HCFAMEMA

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

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: SOLICITACAO DE EXONERACAO A PEDIDO DO SERVIDORE A
CRITERIO DO GESTOR

CODIGO: HCF-DGP-PO-02
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Descrever o procedimento de exoneracdo a pedido do servidor e a critério do gestor em cargos de
comissdao do HCFAMEMA.

APLICACAO:

A todos os Servidores Publicos do HCFAMEMA.

RESPONSABILIDADE:

A todos os Servidores Publicos do HCFAMEMA.

ABREVIATURAS E SIGLAS:

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo.

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

HCFAMEMAMNL202200375A

Nio se aplica.

Equipamentos:

Nio se aplica.

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

Ferramentas:

Plataforma digital SP Sem Papel.

CONCEITOS E FUNCOES:

Nio se aplica.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

Exoneraciao a Pedido do Servidor

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

Caso seja necessaria a solicitacdo de exoneracdo em dezembro, a mesma podera ser solicitada,
sendo oficializada somente em janeiro, devendo o servidor durante o més de dezembro permanecer
no exercicio do cargo;

A formalizacdo do pedido de exoneracido dar-se-a pela criagdo, na Plataforma digital SP Sem
Papel, um Expediente de Atendimento intitulado "Solicitacio de Exoneracdo", e incluindo o
Formulario de Exoneracdo a Pedido do Servidor que devera ser tramitado ao Gestor Imediato para
avaliacdo;

O servidor devera manter-se em exercicio do cargo aguardando autorizacdo da exoneracdo que
poderé ocorrer no prazo de até 15 (quinze) dias;

O Gestor Imediato apos ciéncia, devera incluir no Expediente o Formulario Checklist de
Exoneracdo e tramitar imediatamente a Geréncia de Pessoas do Departamento de Gestdo de
Pessoas;

A Geréncia de Pessoas, recebendo o Expediente, procedera com as orientacdes e esclarecimentos
necessarios junto ao servidor quanto a existéncia de impeditivos que impossibilite a efetivacdo da
exoneracdo, esclarecendo sobre possiveis ressarcimentos ao erdrio nos principais casos, como a
antecipacdo de 13° (décimo terceiro) salario recebido no meés de aniversario do servidor,
pagamento de 1/3 (um terco) de férias e ndo usufruidas, desconto de faltas e/ou outros;

O servidor estando ciente que seu pedido de exoneracdo resultou em ressarcimento ao erario, o
mesmo devera assinar o documento Declaracdo de Ressarcimento ao Erario - a Pedido do Servidor
declarando estar ciente e de acordo com o desconto em folha de pagamento e ndo sendo suficiente
o desconto em folha, que o mesmo devera ser realizado por meio de depdsito em conta bancaria do
HCFAMEMA;

O Departamento de Gestdo de Pessoas despachard e tramitard o Expediente & Superintendéncia
para avaliacdo e devendo retornar & Geréncia de Pessoas para prosseguimento;

Havendo a autorizacdo, a Geréncia de Pessoas comunicard ao Gestor imediato que serd o
responsavel em recolher os dispositivos listados no Formulario Checklist de Exoneracdo que
estejam em posse do servidor, e solicitar os bloqueios de acesso a sistemas infernos e externos
especificos de utilizacdo do Departamento. Devendo ser restituido imediatamente ao Departamento
de Gestdo de Pessoas o cracha e a Folha de Frequéncia devidamente assinada;

A Geréncia de Pessoas elaborard a Portaria de Exoneracdo do Servidor para assinatura da
Superintendente e o laudo para publicacdo em Didrio Oficial do Estado:;

A Geréncia de Pessoas solicitara o bloqueio dos acessos a sistemas institucionais listados no
Formulario Checklist de Exoneracio que comunicara aos Departamentos o desligamento do
servidor.
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Exoneraciao a Critério do Gestor

O Gestor que necessite efetuar exoneracdo, devera primeiramente formalizar antecipadamente a
solicitacdo, para que se oficialize entre os dias 01 (um) a 14 (quatorze) dos meses de janeiro a
novembro. De modo que durante o curso do més de dezembro, nio havera oficializacdo de
exoneracio a critério do gestor;

A formalizacdo se dara, por meio da criacdo, na Plataforma digital SP Sem Papel do Expediente de
Atendimento intitulado "Solicitacdo de Exoneracdo", sendo necessaria as inclusdes dos Formulario
de Exoneracdo a Critério do Gestor e do Formuladrio de Checklist de Exoneracdo, devendo ser
tramitado a Geréncia de Pessoas do Departamento de Gestdo de Pessoas para analise e
formalizacdo da autorizagdo;

A Geréncia de Pessoas, recebendo o Expediente procedera a analise quanto a existéncia de
impeditivos que inviabilize a efetivacdo da exoneracéo;

Né&o havendo impeditivo, o Departamento de Gestdo de Pessoas despachard e tramitard o
Expediente para avaliacdo da Superintendéncia;

