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INFORMACOES INICIAIS

Este Manual tem como objetivo orientar sobre o fluxo e os procedimentos a serem
realizados na sua solicitagdo de exoneragdo da Prefeitura Municipal de Campinas.

Além das explicagdes sobre o fluxo a ser seguido, constardo as imagens de algumas telas
para um melhor entendimento do processo e dos formuldrios que deverao ser analisados e
assinados.

Para fins deste manual, considerar:

> Responsavel: Chefia Imediata ou o Responsavel pelo Setor de Gestdo de Pessoas
da Secretaria a qual estad alocado ou sua Coordenadoria Setorial Descentralizada.

> Solicitante: Servidor que solicitard a exonerag¢do



Os 07 passos da rescisao

1° O Solicitante entrara em contato com o Responsavel para comunicar a decisdo de

exonerar e informar qual a futura data pretendida.

2° O Responsavel iniciara um processo no SEI institucional, na sua propria Unidade,
enviando um formuléario para a Corregedoria e ao DPSS, solicitando as informacodes

necessarias.

3° O Solicitante abrira um requerimento para solicitar acesso ao SEI EXTERNO, caso

ainda nao o tenha.

4° O Responsavel devera informar ao Solicitante as respostas recebidas da Corregedoria e
do DPSS. Caso a Corregedoria apresente uma resposta positiva, o processo sera encerrado
e ndo devera prosseguir. Se a resposta positiva for do DPSS, o Responsavel devera apenas
devolver a solicitacio ao DPSS, anexando um novo formuldrio com o pedido de
interrupcao da licenca. Por fim, se ambas as respostas forem negativas, o processo devera

prosseguir normalmente.

5° O Responsavel devera anexar ao processo, por meio do SEI e dentro da sua propria
Unidade, os trés formularios obrigatorios, preenchendo-os com os dados atualizados do
Solicitante. Em seguida, devera disponibilizar cada um deles separadamente, para que o
Solicitante possa acessé-los utilizando o SEI EXTERNO, exclusivamente para assinatura. E
importante destacar que, pelo SEI EXTERNO, o Solicitante ndo tera permissao para anexar

documentos ou alterar qualquer informacao.

6° O Solicitante devera entregar todos os materiais fornecidos pela Prefeitura a sua chefia e

assinar os formularios obrigatorios utilizando o SEI EXTERNO.

7° O Responsavel devera receber os materiais e, em seguida, encaminhar o processo de

exoneracao a todos os setores contidos no fluxo, dando continuidade ao processo.



INICIO DO PEDIDO DE EXONERACAO

O inicio do processo se d4 ao solicitar a exoneragdo para sua Chefia Imediata ou ao
responsavel pelo Setor de Gestao de Pessoas da sua Secretaria, a qual esta alocado, ou a sua
Coordenadoria Setorial Descentralizada (contatos na Gltima pagina).

Recomenda-se que o pedido de exoneracao seja feito com pelo menos 05 dias uteis de
antecedéncia em relagdo a data do desligamento. Isso garante tempo suficiente para que
todos os setores envolvidos realizem os devidos tramites, conforme descrito neste manual.
No entanto, o pedido nao deve ser feito com uma antecedéncia superior a 10 dias, pois a
Certidao da Corregedoria e o Atestado de Frequéncia devem ser recentes.

O pedido de exoneragao, em sistema, serd iniciado exclusivamente pela Chefia Imediata ou
pelo Responsavel pelo Setor de Gestao de Pessoas, ou pela sua Coordenadoria Setorial
Descentralizada (Responsavel). O processo devera ser aberto no sistema SEI institucional
pelo Gestor, pois o servidor ndo pode abrir seu proprio processo SEI de exoneracdo, de
acordo com Decreto vigente (Decreto Municipal n°23.618/24).

O Responsavel dard acesso ao seu processo através do sistema SEI, disponibilizando
OBRIGATORIAMENTE ao seu SEI EXTERNO. Por isso, recomendamos que, ao realizar
o requerimento ao SEI EXTERNO, tenha em maos:

» Comprovante de enderego atualizado.
» Documento oficial, recente e com foto.

Atencao!!!

