alicencga para tratar de interesses particulares, para os Docentes, esta prevista na Deliberagao
CEETEPS n? 05/1997, e foi estendida aos Auxiliares de Docente pela Deliberagdo CEETEPS n2
08/1999, sendo sua autorizagdo a critério da Administragao.

Esta licenca poderd ser concedida para Docentes e Auxiliares de Docente em emprego

permanente, de forma integral, com prejuizo de saldrios e demais vantagens, na seguinte
conformidade:

= Pelo prazo maximo de 01 (um) ano;

= De forma parcelada, até que se complete o prazo maximo de 01 (um) ano de licenca,
dentro de um periodo de 03 (trés) anos.

Observagdo: Somente poderd ser concedida nova licenga de 01 (um) ano apdés decorridos 02
(dois) anos de exercicio do término da ultima licenca usufruida (de forma integral ou parcelada).

Para a concessao, o empregado deve atender aos seguintes requisitos:
a. Ter 02 (dois) anos de exercicio no CEETEPS;
b. Ser contratado por prazo indeterminado;
c. Ter atribuidas horas-aula livres (apenas para Docente);
d. Ter substituto para as aulas (apenas para Docente);

e. Manifestacdo da Unidade de Ensino declarando ciéncia de que ndo havera
substituicdo no periodo em que o empregado permanecer em licenca para tratar de
interesses particulares (apenas para Auxiliar de Docente).

A autorizacdo compete ao Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos do Centro
Paula Souza, devendo o empregado aguardar obrigatoriamente em exercicio até a decisao.
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Para a solicitagdo, os seguintes documentos deverdo ser inseridos no Processo de
Afastamentos ou Licengas do empregado, no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI/SP:

ANEXO 23B1 — Requerimento de licenga — docente;

= ANEXO 23B2 — Memorando dados funcionais e substituicdo — Unidade Sede;

= ANEXO 23B3 — Despacho do Diretor da Unidade de Ensino Sede;

= ANEXO 23B4 — Memorando Unidade de Ampliacdo (quando for o caso);

= ANEXO 23B5 — Despacho do Diretor da Unidade de Ampliacdo (quando for o caso).

OrientacGes para abertura do Processo de Afastamentos ou Licencas no Sistema Eletronico
de Informagdes — SEI/SP poderdo ser encontradas no “Guia de utiliza¢gdo do Sistema Eletronico de
InformagGes para processos de recursos humanos”, no seguinte endereco:

https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/sei/

Atengdo: O Processo de Afastamentos ou Licengcas é Unico (por matricula) e devera
acompanhar o empregado/servidor durante a vigéncia de seu contrato de trabalho ou de sua
admissado (se tratando de servidor estatutario).

Finalizada instrucdo do processo, a Unidade de Ensino devera tramitar ao Nucleo de
Movimentacdo de Pessoal — NMP (Unidade: CEETEPS-URH-DGEF-DMCF-NMP).

O prazo para a tramitacdo é de 20 (vinte) dias de antecedéncia da data indicada para inicio

do afastamento.
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Para a solicitagdo, os seguintes documentos deverdo ser inseridos no Processo de
Afastamentos ou Licengas do empregado, no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI/SP:

=  ANEXO 23C1 - Requerimento de licenga — Auxiliar de Docente;
=  ANEXO 23C2 — Memorando de dados funcionais e substituicdo;
=  ANEXO 23C3 — Despacho do Diretor da Unidade de Ensino.

OrientacGes para abertura do Processo de Afastamentos ou Licencas no Sistema Eletrénico
de Informagdes — SEI/SP poderdo ser encontradas no “Guia de utiliza¢gdo do Sistema Eletronico de
InformagGes para processos de recursos humanos”, no seguinte endereco:

https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/sei/

Atengdo: O Processo de Afastamentos ou Licengcas é Unico (por matricula) e devera
acompanhar o empregado/servidor durante a vigéncia de seu contrato de trabalho ou de sua
admissado (se tratando de servidor estatutario).

Finalizada instrucdao do processo, a Unidade de Ensino devera tramitar ao Nucleo de
Movimentagdo de Pessoal — NMP (Unidade: CEETEPS-URH-DGEF-DMCF-NMP).

