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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL - HCFAMEMA

N° do Processo: 144.00006428/2023-62

Assunto: SOLICITACAO DE EXONERAGAO A PEDIDO DO SERVIDOR E A CRITERIO DO
GESTOR

CcODIGO: HCF-DGP-PO-02
REVISAO: 1

1. OBJETIVO

Descrever o procedimento de exoneracgdo a pedido do servidor e a critério do gestor em cargos de comisséao do
HCFAMEMA.

2. ABRANGENCIA

Todos os servidores Publicos do HCFAMEMA.
3. RESPONSABILIDADE

Assessores Técnicos;

Assessores Técnicos em Saude Publica;
Diretores Técnicos;

Diretores Técnicos de Saude.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo;

SEI - Sistema Eletrénico de Informacgdes;

NZS - Nucleo de Zeladoria e Seguranca;

FAMAR - Fundagéo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Marilia;

FUMES - Fundagao Municipal de Ensino Superior de Marilia;

FAMEMA - Faculdade de Medicina de Marilia;

DEGIC - Departamento de Gestéo da Informacédo e Contratualizacéo.

5. MATERIAIS/IEQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS



Materiais:

N&o se aplica.

Equipamentos:

N&o se aplica.

Ferramentas:

SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes.

6. TERMOS E DEFINICOES
6.1 EXONERACAO

A exoneracgédo € o ato pelo qual o servidor deixa de prover um cargo publico e pode ocorrer a pedido ou a critério da
Administracdo, quando se tratar de servidor ocupante em comisséao.

7. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO
7.1 EXONERAGAO A PEDIDO DO SERVIDOR

7.1.1 O servidor que optar pela propria exoneragdo devera respeitar o prazo maximo de até o dia 18 (dezoito), dos
meses de janeiro a novembro para comunicar sua decisdo ao gestor imediato.

7.1.2 Caso seja necessaria a solicitacdo de exoneracdo em dezembro, a mesma sé podera ser oficializada, desde
que o servidor se comprometa a realizar a devolugao ao erario das verbas ja lancadas na folha de pagamento,
considerando a antecipacdo do fechamento do més de dezembro, conforme o item 7.1.6.

7.1.3 A formalizagéo do pedido de exoneracéo dar-se-a pela abertura de um “Processo de Exoneracdo de Cargo”
no Sistema Eletronico de Informag¢des — SEI, e incluindo um Formulario de Exoneragcdo a Pedido do Servidor,
conforme modelo anexo I, que devera ser tramitado ao Gestor Imediato para avaliagdo.

7.1.4 O Gestor Imediato ap06s ciéncia, devera incluir no processo um formulario CHECKLIST de Exoneragéo,
conforme anexo Il, e tramitar imediatamente a Geréncia de Pessoas do Departamento de Gestéo de Pessoas.

7.1.5 A Geréncia de Pessoas, recebendo o processo, procederd com as orientacdes e esclarecimentos necessarios
junto ao servidor quanto a existéncia de impeditivos que impossibilite a efetivacdo da exoneracéo, esclarecendo
sobre possiveis ressarcimentos ao erario nos principais casos, como a antecipacéo de 13° (décimo terceiro) salério
recebido no més de aniverséario do servidor, pagamento de 1/3 (um terco) de férias e ndo usufruidas, desconto de
faltas e/ou outros.

7.1.6 O servidor estando ciente que seu pedido de exoneracdo resultou em ressarcimento ao erario, 0 mesmo
deverd assinar o documento de Declaracdo de Ressarcimento ao Erdrio — a pedido do Servidor (anexo V),
declarando estar ciente e de acordo com o desconto em folha, ou que o0 mesmo devera ser realizado por meio de
depdsito em conta bancaria do HCFAMEMA.

7.1.7 O Departamento de Gestdo de Pessoas encaminhard o Processo a Superintendéncia para ciéncia e/ou
consideracgédo, devendo retornar & Geréncia de Pessoas para prosseguimento.

7.1.8 Havendo a ciéncia da Superintendéncia, o Gestor Imediato devera encaminhar o servidor a Geréncia de
Pessoas do Departamento de Gestdo de Pessoas para entrega dos dispositivos listados no Formulario
CHECKLIST de Exoneracédo (anexo Il) que estejam em posse do servidor, e recolhimento da assinatura na



Declaracéo de entrega dos dispositivos, conforme modelo (anexo lIl).

7.1.9 O Gestor Imediato ficard responsavel em recolher a folha de frequéncia devidamente assinada e solicitar os
bloqueios de acesso aos sistemas internos e externos especificos de utiliza¢cdo do Departamento.

7.1.10 A Geréncia de Pessoas ficara responsavel pelo recolhimento do cracha, da Declaracdo de Devolucdo de
Dispositivos Institucionais e o recebimento da folha de frequéncia, que deverdo ocorrer no Ultimo dia de efetivo
exercicio do servidor.