Ao solicitar acesso ao sistema SEI EXTERNO, serda necessario informar seu e-mail
pessoal, por isso, recomendamos que tenha muito cuidado ao digitar essa informagdo. Esse
e-mail servira tanto como seu login no SEI EXTERNO quanto sera utilizado pelo
Responsavel para disponibilizar acesso ao seu processo. Além disso, ele sera solicitado em
outras etapas durante o procedimento de exoneragao.



CRIACAO DE ACESSO AO SISTEMA SEI EXTERNO

como mencionado anteriormente, o processo serd iniciado pelo seu Responsavel, com a
abertura do processo no Sistema SEI. Este disponibilizard o acesso ao seu SEI Externo;
devido a isso, sera necessario criar €sse acesso.

A permissao de acesso ao sistema SEI EXTERNO sera realizada pelo Protocolo Geral, que
possui uma estimativa de 48 horas tteis para processar o requerimento. Sendo assim,
recomendamos que vocé faga o requerimento no mesmo dia em que solicitar a exonera¢ao
ao Responsavel, para que a liberagao ocorra dentro de um prazo habil.

O pedido inicia-se através do link abaixo, onde as instrucoes do passo a passo estdo na
pagina inicial do sistema.

Tenha em mdos o comprovante de endereco atualizado e um documento oficial, recente e
com foto, para realizar o pedido de acesso.

https://campinas.sp.gov.br/sites/sei-externo/sei-externo

@ Prefeitura Municipa| de campinas Diario Oficial Servicos Legislagao Sou Servidor Transparéncia Acessibilidade @ G @ El

Sistema Eletronico
de Informagoes

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR CLIQUE AQUI PARA SE CADASTRAR
O SEI EXTERNO NO SEI EXTERNO OU
CONSULTAR PENDENCIAS NO SEU CADASTRO

>>> Confira o passo a passo para a realizagéo do cadastro de usuario externo no SEI CLICANDO AQUI! <<<




Se precisar de ajuda, € possivel solicitar na propria pagina ou presencialmente no Protocolo
Geral ou com a “Juventude Conectada”, ambos localizados no térreo da Prefeitura de

Campinas.

Diario Oficial Servigos Legislagéo Sou Servidor Transparéncia Acessibilidade @ 0 @ El
MALESOHU wdlllipindas
Na palma da maéao

@ Prefeitura Municipal de Campinas

Requerimentos
Campinas <

Entrar com gov.br )

Antes de seguir para a aplicagao
€ necessario se identificar no é
Acesso Campinas

Outra opgao de acesso
@ Preciso de Ajuda

Ajuda
NAC CONS@F CONCLUIR O MEU CADASTRO

FIZ MEU CADASTRO COM SUCESSO, MAS NAQ REGEBI O E-MAIL PARA CONFIRMACAO
NAO CONSIGO ME CONECTAR AO INFORMAR MEU CPF E SENHA

NAO CONSIGO RECUPERAR A MINHA SENHA

Programa Juventude Conectada

(19) 3231-1869 / (19) 3231-1194 (Whatsapp)

Protocolo Geral

Sistema SEI ou Protocolo Geral: (19) 2116-0411 / 0412



A solicitacao sera feita inicialmente, seguindo o link abaixo para “Cadastrar”.

Acesse o link abaixo e depois clique em "Cadastrar’

sel.

Sistema Eletronico
de Informacoes

» SEl Externo «

CLIQUE AQUl PARA ACESSAR CLIQUE AQUI PARA SE CADASTRAR
0 SEI EXTERMO NO SEl EXTERNO OU
CONSULTAR PENDEMNCIAS NO SEU CADASTRO

Apos, cligue em "Acesso Campinas”.

- g = P T NI | =l o 0O ad &

PHEHE AA Lk

¥ CamPINAS

Login




Acesso Campinas

CAMPINAS NA PALMA DA MAO

Preencha os dades abaites para sletuar sew cadasiie

R Ginera Dists Hascimants © Calalar
Fw nome compliete {Fem sbreviar) Horrva woem plete o 1 a B 5e | S abeaviar| ©

Saw m=derags de w-rail * Cartras vs andaregs de s-mal *

CEP da onde mane* Edbw andureged = Endarms camplato® Ll
Lamglamesta Bairra Extusdn * Cidada *

Irdarma & saris de1simds |Sess bar paln manon 8 caracisres| Cardrrs & ssnhs dgRands.a novsments squi’

Ao finalizar este cadastro, ainda ndo serd o pedido de acesso ao SEI EXTERNO, sera o
pedido para o sistema do Protocolo Geral, onde abrird uma “Nova Solicitagao”.

