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 do Departamento de Gestédo de Pessoas (DGP),
Nno uso de suas atribuicoes, €:

CONSIDERANDO o Estatuto do HCFAMEMA (Anexo do Decreto Estadual n°
63.531/2018) e 0 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 relacéo a
administracéo financeira e orcamentaria: b) autorizar despesas, dentro dos limites impostos pelas
dotaces 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 administracdo 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 administracéo publica, da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, celeridade e transparéncia;
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CONSIDERANDO os principios da Administragdo Publica (LIMPE), pois, no
ambito 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 os
usuérios afim de garantir a boa-gestéo publica;

CONSIDERANDO que a Secretaria de Estado da Salde determinou o corte 12% no
Convénio de Subvencdo celebrado com esta Autarquia em agdes relacionadas a COVID-19,
condicdo que reflete na necessidade de andlise documental em assuntos alusivos a gestdo dos
funcionérios vinculados as FundacgBes de Apoio (Fundagdo Municipal de Ensino Superior de
Marilia - FUMES e Fundagdo 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 Fundacbes de Apoio (FUMES e FAMAR);

CONSIDERANDO que os documentos devem estar devidamente aprovados por
todas as insténcias dos Departamentos (Chefias imediatas, Nlcleos, Geréncias e Diretorias), sendo
necessaria a andlise de todos por envolver processos internos do servico e ndo podendo a decisdo
ser exclusivamente de uma Unica areg;

CONSIDERANDO que documentos dos Diretores Técnicos de Salde Il vinculados a
Superintendéncia e Chefia de Gabinete ja contam com aprovacao 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, que estabel ece prazos
maximos para protocolo de documentos junto ao Servigo 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; e

CONSIDERANDO a Ordem de Servico FUMES n. 05, de 15/12/2022, que
normatiza e orienta sobre assuntos relacionados a recursos humanos de funcionarios desta
empregadora
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DETERMINAM:

1. Todas as documentagdes que envolvem custos adicionais de médicos (Plantdo
excedente, Plantdo Presencial e de Disponibilidade, Horas excedentes, justificativa e
reembolso de horas extras, justificativa e reembolso de horas faltas, Produtividade Cirurgica,
Producdo por Especialidade, PIPAED - Programa de Incentivo, Prémio Especial,
Bonificagdes, entre outras), apds andlise e manifestagdo do Diretor Técnico em Salde |11, devem
ser enderecadas a Chefia de Gabinete, que vai analisar e podera autorizar a despesa e encaminhar a
Fundacdo de Apoio (FUMES ou FAMAR, especiamente) e/ou realizar outras providéncias
necessarias..

1.1. Nos documentos supracitados, o ultimo despacho do Diretor Técnico em Salide
Il deve estar direcionado ao Chefe de Gabinete e ser tramitado via plataforma S&o Paulo Sem
Papel, ndo passando mais pelo Departamento de Gestéo de Pessoas.

2. Documentos de horas extras e horas faltas (justificativa e reembolso) que envolvem
e passam pela Geréncia Multiprofissional, Geréncia de Enfermagem, Geréncia de Educacéo e
Geréncia Médica, os quais, apds andlise 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 Fundagdo de Apoio (FUMES ou FAMAR, especialmente) e/ou realizar outras
providéncias necessarias.

2.1. Nos documentos supracitados, o Ultimo despacho do Diretor Técnico Il deve estar
direcionado ao Chefe de Gabinete e sera tramitado pelo Sdo Paulo Sem Papel, ndo passando mais
pelo Departamento de Gest&o de Pessoas.

