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Este manual visa apresentar os procedimentos a serem adotados para a
pratica dos atos necessdrios & concessé@o do Afastamento do Servidor
Pablico Municipal - Comissionado.

E importante conhecer:
e As orientacdes gerais;
e Asresponsabilidades e os principios que regulamentam o
comissionamento.

Comissionamento: E a denominagéo adotada para o afastamento
previsto pelo Artigo 45, Paragrafos 1°e 2°, da Lei n°® 8989/79 e nos termos do
Artigo 1°, Inciso 1V, do Decreto 50.380/09 e Artigo 2° do Decreto n° 40.288/01
e Portaria n° 161/09/SMS.

Comissionado: E o servidor municipal afastado, nos termos das
legislagdes acima citadas, para as Administragées Publicas Federal,
Estaduais ou Municipais.

A vida funcional do servidor municipal afastado para outros érgdos serd
gerenciada pela Unidade de Recursos Humanos — URH [ Superviséo de
Gestdo de Pessoas - SUGESP da Secretaria [ Prefeitura Regional de
Lotacdo.

FORMAS DE COMISSIONAMENTO

O comissionamento poderd ocorrer:
e Sem prejuizo de vencimentos e das demais vantagens de seu cargo;
e Sem prejuizo de vencimentos e das demais vantagens de seu cargo,


http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50380-de-14-de-janeiro-de-2009
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-40288-de-8-de-fevereiro-de-2001#:~:text=D%20E%20C%20R%20E%20T%20A%3A,no%20Munic%C3%ADpio%20de%20S%C3%A3o%20Paulo.
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portaria161-2009-sms_1311684984.pdf

com ressarcimento;

e Com prejuizo de vencimentos, mas sem o das demais vantagens do
seu cargo, percebendo vencimentos pelo 6rgdo solicitante do
afastamento;

e Com prejuizo de vencimentos, e das demais vantagens do cargo.

Observagdo: O ressarcimento deverd ser efetuado até o 10° dia util de
cada més, em conformidade com a Portaria Intersecretarial SF/SMG n°

3/20089.

Servidores:
e Efetivos;
e Admitidos nos termos da Lei n° 9.160/1980:

1- COMO OCORRE O COMISSIONAMENTO

O responsavel pelo érgéo publico da administragcdo indireta da PMSP, ou
seja, do Tribunal de Contas do Municipio de Séo Paulo (TCMSP), da
Camara Municipal de Sé@o Paulo (CMSP), do Instituto de Previdéncia
Municipal (IPREM), de outras Prefeituras, pelos érgéos do Estado ou do
Governo Federal, requisita o servidor municipal para prestar servigos, por
meio de oficio, que deverd ser encaminhado ao Secretario do Governo
Municipal - SGM [ Secretaria Municipal da Saade — SMS para autorizagéo.

Apdbs andlise e expressa autorizagdo do Secretdrio do Governo Municipal
(SGM) e publicagéo no Didrio Oficial da Cidade de Sdo Paulo (DOC), o
servidor poderd iniciar a prestacdo de servigo junto ao érgdo solicitante.


https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portaria3-2009-sf-smg_1311684825.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portaria3-2009-sf-smg_1311684825.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portaria3-2009-sf-smg_1311684825.pdf
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-9160-de-03-de-dezembro-de-1980#:~:text=Regulamenta%20o%20afastamento%20de%20servidores,15%20de%20janeiro%20de%202015.

* ver itemn ENCAMINHAMENTO DO COMISSIONADO.

2 - DURAGAO DO AFASTAMENTO POR COMISSIONAMENTOE SUAS
PRORROGAGOES

O periodo de comissionamento é definido conforme a autorizagéo da
SGM/SMS, publicada em DOC.

Ao término desse periodo ou da sua cessacdo, o servidor deve retornar
imediatamente & sua Secretaria/Prefeitura Regional de Lotagdo.

