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INTRODUGCAO

Os beneficios que, de algum modo, geram vantagens pecuniarias ao
servidor, embora de facil entendimento, muitas vezes suscitam gran-
des discussdes, sobretudo, quando sdo suprimidos ou diminuidos. Assim
é importante que se tenha a exata no¢ao de sua natureza e, principalmen-
te, dos requisitos legais para sua concessao, manutencdo ou extingao.

Partindo desse pressuposto, esta edicdo da série de cartilhas tema-
ticas elaboradas pelo Grupo de Gestdo de Pessoas da Coordenadoria
de Recursos Humanos se propde a dar uma visdo panoramica sobre
alguns desses beneficios, como a diaria, o auxilio transporte, alimenta-
¢do, salario-familia, entre outros. Também discutiremos questées sen-
siveis como o piso salarial e o teto remuneratorio.

Como ndo poderia deixar de ser, abordaremos as implica¢cdes de
cada regime juridico na percepcdo desses beneficios, fazendo, sempre
que possivel, expressa mengao aos dispositivos legais para que tanto as
areas de recursos humanos, como os servidores em geral, possam ter
acesso as disposi¢des que os regem.

Nunca é de mais acrescentar que o propdsito deste trabalho ndo
é o de esgotar o assunto, mas tdo somente o de servir como um meio
para que 0s nossos servidores e notadamente aqueles comprometidos
com a administracdo de pessoal, possam se inspirar e, entdo, buscar o
conhecimento por seus proprios meios.

Grupo de Gestdo de Pessoas






CONCEITOS

AUXILIO TRANSPORTE: beneficio destinado a custear parte das des-
pesas de locomogdo dos servidores no ambito da Administracdo
Centralizada, das Autarquias do Estado, dos Quadros do Poder Ju-
dicidrio, do Poder Legislativo e do Ministério Publico, exceto servi-
dores regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho.

VALE-TRANSPORTE: constitui beneficio que o empregador antecipara
ao trabalhador para utilizagdo efetiva em despesas de deslocamento
residéncia-trabalho e vice-versa. Destina-se aos servidores celetistas.

SALARIO-FAMILIA: beneficio pago aos segurados empregados/servi-
dores e aos trabalhadores avulsos com saldrio mensal de acordo
com o limite estipulado pelo Regime Geral da Previdéncia Social.

SERVICO EXTRAORDINARIO: acréscimo concedido a cada hora de
trabalho prorrogado ou antecipado fora do periodo normal de tra-
balho a que o servidor estiver sujeito.

ADICIONAL/GRATIFICAQRO DO TRABALHO NOTURNO: acréscimo
sobre o valor da hora normal de trabalho pela prestacdo de servi-
¢os no periodo noturno.

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE: adicional pelo exercicio em unida-
des ou atividades em condicdes insalubres.

AUXILIO ALIMENTAGAO: auxilio pago em pectnia ao servidor publi-
co ativo para o custeio de suas despesas com alimentagdo por dia
util trabalhado.

AUXiLIO RECLUSAO: auxilio concedido aos dependentes do servidor
considerado de baixa renda recolhido a prisdo, a fim de garantir
sua subsisténcia.

DIARIA: ajuda financeira destinada ao servidor que se afasta da sede
de exercicio em carater eventual ou transitério, a servico. Destina-
-se as despesas com locomocdo, alimentacdo e estadia.



AUXILIO FUNERAL: é devido a titulo de assisténcia a familia do servidor
falecido, correspondente ao valor de 1 (um) més da remuneracéo.

PI1SO SALARIAL: é o menor saldrio pago ao empregado/servidor, den-
tro de uma mesma categoria, respeitada a jornada de trabalho.

TETO SALARIAL: maior saldrio que pode ser pago ao empregado/ser-
vidor, dentro de uma mesma categoria.



AUXiLIO TRANSPORTE

Oauxilio transporte é um beneficio concedido aos servidores com
o intuito de indeniza-los pelas despesas que necessitam efetuar
com a locomogado de sua casa para o trabalho e vice-versa. Instituido
na administragdo publica estadual por meio da Lei n2 6.248 de 13 de
dezembro de 1988, corresponde a diferenca entre o montante estima-
do das despesas do servidor e a parcela equivalente a 6% de sua retri-
buicdo global mensal, excetuados o saldrio-familia, o saldrio-esposa,
o adicional de insalubridade, a gratificacdo por trabalho noturno e a
gratificacdo por servico extraordinario.

Deste modo, feita a estimativa do gasto mensal do servidor com a
sua locomogdo, desconta-se na sua folha de pagamento 6% deste valor
e o restante é custeado pelo Estado.

O auxilio transporte é devido por dia efetivamente trabalhado, de
acordo com a frequéncia do servidor. Assim, qualquer auséncia do ser-
vidor ao trabalho é descontada no computo do auxilio.

Na capital do Estado e na Regido Metropolitana de Sdo Paulo, o
beneficio corresponde a 2 (duas) passagens de 6nibus e a 2 (duas) de
metr6. Nas demais regides corresponde a 3 (trés) passagens do trans-
porte coletivo vigente na regido.

O servidor afastado para exercicio de cargo ou funcdo em outro ente
Federado (Unido, demais Estados e Municipios) ndo faz jus ao auxilio.

No ambito da Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo, a Se-
cretaria da Fazenda é o drgdo responsavel por proceder a revisdao dos
valores da despesa diaria a titulo de conducdo. Cabe também ao referido
orgdo, por ato préprio, fixar os valores da despesa didria de condugdo.

O pagamento do beneficio corresponde ao més subsequente ao do
respectivo langamento na folha de pagamento, tomando como base as
frequéncias atestadas. O langamento é feito em cddigo distinto no holerite.

No ingresso do servidor, a Unidade de Pessoal deve acompanhar na
folha de pagamento a inclusdo do auxilio transporte, com objetivo de



analisar se ha necessidade de suplementagdo. Deve-se pagar o benefi-
cio desde os dias iniciais do ingresso.

EXEMPLO DE FORMA DE CALCULO:

Identificacdo dos dias Uteis - abril/2013

Quantidades de dias: de 01 a 30 = 30 dias
Sabados: 06, 13, 20, 27
Domingos: 07,14, 21, 28

Total de dias uteis: 22

Ocorréncias da frequéncia abril/2013:

Falta abonada dia: 15/04
Total de dias a receber: 22-1=21

Més de remuneracdo maio/2013 pagamento em 07/06/2013

Apurar os 6% da remuneragao:

802,50
Gratificacdo executiva 1.016,50
Adicional de insalubridade = 130,74
Adicional por tempo de servico (3) = 120,37

Salario-base

Remuneragao =2.070,11

A deduzir da remuneragdo — insalubridade* de 130,74

Total = 2.070,11 - 130,74 = 1.939.37

Valor apurado =1.939,37 X 6% = 116,36

Apurar o valor da conducdo mensal na Regido Metropolitana de Sao
Paulo:

12,00 (conducdo diaria) X 21 (dias uteis trabalhados) = 252,00

Valor a receber de auxilio transportes:
252,00 -116,36 = 135,64

L Existem outros componentes salariais que ndo incidem no calculo dos 6% da remuneragdo.



PROCEDIMENTOS DO RH

1. No ingresso do servidor a unidade deve acompanhar na folha de
pagamento a inclusdo do auxilio-transporte.

2. Nos meses subsequentes, caso o servidor conteste o valor do
auxilio-transporte, o RH deve:
2.1. Verificar os dias trabalhados X quantidade de auxilio a ser pago;
2.2. Elaborar célculo;
2.3. Retificar frequéncia (quando for o caso)

2.4. Enviar célculo para a Secretaria da Fazenda (6rgdo pagador)
para pagamento da diferenca.






VALE-TRANSPORTE

Os servidores regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho fazem
jus ao vale-transporte, disciplinado pela Lei Federal n27.418 de 16
de dezembro de 1985. O vale-transporte corresponde a uma parcela
que o empregador deve antecipar ao empregado para a efetiva utili-
zacdo em despesas de deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

O vale-transporte ndo tem natureza salarial de modo que ndo se
incorpora para qualquer fim nem sobre ele incide contribuicdo previ-
denciaria e FGTS. O empregado contribui com uma parcela equivalente
a 6% do seu salario-base e o empregador responsabiliza-se pelo que
exceder a este valor. Na hipdétese de empregados que percebam remu-
neragdo por designagdo em cargo em comissdo a parcela equivalente a
6% deve ser calculada sobre o saldrio base deste cargo.

E importante realcar o art. 12 da Lei n° 7.418/85 que restringe a
utilizagdo do vale-transporte ao sistema de transporte coletivo publico,
urbano ou intermunicipal/interestadual com caracteristicas semelhan-
tes aos urbanos, geridos pelo poder publico diretamente ou mediante
concessao ou permissao de linhas regulares e tarifas fixadas pela auto-
ridade competente.

E comum servidores, que trabalham em municipios limitrofes, utiliza-
rem-se dos vulgarmente denominados “fretados”. Neste caso ndo é devi-
do o pagamento do vale-transporte uma vez que tal pratica ndo é gerida
pelo poder publico e a tarifa ndo é fixada pela autoridade competente.

No nosso Estado o Decreto n2 33.064 de 13 de margo de 1991 disci-
plina o pagamento do vale-transporte aos servidores estaduais regidos
pela CLT. Entende-se como deslocamento a soma dos segmentos compo-
nentes da viagem do beneficiario, por um ou mais meios de transporte.

Nos municipios que utilizam bilhete magnético, o beneficio é cre-
ditado pelo empregador antes do inicio do més em que sera utilizado.
E vedada a substituicdo do vale-transporte por parcela em dinheiro ou
qualquer outra forma de pagamento.



O referido beneficio é pago pelos dias efetivamente trabalhados,
portanto, se o servidor se afastou de suas atividades, como por motivo
de férias, atestado médico, entre outros, tais dias serdo descontados
para o pagamento dele.

E importante destacar que o servidor que tem permissdo para uti-
lizar os estacionamentos das unidades desta pasta, deve optar por tal
facilidade ou pelo recebimento do vale-transporte.

DIREITO AO VALE-TRANSPORTE

Para usufruir o beneficio do vale-transporte, o empregado deve exer-
cer anualmente SUA OPCAO por escrito ao empregador, declarando:

a) seu endereco residencial. Em caso de mudanca de endereco,
deve-se anexar comprovante;

b) os servicos e meios de transporte mais adequados ao seu deslo-
camento residéncia trabalho e vice-versa.

OBS: declaragdes falsas ou uso indevido do
vale-transporte constituem falta grave e ilicito penal,
sujeitando o empregado a penalidade de rescisdo

|
I
|
I do contrato de trabalho por justa causa.

RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Ocorrendo rescisdo do contrato de trabalho no curso do més, o empre-
gado devera devolver o valor real dos créditos ndo utilizados. Caso contra-
rio, os créditos devem ser descontados, na quitagdo das verbas rescisorias.

EMPREGADOS COM DESPESA INFERIOR A 6% DO SALARIO

Ao empregado cuja despesa com deslocamento residéncia-trabalho
e vice-versa seja inferior a 6% do seu saldrio-base, ndo sera concedido
o vale-transporte, uma vez que, neste caso, ao invés de beneficiar o
servidor, causar-lhe-ia prejuizo.



DISPENSA DO BENEFICIO

Caso o empregado ndo necessite usufruir o beneficio, seja por residir
proximo ao trabalho, seja porque receba beneficio da mesma natureza
através de programa social ou por utilizar veiculo préprio, devera decla-
rar a NAO OPCAO, por escrito, afirmando n3o ser beneficiario do vale-
-transporte, apontando os motivos que ndo o credenciam ao beneficio.

VALOR DA TARIFA

Para o calculo do valor do vale-transporte deve ser adotada a tarifa rela-
tiva ao deslocamento do empregado por um ou mais meios de transportes.

ALTERAGAO DAS TARIFAS

Ocorrendo a alteragdo das tarifas de servicos em que haja a neces-
sidade de complementacdo, o empregador deverd creditar/comprar a
diferenca no cartdo ou entregar em passes ao servidor, contados da
data em que a tarifa sofrer alteracdo.

O interessado deve, sempre que necessario, informar as devidas
altera¢des ao seu RH.

UTILIZAGAO DOS VALES COM PRECO ANTIGO

Em caso de transporte municipal em que se utiliza o Bilhete Unico,
ocorrendo a alteracdo das tarifas de servigcos apds o empregador ter
creditado o vale-transporte, este podera ser utilizado pelo empregado
pelo prazo fixado pelo poder publico ou concessionario, sem 6nus para
o empregador no prazo de 30 dias, contados da data em que a tarifa
sofrer alteragao.

PROCEDIMENTOS DO RH

Para o fornecimento do beneficio é necessario controle rigoroso por
parte do gerenciador, para tanto, sugerimos o cadastramento individual
em sistema ou controle préprio. Ademais, deve-se fazer analise minuciosa
da opcdo do servidor, verificando-se o tipo de vale-transporte a ser utili-
zado (Grande Sdo Paulo ou Intermunicipais), para devido cadastramento.



1. COMPRA MENSAL

1.1. Para a compra mensal é necessario a emissdo de relatorio de
controle especificando o tipo de vale, quantidade, ocorrén-
cia e valor gasto individualmente;

1.2 Realizar no sistema de pagamento o langcamento dos descon-
tos dos 6%.

2. FECHAMENTO DA COMPRA DO VALE-TRANSPORTE

2.1. Ap6s o langamento dos créditos no sistema sera emitido um
boleto para efetuar o pagamento;

2.2. Liberados os créditos e em posse da nota fiscal, os documen-
tos deverdo ser encaminhados ao setor de financas.

3. RESPONSABILIDADE

3.1. Os 6rgdos de pessoal sao responsaveis por efetuar os cdlcu-
los e indicar os servidores beneficiarios, mantendo atualiza-
dos os dados sobre saldrios, tarifas e despesas com transpor-
tes, mensalmente;

3.2. Devera também manter opgdo do servidor atualizada anual-
mente ou quando houver mudanca na localidade de traba-
lho ou residéncia;

3.3. Cabe também ao 6rgdo de pessoal gerenciar as auséncias
por quaisquer motivos e providenciar o ressarcimento aos
cofres publicos, quando devidos.

3.4. A aquisicdo dos vales-transportes serd comprovada me-
diante recibo no qual constem o periodo a que se refere, a
guantidade e o nimero de beneficidrios a quem se destina.
O responsavel deve prestar contas na forma da Lei n° 10.320
de 16 de dezembro de 1968.

4. PERDA DO CARTAO DE VALE-TRANSPORTES

4.1. Orientar o servidor no sentido de que ele deve entrar em
contato com a empresa fornecedora e solicitar bloqueio e a
disponibilizagao de um novo cartao.



SALARIO-FAMILIA

Trata—se de um beneficio concedido ao servidor que tenha filhos
ou equiparados, até os 14 (quatorze) anos de idade ou invalido de
qualquer idade.

Consideram-se equiparados aos filhos os enteados ou tutelados,
desde que ndo tenham bens suficientes para o préprio sustento.

Quando o pai e a mde sdo segurados empregados, ambos tém direi-
to a receber o saldrio-familia. O requisito essencial para a concessdo do
beneficio é que o servidor (ativo ou inativo) se enquadre como sendo
de baixa renda.

O critério que determina o enquadramento como de baixa renda,
por forca do §22 do art. 163-A da Lei Complementar n2 180 de 12 de
maio de 1978, com redacdo dada pela Lei Complementar n2 1.012, de
05 de julho de 2007 é o mesmo utilizado para os trabalhadores vincu-
lados ao Regime Geral de Previdéncia Social.

De acordo com a Portaria Interministerial MPS/MF n2 15 de 10 de
janeiro de 2013, cuja vigéncia retroage a 12 de janeiro de 2013, o sala-
rio-familia serd pago na seguinte conformidade:

SALARIO-FAMILIA
POR FILHO

REMUNERAGAO

Até RS 646,55 RS 33,16 14 anos incompletos
ou invélido

RS 646,56 a RS 971,78 RS 23,36 14 anos incompletos
ou invalido

Os valores pagos seguem o mesmo critério para os estatutarios e
celetistas e o beneficio é reajustado anualmente.



PROCEDIMENTOS DO RH?

1. O RH deve orientar o servidor quanto ao seu direito de requerer o
salario-familia, fornecendo-lhe a relagdo de documentos necessa-
rios, quais sejam: Certiddo de Nascimento de cada dependente e
Declaragdo de Encargos de Familia para fins de imposto de renda;

2. De posse do requerimento e dos documentos citados no item
1, o RH deve verificar se o servidor faz jus ao beneficio, notada-
mente se ele se enquadra como sendo de baixa renda. Feita a
verificacdo, deve elaborar o ato de concessdo do salario-familia e
encaminhar a DSD/SEFAZ;

3. Anualmente, sempre no més de marco, o RH deve requerer do
servidor a entrega do comprovante de vacinacdo do dependente
de até 6 (seis) anos de idade e o comprovante de escolaridade do
dependente acima dos 6 (seis) anos de idade;

4. Caso o servidor ndo cumpra o determinado no item 3, o RH deve
providenciar a suspensao do beneficio, por meio de comunicado
de ocorréncia de que trata a Portaria CAF/G-12, de 01/07/2004,
informando o motivo “ndo cumprimento do disposto no §12 do
art. 163-A da LC n2 180/78";

5. No ambito das autarquias, os documentos acima listados devem
ser encaminhados ao setor responsavel pela elaboragao da folha
de pagamento.

2 De acordo com a instru¢gdo UCRH n2 1, de 22 de janeiro de 2009.



SERVICO EXTRAORDINARIO

AConstituigéo Federal de 1988 assegura que o trabalhador que pres-
tar servigo extraordinario devera ter um acréscimo de, no minimo,
50% (cinquenta por cento) ao valor normal das horas trabalhadas (CF. art.
72, XVI). Assegura também aos servidores publicos determinados direitos
conferidos aos trabalhadores em geral, entre os quais, o acréscimo da
remuneragdo pela prestacdo de servico extraordinario (CF, art. 39, §29).

Em dmbito estadual, a Lei n° 10.261/68 dispde que o adicional sera pago
por hora de trabalho prorrogado ou antecipado, na mesma razao percebida
pelo funcionario em cada hora de periodo normal de trabalho, bem como
que o servico extraordindrio ndo podera exceder de 2 (duas) horas diarias.

A convocacdo para prestagdo de servico extraordindrio deve ocorrer
por extrema necessidade do servico e ser publicada no Didrio Oficial do
Estado. Além do que, a convocagdo deve ser devidamente justificada e
efetuada pelos Secretarios de Estado, pelo Procurador-Geral do Estado
e pelos Superintendentes de autarquias, apds prévia autorizacdo do
Secretério de Gestdo Publica (Decreto n2 52.218/07).

Busca-se desta forma, proteger o instituto quanto a eventuais des-
vios de finalidade, que poderiam ser observados nos casos de, por
exemplo, os servidores realizarem servico extraordinario com o ob-
jetivo de remunerar outros servicos ou encargos. Alias, tal conduta é
expressamente vedada (Lei n° 10.261/68, art. 137), ficando os respon-
sdveis sujeitos a responsabilizacdo disciplinar.

Constituem infragdo disciplinar, sujeitas a pena de suspensdo e no
caso de reincidéncia, a pena de demissdo, atestar falsamente a pres-
tacdo de servico extraordinario bem como o servidor se recusar, sem
justo motivo, a prestacdo do servico.

O recebimento da gratificacdo por prestacdo de servico extraordi-
nario ndo podera ser percebido cumulativamente com a gratificagdo de
representacdo. O servidor que receber importancia relativa a servigo
extraordinario sem que tenha prestado o servico deve restituir, de uma
s6 vez, o valor recebido, ficando, ainda, sujeito a sangdo disciplinar.



DIVISORES PARA CALCULO?

AREAS SEMANAL DIVISOR*
DEMAIS AREAS:
Jornada Completa de Trabalho 40 hs 220
Jornada Comum de Trabalho 30 hs 165
AREA SAUDE
Demais servidores:
Jornada Basica de Trabalho 30 hs 165
Jornada Especifica de Trabalho 20 hs 110
Meédico e Cirurgido-Dentista:
Jornada Ampliada de Trabalho Médico 24 hs 132
Jornada Basica de Trabalho Médico-Odontoldgica 20 hs 110
Jornada Reduzida de Trabalho Médico-Odontoldgica 12 hs 66
Jornada Médica Especifica (Médico Sanitarista) 24 hs 132

PROCEDIMENTOS DO RH

1. Instruir o processo de solicitacdo e demais formalidades legais.

2. Acompanhar publicagdo do Ato de Convocagdo para prestacdo
de servigos extraordindrios, devendo a publicacdo ser anotada na

ficha funcional do servidor;

3. Receber frequéncia com as horas extras antecipadas ou prorroga-
das ndo ultrapassando a 2(duas) horas diarias de trabalho;

4. Langar o quantitativo de horas mensais trabalhadas a mais no

sistema de folha de pagamento;

3 De acordo com a Sumula 23 da Procuradoria Geral do Estado

4 Extraido da Unidade Central de Recursos Humanos: http://www.recursoshumanos.sp.gov.

br/direitosGratServ.html



GRATIFICACAO PELO TRABALHO
NOTURNO/ADICIONAL NOTURNO

Oadicional noturno é outro direito social atribuido aos trabalhado-
res pela Constituicao Federal de 1988 e estendido aos servidores
publicos por forga do art. 39, §22 do texto magno.

