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PORTARIA NORMATIVA N2 448/2024
Publicada no DOE de 06/03/2024

O PRESIDENTE da Fundagdao Centro de Atendimento Socioeducativo ao

Adolescente - Fundacdao CASA-SP, no uso de sua competéncia, e

Considerando a necessidade de reformular as normas estabelecidas na

Portaria Normativa n2 337/2020, republicada no Diério Oficial do Estado - DOE de 07/07/2020,

DETERMINA:

Artigo 12 - Fica alterado o REGULAMENTO INTERNO DOS SERVIDORES que
regerd os deveres, proibicoes, responsabilidades, direitos e vantagens dos servidores do Quadro

de Pessoal da Fundagdao CASA-SP, observado o regime juridico e a legislacao em vigor.

Artigo 22 - Para fins desta Portaria entende-se:

|- Gestor Imediato: responsdvel direto pela equipe de trabalho em que

atua o servidor;

Il - Gestor Mediato: responsavel direto por equipe de gestores e de

diversos locais de lotacao;

lIl - Diretos: gestores que respondem diretamente a Presidéncia e que
compdem o grupo de acionamento imediato do Presidente, sendo
eles: Vice-Presidente, Chefe de Gabinete, Assessor Especial, Assessores

da Presidéncia, Assessor Juridico, Assessor de Imprensa, Corregedor
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Geral, Ouvidor, Auditor-Chefe, Diretor Técnico e Diretor

Administrativo;

IV - Executiva: gestores que possuem atribuicdes de emissao de ordens e
determinacgdes, sendo eles: Presidente, Vice-Presidente, Chefe de
Gabinete, Assessor Especial, Superintendentes, Corregedor Geral,

Ouvidor, Auditor-Chefe, Diretor Técnico e Diretor Administrativo;

V - Gabinete: gestores que representam judicialmente a instituicdo, sendo

eles: Presidente, Vice-Presidente e Chefe de Gabinete.

Artigo 32 - O Regulamento Interno dos Servidores, nos termos do Anexo
desta Portaria, ficara disponivel para consulta no http://intranet/ ou no site da Fundagdo CASA-SP

http://www.fundacaocasa.sp.gov.br/funcionarios.

Artigo 492 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Artigo 52 - Revogam-se todas as disposicdes em contrdrio e,

especialmente, as seguintes normas:
|- A Portaria Normativa n? 337/2020;
II- A Portaria Normativa n2 367/2021;
IIl - A Portaria Normativa n? 398/2022;
IV - A Portaria Normativa n2 403/2022;

V - A Portaria Normativa n? 415/2022.

Dé-se ciéncia.
Publique-se.

G.P., em 05 de marco de 2024.

Jodo Verissimo Fernandes
Presidente

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE, POR MEIO DO SISTEMA SEI/SP

EGP/mcnc
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ANEXO

REGULAMENTO INTERNO DOS SERVIDORES

(a que se refere o art. 32 da Portaria Normativa n2 448/2024)

SUMARIO Artigo

CAPITULO | — Da Jornada de trabalho e registro de ponto

Secdo | - Da Jornada de Trabalho 19 ao 59-
Secdo Il - Do Horario de Trabalho, Repouso e Alimentacao 62 ao 20-D
Secdo Il - Do Horario de Banco 21
Secdo IV - Do Horario de Estudante 22 a0 23
Secao V - Das Horas Extras 24 a0 31
Secdo VI - Da Contabilizacdo das Horas Extras 32a035
Sec¢do VII - Do Registro de Ponto 36 ao 45
Secdo VIII - Da Falta Abonada 46 ao 50
Sec¢ado IX - Da Licenga ndao remunerada 50-A

CAPITULO Il - Das Faltas Justificadas

Secao | - Convocagao 51
Secdo Il - Dia do Reservista 52
Secdo Il - Falecimento 53
Secdo IV - Matrimonio 54
Sec¢do V - Licenca Paternidade 55
Secdo VI - Servigo Militar 56
Secao VIl - Acompanhamento Escolar 57
Secdo VIl — E,xame Vestibular/Supletivo de 12 e 22 Grau/ENEM, ENADE e 58
Exame para Orgaos de classe

CAPITULO Ill - Das Férias e Décimo Terceiro 59 a 60
Secdo | - Do Direito a Férias e sua Duragao 61 a0 63
Secdo Il - Da Concessao das Férias 64 ao 69
Secdo Il - Das Férias Fracionadas 70
Secdo IV - Da Programacdo Anual de Férias 712073
Sec¢do V - Do Décimo Terceiro Salario 74
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CAPITULO IV — Da Identificagdo Funcional

Secdo | - Do Cracha Digital de Identificacdao do Servidor 75a079
Secdo Il - Da Perda, Dano, Bloqueio da Senha ou Roubo/Furto do Craché e 80 a0 82
Certificagao Digital
Secdo Il - Da Gestdo do Cracha Digital de Identificacdo do Servidor 83
CAPITULO V - Da Avalia¢do do Servidor
Secdo | - Da Avaliagdo no periodo de experiéncia 84 ao 91
Secdo Il - Do Monitoramento do Desenvolvimento Profissional 92 a0 97
Secdo Il - Da Progressao Salarial 98 a0 110
CAPITULO VI — Da Remogdo e do Remanejamento
Secdo | - Das Definicoes 111e111-A
Secdo Il - Das Competéncias 112
Secao Il - Do Procedimento 113/111137_A a0
Secao IV - Da Comissao de Remocao 118 e 119
Secao V - Do Banco de Dados de Intengdo de Remogao 120 a0 126
Sec¢do VI - Da Efetivagdo da Remogao e do Remanejamento 127/112287—_AA a0
Secao VII - Disposi¢bes Gerais 129 ao 133-A
CAPITULO VII - Da Auséncia por Motivo de Satde
Secdo | - Das Diretrizes Gerais 134 ao 139
Secdo Il - Das Auséncias Justificadas por Motivo de Saude do Servidor 140 ao 155
Secdo Il - Do Auxilio por Incapacidade Tempordria 156 ao 165
Secdo IV - Do Acidente de Trabalho 166 ao 170
Z(Zigj;)n\t/é—r:io Retorno do Auxilio Incapacidade Tempordria Previdencidrio e 171 a0 174
Sec¢do VI - Do Acompanhamento Familiar 175 a0 177
Secdo VII - Da Gestagdo, Licengas Maternidade e Adotante 178 ao 193
Segao VIII - Da Amamentagao 194 e 195-A
CAPITULO VIII - Dos Deveres dos Servidores e Falta Funcional 196 e 197
CAPITULO IX — Das Disposig¢oes Finais 198 e 199
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REGULAMENTO INTERNO DOS SERVIDORES

CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO E REGISTRO DE PONTO

Secao |
Da Jornada de Trabalho

Artigo 12 - A jornada de trabalho didria dos servidores da Fundagao CASA-
SP serd cumprida de forma ininterrupta e rotineira, de acordo com o estabelecido pelo gestor

imediato, observados os intervalos fixados para alimentacdo e repouso.

Artigo 22 - Todos os cargos estardo sujeitos a alteracdao da jornada de
trabalho, inclusive de diurno para noturno e vice-versa, bem com as horas para repouso e

alimentacao.

Artigo 32 - A hora de trabalho noturno equivalerd a cinquenta e dois

minutos e trinta segundos e devera ser executada entre as 22h e as 05h do dia seguinte.

Paragrafo Unico. Para os servidores que cumprem jornada noturna e a

prorrogam a partir das 5h, consideram-se como noturnas as horas trabalhadas em prorrogacao.

Artigo 42 - Os servidores reabilitados que continuarem a exercer alguma
das atribuicbes do cargo terdo que cumprir a jornada prevista para o cargo, salvo determinacao

judicial contraria.

Paragrafo Unico. Caso a reabilitacdo seja em outras fungdes, sua escala de

trabalho devera ser adequada aquela que represente a fungao a ser desempenhada.

Artigo 52 - Quaisquer alteracdes das jornadas referidas nesta Portaria
somente poderao ser autorizadas pela Presidéncia, apds Parecer da Diretoria de Gestao e
Articulagao Regional - DGAR ou da Diretoria de Gestao Administrativa - DGA, de acordo com a

subordinacdo hierdrquica do servidor.
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Artigo 52-A - A Fundacao CASA podera reduzir a jornada dos servidores que
tiverem filhos (pessoa com deficiéncia), incluindo os adotivos e tutelados, a fim de possibilitar um

melhor desenvolvimento. (Redagédo dada pela Portaria Normativa n® 502/2025 publicada no DOE de
25/08/2025)

Secao Il

Do Horario de Trabalho, Repouso e Alimentagao

Artigo 62 - A jornada de trabalho dos servidores do grupo administrativo da
Sede, das DivisGes Regionais e dos Centros de Atendimento sera de 8 horas didrias ou 40 horas
semanais de trabalho, acrescido de 1 hora de intervalo para repouso e/ou alimentagdo.

Paragrafo Unico. Independente da lotagdo do servidor, a jornada podera ter
inicio, conforme a necessidade estabelecida pelo gestor imediato, a partir das 7h e ser concluida
até as 22h.

Artigo 72 - Os servidores ocupantes dos cargos de Agente Educacional,
Analista Técnico, Profissional de Educacao Fisica, Pedagogo, Agente Técnico, Terapeuta
Ocupacional, Nutricionista, Farmacéutico, Coordenador Pedagdgico efetivo e Especialista Técnico
tem jornada de trabalho de 8 horas didrias ou 40 horas semanais, acrescida de uma hora de

intervalo para repouso e/ou alimentac3o.

§ 12 - Os servidores ocupantes dos cargos de Terapeuta Ocupacional,
Nutricionista e Farmacéutico, podem iniciar sua jornada a partir das 06h30, devido a necessidade
de acompanhamento das atividades que iniciardo as 07h e demandam ac¢des prévias, e conclui-la
até as 21h, desde que sua atividade e seu horario de trabalho sejam compativeis com a agenda

multiprofissional do Centro de Atendimento.

§ 22 - Os servidores ocupantes dos cargos de Agente Educacional, Analista
Técnico, Profissional de Educacdo Fisica, Pedagogo, Agente Técnico, Coordenador Pedagdgico
efetivo e Especialista Técnico, podem iniciar sua jornada a partir das 06h30, devido a necessidade
de acompanhamento das atividades que iniciardo as 07h e demandam ac¢les prévias, e conclui-la
até as 22h, desde que sua atividade e seu horario de trabalho sejam compativeis com a agenda

multiprofissional do Centro de Atendimento.
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Artigo 82 - Os servidores ocupantes dos cargos de Psicélogo, Especialista em
Desenvolvimento e Gestdo/Psicélogo Organizacional e Assistente Social tem jornada de trabalho
de 6 horas didrias ou 30 horas semanais e até 150 horas mensais, acrescidos a jornada diaria,
obrigatoriamente, 15 minutos para alimentacdo e/ou repouso, ndo computados na jornada de
trabalho.

Paragrafo unico. Os servidores referidos no “caput”, podem iniciar sua
jornada a partir das 7h e conclui-la até as 22h, desde que sua atividade e seu horario de trabalho
sejam compativeis com a agenda multiprofissional do Centro de Atendimento e priorizando

sempre a disponibilidade da equipe em horario que ndo houver agenda educacional.

Artigo 92 - Os servidores ocupantes dos cargos de Auxiliar de Enfermagem
tém escala definida em 12x36, com intervalo de uma hora para descanso e refeicdo nao

computada na jornada de trabalho, com direito a trés folgas mensais.

Paragrafo uUnico. O Centro de Atendimento devera ter ao menos um Auxiliar
de Enfermagem de plantdo a partir das 7h e até as 22h, cabendo ao Diretor da UAISA, em
conjunto com o Enfermeiro, a determinacdo de tais hordarios dentro deste periodo, bem como os

plantdes, de acordo com a demanda do Centro.

Artigo 10 - Os servidores ocupantes do cargo de Enfermeiro terdo seu
hordrio de trabalho determinado pela direcdo da UAISA - Unidade de Atendimento Integral a
Saude do Adolescente, de forma a acompanhar todos os turnos desenvolvidos pelos Auxiliares de

Enfermagem.

§ 12 - Preferencialmente sera utilizada a escala de trabalho de 12x36, com
intervalo de uma hora para descanso e refeicdo ndo computada na jornada de trabalho, com

direito a trés folgas mensais.

§ 22 - A escala de seis horas diarias e trinta semanais, podera ser utilizada,
a critério da diregdo da UAISA, tendo como prerrogativa a demanda da Fundagdo CASA-SP/Centro
de Atendimento, ndo restringindo os plantdes aos dias Uteis e de forma a ndo ultrapassar trinta
horas semanais, acrescidos a jornada diaria, obrigatoriamente, quinze minutos para alimentacao

e/ou repouso, ndo computados na jornada de trabalho.

§ 32 - Todos os finais de semana deverao contar com pelo menos um
Enfermeiro de plantdo na escala da UAISA, que podera ser deslocado a qualquer Centro da

Regional, caso haja necessidade e acionamento do Diretor da UAISA.
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Artigo 11 - Os servidores ocupantes dos cargos de Agente de Apoio
Socioeducativo e Coordenador de Equipe trabalhardao em escala 2x2, compreendendo dois dias de

trabalho por dois dias de descanso, em jornada de trabalho de onze horas, com uma hora de

intervalo para refeicdo e descanso ndo computada na jornada, com inicio as 7h, as 9h ou as 19h.

Paragrafo unico. Fica facultada aos servidores do caput deste artigo a troca
de plantdo, a base de até 4 (quatro) dias por més, desde que seja mantido o efetivo do Centro de
Atendimento, devendo as trocas serem encaminhadas prévia e conjuntamente com a escala de
servico para aprovacao da respectiva Divisdo Regional. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n2
502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)

Artigo 12 - A jornada de trabalho dos servidores do grupo operacional dar-

se-a na escala 2x2, com jornada das 07h as 19h, com 1 hora de descanso/alimentacdo, com direito
a 4 (quatro) trocas de plantdo por més e 2 (duas) folgas anuais, além das 6 (seis) folgas anuais
previstas nesta normativa. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n® 502/2025 publicada no DOE de
25/08/2025)

§ 12 - Excepcionalmente, poderd ser praticada a escala 5x2 por acordo
mutuo entre servidor e gestor, sendo esta de segunda a sexta-feira, com 1 hora de intervalo para

refeicdo e descanso.

§ 22 - As disposicOes contidas no caput e pardgrafo primeiro aplicam-se
exclusivamente aos servidores operacionais da area de manutencdo, no caso, eletricistas,
encanadores, profissionais de limpeza, lavadeiros, marceneiros, pedreiros, pintores, serralheiros,

vidraceiros e chaveiros.
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Artigo 13 - Os servidores ocupantes dos cargos de Agente de Apoio
Operacional/Motorista e Técnico Operacional, que exercam as funcGes de motorista, cumprirdo
escala de trabalho 5x2, de segunda a sexta-feira, com inicio previsto entre as 6h e 13h, com 1 hora
de intervalo para refeicdo e descanso, ou escala de trabalho 2x2, com inicio as 19h,
compreendendo dois dias de trabalho por dois dias de descanso, em jornada de onze horas,

acrescida de uma hora para refeicdo e descanso, ndo computada na jornada de trabalho.

§ 12 - A quantidade de servidores em cada escala de trabalho seguira a

proporgao de 80% na escala 5x2 e 20% na escala 2x2.

§ 22 - Fica facultada aos servidores do caput deste artigo, que atuarem na

escala 2x2, o direito a 4 (quatro) trocas de plantdo por més e a 2 (duas) folgas anuais, além das 6
(seis) folgas anuais previstas nesta normativa. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n2 502/2025
publicada no DOE de 25/08/2025)

Artigo 14 - A jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos cargos de
Dentista, Médico e Médico do Trabalho sera de vinte horas semanais, observadas as necessidades
de atendimento dos adolescentes e servidores, ndo podendo ultrapassar 8 horas didrias, entre o
periodo das 7h as 20h.

Artigo 15 - A jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos cargos de
Auxiliar de Enfermagem do Trabalho, Técnico de Enfermagem do Trabalho, Enfermeiro do
Trabalho e Engenheiro de Seguranca do Trabalho serd de seis horas didrias ou trinta horas
semanais e até cento e cinquenta horas mensais, acrescidos a jornada diaria, obrigatoriamente,
quinze minutos para alimentacdo e/ou repouso, ndo computados na jornada de trabalho, entre o
periodo das 7h as 20h.

