HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Departamento de Gestédo de Pessoas

Ordem de servico

Assunto: Redefini¢go do fluxo referente a documentos que tratam de recursos humanos e
financeiros

Redefine o fluxo e os prazos dos documentos relacionados
a recursos humanos e financeiros

A Superintendéncia do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia —
HCFAMEMA, a Chefia de Gabinete e a Diretoria Técnica do Departamento de Gestéo de Pessoas
(DGP), no uso de suas atribuicoes, e:

CONSIDERANDO o Estatuto do HCFAMEMA (Anexo do Decreto Estadual n°
63.531/2018) e o0 organograma institucional.

CONSIDERANDO o disposto no Estatuto do HCFAMEMA (Anexo do Decreto
Estadual n° 63.531/2018): “Artigo 14- O Superintendente tem as seguintes competéncias, além das
demais atividades afins e as que lhe forem conferidas por lei ou decreto: Il - em relacdo a
administracéo financeira e orcamentaria: b) autorizar despesas, dentro dos limites impostos pelas
dotacBes liberadas para 0 HCFAMEMA;” e, “Artigo 46 - O Chefe de Gabinete do HCFAMEMA,
além de outras que |he forem conferidas por lei ou decreto, tem as seguintes competéncias: VI - em
relacdo a administragdo financeira e orcamentéria, enquanto dirigente de unidade gestora
executora: ¢) autorizar despesas, dentro dos limites impostos pelas dotacfes liberadas para a
unidade gestora executora, bem como firmar contratos, quando for o caso.”

CONSIDERANDO os principios e diretrizes da administracdo publica, da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, celeridade e transparéncia.

CONSIDERANDO os principios da Administracgo Pablica (LIMPE), pois, no anbito
do Sistema Unico de Salde (SUS), para fins estaduais e municipais, temos o dever de atuar de
acordo com as leis brasileiras, respeitando os interesses publicos e os direitos de todos 0s usuérios
afim de garantir aboa-gestdo publica;

o
o
<
o
o
o
N
N
o
N
o
o
©]
<
=
w
=
<
L
]
I

CONSIDERANDO gue a Secretaria de Estado da Salde determinou o corte 12% no
Convénio de Subvencdo celebrado com esta Autarquia em acles relacionadas a COVID-19,
condicdo que reflete na necessidade de andlise documental em assuntos alusivos a gestédo dos
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
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funcionarios vinculados a Fundactes de Apoio (Fundagdo Municipa de Ensino Superior de Marilia
- FUMES e Fundacdo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicinade Marilia- FAMAR);

CONSIDERANDO o Memorando Circular n. 883/2020/Super.-HCFAMEMA,
retificado na data de 06 de outubro de 2020, que trata das documentacdes que envolvem
acréscimos financeiros precisam de autorizacdo da Superintendéncia antes de serem encaminhadas
as Fundagbes de Apoio (FUMES e FAMAR);

CONSIDERANDO gue os documentos devem estar devidamente aprovados por todas
as instancias dos Departamentos (Chefias imediatas, Nucleos, Geréncias e Diretorias), sendo
necessdria a andlise de todos por envolver processos internos do servico e ndo podendo a deciséo
ser exclusivamente de uma Unica érea;

CONSIDERANDO que documentos dos Diretores Técnicos de Saude |1 vinculados a
Chefia de Gabinete ja contam com aprovacdo destes responsaveis.

CONSIDERANDO que o Departamento de Gestéo de Pessoas realiza andlise técnica,
com caréter opinativo e ndo decisivo.

CONSIDERANDO a Ordem de Servico FAMAR n. 03/2022, gue estabelece prazos
maximos para protocolo de documentos junto ao Servico de Controle de Pessoal FAMAR.

CONSIDERANDO a Ordem de Servico FUMES n. 01/2020, que determina prazos
para protocol os de documentos junto a Divisdo de Servigos Humanos FUMES.

DETERMINA:

1. Todas as documentacfes que envolvem custos adicionais de médicos (Plantdo
excedente, Plantdo Presencial e de Disponibilidade, Horas excedentes, Produtividade
Cirargica, Producao por Especialidade, PIPAED - Programa de Incentivo, Prémio Especial,
Bonificagdes, dentre de outros de cunho financeiro.), que, ap6s andlise do Diretor Técnico em
Salde 11, devem ser enviados para o Chefe de Gabinete, o qual podera autorizar a despesa e
encaminhar a Fundacdo de Apoio (FUMES ou FAMAR, especialmente) e/ou realizar outras
providéncias necessérias.