A matéria é disciplinada em ambito estadual pela LC n2 506/87. O
servidor que prestar servico em seu local de exercicio, no horario com-
preendido entre 19 (dezenove) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia
seguinte fara jus ao beneficio.

A Lei Complementar n2 740 de 21 de dezembro de 1993 deu nova
redacdo ao art. 32 da Lei Complementar n2 506 de 1987, estabelecen-
do que a gratificagdo por trabalho noturno corresponda a um acrésci-
mo sobre o valor da hora normal de trabalho e sera assim calculada:

* 10% (dez por cento) do valor da hora normal de trabalho, no pe-
riodo compreendido entre as 19 (dezenove) horas e as 24 (vinte
e quatro) horas;

* 20% (vinte por cento) do valor da hora normal de trabalho, no
periodo compreendido entre O (zero) hora e as 5 (cinco) horas.

Na determinagdo do valor da hora normal de trabalho a retribuicdo
global mensal deve ser dividida, conforme a jornada de trabalho do
servidor (40, 30, 24, 20 e 12 horas semanais), respectivamente por 240
(duzentos e quarenta), 180 (cento e oitenta), 144 (cento e quarenta
e quatro), 120 (cento e vinte) e 72 (setenta a duas) horas. Ao valor
apurado acrescenta-se 10% ou 20%, conforme o caso, e multiplica-se o
resultado pelo nimero de horas prestadas por més.

Para fins de célculo da gratificagdo pelo trabalho noturno deve se
considerar como retribuicdo global mensal o somatério de todos os
valores percebidos pelo servidor, em carater permanente, tais como o
vencimento, a remuneragao, o salario, o adicional por tempo de servi-
O, a sexta parte, as gratificagdes incorporadas ou ndo e as demais van-
tagens pecunidrias, ndo eventuais, asseguradas pela legislagdo, exce-



tuados apenas o salario-familia, o saldrio-esposa, o auxilio transporte,
o adicional de transporte, as didrias, o auxilio alimentacdo, a ajuda de
custo para a alimentacdo, o reembolso de regime de quilometragem, o
adicional de insalubridade e o adicional de periculosidade.

As gratificagGes pelo trabalho noturno e por servigo extraordindrio
nao poderdo ser percebidas cumulativamente.

E vedada a percepgdo da gratificagdo por trabalho noturno, nos ter-
mos da LC n2 506/87:

* Aos servidores que percebam gratificacdo a titulo de representa-
¢do, mesmo que incorporada ao seu patriménio;

* Aos ocupantes de cargo em comissao nos gabinetes do Governa-
dor, dos secretdrios de Estado e dirigentes de autarquias;

* Aos servidores admitidos nos termos da legislacdo trabalhista, en-
tre outros.

Quando o servidor encontrar-se de férias, licenca-prémio, gala,
nojo, juri, faltas abonadas, servigos obrigatérios por lei e outros afas-
tamentos que a legislacdo considere como de efetivo exercicio para to-
dos os efeitos legais, fara jus a Gratificagdo por Trabalho Noturno, por
dia de afastamento, a base de 1/180 (um cento e oitenta avos) do valor
percebido nos 6 (seis) meses anteriores ao do afastamento.

CELETISTAS

Para os servidores regidos pela CLT, deve-se observar o art. 73 do
diploma consolidado que prescreve que o trabalho noturno tera remu-
neragdo superior a do diurno com acréscimo de no minimo 20 % (vinte
por cento) sobre a hora diurna. Deve-se frisar que a hora do trabalho
noturno serd computada como de 52 minutos e 30 segundos, conside-
rando-se noturno o trabalho executado entre as 22 (vinte e duas) horas
de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte.

E importante salientar que a gratificacdo pelo trabalho noturno/
adicional noturno destina-se aos servidores cuja jornada de trabalho
preestabelecida seja noturna. Deste modo, os érgdos de recursos hu-
manos devem zelar pelo efetivo cumprimento da jornada de trabalho
pactuada, a fim de evitar que servidores que ndo tenham jornada no-



turna, por descumprirem as respectivas jornadas, facam jus a gratifica-
¢do/adicional.

1. PROCEDIMENTOS DO RH PARA ESTATUTARIOS E CELETISTAS
1.1. Receber e conferir frequéncia com a execucdo de trabalho no-
turno;

1.2. Langar o quantitativo mensal das horas trabalhadas no sistema
de pagamento de acordo com o acréscimo para cada periodo
horério;

1.3. Conferir, no més subsequente, se foi efetivado o pagamento.






ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

adicional de insalubridade é concedido aos servidores que, em

decorréncia das atividades desenvolvidas ou do local de trabalho,
se expdem a agentes nocivos a saude, acima dos limites de tolerancia
permitidos. A comprovacdo da existéncia de insalubridade depende de
avaliacdo, efetuada pelo Departamento de Pericias Médicas do Estado,
a quem, incumbe ainda, classificar o grau de insalubridade em minimo
(10%), médio (20%) e maximo (40%).

E importante salientar que o adicional de insalubridade é uma vanta-
gem pecuniaria de cardter transitdrio, isto porque, caso cessados os fato-
res de risco, deve-se cessar também o pagamento do beneficio. Tanto as-
sim o0 é, que a mudanca no local de trabalho ou alteragdo de cargo, fazem
cessar também o pagamento do adicional. Nova concessdo fica na de-
pendéncia de um novo laudo técnico que ateste as condi¢des insalubres.

Em ambito estadual, a matéria é disciplinada pela Lei Complemen-
tar n2 432/85, recentemente alterada pela LC n2 1.179/2012, que es-
tabelece valores correspondentes a cada grau, em que estes devem
ser reajustados no més de margo de cada ano, com base no indice de
Precos ao Consumidor — IPC, apurado pela Fundacdo Instituto de Pes-
quisas Econdmicas — FIPE. E de se ressaltar que a LC n2 432/85 nio se
aplica aos servidores regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho.

AFASTAMENTOS

O art. 42 da LC n2 432 de 1985 garante ao servidor o direito de
continuar a perceber o adicional de insalubridade caso se afaste do
servico, sem prejuizo dos vencimentos e demais vantagens do cargo ou
funcdo, nos seguintes casos:

e Férias;
e Casamento;
e Falecimento do conjuge, filhos, pais e irmaos;

* Falecimento dos avos, netos, sogros, padrasto/madrasta;



e Licenca a servidora gestante e ao servidor (a) adotante;
e Licenga para tratamento de salde;

e Comparecimento ao IAMSPE, para consulta para tratamento de
sua propria pessoa, entre outros;

e Servicos obrigatdrios por lei;

* Licenga quando acidentado no exercicio de suas fung¢des ou ataca-
do de doenca profissional;

e Licenca compulsoria de que tratam o art. 206, da Lei n° 10.261/68,
e oinciso VIII, do art. 16, da Lei n° 500/74;

e Licenga-prémio;
¢ Faltas abonadas;

* Missdo ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do territd-
rio nacional ou estrangeiro, até 30 dias;

* Participacdo em congresso e em outros certames culturais, técni-
cos ou cientificos, até 30 dias;

* Participagdo em provas ou competi¢es esportivas até 30 dias;

* Doacdo de sangue.

INATIVOS

O adicional de insalubridade deve ser computado no cdlculo dos
proventos de aposentadoria, a base de 1/60 (um sessenta avos) do
respectivo valor para cada més em que o servidor, no periodo dos 60
(sessenta) meses imediatamente anteriores a aposentadoria, tenha
percebido o mencionado adicional.

EFEITOS PECUNIARIOS

O adicional de insalubridade produzird efeitos pecuniarios a partir
da data da homologagdo do laudo (LC n2 835/1997).

CALCULO

O valor do adicional de insalubridade é pago ao servidor de acordo
com a classificagdo nos graus maximo, médio e minimo, reajustados



de com o indice acumulado do IPC/FIPE referente ao exercicio do ano
anterior, no més de margo.

01/03/2013 - Comunicado

VLI L CAF/UCRH n2 01, de 19-3-2013
RS 497,60 (quatrocentos e RS 522,98 (quinhentos e vinte
Maximo | hoventa e sete reais e sessenta | e dois reais e noventa e oito
centavos) centavos)
RS 248,80 (duzentos e quarenta | RS 261,49 (duzentos e sessenta
Médio | e oito reais e oitenta centavos) | e um reais e quarenta e nove
centavos)
RS 124,40 (cento e vinte RS 130,74 (cento e trinta reais e
Minimo | € quatro reais e quarenta setenta e quatro centavos)
centavos)

CELETISTAS

Aos servidores regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho apli-
cam-se as disposi¢des constantes no referido diploma legal.

O quadro de atividades e operagOes insalubres deve ser aprovado
pelo Ministério do Trabalho e Emprego, a quem cabe adotar normas
sobre critérios de caracterizagdo da insalubridade, os limites de tole-
rancia aos agentes agressivos, meios de protecdo e o tempo maximo
de exposicdo a esses agentes.

O simples fornecimento de equipamentos de protecdo individual
nao exime o empregador de pagar o adicional de insalubridade, caso
devido. No entanto, a percep¢ao ao adicional ndo constitui direito per-
manente do servidor uma vez que deve a administracdo buscar a elimi-
nacdo ou a neutralizacdo dos fatores de risco, a fim de proteger o bem
maior que é a salde do trabalhador. Neste sentido, a Simula n2 80
do Tribunal Superior do Trabalho estabelece que a eliminagao da insa-
lubridade pelo fornecimento de aparelhos protetores aprovados pelo
orgdo competente do Poder Executivo exclui a percepgdo do adicional.

Uma vez concedido, o adicional de insalubridade produzird efeitos
pecuniarios a partir da data do exercicio do servidor na unidade.



