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Duvidas sobre a utilizagdo deste manual poderao ser dirimidas pessoalmente ou por
telefone, conforme discriminado.

Secretaria Municipal de Gestao — SMG

Coordenadoria de Gestao de Pessoas - COGEP

Departamento de Recursos Humanos - DERH

Divisao de Gestao de Tempo de Servico e Informagcoes - DERH 3

Rua Libero Badard n? 425, 72 andar, Centro - CEP 01009-000, Sao Paulo/SP
Fone: 3396.7193

Consulte também a versao digitalizada, frequentemente atualizada, deste manual na
pagina de MANUAIS do DERH, no site da PMSP na internet (vide endereco abaixo):

www.prefeitura.sp.qov.br/manuaisrh

e-mails:
smg-cogep-derh3@prefeitura.sp.gov.br
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. OBJETIVO

Este manual visa apresentar os procedimentos a serem adotados para a pratica
dos atos necessarios a regularizacao da prestacdo de servicos de servidor/empregado
Publico, cedido com prejuizo de vencimentos a Prefeitura do Municipio de Sao Paulo,
vinculados a Regime Préprio de Previdéncia Social no érgao de Origem.

Il. DEFINICAO

Cessdo: E a denominagdo adotada para o servidor/empregado publico vinculado a
regime proéprio de previdéncia social, da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e outros
Municipios, para com prejuizo de vencimentos prestarem servicos na Prefeitura do
Municipio de Sao Paulo, previsto no Decreto n°53.661/2012 e 53.750/2013.

Observacéao:
O repasse sera efetuado somente para o 6rgao que possuir legislagdo pertinente.

Prorrogacdo de Cessdo: E a manifestagdo de interesse da Prefeitura do Municipio de
Sao Paulo na permanéncia do servidor/empregado publico para o exercicio seguinte.

Compensacio Previdenciaria (Repasse): E o ato de restituir ao Orgao/Empresa Publica
cedente, o valor da Contribuicdo Previdenciaria Patronal com o servidor/empregado
publico cedido com prejuizo de vencimentos a Prefeitura do Municipio de Sao Paulo e
vinculado ao Regime Préprio de Previdéncia Social,

lll. CATEGORIAS ABRANGIDAS

Servidores/Empregados Publicos oriundos de:

¢ Unido;

e Estados;

e Distrito Federal,

e Qutros Municipios
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IV. FONTES CONSULTADAS

Decreto n©°53.661/2012 (DOC 27/12/2012);
Decreto n® 53.750/2013 (DOC 26/02/2013);
Portaria n°004-2013-SEMPLA;

Portaria n°042-2013-SEMPLA;

Memorando Circular n°001-2013-DERH.G;
Memorando Circular n?2 002-2013- DERH 1 e 3.
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V. SOLICITAGCAO DE CESSAO

Os pedidos de cessao de servidores publicos vinculados a regime préprio de
previdéncia social, da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios,
para, com prejuizo de vencimentos, prestarem servigos na Prefeitura do Municipio de Sao
Paulo, por meio de formulario proprio (ANEXO | e ANEXO 1l), devidamente assinado
pelo titular da pasta responsavel.

5.1. DOCUMENTOS EXIGIDOS

Documentos pessoais (RG e CPF);

Curriculum;

Demonstrativo de pagamento;

Legislagao que disciplina a contribuicao previdenciaria no 6rgao;

Formulario de Cessao nos termos do Decreto 53.661/12 (ANEXO | ou ANEXO I
conforme o caso) devidamente preenchido;

ANEXO | ANEXO I

Devera ser usado para os casos dos
servidores cedidos diretamente do 6rgao
de origem.

Devera ser usado para os casos dos
servidores cedidos que ja estao afastados
de seu 6rgao de origem para exercer

mandato eletivo e que serdo “licenciados”
desse mandato para prestar servicos na
PMSP.

