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ORDEM DE SERVICO N° 01 DE 13 DE MARCO DE 2017
(Publicagdo DOM 14/03/2017 p.13)

ESTABELECE NORMAS PARA LIBERAGAO DE SERVIDORES DA REDE MUNICIPAL DE SAUDE
PARA A PARTICIPAGAO EM CURSOS (APRIMORAMENTOS E POS-GRADUAGAO), CONGRESSOS,
JORNADAS, SEMINARIOS E OUTROS EVENTOS, AQUI DENOMINADOS PROGRAMAS EXTERNOS

DE CAPACITAGAO.

O Secretario Municipal de Saude, no uso de suas atribui¢cbes legais, e:

CONSIDERANDO a necessidade permanente de atualizagdo dos profissionais frente ao avanco cientifico e
tecnoldgico na area da saude;

CONSIDERANDO a necessidade de valorizar os trabalhadores que atuam nesta Secretaria;
CONSIDERANDO a necessidade de garantir o aproveitamento dos conteidos dos programas de
capacitacao pelos participantes e suas respectivas equipes de trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir o aproveitamento dos recursos destinados aos programas de
capacitacao, através da avaliagdo do seu impacto nas ag¢des de saude ofertadas aos usuarios €;
CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os critérios utilizados pela gestao e regular os processos
de liberagdo, tornando os mesmos de conhecimento dos profissionais que atuam nos servigos desta
Secretaria, mesmo considerando que a liberagdo ndo se configura como direito do servidor, determina:

| - DIRETRIZES GERAIS

Artigo 1° - Todos os servidores que estejam em efetivo exercicio profissional na Secretaria Municipal de
Saude, tendo concluido o estagio probatério, poderdo manifestar interesse em participar de programas de
capacitagao promovidos por outras secretarias da propria municipalidade e outras instituigoes.

§ 1°- Entende-se por programa de capacitagdo: curso, congresso, jornada, seminario e treinamento
realizados por instituicbes de ensino e outras instituigdes com esta natureza, que sejam coerentes com o
cargo que o requerente ocupa na Prefeitura Municipal de Campinas / Secretaria Municipal de Saude (SMS)
e que sejam efetivamente comprovados através de: edital, programa e cronograma.

§ 2°- Nao se enquadram nesta Ordem de Servigco: cursos de formagdo de nivel técnico, cursos de
graduagéo e outros cursos de ensino a distancia (EaD), exceto para atividades presenciais que ocorram
em horario concomitante com a jornada de trabalho.

Artigo 2° - Quando houver solicitagdo para participagdo em programa de capacitagao oferecido por outra
instituicdo e houver simultaneidade com oferta de programa oferecido pela SMS, esta tera prioridade.

Artigo 3° - Para fins desta normatizagdo serédo considerados programas de capacitagdo de curta duragao
aqueles com carga horaria inferior a 60 (sessenta) horas e de longa duragcdo aqueles com carga horaria
igual ou superior a 60 horas.

Artigo 4° - A chefia imediata é responsavel pela gestdo das liberagbes para os programas de curta
duracao (inferior a 60 horas) de acordo com os critérios estabelecidos nesta Ordem de Servigo, devendo,
porém, a chefia mediata ter ciéncia da decisao.

§ 1°- Nos casos em que a chefia mediata discordar da decis&o inicial da chefia imediata, a deciséo da



chefia mediata prevalecera.
§ 2° - Quando o curso ocorrer fora do territorio nacional, a solicitagdo sera submetida a parecer do DGTES
e do Secretério de Saude.

Artigo 5° - Os programas de capacitagdo de longa duragao, isto €, com carga horaria igual ou superior a
60 horas, além da autorizagao pela chefia imediata serdo submetidos a autorizagdo da chefia mediata, da
Comisséo de Integracéo Ensino Servigo e do Secretario Municipal de Saude.

Il. PROGRAMAS DE CAPACITAGAO DE CURTA DURAGAO

Artigo 6° - Para os programas de capacitagdo de curta duragédo podera haver liberagao total ou parcial da
carga horaria semanal de trabalho, seguindo os seguintes critérios:

| - O requerente devera ser servidor que tenha cumprido o estagio probatério e esteja em efetivo exercicio
profissional na SMS;

§ 1° - O tempo de efetivo exercicio corresponde ao tempo trabalhado na unidade, descontando os periodos
de afastamentos para tratamento de saude, licenga gestante e outros.