Em que pese a Simula Vinculante nimero 04 do Supremo Tribunal
Federal que veda a utilizacdo do saldrio minimo com indexador de base
de célculo para concessdo de beneficio a servidor, o valor do adicio-
nal de insalubridade, aos servidores celetistas, continua a ser pago, de
acordo com a classificacdo nos graus maximo, médio e minimo, sobre
um salario minimo. Isto porque a Suprema Corte entendeu que ndo é
possivel a substituicdo do salario minimo seja como base de calculo,
seja como indexador, até a edicdo de lei que regule o adicional de insa-
lubridade. Importante ressaltar que compete privativamente a Unido,
nos termos do art. 22, inciso |, da Constituicdo Federal, legislar sobre
Direito do Trabalho, desta forma o deslinde da questdo para os servido-
res celetistas depende de delibera¢ao do Congresso Nacional.

PROCEDIMENTOS DO RH (ESTATUTARIO/CLT)
1. NO INGRESSO DO SERVIDOR

1.1. Protocolar requerimento do servidor (abertura de processo);

1.2. Juntar declaragdo de hordrio, rol de atividades do servidor
devidamente validado pela chefia imediata;

1.3. Instruir Processo (anexar: BDC/Cépia do titulo de nomea-
¢do/demonstrativo de pagamento);

1.4. Laudo de insalubridade em branco (2 vias, sendo uma via na
contracapa);

1.5. Encaminhar para decisdo do Departamento de Pericias Mé-
dicas do Estado — DPME;

1.6. Acompanhar publicagdo da concessdo de insalubridade e fa-
zer as devidas anotac¢des na ficha funcional

1.7. Emitir e encaminhar apostila prépria de concessao;

1.8. Acompanhar devolugdo da apostila e implantacdo do benefi-
cio no pagamento do servidor;

1.9. Arquivar via averbada no PUCT.

2. NA MUDANCA DE SETOR
2.1. Protocolar requerimento do servidor;

2.2. Desarquivar processo inicial;



2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

Juntar declaracdo de horario, rol de atividades do servidor
devidamente validado pela chefia imediata;

Instruir processo (anexar: BDC/cdpia do titulo de nomeacdo/
demonstrativo de pagamento);

Laudo de insalubridade em branco ( 2 vias, sendo uma via
na contracapa);

Encaminhar para decisdo do Departamento de Pericias Mé-
dicas do Estado — DPME;

Acompanhar publicagdo de concessao de insalubridade e fa-
zer as devidas anotac¢des na ficha funcional.

Emitir e encaminhar apostila prépria de concessao;

Acompanhar devolugdo da apostila e implantacdo do benefi-
cio no pagamento do servidor;

2.10. Arquivar via averbada no PUCT.

3. NA TRANSFERENCIA

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

Solicitar processo de concessao inicial junto a instituicdo que
autorizou a transferéncia do servidor;

Protocolar requerimento do servidor;

Juntar declaracdo de horario, rol de atividades do servidor
devidamente validado pela chefia imediata;

Instruir processo (anexar: BDC/cdpia do titulo de nomeacéo/
demonstrativo de pagamento;

Laudo de insalubridade (2 vias);

Encaminhar para decisdo do Departamento de Pericias Mé-
dicas do Estado — DPME;

Acompanhar publica¢do de concessdo de insalubridade;
Emitir e encaminhar apostila prépria de concessao;

Acompanhar devolugdo da apostila e implantagao do benefi-
cio no pagamento do servidor;

3.10. Arquivar via averbada no PUCT e fazer as devidas anota-

¢des na ficha funcional.



4. NO AFASTAMENTO

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

Protocolar requerimento do servidor (abertura de processo);

Juntar declara¢do de horario, rol de atividades do servidor
devidamente validado pela chefia imediata;

Instruir processo (anexar: BDC/cdpia do titulo de nomeacdo/
demonstrativo de pagamento);

Laudo de insalubridade em branco (2 vias, sendo uma via na
contracapa);

Encaminhar para decisdo do Departamento de Pericias Mé-
dicas do Estado — DPME;

Acompanhar publica¢do de concessao de insalubridade e fa-
zer as devidas anotac¢des na ficha funcional;

Emitir e encaminhar apostila prépria de concessao;

Acompanhar devolucdo da apostila e implantacdo do benefi-
cio no pagamento do servidor;

Encaminhar apostila averbada para a unidade de origem;

4.10. Quando do retorno a unidade de origem encaminhar pro-

cesso de insalubridade.



AuUuXiLlO ALIMENTACAO

Oauxilio alimentacdo foi instituido na administracdo direta do Es-
tado e autarquias por meio da Lei n° 7.524 de 28 de outubro de
1991. O beneficio deve ser apurado de acordo com os dias efetivamen-
te trabalhados, conforme atestado por meio da frequéncia mensal, ex-
cluindo sabados, domingos, feriados e pontos facultativos, salvo em
caso de regular convocagdo. O valor devera ser escalonado de acordo
com a jornada de trabalho a que o servidor estiver sujeito.

Caso o funcionario acumule cargos, empregos ou fun¢des publicas
fard jus ao beneficio uma Unica vez. O beneficio ndo se incorpora para
qualquer fim e sobre ele ndo incide quaisquer contribui¢ées trabalhis-
tas, previdencidrias e fiscais.

NAO FAZ JUS AO BENEFICIO O FUNCIONARIO OU SERVIDOR:

e Cuja retribuicdo global no més anterior ao de recebimento do be-
neficio ultrapasse o valor correspondente a 141 (cento e quarenta
e uma) Unidades Fiscais do Estado de Sdo Paulo — UFESP (Decreto
n2 50.079, de 6 de outubro de 2005). O valor da UFESP, atualmen-
te fixado em RS 19,37, é reajustado anualmente.

e Licenciado ou afastado do exercicio do cargo ou fun¢do, com pre-
juizo total ou parcial da remuneracéo;

* Afastado nas hipdteses dos arts. 78 e 79 da Lei n2 10.261, de 28 de
outubro de 1968; do art. 16 da Lei n2 500, de 13 de novembro de
1974; da Lei Complementar n2 343, de 6 de janeiro de 1984; dos
incisos VI e VIl do art. 64 e do art. 65 da Lei Complementar n2 444,
de 27 de dezembro de 1985;

e Afastado para prestar servigos ou ter exercicio em cargo ou fungao
de qualquer natureza junto a érgdos ou entidades da Administra-
¢do Centralizada ou Descentralizada da Unido, de outros Estados
ou dos Municipios;

e Beneficiado com base em Programa de Alimentac¢do do Trabalha-
dor, na forma da Lei Federal n2 6.321, de 14 de abril de 1976.



O Decreto n° 58.123 de 03 de maio de 2012 fixou o valor do bene-
ficio em RS 8,00 reais, retroagindo seus efeitos a 12 de maio de 2012.

PROCEDIMENTOS DO RH

Cabe as unidades subsetoriais de recursos humanos sanar eventuais
duvidas do servidor bem como enviar solicitagdo de suplementagdo de
vales, retencdo de vales e solicitagdo de 22 via de cartdo ao érgao de re-
cursos humanos das Coordenadorias as quais se encontram vinculados.

1. OPCAO POR MODALIDADE DE VALE

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

O servidor tem o direito a optar pela modalidade de vale ali-
mentagdo (utilizado no supermercado) ou refeicdo (utilizado
em restaurantes/lanchonetes) de acordo com a sua preferéncia.

Os servidores recém-nomeados ou licenciados por mais de
180 (cento e oitenta) dias receberdo, inicialmente, o cartdo
na modalidade “alimentagdo”, facultado a este a alteracdo
de modalidade;

A opgdo devera ser efetuada junto ao érgdo de recursos hu-
manos de sua Unidade;

Ao trocar de uma modalidade para outra os créditos sdo in-
transferiveis, ou seja, ndo é possivel transferir os créditos da
modalidade atual para a nova modalidade.

2. SUPLEMENTAGAO DE VALES

2.1

Identificacao

2.1.1. O pagamento do auxilio-alimenta¢do ndo é gerado a
partir do exercicio do servidor, mas da implantacao
do seu pagamento, dai porque ao ingressar no servico
publico, caso o servidor faga jus ao beneficio, deve- se
solicitar suplementacdo do auxilio alimentagdo;

2.1.2. Quando forem verificados descontos indevidos, em caso
de lancamentos equivocados na frequéncia do servidor.

2.1.3. Blogueio de pagamento por falta de recadastramento
anual obrigatério.



2.2. Solicitacdo de suplementacao dos vales

2.2.1. Verificada a necessidade de suplementagdo, provi-
denciar oficio, dirigido a Coordenadoria de Vinculagdo
mencionando nome do servidor, Registro no Sistema-
RSPV, CPF, quantidade de vales, tipo de vale e motivo
da suplementagao;

2.2.2. A Coordenadoria cabe adotar as providéncias neces-
sarias;

2.2.3. A unidade de lotagdo do servidor deve acompanhar
o efetivo langamento da suplementagdo no holerite
deste.

3. RETENGAO DE VALES

3.1. Em situagBes peculiares, sobretudo quando verificadas in-
consisténcias na frequéncia do servidor, deve-se providen-
ciar a retencdo dos vales, por meio de oficio dirigido a Co-
ordenadoria de Vinculagdo mencionando nome do servidor,
RSPV, CPF, tipo de vale e motivo da retencao.

4. PROCEDIMENTOS DO SERVIDOR
4.1. Solicitagdo de 22 via de cartdo

4.1.1. Em caso de perda, roubo, extravio ou dano do cartao,
o proéprio servidor deve solicitar, imediatamente, por
meio dos telefones 4003-3167 (capitais e regides me-
tropolitanas) e 0800-880-3167 (demais regides) o blo-
gueio deste junto a empresa concessionaria. Novo car-
tdo serd enviado ao 6rgdo de origem do servidor.

4.2. Desbloqueio do cartdo do servidor

4.2.1. De posse do cartdo o servidor deve entrar em contato
com a empresa fornecedora, para o devido desbloqueio.

4.3. Solicitagdo de nova senha
4.3.1. Ocorrendo a perda ou esquecimento da senha, o ser-
vidor deve solicitar diretamente a central de atendi-
mento da empresa fornecedora do vale alimentagdo/
refeicdo uma nova senha;



4.3.2. 0 prazo de entrega da nova senha é de aproximada-
mente 15 dias Uteis. A nova senha é encaminhada
para o 6rgao de lotacdo do servidor.

5. GERENCIA DAS COORDENADORIAS

5.1. Os orgdos de recursos humanos das coordenadorias tém
como responsabilidade a solicitacdo através de e-mail e mo-
delos proprios do envio para a Secretaria de Gestdo Publica
dos procedimentos de Suplementag¢do/Retencdo/22 via de
cartdo/alteracdo de modalidade.