Exemplo:Professor da USP em exercicio
€ convidado para ser Secretario na PMSP,
nesta situagdo devera ser afastado
diretamente da USP para PMSP. Exemplo: Professor afastado da USP para
exercer cargo de vereador, é convidado
para ser Secretario Adjunto na PMSP,
nesta situacdo devera ser licenciado do

cargo de vereador.
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V. PROCEDIMENTOS GERAIS

6.1. A UNIDADE RECURSOS HUMANOS — URH/SUPERVISAO DE GESTAO DE

PESSOAS — SUGESP CABERA:

1) Preencher o Formulario de Solicitacdo de Cessdao (ANEXO | ou ANEXO II),
conforme o0 caso, como segue:

CAMPO 1: Identificagédo do servidor/empregado publico no Orgao de origem:
CAMPO 2: Identificagdo do Orgdo ou Entidade de origem:
Denominagéao do érgao/entidade cedente;
CNPJ;
Unidade administrativa;
Nome do responsavel pela area de pagamento;
Telefone e celular;
E-mail;
Endereco completo;
Identificacao do 6rgao gestor do RPPS na origem;
Data do repasse;
Banco;
Agéncia,
[) Conta corrente.
CAMPO 3: Motivo e Justificativa para o servidor/empregado publico prestar
servicos na Prefeitura do Municipio de Sao Paulo;

~— ~— ~— ~— ~—
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Observacéo:
No anexo Il o campo 3 devera ser preenchido com o nome do cargo eletivo

licenciado.(conseqlientemente havera alteracdo na seqiiéncia dos campos).

CAMPO 4: Periodo do afastamento até o ultimo dia do ano corrente;

CAMPO 5: O cargo em comissao ou a fungao que o servidor/empregado publico
ira exercer e qual a Secretaria/Subprefeitura;

CAMPO 6: Base da contribuicdo previdenciaria da remuneracdo paga pelo
6rgao cedente e da contribuicdo previdenciaria mensal, e respectivas aliquotas;
Exemplo: Salario base, subsidio, adicional de tempo de servico, etc.

Observacéao:
Se houver siglas nao identificaveis no demonstrativo dos valores, a URH/SUGESP devera

verificar junto ao Orgao/Empresa Publica cedente qual é o seu significado.

CAMPO 7: Indicacao do valor estimado das contribuicdes previdenciarias ao
RPPS do repasse para o periodo em que o cedido permanecera prestando
servigos na Prefeitura, incluindo 13° salério;

CAMPO 8: Descricao do interesse na atuagao do servidor/empregado publico

na Prefeitura;

CAMPQO 9: Indicar a legislacdo que disciplina o repasse do RPPS no

Orgao/Empresa Publica cedente,

CAMPO 10: Manifestacao do titular da pasta

2) Autuar o processo de solicitagcao de cessao de servidor/empregado publico;
3) Encaminhar o processo ao Secretario Municipal de Planejamento, Orcamento e
Gestao — SEMPLA.
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6.2. AO GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO
E GESTAO — SEMPLA CABERA:

1) Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos DERH;

6.3. AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DERH CABERA:

1) Verificar o preenchimento dos requisitos estabelecidos nos termos do artigo 2° e
inciso | do art. 3° do Decreto n® 53.661/2012 e 53.750/2013, seguido de parecer
conclusivo quanto aos valores a serem repassados;

Observacao:
Na hipétese do processo ndo estar em conformidade com a legislagao, serd devolvido

para Secretaria/Subprefeitura.

2) Enviar apés a verificacdo, o processo para a Divisdo de Gestdo da Folha de
Pagamento — DERH-2.

6.4. AO DERH-2 CABERA:

1) Enviar ap6s a verificagdo, o processo para a Coordenadoria de Administracao e
Finangas — COAFI.

6.5. A COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - COAF CABERA:

1) Verificar o inciso Il do artigo 3¢;

2) Encaminhar o processo a Coordenadoria Geral de Orgcamento e Secretaria
Municipal de Financas e para parecer conjunto quanto aos aspectos financeiros;

3) Encaminhar apés andlise, o processo para a Secretaria do Governo Municipal.

6.6. A SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO CABERA:

4) Expedir o Oficio de Solicitacao de Cessao do servidor/empregado publico ao érgao
ou entidade cedente, apontando os valores apurados para o repasse.

VI. AUTORIZAGCAO PARA SE APRESENTAR NA PMSP

O servidor/empregado publico cedido somente podera ser nomeado para exercicio
de cargo em comissdo ou assumir suas fungdes apds comunicacdo formal do Orgao
cedente a Secretaria do Governo Municipal da autorizacao concedida para a prestacao de
servigos na Prefeitura do Municipio de Sao Paulo.

No ato da posse o servidor/empregado publico cedido formalizara sua opgéo pela
remuneracgao do Orgao de origem.