7.1.11 A Geréncia de Pessoas acompanhara o bloqueio dos acessos dos sistemas institucionais listados no
CHECKLIST de Exoneracao (anexo Il) junto ao “DEGIC”; comunicara o Nucleo de Zeladoria e Seguranca, assim
como, os Departamentos assistenciais e administrativos do HCFAMEMA,; a Faculdade de Medicina de Marilia-
FAMEMA e as Fundacgfes de apoio “FAMAR” e “Fumes”, sobre o desligamento do servidor.

7.1.12 O servidor devera manter-se em exercicio do cargo aguardando a concluséo do processo de exoneragao.

7.1.13 Se o pedido de exoneracdo ndo resultar em prejuizo ao servico publico o dia da exoneragdo podera ser
combinado com o seu Gestor Imediato, em cumprimento (LC 180/78 art. 59 Paragrafo Unico).

7.1.14 Caso o pedido de exoneracdo do servidor resultar em prejuizo ao servigo publico, o servidor devera
aguardar em exercicio até 15 (quinze) dias no cargo, em cumprimento (LC 180/78 art. 59A).

7.1.15 A Geréncia de Pessoas elaborara a Portaria de Exoneracgao do servidor para assinatura da Superintendente
e o laudo para publicagéo em Diario Oficial do Estado;

7.2 EXONERAGAO A CRITERIO DO GESTOR

7.2.1 O Gestor que necessite efetuar a exoneracdo do servidor, devera formalizar antecipadamente a solicitagdo,
para que a exoneracao oficialize entre os dias 01 (um) a 16 (dezesseis) dos meses de janeiro a novembro.

7.2.2 Caso seja necessaria a solicitacdo de exoneracdo em dezembro, a mesma sé podera ser oficializada, desde
que o servidor se comprometa a realizar a devolugdo ao erario das verbas ja lancadas na folha de pagamento,
considerando a antecipacdo do fechamento do més de dezembro, conforme o item 7.3.

7.2.3 A formalizacdo do pedido de exoneragdo a Critério do Gestor, dar-se-a pela abertura de um “Processo de
Exoneracéo de Cargo” no Sistema Eletrénico de Informagfes — SEI, sendo necessario as inclusées dos formularios
de Exoneracdo a Critério do Gestor, conforme modelo (anexo V) e o formulario CHECKLIST de Exoneracdo,
conforme (anexo Il), que deverdo ser tramitados ao Gestor Mediato para avaliagéao.

7.2.4 Ap6s avaliacdo do Gestor Mediato, o processo devera ser encaminhado a Geréncia de Pessoas para andlise
guanto a existéncia de impeditivos que inviabilize a efetivagdo da exoneracéo.

7.2.5 Nao havendo impeditivo, o0 Departamento de Gestdo de Pessoas encaminhara o processo para autorizacao
da Superintendéncia.

7.2.6 Havendo aprovacgdo da Superintendéncia, o Processo retornara a Geréncia de Pessoas que comunicara o
Gestor Imediato a autoriza¢do para a efetivagcdo da exoneragéo.

7.2.7 O Gestor Imediato efetuard a exoneracao junto ao servidor, devendo solicitar a participacdo de um diretor do
Departamento de Gestao de Pessoas.

7.2.6 A Geréncia de Pessoas devera recolher os dispositivos listados no Formulario CHECKLIST de Exoneracéo



(anexo Il) que estejam em posse do servidor, e recolher a assinatura na Declaracdo de entrega dos dispositivos,
conforme modelo (anexo lil).

7.2.7 O Gestor Imediato ficard responsavel em recolher a folha de frequéncia devidamente assinada e solicitar os
bloqueios de acesso aos sistemas internos e externos especificos de utilizagdo do Departamento.

7.2.8 A Geréncia de Pessoas ficara responsavel pelo recolhimento do cracha, da Declaracdo de Devolucdo de
Dispositivos Institucionais e o recebimento da folha de frequéncia, que deverdo ocorrer no Ultimo dia de efetivo
exercicio do servidor.

7.2.9 A Geréncia de Pessoas acompanhara o bloqueio dos acessos dos sistemas institucionais listados no
CHECKLIST de Exoneracao (anexo Il) junto ao “DEGIC”; comunicara o Ndcleo de Zeladoria e Seguranca, assim
como, os Departamentos assistenciais e administrativos do HCFAMEMA,; a Faculdade de Medicina de Marilia-
FAMEMA e as Fundacgfes de apoio “FAMAR” e “Fumes”, sobre o desligamento do servidor.

7.2.10 A Geréncia de Pessoas elaborara a Portaria de Exoneracao do servidor para assinatura da Superintendente
e o laudo para publicagéo em Diario Oficial do Estado.

7.3 EXONERAGAO A CRITERIO DO GESTOR COM IMPEDITIVO

7.3.1 ApOs avaliacdo da Geréncia de Pessoas e havendo impeditivos para a realizagdo da exoneracao conforme
itens 7.2.2 e 7.2.4, a Geréncia de Pessoas, por meio do Processo aberto, informara o impeditivo ao Gestor
Imediato.