§ 2°- Quando o programa de capacitagao for de relevancia para o cargo e unidade de lotagdo, podera
haver liberacao de servidores em estagio probatério.

Il - A liberacdo do requerentendo podera incorrer em aumento de carga horaria ou demanda de horas
extras por outros profissionais da equipe e/ou fechamento de areas de trabalho na unidade;

§ Unico - O servidor podera ser liberado com ou sem reposicéo das horas, de acordo com a avaliagéo da
chefia imediata.

Il - Ao término do programa de capacitagdo o servidor devera apresentar o certificado de participagao e,
em acordo com a chefia imediata, programar estratégias para compartilhar os conhecimentos adquiridos
com a equipe de trabalho.

lIl. PROGRAMAS DE CAPACITAGAO DE LONGA DURAGAO

Artigo 7° - Para os programas de capacitacdo de longa duracdo podera haver liberagdo parcial da carga
horaria semanal, seguindo os seguintes critérios:

| - O requerente devera ser servidor que tenha cumprido o estagio probatdrio e esteja em efetivo exercicio
profissional na SMS;

§ 1° - O tempo de efetivo exercicio corresponde ao tempo trabalhado na unidade, descontando os periodos
de afastamentos para tratamento de saude, licenga gestante e outros.

§ 2°- Quando o programa de capacitagao for de relevancia para o cargo e unidade de lotagdo, podera
haver liberagcédo de servidores em estagio probatorio.

Il - A liberagdo ndo podera incorrer em aumento de carga horaria ou demanda de horas extras por outros
profissionais da equipe, fechamento de areas de trabalho na unidade e reposi¢cdo de profissional em
decorréncia da auséncia do requerente;

§ 1°- O servidor podera ser liberado com ou sem reposi¢cao das horas, para cumprimento das atividades
do programa de capacitagdo, de acordo com a avaliagdo da chefia imediata, mediata, Comissao de
Integracdo Ensino Servico e Secretario de Saude, em até, no maximo, 20% de sua carga horaria de
trabalho semanal.

§ 2° - O prazo maximo de liberagcdo para programa de capacitagao de longa duracao sera: especializagdo
(liberagao de, no maximo, 18 meses), mestrado (liberagao de, no maximo, 02 anos) e Doutorado (liberagéo
de, no maximo, 04 anos).

§ 3° - Nao havera liberagédo de carga horaria de trabalho para programas de pés-doutorado.

§ 4° - A liberagdo sera de acordo com o conteudo e cronograma do programa de capacitacédo, ndo havendo
liberagéo de carga horaria no periodo de férias do mesmo .

IV - DOS CRITERIOS



Artigo 8° - O conteudo dos programas de capacitagdo devera estar relacionado com a area de formagao
e/ou atuagdo dos servidores, sendo que para os cursos de longa duragao, devera ser apresentada copia
do Projeto de Pesquisa e ou Proposta de Intervengao no servi¢o, quando da solicitagao de liberagao.

§ Unico - A liberacdo para programas de capacitagdo ficara condicionada & andlise de contetdo e
vinculagdo do mesmo a pratica profissional, bem como a avaliagdo funcional do servidor, descrita pela
chefia imediata no formulario préprio.

Artigo 9°- Para participagdo em programa de capacitagdo de curta duragdo promovido por outras
instituicbes, sera concedida a liberagcdo de, no maximo, dois eventos por ano, independente da carga
horaria dos mesmos.

Artigo 10 - Ao servidor liberado para participagdo em programa de capacitagdo de longa duragao, sera
indeferida a liberagcdo de carga horaria para participagdo em outros eventos externos, durante o periodo de
liberagdo, excetuando-se os casos de interesse da Instituicdo, devendo esta situagédo ser explicitada pela
chefia imediata.

Artigo 11 - Os servidores liberados para programas de capacitagdo de longa duragao, acima de 12 meses,
deverado solicitar anualmente a renovagao da liberagcdo, apresentando relatdério de aproveitamento e
comprovante emitido pela Instituicdo de Ensino.