35 PREFEITURA DE Qo AMANDA GRACIANO FOSTER v
CAMPINAS

LEIRERDRE [ CRIAR OU CONTINUAR SOLICITAGAO

[M Criar ou continuar
solicitagdo

TIPO DE REQUERIMENTO DATA CRIAGAO DESCRIGAQ AGOES

A Pendéncias Nenhum registro encontrado

[ Acompanhamento
B 15 >

L\ Notificacdes

Na 4° aba, localiza abaixo, localizar “Transparéncia — SEI — Cadastro Usuario Externo”

Requerimentos

NOME AGOES
Financas-NFSe-Cancelamento de Nota Fiscal +

Financas-NFSe-Substituicdo de Nota Fiscal

”

Transparéncia-SEl-Cadastro Usuario Externo

Planejamento-Aprovacdo de Loteamento-Requerimento

Planejamento-Cadastramentio de Glebas-Requerimento

Exibindo 31 a 37 de 37 registros a 1 2 3 . » 10 W




Apos realizar o pedido, voc€ devera seguir as abas que surgirdo, tendo atengdo ao cadastrar
o e-mail pessoal e a senha, pois precisard deles posteriormente.

Durante a validagao feita pelo Protocolo Geral, recomendamos acompanhar os status:

) ACOMPANHAMENTO = Fitro ) ACOMPANHAMENTO = Filtro
Sriidacin 0 EE— Pratocolo PMC.2020 -0
Data Envio 11/04/2025 1509 Data Envio 1104/ 2025 300
:Fo de I' .||.-.-| cla-SEHCadasiro Lisudrio Tipo de g Py PO R
m— St Requerimenta Extema
_.\..I.._,[ CPF \[ }-'H" CPE
Descrigio (“*=—==—===—=. Emall Deser————Ja-16- Emall
( ) ( fzam
Situagio Anglise Documentacio . .
Siluagan Validagso Usuano
Data Situacao A D T I
Data Situacaos 104205 1538
Agdes 2 M
. & Agdes (-3 B B
) ACOMPANHAMENTO = Filtro 1 ACOMPANHAMENTO = Filtro
Protocolo PMC.2025000 ) Protocolo PMC 2025 )
Data Envio 11/04/2025 1509 Data Envia 11/04/2025 1508
Tipo de Transpanéncia-SEl-Cadasirg Lsudrio Tipo de Transparéneia-SE-Cadasire Lsudrio
Requerimenio Extemo Requerimenia Externo
Mame:( )k CPE Mame { ] CPE
Descrigio Comee v e = Emiall Descrigio 3 JEmall
( T ]
Situagio Criegio Usudrio Siuagio Protocolo Finalizado
Data Situacdo 19/04/2025 15309 Data Situacao 11042025 15:40
Agdes 3 B ! Agdes m B M

Quando aparecer o status “Protocolo Finalizado”, o acesso ao SEI EXTERNO estara
concluido, ¢ o Solicitante podera acessa-lo com o e-mail pessoal ¢ a senha que cadastrou.

Em caso de davidas ou se o status finalizado ndo aparecer, recomendamos que entre em
contato com o Protocolo Geral para obter mais orientacoes.
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SOLICITACAO DE EXONERACAO NO SISTEMA SEI

A solicitacdo devera ser realizada exclusivamente pelo Responsavel, por meio do sistema
SEI, com a abertura do processo dentro da propria unidade. O Responsavel disponibilizara
seu acesso a cada um dos documentos necessarios para analise e assinatura. Seu acesso ao
processo sera feito através do SEI EXTERNO, onde o Protocolo Geral, conforme
mencionado anteriormente, tera finalizado seu cadastro e seu login e senha estardo ativos.

o
@ Prefeitura Municipal de Campinas Diario Oficial Servigos Legislagao Sou Servidor Transparéncia Acessibilidade @ 0 @

Sistema Eletronico
de Informacodes

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR CLIQUE AQUI PARA SE CADASTRAR
O SEI EXTERNO NO SEI EXTERNO QU
CONSULTAR PENDENCIAS NO SEU CADASTRO

Primeiramente o Responsavel terd enviado um formulario especifico para a Corregedoria
Geral e ao Departamento de Saude do Servidor (DPSS), questionando se ha processos em
andamento ou Licenga de Satde em aberto. Essas acdes podem gerar os seguintes 0s casos.