6. EXEMPLO DE CONCESSAO DO BENEFICIO

Beneficio do més de janeiro/2013

Més de recebimento: janeiro/2013 — 08/01/2013
Dias do més (jan/2013)

Qtd. de Dias: 01 a 31 =31 dias

Sabados: 05, 12, 19 e 26 = 04 dias

Domingos: 06, 13, 20 e 27 = 04 dias

Feriados 01 e 25 = 02 dias

Total de dias Uteis: = 21 dias

Més de Frequéncia: novembro/2012

Dias do Més (Nov/2012)

Ocorréncias — férias de 05 a 19 (15 dias) = 10 dias Uteis

Més de remuneracdo: dezembro/2012 - recebido em 08/01/2013
(para verificacdo do limite das 141 UFESPs)

TOTAL DE VALES A RECEBER EM JANEIRO DE 2013 = 11 VALES



QUANTIDADE DE

VALES RECEBIDOS

TABELA PARA VERIFICAGCAO DO RECEBIMENTO

DO AUXILIO ALIMENTACAO

DIAS UTEIS
DO MES

DATA DE
PAGAMENTO

FREQUENCIA
UTILIZADA

JANEIRO
FEVEREIRO
MARCO
ABRIL
MAIO
JUNHO
JULHO
AGOSTO
SETEMBRO
OUTUBRO
NOVEMBRO

DEZEMBRO

JANEIRO
FEVEREIRO
MARGO
ABRIL
MAIO
JUNHO
JULHO
AGOSTO
SETEMBRO
OUTUBRO
NOVEMBRO

DEZEMBRO

DEZEMBRO
JANEIRO
FEVEREIRO
MARGO
ABRIL
MAIO
JUNHO
JULHO
AGOSTO
SETEMBRO
OUTUBRO

NOVEMBRO

NOVEMBRO
DEZEMBRO
JANEIRO
FEVEREIRO
MARCO
ABRIL
MAIO
JUNHO
JULHO
AGOSTO
SETEMBRO

OUTUBRO







AUXiLIO RECLUSAO

No ordenamento constitucional vigente em nosso pais ninguém é
considerado culpado até o transito em julgado de uma sentenca
penal condenatdria (CF, Art. 52, LVII). Deste modo, deve-se evitar qual-
qguer meio de punicdo prévia do servidor e de sua familia até uma deci-
sao definitiva do Poder Judicidrio. Ancorado neste preceito, o art. 70 da
Lei n®10.261 de 1968, com redacdo alterada pela Lei Complementar n®
1.012 de 05 de abril de 2007, estabelece que a prisdo do servidor, em
flagrante, preventiva ou temporariamente, implica o seu afastamento
do exercicio de suas fungGes, com prejuizo dos vencimentos. Caso ele
esteja licenciado, cessa-se automaticamente a licenga na data em que
o servidor for recolhido a prisdo.

Na hipétese de o servidor vir a ser condenado em decisao definiti-
va, perdurara o seu afastamento, caso a sentenga nao determine a per-
da do cargo. Assim, cumprindo o servidor a sua pena, deve reassumir o
exercicio das suas funcoes.

Ante o contexto, o auxilio reclusdo constitui-se numa maneira de
garantir a subsisténcia dos dependentes do servidor. No entanto, para
percepc¢do do auxilio, o servidor deve ser considerado de baixa renda,
respeitados os mesmos critérios estabelecidos para os trabalhadores
vinculados ao RGPS.

CONSIDERAM-SE DEPENDENTES DO SERVIDOR:

* O cOnjuge ou o companheiro ou a companheira, na constancia,
respectivamente, do casamento ou da unido estavel;

e O companheiro ou a companheira, na constancia da unido homo-
afetiva;

e Os filhos, de qualquer condigdo ou sexo, de idade igual a pre-
vista na Legislacdo do Regime Geral de Previdéncia Social e ndo
emancipados, bem como os invalidos para o trabalho e os in-
capazes civilmente, estes dois ultimos desde que comprovem
viver sob dependéncia econdmica do servidor. O enteado e o



menor tutelado pelo servidor equiparam-se ao filho, desde que
comprovem viver sob a dependéncia econdmica do servidor
recluso.

Os pais, desde que comprovadamente vivam sob dependéncia
econdmica do servidor. Neste caso a concessdo do beneficio fica
condicionada a que ndo exista nem conjuge ou companheiro (a)
ou filhos ja recebendo o beneficio. Por meio de declaragdo es-
crita do servidor, seus pais podem concorrer em igualdade con-
di¢des com os demais beneficiarios para o fim de percebimento
do auxilio.

SUSPENDE-SE O PAGAMENTO DO BENEFICIO

e Em caso de fuga do servidor;
* Concessao de liberdade condicional;
* Alteracdo do regime prisional para prisao albergue

0 pagamento podera ser retomado, caso cessem as situagdes acima.

CESSA-SE O BENEFiCIO

* No caso de extingdo da pena, o servidor deve reassumir o exerci-
cio de suas funcoes;

* Se ao servidor, ao final do processo criminal, for imposta a perda
do cargo;

* Se da decisdo administrativa irrecorrivel, em processo disciplinar,
resultar imposicdo da pena demissdria, simples ou agravada; e

e Por morte do servidor ou do beneficiario do auxilio.

CALCULO

O valor do auxilio reclusdo sera idéntico ao saldrio contribuicdo do
servidor (art.24 § 22 do Decreto n2 52.859/08), e o beneficiario tera tal
auxilio se o servidor perceber vencimento inferior ou igual a RS 971,78
(valor atual com vigéncia em 01/01/2013). O valor do auxilio reclusdo
é reajustado conforme o salario minimo.



PROCEDIMENTOS DO RH?®

1. Orientar o beneficidrio do servidor quanto ao seu direito de re-
querer o auxilio-reclusdo. O requerimento deve ser instruido,
obrigatoriamente, com certiddo de efetivo recolhimento a pri-
sdo, expedida pela autoridade competente;

2. De posse do requerimento e do documento citado no item 1, veri-
ficar se o beneficidrio do servidor faz jus ao beneficio, notadamen-
te se o servidor se enquadra como sendo de baixa renda. Feita a
verificacdo, deve elaborar o ato de concessdo do auxilio-reclusdo
e encaminhar a DSD/SEFAZ, juntamente com a certiddo judicial;

3. Dar ciéncia, por escrito, ao beneficiario do servidor de que a
manutengdo do pagamento do beneficio depende da entrega, a
cada 03 (trés) meses, da certiddo judicial prevista no item 1 e
que esta deve ser entregue diretamente a DSD/SEFAZ responsa-
vel pelo pagamento do servidor. O ndo cumprimento desta regra
acarreta a automatica suspensdo do pagamento do beneficio;

4. Informar a DSD/SEFAZ por meio do comunicado de ocorréncia de
que trata a Portaria CAF/G-12, de 01/07/04, qualquer ocorréncia
em relacdo ao servidor prevista nos §§ 52 e 62 do art. 24 do De-
creto n252.859, de 02 de abril de 2008;

5. No ambito das autarquias, os documentos acima listados devem
ser encaminhados ao setor responsavel pela elaboragdo da folha
de pagamento.

SERVIDORES VINCULADOS AO RGPS

Os servidores vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social
tém seus beneficios previdenciarios regulamentados pela Lei Federal
n2 8.213 de 24 de julho de 1991 e alteragOes posteriores.

Para a concessdo do beneficio é necessario o cumprimento dos se-
guintes requisitos:

* N3o estar recebendo salario;

* Ndo estar em gozo de auxilio doenca, aposentadoria ou abono de
permanéncia;

> De acordo com a instru¢gdo UCRH n2 1, de 22 de janeiro de 2009.



* A reclusdo devera ter ocorrido no prazo de manutengao da quali-
dade de segurado;

¢ O Ultimo salério de contribuicdo do segurado (vigente na data do
recolhimento a prisdo ou na data do afastamento do trabalho ou
cessacdo das contribuicdes), tomado em seu valor mensal, deve
ser igual ou inferior a RS 971,78 independentemente da quan-
tidade de contratos e de atividades exercidas, considerando-se
atualmente o més de janeiro/2013.

COMO REQUERER O AUXILIO RECLUSAO

O beneficio pode ser solicitado por meio de agendamento prévio, pelo
portal da Previdéncia Social na Internet, pelo telefone 135 ou nas Agén-
cias da Previdéncia Social, mediante o cumprimento das exigéncias legais.

DEPENDENTES
* Esposo (a) / companheiro (a)
¢ Filhos (as)
¢ Filho equiparado (menor tutelado e enteado)
* Pais

* Irm3os (as)



DIARIA

Oservidor que, no exercicio de suas atribuigdes, ou em missdo ou
estudo dentro do pais, se desloca temporariamente de sua sede
de exercicio, desde que para a pratica de atividades relacionadas ao
seu cargo ou funcdo atividade podera receber diaria. Considera-se
sede o municipio onde o servidor exerce suas atribuicées.

O objetivo das didrias é tdo somente indenizar despesas com ali-
mentacdo e pousada, devendo, para tanto, observar-se os principios
da moralidade administrativa e do estrito interesse do servico pu-
blico. Desta forma, é vedada a concessdo de didrias nas seguintes
situagdes:

* Quando o deslocamento for exigéncia permanente do cargo, fun-

¢do atividade, posto ou graduacdo;

e Ao servidor removido ou transferido, durante o periodo de transito;

* Com o objetivo de remunerar outros encargos ou servicos.

Conforme o Decreto n° 48.292 de 2003 e alteragOes posteriores ne-
nhum servidor podera receber, a titulo de didrias, quantia superior a
50% (cinquenta por cento) da sua retribuicdo mensal. A autorizacdo
para o recebimento de didrias acima desse limite fica condicionada a
absoluta necessidade do servico e é de competéncia dos Secretdrios de
Estado e do Procurador-geral do Estado.

No ambito da Secretaria de Estado da Salde, com a edi¢do da Re-
solugdo SS—78 de 18 de julho de 2012, a competéncia para, no ambito
de sua drea de atuacdo, autorizar o percebimento de didrias que ultra-
passem o limite de 50%, foi delegada aos Coordenadores de Saude. A
autorizacdo dever ser previamente publicada no Diario Oficial de Esta-
do, indicando, obrigatoriamente:

* Nome, nimero do RG, cargo, posto ou graduagao;

* Localidade para onde o servidor se deslocar3;

* Motivos do deslocamento;

* Numero de didrias previsto.



De todo modo ha que se respeitar o limite de 1 (uma) vez a retribui-
¢do mensal bem como o limite de 120 (cento e vinte) diarias anuais a
cada servidor, contadas de 01 de janeiro a 31 de dezembro de cada ano.