Artigo 16 - A jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos cargos de
Técnico de Seguranca do Trabalho sera de oito horas diarias e quarenta horas semanais, acrescida

de uma hora de intervalo para repouso e/ou alimentacdo, entre o periodo das 7h as 20h.
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Artigo 17 - A jornada de trabalho dos servidores ocupantes do cargo de
Jornalista sera de cinco horas diarias e vinte e cinco horas semanais, acrescidos a jornada diaria,
obrigatoriamente, quinze minutos para alimentacdo e/ou repouso, ndo computados na jornada de

trabalho.

Artigo 18 - Para os servidores que cumprem jornada de trabalho continua

deverad ser concedido intervalo para repouso e/ou alimentagdo, na seguinte conformidade:

|- jornada de trabalho superior a seis horas, o intervalo serd de uma

hora, antes de atingir a sexta hora consecutiva de trabalho;

Il- jornada de trabalho de quatro a seis horas, o intervalo serd de quinze

minutos, que ndo serdo computados na duracdo do trabalho;

lll - jornada de trabalho de até quatro horas, ndo havera descanso para

refeicdo;

IV- jornada de trabalho de plantdo noturno para repouso e/ou
alimentacdo ocorrerd a partir das 23h, mediante escala de

revezamento.

Artigo 19 - Entre duas jornadas de trabalho deverda haver um periodo

minimo de onze horas consecutivas para descanso.

Artigo 20 - O repouso semanal remunerado e as folgas remuneradas sao
assegurados a todo servidor que manteve frequéncia integral, durante a semana anterior ao dia
de descanso ou nos plantdes 2x2 ou 12x36 anterior(es) ao(s) dia(s) de descanso.

§ 12 - As faltas previstas no artigo 473 da CLT ndo podem ser invocadas

para motivar frequéncia irregular.

§ 22 - Os servidores que cumprem hordrios e escalas especiais de trabalho
tém direito, de sete em sete semanas, a coincidir a sua folga semanal no domingo, conforme
Portarias MT n.2 417 e 509, de 10/06/66 e 15/06/67, respectivamente.

Subsecao |

Da Flexibilizacdo do Horario de Trabalho
(Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 499/2025 publicada no DOE de 30/07/2025)

GABINETE DA PRESIDENCIA - GP
Rua Floréncio de Abreu, 848 — 9° andar — Luz — S&o Paulo/SP — CEP 01030-001
Telefones: (11) 2927-9116, 2927-9117, 2927-9118



<ASA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Regulamento Interno dos Servidores -7-

Artigo 20-A Fica estabelecida a flexibilizagdo de hordrio de trabalho das
equipes psicossociais, de saude (Auxiliar de Enfermagem, Enfermeiros e Dentistas) e pedagdgicas,

em atendimento direto aos adolescentes inseridos nos programas executados pela Instituicao.

Paragrafo unico. A possibilidade de alteracdo de duracdo do expediente
diario, ndo poderd ultrapassar as 30 horas semanais, no caso dos profissionais da psicologia e do

Servico Social, e 40 horas semanais, para os profissionais da Pedagogia.

Artigo 20-B O gestor imediato, validado pelo gestor mediato, devera
analisar e propor o estabelecimento de horarios flexiveis, que possibilitem atendimento mais

amplo aos adolescentes, sem incorrer na pratica de horas excedentes.

Artigo 20-C Os horarios de trabalho poderdo ser flexibilizados por até 02
(duas) vezes na semana, observando a agenda multiprofissional do Centro de Atendimento, no
intuito da ampliacdo dos atendimentos e respeitado o periodo minimo de 11 (onze) horas de

interjornada.

§ 1° O servidor deverd ser comunicado da flexibilizagcdo do horario no més

anterior, de modo que possa se organizar.

§ 2° A flexibilizacdo do horario deverd ser registrada na escala (SIG) do

Centro de Atendimento, de comum acordo.

§ 3° Excepcionalmente, havendo auséncia inesperada de profissionais,
poderd ocorrer a convocacdo emergencial para a alteracdo de hordrio, desde que haja
comunica¢dao com antecedéncia minima de 24 horas.

Artigo 20-D Para a flexibilizagdo de horario de trabalho devem ser

observados os horarios limites para entrada e saida, definidos nesta Portaria Normativa.

Secgao lll

Do Horario de Banco

GABINETE DA PRESIDENCIA - GP
Rua Floréncio de Abreu, 848 — 9° andar — Luz — S&o Paulo/SP — CEP 01030-001
Telefones: (11) 2927-9116, 2927-9117, 2927-9118



ASTA!

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Regulamento Interno dos Servidores -8-

Artigo 21 - Sera facultado ao servidor, retirar-se do expediente por periodo
nao excedente a duas horas mensais, podendo a auséncia ocorrer em até 2 (dois) dias distintos,
com apresentacdao da “Justificativa de Ponto” no mesmo dia da auséncia, dispensada a
compensacdo de tempo e sem desconto de seus vencimentos, para atividade bancaria. (Redagéo
dada pela Portaria Normativa n 502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)

§ 12 - As auséncias para atividade bancéria poderao ser usufruidas ao inicio
ou término da jornada didria de trabalho ou a saida ou retorno do horario de repouso e/ou

alimentac¢do, mediante a autoriza¢do do superior imediato.

§ 22 - A Justificativa de Ponto para usufruto do horario de banco devera
conter no campo “Motivo” o hordrio utilizado para atividade bancaria, a descricdo expressa do

horario de repouso e/ou alimentacgdo, além do horario de entrada e saida da jornada do dia.

Portaria Normativa n2 502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)

§ 42 - N3o serdo abonadas as horas que porventura estejam em desacordo

com as regras desta Portaria.

§ 52 - O disposto neste artigo aplica-se aos servidores que atuam em

regime presencial ou de teletrabalho.

Secao IV

Do Horario de Estudante

Artigo 22 - O servidor estudante podera solicitar alteragcdo de seu horario

de entrada e saida, desde que cumprida sua jornada de trabalho regular.

§ 12 - A alteracdo de horario somente poderd contemplar entrada e saida
no préprio dia de até uma hora antes ou depois do horario estabelecido, ndo se permitindo

compensacdo em outros dias e hordrios.

§ 22 - Podera ser autorizada a extensdo, em até duas horas, apds
aprovacdo do gestor do local de lotagdo e analise da Divisdao Regional, desde que comprovada a

insuficiéncia do periodo previsto no paragrafo anterior.
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§ 32 - O servidor abrangido por este artigo gozard do beneficio nele
previsto durante os dias letivos, exceto nos periodos de recesso e de férias escolares, quando

devera voltar ao hordario regular de trabalho.

§ 42 - O beneficio previsto no “caput” deste artigo somente serd concedido
quando mediar entre o inicio do periodo de aulas e o término do horario de trabalho do servidor,

tempo igual ou inferior a noventa minutos.

§ 52 - Para concessdo ou continuidade do beneficio, o servidor devera
encaminhar ao gestor do local de sua lotagdo, em até dez dias Uteis antes do inicio das aulas, o
requerimento e o comprovante anual ou semestral, conforme o caso, de que esta matriculado em
estabelecimento de ensino oficial ou autorizado, em papel timbrado do estabelecimento de

ensino, contendo:
. informacado de que o curso é presencial ou semipresencial;
. horario das aulas e dias da semana;

1
2
3. periodo do semestre/ano letivo;
4. nome do curso e semestre;

5

. endereco do estabelecimento de ensino.

§ 62 - O servidor devera apresentar novo pedido sempre que houver

mudanca de curso ou de estabelecimento de Ensino.

§ 72 - A alteracdo e/ou prorrogacdo da jornada de trabalho do servidor
devera considerar também frequéncia as aulas e/ou exames escolares ou académicos em curso,
cuja analise e validacdo sera realizada pelo gestor imediato. (Redagéio dada pela Portaria Normativa
n? 502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)

Artigo 23 - Compete ao gestor do local de lotagao:

|- Solicitar ao requerente o preenchimento e assinatura do documento

“42007 Horario de Estudante - Requerimento” no sistema SEI;

Il- verificar se o servidor atende os requisitos dispostos nesta

Normativa;
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lIl- preencher e assinar os documentos “Decisdo do Dirigente do Orgdo”
e "Checklist do Dirigente do Orgdo", submetendo & Diretoria

hierarquicamente imediata para deferimento ou indeferimento;

IV- arquivar, na pasta funcional do local de lotagao, toda a
documentacdo referente a concessio do beneficio ou seu

indeferimento.

Secao V

Das Horas extras

Artigo 24 - A realizagdao e o pagamento de horas extras aos servidores
ocupantes de cargo efetivo do quadro da Fundac¢ao dependerdo de autorizacdao prévia do gestor
mediato a que estiver subordinado, de acordo com a area de atuacdo do servidor, devendo
corresponder ao estritamente necessario e recomendado pela Diretoria de Gestdao Administrativa
- DGA, Diretoria de Gestdo e Articulacdo Regional - DGAR e/ou Chefe de Gabinete, obedecido o

disposto nos artigos seguintes e na legislacdo em vigor.

Paragrafo unico. As horas extras deverao ser solicitadas com quinze dias de
antecedéncia da data de sua realiza¢do, salvo situagdes de urgéncia e/ou emergéncia, quando a
hora extra deverd ser previamente autorizada pelo respectivo gestor mediato, no prazo maximo

de vinte e quatro horas ap0ds a sua realizacdo, sob pena de seu indeferimento.

Artigo 25 - Caberd ao gestor mediato, conforme subordinacdo, o controle,
recepcao e andlise da efetiva e extrema necessidade que justificou a realizacdo de horas extras
(documentos que comprovem a situacdo que justificou a convocacdo de cada servidor) para a
efetiva prestacdo de horas extras, ndo podendo ser convalidada a convocacgdo genérica.

Artigo 26 - Toda a documentagao gerada para a realizagdao e efetivo
pagamento de horas extras, sera de guarda e controle do gestor mediato, que é responsavel pela

autorizagdo no pagamento de horas extras.

Artigo 27 - A convocacdo para a realizacdo e o pagamento de horas extras
para os servidores que atuam na drea técnica, conforme previsto no artigo 24 deste Regulamento,

somente podera ocorrer nas seguintes situagdes:
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|- para os Agentes de Apoio Socioeducativo:

a) para as atividades rotineiras do centro de atendimento com a
finalidade de garantir a presenca de 80% do quadro efetivo de
servidores, desconsiderando as auséncias decorrentes de

afastamentos e férias;

b) para as atividades de saidas programadas dos adolescentes dos
centros de atendimento, desde que devidamente comprovada a
necessidade de convocac¢do e que ndo seja vidvel a adoc¢do de outra

alternativa gerencial;

Il - para os Assistentes Sociais e Psicdlogos: quando necessario mediante
agendamento programado para o atendimento especifico durante a
visita familiar nos finais de semana nos plantdes propostos pela

direcdo do centro e referendados pela Divisdo Regional;

lll - para os Analistas Técnicos, Pedagogos, Profissionais de Educacao
Fisica, Agentes Técnicos, Coordenadores Pedagdgicos efetivos e
Agentes Educacionais: quando houver atividades com adolescentes
constantes do Calenddario da Superintendéncia Pedagdgica - SUPED

gue ultrapassem a jornada diaria normal de trabalho.

Paragrafo unico. Todo caso de convocacdo de profissional para horario
extraordinario nas situacdes previstas no caput do artigo sera submetido para apreciacdo da

respectiva Divisdao Regional.

Artigo 28 - Em nenhuma hipdtese serda admitido o pagamento de horas

extras a titulares de cargos de livre provimento e comissionados em fungdes gratificadas.

Paragrafo tnico. O disposto no caput ndo se aplica para os servidores que
trabalham em escala diferente da 5x2 de segunda a sexta, hipdtese em que as horas trabalhadas
em feriados deverdo ser contabilizadas conforme previsto no Artigo 33 desta Portaria. (Redagéo
dada pela Portaria Normativa n2 534/2026 publicada no DOE de 1/4/2026)
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Artigo 29 - Fica vedada a pratica de banco de horas pelos servidores

pertencentes ao quadro de pessoal desta Fundagao.

Artigo 30 - Na realizagdo de horas extras o gestor imediato devera

observar, necessariamente, o periodo minimo de onze horas consecutivas de descanso.

Artigo 31 - A Executiva podera estabelecer as limitagdes necessdrias, em
Ordens de Servico especificas, para atender o interesse da administracdo e a conveniéncia da
prestacdo do servico, observando sempre a necessidade de otimizacdo dos recursos humanos e

financeiros.

Secao VI

Da Contabilizagdao das Horas Extras

Artigo 32 - Em caso de prorrogacao da jornada de trabalho, o adicional sera

de 50% para as duas primeiras horas e 100% para as demais.

Artigo 33 - Para os servidores que trabalham em escala diferente da 5x2 de

segunda a sexta, as horas realizadas em feriado deverdo ser apontadas em dobro.

Artigo 34 - Para os servidores convocados para trabalhar fora da escala em

dias que ndo sejam domingos e feriados, o pagamento serd efetuado da seguinte forma:
I - asduas primeiras horas com adicional de 50%;

Il - as demais horas com adicional de 100%.

Artigo 35 - Para os servidores convocados para trabalhar em domingos e

feriados, fora da escala, todas as horas serdo remuneradas com adicional de 100%.

Secao VII

Do Registro de Ponto

Artigo 36 - Todos os servidores da Fundacdo, com exce¢do daqueles que
ocupam cargos de livre provimento e comissionados em fungdes gratificadas, deverdo registrar

seu ponto manualmente ou por outro meio que a Fundagdo venha a adotar.
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Paragrafo uUnico. Para os servidores ocupantes dos cargos Médico,
Dentista, Auxiliar de Enfermagem e Enfermeiro, cuja lota¢do seja na Unidade de Atendimento
Integral ao Adolescente - UAISA, o cartdao de ponto devera ficar na prépria UAISA ou em algum dos
Centros que prestam atendimento, a ser definido pelo Diretor da UAISA, sendo que nos demais
locais que prestam atendimentos deverao emitir “Justificativa de Ponto” com horario de entrada,

saida e alimentagdo/repouso consolidadas mensalmente pela Direcdo da UAISA.

Artigo 37 - E obrigatério o registro do ponto no inicio e no término da

jornada de trabalho e do descanso para repouso e/ou alimentacgdo.

Artigo 38 - Ndo serdao descontadas nem computadas como jornada
extraordinaria as variacdes de hordrio no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos,
observado o limite de dez minutos didrios.

§ 12 - O registro do ponto n3ao pode ser efetuado com antecedéncia
superior a 5 minutos, em relagao ao inicio de cada periodo de trabalho, bem como apds os 5
minutos do término de cada periodo, exceto nos casos de servicos extraordindrios, quando
devidamente convocados e autorizados pelo gestor mediato.

§ 22 - Na hipdtese de atraso didrio superior a dez minutos, sera descontado
do saldrio do servidor o tempo total extrapolado, com a consequente perda da tolerdncia acima
indicada.

§ 32 - O intervalo para repouso e/ou alimentagdo deverd ser cumprido
integralmente, ndo sendo aplicada a tolerancia prevista neste artigo, cabendo ao gestor o

apontamento do periodo excedente como atraso.

Artigo 39 - A critério da chefia imediata, os atrasos decorrentes de

acontecimento grave e inevitaveis, devidamente comprovados, poderdo ser justificados.

Artigo 40 - Todas as faltas deverdao ser formalizadas, conforme prazos

estabelecidos para cada uma das ocorréncias e autorizadas pelo gestor imediato no formulario
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“Al0-42008 - Formulario de Requisicdo de Folga”, indicando a ocorréncia (Justica Eleitoral, Exame
Vestibular, ENEM, ENADE, Exame para Orgdo de Classe, Matriménio, Folga Acordo Coletivo), com
apresentacdo do documento comprobatédrio, se for caso. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n®
502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)

Paragrafo Unico. Serdo descontadas da remuneracdo do servidor as saidas

antecipadas ou temporarias nao justificadas.

Artigo 41 - As ocorréncias deverdo ser apontadas no Cartao de Ponto ou na

Folha de Assinatura de Ponto.

Artigo 42 - O servidor que ndo localizar o seu Cartdo de Ponto devera

informar imediatamente ao gestor imediato para ado¢do das medidas necessarias.

Paragrafo uUnico. Constatado o extravio serd providenciada a emissao de
outro cartdo em substituicdo ao anterior, cabendo ao gestor imediato a respectiva justificativa de

dias apontados anteriormente.

Artigo 43 - O Cartao de Ponto ou Folha de Assinatura de Ponto com

duracdao mensal somente podera ser emitido e recolhido pelo responsavel administrativo.

Paragrafo unico. No caso de remocgdo do servidor, o gestor responsavel
pelo controle de frequéncia do novo local de trabalho providenciara a emissao de novo Cartao de
Ponto ou de Folha de Assinatura de Ponto, e o local cedente devera enviar os documentos

referentes ao més de remoc¢do ao novo local de trabalho para fins de fechamento do ponto.