E possivel prorrogar o periodo de comissionamento. Para isso, o 6rgéo
requisitante deverd solicitar a prorrogacgéo junto a SGM/SMS, antes do
término do periodo do afastamento que, apds apreciacdo, devera ter
autorizagd@o publicada no DOC.

3- ENCAMINHAMENTO DO COMISSIONADO

A partir do momento em que ha a autoriza¢gdo para o comissionamento, a
URH/ SUGESP da Secretaria/ Prefeitura Regional de Lotagdo deverd fazer o
encaminhamento do servidor por meio de oficio enderegado ao érgéo de
destino contendo a data de publicagéo do afastamento no DOC e a
frequéncia detalhada a partir de 1° de janeiro do corrente ano (faltas
abonadas, faltas injustificadas, faltas justificadas, licencas etc.), inclusive
férias a que tem direito.

Observacédo: Informar o endereco completo para envio da frequéncia

4 - FREQUENCIA

O 6rgédo no qual o servidor estiver prestando servigos deverd enviar a
URH/SUGESP da Secretaria/Prefeitura Regional de Lotag@o do servidor até o
5° dia Gtil de cada més a frequéncia referente ao periodo entre o dia 01 até
o dia 30 do més corrente. Esclarecemos que o atraso no envio da
frequéncia poderd acarretar ao servidor afastado:

e Sem prejuizo de vencimentos: cancelamento de pagamento e atraso
na concesséo de beneficios (por exemplo: quinquénio, aposentadoria
etc.). Serd feita a recomposi¢cdo para o més subsequente com efeitos
baseados no cronograma da folha de pagamento.



e Com prejuizo de vencimentos: atraso na concessdo de beneficios (por
exemplo: quinquénio, aposentadoria etc.).

e Sem prejuizo de vencimentos, com ressarcimento: O 6rgdo deverd
enviar a frequéncia diretamente & URH/SUGESP onde o servidor estiver
lotado.

5 - SALARIOS

O servidor comissionado com prejuizo de vencimentos recebe a
remuneracdo no 6rgdo em que estd trabalhando, 6rgdo este responsavel
por repassar as contribuicdes devidas ao IPREM.

O servidor comissionado sem prejuizo de vencimentos continua recebendo
a remuneracgdo pela PMSP. O servidor comissionado sem prejuizo de
vencimentos, com ressarcimento continua recebendo a remuneracgdo pela
PMSP, e o 6nus da remuneracdo, inclusive dos respectivos encargos
sociais, serd do 6rgdo ou entidade ao qual prestard servigos.

1) - CONFERENCIA DO PAGAMENTO
e A conferéncia do pagamento deverd ser feita pela
Secretaria/Prefeitura Regional de Lotagdo.
I1) - DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO
e O Holerite impresso pela PMSP serd entregue na residéncia do
servidor.
e O Holerite Eletrénico estda disponivel na Internet

6 - LICENCA MEDICA - PROCEDIMENTOS PARA OBTENCAO

1) LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DO SERVIDOR
e No caso do servidor estar impossibilitado de exercer suas fungdes por
motivo de doenga, a URH/ SUGESP da Secretaria/ Prefeitura Regional
de Lotagdo deverd agendar pericia médica na COGESS.
I) LICENGA MEDICA PARA SERVIDOR INTERNADO NOMUNICIPIO DE SAO
PAULO
e Nos casos de internagéo hospitalar (salvo se estiver no Hospital do
Servidor Pablico Municipal - HSPM), no 1° dia Gtil apés a alta médica
hospitalar, o servidor deverd encaminhar ao DESS relatério médico
contendo diagnéstico, histéria clinica, exame fisico, exames
complementares a que foi submetido e eventual cirurgia realizadaq,
bem como declaragdo oficial do hospital ou clinica onde conste o
periodo de internagdo.