Havendo reprovacdo da Superintendéncia, o Expediente deverd retornar a Geréncia de Pessoas que
comunicara a reprovacdo ao Gestor;

Havendo aprovacdo da Superintendéncia, o Expediente devera retornar a Geréncia de Pessoas que
comunicara ao Gestor a autorizacdo para a efetivacdo da exoneracio;

O Gestor efetuara a exoneracdo junto ao servidor e ficard responsavel em recolher os dispositivos
listados no Formuléario Checklist de Exoneracdo que estejam em posse do servidor, e solicitar os
bloqueios de acesso a sistemas internos e externos especificos de utilizacdo do Departamento,
devendo ser restituido imediatamente ao Departamento de Gestdo de Pessoas o cracha e a Folha de
Frequéncia devidamente assinada;

A Geréncia de Pessoas elaborard a Portaria de Exoneracdo do Servidor para assinatura da
Superintendente e o laudo para publicacdo em Didrio Oficial do Estado:;

A Geréncia de Pessoas solicitara o bloqueio dos acessos a sistemas institucionais listados no
Formulario Checklist de Exoneracdo e comunicara aos Departamentos o desligamento do servidor.

Exoneracio a Critério do Gestor com Impeditivo

Para a solicitacdo de exoneracéo a critério do Gestor que houver impeditivo, a Geréncia de Pessoas,
por meio do Expediente de Atendimento intitulado "Solicitacdo de Exoneracdo" informara qual o
impeditivo ao Gestor;

O Gestor recebendo o Expediente responderd a Geréncia de Pessoas justificando se podera
aguardar o periodo de vigéncia do impeditivo;

A Geréncia de Pessoas recebendo o Expediente com a justificativa como sendo inviavel o aguardo
do periodo de vigéncia do impeditivo, serd encaminhado para analise da Diretora do Departamento
de Gestdo de Pessoas, que encaminhard o Expediente & Superintendéncia para avaliacdo da
exoneracio;

Havendo reprovacdo da Superintendéncia, o Expediente deverd retornar a Geréncia de Pessoas que
comunicara a reprovacdo ao Gestor;

A Superintendéncia autorizando a efetivacdo da exoneracdo, tramitara o Expediente a Geréncia de
Pessoas que informard ao Gestor que proceda a exoneracdo com o servidor. Ficando sob sua
responsabilidade recolher os dispositivos listados no Formulario Checklist de Exoneracdo que
estejam em posse do servidor, e solicitar os bloqueios de acesso a sistemas infernos e externos
especificos de utilizacdo do Departamento, devendo ser restituido imediatamente ao Departamento
de Gestdo de Pessoas o cracha e a Folha de Frequéncia devidamente assinada;

Apds a comunicacdo da exoneracdo ao servidor, o Gestor devera encaminha-lo até as 14:00 horas a
Geréncia de Pessoas para proceder com as orientacdes e esclarecimentos necessarios quanto ao
ressarcimento ao erario;

O servidor estando ciente que sua exoneracdo resultou em ressarcimento ao erario, o mesmo devera
assinar o documento Declaracdo de Ressarcimento ao Erario - a Critério do Gestor declarando estar
ciente e de acordo com o desconto em folha de pagamento e nio sendo suficiente o desconto em
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folha, que o mesmo devera ser realizado por meio de depdsito em conta bancaria do HCFAMEMA;
A Geréncia de Pessoas elaborard a Portaria de Exoneracdo do Servidor para assinatura da
Superintendente e o laudo para publicacdo em Didrio Oficial do Estado:;

A Geréncia de Pessoas solicitara o bloqueio dos acessos a sistemas institucionais listados no
Formulario Checklist de Exoneracdo e comunicara aos Departamentos o desligamento do servidor.

ORIENTACOES GERAIS:

Encaminhamento do servidor & Geréncia de Pessoas: até as 14:00 horas.

Exoneracéo a Critério do Gestor entre os dias 01 a 14 dos meses de janeiro a novembro.

Exoneracédo a Pedido do Servidor entre os dias 01 a 18 dos meses de janeiro a novembro.

Més de Dezembro Nio ocorrera a oficializacdo de exoneracgdes.

Este procedimento devera tramitar nos moldes da Plataforma SP Sem Papel, conforme Portaria
HCFAMEMA N° 736, de 16 de novembro de 2020.

REFERENCIAS:

BRASIL. Lei complementar n° 180 de 12 maio de 1978, artigo n° 59-A. Prazo de lancamento de
pagamentos conforme cronograma de fechamento das folhas de pagamento competéncia Dezembro
e de Décimo Terceiro Salério disponibilizado pela Prodesp em conjunto com a Secretaria da
Fazenda e Planejamento. Disponivel em <https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei.
complementar/1978/lei.complementar-180-12.05.1978.html> Acesso em: 25 maio 2022.

Elaborador: Gislaine Cibele Duarte Francisco - Geréncia de Pessoas.

Marilia, 15 de novembro de 2022.

Aline Andressa Cristal dos Santos
Diretor Técnico lll
Departamento de Gestao de Pessoas

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