SERVIDORES/

EMPREGADOS PUBLICOS

CEDIDOS SEM PREJUIZO DE )
VENCIMENTOS PARA PRESTACAO
DE SERVICOS NA PREFEITURA DO
MUNICIPIO DE SAO PAULO COM
REEMBOLSO
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DE SAO PAULO

Viaduto do Ch4, 15, 82 andar, Centro, 01002-900 - Sao
Paulo - SP (Gabinete)

R. Boa Vista, 280, 52 andar, Centro, 01014-908 - Sao
Paulo, SP (COGEP)

E-mail:

gestaodepessoas@prefeitura.sp.gov.br (COGEP)

Divisao de Eventos Funcionais - SG

~ E-mail: eventosfuncionais@prefeitura.sp.gov.br
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Este manual visa apresentar os procedimentos a
serem adotados para a pratica dos atos necessdrios &
regularizacéo da prestacéo de servicos de servidor/
empregado Pdblico, cedido sem prejuizo de
vencimentos & Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo,
bem como efetuar o reembolso ao érgdo/ empresa
publica cedente.

Cessdo: E a denominagdo adotada para o servidor/
empregado publico da Administragd@o Direta, Indireta
ou Fundacdo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e outros Municipios, para sem prejuizo de vencimentos
prestarem servigos na Prefeitura do Municipio de Séo
Paulo, previsto na Lei n° 13.5662/2003, regulamentada
pelo Decreto n° 48.461/2007.

Observacéo: O reembolso serd efetuado somente
para o 6rgdo que possuir legislagcdo pertinente.

Prorrogagéio de Cessdo: E a manifestacdo de
interesse da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo na
permanéncia do servidor/empregado publico para o
exercicio seguinte.



Reembolso: E o ato de restituir ao Orgéo/ Empresa
Pdblica cedente o valor desembolsado com o
servidor/ empregado publico.

Servidores/Empregados Publicos oriundos de:
e Administracdo Diretaq;

e Administracdo Indireta;

e Fundac¢édo da Unido;

e Estados;

e Distrito Federal,

e Outros Municipios

SOLICITAGAO DE CESSAO

A proposta de solicitagéio de Cessdo de servidor/
empregado publico com reembolso ao Orgdo cedente
deverd ser submetida ao Secretdrio Municipal de
Gestéio, por meio de formuldrio préprio (ANEXO 1), na
seguinte conformidade:



e Pelos Secretdrios Municipais, para o exercicio dos
cargos de Secretdrio Adjunto e Chefe de Gabinete;

* Pelos Prefeitos Regionais para os cargos de Chefe
de Gabinete.

Em qualquer caso, observando-se das respectivas
disponibilidades orcamentérias.

Em cardter excepcional, os titulares das Pastas

poderdo propor a solicitagco de cess@o de
servidores/ empregados publicos para o exercicio de
outros cargos ou fungbes de suas respectivas
estruturas, mediante justificativa que,
fundamentadamente, demonstre o especial interesse
publico na atuagdo do profissional no servico publico
municipal.

DOCUMENTOS EXIGIDOS:

e Documentos pessoais (RG e CPF);

e Curriculum:;

* Demonstrativo de pagamento;

e Demonstrativo por empregado de saldrios e
encargos;

e Legislacdo que disciplina o reembolso no érgéo;
Acordo Coletivo, quando houver;

e Formuldario de Reembolso de Saldrios devidamente
preenchido;

e Planilha de Impacto Orgcamentério.