Ainda de acordo com o Decreto n? 48.292/03 o servidor que fizer
jus a diarias deve apresentar ao seu superior hierarquico, até o terceiro
dia util apds o regresso, relatdrio circunstanciado das didrias vencidas,
consignando:

* Nome e numero de RG;
* Unidade a que pertence;

e Cargo ou funcdo atividade, padrao, vencimentos, salario ou remu-
neragdo, conforme o caso;

* Local para onde se deslocou;
* Motivo do deslocamento;
* Dia e hora da partida e da chegada de regresso a sede; e

* Numero de didrias, especificados os dias de deslocamento.

Ao servidor que receba didrias fica vedado a concessdo de gratifica-
¢do pela prestagao de servigo extraordinario.

RECEBIMENTO INDEVIDO

O servidor que, indevidamente, receber diarias, é obrigado a resti-
tui-las de uma sé vez, ficando, ainda, sujeito a penalidade disciplinar. O
superior imediato do servidor responde solidariamente pela legitimi-
dade das informagGes por este prestadas. De outro modo, a autoridade
que conceder ou arbitrar didrias em desacordo com as normas vigen-
tes, responde solidariamente com o servidor pela reposi¢do das didrias
indevidamente pagas, sem prejuizo de eventual san¢do disciplinar.

CELETISTAS

Nos termos da legislacdo trabalhista, diarias para viagem é o pa-
gamento feito ao empregado para indenizar despesas com desloca-
mento, hospedagem ou pousada e alimentacdo e a sua manutencdo
quando precisa viajar para executar as determinagdes do empregador.

O art. 457 da CLT dispde que se compreendem na remunera¢ao do
empregado, para todos os efeitos legais, além do salario devido e pago



diretamente pelo empregador como contraprestacdo do servico, as gor-
jetas que receber. Excluindo do salario a ajuda de custo e diarias que nao
excedam de 50% (cinquenta por cento) do salario pago pelo empregador.

No entanto, quando as diarias® para viagens resultem valores supe-
riores a 50% (cinquenta por cento) do salario, estas integrarao o sala-
rio, pelo seu valor total e ndo apenas pelo que exceder dos referidos
50% — Sumula 101 do TST.

Assim, cabe aos gerentes, obedecer as diretrizes institucionais, evi-
tando a convocagdo de servidores regidos pela CLT, salvo em caso de
previsao contratual.

No caso destes servidores, deve haver em seu contrato de trabalho
a explicita possibilidade de receber diaria, com a finalidade de subsi-
diar alimentagdo e hospedagem em virtude de deslocamento da sede
de exercicio.

INSTRUCAO DO PROCESSO

Quanto ao pedido de didrias superior a 50% da retribuicdo mensal
até uma vez o limite da retribuicdo mensal.

Devera ser instruido processo, nos termos da Instrugdo GGP/CON
n2 003/2011:

1. A percepcdo de valores a titulo de didria superior a 50% da retri-
buicdo mensal, sé se dara por absoluta necessidade de servico,
mediante autorizagdo prévia do senhor secretario de Estado;

2. Para submissao ao Titular da Pasta os processos deverdo ser ins-
truidos individualmente com os seguintes elementos:

a) Justificativa circunstanciada;
b) Nome, niumero do registro geral — RG, cargo;
c) Localidade e motivo do deslocamento;

d) Previsdo de diarias, observado o limite estabelecido no art. 92
do Decreto n2 48.292/2003;

5 As didrias sdo destinadas, exclusivamente, ao pagamento de despesas de alimentagdo e
pousada, por servigo eventual realizado em municipio diferente do da sede de trabalho (Lei
n? 7.713/88, art. 62, inciso II).



e) Copia do ultimo demonstrativo de pagamento do servidor;

f) Cépia da carteira de habilitacdo, quando se tratar de conduto-
res de veiculos oficiais;

g) Cdpia atualizada do documento emitido no site do Detran/SP
com relagdo a situacdo de pontuagdo da carteira de habilita-
¢do do servidor, apenas no caso dos servidores que conduzem
veiculos oficiais;

h) Planilha contendo a quantidade de veiculos oficiais disponi-
veis na unidade;

i) Planilha contendo numero de oficial operacional (motorista)
da unidade;

. Aos servidores regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho, even-
tuais didrias concedidas ndo poderdo exceder, em hipdtese alguma,
o limite de 50% (cinquenta por cento) da sua retribuicdo mensal.

. Para fins do limite de que trata esta instrugdo, retribuicdo mensal
é o somatdrio do saldrio base, gratificagdao executiva, eventuais
gratificacGes incorporaveis ou ndo, que sejam consideradas no
calculo dos proventos de aposentadoria, portanto, neste caso,
nao se considera o prémio de incentivo, auxilio transporte etc.

Os procedimentos aqui elencados devem ser observados criterio-

samente, cabendo ao Dirigente no ambito da unidade analisa-lo antes
de submissdo da autoridade competente para decisao.

PROCEDIMENTOS DO RH

e Verificar no recebimento da frequéncia a justificativa de diaria,
para langamento da ocorréncia no sistema de pagamento.



AUuXiLiO FUNERAL

Oauxilio funeral sera concedido ao conjuge, companheiro ou com-
panheira, ou na falta destes, a pessoa que comprovar ter efetuado
as despesas em virtude do falecimento do servidor ou inativo. A impor-
tancia corresponde a 1 (um) més da respectiva remuneracdo/proven-
to, a titulo de beneficio assistencial.

O pagamento sera efetuado mediante apresentacdo, por parte do
interessado ou de procurador legalmente habilitado, do atestado de
Obito, do comprovante das despesas efetivamente efetuadas ou do al-
vara judicial. E necesséria, também, a comprovacdo da identidade do
requerente. No caso das despesas terem sido efetuadas por terceiros,
em virtude de contratagdo de planos funerdrios, somente serd efetua-
do o pagamento mediante alvara judicial.

Podera ser concedido transporte a familia do servidor, quando este
falecer fora da sede de exercicio ou fora do Estado, no desempenho do
servigo.

COMO SOLICITAR

Em se tratando de servidores pertencentes as secretarias, o interes-
sado deve apresentar a Divisdo Seccional de Despesa/DSD da Secreta-
ria da Fazenda originais dos seguintes documentos:

* Requerimento;

¢ Certidao de obito;

e Comprovante de despesas em nome do requerente (nota fiscal/
nota de servigos constando o CNPJ). Sera aceita cdpia do compro-

vante de despesas somente com a apresentacdo do original para
cotejo, ou alvara judicial — documento original;

* CPF e RG (requerente);
» Certiddo de casamento atualizada (quando requerido pelo cénjuge).

e Comprovante de conta bancdria (cépia do cartdo, comprovante
bancario ou declaragdo fornecida pelo respectivo banco).



PROCEDIMENTOS DO RH

Orientar o beneficidrio do servidor falecido, ou procurador legal-
mente habilitado, a solicitar o beneficio na Secretaria da Fazenda — Di-
visdo Seccional de Despesa/DSD’.

CELETISTAS

O auxilio funeral era regulamentado no ambito da Previdéncia So-
cial por meio do art. 141 da Lei n2 8.213 de 1991. Ocorre que este art.
foi revogado pela Lei n2 8.742 de 1993, que dispds sobre a organizagao
da assisténcia social. O art. 22 da Lei Orgénica da Assisténcia Social
institui beneficios eventuais, entre os quais os oriundos de eventos
como o nascimento e a morte. No entanto, a efetivagao do beneficio
depende de regulamentacado. Assim, os servidores regidos pela CLT nao
recebem o beneficio até que sobrevenha a regulamentacdo.

7 Provisoriamente os beneficiarios dos servidores inativos continuam a fazer o requerimento
junto a DSD/SEFAZ.



PISO SALARIAL

AConstituigz"ao Federal de 1988 estabelece que nenhum trabalhador,
seja do setor publico, seja da iniciativa privada, recebera remu-
neracdo inferior ao salario minimo, nacionalmente unificado. Deste
modo, o salario minimo se constitui no primeiro parametro para se es-
tabelecer um limite minimo de remuneragao.

Num segundo plano, existem os pisos salariais que consistem na
menor remuneracdo que pode ser paga ao trabalhador dentro de uma
categoria profissional especifica, respeitada a jornada de trabalho.

Quando se trata de trabalhadores regidos pela CLT, o piso é normal-
mente estabelecido na data-base da categoria, sendo fruto de acordo
ou convengdo coletiva de trabalho.

Ja no setor publico, a majoragdao de vencimentos esta atrelada ao
principio da legalidade estrita de modo que somente por meio de lei,
de iniciativa privativa do Chefe do Poder Executivo, é possivel majorar
os vencimentos dos servidores.

Deste modo, a Lei Complementar n2 1.194 de 14 de janeiro de 2013
estabelece o piso salarial no ambito da administragdo direta e autar-
quias do Estado na seguinte conformidade:

Legislacdo Vigéncia Jornada Valor - R$

40 horas semanais 785,00
Lei Complementar

n2 1.194, de 01/02/2013 30 horas semanais 589,00
14/01/2013

20 horas semanais 392,00

Quando a retribuicdo global mensal do servidor for inferior aos va-
lores fixados para o piso salarial, sera concedido abono complementar.
Excetua-se da retribuicdo global mensal o prémio de incentivo previsto
na Lei n2 8.975, de 25 de novembro de 1994, o Prémio de Incentivo a



Qualidade — PIQ, previsto na Lei Complementar n2 804, de 21 de de-
zembro de 1995, o Prémio de Incentivo a Produtividade, previsto na Lei
n29.352, de 30 de abril de 1996, o Prémio de Incentivo a Produtividade
e Qualidade — PIPQ, previsto na Lei Complementar n2 907, de 21 de de-
zembro de 2001, e o Prémio de Desempenho Individual — PDI, previsto
na Lei Complementar n2 1.158, de 2 de dezembro de 2011.

De acordo com §12 do art. 12 da mencionada lei, os servidores
abrangidos pela Lei Complementar n2 1.157 de 02 de dezembro de
2011, sujeitos a jornada basica de trabalho ou a jornada especifica de
trabalho terdo o abono complementar calculado na base de RS 785,00
(setecentos e oitenta e cinco reais).

Por derradeiro, é importante destacar a Simula Vinculante n2 16 do
Supremo Tribunal Federal, que assim dispde:

“Osarts. 79, 1V, e 39, § 32 (redacdo da EC 19/98), da Constituicdo,
referem-se ao total da remuneracdo percebida pelo servidor pu-
blico”.

Extrai-se da SUmula do STF que, mesmo o saldrio basico do servidor
sendo inferior ao minimo, se a soma total da remuneracdo nao o for,
nao haverd ofensa a Constituicdo Federal.



