©
§
2
o
b3
£
o
0
T
8
®
2
b4

A L \,\\l VIIRER VIIBES h,}_l_. -|n|t.1|u!.l.|l. 4-.-..,|_| o l_l
= L . il
777 Ll e

o o PREFEITURA DE
i et S

RH FACIL

Manual para
servidores




INTRODUCAO

Bem-vindo ao manual RH Fdcil, uma ferramenta essencial criada pela
Prefeitura Municipal de Santo André para facilitar o acesso a informacdo sobre os
servicos oferecidos pelo Departamento de Recursos Humanos (DRH). Este manual foi
desenvolvido com o intuito de promover maior transparéncia e eficdcia na
comunicacdo entre os servidores e o departamento, assegurando que todos tenham
conhecimento sobre os recursos disponiveis, os procedimentos necessdrios para
solicitacdes e as legislacGes que amparam cada ato.

Aqui, vocé encontrard informagdes detalhadas sobre os servicos, bem como
um indice geral que organiza os conteudos de forma clara e acessivel.

Esperamos que esse manual sirva como uma fonte de consulta pratica e
eficiente, proporcionando a vocé, servidor e servidora, todo o suporte necessario para
o pleno exercicio de suas fungdes e direitos na administracdo publica. Agradecemos
sua atencdo e confiangca nos servicos do Departamento de Recursos Humanos e da

Escola de Governo da Prefeitura Municipal de Santo André.
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CONTRATAGAO/DESLIGAMENTO DE SERVIDORES E OUTROS

ADMISSAO

ACOMPANHAMENTO DE CONVOCAGOES — CONCURSOS PUBLICOS

Descricdo: Os candidatos serdo convocados pelo 6rgdao de imprensa oficial do municipio
(jornal Diario do Grande ABC) e, simultaneamente, por divulgacdo publica na pagina especifica
do concurso no site da Prefeitura.

Legislagao: Edital do concurso.

Quem tem direito: -

Como requerer: -

Prazo: Durante o prazo de validade do Edital.

Obs.: -

ACUMULO DE CARGO, FUNGAO OU EMPREGO PUBLICO

Descri¢do: E vedada a acumulacdo remunerada de cargo, funcdo ou emprego publico, exceto:
o De 02 (dois) cargos de professor;
e De um cargo de professor com outro técnico-cientifico;
e De 02 (dois) cargos privativos de profissionais de salde, com profissGes

regulamentadas.

Legislacdo: Constituicdo Federal, art. 37, inciso XVI.

Quem tem direito: Os ocupantes de cargo acumuladvel, desde que haja compatibilidade de
horarios.

Como requerer:
- Servidores ativos: Em requerimento especifico a ser retirado e apds preenchimento entregue

na Praca do Servidor — Térreo |;
- Na contratacdo: Se exerce ou ja exerceu cargo, fungdo ou emprego publico em outro érgao

publico, deve apresentar declaragdo original do outro drgdo publico, constando cargo, local,
horario(s) e dia(s) da semana em que presta servicos (se estiver ativo), ou documento
comprobatério de exoneragdo/desligamento (publicagdo em Didrio oficial, Portaria, rescisdo
de contrato ou baixa em Carteira deTrabalho).

Prazo: E de responsabilidade do candidato/servidor a entrega imediata do requerimento junto
a documentagdo para contratacdo, ou quando ocorrer alteracio de horario ou
admissdo/desligamento em outro emprego publico em um dos vinculos.



Obs.:
- 19 vinculo: Dados da PSA;
- 22 vinculo: Apresentar declaracdao “origina

II’

juntada ao requerimento em 2 (duas) vias, para
gue se facam acompanhar de cada uma das vias do Requerimento da PSA;
- Qualquer pessoa pode retirar/entregar o requerimento de acimulo pelo servidor;
- Afastamento por licenca sem vencimentos implica em acumulacdo de cargos, empregos e
funcgdes publicas, portanto faz-se necessario apresentacdo de comprovante oficial, bem como
a ultima jornada de trabalho didrio que laborou;
- Declaragdo Negativa de Acimulo de Cargo: Deve ser feita na contratacdo para todos os casos
gue ndo acumulam e nunca exerceram cargo, funcdo ou emprego publico. Mas, caso ja tenha
exercido “a qualquer tempo” a Declaracdo Negativa de Acumulo de Cargo sé podera ser
assinada se apresentado documento comprobatério de desligamento. Documentos vdélidos
como comprovante de desligamento: cépia de publicacdo em didrio oficial, cépia de portaria
de exoneracdo,carteira de trabalho com baixa ou termo de rescisdo de contrato;
- Servidor Ativo:

e (Cargo Professor:

- Para os cargos de magistério, deve-se discriminar o hordario da hora-atividade
(RPS) ou afirmar que ndo h3;

- Retirar, preencher e entregar 2 (duas) vias do Requerimento no local de
trabalho o qual encaminhard ao DRH, para andlise. Apds deferimento da
diretoria do DRH, uma das vias sera encaminhada ao servidor e a outra serd
arquivada em seu prontudrio;

e Demais cargos:

- Requerimento especifico a ser retirado e apds preenchimento entregue em 2
(duas) vias na Praga do Servidor — Térrepo | a qual encaminhard ao DRH, para
andlise. Apds deferimento da diretoria do DRH, uma das vias serd
encaminhada ao servidor e a outra sera arquivada em seu prontuario.

ADMISSAO EM CARATER EFETIVO
Descrigao: Serdo nomeados para cargo de provimento efetivo os aprovados em concurso
publico, de acordo com vagas existentes e necessidades da Administracdo Municipal.

Legislagdo: Constituicao Federal, art. 37.

Quem tem direito: Os cargos publicos sdo acessiveis a todos os brasileiros, observados os
requisitos que a Lei estabelecer, através de Edital, validos por um ou dois anos e prorrogaveis
por igual periodo.

Como requerer:

- As convocacdes seguem as regras dispostas em Edital;

- A drea interessada deve entrar em contato com a Secretaria de Gestdo Financeira — CCO e
submeter a solicitacdo para avaliagao;

- A drea interessada deve entrar em contato com o DRH/GPCP (gpcp@santoandre.sp.gov.br)

para estudo de impacto e confirmacdo do procedimento de solicitacdo de pessoal atualmente
vigente.


gpcp@santoandre.sp.gov.br

Prazo: Dentro do prazo de validade do concurso, a partir da data da homologagdo e até a data
do vencimento, devendo ser considerados possiveis periodos de prorrogacao de validade, de
acordo com a norma do Edital.

Obs.: A efetivacdo se dard apds trés anos de efetivo exercicio, atendidos os requisitos legais
(vide: Estagio Probatdrio — Assunto: Estagio Probatdrio).

ADMISSAO PARA CARGOS EM COMISSAO
Descricdo: SGo nomeacgles para exercicio de cargos em comissdo criados por Lei, de livre
provimento do Prefeito Municipal.

Legislacdo: Lei Municipal n? 1.492/1959, art. 23, inciso Il, Lei n? 9.940/17, Lei n? 10.648/23 e
Lei 10.819/24.

Quem tem direito: Pessoa que atenda as exigéncias legais, principalmente escolaridade.
Como requerer: -
Prazo: 30 (trinta) dias para posse, apds a publicacado.

Obs.:

- A nomeacao serd publicada no jornal Didrio do Grande ABC, e o nomeado devera comparecer
na Praca de Atendimento ao Servidor — Térreo |, com os documentos para posse no cargo;

- Nao podera tomar posse no cargo o nomeado que nao atender as exigéncias estabelecidas
em Lei para o exercicio do cargo ou apresentar-se fora do prazo legal (30 dias apds a
publicacdo);

- O nomeado sé poderd iniciar exercicio apds tomar posse do cargo e entregar todos os
documentos.

ADMISSAO POR TEMPO DETERMINADO

Descricdao: Admissdo de Servidores por tempo determinado, para o exercicio de fungao publica
pelo regime da CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho), aprovados em processo seletivo para
o atendimento de necessidades temporarias de excepcional interesse publico.

Legislagao: Constituicao Federal, art. 37, inciso IX; Lei Municipal n? 10.159, de 26 de abril de
2019.

Quem tem direito: A funcdo publica é acessivel a todos os brasileiros, observados os requisitos
que a legislacdo e o Edital estabelecerem, através de processo seletivo, a partir da data de sua
homologacao, prorrogavel por igual periodo.

Como requerer: -

Prazo: -
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Obs.:

- O contrato podera ter duracdo de até 12 (doze) meses, dependendo da disponibilidade
financeira e da necessidade do servico publico, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por
periodo ndo superior a 12 (meses);

- Excetuam-se a contratacdo para exercicio de funcao de docente, cujo prazo poderd se
estender até o Ultimo dia letivo do semestre correspondente.

ATUALIZACAO DE DADOS DE CANDIDATOS APROVADOS EM CONCURSO
Descricdo: O candidato manterd suas informacbes de contato atualizadas junto a PSA,
objetivando a efetiva comunica¢do de convocagdo para o cargo.

Legislacdo: Edital do concurso vigente.

Como requerer: Para alteracdo de informacdes de contato (endereco, email, telefones) na
Prefeitura de Santo André, o candidato deverd comparecer pessoalmente com apresentacao
de documento de identidade oficial com foto (como exemplo: RG, CNH, Carteira Nacional de
Identificacdo ou Registro em Conselho de Classe) ou através de procurador — com procuracao
simples com assinatura autenticada em Cartdrio por semelhanca e que especifique a
finalidade. Devera solicitar a alteragdo por meio de requerimento, mencionando o nimero do
Edital do Concurso Publico, o nome do candidato, o nome do cargo a que concorreu, a
respectiva classificacdo final, cépia de comprovante de endereco (conta de 4gua, telefone, gas
ou energia elétrica), contendo logradouro, nimero, complemento (caso houver), bairro,
cidade, Estado e Cdodigo de Enderegcamento Postal (CEP) completo, com assinatura do
candidato ou procurador, devendo ser entregue na Prefeitura Municipal de Santo André.

Quem tem direito: Candidatos aprovados no concurso publico/Edital durante seu periodo de
validade.

Prazo: Durante o prazo de validade do Edital.

Obs.: -

ESTAGIARIOS

Descricdao: Admissdo de estudantes regularmente matriculados em curso de nivel superior ou
médio, sem vinculo empregaticio, para complementagdo de experiéncia pratica na formagao
profissional dos mesmos, desde que aprovados em processo seletivo em parceria com o CIEE.

Legislagdo: Lei Federal n2 11.788/2008 e Lei Municipais n2 9.175/2009.

Quem tem direito: Estudantes regularmente matriculados, com idade minima de 16
(dezesseis) anos.

Como requerer: O preenchimento das vagas existentes serd realizado mediante processo
seletivo em parceria com o CIEE, apds autorizacdo de contratacdo pela Secretaria de Finangas
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Prazo: -

Obs.:

- A duragdo do estagio ndo podera exceder 02 (dois) anos, condicionada ao término do curso,
desde que nao haja reprovacdo e a permanéncia do estagidrio seja julgada de interesse da
Administracdo Municipal;

Beneficios: Bolsa-auxilio, auxilio transporte, recesso remunerado, refeicdo e seguro de vida em
grupo.

ESTAGIO PROBATORIO

ESTAGIO PROBATORIO

Descri¢ao:

- Os servidores publicos estardo sujeitos ao cumprimento de estagio probatério pelo periodo
de 03 (trés) anos de efetivo exercicio para, apds, se dar a aquisicdo da estabilidade. O
desempenho do servidor sera avaliado a cada 4 (quatro) meses de efetivo exercicio, pelo
Gerente ou cargo de nivel hierdrquico semelhante ou superior da drea a qual pertenca, com
base nos seguintes critérios: assiduidade, disciplina, execucdo do servico, responsabilidade e
dedicacdo ao servico;

- Durante o estagio probatdrio, ficard caracterizado abandono de cargo quando o servidor
faltar injustificadamente por 10 (dez) dias Uteis consecutivos ou 30 (trinta) dias interpolados
no periodo de 12 (doze) meses;

- Na hipétese de cumulagdo legal, o servidor sera avaliado independentemente para cada
cargo pubico em que foi nomeado;

- O servidor, independentemente de disposicdo estatutdria e mesmo que ja seja de carreira,
cumprira estdgio probatério em cada novo cargo publico que vier a ocupar em razdo de
aprovagdo em concurso publico.

Legislacdo: Constituicdo Federal, Art.41, considerada a jurisprudéncia do STF; Lei Municipal n2
8.303/2001, regulamentada pelo Decreto Municipal n® 14.751/2002.

Quem tem direito: Servidores publicos da Administragdo Municipal de Santo André nomeados
para cargo de provimento efetivo em razdo de prévia aprovagdo em concurso publico.

Como requerer: -

Prazo: 03 (trés) anos de efetivo exercicio.

Comissao de Avaliacao de Estagio Probatorio:

- A Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatdrio da Prefeitura Municipal de Santo André sera
composta por quatro membros, sendo eles: o Gerente de Planejamento e Controle de Pessoal
(GPCP), o Gerente da area a qual pertenca o servidor que estd sendo avaliado, um membro a
ser indicado pelo Secretario de Assuntos Juridicos (SAJ) e outro pelo Secretario de
Administracdo e Financas (SAF). Nos casos das areas em que a chefia do setor ndo seja
atribuida a um gerente, serd considerado competente para compor a comissdo o superior
hierarquico que responda pela area, seja qual for a denominagao de seu cargo ou fungéo;
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- Nas hipdteses em que a avaliagcdo indicar desempenho insatisfatério, deverd a Comissao
fornecer as orientacdes cabiveis para a melhoria dos aspectos negativamente avaliados,
cabendo a chefia imediata promover junto ao servidor a necessdria readequacao de sua
conduta funcional;

- Quando apuradas deficiéncias funcionais que importem na desqualificacdo do servidor para o
exercicio do cargo publico titularizado, podera a Comissdo decidir, de pronto, em
manifestacdo fundamentada, pelo desligamento do servigo publico.

- Todos os servidores nomeados através de selecdo publica deverdao cumprir o estagio
probatdrio.

RESCISAO DE CONTRATO

DESLIGAMENTO A PEDIDO — CELETISTAS
Descrigdo: E o desligamento por iniciativa do empregado, que se efetivara a contar da data da
formalizacdo do pedido através de formulario préprio.

Legislacdo: CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho), art. 477.
Quem tem direito: Servidores regidos pela CLT.

Como requerer: Na Praca do Servidor — Térreo .

Prazo:

- Para requerer: Imediato;

- Para pagamento de verbas rescisérias: 10 (dez) dias consecutivos.

Obs.:

- Até o dia do pagamento da rescisdo de contrato, devem ser devolvidos: Cracha de
Identificacdo Funcional e cartdo de estacionamento, se tiver;

- Uniforme e EPIs: Devem ser devolvidos no préprio setor, que emitird comprovante de

devolugdo a ser apresentado no ato do pagamento da rescisdo de contrato;
- Autorizacdo para prosseguir desligamento: Deverdo levar requerimento de desligamento

para superior hierdrquico autorizar prosseguimento do desligamento, os ocupantes dos cargos
de Lactarista, Merendeira, Guarda Municipal e Seguranca Patrimonial, tendo em vista a
especificidade dos equipamentos, sendo necessario conferéncia e controle da prdpria area de
atuagdo no ato da devolucdo de uniforme e equipamento.

DESLIGAMENTO A PEDIDO — ESTATUTARIOS E COMISSIONADOS
Descri¢do: E a exoneracdo por iniciativa do servidor, que se efetivard a contar da data do
pedido, através de formulario prdoprio.

Legislagdo: Leis Municipais n? 2.415/1965; n? 2.587/1966 e n2 3.296/1966.

Quem tem direito: Servidores regidos pelo Estatuto.
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Como requerer: Na Praga do Servidor — Térreo I.

Prazo:
- Para requerer: Imediato;
- Para pagamento de verbas rescisérias: aproximadamente 15 (quinze) dias consecutivos.

Obs.:
- Uniforme e EPIs: Devem ser devolvidos no préprio setor, que emitird comprovante de

devolugdo a ser apresentado no ato da assinatura da rescisao de contrato;
- Autorizacdo para prosseguir _desligamento: Deverdo levar requerimento de desligamento

para superior hierdrquico autorizar prosseguimento do desligamento, os ocupantes dos cargos
de Lactarista, Merendeira, Guarda Municipal e Seguranca Patrimonial, tendo em vista a
especificidade dos EPls, sendo necessario conferéncia e controle da drea de atuacdo no ato da
devolucdo;

- Estatutario: Reconhecer firma em cartdrio no requerimento;

- Todo pagamento de rescisdo de contrato sera depositado na mesma conta corrente onde
eram depositados os pagamentos;

- Caso esteja respondendo a Inquérito Administrativo, devera aguardar em exercicio e cumprir
a penalidade imposta na conclusdo do Inquérito;

- Nao serd remunerado o dia em que ocorrer o desligamento;

- Até o dia do pagamento da rescisdo de contrato, deve ser devolvido o cracha de Identificagdo
Funcional, carteirinha do IPSA, carteirinha da Assisténcia Médica e cartdo de estacionamento,
se tiver;

- Comissionados podem pedir exoneragao do cargo na Praga do Servidor, em requerimento
proprio e ndo é necessario reconhecer firma de sua assinatura em cartério;

- Itens de informatica e telefonia devem ser devolvidos no Departamento de Informatica, que
emitird comprovante de devolucdo para ser apresentado pelo comissionado no dia da
assinatura da rescisdo de contrato.

DESLIGAMENTO A PEDIDO — ESTATUTARIOS PARA TOMAR POSSE EM OUTRO CARGO
Descrigdo: E a exoneragdo a pedido, que se efetivard no mesmo dia do inicio de exercicio no
novo cargo.

Legislagao: Art. 78, inc. | do Estatuto dos Servidores.

Quem tem direito: Estatutarios aprovados em novo concurso publico.

Como requerer: Na Pracga do Servidor — Térreo |, no ato da posse.

Prazo: No dia da posse no novo cargo.

Obs.:

- O servidor ndo terd prejuizos em sua vida funcional. A contagem de tempo de efetivo
exercicio para biénio, férias e licenca prémio do cargo anterior serd sequenciada no novo

cargo, pois o numero de identificacdo funcional permanecerda o mesmo, e terd que cumprir
estagio probatdrio no novo cargo;



- Ao servidor em Estéagio Probatdrio a concessdo da licenga é limitada ha 10 (dez) dias por ano
e acarretard prorrogacao do estagio probatodrio;

- Nao podera ser concedida licenga sem vencimentos;

- Ndo haverd pagamento de verbas rescisdrias;

- N3o é necessaria a devolucao de cracha e cartdo do estacionamento;

- N3do é necessario solicitar atualizacdo de dados para fins de assisténcia médica/odontoldgica;
- Sera fornecido novo cracha automaticamente com o novo cargo;

- O pedido de exoneracao do cargo anterior sera emitido automaticamente no ato da posse e
devera ser assinado, com data em branco. Caberd a EAP — Encarregatura de Administracao de
Pessoal preencher a data de exoneragcdo no requerimento, apds receber o documento
“Comunicado de Inicio de Exercicio”, confirmando que o servidor iniciou no novo cargo;

- Autorizacdo para prosseguir desligamento: Deverdo levar requerimento de desligamento

para superior hierdrquico autorizar prosseguimento do desligamento, os ocupantes dos cargos
de Lactarista, Merendeira, Guarda Municipal e Seguranca Patrimonial, tendo em vista a
especificidade dos equipamentos, sendo necessario conferéncia e controle da prdpria area de
atuacdo no ato da devolucao.

DESLIGAMENTO POR FALECIMENTO
Descri¢do: E o desligamento ocasionado pelo 6bito do servidor em atividade ou do servidor
inativo.

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959, CLT e Acordo Coletivo.

Quem tem direito: As verbas rescisdrias serdo pagas ao dependente legal instituido em
certiddo do INSS ou do IPSA — Instituto de Previdéncia de Santo André ou em Alvard Judicial.

Como requerer: Os familiares do ex-servidor falecido devem encaminhar para o e-mail
pracadoservidor@santoandre.sp.gov.br cépia da certiddo de Obito, declaragdo de dbito ou

guia de sepultamento e aguardar a resposta com orientagdes e encaminhamentos gerais,
referente a rescisdo de contrato e seguro de vida.

Prazo: N3o ha.

Obs.:
- As verbas rescisdrias serdo pagas em cotas iguais aos dependentes habilitados; caso haja
dependente menor de 18 anos, o valor correspondente serd creditado em caderneta de
poupanca (que serd aberta pela PSA);
- Documentos necessarios para pagamento das verbas rescisérias:
e Certidio de Obito;
e Certiddo de Dependentes:
- Do INSS: Se servidor falecido era regido pela CLT;
- Do IPSA: Se servidor falecido era regido pelo Estatuto (O IPSA encaminha
para PSA);
e Dependente (se conjuge): RG, CNI, CPF e n? de conta corrente;
o C(Certiddo de casamento emitida apds falecimento (somente para servidores
estatutdrios);
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e Comprovante de endereco atual;
e Dependente MENOR de 18 anos: RG, CNI, CPF, comprovante de residéncia para
cada dependente (p/ abertura de conta corrente);

- Se ndo houver dependente habilitado pelo INSS ou IPSA, o pagamento sé podera ser liberado
mediante apresentacdo de Alvard Judicial e demais documentos de acordo com idade do
dependente indicado pelo Juiz;
- Auxilio Funeral: sera concedido ao familiar ou qualquer pessoa que comprove a despesa com
o sepultamento do servidor falecido, ativo ou inativo.

DESLIGAMENTO POR JUSTA CAUSA — CELETISTAS

Descri¢do: E o desligamento por iniciativa do empregador, em decorréncia de ato ilicito do
empregado, que ao violar alguma obrigacdo legal ou contratual, permite ao empregador a
rescisdo do contrato de trabalho sem Onus.

ouzn
.

Legislacdo: CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho), art.482 e alinea
Quem tem direito: -

Como requerer: Os atos ilicitos devem ser relatados imediatamente e formalmente pela chefia
ao DRH (Departamento de Recursos Humanos).

Prazo: Para pagamento de verbas rescisérias: 10 (dez) dias consecutivos.

Obs.:

- Constituem alguns atos ilicitos, entre outros: Ato de improbidade; incontinéncia de conduta
ou mau procedimento; condenacdo criminal do empregado; negligéncia no desempenho das
fungdes; embriaguez habitual ou em servigo; ato de indisciplina ou insubordinagao; abandono
de emprego; ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador ou superior hierarquico, salvo em casos de legitima defesa, prdopria ou de outrém;
pratica constante de jogos de azar;

- No caso de abandono de emprego, sempre haverd publicacdo do abandono. Se servidor
comparecer no prazo de 3 (trés) dias, devera requerer desligamento para evitar desligamento
por justa causa ou demissao. Ndo podera voltar ao trabalho sem prévia autorizagao formal;

- Até o dia do pagamento da rescisdo de contrato deverdo ser devolvidos: cracha de
Identificacdo Funcional, cartdo de estacionamento, Uniforme/EPI.

DESLIGAMENTO SEM JUSTA CAUSA (EXONERACAO) — CARGOS EM COMISSAO
Descrigdo: E a exoneracdo de Servidores nomeados para cargos em comiss3o, por iniciativa da
Administracao Municipal.

Legislagdo: Lei Municipal n® 1.492/1959, art. 78, inciso Il, alinea" a".

Quem tem direito: -
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Como requerer: Através de solicitagdo do Secretdrio da area, o qual remeterd ao DRH
(Departamento de Recursos Humanos) ou a Secretaria de Administracao.

Prazo: Para pagamento de verbas rescisérias: até 15 (quinze) dias consecutivos.

Obs.:

- N&o serd remunerado o dia em que ocorrer o desligamento (dia da exoneragdo);

- Até o dia do pagamento da rescisdao deverao ser devolvidos: Cracha de Identificagao
Funcional e cartdo de estacionamento (se tiver);

- Os itens de informatica e telefonia devem ser devolvidos no Departamento de Informatica,
gue emitira comprovante de devolucdo que o comissionado devera apresentar no ato da
assinatura da rescisdo de contrato para depésito do pagamento;

- O servidor efetivo nomeado para o exercicio de cargo em comissdo ndo fard jus ao
pagamento das verbas rescisérias quando for exonerado.

DESLIGAMENTO SEM JUSTA CAUSA — CELETISTAS — TERMINO DE CONTRATO
Descri¢do: E o desligamento do empregado contratado por tempo determinado.

Legislacdo: CLT (Consolida¢do das Leis do Trabalho), art. 479, 480 e 481.

Quem tem direito: Servidores regidos pela CLT, por tempo determinado.

Como requerer: -

Prazo: Para pagamento das verbas rescisérias: até o dia seguinte ao desligamento.

Obs.:

- Em qualquer modalidade de contrato por tempo determinado, para que seja celebrado novo
contrato com o mesmo empregado é necessario um intervalo de no minimo 6 (seis) meses;

- Até o dia do pagamento da rescisdo deverdo ser devolvidos: Cracha de Identificagdo
Funcional, cartdo de estacionamento, uniforme/EPI.

DESLIGAMENTO SEM JUSTA CAUSA - ESTATUTARIOS (EXONERACAO EM ESTAGIO
PROBATORIO)

Descrigdo: E a exoneracdo por iniciativa do empregador, de servidor nomeado em cargo de
provimento efetivo por concurso publico, apds andlise de Comissdo de Avaliacdo de Estagio
Probatério.

Legislagdo: Emenda Constitucional n2 19; Lei Municipal n2 8.303/2001, regulamentada pelo
Decreto Municipal n? 14.751/2002

Quem tem direito: Servidores regidos pelo Estatuto.
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Como requerer: No ato da avaliagdo de desempenho, o superior solicita a exoneragao do
servidor no préprio formulario.

Prazo: Para pagamento de verbas rescisérias: até 15 (quinze) dias consecutivos.