O prazo para a tramitacio é de 20 (vinte) dias de antecedéncia da data indicada para inicio
do afastamento.

O Nucleo de Movimentacdo de Pessoal (NMP) analisara a solicitacdo que sera submetida a
consideracdo do Coordenador Técnico da URH, do CPS.
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Apds andlise, o Processo de Afastamentos ou Licengas sera devolvido a Unidade de Ensino,
via Sistema Eletronico de Informacg&es (SEI/SP), para ciéncia quanto a autorizacdo da licenca ou
sobre os motivos que levaram ao indeferimento, se for o caso.

Atencao: A autorizacdo da licenga para interesses particulares de docentes e auxiliar de
docentes ndo sera publicada no Diario Oficial do Estado (DOE), portanto a Unidade de Ensino
deverd se atentar ao despacho constante no processo, quando de sua devolucdo, para ciéncia da
decisdo.

Apds tomar ciéncia da autorizacdo, a Unidade de Ensino deverd providenciar,
imediatamente, a elaboracdo do Termo de Suspensdo de Contrato de Trabalho, conforme ANEXO
31A, em 02 (duas) vias, que serao assinadas pelo Diretor da Unidade de Ensino, pelo empregado e
duas testemunhas. Quanto as vias assinadas:

e 01 (uma) via devera ser entregue ao empregado — original;

e 01 (uma) via deverd ser anexada ao Processo de Admissdo/Prontuario Funcional do
empregado — original;

e 01 (uma) copia deverd ser anexada ao Processo Unico de Contagem de Tempo do
empregado, juntamente com a copia do Despacho GDS autorizando a licenca;

e 01 (uma) copia deverd ser anexada ao Processo Afastamentos ou Licengas no tamanho limite
de 10 MB, em PDF/A, devendo seu contetdo ser especificado, conforme quadro abaixo na
ordem apresentada.
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*Especificagao (Assunto) | Modelo no SEI Procedimentos SEI

Documento Capturado

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Documento Capturado
-Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma
copia (extraida) de outro documento do SEl
Documento este deve conter o

Capturado QR Code;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Tipo do Documento: Termo;

-Tipo de Conferéncia: Cépia Simples;

-Ap6s verificar se os dados e o documento
estdo corretos, clicar em OK;

-Clicar em “Autenticar” na barra superior,
insira a senha e apds, clicar em OK.

ANEXO 31A - Termo de
Suspensdo de Contrato de
Trabalho

Providéncias:

Apods inclusdes dos documentos mencionados acima, a Unidade de Ensino devera:

° Adotar os procedimentos para suspensdo de pagamento junto Nucleo de Pagamento de
Pessoal — NPP.
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Apo6s o término do periodo autorizado para fruir licenca para tratar de interesses
particulares:

° O empregado devera retornar as atividades no dia subsequente ao término da licenca;

° Unidade devera entrar em contato junto ao Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP para
verificar quais medidas devem ser adotadas para reativar a folha de pagamento do
interessado.

O empregado que quiser retornar as suas atividades antes do término do periodo autorizado
deverd preencher o requerimento (ANEXO 24A1).

Apds o preenchimento do ANEXO 24Al1, a Unidade de Ensino devera providenciar,
imediatamente, a elaboracdo do Termo de Cessacdo de Suspensdo de Contrato de Trabalho,
conforme (ANEXO 32), em 02 (duas) vias, que serao assinadas pelo Diretor da Unidade de Ensino,
pelo empregado e duas testemunhas, devendo uma via ser anexada ao Processo de Admissdo e a
outra ser entregue ao empregado. Quanto as vias assinadas:

e 01 (uma) via devera ser entregue ao empregado — original;

e 01 (uma) via deverd ser anexada ao Processo de Admissdo/Prontuario Funcional do
empregado — original, juntamente com o Anexo 24A1;

e 01 (uma) cépia deverd ser anexada ao Processo Unico de Contagem de Tempo do
empregado;

e 01 (uma) cépia deverd ser anexada ao Processo de licencas e afastamentos no tamanho
limite de 10 MB, em PDF/A, devendo seu contetdo ser especificado, conforme quadro
abaixo na ordem apresentada.
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*Especificagao (Assunto) | Modelo no SEI Procedimentos SEI