Artigo 44 - A auséncia do servidor por mais de 5 (cinco) dias consecutivos
deverd ser informada pelo responsdvel administrativo a Secdo de Cadastro e Movimentacao de
Pessoal - SCMP da Divisdo de Recursos Humanos - DRH, por meio de Comunicacdo Interna

eletrbénica a ser feita no 62 dia, devendo o mesmo ter seu pagamento bloqueado.

Artigo 45 - Os apontamentos do fechamento mensal da frequéncia,
realizados pelo gestor responsavel deverdo ser langados no Boletim ERP obrigatoriamente até a
data limite estabelecida no cronograma anual do fechamento da folha de pagamento, publicado

todo més de janeiro via Comunicado DRH.
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Secao VIII
Da Falta Abonada

Artigo 46 - Serao concedidas aos servidores seis faltas abonadas por ano,

podendo usufruir até 2 (duas) faltas abonadas consecutivas dentro do mesmo més, bem como em
periodos que antecedem ou sucedem feriados, mediante prévia autorizagao do superior imediato.
(Redagdo dada pela Portaria Normativa n® 502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)

Artigo 47 - Para ter direito a esse beneficio, o servidor deverd ter pelo

menos um ano de servi¢o na Fundagdo, e contar com a aprovagao de seu gestor imediato.

Artigo 48 - Sera considerado como periodo para usufruir as faltas abonadas

de janeiro a dezembro, ndao sendo cumulativas para o préximo periodo.

Artigo 49 - Todas as faltas deverdo ser formalizadas com no minimo um dia
de antecedéncia e autorizadas pelo gestor imediato no documento “42008 Formulario de
Requisicao de Folga” disponivel no sistema SEl, indicando a ocorréncia “Falta Abonada”, acrescido

do controle: N2 de ordem da falta no ano / de 06.
Artigo 50 - O uso do saldo das faltas abonadas no ano podera ser usufruido
nas seguintes hipdteses:

|- quando do falecimento do membro familiar conforme artigo 53,

abrangida a familia extensa, desde que comprovada a relacao familiar;

Il - logo apds o término da licenca oriunda do falecimento ou natimorto
previsto no artigo 53 desta Portaria, desde que comprovado com

atestado de 6bito;
Il - apds Atestado de Saude Ocupacional até dia de liberacao das férias;

IV - acompanhamento familiar em casos de doencas graves, desde que

comprovada;
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V - quando da realizacdo de curso, desde que o conteudo esteja adequado

com as atribui¢des do cargo ocupado ou com a missdo institucional.

VI - os servidores que desejarem, poderdo usufruir de saldo faltas
abonadas em conjunto com o gozo de férias, seja antes ou depois do

periodo de férias.

Paragrafo unico. Para usufruto do saldo o servidor deverd solicitar ao
gestor imediato, por meio do documento "42008 Formuldrio de Requisicdo de Folga” disponivel
no sistema SEI, com no minimo 15 dias de antecedéncia, com excecdo das hipdteses previstas nas

alineas I, II, lll e IV.

Secao IX

Da Licenga nao remunerada
(Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)

Artigo 50-A - Os servidores poderdao obter, a pedido, licenca nado

remunerada pelo prazo de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogada por mais 2 (dois) anos.

§ 12 - Os servidores aguardardo em exercicio a concessao da licenca ndo

remunerada.

§ 22 - Os servidores poderdo desistir da licenca ndo remunerada, a

gualquer tempo, reassumindo os respectivos cargos de imediato.

§ 32 - Na hipodtese de Licenca Nao Remunerada, o servidor podera solicitar

o seu retorno ao local de trabalho, cuja anuéncia dependera da existéncia de vagas.

CAPITULOII
DAS FALTAS JUSTIFICADAS

Secgao |

Convocagao
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Artigo 51 - O servidor terd direito a tantos dias quanto constarem da
convocacao de 6rgaos do Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica e Autoridade

Policial mediante apresentagao de Oficio ou documento habil.

Paragrafo unico. Caso as autoridades elencadas no caput do artigo 51
justifiquem apenas as horas de comparecimento, o servidor deverd cumprir a jornada de trabalho

habitual, ausentando-se somente o tempo que se fizer necessario.

Secao ll

Dia do Reservista

Artigo 52 - Mediante apresentac¢ao do Certificado de Alistamento Militar o
servidor terd direito a um dia para exercicio de apresentacdo anual das reservas ou cerimonia

civica do dia do reservista.

Secao lll

Falecimento

Artigo 53 - Mediante apresentacdo de cdpia da Certiddo de Obito, o
servidor tera direito a dois dias consecutivos em caso de falecimento de sogros, avos, netos,
dependentes, irm3os e padrasto/madrasta e cinco dias consecutivos no caso de falecimento do

cOnjuge, companheiro, companheira, ascendente e descendente (pai, mae e filhos).

Paragrafo unico. No caso de natimorto, a auséncia justificada sera de cinco

dias consecutivos.

Secao IV

Matrimonio

Artigo 54 - Terd direito a sete dias consecutivos a partir do momento da
unido estavel, da unido homoafetiva ou do matriménio, desde que requerido com antecedéncia
de trinta dias a seu gestor imediato, devendo apresentar copia do documento comprobatdrio

oficial expedido pelo Cartério em até quarenta e oito horas de seu retorno ao trabalho.
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SecaoV

Licenca Paternidade

Artigo 55 - Mediante apresentacdo de documento comprobatdrio, no
prazo de quarenta e oito horas do nascimento, o genitor terd direito a cinco dias corridos de

licenca paternidade.

Secao VI

Servico Militar

Artigo 56 - Mediante apresentacdo de comprovante da Junta Militar o
contrato de trabalho do servidor convocado serd suspenso no periodo de prestacdo efetiva do

servico militar.

Paragrafo unico. Ficara assegurada a estabilidade provisoria ao servidor a

partir do alistamento, até trinta dias apds a baixa.

Secao VIl

Acompanhamento Escolar

Artigo 57 - O servidor tera direito a participar de reunides ou eventos
escolares de seus filhos de acordo com o periodo compreendido na declaragao escolar, acrescido

de até noventa minutos de acordo com o deslocamento necessario.

§ 12 - A apresentacdo da comprovacao de comparecimento devera ocorrer

no prazo de 24 horas.

§ 22 - Caso mais de um dos responsaveis seja servidor apenas um deles

terd direito ao beneficio.

Secio Vil
Exame Vestibular/Supletive-de-1° e 2° Grau/ENEM-e ENADE

GABINETE DA PRESIDENCIA - GP
Rua Floréncio de Abreu, 848 — 9° andar — Luz — S&o Paulo/SP — CEP 01030-001
Telefones: (11) 2927-9116, 2927-9117, 2927-9118




ASTA!

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Regulamento Interno dos Servidores -19-

Secdo VIII

Exame Vestibular/Supletivo de 12 e 22 Grau/ENEM, ENADE e Exame para Org3os de classe
(Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)

Artigo 58 - O servidor devera encaminhar ao seu gestor imediato
requerimento comunicando os dias determinados que ird se ausentar, por motivo de exame
vestibular ou supletivo de 12 e 22 graus ou ENEM, ENADE e Exame para Orgdos de classe, com
antecedéncia minima de dez dias. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n2 502/2025 publicada no
DOE de 25/08/2025)

Paragrafo unico: O gestor imediato deverd acusar o recebimento do

requerimento e aguardar a respectiva comprovacao (Ficha de Inscricdo).

CAPITULO I
DAS FERIAS E DECIMO TERCEIRO

Artigo 59 - A concessao de férias e o décimo terceiro salario no ambito da
Fundacdo CASA-SP observardo as diretrizes contidas na legislacdo vigente e os procedimentos

estabelecidos neste Regulamento.

Artigo 60 - Os casos omissos deste Capitulo deverdo ser encaminhados a
Divisdo de Recursos Humanos - DRH que efetuara andlise circunstanciada e a submeterd a

consideracao do Gabinete.

Secao |

Do Direito a Férias e sua Duragao
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Artigo 61 - O periodo de gozo das férias do servidor serd estabelecido
considerando-se o numero de faltas injustificadas verificadas no periodo aquisitivo, conforme

artigo 130 da CLT, da seguinte forma:

|- 30 dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de 5

vezes;

Il - 24 dias corridos, quando houver tido de 6 a 14 faltas;
Il - 18 dias corridos, quando houver tido de 15 a 23 faltas;
IV - 12 dias corridos, quando houver tido de 24 a 32 faltas;

V - ndo terd direito ao gozo de férias o servidor que houver tido mais de
32 faltas.

Paragrafo Unico. Considera-se falta injustificada a auséncia que nao estiver
autorizada nos termos do Capitulo Il desta Portaria ou decorrente de aplicacdo de sancdo

disciplinar que ocasione desconto no saldrio do servidor.

Artigo 62 - O servidor que no curso do periodo aquisitivo tiver afastamento
com prejuizo de vencimentos por mais de trinta dias, devera trabalhar até completar o seu

periodo aquisitivo para ter direito as férias.

Artigo 63 - Conforme previsto no inciso IV do artigo 134 da CLT, o servidor
gue no curso do periodo aquisitivo tiver percebido prestacdes de acidente de trabalho ou de

auxilio-doenca por mais de seis meses da Previdéncia Social ndo tera direito a férias.

Secao Il

Da Concessao das Férias

Artigo 64 - A escala de férias sera elaborada pelo gestor imediato, com
aprovacao pelo gestor mediato da equipe, e devera prever o funcionamento adequado para que

ndo haja prejuizo ao desenvolvimento do trabalho.

Artigo 65 - O superior hierarquico definira a partir do trigésimo dia apos

alcangar o periodo aquisitivo do servidor, o periodo de férias que melhor atenda os interesses da
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Fundacdo, observado o disposto no artigo 64 desta Portaria e zelando pela continuidade do

servigo.

§ 12 - O servidor poderd manifestar sua intengdo, quanto ao periodo

pretendido para o gozo das férias.

§ 22 - Quando da marcacao de férias, o servidor poderd optar pelo

recebimento adiantado de 50% do décimo terceiro salario.

§ 32 - O servidor podera optar pela conversdo de um terco do periodo de
férias a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da remunerac¢do que lhe seria devida nos

dias correspondentes, na seguinte forma:
|- para 30 dias de gozo de férias sera concedido abono pecuniario de 10
dias;
Il- para 24 dias de gozo de férias serd concedido abono pecunidrio de 8
dias;
lll - para 18 dias de gozo de férias sera concedido abono pecunidrio de 6
dias;

IV - para 12 dias de gozo de férias ndo serd concedido abono pecunidrio.

§ 42 - Os servidores dos cargos permitidos para trabalharem nas elei¢des, e
desde que devidamente comprovados o direito as folgas, poderdao usufruir destes dias antes do
inicio de gozo de férias ou ao término deste, desde que previamente autorizado pelo gestor

imediato.

Artigo 66 - O servidor tomara ciéncia das férias, apondo sua assinatura no

“Aviso de Férias”.

Paragrafo unico. O Aviso de Férias devera ser mantido na Pasta Funcional

Local do servidor.

Artigo 67 - Em até trinta dias apds o retorno de férias, o servidor devera
encaminhar a Carteira Profissional a Secdo de Cadastro e Movimentacao de Pessoal - SCMP, para

atualizacdo do periodo de férias e demais informacdes.

Artigo 68 - O intervalo minimo entre os periodos de gozo de férias serd de
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trinta e um dias.

Artigo 69 - Comprovada, por meio de processo administrativo, a
responsabilidade do gestor pelo acumulo de férias regulamentares de subordinados, que
extrapolem o periodo aquisitivo, este deverd arcar com os prejuizos financeiros que possam

ocorrer em desfavor da Fundagdao CASA-SP, sem prejuizo das san¢des administrativas.

Secao lll

Das Férias Fracionadas

Artigo 70 - Desde que haja concordancia do servidor, as férias poderao ser
usufruidas em até trés periodos, sendo que um deles ndo poderd ser inferior a catorze dias
corridos e os demais ndo poderdo ser inferiores a cinco dias corridos, cada um, conforme previsto
no artigo 134, § 19, da CLT. (Redagdo da Lei n2 13.467/2017).

§ 12 - A opgdo por férias fracionadas ou a reversao para periodo Unico de
férias, seguird as mesmas regras do artigo 64 desta Portaria, sendo que nos casos de férias
fracionadas somente serdao acatadas altera¢des nas quantidades de dias, desde que ndo tenha
ocorrido gozo de férias do primeiro periodo anteriormente indicado e, apds esse periodo,

somente adequacOes de datas poderdo ocorrer.

§ 22 - O pagamento de cada periodo fracionado sera efetuado até dois dias

antes do inicio do respectivo periodo de gozo de férias marcado.

§ 32 - A contabilizagdao do pagamento de férias em folha de pagamento,

serd fracionada conforme efetivo gozo de cada periodo.

§ 42 - O servidor somente podera marcar férias fracionadas, quando o

saldo de dias de direito, for compativel com a regra citada no caput deste artigo.

Secao IV

Da Programacao Anual de Férias
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Artigo 71 - A programacao anual de férias de todos servidores ativos sera
feito via sistema eletronico especifico, obedecendo cronograma previamente estabelecido e com

a aprovacgao do gestor imediato.

§ 12 - As alteracGes somente serdo acatadas por conveniéncia da

administra¢ao, nos termos do disposto no artigo 65 desta Portaria.

§ 22 - A data do inicio das férias ndo podera coincidir com sdbado,

domingo, feriado e dias ja compensados para escalas 5x2.

§ 32 - As escalas 2x2 e 12x36, ndo poderdo iniciar em dias de folga e dias ja

compensados.

§ 42 - E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede

feriado ou dia de repouso semanal remunerado.

§ 52 - Para atender a necessidade orcamentdria, a programacao de férias

para o més de janeiro de cada ano, devera, excepcionalmente, ter a data inicio do dia 7 em diante.

Artigo 72 - A Divisao de Recursos Humanos liberara o acesso ao sistema de
Programacdo de Férias WEB no més de outubro, para cada area, referente ao exercicio do ano

seguinte.

Artigo 73 - A “Programacgao Anual de Férias” poderd ser alterada, apos
autorizada pelo gestor, mediante encaminhamento de solicitacdo por meio do Sistema de

Alteracao de Férias, disponivel no e-CASA - mddulo "DRH - Férias".

§ 12 - A data de entrega da solicitacdao na Divisdo de Recursos Humanos -
DRH deverd respeitar o prazo de até o primeiro dia util do més que antecede o més de inicio do

gozo de férias.

§ 22 - A marcagdo e/ou alteracdo de férias apds o término da Licenca
Maternidade, devera seguir rigorosamente as instrugdes para a realizacdo do Atestado de Saude

Ocupacional - ASO, ndo sendo possivel emenda de férias e respeitando os prazos orgamentarios.

Secao V

Do Décimo Terceiro Salario
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Artigo 74 - O adiantamento relativo ao décimo terceiro saldrio corresponde
a 50% do saldrio base, gratificacdes e adicionais fixos devidos, recebidos pelo servidor, sendo pago

da seguinte forma:

| - por ocasido das férias, se assim requerido pelo servidor, nos termos do
§ 29 do artigo 65, quando estas forem usufruidas até o més de

outubro;

Il - no més do aniversario do servidor, desde que requerido com sessenta
dias de antecedéncia, com solicitacdo direcionada por meio do SEl a
Secdo de Folha de Pagamento - SFP da Divisdo de Recursos Humanos -
DRH;

lll- até o dia 30 do més de novembro para os servidores que ndo
usufruirem férias até o més de outubro ou aqueles que ndo solicitarem

adiantamento.

Paragrafo unico. Os 50% restantes serdo pagos até o dia 20 do més de
dezembro, ocasido em que serdo computadas as incidéncias relativas a Previdéncia Social,

Imposto de Renda e demais encargos.

CAPITULO IV
DA IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Secgao |

Do Cracha Digital de Identificagdo do Servidor

Artigo 75 - Serdo emitidos Crachas Digitais de Identificagdao do Servidor a
todos os servidores desta Fundagao CASA-SP com chave de acesso codificada e informacgdes

funcionais inseridas na tecnologia utilizada.

Artigo 76 - Havera dois tipos de Crachas Digitais de Identificagdo do

Servidor:

| - Cracha Digital com Certificagdo Digital; e
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Il - Crachd Digital Autenticado.

§ 12 - O Cracha Digital com Certificacdo Digital serd fornecido pela
Fundagao CASA-SP, a seu exclusivo critério, ao servidor de acordo com a necessidade da atividade

profissional desenvolvida.

§ 22 - O Cracha Digital Autenticado devera ser emitido para todo o corpo
funcional da Fundagao CASA-SP.