7.3.2 O Gestor Imediato recebendo o processo, respondera a Geréncia de Pessoas justificando se podera aguardar
o periodo da vigéncia do impeditivo.

7.3.3 Se for inviavel o aguardo do periodo da vigéncia do impeditivo, sera encaminhado para analise da Diretora do
Departamento de Gestao de Pessoas, que encaminhara o processo para avaliacdo da Superintendéncia.

7.3.4 Havendo reprovagdo pela Superintendéncia, o processo devera retornar a Geréncia de Pessoas que
comunicara o gestor.

7.3.5 Havendo aprovagdo da Superintendéncia, o Processo retornara a Geréncia de Pessoas que comunicara o
Gestor Imediato a autorizagdo para a efetivacdo da exoneragéo.

7.3.6 O Gestor Imediato efetuara a exoneragdo junto ao servidor, devendo no caso solicitar a participacdo de um
diretor do Departamento de Gestao de Pessoas para proceder com as orientacdes e esclarecimentos necessarios
guanto ao ressarcimento ao erario.

7.3.7 O servidor estando ciente que a sua exoneragdo resultou em devolugéo ao erario, 0 mesmo devera assinar o
documento de Declaracdo de Ressarcimento ao Erario- a Critério do Gestor (anexo VI) declarando estar ciente e
de acordo com o desconto em folha de pagamento e ndo sendo suficiente o desconto em folha, que 0 mesmo
deverd ser realizado por meio do depdsito em conta bancaria do HCFAMEMA.

7.3.8 A Geréncia de Pessoas devera recolher os dispositivos listados no Formulario CHECKLIST de Exoneracéo
(anexo Il) que estejam em posse do servidor, e recolher a assinatura na Declaracdo de entrega dos dispositivos,
conforme modelo (anexo lIl).

7.3.9 O Gestor Imediato ficard responsavel em recolher a folha de frequéncia devidamente assinada e solicitar os
bloqueios de acesso aos sistemas internos e externos especificos de utiliza¢cdo do Departamento.

7.3.10 A Geréncia de Pessoas ficara responsavel pelo recolhimento do cracha, da Declaracdo de Devolucédo de
Dispositivos Institucionais e o recebimento da folha de frequéncia, que deverdo ocorrer no Ultimo dia de efetivo



exercicio do servidor.

7.3.11 A Geréncia de Pessoas acompanhara o bloqueio dos acessos dos sistemas institucionais listados no
CHECKLIST de Exoneracao (anexo II) junto ao “DEGIC”; comunicard o Nucleo de Zeladoria e Seguranca, assim
como, 0s Departamentos assistenciais e administrativos do HCFAMEMA; a Faculdade de Medicina de Marilia-
FAMEMA e as Fundacdes de apoio “FAMAR” e “Fumes”, sobre o desligamento do servidor.

7.3.12 A Geréncia de Pessoas elaborara a Portaria de Exoneracéo do servidor para assinatura da Superintendente
e o laudo para publicacdo em Diario Oficial do Estado.

8. ORIENTAGOES GERAIS

O Servidor tera direito ao Prémio de Incentivo- PIN se trabalhar no minimo 15 (quinze) dias no més que ocorrer a
sua exoneragao.

Se a exoneragdo for a pedido do servidor, 0 mesmo néo terd direito a indenizacdo de férias e 1/3 (um terco) de
férias.

O ressarcimento ao erario quando nao puder ser descontado da folha de pagamento, devera o servidor fazer um
deposito bancario na conta do HCAFAMEMA.

O Cracha, a folha de frequéncia e a Declaracdo de Devolugdo de Dispositivos Institucionais, sao agdes que
deverao ocorrer no ultimo dia de efetivo exercicio do servidor.

Todo processo de exoneragdo devera ser realizado pelo SEI.

9. REFERENCIAS

Lei Complementar Ne 180, de 12 de maio de 1978, disponivel em
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei.complementar/1978/lei.complementar-180-12.05.1978.html.

10. CONTROLE DE QUALIDADE
10.1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO

1 11/09/2024 - Restruturacédo do Protocolo

11. ELABORAGCAO

DEPARTAMENTO NOME
Departamento de Gestéo de
Pessoas

Ananda Tatiane Leite Alves

12. CONFERENCIA

DEPARTAMENTO NOME
Nucleo de Gesta.o de Processos Amanda Sabatine dos Santos
e Qualidade

13. APROVACAO

DEPARTAMENTO NOME
Departamento de Gestéo de
Pessoas
Superintendente em Substituicdo
do HCFAMEMA

Marilia Barbosa Da Silva

Tarcisio Adilson Ribeiro Machado
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Documento assinado eletronicamente por Amanda Sabatine dos Santos, Diretor
Técnico |, em 11/09/2024, as 09:07, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
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Decreto Estadual n°® 67.641, de 10 de abril de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Tarcisio Adilson Ribeiro Machado,
Superintendente em Substituicao, em 11/09/2024, as 13:12, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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