Obs.:

- Ndo serd remunerado o dia em que ocorrer o desligamento;

- O servidor poderd se fazer acompanhar de representante particular e/ou do SindServ
(Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de Santo André ou representante legal), cuja
auséncia ndo implicara dbice para o ato;

- Até o dia do pagamento da rescisdao deverdao ser devolvidos: Cracha de ldentificacdo
Funcional, cartdo de estacionamento, carteirinha do IPSA e carteirinha da Assisténcia Médica;
- Fara jus ao pagamento de 132 salario proporcional e férias vencidas e/ou proporcional.

DEMISSAO
Descri¢do: E a pena aplicada a servidor nos casos de transgressdo do artigo 190 do Estatuto
dos Servidores.

Legislacdo: Lei Municipal n? 8.288/2001 regulamentada pelo Decreto Municipal n2
18.134/2023; Lei Municipal 1.492/1959, art. 190.

Quem tem direito: -

Como requerer: Os fatos passiveis de aplicagdo de pena de Demissdo deverdo ser relatados
em processo administrativo e encaminhado a Comissdao Permanente de Inquérito.

Prazo: - Quando da ocorréncia da transgressao;
- Para pagamento de verbas rescisorias: até 15 (quinze) dias consecutivos.

Obs.: A pena de Demissdo sO poderd ser aplicada através de Processo Administrativo e
instruido pela CPI.

CPI - COMISSAO PERMANENTE DE INQUERITO

PENAS DISCIPLINARES

COMISSOES PERMANENTES DE INQUERITO

Descricdo: Sdo comissdes formalmente constituidas, com competéncia de processamento e
julgamento de sindicancias e inquéritos administrativos em que estejam envolvidos servidores
da PSA, por falta de cumprimento dos deveres e obrigacdes contidos no Estatuto,
contratacOes julgadas irregulares pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, dendncia
envolvendo dano, furto ou roubo de bens patrimoniados, acidentes de transito envolvendo
veiculos da PSA e violagdo do Estatuto da Guarda Municipal.
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Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959, art. 161 a 218; Lei Municipal n2 8.288/2001
regulamentada pelo Decreto Municipal 18.134/2023; Lei Municipal 10.037/2017 Estatuto da
Guarda Municipal.

Quem tem direito: -

Como requerer: O titular da unidade administrativa, sabendo de irregularidades, pode
determinar averiguacdo dos fatos. Se necessario, elabora relatério de ocorréncia dos fatos,
formaliza processo administrativo, juntando documentos comprobatérios (boletim de
ocorréncia, fotos, videos e outros meios de provas que julgar pertinentes), com
encaminhamento para a devida correspondente. O servidor que souber de qualquer
irregularidade podera solicitar abertura de processo administrativo.

Prazo: Preferencialmente, imediato ao acontecimento.

Obs.: Sdo 03 (trés) as Comissdes constituidas:
e CPIl: Comissdao Permanente de Inquérito;
e CGM: Corregedoria da Guarda Municipal;
e CAT: Comissdo de Acidentes de Transito.

REPREENSAO DISCIPLINAR

Descri¢io: E a pena aplicada a servidor quando da ocorréncia de condutas relativas a
desobediéncia ou falta de cumprimento de deveres, previstos nos artigos 161, 167, 184 e 187
do Estatuto (Lei Municipal 1.492/1959).

Legislagdo: Lei Municipal n® 8.288/2001 regularmentada pelo Decreto Municipal n@
18.134/2023; Lei Municipal n? 1.492/1959 (artigos 161, 167, 184 inciso | e 187).

Quem tem direito: -

Como requerer: O superior hierdrquico - nivel minimo de Gerente da darea, elabora relatério
de ocorréncia dos fatos, dando ciéncia ao servidor, e aguarda defesa no prazo de 03 (trés)
dias. Apds recebimento desta, o mesmo superior hierarquico analisa a defesa e aplica ou ndo a
pena de acordo com o Estatuto dos Servidores.

Prazo: Imediato a ocorréncia.

Obs.:

- No caso de servidor reincidente, cabe a pena disciplinar de Suspensdo, que sé pode ser
aplicada através de procedimento administrativo da CPI;

- Nos casos de reincidéncia ou de falta grave, o superior hierdrquico deverd encaminhar a
Comissdo Permanente de Inquérito orelatdrio com descri¢cdo dos fatos, solicitanto abertura de
Sindicancia ou Inquérito Administrativo para apuragao dos fatos pela CPI.
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SUSPENSAO DISCIPLINAR

Descri¢do: E a pena aplicada a servidor quando da ocorréncia de falta grave ou em caso de
reincidéncia de desobediéncia ou falta de cumprimento de deveres, apds formalizacdo e
instrucao do devido processo administrativo, em rotina realizada pela Comissdao Permanente
de Inquérito.

Legislagdo: Lei Municipal n? 8.288/2001 regulamentada pelo Decreto Municipal n2
18.134/2023; Lei Municipal 1.492/1959, art. 184 inciso Ill e 188, Paragrafo Unico.

Quem tem direito: -

Como requerer: Os fatos passiveis de aplicacdo de pena de Suspensdo deverdo ser relatados
em processo administrativo e encaminhado a Comissdao Permanente de Inquérito.

Prazo: Quando da ocorréncia da transgressao.

Obs.:

- A pena de Suspensdo Disciplinar sé poderd ser aplicada através de processo
administrativo einstruido pela CPI;

- Entende-se por falta grave, violacdo dos direitos e obrigacdes previstas em Estatuto
guandoocorridos em servico;

- A Suspensdo Disciplinar poderd ser convertida em multa (o servidor é obrigado a
permanecer emservico, sendo-lhe descontado 50% da remuneragdo por dia).

DIREITOS DO SERVIDOR

AFASTAMENTOS E CONCESSOES LEGAIS

LICENCA GESTANTE
Descri¢do: E a licenca remunerada concedida a servidora gestante, a que adotar ou a que
obtiver guarda judicial para fins de adogao.

Legislacdo: Constituicdo Federal, CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho) com altera¢des da
Lei Federal n2 10.421/2002 e Lei Municipal n2 9.021/2008.

Quem tem direito: Todas as servidoras estatutarias ou celetistas, por 180 dias, contados a
partir do nascimento da crianga ou a critério médico.

Como requerer:
- Enviar e-mail para: gss.servmed@santoandre.sp.gov.br, com a Guia Médica assinada pela

chefia imediata, atestado original do médico constando més de gesta¢do (ou semana) ou
Certiddo de Nascimento do recém-nascido e Sumario de Alta Hospitalar;

- Nos casos de adocgdo, a servidora podera enviar junto com a guia médica o documento que
possuir referente a adogdo (Termo de Adoc¢do e Guarda Judicial) para verificagdo da
possibilidade de conceder a licenga no ato da solicitacao;
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- Nos casos de Licenca Gestante em decorréncia de aborto ndo criminoso, enviar para e-mail:
gss.servmed@santoandre.sp.gov.br, Guia Médica assinada pela chefia imediata e atestado

médico com CID correspondente. A Licenca serd de 14 dias.
Prazo: Até 48 horas do inicio do afastamento.

Obs.:

- Nos casos de gravidez considerada de alto risco, a Licenca podera ser concedida a partir do
72 més de gestacdo, mediante comprovacao com Atestado Médico e utrassonografia;

- Ha pagamento de Salario Maternidade apenas enquanto houver a relacdao de emprego com a
funciondria. Portanto, haverd pagamento do saldrio maternidade, apenas enquanto durar o
contrato de trabalho (Decreto n.2 6.122 /2007, art. 97);

- A servidora poderd gozar de prorrogacao da licenca nos casos de intercorréncias apds o
nascimento da crianca. Para tanto, devera providenciar relatério médico sobre a saude do
bebé, historico e cuidados devidos.

LICENGCA PARA TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA (LTPF)
Descricao:
- Licenga concedida ao servidor estatutdrio para acompanhamento de familiar acometido por
doencga, quando constatada a necessidade de assisténcia direta e incompatibilidade entre o
exercicio das atividades laborais e os cuidados necessdrios ao familiar;
- A licenca podera ser concedida para acompanhamento de familiar com parentesco de até 22
grau civil, observadas as condi¢Ges previstas na legislacdo vigente e analise técnica da
Geréncia de Saude do Servidor (GSS);
- A LTPF podera ser concedida:

o Com vencimentos integrais pelo periodo de até 1 (um) ano;

e Com 2/3 (dois tergos) dos vencimentos apés 1 (um) ano, até o limite maximo de 2

(dois) anos.;

- A documentacdo apresentada possui carater de subsidio técnico-administrativo e ndo implica
deferimento automatico da licenga.

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959 — arts. 118 e 119; Lei Municipal n2 8.303/2001; Acordo
Coletivo vigente; Lei Federal n2 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD); Conselho Federal de Medicina — Resolugio CFM n? 2.217/2018 (Cédigo de Etica
Médica); e demais atos normativos e procedimentos internos vigentes.

Quem tem direito: Servidores estatutarios.

Como requerer:

- Até 15 dias/horas: A solicitacdo devera ser realizada preferencialmente por meio do Portal

do Servidor, mediante encaminhamento da documentagdo ao Servico Médico da GSS,
observando o prazo regulamentar;

- A documentacgao devera conter:
¢ Nome completo do paciente (familiar que foi atendido);
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e Nome do servidor acompanhante e/ou informacio expressa sobre a necessidade
de acompanhamento pelo servidor, quando o paciente for maior de idade;
e Quantidade de dias de afastamento ou periodo de inicio e fim da
consulta/atendimento;
e Data de emissdo;
e Carimbo com o nome do médico e CRM (ou nome do odontélogo e CRO),
acompanhado de assinatura, QR Code ou cdédigo de validagdo de assinatura
digital; e
e Endereco ou outra informagdao que possibilite identificar a localidade do
atendimento, para fins de analise do tempo necessario de deslocamento;
- Serdo aceitos atestados fisicos entregues diretamente a GSS. Todavia, o periodo de
deslocamento até a sede para realizacdo da entrega ndo serd automaticamente considerado
para fins de abono, dependendo de analise administrativa conforme as informacdes e
documentos apresentados pelo servidor;
- Acima de 15 dias: O servidor deverd encaminhar a documentagdo para o e-mail
gss.servicosocial@santoandre.sp.gov.br, contendo:

e Atestado e/ou relatério médico legivel, sem rasuras, emitido pelo profissional
responsavel pelo acompanhamento do familiar;
e Nome do servidor acompanhante e/ou informacdo expressa sobre a necessidade
de acompanhamento pelo servidor;
¢ Demais documentos pertinentes ao caso;
- Independentemente do encaminhamento a GSS, é dever do servidor comunicar
tempestivamente sua chefia imediata acerca da necessidade de afastamento para
acompanhamento familiar, permitindo a adogdo das providéncias administrativas necessarias
para organizacdo da unidade e continuidade do servigo publico;
- Recebida a documentagdo, o caso sera submetido a analise técnica da GSS, podendo
envolver:
e Avaliagao do Servico Social;
e Andlise médico-ocupacional;
e Solicitagdo de documentos complementares;
e Visita domiciliar ou hospitalar;
e Convocagao do servidor;
e Outras providéncias técnicas e administrativas pertinentes.

Prazo: O encaminhamento da documentagdo devera ocorrer em até 48 (quarenta e oito) horas
do inicio do afastamento/consulta/emissdo do relatdrio/atestado, observadas as normas
internas vigentes. do afastamento.

Obs.:
- A concessdo da LTPF ndo é automatica, dependendo de analise e deferimento pela GSS,
conforme critérios legais, sociais, médicos e administrativos aplicaveis;
- O deferimento podera ficar condicionado a:
e Avaliagao do Servico Social;
e Analise médico-ocupacional;
e Apresentacdao de documentos complementares;
e Visita domiciliar ou hospitalar;
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e Outras providéncias técnicas consideradas necessarias.;
- Em caso de indeferimento, o servidor sera formalmente comunicado pela GSS;
- Nos casos de necessidade de manutencdo da licenca, o requerimento devera ser renovado
periodicamente (limite maximo de 30 dias consecutivos), conforme orienta¢des técnicas e
administrativas da GSS;
- Em caso de duplo vinculo funcional junto a Prefeitura de Santo André, o servidor devera informar
expressamente a qual vinculo funcional o pedido se refere, ou se a licenga devera abranger ambos os
vinculos;
- Sempre informar nome completo e lIdentificacio Funcional (I.F.) em toda documentagdo
encaminhada;
- O familiar acompanhado devera possuir vinculo cadastral atualizado junto aos registros funcionais
da Administracao, quando aplicavel;
- Nos casos envolvendo avés, irmaos, sogros, netos, enteados ou outros familiares cuja comprovacgao
de vinculo n3o conste previamente nos registros administrativos, devera ser encaminhada
documentacdo comprobatéria da relacdo de parentesco a cada solicitacao;
- Ao servidor em estagio probatdrio, inclusive em caso de assung¢ido de novo cargo, a concessao da
licenca é limitada a 10 dias por ano e acarretara prorrogacao do estagio probatério,
proporcionalmente a quantidade de dias de licenga concedidos. O mesmo se aplica a servidores
comissionados;
- O envio da documentacdo ndo implica deferimento automatico da licenca solicitada, podendo haver
necessidade de complementacdo documental, avaliagbes técnicas ou outras providéncias
administrativas pertinentes;
- As informagbes compartilhadas serdao tratadas com observancia ao sigilo profissional,
confidencialidade e protecao de dados pessoais sensiveis, nos termos da legislagdo vigente.

LICENCA SEM VENCIMENTOS
Descri¢do: E a licenca para tratar de interesse particular, sem remuneracdo, que podera ser
concedida aos servidores efetivos, por periodo ndo superior a 48 (quarenta e oito) meses.

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959, art. 111, 124, 125 e 126.

Quem tem direito: Servidores Estatutarios efetivos.

Como requerer: O requerente encaminha a solicitacdo pelo Portal do Servidor.
Prazo: N3o ha.

Obs.:

- Ao servidor em Estagio Probatdrio ndo sera concedida a licenga;

- A Licenca depende de deferimento do Prefeito Municipal (o servidor deve aguardar em
exercicio);

- Nova licenga sé podera ser concedida apds 2 (dois) anos do término da anterior;

- O servidor podera retornar as atividades a qualquer tempo, mediante requerimento a ser
juntado no processo de concessdo da licenca; a Praca do Servidor providenciard o
encaminhamento do requerimento de retorno para juntada;
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- O requerente ndo precisa aguardar tramitacdo do processo para retorno as atividades,
porém, no dia de retorno as atividades, devera solicitar a sua chefia que encaminhe
comunicado a GAP - Geréncia de Administracdo de Pessoal, confirmando data de retorno do
servidor, horario e local de trabalho.

BENEFICIOS

AUXILIO BABA

Descri¢do: E o auxilio creditado em folha de pagamento, que visa complementar os custos
com saldrio pago a pessoa contratada na funcdo de bab3d, no valor de RS 782,41 (setecentos e
oitenta e dois reais e quarenta e um centavos). A partir de 12 de novembro de 2025, o valor
passa a ser de RS 809,80 (oitocentos e nove reais e oitenta centavos).

Legislacdo: Acordo Coletivo.

Quem tem direito:

- Servidora que tenha sob sua guarda: filhos, enteados, filhos adotivos ou menores que
mediante autorizag¢ao judicial vivam sob sua guarda e sustento;

- Pai servidor viivo ou que detenha guarda exclusiva do filho;

- Servidores em unido estavel homoafetiva, desde que apresentem documentacgdo oficial que
compre a relacdo e cumpram os demais requisitos legais. Caso amboas as pessoas da unido
sejam servidores da Administragdo Municipal, o auxilio serd concedido a um Unico servidor.

* Em todos os casos acima citados, tém direito desde que ndo recebam Auxilio Creche.

Como requerer: No ato da solicitacdo de cadastro do beneficio, pelo Portal do Servidor, o
servidor devera fornecer copias:

- Da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (pagina da foto, da identificacdo e do
registro), contendo o registro do empregado doméstico contratado para o exercicio da fungado
de baba;

- Documento comprobatério de inscricdo do INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) como
empregado doméstico ou numero de inscricdo fornecido pelo cadastramento no site
www.previdencia.gov.br;

- Certiddo de nascimento do filho natural ou adotivo, enteado ou menor que mediante
autorizac¢do judicial viva sob guarda ou sustento, devendo neste caso apresentar também o
Termo de Guarda Judicial.

Prazo: Do dia 19 a dia 15 de cada més. Caso o dia 15 coincidir com sdabado, domingo ou
feriado, a documentacdo podera ser entregue no primeiro dia util seguinte.

Obs.:

- No més de inicio das atividades ndo faz jus;

- Idade do filho: de 4 meses até o més em que completar 7 anos de idade. No caso de filho
com deficiéncia intelectual, o beneficio serd pago independente da idade. A deficiéncia
intelectual portada deve ser comprovada através de laudo médico original;
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- Para manutencdo do beneficio, a cada 06 (seis) meses, a contar do cadastramento do
beneficio, encaminhar os respectivos comprovante de arrecadacdao emitidos pelo e-Cac,
incluindo o 132 salario quando for apresentado o comprovante de dezembro;

- Constatada irrrgularidade, a qualquer tempo, quanto as obrigacGes previstas nos § 32 e 4° do
Artigo 32 do Acordo Coletivo, o servidor devera ressarcir os cofres publicos na forma prevista
na legislagdo vigente na proporg¢ao do valor recebido indevidamente;

- Fica vedada a percepc¢ap do mesmo beneficio por servidores que acumulam cargos publicos
na Administragdo Publica Direta e Indireta;

- Havendo rompimento do vinculo empregaticio entre os empregados contratados como baba
e os servidores, estes deverdao comunicar o fato imediatamente ao Departamento de Recursos
Humanos, da Secretaria de Administracdo e Financas, para suspensdo do recebimento do
beneficio, sendo que, se houver nova contratacao, esta deverda novamente ser comprovada;

- No més em que formalizar a desisténcia ndo recebera o beneficio;

- No caso de desligamento, os comprovantes deverdo ser entregues até o dia do recebimento
das verbas rescisérias.

AUXILIO CRECHE

Descrigdo: E o auxilio no valor de RS 419,65 (quatrocentos e dezenove reais e sessenta e cinco
centavos), creditado em folha de pagamento a titulo de reembolso mediante apresentacao de
recibos pagos, com a manutencéo de filho/a matriculado/a em creche ou escola infantil.

Legislacdo: Lei Municipal n? 6.744/1999, regulamentada pelo Decreto n2 12.694/1991, e
alteracGes posteriores pelas Leis Municipais n? 6.880/1992, Decreto n214.837/2002 e Acordo
Coletivo.

Quem tem direito:

- Servidora que tenha sob sua guarda: filhos, enteados, filhos adotivos ou menores que
mediante autorizac¢ao judicial vivam sob sua guarda e sustento;

- Pai servidor viuvo ou que detenha guarda exclusiva do filho;

- Servidores em unido estavel homoafetiva, desde que apresentem documentagdo oficial que
compre a relagdo e cumpram os demais requisitos legais. Caso amboas as pessoas da unido
sejam servidores da Administracdo Municipal, o auxilio serd concedido a um Unico servidor.

* Em todos os casos acima citados, tém direito desde que ndo recebam Auxilio Baba.

Como requerer: Pelo Portal do Servidor, anexando cdpia da Certiddo de Nascimento da
Crianca, nota fiscal ou declaragdo da escola comprovando o pagamento da mensalidade ou
matricula, observando os requisitos estabelecidos pela Prefeitura.

Prazo: Do dia 19 a dia 15 de cada més. Caso o dia 15 coincidir com sabado, domingo ou
feriado, a documentacdo podera ser entregue no primeiro dia util seguinte.

Obs.:

- Idade do filho: de 4 meses até o més em que completar 7 anos de idade. No caso de filho
com deficiéncia intelectual comprovada através de laudo médico original, o beneficio sera
pago independente da idade;

- No més de inicio das atividades ndo faz jus;
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- O Auxilio é pago em forma de quotas (mensalidades e uma matricula por ano), por filho;
- O reajuste é pelo indice do INPC — IBGE (indice Nacional de Precos ao Consumidor — Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica), nos meses de fevereiro e agosto;
- No recibo, nota fiscal ou declaracdo devera constar:
e DADOS DA ESCOLA: Nome, CNPJ, endereco completo e telefone; e nome legivel, RG
e assinatura da pessoa responsavel pela instituicao;

e DADOS DA CRIANCA: Nome completo, periodo de permanéncia ou horario e tipo de
atendimento (bergdrio, maternal, jardim, etc.);
o DADOS DA MAE: Nome completo;
e DADOS DO PAGAMENTO EFETUADO: Més e ano do pagamento; e se é mensalidade
ou matricula;
- Matricula: Se pagar matricula, tem direito a receber o reembolso desde que apresente recibo
separado da mensalidade com todos os dados do recibo da mensalidade, substituindo a
informacdo da mensalidade pela informac¢do de pagamento de matricula do ano (citar o ano).
Tem direito a um reembolso de matricula por ano.

AUXILIO FUNERAL

Descrigdo: E o auxilio concedido a pessoa que comprovar os gastos gerais com o funeral, por
ocasido de falecimento de servidor ativo ou inativo, no valor de RS 3.117,18 (trés mil, cento e
dezessete reais e dezoito centavos). A partir de 12 de novembro de 2025, o valor passa a ser
de RS 3.226,28 (trés mil, duzentos e vinte e seis reais e vinte e oito centavos).

Legislagdo: Acordo Coletivo.

Quem tem direito: O responsavel pelo pagamento das despesas com o funeral, devendo
apresentar notas fiscais emitidas em seu nome.

Como requerer: Através do e-mail pracadoservidor@santoandre.sp.gov.br, anexando cdpia

dos documentos necessarios.
Prazo: Ndo ha.

Obs.: Documentos Necessarios:
e Requerimento padrdo assinado pelo requerente;
e Certiddo de Obito;
e RG e CPF do requerente;
o N2 da Agéncia/Conta corrente (comprovante);
e Nota Fiscal.

AUXiLIO TRANSPORTE

Descrigdo: E o custeio parcial de despesas que os servidores efetuarem com transporte
coletivo municipal e intermunicipal, exceto 6nibus seletivo, no trajeto dos servidores da
residéncia ao trabalho e vice e versa, no valor que exceder 6% do vencimento do cargo efetivo
(sem biénios e sem jornada suplementar).
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Legislagdo: Lei Municipal n? 8.355/2002.

Quem tem direito: Todos os servidores, exceto os servidores com autorizacdo para uso de
estacionamento.

Como requerer: Pelo Portal do Servidor (para Solicitacdo de Cadastro, Alteracdo de Local de
Trabalho e Alteragdo de Enderego Residencial).

Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- Havera desconto dos dias em que o servidor ndo comparecer ao servico, inclusive gozo de
férias, licenca prémio, folga e afastamentos por falta abonada (licencas gala/nojo, doacdo de
sangue, etc);

- Em casos de tratamento de saude decorrente de acidentes do trabalho ou motivos
considerados de forca maior pela Administracdo, podera ser mantido o beneficio mediante
requerimento junto ao Servico Social;

- Nos casos em que o comprovante de residéncia ndo estiver em nome do servidor, devera ser
apresentada cépia do comprovante de residéncia acompanhada de declaracdo do titular da
conta, com firma reconhecida em cartério, onde deverd estar atestando que o servidor reside
naquele endereco.

CESTA BASICA

Descri¢do: Beneficio concedido em forma de pectnia no valor de RS 322,28 (trezentos e vinte
e dois reais e vinte e oito centavos) aos servidores que ocupam cargos ou fungGes com
vencimento de até RS 6.475,10 (seis mil, quatrocentos e setenta e cinco reais e dez centavos).
A partir de 12 de novembro de 2025, o valor passa a ser de RS 351,28 (trezentos e cinquenta e
um reais e vinte e oito centavos) aos servidores que ocupam cargos ou fungdes com
vencimento de até RS 6.701,73 (seis mil, setecentos e um reais e setenta e trés centavos).

Legislacdo: Lei Municipal que regulamenta o Acordo Coletivo como Sindserv (Sindicato dos
Servidores), realizado anualmente.

Quem tem direito: Servidores que ocupam cargos ou fun¢Ges das classes 1 a 12 da Tabela de
Vencimentos I.

Como requerer: E pago automaticamente, a partir do més do ingresso na PSA.
Prazo: Nao ha.

Obs.:

- Este beneficio ndo é incorporado aos vencimentos dos servidores beneficiados;

- Com designacdo para fungdo gratificada ou cargo em comissdo, ha o pagamento da cesta
bésica se o cargo/funcio efetivo pertencer a classe 1 a 4 da Tabela de Vencimentos I.
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EMPRESTIMO CONSIGNADO

Descri¢do: E permitido o desconto em folha de pagamento de prestacdes de empréstimo
contraido em banco conveniado para este fim, em até 144 (cento e quarenta e quatro) meses,
com parcelas fixas cujo valor ndo podera ser maior que o limite informado pela Prefeitura na
Declaragdo de Limite de Capacidade de Endividamento. As taxas de juros, nimero de parcelas
e restricdes sdo de responsabilidade dos bancos conveniados.

Legislagdo: Lei Municipal n2 8.641/2004.

Quem tem direito: Servidores efetivos e comissionados.

Como requerer: O servidor deve entrar em contato com a SICON.
Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- Ndo poderdo requerer empréstimo os servidores contratados por tempo determinado, os
afastados com suspensdo de vencimentos e os que estiverem respondendo a Inquérito
Administrativo ou Sindicancia;

- Arestricdo a concessdo do empréstimo fica a critério de cada banco conveniado;

- O limite de capacidade de endividamento corresponde a 30% da remuneragdo (vencimento
do cargo + biénio + adicionais e vantagens “permanentes”, como: insalubridade,
periculosidade, risco de vida), excluindo-se todos os descontos;

- Valores pagos a titulo de diferenga de cargo por exercicio de fungao gratificada ou cargo em
comissdo ndo serdo considerados para efeito de célculo;

- O valor do adiantamento para servidores que pagam pensao alimenticia fica reduzido a 20%;
- Em caso de quitagdo antecipada, a empresa responsdvel pela intermediacdo dos
empréstimos com a Prefeitura ird encaminhar as informagdes automaticamente para a PSA,

- As dividas de empréstimo consignado poderdo ser renegociadas com o mesmo banco ou
outro conveniado.