Artigo 12 - Devem ter prioridade de liberagado, tanto para programas de capacitagdo de curta quanto de
longa duragao, aqueles servidores que nao tiveram liberagao anterior.

Artigo 13 - No caso de dois servidores ou mais lotados na mesma unidade e interessados na liberagao
para programas de capacitacao de longa duragdo, atendido o artigo anterior e havendo inviabilidade de
liberagdo simultanea, deverdo ser analisados os projetos apresentados e/ou propostas de intervengao,
sendo priorizados aqueles que, na avaliacdo da chefia imediata, apresentarem maior interesse para o
Servigo.

§ Unico - Na impossibilidade de liberagdo de mais de um servidor, sendo os projetos apresentados de
interesse para o servigo, deverdo ser considerados os critérios tradicionalmente utilizados (tempo de
servigo e idade).

Artigo 14 - Fica estabelecido que, apds a finalizagdo do periodo de liberagdo para participacdo em
programas de capacitacdo de longa duragéo, o servidor devera respeitar o prazo de caréncia de, no
minimo, 12 meses, antes de solicitar uma nova liberagdo, periodo este em que devera aplicar os
conhecimentos adquiridos em seu local de trabalho.

Artigo 15 - A liberagcdo de carga horaria somente sera autorizada quando o programa de capacitagao
coincidir com o horério de trabalho do servidor .

§ 1°- A liberacdo devera ser reavaliada pela chefia imediata em caso de mudanga no horario de trabalho
e/ou no cronograma do Curso e encaminhada as instancias superiores, de acordo com o capitulo V, que
trata dos procedimentos.

§ 2°- Fica vedada a compensagdo de horas, quando o programa de capacitagdo for realizado fora do
horario de trabalho.

V - DOS PROCEDIMENTOS

Artigo 16 - Para os programas de capacitagdo de curta duragdo serdo adotados os seguintes
procedimentos:

| - O servidor requerente encaminhara a chefia imediata o formulario préprio devidamente preenchido, com
antecedéncia de no minimo 15 dias da data de inicio do evento;



Il - A chefia imediata se responsabilizara pela liberagao e emitira parecer final no prazo maximo de 05 dias
ao requisitante;

Il - A chefia imediata devera encaminhar a chefia mediata para ciéncia e registro dos dados;

IV - Os Departamentos e Distritos de Saude deverdo elaborar relatério mensal das liberagdes e
encaminhar a Comissao de Integracao Ensino Servico ao final de cada més.

§ Unico - As solicitacdes entregues fora dos prazos estabelecidos serdo automaticamente indeferidas.

Artigo 17 - Para os programas de capacitagdo de curta duragéo, que ocorrerem fora do territério nacional
serao adotados os seguintes procedimentos:

| - O requerente devera encaminhar a chefia imediata solicitacdo de liberagdo, na qual devera incluir nome
do programa de capacitagéo, data de inicio e data de término, carga horaria, local de realizagado, bem como
programa e cronograma do mesmo;

Il - A chefia imediata sera responsavel pela analise da solicitagdo considerando a pertinéncia do programa
de capacitagdo, devendo elaborar parecer com as consideragdes e encaminha-lo a chefia mediata;

Il - A chefia mediata avaliara a solicitagdo, emitira parecer e abrira processo protocolado no Sistema
Eletrénico de Informagéo (SEI), encaminhado ao Departamento de Gestao do Trabalho e Educagédo na
Saude - DGTES, para andlise. Apds parecer favoravel, incluindo parecer do gabinete do Secretario
Municipal de Saude, a solicitagdo devera ser encaminhada a Secretaria Municipal de Recursos Humanos;
IV - Em caso de parecer favoravel, a solicitacdo de liberacdo retornara ao Distrito de Saude ou
Departamento, onde serdo efetuados os registros e posteriormente encaminhado ao interessado para
ciéncia.

§ 1°- Apds a ciéncia do requerente, o formulario de solicitagdo de liberagdo devera ser arquivado no
prontuario do servidor na unidade.