VIl. PRORROGACAO

Para fins de previsdo de despesa de repasse na proposta orcamentaria do
exercicio subsequente, as Secretarias/Subprefeituras deverdao manifestar interesse na
manutencdo do cedido a Coordenadoria de Administracdo e Finangcas, na Secretaria
Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestdo, e apresentar o respectivo impacto
anual até o dia 15 (quinze) do més de junho.

A solicitacdo de prorrogacdo da cessao sera feita nos autos do processo que
cuidou da cessao inicial.
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Apds o preenchimento do formulario, o processo devera ser encaminhado a
Coordenadoria de Administracdo e Finangas da Secretaria Municipal de Planejamento,
Orcamento e Gestéo para a indicacao da dotacao orgcamentaria que suportara a despesa,
e encaminhara a Secretaria do Governo Municipal para autoriza¢do da prorrogacao.

IX. LICENCAS MEDICAS
Informaremos oportunamente.
X. FERIAS
Informaremos oportunamente.

XI. PROCEDIMENTOS PAGAMENTO AO ORGAO CEDENTE

O repasse da Contribuicdo Patronal ao érgdo gestor do RPPS na origem é
realizado por SEMPLA/COAFI-31 de acordo com os valores informados por
SEMPLA/DERH-2. Quanto ao repasse da Contribuicdo do Servidor, € de competéncia de
SF/DECON/DICON, realizado de forma extra-orcamentario, baseado nas informagdes
cedidas, também, por SEMPLA/DERH-2.

Xll. DIREITOS E PROIBICOES

Os servidores/empregados publicos ficam sujeitos aos mesmos deveres e
proibicoes, inclusive no tocante a acumulagao de cargos e fungdes publicas, bem como
ao mesmo regime de responsabilidade vigente para os demais servidores publicos
municipais.
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ANEXO |

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO — PMSP
SECRETARIA/SUBPREFEITURA

DECRETO Ne¢ 53.661/2012.
CJCESSAO CJPRORROGACAO DE CESSAO

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE CESSAO OU PRORROGACAO DE CESSAO, NOS TERMOS DO

1. IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR(A) / EMPREGADO(A):

NOME: MATRICULA:
CARGO / FUNCAO DESEMPENHADA NO ORGAO DE ORIGEM:

CATEGORIA: O EFETIVO [0 CONTRATADO

RG: CPF: DATA DE INGRESSO: /

2. IDENTIFICACAO DO ORGAO OU ENTIDADE CEDENTE:

DENOMINACAO:

CNPJ:

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DO RESPONSAVEL PELA AREA DE PAGAMENTO PARA CONTATO:

TELEFONE: CEL: E-MAIL:

ENDERECO: BAIRRO: CIDADE: CEP:

IDENTIFICAGAO DO ORGAO GESTOR DO RPPS NA ORIGEM:

C.N.P.J DO ORGAO GESTOR DO RPPS:

DATA DO REPASSE: / / BANCO: AGENCIA: CONTA CORRENTE:

3. MOTIVO E JUSTIFICATIVA DA SOLICITAGAO:

4. PERIODO DE AFASTAMENTO:

5. CARGO EM COMISSAO A SER EXERCIDO OU A FUNGAO A SER DESEMPENHADA

DENOMINAGAO DA UNIDADE:

ESTRUTURA HIERARQUICA:

DIVISAO DE GESTAO DE TEMPO DE SERVIGO E INFORMAGOES - DERH 3
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ANEXO I (VERSO)

6. BASE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA DAREMUNERACAO PAGA PELO ORGAO CEDENTE E DA
CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA MENSAL (cf inciso V do artigo 22 do Decreto n? 53.661/2012):

DESCRIQI\O DOS VALORES:
Més de referéncia:

Total da remuneracao com incidéncia da Contribuicdo Previdenciaria R$:

Aliquota de Desconto da Contribuicdo Previdenciaria % Patronal %

(Anexar comprovante de pagamento — holerite)

7. !NDICAQI\O DO VALOR ESTIMADO DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS AO REGIME
PROPRIO DE PREVIDENCIA (cf. inciso VI do artigo 2° do Decreto n® 53.661/2012)

8. INTERESSE PUBLICO NA ATUACAO DO PROFISSIONAL NO SERVICO MUNICIPAL:
(cf. inciso VIl do artigo 22 do Decreto n® 53.661/2012)