ABONO PERMANENCIA

Descri¢cdao: Abono devido ao servidor regido pelo Estatuto que tenha completado as exigéncias
para aposentadoria pelas regras estabelecidas nos arts. 30 e 66 da Lei Municipal n2
8.703/2004, e que opte por permanecer em atividade.

Legislacdo: Emenda Constitucional n2 41/2003, Lei Municipal n2 8.703/2004 e Lei
Complementar n2 1, de 23/07/2021.

Quem tem direito: Servidores Estatutario.

Como requerer: O requerente deve encaminhar pelo Portal do Servidor a Certiddo emitida
pelo IPSA.

Prazo: Ndo ha.
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Obs.:

- Sera pago a partir do més do requerimento, desde que atendidas as exigéncias;

- O Abono corresponde ao valor da contribui¢do previdenciaria e serd pago no mesmo més do
desconto;

- E pago enquanto o servidor estiver em atividade, até que complete as exigéncias para
aposentadoria.

ESTACIONAMENTO DO PAGCO MUNICIPAL
Descrigcao: O uso do estacionamento é gratuito a servidores que prestam servigos nos prédios
do Executivo, exceto nos dias de rodizio, por final de placa.

Legislagdo: Decreto Municipal n® 15.755/2008.

Quem tem direito: Servidores municipais que prestam servigcos nos prédios do Executivo que
nao fizerem uso do auxilio transporte.

Como requerer: Através de formulario préprio que deve ser retirado no Departamento de
Gestdo Administrativa do Pago Municipal — 112 andar — sala 6.

Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- O estacionamento é terceirizado e administrado pelo Departamento de Gestao
Administrativa do Pago Municipal;

- Em caso de extravio do cartdo, a 22 via pode ser solicitada por e-mail. O custo da 22 via e as
orientacdes sobre o pagamento serdo dadas no ato da solicitagdo;

- O Departamento de Gestdo Administrativa do Pago Municipal deve ser comunicada sobre
alteragOes cadastrais, tais como: nome do servidor, lotagdo, dados do veiculo, etc.;

- Servidores que ja estejam cadastrados no estacionamento e solicitarem o auxilio transporte,
deverdo devolver imediatamente o cartdo para o Departamento de Gestdao Administrativa do
Paco Municipal para cancelamento. Da mesma forma, se recebem auxilio transporte e
optarem por uso do estacionamento, deverdo solicitar a desisténcia do auxilio transporte pelo
Portal do Servidor.

REFEICAO

Descricdo: Beneficio administrado pela CRAISA (Companhia Regional de Abastecimento
Integrado de Santo André), fornecido nos refeitérios ou através de marmitex entregues nas
diversas unidades de trabalho da PSA. Os servidores operacionais, além do almogo, tem direito
ao café da manh3, que é gratuito.

Legislagdo: Lei Municipal n2 7.250/1995; Lei Municipal n® 8.178/2001.

Quem tem direito: Todos os servidores e estagidrios, de acordo com local de prestacdo de
SEervigos.
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Como requerer: Junto aos refeitorios.
Prazo: N3o ha.

Obs.:

- Custo da Refeicdo: 0,09% do valor do Vencimento (sem biénio), descontado em folha de
pagamento, por refeicdo consumida;

- O marmitex é entregue mediante troca com vale fornecido previamente pela CRAISA. O vale
é entregue em taldao com 25 vales e o desconto é de uma s vez, considerando o custo de 25
refeicOes, ou seja, 2,25% do valor do Vencimento (sem biénio);

- E vedado o empréstimo de cracha ou cessdo de Vale Refeigdo para terceiros (penalidades
previstas: Repreensdo, Suspensdo do beneficio ou do servidor);

- Para estagidrios e Bolsistas do Programa Andreense de Qualificacdo a refeicdo é gratuita.

REFEITORIOS
Descricdo: Locais administrados pela CRAISA (Companhia Regional de Abastecimento
Integrado de Santo André), com acesso por catraca eletronica.

Legislagdo: Lei Municipal n2 7.250/1995; Lei Municipal n8.178/2001.

Quem tem direito: Todos os servidores de acordo com local de prestacdo de servigos.
Como requerer: -

Prazo: N3o ha.

Obs.:
- O acesso a locais ndo utilizados habitualmente deve ser comunicado previamente a
Administracdo do respectivo refeitério, para liberacdo da catraca;
- Horario de funcionamento:

e (Café da manha: Das 6h as 7h;

e Almoco: Das 11h as 13h30;

e Jantar (Centro Hospitalar): Das 19h as 21h;
- Para solicitacdo de marmitex e/ou taldo para refeicdo, as chefias devem entrar em contato
com o restaurante da CRAISA — Guararad, através do telefone 4452-8998.

SEGURO DE VIDA EM GRUPO

Descricdao: Beneficio sem custos para os servidores que visa cobrir indenizagdo por morte
acidental, natural ou invalidez permanente, decorrente de acidente. Os beneficidrios do
seguro serdo pai e made, caso o servidor seja solteiro ou conjuge e filho(s) quando o servidor
for casado, ou outros indicados pelo servidor.

Legislagdo: Lei Municipal n® 6.793/1991 e Acordo Coletivo.

Quem tem direito: Os servidores publicos da administragdo direta em atividade.
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Como requerer: E automatica na data de admissdo do servidor. As alteragdes de beneficiarios
poderao ser requeridas pelo Portal do Servidor.

Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- O servidor pode, a qualquer momento, solicitar alteracdo de beneficiarios;

- Os servidores podem indicar os seus dependentes legais como beneficidrios do seguro de
vida.

FERIAS

FERIAS
Descri¢do: E um periodo de até 30 (trinta) dias destinado ao descanso do servidor sem
prejuizo da remuneracdo, adquirido a cada 12 (doze) meses de efetivo e continuo exercicio.

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959, n2 7.761/1998, n2 6.786/1991 e n2 8.703/2004, n?
16.462/2013, n2 17.149/2018, CLT art. 130, Lei n® 13.467/2017;

Quem tem direito: Todos os servidores.

Como requerer:

- Junto a chefia, que providenciard a marca¢do do periodo de gozo no sistema de Recursos
Humanos (SIARH);

- Em casos exepcionais, por e-mail admferias@santoandre.sp.gov.br;

- Em casos de Autarquias, memorando deve ser apresentado junto a GAS (Geréncia de
Atendimento ao Servidor — Praga do Servidor — Terreo 1).

Prazo:

- Celetistas: Devem gozar, no minimo, até 30 (trinta) dias antes do vencimento do 22 periodo
aquisitivo;

- Estatutarios: Preferencialmente, dentro de 1 (um) ano; o direito ao gozo ndo prescrevera.

Obs.:

- Sempre havera emissao de "Comunicado de Férias", que deve ser assinado pelo servidor e
pelo superior hierarquico (nivel minimo Gerente) e entregue na Praca do Servidor;

- SO é possivel marcar férias apds o fechamento do ponto do més de vencimento das férias;.

- A gratificacdo de 1/3 sera calculada de acordo com o vencimento do cargo ocupado na época
da “concessao” das férias;

- Servidores a disposicdao sem prejuizo: Marcacgdo é realizada pela PSA, apds solicitagdo via
oficio/e-mail da autarquia;

- Os periodos de auxilio doenca ou licenga médica ndo prorrogardao o vencimento do periodo
aquisitivo de férias dos servidores estatutdrios, até 180 (cento e oitenta) dias. Apds, sera
iniciado novo periodo aquisitivo quando retornar ao servico;
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- Faltas que influenciam na quantidade de direito as férias (ver item “Tabela”):

e CELETISTA:

- Faltas justificadas, injustificadas e suspensdo prejudicam (diminuem) os dias
para gozo;

- Afastamento com prejuizo da remuneracdo é considerado como falta
justificada;

- Suspensdo de contrato prejudica (diminui) os dias para gozo;

o ESTATUTARIO:
- Faltas injustificadas e suspensdo prejudicam (diminuem) os dias para gozo;
- Ocorréncias que prejudicam os dias de direito as férias:

e Licenca Sem Vencimentos: O periodo aquisitivo que inicia a LSV serd perdido e serd

iniciado novo periodo aquisitivo quando o servidor retornar ao servico;
- Quanto a disposicao com prejuizo parcial ou total:

e A disposicdo de autarquias (6rgdos municipais): O servidor deverd trazer certiddo
solicitando contagem via processo, apds devera ser realizado contagem e ajustado
o periodo aquisitivo, podendo o tempo trabalhado antes da disposicao ser utilizado
para contagem e somado com o periodo do retorno da disposicao;

e A disposicdo de outros érgdos: O servidor ndo tem direito as férias. O periodo
aquisitivo que inicia a disposicdo serda perdido e ird iniciar um novo periodo
aquisitivo somente apds o retorno do servidor;

- Quanto a interrupgdo do periodo de férias:

e Llicenca maternidade: Deverd ser interrompido para lancamento da licenga
maternidade e apés lancar restantes dos dias de férias;

e Licenga paternidade: Ndo podera ser interrompido;

e Licenga médica: Ndo podera ser interrompido;

- Aos servidores exonerados “a pedido”, sé sdo pagos em rescisdo os periodos aquisitivos de

férias vencidas, pois o direito ja foi adquirido. Ndo hd previsdo em Lei municipal para

pagamento de férias proporcionais;

- Os prazos para marcagao de férias em sistema (SIARH):
e Para servidores regidos pela CLT: com antecedéncia de 30 (trinta) dias;
e Para servidores estatutarios: com antecedéncia de 20 (vinte) dias;
e O prazo maximo de antecedéncia para marcagao no sistema é de 03 (trés) meses;
- Para outras alteragdes e cancelamentos: enviar e-mail para admferias@santoandre.sp.gov.br

com justificativa para avalia¢cdo do pedido.

FERIAS — ABONO PECUNIARIO

Descrigdo: E a conversdo em dinheiro de 1/3 dos dias de férias a que o servidor tiver direito.
Legislagdo: CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho), art.143, §19.

Quem tem direito: Servidores celetistas.

Como requerer: Deve ser solicitado para a Praga do Servidor, através do e-mail:
pracadoservidor@santoandre.sp.gov.br.

Prazo: 15 (quinze) dias antes do vencimento do periodo aquisitivo de férias.
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Obs.:
- Nao é possivel converter em abono pecunidrio periodos aquisitivos ja vencidos;
- O abono pecunidrio serd proporcional a quantidade de dias de direito de férias.

FERIAS — ANTECIPACAO DA 12 PARCELA DO 132 SALARIO
Descri¢do: E o pagamento da metade do 132 saldrio com as férias, quando estas forem
gozadas entre os meses de fevereiro a outubro.

Legislacdo: CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho) e Acordo Coletivo.
Quem tem direito: Todos os servidores.
Como requerer: Através de formuldrio préprio disponibilizado em janeiro na Intranet e

entregar na Praca do Servidor — Térreo | ou encaminhar através do e-mail:
pracadoservidor@santoandre.sp.gov.br.

Prazo: Deve ser requerido no més de janeiro de cada ano, impreterivelmente.
Obs.:

- Durante o més de janeiro de cada ano o formulario fica disponivel na Intranet;
- O pagamento sera efetuado junto com a gratificacdo de 1/3 de férias;

- A gratificacdo de 1/3 e a antecipagdo do 132 salario serdo calculados de acordo com o
vencimento do cargo ocupado na época da “concessao” das férias.

FERIAS — ATUALIZACAO DA CARTEIRA DE TRABALHO

Descrigao: A atualizagdo é feita automaticamente na carteira de trabalho digital.
Legislacdo: CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho), art.135, §1¢.

Quem tem direito: Celetistas.

Como requerer: -

Prazo: -

Obs.: -
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GRATIFICAGOES

AUXILIO DISTANCIA

Descri¢do: E o auxilio concedido somente aos servidores cujos vencimentos totais ndo
ultrapassem RS 6.839,71 (seis mil, oitocentos e trinta e nove reais e setenta e um centavos)
mensais, equivalente a 25% (vinte e cinco por cento) dos vencimentos da tabela |, classel,
nivel A. A partir de 12 de novembro de 2025, passa a ser concedido somente aos servidores
cujos vencimentos totais ndo ultrapassem RS 7.079,10 (sete mil, setenta e nove reais e dez
centavos).

Legislacdo: Acordo Coletivo; art. 82 da Lei n2 6.857/1991, combinado com o inciso Il do art. 52
da Lei n2 6.608/1990.

Quem tem direito: Todos os servidores lotados em Paranapiacaba e Parque Andreense,
Recreio da Borda do Campo e Parque Miami, desde que ndo residam no mesmo bairro de
trabalho (ndo terdo direito os servidores que residirem no Parque Miami e trabalharem no
Recreio da Borda do Campo, ou que residirem no Recreio da Borda do Campo e trabalharem
no Parque Miami), exceto os profissionais da salde que ja recebem a gratificacdo prevista na
Lei n° 6.590/1989.

Como requerer: Através de memorando encaminhado a Encarregatura de Registro e Controle
de Frequéncia, onde deve constar a data inicial do servidor no novo local de trabalho.

Prazo: Ndo ha.

Obs.: A percepc¢do da vantagem pecunidria condiciona-se ao efetivo exercicio do cargo na
referida localidade, ndo se incorporando, para quaisquer efeitos, aos vencimentos dos
servidores beneficiados.

GRATIFICACAO DE DISTANCIA

Descricdo: Gratificagdo de 30% (trinta por cento) dos vencimentos do cargo/fungdo (sem
biénios), concedida aos servidores que exercerem suas atividades na Unidade de Saude de
Paranapiacaba, Parque Andreense e Parque Miami.

Legislagdo: Lei Municipal n2 6.590/1989 e n? 8.213/2001.

Quem tem direito: Todos os servidores que exercerem suas atividades na Unidade de Saude
de Paranapiacaba, Parque Andreense e do Parque Miami.

Como requerer: Através de memorando encaminhado a Encarregatura de Registro e Controle
de Frequéncia, onde deve constar a data inicial da prestacao de servigos na referida unidade

de saude.

Prazo: N3o ha.
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Obs.: -

GRATIFICACAO DE RISCO DE VIDA

Descri¢do: Gratificagdo devida aos servidores ocupantes de cargo/funcdo de Seguranca
Patrimonial que, fardados no efetivo exercicio de suas funcGes de seguranca, desenvolvam
suas atividades no ambito da Administracao Direta e Indireta, bem como na Camara Municipal
de SantoAndré.

Legislagdo LeiMunicipal n? 9.327/2011.
Quem tem direito: Servidores ocupantes de cargo/funcdo de Seguranca Patrimonial.

Como requerer: Através de memorando encaminhado pelo Comandante da Guarda Municipal
ao Departamento de RecursosHumanos.

Prazo: Até dia 20 de cada més.

Obs.:

- Valor: 30% (trinta por cento) dos vencimentos do cargo de Guarda Municipal 22 Classe;

- Suspende-se temporariamente o pagamento deste adicional ou desconta-se os dias
correspondentes ao afastamento por LTPF — Licenca para Tratamento de Pessoa da Familia,
Falta Injustificada, a disposicdo de outros érgdos e quando estiverem cumprindo suspensao
disciplinar;

- O direito a percepcdo da Gratificacdo de Risco de Vida cessa quando ocorrer desligamento
por qualquer motivo;

- Continua a ser pago quando houver afastamento do trabalho decorrente de acidente do
trabalho e nas auséncias motivadas por gravidez das servidoras, inclusive durante o periodo de
licenga maternidade.

TEMPO DE SERVICO

BIENIO (PROMOGAO HORIZONTAL)

Descrigao: Adicional de 4,5 % (quatro e meio por cento) sobre os vencimentos pagos a cada 2
anos (730 dias) de efetivo exercicio no servigo publico do municipio de Santo André (inclusive
Administracdo Indireta).

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959, art. 29, inciso Il e art. 52; Leis Municipais n®
3.828/1972, n° 3892/72, n? 3.909/1972, n? 5.963/1982, n? 6.007/1983, n° 7199/1994, n?
8.703/2004 (RPPS) e n° 9830/2016; Leis Complementares n° 173/2020, n° 191/2022 e IN-DRH
001/10/2022 (referentes ao periodo da COVID) e Parecer da SAJ no PA n2 24.083/2013, fl.75 a
115.

Quem tem direito: Todos os servidores efetivos, exceto Comissionados nao designados,
Temporarios e servidores remunerados por subsidio.
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Como requerer: E automatico, exceto nos casos de tempo de servico prestado na
Administracdo Indireta, ou servidores que estiveram a disposicdo (com ou sem prejuizo da
remuneracao), que deve ser comprovado através de Certiddo de tempo de Servico em que
constem as ocorréncias do referido periodo e solicitado na Praca de Atendimento ao Servidor
através de requerimento, incluindo os servidores da PSA transferidos/colocados a disposicdo
por tempo indeterminado para o Semasa em mar¢o/1997.

Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- O tempo de servico prestado na Administracao Indireta do municipio serd somado ao tempo
de PSA, e o pagamento sera a partir da data do protocolo (entrega da certidao original do
tempo prestado a Administracdo Indireta que constem as ocorréncias apresentadas no
periodo) se for requerido apds o inicio de exercicio;

- Ndo sdo considerados efetivo exercicio: faltas (justificada, justificada acumulativa [atrasos em
horas, quando totalizam a carga horaria do servidor, o sistema contabiliza 01 falta
acumulativa], injustificada, greve injustificada, justificada Lei 14477/12/99, justificada Lei
15872/08), suspensdes, licenga sem vencimentos, LTPF (Licenca Para Tratamento de Pessoa da
Familia) e Afastamentos médicos (de 01/01/2005 a 10/05/2016), portanto, prorrogam o
vencimento do biénio;

- O biénio é sempre pago no més subseqliente ao vencimento, mas com retroatividade ao més
do vencimento;

- FAISA—celetistas (aproveitados pela PSA a partir de 01/01/2005 — Lei n? 8.704/2004) foram
incluidos no sistema de concessao de biénios, considerando o 12 (primeiro) periodo aquisitivo
a partir de 01/06/2004 (Lei n2 8.738/2005).

LICENGCA PREMIO — CONTAGEM

Descrigdo: Licenca de 3 meses (90 dias) concedida aos servidores a cada 5 anos ou 1825 dias
de efetivo exercicio (quinqiiénio), apds deferimento solicitado pelo servidor, sendo facultado
optar pela conversdo de metade da licenca prémio em dinheiro.

Legislagdo: Lei Municipal n? 1.492/1959, art. 128 a 131; Lei Municipal n? 3.319/1969; Decreto
Municipal n? 9.031/1977; Circular n2 007/10/2001-DRH; Decreto Municipal n® 17.074/18,
Leis Municipais n2 8.703/2004, n° 18.115/23 e n°® 10.645/2023, Leis Complementares n°
173/2020, n° 191/2022 e IN-DRH 001/10/2022 (referentes ao periodo da COVID) e Parecer da
SAJ no PA 24.083/2013, fl.75 a 115.

Quem tem direito: Estatutarios.

Como requerer: Pelo Portal do Servidor.
Prazo: Nao ha.

Obs.:

- Tempo de servico prestado em Autarquias do Municipio podera ser contado, desde que ndo
haja interrupcdo superior a 30 (trinta) dias entre o desligamento da Autarquia e o inicio na



PSA, devera ser apresentada uma Certiddo de tempo de servico, contendo as ocorréncias
apresentadas no periodo e solicitada a “antecipacdo” através de requerimento junto a Praca
de Atendimento ao Servidor;
- O tempo como celetista ndo conta para fins de antecipacdo de licenca prémio (Lei n@
6686/90);
- Os afastamentos médicos para tratar a saude do servidor deixaram de postergar o periodo
aquisitivo de licenca prémio, a partir de 10/05/2016 (Lei n2 9830/2016);
- O direito a licenca prémio sera prejudicado na data da ocorréncia e iniciar-se-a novo periodo
aquisitivo, se o servidor tiver uma das seguintes ocorréncias: suspensao, falta injustificada,
falta greve injustificada, Licenca sem Vencimentos, LSV para acompanhamento de conjuge e
condenacao por sentenca definitiva;
- O direito a licenca prémio serd prejudicado e iniciar-se-4 novo periodo aquisitivo, se o
servidor exceder o limite de ocorréncias estabelecidas por Lei:

e Até 23/05/2023, sdo consideradas até 30 ocorréncias sendo: faltas (justificada,

justificada acumulativa [atrasos em horas, quando totalizam a carga horaria didria,
o sistema contabiliza 01 falta acumulativa], abonada acumulativa [licencas médicas
em horas, quando totalizam a carga hordria do servidor, o sistema contabiliza 01
falta acumulativa]), LTPF (Licenca Para Tratamento de Pessoa da Familia), LTPF
horas acumulativas (licengas em horas, quando totalizam a carga horaria diaria, o
sistema contabiliza 01 LTPF horas) e afastamentos médicos para tratar a saude do
servidor;

e A partir de 24/05/2023, passaram a ser consideradas 60 ocorréncias para tratar a
saude do servidor (Licencas médicas, Auxilios doengas, Faltas abonadas

acumulativas) e 30 das demais ocorréncias (faltas e LTPFs), desde que ndo
ultrapasse nenhum dos dois grupos (Lei n® 10.645/2023).
- Servidores da PSA transferidos para o Semasa em mar¢o/1997 solicitam “contagem” e
“pagamento” de licenca prémio na PSA que juntard o requerimento ao processo
administrativo ja existente. A Encarregatura de Administracdo de Pessoal solicita as
ocorréncias ao RH do Semasa para a contagem e envia o processo ao Semasa para pagamento.

LICENGCA PREMIO — EM DESCANSO
Descrigdo: A licenca prémio poderd ser gozada, em periodos minimos de 10 (dez) dias
corridos, desde que o servidor tenha requerido a contagem de tempo e esta esteja deferida.

Legislagdo: Lei Municipal n? 1.492/1959, art. 128 a 131; Decreto Municipal n2 9.031/1977,
Circular n2 007/10/2001- DRH, Decreto Municipal n? 17.074/18 e Leis Municipais n°
18.115/2023 e n? 10.645/2023.

Quem tem direito: Servidores Estatutarios com direito a Licenga Prémio.

Como requerer: Pelo e-mail admlicpremio@santoandre.sp.gov.br, solicitado pelo Gerente (ou

acima) ou que este esteja em cdpia, ou memorando de autorizagdao enviado pelo titular da
unidade administrativa para a GAP — Geréncia de Administracdo de Pessoal.

Prazo: No minimo 2 (dois) dias Uteis antes do inicio da Licenga.
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Obs.:

- Os servidores sé poderao gozar Licenca Prémio apds deferimento da contagem de tempo da
licenga, solicitada na Pracga do Servidor;

- Quando o saldo restante de cada marcacao for inferior a 10 dias, o periodo a ser agendado
deve utilizar todo o saldo;

- Servidores da PSA transferidos para o Semasa em mar¢o/1997 solicitam “contagem” e
“pagamento” de licenca prémio na PSA. Mas o descanso deve ser solicitado ao RH do Semasa.

LICENCA PREMIO — EM DINHEIRO
Descri¢do: E facultado ao servidor optar pela conversio, em dinheiro, de metade de cada
Licenga Prémio a que tenha direito.

Legislagdo: Lei Municipal n2 3.319/1969 e Decreto Municipal n2 17.074/18.
Quem tem direito: Servidores Estatutarios com direito a Licenga Prémio.
Como requerer: Pelo Portal do Servidor.

Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- N3o poderad ser convertido em dinheiro mais de um periodo de Licenga Prémio por ano;

- E vedada a conversdo em dinheiro demais da metade de um periodo de licenga prémio;

- Servidores da PSA transferidos para o Semasa em mar¢o/1997 solicitam “contagem” e
“pagamento” de licenca prémio na PSA que juntard o requerimento ao processo
administrativo ja existente. A Encarregatura de Administracdo de Pessoal solicita as
ocorréncias ao RH do Semasa para a contagem e envia o processo ao Semasa para pagamento.

DOCUMENTOS

ATUALIZAGAO DE DADOS CADASTRAIS

ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS

Descrigao: Os servidores deverdo informar as alteragdes em seus dados cadastrais quando da
apresentacdo da declaragao de bens.

Legislagdo: Lei Municipal n2 8.694/2004 e n2 8.826/2006.
Quem tem direito:Todos os servidores.

Como requerer: N3do é necessario requerer. O Departamento de Recursos Humanos efetuard a
distribuicdo de formulario préprio.

Prazo: Do 12 ao ultimo dia util do més de maio de cada ano.
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Obs.: A atualizagdo cadastral por ocasido da entrega da Declaragdo de Bens é obrigatdria,
porém, poderd ser feita sempre que houver alteracdo de dados pessoais, mediante
encaminhamento da solicitacdo pelo Portal do Servidor e apresentacdo de cépia de
documento comprobatério quando tratar-se de alteracdo de nome, estado civil e
escolaridade.

COPIA DE DOCUMENTOS

Descrigao: O Departamento de Recursos Humanos soé recebe pedido de cépia de documentos
e/ou expedientes relacionados a vida funcional do servidor. Cépia de documentos ou
expedientes relacionados a outras areas da Prefeitura deverdo ser solicitados nos postos de
atendimento ao municipe, pelo telefone 0800 019 19 44.

Legislagdo: Lei Federal n? 12.527/2011 (de acesso a informacdo) e Decreto Municipal n®
16.803/2016.

Quem tem direito: Todos os servidores que formalizarem seu pedido, justificando a finalidade.

Como requerer: O servidor encaminha a solicitacao pelo Portal do Servidor.

Prazo: Em até 30 (trinta) dias.