3. Deverdo ser encaminhados para analise técnica do Departamento de Gestdo de
Pessoas, ap0s avaliacdo das Chefias imediatas, diretores de Nucleos, Gerentes e Diretores
Técnicos, 0s seguintes documentos:

3.1 Reembolso de horas faltas, quando ndo se tratar de médicos, enfermagem, e
equipe multiprofissional;

3.2 Solicitagdo e/ou Reembol so de insalubridade e/ou de pericul osidade;

3.2.1. Estes deverdo ser ender ecados dir etamente a mesa da Geréncia de Seguranca e
Medicinado Trabalho - GESMT.
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3.3 Reembolso de horas extras devido desligamento ou Reembolso de horas faltas
devido desligamento, quando n&o se tratar de médicos, enfermagem, e equipe multiprofissional;

3.4 Pedido de salario substitui¢ao;

3.5 Alteracdo de carga horaria;

3.6 Alteracdo de horario, ressalvados os casos em que a alteragéo sejainferior a1 hora
do hor&rio de entrada e saida, bem como do horario de ailmogco que poderdo ser enviados
diretamente a empregadora, ndo precisando passar pela andlise do Departamento de Gestéo de
Pessoas;

3.7 Alteracdo de centro de custo;

3.7.1. Estes deverdo ser ender ecados dir etamente & mesa da Geréncia de Seguranca e
Medicinado Trabalho - GESMT.

3.8 Pedido de rescisio de contrato de trabalho por tempo indeter minado a pedido da
Instituicdo (sem justa causa ou com justa causa);

3.9 Solicitacéo de listagem de funcionérios — cargos comissionados HCFAMEMA e
funces gratificadas FUMES;

3.9.1. Estes deverdo ser enderegados diretamente a mesa da Geréncia de Pessoas -
GP.

3.10. Solicitacdo de lista de presenca para eventos, capacitacdes e entre outros. -
cargos comissionados HCFAMEMA e func@es gratificadas FUMES;

3.10.1. Estes deverdo ser enderegados diretamente & mesa do Nucleo de Ingresso -
NI.

3.11 Fundamentacdo de Aumento de quadro para andlise em Conselho de
Administracdo da FAMAR.

3.12 Pedidos de contratagdo de pessoal (reposi¢ao).
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4. Os documentos indicados abaixo poderdo ser enviados diretamente as
empregadoras sem necessidade de andlise do Departamento de Gestdo de Pessoas e
Superintendéncia, desde que aprovado pelo Diretor Técnico ou Diretor Técnico de Salde
respectivo, séo eles:

4.1. Agendamento de férias ou Alteracdo de férias ou Cancelamento de férias, desde
gue devidamente respeitado as normas de férias das empregadoras,

4.2. Pedido de adverténcia ou Pedido de suspensdo, quando ndo ensejar em nenhuma
duvida a ser submetida ao Departamento de Gestéo de Pessoas,

4.3. Pedido de rescisdo de contrato de trabalho tempor ario a pedido da Institui¢do;

4.4. Pedido de rescisdo de contrato de trabalho em periodo de experiéncia a pedido
da Instituicao;

4.5. Pedido de desligamento a pedido do colaborador com cumprimento de aviso
prévio ou sem cumprimento de aviso prévio;

4.6. Prorrogac&o de contrato de trabal ho;

4.7. Acordo, notificag&o e planilha de compensacdo de horas e desconto de horas;

4.8. Ajustes Acertos de ponto poderdo ser realizados diretamente no sistema/ e-mail
da empregadora;

4.9. Alteracdo de horério inferior a 1 hora no horario de entrada e saida, bem como do
horério de almoco que poderdo ser enviados diretamente a empregadora.

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

5.1 Reembolso de horas extras do més XXXX ou Reembolso de horas faltas do
més XX XX: até o dia 05 de cada més;

5.2 Reembolso de horas extras devido desligamento ou Reembolso de horas falta
devido desligamento: envio imediato;
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5.3 Pagamento de Servicos Prestados: até 2° dia Util de cada més;

5.4 Justificativa de horas extras do més XX XX 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 institucionais emitidas pelo HCFAMEMA e
empregadoras,

5.5 Pedido de salario substitui¢do 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 programacgdo, devera obrigatoriamente ser encaminhado com
antecedéncia minima de 60 dias ao DGP para andlise e aprovacdo da Superintendéncia;

5.6 Alteracdo de carga horaria: 40 dias de antecedéncia da data que podera ocorrer
a alteracdo, desde que devidamente autorizada por todas as Diretorias Competentes, além de
andlise das condic¢des de folha de pagamento. Nao serdo aceitos comunicados com data retroativa.
O empregado s6 podera exercer a nova carga horaria apdés autorizagdo final pelo DGP
HCFAMEMA concomitante com a empregadorg;

