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INTRODUCAO

Caro gerente,

Essa cartilha foi desenvolvida pensando na grande extensao e complexidade da rede SUS, que
demanda uma gestao qualificada e eficiente para garantir o funcionamento adequado dos ser-
vicos para um atendimento efetivo aos usudrios e, para isso, é preciso que a gestao dos proces-
sos seja feita de forma correta.

Aqui vocé vai encontrar informacdes atualizadas sobre os diversos fluxos e procedimentos re-
lacionados a gestao de Recursos Humanos, tais como: contratacao administrativa, mao de obra
terceirizada, BCMRI, ponto eletrénico e controle de frequéncia, licengas médicas e pericia, licen-
cas administrativas, beneficios, férias regulamentares e férias prémio, programa de estagio, pe-
nalidades administrativas, acompanhamento e readaptacao funcional, episédios de violéncia e
avaliacao de desempenho.

Espera-se que esta cartilha, seja um eficaz facilitador das tarefas dos gestores das Unidades de
Saude da SMSA/PBH.



Orientacdes Sobre Recursos Humanos para Gerentes de Unidades de Saude

. CONTRATACAO
ADMINISTRATIVA

E a forma de contratacdo atualmente determinada na SMSA para necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, que deve ter prazo determinado. Atualmente, a contratacao é
precedida de processo seletivo composto de avaliacao curricular, por meio do Banco de Curri-
culos Eletrénico, seguido de entrevista.

FLUXO CONTRATACAO ADMINISTRATIVA
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Envia o curriculo
de 3 candidatos
para o Distrito
agendar entrevistas
e atualizar a
planilha de controle
de vagas para
selecdo. O envio

Analista verifica
planilha de controle
de vagas ou de e-mail
com solicitacdes de
prioridade.

Analista confere a solicitacao,
envia para validagao da gerén-
cia. Apds a validacao, gerente
envia para autorizacao da
DIEP, que envia para selecao.

Centro de Saude
faz solicitacdo da
vaga via SIGESP.

-

Ap0ds retorno do
Distrito sobre o
candidato sele-

cionado, consulta
a existéncia de

outros vinculos e

atualiza a planilha
de controle de
vagas.

Retorna ao profissional avisan-
do a relacdo de documentos

g_u

Entra em contato com os can-
didatos selecionados para in-
formar sobre a vaga e verificar
interesse e disponibilidade em
participar do processo seletivo.

acontece até que
haja candidato
selecionado.

e

Busca por profissionais
cadastrados no Banco
de Curriculos (avalia as
notas de acordo com as
necessidades do cargo).

o . A . G

necessarios e agendando
horério para assinatura de

contrato. Informa ao Distrito

sobre o agendamento.

Tramita o SIGESP para atendi-
mento e atualiza planilha de
controle de vagas de selecao.

Assinatura do contrato
pelo profissional.



Seguem abaixo algumas orienta¢des a serem adotadas quanto a forma de contato entre a DIEP/
GGCAT e as DRES, com o intuito de agilizar os procedimentos de contratagodes:

1) As novas contratagdes e as alteracdes de base contratuais — ABC, devem ser solicitadas via Sistema
de Gestao de Processos SIGESP. O acesso ao sistema se da mediante login e senha, cuja criagao deve
ser solicitada via e-mail a GGCAT, através do endereco eletronico: ggcat@pbh.gov.br.

2) O Gerente da Unidade deverd verificar junto a respectiva DRES se ha solicitacao de movimen-
tacao/transferéncia para aquela vaga:

a) Antes de encaminhar a solicitacao de contratacao administrativa, o Gerente da Unidade
devera verificar junto a sua respectiva DRES se ha solicitacbes de movimentacao/trans-
feréncia para a Unidade onde surgiu a vaga. Em caso positivo, a DRES devera reportar o
pedido a GESPE para que esta tome as providéncias cabiveis para a efetivacdo da movi-
mentagao/transferéncias.

b)Caso nao haja nenhum pedido o Gerente devera proceder a solicitacao de abertura do
processo de contratacdo via SIGESP. O Manual do Novo Processo de CADM esta disponi-
vel na area de Gestao de Pessoas no site da PBH, clicando aqui.

3) Apds abertura da solicitacao, o sistema gera um numero de protocolo que deve ser acompa-
nhado até autorizacao.

4) Ap6s autorizacdo da contratacao, sdo encaminhados para as DRES profissionais para serem
entrevistados pelo gerente. Na entrevista, devem ser questionados as seguintes questoes aos
profissionais: a) se o profissional ja possui algum vinculo de trabalho; b) tendo um vinculo de
trabalho, se o horario desse vinculo é compativel com o horario da vaga da unidade; c) se o
vinculo é publico, sendo publico o profissional ndo podera ter dois vinculos préexistentes,
visto que se tiver, nao podera assinar o contrato.

5) O envio de relatério das entrevistas realizadas com os profissionais deve ser feito de forma
agil para a GGCAT, referenciando o profissional aprovado, para que a vaga em aberto seja
ocupada com o menor tempo possivel. Se o gerente fizer qualquer alteracdo no horério de
trabalho, é necessario informar essa alteracao, juntamente com a informacao do profissional
selecionado. Os demais profissionais reprovados devem ser reportados, via relatério, para
atualizacao do banco de curriculos on-line. O responsavel pela entrevista devera dar retorno
a todos os entrevistados sobre a aprovacao ou nao no processo seletivo.

6) Ao final de todo o processo de selecao a GGCAT realiza o contato com o profissional para
agendamento de assinatura de contrato e encaminha a relacao de documentos necessarios
a contratacdo. Em caso de duvidas sobre documentacdes necessarias, solicitar que o profis-
sional entre em contato com a GGCAT.


https://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/login.seam
ggcat@pbh.gov.br
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/saude/2020/manual_novo_processo_cadm-sigesp.pdf
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7) O profissional devera comparecer na data agendada, dotado de toda documentacgdo neces-
saria e realizar a assinatura do contrato junto a GGCAT. Na impossibilidade de compareci-
mento na data e horario combinados, o profissional devera entrar em contato com a GGCAT
que procederd o reagendamento.

8) Apds o atendimento, serd entregue ao profissional a cépia do contrato assinado por ele e 0
documento de Apresentacao de Contrato Administrativo. Este Ultimo devera ser entregue
primeiramente da DRES e posteriormente ao Gerente de Unidade no momento em que se
apresentar no seu novo posto de trabalho. E de responsabilidade do Gerente a conferéncia
desse documento e, em caso de irregularidades, informar imediatamente a GGCAT.

Caso o profissional ndo compareca na data de inicio das atividades nas unidades, é necessario
que isso seja informado a GGCAT através do email: ggcat.contrato@ pbh.gov.br em até 2 (dois)
dias, para evitar o pagamento indevido.
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IMPORTANTE SABER

+ A data fim dos contratos administrativos deve ser rigorosamente observada para que
os profissionais nao trabalhem sem a devida cobertura contratual; ressaltando-se que
a auséncia de cobertura contratual gera transtornos, visto que o profissional, para re-
ceber os dias laborados, tera que instaurar processo de Gratificacdo e Vantagens e os
gerentes poderao responder pelo fato.

- E de responsabilidade dos gerentes acompanhar a planilha encaminhada mensalmen-
te pela GGCAT as DRES, com a lista dos contratos administrativos de 30 ou 24 meses
que terao vencimento no més subsequente. Os demais contratos temporarios nao sao
informados mensalmente. Este controle é realizado pelas DRES de cada regional. As
solicitacbes de reposicao dos profissionais cujos contratos tenham término, deverdo
ser solicitadas via SIGESP com prazo maximo de 15 dias de antecedéncia.

» Toda documentacao a ser enviada a DIEP/GGCAT devera ser revisada pela DRES para
gue nao seja devolvida. O gerente deve se atentar para a correcao das informacgdes e
a configuracgao correta das planilhas.

« Conforme a necessidade da Secretaria Municipal de Saude, o contrato administrativo
pode ter suas bases contratuais alteradas mediante solicitacao do gerente da unidade
do profissional seguindo-se o0 mesmo fluxo da contratacdo administrativa por meio de
SIGESP. Devem ser anexados ao processo eletronico: Declaracao de Vinculos e Atividades
Profissionais — DV CADM e o Formulario de Alteracao de Base Contratual — ABC. Além des-
tes documentos devem ser anexados quaisquer outros que justifiquem a alteracao solici-
tada. Os formuldarios citados estao disponiveis atraves do link: https:/prefeitura.pbh.gov.
br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias.

- E muito importante que as informacées prestadas 8 GGCAT sejam corretas. Exemplo:
Saber definir a diferenca entre rescisao e término de contrato, bem como a diferenca
entre data de término de contrato da data da rescisao do contrato.

1.1 Alteracdo de Bases Contratuais (ABC)

Qualquer alteragcao no contrato assinado pelo profissional, seja ela de carga
hordria, lotacdo ou até mesmo alteracdao de vaga, devera ser precedida pela
Alteracao de Bases Contratuais (ABC), documento que formaliza tais alteracoes.


https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
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Situagdes em que deve ser realizada:

1) Prorrogacao - os contratos que possuem data definida para encerramento (co-
bertura de profissional afastado ou projeto especial) podem ser prorrogados de
acordo com autorizagao da SMSA ou necessidade da unidade, respeitado o pe-
riodo contratual.

2) Alteragoes de: lotacao, de equipe (basica para apoio e vice-versa), de vaga, de
plantao (ex: de segunda dia para quarta dia), carga horaria (@umento/reducao).

Para o segundo caso, é necessario anexar uma via de Declaracao de Vinculos,
além do formuldrio. Ambos os documentos devem vir devidamente preenchi-
dos e assinados.

Conforme a necessidade do servico, o contrato administrativo pode ter suas bases
contratuais alteradas mediante solicitacdo do gerente da unidade do profissional
seguindo o mesmo fluxo da contratacdo administrativa por meio de SIGESP.
Devem ser anexados ao processo eletronico:

* Declaracao de Vinculos e Atividades Profissionais — DV CADM.

e Formulario de Alteracao de Base Contratual - ABC.

» Documentos que justifiquem a alteracao solicitada.

Clique para acessa-los.

1.2 Rescisao contratual

O contrato administrativo pode ser interrompido a qualquer momento por am-
bas as partes, SMSA ou pelo profissional, através da Rescisao. O periodo de avi-
so-prévio pode ser de 15 dias, para os contratos iniciados até 25/6/2019, ou de
30 dias para os que tiveram inicio a partir de 26/6/2019.

Favor atentar sempre ao correto preenchimento dos documentos. Todos os formula-
rios (ABC, Declaragao de Vinculos e Rescisao) estao disponiveis na pagina da prefeitura.

Salienta-se que a rescisao é a finalizacao do contrato antes do prazo determi-
nado, seja por parte do profissional seja por parte da PBH, realizada através de
formulario préprio.
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https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias

Ja o Término do Contrato nao requer preenchimento de formulario e é dado
da seguinte forma:

A)Para os contratos celebrados em virtude de assisténcia a situagdes de calamidade
publica e combate a surtos endémicos: Prazo de permanéncia — 6 (seis) meses,
permitida uma prorrogacao por igual periodo.

B) Para os contratos celebrados em virtude de realizacao de cadastramentos ou re-
censeamentos: Prazo de permanéncia - 2 (dois) anos, permitida uma prorroga-
¢ao por igual periodo.

C)Para os contratos celebrados em virtude de caréncia de pessoal em decorréncia
de afastamentos ou licenca de servidores ocupantes de cargos efetivos e nimero
de servidores efetivos insuficiente para a continuidade dos servicos publicos es-
senciais, desde que nao haja candidatos aprovados em concurso publico aptos a
nomeacao: Prazo de permanéncia — 1 (um) ano, permitida uma prorrogacao por
igual periodo ou até o término do afastamento, respeitado o prazo mencionado,
situacdo em que a data fim do contrato ficara expressa na Ordem de Servico.

D)Para os contratos celebrados em virtude de caréncia de pessoal para o desempenho
de atividades sazonais, projetos tempordrios ou emergenciais que nao justifiquem
a criacao de cargo efetivo: Prazo de permanéncia — 2 (dois) anos, permitida uma
prorrogacao por igual periodo ou enquanto perdurarem as atividades sazonais.

O gerente imediato deve evitar a demora no retorno das vias dos termos aditi-
vos e da Declaragao de Vinculos, documentos encaminhados pela GGCAT para
fins de manutencdo do contrato administrativo. Para profissionais afastados
temporariamente do servico (licencas-médicas, licencas-maternidade), solicitar
a presenca na Unidade de lotacao, desde que este nao esteja impossibilitado,
para preenchimento dos documentos e devolucao a GGCAT, dentro do prazo
de 8 dias. Para cada termo aditivo, faz-se necessario o preenchimento de nova
Declaracao de Vinculos.

Atencao!
Para duvidas a respeito Divulgem para as equi-
do modelo para solicita- pes recém contratadas o
¢ao de contratos, acesse Informativo sobre direitos
o Manual do Novo Pro- e deveres do contratado e
cesso CADM duvidas frequentes.



https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
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2 . TERCEIRIZADOS

A terceirizacao é a contratacao de servicos por meio de empresa intermediaria (interposta) en-
tre o tomador de servicos e a mao de obra, mediante contrato de prestacao de servicos. A
relacdo de emprego se faz entre o trabalhador e a empresa prestadora de servicos, e ndo dire-
tamente com o contratante (tomador) destes.

Assim, nao ha pessoalidade e/ou subordinacao. A SMSA contrata empresas terceirizadas para
provimento de postos de trabalho e nao para contratacao de pessoas especificas (Sumula 331
do TST Inciso V).

O objeto é a prestacao de servicos continuados de apoio operacional as atividades institucionais,
com dedicagao exclusiva de mao de obra, para atuar em Unidades e equipamentos da SMSA.

Empresa Prestadora de
Servicos Terceirizadas

Empregado Empresa Tomadora
Profissionais de servicos da SMSA
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Orientacg6es sobre o preenchimento do Consolidado de Frequéncia dos profissionais terceirizados:

* Deve ser indicada toda ocorréncia em relacao ao profissional no exercicio de suas atribuicoes
naquele més, como férias, mesmo que parciais, atestado médico, falta, teletrabalho e afasta-
mentos legais.

» O nome do profissional deve estar completo e correto, para evitar faturamento indevido e/ou
equivocado.

« Para cada ocorréncia apontada devera ser informado o periodo completo, com data de inicio
e de término.

» Em relagdo a contagem dos dias em que o posto de trabalho ficou descoberto, de ve-se sempre
contar os dias corridos. Por exemplo, atestado médico de 5/4/2021 a 15/4/2021 conta-se 11 dias.

 As informacgdes referentes aos feristas, que realizam a cobertura dos postos de trabalho, de-
vem obrigatoriamente constar no consolidado de frequéncia.
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IMPORTANTE SABER

1) O consolidado de frequéncia dos profissionais terceirizados vinculados as empresas
CRESCER, ORBENK e RCA sao encaminhados pela empresa, por e-mail, aos gestores,
para ateste final.

2) Emrelacao aos profissionais terceirizados da ArteBrilho, o consolidado de frequéncia
dos profissionais terceirizados devem ser encaminhados, pelas Unidades, até o 5°
dia util de cada més a Regional. A DRES consolida as informacdes, cabendo ao su-
pervisor de referéncia de cada empresa recolhé-los até o 10° dia de cada més, para
que a empresa consiga fazer a entrega dos documentos a SMSA, dentro do prazo de
andlise de faturamento, ja previsto em cldusula contratual.