9. INDICAQI\O DA LEGISLAgi\O DO QRGi\O OU DA ENTIDADE CEDENTE QUE DISCIPLINA OS ONUS
E RESPONSABILIDADES DO ORGAO CEDENTE DURANTE O PERIODO DE AFASTAMENTO,
RELATIVAMENTE AO DESCONTO E RECOLHIMENTO DA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA (cf. inciso
VIl do artigo 22 do Decreto n? 53.661/2012) (anexar copia da legislacdo)

10. SOLICITACAO DE CESSAO / PRORROGACAO DE CESSAO: Manifestacio do Titular da
Secretaria/Subprefeitura (nos termos do artigo 22 e 62 do Decreto n? 53.661/2012)

SAO PAULO, DE DE

CARIMBO E ASSINATURA DO TITULAR DA PASTA RESPONSAVEL
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ANEXO I

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO — PMSP
SECRETARIA/SUBPREFEITURA

FORMULARIQ INFORMACAO PARA REPASSE DA CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA DO REGIME PROPRIO
DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ORGAO DE ORIGEM DE SERVIDOR / EMPREGADO AFASTADO PARA
CUMPRIMENTO DE MANDATO ELETIVO E LICENCIADO PARA A PMSP, NOS TERMOS DO DECRETO N2
53.661/2012, ALTERADO PELO DECRETO N¢° 53.750/2013.

1. IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR(A) / EMPREGADO(A):

NOME: MATRICULA:

CARGO / FUNGAO DESEMPENHADA NO ORGAO DE ORIGEM:

CATEGORIA: ] EFETIVO ] CONTRATADO

RG: CPF: DATA DE INGRESSO: /]

2. IDENTIFICACAO DO ORGAO OU ENTIDADE CEDENTE:
DENOMINACAO:
CNPJ:
UNIDADE ADMINISTRATIVA:
NOME DO RESPONSAVEL PELA AREA DE PAGAMENTO PARA CONTATO:

TELEFONE: CEL: E-MAIL:
ENDEREGO: BAIRRO: CIDADE: CEP:
IDENTIFICACAO DO ORGAO GESTOR DO RPPS NA ORIGEM:
C.N.P.J DO ORGAO GESTOR DO RPPS:

DATA DO REPASSE: / / BANCO: AGENCIA: CONTA CORRENTE:

3. IDENTIFICAGAO DO CARGO EFETIVO LICENCIADO:

4. MOTIVO E JUSTIFICATIVA DA SOLICITAGAO:

5. PERIODO DE AFASTAMENTO:

6. CARGO EM COMISSAO A SER EXERCIDO OU A FUNGAO A SER DESEMPENHADA:

DENOMINAGAO DA UNIDADE:

ESTRUTURA HIERARQUICA:
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ANEXO Il (VERSO)

7. BASE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA DAREMUNERACAO PAGA PELO ORGAO CEDENTE E DA
CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA MENSAL (cf inciso V do artigo 22 do Decreto n? 53.661/2012):

DESCRIQI\O DOS VALORES:
Més de referéncia:

Total da remuneracao com incidéncia da Contribuicdo Previdenciaria R$:

Aliquota de Desconto da Contribuicdo Previdenciaria % Patronal %

(Anexar comprovante de pagamento — holerite)

8. !NDICAQI\O DO VALOR ESTIMADO DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS AO REGIME
PROPRIO DE PREVIDENCIA (cf. inciso VI do artigo 2° do Decreto n® 53.661/2012)

9. INTERESSE PUBLICO NA ATUACAO DO PROFISSIONAL NO SERVICO MUNICIPAL:
(cf. inciso VIl do artigo 22 do Decreto n® 53.661/2012)

10. INDICAQI\O DA LEGISLAgi\O DOf)RGi\O OU DA ENTIDADE CEDENTE QUE DISCIPLINA OS ONUS
E RESPONSABILIDADES DO ORGAO DE ORIGEM DURANTE O PERIODO DE AFASTAMENTO,
RELATIVAMENTE AO DESCONTO E RECOLHIMENTO DA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA (cf. inciso
VIl do artigo 22 do Decreto n? 53.661/2012) (anexar cépia da legislacédo)

44, PERMANENCIA DO INDICADO: Manifestacéo do Titular da Secretaria/Subprefeitura nos termos do artigo
22 e 62 do Decreto n? 53.661/2012

SAO PAULO, DE DE

CARIMBO E ASSINATURA DO TITULAR DA PASTA RESPONSAVEL
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