CORREGEDORIA GERAL

 Apds o retorno da Corregedoria Geral, e for informado que ha um processo
administrativo em andamento, o pedido sera suspenso seguindo o Estatuto do
Servidor.

Estatuto do Servidor

Lei n° 1399 — 08 de Novembro de 1955.

Titulo V

Capitulo I

Art. 222. O funcionario s6 poderd ser exonerado a pedido, apds a conclusdo do
processo administrativo a que responder, desde que reconhecida a sua inocéncia

Nao havendo processo em andamento, a Corregedoria incluirda um Certificado no
processo, € a exoneracao prosseguira normalmente.

11



DEPARTAMENTO DE SAUDE DO SERVIDOR (DPSS)

« Se o retorno do DPSS for positive, informando que ha uma Licenga Saude em
andamento, o Responsavel informard o ocorrido e disponibilizard o formulério
preenchido para que o Solicitante confirme seus dados e assine, dando ciéncia que
a licenca serd interrompida a seu pedido e responsabiliza-se sobre esta interrupgao.

Formulario

PMC/PMC-SMGDP-GAB/PMC-SMGDP-DAGP/PMC-SMGDP-DAGP-CSP/PMC-SMGDP-DAGP-CSP-SER.

TERMO DE EXONERACAQ/DEMISSAO EM LTS

Campinas, 13 de marco de 2023.

Dados do Solicitante:

Nome do Servidor:
(Matricula:

|Data final da LTS:
Data da exoneracio:
I ci

Venho por meio deste, declarar que mesmo estando em tratamento de saide até a data citada acima, reafirmo a minha decisio de exoneracio/demissio em
cariter irrevogavel e irretratdvel a partir da data declarada.

Estando os dados corretos e as datas devidamente inseridas, bastara clicar no icone abaixo e
assinar com a senha cadastrada para dar ciéncia.

Processo: Documento:
PMC.2023.00068532-11 14436080 I’
“

K}

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Avenida Anchieta, n® 200 - Bairro Centro - CEP 13015-904 - Campinas - SP -
www.campinas.sp.gov.br
Paco Municipal

PMC/PNMC_CSMG_(AR/PMC_SM-NCINAC/DNMC-

Concluidas as analises acima, o Seolicitante dara ciéncia e assinara o formulario,
autorizando a interrup¢do da Licenga, ou se informara de que nenhuma outra acdo devera
ser realizada em relacdo a esses dois departamentos (Corregedoria Geral e DPSS),
prosseguindo com a assinatura dos demais formularios obrigatorios.

12



OS 03 (TRES) FORMULARIOS OBRIGATORIOS PARA
PEDIDO DE EXONERACAO.

Apo0s o retorno dos departamentos, o Responsavel, disponibilizard acesso aos formularios
obrigatorios ja preenchidos e o Solicitante confirmara os dados para assinar.

O primeiro formulario a ser assinado sera o Pedido de Exoneracdo, onde constardo os
dados de contato, a data desejada para a exoneragdo (ressaltando que o dia da exoneracio
nao é considerado dia util, pois é o dia posterior ao ultimo dia de exercicio) ¢ os dados
da Conta-Corrente. Isso ¢ importante porque, caso haja valores rescisorios a serem
creditados, o sistema nao permitira o uso de Conta-salario, resultando em devolugao
bancaria e adiamento do pagamento.

PEDIDND DE EXONERAL LD

Comnpinas, de de

Ao Diiretor dio Depariamenio de Admimisiragho de Gestlo de Pessoas.

Venho por meio desta, solicitar minha exconerssfio desin Prefeitara Municipal de Campinas.