1) LICENCA MEDICA PARA SERVIDOR INTERNADO NOMUNICIPIO DE SAO
PAULO
e Nos casos de internag@o hospitalar (salvo se estiver no Hospital do

Servidor Pablico Municipal - HSPM), no 1° dia atil apés a alta médica
hospitalar, o servidor deverd encaminhar ao DESS relatério médico
contendo diagnéstico, histéria clinica, exame fisico, exames
complementares a que foi submetido e eventual cirurgia realizada,
bem como declaragdo oficial do hospital ou clinica onde conste o
periodo de internagdo.

10)] LICENCA MEDICA PARA SERVIDOR QUE ESTIVER FORA DO MUNICIiPIO DE
SAO PAULO

¢ No caso do servidor estar fora do Municipio de Séo Paulo, devera
comunicar a ocorréncia a chefia imediata, bem como informar o
endereco do local em que se encontra, dentro de dois dias Uteis, a
contar do surgimento do motivo do afastamento.

e Se estiver internado em hospital ou clinica: Encaminhar, envelope
lacrado, a COGESS, no prazo de 01 dia Gtil, apds alta médica, por
registro postal ou portador idéneo, relatério médico contendo
diagnéstico, histéria clinica, exame fisico, exames complementares a
que foi submetido e eventual cirurgia realizada, bem como
declaracgdo oficial do hospital ou clinica, no qual conste o periodo da
internacgdo, para fins de avaliagdo da concessdo de licengca médica
“ex officio”, que poderd abranger, se for o caso, o periodo
correspondente a sua recuperacgdo.

¢ Se ndo estiver internado em hospital ou clinica: Deverd encaminhar,
em envelope lacrado a sua chefia imediata e, na auséncia desta, a
URH/SUGESP da Secretaria/Prefeitura Regional de Lotagéo no prazo de
2 (dois) dias uteis, a contar da data do surgimento do motivo do
afastamento, por registro postal ou portador idéneo, relatério
circunstanciado de médico, emitido em unidade publica de satdde da
localidade onde se encontrar, contendo diagnéstico, histéria clinicq,
exame fisico, exames complementares a que foi submetido e
declaragéo médica que ateste sua incapacidade de locomocgéo, para
fins de avaliagdo da concesséo de licengca médica “ex officio”, na
impossibilidade de atendimento em unidade de satde publica,
poderdo ser aceitos, a critério da avaliagdo pericial, os documentos



médicos a critério da avaliagdo pericial, os documentos médicos
providenciados em unidade de salde privada.

A chefia imediata do servidor e, na sua auséncia, a URH/ SUGESP,
recebido o envelope lacrado, deverd encaminhdé-lo intacto,
acompanhado do requerimento de solicitagéo de licenga médica para a
devida autuagdo, no prazo de 2 dias Gteis, a COGESS, para exame da
documentag¢do médica.

IV) LICENGA A GESTANTE
A servidora comissionada poderd obter a licengca gestante de duas
maneiras:

e ANTES DO NASCIMENTO: A partir da 32 ® semana de gestagdo. Para
isso, URH/ SUGESP da Secretaria/ Prefeitura Regional de Lotagédo
deverd agendar, na COGESS, pericia. A licenga a gestante devera ser
de 180 (cento e oitenta) dias a partir da data em que a guia médica
for protocolada naquela unidade.

e A PARTIR DO NASCIMENTO: Via URH/ SUGESP da Secretaria/ Prefeitura
Regional de Lotagdo neste caso, a servidora comissionada deve
entregar & Secretaria, pessoalmente ou via correio, uma cépia
autenticada da certiddo de nascimento da crianga, para a
publicacdo da licenga de 180 dias.

V) LICENGA MEDICA DE CURTA DURAGAO

O servidor comissionado poderd solicitar até duas licencas médicas de
curta duragdo, para tratamento da prépria saude, de até 3 (trés) dias, a
cada intervalo de 360 (trezentos e sessenta) dias, a contar da data da
emissdo do 1° atestado, independentemente de pericia na COGESS.