Obs.:

- Os documentos pessoais sao de responsabilidade do préprio servidor e sua reproducdo deve
ser feita a partir do documento original. Sendo assim, ndo sera fornecida pela PSA cdpia de
“copia” de documentos pessoais, tais como RG, CPF, Certiddes de nascimento/casamento, de
filhos, escolaridade e outros que constarem no prontudrio dos servidores, exceto se por
motivo de for¢a maior, devidamente comprovado em requerimento que serd analisado;

- Documentos referentes a freqiiéncia ndo serdo fornecidos em periodo de fechamento de
freqliéncia;

- Serd observado o cronograma da GAP para agendamento da data de retorno;

- De acordo com o a Lei de acesso a informacgdo, a reprodugdo de documentos deverd ser
cobrada. Na PSA, a cobranca de cépias esta regulamentada pelo Decreto n? 16.803/2.016, da
seguinte forma:

Quantidade de cépias Valor
Até 09 folhas Gratuito
Acima de 10 folhas 10% FMP por folha
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DECLARACOES/CERTIDOES

CERTIDOES

Descricao: Documento no qual se transcrevem informag&es de acordo com a finalidade a que
se destinam. A partir de Maio/2008 fica obrigatdria a emissio e o recebimento de certiddes de
acordo com a Portaria MPS 154/2008 para contagem de tempo para aposentadoria ou abono
de permanéncia. Para outras finalidades, podem ser emitidas ou aceitas certiddes descritivas.

Legislagcdo: LOM (Lei Organica do Municipio), art. 92 e Portaria MPS n2 154/2008.

Quem tem direito: Todos os servidores e ex-servidores podem requerer certiddo, desde que
haja especificacdo da finalidade e local de destino. A emissdo serd de acordo com a finalidade
e legislacdo vigente. Certiddo de Tempo de Contribuicdo para fins de aposentadoria s6 tem
direito ex-servidores regidos pelo Estatuto.

Como requerer: O servidor encaminha a solicitacdo pelo Portal do Servidor ou para o e-mail:
pracadoservidor@santoandre.sp.gov.br, informando a finalidade e local de destino da
Certidao.

Prazo:
- Emissdo de Certiddes: 60 (sesenta) dias;
- Emissdo de Declaracdes: 30 (trinta) dias.

Obs.:
- CertidGes emitidas pela PSA:

e As certiddes podem ser emitidas para qualquer finalidade, inclusive para fins
curriculares ou para beneficio em outros érgdos publicos. Por isso, os requerentes
devem sempre informar o “destino (érgdo publico)” e “finalidade” do documento
em requerimento especifico, para andlise e decisdo do modelo descritivo do
documento que sera fornecido e se ha amparo legal para o solicitado;

e Ex-Servidores regidos pelo ESTATUTO: Sé podem ser emitidas certidGes para

aposentadoria de servidor que ndo tenha mais vinculo com a PSA (ex-servidor).
Para os ativos a emissdo do referido documento é vedada pela Portaria MPS
154/2008, haja vista que a aposentadoria deverd ser pelo Regime Préprio de
Previdéncia que, na PSA, é administrado pelo IPSA — Instituto de Previdéncia
deSanto André;
e Exigéncias para ex-servidores regidos pelo Estatuto requerer certiddo para fins de

aposentadoria:

- Deve haver o preenchimento e assinatura do requerimento especifico;

- Constar: Finalidade, CNPJ e nome do 6rgéo;

- Copia do RG, CPF, PIS/PASEP, endereco residencial atualizado

rigorosamente completo, endereco de e-mail;
- Ex-servidor dispensado antes de 1990 deverd apresentar comprovante de

vinculo;
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e CLT: Para os servidores e ex-servidores regidos pela CLT ndo é emitida certiddo. No
ato da solicitacdo é emitida declaracdo para apresentar ao INSS. Se houver
necessidade de outros documentos para a aposentadoria, o INSS solicitara através
do documento Carta de Exigéncias e a PSA fornecerd em prazo de acordo com o
tipo do documento e periodo de vinculo;

- Certiddes exigidas pela PSA:
e Para aposentadoria: CTC do INSS ou de outros orgdos publicos (modelo MPS
154/2008, exceto se emissdo for anterior a Maio/2008);
e Para contagem de tempo para biénio ou licenca prémio: Tempo trabalhado na

Administracdo Indireta (Autarquias e Camara Municipal de Santo André) deve ser
atestado em certiddo do drgdo. Para licenga prémio, s6 tem direito de incorporar o
tempo da Administracdao Indireta se o intervalo entre a saida do outro érgdo e o
inicio de atividades na PSA for de até 30 dias;

e Servidores transferidos para o Semasa em Margo/1997 n3o precisam apresentar
certiddo do Semasa para nenhuma finalidade. Para licenca prémio, os
requerimentos serdo juntados ao processo da PSA e a Encarregatura de
Administracdo de Pessoal solicitard as informacGes necessdrias para contagem e
encaminhard o processo para o Semasa providenciar o pagamento.

DECLARAGAO DE BENS

Descri¢do: A declaracdo de bens e valores que comp&em o patriménio privado dos servidores
é procedimento obrigatério a todos os agentes publicos no ato da posse ou inicio do exercicio,
bem como na data em que deixar o exercicio do cargo, emprego ou fungao e na atualizagdo
anual.

Legislagdo: Lei Municipal n® 8.694/2004 e n® 8.826/2006.
Quem tem direito: Todos os servidores.

Como requerer: Os formularios para a declaragdo de bens serdo disponibilizados no Portal do
Servidor.
Prazo: Do 12 ao ultimo dia util do més de maio de cada ano.

Obs.:
- Serd punido com a pena de demissdo a bem do servigo publico o agente publico que se
recusar a prestar declaragao dos bens dentro do prazo determinado, ou que apresentar falsa
informacao:
e Podera ser incluida cépia digitalizada da declaragdo anual de bens apresentada a
Receita Federal, com as necessarias atualiza¢des, para suprir a exigéncia da lei;
e A declaragdo compreenderad imdveis, mdveis, semoventes, dinheiro, titulos, acées,
e qualquer outra espécie de bens e valores patrimoniais, localizado no Pais ou no
exterior, e, quando for o caso, abrangerd os bens e valores patrimoniais do conjuge
ou companheiro, dos filhos e de outras pessoas que vivam sob a dependéncia
econdmica do declarante;



e Os procedimentos administrativos que tratem ou investiguem atos de improbidade
administrativa poderdo valer-se das informagGes prestadas nas declaragbes de
bens.

DECLARAGOES

Descricdo: Sdo informagdes prestadas de acordo com solicitacdo, objetivando atender a
necessidade dos servidores, para diversas finalidades.

Legislagao: -

Quem tem direito: Todos os servidores.

Como requerer: O servidor encaminha a solicitacdo pelo Portal do Servidor ou para o e-mail
pracadoservidor@santoandre.sp.gov.br, informando a finalidade e local de destino da

Declaragao.
Prazo: -
Obs.:

- E fornecida no ato da solicitacdo,quando tratar-se de modelo padrio para servidores ativos;
- Quando tratar-se de modelo especifico, sera estipulado prazo para o fornecimento.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL
CRACHA
Descrigdo: E o documento de identificacdo de uso obrigatdrio para servidores, patrulheiros-
mirins/aprendizes e estagiarios, de uso obrigatério e intransferivel, nas dependéncias da
Prefeitura, fornecido apds o inicio das atividades na PSA.

Legislacdo: Decreto n2 14.881/2002 e Lei Municipal n2 8.579/2003.

Quem tem direito: Todos os servidores e patrulheiros-mirins/aprendizes, estagiarios e
servidores municipalizados.

Como requerer: 22 via deve ser requerida pessoalmente na Praca do Servidor — Térreo |,
mediante entrega de 01 (uma) foto 3 x4 colorida e atual.

Prazo: -

Obs.: A partir da 22 via, serd cobrado o valor de 20% da FMP (Fator Monetdrio Padr3o)
vigente, em folha de pagamento.
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FOLHA DE PAGAMENTO

DESCONTOS

ASSOCIAGOES E SEGURADORAS

Descri¢do: E efetuado desconto referente a contribuicdo associativa em favor da Associacdo
solicitada.

Legislagdo: Leis Municipais n 25.099/76, n2 8.169/2001 e n? 9.251/2010 e Decreto Municipal
n2 11.028/1984.

Quem tem direito: Todos os servidores que autorizarem o desconto.
Como requerer: Junto as entidades particulares.
Prazo: N3o ha.

Obs.:

- O cancelamento do desconto deve ser solicitado diretamente a entidade;

- Ainda hd descontos em folha de pagamento de contribuicdes de previdéncia social privada e
de prémios de seguro, inclusive beneficios complementares em favor de algumas entidades
gue constavam como consignatarias em 22/12/1984, pois o Decreto Municipal n? 11.028/84
restringiu a autorizacdo dos descontos a estas entidades e vedou a admissdo de novas
entidades e/ou contribuintes.

CONTA CORRENTE PARA PAGAMENTO DE SALARIO, BOLSA AUXILIO OU PENSAO
Descrigao: A abertura de conta corrente é feita pelos servidores, estagiarios e comissionados
no Banco Santander.

Legislagdo: -

Quem tem direito: Todos os novos servidores, estagiarios, comisssionados e beneficiarios de
pensdo alimenticia.

Como requerer: Solicitar carta de abertura de conta na Praca de Atendimento ao Servidor -
Térreo I.

Prazo: Para servidores efetivos e temporarios a abertura da conta ocorre antes do inicio de
exercicio. Para comissionados, o procedimento de abertura de conta ocorre dias depois da
confirmacdo do inicio de exercicio.

Obs.:

- Documentos a serem apresentados no Banco Santander para confirmar a conta: CPF, RG,
comprovante de residéncia (conta de agua, energia elétrica ou telefone). Se houve alteragédo
de nome no casamento/separacdo e o RG e CPF ainda ndo estiverem corretos, deverdo ser
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apresentados também a Certiddo de Casamento e o Titulo de Eleitor;

- Servidores, estagiarios, comissionados e beneficiarios de pensado alimenticia devem abrir a
propria conta, dirigindo-se diretamente a uma agéncia do Banco Santander de sua
preferéncia. Se optar pela agéncia do Paco Municipal, devera requerer declaracdo na Praca de
Atendimento ao Servidor. Para outras agéncias este documento ndo é necessario;

- Quando ja possuir conta corrente no Banco Santander, pode apresentar um dos seguintes
documentos: cabecalho de saldo ou extrato bancario, ou cépia legivel do cartdo bancario, ou
copia de folha de taldo de cheques. A conta pode ser de qualquer agéncia de qualquer cidade
do Brasil, desde que seja conta corrente, esteja "ativa" e o servidor/beneficidrio seja o titular
da conta;

- E possivel receber o pagamento através de outros bancos (qualquer banco), mas a conta
corrente do Banco Santander deve estar “ativa” para que possam transferir os valores. Basta
levar o n? da conta do outro Banco a sua agéncia do Banco Santander para providéncias
quanto a portabilidade. A responsabilidade pelo depésito do pagamento na conta preferida do
servidor é do Banco Santander.

CONTRIBUIGAO DE ASSISTENCIA MEDICA

Descricdao: Valor de 4% descontado mensalmente baseado no saldrio de contribuigdo
(vencimento do cargo + biénio do cargo/funcdo) de servidores com cargo efetivo ou
designado, bem como sobre diferencas recebidas a titulo de diferenca de cargo e diferenca de
biénios do cargo designado.

Legislagdo: Lei Municipal n® 8.702/2004 e n® 8.994/2007.
Quem tem direito: Servidores estatutarios.

Como requerer: Encaminhar e-mail para Praca de Atendimento ao Servidor:
pracadoservidor@santoandre.sp.gov.br:

e Do servidor: RG, CPF, Cartdo SUS, comprovante de residéncia e certiddo de
nascimento ou casamento, ou declaracdo de unido estavel emitida por cartério de
registro civil;

e Do conjuge do servidor (se tiver): RG, CPF, Cartdo SUS;

e Dos filhos ou dependente legal (até 18 anos): RG, Cartdo SUS, certiddo de

nascimento;
e Pais idosos, unido homoafetiva ou outros dependentes: Ha uma lista de

documentos necessdrios para a formalizacdo do pedido de inclusdo desses
dependentes. Na apresentacdo da documentacdo é aberto processo administrativo,
gue sera submetido a analise da Assessoria Juridica do IPSA.

Prazo: A partir da data de inicio de atividades.

Obs.:

- Aos servidores aposentados é facultativa a contribuicdo de assisténcia médica e o desconto é
de 15%;

- O aposentado pode solicitar exclusdo do servigo de assisténcia médica a qualquer tempo,
ficando expressamente vedado o seu reingresso no sistema;
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- Nos casos de acumulagdo remunerada (duplo vinculo na Prefeitura), o servidor sera segurado
obrigatério em relagcdo a cada um dos cargos ocupados, ou seja, contribuira com 4% nos 2
cargos;

- Cabe ao IPSA decidir sobre a inclusdo ou ndo de outros dependentes que nao sejam conjuge
e/oufilhos, de acordo com legislacdo vigente e documentos apresentados. Deve ser solicitado
diretamente no IPSA, apresentando os documentos que forem exigidos;

- A partir de 13/02/2015, a assisténcia médica estd sendo prestada pela NOTREDAME-
INTERMEDICA, contratada pelo IPSA. Por isso, os documentos para inclusdo/exclusdo de
dependentes devem ser apresentados diretamente no IPSA, bem como as duvidas devem ser
esclarecidas junto aquele Instituto.

CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA — INSS — CLT/COMISSIONADOS

Descri¢ao: Valor descontado mensalmente baseado no salario de contribuicdo (total bruto dos
vencimentos) limitado ao teto estabelecido anualmente pelo INSS (Instituto Nacional do
Seguro Social).

Legislacdo: CLT(Consolidacdo das Leis do Trabalho)

Quem tem direito: Desconto obrigatdrio a todos servidores regidos pelo regime trabalhista
(CLT) e servidores comissionados.

Como requerer: -
Prazo: A partir da data de inicio de atividades.
Obs.:

TABELA DO INSS — A partir de janeiro/2024

Faixa Valor Inicial - DE Valor Final - ATE Percentual
RS$0,01 R$1.518,00 7,5%
2 R$1.518,01 R$2.793,88 9%
3 R$2.793,89 R$4.190,83 12%
4 R$4.190,84 R$8.157,41 14% =
(teto maximo) 908,85

| Salario Familia (Janeiro/2025) | RS 65,00 (saldrio até RS 1.906,04)

CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA - IPSA — ESTATUTARIOS

Descricdo: A contribuicdo mensal dos servidores ativos, para manutenc¢do do Regime Préprio
de Previdéncia Social - RPPS, serd de 14% (quatorze porcento) incidente sobre a base de
calculo das contribuicdes.



Legislagdo: Lei Municipal n2 8.703/2004.
Quem tem direito: Servidores estatutarios ativos.

Como requerer: A op¢do pela inclusdo na base de contribuicdo de parcelas remuneratérias
previstas no § 62, do art. 49 da Lei n? 8.703/2004 deverd ser feita na Praca do Servidor,
mediante abertura de processo administrativo.

Prazo: O desconto se dara automaticamente no pagamento mensal, a partir do més de inicio
de atividades.

Obs.:

- As parcelas remuneratdrias previstas no § 62, do art. 49 da Lei Municipal n2 8.703/2004, sdo
as percebidas em decorréncia do exercicio de cargo em comissao, funcdo gratificada e de local
de trabalho ou distancia;

- Os aposentados contribuem com 11% apenas sobre a parcela dos beneficios supere o limite
maximo estabelecido para os beneficios do Regime Geral de Previdéncia Social.

IMPOSTO DE RENDA — DESCONTO - PESSOA FiSICA

Descricdo: Imposto Federal, descontado na fonte pagadora, calculado sobre a renda bruta
(salario + biénio + Aux. Creche + hora extra, etc), menos os descontos legais (Contribuicdes
previdenciarias, dependentes declarados e pensdo alimenticia), ao qual aplica-se a tabela
progressiva da Secretaria da Receita Federal.

Legislagdo: Decreto Federal n? 3.000/1999 - Regulamento do Imposto de Renda e Lei Federal
n°® 7.713, de 22 de dezembro de 1988, art.692, inciso XIV.

Quem tem direito: O desconto é obrigatérioquando o valor recebido se enquadrar na tabela
progressiva.

Como requerer: Para a Declaracdo de Ajuste Anual (Imposto de Renda) o documento Informe
de Rendimentos é disponibilizado até dia 28/02 de cada ano (vide: Folha de Pagamento -
Informe de Rendimentos Anuais). Referido documento também esta disponivel no Portal do
Servidor.

Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- Os dependentes devem ser declarados em formuldrio préprio, disponivel na Praca do
Servidor — Térreo [;

- Somente a contribuicdo previdenciaria é deduzida. A Contribuicdo para Assisténcia Médica
ndo é deduzida;

- Servidores com 02 (dois) vinculos empregaticios terdo desconto em apenas um vinculo,
considerando-se como base de célculo a soma dos vencimentos dos dois cargos e respectivos
descontos. Mas, é possivel emitir o documento Informe de Rendimentos para as 2
identificacGes, embora ambos sejam iguais. Servidor deve usar apenas um documento e
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atentar-se para ndo somar os valores na declaracado IRPF a ser entregue a Receita Federal;
- Sdo isentos do desconto os que se enquadrem “cumulativamente” nas seguintes situagdes:
e Cujos os rendimentos sejam relativos a aposentadoria, pensdo ou reforma (outros
rendimentos ndo sdo isentos); e,
e Ser portador de uma das doencas elencadas no inciso XIV, do art. 62 da Lei Federal
n° 7.713, de 22 de dezembro de 1988.

Tabela em vigor a partir de 01/05/2025:

Base de Calculo em RS Aliquota Parcela a deduzir do
% Imposto
Em RS
Até 2.428,80 Isento -
De 2.428,81 a2 2.826,65 7,5 182,16
De 2.826,66 a 3.751,05 15 394,16
De 3.751,06 a 4.664,68 22,5 675,49
Acima de 4.664,69 27,5 908,73
Deducdo por dependente: RS 189,59

PENSAO ALIMENTICIA

Descricdo: Desconto determinado pela Justiga Civil da Familia, que pode ser estipulado em
percentagem sobre a remunera¢do do servidor, valor fixo ou percentagem sobre o saldrio
minimo.

Legislacdo: Determinacdo judicial.

Quem tem direito: -

Como requerer: Através de sentenca judicial.

Prazo: O desconto inicia-se a partir do més em que for recebida comunicagao judicial.

Obs.: As solicitagdes de revisdao de valores ou cancelamento devem ser solicitadas a Justica
para que a PSA altere o valor ou suspenda o desconto.

FOLHA DE PAGAMENTO

ADIANTAMENTO SALARIAL

Descri¢do: E 0 pagamento de 40% do saldrio (vencimento do cargo + biénios), realizado até o
152 dia do més para servidores operacionais e administrativos.

Legislagdo: Lei Municipal n? 6.623/1990 e Lei Municipal n2 8.641/2004.
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Quem tem direito: Todos servidores.
Como requerer: Automatico.
Prazo: N3o ha.

Obs.:

- Aos contratados pelo Programa Andreende de Qualificagdo (PAQ) ndo é concedido
adiantamento salarial;

- O adiantamento salarial sera reduzido automaticamente para 20% para os servidores que
solicitarem a Declaracdo de Limite de Capacidade de Endividamento para fins de empréstimo
consignado em folha de pagamento quando estiver pagando pensdo alimenticia ou vierem a
pagar;

- O adiantamento salarial podera ser reduzido ou suspenso caso seja detectado que podera
comprometer os descontos de empréstimo consignado na folha de pagamento mensal.

HOLERITE

Descri¢do: E o demonstrativo de pagamento, onde encontram-se detalhados os valores pagos
e descontados.

Legislagao: -

Quem tem direito: Todos servidores.

Como requerer: Automatico.

Prazo: Disponivel um dia antes do pagamento.

Obs.:
- Datas de pagamento: ultimo dia util do més (Operacionais, Administrativos, Estagiarios e

Pensionistas);
- A partir de abril/2013 ndo ha mais emissdo de holerite. O acesso se da por meio eletrénico
no Portal do Servidor (www.santoandre.sp.gov.br/PortalServidor), App do Servidor ou nos

Terminais de Auto Atendimento do Banco Santander.

IMPOSTO DE RENDA — INFORME DE RENDIMENTOS ANUAIS PARA DECLARAGCAO

Descri¢do: Documento obrigatério fornecido pela PSA até 28/02 de cada ano, onde constamos
vencimentos, descontos e imposto retido na fonte, durante o ano anterior, para fins de
"Declaragdo Anual de Rendimentos ".

Legislagdo: Lei Federal n 29.779/1999.

Quem tem direito: Todos servidores, inclusive estagiarios e beneficiarios.

Como requerer: E obrigatdrio a disponibilizagdo do documento pelo empregador.
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Prazo: Até 28 de fevereiro de cada ano.

Obs.:
- Desde maio/2012, o Informe de Rendimentos é disponibilizado no Portal do Servidor
(www.santoandre.sp.gov.br/PortalServidor);

- Todas as informacdes constantes no Informe de Rendimentos sdao fornecidas a Receita
Federal através da DIRF(Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte), no més de marco de cada
ano;
- O valor referente ao 139 saldrio constante no Informe de Rendimentos é divergente dos
valores pagos, pois o empregador deve informar neste documento o valor “base para calculo
do imposto”, com o valor do imposto retido ja descontado, ou seja, do total bruto do 13¢
salario, subtrair:

e O valor da contribuigao previdencidria descontada;

e O valor de imposto de renda descontado (I.R.P.F — 13.Saldrio);

e O valor dos dependentes (de dezembro do ano anterior).

VENCIMENTOS

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
Descrigao: Adicional pago aos Servidores que exergam suas atividades em locais ou condi¢Ges
insalubres, conforme definido na CLT — Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Legislagdo: CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho) — Art. 192 e 194 e em conformidade com a
NR 15 do MTE.

Quem tem direito: Os servidores que se enquadrem nas condi¢des descritas.

Como requerer: Na Praga do Servidor — Térreo |, através de Processo Administrativo, sempre
identificando cargo/funcdo e local de trabalho.

Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- Valores pagos: 10%, 20% ou 40% do salario minimo vigente, conforme avaliagdo técnica;

- Ndo é pago quando o servidor esta afastado (férias, licenca médica ou outros);

- Os requerimentos serdao analisados pelo SESMT — Servico de Seguranca e Medicina do
Trabalho, com base na legislacdo e mediante laudos técnicos.

ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

Descricdo: Adicional pago aos/as Servidores que exercam atividades ou operagdes perigosas,
cuja natureza ou método de trabalho impliguem o contato permanente com inflamaveis,
explosivos, eletricidade ou radiagdes ionizantes, em condicdo de risco acentuado (enquanto
perdurar a situacdo de risco).
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Legislagdo: CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho) — Art. 193 e em conformidade com a NR
16 do MTE.

Quem tem direito: Os servidores que se enquadrem nas condi¢des descritas.

Como requerer: Na Praca do Servidor — Térreo |, através de Processo Administrativo, sempre
identificando cargo/funcdo e local de trabalho.

Prazo: N3o ha.

Obs.:

- Valor pago: 30% do vencimento do cargo/func¢do do servidor;

- Ndo é pago quando o servidor estd afastado (férias, licenca médica ou outros)

- Os requerimentos serdo analisados pelo SESMT — Servico de Seguranca e Medicina do
Trabalho, com base na legislacdo e mediante laudos técnicos.

ADICIONAL DE PLANTAO CONTINUO

Descrigdao: Adicional pago aos médicos e odontdlogos com Plantdo Continuo de 24 horas
semanais ou com 2 Plantdes Continuos de 12 horas semanais.

Legislagdo: Lei Municipal n2 7.226/1995 e n2 8.289/2001.

Quem tem direito: Os servidores que se enquadrem nas condi¢Ges descritas.

Como requerer: E automatico.

Prazo: N3o ha.

Obs.: O valor pago é de 1/3 do valor do vencimento + biénio (24 horas).

ADICIONAL EQUIPE DE EMERGENCIA

Descri¢cdao: Adicional pago aos servidores integrantes da Equipe de Emergéncia da COMDEC

(Comissdo Municipal de Defesa Civil).

Legislagdo: Decretos Municipais n? 8.932/76, n 211.001/1984, n? 12.371/1990 e Lei Municipal
ne 6.729/1990.

Quem tem direito: Servidores previamente designados pelo Prefeito Municipal.
Como requerer: -
Prazo: -

Obs.:
- Valor: 30% dos vencimentos do cargo/fungdo equivalentes a 7dias;
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- Os integrantes sdo escalados para compor equipe, que cumprem escala de plantdo de 7dias;

- O calendario com as escalas de plantdes devem ser encaminhadas anualmente (ou a critério
da Comissdo) para a folha de pagamento processar o calculo mensalmente;

- Pode haver mais de um plantdo no més. Para estes casos serdao considerados 14 dias de
plantdo para cdlculo dos 30%.

FREQUENCIA

ATRASOS

ATRASO NO HORARIO FIXO
Descrigao: Consiste na entrada ao trabalho apds o horario pré-determinado, até o limite de 2
horas diarias, proporcional a carga horaria didria.

Legislagdo: Decretos Municipais n2 13.872/1997 e n2 14.264/1999 alterados pelos Decretos n?
16.215/2011 e n 216.216/2011.

Quem tem direito: -

Como requerer: Para atrasos que nao ultrapassem o limite maximo, ndo hd necessidade de
justificativa; caso seja realizada a compensacdo, esta sera computada quando do
apontamento; caso acontecam, os demais atrasos serdo descontados. A eventual justificacdo
em virtude de folga com banco de horas deverd ocorrer através de formuldrio de Pedido de
Justificagdo, ou do Relatério de Anomalias (ponto eletrénico), encaminhados a Encarregatura
de Registro e Controle de Freqliéncia.

Prazo: Até 2 (dois) dias Uteis apds o término do més.

Obs.:

- Os atrasos de até 01 (uma) hora ndo sofrerdo desconto, desde que compensados dentro do
més da ocorréncia;

- Nas auséncias superiores a 2 horas:

e Estatutarios: desconto do dia;

e C(Celetistas: desconto do periodo e do DSR (Descanso Semanal Remunerado), se ndo
houver justificativa; a somatdéria dos atrasos (compensados ou ndo) quando
atingirem o limite da carga horaria didria serd considerada Falta Justificada
Acumulativa.

ATRASO NO HORARIO MOVEL
Descrigcdo: Consiste na entrada ao trabalho apds o inicio do horario nucleo (9h30) ou retorno
da refeicdo apds as 14h30. Este atraso ndo é compensavel, gerando desconto em horas.