Documento Externo

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione o modelo: Documento Externo -
Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma

ANEXO 24A1 -
Requerimento de
cessacao de licenca para | Documento Externo
tratar de interesses
particulares

copia (extraida) de outro documento do SEl
este deve conter o

QR Code;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Tipo do Documento: Requerimento (para o
Documento Externo | Anexo 24A1) e Termo (para o Anexo 32);
-Tipo de Conferéncia: Cépia Simples;

-Ap0s verificar se os dados e o documento
estdo corretos, clicar em OK;

-Clicar em “Autenticar” na barra superior,
insira a senha e apds, clicar em OK.

ANEXO 32 - Termo de
Cessacdo de Suspensao
de Contrato de Trabalho

Despacho

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Despacho;
-Responsavel pela Assinatura: alterar para os
dados do Diretor da Unidade;

Despacho -Interessado: informar o nome completo do
empregado e a matricula;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade
tenha numeracdo de controle, podera
preencher, caso contrario, deixar em branco;
-Ap6és verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.

ANEXO 24A3 - Despacho
do Diretor da Unidade
de Ensino encaminhando
o pedido de cessacao
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Providéncias:

Apods inclusdes dos documentos mencionados acima, a Unidade de Ensino devera:

e Adotar os procedimentos para ativar o pagamento, no Sistema Integrado de Gestao da URH
(SIG-URH), conforme orienta¢ées do Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP.

O Processo de afastamentos e licencas devera ser tramitado ao Nucleo de
Movimentacado de Pessoal para demais providéncias quanto a cessacdo em virtude de pedido
do interessado e apds providéncias do NMP, o Processo serd restituido novamente para a Unidade
de Ensino.

Quanto ao empregado que estiver em procedimentos de rescisao de contrato, a Unidade de
Ensino deverd providenciar, imediatamente, o Termo de Cessacdao de Suspensao de Contrato de
Trabalho, conforme (ANEXO 32), em 02 (duas) vias, que serdo assinadas pelo Diretor da Unidade de
Ensino, pelo empregado e duas testemunhas, devendo uma via ser anexada ao Processo de
Admissao e a outra ser entregue ao empregado. Quanto as vias assinadas:

e 01 (uma) via devera ser entregue ao empregado — original;

e 01 (uma) via deverd ser anexada ao Processo de Admissdo/Prontuario Funcional do
empregado — original;

e 01 (uma) cépia deverd ser anexada ao Processo Unico de Contagem de Tempo do
empregado;

e 01 (uma) cépia deverd ser anexada ao Processo de licencas e afastamentos no tamanho
limite de 10 MB, em PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro
abaixo na ordem apresentada.

WWW.Cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 » S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina |64 Versdo 03/12/2024




Centro

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

*Especificagao (Assunto) | Modelo no SEI Procedimentos SEI

Documento Externo

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione o modelo: Documento Externo
-Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma
copia (extraida) de outro documento do SEl
Documento este deve conter o

Externo QR Code;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Tipo do Documento: Termo;

-Tipo de Conferéncia: Cdpia Simples;

-Ap6s verificar se os dados e o documento
estdo corretos, clicar em OK;

-Clicar em “Autenticar” na barra superior,
insira a senha e apds, clicar em OK.

ANEXO 32 - Termo de
Cessacdo de Suspensao
de Contrato de Trabalho

Despacho

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Despacho;
-Responsavel pela Assinatura: alterar para os

ANEXO 24A3 - Despacho dados do Diretor da Unidade;

do Diretor da Unidade -Interessado: informar o nome completo do
. . Despacho ,

de Ensino encaminhando empregado e a matricula;

o pedido de cessagdo -Assunto: ver *Especificagdo;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade tenha
numeragdo de controle, podera preencher,
caso contrario, deixar em branco;

-Ap6s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.