TETO SALARIAL

Oteto salarial constitui-se na vedagdo a que os ocupantes de cargo,
emprego ou funcdo publica, de qualquer dos poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, seja da administra-
¢do direta ou indireta, ainda que em regime de acumulacgao, percebam
guantia superior ao subsidio mensal em espécie dos Ministros do Su-
premo Tribunal Federal.

A previsdo do inciso XI do art. 39 da Constituicdo Federal estabelece
ainda os chamados subtetos que podem ser assim resumidos:

* Nos municipios, subsidio do prefeito;

* Nos Estados e Distrito Federal, o subsidio mensal do Governador,
no ambito do Poder Executivo;

* O subsidio dos deputados estaduais e distritais, no ambito do Po-
der Legislativo;

* O subsidio dos Desembargadores dos Tribunais de Justica, limi-
tados a 90,25 (noventa inteiros e vinte e cinco centésimos) do
subsidio dos Ministros do STF, no ambito do Poder Judiciario,
aplicando-se esse limite aos membros do Ministério Publico, aos
procuradores e aos defensores publicos.

E de se destacar que ainda que o servidor tenha vantagens pesso-
ais de qualquer natureza, a sua remuneragao nao podera exceder os
tetos acima assinalados. Dai que, em determinadas situagdes, aplica-
-se um redutor para compatibilizar os ganhos do servidor com as dis-
posicGes da CF.

Entrou em vigor no dia 28 de dezembro de 2012, produzindo efeitos
a partir de 12 de janeiro de 2013 a lei estadual n? 14.924 que dispGe
sobre o subsidio do Governador, do Vice-governador e dos Secretarios
de Estado para o exercicio de 2013, fixando, desta forma, o teto salarial
no ambito do poder executivo, na seguinte conformidade:



SUBSIDIO DO GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO

LEI ESTADUAL N2 14.942, DE 28/12/2012.

VIGENCIA VALOR VALOR TETO

01/01/2013 20.662,00 20.662,00*

* Reajustavel por forga de lei estadual



PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

1-Quando é devido ao servidor o beneficio do auxilio alimentagdo?

O auxilio alimentacdo é devido em fungdo dos dias efetivamente
trabalhados, conforme boletim de frequéncia. O referido beneficio sé
é devido ao servidor cuja retribuicdo global do més anterior nao ultra-
passe o valor correspondente a 141 UFESP’s.

2 —Porque ha diferenca entre o valor do adicional de insalubrida-
de do servidor regido pela CLT e o servidor efetivo?

A diferenca é que ao servidor efetivo se aplica as disposicoes da
LC n@ 432/85, alterada pela LC n? 1.179/2012, que determina que o
calculo da insalubridade incida sobre os valores nela discriminados. En-
guanto ao servidor celetista, cujo regramento é especifico pela CLT, a
incidéncia deve ser sobre 1 (um) salario minimo. E de se destacar que
ndo cabe ao Estado de Sdo Paulo alterar os critérios do adicional de
insalubridade do servidor CLT posto que a competéncia para legislar
sobre direito do trabalho é da Unido.

3 — 0 que é necessario para receber o salario-familia?

Sao requisitos para o recebimento do saldrio-familia que o filho seja
menor de 14 (quatorze) anos, e que, no caso de invalidez, é indiferente
a idade. Outro critério é que o servidor seja considerado de baixa ren-
da. Para este critério utiliza-se como parametro o mesmo adotado pelo
Regime Geral de Previdéncia Social.

4 — Quanto é descontado do salario do servidor que recebe vale-
-transporte?

O desconto é de 6% e incide sobre salario base mensal. O que ultra-
passar este valor é subsidiado pelo Estado. E de se observar que caso o
servidor ndo gaste mais de 6% do seu saldrio-base com transporte, ndo
se deve conceder o beneficio uma vez que, neste caso, havera prejuizo.






SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
SOLICITAGAO DE VALE-TRANSPORTE

NOME DO EMPREGADO: RG:
FUNGAO:
LOCAL:
ENDEREGO:
[....]JOPTO / [ ]NAO OPTO PELA UTILIZACAO DO VALE-TRANSPORTE

Nos termos da Lei Federal n2 7.418, de 16 de dezembro de 1985, altera-
da pela Lei Federal n2 7.619, de 30 de setembro de 1987 e regulamentado
no ambito estadual através da edi¢do do Decreto n2 33.064, de 13 de margo
de 1991, solicito receber o vale-transporte e comprometo-me:

a) A utiliza-lo exclusivamente para meu efetivo deslocamento residén-

cia-trabalho e vice-versa;

b) A renovar anualmente ou sempre que ocorrer alteragdo no meu en-
derego residencial ou dos servigos e meios de transportes mais ade-
quados ao meu deslocamento residencial/trabalho e vice-versa;

c) Autorizar o desconto de até 6% (seis por cento) do meu salario
basico mensal para concorrer ao custeio do vale-transporte (con-
forme o art. 92 do Decreto n.2 33.064/91);

d) Estar ciente no caso de declaragdo falsa ou uso indevido do vale-
-transporte constituem falta grave e ilicito penal (conforme o
paragrafo 22 do art. 62 do Decreto n.2 33.064/91) e que o em-
pregador poderd dispensa-me por justa causa, nos termos do
art. 482 da C.LT.

MINHA RESIDENCIA ATUAL

RUA/AV: N.2
BAIRRO: ‘ CIDADE: UF:
CEP:

EMAIL: ‘ TELEFONE:




MEIO DE TRANSPORTE RESIDENCIA / TRABALHO

TIPO NOME E N.2 LINHA EMPRESA TRANSPORTADORA TARIFA

TRABALHO / RESIDENCIA

Sdo Paulo, de de 20

assinatura




(SALARIO-FAMILIA)

llustrissimo (a)

Senhor (a).
(cargo da autoridade competente e nome da unidade)
(nome)
R.G. )
(cargo/funcio-atividade)
classificado(a) na(o) ;

(unidade)
REQUER a vossa senhoria, a concessao de salario-familia nos ter-

mos do art. 163-A da Lei Complementar n2 180/78.

Apresenta anexo a “declaracdo para efeito de saldrio-familia”,
preenchida em 2 vias.

(data)

(assinatura)
VISTO

(assinatura do superior imediato)
carimbo



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Dependéncia:

DECLARAGAO PARA EFEITO DE SALARIO-FAMILIA

SERVIDOR

CARGO/FUNGAO

LOCALIDADE

NOME DO CONJUGE

PROFISSAO DO CONJUGE

ONDE TRABALHA O CONJUGE

RESIDENCIA

Declaro, nos termos do art. 62 e paragrafo unico da Lei n.2
201, de 01 de dezembro de 1948, que sdo meus dependentes os
constantes do quadro no verso desta declaragao.

, em de de20___ .

assinatura
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO DSD SD
C.G.C N° 46.379.400/001-50

DECLARAGAO DE ENCARGOS DE FAMILIA
PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

Em obediéncia a legislacdo do imposto de renda, venho pela presente
informar-lhes que tenho como encargo de familia as pessoas abaixo rela-
cionadas:

RG NOME
RS (N2 DE MATRICULA) CARGO

ORGAO UA

ENDEREGO RESIDENCIAL MUNICIPIO CEP

DEPENDENTES CONSIDERADOS COMO ENCARGOS DE FAMILIA

OCORRENCIA
(incluir ou excluir)

NOME COMPLETO | SEXO | DATA NASCIMENTO | PARENTESCO | SITUACAO

NOTA — O CAMPO “SITUAGAO” DEVERA SER INFORMADO QUANDO SE TRATAR DE DEPENDENTE UNIVERSITARIO (DE
21 A 24 ANOS) OU INCAPAZ (FISICA OU MENTALMENTE PARA O TRABALHO).

Declaro sob as penas da lei, que as informacgdes aqui prestadas sdo
verdadeiras e de minha responsabilidade, ndo cabendo a v.s2. (fonte pa-
gadora) nenhuma responsabilidade perante a fiscalizagao.

ASSINATURA DO SERVIDOR/PENSIONISTA
USO DO DDPE:
DADOS INCLUIDOS NA FOLHA DE PAGAMENTO DO MES: /

MES/ANO REFERENCIA

OBSERVACOES IMPORTANTES
1 - RENOVAR ESTA DECLARAGAO SEMPRE QUE OCORRER ALTERAGAO NA SITUAGAO DE ALGUM DEPENDENTE.
2 - 0S DEPENDENTES COMUNS PODERAO, OPCIONALMENTE, SER CONSIDERADOS POR QUALQUER UM DOS CONJUGES.




FRENTE

SOLICITACAO PARA CONCESSAO
DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

lImo. Sr.
(cargo da autoridade competente)
)
RG.ne,__ cargo/funcdo
Regime juridico , com inicio
de exercicioem ____/___/___ no(a)Unidade

,do (a) Coordenadoria ,

vem respeitosamente requerer de V.Sa., a concessdo/revisdo do

adicional de insalubridade.

Sdo Paulo, de de20___ .

(assinatura do servidor)



VERSO

INFORMACOES DO ORGAO SUBSETORIAL /
SETORIAL DE RECURSOS HUMANOS

INICIO DE EXERCICIO ____/___/____ INICIO NA UNIDADE SUJEITA A INSA-
LUBRIDADE [

REGIME JURIDICO: ( ) efetivo ( ) extranumerario ( ) Lein°500/74
( ) Lein®500/74 estavel ( )CLT ( )outros

JORNADA DE TRABALHO: ( )40h ( )30h ( )20h ( )24h ( )12h

CONCESSAO DE ADICIONAL INSALUBRIDADE
() inicial () mudanga de fungéo/e ou cargo () mudanca de unidade

() mudanga de servigo, setor, secdo  ( ) revisdo

ANEXOS

(] ROL DE ATIVIDADES

(] c&PIA DO HOLERITE/FICHA CADASTRAL

(] cOPIA DO LAUDO DE INSALUBRIDADE ANTERIOR

(] LAUDO DE INSALUBRIDADE (modelo 93 em 2 vias)

(| DECLARACAO DE CARGA HORARIA EXERCIDA NO SETOR OU NA FUNCAO

Na revisdo de grau de insalubridade, devera ser anexado o rol de atividades
e laudo da concessao do grau anterior, bem como o rol das atuais atividades
exercidas.

O servidor fica ciente que podera haver reposigdo ao erario quando houver
mudanga de cargo, de unidade, atividade exercida ou as condigdes ndo sejam
consideradas mais insalubres, caso seja alterado o grau que atualmente se
encontra recebendo.

