HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: FLUXO PARA INDICACAO E REPRESENTACAO DO HCFAMEMA EM
EVENTOS

CODIGO: HCF-SUPER-PO-03
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Descrever o fluxo para indicacdo e representacdo do HCFAMEMA em eventos.

APLICACAO:

Aplica-se aos servidores publicos de cargos em comissio do HCFAMEMA.

RESPONSABILIDADE:

Assessor Técnico da Superintendéncia;
Chefe de Gabinete;

Diretores Técnicos I, IT e III;

Diretores Técnicos de Saude I, IT e III;
Superintendente.

ABREVIATURAS E SIGLAS:

DGP - Departamento de Gestdo de Pessoas.
HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia.
SP - Sdo Paulo.
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MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Nio se aplica.

Equipamentos:

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
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Nio se aplica.

Ferramentas:

Plataforma SP Sem Papel.

CONCEITOS E FUNCOES:

Gratificacao de Representacao: beneficio concedido ao servidor, quando em funcdo de gabinete,
missdo ou estudo fora do estado ou designacdo para funcdo de confianca do governador e cargos
/funcdes definidas em decreto. Ainda, a Lei n° 10.261 de 28 de outubro de 1968 (a qual dispde
sobre o Estatuto dos Funcionarios Piiblicos Civis do Estado, que rege os cargos em comissdo do
HCFAMEMA4) permite que a Gratificacdo de Representacdo seja concedida ao funcionério
conforme o Artigo 135: I - pela prestagdo de servico extraordinario; II - pela elaboracdo ou
execugdo de trabalho técnico ou cientifico ou de utilidade para o servigo piiblico; III - a titulo de
representacdo, quando em fungdo de gabinete, missdo ou estudo fora do Estado ou designagdo
para fungdo de confianca do Governador; IV - quando designado para fazer parte de orgdo legal
de deliberacdo coletiva; e V - outras que forem previstas em lei.

Evento: acontecimento relevante que reune varias pessoas e que tem um objetivo especifico,
podendo ser ceriménia, reunido, palestra, entre outros.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:
INDICACAO:

Assessor Técnico da Superintendéncia recebe o convite do evento e, apods definicdo com o(a)
Superintendente, por meio da plataforma SP Sem Papel, elabora e tramita Memorando assinado
pelo(a) Superintendente para o servidor indicado para realizar a representacdo, incluindo convite
com as informacdes, como documento capturado;

Servidor indicado recebe Memorando com a indicacdo, inclui ciéncia e tramita o documento por
meio da plataforma SP Sem Papel para a mesa SUPER-AT.

REPRESENTACAO:
O Servidor indicado comparece ao evento, se apresenta aos organizadores ou se desloca ao local

destinado para permanéncia de autoridades, informando nome e a instituicio a qual esta
representando.

REGISTRO:
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No dia util subsequente ao evento, o servidor preenche o documento "Relatério de Reunido"
disponivel na plataforma SP Sem Papel e tramita para a mesa SUPER-AT;

Assessor Técnico da Superintendéncia da ciéncia no documento e tramita ao DGP;

O DGP da ciéncia e arquiva o documento na plataforma SP Sem Papel.
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DIVULGACAO:

DGP divulga a participacio do HCFAMEMA no evento, na reunido semanal de informes
subsequente ao evento, informando: nome, data, local, horario e objetivo sucinto do evento e
responsavel pela representacio.

ORIENTACOES GERAIS:

A selecdo do servidor terd como critério prioritario a tematica do evento e a relacdo com cargo
desempenhado pelo indicado, sendo ponderada, nos casos de tematica que abranja diversas areas, a
quantidade de vezes que o servidor foi indicado.

REFERENCIAS:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (Sao Paulo). Secretaria de Estado da Saude. Cartilha
5 - Vantagens: Incorporacdo de Décimos e Incorporacdo de Gratificacdo de Representacdo. Sio
Paulo: [s. n.], 2014. 98 p.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAO PAULO. Lei n° 10.261, de 28 de
outubro de 1968. Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado. 28 out. 1968.

Elaborador: Priscila Luciano Marvulo Brabo - Assessora V Superintendéncia.

Marilia, 04 de janeiro de 2023.

Paloma Aparecida Libanio Nunes
Superintendente
Superintendéncia

Amanda Scombate Deodato Luizetti
Diretor Técnico |
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade
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