PROCEDIMENTOS GERAIS

1. A UNIDADE RECURSOS HUMANOS/ SUPERVISAO DE
GESTAO DE PESSOAS CABERA:

| - Preencher o Formulério de Solicitagdo de Cessdo
(ANEXO 1), como segue:
e CAMPO 1: Identificagéo do servidor/empregado publico
no Orgdo de origem;
e CAMPO 2: Denominacéo do Orgéo de origem, bem
como CNPJ;
e CAMPO 3: Motivo e  Justificativa para o

servidor/empregado  publicoprestar  servicos na
Prefeitura do Municipio de Séo Paulo;

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

e CAMPO 5: O cargo em comiss@o ou a fungdo que o

servidor/empregado publico ird exercer e qual a
Secretaria/Subprefeitura;

e CAMPO 6: Composicdo de Valores para preenchimento
deste campo deverd ser solicitado ao Orgdo/ Empresa
Pablica cedente, demonstrativo dos valores devidos a
titulo de remuneracdo do més, onde:

VALORES REEMBOLSAVEIS serdo feitos nos limites da
importéncia liquida, acrescidos de:

a) Auxilio alimentagéo/transporte/cesta bdsica, taxas de
administracdo de previdéncia ou assisténcia, e dos
seguintes encargos sociais e trabalhistas, obrigatdrios por
lei;



b) Contribuicéo previdencidria;

c) Fundo de garantia por tempo de servigco — FGTS;

d) Abono relativo ao PIS/PASEP:;

e) Contribuicdes devidas ao SENAI, SENAC, SESC e SESI.

Sdo  PASSIVEIS DE REEMBOLSO os  valores
correspondentes a:

e Imposto de Renda Pessoa Fisica — IRPF descontados

na fonte e repassados pelo empregador a Receita
Federal do Brasil.

Compreende-se remuneracdo, para fins de reembolso
os valores relativos ds utilidades abaixo desde que
decorrentes de contrato de trabalho ou Convencdo
Coletiva de Trabalho:

a) Seguro de vida e de acidentes de pessoais;

b) Previdéncia privada ou suplementar;

c) Assisténcia meédica, hospitalar ou odontolégica,
prestada diretamente ou mediante seguro satde;

d) Indenizacgées;

e) Vantagens de natureza eventual.

NAO SERAO REEMBOLSADOS, salvo aqueles decorrentes
de contrato de trabalho ou Convengdo Coletiva de
Trabalho, valores relativos:

a) Indenizacgées;

b) Prémios de produtividade;

c) Vantagens de natureza eventual,

d) Seguro de vida e de acidentes pessoais;



e) Previdéncia privada;

f) Assisténcia médica/ hospitalar/ odontolégica
prestada diretamente ou mediante seguro saude;

g) Vestudrios/equipamentos e outros acessoérios
fornecidos aos empregadose utilizados no local de
trabalho para a prestacéo do servico;

h) Educacéo em estabelecimentos de ensino préprio
ou ou de terceiros, compreendendo os valores
relativos a matricula/ mensalidades/ anuidade/ livros
e materiais didaticos e ajuda de custo para transporte
destinado ao deslocamento ao trabalho;

i) Taxas de administragéo, bem como eventuais
encargos financeiros;

j) Provisionamentos de décimo terceiro saldrios e
férias, bem como ndéoserdo devidos eventuais
encargos financeiros.

Observacdo: Se houver siglas néo identificAveis no
demonstrativo dos valores, a URH/ SUGESP deverd
verificar junto ao Orgéo/ Empresa Plblica cedente
qual é o seu significado.

e CAMPO 7: Indicagcdéo do valor total do reembolso
neste campo deverd constar a estimativa do valor
para o periodo em que o cedido permanecerd
prestando servigos na Prefeitura;

e CAMPO 8: Descricdo do interesse na atuagéo do
servidor/ empregado publico na Prefeitura;




e CAMPO 9: Indicar a legislacdo que disciplina o
reembolso no Orgéo/Empresa Plblica cedente,

e CAMPO 10: Se dard através do Secretdrio
Municipal/Subprefeito, para o exercicio dos cargos
de Secretdrio-Adjunto e Chefe de Gabinete e em
cardter excepcional, poderdo solicitar servidores/
empregados publicos para o exercicio de outras
funcdes.

