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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

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00005460/2025-92

Assunto: SOLICITACAO DE AGENDAMENTO OU ALTERACAO DE FERIAS PARA
0OS CARGOS EM COMISSAO DO HCFAMEMA

cODIGO: HCF-DGP-PO-28
REVISAO: 0

1. OBJETIVO

Orientar o servidor ocupante de cargo em comissao sobre o procedimento adequado para solicitar o agendamento ou
alteracao de férias, bem como ajustar o fluxo de envio da solicitacao.

2. ABRANGENCIA

Aplica-se a todos os servidores ocupantes de cargos em comissdo do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina
de Marilia (HCFAMEMA).

3. RESPONSABILIDADE

Assessores Técnicos em Saude Publica lll;
Assessores Técnicos I, I, Ill, IV e V;

Chefe de Gabinete;

Diretores Técnicos de Saude |, Il e lll

Diretores Técnicos I, Il e IlI;

Superintendente.

4, ABREVIATURAS E SIGLAS

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;
SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes;

SP — Séao Paulo.

5. MATERIAIS/IEQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS
Materiais:

N&o se aplica.

Equipamentos:

Computador;
Impressora.



Ferramentas:

Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

6. TERMOS E DEFINICOES

N&o se aplica.

7. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

7.1 REPROGRAMAGAO DE FERIAS

7.1.1 ANTECIPAGAO

7.1.1.1 O servidor devera acessar a plataforma “SEI” criar 0 processo intitulado “Atendimento de Solicitagdes”;

7.1.1.2 Em seguida, deverd incluir um “Memorando” contendo a justificativa para a antecipagao ou postergacéo das
férias;

7.1.1.3 Caso seja solicitado o agendamento antecipado, a solicitacdo devera ser feita com, no minimo, 60 dias de
antecedéncia em relacéo a nova data proposta.

7.1.2 POSTERGACAO

7.1.2.1 Para a postergacdo das férias agendadas em escala anual, o pedido também deverd ser realizado com
antecedéncia prévia de 60 dias;

7.1.2.2 Devera ser preenchido o modelo anexo |e encaminhd-lo aos Gestores Imediato/Mediato para andlise e
autorizagéo.

Em ambos os casos, se o podido for deferido, encaminhar ao Departamento de Gestao de Pessoas via SEI na unidade
HCFAMEMA-DGP-NF.

Em caso de ndo cumprimento de prazo estabelecido nos itens 7.1.1.3 e 7.1.2.1 o Gestor Mediato devera solicitar ao
servidor a justificativa pelo atraso, dar ciéncia e, entdo, encaminhar para analise/autoriza¢do da Superintendéncia.

8. ORIENTACOES GERAIS

Em caso de dividas quanto a data agendada na Escala Anual de Férias, o servidor podera entrar em contato com o
Departamento de Gestdo de Pessoas, pelo Ramal 2388.

9. REFERENCIAS

BRASIL. Lei n° 10.261, de 28 de outubro de 1968. Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Sao Paulo.
Titulo V. Acesso em jan. 2025

SECRETARIA DA SAUDE (SES). Cartilha Tematica n° 02 — Férias. S&o Paulo, 2020.

10. ANEXO

10.1 ANEXO | - FORMULARIO - AGENDAMENTO OU ALTERAGAO DE FERIAS



HCFAMEMA '

SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO
SAO PAULO SAO TODOS

AGENDAMENTO OU ALTERACAO DE FERIAS

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

Codigo: HCF-DGP-FOR-6

| Revisdo: 0

Eu,

matricula n.°

alocado na lotacao

Solicito:

() Agendamento do Periodo do Gozo de Férias;

, ocupante do cargo

() Alteracao do Periodo do Gozo de férias.

AGENDAMENTO:
PERfODOS DATA g}:g
10 Periodo De / / a / /
29 Periodo De / / a |/ /
ALTERACAO:
PERIODOS QTDE
DATA B
De / [/ a [/ [/
19 Periodo
Para /] / /
D
29 Periodo 8 J o4 @8 /o
Para /] / /

11. CONTROLE DE QUALIDADE

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
Rua Dr. Reinaldo Machado 255 | Fragata | CEP: 17519-080 | Marilia, SP

Fone: (14) 3434-2525 | CNPJ: 24.082.016/0001-59



11.1 REVISAO

N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO

- 12/05/2025 - Elaboracao

12. ELABORACAO

DEPARTAMENTO NOME

Departamento de Gestéo de Pessoas Carlos Rosa Gustavo

13. CONFERENCIA

DEPARTAMENTO NOME

Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade Lourdes Inez Fleitas Cano

14. APROVACAO

DEPARTAMENTO NOME

Departamento de Gestéo de Pessoas Marilia Barbosa da Silva

a Documento assinado eletronicamente por Lourdes Inez Fleitas Cano, Diretor Técnico Il, em
12/05/2025, as 10:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual
8%  n°67.641, de 10 de abril de 2023.

a Documento assinado eletronicamente por Marilia Barbosa Da Silva, Diretor Técnico lll, em
14/05/2025, as 17:32, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual
8"  n°67.641, de 10 de abril de 2023.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?

4 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 , informando o codigo verificador
1% 0066284949 e 0 codigo CRC 38BOF72F.
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