3) Em relacdo aos profissionais da MGS Copeiragem, as DRES devem entregar os con-
solidados originais ao Nucleo de Terceirizados/GESPE, que ird conferir os dados dos
postos de trabalho constantes e processara o encaminhamento a empresa.

4) Os profissionais terceirizados devem registar o ponto diariamente conforme forma-
to disponibilizado por cada empresa.

5) O atraso na entrega do consolidado de frequéncia faz com que todo processo de fatu-
ramento sofra prejuizo, o que pode consequentemente acarretar danos a assisténcia.

6) E importante atentar para o preenchimento e/ou analise correta do consolidado de
frequéncia informando sempre todas as ocorréncias.

7) As solicitacOes de substituicao/demissao/alteracao de horario e lotacao devem ser
encaminhadas ao Nucleo de Terceirizados/GESPE através de oficio. Cabe ressaltar
que o oficio deve possuir ciéncia da DRES ou Diretoria especifica. Havendo profissio-
nais a encaminhar para participagao em processo seletivo nas empresas contrata-
das, os curriculos deverao ser anexados ao oficio, nao cabendo aos gerentes da SMSA
acionar diretamente as empresas. A responsabilidade de contato com as empresas
é da DIEP/GESPE, considerando serem as unidades gestores e fiscal dos contratos.

8) Considerando a publicacao da Portaria SMSA/SUS - BH N° 0602/2021, reforcamos
que os gestores formais das Unidades da Secretaria Municipal de Saiide que contam
com profissionais terceirizados vinculados as empresas Orbenk, Artebrilho, RCA e
Crescer, passam a executar o papel de Assistente de Fiscal dos Contratos.Os Assis-
tentes de Fiscal desempenham fung¢des de fiscalizacdo setorial para os contratos de
prestacao de servicos continuos de apoio administrativo, técnico e operacional, por
meio de alocacao de mao de obra exclusiva.
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3.

3.1

CESSAO E )
MUNICIPALIZACAO

Cessao

E o ato autorizativo para que o servidor/empregado publico exerca atividades
em outro 6rgao ou entidade no ambito da Administragao Indireta ou de outros
Municipios, Estados e Poderes da Uniao.

O novo Decreto de cessao, elenca duas modalidades de cessao: a cessao externa
e a cessao interna.

O servidor ou empregado publico da administracao direta e indireta do Muni-
cipio podera ser cedido para os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario da
Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios, bem como para
os Tribunais de Contas, Ministérios Publicos e Defensorias Publicas, nas seguin-
tes hipoteses: para exercicio de cargo em comissao ou fungao de confiancga, nas
hipoteses previstas em lei especifica, e em razdo de convénios celebrados pelo
Poder Executivo.

A cessao externa dar-se-a nas seguintes modalidades:

1) Com 6nus para o cessiondrio: quando o 6rgao ou entidade cessionario passa a

ser responsavel pelo pagamento da remuneracao do servidor cedido, bem como
pelo recolhimento do percentual determinado por lei para a previdéncia e demais
encargos.

2) Com 6nus para o cedente, mediante ressarcimento por parte do cessionario:

quando o servidor é remunerado pelo érgao ou entidade de origem, mas o 6r-
gao ou entidade cessionario faz o reembolso mensal da remuneracao despendida
com o servidor, bem como o recolhimento do percentual determinado por lei para
a previdéncia e demais encargos.

3) Com 6nus para o cedente: quando o servidor é remunerado pelo 6rgao ou enti-

dade de origem para atuar em atividades ou projetos especificos por interesse do
municipio, ou, excepcionalmente, mediante expressa autorizacao do Prefeito.
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A cessao externa de servidores ou empregados publicos municipais, com ou
sem Onus para o 6rgao ou entidade de origem, sera autorizada pelo periodo
maximo de um ano, com término no dia 31 de dezembro de cada exercicio, po-
dendo ser prorrogada mediante solicitacao do 6rgao ou entidade requisitante
e autorizacao do Prefeito, observado o disposto neste Decreto.

Na cessao interna, o servidor ou empregado publico da administracao direta
e indireta podera ser cedido para ter exercicio na prépria administracao direta
e indireta. A cessao interna dar-se-a nas seguintes hipoteses: para exercicio de
cargo em comissao ou funcao de confianca, para exercicio das funcdes do car-
go de provimento efetivo ou emprego publico.

As cessoOes internas deverao ser formalizadas com 6nus para o érgao de ori-
gem, sem a necessidade de ressarcimento ou convénio e podera ser autorizada
tendo como limite o fim do mandato do Prefeito, podendo ser prorrogada por
mais quatro anos sempre que houver necessidade.

Municipalizacao

A municipalizacao teve por objeto a disponibilizacdao de servidores para exercer
as funcdes proéprias de seu cargo efetivo, no ambito do Municipio sem 6nus
para o 6rgao cessionario, 0 que tratamos como servidores municipalizados. Ela
surgiu com a descentralizacdo do SUS, do Governo Estadual e Federal para os
Municipios e, neste periodo, os servicos foram descentralizados com a disponi-
bilizacdo de pessoal para sua execucao. Dessa forma, o servidor municipalizado
apesar de prestar seus servicos no Municipio, dentro do SUS, continua a ser
remunerado pelo 6rgao de origem, ente ao qual é vinculado e do qual recebe a
quase totalidade de sua remuneracao.

O servidor municipalizado sé podia atuar na SMSA apds publicacao do ato no
Didrio Oficial do 6rgao de origem. Via de regra a Municipalizacao tende a redu-
zir-se até acabar, pois os servicos de saude ja foram descentralizados. Para nova
disponibilizacao de pessoal utiliza-se agora da cessao ordinaria de pessoas.

A Unidade que queira retornar o servidor municipalizado oriundo da SES e FHE-
MIG, deverd formalizar a solicitacao, via oficio e encaminhar a DIEP para pro-
vidéncias junto ao Gabinete da Secretaria Municipal de Saude. O Gestor Muni-
cipal confeccionara oficio informando do retorno e encaminhara ao Estado. A
SES providenciara a criagdao de Comissao Paritaria, composta por um servidor
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da PBH, um servidor da SES, um representante do Conselho Municipal de Saude
e um representante do SIND-SAUDE. Nao sendo possivel a conciliacio entre as
partes, através da referida Comissao, o Gestor Municipal de Saude, encaminhara
ao Estado um relatério circunstanciado, para analise e parecer, que se reserva no
direito de propor abertura de Sindicancia Administrativa para elucidar os fatos.

Para retornar o servidor municipalizado oriundo do Ministério da Saude, a Uni-
dade devera encaminhar oficio a DIEP, com a justificativa que embase o retor-
no. A DIEP tomara providéncias junto ao Gabinete da Secretaria Municipal de
Saude formalizando o retorno junto a Superintendéncia Estadual do Ministério
da Saude/MG.
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4 : MOVIMENTA(,‘A(,) INTERNA
DE AGENTES PUBLICOS
DA SMSA

A movimentacdo interna de agentes publicos pode ser feita a pedido do servidor ou emprega-
do publico, desde que estaveis e que nao tenham sido movimentados, por qualquer motivo, a
menos de 12 meses. Outra forma de mudanca de local de trabalho é através da movimentacao
de oficio, aplicada aos casos de exclusivo interesse da administracdo ou episddios de violéncia.

4.1 Movimentacgao a pedido

A Portaria SMSA/SUS-BH N° 0072/2022, publicada em 5/2/2022, estabelece as
diretrizes e procedimentos para realizacao das movimentacoes de pessoal en-
tre unidades da Secretaria Municipal de Saude. A movimentacao a pedido do
agente publico podera ser solicitada eletronicamente, duas vezes ao ano, con-
forme cronograma previamente divulgado pela SMSA, e podera ser atendida
observando as regras e critérios estabelecidos na Portaria SMSA/SUS-BH N°
0072/2022.

Para solicitar sua movimentacao, o servidor efetivo, empregado publico ou mu-
nicipalizado precisa preencher, no periodo indicado, o formulario eletrénico no
Portal da PBH, na pagina da SMSA, no Menu de Gestao de Pessoas, podendo
indicar até 3 solicitacdes, em ordem de prioridade.

Havendo vagas autorizadas e cumpridas todas as regras e diretrizes da Porta-
ria, as demandas poderdo ser atendidas, com excecao das vagas de Referéncia
Técnica, que somente poderao ser acessadas mediante processo seletivo, nos
termos da Portaria SMSA/SUS-BH n° 0685/2021.

Para pedido de movimentacdo para area de atuacao diferente daquela que
atualmente o servidor esta lotado, o deferimento estard condicionado ndo so6 a
existéncia de vaga como também a prévia andlise de perfil a ser realizada por um
representante da Gestao do Trabalho da Diretoria Regional, por um representan-
te da GESPE e pelo gestor imediato ou representante da unidade de destino.
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4.2

Para as movimentagdes autorizadas, o gestor da vaga de origem tera 2 (dois)
dias Uteis para solicitar reposicao (se necessario), sob pena de liberacao do
agente publico antes da efetivacao da movimentacao. Cumprindo o prazo, o
profissional s6 podera ser movimentado para a lotacao pretendida quando a
reposicao ocorrer em sua unidade de origem. Nao cabe ao Gerente recusar a
lotagao de um servidor/empregado publico transferido, quando se tratar da
mesma area de atuacao.

Essas diretrizes nao se aplicam aos profissionais contratados administrativa-
mente, aos terceirizados, aos cedidos, aos estagiarios e aos profissionais de re-
crutamento exclusivamente amplo.

Movimentacao de oficio

Ha também, conforme a PORTARIA SMSA/SUS-BH N° 0072/2022, a Movimen-
tacdo de Oficio que pode ser aplicada em decorréncia de acompanhamento
sociofuncional, readaptacao funcional, a rigor do interesse da administracao
publica ou por episédios de violéncia. Este tipo de movimentacao pode acon-
tecer a qualquer tempo.

Sendo necessaria a solicitacao de movimentacao por oficio, devera ser encami-
nhado oficio a GESPE com a os dados do servidor e da vaga a ser ocupada por
ele. Também devera conter a justificativa da movimentacao e os pareceres dos
gestores e diretores das unidades de origem e destino.

Nao podera ocorrer este tipo de movimentagcao embasada no interesse do pro-
fissional. Além disso, o servidor/empregado publico que foi transferido de ofi-
cio nao podera solicitar movimentacdo a pedido em prazo inferior a 12 meses.

A movimentacao de profissionais vinculados ao Programa Mais Médicos do
Brasil, podera ser solicitada via oficio elaborado pela sua respectiva Diretoria
Regional de Saude - DRES, que sera analisado pela Comissao do Programa. Os
servidores cedidos de outros 6rgaos para atuar na SMSA/PBH e que forem mo-
vimentados dentro da Secretaria, deverao obedecer aos mesmos critérios ado-
tados pelos servidores publicos, conforme prevé o Estatuto do Servidor.
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4.3 Remanejamento interno

Ainda conforme a PORTARIA SMSA/SUS-BH N° 0072/2022, o remanejamento
interno caracteriza-se pela mudanca de horario/escala ou de equipe do agente
publico dentro da propria unidade de lotacao.

Nao serao objeto de avaliacdao de remanejamento, solicitacbes de simples mu-
danca de microarea, nUmero da equipe ou setor de atuacao dentro da prépria
unidade. Nestas situagdes, cabe ao préprio gestor avaliar a necessidade de alte-
racao, sem a necessidade de comunicacao a GESPE/DIEP.

A solicitacao de remanejamento pode ser realizada o formuldrio eletrénico que
pode ser encontrado aqui.

Deverao ser solicitados por esse formulario eletronico:

Remanejamentos que impliquem em mudanca de escala de trabalho dos
servidores efetivos e celetistas. Conforme Portaria Conjunta SMPOG/SMSA
002/2021, alteragdes de escala podem ser solicitadas com um intervalo minimo
de 3 meses para cada profissional.

Mudanca do tipo de atuacdo em equipe de saude da familia (basica e apoio)
para servidores efetivos e celetistas.

E obrigatdrio anexar a declaracdo de anuéncia do gestor imediato no momento
da solicitacao de cada remanejamento.

Os remanejamentos de escalas de contratados que impactem no turno de tra-
balho, bem como, mudanca do tipo de atuacao em equipe de saude da familia
(basica e apoio), devem ser solicitadas dentro do fluxo de Alteracdo de Base
Contratual - ABC.

Ressalta-se que, os Diretores e Gerentes das Unidades nao estdao autorizados a
realizar remanejamento interno ou movimentagdes de servidores/empregados
publicos, mesmo que temporariamente, sem prévia e expressa aprovacao da
DIEP/SUOGF, a quem compete o controle do quadro de pessoal.
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjN4Y8Ffe4ehd8eqWWeojED6diKQ0xyw-CI2KwjakHse1tUw/viewform?pli=1
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4.4 Movimentac¢ao de oficio de ACS

devido a alteracao de endereco
residencial

Conforme preconizado pela Lei 11.136, de 18 de outubro de 2018, no seu art. 7°, o
profissional atuante no cargo de Agente Comunitdrio de Saude — ACS - deve ser lo-
tado em unidade de que pertenca a mesma regional do seu endereco de residéncia:

Art. 7°- Além das exigéncias previstas nesta lei, o candidato ao emprego publico de
ACS deverd, obrigatoriamente, residir na drea de abrangéncia da diretoria regional
de saude em que for atuar, nos termos indicados no edital da selecdo publica, o que
deverd ser comprovado antes do ingresso no emprego.

Pardgrafo tnico - Excetua-se da regra do caput:

|- 0o empregado publico que adquiririmdvel para residéncia prdpria localizado em
drea de abrangéncia de regional de satde diversa, enquanto aguarda o surgimen-
to de vaga na drea da regional de saude da nova residéncia.

II-oempregado publico que possa ter sua vida ou a incolumidade fisica, bem como
a de seu cénjuge, ascendentes e descendentes, colocadas em risco na hipdtese de
haver conflito, devidamente comprovado, com a comunidade da drea de abran-
géncia da diretoria regional de saude para a qual ele prestou a selecdo publica.

Sendo necessaria a movimentacao interna do ACS por um dos motivos ex-
postos acima, a DRES referente a lotacdo do empregado devera encaminhar
a GESPE oficio devidamente justificado solicitando a movimentacao de oficio.
Em caso de mudanca de endereco residencial, devem estar anexadas a cépia
de um comprovante do novo domicilio bem como a carta de préprio punho
do profissional concordando com a movimentacao. Ressalta-se que, como em
qualquer movimentacao de oficio, o documento devera conter a anuéncia tan-
to da DRES de origem quanto a de destino bem como a indica¢do da vaga que
sera ocupada pelo ACS.
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0. TRANSFERENCIA ENTRE
ORGAOS - CARGOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA

A Portaria SMSA/SUS-BH n° 0072/2022 trata das diretrizes e procedimentos para realizagao das
movimentac¢des de pessoal dentro da prépria SMSA. Contudo, profissionais vinculados as Car-
reiras da Administracao Geral, como por exemplo, ocupantes dos cargos de Agente Executivo
Governamental e Analista de Politicas Publicas, podem solicitar também a transferéncia para
outras Secretarias. O fluxo é coordenado pela Subsecretaria de Gestao de Pessoas — SUGESP,
conforme a seguir:

1) Transferéncia a pedido - nesta modalidade, o servidor estavel deve preencher o formulario
00607084 - Transferéncia de Lotacao a Pedido - especificando qual a lotacao de interesse
e com a assinatura do seu gestor imediato liberando-o para uma possivel transferéncia. O
documento fisico devera ser enviado por malote para a GESPE, pois a unidade de RH tam-
bém precisa assinar o documento. Apds, a GESPE fara o envio para a GEVIF-Coordenacao de
Ingressos, responsavel pela analise das solicitacées e verificacao da disponibilidade da vaga
pretendida. Esse formulario tem validade de 6 meses e, ao final desse prazo, se o servidor
ainda nado tiver sido transferido e ainda possuir interesse, deve renovar o pedido.