Il - Iniciar o processo de solicitacdo de cess@o de
servidor/empregado puUblicono Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEI!;

lIl - Encaminhar o processo ao Secretdrio Municipal de
Gestdo — SMG

2 - AO GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
— SMG CABERA:

| - Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos
DRH,;

3 - AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DRH
CABERA:

1) Verificar o preenchimento dos requisitos
estabelecidos nos termos dos artigos 3° e 4° do
Decreto n° 48.461/2007, seguido de parecer conclusivo
quanto aos valores a serem reembolsados;

Observacdo: Na hipbétese do processo ndo estar em
conformidade com a legislagdo, serd devolvido para
Secretaria/Prefeitura Regional.



) Encaminhar apés a verificacéo, o processo para a
Coordenadoria de Gestéo de Pessoas da Secretaria
Municipal de Gestéio — COGEP/ SMG.

4 - A COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS -
COGEP/ SMG CABERA:

|) Conferéncias dos procedimentos dispostos no inciso
| do artigo 1° do Decreton® 54.851/14

) Encaminhar apés a verificacéo, o processo para a
Coordenadoria Juridica da Secretaria Municipal de
Gest&io — COJUR/SMG.

5 - A COORDENADORIA JURIDICA — COJUR/ SMG
CABERA:

1) Analisar o pedido e ratificar o parecer conclusivo da
COGEP/SMG.

) Encaminhar apés a verificacdo, o processo para
Subsecretaria do Tesouro Municipal da Secretaria
Municipal da Fazenda — SUTEM/SF.

6 - A SUBSECRETARIA DO TESOURO MUNICIPAL — SUTEM
SF CABERA:

1) Avaliaco e parecer quanto aos daspectos
financeiros.

Il)Encaminhar apés a verificagéio, o processo para o
Secretario Municipal da Fazenda — SF
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7 - AO SECRETARIO DA FAZENDA - SF CABERA:

1) Ratificagdo da avaliagéo e do parecer quanto aos
aspectos financeiros.

) Encaminhar apés a verificacdo, o processo para a
Secretaria do GovernoMunicipal — SGM

8 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO CABERA:

1) Expedir o Oficio de Solicitagéio de Cesséo do
servidor/empregado pulblico ao érgdo ou entidade
cedente, apontando os valores apurados para o
reembolso.

AUTORIZAGCAO PARA SE APRESENTAR NA PMSP

O servidor/ empregado publico cedido somente
poderd ser nomeado para exercicio de cargo em
comiss@o ou assumir suas fungdes apds comunicacdo
formal do Orgé&o/Empresa Piblica cedente & Secretaria
do Governo Municipal da autorizagcdo concedida para a
prestacgd@o de servigcos na Prefeitura do Municipio de Séo
Paulo.

No ato da posse o servidor/[empregado publico
cedido formalizard sua opcdo pela remuneragcéo do
Orgéo de origem.

A critério da autoridade competente poderdo ser
concedidas aos servidores/empregados publicos
cedidos, nomeados para o exercicio de cargos de
provimento em comisséo, a gratificagdio de gabinete e
verba de representagdo desde que haja disponibilidade
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orgamentdrio-financeira e o servidor/ empregado
publico cedido ndo perceba vantagem de igual
natureza no 6rgdo de origem, devidamente
comprovada por documento oficial fornecido pelo
6rgdo cedente.

PRORROGACAO

Para fins de previs@io de despesa de reembolso na
proposta or¢camentdria do exercicio subsequente, as
Secretarias/ Prefeituras Regionais deveréo manifestar
interesse  na manutencdo do cedido; apdés o
preenchimento do formulério e a indicacdo da dotagdo
orcamentdria que suportard a despesa, o processo
deverd ser encaminhado & Secretaria do Governo
Municipal para autorizagdo da prorrogacdo.

A solicitag@o de prorrogacdo da cesséo serd feita
nos autos do processo que cuidou da cessdo inicial.