Legislagdo: Decretos Municipais n2 13.872/1997 e n2 14.264/1999 alterados pelos Decreto n?
16.215/2011 e n2 16.216/2011.

Quem tem direito: -
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Como requerer: A eventual justificagdo deverd ocorrer através de formuldrio de Pedido de
Justificacdo, ou do Relatdrio de Anomalias (ponto eletrénico), encaminhados a Encarregatura
de Registro e Controle de Frequéncia.

Prazo: Até 2 (dois) dias uteis apds o término do més.

Obs.:
- O horério de referéncia para contagem do atraso sera o de inicio do expediente da PSA (8h),
até o limite de 2 horas;
- Se o servidor der entrada ao trabalho até as 9h30 ndo precisa compensar no mesmo dia. Por
ser inicio de atividade antes do horario nucleo (que se inicia as 9h30) em havendo saldo
positivo de minutos durante o més a compensacdo serd automatica, caso ndo haja
compensacao o saldo negativo gerado pela entrada ao trabalho apds as 08hsera descontado;
- Quando houver atraso no intervalo de refeicdo do servidor, no horario compreendido entre
11h e 14h30, que ultrapasse a duracdo de 1h de intervalo, a compensacdo do tempo
excedente podera ser realizada por saldo de hordrio mével no mesmo més da ocorréncia, caso
ndo haja compensacdo o saldo negativo gerado pelo atraso de retorno ao trabalho serd
descontado;
- A somatoéria dos atrasos (compensados ou ndo) quando atingirem o limite da carga horaria
didria sera considerada Falta Justificada Acumulativa;
- Nas auséncias superiores a 2 horas:
a) Estatutdrios: Desconto do dia; devendo ser enviado “Pedido de Justificagdo”
para a devida justificativa do dia;
b) Celetistas: Desconto do periodo e do DSR (Descanso Semanal Remunerado),
sendo houver justificativa.

AUSENCIAS

ALISTAMENTO MILITAR

Descrigdo: E uma falta abonada, considerada de efetivo exercicio por Lei, em decorréncia de
alistamento ou apresentag¢do nas Forgas Armadas.

Legislagdo: Lei Municipal n® 1.492/1959, art. 83 e Decreto Municipal n? 16.216/2011 (prazo).

Quem tem direito: Todos os servidores, pela quantidade de dias de comparecimento
comprovado, durante o processo seletivo.

Como requerer: Através de formuladrio préprio (requerimento de faltas abonadas), com
declarac¢do da instituicdo.

Prazo: Até 2 (dois) dias uteis apds o término do més.

Obs.:
- O requerimento de Faltas Abonadas pode ser encaminhado a GAP-Geréncia de

Administracao de Pessoal — 12° andar ou entregue na Praca do Servidor — Térreo |;
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- Nao interfere na Licenga Prémio e Biénios.

DOAGAO DE SANGUE
Descri¢do: E uma falta abonada, considerada de efetivo exercicio por Lei.

Legislacdo: Lei Municipal n.2 9.368/2011; CLT, art. 473; Portaria M.S. n2 1.353/2011; Decreto
Municipal n? 16.216/2011(prazo)..

Quem tem direito: Todos os servidores, sendo que o numero de faltas ndo poderd ultrapassar
o limite de doacdes estipulado pelo Ministério da Saude.

Como requerer: Através de formulario proprio (requerimento de faltas abonadas), com
comprovacao de doacdo.

Prazo: Até 2 (dois) dias Uteis apds o término do més.

Obs.:
- O requerimento de Faltas Abonadas pode ser encaminhado a GAP — Geréncia de

Administracio de Pessoal — 12° andar ou entregue na Praca do Servidor — Térreo |;

- Nao interfere na Licenga Prémio e Biénios;

-As faltas para doagdo de sangue superiores ao limite estabelecido serdo apenas justificadas;

- O limite de doagdes estabelecido pela Portaria M.S. é de no maximo 04 doag¢Ges ao ano para
homens e de 03 doagdes ao ano para mulheres. O intervalo minino entre as doagbes é de 02
meses para homens e 03 meses para mulheres.

EXAME VESTIBULAR

Descricao: Ao servidor estudante, serd permitido faltar ao servico, sem prejuizo dos
vencimentos ou outras vantagens, nos dias dos exames, desde que se realizem no horario do
expediente.

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959, art. 100, Inciso VIl e Decreto Municipal n2
16.216/2011(prazo).

Quem tem direito: Todos os servidores, pela quantidade de dias requeridos e comprovados.

Como requerer: Através de formulario préprio (Requerimento de Faltas Abonadas), com
declarac¢do da instituicdo de ensino.
Prazo: Até 2 (dois) dias Uteis apds o término do més.

Obs.:
- O requerimento de Faltas Abonadas pode ser encaminhado a GAP — Geréncia de

o e ~ o . 7
Administracao de essoal — 12~ andar ou entregue na Pracado Servidor — Térreo |;
- Nao interfere na Licenga Prémio e Biénios.

53



FALTA ABONADA — ACORDO COLETIVO

Descricao:

- E falta considerada como de efetivo exercicio e sem prejuizo dos vencimentos, que os
servidores tém direito de usufruir até o limite de 06 (seis) dias por ano (exceto Plantonistas da
Secretaria de Saude; nesse caso verificar acordo coletivo vigente);

- A necessidade de se ausentar ao trabalho deve ser comunicada ao superior imediato,
preferencialmente, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas e ndo pode haver
falta(s) injustificada(s) nos 12 (doze) meses anteriores a data pretendida.

Legislagao: Acordo Coletivo.
Quem tem direito: Todos os servidores, exceto os contratados por tempo determinado.

Como requerer: Através do formulario Requerimento de Faltas Abonadas, ou do Relatério de
Anomalias (ponto eletrénico), encaminhados a Encarregatura de Registro e Controle de
Frequéncia.

Prazo:

- Para comunicar superior imediato: antecedéncia de 72 horas (preferencialmente);

- Para encaminhar o Requerimento de Faltas Abonadas para a Encarregatura de Registro e
Controle de Frequéncia: imediato.

Obs.:

- O requerimento de Faltas Abonadas deve ser encaminhado para a Encarregatura de Registro
e Controle de Frequéncia — GAP — 122 andar, ou entregue na Pracga do Servidor — Térreo [;

- Nao interefere na Aposentadoria, Férias, Licenga Prémio ou Biénios;

- E vedada a acumulagdo para o exercicio seguinte, devendo ser usufruisa no mesmo exercicio
do periodo;

- As faltas abonadas ndo poderdo ser usufruidas nos seguintes casos:

e Em dias consecutivos;

e Em véspera ou dia posterior a feriados, fins de semana prolongados e plant3o;

e Em dias de reuniGes pedagdgicas ou cursos (Educacdo);

e Em dias de compensagao de emenda de feriados (Educagao);

e Por servidores temporarios;

e Porservidores com faltas injustificadas nos 12 meses anteriores a falta abonada;

e Servidores que retornaram de LSV, suspensdo sé poderdo usufruirem da falta

abonada apds um ano de exercicio;

- Os servidores que usufruirem da falta abonada e ndo atenderem as condi¢Ges tera o dia
descontado, e serd considerado como falta justificada.

FALTAS INJUSTIFICADAS

Descri¢do: E o n3o registro da marcac3o do ponto sem a devida justificagdo dentro do prazo
legal ou a falta ao servico cujo motivo nao obteve o deferimento da chefia ou decorrente da
ndo marcacdo do ponto e/ou n3o assinatura na folha de frequéncia.
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Legislagdo: Lei n2 1.492/59, artigo 154; Decreto Municipal n? 16.216/2011 (prazo) e
Orientacdo Normativa MPS n2 03/2009.

Quem tem direito: -

Como requerer: -

Prazo: O indeferimento (se houver) também deve ser encaminhado até 2 (dois) dias Uteis apos
o término do més.

Obs.:

- Celetistas: Faltas injustificadas em horas, periodos ou dias acarretardo desconto dos
domingos e/ou feriados da semana ou do Descanso Semanal Remunerado — DSR;

- Estatutarios: Faltas injustificadas consecutivas (de 62 feira a 22 feira) acarretardo desconto do
final de semana;

- Plantonistas 12X36: Perdem direito a folga quinzenal;

- Todas as faltas injustificadas refletem negativamente na vida funcional dos servidores (férias,
licenga-prémio, biénio, abandono de emprego, avalia¢cdes,etc);

- Pode ser solicitada justificativa de faltas injustificadas através de processo administrativo,
através do Portal do Servidor (www.santoandre.sp.gov.br/PortalServidor);

- O deferimento depende de manifestacdo do superior hierarquico e do Departamento de
Recursos Humanos;
- Havera desconto de contribuicdo previdencidria sobre as faltas.

FALTAS JUSTIFICADAS

Descrigdo: E a falta ao servico por motivos particulares, com desconto da remuneracio, cujo
motivo obteve o deferimento da chefia, devendo ser encaminhado formuldrio de Pedido de
Justificacdo a Encarregatura de Registro e Controle de Freqiiéncia, ou pelo Relatdrio de
Anomalias (ponto eletrénico), encaminhados a Encarregatura de Registro e Controle de
Frequéncia.

Legislagdo: Decreto Municipal n? 16.216/2011(prazo) e Orientagdo Normativa MPS n2
03/2009.

Quem tem direito: Todos os servidores.

Como requerer: Em formulario préprio (" Pedido de Justificagdo ") ou nos relatérios de ponto
eletrénico.

Prazo: Até 2 (dois) dias uteis apds o término do més.

Obs.:

- Celetistas podem ter faltas em horas ou periodos e justifica-las, evitando desconto do
descanso Remunerado;

- Pode ser solicitada justificativa de faltas injustificadas através de processo administrativo,
através do Portal do Servidor (www.santoandre.sp.gov.br/PortalServidor). O deferimento
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depende de manifestacdo do superior hierarquico e do Departamento de Recursos Humanos;
- Havera desconto de contribuicdo previdencidria sobre as faltas.

HORARIO FIXO — SAIDA ANTECIPADA COMPENSADA/AUSENCIA TEMPORARIA
Descrigdo: S3o as auséncias ou saidas antecipadas ocorridas durante o horario de trabalho.

Legislagdo: Decretos Municipais n2 16.215/2011 e n? 16.216/2011.

Quem tem direito: Todos os servidores subordinados ao horario fixo de trabalho, com
expressa autorizacdo do titular da unidade administrativa.

Como requerer: A justificativa deve ser feita através de formulario préprio ( "Pedido de
Justificacdo") ou Relatério de Anomalias (ponto eletronico) até 2 (dois) dias uUteis apds o
término do més.

Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- O horério de saida/chegada deve ser registrado no ponto eletrdnico ou folha de freqtiéncia;

- As horas de auséncia devem ser compensadas pelo servidor dentro do més da ocorréncia,
sendo que, se a auséncia for igual ou inferior a 60 (sessenta) minutos, a compensac¢do devera
ser realizada de uma sé vez, sob pena de desconto no vencimento ou salario;

- O dia de compensagdo deve ser comunicado a Freqliéncia através do documento Pedido de
Justificagdo (para os que marcam folha de freqiiéncia) ou através do Relatério de Anomalias
(para os que marcam ponto eletrénico), com indicagdo a que dia se refere a compensacao.

HORARIO MOVEL - SAIDA ANTECIPADA COMPENSADA/AUSENCIA PARCIAL
Descrigdo: S3o as auséncias ou saidas antecipadas ocorridas dentro do Horario Nucleo (9h30
as 17h), excluindo-se o intervalo de refeicao.

Legislagdo: Decretos Municipais n? 16.215/2011 e n? 16.216/2011 (prazo).

Quem tem direito: Todos os servidores subordinados ao hordrio movel, com expressa
autorizac¢do do titular da unidade administrativa.

Como requerer: A justificativa deve ser feita através de formulario préprio ("Pedido de
Justificacdo") ou Relatério de Anomalias (ponto eletrénico) até 2 (dois) dias Uteis apods o
término do meés.

Prazo: N3o ha.

Obs.:

- O horario de saida/chegada deve ser registrado no ponto eletrénico ou folha de freqiéncia;
- As horas de auséncia devem ser compensadas pelo servidor dentro do més da ocorréncia,
sendo que, se a auséncia for igual ou inferior a 60 (sessenta) minutos, a compensacdo devera
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ser realizada de uma sé vez, sob pena de desconto no vencimento ou salario;

- O dia de compensacado deve ser comunicado a Freqiiéncia através do documento Pedido de
Justificacdo (para os que marcam em folha de freqléncia) ou através do Relatdrio de
Anomalias (para os que marcam ponto eletronico), com indicacdo a que dia se refere a
compensagao.

LICENCA PARA CASAMENTO (GALA)

Descricdao: S3o faltas abonadas, consideradas de efetivo exercicio por Lei, concedidas para
todos que contrairem matrimonio com casamento civil ou unido estdvel, inclusive de mesmo
sexo.

Legislagdo: CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho) e Lei Municipal n2 1.492/1959, Acordo
Coletivo e Decreto Municipal n? 16.216/2011 (prazo).

Quem tem direito: Todos os servidores, sendo:
e Celetistas: 5 (cinco) dias Uteis consecutivos (a contar da data do casamento civil ou
da Escritura Publica de unido estavel emitida por Cartério de Registro Civil);
o Estatutdrios e Comissionados: 8 (oito) dias consecutivos (a contar da data do

casamento civil ou da Escritura Publica de unido estdvel emitida por Cartério de
Registro Civil).

Como requerer: Através de formulario proprio (requerimento de faltas abonadas) com cdépia
da Certiddo de Casamento ou Escritura Publica de unido estavel emitida por cartdrio de
registro civil.

Prazo: Até 2 (dois) dias Uteis apds o término do més.

Obs.:
- O Requerimento de Faltas Abonadas pode ser encaminhado a GAP — Geréncia de

Administracdo de Pessoal — 12° andar ou entregue na Praca do Servidor — Térreo 1;

- Ndo interfere na Licenga Prémio e Biénios;

- Estatutdrios e comissionados podem iniciar gozo da licenga até 3 (trés) dias antes da data;

- Nos casos de unido estavel, a licencga sera contada a partir da data da unido estdvel declarada
no documento emitido por “Cartério de Registro Civil”;

- A declaracdo de unido estavel deve sempre se fazer acompanhar de cépia do RG do(a)
companheiro(a) para constar sua data de nascimento no cadastro informatizado.

LICENCA PATERNIDADE
Descrigao: Sdo faltas abonadas, consideradas de efetivo exercicio por Lei, para fins de registro
de nascimento de filhos/as.

Legislagdo: Constituicdo Federal; Lei Muncipal n® 1.492/1959 e Decreto Municipal n2
16.216/2011(prazo), Acordo Coletivo.
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Quem tem direito: Todos os pais servidores, por 20 dias consecutivos, a contar da data do
nascimento da crianga.

Como requerer: Através de formulario préprio (Requerimento de Faltas Abonadas) com cdpia
da Certidao de Nascimento anexa ao formulario.

Prazo: Até 2 (dois) dias uteis apds o término do més.

Obs.:
- O Requerimento de Faltas Abonadas pode ser encaminhado a GAP - Geréncia de

Administracdo de Pessoal — 12° andar ou entregue na Praca do Servidor — Térreo [;
- Serd estendida para 30 (trinta) dias, caso o conjuge venha a falecer;
- Nao interfere na Licenca Prémio e Biénios.

LICENGA POR FALECIMENTO EM FAMILIA (NOJO)
Descrigdo: Sao faltas abonadas consideradas de efetivo exercicio por Lei, em decorréncia de
falecimento de familiar.

Legislacdo: CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho); Lei Municipal n2 1.492/1959, Decreto
Municipal n? 16.216/2011(prazo) e Acordo Coletivo.

Quem tem direito: Todos os servidores, sendo:
e Celetistas:
- 12 grau (pais, irmaos, conjuge e filhos): 5 (cinco) dias consecutivos a contar da
data do falecimento;
- 29 grau (avés, sogros, netos e cunhados): 2 (dois) dias consecutivos, a contar
da data do falecimento;
e Estatutdrios e Comissionados:

- 19 grau (pais, irmaos,cénjuge e filhos): 8 (oito) dias consecutivos a contar da
data do falecimento;

- 292 grau (avds, sogros, netos e cunhados): 2 (dois) dias consecutivos, a contar
da data do falecimento.

Como requerer: Através do formulario “Requerimento de Faltas Abonadas” com Certiddo de
Obito anexa ao formulério.

Prazo: Até 2 (dois) dias uteis apds o término do més.

Obs.:
- O Requerimento de Faltas Abonadas pode ser encaminhado a GAP — Geréncia de

Administracdo de Pessoal — 12° andar ou entregue na Praca do Servidor — Térreo [;

- N3o interfere na Licenga Prémio e Biénios;

- Aos servidores em situacdo de unido estdvel, a licenca poderad ser concedida desde que
apresentem documentacgao oficial comprovando a unido estdvel.
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REQUISICAO JUDICIAL/ELEITORAL

Descrigdo: S3o faltas abonadas, consideradas de efetivo exercicio por Lei, em decorréncia de
convocacao pelo Poderludicidrio para fins de exercer a funcdo de Juri, Processos
representando a Prefeitura de Santo André, Justica Eleitoral para compor mesas receptoras ou
juntas eleitorais.

Legislagdo: Circular n2 02/2004 — DRH, Decreto Municipal n2 16.216/2011(prazo), art. 441 da
Lei n2 11.689/2008, art. 98 da Lei n2 9.504/1997.

Quem tem direito: Todos os servidores.

Como requerer: Através de formulario préprio (Requerimento de Faltas Abonadas) com
comprovante de comparecimento e cdpia da convocacdo nos casos de acdo judicial,

encaminhados & GAP — Geréncia de Administracdo de Pessoal — 122 andar ou entregues na
Praca do Servidor — Térreo I.

Prazo: Até 2 (dois) dias Uteis apds o término do més.

Obs.:
- O Requerimento de Faltas Abonadas pode ser encaminhado a GAP — Geréncia de

Administracao de Pessoal — 122 andar ou entregue na Praca do Servidor — Térreo |;
- Ndo interfere na Licenga Prémio e Biénios.

HORARIO DE TRABALHO

BANCO DE HORAS/HORAS EXCEDENTES

Descrig¢do: S3o as horas trabalhadas que excedem a carga horaria diaria/semanal do servidor,
previamente autorizadas pelas chefias, que podem ser remuneradas ou compensadas em
folgas, acrescidos dos percentuais aplicados para pagamento.

Legislagdo: Decretos Municipais n® 13.872/1997, n2 15.215/2005, n? 16.215/2011, n®
16.216/2011 (prazo), n? 16.485/2014 e Acordo Coletivo.

Quem tem direito: E proibida a prestacdo de servigos extraordindrios, exceto em situacdes de
calamidade publica, necessidade inadidvel ou emergéncias que possam acarretar danos a
Administracdo ou a populagdo.

Como Requerer:

- Para folga: a comunicacdo deve ser através do Relatério de Anomalias ou pelo formuldrio
"Pedido de Justificacdo". que s6 deve ser utilizado para servidores que ndo marquem ponto
eletronico;

- Para pagamento: chefias devem providenciar autorizagdo prévia do Comité de Controle

Orcamentario (CCO) através de requerimento préprio, encaminhado a GAP (Geréncia de

Administracdo de Pessoal — 12° andar).
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Prazo: Até 2 (dois) dias Uteis apds o término do més.

Obs.:

- O limite de horas autorizadas ndo podera ultrapassar 50 (cinquenta) horas por més;

- As Horas Excedentes autorizadas e ndo remuneradas terdo contra partida em folga;

- E vedada a remuneracdo a ocupantes de funcdo gratificada e cargos em comissdo, exceto
Lider I, II, Il e IV, Supervisor de Equipamentol e |l e Agente de Transito;

- No computo do total de horas extras devera ser respeitado o periodo minimo de 11 (onze)
horas consecutivas para descanso entre 2 (duas) jornadas de trabalho;

- O registro de horas excedentes ndo autorizadas pela chefia serd passivel de punicao;

- Horas registradas no mesmo exercicio terdo validade para folga até o término do exercicio
seguinte (por exemplo: horas realizadas durante o ano de 2024 tém validade até 31/12/2025).

HORARIO AMAMENTACAO

Descri¢do: E a reducdo da jornada de trabalho, em até 2 (duas) horas didrias, proporcional a
carga horaria semanal e didria, sem prejuizo da remuneracdo, com a finalidade de
amamentacao do filho.

Legislagdo: Lei Municipal n.2 1.492/1959 e Decretos Municipais n? 16.215/2011, n¢
16.216/2011(prazo) e Acordo Coletivo.

Quem tem direito: Todas as servidoras maes, até o dia em que a crianca completar 09 (nove)
meses de idade.

Como requerer: Junto a ERCF (Encarregatura de Registro e Controle de Frequéncia) sendo:
e 12 més: com atestado do pediatra e comunicado de horario trabalhado;
e A partir do 22 més: o atestado devera ser renovado mensalmente.

Prazo: Imediato ao retorno das atividades.

Obs:

- No atestado deve constar as informagdes: que a mde estd amamentando; o nome da mae e
do filho; e com quantos meses a crianca esta (para comprovacdo da idade da criancga);

- O horario cumprido durante o periodo de amamentagao é fixo;

- A partir do 92 (nono) més, podera ser prorrogado o periodo de amamentacdo, sendo que a
reducdo serd de 1 hora didria (para amamentar o filho), mediante apresentacdo de novo
comunicado de hordrio e de atestado médico mensal. A prorrogacao sera até que se complete,
no maximo, o 152 (décimo quinto) més de aleitamento;

- Para as servidoras ocupantes do cargo/funcdo de professor, a reducdo se dard somente na
jornada regular de trabalho;

- No ato do retorno a jornada integral de trabalho, deverd ser encaminhado novo comunicado
a ERCF(Encarregatura de Registro e Controle de Freqtiéncia) como horario a ser cumprido.
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Até 0 92 més da crianca:

Jornada de trabalho Horas a reduzir

04 horas 01 hora
05 horas 01 hora

06 horas 01 hora e 30 minutos
07 horas e 30 minutos 02 horas
08 horas 02 horas
Plantao12X36 02 horas
Plantdo 24 horas 02 horas

A partir do 92 més até o 152 més da crianca:

Jornada de trabalho Horas a reduzir
04 horas 30 minutos

05 horas 01 hora
06 horas 01 hora
07 horas e 30 minutos 01 hora
08 horas 01 hora
Plantdo12X36 01 hora
Plantdo 24 horas 01 hora

HORARIO FIXO
Descrigcdao: Consiste em horario pré-determinado pela chefia de acordo com a necessidade e
tipo de atendimento de cada area ou em virtude de jornada de trabalho reduzida.

Legislacdo: Decreto Municipal n2 13.872/1997alterado pelo Decreto n2 16.214/2011.

Quem tem direito: -

Como Requerer: Por e-mail ao controlador de frequéncia da drea ou requerimento de
alteracdo de horario (disponivel no Portal do Servidor) encaminhado a ERFC (Encarregatura de
Registro e Controle de Frequéncia).

Prazo: No minimo, 30 (trinta) dias antes do inicio.

Obs.:

- O servidor que deixar de registrar o horario de entrada, saida ou intervalo para refeicdao
sofrera desconto de uma hora no salario ou vencimento a cada ocorréncia;

- A alteragdo do tipo de horario (de moével para fixo ou de fixo para modvel) pode ser feita a
partir de qualquer dia do més, desde que, até a data do inicio do novo hordrio, todas as
compensacdes tenham sido realizadas pelo servidor. Caso contrario, o ideal é que as
alteracgOes de tipo de horario sejam a partir do inicio de cada més.



HORARIO FLEXIVEL

Descri¢cdao: Consiste no cumprimento de carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas, com
flexibilidade de horario pré-determinado pela chefia, para servidores que tem horario varidvel
em funcdo da natureza da atividade que exercem, ndo se enquadrando no hordrio mdvel ou
fixo.

Legislagdo: Decretos Municipais n? 14.287/1999, n2 14.605/2000 e n2 16.371/2013.

Quem tem direito: Servidores que em funcdo da natureza da atividade, tem hordrio variavel,
ndo se enquadrando no horario mével ou fixo.

Como Requerer: No DRH (Departamento de Recursos Humanos), através de oficio com
anuéncia Secretario da darea.

Prazo: No minimo, 30 (trinta) dias antes do inicio.

Obs.:

- A flexibilidade do hordrio s6 podera ser iniciada apds autorizacdo da Secretaria de
Administracdo, através de portaria;

- O servidor cuja jornada didria de trabalho ultrapasse 6 horas ininterruptas devera observar o
intervalo para refeicdo de, no minimo, 01 (uma) hora;

- O servidor que deixar de registrar o horario de entrada, saida ou intervalo para refei¢ao
sofrera desconto de uma hora no saldrio ou vencimento a cada ocorréncia.

HORARIO MOVEL

Descrigdo: E o horario que permite a mobilidade nos hordrios de entrada e saida, através do
sistema de compensagdes, devendo ser respeitado o hordrio nucleo, onde é obrigatéria a
presenca do servidor.

Legislagdo: Decreto Municipal n? 14.264/1999 e n2 14.605/2000, com alteracdes do Decreto
Municipal n? 16.215/2011.

Quem tem direito: Todos os servidores com jornada de 40 (quarenta) horas semanais e 8
(oito) horas diarias, cuja natureza da atividade ndo seja prejudicada pela mobilidade no
cumprimento da jornada diaria de trabalho.

Como requerer: Por e-mail ao controlador de frequéncia da area ou requerimento de
alteracdo de hordério (disponivel no Portal do Servidor) encaminhado a ERFC (Encarregatura de
Registro e Controle de Frequéncia).

Prazo: No minimo, 30 (trinta) dias antes do inicio.