2) Permuta - Conforme art. 58 da Lei 7.169/96 (Estatuto do Servidor) podera haver transferéncia
mediante permuta, entre Secretarias e em qualquer época do ano, desde que haja identidade de
cargo e de jornada de trabalho a que estiverem submetidos os interessados. Um oficio conten-
do os dados dos dois servidores (nome, cargo, carga horaria e lotacao) é enviado a GEVIF, com
a anuéncia dos seus gestores e dos titulares das Secretarias. Estando o oficio em conformidade
com a Lei 7.169, os dois servidores serao convocados para realizar a permuta de imediato e simul-
taneamente. Para a realizagao da permuta, os servidores nao precisam ser estaveis.

3) Por interesse publico (Transferéncia de Oficio) - Para efetivacdo da transferéncia, o 6rgao
demandante devera enviar solicitacdo via oficio a GEVIF/SUGESP contendo as seguintes in-
formacoes: dados do servidor a ser transferido (Nome, BM e cargo efetivo), lotacao atual,
lotacao futura, justificativa da necessidade da movimentacdao e manifestacdo do titular do
orgao atual quanto a liberacao do servidor bem como a necessidade de reposicao do agente
transferido. Apés avaliacdo e deliberagado, caso a demanda seja aprovada, o servidor serd con-
vocado pela GEVIF para efetivarem a movimentacao.
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https://dom-web.pbh.gov.br/visualizacao/ato/9657
https://intranet-ds.pbh.gov.br/formularios?tema=90
https://intranet-ds.pbh.gov.br/formularios?tema=90
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
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6. BONIFICACAO POR
CUMPRIMENTO DE
METAS, RESULTADOS E
INDICADORES - BCMRI

O objetivo da BCMRI é premiar, anualmente, funciondrios que alcancem determinadas metas e
resultados, individuais e coletivos, que visam o melhor atendimento ao cidaddo e maior eficién-
Cia nos processos e na gestdao municipal.

A BCMRI foi instituida através da Lei 9.985 de 22 de novembro de 2010, regulamentada através
do Decreto 17.247, de 19 de dezembro de 2019, que atualiza as informacgdes, apds as mudan-
cas implementadas pela reforma administrativa, da comissao que acompanha a concessao do
beneficio e dos 6rgaos ou entidades que assinam o compromisso de resultado, os signatarios.
Esta alteracao nao acarretou mudanca no valor e nas carreiras de quem ja recebe o beneficio.

A pactuacao é concretizada no Compromisso de Resultados, firmado entre o Prefeito, os Titu-
lares dos 6rgaos ou entidades acordadas e os titulares da SMPOG e da Controladoria Geral do
Municipio. Sdao participantes os seguintes servidores e empregados publicos:

» Agente Comunitdrio de Saude (Secretaria Municipal de Saude).
» Agente de Combate a Endemias | e Il (Secretaria Municipal de Saude).
» Agente Sanitario (Secretaria Municipal de Saude).

Fara jus a BCMRI o servidor ou empregado publico, dos cargos citados anteriormente, e que:

« Estiver em exercicio das atribuicées de seu cargo ou emprego publico nos érgaos ou entida-
des que pactuarem o Compromisso de Resultados durante o periodo avaliatério.

» Tiver sua equipe aprovada no processo avaliativo (ter atingido o minimo de 70% das metas pactuadas).

» Nao tenha cometido falta administrativa a qual tenha sido aplicada penalidade de suspensao
ou demissao no periodo avaliativo.

» Os empregados e servidores publicos, destacados acima, fardo jus ao recebimento da BCMRI,
quando estiverem atuando em atividades de campo.


https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/9985/2010
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/17247/2019
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Nao se considera atuacao em atividades de campo, o exercicio exclusivo de funcdes administra-
tivas, assessoria ou correlatas. O exercicio das funcdes de supervisor de atividades de campo é
considerado como exercicio de atividades de campo.

As ocorréncias de frequéncia registradas no Ponto Eletronico e na Apuracdo Mensal de Fre-
guéncia, quando for o caso, subsidiardo o calculo da BCMRI apuradas por meio de relatério do
sistema Arte RH. Serdo enviados aos gestores relatorios para validacao e conferéncia quadri-
mestralmente, e caso identificado a irregularidade nos registros, a correcao deve ser solicitada
diretamente pelo email geted.frequencia@pbh.com.br.

As ocorréncias relacionadas exclusivamente ao motivo fora de atividade de campo deveréo ser in-
formadas a GESPE - Geréncia de Gestao de Pessoas, através de planilha enviada quadrimestralmen-
te, a qual definird anualmente os critérios e periodicidade de envio por meio de comunicado oficial.

Para fins de consulta da nota, os profissionais poderdo consultar o relatério final a partir de 1°
de junho, na pagina da PBH.

Outras informacgdes sobre a BCMRI poderao ser acessadas aqui.

Seguem abaixo orientacdes quanto ao registro dos periodos que as equipes de PSF ficaram
descobertas.

6.1 Recurso BCMRI

Casa haja duvidas em relacdo a nota e ocorréncias de frequéncia, os profissio-
nais deverao procurar seus gerentes imediatos para esclarecimentos e, somen-
te se forem identificadas inconsisténcias, os agentes publicos deverdo abrir
processo de recurso.

Importante!

Profissionais que estao fora da folha de pagamento (como afastamento

pelo INSS) somente receberao a bonificacao quando do retorno regular
as atividades.
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geted.frequencia@pbh.com.br
https://prefeitura.pbh.gov.br/planejamento/gestao-de-pessoas/sala-do-servidor/bcmri
https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/bonificacao-por-cumprimento-de-metas-resultados-e-indicadores-bcmri

Os empregados publicos ocupantes dos empregos de Agente Comunitario de
Saude; Agente de Combate a Endemias | e Il e os servidores publicos ocupantes
do cargo de Agente Sanitério, que desejam recorrer do resultado da Bonifica-
¢ao por Cumprimento de Metas, Resultados e Indicadores — BCMRI do perio-
do avaliado, deverao abrir recurso acessando o Portal da PBH/Servicos/SIGESP,

descrevendo detalhadamente os motivos que justificam a abertura do recurso
e anexar, se for o caso, os documentos que fundamentam suas justificativas,
observando as diretrizes e procedimentos por ora estabelecidos.
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https://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/home.seam
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/. CONTROLE DE FREQUENCIA
E PONTO ELETRONICO

O Capitulo Il da Lei n° 7.169/1996 (Estatuto do Servidor) dispde sobre a frequéncia e o horario
de trabalho do servidor, preconizando:

Art. 70 - A carga hordria, a ser cumprida pelos servidores publicos municipais serd a fixada em lei.

§ 1°A jornada de trabalho do servidor publico poderd ocorrer em turnos diurnos e noturnos, de acor-
do com a especificidade das atividades desenvolvidas, admitindo-se, nos termos do regulamento,
conforme a necessidade do servico, a realizagdo de jornadas especiais.

Art. 71 - A frequéncia serd apurada por meio do ponto.

Art. 72 - O ponto é o registro pelo qual verificar-se-ao, diariamente, a entrada e a saida dos servidores.
Pardgrafo tnico - Salvo nos casos expressamente previstos em lei ou requlamento, é vedado dispensar o
servidor do registro de ponto e abonar.

Para regulamentar estes tépicos do Estatuto do Servidor, foi publicado o Decreto n° 16.627,
de 9 de junho de 2017, que dispde sobre o horario de funcionamento, a jornada de trabalho, o
controle de frequéncia, a compensacao de jornada e o banco de horas dos servidores publicos.
Foi instituido, neste momento, o sistema de ponto eletrénico.

O atual decreto que regulamenta o registro da frequéncia estabelece que a compensacao de
jornada mensal é regime de compensacao em que periodos trabalhados a maior e a menor,
apurados de forma separada, compensam-se mutuamente, dentro do intersticio de um més.

Na SMSA/PBH, o registro de frequéncia dos servidores se da de forma eletrénica, através do
acesso pelo computador ou aplicativo para celular, conforme estabelecido pela Portaria Con-
junta SMPOG/SMSA n° 002/2021, publicada em 7/12/2021. Contudo ha os casos em que é per-
mitido o registro de ponto manual, a saber:

Art. 18 — Poderdo realizar o registro de ponto manual, nos termos do pardgrafo unico do art. 7° do
Decreto 16.627, de 2017, os profissionais que prestam atendimento nos seguintes servicos ou que
realizam as sequintes fungées, e que ndo disponham de celular com acesso a internet:
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I - unidades de atendimento prisional e centros de internagdo proviséria;

Il - unidade mdvel do Centro de Esterilizagdo de Cdes e Gatos;

Ill - médicos que atuem no servi¢o do Centro de Informagdes Estratégicas em Vigildncia em Satde-
CIEVS, da Diretoria de Promocgdo a Saude e Vigilancia Epidemiolégica — DPSVE;

IV — agentes publicos que realizam atividades em bases do SAMU e que nGo tenham a sua disponibili-
dade computador logado na rede da Prodabel para fins do registro eletrénico;

V —médicos plantonistas do Centro de Referéncia de Imunobioldgicos Especiais — CRIE que atuem nos
finais de semana e feriados;

VI - equipes do Servico de Atendimento Domiciliar — SAD, que atuem nas unidades hospitalares ndo
municipais;

VIl - agentes publicos do Servico Residencial Terapéutico;

VIl - agentes publicos que atuem em campanha de vacinagdo antirrabica anual que acontecem fora das
unidades de satide, em dreas e logradouros publicos;

IX — agentes publicos ocupantes dos empregos publicos de ACE e ACE Il e do cargo de Agente Sanitd-
rio cujo ponto de apoio ndo possua equipamento para o registro eletrénico e que nGo tenham outro
equipamento da administracGo municipal com distancia inferior a 600 metros;

X - profissionais de Educagdo Fisica cuja Academia da Cidade de atuacdo ndo esteja alocada em
equipamento publico municipal e que ndo tenha outro equipamento da administracGo municipal
com distdncia inferior a 600 metros;

Xl - profissionais das Unidades de Acolhimento Transitério Adulto e Infantil.

Além dos agentes publicos que se encondram nas situagdes listadas acima, permancem com o
ponto manual os profissionais que cumprem sua jornada de trabalho em mais de uma unidade
ou que realizam extensao ou complementacao de jornada.

Para utilizacdo das ferramentas de marcacao de ponto, o profissional poderd acessar o tutorial
disponivel aqui.

As duvidas sobre o sistema de ponto eletronico, devem ser encaminhadas por e-mail para para
a referéncia técnica da Gestdo do Trabalho do Distrito ou diretamente para a GESPE. As altera-
¢oes, quando necessarias, sao realizadas quando o Sistema ARTERH estiver aberto e as informa-
¢oes migram para o ifPonto em até 48 horas.

Com a edicao da Portaria SMPOG n° 014/2020, em seu artigo 119, ja esta disponivel na SMSA a
marcacao do registro de ponto via computador e aplicativo de celular. Estas novas formas de
registro sdo mais alternativas para o servidor, contudo, os relégios de ponto em funcionamento
poderao continuar a ser utilizados normalmente.

Os dados gerados pelo sistema ifPonto ja estao completamente integrados com a folha de pa-
gamento dos servidores estatutarios, celetistas, contratados, recrutamento amplo e estagiarios
da SMSA, ou seja, os registros do espelho de ponto sdo utilizados diretamente para processa-


https://gestaodefrequencia.pbh.gov.br/tutoriais
mailto:%20a%20referência%20técnica%20da%20Gestão%20do%20Trabalho%20do%20Distrito%20ou%20diretamente%20para%20a%20GESPE.
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mento do saldrio. Excetuam-se dessa regra os casos autorizados a permanecer com o registro
manual e cujos cadastros estejam devidamente atualizados no sistema ArteRH para essa libe-
racdao, conforme previsto na Portaria Conjunta SMPOG/SMSA 001/2020. Além disso, os agentes
publicos em dupla lotagdo ou que recebem complementacao/extensao de jornada também
permanecerao com o controle manual da frequéncia

Com a edicao da Portaria SMPOG n° 014/2020, em seu artigo 119, ja esta disponivel na SMSA a
marcacao do registro de ponto via computador e aplicativo de celular. Estas novas formas de
registro sdo mais alternativas para o servidor, contudo, os relégios de ponto em funcionamento
poderao continuar a ser utilizados normalmente.

Dessa forma, a auséncia de tratamento do espelho de ponto, seja por profissionais ou gestores,
ira gerar descontos financeiros e impactar na concessao de beneficios aos agentes publicos.

Os agentes publicos devem realizar a inclusao das justificativas necessdrias para as ocorréncias
na sua frequéncia mensal até o 2° dia util do més seguinte ao do espelho, para que os gestores
consigam realizar o tratamento até o dia 10 de cada més. Apds esse prazo, nao sera mais possi-
vel nenhum tipo de alteracao.

Para os agentes publicos que tiveram licenca médica periciada no més de outubro e o resultado
nao constar no espelho de ponto até o 4° dia util de novembro, o gestor devera inserir e validar
a ocorréncia LICENCA MEDICA PENDENTE através do menu “Lancar Licenca de Dias”.

Para as datas especiais, o sistema ifPonto ird gerar o pagamento automaticamente para o pro-
fissional que registrou corretamente o ponto nos dias definidos para este abono. Também sera
gerado o pagamento automatico caso a data esteja com justificativa abonada com alguma
ocorréncia que indique trabalho (ex.: ABONO DE HORAS - MARCACAO IMPAR/PROBLEMAS LO-
GICOS, TECNICOS E ELETRICOS).

Os servidores que realizaram plantao noturno e/ou plantao extra/abono CERSAM/SUP e que
nao realizaram a marcacao eletrénica na data trabalhada, devem inserir o registro no espelho
para o correto calculo do pagamento do plantdo excedente e do adicional noturno, se for o
caso. Ressalta-se que cabe ao gestor validar a marcacao, limitada a 10 inser¢des por més. Para
mais detalhes desta funcionalidade, o gerente deve verificar a pagina 18 do Manual do Gestor
do ifPonto.

As profissionais estatutarias, contratadas e celetistas que entrarem em licenca maternidade de-
vem preencher o formulario Licenca Administrativa, c6digo 00604051 disponivel na intranet no
endereco intranet.pbh.gov.br/formularios. A chefia imediata recebera o formulario para assina-
tura e fard o envio, juntamente com o atestado médico ou cépia da certiddo de nascimento da
crianga, da seguinte forma:
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» Estatutarias e Celetistas: enviar os documentos digitalizados para o e-mail geted.
frequencia@pbh.gov.br.

 Contratadas: enviar os documentos digitalizados para o e-mail da sua referéncia
na GESPE:

» Centro-Sul/Nordeste/Oeste: rhsaude1@pbh.gov.br

« Barreiro/Norte/Pampulha: rhsaude2@pbh.gov.br

» Venda Nova/Nivel Central/SAMU: rhsaude3@pbh.gov.br

» Leste/Noroeste: rhsaude4@pbh.gov.br

Para os agentes publicos que permanecem com o registro manual, as frequéncias
sao atualizadas a partir das ocorréncias contidas nas AMPs. As geréncias localiza-
das no Nivel Central deverao encaminhar suas AMPs a GESPE-SA, devidamente
preenchidas e assinadas, até o 3° dia util de cada més.

A GESPE, por sua vez tem a até o 5° dia util do més para repassar as frequéncias a
GETED/ Frequéncia, localizada na SUGESP.

As Unidades vinculadas as DRES deverao encaminhar a AMP, preenchida e assinada pelo
gestor, para o respectivo Distrito dentro do mesmo prazo mencionado anteriormente. O
Distrito encaminha todas as AMPs daquela regional para a GETED/Frequéncia.

7.1 Informagdes importantes para preenchimento
da AMP de servidores efetivos e do consolidado
de frequéncia dos contratados

Adicional noturno

« Devera ser informada a quantidade de horas noturnas discriminadas por data
na coluna correspondente, tanto na AMP, quanto no consolidado de frequéncia.

« As horas noturnas devem ser informadas separadamente dos plantdes extras,
pois sdo verbas distintas com forma de célculo também distintas.

» Cada plantao realizado entre 19h de um dia até as 7h do dia seguinte gerara
8h noturnas (sendo 7h ininterruptas entre 22h e 5h do dia seguinte). Contudo,
a AMP e o Consolidado de Frequéncia devem trazer o total de horas reais (7
horas por plantao), pois o préprio sistema de pagamento fara a conversao para
fins de definicao do valor, considerando que 52,30 equivalem a 1 hora, totali-
zando 8h noturnas).

o E preciso informar na AMP e no Consolidado de Frequéncia a referéncia das
horas noturnas sem conversao, somente o total das horas normais ocorridas.


geted.frequencia@pbh.gov.br
geted.frequencia@pbh.gov.br
rhsaude1@pbh.gov.br
rhsaude2@pbh.gov.br
rhsaude3@pbh.gov.br
rhsaude4@pbh.gov.br
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Férias regulamentares ou licenca-prémio para plantonistas

O plantdo ndo pode ocorrer na data de inicio ou fim das férias.
* Ressaltamos que o controle das escalas é de responsabilidade do gestor e ele
devera observa-las no momento do agendamento das férias.

Data especial

» Abono para profissionais que estiverem escalados nos dias definidos como
data especial, de acordo com Portaria especifica publicada a cada ano.

« Para profissionais plantonistas no turno da noite, considera-se para pagamento
tanto o plantao que iniciar ou finalizar no dia de data especial definida na Portaria.

* Na AMP e no Consolidado de Frequéncia deve ser informada a data especial
separadamente do plantao extra para o caso de ocorrerem em concomitancia.

» As ocorréncias de data especial deverao ser informadas na AMP e no Consolida-
do de Frequéncia do més de competéncia.

» Para os profissionais municipalizados, a informacao de data especial deverd estar in-
dicada na folha de ponto, para consolidagao das Diretorias Regionais e Nivel Central.

Plantao extra, abono cersam e plantao SUP

« Para os servidores efetivos, devera ser informada na AMP, na linha superior de cada
nome, as horas totais dos plantées e, na linha inferior de cada nome, o tipo de plan-
tao (EXTRA, SUP ou CERSAM) e o turno de cada plantao (D - diurno ou N — noturno).

« Para os profissionais contratados deve ser informada a data do plantdo e o
turno (D - diurno ou N — noturno).

» O dia da semana sera preenchido automaticamente para o preenchimento no
consolidado dos contratados.

O consolidado de frequéncia tem colunas especificas para cada tipo de plantao,
que devem ser preenchidas, de acordo com o que for realizado pelo profissional.

Atencao!

» Todos os gestores deverao imprimir, assinar, digitalizar e enviar por e-mail
a sua DRES o Consolidado de Frequéncia dos contratados devidamente
atestado, juntamente com o arquivo Excel (editavel), para consolidacao.

» A DRES devera encaminhar o relatério consolidado de frequéncia a GES-
PE, apenas eletronicamente, também até o quinto dia util do més.
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As informacdes descritas na AMP e no consolidado de frequéncia sao de responsa-
bilidade do gestor e os atestados e comprovantes originais devem ser arquivados
na Unidade de lotacdo do servidor, anexados a folha de ponto do profissional.

Para os dias de auséncia, devido a atestados e licencas médicas serdo feitos
os descontos dos beneficios de vale-transporte e vale-refeicao pagos indevida-
mente, tendo em vista que o crédito destas verbas é lancado no més anterior
ao de utilizacao. Segue Artigo 6°, do Decreto n° 16.154/2015, que dispde sobre
vale-transporte:

Art. 6° O vale-transporte ndo serd concedido aos servidores e empregados publicos
afastados do servico por motivo de férias requlamentares, recesso escolar, licengas,
faltas ou quaisquer outros afastamentos abonados ou ndo pela chefia, conside-
rando que o beneficio se destina exclusivamente a utilizacdo residéncia-trabalho
e vice-versa.

Pardgrafo unico. Em caso de concesséo equivocada e/ou nas hipdteses em que néo
for possivel prever o afastamento, tais como faltas e licenca médica, a geréncia de
recursos humanos efetuard o abatimento dos valores indevidos no total disponibi-
lizado nos meses subsequentes a apuragéo da ocorréncia pela geréncia de recursos
humanos competente.

O consolidado de frequéncia dos profissionais terceirizados devem ser encami-
nhados, pelas Unidades, até o 5° dia util de cada més a Regional, de acordo com
o descrito no capitulo “TERCEIRIZADOS".

Abaixo, o consolidado das regras de envio de consolidacao de ponto de acordo
com cada grupo:

As frequéncias dos profissionais contratados administrativamente devem ser
encaminhadas as respectivas regionais, que apds consolidacdo devera enca-
minhar até o 3° dia util a GESPE, assim como os contratados lotados no Nivel
Central que também devem encaminhar as frequéncias a GESPE, até o 3° dia
util para langamento no sistema.

A frequéncia dos profissionais integrantes do Programa Mais Médicos deve
ser encaminhada pela GESPE as respectivas regionais, até o 5° dia util. A GESPE
efetua o lancamento no FormSUS para validacdo da bolsa do Ministério da Sau-
de e no Arte RH para os descontos dos auxilios.

A GESPE apenas valida no SGP o pagamento da bolsa e faz lancamento de atestados.


https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16154/2015

Orientacdes Sobre Recursos Humanos para Gerentes de Unidades de Saude

O profissional Mais Médico que tiver duas faltas injustificadas ou mais podera
sofrer processo administrativo junto ao Ministério da Saude.

A frequéncia dos servidores cedidos via critério de municipalizacao, oriundos
do Ministério da Saude, deve ser encaminhada as respectivas regionais até o 2°
dia util de cada més. A Regional deve consolidar as frequéncias dos servidores
lotados em sua respectiva jurisdicao e encaminhar a GETED, até o 5° dia util
de cada més, para ciéncia e registro. Quanto aos servidores municipalizados
lotados no Nivel Central, a frequéncia também devera ser encaminhada a GES-
PE, até o 5° dia util de cada més, para posterior envio a GETED e ao respectivo
orgao de origem.

A folha de ponto dos servidores cedidos via critério de municipalizagao, oriundos
da SES/MG, deve ser encaminhada as respectivas regionais até o 2° dia util de cada
més. A Regional deve consolidar as frequéncias dos servidores lotados em sua res-
pectiva jurisdicdo e encaminhar a GETED, até o 5° dia util de cada més, para ciéncia
e registro. Quanto aos servidores municipalizados lotados no Nivel Central, a folha
de ponto também devera ser encaminhada a GESPE, até o 5° dia util de cada més,
para posterior envio a GETED e ao respectivo érgao de origem.

O gerente de Unidade de saude em que haja servidores de outros drgaos/mu-
nicipios cedidos com 6nus e ressarcimento a Secretaria Municipal de Saude
devem encaminhar a GESPE, a declaracédo de frequéncia até o 3° dia util de cada
més. A GESPE, por sua vez, prestara informacgao via oficio aos 6rgaos de origem.
Aqueles cedidos com 6nus para a Prefeitura Municipal de Belo Horizonte tém a
frequéncia informada através da AMP.
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8. PERICIA MEDICA

A PBH conta com empresa terceirizada, contratada para a prestacao de avaliagdes periciais e de
saude ocupacional dos profissionais efetivos e contratados.

Servidores efetivos, celetistas e contratados com problemas de saude, e por esse motivo, im-
pedido de exercer suas atividades, deverao agendar a pericia médica na TEG Saude em até trés
dias uteis, contados da data do inicio do afastamento.

Ressalta-se que nao serd objeto de avaliacao pericial para fins de concessao da licenca, as decla-
racdes de comparecimento, atestados de horas ou periodos de acompanhamento referentes as
consultas, exames eletivos ou programados e procedimentos ambulatoriais.

IMPORTANTE SABER

« O servidor deverd comunicar o afastamento ao superior hierdrquico no primeiro dia
do seu afastamento e realizar o agendamento no servico de pericia médica em até trés
dias uteis, contados da data do inicio do afastamento.

« A licenca remunerada por motivo de pessoa doente na familia limita-se a trinta dias,
consecutivos ou nao, no periodo de vinte e quatro meses, iniciando-se esse prazo a
partir da data do deferimento da primeira licenca concedida.

+ O indeferimento do pedido de licenca remunerada por motivo de pessoa doente na
familia acarretara a automatica transformacao dos dias de afastamento ja gozados em
licenca sem remuneracao e o respectivo acerto em folha de pagamento. Ressalta-se
que apds a data do indeferimento, o servidor fica obrigado a retornar imediatamente
ao trabalho, sob pena da auséncia no servico ser computada como falta injustificada.

« Para os dias de auséncia devido a atestados e licencas médicas serdo feitos os descon-
tos dos beneficios de vale-transporte e vale-refeicao pagos indevidamente, tendo em
vista que o crédito destas verbas é lancado no més anterior ao de utilizacao. O artigo
6° do Decreto n° 16.154/2015 trata do assunto para o vale-transporte.

continua —»
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+ Os descontos de vale-transporte e vale-refeicao sdo realizados através das ocorréncias
informadas nas AMPs, que devem ser encaminhadas devidamente preenchidas e as-
sinadas a GETED/ Frequéncia.

+ Os contratados administrativamente entregarao a LM ao gerente imediato, observado
0s prazos constantes no Decreto 9.371/97, que por sua vez encaminhara junto com a
frequéncia, a informacao a GESFO.

« Na situacdo de indeferimento de licenca médica pela Pericia, o servidor efetivo (esta-

tu- tario e celetistas) ou o contratado administrativamente devera entrar em contato
com a TEG em um prazo de até 5 dias corridos, caso deseje recorrer do resultado.

As legislagOes relativas a pericias médicas sao:

Decreto Municipal n°® 16.977/18 - requlamenta a concessao das licencas médicas dos servido-

res de todas as carreiras, empregados publicos, contratados e servidores das fundacgdes.

Decreto Municipal n° 16.967/18 - requlamenta o rol de enfermidades consideradas graves.

Decreto Municipal n° 16.907/18 - requlamenta o exame admissional.

Lei Municipal n° 5.279/88 - regulamenta a redugao de jornada.

Atencao!

Em caso de licengas médicas periciadas, o agendamento deverd ocorrer conforme dispos-
to no Artigo 3°, do Decreto n° 16.977/2018:

Art. 3°- A licenga para tratamento de saude serd requerida pelo servidor mediante o agenda-
mento eletrénico de pericia junto ao servico de pericia médica, em até dois dias Uteis, contados
da data do inicio do afastamento.

Caput com redagdo dada pelo Decreto n° 17.750, de 25/10/2021 (Art. 10)

§ 1°- Os dias de ponto facultativo néo serdo considerados como dia titil para os fins previstos no caput.
§ 20- Serdo aceitos agendamentos de pericia médica apoés o decurso do prazo previsto no caput
quando comprovadas documentalmente alguma das seguintes situagées:

continua —»
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I - Internagdo ou adoecimentos que impe¢am o contato com o servigo de pericia médica, hipdte-
se em que o agendamento deverd ser efetuado em até trés dias uteis, contados da data da alta
hospitalar.

Il - Transtornos mentais graves, comprovados por avaliagdo técnica documental re-alizada pelo
orgdo oficial de pericia médica.

§ 3°- A data e hordrio da avalia¢do pericial serdo determinados pelo servico de pericia médica e
somente poderdo ser alterados, caso:

I - O servidor se encontre de repouso absoluto, conforme relatdrio do médico as-sistente.

Il - O agendamento coincida com hordrio de vinculo empregaticio com outro em-pregador.
§4°- Aimpossibilidade de comparecimento prevista no § 3° deverd ser comprovada no momen-
to da avaliagao pericial.

§ 5°- Ndo comprovadas as hipdteses previstas no § 39 a avaliagéo pericial ndo serd concluida e
o servidor poderd ter os dias do afastamento transformados em faltas injustificadas.

§ 6°- O servidor é responsdvel pelas informagdes fornecidas no ato do agendamento, incluindo
a data do inicio do afastamento e o nimero de dias do atestado.

§ 7°- Em caso de discorddncia entre as informagées prestadas no agendamento e as verificadas na ava-
liagéo pericial, o servidor poderd ter os dias do afastamento transformados em faltas injustificadas.

Os servidores efetivos estatutarios poderao ter direito a licenca remunerada por motivo
de doenca em pessoa da familia, desde que devidamente periciada, conforme disposto no
Artigo 15 do Decreto n° 16.977/2018:

Art. 15 - O servidor poderda solicitar a concessdo de licenca remunerada por motivo de doen-
ca em pessoa da familia mediante avaliacao do servico de pericia médica e na ocorréncia das
doencgas previstas no pardgrafo unico do art. 153 da Lei n° 7.169, de 1996.

§ 1°- Para fins do disposto no art. 100 da Lei n° 9.319, de 2007, serd considerado o rol definido no
art. 153 da Lei n° 7,169, de 1996.

§ 2°- Os quadros agudos decorrentes de traumas serdo considerados para fins de avaliagéo de
concessdo da licenca.

Ressalta-se que sao dispensados de pericia médica os atestados apresentados pelo ser-
vidor ou contratado administrativamente, desde que atenda os critérios do Artigo 23, do
mesmo Decreto:

Art. 23 - O atendimento médico presencial do servico de pericia médica serd dispensado quando
o servidor apresentar atestado médico ou odontoldgico, desde que, cumulativamente:

|- Néo ultrapasse o periodo de trés dias corridos.

Il - O periodo total de afastamento seja de até seis dias por ano.
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BENEFICIOS:
VALE-TRANSPORTE E
VALE-REFEICAO

Vale-Refeicao

Conforme orientagdes repassadas pela Geréncia de Tempo, Direitos e Benefi-
cios — GETED o servidor publico que faz jus ao vale-refeicao o receberd somente
nos dias efetivamente trabalhados, nao sendo devido o pagamento destes be-
neficios nos dias de faltas, licencas ou férias. Ressalta-se que o vale-refeicao ndo
é previsto pela legislacao trabalhista, mas as convencdes ou acordos coletivos
de trabalho podem determinar sua utilizacao.