Wik, 12 A dasts comsialerad s come de sliima dim de exercicsa, serd o i ameriar 3 dois da cosnoracis.

Ot 11z A rameracin = pedidi de servidor om bipis o katinis © em process de avsiscls sqecisl de desem, e impadde 3
amterds em rrearragsa peia  omiass Pormascnic de A siscis Frobmteria”, cawa 2 amalhe ¢ jegpameats fmsl da avalace epesl
s trwmpraho coachom prls imapEdi 30 wrvice piblics.

ke Eanaeracin:
Matine du Exeneracie:

=N

(%) SINTEMA MAD PERMITE CONTA-SALLRIO

(=) SE NS BHGITOS NAD SERA POSSIVEL REALIZAR CADASTRO DA SOVA COINT A,

05

T

Ibeclars que s ¥ iy oo i Sratadan s

Processo:;

PMC.2023.00068532-11

Documento:

14436080

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Avenida Anchieta, n°® 200 - Bairro Centro - CEP 13015-904 - Campinas - SP -
www.campinas.sp.gov.br
Paco Municipal

PMC/PMC_CSMG_-(GAR/PMC_CSMCG-NDCGINAC/PNM(C-
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TERMO DE DEVOLUCAO DOS MATERIAIS

Em seguida, o Solicitante devera entregar os materiais e assinar o “Termo de Devolugdo de
Materiais”, confirmando a devolu¢ao de todos os itens fornecidos pela Prefeitura de
Campinas, incluindo o cracha e o corddao. O Responsavel que receber esses materiais
preenchera e assinara o termo em conjunto, confirmando a entrega.

SEUPMC = = Termo de Devolugo de kaieriais

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Avensda Anchieta, n® 300 - Baimro Centro - CEP 13015-004 - Campinas - SP - www.campinas sp.gov.be
Page Mumicipal

TERMO DE DEVOLUCAQ DE MATERIAIS
Campinas, _ de de 20
Ap Diretor do Departamento de Administragao de Gestio de Pessoas.

Venho por meio deste, declarar a devolugio dos itens relacionados abaixo ao Responsavel da Prefeitura de
Campinas. gque assina juntamente este Termo, confirmando a entrega dofs) material{is).

v Chefia imediata (Cracha e corddo ou qualquer outro material entregue pela Prefeitura de Campinas).

¥ Coordenadonia Sctonal Descentralizada ou na Recepgio da Sccrctana de Gestio de Pessoas — Prefeitura de
Campinas — 07% andar (Somente crachi e corddo).

Entregue ao Responsavel, agora detentor dos materiais:

Itens devolvidos:
{ ) Cracha da Prefeitura de Campinas
{ ) Cordéo da Prefeitura de Campinas

Demais itens:

Cligue com o direito na whela e clgue em Inserir linha abaixo, caso necessirio.

{ }yMNAO recebi nenhum material de identificacio ou outro material da Prefeitura de Campinas.

Dieclaro gue sio verdadeirs os nfrmactes presisdas nesic documenio.

Assinar com senha de acesso ao SEI, no icone demonstrado abaixo:

—

Processa:- Documento
PMC.2023.00068532-11 14436080

=

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Avenida Anchieta, n° 200 - Bairro Centro - CEP 13015-904 - Campinas - SP -
www.campinas.sp.gov.br
Paco Municipal

PMC/PDMC_CSMG_(CGAR/PMC_SMCGNDCTITNAC/PNMC-
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TERMO DE CIENCIA SOBRE BENEFICIOS

O “Termo de Ciéncia” devera ser lido com atencdo pelo Solicitante e assinado,
confirmando sua ciéncia sobre os direitos e beneficios disponibilizados nesta
municipalidade.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Averida Anchicta, " 300 - B Contes - CEF | MI05-908 - Carpirss - S5 - wis. campinas s gerv br
Pl Ml

TERMO DE CIENCIA SOBRE BENEFICIOS

Beneficio Alimentacao/Refeicio

Venho por meio deste, declarar que eéstou ciente como servidor pliblico do Municipio
de Campinas, de gque o beneficio alimentaciofrefeicio sio adguindos no més
subsequente a entrada em efetivo exercicio.