LICENCAS MEDICAS

Face a decis@o contida no Oficio 003/2007-DRH-3,
que trata do caso de servidor/empregado cedido &
municipalidade, sem prejuizo dos vencimentos do
6rgdo de origem, encontrar-se afastado por motivo de
licenca médica ou acidente de trabalho, que foram
efetuadas adequagdes no sistema SIGPEC, devendo ser
utilizados os cbdigos, do Tipo de Frequéncia — Padréo,
que serdo cadastrados através da Tela Llicencas/
Afastamentos:
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NOME CcODIGO MNEMONICO
Afast com venc - LM - Serv com venc na origem -
Estatutdrio 124 AlE
Afast sem venc — LM = Serv com venc na origem -
Estatutdrio 125 A2E
Afast com venc — ACT — Serv com venc na origem —
Estatutario 126 A3E
Afast sem venc — ACT — Serv com venc na origem —
Estatutario 127 A4E
Afast com venc - LM = Serv com venc na origem -
Celetista 128 AIC
Afast sem venc - LM - Serv com venc na origem -
Celetista 129 A2C
Afast com venc = ACT = Serv com venc na origem =
Celetista 130 A3C
Afast sem venc — ACT — Serv com venc na origem =
Celetista 131 A4C
FERIAS

As férias do servidor/ empregado publico seréo
regidas pela legislagcdo do 6rgéo de origem, mediante
prévia comprovagcéio do direito a sua fruico, nos
termos do “caput” do artigo 11 do Decreto n°
48.461/2007;

As férias concedidas pelo cedente deverdo ser
obrigatoriamente, usufruidas tanto na origem, quanto
na PMSP;

O periodo de gozo das férias na entidade cedente
deverd ser registrado, na frequéncia do servidor/
empregado, como:

e “Férias”, cujo direito serd adquirido apds o decurso
do primeiro ano deexercicio do cargo ou funcéo
municipal;
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e “Afastamento sem percepcdo de vencimentos por
férias na origem”, na hipoétese de:

a) Néo ter completado o primeiro ano de exercicio do
cargo ou funcdo municipal;

b) Apés o decurso do primeiro ano de exercicio do
cargo ou fungdo municipal, ter usufruido mais de um
periodo de 30 (trinta) dias de férias no exercicio, de
acordo com a legislacdo da origem.

Quando o servidor/ empregado estiver em gozo das
“férias”, terd direito a percepcdo de eventuais
gratificacdes pagas pela PMSP, acrescidas de 1/3 (um
terco).

O cadastro da frequéncia deverd ser efetuado no
SIGPEC.

PROCEDIMENTOS PAGAMENTO AO ORGAO CEDENTE

Nos termos do Artigo 8° do Decreto n° 48.461/2007 o
requerimento de reembolso do Orgdo pagador da
entidade cedente deverd ser autuado pela Unidade de
origem como processo de pagamento e devidamente
instruido com todos os documentos necessdrios.

1)A UNIDADE RECURSOS HUMANOS - URH/ SUPERVISAO
DE GESTAO DE PESSOAS — SUGESP CABERA:

I) Juntar copia do formuldrio inicial;

II) Juntar documento comprovando a autorizagdo do
afastamento;

1) Juntar folhas de frequéncia
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IV) Juntar demonstrativo do valor mensal da
remuneracdo paga pelo Orgdo Cedente ao servidor ou
empregado cedido, devidaomente discriminada e
nominalmente identificada por parcela remuneratéria,
descontos e demonstrativo de tipos de encargos
patronal obrigatdrios por lei, mediante apresentacdo
de demonstrativo de pagamento (holerite), em
conformidade com o disposto no item V do artigo 3° do
Decreto n° 48.461/2007;

V) Juntar Demonstrativo de Reembolso de Saldrios aos
Orgéos Cedentes, atestando frequéncia e valores
devidos a serem reembolsados, contendo assinatura e
carimbo do responsével pela URH/SUGESP , atentando
para a discriminagdo do periodo devido, a fim de evitar
pagamento a maior, juntando para tanto, todos os
documentos necessdrios, caso ocorra interrupgéo do
afastamento;

IV) Juntar despacho do Secretério da Pasta/Prefeitura
Regional , onde o servidor presta servigos, autorizando
a liquidagcdo do reembolso devido e posterior envio ao
CAF-2, para a efetivacédo.