A Lei n° 7.169/96, que instituiu o Estatuto dos Servidores Publicos do Quadro Geral
de Pessoal do Municipio de Belo Horizonte, disp6e em seu Capitulo Il, Se¢éo Ill - Do
Auxilio Pecunidrio:

Art. 114 — Serd concedido ao servidor publico, a titulo de auxilio pecunidrio, vale-
-refei¢do.

Art. 115 - O vale-refeicéo serd devido ao servidor, em atividade, que trabalhe em
dois turnos continuos e que opte pelo seu recebimento.

Portanto, na SMSA/PBH, os servidores efetivos e celetistas que cumprem jorna-
da de 40 horas semanais podem solicitar o beneficio de vale-refeicao junto a
GETED, através da abertura de demanda via SIGESP.

O formuldrio devidamente preenchido e assinado pelo servidor e seu gestor
imediato devera ser encaminhado via e-mail para geted.vale@pbh.gov.br.
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9.2 Vale-Transporte

Quanto ao vale-transporte, o artigo 6° do Decreto n° 16.154/2015, assim preconiza:

Art. 6° O vale-transporte ndo serd concedido aos servidores e empregados publicos
afastados do servico por motivo de férias requlamentares, recesso escolar, licengas,
faltas ou quaisquer outros afastamentos abonados ou ndo pela chefia, conside-
rando que o beneficio se destina exclusivamente a utilizacdo residéncia-trabalho
e vice-versa.

Pardgrafo unico. Em caso de concesséo equivocada e/ou nas hipdteses em que néo
for possivel prever o afastamento, tais como faltas e licenca médica, a geréncia de
recursos humanos efetuard o abatimento dos valores indevidos no total disponibi-
lizado nos meses subsequentes a apuragéo da ocorréncia pela geréncia de recursos
humanos competente.

Na SMSA/PBH, para ter acesso a esse beneficio, o servidor devera requerer via
SIGESP a inclusao do vale-transporte.

Durante essa inclusao sera solicitado o formulario preenchido e assinado pelo
servidor com a cépia de um comprovante de endereco. O vale-transporte é
concedido através de cartdo BHBUS ou OTIMO, a depender do local de residén-
cia do servidor.

Através do mesmo link acima o servidor podera solicitar a alteracao ou exclu-
sdo desse beneficio. Para bloqueios de cartdao por perda ou roubo, o gestor ou
servidor deverd entrar em contato com a GETED através do e-mail para geted.
vale@pbh.gov.br.

Ressalto-se que o pagamento dos beneficios de vale-refeicao e vale-transporte
é baseado na escala de registro no ARTERH, que deve ser mantida atualizada e
as alteracdes necesarias registradas pelos gestores através do fluxo de Remane-
jamento Interno, conforme item 5.3 deste manual.


https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16154/2015
https://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/SolicitacaoServicoInternet.seam?servicoId=317&cid=37193
https://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/SolicitacaoServicoInternet.seam?servicoId=317&cid=37193
geted.vale@pbh.gov.br
geted.vale@pbh.gov.br
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LICENCAS
ADMINISTRATIVAS

Licen¢ca sem vencimentos para
assuntos particulares

A licenca sem vencimentos para tratar de assuntos particulares, podera ser con-
cedida ao servidor estavel, sem que este precise expor os motivos do requeri-
mento. Quando deferida, a licenca tem um prazo de 2 anos e a prorrogacao
podera ser por mais um ano. O primeiro pedido deve ser aberto via SIGESP.

Para o caso de solicitacao de prorrogacao, clique aqui.
A concessao ou interrupcao é sempre decidida e fundamentada considerando,

exclusivamente, o interesse da Administracdo. Esta tem amparo legal com na
Lei n°7.169/96 e no Decreto n©9.371/1997, arts. 12 a 14.

Licen¢ca sem vencimentos para
acompanhar familiar doente

A licenca sem vencimentos para acompanhar familiar doente, pode ser soli-
citada quando o servidor ja tiver usufruido os trinta dias remunerados a que
tem direito para licenca remunerada por motivo de pessoa doente na familia
(ver item 8), podendo afastar-se a partir do momento da solicitacdo. A Lei n°
7.169/96, o Decreto n° 16.977/18 e o Decreto n° 9.371/97 dao embasamento
legal a este procedimento.
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https://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/SolicitacaoServicoInternet.seam?servicoId=337&cid=37265
https://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/SolicitacaoServicoInternet.seam?servicoId=331&cid=37275
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/9371/1997
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16977/2018
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/9371/1997

40

10.3

E de acordo com o Decreto N° 16.977, de 25 de setembro de 2018:

Art. 22: para requerer a concessdo da licenca ndo remunerada por motivo de doenca
em pessoa da familia, o servidor deverd comparecer a Geréncia da Central de Aten-
dimento ao Servidor, localizada na Avenida Augusto de Lima, 30, 1° andar, munido
da documentacdo disposta no art. 18.

§ 1°- Os critérios e prazos para a concessdo da licen¢a remunerada se aplicam, no
que couber, a licenga sem remuneragdo.

§ 2°- O servidor deverd afastar-se a partir da data preenchida no formuldrio de re-
querimento de licenca ndo remunerada e acompanhar as publicacdes a fim de se
inteirar sobre o deferimento ou indeferimento da licenga.

§ 3° - O pagamento da remuneracéo do servidor serd suspenso a partir da data
preenchida no formuldrio de requerimento.

§ 4° - Na hipdtese de indeferimento da licenga, o servidor deverd retornar imedia-
tamente ao servico, sob pena da auséncia ser computada como falta injustificada.
§ 50- A licenga ndo remunerada por motivo de doen¢a em pessoa da familia somente
poderd ser prorrogada mediante requerimento do servidor acompanhado de atesta-
do médico que comprove a necessidade da prorrogacdo do periodo, que deverd ser
apresentado a Geréncia de Recursos Humanos ou unidade administrativa de sua lota-
¢ao, antes do término da licenca em gozo.

Licenga sem vencimentos para
acompanhar conjuge

A licenca sem vencimento para acompanhar cénjuge, que é concedida “quan-
do o conjuge ou companheiro for servidor publico e for mandado servir, in-
dependentemente de solicitacao, em outro ponto do Estado ou do territorio
nacional ou no estrangeiro, ou passar a exercer cargo eletivo fora do Munici-
pio”. O amparo legal para essa concessao encontra-se nas Leis n® 7.169/96 e n°
10.362/2011; no Decreto n©9.371/97 e, ainda, na Instrucao de Servico Municipal
003/2006 e Instrucao de Servico SMADRH, Revisao 001/2012.



https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/10362/2011
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/10362/2011
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/9371/1997
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=949919
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=949919
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1076579
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10.4 Licenca para aperfeigcoamento

10.5

profissional

Trata-se de licenca concedida ao servidor publico, para que se afaste de suas
atividades, parcial ou integralmente, com o objetivo de participar de acoes de
educacao superior de pds-graduacao lato e stricto sensu. Os preceitos legais
estao contidos na Lei n° 7.169/96 e Decreto n° 16.849/2018.

Em todas as solicitacoes, os servidores devem comparecer pessoalmente a GESPE,
Av. Afonso Pena, 2.336, 7° andar, para abertura de processo administrativo, munidos
de toda a documentacao comprobatdria da necessidade da licenca e de requeri-
mento, devidamente preenchidos, bem como validados pelo gestor imediato.

O processo sera analisado por instancias dentro da SMSA, incluindo a Assesso-
ria de Educacao em Saude — ASEDS, que faz uma analise técnica da pertinéncia
do curso solicitado e também se ha impacto positivo na atividade do servidor,
para embasar a liberacao para a atividade de desenvolvimento, e da SUGESP
para, enfim, ser publicado. O acompanhamento deve ser feito.

Licenca-Maternidade

A profissional gestante terd direito a 120 (cento e vinte) dias consecutivos de
licenca, a partir do 8° (oitavo) més de gestacao 8. A licenca-maternidade, conce-
dida as servidoras, empregadas publicas e contratadas da Administracao Direta
do Municipio, fica prorrogada por mais 60 (sessenta) dias conforme a Lei n°
11.770/08. Para concessao, a profissional devera entregar o atestado médico ou
a copia da certidao de nascimento da crianca ao seu gestor imediato. Para as
efetivas,celetistas e contratadas deve-se ainda preencher o formuldrio disponi-
vel na intranet 00604051- Licenca Administrativa.
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https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16849/2018
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11770.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11770.htm
https://intranet-ds.pbh.gov.br/formularios?tema=90
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10.6 Licenga-Paternidade

10.7

A licenca-paternidade sera concedida ao servidor pelo nascimento de filho,
pelo prazo de 5 (cinco) dias Uteis consecutivos, contados do evento.

O servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca com até 180 (cento
e oitenta) dias de idade tera direito a licengca remunerada de 5 (cinco) dias corri-
dos, contados a partir da data da guarda judicial ou adocao definitiva.

O servidor devera entregar o documento ao seu gestor imediato. Caso seja servidor
do distrito, o gestor informara a licenca na AMP, em caso do nivel central, o documento
comprobatorio da licenca-paternidade é anexado a AMP e encaminhada a GESPE.

Licenca ao (a) adotante

A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca, para fins de ado-
¢ao, tera direito a licenca remunerada:

| - Pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias, se a crianga tiver até 1 (um) ano de idade.
Il - Pelo periodo de 60 (sessenta) dias, se a crianca tiver entre 1 (um) e 4 (quatro) anos de idade.
Il - Pelo periodo de 30 (trinta) dias, se a crianga tiver de 4 (quatro) a 8 (oito) anos de idade.

Ao servidor serd concedida a licenca paternidade por adoc¢ao de crianca com
até 180 dias de idade pelo prazo de 05 (cinco) dias corridos a partir do termo de
guarda, conforme art. 151, paragrafo Unico da Lei 7169/1996.

Para requerer a licenga, os agentes publicos deverao apresentar os seguintes
documentos:

As legislagdes relativas a pericias médicas sao:
e Termo de guarda.
» Certidao judicial comprovando que se encontra em tramitacao o respectivo
processo de adogao.

e Documento comprobatério da data de nascimento da crianca.

As mesmas regras se aplicam aos profissionais contratados administrativamente.


https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
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10.8 Liceng¢a para residéncia médica

Com relacao a licenca para residéncia médica, o Decreto n° 16.849 de 23 de
fevereiro de 2018 em seu art. 11, dispde que:

As acbes de educacdo superior exigem a licenca para aperfeicoamento profissional
concedida pela SMPOG, com a observéncia das regras contidas no Capitulo IV, e
sdo dirigidas apenas aos agentes publicos a quem se refere o inciso | do art. 2°.

§ 1°- A residéncia médica, que for realizada nos equipamentos da Prefeitura de
Belo Horizonte, serd considerada formagédo em servico, sendo desnecessdria con-
cessdo de licenca para aperfeicoamento profissional.

§ 2°- Apés o término da residéncia médica a que se refere o § 1°, o servidor ficard
obrigado a trabalhar no Poder Executivo Municipal pelo periodo correspondente a
duragdo da formagdo em servico, sob pena de ressarcimento aos cofres publicos.
§ 3°- Durante a formagdo em servico a que se refere o § 19, o servidor ndo poderd
perceber, cumulativamente, bolsas ou auxilios além da remunera¢éo correspon-
dente ao cargo efetivo.

§ 4°- Portaria do dirigente mdximo da Secretaria Municipal de Saude poderd esta-
belecer regras adicionais para o cumprimento do dispostono § 1°.

Ja o Decreto n° 17.050, de 14 de janeiro de 2019, preconiza:

Art. 1°- A residéncia médica realizada por servidor publico efetivo nos equipamen-
tos do Poder Executivo municipal, iniciada até 31 de dezembro de 2018, serd consi-
derada, para fins funcionais, como formacdo em servico.

§ 1°- Apds o término da residéncia médica, o servidor de que trata o caput deverd
trabalhar no Poder Executivo municipal pelo periodo correspondente a dura¢éo
da formagdo em servico, sob pena de ressarcimento aos cofres publicos dos valores
recebidos a titulo de remuneragéo.

§ 20- As bolsas ou auxilios concedidos ao servidor pela institui¢do formadora, du-
rante a formagdo em servico a que se refere o caput, deverdo obedecer ao disposto
pelo Ministério da Educacdo ou pelo Ministério da Satde.

Art.2°. - “Art. 11 (...)

§ 1°- Aplica-se o disposto no caput para a realiza¢Go de residéncia médica nos
equipamentos do Poder Executivo municipal”.

Para solicitacao de liberacao para residéncia médica, o profissional pertencen-
te da SMSA preenchera o formulario 00604078 - Licenca para Aerfeicoamento
Profissional - solicitando a liberacao para realizar a residéncia médica, que sera
encaminhado a ASEDS e seguird os mesmos procedimentos do processo de
“Licenca de aperfeicoamento profissional”.

Os proximos topicos farao a abordagem ao periodo de férias, sejam estas regu-
lamentares ou prémio.
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https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16849/2018
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16849/2018
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/17050/2019
https://intranet-ds.pbh.gov.br/formularios?tema=90
https://intranet-ds.pbh.gov.br/formularios?tema=90
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,‘ ,‘ . LICENCA-PREMIO POR
ASSIDUIDADE

A licenca-prémio por assiduidade para servidores lotados na SMSA é regulamentada pelo De-
creto n° 16.976, de 25 de setembro de 2018, Decreto n° 17.089, de 16 de abril de 2019 e pela
Portaria SMPOG n° 040/2018.

Apds levantamento realizado pela SUGESP, a declaracao do direito a licenca por assiduidade
dos servidores que completaram 5 anos de efetivo exercicio é publicada no Diario Oficial do
Municipio. A partir desse momento, é facultada ao servidor a solicitagao para fruicao.

As solicitacdes de marcacao de férias-prémio sao realizadas uma vez ao ano, quando os gesto-
res de cada unidade realizam o planejamento, de toda a sua unidade, para 0 ano seguinte. A
solicitacdo de férias devera ser feita pelo préprio servidor, no Portal do Servidor.


https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16976/2018
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16976/2018
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/17089/2019
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1200522
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" 2 . FERIAS REGULAMENTARES

As solicitacdes de marcacao e alteracao de férias dos profissionais estatutarios, celetistas e con-
tratados devem ser feitas pelo Portal do Servidor. E também através do Portal que o préprio
gestor avalia e valida a solicitacdo. O profissional pode realizar alteracdo da programacao de
férias até duas vezes ao ano, a qual deve ser solicitada até o 5° dia util do més anterior ao gozo.
Ap06s o 5° dia util, o gestor deve validar a solicitacao até o dia 15 para que as informacgdes pos-
sam ser integradas a folha de pagamento.

O periodo de férias regulamentares anual dos servidores estatutarios sera de vinte
e cinco dias Uteis podendo, no primeiro ano de exercicio, ser gozado a partir do dé-
cimo primeiro més, contados a partir do efetivo exercicio, devendo as férias regula-

Estatutarios mentares ser gozadas no exercicio correspondente, exceto as situacdes descritas no
§ 1° do Art. 4°, do Decreto Municipal n° 16.758/2017.

O periodo de férias pode ser fruido integral ou parcialmente em até trés periodos
ao longo do ano, desde que todos os periodos inicem-se no ano de referéncia.

Os profissionais contratados administrativamente, sob a égide da Lei n° 11.175/2019,
fazem jus a férias anuais remuneradas de 30 (trinta) dias corridos cada 12 (doze)
meses de cumprimento do contrato, se houver Termo Aditivo de prorrogacao.

A marcacao e validacao de férias devera ocorrer da mesma forma como descrita
Contratados anteriormente para os efetivos.