2. Documentos de horas extras (justificativa e reembol so) que envolvem e passam pela
Geréncia Multiprofissional, Geréncia de Enfermagem, Geréncia de Educacio e Geréncia
Médica, os quais, ap6s analise do respectivo Diretor Técnico |1, vinculados a Chefia de Gabinete,
serdo encaminhados para o Chefe de Gabinete, o qual podera autorizar a despesa e encaminhar a
Fundagcdo de Apoio (FUMES ou FAMAR, especialmente) e/ou realizar outras providéncias
necessarias.

3. Deverdo ser encaminhados para analise técnica do DGP, apés avaliacdo das
Chefiasimediatas, diretores de NUcleos, Gerentes e Diretores Técnicos, 0s seguintes documentos:
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3.1 Reembolso de horas falta;
3.2 Reembol so de insal ubridade ou Reembolso de pericul osidade;

3.3 Reembolso de horas extras devido desligamento ou Reembolso de horas falta
devido desligamento, quando néo setratar de médicos, enfermagem, e equipe multiprofissional

3.4 Pedido de salario substituicéo;

3.5 Alteracdo de carga horaria;

3.5 Alteracdo de horario;

3.6 Alteracdo de centro de custo;

3.7 Agendamento de férias ou Alteragéo de férias ou Cancelamento de férias;
3.8 Pedido de adverténcia ou Pedido de suspenso;

3.9 Pedido de rescisdo de contrato de trabalho temporério a pedido da Instituicdo ou
Pedido de rescisdo de contrato de trabalho em periodo de experiéncia a pedido da Instituicdo ou
Pedido de rescisdo de contrato de trabalho por tempo indeterminado a pedido da Instituicdo ou
Pedido de desligamento a pedido do colaborador com cumprimento de aviso prévio ou Pedido de
desligamento a pedido do colaborador sem cumprimento de aviso prévio;

3.10 Solicitagdo de listagem de funcionarios, cargos comissionados HCFAMEMA e
fungdes gratificadas FUMES,; e,

3.11 Fundamentacdo de Aumento de quadro para analise em Conselho de
Administragdo da FAMAR.

4. Os prazos maximos para envio dos documentos e andlise técnica do setor
competente (Chefia de Gabinete ou DGP) &

4.1 Reembolso de horas extras do més XXXX ou Reembolso de horas faltas do
més XXXX ou Reembolso de insalubridade ou Reembolso de periculosidade: até o dia 05 de
cada més;

Assinado com senha por ALINE ANDRESSA CRISTAL DOS SANTOS - 07/10/2022 as 15:22:32, JOAO PAULO KEMP LIMA -
07/10/2022 as 15:27:48 e PALOMA APARECIDA LIBANIO NUNES - 10/10/2022 as 09:56:43.

Documento N°: 54269096-2199 - consulta a autenticidade em
https://lwww.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=54269096-2199

HCFAMEMAORD202200040P



Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Departamento de Gestéo de Pessoas

4.2 Reembolso de horas extras devido desligamento ou Reembolso de horas falta
devido dedligamento: envio imediato;

4.3 Justificativa de horas extras do més X XXX ou Justificativa de horas falta do
més XXXX: até o dia 05 de cada més, desde que respeitado os limites do Termo de Ajustamento
de Conduta (TAC) e previsto nas normativas ingtitucionais emitidas pelo HCFAMEMA e
empregadoras;

4.4 Pedido de salario substituicdo previsto no cronograma ou Pedido de salario
substituicdo ndo previsto no cronograma: 2° dia Gtil do més, quando houver programacéo em
escala anual. Inexistindo a programacdo, devera obrigatoriamente ser encaminhado com
antecedéncia minima de 60 dias ao DGP para andlise e aprovacao da Superintendéncia;

4.5 Alteracdo de carga horéria: 40 dias de antecedéncia da data que podera ocorrer
a alteracdo, desde que devidamente autorizada por todas as Diretorias Competentes, além de
andlise das condicdes de folha de pagamento. N&o serdo aceitos comunicados com data retroativa.
O empregado sd podera exercer a nova carga horaria apdés autorizagdo final pelo DGP
HCFAMEMA concomitante com a empregadora;

