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PORTARIA 06/2020 - SUPE

Substitui a Portaria Supe 04/2017 de 17/01/2017, que dispbe
sobre normativas que regulamentam a solicitacdo de
afastamento para participacdo de servidores técnicos e
administrativos do HRAC-USP em Eventos Cientificos no

pais.

O Prof. Dr. Carlos Ferreira dos Santos, Superintendente “pro tempore” do Hospital de
Reabilitacdo de Anomalias Craniofaciais da Universidade de S&o Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, regimentais e estatutarias, resolve, baixa a seguinte Portaria:

Artigo 12 — As normativas aqui dispostas referem-se exclusivamente a afastamentos do
tipo “até 30 (trinta) dias, no pais” e na modalidade “sem prejuizo dos vencimentos e das
demais vantagens da fung&o”.

Paragrafo Unico — O servidor ndo podera ficar afastado, para participacéo
em eventos, por mais de 30 dias, corridos, por ano.

Artigo 22 — A guantidade maxima de servidores autorizados a se afastar, para cada
evento, sera de 30% (trinta por cento) do total de servidores atuantes em cada secao,
fung&o ou especialidade profissional, observando as regras abaixo:

§ 12 — Se a quantidade de servidores atuantes for igual ou menor a 6 (seis) sera
aprovada apenas 1 (uma) solicitacdo de afastamento para cada evento.

§ 22 - Se houver interesse da Instituicdo na participacdo de mais servidores em
determinado evento cientifico, o pedido sera analisado a parte, pela Superintendéncia

Artigo 32 — A quantidade maxima anual de participacdo em eventos, autorizada por
servidor, seré:

| — de 3 (trés) afastamentos, se o servidor participar como palestrante ou
apresentador de trabalho cientifico;

Il — o servidor devera apresentar, antes do evento, a aceitacdo do trabalho
cientifico que leva o nome do HRAC-USP e, apés o evento, o certificado de
palestrante

Il — de 2 (dois) afastamentos, se o0 servidor participar como ouvinte, com
obrigatoriedade de apresentagéo, ap0s o evento, o certificado como ouvinte.
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Il - independentemente das quantidades de participacbes em eventos e de
servidores, todo pedido de afastamento levara em consideracdo a importancia do(s)
evento(s) para o HRAC-USP e as implicagbes da auséncia do(s) servidor(es)
solicitante(s) em relacdo a rotina de atendimento/assisténcia aos pacientes.

Paragrafo Unico — Solicitagdes excedentes serdo analisadas
individualmente pela Superintendéncia.

Artigo 42 — As solicitacbes de afastamento deverdo ser cadastradas, no Sistema
MarteWeb, pelo(s) servidor(es) interessado(s), com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias em relac&o a data do inicio do evento, sob pena de indeferimento do pedido.

Paragrafo Unico — As solicitacdes de afastamento deverdo estar
disponiveis, no Sistema MarteWeb, para analise da Superintendéncia do
HRAC com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias em relag&o a data do
inicio do evento, sob pena de indeferimento do pedido.

Artigo 52 — A solicitacdo de afastamento devera seguir o seguinte fluxo, por parte do
servidor interessado:

| — Cadastrar a solicitagdo de afastamento no sistema MarteWeb, em tempo habil
discriminado no artigo 42 desta Portaria;

Il — anexar, ao arquivo gerado, a carta convite ou o folder do evento e a
justificativa prépria de sua participacdo no evento, bem como a indicacao do
substituto;

Il — encaminhar a solicitagdo, via sistema, ao superior imediato, para analise e
autorizacao;

IV — acompanhar o andamento da solicitagdo de afastamento, via sistema;

V — aguardar manifestacdo da Superintendéncia do HRAC, ap0s parecer do
superior imediato;

VI - no retorno € obrigatorio realizar o relatorio de afastamento no Sistema, no
campo “descricao”, com as devidas atividades realizadas, bem como anexar o
certificado em caso de evento cientifico e nos casos de participagcdo em reunides,
comprovante de comparecimento.

Paragrafo Unico — O servidor interessado deverd acompanhar o
andamento da solicitacdo de afastamento, via sistema, bem como
aguardar em exercicio até a manifestacdo favoravel da Superintendéncia
do HRAC-USP para tanto, ndo podendo se afastar antes disso ou se a
decisdo for desfavoravel ao afastamento

Artigo 62 — A solicitacdo de afastamento devera seguir o seguinte fluxo, por parte da
chefia imediata:
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I — Analisar a solicitagdo do servidor, quanto ao prazo, data do evento, anexos,
justificativa e indicacdo do substituto;

Il — se ndo aprovado, devolver a solicitacdo ao servidor;

lIl - se aprovado, anexar no Sistema MarteWeb a justificativa da chefia imediata
referente a participacdo do servidor no evento com anuéncia da indicagdo do
substituto;

IV — no término do evento aprovar o relatorio elaborado pelo servidor, observando
0 preenchimento correto do Artigo 52, Paragrafo VI.

Paragrafo Unico - A chefia imediata dever4 comunicar a Central de
Agendamento do Hospital o periodo de afastamento, em tempo habil,
discriminado no Paragrafo 4¢, para evitar alteracdo nas agendas de
ambulatorio e internacéo; transferéncia e/ou desmarque de pacientes.

Artigo 72 — Os casos omissos serdo decididos pela Superintendéncia.

Artigo 82 — Esta portaria entrard em vigor na presente data, revogando-se disposi¢cdes
em contrario.

Bauru,11 de fevereiro de 2020.

Prof. Dr. Carlos Ferreira dos Santos
Superintendente “pro tempore”’do HRAC-USP
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