Os profissionais contratados administrativamente antes da vigéncia da Lei n°
11.175/2019 fazem jus ao descanso remunerado de 20 (vinte) dias corridos. Para es-
tes, ndo ha marcacao dos periodos no sistema de férias, devendo o gestor e profis-
sional controlarem manualmente o saldo do descanso.

As férias regulamentares dos servidores cedidos possuem regras proprias varidveis

) de acordo com cada 6rgao de origem.
Cedidos e
Municipalizados O servidor solicita as férias diretamente ao 6rgdo de origem do qual se origina, com

a anuéncia do gerente imediato e ciéncia da DRES, para aqueles lotados em Regio-
nais, e da GESPE, para aqueles lotados no Nivel Central.

Os profissionais integrantes do Programa Mais Médicos tém o direito a um recesso
anual remunerado de 30 dias corridos.

Mais Médicos O profissional solicita o periodo junto ao Sistema de Gerenciamento de Programas
— SGP/Ministério da Saude. Apds a solicitacao do profissional, a GESPE encaminha a
informacao ao gerente imediato que apde ciéncia, cabendo a GESPE a validacdo no
Sistema SGP.

Os profissionais terceirizados fazem jus a 30 dias corridos de férias requlamentares
a ser marcado junto a empresa.

Terceirizados - : — . : -
A empresa encaminha a programacao de férias, no més anterior ao gozo do benefi-

cio. A GESPE encaminha as DRES para fins de ciéncia.
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" 3 PROGRAMA DE ESTAGIO

A gestdo do estagio na SMSA é fundamentada pela Lei Federal n° 11.788/2008, que dispde so-
bre o estagio de estudantes de estabelecimentos de ensino superior, de educacao profissional,
de ensino médio, da educacao especial e nos anos finais do ensino fundamental, na modalida-
de profissional da Educacao de Jovens e Adultos.

O Decreto n° 16.870/2018 dispde sobre o estagio de estudantes na Administracao Direta Para
a solicitacao de reposicao de estagiarios, observando o dimensionamento da SMSA, o gestor
devera encaminhar a GEVIF, apenas através do e-mail gevif.estagio@pbh.gov.br, o formulario
disponivel na intranet 00609002 - Solicitacao de Estagiarios. O documento devera estar devida-
mente preenchido digitalmente, ndo sendo necessaria sua impressao para assinatura do gestor.

O estagiario tem direito a um periodo de recesso de 30 dias, sempre que o estagio tenha dura-
cao igual ou superior a um ano. O recesso podera ser concedido proporcionalmente: 15 dias de
recesso, desde que o periodo estagiado seja de no minimo 6 meses completos.

A documentacao referente a rescisao de estagio deverd ser enviada primeiramente de forma di-
gital para o e-mail gevif.estagio@pbh.gov.br, com o titulo "Rescisao de (nome e BM do estagiario
rescindido), devendo ser anexados, obrigatoriamente, todos os documentos listados abaixo:

e Formulario de rescisao atualizado - deve vir preenchido com todas as informacoes, inclusive
aquelas referentes ao cartao de transporte, cracha e gozo do recesso.

 Frequéncia do ultimo més estagiado - pode ser enviado o registro manual de presenca, espe-
Iho de ponto tratado, declaracao de frequéncia ou um e-mail atestando a frequéncia do més.

« Foto do cartdo BHbus / Otimo - deve ser enviado o lado com o nimero do cartéo.

 Foto do Cracha - deve ser enviado a imagem com todas as partes (cracha com a capa de pro-
tecéo, cordinha e fixador).

Os documentos fisicos deverao ser enviados para a GEVIF/Estagio dentro de envelope lacrado,
via malote, contendo: o termo de rescisao, ultima frequéncia, cartdo e cracha. A GEVIF nédo rece-
bera, em nenhuma hipétese, documentacao que esteja com informacdo incompleta/incorreta
e Indireta do Poder Executivo de Belo Horizonte.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16870/2018
https://intranet-ds.pbh.gov.br/formularios?tema=90
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,‘ 4 . PENALIDADES DISCIPLINARES

De acordo com o Manual da Corregedoria-Geral do Municipio de Belo Horizonte, as penalidades sao:
a repreensao, a suspensao, a demissao ou rescisao de contrato, a cassacao de aposentadoria ou dis-
ponibilidade, a destituicao de cargo em comissao ou de funcgao publica (art. 194, da Lei n°® 7.169/96).

Quem aplica a penalidade disciplinar?
a) O Prefeito, nos casos de demissao ou rescisao contratual, destituicdo de cargos ou de funcao
publica, cassacao de aposentadoria ou disponibilidade e de suspensdao por mais 30 (trinta)

dias ou multa equivalente.

b) A autoridade maxima do 6rgao em que o servidor estiver lotado, nos casos de suspensao por
até 30 (trinta) dias ou multa equivalente.

¢) O Corregedor-Geral do Municipio, nas hipéteses do § 2°, do art. 197, da alinea ¢, inciso VIII, do
art. 183 e doinciso VIII, do art. 184, da Lei 7.169/96.

d) A chefia imediata do servidor, nos casos de repreensao/adverténcia.

Termo de Apontamento Funcional - Adverténcia

A Controladoria Geral do Municipio, por meio da Portaria CTGM n°010/2019, que regulamentou
o artigo 135 da Lei n° 7.169/1998, disponibilizou modelo de Termo de Apontamento Funcional
Pedagogico, que pode ser emitido pelo superior hierarquico e possui carater de adverténcia
pedagdgica, devendo ser anexado a pasta funcional do servidor.

Adverténcia e repreensao

Conforme preconiza o Manual da Corregedoria-Geral do Municipio de Belo Horizonte:
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https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1209154
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A chefia imediata tem plena autonomia para aplicar ao servidor a advertén-
cia. Ela também é a responsavel pela aplicacao da penalidade de repreensao,
quando esta for determinada em Processo Administrativo Disciplinar (PAD),
pela Corregedoria-Geral do Municipio (CGM). A suspensao somente pode
ser aplicada pela autoridade competente indicada, quando for determinada
pela CGM em processo disciplinar ou nos demais casos previstos em lei.

Aplicacao da adverténcia

Pode ser aplicada verbalmente ou por escrito, de acordo com o Manual da CGM, com reco-
mendagdo que seja por escrito, com o ciente do servidor advertido e a data da aplicacao, pois
podera servir como prova de reincidéncia. Caso o servidor se recuse a assinar a adverténcia,
a chefia imediata devera registrar recusa no formuldrio de adverténcia e colher a assinatura
de duas testemunhas. Importante conhecer a Portaria CTGM N° 010/2019 que cria o termo de
apontamento pedagdgico.

Para que serve a adverténcia?

Conforme o Manual da CGM, sempre que a adverténcia for motivada e atual, espera-se que faca
o servidor refletir sobre o motivo pelo qual foi advertido, de forma a nado o repetir. Caso o servi-
dor seja advertido mais de uma vez, pelo mesmo motivo, estara caracterizada a reincidéncia, de-
vendo o fato ser informado a CGM, para as providéncias cabiveis (art. 218, §2°, da Lei n° 7.169/96).

Servidor advertido, mas continua com mesmo procedimento?

No Manual da CGM é preconizado que, nesse caso, a adverténcia aplicada ndo surtiu o efeito
pedagdgico desejado. A chefia imediata devera encaminhar a CGM por oficio ou e-mail (sucor@
pbh.gob.br) um relatério sucinto e objetivo, anexando as adverténcias e informando os fatos e
as providéncias adotadas, o que possibilitara a instauracao do competente processo disciplinar.

Em quais casos a chefia imediata deve aplicar a adverténcia?

Conforme previsto no Manual da CGM, a adverténcia devera ser aplicada nos casos de descum-
primento dos deveres funcionais previstos no art. 183, da Lei n° 7.169/96.

O tema a ser abordado a seguir sera o SISREDE, quando serao vistos seus objetivos e procedimen-
tos a serem adotados, bem como o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude (CNES).


http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1209154
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
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,‘ 5 . SISREDE/CNES

O Sistema de Saude em Rede (SISREDE) efetua o controle da forca de trabalho disponivel na rede da
SMSA, assim como sua distribuicao, com vinculacao ao controle de producao, composicao de equi-
pes, repasse de verbas do Governo Federal para o municipio. Trata-se de ferramenta operacional
e de andlise estratégica da Gestao do Trabalho, sendo imprescindivel sua correta alimentacao e a
manutencao dos dados de registros profissionais. Ressalta-se que o remanejamento interno no SIS-
REDE é funcao exclusiva do Gerente da Unidade de Sauide, sendo que os registros dos profissionais
devem migrar para a estrutura em nivel de unidade com a necessaria realocacao nas subestruturas,
tais como equipes de PSF, NASF, Apoio etc., de acordo com o cargo e atividades desempenhadas.

IMPORTANTE SABER

Sado responsabilidades dos gerentes, ou de servidor formalmente indicado, conforme
Portaria SMSA n° 0313, de 11 de julho de 2019:

» Atualizar semanalmente os dados de remanejamento interno de pessoal no SIS-REDE
de acordo com as admissoes, desligamentos, transferéncias, afastamentos (temporarios
ou nao), inserindo SEMPRE no campo de comentdrios a data de entrada/saida, motivo,
nome do profissional substituido e outras informacdes que julgar importante.

« Alocar e retirar corretamente os funcionarios na subestrutura de atuacao da Unidade de
saude no SISREDE, até o 1° dia util subsequente ao registro.

« Para que a transferéncia seja executada, é necessario que o registro tenha sido inativa-
do na Unidade de origem e que esteja sem escala ativa (Médulo Agenda).

» Realizar com antecedéncia o remanejamento e exclusao da agenda do profissional
transferido ou desligado.

« Preencher e enviar regularmente o formulario de atualizagcao de infraestrutura e infor-
macgoes do estabelecimento para a Geréncia de Controle e Avaliacao/DRMAC.

« Registrar imediatamente, no sistema correspondente, a ocorréncia de desconformida-
des no SISREDE ou de necessidade de manutencao de equipamentos.
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http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1214677
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Em caso de afastamento do responsavel pelas atribuicdes previstas, é dever do Gerente da Uni-
dade de Saude indicar substituto por e-mail direcionado a Geréncia de Controle e Avaliacao/
DRMAC e a Diretoria Regional de Saude.

Em caso de inconsisténcia verificada no SISREDE, os Gerentes de Unidades de saude estdo su-
jeitos a notificacao, por escrito, pela Diretoria Regional de Saude, sem prejuizo das demais san-
¢Oes previstas na Lei n° 7.169/1996.

Toda e qualquer alteracao de dados cadastrais de profissionais devera ser encaminhada ao Dis-
trito. Quando houver necessidade de intervencao da GESPE, pela geréncia ao e-mail do Nucleo
de Informagdes — NUINF da DIEP — nuinf@pbh.gov.br, juntamente com documento que com-
prove a alteracao. (Ex: foto de documento, print de sites oficiais como a Receita Federal etc.).

Quanto ao CNES, este tem por objetivo operacionalizar os Sistemas de Informacao em Saude,
sendo imprescindivel para o gerenciamento com mais eficiéncia e eficacia do SUS, tendo sido
criado em 1999 através da PT — SAS 376. Em 2000, através da PT — SAS 511, o Ministério da Saude
aprovou e ratificou a ficha de cadastro de estabelecimento, bem como seus respectivos ma-
nuais, determinando ao DATASUS a criacao do banco de dados nacional de estabelecimentos
de saude. Os objetivos do CNES sao:

» Automatizar todo o processo de coleta de dados feita nos estados e municipios sobre a capa-
cidade fisica instalada, os servicos disponiveis e profissionais vinculados aos estabelecimen-
tos de saude, equipes de saude da familia, subsidiando os gestores (MS, SES, SMS, etc.) com
dados de abrangéncia nacional para efeito de planejamento de acdes em saude.

« Dar transparéncia a sociedade, pelo site, de toda a infraestrutura de servicos de saude bem
como a capacidade instalada existente e disponivel no pais.

* Ser, junto com o CNS, o principal elo entre todos os sistemas do SUS.
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1 6 SELECAO INTERNA

16.1 Processo seletivo de gerentes

Os procedimentos para o processo seletivo serdao definidos em edital a ser dispo-
nibilizado no Portal da PBH, devendo ser observados, para atribuicao da funcao, os
critérios estabelecidos na Lei n° 6.794, de 1994, Lei n° 9.816, de 2010 e Portaria SMSA/
SUS n° 0179/2020, alterada pela Portaria 123/2021.

Qual é o papel do gerente?

A Lei Municipal n° 6.794, de 19 de dezembro de 1994 no §1° do Art.1°, define o
papel do gerente de unidade de saude:

§ 1°- Sdo responsabilidades do Gerente de Unidade de Saude:

I - Dirigir a Unidade respectiva, zelando pela qualidade dos servicos prestados.

Il- A programacgéo da Unidade ao Distrito Sanitdrio para consolidagdo.

V - Coordenar as atividades-meio necessdrias para o funcionamento da Unidade.
VI- Promover reunides de trabalho objetivando a integragdo e a articulagéo da equipe multi-
profissional da prestagdo de servicos de satide.

VIl-  Promover, junto a equipe técnica multiprofissional, a coleta, sistematizacéo e
andlise das informacbdes de saude da Unidade, encaminhando sua consolidag¢do ao
Distrito Sanitdrio.

VIIl - Responder pela administragéo de pessoal, recursos materiais, manutencdo de
equipamentos e instrumental e zeladoria das instalagoes.

IX - Gerenciar os recursos financeiros alocados na Unidade.

A ocupacao das fungodes gratificadas de Gerente e Gerente Adjunto de Unida-
des de saude se dd mediante prévio processo seletivo, que tende a ser uma for-
ma de insercao e desenvolvimento profissional na SMSA. Tal processo fomenta
outras politicas publicas norteadas por principios mais democraticos e efetivos
no servico publico, que prezam pela legitimacdo e desenvolvimento dos geren-
tes através de conhecimentos, habilidades e atitudes.


https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/contratacoes-administrativas-temporarias
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/6794/1994
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/9816/2010
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1228835
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1228835
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Um processo seletivo gerencial bem estruturado é o primeiro passo para a in-
sercao de gestores cada vez mais aptos a enfrentar o contexto dinamico, com
respostas ageis e adequadas a organizacao dos servicos, controle dos processos
de trabalho e efetivacao das politicas publicas de saude. Desta forma, esta carti-
Iha incorporard a referéncia bibliogréfica, para fins de realizacdo dos processos
seletivos, buscando com que os profissionais tenham uma nocao da Politica de
RH do Municipio e o seu papel em cada um dos processos.

Sao eles:

O periodo de inscricao devera constar do edital, sendo de, no minimo, cinco
dias Uteis, devendo ser realizado de forma eletrbnica.

A realizacdao do processo seletivo devera ser previamente autorizada pelo Se-
cretario Municipal de Saude, pelo Secretario Adjunto ou pelo Subsecretario a
que se vincule a unidade de saide demandante.

O processo seletivo devera ser conduzido pela SMSA, sob a coordenacao da
Diretoria Estratégica de Pessoas — DIEP, em parceria com as DRES.

As DRES auxiliam no processo de divulgacao do edital ja publicado pela Gerén-
cia de Comunicacao — GCSO no portal da PBH, compartilhando o certame por
e-mail, para as unidades de saude a ela vinculadas.

Nao havendo candidatos inscritos ou aprovados para determinada unidade o
edital sera republicado, nao sendo necessaria nova autorizagao.