Na hipotese de exoneraciio e a depender da data escolluda, entendo gue podera ocorrer
a devolugio proporcional deste auxilio referente aos dias nio trabalhados, posto que o
beneficio € creditado antecipadamente, ou seja, no nicio do més e nfio hd valor
retroative a0 més de admissiio.

Fundamento legal:

LEI N* 7.803 DE 29 DE MARCO DE 1994

Art. 17 — O beneficio denominade Refeigio convénio ¢ devide ao servidor a que o
mesmo s¢ destina, no més subsequente i sua admissiio.

(Ver Decreto n® 11.473, de 29/03/1994) (Ver Decreto n® 12.434, de 09/12/1996)

Férias

No que concerne ao periodo de férias, caso estas sejam gozadas antecipadamente ¢ na
hipdtese de exoneragio, tenho ciéncia de que se eu tiver mais de 01 (um) ano de efetive
exercicio, mas nio tiver completado o periodo aquisitivo deste periodo de [Erias,
haverd a devolugio proporcional acs avos restantes na rescisfio.

Ma hipdtese de ainda ndo ter concluido meu 17 (primeiro) ano de efetivo exercicio,
mas ter usufruide antecipadamente, compreendo que tal siwagio acarretard a
devolugdio integral dos valores recebidos, referente ds férias creditadas.

Ainda, caso nfo tenha concluido o 19 (primeiro) ano de efetivo exercicio, estou ciente
de que ndo ha aquisigio proporcional de férias, uma vez que os servidores ndo tém
direito a esse beneficio antes do término do periodo estipulado.

Assinar com senha de acesso ao SEI, no icone demonstrado abaixo:

Processo: Documento

PMC.2023.00068532-11 14436080

ZX=3 )
S

Avenida Anchieta, n° 200 - Bairro Centro - CEP 13015-904 - Campinas - SP -
www.campinas.sp.gov.br
Paco Municipal

PMC/PMC_CSMG_(CGAR/PMC_CSMCNGCITNAC/PNMC-

Concluidas as etapas anteriores, o Responsavel enviard o processo completo aos demais
setores da Prefeitura de Campinas, para inclusdo das demais informagdes.

15



DUVIDAS FREQUENTES

Para quem solicitar a exoneracao?

R: Visto que o processo deve ser iniciado pela Chefia Imediata ou Responsavel pelo Setor
de Gestao de Pessoas da Secretaria ou sua Coordenadoria Setorial Descentralizada, o
pedido deve ser feito a um destes responsaveis (contatos na ultima pagina deste manual).

O formulario com o Pedido de Exoneracdo s6 constard no processo apos o Responsavel
consultar a Corregedoria e o DPSS.

Quando solicitar a exoneracao?

R: Devido aos acessos necessarios e a diversidade de setores envolvidos, recomendamos
que o pedido seja feito com 5 dias uteis de antecedéncia em relacdo a data de exoneragao,
sem ultrapassar 10 dias corridos. Isso ¢ importante porque a Certidao da Corregedoria deve
ser recente, assim como o atestado de frequéncia.

Qual a melhor data de exoneracao?

R: Caso esteja ingressando em outro 6rgdo publico, recomendamos que a data de
exoneragdo seja a mesma do inicio efetivo no novo 6rgao. Como o dia da exoneragao ndo ¢
dia trabalhado, isso garante que o vinculo ndo serd interrompido. O ultimo dia de trabalho
na Prefeitura de Campinas sera sempre o dia anterior a exoneragao.

Além disso, sugerimos que consulte sua Coordenadoria Setorial Descentralizada sobre
férias antecipadas, caso tenha usufruido delas.

Nao ha valores a serem recebidos, referente aos ultimos dias trabalhados?
R: A Folha de Pagamento realiza os créditos dentro do més corrente, ou seja, o valor
depositado no final de cada més refere-se a esse mesmo més. Assim, dependendo da data
da exoneragdo e se o salario integral ja foi pago, constard na rescisdo a devolugdo
proporcional pelos dias ndo trabalhados.

Qual setor acionar quando solicitar a exoneracao?