5.7 Alteracdo de centro de custo: 40 dias de antecedéncia da data que podera
ocorrer a alteracdo. O formulério devera ser encaminhado com ciéncia do funcionario para andlise
e autorizacdo. Deverd conter mapa assistencial, quando se tratar de categorias médicas. Apos
andlise do GESMT e aprovagdo de todas as instancias, a empregadora encaminhara e-mail ao
gestor e ao DGP informando a data que o funcionério podera ser remanegjado. O funcionario devera
aguardar a autorizagdo para efetivar sua transferéncia. N&o sera aceito alteragdo de centro de custo
com data retroativa e de empregado com af astamento;

5.8 Justificativa ou Reembolso de insalubridade ou Justificativa ou Reembolso de
periculosidade: até o dia 05 de cada més, podendo o prazo ser estendido para 60 dias da data
inicio da solicitacao em decorréncia da avaliacdo de todas as instancias, inclusive aprovacao final
pela Superintendéncia;

5.9 Alteracgéo de horério: o formulério deverd ser encaminhado com antecedéncia de
40 dias da data que o empregado serd 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 alteracdo de horario com data
retroativa;
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5.9.1 — Alteragdes de horério inferiores & uma hora e as ateracdes de horério de
intervalo deverdo ser encaminhadas, apds anadlise e ciéncia das Chefias, diretamente para
empregadoras.

5.9.2 — Alteracdes de horério de profissionais médicos, docentes e assistentes de
ensino devem vir acompanhadas do mapa assistencial atual e do novo mapa assistencial do
profissional com a alteracao.

5.10 Pedido de rescisdo de contrato de trabalho temporéario a pedido da
Instituicdo ou Pedido de rescisdo de contrato de trabalho em periodo de experiéncia 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 sgja por parte do empregado ou da
empregadora, deverd ser enviado ao Servico de Controle de Pessoal de cada empregadora,
respeitando o prazo de 24 horas da data da emissio do documento para as devidas providéncias.

5.10. Pedido de rescisdo de contrato de trabalho por tempo indeterminado a
pedido da Instituicdo sem justa causa ou por justa causa: Ambos os casos a chefia imediata
deverd motivar/ justificar a solicitagdo da rescisdo. No caso de demissdo por justa causa, devera ser
encaminhada juntamente com o pedido, a documentacdo comprobatéria da motivagdo, isto €, as
infragdes previstas no art. 482 da Consolidagéo das Leisdo Trabalho — CLT;

5.11. Plant&o excedente realizado pelo XXXX no més de XXXX: até o dia 05 de
cada més;

5.12. Relatério de producdo cirdrgica do més XXXX ou Relatério de producéo
XXXX domés XXXX: até o dia 05 de cada més;

5.13. PIPAED do més XXXX: até o dia 05 de cada més;

5.14 Solicitacdo de listagem de funcionarios — cargos comissionados
HCFAMEMA e funcdes gratificadas FUMES: devem ser solicitadas por e-mail ao DGP de sete
adois dias antes da necessidade/evento.
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6. Os prazos previstos nesta Ordem de Servico estdo de acordo com os estabel ecidos
pelas empregadoras, que deverdo ser respeitados, sendo estes CONCL USIVOS para execugdo do
pagamento e alteracdes nos sistemas E-social, Receitas Federal e Estadual, Ministério Publico do
Trabalho e Tribunal de Contas do Estado (TCE-SP).

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

8. O descumprimento desta Ordem de Servigo acarretara na aplicagdo das devidas
penalidades aos responsavels.

9. Esta Ordem de Servico entra em vigor a partir do dia 02 de janeiro de 2023,
revogando-se disposi¢des em contrério.

Marilia, 27 de dezembro de 2022.

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

Joédo Paulo Kemp Lima
Chefe de Gabinete
Chefia de Gabinete

Paloma Aparecida Libanio Nunes
Superintendente
Superintendéncia
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