Nas hipoteses de necessidade assistencial, devidamente justificada, o Secreta-
rio Municipal de Saude podera autorizar a designacao interina, até que seja
concluido o processo seletivo correspondente.

O Diretor de referéncia da unidade devera formalizar o pedido de designacao
interina apresentando os argumentos que justifiquem a demanda, para analise
e autorizacao do Secretario.

Os Gerentes de Unidade de Saude e Gerentes Adjuntos de Unidade de Sau-
de poderao ser transferidos para outras unidades que estiverem com vagas
abertas, a critério da SMSA, em caso de necessidade de mudanca de lotacao
do gerente, motivada por episédios de violéncia que coloquem em risco a sua
integridade fisica ou por outra necessidade excepcional devidamente funda-
mentada e autorizada pelo Secretario.
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O processo seletivo sera composto por cinco etapas, a saber:

 Analise de curriculo.

e Analise de proposta de gerenciamento.

» Exposicdo de motivos e interesse em assumir a funcao gerencial a qual se refere
o Processo de Selecao.

 Prova escrita.

« Verificacdo da conformidade aos critérios e diretrizes contidos na portaria por
banca examinadora.

A banca sera composta por no minimo quatro e no maximo oito membros, re-
presentantes das respectivas DRES, da DIEP, da Diretoria tecnicamente superior
a unidade para a qual esta se realizando o processo seletivo e da Comissao Lo-
cal de Saude ou do Conselho Distrital ou Municipal de Saude, sempre que pos-
sivel, devendo cada representante obrigatoriamente apresentar um membro
suplente para eventual impossibilidade do titular.

E vedada a substituicao de quaisquer membros da banca examinadora durante
todas as etapas do processo, salvo em caso de inviabilidade da participacao dos
membros que impec¢a o cumprimento do limite minimo de quatro membros,
neste caso devera serimediatamente substituido pelo membro suplente, fican-
do o substituto impossibilitado de opinar nas etapas vencidas.

O servidor ou empregado publico devera atender aos requisitos especificos da
funcao publica a que se candidatar.

O candidato deverad realizar a inscricao exclusivamente pelo e-mail informado
no edital publicado no Portal da PBH e anexar os documentos necessarios, con-
tendo o nome completo, Boletim de Matricula - BM, nimero do CPF, nome e
numero do processo seletivo e regional para a qual esta se inscrevendo.

O candidato que obtiver a maior pontuacao, desde que igual ou superior a 70%
dos pontos distribuidos, serd selecionado para assumir a funcdo publica na uni-
dade para a qual se candidatou. A divulgacao da relacdao dos aprovados se dara
no Portal da PBH.

Apbs a publicacao do resultado do processo seletivo, o candidato aprovado
devera ser liberado pelo seu gestor imediato, no prazo maximo de vinte dias
Uteis, para assumir a geréncia, salvo manifestacao em contrario do Secretario
Municipal de Saude.
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16.2 Processo seletivo de

referéncia técnica

A Portaria SMSA/SUS-BH N° 069/2021, alterada pelas Portarias n° 123/2021 e n°
558/2021,define critérios para o exercicio da atividade de Referéncia Técnica nas uni-
dades de gestao no ambito da Secretaria Municipal de Saude de Belo Horizonte.

Denomina-se como Referéncia Técnica o profissional da drea da saiide que atua no
ambito das unidades de gestao da Secretaria Municipal de Saude de Belo Horizonte
em atividades de elaboracao, planejamento e gestao de programas e politicas de as-
sisténcia e promocao a saude, vigilancia epidemioldgica, regulacao em saude, con-
trole de zoonoses, vigilancia sanitaria, recursos humanos, educacao, planejamento,
tecnologia e gestédo da informacao, incluindo a coordenacao e execucdo de estudos,
pesquisas, matriciamento, suporte as unidades de saude, apoio institucional e legal
e outras atividades correlatas, mediante demanda do gestor da respectiva unidade.

Serao consideradas unidades de gestao todas as Diretorias, Geréncias e Assessorias
com atividades de suporte a assisténcia, incluindo o Gabinete e as Juntas Fiscais.

Quem pode ser referéncia técnica

Poderao exercer a atividade de Referéncia Técnica os profissionais ocupantes de car-
gos das carreiras das areas de atividades da Saude, Medicina, os servidores publicos
ocupantes de cargos correlatos vinculados ao Sistema Estadual e Federal de Gestao
de Saude colocados a disposicao do Municipio com nivel superior de escolaridade,
que estejam no exercicio das atribuicdes do seu cargo em unidades da SMSA.

Os ocupantes dos cargos efetivos de Técnico Superior de Saude, com a espe-
cialidade de Gestao de Servicos de Saude, Fiscal Sanitario e Fiscal Sanitario de
Nivel Superior serao dispensados do processo seletivo para ocupar a vaga de
Referéncia Técnica, devido a natureza de suas atribuicdes.

As vagas destinadas ao exercicio da Referéncia Técnica, sdo definidas pela
SMSA, sendo necessaria a aprovacao prévia da Camara de Coordenacao Geral -
CCG para a criacao de novas vagas, quando necessario.

O preenchimento das vagas de referéncias técnicas ocorrerd mediante realizacao
de selecdo interna, a ser conduzida pela SMSA, sob a coordenacao da DIEP em
parceria com as respectivas Diretorias Regionais de Saude - DRES, Assessorias, Ge-
réncias ou Diretorias do nivel central da SMSA.
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,‘ 7 AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Os processos de avaliacao de desempenho tém sido revistos e modernizados, desde 2017, pela
Prefeitura Municipal de Belo Horizonte, por meio da Subsecretaria de Gestao de Pessoas — SU-
GESP/SMPOG, com uma nova modelagem: a Avaliacao de Desempenho por Competéncias.
Esta sera realizada eletronicamente, com acesso pelo Portal do Servidor, com o objetivo de
assegurar agilidade e seguranca em todas as etapas.

Destacam-se, abaixo, os fundamentos legais, para este processo:

Lei n° 7.169, de 30 de agosto de 1996 - Estatuto dos Servidores Publicos do Quadro Geral de
Pessoal do Municipio de Belo Horizonte: Arts. 31,32 e 91.

Decreto n° 17.045, de 9 de janeiro de 2019.

Decreto n° 17.046, de 9 de janeiro de 2019.

Portaria SMPOG 005/2019, de 7 de fevereiro de 2019.

No novo modelo serdo avaliados trés tipos de competéncias:

1. Essenciais
2. Gerenciais
3. Especificas

Contemplando a Avaliagao de Desempenho do Estagio Probatério (ADEP); a Avaliacao de De-
sempenho do Agente Publico (ADAP) e a Avaliacao de Desempenho do Gestor (ADG).

As avaliagcoes dos servidores da SMSA ocorrerao anualmente, com inicio no més de novembro.
O objetivo principal desse processo é a obtencdao de um diagnéstico fidedigno das “lacunas”
que precisam ser preenchidas pelos servidores, empregados publicos e gestores, no tocante
as competéncias necessarias ao exercicio de suas atividades a fim de subsidiar aces de desen-
volvimento. Assim, o principal foco da avaliacdo de desempenho serd o desenvolvimento das
competéncias que precisam ser trabalhadas de forma a criar condi¢des concretas para apoiar as
transformacgdes organizacionais planejadas.


https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/17045/2019
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/17046/2019
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/planejamento/gestao-de-pessoas/Portaria SMPOG 005 2019.pdf
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. ALTERACAO DA
ESPECIALIDADE DE
INGRESSO NO CARGO
EFETIVO DE MEDICO

Sera admitida a alteracao da especialidade/residéncia médica exigida ao servidor para o pro-
vimento em seu cargo publico de médico apds o seu ingresso no servico publico, desde que
cumpridas as seguintes condicdes:

» Obtencao, pelo servidor, de titulo de residéncia médica ou de titulo de especialista reconhe-
cido pelo CRM, além de habilitacao legal equivalente.

« Habilitacao legal para o exercicio das atividades respectivas, se exigido pelo conselho profis-
sional da classe.

e Conclusao do estagio probatério pelo servidor optante.

» Opcdo expressa e formal do servidor manifestando seu interesse por essa alteracédo, que de-
vera estar assistido por seu sindicato no ato respectivo.

« Existéncia de vagas em relacao a nova especialidade.

» Demonstracdo fundamentada, pelas chefias imediata e mediata, da necessidade do servico
publico e da possibilidade de reposicao de um novo servidor em relacao a especialidade an-
terior do servidor optante, em relatério a ser submetido a andlise e deliberacao do titular da
Secretaria Municipal de Saude - SMSA - ou do HOB, conforme a hipétese.

» Auséncia de profissional aprovado em concurso publico que esteja aguardando nomeacao
para o cargo publico de médico para a especialidade/residéncia médica pretendida pelo ser-
vidor que pleiteia a alteracao.

* A solicitacdo de alteracao da especialidade de ingresso no cargo efetivo de Médico ocorre
através de formulario disponivel na Intranet.
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http://portalpbh.pbh.gov.br/pbh/ecp/comunidade.do?evento=portlet&pIdPlc=ecpTaxonomiaMenuPortal&app=intranetpbh&tax=15579&lang=pt_BR&pg=6661&taxp=0
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19. besLicamenTo b
CELETISTAS (ACS E ACE)
DEVIDO A APOSENTADORIA
NO INSS

A Emenda Constitucional n° 103/2019 definiu que a aposentadoria concedida aos celetistas
com a utilizagao de tempo de contribuicao decorrente de cargo, emprego ou fungao publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard o rompimento do vinculo que ge-
rou o referido tempo de contribuicdo. Dessa forma, os empregados publicos da PBH deverao
informar suas chefias imediatas assim que receberem o comunicado de aposentadoria emitido
pelo INSS. Imediatamente apds essa comunicacao, os gestores deverao prosseguir com o fluxo
de desligamento de profissionais celetistas, conforme descrito a sequir:

e O gestor deve apresentar o Termo de Notificacao para assinatura e ciéncia do empregado
acerca do rompimento do vinculo empregaticio junto a PBH. Nao ha necessidade de solicitar
que o profissional compareca a GESPE para entrega desse documento.

e Apos a assinatura do termo, devera ser recolhido o cartao de vale-transporte e crachd, assim
como o preenchimento do formuldrio de devolucédo desses itens, disponivel na intranet.

 Posteriormente deverao ser encaminhados a GEVIF os cartdes, formuldrios e 22 via do termo,
sendo que a 12 via fica com o empregado.

» Apos o recebimento destes, a GEVIF providencia a abertura do processo e a publicacdo e o
encaminha para a GETED.

» Neste momento, a GETED providencia a instrucao do processo e encaminha a GESFO.

e Apds o calculo dos acertos e emissao do TRCT, a GESFO encaminha o processo para o Finan-
ceiro da Saude efetuar o pagamento ao mesmo tempo em que uma cédpia do TRCT é encami-
nhada a GEVIF.

« Por fim, a GEVIF convoca o profissional para dar baixa na CTPS e concluir o processo.

* Esclarecemos que é dever do empregado publico informar o gestor imediato da sua aposen-
tadoria junto ao INSS, para que proceda com o seu desligamento. Caso essa comunicagao nao
seja feita, a SUGESP ird promover o desligamento e descontara dos acertos os valores recebi-
dos em funcao dos dias trabalhados indevidamente, tdo logo tenha ciéncia do fato por meio
de relatério enviado pelo préprio INSS.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc103.htm
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2 O . PROTOCOLO DE REGISTRO
DE VIOLENCIA

De acordo com a Organizacao Mundial de Saude, considera-se Violéncia no trabalho situagdes
em que o trabalhador é agredido fisica, psicolégica ou moralmente em circunstancias relacio-
nadas ao trabalho, implicando em risco para a sua seguranca, bem-estar ou saude.

A Secretaria Municipal de Saude - SMSA desenvolveu um formulario no qual todos os episédios
de violéncia no trabalho devem ser registrados para fins de analises quantitativa e qualitativa
e desenvolvimento de estratégias de enfrentamentos. O formulario podera ser acessado por
qualquer agente publico, mas o registro deve referir-se a episdédios de violéncia vivenciado em
unidades de saude.

Neste sentido, os gerentes das Unidades de Saude devem reforcar, junto aos servidores, a ne-
cessidade de registro dos episodios de violéncia pois é importante para que as Diretorias de
salide tenham os dados necessarios para definir a atuacao de enfrentamento.

As referéncias técnicas de gestdo do Trabalho das Diretorias Regionais sao responsaveis pela
andlise destes episédios, bem como pelo preenchimento dos planos de acao realizados em
cada caso dentro das unidades.
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Violéncia de Género
Tratam-se de relagdes desiguais
e assimétricas de valor e poder
atribuidas as pessoas segundo
o sexo. Fonte: Lei Maria da Pe-
nha - Lei 11.340/06 - Art. 5.

00o
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Violéncia Psicolégica
Toda forma de rejeicdo, de-
preciacao, discriminacdo, des-
respeito, cobranca exagerada,
punicées humilhantes e utili-
zacdo da pessoa para atender
as necessidades psiquicas de
outrem. E toda acdo que colo-
gue em risco ou cause dano a
autoestima, a identidade ou ao
desenvolvimento da pessoa.
Fonte: Tipologia da Violéncia.

Violéncia Fisica

Atos violentos, nos quais se fez
uso de forca fisica de forma in-
tencional, ndo-acidental, com o
objetivo de ferir, lesar, provocar
dor e sofrimento ou destruir a
pessoa, deixando, ou ndo, mar-
cas evidentes no seu corpo.
Fonte: Tipologia da Violéncia.

Violéncia Verbal
Caracterizada por comporta-
mento agressivo, com utilizacdo
de palavras danosas, cuja inten-
¢do éridicularizar, humilhar, ma-
nipular e/ou ameacar. Uma das
grandes dificuldades em iden-
tifica-la é o fato de poder vir de
maneira sorrateira. Fonte: Portal
IBC. O que é violéncia verbal.

Violéncia Patrimonial
Qualquer conduto que confi-
gura retencao, subtracdo, des-
truicdo parcial ou total de obje-
tos, instrumentos de trabalho,
documentos pessoais, bens ou
valores. Fonte: Conselho Nacio-
nal de Justica. Formas de vio-
|éncia contra a mulher.

Violéncia Sexual

E qualquer acdo na qual uma
pessoa, valendo-se de sua posi-
¢do de poder e fazendo uso de
forca fisica, coercao, intimidacdo
ou influéncia psicolégica, com
uso ou ndo de armas ou drogas,
obriga outra pessoa, de qual-
quer sexo e idade, a presenciar,
ou participar de alguma maneira
de interacdes sexuais ou a utili-
zar, de qualquer modo a sua se-
xualidade, com fins de lucro, vin-
ganca ou outra intencao. Fonte:
Tipologia da Violéncia.

O preenchimento do formuldrio dos episddios de violéncia, disponivel no site da PBH, é uma
acdo importante para pensar o cuidado com o servidor que sofreu a situacao de violéncia. Os
usudrios também poderao solicitar o registro, mas este devera ser realizado por um agente pu-
blico da Prefeitura de Belo Horizonte.
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Fluxograma 1 - Fluxo do registro: Abordagem de Episddio de Violéncia.

Trabalhador/Usuario comunica
ao Gerente e/ou Distrito
Se necessario, aciona a
Comissao Local de Saude, o
Colegiado Gestor, Sindicato
e demais instancias

envolvidas, que formarao
um grupo de planejamento
e monitoramento das acoes

adequadas, em casos de Situacao traz risco ao
maior risco trabalhador ou usudario?

Gerente/trabalhador procede
a escuta analisando o caso

Acionar Distrito que se Resolver internamente
desloca até o local da
ocorréncia comunicando

R O Gerente ou o profissional

ird preencher a CAT (se
necessario) e registrara o
Acionar a Guarda Municipal episodio de violéncia no
e/ou PMMG, que se formulario online
necessario fard o B.Il. ou B.O.

Encaminhar o trabalhador

a Gestao do Trabalho para

Acompanhamento Sécio
Funcional — ASF, se necessario

O gestor local e os
trabalhadores ndo possuem
autonomia direta para
fechar as unidades. A
decisdo é colegiada e
deve ser compartilhada

com o gabinete. Em casos
mais extremos o gestor
deve avaliar a paralisacao
tempordria até que a decisao
seja tomada, inclusive com
parecer técnico da GMBH,
quando necessario

Gestao do Trabalho Regional
ira analisar os dados, e caso
necessario, ird elaborar um

Plano de Trabalho

Apresentacao mensal a
MESUS/BH, quanto ao
monitoramento dos casos de
violéncia
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Fluxograma 2 - Fluxo do registro de arrombamento.

Trabalhador/gestor/usuario/empresa de

O fluxo sera seguranc¢a comunica ao gerente e/ou distrito Caso a situacdo

acionado quando o seja identificada

trabalhador/gestor/ somente apds a

usuario se deparar Acionar a GM - Guarda Municipal em casos de abertura e nao
com situacéo de arrombamento antes de acessar a Unidade trouxer riscos
arrombamento aparentes, o

ainda nao tratada trabalhador/gestor
pela empresa de O gestor ou responsavel pela abertura aciona o deve isolar o espago
seguranca Distrito, que se desloca para o local do ocorrido, até a presenca da
comunicando o fato ao gabinete, na SMSA GMBH e PMMG

Acionar a comissao Local de Saude, Colegiado Gestor, Sindicato
e demais instancias envolvidas, que formardo um grupo de
planejamento e monitoramento das acdes adequadas, se hecessario

A GM ira registrar B.| Boletim de Intervengao
€ caso necessario acionara a PMMG

O gerente ou profissional ira preencher a CAT (se necessario)
e registrara o episddio de violéncia no formulario online

Encaminhar o servidor a Gestao do Trabalho para
Acompanhamento Sdcio Funcional — ASF, se necessario

Gestao do Trabalho Regional ird analisar os dados, e caso necessario ird elaborar um plano
de acdo em conjunto com o distrito, Colegiado Gestor e Comissao Local, se for o caso

Apresentacao mensal a MESUS/BH, quanto
ao monitoramento dos casos de violéncia

O registro deve ser realizado no link: https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-
-de-pessoas/violencia-no-trabalho, optando pela Regional onde ocorreu o episodio.

Atencao a legislacao!

A Portaria SMSA/SUS-BH n° 0019/2020 tornou publico o Protocolo 002/2019 da Mesa de
Negociacdo do Sistema Unico de Satide - MESUS-BH, que alterou o Protocolo 001/2020, que
instituiu o Fluxo de abordagem e registro dos episédios de violéncia no trabalho da rede
municipal de sauide de Belo Horizonte.
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2 ,‘ . AVALIAGAO DE CAPACIDADE
LABORATIVA - ACL

Quando devo solicitar a ACL?

12 emissao

A ACL deve ser solicitada quando verificada uma limitacdo parcial ou total na capacidade fisica
ou mental do agente publico ou dificuldades para realizar as atividades de seu cargo em decor-
réncia de seu quadro de saude.

Revisao

A revisao da ACL deve ser solicitada quando verificados novos elementos relativos ao quadro de sau-
de do servidor, visando o cancelamento ou a alteracdo do laudo de readaptacao funcional em curso.

Como solicitar uma ACL ou uma revisao de ACL?

||\ | ONDE
55
@ DOCUMENTOS SOLICITAR?

| ANALISEE

q PARECER

Para informacgdes acerca da ACL o servidor devera fazer contato no telefone 3246-0473 (PBH) ou
e-mail saudedoservidor@pbh.gov.br, tanto para os servidores das Diretorias Regionais, quanto
para os do Nivel Central.
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Quem pode solicitar ACL?

A ACL inicial ou sua revisao pode ser solicitada diretamente pelo servidor, ou ainda pelo gestor
imediato ou Gestao do Trabalho Regional/Diretoria.

SERVIDOR
GESTOR
DIRETORIA/DRES

Independente da origem, a demanda deve ser formalizada com os documentos mencionados
e enviados previamente para a GESER.

A ACL pode se desdobrar em RF/RM sendo:
* RF restricao médica para servidores publicos estatutarios.

* RM recomendac¢ao médica para empregados publicos de regime celetista e servidores em
estagio probatorio.
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2 2 . READAPTACAO FUNCIONAL

Trata-se da atribuicdo de atividades especiais ao servidor, observando-se as exigéncias de atri-
buicdes compativeis com a limitacdo que este tenha sofrido em sua capacidade fisica ou men-
tal, verificada em inspecdao médica pelo érgao municipal competente, que devera, para tanto,
emitir laudo circunstanciado.

Esta é feita por meio de avaliacao da capacidade laborativa - ACL.
Para informacdes acerca da ACL o servidor deverd fazer contato no telefone 3246-0473 (PBH) ou

e-mail saudedoservidor@pbh.gov.br tanto para os servidores das Diretorias Regionais, quanto
para os do Nivel Central.

O servidor readaptado submeter-se-a, periodicamente, a exame médico realizado pelo érgao
municipal competente, a fim de ser verificada a permanéncia das condi¢cdes que determinaram
sua readaptacao, até que seja emitido laudo médico conclusivo ou que, porventura, se tenha o
cancelamento do laudo de readaptacao.

O resultado da avaliacdo pericial é enviado através de e-mail ao gestor responsavel e ao ASF
Nivel Central. O servidor consegue acessar o resultado da avaliacao pelo portal do servidor —
pericia médica - resultado.

Para agendamento da revisao da readaptacdo o servidor devera fazer contato no telefone (31)
3528-4141 (TEG Saude).

3. RECOMENDACAO MEDICA

E a conduta médica pericial para servidor/empregado publico (efetivos e celetistas) que por
motivo de saude necessita de algum ajuste funcional como: mudanca de lotacdo, uso de equi-
pamentos especiais, adequacao de mobiliario ou adequacao de situacao de trabalho a fim de
permitir o exercicio das tarefas do cargo.
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24 . ACOMPANHAMENTO

SOCIOFUNCIONAL

O que é o Acompanhamento Sociofuncional (ASF)?

O acompanhamento Sociofuncional é o trabalho realizado pelas equipes técnicas da Geréncia de
Gestao do Acompanhamento Sociofuncional e da Saude e do ASF Regional, destinado aos trabalha-
dores da rede SUS-BH que apresentam instabilidade no trabalho desencadeada por intercorréncias
diversas, tais como conflitos no local de trabalho; problemas de adaptacao ao processo de trabalho;
inadequacoes disciplinares; a adoecimento, readaptagdes funcionais, recomendacdes médicas ou
quaisquer outros fatores que interfiram no pleno desempenho laboral do agente publico.

O Acompanhamento Sociofuncional devera ser solicitado via formulario eletrénico diretamen-
te pelo agente publico ou ainda pelo gestor imediato.

ACOMPANHAMENTO SOCIOFUNCIONAL | Prefeitura de Belo Horizonte

Cada ASF Regional sera responsavel pelos agentes publicos lotados nas respectivas Diretorias
Regionais de Saude.

O objetivo do Acompanhamento Sociofuncional (ASF)

Cabe ao gerente imediato ser o primeiro a responsabilizar-se pela saude e seguranca de seu ser-
vidor, pelas devidas avaliagdes e intervencdes técnicas e disciplinares, assim como pela mediacao
dos conflitos em sua Unidade. Posteriormente, havendo necessidade, o gestor podera solicitar por
meio de relatério o acompanhamento sociofuncional com as regionais, ou com o nivel central.

O objetivo do Acompanhamento Sociofuncional (ASF) é a promocao da adequacao das relacdes
entre a instituicao, o trabalho e os diferentes atores envolvidos no processo sociofuncional,
buscando a construcao de estratégias efetivas que propiciem a melhoria das condicbes e orga-
nizacao do trabalho, com consequente otimizacao dos processos de atendimento a populacao.
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A solicitacdo para Acompanhamento Sociofuncional pode ocorrer devido as situacdes de insta-
bilidade relacionadas ao adoecimento, inadequacao ao processo de trabalho, violéncia, conflitos
e indisciplina, tendo como demandante o servidor, geréncia imediata, SUCOR, Sindicato e GESER.

O acompanhamento sociofuncional inclui no processo de intervencao a escuta do demandante
das geréncias envolvidas e da equipe de saude quando necessario, para coletar informacgdes, ana-
lisar e buscar as melhores condutas para a construcao de possibilidade e solucdes para cada caso.

Segue abaixo os fluxos para cada situacao:

24.1

24.2

Saude do trabalhador

O ASF Regional e/ou NASF/GESPE realiza a escuta do demandante, fornecendo
as orientacoes devidas. Apds esse primeiro contato, é formalizada a demanda
e agendada data para escuta de todos os envolvidos, junto ao ASF Regional,
caso o servidor seja lotado no Distrito. A partir dessa escuta constroéi-se cole-
tivamente um plano de intervencao, levando-se em conta a especificidade do
caso e a proposicao dos encaminhamentos pertinentes. Apds as intervencgdes
realizadas, o caso passa a ser monitorado.

Indisciplina

O ASF Regional e/ou NASF/GESPE procederd a escuta das partes envolvidas,
mediante formalizacdo da demanda. Prosseguindo com as orientacdes de in-
tervencgbes gerenciais cabiveis, de acordo com o Estatuto do Servidor e o Ma-
nual da Corregedoria.

O encaminhamento devera estar formalizado pelo demandante, com descricao
do caso contendo as intervencoes ja realizadas. O ASF Regional e/ou NASF/GESPE
recebera o servidor, conduzindo o processo de acordo com as especificidades.
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24.3

24.4

Conflitos: demanda de ASF
pelo servidor

O ASF Regional e/ou NASF/GESPE realiza a escuta, com o objetivo de verificar o
motivo do conflito. O ASF Regional podera discutir com o NASF/GESPE, caso seja
necessario, mediante a formalizacao do histérico do caso, com as intervencgdes
realizadas. O ASF Regional relata e formaliza o histérico do caso, com as inter-
vencoes realizadas. O ASF Regional junto ao NASF/GESPE define os encaminha-
mentos. Tao logo o conflito seja mediado, o caso entrard em monitoramento.
Ha situacdes de conflito em que nao haverd mediacdo possivel, em decorréncia
do desgaste da relacdao, ou de nao haver interesse em uma das partes. Nestas
situacOes outras saidas deverao ser discutidas e construidas de forma coletiva.

Conflitos: demanda de ASF por outras
instancias (SUCOR, geréncia imediata,
GESER, Sindicato)

O ASF realiza a escuta do demandante, com o objetivo de verificar o motivo do
conflito. Posteriormente, é realizada a escuta dos servidores envolvidos no confli-
to. O ASF Regional podera discutir com o NASF/GESPE, caso seja necessario. O ASF
Regional relata e formaliza o histérico do caso, com as intervencdes realizadas.

O ASF Regional junto ao NASF/GESPE discute os encaminhamentos que pode-
rao ser: reunides com geréncia imediata, colegas, pares e demais envolvidos,
sempre mediadas pelo ASF Regional e/ou NASF/GESPE. Tao logo o conflito seja
mediado, o caso entrara em monitoramento. Ha situacdes de conflito em que
nao havera mediacao possivel, em decorréncia do desgaste da relacao, ou de
nao haver interesse em uma das partes. Nestas situacdes outras saidas deverao
ser discutidas e construidas de forma coletiva.
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2 5 . MOVIMENTA PBH/SUS

Trata-se do programa MOVIMENTA PBH/SUS que tem por finalidade o planejamento e imple-
mentacao de a¢des de qualidade de vida, saude e seguranca dos trabalhadores do SUS/BH, por
meio de acdes de entretenimento, salide, seguranca e bem-estar, com reflexos na valorizacgao,
na saude e na motivacao dos agentes publicos.A Portaria SMSA/SUS-BH n° 0253/2018, esta-
belece a comissao responsavel pela coordenacao e implementacao do Programa Movimenta
PBH/SUS no ambito da Secretaria Municipal de Saude cujo papel é planejar, elaborar, desen-
volver e executar agdes juntamente com a SUGESP que visam melhorias na saude, bem-estar e
qualidade de vida do agente publico da SMSA-BH.

PROGRAMA DE VALORIZACAO E QUALIDADE DE VIDA DO SERVIDOR

Na frente de trabalho do programa Movimenta —-PBH/SUS sera competéncia da GGASF:

« Planejar e submeter a aprovacao da SUOGF e Gabinete, cada agao proposta.

« Realizar estudos relacionados a saude dos trabalhadores, visando propor acdes que atendam
as necessidades identificadas.

» Implementar as acdes autorizadas, acionando as areas técnicas necessarias ao suporte para
cada agao.
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No programa Movimenta - PBH/SUS sera competéncia do ASF Regional:

e Indicar as unidades que irao receber as acdes, acompanhar e orientar os gestores.
« Prestar apoio na organizacao e implementacao das a¢des realizadas nas unidades vinculadas
a sua Regional.

No programa Movimenta — PBH/SUS sera competéncia do gestor imediato:

A organizagdao compartilhada.

» Adivulgacao das ac¢des, a liberacdo dos agentes publicos interessados em participar das agoes.

« Participar de forma efetiva na elaboracdo de estratégias necessarias a realizacao de novas
acoes inerentes ao programa.

 Gerar relatério com lista de presenca, bem como dar retorno sobre a percep¢ao dos trabalha-
dores e impactos pelas acoes.
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26 LEGISLACAO DE RH

A DIEP disponibiliza no site da PBH o Ementario de RH com a finalidade de estender informa-
¢oes sobre as normas legais pertinentes a vida funcional dos agentes publicos da SMSA, deta-
Ihando conceitos, trazendo as legislacdes na integra e demonstrando os parametros e valores
de abonos e gratificacées devidos aos servidores. A ferramenta esta organizada em formato
que possibilita a consulta em tépicos ou por meio de palavras-chave, tendo em vista os temas
de maior relevancia no contexto do RH na rede SUS- BH.

Uma nova versao da ferramenta, com as uUltimas atualizagdes e insercdes de conteldos sugeri-
dos pelos usuarios, ja esta disponivel.

Acesse o Portal da PBH na secdo Gestao de Pessoas, topico: Legislacao SMSA e faca o down-
load da versao atualizada sempre que precisar consultar algum conteudo. Recomenda-se nao
salvar o arquivo na maquina para utilizacdes futuras, pois a ferramenta é atualizada sempre que
surgem novos conteudos.

Acessem o link: https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/leqgislacao-smsa.

Para sugestao de inclusao de novas legislages e conteudos basta encaminhar para: diep@ pbh.gov.br.

71


https://prefeitura.pbh.gov.br/saude/informacoes/gestao-de-pessoas/legislacao-smsa
diep@ pbh.gov.br

\—~{ PREFEITURA

|
SUSBHINE (.}, gFi 0 HORIZONTE