DIREITOS E PROIBICOES

Os servidores/empregados puUblicos ficam sujeitos
aos mesmos deveres e proibi¢cdes, inclusive no tocante
d acumulagdo de cargos e funcdes publicas, bem
como do mesmo regime de responsabilidade vigente
para os demais servidores pUblicos municipais.
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Lei n° 13.562/2003 (DOC 23/04/2003)
Decreto n° 48.461/2007 (DOC 23/06/2007)
Decreto n° 54.851/2014

Orientagéio Normativa n° 01/2008-SMG
Orientacéo Normativa n® 02/2008-SMG
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13562-de-22-de-abril-de-2003
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48461-de-22-de-junho-de-2007
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-54851-de-17-de-fevereiro-de-2014
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-54851-de-17-de-fevereiro-de-2014
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/orientacao-normativa-secretaria-mun-de-modernizacao-gestao-e-desburocr-1-de-8-de-maio-de-2008
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/orientacao-normativa-secretaria-mun-de-modernizacao-gestao-e-desburocr-1-de-8-de-maio-de-2008
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/orientacao-normativa-secretaria-mun-de-modernizacao-gestao-e-desburocr-2-de-20-de-dezembro-de-2008

L)

ENTOSAPMSPCOMREEEMBOLSO

ANEXO |

SERVIDORESEMPRE

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE SAO PAULO - PMSP

SECRETARIA/PREFEITURAREGIONAL

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE CESSAO OU PRORROGAGCAOQ DE CESSAO, NOS TERMOS DA
LEI N°® 13,562, DE 22 DE ABRIL DE 2003 e DECRETO N° 48.461, DE 22 DE JUNHO DE 2007

[JcEssAo [JPRORROGACAO DE CESSAO

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

NOME: MATRICULA:
CARGO/FUNCAO DESEMPENHADA NO ORGAQ DE ORIGEM:
CATEGORIA: [ EFETIVO [] COMISSIONADO [] CONTRATADO

RG: CPF: DATA DE INGRESSO:

2. IDENTIFICAGAO DO ORGAO DE ORIGEM:
NOME: CNPJ:

3. MOTIVO E JUSTIFICATIVA DA SOLICITAGAO:

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

DENOMINAGAO DA UNIDADE:

CODIGO DE ENDEREGAMENTO:

6. COMPOSICAO DE VALORES:
DESCRICAO REEMBOLSAVEL NAO REEMBOLSAVEL

ESEpEgEN
OO0 05

DRH/COGEP - Rua Boa Vista n® 280, 5° andar, Centro - CEP 01014-908, S&o Paulo/SP



e

SERVIDORESEMPREGADOSPUBLICOSCEDIDOSSENPREJUIZDDOSVENCIMENTOSAPMSPOONVREEEMBOLSO

(Anexar Comprovante de Pagamento)

DRH/ICOGEP - Rua Boa Vista n® 280, 5° andar, Centro - CEP 01014-908, S&o Paulo/SP



ANEay

SERVIDORESEMPREGADOSPUBLICOSCEDIDOSSENPREJUFDDOSVENCMENTCSAPMSPOOVREEEMBOLSO

7. INDICAGAO DO VALOR TOTAL DO REEMBOLSO:

8. INTERESSE PUBLICO NA ATUAGCAO DO PROFISSIONAL NO SERVICO MUNICIPAL

9. INDICACAO DA LEGISLACAO DA ENTIDADE CEDENTE QUE DISCIPLINA A TRANSFERENCIA DO
ENCARGO FINANCEIRO AO CESSIONARIO: (anexar copia da legislacédo)

10. SOLICITAGAO DE CESSAO / PRORROGAGAO DE CESSAO:

sAo PAULO, DE DE

Carimbo e assinatura Secretario Municipal

DRH/ICOGEP - Rua Boa Vista n® 280, 5° andar, Centro - CEP 01014-908, Sao Paulo/SP