Providéncias:

O Processo de afastamentos e licencas devera ser tramitado ao Nucleo de
Movimentacdo de Pessoal para demais providéncias quanto a cessacao em virtude de dispensa
e apos providéncias do NMP, o Processo sera restituido novamente para a Unidade de Ensino.
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Fundamentagdo:
Deliberagéo CEETEPS n2 05/1997

Deliberag¢éo CEETEPS n° 08/1999

12. AFASTAMENTO PARA MESTRADO OU

4/1997

Orientacgdes e Tutoriais relativos a Afastamento para Mestrado ou Doutorado estdo disponiveis no
Manual Virtual, localizado no enderego https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/afastamento-stricto-

sensu/.

13. AFASTAMENTO PARA O EXTERIOR

Orientacbes e Tutoriais relativos a “Afastamento Exterior” estdo disponiveis no Manual
Virtual, localizado no endereco https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/afastamento-exterior/.

14. SUSPENSAO DO CONTRATO DE TRABALHO

A suspensdo do contrato de trabalho esta prevista no Capitulo IV da Consolidagdo das Leis
do Trabalho - CLT. O vinculo permanece entre as partes (empregado e empregador), havendo a
preservacao da vigéncia do contrato do trabalho, pois a suspensdo é ampla e bilateral.
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Durante a suspensdo, as cldusulas contratuais nao se aplicam, considerando que ndo ha
remuneracao, prestacdo de servigos, computo do tempo de servigo e recolhimentos.

Conforme o artigo 471 da CLT, sdo asseguradas, por ocasido da volta do empregado, todas
as vantagens que, em sua auséncia, tenham sido atribuidas por lei ao emprego publico permanente
de que é titular.

A suspensdo do contrato de trabalho sera efetuada quando o empregado se afastar de seu
emprego publico permanente com prejuizo de saldrios, e no caso do CEETEPS, em especial nas
seguintes situacoes:

a) Concessdo de Licenca para tratar de interesses particulares;
b) Afastamento com prejuizo de salarios;
c¢) Concessdo de aposentadoria por invalidez pelo INSS;

d) Admitido para preencher emprego publico em confianca (quando NAO utilizar o
mesmo contrato de trabalho (22 lotacdo).

Quando da ocorréncia de uma das situacdes descritas acima, a unidade deve adotar os
seguintes procedimentos:

b) Juntar ao processo de admissdo (prontudrio funcional) do empregado, cépia do
documento que originou a suspensao do contrato, conforme a situagdo:

v'  Licenca para Tratar de Interesses Particulares: cépia da autorizacdo do Diretor
Superintendente constante do Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT;

v/ Afastamento com prejuizo de vencimentos: copia da autorizagdo;
v" Aposentadoria por invalidez: copia da Carta de Concess3o expedida pelo INSS;
v" Admitido para preencher emprego publico em confianca: manifestacio do diretor.

c) Providenciar o Termo de Suspensdo do Contrato de Trabalho, conforme modelo
ANEXO 31A (afastamento ou licenca) ou ANEXO 31B (admitido no emprego em
confianga) ou ANEXO 31C (aposentadoria por invalidez), em 02 (duas) vias que serdo
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assinadas pelo Diretor da Unidade de Ensino, empregado e testemunhas, sendo uma
via deve ser juntada ao processo de admissao e a outra entregue ao empregado;

d) Informar a suspensdo no Sistema Integrado de Gestdo da URH (SIG-URH) ou adotar as
providéncias indicadas pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal (NPP).

15. CESSACAO DA SUSPENSAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Havendo o retorno do empregado antes da data prevista para o término do afastamento ou
da licenga autorizada, ou cessacdo da aposentadoria por incapacidade permanente, a Unidade de
Ensino deve providenciar a CESSACAO do Termo Suspensdo do Contrato de Trabalho, conforme
ANEXO 32.

Ainda, deverda adotar os procedimentos necessarios para ativacdo da folha do empregado,
junto ao Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP.

16. REGISTRO NA CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA

SOCIAL - CTPS

Orientacdes e Tutoriais relativos a Registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -CTPS -
https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-registro-na-carteira-de-trabalho-e-previdencia-

social-ctps/
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17. FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADOS

Orientacbes e  Tutoriais relativos a Ficha de Registro de Empregados -
https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-ficha-de-registro-de-empregado-area-responsavel-

nmp/
18. CONTRIBUICAO SINDICAL

OrientacOes e Tutoriais relativos a Contribuicdo Sindical
https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/manual-de-contribuicao-sindical/
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