§ 32 - Competira a Divisdo Recursos Humanos - DRH os procedimentos de
confeccdo dos Crachas Digitais de Identificacdo do Servidor, bem como a autenticacdo das
informacgdes funcionais inseridas na tecnologia utilizada, tendo sua validade estabelecida de

acordo com regulamento interno da area.

Artigo 77 - Os Crachas Digitais de Identificagao do Servidor serdao emitidos,

conforme o perfil de segurancga desta Fundacao, sendo:

|- crachds de visitantes, que permitem a regulacdo de acessos nas

dependéncias desta Fundacao;

Il - crachds provisorios, que devem substituir provisoriamente os crachads

funcionais, em casos de esquecimentos ou extravios dos mesmos;

Il - crachds funcionais, que devem possibilitar a gestdo do acesso aos
procedimentos e ao local de lotagdo desta Fundacgao, respeitando-se
diretrizes de seguranca de cada local, bem como a autorizacdo da

gestdo de cada local; e

IV - crachds funcionais de acessos autorizados, que devem possibilitar a
gestdo do acesso aos procedimentos e as dependéncias desta

Fundacdo, respeitando-se as diretrizes institucionais.

Paragrafo unico. Os perfis estabelecidos no caput deste artigo ndao isentam
integralmente seu possuidor dos procedimentos de seguranca para acesso as dependéncias da
Fundacdao CASA-SP.

Artigo 78 - Fica automaticamente liberada a emissao dos crachas
funcionais de acessos autorizados nos moldes previstos no inciso IV do artigo 77 para os

servidores ocupantes dos seguintes cargos:
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| - Presidente;
Il - Vice-Presidente;

I - Chefe de Gabinete;

IV-  Diretor Administrativo;

V- Diretor Técnico;

VI-  Assessor Especial da Presidéncia;
VIl - Assessor da Presidéncia;

VIIl - Assessor de Imprensa;

IX-  Corregedor;

X- Ouvidor;

XI-  Superintendente;
Xll-  Diretor de Divisao;
XIIl - Diretor Adjunto;

XIV - Auditor-Chefe;

XV - Auditor Auxiliar;

XVI- Corregedor Auxiliar;

XVII - Ouvidor Auxiliar;

XVIIl - Gerentes Técnicos subordinados a AEPS;

XIX - Supervisor Técnico;

XX - Supervisor de Seguranca;

XXI- Chefe de Secdo lotado em Regional;

XXII'- Encarregado de Seguranca de Regional;

XXIIl - Coordenador de Equipe lotado em Regional ou Superintendéncia; e

XXIV - Agente de Apoio Socioeducativo lotado em Regional ou
Superintendéncia.

§ 12 - A chefia imediata do servidor devera reter imediatamente o Cracha
de Acesso autorizado em caso de descomissionamento, encaminhando a Secdo de Cadastro e
Beneficios da DRH.
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§ 22 - A emissdo de crachds de acesso autorizado para outros servidores e
cargos somente poderd ocorrer com a determinag¢do da Chefia de Gabinete, apds solicitagao e
justificativa do gestor imediato do servidor, devendo a Divisdo de Recursos Humanos - DRH,
anualmente, submeter a listagem dessas autorizacdes realizadas para nova apreciacdo do

Gabinete.

Artigo 79 - A Divisdo de Recursos Humanos - DRH devera emitir perfis de
crachds de identificacdo de estagiarios e de jovens aprendizes sem a utilizacdo da tecnologia
digital, levando-se em consideracdo a identidade visual do Crachd Digital instituido pela Fundacao
CASA-SP.

Secao ll
Da Perda, Dano, Bloqueio da Senha ou Roubo/

Furto do Cracha e Certificagao Digital

Artigo 80 - Constitui obrigacdo do servidor zelar pela conservacao de seu

cracha e pelas senhas inseridas na tecnologia do cracha.

Artigo 81 - A perda, dano, roubo, furto, bloqueio irreparavel da senha ou a
perda do agendamento da renovacdo do Crachd Digital de Identificacdo do Servidor deverd ser
imediatamente formalizada pelo servidor responsdvel a Secdo de Cadastro e Movimentacdo de
Pessoal - SCMP da Divisdao de Recursos Humanos - DRH desta Fundagdao CASA-SP.

§ 12 - A perda, roubo ou furto do Cracha Digital deverdo ser comprovadas

por meio de Boletim de Ocorréncia.

§ 22 - A Divisdo de Recursos Humanos - DRH deverd notificar o servidor
para ressarcimento dos custos aos cofres publicos nos casos de perda, dano, bloqueio irreparavel

da senha ou perda do agendamento da renovacado do certificado digital.

§ 32 - A Divisdo de Recursos Humanos - DRH deverd comunicar
imediatamente a Superintendéncia de Seguranca - SUPSEG os casos de perda, roubo, furto ou ndo
devolugdao no momento do desligamento, independente dos demais procedimentos estabelecidos

no caput do artigo.
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Artigo 82 - Os custos pela confeccdo de novo Cracha Digital com
Certificagdo Digital em decorréncia de extravio provocado pela Administracdao, desgaste pelo uso
funcional, problemas de impressao ou defeito de fabricacdo na tecnologia constante neste cracha

devem ficar a cargo da prépria Fundacdao CASA-SP.

Secao lll

Da Gestao do Cracha Digital de Identificacdo do Servidor

Artigo 83 - O servidor desligado deve devolver ao gestor imediato ou a
Divisdo de Recursos Humanos - DRH, o que for mais rapido, o Cracha Digital de Identificacdo do
Servidor adquirido pela Fundacdo CASA-SP que esteja em seu poder no momento da ciéncia de

sua demissao.

§ 12 - O Cracha Digital de Identificacdao do Servidor deverd ser suspenso e
revogado pela Divisao de Recursos Humanos - DRH no momento da ciéncia de demissao do

respectivo servidor.

§ 22 - Caso o Cracha Digital de Identificacdo do Servidor ndo seja devolvido
no ato da demissao, a Divisdao de Recursos Humanos - DRH devera notificar o servidor, por escrito,
para que devolva o crachd no prazo a ser determinado pela area e comunicar de imediato a

Superintendéncia de Seguranca.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DO SERVIDOR

Secgao |

Da Avaliagdo no Periodo de Experiéncia

Artigo 84 - O periodo de experiéncia é aquele delimitado no contrato por

prazo determinado celebrado na admissdo do servidor.

Paragrafo unico. O contrato por prazo determinado terd a duracdo de

quarenta e cinco dias, podendo ser prorrogado por mais quarenta e cinco dias, mediante avaliagao
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favordvel do primeiro periodo de experiéncia, sendo as avaliacGes efetuadas segundo critérios

estabelecidos nesta Portaria.

Artigo 85 - O servidor, durante o periodo de experiéncia, devera ser
avaliado, pelo seu gestor imediato, com o objetivo de verificar o seu desempenho para fim de
prorrogacdo do contrato por prazo determinado, conversao por prazo indeterminado ou extingao
da relagdo de trabalho.

Paragrafo Unico. As avaliacGes serdo realizadas mediante o preenchimento

de formulario eletrénico.

Artigo 86 - Caberd a Secdo de Cargos e Saldrios - SCS da Divisdo de
Recursos Humanos, notificar os gestores da Fundagdo sobre a disponibilidade das avalia¢des a
serem realizadas dentro do prazo estipulado, para todos os servidores vinculados e em periodo de
experiéncia até:

|- o 352diade vigéncia do contrato de trabalho por prazo determinado;

Il- em caso de prorrogacao do contrato, até 802 dia de vigéncia do

contrato de trabalho por prazo determinado.

§ 12 - Cabera ao gestor mediato o controle da aplicacao das avaliagdes nos

prazos estabelecidos nesta Normativa.

§ 22 - E obrigacdo do gestor que receber por equivoco requisicdo de
avaliacdo de servidor, informar imediatamente a Secdo de Cargos e Salarios - SCS da Divisdo de

Recursos Humanos - DRH que este ndo trabalha no respectivo 6rgao.

§ 32 - Cabe ao gestor que ndo receber a notificagdo para avaliagdao de
servidor a ele subordinado, em periodo de experiéncia, contatar a Secdo de Cargos e Saldrios - SCS

da Divisdo de Recursos Humanos - DRH para efetuar a avaliagcdo dentro do prazo estipulado.

Artigo 87 - O gestor da Universidade Corporativa da Fundacdo CASA -
UniCASA, bem como, os gestores imediato e mediato do servidor realizardo a avaliacdao desde o
periodo em que o mesmo permaneceu a disposicdo para a formacdo inicial conforme prazos
estabelecidos nesta Normativa, observando frequéncia e participacdo nas atividades
desenvolvidas, apontando observagdes pertinentes, independentemente de notificagdo para

tanto, até:
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|- o quadragésimo dia de vigéncia do contrato de trabalho por prazo

determinado;

Il- em caso de prorrogacdao do contrato, até 852 dia de vigéncia do

contrato de trabalho por prazo determinado.

Paragrafo unico. A aprovacdo no primeiro periodo de experiéncia
prorrogara o contrato por mais quarenta e cinco dias, sendo vedada, neste momento a conversao

do periodo de vigéncia do contrato para prazo indeterminado.

Artigo 88 - Apds o preenchimento do formulario eletronico de avaliagao, o

mesmo devera ser assinado pelo servidor e gestor.

§ 12 - Na hipdtese da recusa do servidor em assinar o formulario, os

avaliadores deverdao apontar o fato e assinar juntamente com outras duas testemunhas.

§ 22 - A avaliagdo devidamente assinada deverd ser encaminhada a Segao

de Cargos e Salarios - SCS da Divisdao de Recursos Humanos - DRH.

Artigo 89 - A Avaliagdo que resultar em desligamento do servidor no
periodo experimental, deverd ser encaminhada, tdo logo seja finalizada, via Correio Eletronico,
juntamente com relatdrio justificando a avaliagdo de desligamento, atestado de frequéncia, cartao
de ponto do servidor e as justificativas de ponto referentes a todo o periodo trabalhado, as Secées
de Cargos e Saldrios - SCS e de Cadastro e Movimentac¢do de Pessoal - SCMP da Divisdao de Recursos

Humanos - DRH, para adogdo das providéncias necessarias.

Artigo 90 - A dispensa de servidor ao término de contrato de experiéncia

prescinde de instauracdo de procedimento administrativo.

Artigo 91 - O gestor do local de lotagdo analisara a avaliagao eletrdnica
elaborada, bem como a documentacdo encaminhada, a fim de verificar se foram observadas as

normas expressas na presente portaria e adotara as seguintes providéncias:

|- determinada a continuidade da relagdo de trabalho na primeira
avaliacdo do periodo de experiéncia, havera automaticamente
prorrogacdo por mais quarenta e cinco dias e a avaliacdo devera ser

encaminhada a Segao de Cargos e Saldrios - SCS da Divisao de Recursos
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Humanos - DRH para anotag¢ao e arquivamento no assentamento

funcional;

Il - determinada a continuidade da relagdo de trabalho na segunda
avaliagdo do periodo de experiéncia, havera automaticamente
conversao para contrato individual de trabalho por prazo
indeterminado e a avaliagdo deverd ser encaminhada a Secdo de
Cargos e Salarios - SCS da Divisao de Recursos Humanos - DRH, para
anotacdo e arquivamento no assentamento funcional;

lll - determinado o desligamento do servidor em qualquer das avaliagdes
de periodo de experiéncia, devera ser observado o disposto no Artigo

90 desta Normativa.

Secao Il

Do Monitoramento do Desenvolvimento Profissional

Artigo 92 - Fica instituida a politica de monitoramento do desenvolvimento
profissional dos servidores exclusivamente como instrumento de gestdo de pessoas, com a
identificacdo de aspectos que possam ser melhorados por meio de oportunidades de capacitacao,

orientacdo e aperfeicoamento profissional.

§ 12 - O citado monitoramento sera realizado em sistema informatizado

especifico, permitindo a gestao do desenvolvimento profissional do servidor.

§ 22 - O monitoramento serd utilizado por meio dos registros dos dados

referentes as habilidades, conhecimentos e atitudes de cada servidor da Fundagao CASA-SP.

Artigo 93 - O monitoramento de competéncias se constituira de 3 (trés)

dimensoes:

|- acompanhamento dos servidores que compdem a equipe de trabalho

pela chefia imediata;
Il - atualizacdo do histérico de formacdo complementar pelo servidor; e

lll - elogios, honras e prémios.
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Artigo 94 - O acompanhamento do servidor sera realizado pelo seu gestor
imediato, de forma quadrimestral, com base em critérios e fatores pré-estabelecidos que reflitam
as competéncias, habilidades e atitudes que se esperam do servidor, as quais serdo aferidas no

desempenho individual das tarefas e atividades a ele atribuidas.

§ 12 - Cabe aos gestores mediatos e imediato manter os servidores cientes
dos critérios de avaliagdo, bem como do que se espera deles em termos profissionais e

organizacionais.
§ 22 - No acompanhamento do servidor deverdo ser mensurados os
seguintes fatores:

1. produtividade no trabalho, monitorando o cumprimento do

demandado pela gestao;

2. conhecimento de métodos e técnicas necessdrios para o
desenvolvimento das atividades referentes ao cargo efetivo no local de
lotacdo;

3. trabalho em equipe;

4. comprometimento com o trabalho; e,

5. cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no

desempenho das atribui¢des do cargo.

§ 32 - Todo o acompanhamento deverd ser seguido com a respectiva

justificativa do critério adotado.

Artigo 95 - A atualizacdo da formacdo complementar serd realizada pelo
préprio servidor, a qualquer tempo, a partir da submissdao de informacdes, com os respectivos
comprovantes e anexos para registro, que demonstram a preocupagao com seu desenvolvimento

profissional.

- Poderao ser submetidos como formacdao complementar:

certificado de cursos extracurriculares e livres;

§1¢
1. comprovagado de participagdo em eventos profissionais;
2
3. certificado de palestras; e,

4

publicacdo de artigos académicos.

GABINETE DA PRESIDENCIA - GP
Rua Floréncio de Abreu, 848 — 9° andar — Luz — S&o Paulo/SP — CEP 01030-001
Telefones: (11) 2927-9116, 2927-9117, 2927-9118



ASTA!

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Regulamento Interno dos Servidores -33-

§ 22 - Os gestores mediatos e imediato deverdo cientificar-se dos

documentos submetidos.

Artigo 96 - O registro de elogios, honras e prémios podera ser realizado
pelo préprio servidor, gestor mediato ou Divisdao de Recursos Humanos - DRH, a qualquer tempo,

com os respectivos comprovantes e anexos, no sistema especifico.

Artigo 97 - A Divisdao de Recursos Humanos - DRH devera gerenciar os

ciclos quadrimestrais do monitoramento de competéncias.

§ 12 - Todo servidor terd acesso a qualquer tempo ao registro de suas
avaliacbes e a submissdo dos documentos que comprovam a formacdao complementar e demais

dados pertinentes.

§ 22 - O servidor podera, ap6s conclusdo de sua avaliacdo quadrimestral,
incluir comentario sobre a avaliacdo realizada pelo gestor mediato, observando os principios da
administracdo publica e o seu desenvolvimento profissional.

Secao lli

Da Progressao Salarial

Artigo 98 - A avaliacdo de competéncias, prevista no Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios - PCCS, tem por objetivo:

|- identificar as competéncias atuais e necessarias ao desempenho do

servidor;

II- identificar necessidades de programas de formacdo, capacitacdo e de

treinamento;

Il - identificar servidores com potencial para a evolucdo salarial, por

desempenho e profissional;

IV - possibilitar o planejamento do desenvolvimento da carreira funcional

do servidor avaliado;
V- promover o didlogo entre gestores e subordinados;
VI - aperfeicoar os canais de comunicag¢do entre os niveis hierarquicos;

VIl - promover o desenvolvimento dos avaliados.
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Artigo 99 - A avaliacdo de competéncias compreenderd indicadores
relacionados ao conjunto de conhecimentos, habilidades, atitudes e fatores comportamentais

assim definidos:

I- competéncias genéricas: referem-se aos comportamentos desejados
para alinhamento a missdo, visdo, valores e objetivos da Fundacao,

comuns a todos os cargos;

II- competéncias especificas: referem-se aos comportamentos desejados
e complementares as demais competéncias, especificos para uma

categoria de cargos ou para uma area.

Artigo 100 - Cabera a Divisdo de Recursos Humanos - DRH, em conjunto
com Universidade Corporativa da Fundacdo CASA - UniCASA, adotar as providéncias de
capacitacdo do corpo gerencial quanto as etapas da gestdo do processo de avaliagio de

competéncias.

