ORDEM DE SERVICO N2 01 DE 07 DE ABRIL DE 2010

Estabelece normas para liberagdo de servidores da Rede Municipal de Saude para a participa¢Go em cursos,
congressos, eventos, jornadas, semindrios, aqui denominados Programas de Capacitagdo.

O Secretdrio Municipal de Saude, no uso de suas atribuicdes legais, e:

CONSIDERANDO a necessidade permanente de capacitacdo dos profissionais e o avanco cientifico e
tecnoldgico na area da salde;

CONSIDERANDO a necessidade de valorizar os trabalhadores que atuam nesta Secretaria;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir o aproveitamento dos contelddos do programa de capacitacao
pelos participantes e suas respectivas equipes de trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir o aproveitamento dos recursos destinados ao programa de
capacitacdo, através da avaliacdo do seu impacto nas a¢Ges de saude oferecidas aos usuarios e;
CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os critérios utilizados pela administragdo para liberacdo de
servidores para participarem do Programa de Capacitagao, determinam:

| - DIRETRIZES GERAIS

Artigo 12 - Todos os servidores poderdo participar de programas de capacitacdo desde que sejam de
interesse da instituicdo.

Artigo 22 - Aos servidores é facultada a manifestacdo de interesse em participar de programas de
capacitacao promovidos por outras instituicdes.

Artigo 32 - Quando houver simultaneidade de programa de capacitacdo oferecido por outra instituicdo e
pela Prefeitura Municipal de Campinas, esta tera prioridade.

Artigo 42 - Para fins desta normatizacdo, serdo considerados programas de capacitacdo de curta duracao
aqueles com carga horaria igual ou inferior a 80 (oitenta) horas e de longa duragdo os demais.

Paragrafo unico: O Coordenador local é o responsavel pela gestdao das liberagGes para os programas de
curta duragdo (inferior a 80h) baseando-se nas regras estabelecidas de liberagdo para os cursos de longa
duragao.

Artigo 52 - 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 com, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio profissional na
Secretaria Municipal de Saude;

Il - Sua liberagdo ndo podera incorrer em:

aumento de carga hordaria de outros profissionais;

reposicao de profissional;

horas extras de outros profissionais;

[l - Para os profissionais contratados por Instituicdes Parceiras, deverao ser seguidas as regras da referida
Instituicdo. (Anexo 1)

§ 1: O servidor podera ser liberado com ou sem reposi¢do das horas de acordo com a avaliagdao da geréncia,
em até 20% de sua carga hordria semanal.

§ 22: As horas liberadas que excederem 20% da carga horaria semanal do servidor, deverdo ser repostas.

§ 32: O prazo maximo para finalizacdo de mestrado sera de 02 anos e para doutorado 04 anos.

§ 42: Apods a cessao da liberagdo para Programa de Capacitagao, o servidor devera permanecer em efetivo
exercicio na unidade de trabalho a que pertence pelo dobro do tempo do afastamento, excetuando-se os
casos de interesse da Instituicao.

§ 52: Estas deliberagdes ficam valendo até que se publique normatizagdao competente.



Il - DOS CRITERIOS

Artigo 62 - O conteldo do programa de capacitacdo deve estar relacionado com a area de formacgdo e/ou
atuacao dos servidores, sendo que para os cursos de longa duracdo, devera ser apresentado o Projeto de
Pesquisa e ou proposta de intervencao no servico.

Artigo 72 - A liberacdo para programas de capacitacdo ficard vinculada a avaliacao funcional e disciplinar do
servidor, conforme formuldrio préprio.

Artigo 82 - Para a participacdo em programa de capacitacdo de curta duracdo promovido por outras
instituicdes, sera concedida a liberagao de no maximo dois eventos por ano.

Artigo 92 - Ao servidor liberado para participagdo em programa de capacitacdo de longa duragdo, serd
negada a participacdo em outros eventos, excetuando-se os casos de interesse da Instituicdo.

Artigo 1092 - Os programas de capacitagdo de longa duragdo com prazo de duragdo maior que 01 ano serdo
reavaliados anualmente quanto ao aproveitamento do servidor, mediante o relatério de atividades
apresentado na Instituicdo de Ensino.

Artigo 112 - Devem ter prioridade de liberacdo, aqueles servidores que nao tiveram liberagdo anterior.

Artigo 122 - No caso de dois servidores ou mais lotados na mesma unidade e interessados na liberacao para
Programas de Capacitacdo de longa duracdo deverdo ser analisados os projetos apresentados e/ou
propostas de intervencdo, devendo ser priorizados aqueles que, na avaliacdo da coordenacdo local,
apresentarem maior interesse para o servico, nao inviabilizando a liberacao de mais de um interessado. Na
possibilidade de liberacdo de apenas um, e se houver similaridade de projetos deverao ser considerados os
critérios tradicionalmente utilizados (tempo de servico e idade)

Il - DA COMISSAO DE LIBERAGAO

Artigo 132 - Serd criada no dmbito da Secretaria Municipal de Saiude a Comissdo de Liberacdo para
programa de capacitacdo de longa duracdo oferecido por outras instituicdes, com o objetivo de avaliar a
participacdo de servidores no mesmo.