(assinatura do funcionario)
(assinatura e carimbo do superior imediato)

(assinatura e carimbo do responsavel pelo subsetorial de recursos humanos)




Secretaria DSD UsD

| da Saude | 0 0

Unidade Orgamentaria

| Coordenadoria |

Unidade de Despesa

| Hospital |

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
CONCESSAO

IDENTIFICACAO

R.G. NOME
| 00.000.000 | | FULANO DE TAL |
RS/PV Cargo/Fungdo — Atividade Subg/Tab
| 000000/01 | | Oficial ... | | |
Grau Insalubridade Apartir de Percentual

| Minimo | | 00/00/0000 | | 0 |

Codigo U.A. Unidade Administrativa Municipio
| 00.0000 | | Segdo de ... | | S&do Paulo |

TEXTO
O Diretor de Recursos Humanos do Hospital................., , usando das competéncias que lhe sdo conferidas

pelo Inciso | alinea “a” do art. 37 do Decreto n? 52.833/2008, diante da Portaria do Coordenador da Coor-
denadoria de Recursos Humanos publicada no DOE de 00/00/0000 expede o presente Titulo para declarar
que, a vista do laudo técnico ratificado pelo Diretor(a) do Departamento de Pericias Médicas do Estado
- DPME, que o(a) servidor(a) acima identificado(a) faz jus ao Adicional de Insalubridade, instituido pela Lei
Complementar n2 432/1985, observado o disposto no art. 32 do citado disposto legal, acrescentado pelo
art. 62 da Lei Complementar n2 835/1997, alterada pela Lei Complementar n2 1.179/2012, corresponden-
te ao grau de insalubridade e percentual acima mencionado a partir da data da homologagéo do DPME
conforme acima citada.

USO DA UNIDADE

Local S3o Paulo Data 00/ 00 / 0000

Publicadono D.O.E.de __/___/
Nome do dirigente

Cargo do dirigente

USO DO DDPE

AVERBADO

—/—/— SD

assinatura do responsavel




Secretaria DSD usb

| da Saude | 0 0

Unidade Orgamentaria

| Coordenadoria |

Unidade de Despesa

| Hospital |

CONCESSAO
IDENTIFICAGAO
R.G. NOME
| 00.000.000-00 | | FULANO DE TAL |
RS/PV Cargo/Fungdo — Atividade Subg/Tab
| 000000/01 | | Oficial ... | | |
Grau Insalubridade Apartir de Percentual
| Minimo | | 00/00/0000 | | 0 |
Codigo U.A. Unidade Administrativa Municipio
| 00.0000 | | Segdo de ... | | Sdo Paulo |
TEXTO
O Diretor de Recursos Humanos do Hospital................. , usando das competéncias que lhe sdo conferi-

das pelo Inciso | alinea “a” do art. 37 do Decreto n2 52.833/2008, a vista da Portaria do Coordenador da
Coordenadoria de Recursos Humanos publicada no DOE de 00/00/0000 expede o presente titulo para
declarar que, o(a) servidor(a) acima identificado(a) faz jus ao adicional de insalubridade, nos termos dos
art.s 189 e 192 Secdo XIII, Capitulo V, da Consolidagdo das Leis Trabalhistas — CLT, alterado pelo art. 12 da
Lei Federal n? 6.514/1977, correspondente ao grau de insalubridade e percentual acima mencionado a
partir da data citada.

USO DA UNIDADE
Local Sdo Paulo Data 00 / 00 / 0000
Publicadono D.O.E.de __/___/
Nome do dirigente
Cargo do dirigente
USO DO DDPE
AVERBADO
—/—/— SD

assinatura do responsavel




REQUERIMENTO DE AUXILIO FUNERAL

llmo. Sr. (a) Diretor(a) da Divisdo Seccional de Despesa de Pessoal

(nome do requerente) ,
R.G. , CPF , residente na rua/
avenida , n2__ complemento______,
cidade , CEP ,fone:( ), naqualidade
de , em face ao falecimento
do Sr.(a) ,
RG , estado civil ,
ocorridoem ___/____/___, conforme documentos anexos, vem requerer a

Vossa Senhoria, o pagamento do auxilio funeral a que faz jus, nos termos da

legislagdo em vigor, junto ao BANCO , agéncia

ne __________,contacorrente n?

NESTES TERMOS,
PEDE DEFERIMENTO.

, de de

ASSINATURA DO REQUERENTE

AUTORIZACAO

Autorizo, caso haja acerto financeiro em nome do falecido, que gere reposicéo,
que o valor seja descontado do crédito a ser efetuado referente ao pagamento
de auxilio funeral.

, de de

ASSINATURA DO REQUERENTE

Observacao: ANEXAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

- Certiddo de obito (copia);

- Comprovante de despesas em nome do(a) requerente(a) (Nota Fiscal/Nota de Servigos constando o
CNPJ) ou alvara judicial (quando custeadas por empresas prestadoras de servigos) — documento original;

- CPF e RG do requerente (cdpia);

- Certiddo de casamento atualizada (quando requerido pelo conjuge).

- Comprovante de conta bancdria (cdpia do cartdo, comprovante bancario ou declaragdo fornecida
pelo respectivo banco)



AUXILIO RECLUSAO

llustrissimo(a) Senhor(a)

(cargo da autoridade competente e nome da unidade)

(nome do beneficidrio)

(nome do servidor)

R.G. ,

(cargo/fungao-atividade)

classificado(a) na(o) P
(unidade)

REQUER a Vossa Senhoria, a concessdo de auxilio reclusdo nos
termos do art. 163-B da Lei Complementar n2 180/78.

Apresenta anexo a Certiddo expedida pelo Juizda
(Vara Civil/Criminal)

] —

(assinatura)
VISTO

(assinatura do superior imediato)
carimbo
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www.crh.saude.sp.gov.br



REFLEXAO

MOMENTOS “FLOW” EM SEU TRABALHO

DENISE DE MOURA

m 1970, o psicdlogo hungaro-americano Mihaly Csikszentmihalyi

desenvolveu um interessante indicador de satisfacdo ou felicidade
que ele chamou de “flow”. De acordo com seus estudos, a pessoa que
passa pela experiéncia do “flow” fica completa e inconscientemente
absorta em uma determinada atividade que nada mais parece impor-
tar naquele momento.

Estudando o trabalho dos cirurgides, Mihaly descobriu que 80% des-
ses profissionais perdem a no¢do do tempo quando estdo realizando uma
cirurgia porque a motivagdo e o engajamento deles estdo intrinsecos.

A boa noticia é que este sentimento ndo estd destinado apenas as
atividades de um cirurgido. Qualquer profissional pode se sentir tdo re-
alizado durante o seu trabalho a ponto de pensar: “nossa, nem percebi
o tempo passar, o dia foi realmente produtivo!”.

Mas para que isso aconteca, pelo menos trés coisas tém que funcio-
nar com perfeicdo:

1. Termos clareza daquilo que precisamos realizar no dia a dia no
trabalho — a tdo importante definicdo de metas.

2. Usarmos todo o nosso potencial, criatividade e conhecimento —
desta forma nos sentimos mais confiantes de que teremos um
resultado positivo.

3. Percebermos quase de imediato o impacto ou o resultado das
nossas agoes.

Quando isso acontece, ficamos tdo motivados a ponto de buscar-
mos novas ferramentas para nos superarmos diariamente. Agora, pare
e pense sobre sua situacdo atual. Quantas vezes em seu trabalho vocé
ja passou pela experiéncia do “flow”? Como anda a sua motivagao du-



rante a realizagdo das suas atividades? Vocé tem usado todo o seu po-
tencial? Vocé consegue ver o resultado pratico das suas a¢bes?

E a sua empresa? Ela também tem grande responsabilidade neste
processo, colocando as pessoas certas nas tarefas certas, oferecendo-
-lhes atividades desafiadoras em que elas possam usar todo o seu po-
tencial e, na medida do possivel, dar foco aos aspectos criativos do
trabalho — fazendo com que seus funciondrios “pensem fora da caixa”.

Deixe-me contar um exemplo pratico de como o “flow” acontece e
como as pessoas devem buscé-lo em sua empresa.

Quando viajei para Londres, tinha o costume de tomar café na mes-
ma loja todos os dias pela manha. O atendimento sempre foi razoavel.
Eu pagava a minha bebida, recebia a mercadoria no balcdo e sentava-me
a uma das mesas disponiveis. Tudo era muito eficiente, mas pouco calo-
roso se compararmos com alguns atendimentos no Brasil. Um dia, assim
que cheguei a loja, notei que a atmosfera estava diferente. Ndo consegui
perceber de imediato o que era, mas tinha algo no ar muito melhor do
que nos outros dias. Do balcdao, um atendente extremamente motivado
veio falar comigo, perguntando quantas vezes eu frequentava a loja e
qual era a minha bebida favorita. Logo pensei: esse deve ser o gerente.

No terceiro dia, este atendente ja sabia 0o meu nome e a bebida que
eu tomava.

Muito impressionada fiquei ao ver como uma pessoa poéde mudar
todo o clima de uma loja, perguntei se ele era o gerente. E, para a mi-
nha surpresa, recebi a seguinte resposta:

— “Nao! Até que eu gostaria e muito. Quem sabe um dia! Eu tra-
balhava na cozinha, ajudando na limpeza. Mas o que eu sempre quis
foi trabalhar com os clientes. Eu sou muito comunicativo e tenho boa
memdria para guardar nomes. Sempre soube que o meu lugar ndo era
na cozinha. Mas todo o mundo precisa comegar em algum lugar”.

E eu perguntei: “como vocé fez para mudar de posi¢do? Foi dificil?”.
E ele respondeu:

— “Na verdade ainda ndo mudei. Estou em periodo de experiéncia.
Tive coragem e fui conversar com o meu gerente. Pedi a ele que me



desse uma chance como atendente por um més. O meu saldrio ainda é
0 mesmo como ajudante na limpeza, mas se gostarem do meu trabalho
neste periodo, serei promovido e poderei fazer o que mais gosto”.

No mesmo dia enviei um e-mail para o gerente deste funcionario,
elogiando ndo sé o seu atendimento, mas a flexibilidade da empre-
sa com relagdo a este processo, afinal de contas, quantas companhias
vocé conhece que permitem que os seus colaboradores troquem de
posi¢do para tentar algo mais desafiador ou algo em que eles possam
usar todo o seu potencial?

E quantas pessoas vocé conhece que tém a coragem de arriscar a
sua posicdo atual para algo mais desafiador, a fim de serem mais felizes
em seu trabalho e terem momentos “flow” durante o dia?

Acredite, mas na maioria das vezes, buscar a tdo sonhada satisfacdo
profissional estd em nossas maos.

Como vocé tem buscado momentos “flow” em seu trabalho?
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