Artigo 101 - A avaliacdo de competéncias serd realizada por comissdo,
composta por trés servidores, dentre os quais obrigatoriamente os gestores mediatos e imediato,
de acordo com a hierarquia do local, com a participacao de um par, devidamente capacitada para
fundamentar sua analise em dados objetivos e fatos concretos pautados em julgamento baseado

nos principios de justica, bom senso e imparcialidade, requeridos para essa atribuicao.

Paragrafo unico. No caso de alteragdo de gestor no periodo de avaliagao
ou de remocdo do servidor, a analise serd feita, considerando-se o maior periodo de

subordinacao.

Artigo 102 - A devolutiva aos avaliados se constituira em reunides entre os
gestores e os servidores analisados e visa discutir os resultados obtidos apds a consolidacdo das

pontuacdes e o plano de desenvolvimento dos servidores.

Artigo 103 - A evolucdo na carreira, de que trata o Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios, podera ser:

|- por mérito, com progressao por desempenho ou promogao
profissional,  ocorrendo  evolugdao  salarial horizontal  ou

vertical/transversal na tabela salarial:
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a) progressdo por desempenho: consiste na movimentacdo
horizontal, de uma faixa para outra superior, da mesma classe, na

respectiva tabela salarial;

b) promocdo  profissional:  consistente na  movimentacao
vertical/transversal, de uma classe para outra, na respectiva

tabela salarial.
Il - por tempo de servico.

§ 12 - A evolugdo salarial por mérito é condicionada a classificacdo final do

servidor de acordo com os critérios estabelecidos em instrucdo especifica do periodo avaliado.

§ 22 - Os critérios de definicdo da pontuacdo dos fatores de avaliacdo serdao

definidos em instrucao.

§ 32 - No caso de servidores habilitados para promocgao profissional serd
considerada nota em prova de conhecimentos técnicos realizada especialmente para o processo,

com base nas competéncias técnicas especificas da Classe a que concorre.

Artigo 104 - A definicdo e a implementacdo da prova de conhecimentos
técnicos sera objeto de estudos de Comissdo Institucional especifica, a ser instituida pela Vice-

Presidéncia.

Artigo 105 - A evolucdo salarial por tempo de exercicio consiste na
mudanca de enquadramento salarial do servidor para uma faixa salarial imediatamente superior

em decorréncia de, no minimo, dois anos de tempo de exercicio da Ultima evolucdo salarial.

§ 12 - O servidor que estiver na Faixa Salarial 6 da Classe | ou Il concorrerd a

Faixa Salarial da Classe imediatamente superior ao seu enquadramento atual.

§ 22 - A progressdo salarial por tempo de exercicio serd concedida com
base na relacdo de servidores habilitados no processo de progressdo por mérito e ndo

classificados dentro das vagas ofertadas.
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§ 32 - A classificacdo geral de todos os concorrentes sera por ordem
decrescente de tempo de efetivo exercicio, até o limite dos recursos financeiros alocados para

esta finalidade.

Artigo 106 - O processo de avaliagdo de competéncias analisard o
desempenho, a¢bes e resultados do trabalho dos servidores, considerando-se o periodo
compreendido entre 12 de janeiro a 31 de dezembro do ano anterior ao do periodo avaliativo

declarado na abertura do processo.

Artigo 107 - A Divisdo de Recursos Humanos - DRH devera providenciar o
calculo das pontuacdes, para aferir os resultados parcial e final, das avaliacdes de competéncias,

divulgando-as ao final do processo.

Artigo 108 - Sera considerado desclassificado do processo de evolugao

salarial (Horizontal e Vertical/Transversal) o servidor que:

|- nado atingir a pontuacdao minima de doze pontos no formuldrio de
Avaliacdo de Competéncias eletrénico atual, para a (movimentacdo

horizontal e vertical/transversal), para todos os grupos de cargos;

Il- ndo atingir a pontuacdo minima de doze pontos na Prova de

Conhecimentos técnicos (Movimentacdo Vertical/Transversal);

Il - ndo acertar nenhuma das questdes de conhecimentos especificos na
Prova de Conhecimentos Técnicos (Movimentacao

Vertical/Transversal);

IV- ndo atingir a pontuacdo minima final de dezessete e meio pontos
para mudanca horizontal e trinta pontos para mudanca
vertical/transversal, resultantes da soma da pontuacdo das duas
ultimas AvaliacGes, da Prova de Conhecimentos Técnicos e demais
critérios;

V- que obtiver uma pontuacdo final quinze por cento abaixo da média
aritmética das pontuacgdes finais de todos os concorrentes, por cargo

e de acordo com a faixa para a qual estiver concorrendo.
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Artigo 109 - Os integrantes comissionados em fung¢des gratificadas ou
designados para cargos de livre provimento participardo do processo de avaliagdo de
competéncias, com incremento salarial, se contemplado, no saldrio base do cargo de origem, nos

termos do Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios - PCCS e desta Portaria.

Artigo 110 - Do resultado do processo de avaliagdo cabera recurso dirigido
a Vice-Presidéncia, no prazo de cinco dias Uteis, contados da publicagdo do mesmo, assegurando-

se o contraditdrio e a ampla defesa.

CAPIiTULO VI
DA REMOCAO E DO REMANEJAMENTO (NR)
(Redagdo dada pela Portaria Normativa n® 466/2024 publicada no DOE de 11/11/2024)

Secao |

Das Definicoes

Artigo 111 - Remocgdo é mudanca de local de trabalho do servidor, a pedido

ou de oficio.

§ 12 - Para fins do disposto neste Capitulo, entende-se por modalidades de

remogao:
| - De oficio, no interesse da Administracao;
Il - A pedido, a critério da Administracao.

§ 22 - Considerando que o local de trabalho do servidor é delimitado por

macrorregiao do concurso publico por ele prestado, a remocao devera observar tal condicao.

§ 32 - A remogao podera alterar a macrorregidao de concurso publico, desde

gue realizada com expressa anuéncia do servidor.

§ 42 - A remocao serd precedida de fundamentacdo do ato administrativo,
pela qual serdo explicitadas as razbes de interesse publico e atendimento a necessidade,
conveniéncia e oportunidade da Administracao que justificam o ato, em ambas as hipdteses do §

12 do presente artigo.
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§ 52 - A remocao, deferida em atendimento a pedido de servidor designado
para cargo de livre provimento ou comissionado em fungdao gratificada, resultard em seu

descomissionamento da fungdo até entdo exercida.

Artigo 111-A - Remanejamento é a mudanca temporaria e ndo habitual do
local de prestacdo de servico, nos limites da macrorregido pré-estabelecida nas regras previstas em
edital de concurso publico. (NR) - (Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 466/2024 publicada no
DOE de 11/11/2024)

Secao Il

Das Competéncias

Artigo 112 - Possuem competéncia para promover e autorizar a remogao e
o remanejamento de que trata o presente Capitulo: (NR) - (Reda¢do dada pela Portaria Normativa n®
466/2024 publicada no DOE de 11/11/2024)

|- A Divisdo Regional, salvo quando envolver mais de uma Divisdo
Regional ou nas demais hipdteses previstas no presente artigo; (NR) -
(Redagéo dada pela Portaria Normativa n2 466/2024 publicada no DOE de
11/11/2024)

Il - A Diretoria de Gestao e Articulagdo Regional - DGAR, quando envolver
mais de uma Divisdo Regional; (NR) - (Redacdo dada pela Portaria
Normativa n2 466/2024 publicada no DOE de 11/11/2024)
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lll - A Diretoria de Gestdo Administrativa - DGA, em relacdo aos servidores a

ela subordinados;

IV - A Assessoria Especial de Politica Socioeducativa - AEPS, em relacdo aos
servidores subordinados; (NR) - (Redac¢édo dada pela Portaria Normativa
n® 466/2024 publicada no DOE de 11/11/2024)

V - A Chefia de Gabinete da Presidéncia, em qualquer hipdtese, observadas

as disposicGes dos artigos 111 e 111-A; (NR) - (Redacdo dada pela
Portaria Normativa n® 466/2024 publicada no DOE de 11/11/2024)

VI - A Presidéncia, em situa¢des de excepcionalidade.
Secao Il

Do Procedimento

Artigo 113 - O procedimento de remoc¢do sera iniciado na seguinte

conformidade:

I - Na modalidade de oficio (art. 111, §19, inciso 1), por iniciativa direta dos
responsaveis pelas dreas elencadas no artigo 112 ou por solicitacdo,
devidamente fundamentada, dos gestores responsaveis pela area de

atuacado do servidor;

Il - Na modalidade a pedido (art. 111, §19, inciso Il), por iniciativa do
servidor interessado, por meio de requerimento protocolado junto ao
superior hierarquico imediato. No requerimento, o servidor deverd
informar as razdes pelas quais estd solicitando a remogdo, em especial

sobre a existéncia de alguma das situacoes descritas no artigo 125.

Artigo 113-A - O remanejamento sera iniciado exclusivamente na

modalidade de oficio, por iniciativa direta dos responsdveis pelas dreas elencadas no artigo 112 ou
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por solicitacdo, devidamente fundamentada, dos gestores responsdveis pela drea de atuacdo do

servidor.

§ 12 - O registro da convocagdo para o remanejamento devera ocorrer por

evento, devendo constar o periodo do remanejamento e respeitando os prazos do artigo 127-A,

podendo ser uma Unica quando for referente a varios dias corridos, devendo ser formalizadas das

seguintes formas:

Prioritariamente, com a utilizacdo do “Termo de Convocagdo”; ou

Em carater excepcional e emergencial, com anotagdo direta no Livro
de Ocorréncia, para os locais que possuem essa ferramenta de
registro. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n® 502/2025 publicada
no DOE de 25/08/2025)

§ 22 - O registro de ponto devera ser realizado:

Por meio do formulario “Justificativa de Ponto”, devidamente
assinado pelo gestor do local de trabalho e pelo servidor convocado,

com posterior arquivo na pasta funcional local do servidor; ou

Por meio de registro de cartdo de ponto no local onde estd
temporariamente remanejado, quando remanejamento por mais de 5

(cinco) dias.

§ 32 - Os demais procedimentos para o remanejamento serdo definidos por

Ordem de Servico emitida por representante da Executiva, na forma definida no artigo 22 desta

Portaria. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n 466/2024 publicada no DOE de 11/11/2024)
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Artigo 114 - As remogdes promovidas no ambito das Divisdes Regionais
deverdo ser previamente comunicadas a Diretoria de Gestdo e Articulagdo Regional - DGAR para

aprovacao, a excegao das hipdteses previstas no artigo 112, incisos V e VL.

Artigo 115 - A remocdo serda precedida de apreciacdo da Divisdo de
Recursos Humanos - DRH, que se manifestara quanto ao atendimento dos requisitos formais para o

seu processamento, apds a manifestacdo de que trata o artigo anterior, quando cabivel.

Artigo 116 - Em ambas as modalidades previstas no artigo 111, a

competéncia para decidir sobre a remogao observara o disposto no artigo 112.

Artigo 117 - Da decisdo que determinar a remoc¢ao do servidor na
modalidade de oficio (art. 111, §19, inciso I) ou que negar o seu pedido na modalidade a pedido
(art. 111, §19, inciso 1l), caberd recurso, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da regular

notificacdo.

§ 12 - O recurso sera dirigido a Comissao de Remocgao, por intermédio do
agente publico que emitiu a decisdo sobre a remocdo, que poderd reconsiderar sua decisdo, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, ou, nesse mesmo prazo, encaminha-lo para julgamento, devidamente

instruido.

§ 22 - O recurso ndo terd efeito suspensivo, podendo a Comissdao de

Remocdo, motivadamente e presentes razdes de interesse publico, atribuir-lhe eficacia suspensiva.

Secao IV

Da Comissao de Remogao

Artigo 118 - A Comissdo de Remocao serd composta por representantes das

seguintes areas:
a) Presidéncia e Vice-Presidéncia;
b) Chefia de Gabinete;
c) Assessoria de Inteligéncia Organizacional - AlO;
d) Assessoria Especial de Politicas Socioeducativas - AEPS;

e) Superintendéncia de Saude - SUPSAUDE;
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f) Superintendéncia de Seguranca - SUPSEG;

g) Superintendéncia Pedagdgica - SUPED;

h) Diretoria de Gestdo e Articulagdo Regional - DGAR;

i) Assessoria da Diretoria de Gestdo e Articulacdo Regional - ADGAR;
j) Diretoria de Gestdao Administrativa - DGA;

k) Divisdo de Recursos Humanos - DRH.

Artigo 119 - S3o atribuicGes da Comissdo de Remocéo:

| - Deliberar sobre a politica de aloca¢do de forca de trabalho no ambito
da Fundagdo CASA;

Il - Decidir os recursos de atos administrativos de remocdo, em ambas as
hipdteses do artigo 111 e da classificagdo do Banco de Dados de

Intencdo de Remocdo - BDIR;

Il - Emitir comunicados e instrucdes contendo normas procedimentais a

respeito dos processos de remogao;

IV - Deliberar sobre remoc¢dao em situacdo de excepcionalidade, quando

solicitado pela Presidéncia, visando a fornecer subsidios para a decisao.

Secao V

Do Banco de Dados de Intengdo de Remogdo

Artigo 120 - O servidor podera manifestar o seu interesse na mudanga para
outro local de trabalho por meio do Banco de Dados de Intencdo de Remocdo - BDIR, que, por

critérios objetivos, estabelecera, quando cabivel, a prioridade para a remocao.

Paragrafo unico. A simples inscricdo no Banco de Dados de Intengdo de
Remocado - BDIR corresponde a uma manifestagdo de interesse na remocao pelo servidor, de modo
que a sua andlise ocorrera quando houver o interesse da Administracdo, ocasido em que a

classificagdo podera ser levada em consideragao, salvo excegdes previstas neste capitulo.
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Artigo 121 - Todo servidor que estiver em efetivo exercicio poderd se
inscrever no sistema Banco de Dados de Intengdao de Remogao - BDIR, excetuando-se as seguintes

hipdteses:
|- Periodo de experiéncia;

Il - Afastamento pelo INSS (auxilio doenca, acidente de trabalho, licenca

maternidade);
lll - Perspectiva de abandono;
IV - Contratacdo por prazo determinado;

V - Remogado realizada por interesse do servidor ha menos de 24 (vinte e

quatro) meses;

VI - Licenga ndo remunerada.

Artigo 122 - A inscrigao do reabilitado esta sujeita a analise da Geréncia de
Medicina e Saude ao Trabalhador - GMST em relagdo a restricdo, classificando o servidor

reabilitado dentro da funcdo e fora da funcdo para a qual foi contratado.

Artigo 123 - A classificagdo final do BDIR se dard apds o processo de
inscricdo e levard em conta a categoria de cargo, local e género, de acordo com as vagas

disponiveis nos Centros de Atendimento e permanecerd vigente até a publicacdo da proxima lista.

§ 12 - Para os Centros que atendem adolescentes do sexo feminino a

classificacdo dos agentes de apoio socioeducativos sera publicada em listas separadas por género.

§ 22 - A classificacdo dos servidores sera feita pela quantidade de dias de
efetivo exercicio trabalhados na Fundacdo, havendo empate, sera utilizado o critério por maior
idade.

§ 32 - O servidor interessado podera questionar o resultado da classificacao,

por meio de recurso dirigido a Comissao de Remocao.

Artigo 124 - Fica a critério da Administracdo indicar para qual localidade
sera removido o servidor que realizar mais de uma opc¢do de interesse, condicionada a existéncia

de vaga e possibilidade de reposicdo no local de saida.
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Artigo 125 - Nao sera classificado e nem terd efetivada a sua remogao o

servidor que:

|- Estiver em uma das condi¢des elencadas nos incisos do artigo 121 desta

Portaria;
Il - Estiver em afastamento cautelar, enquanto permanecer a medida;

[Il - Registrar mais de 06 (seis) faltas injustificadas nos 12 (doze) meses
anteriores ao ultimo dia do més que antecede ao da publicacdo da lista

de classificados no Diario Oficial do Estado;

IV - Sendo reabilitado judicialmente ou pelo INSS, estiver impossibilitado de

exercer a funcdo da reabilitacdo na(s) lotacdo(des) pretendida(s).

Artigo 126 - A ordem de classificacdo do Banco de Dados de Intencdo de
Remocdo - BDIR deverd ser considerada para a remoc¢do em ambas as hipdteses do artigo 111,

podendo ser desconsiderada, a critério da Administracdo, nas seguintes hipdteses:

a) para que o servidor removido acompanhe cOnjuge ou companheiro,
também servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que tenha sido

deslocado no interesse da Administragao;

b) por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente
gue viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional,
condicionada a comprovagdo por relatério médico atualizado e

encaminhada a Comissao, para deliberacdo;

¢) em virtude de decisdo judicial, em carater liminar, enquanto perdurarem

os seus efeitos ou definitiva, contra a qual ndo caiba mais recurso;

d) no retorno de servidor em exercicio de cargo em comissionamento ou
afastado pelo Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, quando a
remogao podera ocorrer para melhor atender a necessidade do servigo

publico;
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e) quando, por razdes de interesse publico devidamente justificadas,

houver a necessidade de remog¢do em cardter personalissimo;

f) quando houver a possibilidade de permuta entre os classificados.

Secdo VI
Da Efetivagdao da Remog¢ao e do Remanejamento (NR)
(Redacgéo dada pela Portaria Normativa n® 466/2024 publicada no DOE de 11/11/2024)

Artigo 127 - Observadas as competéncias previstas no artigo 112, devera a
area responsavel pelo procedimento de remogao informar sobre a conclusdo do procedimento a
Divisdo de Recursos Humanos - DRH, para emissdao de Comunicado.

Paragrafo Unico. No prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, a nova lotacdo do
servidor removido devera informar a Divisdao de Recursos Humanos - DRH sobre a sua devida

apresentacao.

Artigo 127-A - O remanejamento devera ser registrado no sistema SIG,
modulo Escala - Remanejamento, sem a necessidade de Comunicacdo a Divisdo de Recursos

Humanos - DRH, nos seguintes prazos:

|- Remanejamento programado: até 1 (um) dia atil antes da

apresentac¢ao; ou

Il - Remanejamento emergencial: até 1 (um) dia util apés a convocacao.
(NR) - (Redagédio dada pela Portaria Normativa n® 466/2024 publicada no
DOE de 11/11/2024)

Artigo 128 - Em todas as hipdteses de remogdo, poderdo ser alteradas as
férias, a jornada e a escala de trabalho do servidor removido, de acordo com a necessidade de sua

nova lotacao.

Artigo 128-A - O remanejamento dos servidores idosos, ou seja, pessoas
com idade igual ou superior a 60 anos, somente serd realizado apds avaliacdo de eventuais
limitacdes de saude, a ser realizada pelo gestor imediato em conjunto com a GMST, se necessario.
(Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)
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Secao VII

Disposi¢des Gerais

Artigo 129 - Os servidores afastados pelo Instituto Nacional do Seguro
Social - INSS deverdo retornar aos locais de trabalho em que exerciam suas funcdes a época do

afastamento.

§ 12 - Com o objetivo de garantir o bom andamento das atividades de
trabalho, caso o Gestor do local de trabalho julgue necessario, serd admitida a reposicdo do
servidor afastado, mesmo que resultando em posicdo extra quadro, devendo, neste caso, haver a
anuéncia da Divisdo Regional ou de acordo com as areas elencadas no artigo 112, conforme a

subordinagao.

§ 22 - Cabera a Divisdao de Recursos Humanos - DRH destacar, no quadro de

vagas do local de trabalho, a quantidade de servidores afastados pelo INSS.

§ 32 - Cabera ao Gestor do local de trabalho e a Divisdo Regional a imediata
regularizacdo do quadro de vagas quando ocorrer o retorno do servidor afastado, revertendo a

posi¢do extra quadro.

§ 42 - Independente dos efeitos do julgamento da acdo de dissidio de greve,
fica mantida a lotacdo para os servidores que até a data da publicacdo desta Portaria tenham sido
removidos para o centro de custo de afastados, devendo ser verificada a nova lotagdo no retorno,

conforme disposto no Artigo 111.

§ 52 - O artigo ndo se aplica aos servidores afastados para tratar de
interesses particulares, que deverdo ser lotados na estrutura de AFASTADOS correspondente ao

local de lotagdo no momento do afastamento.

§ 62 - No retorno do INSS, apds o processo de reabilitagao profissional, o
servidor sera encaminhado para a GMST acompanhar o processo junto a Previdéncia Social e
efetuar o seu encaminhamento, apds consulta as dreas elencadas no artigo 112 e conforme a

subordinacdo para a lotacdo, adequada as restricdes impostas pelo INSS.
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Artigo 130 - O servidor que tiver cessada a designacao para cargo de livre

provimento ou descomissionado de funcao gratificada retornara ao seu local de origem e, caso ndo
concorde, sera facultada a indicacdo de locais de interesse do servidor, hipdétese em que a
indicacdo estara sujeita a andlise pelos responsaveis das areas elencadas no artigo 112, conforme a
subordinacdo, e condicionada a existéncia de vaga. (NR) - (Redagédo dada pela Portaria Normativa n®
511/2025 publicada no DOE de 30/10/2025)

Artigo 131 - No processo de remocdo, serdo observadas as seguintes

vedacoes.

§ 12 - £ vedada a remocdo de membros da Comiss3o Interna de Prevencdo
de Acidentes - CIPA sem a anuéncia do servidor, incluindo os remanejamentos dentro dos

Complexos, exceto se for uma unica CIPA para todo o Complexo.

§ 22 - O servidor que se encontrar na situacdo prevista neste artigo, quando
autorizada a remocdo, deverd desligar-se voluntariamente da CIPA para que a formalizacdo da

remogao ocorra.

§ 32 - O servidor eleito para cargo de administragdo sindical ou
representacdo profissional ndo poderd ser removido para lugar que lhe dificulte ou torne

impossivel o desempenho de tais fungdes.

Artigo 132 - Quando a remogao ocorrer entre municipios e houver mudanga
de domicilio do servidor, serd concedido o periodo de transito de até 08 (oito) dias corridos, a
contar da data do Comunicado emitido pela Divisdo de Recursos Humanos - DRH, para que o

servidor assuma o exercicio no local pretendido.
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§ 12 - Sera concedido o periodo de transito de que trata o presente artigo
ao servidor designado para cargo de livre provimento ou comissionado em fungao gratificada que,
ao ser descomissionado, tenha alterado o seu local de residéncia, em decorréncia de simples

retorno ao local de origem ou de remogao.

§ 22 - A necessidade de utilizagdo, pelo servidor, do periodo mencionado
devera ser justificada, com documentos comprobatdrios, ao gestor da lotacdo cedente, sendo este

o responsavel pela justificativa da frequéncia do servidor e comunicacdo a lotacdo de destino.

Artigo 133 - Serd vedada nova remoc¢do de oficio, no interesse da
Administracdo, pelo prazo de 12 (doze) meses, contados da remoc¢do anteriormente realizada,

exceto:

|- Quando a nova remog¢do ndo acarretar, necessariamente, a mudanca

de domicilio do servidor;

Il - Quando a nova remocdo for motivada pelo fechamento ou suspensao

das atividades do local de trabalho onde o servidor estiver lotado.

Artigo 133-A - Nos casos de suspensdo ou extingdo de Centro de
Atendimento, caso ndo encontre servidor interessado na transferéncia para regido diferente da
regional de sua lotacdo inicial, a Fundacdo CASA abrird a possibilidade da transferéncia de
conjuges ou de servidores com comprovada unido estavel, desde que ambos sejam do quadro
funcional da Instituicdo. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n® 502/2025 publicada no DOE de
25/08/2025)

CAPITULO VI
DA AUSENCIA POR MOTIVO DE SAUDE

Secao |

Das Diretrizes Gerais
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Artigo 134 - O “ATESTADO MEDICO ou ODONTOLOGICO” é o documento

expedido por médico ou dentista, podendo ser impresso, digital ou escrito de préprio punho pelo

profissional, por meio do qual atesta ato por ele praticado e/ou prescreve recomendacdes,
devendo constar obrigatoriamente: (Redagédo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no
DOE de 09/09/2025)

| Ltimbrade ou identificacio dolocald licsos

|- Papel timbrado ou identificacdo do local de expedi¢ao, constando o
endereco completo; (Redacéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)

Il - identificacdo do servidor;

Il - identificacdo do médico ou dentista mediante carimbo ou por aposicdo
no documento, do seu nome completo, legivel, acompanhado do
numero de inscricdo no respectivo conselho de classe;

0y . I fissional:

IV - Assinatura do profissional, podendo ser manual ou eletrénica, com
respectivo cédigo de validacdo; (Redacéo dada pela Portaria Normativa
n? 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

V - identificacdo do tempo concedido de dispensa a atividade, necessario
para a recuperagdo do paciente;

VI - data do atendimento.

" ” A

Artigo 135 - A “DECLARACAO DE COMPARECIMENTO” é o documento

expedido, no formato digital, expresso ou escrito de préprio punho, por médico, dentista,
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fisioterapeuta, psicélogo, fonoaudidlogo, nutricionista ou funciondrio administrativo do
estabelecimento de saude (clinica/hospital/laboratério), por meio do qual se declara, a pedido do
paciente ou de seu acompanhante, o comparecimento do paciente, devendo constar
obrigatoriamente: (Redacdo dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)

I Il. I I .| l.E. ~ I I I I I- ~
7

|- Papel timbrado ou identificacao do local de expedi¢dao, constando o
endereco completo; (Redacdo dada pela Portaria Normativa n2
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Il - identificacdo do servidor;

" i idor administrative, : : ;

Il - Se emitido por funcionario administrativo, sua respectiva assinatura e

identificacdo legivel; (Reda¢do dada pela Portaria Normativa n2
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

IV- Se emitido por médico, dentista, fisioterapeuta, psicdlogo,
fonoaudiélogo ou nutricionista, identificacdo do profissional
mediante carimbo ou por aposicdo do seu nome completo, legivel,
acompanhado do numero de inscricdo no respectivo conselho de
classe; (Redagéio dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no
DOE de 09/09/2025)

N . I fissional:
V- Assinatura do profissional, podendo ser manual ou eletronica, com

respectivo cédigo de validacao; (Redagéo dada pela Portaria Normativa
n? 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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VI- Indicacdo do periodo (horas) em que permaneceu no
estabelecimento de saude para consulta, exames ou tratamento;
(Redagéio dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)

VIl - No caso de acompanhamento familiar, nome do familiar do servidor
e indicacdo do periodo (horas) em que permaneceu acompanhando o
familiar no estabelecimento de saude; e (Redacdo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

VIII - data do atendimento.

Artigo 136 - Os atestados médicos, odontoldgicos e as declaragdes de

comparecimento ndao devem em hipdtese alguma:

| - conter rasuras;

II- Serem pré ou pds-datados, ou seja, os periodos contemplados no

documento ndo podem ter inicio em datas anteriores ou posteriores
ao dia do atendimento, exceto para os casos de internacdo
hospitalar, em que o atestado é expedido no momento da alta

médica, devendo constar a data de inicio da internac¢do. (Redacéo
dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)
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Artigo 137 - Os atestados médicos e odontoldgicos e as declara¢des de
comparecimento, nos termos previstos nos artigos 134 e 135 desta Portaria, serdao aceitos para

fins de justificativa de auséncia de servidores ao trabalho quando emitidos por:
| - Profissionais particulares ou dos convénios da Fundacao CASA-SP;

Il - Profissionais de convénios em que o servidor seja formalmente

segurado;
Il - Médico do trabalho da Fundagcao CASA-SP;
IV - Médico do Servico Social do Comércio ou da Industria - SESC/SESI;

V - Médico do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;

VI - Profissionais a servigo de unidade da rede publica do Sistema Unico de
Saude - SUS.

Artigo 138 - Os atestados médicos e odontolégicos, bem como as

declaracGes de comparecimento, gozam de presuncdo de veracidade, salvo nos casos em que
houver divergéncia de entendimento por médico do trabalho da Fundacdo CASA-SP ou de
empresa contratada para este fim, por perito, ou ainda quando houver indicios de fraude formal

ou material, a serem apurados pela Corregedoria Geral. (Redagéo dada pela Portaria Normativa n2
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 139 - Os casos omissos relacionados a auséncia médica devem ser

encaminhados a Geréncia de Medicina e Seguran¢a do Trabalho - GMST, da Divisdao de Recursos
Humanos - DRH, para andlise, parecer e encaminhamento. (Redacéo dada pela Portaria Normativa
n®2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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Secao ll

Das Auséncias Justificadas por Motivo de Satude do Servidor

Artigo 140 - Os servidores que trabalham em escala 12x36 ou 2x2, ou com
jornada de trabalho de 30 (trinta) horas ou 20 (vinte) horas semanais, em escala 5x2, deverdo
agendar os tratamentos de saude, os exames laboratoriais e as consultas eletivas
preferencialmente em suas respectivas folgas ou fora do hordrio de trabalho. (Reda¢édo dada pela
Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 141 - Os servidores que trabalham em escala 5x2, com jornada de

40 (quarenta) horas semanais, deverdo agendar os tratamentos de saude, os exames laboratoriais
e as consultas eletivas preferencialmente antes ou depois do seu hordrio de trabalho, ou préximo
do inicio ou fim de sua jornada diaria. (Reda¢éio dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada
no DOE de 09/09/2025)

Artigo 142 - O servidor, a partir de sua data de admissdo, podera deixar de

comparecer ao servigo, sem prejuizo do saldrio, em caso de doagao voluntaria de sangue, sendo 4
(quatro) ocorréncias para servidores homens e 3 (trés) para servidoras mulheres, no ciclo de 12

(doze) meses, mediante apresentacdo do comprovante de doacdo. (Redagéo dada pela Portaria
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Normativa n2 502/2025 publicada no DOE de 25/08/2025)

Artigo 143 - E dever do servidor, em todas as hipdteses de auséncia por

motivo de saude previstas neste Capitulo, informar imediatamente a sua chefia que estard
ausente, por meio do Sistema e-CASA - DRH Atestados, sob pena de apuracdo de Falta Funcional.
(Redacgéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Paragrafo unico. Caso o servidor esteja impossibilitado de realizar a
comunicacao via sistema e-CASA - DRH Atestados, a comunicacdo a chefia podera ser realizada por
terceiros ou por outros meios de comunicacao. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 144 - No ato da emissdo do atestado e/ou declaracdo de
comparecimento, o servidor deverd atentar-se aos itens que obrigatoriamente devem constar no
documento, conforme disposto nos artigos 134, 135 e 136, solicitando imediata correcao ao

profissional, se necessario.

Artigo 145 - Todo atestado ou declaragcdo de comparecimento devera ser

encaminhado no prazo de até 2 (dois) dias uteis apds da data de emissdo do documento,
exclusivamente por meio do sistema “e CASA - DRH - Atestados”, condicionada a sua validade
para efeitos de justificativa de auséncia, desde que atendidos os critérios estabelecidos nos artigos

134, 135 e 136, e apos a conferéncia e aprovacdo pelo responsavel administrativo do local de

lotacdo, Divisdo Regional ou GMST, conforme lotagdo/subordinacdo. (Redagdo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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§ 12 - O descumprimento do prazo previsto no caput resultard no
indeferimento do documento. (Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE
de 09/09/2025)

§ 22 - E dever do servidor o correto preenchimento dos campos no sistema

e-CASA - DRH Atestados, bem como verificar se o arquivo do atestado ou declara¢do anexada esta
legivel, de forma que possibilite a sua devida andlise e validagdo, sob pena de indeferimento.
(Redacgéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 32 - Nos casos de internacao, sem previsdo de alta hospitalar, o atestado
ou declaracdo de internacdo poderd ser encaminhado ao setor administrativo do local de lotacdo
do servidor, por outro meio digital ou entregue via original, por terceiros, dentro do prazo de 2
(dois) dias uteis, a partir da data de internacdo. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 42 - Na ocorréncia prevista no pardgrafo 32, caberd ao responsavel
administrativo do local de lotagdo o lancamento do atestado ou declaragao no Sistema e-CASA -
DRH Atestados, mesmo na hipdtese de indeferimento, gerando o histdrico necessario. (Redagéo
dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 52 - Em nenhuma hipdtese havera possibilidade de substituicao de
atestado ou declaracdo de comparecimento e (Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 62 - O atestado ou a declaracdo de comparecimento que justifique a
auséncia por motivos de saude, dispensa a necessidade de preenchimento da “Justificativa de

Ponto. (Redagéo dada pela Portaria Normativa n? 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 146 - O periodo de auséncia ndo contemplado no atestado ou
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declaracdo de comparecimento, por motivo de trajeto, podera ser justificado, para casos

excepcionais, em até 2 (duas) horas, ou de acordo com a razoabilidade de percurso verificada pelo

gestor. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 147 - Visando o acompanhamento da saude dos servidores, sempre
que houver apresentacdao de numero significativo de atestados dentro de determinado periodo,
serdo adotados procedimentos que proporcionem melhor andlise e acompanhamento dos casos
pela Geréncia de Medicina e Seguranca do Trabalho. (Redacédo dada pela Portaria Normativa n®
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Paragrafo Unico. Os critérios serdo detalhados e divulgados por meio de
Instrucdes emitidas pela DRH, podendo ser atualizadas a qualquer tempo, conforme analises
institucionais, visando o aprimoramento do acompanhamento das condicdes de saude dos

servidores. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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Artigo 148 - Se houver indicios de fraude formal ou material identificados
no atestado médico ou declaragdo de comparecimento, o gestor devera, caso estejam cumpridos
0s requisitos previstos na presente normativa, deferir o documento via Sistema e-CASA - DRH
Atestados, considera-lo vdlido e encaminhd-lo para apuracdo pela Corregedoria Geral. (Redagéo
dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

medidas—de—praxe—pelo—superior—imediate: (Redagdo dada pela Portaria Normativa n2 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)

utila-contar-dorecebimento-digital- (Redacdo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no
DOE de 09/09/2025)

contar-dorecebimento-digital-paraprovidénecias: (Redagdio dada pela Portaria Normativa n 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)
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do—lecal-deletacdo- (Redagcdo dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)

afastamento-previdenciario—(Redacdo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)

justificativas—de—saude: (Redacdo dada pela Portaria Normativa n° 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)