R: Entre em contato com seu Gestor responsavel ou com a sua Coordenadoria Setorial
Descentralizada para que eles iniciem o processo de exoneragdao. Também avise o Setor de
Beneficios para verificar a possibilidade de suspender o Auxilio-Alimentacdo do més
seguinte. Isso ajudard a evitar o desconto integral na rescisdo: 19) 2116-0305 —
rh.beneficios@campinas.sp.gov.br.
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Nao ha direito ao Auxilio-alimentac¢ao?
R: O valor que ¢é creditado no cartdo no comeco de cada més se refere ao més atual. Nao

ha nenhum valor proporcional ao més de admissao, pois o servidor s6 tem direito a receber
a partir do més seguinte ao seu primeiro més de trabalho efetivo.

LEI N° 7.803 DE 29 DE MARCO DE 1994

Art. 17 — O beneficio denominado Refeicdo convénio ¢ devido ao servidor a que o mesmo
se destina, no més subsequente a sua admissdo. (Ver Decreto n° 11.473, de 29/03/1994)
(Ver Decreto n° 12.434 , de 09/12/1996)

https://bibliotecajuridica.campinas.sp.gov.br

Nao ha direito as férias proporcionais?
R: Ha 04 situagdes possiveis para o servidor, seguindo o Estatuto do Servidor:

» Mais de 1 ano de efetivo exercicio e tendo usufruido suas férias antecipadas, mas
sem completar seu periodo aquisitivo, sera descontado na rescisdo o valor referente
aos avos restantes.

» Mais de 1 ano de efetivo exercicio ¢ ndo tendo gozado suas férias, serdo calculados
na rescisao os avos pendentes e os valores referentes a esses avos.

» Nao tendo completado seu 1° (primeiro) ano de efetivo exercicio e gozando das
férias antecipadas, havera a devolucao integral dos valores referentes as férias nos
calculos rescisorios.

» Nao tendo completado seu 1° (primeiro) ano de efetivo exercicio e nao usufruido
dessas férias antecipadas, ndo haverd pagamento proporcional desses avos de férias
na rescisao.

Estatuto do Servidor:

LEIN° 1.399 DE 08 DE NOVEMBRO DE 1955

CAPITULO III

Art. 89. Férias € o periodo de descanso anual do funcionario municipal.

§ 2° Somente depois do primeiro ano de exercicio adquirira o funcionario direito as férias.
https://bibliotecajuridica.campinas.sp.gov.br

A Licenca Prémio sera paga na rescisao?

R: As certiddes deferidas que ndo foram usufruidas serdo pagas em pectinia na resciso,
baseado na maior remuneracao indicada no ultimo holerite do periodo ativo, conforme a
normativa municipal vigente desde setembro de 2022. Ressaltamos que ndo ha limite para a
quantidade de licencas pagas em pecunia, respeitando apenas o teto para o valor individual.
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Valores adicionais como bonificacées, horas extras, abonadas serao pagas
na rescisao?

R: As abonadas nio possuem previsdo legal para serem pagas em pectnia. Caso ainda haja
abonadas pendentes no sistema, aconselhamos que vocé verifique com sua chefia imediata
a possibilidade de usufrui-las antes da rescisao, ressaltando que s6 ¢ permitido usufruir até
02 (duas) por més.

Os demais valores adicionais que considerar pendentes, como bonificagdes, horas extras ou
qualquer outra alteracdo, devem ser analisados com sua chefia imediata ou com a
Coordenadoria Setorial Descentralizada. Como tais valores sdo pertinentes ao célculo
rescisorio, a respectiva chefia deverd enviar essas informacdes adicionais por meio do
processo SEI de exoneracao.

Quanto tempo para concluir o processo de rescisao?

R: Considerando que a coleta de informacdes ¢ de responsabilidade de diversos setores,
incluindo as solicitadas pelo proprio servidor requerente, o processo de conclusiao encontra-
se entre 40 a 50 dias, mas podem sofrer altera¢des, devido a individualidade de cada
processo.

Preciso de um comprovante de exoneraciao para o novo local de trabalho,
como faco e quanto tempo leva?

R: Caso o novo local permita a apresentacdo do formulario “Pedido de Exoneracio”
assinado, com o nimero do processo impresso, a estimativa para a liberagcdo ¢ de 03 dias
uteis apos o pedido de exoneragdo ao Responsavel. Isso depende das respostas da
Corregedoria e da DPSS para a aprovacao da exoneragdo e a inclusdo deste documento no
processo SEIL.