4.6 Alteracdo de centro de custo: 40 dias de antecedéncia da data que podera
ocorrer a alteragdo. O formulario devera ser encaminhado com ciéncia do funcionario para andlise
e autorizacdo. Apos andlise do GESMT e aprovacdo de todas as insténcias, a empregadora
encaminhara e-mail ao gestor e ao DGP informando & data que o funcionério podera ser
remanejado. O funcionério devera aguardar a autorizacdo para efetivar sua transferéncia. N8o sera
aceito alteracdo de centro de custo com data retroativa e de empregado com af astamento;

4.7 Alteracdo de horario: o formulério deverd ser encaminhado com antecedéncia de
40 dias da data que o empregado seré transferido, devendo constar a ciéncia do mesmo,
ressalvados os casos de interesse institucional em que ndo precisaré constar a assinatura desde que
respeitado o prazo estabelecido nesta normativa. N&o sera aceito ateracdo de horario com data
retroativa;

4.8 Agendamento de férias ou Alteracgéo de férias ou Cancelamento de férias: sO
serdo aceitos alteracbes ou inclusdes de férias com periodo menor gue 60 dias e superior a 30 dias
do inicio das férias, respeitando as normas das férias. O comunicado deverd ser enviado a
Diretoria competente e ao Departamento de Gestdo de Pessoas da respectiva Autarquia para
analise e ciéncia e, posteriormente, encaminhado ao Servico de Controle de Pessoal, para a
mudanca do periodo de gozo;

4.9 Pedido de adverténcia ou Pedido de suspensdo: enviar, via email, a Diretoria
competente e Departamento de Gest&o de Pessoas da respectiva Autarquia, a solicitaco explicando
0 ocorrido e ja enquadrando nos artigos do manual do empregado, quando houver, ou tipificando
nas legislacOes vigentes. As adverténcias e suspensfes devem ser aplicadas no mesmo dia da
ocorréncia do fato;
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4.10 Pedido de rescisdo de contrato de trabalho temporario a pedido da
Instituicdo ou Pedido de rescisdo de contrato de trabalho em periodo de experiéncia a pedido
da Instituicdo ou Pedido de rescisédo de contrato de trabalho por tempo indeterminado a
pedido da Instituicdo ou Pedido de desligamento a pedido do colaborador com cumprimento de
aviso prévio ou Pedido de desligamento a pedido do colaborador sem cumprimento de aviso
prévio: Considerando o prazo legal exigido, toda solicitacdo de dispensa seja por parte do
empregado ou da empregadora, deverd ser enviada a Diretoria competente e Departamento de
Gestao de Pessoas da respectiva Autarquia que, posteriormente, enviara ao Servico de Controle de
Pessoal, respeitando o prazo de 24 horas da data da emissdo do documento para as devidas
providéncias. No caso de demissdo por justa causa, devera ser encaminhada juntamente com o
pedido, a documentacdo comprobatéria da motivacao, isto €, as infracBes previstas no art. 482 da
Consolidacdo das Leisdo Trabalho — CLT;

4.11 Plantdo excedente realizado pelo XXXX no més de XXXX: até o dia 05 de
cada més;

4.12 Relatério de producdo cirargica do més XXXX ou Relatério de producéao
XXXX do més XXXX: até o dia 05 de cada més;

4.13 PIPAED do més XXX X: até o dia 05 de cada més;

4.14 Solicitacdo de listagem de funcionarios, cargos comissionados HCFAMEMA
e funcgBes gratificadas FUMES: devem ser solicitadas por email ao DGP no maximo dois dias
antes da necessidade/evento.

5. Os prazos previstos nesta Ordem de Servico estéo de acordo com os estabel ecidos
pelas empregadoras, que deverdo ser respeitados, sendo estes CONCLUSIVOS para execugéo do
pagamento e alteracGes no sistemas E-social, Receitas Federal e Estadual, Ministério Pablico do
Trabalho e Tribunal de Contas do Estado (TCE-SP).

6. Os documentos entregues em prazos extemporaneos ao previsto nesta Ordem de
Servico serdo processados automaticamente na folha de pagamento do més subsequente, desde que
devidamente aprovado por todas instancias.

7. O descumprimento desta Ordem de Servico acarretard na aplicacdo das devidas
penalidades aos responsaveis.

8. Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se
disposi¢des em contrério.

Marilia, 07 de outubro de 2022.

Aline Andressa Cristal dos Santos
Diretor Técnico Il
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Departamento de Gestédo de Pessoas

Jodo Paulo Kemp Lima
Chefe de Gabinete
Chefia de Gabinete

Paloma Aparecida Libanio Nunes
Superintendente
Superintendéncia
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