Obs.:

- O hordrio nucleo compreende o periodo das 09h30 as 17h ou 17h15 (quando em periodo de
compensacao, excluindo o intervalo para refeicao;
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- O intervalo para refeicdo devera ser cumprido entre 11h e 14h30. A entrada ao trabalho apds
as 14h30 implica em apontamento de atraso;

- Servidores com jornada reduzida nao podem cumprir horario mével;

- A alteracdo do tipo de horario (de mével para fixo ou de fixo para mével) pode ser feita a
partir de qualquer dia do més, desde que, até a data do inicio do novo hordrio, todas as
compensac¢bes tenham sido realizadas pelo servidor. Caso contrario, o ideal é que as
alteracdes de tipo de hordrio sejam a partir do inicio de cada més;

- O servidor que deixar de registrar o horario de entrada, saida ou intervalo para refeicdao
sofrerd desconto de uma hora no salario ou vencimento a cada ocorréncia;

- Para que a folha de frequéncia seja emitida com a carga horaria correta, a comunicacao de
alteracdo de horario ou tipo de horario deve ser encaminhada para a frequéncia no minimo 30
(trinta) dias antes do inicio.

HORARIO NOTURNO

Descrigdo: E o horario do servidor cujo trabalho é executado no periodo entre 22h de um dia e
05h do dia seguinte, com excecdo dos integrantes do quadro do Magistério, cujo horario
noturno inicia-se as 19h.

Legislagdo: CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho), art.73; Leis Municipais n2 6.833/1991 e n®
6.786/1991.

Quem tem direito: Todos os servidores, de acordo com a necessidade da Unidade.

Como requerer: -

Prazo: Nao ha.

Obs.: O trabalho executado em hordrio noturno terd um adicional de 25% do valor da hora

diurna, por hora efetivamente trabalhada.

JORNADA DE TRABALHO DIFERENCIADA

Descrigdo: E a jornada com carga horaria inferior a 40 horas semanais, cumprida por
servidores ocupantes de cargo/func¢do cuja carga horaria seja fixada por Lei.

Legislagao: Leis Federais e Municipais.

Quem tem direito: Os ocupantes dos cargos/funcdes de: Ascensorista, Digitador, Jornalista,
Agente de Apoio Educacional, Operador de Radio Comunica¢do, Técnico de Radiologia,
Telefonista, Terapeuta Ocupacional e AssistenteSocial, Agente de Desenvolvimento Infantil,
Agente de Atendimento e Informacao etc.

Como requerer: -

Prazo: N3o ha.
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Obs.: O hordrio de trabalho sera sempre fixo:
e Para servidores com jornada diferenciada é proibida a prestacdo de servico
extraordinario;
e O servidor que deixar de registrar o hordrio de entrada, saida ou intervalo para
refeicdo sofrerd desconto de uma hora no salario ou vencimento a cada ocorréncia.

PLANTAO 12X36 (COMPENSAGAO)

Descrigdo: E o horario de trabalho, onde o servidor cumpre turno de 12 (doze) horas, folgando
as 36 (trinta e seis) horas seguintes, ficando assegurada uma folga quinzenal, desde que nao
tenha registrado falta injustificada na quinzena correspondente do més anterior.

Legislagdo: Acordo coletivo entre entidades de classe e a PSA.

Quem tem direito: Todos os servidores que prestam servico em unidades administrativas
consideradas essenciais ou obrigatdrias a populacdo (Unidades da Secretaria da Saude, Guarda
Municipal, Departamento de Servicos de Transito e outros) ou em virtude de necessidade da
area.

Como requerer: Por e-mail ao controlador de frequéncia da drea ou requerimento de
alteracdo de horario (disponivel no Portal do Servidor) encaminhado a ERFC (Encarregatura de
Registro e Controle de Frequéncia).

Prazo: No minimo, 30 (trinta) dias antes do inicio.

Obs.:

- Perdera direito a folga quinzenal no més posterior caso se ausente por mais de 30 (trinta)
dias consecutivos por motivo de afastamento médico ou de licenca para tratar-se de assuntos
particulares e em caso de faltas injustificadas;

- O servidor iniciante na jornada 12X36, bem como o servidor que se afastar por mais de 30
dias, tera direito a folga quinzenal na quinze na posterior, apds completar 30 (trinta) dias de
efetivo exercicio;

- Para troca de plantdo (de plantdo par para plantdo impar ou de plantdo impar para plantdo
par) o servidor devera cumprir as 8 horas (jornada didria) no dia que antecede a mudanca do
plantdo;

- Para efeito de apuragao do direito da folga quinzenal, serdo consideradas as ocorréncias da
quinzena correspondente do més anterior;

- O servidor plantonista que tiver afastamento em virtude de férias devera retornar ao
trabalho no dia de seu plantdo normal,conforme escala.

REDUGCAO DE JORNADA - FACULTATIVA

Descrigdo: E a op¢do pela jornada de trabalho de 30 horas semanais, facultada a servidores
ocupantes de cargo de provimento efetivo de escolaridade minima de ensino médio (22 grau),
com reducdo proporcional da remuneracgao.
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Legislagdo: Lei Municipal n? 7.608/1997; Decreto Municipal n? 14.157/1998.

Quem tem direito: Estatutdrios estaveis com jornada semanal de 40 horas, desde que ndo
estejam designados para fungao gratificada ou nomeados para cargo em comissao.

Como requerer: O requerente encaminha a solicitacdo pelo Portal do Servidor, e deverd
informar o horario de trabalho a ser cumprido.

Prazo: Ndo ha.

Obs.:

- O horério de trabalho com jornada reduzida sera sempre fixo;

- O retorno a jornada integral de trabalho (40 horas) s6 podera ocorrer a pedido do servidor,
apos 2 (dois) anos do inicio da reducéo;

- E vedada a prestacdo de servicos extraordinarios.

REDUCAO/AUMENTO DE CARGA HORARIA - SAUDE
Descri¢do: Servidores publicos que atuam como profissionais de Saude, podem ter a carga
horaria semanal definida entre 20 e 40 horas.

Legislagdo: Lei Municipal n2 8.289/2001 e Decreto Municipal n2 14.798/2002.

Quem tem direito: Profissionais de Saude, lotados na Secretaria de Saude, regidos pelo
Estatuto, ocupantes dos seguintes cargos:

Agente de Saude

Enfermeiro

Analista deLaboratério

Farmacéutico

Atendente de Enfermagem

Farmacéutico-Bioquimico

Auxiliar de Banco de Sangue

Fisioterapeuta

Auxiliar de Consultério Odontoldgico

Fonoaudidlogo

Auxiliar de Enfermagem

Médico

Auxiliar de Farmacia

Odontdlogo

Auxiliar de Laboratdrio

Recepcionista Hospitalar

Bidlogo

Técnico de Higiene Dental

Biomédico

Técnico de Laboratdrio

Educador de Saude Publica

Terapeuta Ocupacional e Veterinario

Como requerer: Diretor da drea da Saude deve encaminhar oficio ao DRH, informando o
horario, a carga hordria semanal e a data de inicio da nova carga horaria, com anuéncia
expressa do servidor.

Prazo: No minimo, 30 (trinta) dias antes do inicio.
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Obs.:

-0 hordrio de trabalho com jornada reduzida sera sempre fixo;

- Médicos e Odontélogos poderdo trabalhar em regime de plantdo continuo de 24 horas,
desdobrdvel em 2 (dois) plantdes de 12(doze) horas cada;

- A remuneracao sera proporcional a carga horaria.

REGISTRO DE FREQUENCIA

ABANDONO DE CARGO
Descricdao: O nado registro de frequéncia (auséncia continua ou interpolada), sem justificativa
(falta injustificada) pode caracterizar abandono de cargo/funcgéo.

Legislacdo: Lei Municipal n? 8.288/2001 regulamentada pelo Decreto Municipal n2
18.134/2023; Lei Municipal 1.492/1959, art. 190, inciso Il, paragrafos 12 e 22; Lei Municipal n2
8.303/2001; CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho).

Quem tem direito: -

Como requerer: O processo administrativo sera formalizado com a expedi¢do de certiddo pelo
Departamento de Recursos Humanos, indicando o nimero de faltas injustificadas.

Prazo: Quando verificadas as auséncias pela Encarregatura de Registro e Controle de
Frequéncia.

Obs.:
- O abandono é caracterizado por:
e  Celetistas: 30 dias consecutivos de faltas injustificadas;
e  Estatutdrios:
- Servidores Efetivos: 30 dias consecutivos ou 60 dias interpolados de faltas
injustificadas, no periodo de 12 meses;
- Servidores em Estagio Probatdrio: 10 dias Uteis consecutivos ou 30 dias
interpolados de faltas injustificadas, no periodo de 12 meses;
- Para servidores regidos pela CLT, o abandono de emprego sera publicado em érgdo oficial de
imprensa, com prazo de comparecimento de 3 dias. Se o servidor comparecer neste prazo,
devera requerer desligamento para evitar desligamento por justa causa ou demissdo. N3do
podera voltar ao trabalho sem prévia autoriza¢do formal;
- O servidor sé podera ser exonerado a pedido, apds a conclusdo do inquérito administrativo a
que responder, desde que reconhecida sua inocéncia ou cumprida a pena que lhe for imposta.
- A regra anterior se faz mais presente no processo de abandono de cargo a medida que a cada
més em que o processo ndo for concluido, hd o desconto da previdéncia e da assisténcia
médica, gerando um saldo devedor que podera ser descontado na folha de pagamento ou
cobrado na rescisdo e, até mesmo, gerar inscricio do servidor na Divida Ativa, podendo ser
cobrada por meio de ac¢do judicial.
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DISPENSA DE MARCACAO DE PONTO
Descri¢do: E a autorizacdo do n3o registro de frequéncia para participar de semindrios, cursos,
congressos ou eventos de interesse da Municipalidade, sem prejuizo dos vencimentos.

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959.

Quem tem direito:Todos os servidores.

Como requerer: Oficio ou memorando ao DRH (Departamento de Recursos Humanos).
Prazo: Até 48 horas que antecedem o evento.

Obs.: E obrigatdria a apresentacdo de comprovante de participacdo nos eventos, junto a ERCF
(Encarregatura de Registro e Controle de Frequéncia).

MARCACAO DE PONTO - TIPOS DE REGISTRO DE FREQUENCIA
Descri¢do: O registro da frequéncia é obrigatdrio e pode ser eletronico ou folha de frequéncia,
de acordo com local de prestacdo de servicos.

Legislagdo: Decretos Municipais n? 13.872/1997, n2 16.216/2011 e altera¢des do Decreto n2
16.214/201.

Quem tem direito: -
Como requerer: -
Prazo: N3o ha.

Obs.:

- O registro da frequéncia é dever de todo servidor, exceto ocupantes dos cargos previstos no
artigo 82 do Decreto Municipal n2 13.872/1997 e alteragdes posteriores (Cargos elencados nas
Classes 10, 11 e 12 da Tabela Il);

- Cabem aos titulares de unidades administrativas, o controle e a fiscalizagdo do cumprimento
do horario de trabalho, bem como a conferéncia da folha de frequéncia;

- Para o registro do ponto eletronico serdo usados relégios de ponto préprios ou sistema
eletronico. O registro deve ser realizado no local de trabalho do servidor ou em local
expressamente autorizado pela chefia em caso de servigos externos;

- O servidor que deixar de registrar o hordrio de entrada, saida ou intervalo para refeicdo
sofrerd desconto de uma hora no saldrio ou vencimento a cada ocorréncia.

RECESSO - ESTAGIARIO
Descrigao: Periodo de descanso remunerado.

Legislagdo: Decreto n? 13.920/97 e Lei Federal n? 11.788/2008.
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Quem tem direito: -
Como requerer: A chefia solicita por e-mail ao controlador de frequéncia da area.
Prazo: Com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Obs.:

- O contrato de estagio de 01 ano da direito ao recesso de 30 (trinta) dias;

- Quando o contrato for de duracdo inferior a 12 meses, o estagiario terd direito ao recesso
proporcional. Para a apuracdo da quantidade de meses de direito ao recesso sera considerado
0 més cujo o estagio seja cumprido por, no minimo, 15 dias;

- Para célculo da quantidade dos dias de direito ao recesso, serdo multiplicados os meses de
direito por 02 dias e 50% das horas da jornada didria. Por exemplo: inicio do contrato em 20 de
maio com término em 31/12, direito a 07/12 avos X 2,5 = 17 dias e meio (02 ou 03 horas) de
recesso;

- O gozo do recesso devera ser preferencialmente no periodo de férias escolares, por no
minimo 10 dias;

- A remuneracgdo correspondera a quantidade de horas dos dias consecutivos do periodo do
recesso.

REGISTRO DE FREQUENCIA - ESTAGIARIO
Descrigao: O registro da frequéncia dos estagidrios é obrigatério e pode ser através do ponto
eletronico ou em folha de frequéncia, de acordo com o local de prestagao de servigos.

Legislacdo: Decreto n2 13.920/97 e Lei Federal n2 11.788/2008.
Quem tem direito: -

Como requerer: -

Prazo: -

Obs.:

- O nimero de horas de estagio poderd ser de 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas
semanais, 05 (cinco) horas didrias e 25 (vinte e cinco) horas semanais, ou 06 (seis) horas
diarias e 30 (trinta) horas semanais;

- As horas de estagio deverdo ser registradas diariamente em folha de frequéncia ou através
do ponto eletronico,conforme o local onde se dara o estagio;

- E vedada a ampliagdo da carga horaria semanal como forma de compensagdo decorrente de
horas realizadas em quantidade inferior ao nimero de horas pré-estabelecido em Termo de
Compromisso de Estagio em decorréncia de auséncia do estagidrio ou feriados.
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SERVIDORES COLOCADOS A DISPOSIGAO

Descri¢do: E a cessdo de servidor publico com ou sem prejuizo dos vencimentos e demais
vantagens, para outros érgaos (municipais, estaduais ou federais), ou desses a PSA.

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959.

Quem tem direito: -

Como requerer: Através de oficio enderecado ao Prefeito Municipal, com anuéncia da
Secretaria de Administragdo e Finangas.

Prazo: O requerimento deve ser renovado até 31 de dezembro de cada ano.

Obs.:
- Servidores colocados a disposicdo de outros 6rgdos SEM PREJUIZO dos vencimentos:

e A frequéncia é controlada através de Atestado de Freqliéncia, encaminhado
mensalmente a ERCF (Encarregatura de Registro e Controle de Freqiéncia) pelo
orgdo onde o servidor prestar servico;

e A contagem de tempo para aposentadoria, biénio, licenca prémio e férias nao ficara
prejudicada, pois ha contribuicdo previdencidria e as ocorréncias sdo de
responsabilidade da PSA;

e Para gozo de férias e licenca prémio, o érgdo em que prestar servicos deve solicitar
ao DRH através de memorando;

- Servidores colocados a disposicdo de outros érgdos COM PREJUIZO dos vencimentos:

e Afrequéncia ndo é controlada pela PSA, pois ndo é a responsavel pelo pagamento;

e A contagem de tempo para aposentadoria ndo fica prejudicada se o érgdo onde o
servidor estd prestando servicos continuar recolhendo as contribuicGes
previdenciarias para o IPSA;

e A contagem de tempo para biénio, licenga prémio e férias fica prejudicada, mas
podera ser dada continuidade a contagem se a cessdo foi para 6rgao publico do
municipio e houver comprovacdo através de certiddo, de que tais direitos nao
foram usufruidos no outro drgao, nem constar ocorréncia que prejudique o direito;

e Terd direito a gozo de férias no outro érgdo, se a legislacdo do vinculo estabelecido
com o outro drgdo assim regularizar;

- Se servidor ficar a disposicdo de érgdo publico da administracdo indireta municipal COM
prejuizo dos vencimentos e comprovar suas ocorréncias em certiddo emitida pelo érgao,
podera requerer através de processo administrativo, o computo do periodo para biénio,
licenca prémio e férias, cujo direito sera avaliado considerando suas ocorréncias, o 6rgdo em
que esteve lotado, as condicdes em que foi cedido e indenizacdes pagas pelo érgdo por
ocasido de seu retorno a PSA;

- Servidores colocados & disposicdo de outros érgios COM PREJUIZO dos vencimentos MAS
SEM DAS DEMAIS VANTAGENS recebem os biénios pela PSA no pagamento mensal, mas, se
vencer biénio durante o periodo em que estiver cedido, a incorporac¢do deste biénio ndo é

automatica, tendo em vista que a PSA ndo controla suas ocorréncias. O servidor podera
requerer o referido biénio vencido, através de processo administrativo, juntando certiddo do
drgdo com suas ocorréncias do periodo, para analise do direito.



RELATORIOS DE FREQUENCIA

BANCO DE HORAS — RELATORIO
Descri¢cdo: Sistema de consulta disponivel no Portal do Servidor (App do Servidor) para
acompanhamento das horas registradas remuneradas ou compensadas em folga.

Legislagao: -

Quem tem direito: Todos os servidores.

Como requerer: Portal Portal do Servidor (App do Servidor).
Prazo: -

Obs.:

- No Portal do Servidor estdo disponiveis as ocorréncias do holerite ou por periodo, além de
outras informacdes, tais como: Saldo de Horario Mével, Banco das Horas, Holerite, Informe de
Rendimentos, Formularios/Requerimentos, Manuais do Servidor, Manual de Integracdo para
novos funcionarios;

- Em caso de problemas de acesso ao Portal do Servidor, inclusive esquecimento de senha,
enviar o problema para o e-mail pracadoservidor@santoandre.sp.gov.br ou ligar para o
telefone 4433-0274.

RELATORIO DE ANOMALIAS
Descrigdo: E o demonstrativo das marcagdes de ponto eletrdnico com ocorréncias a serem
justificadas ou autorizadas pelo titular de unidade.

Legislagdo: Decreto n? 16.216/2011.

Quem tem direito: Todos os Servidores que prestam servicos em unidades administrativas
onde o ponto eletrdnico esta implantado.

Como requerer: O relatério de anomalias esta disponivel no SDRH para preenchimento pela
chefia.

Prazo: Até o 22 dia Util do més subsequente as ocorréncias.

Obs.:

- O preenchimento (justificativas e/ou autorizacdes) deve ser efetuado pelo titular da unidade
(nivel minimo Gerente);

- O ndo preenchimento do relatério no prazo estipulado implicard na nao justificacdo das
respectivas ocorréncias, acarretando os descontos legais;

- Os titulares das unidades de trabalho que deixarem de observar os prazos estipulados
poderdo ser responsabilizados por descumprimento de seus deveres funcionais, de acordo
com o art. 184 do Estatuto dos Servidores Publicos de Santo André.
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RELATORIO DE OCORRENCIAS

Descri¢do: E o demonstrativo de todas as ocorréncias relativas a freqiiéncia do servidor, desde
o inicio de suas atividades na Prefeitura.

Legislagao: -

Quem tem direito: Todos os servidores.

Como requerer: Os servidores podem ser consultar através do Portal do Servidor
(www.santoandre.sp.gov.br/PortalServidor).

Prazo: -

Obs.:

- No Portal do Servidor estdo disponiveis as ocorréncias do holerite, e também podem ser
consultadas por periodo (desde abril/2013);

- Em caso de problemas de acesso ao Portal do Servidor, inclusive esquecimento de senha,
enviar o problema para o e-mail pracadoservidor@santoandre.sp.gov.br ou ligar para o
telefone 4433-0274.

PORTARIAS E ATOS OFICIAIS

EXERCICIO DE CARGO/FUNGAO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO

Descricao: A nomeagdo para o exercicio de cargo em comissdao é de livre provimento do
Prefeito Municipal, que pode indicar nomeacdo de qualquer cidadao brasileiro ou estrangeiro
naturalizado brasileiro, ou servidor regido pelo estatuto ou CLT, que atenda as exigéncias
legais para o exercicio do cargo.

Legislagdo: Lei Municipal n? 1.492/59, art. 75, § 12; Lei Municipal n2 4.889/1975; Lei Municipal
n2 5.639/79.

Quem tem direito: Pessoa que atenda as exigéncias estabelecidas em Lei para o exercicio do
cargo.

Como requerer: Encaminhar solicitacdo ao Secretario de Administragao.

Prazo: Nao ha.

Obs.:

- A nomeacdo sera publicada no jornal Didrio do Grande ABC e, no prazo de 30 dias, o

nomeado deverd comparecer na Praca do Servidor — Térreo |, com os documentos originais e
cdpia, para posse no cargo;
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- Ndo podera tomar posse no cargo o nomeado que n3o atender as exigéncias estabelecidas
em Lei para o exercicio do cargo ou apresentar-se fora do prazo legal (30 dias apods a
publicacdo);

- O nomeado so poderd iniciar exercicio apds tomar posse do cargo e entregar todos os
documentos;

- A contribuicdo previdenciaria do comissionado é para o INSS — Instituto Nacional do Seguro
Social, exceto se for servidor efetivo, regido pelo Estatuto, cuja contribuicao continuara sendo
para o IPSA — Instituto de Previdéncia de Santo André, sobre o valor da remuneracao do cargo
efetivo (a contribuicdo previdencidria para o IPSA ndo incide sobre o valor do vencimento do
cargo em comissao)

- Nao é necessario exonerar o comissionado que se afastar por licenca médica, porém, se
houver substituicdo, esta ndo poderd ser superior a 120 dias;

- O comissionado que tiver afastamento médico superior a 15 dias ndo precisa ser exonerado,
mas o pagamento a partir do 162 dia passa a ser pelo INSS, como auxilio doenca, apds pericia
médica junto ao INSS. O servidor estatutdrio nomeado para cargo em comissdao também ndo
precisa ser exonerado do cargo, porém, o pagamento a partir do 162 dia sera também como
auxilio doencga, mas pago pela PSA, cujo valor corresponde aos vencimentos do cargo efetivo +
biénio (ndo contempla os valores referentes ao exercicio de func¢do gratificada ou cargo em
comissdo).

CARGO EM COMISSAO — SUBSTITUICAO
Descrigao: E o exercicio de cargo em comissdo, decorrente de afastamento legal do titular

nomeado. Ndo sera remunerado quando for igual ou inferior a 5 dias. S6 podera ocorrer para
cargos de titulares das pastos da PSA (Secretdrios, Diretores, Assessorias e Coordenadorias).

Legislagdo: Lei Municipal n® 1.492/59, art. 75, §12; Lei Municipal n2 4.889/1975; Lei Municipal
n2 5.639/79; Port. n2 1190.12.2018 — SIA — SGF — CG; Lei Ordinaria n2 8703/2004.

Quem tem direito: Todos os Servidores que atendam as exigéncias.

Como requerer: Encaminhamento a Chefia de Gabinete do Prefeito.

Prazo: Até 15 dias antes do afastamento do titular.

Obs.:

- Ndo poderd haver substituicdo por periodos superiores a 120 dias, nos casos de afastamento
do titular por Licenca Médica ou Acidente de Trabalho;

- Se houver afastamento por licengca médica de comissionado por periodo superior a 15 dias, a
remuneragao a partir do 162 dia dar-se-a pelo INSS apds pericia médica junto aquele Instituto;
- Porém, se o comissionado for servidor efetivo regido pelo Estatuto, embora ndo haja
exoneracdo do cargo de licenca médica, a partir do 162 dia o pagamento de servidor
estatutdrio em licenca médica é pago pelo beneficio auxilio doenga cujo valor corresponde aos
vencimentos do cargo efetivo + biénio (ndo contempla os valores referentes ao exercicio de
funcdo gratificada ou cargo em comissao);
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- Em virtude da Port. N2 1190.12.2018 — SIA — SGF — CG que determinou a suspencao dos
pagamentos decorrente de substituicdes de chefias por motivo de férias, licenca prémio ou
outros afastamentos, devendo as chefias imediatamente superiores hierarquicamente
responder pelos setores cujos titulares encontrarem-se afastados, exceto quando o servidor
for designado para exercer, em substituicdo, os cargos comissionados de Secretario,
Superintendente de Unidade ou Chefe de Gabinete.

FUNGAO GRATIFICADA

Descricdo: Sdo fungbes de chefia/liderancga, criadas por Lei e de acordo com a estrutura
organizacional da PSA, de livre designacdo/revogacdo do Prefeito Municipal. Somente
Servidores publicos do municipio (efetivos) podem ser designados.

Legislagdo: Lei Municipal n2 8.157/2001 e altera¢des posteriores; Lei Municipal n2 5.639/1979
e alteracGes posteriores; Decreto n? 17.971/2022; Lei Ordinaria n2 9940/2017 e alteracGes
posteriores.

Quem tem direito: Todos os Servidores efetivos, desde que atendam os requisitos exigidos
por Lei Municipal (escolaridade, especializagdo, tempo de servico, etc).

Como requerer: -
Prazo: Nao ha.

Obs.:

- Embora ndo haja revogacdo da designacdo em virtude de licengca médica, a partir do 162 dia
0 pagamento de servidor estatutario em licenca médica é pago pelo beneficio auxilio doenca
cujo valor corresponde aos vencimentos do cargo efetivo + biénio (ndo contempla os valores
referentes ao exercicio de fungdo gratificada ou cargo em comissao);

- Ao assumir fungdo gratificada o servidor devera preencher formulario de nepotismo.

FUNCAO GRATIFICADA - SUBSTITUICAO
Descrigdo: E o exercicio de funcdo gratificada decorrente de afastamento legal do titular
designado. Nao serd remunerada quando for igual ou inferior a 5dias.

Legislagdo: Lei Municipal n? 1.492/1959, art. 75, §12; Lei Municipal n2 4.889/1975; Lei
Municipal n2 5.639/1979; Decreto n.2 17.971/2022.

Quem tem direito: Todos os Servidores efetivos que atendam as exigéncias legais; s6 esta
limitado nos casos de Licenga Médica e Acidentes de Trabalho em 120 dias.

Como requerer: Através de e-mail, oficio ou memorando.
Prazo: -

Obs.:



- A substituicdo ndo é obrigatdria;

- Em virtude da Port. n2 119.12.2018 — SIA — SGF — CG que determinou a suspensdo dos
pagamentos decorrentes de subsituicdes de chefias por motivo de férias, licenca prémio ou
outros afastamentos, devendo as chefias imediatamente superiores hierarquicamente
responder pelos setores cujos titulares encontrarem-se afastados, exceto quando o servidor
for designado para exercer, em substituicdo, os cargos comissionados de Secretario,
Superintendente de Unidade ou Chefia de Gabinete.

RELOTACOES
REMOCAO DE SERVIDOR
Descri¢do: E 0 ato mediante o qual o servidor passa a exercer suas atividades em outra

reparticdo (unidade de trabalho).