O atestado médico poderd ser da rede publica ou particular, com
registro no Conselho Regional de Medicina — CRM do Estado de Séo
Paulo.
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7 - SOLICITAGOES DO SERVIDOR COMISSIONADO

O servidor comissionado deverd solicitar ou obter informagdes sobre
contagem de tempo, aposentadoria, adicional por tempo de servigco
(quinquénio), permanéncia de gratificacdes, licenca prémio, averbagédo de
férias e tempo de servico extra municipal na URH/ SUGESP da sua
Secretaria/Prefeitura Regional de Lotagdo.

O servidor afastado com prejuizo de vencimentos que obtiver o
deferimento do beneficio e necessitar dessa informacdo para apresentar
ao 6rgdo em que presta servigos deverd solicitar uma declaragéo na
URH/SUGESP da sua Secretaria/Prefeitura Regional de Lotagéo.

8- DECLARAQAO DE BENS

Todo servidor deve apresentar a sua Declaracdo de Bens. O servidor
afastado deve cumprir esta exigéncia no prazo de 10 (dez) dias, a contar
do retorno ao servigco (veja o item - DURAGAO DO AFASTAMENTO POR
COMISSIONAMENTO E SUAS PRORROGAQOES).

9 - DECLARAGAO DE FAMILIA

A declaracdo deverd ser prestada anualmente por todos os servidores
publicos municipais. A URH/SUGESP da Secretaria/Prefeitura Regional de
Lotacdo fornecerd o respectivo formulério para preenchimento e o
arquivard para, caso o servidor comissionado venha a se aposentar ou
falecer, envid-lo ao Instituto de Previdéncia Municipal (IPREM).

A néo apresentagdo no prazo fixado implicard a suspenséo do pagamento
até efetivo cumprimento.

10 - FERIAS

O servidor comissionado, com ou sem prejuizo de vencimentos, deverd
requerer suas férias junto ao érgdo onde estd prestando servicos.

Se afastado SEM PREJUIZO dos vencimentos, deverd usufruir,
obrigatoriamente, as férias anuais, bem como as acumuladas, no érgéo
cessionario;
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Se afastado COM PREJUIZO dos vencimentos:
a) As férias acumuladas na PMSP deverdo ser concedidas e arcadas
pela municipalidade, utilizando-se a remunera¢gdo municipal,
acrescida de 1/3 (um terco);
b) As férias adquiridas no érgdo deverdo ser pagas pelo cessiondrio e
registradas pela PMSP;
c) As férias adquiridas na municipalidade e requeridas no érgéo
cessiondrio, antes de se ter completado o periodo aquisitivo:
e O periodo deverd ser considerado, no 6rgdo cessiondrio, como
afastamento com prejuizo de vencimentos;
e A PMSP deverd arcar com o pagamento dos vencimentos
acrescidos de 1/3 (um terco).

A URH/SUGESP da Secretaria/Prefeitura Regional de Lotagéo deveré
comunicar ao érgdo cessiondrio os periodos de férias do servidor,
acumuladas ou ndo, a serem usufruidas durante o periodo do
afastamento, bem como controlar e manter os respectivos registros.

Fica o 6rgdo cessiondrio incumbido de comunicar a PMSP, prévia e
expressamente, a fruicéo das férias, adquiridas na municipalidade, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta dias) antes do seu inicio.

Na frequéncia de dezembro, devera ser informado, se for o caso, que as
férias do proprio exercicio ndo foram usufruidas por necessidade de
servigo o outro motivo justo.

11- RECADASTRAMENTO
Servidores afastados sem prejuizo dos vencimentos deverdo recadastrar-
se mediante opg¢do por uma das formas abaixo:
a) Comparecendo & URH/SUGESP;
b) Reconhecendo firma por autenticidade em cartério, e
encaminhando pelo correio mediante aviso de recebimento a
URH/SUGESP de lotacéo.