Artigo 142 - Esta comissdo tera por atribuicGes:

| - Receber e avaliar materiais informativos sobre programa de capacitagdo para divulgagdo junto a
Secretaria Municipal de Saude;

Il - A comissdo de liberacdo do programa de capacitacdo poderd buscar descontos para servidores inscritos
em cursos oferecidos por instituicGes de ensino que utilizem nossos servigos como campo de estagio;

Il - Elaborar recomendag¢des para priorizacdo de determinados temas ou programa de capacitacdo de
interesse da instituicdo.

IV - Elaborar relatério a respeito dos programas de capacitacdao realizados visando a avaliacdo e
planejamento da politica de capacita¢do da Secretaria Municipal de Saude.

V - Reavaliar, anualmente, as liberagGes para capacitacdo de longa duragdo promovidas por outras
instituicdes quanto aos critérios de aproveitamento e freqliiéncia do servidor requisitante, bem como a
aplicacdo do projeto apresentado e o interesse da instituicdo, podendo cancelar a liberagdo em caso de
aproveitamento insuficiente e/ou ndo atendimento dos critérios definidos anteriormente.

Artigo 152 - A comissdo sera composta por Representantes da Secretaria Municipal de Saude, sendo:
I - Um representante de cada Distrito de Saude

Il - Um representante do Centro de Educag¢do dos Trabalhadores da Saude (CETS)

Il - Um representante do RH Saude



Artigo 162 - A comissdo se reunird uma vez por més ordinariamente e extraordinariamente sempre que
necessario.

Artigo 172 - A comissao podera solicitar, quando necessario, parecer de outro profissional que nao faca
parte da comissao.

IV - DOS PROCEDIMENTOS

Artigo 182 - Para os programas de capacitacdo de curta duracdo serdo adotados os seguintes
procedimentos:

| - O servidor requisitante 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 liberacdo e emitira parecer final no prazo méximo de 05 dias
a0 requisitante;

Il - A chefia imediata deverd encaminhar a chefia do Distrito para ciéncia.

IV - Os Distritos de Saude deverao elaborar relatério semestral das autorizagdes concedidas e encaminhar a
Comissdo de Liberacdo dos programas de capacitagao.

Paragrafo Unico: As solicitacdes entregues fora dos prazos estabelecidos serdo automaticamente
indeferidas.

Artigo 192 - Para os programas de capacitacdo de longa duracdo serdo adotados os seguintes
procedimentos:

| - As solicitacGes deverdo ser encaminhadas a chefia imediata pelo servidor requisitante, contendo todo o
material descritivo do programa de capacitacao, com antecedéncia minima de 60 dias do inicio do evento.

Il - A chefia imediata serd responsavel pelo processamento da solicitacdo, pela analise da justificativa e
avaliacdo, do programa de capacitacdo devendo elaborar parecer e encaminha-lo a chefia do Distrito de
Saude, no prazo de cinco ( 05) dias.

Il - A chefia mediata avaliara a solicitacdo, emitira parecer e encaminhard, em um prazo de cinco dias, a
Comissao de Liberagdo para andlise e parecer final.

IV - Caberd a Comissdo de Liberagdo para capacitagao, informar as unidades de origem a decisdo quanto a
liberacdo.

V - Nos programas de capacitacdo o servidor ficara responsdvel pela apresentacdo a chefia imediata de
relatérios de freqliéncia e avaliagdes do conteudo e do aproveitamento (Anexo 2), bem como disponibilizar
a Secretaria Municipal de Saude, temporariamente, o material didatico fornecido durante o curso.

VI - No inicio do Programa de Capacitacdo o servidor devera elaborar um Projeto com proposta de
intervencdo na sua area de atuacdo utilizando os conhecimentos que serdo adquiridos neste programa.
Este projeto serd avaliado pelas chefias, anualmente.

V - DO FINANCIAMENTO DE PROGRAMAS DE CAPACITAGAO

Artigo 202- O programa de capacitagdo poderd ter a inscricdo financiada desde que o servidor tenha
trabalho inscrito no evento relacionado a area de atuagdo ou quando for de interesse da instituicdo.

Artigo 212- As solicitacGes deverdo ser enviadas com 60 dias de antecedéncia para a area de Gestdo de
Pessoal da SMS.

Artigo 222- O pagamento sera efetuado pelo Fundo de Capacitagdo da SMRH, desde que haja recursos
disponiveis.

Artigo 232- Quando houver financiamento da inscricdo, as despesas com deslocamento e hospedagem
ficardo a cargo do servidor.



VI- DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 242 - Os casos ndo previstos nesta Portaria serdo submetidos a Comissdao de Liberacdo para
avaliacdo e decisao, e se necessario, ao Colegiado Gestor da Secretaria Municipal de Saude.

Artigo 252 - A liberacdo de servidores deve ser compatibilizada com a rotina do servico, de forma a garantir
a assisténcia.

Artigo 262 - Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Ordem de Servico n.2 02/2006, de
29 de dezembro de 2006.

Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Campinas, 07 de abril de 2010

DR JOSE FRANCISCO KERR SARAIVA
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE