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959, art.57 e 58 e Decreto n2 15.006/2003; Decreto n.2
17.971/2022.

Quem tem direito: -

Como requerer: Ao DRH — Departamento de Recursos Humanos, através de oficio ou e-mail:
admportaria@santoandre.sp.gov.br, sendo que as alteragdes:

e Entre Secretarias/Unidades deverdo constar ciéncia de ambos os
Secretarios/Superintendentes;

e Entre diretorias de uma mesma Secretaria deverdo constar a ciéncia dos Diretores
e/ou Secretario/Superintendente da area;

e Entre Geréncias de uma mesma Secretaria deverdo constar ciéncia dos respectivos
Gerentes, e/ou Diretores e/ou Secretario/Superintendente da érea.

Prazo: Imediato

Obs.:

- As alteragdes de unidade administrativa devem ser comunicadas ao DRH — Departamento de
Recursos Humanos para formalizacdo do ato e demais providéncias referente ao cadastro do
servidor;

- Em periodo eleitoral, o pedido de remogao devera conter a expressa anuéncia do servidor;

- A expedicdo de portarias de lotacdo e relotacdo de servidores sdo de competéncia do
Secretario de Administracdo e Inovacao;

- Atentar-se as exigéncias do e-Social, onde as informagdes do més sdo enviadas até o dia 14
do més subsequente;

- Publicacdo em Diario Oficial ndo ocorre em Relotacdo dentro da mesma Secretaria/Unidade,
salvo em casos de readaptados.
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SAUDE DO SERVIDOR

SAUDE DO SERVIDOR

COMUNICAGAO DE ACIDENTE DO TRABALHO (CAT)

Descrig¢ao:

- Considera-se acidente de trabalho aquele que ocorre em decorréncia do exercicio das
atividades laborais, a servico da Administracdo, e que provoque lesdo corporal ou perturbacao
funcional capaz de causar morte, perda ou reducdo da capacidade laborativa, temporaria ou
permanente;

- Também poderdo ser analisadas situagdes relacionadas a doenga ocupacional, entendida
como aquela desenvolvida ou desencadeada em razdo das condicdes em que o trabalho é
realizado ou pela exposicdo a fatores presentes no ambiente laboral, observados os critérios
técnicos e legais aplicaveis;

- Incluem-se, ainda, as hipoteses de acidente de trajeto, entendido como aquele ocorrido no
percurso habitual entre a residéncia e o local de trabalho ou no retorno deste para a
residéncia, observadas as circunstancias do caso concreto e os critérios técnicos e legais
aplicaveis;

- A ocorréncia de acidente, trajeto ou adoecimento durante o vinculo funcional ndo implica,
por si sé, reconhecimento automatico de nexo ocupacional, estando a caracterizagdo sujeita
a andlise técnica e administrativa pelos setores competentes.

Legislacdo: Lei 8.213 de 24/07/1991, art. 19 a 23 e correlatos; Lei Municipal n° 1.492/1959;
Normas Regulamentadoras aplicaveis; e demais normativos internos e procedimentos
adminsitrativos vigentes.

Quem tem direito: Servidores estatutdrios ou celetista, observadas as regras especificas
aplicaveis a cada regime juridico.

Como requerer:

- Apds a ocorréncia do acidente, o servidor deverd interromper a atividade, sempre que
possivel e seguro fazé-lo, comunicar imediatamente sua chefia imediata e buscar atendimento
médico;

- No atendimento médico, o servidor devera informar tratar-se de acidente de trabalho ou
situacdo relacionada ao exercicio laboral, possibilitando a adog¢do das providéncias
administrativas pertinentes, incluindo emissao de RAAT e documentos correlatos, quando
aplicavel. Devera ainda solicitar documento médico contendo avaliagdo clinica e eventual
indicagdo de afastamento, recomendando-se, sempre que disponivel, a inclusdo do CID;

- Toda comunicagao oficial relacionada ao processo devera ocorrer exclusivamente por meio
do e-mail gss.servmed@santoandre.sp.gov.br. Para fins de registro, controle, rastreabilidade

administrativa e instrucdo da analise técnica, deverdo ser encaminhados por este canal todos
os documentos pertinentes ao caso, incluindo, quando aplicavel:

e Formulario da CAT;

e Atestados médicos;

e Laudos;

e Relatérios médicos;

e Exames;

e Comprovantes relacionados ao deslocamento;
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e Boletim de ocorréncia;
e Declaragses;
e Documentos complementares;
e Manifestagdes e demais informacgdes relacionadas ao evento;
e Indicacdo se se trata de:
- Continuidade de acidente de trabalho;
- Possivel acidente de trabalho;
- Possivel acidente de trajeto; ou
- Possivel doenga ocupacional;
- A responsabilidade pela comunica¢dao do acidente e pela formalizagao da CAT é da chefia
imediata. Ao servidor compete comunicar imediatamente a ocorréncia a chefia, buscar
atendimento médico e apresentar os documentos necessarios para instrugao do processo.

Prazo: Até 48 horas do inicio da ocorréncia.

Obs.:
- Formulario disponivel em Formulario de Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT);

- Caso o servidor tenha encaminhado previamente o atestado diretamente ao Servico Médico,
a chefia imediata deverd encaminhar apenas o formulario da CAT.

LICENCA MEDICA ACIMA DE 15 DIAS — PERICIA MEDICA

Descrigao:

- Procedimento destinado a avaliacdo das condicGes de saude dos servidores estatutarios que
necessitem de afastamento por periodo superior a 15 (quinze) dias consecutivos ou em outras
situagdes que, mediante analise técnica, demandem avaliagdo médico-pericial a critério do
Servigo Médico da Geréncia de Saude do Servidor (GSS);

- A avaliagdo possui natureza técnico-administrativa e tem por finalidade verificar a
necessidade, manutengdo, extensdao ou encerramento do afastamento laboral, observando
aspectos clinicos, ocupacionais e funcionais, nos termos da legislacdo vigente;

- A documentagdao médica apresentada pelo servidor, incluindo atestados e relatérios
assistenciais, possui carater de subsidio técnico e nao substitui a avaliagio médico-pericial
administrativa, cabendo ao Servico Médico definir o encaminhamento adequado.

Legislagdo: Lei Municipal n.2 1.492/1959; Lei Federal n2 3.268, de 30 de setembro de 1957 —
DispGe sobre os Conselhos de Medicina; Decreto Federal n2 44.045, de 19 de julho de 1958 —
Regulamenta a Lei n? 3.268/1957; Lei Federal n2 12.842, de 10 de julho de 2013 (Lei do Ato
Médico); Conselho Federal de Medicina — Resolucdo CFM n2 2.217/2018 (Cédigo de Etica
Médica); Conselho Federal de Medicina — Resolucdo CFM n2 2.297/2021; Conselho Federal de
Medicina — Resolu¢do CFM n? 2.430/2025; e demais atos normativos e procedimentos
internos vigentes.

Quem tem direito: Servidores estatutarios.
Como requerer:

- O servidor deverd encaminhar atestado e/ou relatorio médico indicando afastamento
superior a 15 (quinze) dias, diretamente ao e-mail gss.servmed@santoandre.sp.gov.br,
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informando obrigatoriamente:

¢ Nome completo;

e |.F. (Identificagdo Funcional);

e Telefone para contato (quando possivel);

¢ Informag¢oes complementares que entender pertinentes;
- O encaminhamento também podera ocorrer por intermédio da chefia imediata, mediante
ciéncia e autorizacdo expressa do servidor, quando aplicavel;
- Independentemente do encaminhamento ao Servico Médico, é dever do servidor
comunicar tempestivamente sua chefia imediata acerca da impossibilidade de
comparecimento ao trabalho por motivo de saude e do eventual afastamento indicado,
permitindo a adogdo das providéncias administrativas necessdrias para organizacdo da
unidade, registro funcional e continuidade do servico publico;
- A auséncia de comunicacdo a chefia imediata ndo afasta a necessidade de apresentacao da
documentacdo médica aos canais institucionais competentes e podera comprometer o
adequado processamento administrativo da ocorréncia, em observancia aos principios que
regem a Administracdo Publica, especialmente legalidade, eficiéncia, boa-fé administrativa,
continuidade do servico publico e dever de colaboracdo entre Administracdo e servidor;
- Recebida a documentacdo, o caso serd submetido a andlise preliminar do médico do
trabalho, que definird o encaminhamento adequado, inclusive eventual convocacdo para
pericia médica presencial, solicitacdo de documentagdo complementar ou adogdo de outras
medidas técnicas necessarias;
- Excepcionalmente, mediante fundamentacdo técnica e a critério do Servico Médico, o
servidor poderd ser convocado para avaliagdo médico-pericial mesmo em situacGes
envolvendo afastamentos inferiores a 15 (quinze) dias, quando identificada necessidade de
esclarecimento clinico, avaliagdo funcional, analise ocupacional, acompanhamento do caso ou
outras situagdes tecnicamente justificadas;
- Local da Pericia: Servico Médico — GSS (Rua Prefeito Justino Paixdo, n2 85 — 12 Andar —
Centro — Santo André).

Prazo: O encaminhamento da documentacdo devera ocorrer preferencialmente em até 48
(quarenta e oito) horas do inicio da ocorréncia, observadas as normas internas vigentes e
eventuais orientagbes excepcionais divulgadas pela Administracao

Obs.:
- O envio da documentagdo médica ndo implica deferimento automatico do afastamento,
podendo haver necessidade de complementacao documental, convocacao pericial ou outras
providéncias técnicas;
- Nos termos da legislacdo aplicavel e das normas do Conselho Federal de Medicina, o médico
perito e o médico do trabalho possuem autonomia técnica e independéncia funcional para fins
de avaliagdo médico-pericial, ndo estando vinculados automaticamente ao periodo sugerido
pelo médico assistente;
- Dessa forma, o Servigo Médico podera, mediante fundamentacdo técnica:

e Convocar o servidor para avaliagdo médica;

e Solicitar documentos complementares;

o Realizar reavaliagoes;

o Definir necessidade de pericia;

e Avaliar capacidade laborativa;
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e Revisar situagdes funcionais relacionadas ao afastamento;

- A convocagdo para avaliagdo médico-pericial podera ocorrer durante o periodo
inicialmente indicado no documento médico, apds seu encerramento ou apds retorno as
atividades, sempre que houver necessidade de esclarecimento técnico, complementacdo
documental, avaliacdo funcional, analise ocupacional ou verificacdo administrativa do caso;

- O ndo comparecimento do servidor a pericia médica, ou o comparecimento em atraso,
podera acarretar repercussGes administrativas, inclusive registro de faltas injustificadas,
considerando que ndo hda obrigatoriedade de retroacdo do periodo de afastamento pelo
médico perito;
- O comparecimento a pericia é, em regra, pessoal e obrigatério;
- Caso exista impossibilidade de comparecimento por motivo de saude (ex.: internacdo ou
impossibilidade de locomocgdo), um familiar ou representante legal poderad apresentar
documentagdo comprobatéria para andlise de eventual reagendamento ou definicdo de
conduta;
- Caso ndo exista familiar ou representante disponivel, podera ser solicitado apoio do Servico
Social da GSS, por meio do e-mail gss.servmed@santoandre.sp.gov.br;

- No dia da pericia, é obrigatdria a apresentacdo da documenta¢do médica original, incluindo,
quando houver:

e Atestados;

e Relatdérios médicos;

e [Exames;

e laudos;

e Receitas ou demais documentos que subsidiem a avaliagao.;
- Recomenda-se que os documentos médicos contenham identificacdo do profissional
emitente, data de emissdo, periodo sugerido de afastamento e, sempre que disponivel, CID,
observadas as normas éticas aplicaveis;
- As convocacgdes e demais comunicacdes ocorrerdo pelos canais institucionais informados no
momento da solicitacdo, sendo responsabilidade do servidor acompanhar os meios de contato
cadastrados.

LICENGA MEDICA ACIMA DE 15 DIAS - AFASTAMENTO JUNTO AO INSS

Descricao:

- Procedimento destinado aos servidores celetistas e comissionados que apresentem
necessidade de afastamento por motivo de salde em periodo superior a 15 (quinze) dias
consecutivos, inclusive em situacdes decorrentes de doenca ou acidente do trabalho, para fins
de encaminhamento e eventual requerimento de beneficio previdenciario junto ao Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS);

- Compete ao Servico Médico da Geréncia de Saude do Servidor (GSS) realizar a analise
administrativa inicial da documentagdo apresentada e orientar o servidor quanto aos
procedimentos necessarios para formalizacdo do pedido perante o drgdo previdencidrio
competente;

- A documentagao médica apresentada possui cardter de subsidio técnico e ndo substitui a
andlise e decisdo do INSS quanto ao reconhecimento ou concessido do beneficio
previdenciario;

- A atuacdo da Administra¢ao, por intermédio da GSS, limita-se a andlise administrativa
inicial, fornecimento da documentagao pertinente e orientag6es gerais relacionadas ao fluxo
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institucional. Compete exclusivamente ao servidor realizar os procedimentos junto ao INSS,
incluindo requerimentos, agendamentos, acompanhamento do pedido, comparecimento as
pericias, apresentacao de documentos, interposicdo de recursos e demais providéncias
previdenciarias necessarias.

Legislacdo: Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943 — Consolida¢do das Leis do Trabalho
(CLT); Lei Federal n2 8.213, de 24 de julho de 1991 — Planos de Beneficios da Previdéncia
Social; Decreto Federal n2 3.048, de 6 de maio de 1999 — Regulamento da Previdéncia Social;
Lei Federal n? 12.842, de 10 de julho de 2013 (Lei do Ato Médico); Conselho Federal de
Medicina — Resolucdo CFM n? 2.217/2018 (Cédigo de Etica Médica); Conselho Federal de
Medicina — Resolugdo CFM n? 2.297/2021; Conselho Federal de Medicina — Resolu¢do CFM n2
2.430/2025; e demais atos normativos e procedimentos internos vigentes.

Quem tem direito: Servidores celetistas e comissionados com indicacdo médica de
afastamento superior a 15 (quinze) dias, observadas as regras previdencidrias aplicaveis.

Como requerer:
- O servidor deverda encaminhar atestado e/ou relatério médico indicando afastamento
superior a 15 (quinze) dias, diretamente ao e-mail gss.servmed@santoandre.sp.gov.br,

informando obrigatoriamente:

¢ Nome completo;

e |.F. (Identificagdo Funcional);

e Telefone para contato (quando possivel);

o Informag¢des complementares que entender pertinentes;
- O encaminhamento também podera ocorrer por intermédio da chefia imediata, mediante
ciéncia e autorizagdo expressa do servidor, quando aplicavel;
- Independentemente do encaminhamento ao Servico Médico, é dever do servidor
comunicar tempestivamente sua chefia imediata acerca da impossibilidade de
comparecimento ao trabalho por motivo de saude e do eventual afastamento indicado,
permitindo a adog¢do das providéncias administrativas necessarias para organizacdo da
unidade, registro funcional e continuidade do servigo publico;
- A auséncia de comunicacdo a chefia imediata ndo afasta a necessidade de apresentag¢ao da
documentagdao médica aos canais institucionais competentes e podera comprometer o
adequado processamento administrativo da ocorréncia, em observancia aos principios da
Administracdo Publica, especialmente legalidade, eficiéncia, boa-fé administrativa,
continuidade do servigo publico e dever de colaboragao entre Administragdo e servidor;
- Recebida a documentacdo, o caso serd submetido a analise preliminar do Servico Médico da
GSS, que podera:

e Validar administrativamente a documentacao apresentada;

e Solicitar documentos complementares;

e Convocar o servidor para avaliagdo médica ocupacional;

e Orientar sobre o requerimento junto ao INSS;

e Adotar outras medidas técnicas necessarias;
- Excepcionalmente, mediante fundamentagdo técnica e a critério do Servico Médico, o
servidor podera ser convocado para avaliagio médica mesmo em situa¢cdes envolvendo
afastamentos inferiores a 15 (quinze) dias, quando identificada necessidade de
esclarecimento clinico, avaliagdo funcional, anadlise ocupacional ou acompanhamento do
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caso;

- Apds andlise, o servidor recebera devolutiva pelo mesmo e-mail contendo orientagdes para
comparecimento ao Servigo Médico — GSS ( Rua Prefeito Justino Paixdo, n2 85 — 12 Andar —
Centro — Santo André), para atendimento e retirada da documentacdo necessaria e
orientagdes para requerimento da pericia junto ao INSS.

Prazo: O encaminhamento da documentacdo deverd ocorrer preferencialmente em até 48
(quarenta e oito) horas do inicio da ocorréncia, observadas as normas internas vigentes e
eventuais orientacGes excepcionais divulgadas pela Administracdo.

Obs.:
- O requerimento do beneficio junto ao INSS é de responsabilidade do servidor, podendo ser
realizado pelos canais oficiais disponibilizados pelo 6rgao:
e Celular: Aplicativo “Meu INSS”;
e Site: https://meu.inss.gov.br;
e Telefone: 135;
- Apds realizar o requerimento, o servidor deverd encaminhar ao e-mail

gss.servmed@santoandre.sp.gov.br:

e Data do agendamento;

¢ Numero do requerimento e/ou beneficio;
- O servidor é responsavel pela apresentacdo da documentacdo exigida pelo INSS no dia e
horario agendados para realizagdo da pericia;
- Apds realizacdo da pericia previdencidria, o servidor devera consultar o resultado pelos
canais oficiais do INSS;
- Caso o resultado seja favoravel (beneficio reconhecido, concedido ou prorrogado), devera
encaminhar cépia do resultado ao Servico Médico (gss.servmed@santoandre.sp.gov.br) para

atualiza¢do cadastral e acompanhamento administrativo;
- Caso o resultado seja indeferido (negativo), o servidor devera comparecer ao Servico Médico
da GSS no préximo dia util, munido do resultado da pericia previdenciaria, para avaliacdo
ocupacional e definigdo dos encaminhamentos administrativos pertinentes;
- Para retorno as atividades laborais apds cessacdo do beneficio, o servidor deverd comparecer
ao Servico Médico da GSS com o Comunicado de Decisdo emitido pelo INSS para avaliacdo
junto ao Médico do Trabalho (Hordrio de atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as
11h);
- O acompanhamento do processo previdenciario junto ao INSS é de inteira responsabilidade
do servidor, inclusive quanto:

e Ao correto requerimento do beneficio;

e Comparecimento as pericias;

e Apresentagao de documentos;

e Acompanhamento de prazos;

e Ciéncia das decisoes;

e Pedidos de prorrogagao;

e Recursos administrativos;

e Emissao de resultados e comunicados;
- A auséncia de adocdo das providéncias necessarias perante o INSS poderd acarretar
repercussdes administrativas e financeiras, ndo cabendo a Administracdo Publica
responsabilidade por perdas decorrentes da nao realizacdo ou realizacdo intempestiva dos
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procedimentos previdenciarios de responsabilidade do servidor;

- Em casos relacionados a acidente do trabalho, o servidor devera informar expressamente
esta condicdo ao Servico Médico e a chefia imediata para adog¢do das providéncias
administrativas, previdencidrias e documentais cabiveis, incluindo emissdao de CAT e demais
registros correlatos, quando aplicavel;

- Nos termos da legislacdo aplicavel e das normas do Conselho Federal de Medicina, o médico
do trabalho possui autonomia técnica e independéncia funcional para fins de avaliacdo
ocupacional, podendo solicitar documentos complementares, realizar convocacdes,
reavaliagbes e adotar medidas técnicas relacionadas a capacidade laborativa e
acompanhamento funcional do servidor.

LICENGA MEDICA — EM HORAS OU ATE 15 DIAS

Descricao:

- Procedimento destinado a analise administrativa de auséncias ao trabalho por motivo de
saude, com necessidade de afastamento por periodo de até 15 (quinze) dias consecutivos;

- Os afastamentos poderdo ser analisados administrativamente mediante apresentacdo de
atestado e/ou documento médico, sem necessidade de comparecimento presencial do
servidor, ressalvadas as hipdteses em que o Servico Médico da Geréncia de Saude do Servidor
(GSS) entender necessaria avaliagdo complementar, convocagdo presencial, apresentacdo de
documentos adicionais ou realizacdo de inspe¢do médica;

- A documentacdo apresentada possui cardter de subsidio técnico-administrativo e sera
analisada conforme critérios legais, funcionais e ocupacionais aplicaveis.

Legislacdo: Lei Municipal n? 1.492/1959; Decreto Municipal n? 14.281/1999; Lei Federal n®
12.842, de 10 de julho de 2013 (Lei do Ato Médico); Conselho Federal de Medicina — Resolugdo
CFM n? 2.217/2018 (Cédigo de Etica Médica); Conselho Federal de Medicina — Resolugdo CFM
n2 2.297/2021; Conselho Federal de Medicina — Resolugdo CFM n2 2.430/2025; e demais atos
normativos e procedimentos internos vigentes.

Quem tem direito:
- Todos os servidores estatutdrios, celetistas e comissionados que apresentarem
documentac¢do médica valida, contendo:

e Identificacdo do profissional emitente;

e Carimbo e assinatura;

e Nome do servidor;

e Periodo de afastamento indicado;

e Quantidade de dias e/ou horas correspondentes;

e CID (Codigo Internacional de Doengas)*;
*A GSS recomenda a inclusdo do CID considerando sua importancia para acompanhamento
epidemioldgico, elaboragdo de indicadores institucionais e desenvolvimento de agbes de
promogao e prevengao a saude do servidor;
- Nos termos da Constituicdo Federal, da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD (Lei
Federal n2 13.709/2018) e das normas de sigilo profissional aplicaveis, o servidor podera optar
pela ndo divulgacao do CID;
- Nessas situacdes, a documentacdo deverd ser encaminhada diretamente ao e-mail
gss.enfermagem@santoandre.sp.gov.br, com informacdo expressa de que ndo autoriza a
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divulgacdo do CID ou das informacdes clinicas correlatas;

- A auséncia de CID podera, a depender de analise técnica do Servico Médico, ensejar
convocacao para avaliacdo presencial, inspecdo médica, solicitacdo de documentos
complementares ou outras providéncias necessdrias a adequada andlise administrativa e
ocupacional do caso.

Como requerer:
- 0 requerimento devera ser realizado preferencialmente por meio do Portal do Servidor,
mediante anexacdo do atestado e/ou documento médico legivel ao Servico Médico da GSS;
- Serdo aceitos atestados fisicos entregues diretamente a GSS. Todavia, o periodo de
deslocamento até a sede para realizacdo da entrega nao serd automaticamente considerado
para fins de abono, dependendo de analise administrativa conforme as informacbes e
documentos apresentados pelo servidor;
- Independentemente do encaminhamento ao Servico Médico, é dever do servidor
comunicar tempestivamente sua chefia imediata acerca da impossibilidade de
comparecimento ao trabalho por motivo de saide e do eventual afastamento indicado,
permitindo a adog¢do das providéncias administrativas necessdrias para organizacdao da
unidade, registro funcional e continuidade do servico publico;
- A auséncia de comunicacdo a chefia imediata nao afasta a necessidade de apresentagao
da documentagdo médica pelos canais institucionais competentes e podera comprometer o
adequado processamento administrativo da ocorréncia, em observancia aos principios da
Administragdo Publica, especialmente legalidade, eficiéncia, boa-fé administrativa,
continuidade do servigo publico e dever de colaboracdo entre Administracao e servidor;
- Excepcionalmente, em situagdes de indisponibilidade sistémica, impossibilidade técnica ou
outras hipdteses reconhecidas pela Administragdo, o encaminhamento podera ocorrer por
outros canais institucionais oficialmente divulgados pela GSS;
- Recebida a documentacdo, o caso podera ser submetido a andlise do Servico Médico da GSS,
que podera:

e Validar administrativamente o documento apresentado;

e Solicitar documentacdo complementar;

e Convocar o servidor para avaliacdo presencial;

e Encaminhar para avaliacdo médico-pericial;

e Adotar outras medidas técnicas e administrativas pertinentes.;
- Excepcionalmente, mediante fundamentagdo técnica e a critério do Servico Médico, o
servidor poderda ser convocado para avaliacdo médica presencial mesmo em situagoes
envolvendo afastamentos inferiores a 15 (quinze) dias, quando identificada necessidade de
esclarecimento clinico, avaliagdo funcional, andlise ocupacional, acompanhamento do caso ou
outras situacOes tecnicamente justificadas

Prazo: O encaminhamento da documentacdo devera ocorrer em até 02 (dois) dias tteis do
inicio da ocorréncia, observadas as normas internas vigentes e eventuais orientagGes
excepcionais divulgadas pela Administracao.

Obs.:

- Os atestados médicos referentes exclusivamente a consultas, exames laboratoriais ou outros
procedimentos ambulatoriais com necessidade de abono apenas de horas poderdao ser
apresentados sem CID, observadas as normas éticas aplicaveis;
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- Os afastamentos relacionados a mesma condigao clinica, ainda que apresentados de forma
intercalada ou em dias alternados, poderdo ser submetidos a analise de somatéria pelo Servico
Médico da GSS. Caso a soma dos periodos ultrapasse 15 (quinze) dias, o servidor podera ser
convocado para avaliacdo presencial e/ou encaminhamento médico-pericial;

- Nos casos de atestados emitidos em horas, cuja quantidade seja insuficiente para abranger
integralmente o periodo de auséncia do servidor, podera ser considerada, mediante andlise
administrativa, a necessidade de deslocamento entre o local de atendimento e a unidade de
trabalho, respeitadas as informacdes constantes no atestado e/ou declaracdo apresentada;

- Para fins de analise do tempo de percurso:

e Podera ser considerada até 1 (uma) hora adicional para ida e retorno em
atendimentos realizados em Santo André e municipios da regido do Grande ABC;

e Podera ser considerada até 2 (duas) horas adicionais para atendimentos
realizados no municipio de Sao Paulo;

e Nesses casos, cabera ao servidor informar os horarios efetivamente trabalhados, de
atendimento e de deslocamento, conforme a situacdo apresentada e eventual
interesse na consideracdo do periodo para fins de abono;

- A auséncia de retorno as atividades apds encerrado o periodo efetivamente abonado poderd
acarretar repercussdes administrativas e financeiras, inclusive apontamentos de faltas e
descontos remuneratdrios correspondentes;

- O envio da documentacdo médica ndo implica deferimento automatico do afastamento ou
abono solicitado, podendo haver necessidade de complementacdo documental, validacdao
administrativa ou avalia¢do presencial;

- Nos termos da legislacdo aplicavel e das normas do Conselho Federal de Medicina, o médico
do trabalho possui autonomia técnica e independéncia funcional para fins de avaliagdo
ocupacional e administrativa, podendo solicitar documentos complementares, realizar
convocacles, reavaliagdes e adotar medidas técnicas relacionadas a capacidade laborativa e
acompanhamento funcional do servidor;

- A apresentaciao de documentacao ilegivel, incompleta, rasurada ou sem elementos
minimos de validagdo poderd inviabilizar a analise administrativa do pedido até
regularizacao pelo servidor.

