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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Secdo de Processos de Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N2 do Processo: 144.00013995/2025-37
Assunto: SOLICITACAO DE EXONERACAO A PEDIDO DO SERVIDOR E A CRITERIO DO GESTOR

CODIGO: HCF-CGP-PO-02
REVISAO: 2

1. OBJETIVO

Descrever o procedimento de exoneracao a pedido do servidor e a critério do gestor em Cargos de Comissao
do Estado de Sao Paulo - CCESP e Fungdes em Confianca do Estado de Sao Paulo - FCESP do Hospital das
Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia (HCFAMEMA).

2. ABRANGENCIA

Todos os servidores Publicos do HCFAMEMA.

3. RESPONSABILIDADE

Todos os servidores Publicos do HCFAMEMA.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

CTI - Coordenadoria de Tecnologia da Informacao;

FAMAR - Fundagdo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Marilia;

FUMES - Fundacdo Municipal de Ensino Superior de Marilia;

FAMEMA - Faculdade de Medicina de Marilia;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo;

SRVF - Secao de Registro e Vida Funcional;

SZS - Secdo de Zeladoria e Segurancga.

5. MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Nao se aplica.

Equipamentos:

Nao se aplica.

Ferramentas:
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Sistema Eletronico Vigente
6. TERMOS E DEFINIGCOES
6.1 EXONERACAO

A exoneracdo é o ato pelo qual o servidor nomeado para cargo em comissdo ou designado para desempenho
de funcdo de confianca deixa de prover o cargo ou funcao publica, podendo ocorrer a pedido ou a critério da
Administracao.

7. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
7.1 EXONERAGAO A PEDIDO DO SERVIDOR

7.1.1 O servidor que optar pela prépria exoneracdo devera respeitar o prazo maximo de até o dia 16
(dezesseis), dos meses de janeiro a novembro para comunicar sua decisao ao gestor imediato.

7.1.2 Caso seja necessaria a solicitacdo de exoneragdo em dezembro, a mesma s6 podera ser oficializada
conforme o item 7.1.6., desde que o servidor se comprometa a realizar a devolucdo ao erario das verbas ja
lancadas na folha de pagamento, considerando a antecipagdo do fechamento do més de dezembro.

7.1.3 A formalizacdo do pedido de exoneracdo dar-se-a pela abertura de um “Processo de Exoneracdo de
Cargo” no Sistema Eletronico Vigente, e incluindo um Formulario de Exoneracao a Pedido do Servidor*, que
devera ser tramitado ao Gestor Imediato para avaliagao.

7.1.4 O Gestor Imediato apos ciéncia, devera incluir no processo um formulario CHECKLIST de Exoneracao* e
tramitar imediatamente a Divisdo de Recursos Humanos da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

7.1.5 A Divisao de Recursos Humanos encaminha para a Segao de Folha de Pagamento, que recebendo o
processo, procedera com as orientagdes e esclarecimentos necessarios junto ao servidor quanto a existéncia
de impeditivos que impossibilite a efetivacdo da exoneragdo, esclarecendo sobre possiveis ressarcimentos ao
erario nos principais casos, como a antecipagdo de 13° (décimo terceiro) salario recebido no més de
aniversario do servidor, pagamento de 1/3 (um terco) de férias e ndo usufruidas, desconto de faltas e/ou
outros.

7.1.6 O servidor estando ciente que seu pedido de exoneragao resultou em ressarcimento ao erario, 0 mesmo
devera assinar o documento de Declaracdo de Ressarcimento ao Erario - a pedido do Servidor*, declarando
estar ciente e de acordo com o desconto em folha, ou que o mesmo devera ser realizado por meio de
depdsito em conta bancaria do HCFAMEMA.

7.1.7 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas encaminhara o Processo a Presidéncia para ciéncia e/ou
consideracdo, devendo retornar a Divisdo de Recursos Humanos para prosseguimento.

7.1.8 Havendo a ciéncia da Presidéncia, o Gestor Imediato devera encaminhar o servidor a Divisdo de
Recursos Humanos da Coordenadoria de Gestao de Pessoas para entrega dos dispositivos listados no
Formulario CHECKLIST de Exoneragdo* que estejam em posse do servidor, e recolhimento da assinatura na
Declaracao de entrega dos dispositivos¥*.

7.1.9 O Gestor Imediato ficara responsavel em recolher a folha de frequéncia devidamente assinada.

7.1.10 A Divisdo de Recursos Humanos ficara responsavel pelo recolhimento do cracha, da Declaracdo de
Devolucdo de Dispositivos Institucionais e o recebimento da folha de frequéncia, que deverdo ocorrer no
ultimo dia de efetivo exercicio do servidor.

7.1.11 A Secédo de Registro e Vida Funcional solicitard o bloqueio dos acessos dos sistemas institucionais
listados no CHECKLIST de Exoneracdo* junto ao “CTI” e comunicard a Secdo de Zeladoria e Seguranga, assim
como, as Coordenadorias assistenciais e administrativas do HCFAMEMA; a Faculdade de Medicina de Marilia-
FAMEMA e as Fundagdes de apoio “FAMAR” e "FUMES"”, sobre o desligamento do servidor.
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7.1.12 O servidor deverd manter-se em exercicio do cargo aguardando a conclusdo do processo de
exoneracao.

7.1.13 Se o pedido de exoneracdao ndo resultar em prejuizo ao servico publico o dia da exoneracdao podera ser
combinado com o seu Gestor Imediato, em cumprimento (LC 180/78 art. 59 Paragrafo Unico).

7.1.14 Caso o pedido de exoneracao do servidor resultar em prejuizo ao servico publico, o servidor devera
aguardar em exercicio até 15 (quinze) dias no cargo, em cumprimento (LC 180/78 art. 59A).

7.1.15 A Secdo de Registro e Vida Funcional elaborara a Portaria de Exoneragdo do servidor para assinatura
do Presidente e encaminhara para publicacdo em Diario Oficial do Estado;

7.2 EXONERACAO A CRITERIO DO GESTOR

7.2.1 O Gestor que necessite efetuar a exoneracdo do servidor, devera formalizar antecipadamente a
solicitagdo,para que a exoneragao oficialize entre os dias 01 (um) a 16 (dezesseis) dos meses de janeiro a
novembro.

7.2.2 Caso seja necessaria a solicitacdo de exoneracdo em dezembro, a mesma s6 podera ser oficializada,
desde que o servidor se comprometa a realizar a devolugdo ao erario das verbas ja lancadas na folha de
pagamento, considerando a antecipagao do fechamento do més de dezembro, conforme o item 7.3.

7.2.3 A formalizacdo do pedido de exoneracdo a Critério do Gestor, dar-se-a pela abertura de um “Processo
de Exoneragdo de Cargo” no Sistema Eletronico Vigente, sendo necessario as inclusdes dos formulariosde
Exoneracdo a Critério do Gestor* e o formulario CHECKLIST de Exoneracdo*, que deverdo ser tramitados ao
Gestor Mediato para avaliagao.

7.2.4 Apds avaliagdo do Gestor Mediato, o processo devera ser encaminhado a Divisdo de Recursos Humanos
para analise quanto a existéncia de impeditivos que inviabilize a efetivacdo da exoneracao.

7.2.5 Nao havendo impeditivo, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas encaminhara o processo para
autorizacdo da Presidéncia.

7.2.6 Havendo autorizacdo da Presidéncia, o Processo retornara a Divisdo de Recursos Humanos que
comunicara o Gestor Imediato a autorizacdo para a efetivacao da exoneragao.

7.2.7 O Gestor Imediato efetuara a exoneragao junto ao servidor, devendo solicitar a participagao de um
chefe da Coordenadoria de Gestdao de Pessoas.

7.2.8 O chefe presente devera recolher os dispositivos listados no Formuldrio CHECKLIST de Exoneragao* que
estejam em posse do servidor,e recolher a assinatura na Declaracdo de entrega dos dispositivos*.

7.2.9 O Gestor Imediato ficara responsavel em recolher a folha de frequéncia devidamente assinada.

7.2.10 A Divisdo de Recursos Humanos ficara responsavel pelo recolhimento do cracha, da Declaragdo de
Devolugdo de Dispositivos Institucionais e o recebimento da folha de frequéncia, que deverdo ocorrer no
ultimo dia de efetivo exercicio do servidor.

7.2.11 A Secdo de Registro e Vida Funcional abrird chamado, solicitando o bloqueio dos acessos dos sistemas
institucionais listados no CHECKLIST de Exoneragdao* junto ao “CTI”; comunicara a Secao de Zeladoria e
Seguranga, assim como, as Coordenadorias assistenciais e administrativas do HCFAMEMA; a Faculdade de
Medicina de Marilia- FAMEMA e as FundacgGes de apoio “FAMAR"” e "FUMES", sobre o desligamento do servidor.

7.2.12 A Secdo de Registro e Vida Funcional elaborara a Portaria de Exoneragdo do servidor para assinatura
do Presidente e encaminhara para publicagdo em Diario Oficial do Estado.

7.3 EXONERAGAO A CRITERIO DO GESTOR COM IMPEDITIVO

7.3.1 Apds avaliacdo da Divisdo de Recursos Humanos e havendo impeditivos para a realizagdo da
exoneracgao conforme itens 7.2.2 e 7.2.4,a Divisao de Recursos Humanos, por meio do Processo aberto,
informara o impeditivo ao Gestor Imediato.
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7.3.2 O Gestor Imediato recebendo o processo, respondera a Divisdo de Recursos Humanos justificando se
podera aguardar o periodo da vigéncia do impeditivo.

7.3.3 Se for inviavel o aguardo do periodo da vigéncia do impeditivo, sera encaminhado para analise da
Coordenadoria de Gestao de Pessoas, que encaminhara o processo para avaliacdo da Presidéncia.

7.3.4 Havendo reprovagao pela Presidéncia, o processo devera retornar a Divisdo de Recursos Humanos que
comunicard o gestor.

7.3.5 Havendo aprovagdo da Presidéncia, o Processo retornara a Divisdo de Recursos Humanos que
comunicara o Gestor Imediato a autorizacdo para a efetivacao da exoneracao.

7.3.6 O Gestor Imediato efetuara a exoneracdo junto ao servidor, devendo no caso solicitar a participagdo de
um chefe da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para proceder com as orientagdes e esclarecimentos
necessarios quanto ao ressarcimento ao erario.

7.3.7 O servidor estando ciente que a sua exoneragdo resultou em devolucdo ao erario, 0 mesmo devera
assinar o documento de Declaragdo de Ressarcimento ao Erario-a Critério do Gestor* declarando estar ciente
e de acordo com o desconto em folha de pagamento e ndao sendo suficiente o desconto em folha, que o
mesmo devera ser realizado por meio do depdsito em conta bancaria do HCFAMEMA.

7.3.8 A Divisdo de Recursos Humanos devera recolher os dispositivos listados no Formuldrio CHECKLIST de
Exoneracdao* que estejam em posse do servidor, e recolher a assinatura na Declaragdao de entrega dos
dispositivos¥*.

7.3.9 O Gestor Imediato ficara responsavel em recolher a folha de frequéncia devidamente assinada.

7.3.10 A Divisdo de Recursos Humanos ficara responsavel pelo recolhimento do cracha, da Declaracdo de
Devolugdo de Dispositivos Institucionais e o recebimento da folha de frequéncia, que deverdo ocorrer no
ultimo dia de efetivo
exercicio do servidor.

7.3.11 A Secdo de Registro e Vida Funcional abrird chamado solicitando o bloqueio dos acessos dos sistemas
institucionais listados no CHECKLIST de Exoneracdao* junto ao “CTI” e comunicard a Secao de Zeladoria e
Seguranga, assim como, as Coordenadorias assistenciais e administrativas do HCFAMEMA; a Faculdade de
Medicina de Marilia- FAMEMA e as Fundagdes de apoio "“FAMAR"” e “FUMES”, sobre o desligamento do servidor.

7.3.12 A Secédo de Registro de Vida Funcional elaborara a Portaria de Exoneracao do servidor para assinatura
do Presidente e encaminhara para publicacdo em Diario Oficial do Estado.

*Qs formularios e checklist citados no PO encontram-se disponiveis no site institucional, na aba “Documentos

Institucionais > Documentos Internos = Formularios Administrativos”.
8. ORIENTA(;6ES GERAIS

Se a exoneracgao for a pedido do servidor, 0 mesmo néo tera direito a indenizacdo de férias de 1/3 (um
terco);

O ressarcimento ao erario quando ndo puder ser descontado da folha de pagamento,devera o servidor fazer
um depdsito bancario na conta do HCFAMEMA;

O Cracha@,a folha de frequéncia e a Declaracdo de Devolugdo de Dispositivos Institucionais*, sdo acdes que
deverdo ocorrer no ultimo dia de efetivo exercicio do servidor;

Todo processo de exoneracdo devera ser realizado pelo Sistema Eletr6nico Vigente.

9. REFERENCIAS

Lei Complementar No 180, de 12 de maio de 1978, disponivel em

https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei.complementar/1978/lei.complementar-180-
12.05.1978.html.

10. CONTROLE DE QUALIDADE
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10.1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO VIGENCIA

1 11/09/2024 - Restruturacao do Protocolo -

2 anos a partir da
elaboragdo/revisao.

2 19/01/2026 - Alteracdao das nomenclaturas.

11. ELABORAGAO

UNIDADE NOME
Divisdo de Recursos Humanos Alessandra Olivia Mathias
Secdo de Registro e Vida Funcional Débora Correia Silva Ragassi
12. CONFERENCIA
UNIDADE NOME
Secdo de Processos de Qualidade Lourdes Inez Fleitas Cano
13. APROVACAO
UNIDADE NOME
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas Camila Jussara Abolis Busto
Presidéncia Igor Ribeiro de Castro Bienert

se1 a Documento assinado eletronicamente por Lourdes Inez Fleitas Cano, Chefe de Servigo, em
- 19/01/2026, as 09:11, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual n®
67.641, de 10 de abril de 2023.

seil a Documento assinado eletronicamente por Igor Ribeiro De Castro Bienert, Vice-Presidente, em
. 19/01/2026, as 15:53, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual n®
WS @ o7 641 de 10 de abril de 2023,

seil a Documento assinado eletronicamente por Camila Jussara Abolis Busto, Assessor Il, em 19/01/2026, as

16:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual n? 67.641, de 10 de
denine WP il de 2023,

H.ﬁlwgt_#ﬁ'-l- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
A o= https://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,
3 informando o cédigo verificador 0094942314 e o codigo CRC DO77EC55.
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