No entanto, se for necessario apresentar a Portaria de Exoneragao publicada no Diario
Oficial, a estimativa ¢ de 03 dias uteis apoOs a data da exoneracgdo requisitada. Isso ocorre
porque a Portaria ¢ publicada apenas apds a data da exoneracdo para o caso de o servidor
desistir; apoOs a publicacao, a desisténcia ndo sera mais possivel. Ressaltando que dependera
do Setor de Atos receber o processo dentro do tempo habil.

Receberei um aviso de conclusao?

R: Concluido processo no Setor de Rescisdo e caso haja valores a serem creditados, o
processo sera enviado ao Setor Financeiro, que agendaré a data de pagamento, nao havendo
emissdo de um aviso de conclusao.

Solicitamos uma atencao especial a conta-corrente informada no formulario de "Pedido de
Exoneragdo", pois, caso nao seja uma conta-corrente vinculada ao seu CPF ou contenha um
digito incorreto, o banco devolvera o pagamento, o que acarretard um tempo maior para
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localizar os dados corretos, corrigir no sistema e realizar uma nova tentativa de crédito em
conta.

Apds o crédito em conta, sera disponibilizado no Portal do Servidor o “Termo de
Rescisdo”, contendo a descricdo desses valores. O login € a matricula da Prefeitura e, se
necessario, uma nova senha pode ser solicitada no canto superior direito desta pagina.

https://novoportaldoservidor.campinas.sp.gov.br/login

Observacao!

Se os descontos forem superiores aos valores que o servidor tem direito a receber, resultard
em uma insuficiéncia de saldo. Nessa situacao, haverd a necessidade de devolver o valor
excedente aos cofres publicos, sob risco de penalidade, devido as irregularidades
financeiras ao erario.

O servidor serd notificado, preferencialmente através do e-mail pessoal, informando a
origem dessa insuficiéncia e as opcoes disponiveis para a devolugao.
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CONTATOS

SETOR DE ENCARGOS E RESCISOES
(19) 2116-0522 — rh.rescisoes(@campinas.sp.gov.br

SETOR FOLHA DE PAGAMENTO
(19) 2116-0326 - rh.folha@campinas.sp.gov.br

SETOR DE BENEFICIOS
(19) 2116-0305 — rh.beneficios@campinas.sp.gov.br

SETOR DE LICENCA PREMIO
(19) 2116-0376 — rh.cadastro(@campinas.sp.gov.br

SETOR DE CADASTRO (Adicional de Tempo de Servigo)
(19) 2116-0811 — rh.cadastro@campinas.sp.gov.br

SETOR DE FREQUENCIA
(19) 2116-0541 — rh.frequencia@campinas.sp.gov.br

PROTOCOLO GERAL
(19) 2116-0411 / 0412 — protocolo.geral@campinas.sp.gov.br
Pago Municipal — Avenida Anchieta, 200 Centro —- CAMPINAS/SP — Térreo Lado B

COORDENADORIA SETORIAL DESCENTRALIZADA:

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestdo de Pessoas Leste
(19) 2116-0312 — rh.leste@campinas.sp.gov.br
Pag¢o Municipal — Avenida Anchieta, 200, Centro — CAMPINAS/SP — 7° andar, sala 11

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestiao de Pessoas Noroeste

(19) 2515-7171 — rh.noroeste(@campinas.sp.gov.br
Rua Frei Caneca, 467 — Jardim Campos Eliseos — CAMPINAS/SP

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestdo de Pessoas Norte
(19) 2515-7168 — rh.norte@campinas.sp.gov.br
Rua Bernardo José Sampaio, 300 — Vila Itapura — CAMPINAS/SP

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestdo de Pessoas Sudoeste
(19) 2515-7166 — rh.sudoeste(@campinas.sp.gov.br
Avenida das Amoreiras, 4.401 — Chacaras Campos Eliseos - CAMPINAS/SP

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestio de Pessoas Sul
(19) 2515-7164 — rh.sul@campinas.sp.gov.br
Rua Sao Carlos, 63 — Vila Industrial - CAMPINAS/SP
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