INSPECAO MEDICA

Descricao:

- Procedimento destinado a avaliagdo das condi¢bes de saude do servidor, considerando
aspectos fisicos, psiquicos, funcionais e ocupacionais, com a finalidade de subsidiar defini¢cao
técnica quanto a capacidade laborativa, necessidade de afastamento médico, restricdo
funcional, readaptacdo, retorno ao trabalho ou aptiddo para exercicio das atividades laborais;
- A avaliagdo possui natureza técnico-administrativa e ocupacional, sendo realizada pelo
Servico Médico da GSS, observados os critérios clinicos, funcionais, ocupacionais e legais
aplicaveis;

- A documentagdo médica apresentada possui cardter de subsidio técnico e ndo substitui a
avaliacdo médico-ocupacional realizada pelo Servico Médico;

- Avaliacdo das condi¢cbes de saude do servidor, sua integralidade fisica e psiquica,
determinando a necessidade de afastamento médico, restricdo, readaptagdo ou se estd apto a
exercer suas atividades.
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Legislagdo: Decreto Municipal n? 14.281/1999; Lei Municipal n? 1.492/1959; Lei Federal n2
12.842, de 10 de julho de 2013 (Lei do Ato Médico); Conselho Federal de Medicina —
Resolugdo CFM n2 2.217/2018 (Cédigo de Etica Médica); Conselho Federal de Medicina —
Resolucdo CFM n® 2.297/2021; Conselho Federal de Medicina — Resolucdo CFM n¢2
2.430/2025; Lei Federal n? 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD); e
demais atos normativos e procedimentos internos vigentes.

Quem tem direito: Servidores estatutarios, celetistas e comissionados), conforme necessidade
de avaliacdo ocupacional identificada pelo Servico Médico ou mediante apresentacdo de
documentagao pertinente.

Como requerer: A inspe¢ao médica podera ocorrer mediante convocagao do Servico Médico
da GSS, por solicitacdo da Administracdo ou mediante manifestacdo de interesse do proprio
servidor;

- Nas hipoteses de solicitacdo pelo servidor, deverd ser encaminhado atestado, relatério
médico ou documentacao pertinente diretamente ao e-mail
gss.servmed@santoandre.sp.gov.br, informando obrigatoriamente:

¢ Nome completo;

I.F. (Identificagdo Funcional);

Telefone para contato (quando possivel);

¢ Informagdes complementares que entender pertinentes;
- O encaminhamento também poderda ocorrer por intermédio da chefia imediata, mediante
ciéncia e autorizacdo expressa do servidor, quando aplicavel;
- Recebida a documentacdo, o caso sera submetido a analise preliminar do Servico Médico,
gue podera:

e Convocar o servidor para inspe¢ao médica presencial;

e Solicitar documenta¢ao complementar;

e Solicitar exames;

e Realizar avaliagdao ocupacional;

o Emitir parecer técnico;

e Definir necessidade de afastamento, restrigdo funcional, readaptacdo ou outras

medidas administrativas e ocupacionais pertinentes.;

- O agendamento sera encaminhado preferencialmente ao mesmo e-mail utilizado para
solicitagao.
- Local da Avaliagao: Servico Médico — GSS — Rua Prefeito Justino Paixdo, n2 85 — 12 Andar —
Centro — Santo André.

Prazo: O encaminhamento da documentac¢do devera ocorrer preferencialmente em até 48
(quarenta e oito) horas a contar do primeiro dia de afastamento ou da ocorréncia que motivou
a necessidade de avaliacdo, observadas as normas internas vigentes. Todavia, ndo ha prazo
limite estabelecido (todo processo que é encaminhado a Geréncia de Saude é avaliado pelo
médico do trabalho, sendo o mesmo a definira as prioridades de atendimento).

Obs.: E obrigatdria a apresentacdo da documentagdo médica original no dia da inspegdo
médica, incluindo, quando houver:

e Atestados;

o Relatérios médicos;
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o Exames;

e Laudos;

e Receitas;

o Demais documentos relacionados a condigao clinica avaliada.

LICENGCA PARA TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA (LTPF)
Descricao:
- Licenga concedida ao servidor estatutdrio para acompanhamento de familiar acometido por
doenga, quando constatada a necessidade de assisténcia direta e incompatibilidade entre o
exercicio das atividades laborais e os cuidados necessarios ao familiar;
- A licenca poderd ser concedida para acompanhamento de familiar com parentesco de até 22
grau civil, observadas as condi¢Ges previstas na legislacdo vigente e analise técnica da
Geréncia de Saude do Servidor (GSS);
- A LTPF podera ser concedida:

e Com vencimentos integrais pelo periodo de até 1 (um) ano;

e Com 2/3 (dois tergos) dos vencimentos apds 1 (um) ano, até o limite maximo de 2

(dois) anos.;

- A documentacdo apresentada possui carater de subsidio técnico-administrativo e ndo implica
deferimento automatico da licenga.

Legislagdo: Lei Municipal n2 1.492/1959 — arts. 118 e 119; Lei Municipal n2 8.303/2001; Acordo
Coletivo vigente; Lei Federal n2 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD); Conselho Federal de Medicina — Resolugiio CFM n2 2.217/2018 (Cédigo de Etica
Médica); e demais atos normativos e procedimentos internos vigentes.

Quem tem direito: Servidores estatutarios.

Como requerer:

- Até 15 dias/horas A solicitagdo devera ser realizada preferencialmente por meio do Portal do

Servidor, mediante encaminhamento da documentacdo ao Servico Médico da GSS,
observando o prazo regulamentar;

- A documentacgao devera conter:
¢ Nome completo do paciente (familiar que foi atendido);
e Nome do servidor acompanhante e/ou informacgdo expressa sobre a necessidade
de acompanhamento pelo servidor, quando o paciente for maior de idade;
e Quantidade de dias de afastamento ou periodo de inicio e fim da
consulta/atendimento;
e Data de emissao;
e Carimbo com o nome do médico e CRM (ou nome do odontélogo e CRO),
acompanhado de assinatura, QR Code ou cddigo de validacdo de assinatura
digital; e
e Enderego ou outra informagdo que possibilite identificar a localidade do
atendimento, para fins de analise do tempo necessario de deslocamento;
- Serdo aceitos atestados fisicos entregues diretamente a GSS. Todavia, o periodo de
deslocamento até a sede para realizacdo da entrega ndo sera automaticamente considerado
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para fins de abono, dependendo de andlise administrativa conforme as informacdes e
documentos apresentados pelo servidor;
- Acima de 15 dias: O servidor devera encaminhar a documentacdo para o e-mail

gss.servicosocial@santoandre.sp.gov.br, contendo:

e Atestado e/ou relatério médico legivel, sem rasuras, emitido pelo profissional
responsavel pelo acompanhamento do familiar;
e Nome do servidor acompanhante e/ou informacdo expressa sobre a necessidade
de acompanhamento pelo servidor;
o Demais documentos pertinentes ao caso;
- Independentemente do encaminhamento a GSS, é dever do servidor comunicar
tempestivamente sua chefia imediata acerca da necessidade de afastamento para
acompanhamento familiar, permitindo a ado¢do das providéncias administrativas necessarias
para organizacdo da unidade e continuidade do servico publico;
- Recebida a documentacdo, o caso sera submetido a andlise técnica da GSS, podendo
envolver:
e Avaliagdo do Servico Social;
e Analise médico-ocupacional;
e Solicitagdo de documentos complementares;
e Visita domiciliar ou hospitalar;
e Convocagao do servidor;
e Outras providéncias técnicas e administrativas pertinentes.

Prazo: O encaminhamento da documentagdo devera ocorrer em até 48 (quarenta e oito) horas
do inicio do afastamento/consulta/emissdo do relatdrio/atestado, observadas as normas
internas vigentes. do afastamento.

Obs.:
- A concessdo da LTPF ndo é automatica, dependendo de analise e deferimento pela GSS,
conforme critérios legais, sociais, médicos e administrativos aplicaveis;
- O deferimento podera ficar condicionado a:

e Avaliagao do Servico Social;

e Analise médico-ocupacional;

e Apresentacdao de documentos complementares;

e Visita domiciliar ou hospitalar;

e Outras providéncias técnicas consideradas necessarias.;
- Em caso de indeferimento, o servidor serd formalmente comunicado pela GSS;
- Nos casos de necessidade de manutencdo da licenga, o requerimento devera ser renovado
periodicamente (limite maximo de 30 dias consecutivos), conforme orientagdes técnicas e
administrativas da GSS;
- Em caso de duplo vinculo funcional junto a Prefeitura de Santo André, o servidor devera
informar expressamente a qual vinculo funcional o pedido se refere, ou se a licenca devera
abranger ambos os vinculos;
- Sempre informar nome completo e Identificacdo Funcional (I.F.) em toda documentacdo
encaminhada;
- O familiar acompanhado devera possuir vinculo cadastral atualizado junto aos registros
funcionais da Administracdo, quando aplicavel;
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- Nos casos envolvendo avods, irmdos, sogros, netos, enteados ou outros familiares cuja
comprovagdo de vinculo ndo conste previamente nos registros administrativos, devera ser
encaminhada documentagao comprobatdria da relagdo de parentesco a cada solicitagdo;

- Ao servidor em estagio probatédrio, inclusive em caso de assun¢dao de novo cargo, a
concessdo da licenga é limitada a 10 dias por ano e acarretara prorrogacdo do estdagio
probatdrio, proporcionalmente a quantidade de dias de licenca concedidos. O mesmo se
aplica a servidores comissionados;

- O envio da documentacdo ndo implica deferimento automdtico da licenca solicitada,
podendo haver necessidade de complementacdo documental, avaliagdes técnicas ou outras
providéncias administrativas pertinentes;

- As informacOes compartilhadas serdo tratadas com observancia ao sigilo profissional,
confidencialidade e protecdo de dados pessoais sensiveis, nos termos da legislacdo vigente.

PROGRAMA DE COMBATE A DEPENDENCIA QUIMICA E ALCOOLISMO

Descri¢ao:

- Programa desenvolvido pela Geréncia de Saude do Servidor (GSS) destinado ao acolhimento,
orientagcdo, acompanhamento e encaminhamento técnico de servidores que apresentem
questdes relacionadas ao uso, abuso ou dependéncia de &alcool e/ou outras substancias
psicoativas;

- O programa possui cardter assistencial, preventivo e ocupacional, buscando promover
cuidado integral a saude do servidor, fortalecimento de vinculos, reducdo de riscos, orientacdo
familiar e funcional, além de encaminhamentos a rede de apoio e servigos especializados,
quando necessarios;

- As avaliagbes e encaminhamentos serdo realizados conforme critérios técnicos, sociais,
psicoldgicos e ocupacionais aplicaveis ao caso concreto.

Legislagdo: Constituicdo Federal; Lei Federal n2 8.080/1990; Lei Federal n? 13.709/2018 — Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD); Lei Municipal n? 1.492/1959; Conselho Federal
de Medicina — Resolucdo CFM n2 2.217/2018 (Cédigo de Etica Médica); Normas técnicas e
éticas aplicaveis ao Servico Social, Psicologia e Saude do Trabalhador; e demais atos
normativos e procedimentos internos vigentes.

Quem tem direito: Servidores estatutarios, celetistas e comissionados.

Como requerer: O acompanhamento podera ocorrer:

e Mediante encaminhamento da chefia imediata;

e Por solicitagdo do Servico Médico da GSS;

e Por outros encaminhamentos institucionais;

e Qu espontaneamente pelo préprio servidor;
- Nas hipoteses de manifestacdo espontdnea, o servidor poderd solicitar acolhimento e
acompanhamento por meio do e-mail gss.servicosocial@santoandre.sp.gov.br, informando,

preferencialmente:
e Nome completo;
o LF. (Identificagdo Funcional;
o Telefone para contato;
o Informagdes que considerar pertinentes para acolhimento inicial;
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- Os casos serdo submetidos a avaliagdo técnica da equipe competente, que podera definir:
e Acolhimento social e/ou psicoldgico;
e Encaminhamento médico;
e Acompanhamento multiprofissional;
¢ Encaminhamento a rede especializada;
e Orientacoes a chefia e unidade, quando necessario;
e Outras medidas técnicas pertinentes.

Prazo: N3o hd prazo especifico para solicitacdo. Os atendimentos serdo organizados conforme
andlise técnica, complexidade do caso, risco identificado e prioridades assistenciais definidas
pela equipe da GSS.

Obs.:

- O programa possui carater prioritariamente assistencial, preventivo e de promoc¢ao a saude,
ndo se destinando exclusivamente a adocao de medidas administrativas ou disciplinares;

- O acolhimento espontaneo pelo servidor é incentivado como medida de cuidado, prevencado
e promocao da saude ocupacional;

- Os atendimentos poderdo envolver atuacdo multiprofissional, inclusive por assistentes
sociais, psicélogos, enfermeiros e médicos, conforme necessidade técnica identificada;

- As informagdes compartilhadas no ambito do programa serao tratadas com observancia ao
sigilo profissional, confidencialidade, ética profissional e protecdo de dados pessoais sensiveis,
nos termos da legislacdo vigente;

- O compartilhamento de informagdes funcionais ou clinicas ocorrera apenas quando
necessario para adocdo de medidas administrativas, ocupacionais, assistenciais ou legais
pertinentes, observados os principios da finalidade, necessidade e restricdo de acesso;

- Dependendo da situagdo identificada, o servidor poderd ser convocado para avaliagao
médico-ocupacional, acompanhamento funcional, inspecdo médica ou encaminhamento
complementar pelo Servigco Médico da GSS;

- SituagOes que envolvam risco a integridade do préprio servidor, terceiros, ambiente de
trabalho ou continuidade do servico publico poderdo ensejar adocdo de medidas
administrativas e ocupacionais cabiveis, conforme avaliacdo técnica do caso.

READAPTAGCAO
Descrigao:
- Procedimento destinado a adequacdo das atividades laborais do servidor) que apresente
limitacdo parcial da capacidade laborativa, temporaria ou permanente, em decorréncia de
doenga, acidente, condigdo clinica ou restricdio funcional identificada pela Medicina
Ocupacional.
- A readaptacao funcional poderd ocorrer:
e Mediante encaminhamento da Pericia Médica ou do Servico Médico da GSS;
e Por solicitacdo do préprio servidor, mediante apresentacdo de documentacdo
médica pertinente;
e Em decorréncia de acidente do trabalho, doenca ocupacional ou outras condi¢des
clinicas que impactem o exercicio das atribui¢cdes habituais;
- A avaliagdo possui natureza técnico-administrativa e ocupacional, sendo realizada conforme
critérios clinicos, funcionais, legais e administrativos aplicaveis ao caso concreto;
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- A documentacédo apresentada pelo servidor, incluindo relatdrios médicos assistenciais, possui
carater de subsidio técnico e ndo vincula automaticamente a decisdao da Administragdao quanto
a concessdo, manutencao, alteragdo ou encerramento da readaptacao funcional.

Legislacdo: Lei Organica do Municipio — art. 86; Lei Municipal n2 1.492/1959 — art. 73; Lei
Federal n2 12.842, de 10 de julho de 2013 (Lei do Ato Médico); Conselho Federal de Medicina
— Resolugdo CFM n? 2.217/2018 (Cédigo de Etica Médica); Conselho Federal de Medicina —
Resolu¢do CFM n2 2.297/2021; Conselho Federal de Medicina — Resolug¢do CFM n? 2.430/2025;
Lei Federal n? 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD); e demais atos
normativos e procedimentos internos vigentes.

Quem tem direito: Servidores estatutarios e celetistas que apresentem limitagdo funcional ou
condicdo de salde que impacte o exercicio regular de suas atividades laborais, mediante
avaliagdo técnico-ocupacional.

Como requerer: O requerimento deverd ser realizado por meio de processo administrativo,
preferencialmente através do Portal do Servidor, mediante anexacdo de relatério médico
assistencial e demais documentos pertinentes;
- A solicitacdo também podera decorrer de encaminhamento do Servico Médico, Pericia
Médica, chefia imediata ou outros setores administrativos competentes;
- Independentemente da abertura do processo administrativo, é dever do servidor comunicar
tempestivamente sua chefia imediata acerca de limita¢des funcionais, restricées médicas ou
condi¢Bes de salde que impactem o exercicio regular das atividades laborais, permitindo a
adocdo das providéncias administrativas necessarias para organizacdo da unidade e
continuidade do servigo publico;
- Recebida a documentacgao, o caso sera submetido a analise do Servico Médico da Geréncia
de Saude do Servidor (GSS), que podera:

e Convocar o servidor para avaliagdo médico-ocupacional;

e Solicitar documentagdo complementar;

e Solicitar exames;

e Realizar inspe¢do médica;

e Promover avaliacdo funcional;

e Solicitar manifestacdo da chefia imediata;

e Realizar visitas técnicas ou avaliagGes do ambiente laboral;

e Encaminhar para acompanhamento multiprofissional;

e Emitir parecer técnico conclusivo;

e Conceder, indeferir, revisar, manter, alterar ou encerrar a readaptacdo funcional.;
- A convocacdo para avaliagdo poderd ocorrer independentemente da existéncia de
afastamento médico vigente, inclusive durante o exercicio regular das atividades laborais,
sempre que houver necessidade de esclarecimento técnico, avaliacdo funcional,
acompanhamento ocupacional ou revisdo administrativa da situacdo funcional do servidor;

Prazo: N3o hd prazo especifico para conclusdo da analise.Os processos serdo avaliados conforme
critérios técnicos, complexidade do caso, necessidade de complementa¢do documental e
prioridades assistenciais e ocupacionais definidas pelo Servico Médico da GSS.



Obs.:
- A readaptacao funcional ndo implica alteracdo automadtica de cargo, funcdo, jornada,
remuneracdo ou lotacdo, salvo nas hipdteses previstas em lei e nos atos administrativos
aplicaveis;
- A concessdao da readaptacdo dependerd de avaliacdo técnica da Medicina Ocupacional,
considerando:

e Capacidade laborativa residual;

e Compatibilidade funcional;

o LimitagGes clinicas identificadas;

e Atribui¢des do cargo;

e Condig6es do ambiente de trabalho;

e Interesse publico e continuidade do servigo;
- O servidor devera ser convocado para reavaliagbes periédicas, acompanhamentos
ocupacionais, revisdes administrativas ou novas inspecées médicas durante todo o periodo da
readaptacao funcional;
- O ndo comparecimento as convocag¢des do Servico Médico podera acarretar repercussées
administrativas relacionadas a manutencdo, revisdo ou continuidade da readaptacdo
funcional;
- Havera acompanhamento técnico do Servico Médico, Servico Social da GSS, chefia imediata e
demais setores envolvidos, conforme necessidade identificada e observadas as atribuicdes
institucionais de cada area;
- Nos termos da legislacdo aplicavel e das normas do Conselho Federal de Medicina, o médico
do trabalho possui autonomia técnica e independéncia funcional para fins de avaliagdo
ocupacional e administrativa, podendo realizar convocac¢bes, emitir pareceres, solicitar
documentos e adotar medidas técnicas relacionadas a capacidade laborativa e
acompanhamento funcional do servidor.

SEGURANCA DO TRABALHO

EPI - EQUIPAMENTO DE PROTEGAO INDIVIDUAL

Descrigao:

- Equipamento de uso individual destinado a prote¢do da salde, seguranca e integridade fisica
do trabalhador, visando reduzir ou neutralizar riscos ocupacionais existentes durante o
exercicio das atividades laborais;

- Os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) deverdo ser fornecidos conforme os riscos
inerentes as atividades desempenhadas, observadas as normas de seguranca do trabalho,
especificidades funcionais e orientagdes técnicas aplicdveis.

Legislacdo: Norma Regulamentadora n2 06 (NR-06) — Equipamento de Protecdo Individual;
Portaria MTb n? 3.214, de 08 de junho de 1978; e demais normas de Seguranga e Saude do
Trabalho aplicaveis.

Quem tem direito: Servidores) que exergcam atividades com exposi¢do a riscos ocupacionais ou
que demandem utilizacdo de EPI, conforme avaliacdo técnica, atribuicdes do cargo/funcdo e
normas de seguranca aplicaveis.
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Como requerer:

- A solicitacdo deverd ser realizada pela chefia imediata junto ao respectivo almoxarifado,
responsavel pelo fornecimento dos materiais, observadas as especificidades de cada cargo,
fungdo ou atividade desempenhada;

- O controle de solicitacdo, registro, reposicao, distribuicdo e acompanhamento dos
equipamentos é de responsabilidade dos respectivos departamentos, unidades e setores
competentes.

Prazo: Ndao ha prazo especifico, devendo o fornecimento ocorrer conforme necessidade
operacional e critérios técnicos aplicdveis.

Obs.: -

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
Descricdo: Adicional pago aos servidores que exercam suas atividades em locais que
apresentem riscos fisicos, quimicos ou bioldgicos que constem na NR 15 — Portaria 3.214/78.

Legislagdo: Portaria 3.214/78 — NR 15.

Quem tem direito: Servidores estatutarios ou celetistas que estejam expostos aos riscos
fisicos, quimicos ou bioldgicos.

Como requerer: A chefia imediata do servidor devera abrir Processo via SEl e encaminhar para
a Encarregatura de Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho (SESMT) solicitando avaliagdo do setor.

Prazo: A chefia devera abrir o Processo Administrativo IMEDIATAMENTE apds inicio da
atividade de risco.

Obs.: -

ADICIONAL DE PERICULOSIDADE
Descricdo: Adicional pago aos servidores eu exer¢cam suas atividades em locais que
apresentem operacdes perigosas de acordo com a NR 16 — Portaria 3.214/78.

Legislagdo: Portaria 3.214/78 — NR 16.

Quem tem direito: Servidores estatutdrios ou celetistas que estejam expostos as atividades
consideradas perigosas elencadas NR 16.

Como requerer: A chefia imediata do servidor devera abrir Processo via SEl e encaminhar para
a Encarregatura de Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho (SESMT) solicitando avaliagdo do setor.
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Prazo: A chefia deverad abrir o Processo Administrativo IMEDIATAMENTE apds inicio da
atividade de risco.

Obs.: -

PPP - PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO

Descricao: O PPP é um documento histdrico-laboral do trabalhador que reune informacgdes
das condi¢des do empregado, incluindo dados administrativos e registros ambientais de todo
o periodo.

Legislacdo: IN PRES 128, de 28 de margo de 2022 e Decreto Municipal n° 15.059, de 24 de
maio de 2018.

Quem tem direito: Servidores estatutarios ou celetistas e ex-servidores ou ex-funcionarios da
Prefeitura de Santo André.

Como requerer: Realizar o pedido através do Portal do Servidor.

Prazo: Ndo ha.

Obs.: -
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TABELAS DE FERIAS

TABELA DE DIAS DE DIREITO

Abono pecuniario Saldo para gozo

Dias de direito (1/3 dos dias de (quando houver
direito) abono pecunidario)

De 00 a 05 faltas 30 dias 10 dias 20 dias
De 06 a 14 faltas 24 dias 8 dias 16 dias
De 15 a 23 faltas 18 dias 6 dias 12 dias
De 24 a 32 faltas 12 dias 4 dias 8 dias
Mais de 32 faltas Perde direito - -

TABELA DE FRACAO DAS FERIAS

30 dias de direito:
%+ Estatutario:
30 dias de descanso
15 dias de descanso + 15 dias de descanso

20 dias de descanso + 10 dias de descanso
10 dias de descanso + 10 dias de descanso + 10 dias de descanso
% CLT:
30 dias de descanso
15 dias de descanso + 15 dias de descanso
20 dias de descanso + 10 dias abono pecuniario
20 dias de descanso + 10 dias de descanso
10 dias de descanso + 10 dias de descanso + 10 dias de descanso

Menos do que 30 dias de direito:

+ Estatutario:
Técnico de radiologia — 20 dias de descanso
24 dias de direito = 24 dias de descanso OU 12 dias de descanso + 12 dias de descanso
18 dias de direito = 18 dias de descanso
12 dias de direito = 12 dias de descanso

& CLT:
24 dias de direito = 24 dias de descanso OU 8 dias de abono pecuniario + 16 dias de descanso
18 dias de direito = 18 dias de descanso OU 6 dias de abono pecunidrio + 12 dias de descanso
12 dias de direito = 12 dias de descanso OU 4 dias de abono pecunidario + 08 dias de descanso
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ORGANOGRAMA

/ Gabinete do
| Prefeito
Praca de
Atendimento
GAS
o Geréncia de
Atendimento ao
Servidor
J
EAP - Encarregatura
de Administracédo de
Pessoal
Encarregatura da
Folha de
Pagamento
—

Encarregatura de ‘ GAP
Andlise Técnicaem ., Geréncia de
Recursos Humanos ( Adminsitraco de

J Pessoal
Encarregatura do
Registro e Controle
de Frequéncia

Departamento de
Recursos Humanos

Diretoria

Engarregatura de Anélise
Administrativa em
Recursos Humanos

GPCP
Geréncia de
Planejamento e
Controle de Pessoal
Encarregatura de

Seguranca e Medicina

do Trabalho - SESMT

GSS ‘
Geréncia de Sadde
do Servidor

Encarregatura de
Enfermagem do
Trabalho
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O conteudo do manual RH Facil foi elaborado pelo
Departamento de Recursos Humanos e suas Geréncias.

A organizacao do material e revisao ortografica foram feitas
por Tamires Silva (Assistente |ll, da Escola de Governo do
Executivo Andreense).
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