O ndo recadastramento acarretard a suspensdo de pagamento,
conforme a legislagéo vigente. Servidores afastados com prejuizo de
vencimentos ndo possuem a obrigatoriedade de efetuar
recadastramento

12 - CESSAGAO DO COMISSIONAMENTO
A cessagdo pode ocorrer de duas formas:

¢ A pedido do servidor: Deverd efetuar requerimento junto ao érgéo,
solicitando a cessacdo do afastamento, e este providenciard o
encaminhamento para o Secretdrio do Governo Municipal -
SGM/Secretdrio Municipal da Sadde - SMS para publicagéo da
CESSAGAO em DOC.

e Pelo Orgdo: Este deverd dar ciéncia ao servidor da cessacgdo e oficid-la
ao Secretdrio do Governo Municipal - SGM/Secretdrio Municipal da
Saude - SMS para publicagdo em DOC. O servidor deverd retornar a
Secretaria/Prefeitura Regional de Lotagéo no 1° (primeiro) dia atil apés
a CESSACAO do afastamento, mesmo que ndo tenha ocorrido a
publicacdo no DOC.

Observacgdo 1: O servidor que esteve afastado com prejuizo de
vencimentos, sem prejuizo de direitos e demais vantagens do cargo,
deverd apresentar CERTIDAO FUNCIONAL/DECLARAQAO FUNCIONAL,
conforme o caso, para comprovar a frequéncia e ter reconhecido o tempo
do afastamento na PMSP.

A frequéncia registrada pelo servidor, no 6rgéio em que se encontrava
afastado, deverd ser cadastrada, de acordo com os cédigos especificos,
na Tela de Licengas/Afastamentos, Transagdo Licenga/Afastamento,
informando a data-inicio e a data fim. (ANEXO).

Observacgdo 2: Na hipbétese de aposentadoria, caso o 6rgdo ndo peca a
cessacgdo do afastamento, a Secretaria/Prefeitura Regional de Lotagéo
devera solicitd-la ao Secretdrio do Governo Municipal - SGM/Secretdrio
Municipal da Satde - SMS, pois os eventos APOSENTADORIA E CESSACAO
DO AFASTAMENTO SAO ATOS DISTINTOS.

12



13

ATENGAO URH/SUGESP:

A Secretaria/Prefeitura Regional de Lotagéo devera solicitar ao servidor,
tdo logo seja afastado para prestar servicos em outro érgdo, telefone para
contato e/ou email.

e Lein°8.989/1979

e Decreto n° 40.288/2001 (Delegacdo de competéncia ao Secretdrio
Municipal da Saude)

e Decreto n° 45.690/2005 (Recadastramento)

e Decreto n®46.860/2005 (Previdéncia)

e Decreto n° 49.721/2008 (Previdéncia)

e Decreto n°®50.687/2009 (Férias)

e Decreto n® 50.953/2009 (Ressarcimento)

e Decreto n°® 52.291/2011 (Férias)

o Decreto n°53.442/2012 (Licencas Médicas)

e Decreto n® 55.832/2015 (Ressarcimento)

e Decreto n® 56.672/2015 (Ressarcimento)

o Portaria n°®161/SMS/2009 (Secretdrio Municipal da Saude)

e Portaria Intersecretarial n® 3/ SF / SMG/ 2009 (Ressarcimento)



http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-40288-de-8-de-fevereiro-de-2001
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-45690-de-01-de-janeiro-de-2005
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-46860-de-27-de-dezembro-de-2005
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-49721-de-8-de-julho-de-2008
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50687-de-25-de-junho-de-2009
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50953-de-28-de-outubro-de-2009
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-52291-de-3-de-maio-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53442-de-25-de-setembro-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-55832-de-09-de-janeiro-de-2015
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56672-de-01-de-dezembro-de-2015
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portaria161-2009-sms_1311684984.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portaria3-2009-sf-smg_1311684825.pdf