Corregedoria—Gerak (Redagdo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)
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506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Segao lll
Bo-AuxilioD Previdencisri

Do Auxilio por Incapacidade Tempordria
(Redacgéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 156 - O Auxilio por Incapacidade Tempordria sera devido ao servidor
que, havendo cumprido, quando for o caso, o periodo de caréncia exigido pela lei, ficar
incapacitado para o seu trabalho ou para a sua atividade habitual por mais de quinze dias
consecutivos, independentemente da quantidade e diversidade de CID, desde que do mesmo
grupo ou mesma familia de doenca. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no
DOE de 09/09/2025)

Artigo 157 - O responsavel pelo setor administrativo do local de lotagdo do
servidor deve efetuar controle didrio de atestados apresentados pelos servidores, por meio do
Sistema e-CASA - DRH Atestados. (Redacgéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no
DOE de 09/09/2025)
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§ 12 Quando a quantidade de atestados consecutivos ou intercalados do

servidor for superior a 15 (quinze) dias dentro de um periodo de 60 (sessenta) dias,
independentemente da diversidade de CID, desde que do mesmo grupo ou mesma familia de
doenca, o servidor devera ser orientado pelo responsavel do setor administrativo do local de

lotagdo quanto aos procedimentos para afastamento previdéncidrio junto ao Instituto Nacional do

Seguro Social - INSS. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n? 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)

§ 22 - Detectado o décimo sexto dia de atestado, o responsavel pelo setor
administrativo do local de lotacdo do servidor devera efetuar pesquisa junto a Secdo
Administrativa da Divisdao Regional ou GMST, conforme subordinacdo, para que sejam adotadas as
providéncias quanto ao afastamento por Incapacidade Temporaria. (Redag¢éio dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 158 - Nas situacOes previstas no artigo 157, caso o servidor seja

aposentado por idade ou por tempo de contribuicdo, ndo deverd ser encaminhado para
afastamento junto ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, pois ndo ha possibilidade de
recebimento de doisbeneficios previdencidrios ao mesmo tempo, conforme Artigo 124 da Lei n°
8213/91. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 12 - A Fundacgao CASA-SP sera responsavel pelo pagamento dos primeiros
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15 (quinze) dias. A partir do 162 (décimo sexto) dia, o contrato de trabalho ficara suspenso até o
ultimo dia de afastamento indicado por atestado médico, portanto ndao ha recebimento de

proventos pela empresa.

§ 22 - Os locais de lotacdo deverdo verificar todos os critérios referentes as
normas relativas a entrega de atestados médicos ou odontoldgicos para o servidor aposentado
por idade ou por tempo de contribuicdo que se afastar das atividades laborativas por mais de 15

dias.

§ 32 - Os setores competentes devem adotar todas as providéncias

necessarias junto ao servidor, bem como sistema de Folha de Pagamento

§ 42 - O retorno ao trabalho deverd ocorrer apds o término dos dias
indicados no atestado médico. O servidor devera apresentar-se na GMST ou DivisGes Regionais na
12 (primeira) hora de expediente do 12 (primeiro) dia util subsequente, ou de acordo com prévio
agendamento informado pelo setor competente, ao término dos dias indicados no atestado, para
realizacdo de exame de retorno ao trabalho (ASO), munido do relatdrio de alta emitido pelo
médico assistente. (Redag¢do dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)

§ 52 - Os responsaveis administrativos dos locais de lotacdo deverdo

acompanhar o retorno do servidor ao trabalho e, caso ndo haja o retorno apds o término do
periodo indicado pelo médico assistente, as audéncias serdo consideradas injustificadas passiveis
de apuracdo de eventual falta funcional. (Redacdo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)
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§ 62 - Nos casos onde houver a emissdo de Comunicacdo de Acidente do

Trabalho, por acidente tipico ou de trajeto para o servidor aposentado por idade ou por tempo de
contribuicdo, cujo periodo de afastamento ultrapasse 15 (quinze) dias, a documenta¢dao composta
pela Notificacdo de Acidente de Trabalho - CAT e atestados médicos relacionados devera ser
submetida a analise do Médico do Trabalho. A referida documentagdo devera ser encaminhada

para a GMST ou Divisdo Regional, conforme a subordinacdo de lotacdo do servidor, em até 5

(cinco) dias uteis apds a constatacdo do referido periodo de afastamento. (Redacéo dada pela
Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 159 - Confirmado o afastamento nas situa¢des previstas nos artigos
156 e 157, os setores competentes devem adotar todas as providéncias necessdrias junto ao
servidor, ao local de lotacdo, bem como no Sistema de Folha de Pagamento. (Redacdo dada pela
Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 160 - As pericias médicas deverao ser agendadas pelo préprio
servidor, por meio da Central de Atendimento da Previdéncia Social, no telefone 135, ou mediante
senha pessoal e intransferivel, no site Meu INSS (meu.inss.gov.br) ou aplicativo Meu INSS. (Redagéo
dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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Artigo 161 - O servidor, ao realizar o agendamento, conforme previsto no
artigo 160, deverd encaminhar cépia do Requerimento de Agendamento ao local de lotacdo, a
GMST e/ou as Divisdes Regionais, conforme a respectiva subordinacdo. (Redagédo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 162 - Nos casos em que o servidor apresentar atestado médico ou

odontoldgico enquanto estiver em gozo de férias ou qualquer outro tipo de licenca remunerada, o
periodo de 15 (quinze) dias de responsabilidade da Fundagdo CASA-SP serd computado

considerando apenas os dias remanescentes, contados a partir do 12 (primeiro) dia subsequente ao

término das férias ou da licenca. (Redacéio dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE
de 09/09/2025)

Artigo 163 - Nos casos em que o servidor apresentar atestado médico ou
odontoldgico cuja quantidade de dias de afastamento ultrapasse o inicio das férias programadas,
as mesmas devem ser canceladas, conforme Sumula 89 do TST. (Redacédo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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Artigo 164 - O servidor deve informar aos responsaveis administrativos do
local de lotagdo sobre todas as pericias iniciais ou de prorrogacao e sobre o resultado de beneficio
requerido junto ao INSS, no 12 (primeiro) dia util subsequente ao seu deferimento ou

indeferimento. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 165 - E dever das Divisdes Regionais e locais de lotagdo acompanhar

e manter atualizada, no sistema de Folha de Pagamento, a situacao do beneficio previdenciario do
servidor, assim como as datas de pericia, término dos beneficios previdenciarios ou acidentarios, e
informar obrigatoriamente aos setores competentes os casos de nao retorno ao trabalho, para as
devidas providéncias. (Redagéo dada pela Portaria Normativa n° 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)

Secao IV
Do Acidente de Trabalho

Artigo 166 - E dever do servidor que sofre acidente de trabalho tipico ou de

trajeto avisar imediatamente a sua chefia pelos meios de comunica¢do e dirigir-se e/ou ser
encaminhado ao pronto-socorro mais préximo para atendimento médico. (Redacdo dada pela
Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 12 - A Chefia Imediata deverd, assim que tomar ciéncia do ocorrido,

elaborar a Notificacdo de Acidente de Trabalho.

§ 22 - De posse da Declaracdo ou Atestado Médico, o servidor deverd
encaminha-lo imediatamente por meio do sistema “eCASA - DRH - Atestados”, podendo, em caso

de impossibilidade, fazé-lo por outro meio digital ou, ainda, entregar a via original por intermédio
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de terceiros, nos prazos previstos na legislacao: (Redacédo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)

a.  Até o primeiro dia util seguinte ao da ocorréncia; ou

b. De forma imediata, em caso de morte.

§ 32 - A declaracdo ou atestado médico de Comunicacdo de Acidente de
Trabalho - CAT devera conter, obrigatoriamente, o CID10 (Cddigo Internacional de Doencas) e
observar os prazos indicados nas alineas “a “e “b” do §22, sendo que o encaminhamento fora do
prazo ou sem CID resultard na perda da caracteristica de acidente de trabalho. (Redacéo dada pela
Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 167 - O gestor do local de trabalho ou pessoa por ele designada

deverad realizar a conferéncia da Notificacdo do Acidente de Trabalho - NAT, contendo as devidas
assinaturas, bem como da declaracdo ou atestado médico, com o respectivo CID; realizar
imediatamente, quando do recebimento, o cadastramento da CAT no mddulo web do e-Social,
mediante utilizagdo do Certificado Digital, e providenciar o envio da documentagao a GMST ou
Divisdo Regional, de acordo com o local de lotacdo. (Redacdo dada pela Portaria Normativa n®
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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—Até oprimeiro-dia—til-seguinteao-da-ocorréncia; (Redagdo dada pela
Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

H—Imediate—em—case-de-merte: (Redacdo dada pela Portaria Normativa n®
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
Paragrafo unico. Quando da ocorréncia de acidente de trabalho tipico ou
de trajeto, a chefia imediata, mediata ou gestor administrativo do local de lotacdo deverd
informar o ocorrido a CIPA do local de lotacdo do servidor e a equipe de Enfermagem, Medicina e

Seguranca do Trabalho da Divisdo Regional ou GMST na Sede, conforme subordinacdo, para que

seja realizada a analise do acidente do trabalho, conforme instrucao vigente. (Redagéo dada pela
Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 168 - Para a emissao de CAT por acidente de trajeto, devera ser
apresentado atestado médico da data da ocorréncia. Nos casos em que o acidente caracterizar
crime, a emissao da CAT so6 sera feita com a apresentacdo do respectivo Boletim de Ocorréncia —
BO. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 169 - Para emissdo de CAT por doenca ocupacional, serd necessario

gue o servidor interessado apresente documentacdo especifica que caracterize a existéncia da
doenca causada por condicdes de trabalho, a qual serd submetida a analise do Médico do
Trabalho, para verificara existéncia ou ndo do nexo causal, sendo a documentacdo encaminhada a
equipe de Saude e Seguranca da GMST ou Divisdao Regional, conforme a subordinacdo de lotacdo
do servidor solicitante. (Redag¢do dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)
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Paragrafo unico. N3o serd emitida a CAT por doenca ocupacional no caso
de Nexo Técnico Epidemioldgico Previdencidrio (NTEP), exceto pelo Médico do Trabalho, passivel

de ser apurado pela pericia técnica do INSS.

Artigo 170 - Nos casos de reabertura de CAT, somente poderdo ser
realizados ap6s avaliacdo do médico do trabalho, que ird analisar a existéncia do nexo entre o
acidente de trabalho ocorrido e a doenca que gerou o afastamento atual decorrente do
agravamento da lesdo inicial. Para que se estabeleca o nexo causal a documentacdo referente a
solicitacdo de reabertura devera ser encaminhada para a equipe de salude e seguranca da GMST

ou Divisdo Regional, conforme a subordinacdo de lotacao do servidor solicitante.

Secao V
DoR o AusilioL Previdencidri Acidontss

Do Retorno do Auxilio Incapacidade Temporaria Previdenciario e Acidentario
(Redagdo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 171 - Na impossibilidade de atendimento pela Previdéncia Social ao
servidor antes do término do periodo de recuperagdo indicado no atestado médico, fica

autorizado o seu retorno ao trabalho antes da realiza¢ao da pericia do INSS.

§ 12 - O servidor poderd retornar ao trabalho somente com relatério do

médico assistente da mesma especialidade que o afastou, devendo estar datado, carimbado,
assinado ou emitido digitalmente, desde que possua o cédigo de validacdo, informando que o
mesmo estd em condi¢Ges plenas para reassumir suas funcdes. O servidor deve comparecer a
GMST ou DivisGes Regionais, conforme subordinacdo, para consulta de exame de retorno ao

trabalho e emissdo do Atestado de Saude Ocupacional - ASO. O prazo de validade do relatério de
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alta do médico assistente para realizacdo do retorno é de até 02 (dois) dias Uteis contados da data
de emissao. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 20 N o—-de retorn 5 halhe—n

§ 22 - O fato de retornar ao trabalho ndo exime o servidor do dever de

comparecer a pericia do INSS, quando agendado para esta finalidade, para que o periodo em que
esteve afastado seja ou ndo reconhecido como beneficio previdencidrio. (Redacédo dada pela
Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 3° . N3io se aplica—o—disposte—n

§ 32 - N3o se aplica o disposto no caput nos casos de pedido de

prorrogacdo de beneficio previdenciario, sendo proibido o retorno ao trabalho antes da realizagdo
da pericia de prorrogacao junto ao INSS. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n° 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 42 - Nos casos em que a solicitacdo do beneficio for avaliada pelo INSS
por andlise documental, e cujo resultado ndo tenha sido emitido até o término do periodo de
afastamento indicado pelo médico assistente, o servidor retornarda ao trabalho somente com
relatdrio do médico assistente da mesma especialidade que o afastou, devendo estar datado,
carimbado, assinado ou emitido digitalmente, desde que possua o cddigo de validacdo,
informando que estd em condi¢cdes plenas para reassumir suas funcdes. O servidor deve
comparecer a GMST ou Divisdes Regionais, conforme subordinacdo, para consulta de exame de
retorno ao trabalho e emissao do Atestado de Saude Ocupacional — ASO. O prazo de validade do
relatério de alta do médico assistente para realizacdo do retorno é de até 2 (dois) dias uteis
contados da data de emissdo. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE
de 09/09/2025)

§ 52 - O fato de retornar ao trabalho ndo exime o servidor de apresentar a

documentacdo emitida pelo INSS nos casos de andlise documental, para que o periodo em que

esteve afastado seja ou ndo reconhecido como beneficio previdenciario. (Redag¢éo dada pela
Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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Artigo 172 - Em caso de indeferimento, cessacdo do beneficio ou

programacao da alta para data posterior ao dia da pericia, o servidor devera apresentar-se na
GMST ou Divisdes Regionais, conforme subordinacdo, no dia util subsequente a data da pericia ou

da alta previdenciaria, de posse do “Comunicado de Decisdo” e/ou “Carta de Concessdo Memoria

de Calculo”, ou Declaracdo de Beneficio, para realizacdo de exame de retorno ao trabalho.
(Redacéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Paragrafo Unico. Apds a realizacdo do ASO indicando a aptiddo para a
fungdo, o servidor devera apresentar-se imediatamente na Divisao Regional ou Divisdes da Sede,
conforme subordinacdo, para encaminhamento ao local de lotacdo para assumir suas funcdes

laborativas. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 173 - E terminantemente proibido o servidor reassumir suas funcdes
no local de lotacdo sem a realizacdo da consulta de retorno com o Médico do Trabalho e
consequente emissdo do Atestado de Saude Ocupacional (ASQO), sendo que o0 ndo comparecimento
do servidor implicard na caracterizacdao de auséncia injustificada ao trabalho. (Redac¢éo dada pela
Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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Artigo 174 - Quando o servidor se afastar e/ou tiver a concessdo do

beneficio previdenciario, retornar ao trabalho e apresentar novos atestados, consecutivos ou nao,
independentemente da quantidade e diversidade de CID, desde que do mesmo grupo ou mesma
familia de doenga, em um prazo de sessenta dias, o servidor devera ser reencaminhado para um
novo afastamento a partir da data de entrega do novo atestado médico, ficando a Fundacao CASA-
SP desobrigada do pagamento dos quinze primeiros dias do novo afastamento. (Redacéo dada pela
Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Parsarafo_Grico. N3 i " I | fici

§ 12 - N3do se aplica o disposto do caput nos beneficios indeferidos pelo
INSS. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 22 - As situagdes previstas no artigo 174 se aplicam inclusive se o servidor
for aposentado por idade ou por tempo de contribuicdo, com excecdo do encaminhamento ao
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, pois ndo ha possibilidade de recebimento de dois
beneficios previdenciarios ao mesmo tempo, conforme Artigo 124 da Lei n° 8213/91, ficando a
Fundacdo CASA desobrigada quanto ao pagamento dos quinze primeiros dias do novo

afastamento. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Secao VI

Do Acompanhamento Familiar

Artigo 175 - Ao servidor podera ser concedida a justificativa de auséncia do
periodo em que permaneceu no estabelecimento de saude para acompanhamento familiar nos
casos de realizacdo de consultas médicas, exames laboratoriais, tratamentos de saude,
internacdes hospitalares e acompanhamento familiar em domicilio em razdao de doencga, com a
comprovacao do vinculo familiar.

§ 12 - S30 consideradas as seguintes relacdes familiares para justificativa de
acompanhamento familiar:

- o(a) conjuge, companheiro ou companheira mediante apresentacdo

de documento de unido estavel;
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Il-  os pais, padrasto ou madrasta com a devida comprovacao;

Il - os filhos e enteados, desde que menores de 18 (dezoito) anos.

IV - os filhos adotivos, tutelados, curatelados ou sob guarda judicial
provisdria ou permanente, desde que menores de 18 (dezoito) anos;
(Redacéo dada pela Portaria Normativa n? 502/2025 publicada no DOE de
25/08/2025)

V- os filhos e enteados incapazes perante a lei, independentemente da
idade.

§ 22 - No caso de mais de um servidor ser responsavel por menor de 18
(dezoito) anos ou incapaz perante a lei, apenas a um deles serd concedido direito ao

acompanhamento.

§ 32 - O servidor devera apresentar o(s) documento(s) que comprove(m) o
periodo em que permaneceu no estabelecimento de salde para acompanhamento da consulta
médica, exame laboratorial, tratamento de saude, internacdo do familiar ou atestado médico de
acompanhamento familiar em domicilio em razao de doenca, conforme previsto nos artigos 134,
135 e 136.

Artigo 176 - Os atestados e/ou declaragdes de comparecimento

decorrentes de acompanhamento familiar deverdo ser encaminhados ao responsavel

administrativo do local de lotacdo do servidor, por meio do Sistema e-CASA - DRH Atestados, para

analise da documentacdo na forma e prazos previstos no artigo 145. (Redagéio dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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Artigo 177 - Constitui documentag¢ao obrigatéria a comprovagao do vinculo
familiar e atestado médico original e/ou declaracdo de comparecimento, devendo constar
obrigatoriamente o nome do familiar, do servidor, com indicacdo do periodo (horas) em que
permaneceu acompanhando o familiar no estabelecimento de saude ou tempo concedido para
acompanhamento familiar em domicilio em razdo de doenca. (Redacéo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 12 - A comprovagdo do vinculo de cada familiar devera ser entregue pelo
servidor somente no ato da entrega da primeira documentacdo, cabendo ao responsavel
administrativo do local de lotacdo validar as declaracdes de comparecimento e atestados

subsequentes por meio dessa informacao.

§ 22 - Quando houver necessidade de acompanhamento familiar em

domicilio inferior a 14 (quatorze) dias consecutivos, a analise e deliberacdo sdo de
responsabilidade do gestor imediato e mediato. Quando ultrapassar 14 (quatorze) dias
consecutivos, cabera ao gestor imediato remeter o documento para avaliacdo e deliberacdo da
Divisdo Regional ou GMST, conforme subordinacdo, para validacdo do periodo excedente, nao
devendo este periodo ultrapassar 30 (trinta) dias. (Redag¢do dada pela Portaria Normativa n®
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Secao VIl

Da Gestagdo, Licengas Maternidade e Adotante
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Artigo 178 - E garantido a servidora, durante a gravidez, sem prejuizo do
saldrio e demais direitos a transferéncia de fun¢do na sua lotagdo, quando as condi¢des de saude
assim exigirem, assegurada a retomada da fun¢do anteriormente exercida, logo apds o retorno ao

trabalho sendo obrigatdrio a notificacdo a GMST para acompanhamento da salde da servidora.

Paragrafo unico. Para usufruir do direito previsto no caput, a servidora

deverd apresentar relatério médico com indicacdo da necessidade de transferéncia de funcdo ao
gestor do local de lotagdao para deliberagdo. (Redacdo dada pela Portaria Normativa n° 506/2025
publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 179 - Em caso de afastamento previdenciario durante a gestacao,
serd assegurado o retorno ao local de trabalho de origem e cargo ocupado no ato do afastamento,
logo apds o retorno ao trabalho, sendo obrigatério a apresentacdo de relatério médico e

comunicac¢ao da gestacdo a GMST na ocasido do afastamento previdenciario.

Paragrafo uUnico. A servidora gestante designada para cargo de livre
provimento ou comissionada para funcdo gratificada, poderd ser substituida nos periodos de
afastamento previdencidrio ou acidentario, por servidor(a) lotado(a) no mesmo local de trabalho e
gue atenda aos requisitos exigidos para o cargo ocupado pelo titular, com excecdo das situacoes

ndo passiveis de substituicdo.

Artigo 180 - O afastamento para gozo de licenga maternidade sera de 120

(cento e vinte) dias, podendo iniciar-se no periodo entre 28 (vinte e oito) dias antes do parto e a
data de ocorréncia deste. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)

Paragrafo unico. Em caso de morte da genitora, é assegurado ao conjuge

ou companheiro(a) da servidora o gozo de licenga por todo o periodo da licenca maternidade ou
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pelo tempo restante a que teria direito a mae, exceto no caso de falecimento do filho ou de seu

abandono.

Artigo 181 - Para beneficiar-se da referida licenga, a servidora devera

apresentar atestado médico referente a licenca maternidade ocorrida antes do parto ou certidao
de nascimento do(a) filho(a), ao setor administrativo de seu local de lotacdo, por meio do Sistema
e-CASA - DRH Atestados, ou, caso esteja impossibilitada devido internagdo, o documento podera
ser encaminhado por outro meio digital ou entregue em sua via original por terceiros, na forma e
prazos previstos no Artigo 145, cabendo ao responsavel pelo setor administrativo do local de
lotagcdo da servidora proceder a analise da documentacdo. (Redagéo dada pela Portaria Normativa
n®? 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 182 - Em caso de aborto ndo criminoso, devidamente comprovado

por atestado médico, a servidora tera repouso remunerado de duas semanas.

Artigo 183 - Em caso de parto antecipado, a partir da 232 semana (62 més),

a servidora tera direito a justificativa médica no periodo de 120 dias previstos neste artigo,

inclusive em caso de natimorto conforme legisla¢do vigente.

Artigo 184 - Quando a saude da mde ou do recém-nascido assim o exigir,
tendo o parto como fato gerador da patologia, comprovada a necessidade de internacao por meio
de relatério médico, o periodo de internagdo passara a ser considerado acréscimo no niumero de
dias em que o beneficio sera pago, ou seja, ndo sera limitado aos 120 (cento e vinte) dias. (Redacéio
dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 12 - O relatério da internacdo especificado no caput, devera conter o

nome da mde, data do parto e datas de internacdo por complicacdes do parto.
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§ 22 - O relatério de internacdo, bem como o de alta, deverdo ser

encaminhados imediatamente por meio eletrénico ao local de lotacdao da servidora, o qual serd

enviado a respectiva Divisdo Regional e posteriormente a GMST para devidos langamentos em

Sistema de Folha de Pagamento. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no
DOE de 09/09/2025)

§ 32 - E de exclusiva responsabilidade da servidora a guarda das vias
originais de toda documentacdo de que trata este artigo, bem como acompanhar o andamento,
deferimento ou indeferimento, ndo sendo necessdria a entrega dos documentos ao setor

administrativo. (Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 42 - Se depois da alta houver novas internacdes em virtude de

complicacdes decorrentes do parto, cabera a servidora solicitar novas prorrogacdes junto ao local
de lotacdo, mediante envio do relatéorio conforme §§ 192, 22 e 39, que serd encaminhado a

respectiva Divisdo Regional e posteriormente a GMST para devidos lancamentos em Sistema de

Folha de Pagamento. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n°® 506/2025 publicada no DOE de
09/09/2025)
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§ 52 - Para efeitos administrativos, a data de inicio do beneficio e a data de

inicio do pagamento continuam sendo fixadas na data do parto ou até 28 dias antes do parto, mas
nos casos em que a mae e/ou o filho necessitarem de periodos maiores de recuperacdo, o salario-
maternidade sera pago durante todo o periodo de internacdo e por mais 120 (cento e vinte) dias,
contados a partir da data da alta da internacdo do recém-nascido e/ou de sua mae, o que
acontecer por ultimo, desde que presente o nexo entre a internacdo e o parto. (Redagéio dada pela
Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 185 - N3o caberd a adocdo dos procedimentos previstos no artigo
184 nas situagdes em que o periodo de repouso anterior ou posterior ao parto for aumentado em

duas semanas, uma vez que o pagamento deste periodo é previsto nos artigos 187 e 188.

Artigo 186 - Caso ocorra o parto durante o periodo de férias, serad suspenso

o gozo das férias e iniciada a licenca maternidade. Quando do término dos 120 (cento e vinte)

dias, a servidora terd o direito de gozar o saldo dos dias restantes das férias. (Redacgéo dada pela
Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 187 - Quando a saude do filho assim o exigir, comprovada a
patologia por meio de relatério do médico pediatra/ assistente, o periodo da licenca maternidade
podera ser aumentado em até 2 (duas) semanas. (Redag¢do dada pela Portaria Normativa n®
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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§ 12 - O relatério médico especificado no caput deve justificar a
necessidade do prolongamento da licenca maternidade, bem como estabelecer o diagnéstico do
recém-nascido, especificando o tempo de até 2 (duas) semanas concedido para a dispensa da
atividade laborativa da mae, necessdrio para o acompanhamento da recuperagdo do filho(a).
(Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 22 - O relatdrio médico devera ser encaminhado por meio eletrénico ao

local de lotacdo da servidora, que enviard a GMST para avaliacdo do Médico do Trabalho, no prazo
de 15 (quinze) dias antes do vencimento da licenga maternidade. (Redag¢éo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

o

Artigo 188 - Quando a saude da mae assim exigir, os periodos de repouso

antes e depois do parto poderdo ser aumentados em 2 (duas) semanas cada um, desde que

devidamente comprovada a necessidade por atestado médico. (Redag¢do dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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§ 12 - O relatério médico especificado no caput deve justificar a
necessidade do prolongamento da licenca maternidade, bem como estabelecer o diagndstico da

mae, especificando o tempo de até 2 (duas) semanas antes ou depois do parto, concedido para a

dispensa da atividade, necessario para o seu repouso. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n2
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 22 - O relatério médico deve ser encaminhado por meio eletronico ao
local de lotacdo da servidora, que enviara a GMST para avaliagdo do Médico do Trabalho, no prazo
de 15 (quinze) dias antes do inicio ou do término da licenga maternidade. (Redagdo dada pela
Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 189 - Obedecidas as hipoteses previstas nos artigos 187 e 188 o
responsavel pelo setor administrativo do local de lotacdo da servidora verificara se o relatério
médico encaminhado preenche os requisitos previstos nesta Portaria. (Redagéo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 12 - As Divisdes Regionais e as areas subordinadas a Sede e Sede

Expandida deverdo encaminhar o relatdorio médico a GMST, por meio eletronico, no prazo de 1
(um) dia atil a contar do recebimento. (Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada
no DOE de 09/09/2025)
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§ 22 - A GMST analisard a documentacdo e informard a Lotacdo da

servidora quanto ao deferimento ou indeferimento do documento no prazo de 10 (dez) dias

consecutivos a contar da data do recebimento digital. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n2
506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 32 - O responsavel pelo setor administrativo do local de lotacdo
informara a servidora quanto ao deferimento ou indeferimento do documento, no prazo de 1
(um) dia atil a contar da data do recebimento da documentacdo analisada pela GMST. (Redagéo
dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 190 - No primeiro dia util apds o término da licenga maternidade ou
prorrogacdo, a servidora deverd se apresentar no local de lotacdo para reassumir suas funcdes,
ndo havendo a necessidade de realizacdo do exame de retorno ao trabalho e emissdo do Atestado
de Saude Ocupacional (ASO). (Redagédo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE
de 09/09/2025)

pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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Artigo 192 - Nos casos em que a servidora estiver em gozo de afastamento
previdenciario, devera solicitar alta do INSS 1 (um) dia antes da data de inicio da licenga-
maternidade. (Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 193 - Ao servidor ou a servidora que adotar ou obtiver guarda
judicial para fins de adocdo de criancga, serd concedida licenca de 120 (cento e vinte) dias, sendo
imprescindivel, para tanto, a apresentac¢ao do respectivo termo judicial de guarda contendo nele o
descritivo “para fins de adoc¢do”. (Redacéo dada pela Portaria Normativa n? 506/2025 publicada no
DOE de 09/09/2025)

§ 12 - No caso de mais de 1 (um) servidor responsavel pela ado¢do ou
guarda judicial conjunta para fins de adogao, a licenca sera concedida a apenas um dos adotantes

ou guardides. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 22 - A licenca adotante terd inicio apds apresentacdo do termo de guarda
para fins de adog¢do ou certiddo de nascimento do adotado constando o nome do servidor

adotante. (Redagéio dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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§ 32 - O servidor deverd requerer o salario-maternidade junto ao INSS, por
meio da Central de Atendimento da Previdéncia Social, no telefone 135, ou mediante senha
pessoal e intransferivel, no site meu.inss.gov.br ou aplicativo Meu INSS. (Redagéo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Secao VIl
Da Amamentacao
Artico_194— P oo filho_atd I .

Artigo 194 - Para amamentar o préprio filho, até que este complete 6 (seis)
meses de idade ou 180 (cento e oitenta) dias, a servidora terd o direito, durante a jornada de
trabalho, a 2 (dois) descansos especiais, de meia hora cada um. (Redacédo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Paragrafo unico. Havendo acordo com a chefia imediata, estes 2 (dois)

periodos poderdo ser unificados, passando a ser descanso Unico de 1 (uma) hora diaria,

permitindo-se a prorrogacdao da entrada ou a antecipacdo da saida da servidora. (Redacéo dada
pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

Artigo 195 - Quando a saude do filho exigir, o descanso especial para a
amamentacdo previsto no artigo 194 podera ser estendido para até 12 (doze) meses de idade do
filho, a critério do Médico do Trabalho da Fundacdo CASA-SP. (Redacdo dada pela Portaria
Normativa n2 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)
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Regulamento Interno dos Servidores -82-

§ 12 - A servidora deverd apresentar relatéorio do médico
pediatra/assistente, que devera ser encaminhado por meio digital a GMST, no prazo de 15
(quinze) dias antes do término do periodo de 6 (seis) meses. (Redac¢édo dada pela Portaria Normativa
n? 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

§ 22 - O local de lotacdo deverd dar ciéncia imediatamente a servidora
acerca do deferimento ou indeferimento do pedido e proceder com o arquivamento digital na

pasta funcional de saude.

Artigo 195-A - E de exclusiva responsabilidade do servidor a guarda das
vias originais de toda documentacdo que trata este Capitulo, encaminhada por meio do Sistema e-
CASA DRH Atestados, bem como acompanhar o andamento, deferimento ou indeferimento, nao
sendo necessdria a entrega dos documentos ao setor administrativo, salvo em situacdes
excepcionais. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n® 506/2025 publicada no DOE de 09/09/2025)

CAPITULO VIII
DOS DEVERES DOS SERVIDORES E FALTA FUNCIONAL

Artigo 196 - Sem prejuizo das infracGes previstas na regulamentacao

disciplinar vigente no ambito da Fundag¢do CASA-SP, inclusive na Portaria Normativa n2 512/2025,
ou outra que venha a substitui-la, também constitui falta funcional, passivel de sangao disciplinar:
(Redagéo dada pela Portaria Normativa n® 529/2026 publicada no DOE de 5/3/2026)

|- apresentar faltas ou atrasos injustificados que causem prejuizo as

atividades do local de lotacdo, informados pelo gestor imediato;

Il - n3do obedecer aos procedimentos definidos para entrada e saida dos

locais de trabalho.

Paragrafo Unico. O correspondente desconto em folha de pagamento
ocorrerd em todos os atrasos e faltas injustificados, independente da caracterizacdo de falta

funcional.
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Artigo 197 - No caso de esquecimento de assinalagdo do ponto, no
primeiro dia util de trabalho subsequente a ocorréncia, devera ser emitida a “Justificativa de
Ponto”, devidamente assinada pela chefia imediata, com posterior encaminhamento ao

responsavel pelo controle de frequéncia do local de lotacdo respectivo.

Paragrafo uUnico. O ndo cumprimento do prazo estabelecido no 'caput’

implicard em desconto em folha de pagamento.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 198 - O descumprimento das determinagdes contidas nesta Portaria
implicard na responsabilizacdo de quem a ele houver dado causa, nos termos da legislacdo

vigente.

Artigo 199 - Caberd aos gestores acompanhar e garantir o cumprimento

das regras desta Portaria.
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