Artigo 18 - Para os programas de capacitagdo de longa duragdo serdo adotados os seguintes
procedimentos:

| - As solicitagbes deverdo ser encaminhadas a chefia imediata pelo servidor requerente, contendo todo o
material descritivo do programa de capacitagédo, cépia do projeto de pesquisa ou proposta de intervengéo
na sua area de atuacao, bem como conteudo programatico e cronograma do programa de capacitagao,
com antecedéncia minima de 45 dias do inicio do mesmo;

Il - A chefia imediata sera responsavel pela analise da solicitagdo considerando a pertinéncia do programa
de capacitacdo, devendo elaborar parecer e encaminha-lo a chefia mediata, no prazo de cinco (05) dias;

Il - A chefia mediata avaliara a solicitagdo, emitira parecer e encaminhara a Comissdo de Integragao
Ensino Servigo para analise e parecer;

IV - Cabera a Comissao de Integragao Ensino Servigo, dar o parecer, registrar os dados e encaminhar ao
Secretario Municipal de Saude para o parecer final;

V - Apds a finalizagdo do processo de analise, os formularios de solicitagdo serdo devolvidos as unidades
de origem dos solicitantes para que os mesmos sejam informados sobre a decisdo quanto a liberagao;

§ Unico - Apés a ciéncia do requerente, o formulario de solicitacdo de liberagdo devera ser arquivado no
prontuario do servidor na unidade.

VI - Nos programas de capacitagdo com duragdo acima de um ano, em que haja necessidade de
renovagao da liberagao, o servidor ficara responsavel de, no ato da solicitagao de renovacao, apresentar a
chefia imediata relatérios de aproveitamento do programa de capacitagdo e relatério de frequéncia e/ou
concluséo de disciplinas, emitido pela instituicdo organizadora.

§ Unico - O servidor assume o compromisso de disponibilizar & SMS, quando solicitado, o material didatico
recebido durante o curso.

VI - DA COMISSAO DE INTEGRAGAO ENSINO SERVIGO

Artigo 19 - Todas as solicitacbes de liberagado para participagdo em programas de capacitagdo de longa
duracado realizados em outras secretarias e instituicoes deverao ser analisadas pela Comissao de
Integragao Ensino Servigo.



Artigo 20 - Esta comissao tera por atribuigoes:

| - Analisar e monitorar mensalmente as solicitacbes de liberagdo para participagcdo de servidores em
programas de capacitagao de curta e longa duragao;

Il - Elaborar recomendagbes para priorizacdo de determinados temas ou programa de capacitagdo de
interesse da instituicao;

lll - Reavaliar, anualmente, as libera¢des para programa de capacitagdo de longa duragdo em andamento
a partir do relatério emitido pelo requerente, podendo cancelar a liberagdo em caso de n&do atendimento
dos critérios definidos anteriormente e/ou por necessidade da institui¢ao;

IV - Promover a regularizacdo dos processos informais de liberagdo para participagdo dos servidores em
programas de capacitagdo de curta e longa duracao;

V - Manter atualizadas as informagdes sobre servidores liberados para programas de capacitagdo de curta
e longa duragéo;

VI - Discutir os casos ndo contemplados nesta Ordem de Servigo.

Artigo 21 - A comissao sera composta por representantes da SMS, sendo:

I. Um representante do Departamento de Gestao de Trabalho e Educagédo na Saude (DGTES);

Il. Um representante de cada Distrito de Saude;

lIl - Um representante do Centro de Educagao dos Trabalhadores da Saude (CETS).

§ Unico - A comissao podera solicitar, quando necessario, parecer de outro profissional que néo faca parte
da comissao e/ou participagdo do mesmo na reunido da Comisséo de Integragdo Ensino Servigo.

Artigo 22 - A comisséo se reunira uma vez por més ordinariamente e extraordinariamente sempre que
necessario.

VIl - DAS DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 23 - Os casos nao previstos nesta Ordem de Servigo serdo submetidos a Comisséo de Integragao

Ensino Servigo para avaliagdo e decisao, e se necessario, deliberagéo pelo Colegiado Gestor da SMS.

Artigo 24 - A liberagao de servidores para programas de capacitacdo deve ser compatibilizada com a
rotina do servigo, de forma a garantir a assisténcia aos usuarios.

Artigo 25 - Ficam revogadas as disposi¢des contidas em Ordens de Servigo anteriores.

Artigo 26 - Essa Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Campinas, 13 de margo de 2017
DR. CARMINO ANTONIO DE SOUZA
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE



