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DRH: COM VOCE EM TODOS OS MOMENTOS

O Departamento de Recursos Humanos esta ao seu lado em todos os momentos,
desde o planejamento para ingresso de pessoal, até o calculo dos seus proventos de
aposentadoria.

O DRH recebe e orienta o futuro servidor, realiza os exames admissionais, prepara
sua posse e, a partir dai, controla a documentacdo necesséaria a sua vida funcional, ao

pagamento de sua remuneracéo e dos beneficios a que ele tem direito.

Além disso, prepara o servidor para novos desafios, desenvolvendo treinamentos e
capacitacdes para garantir um aprendizado continuado; cuida da sua saude e bem-estar,
mantém atendimento médico, odontolégico, de enfermagem e de apoio ao servidor.
Promove acdes para melhorar a qualidade de vida e zela por um ambiente saudavel no

nosso local de trabalho.

O Departamento de Recursos Humanos conta com uma pdagina interativa, o RH
Online, que disponibiliza orientacbes sobre os diversos servicos prestados e o0s
procedimentos para solicitagdo de cada um deles. O link para acesso via Intranet (nos
dispositivos da ALESP) é https://www3.al.sp.gov.br/DrhOnline/pages/. Ja o link para acesso

Extranet (fora da ALESP) é https://www.al.sp.gov.br/institucional/assembleia/extranet/.

Como vé, temos uma longa e prazerosa jornada pela frente. Conte com a equipe do

DRH. Contamos com vocé!
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SERVICOS E BENEFICIOS OFERECIDOS AO SERVIDOR

CRACHA / CARTEIRA FUNCIONAL

1) Emissao para servidores em regime de comissao

1.1) ApOs sua posse e lotagéo, para gerar a Carteira Funcional Digital (valida como o
cracha fisico para todos os fins), o servidor deverd acessar o link ou QR Code abaixo
e carregar uma foto de rosto em formato semelhante ao 3x4.

https://rh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/darh/entregaFotoCpf.do?metodo=telalnicialPosse

1.2) Se a foto for aprovada, serd enviada a versao digital do crachd no e-malil
cadastrado no momento da posse. Se for reprovada, o servidor sera notificado para

substitui-la.

1.3) Apbs receber a versdo do cracha digital por e-mail, o cracha fisico podera ser
solicitado presencialmente pelo préprio servidor na Divisdo de Posse e Registro

Funcional — sala 318.
2) Davidas

Entre em contato com a Divisdo de Posse e Registro Funcional, pelo ramal 6341, ou
e-mail dpri@al.sp.gov.br.

ESTACIONAMENTO

O acesso ao estacionamento da ALESP é autorizado com cadastro no sistema

SARH (Chinchila), apés cadastramento de login e senha.

Duvidas: entrar em contato nos ramais 6107/6322.


https://rh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/darh/entregaFotoCpf.do?metodo=telaInicialPosse

VALE-REFEICAO
1) Como recebo?

O beneficio € concedido através de um cartdo com chip, fornecido pela empresa
Pluxee (antiga Sodexo).

12 emissdo: O servidor receberd um e-mail, assim que o cartdo estiver disponivel
para retirada. A entrega do cartdo é realizada na Divisdo de Aposentadorias e
Beneficios, localizada no 2° andar - sala 213, sendo obrigatéria a apresentacdo de
documento de identificagéo.

A entrega para terceiros s6 serd realizada mediante autorizacdo preenchida, com a
firma do titular reconhecida em cartorio. O modelo da autorizagdo podera ser obtido
no portal da ALESP (www.al.sp.gov.br) na op¢do EXTRANET > RH Online > Para o
Servidor > Auxilios e Beneficios > Vale-refeigao.

2) Valor e data do recebimento

Data do crédito: o valor mensal é creditado no 4° dia util.

Valor do crédito: é calculado com base em 22 cotas mensais para os servidores
com frequéncia integral no més anterior. O servidor que néo tiver frequéncia no més
nao fara jus ao beneficio. No caso de frequéncia parcial, cada auséncia do servidor
(dia util em que ndo haja comparecimento) sera descontada da cota estipulada (22).
O valor de cada cota é determinado e reajustado por Ato da Mesa. A partir de
01/03/2025 o valor de cada cota corresponde a R$ 76,75 (setenta e seis reais e
setenta e cinco centavos), totalizando R$ 1.688,50 (mil seiscentos e oitenta e oito

reais e cinquenta centavos).

3) Davidas

Entre em contato com a Divisdo de Aposentadorias e Beneficios, pelo ramal 6520 ou

pelo e-mail dab@al.sp.gov.br.

AUXILIO-ALIMENTACAO

O auxilio alimentacéo é creditado mensalmente, junto com os vencimentos, no 4° dia
atil. A partir de 01/03/2025 o valor corresponde a R$ 1.100,57 (mil e cem reais e

cinquenta e sete centavos).


mailto:dab@al.sp.gov.br

AUXILIO-SAUDE

1) O que é?

Reembolso de gastos com saude efetuados pelo servidor em beneficio préprio,
mediante apresentacdo da comprovagdo dos gastos, limitada ao valor mensal
estipulado por faixa etéria, conforme tabela a seguir:

Faixa Faixa de ldade Valor Mensal do Beneficio
Faixa 1 18 a 23 anos R$ 871,20

Faixa 2 24 a 28 anos R$ 888,62

Faixa 3 29 a 33 anos R$ 931,21

Faixa 4 34 a 38 anos R$ 949,11

Faixa 5 39 a 43 anos R$ 1.085,30

Faixa 6 44 a 48 anos R$ 1.105,40

Faixa 7 49 a 53 anos R$ 1.334,17

Faixa 8 54 a 58 anos R$ 1.357,99

Faixa 9 59 anos ou mais R$ 2.078,94

2) Como e quando solicitar?

A juntada dos comprovantes deve ser feita no sistema SARH

(https://rh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/VerificaLogin.do).

Prazo de entrega da documentacdo: a documentacdo comprobatoria devera ser
encaminhada dentro do mesmo ano, entre os dias 1° e 15 de cada més, sendo que a
despesa podera ser apresentada a partir do més seguinte a ocorréncia, para crédito

no 4° dia util do més subsequente & comprovagao.

3) Duvidas

Entre em contato com a Divisdo de Aposentadorias e Beneficios, pelo ramal 6520, ou

e-mail dab@al.sp.gov.br.



https://rh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/VerificaLogin.do
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AUXILIO PRE-ESCOLAR
1) O que é?

Reembolso de gastos com educacdo de dependentes menores (filhos, enteados,
tutelado ou sob guarda), com idade entre o 4° (quarto) més e o més em que
completar 6 (seis) anos de idade fisica ou mental, efetuados pelo servidor, mediante
apresentacdo da comprovacao dos gastos e da frequéncia escolar, limitada ao valor
mensal que, a partir de 01/03/2025 corresponde a R$ 1.294,36 (mil duzentos e

noventa e quatro reais e trinta e seis centavos).

2) Quem pode solicitar?

Poderé ser solicitado pelos servidores efetivos; servidores afastados para a ALESP;
ocupantes de cargos em comisséo; e membros da Policia Civil e Militar destacados
para prestacéo de servigos nesta Casa de Leis.

*O auxilio-inclusdo e o auxilio pré-escolar ndo sdo cumulativos, devendo o servidor

optar pelo reembolso de um dos auxilios.

3) Como solicitar?

O servidor devera preencher a Ficha de Inscricdo (e a Declaracdo de Dependéncia
Econdmica, no caso de enteado), além de anexar a documentacdo obrigatéria

(consultar RH Online).

A entrega devera ser realizada no 2° andar - sala 213, na Divisdo de Aposentados e

Pensionistas.

Os formulérios est&o disponiveis no RH Online em PARA O SERVIDOR > AUXILIOS
E BENEFICIOS > AUXILIO PRE-ESCOLAR.

4) Duvidas

Entre em contato com a Divisdo de Aposentadorias e Beneficios pelo ramal 6520 ou

e-mail dab@al.sp.gov.br.



mailto:dab@al.sp.gov.br

ADICIONAL DE QUALIFICACAO (apenas para servidores efetivos)

1) O que é?

Beneficio concedido a servidores efetivos que comprovem grau de escolaridade por
meio da apresentacdo de diplomas ou certificados de conclusdo de cursos de
graduacdo ou pos-graduacao (stricto ou lato sensu) em areas ou temas de interesse

do Poder Legislativo.

O valor do beneficio sera pago mensalmente de acordo com o(s) grau(s) de

escolaridade deferidos.

O servidor poderd acumular o valor correspondente a, no maximo, 3 niveis de
escolaridade, ficando vedada a percepgdao relativa a mais de um certificado ou titulo

de mesmo nivel.

Grau de Escolaridade Valor Mensal
Graduacgéo em curso de nivel superior R$ 427,33
Pés-Graduacao Lato Sensu (inclusos especializacdo e MBA) R$ 854,67
Mestrado R$ 1.282,00
Doutorado R$ 1.709,34

2) Quem pode solicitar?

Servidor efetivo que apresente grau de escolaridade maior que o exigido para o

ingresso no cargo efetivo ou em comissao que ocupa atualmente.

3) Como solicitar?

O requerimento deve ser feito exclusivamente em meio eletronico, pelo sistema

SARH (https://rh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/VerificalL ogin.do), juntando

documentacdo comprobatéria de sua escolaridade e justificando a relacdo entre o
curso e as atividades desempenhadas na ALESP em conformidade com as

atribuices de seus cargos e possiveis areas de lotacéo.

4) Duvidas

Entre em contato com a Divisdo de Posse e Registro Funcional, localizada no 3°

andar - sala 318, no ramal 6341, ou através do e-mail dprf@al.sp.gov.br.



https://rh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/VerificaLogin.do
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AUXILIO-INCLUSAO

1) O que é?

Reembolso de gastos destinado ao custeio de despesas escolares, médicas e de
transporte para servidores que tenham filho(s) ou dependentes legais com
deficiéncia, limitado ao valor mensal de R$ 2.588,73 (dois mil quinhentos e oitenta e

oito reais e setenta e trés centavos).

*O auxilio-inclusdo e o auxilio pré-escolar ndo sdo cumulativos, devendo o servidor

optar pelo reembolso de um dos auxilios.

2) Como solicitar?

O servidor devera realizar cadastro do dependente pelo sistema SARH
(https://rh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/VerificaLogin.do), e anexar documentagcdo do

dependente e laudo médico emitido pela Divisdo de Atendimento de Salde ao
Servidor da ALESP.

A juntada dos comprovantes de gastos deve ser feita também no sistema SARH.
3) Duvidas

Entre em contato com a Divisdo de Aposentadorias e Beneficios pelo ramal 6520, e-
mail dab@al.sp.gov.br ou com a Divisdao de Atendimento de Saude ao Servidor,

localizada no 3° andar - sala 321, ramal 6510.

PLANO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL (PADE)

1) O que &?

Beneficio de carater indenizatorio destinado ao custeio de qualificagdo técnica do
servidor, condicionado & comprovagdo de que o curso € de interesse do servigo e
compativel com as atividades desenvolvidas, de acordo com as atribuicbes de seu

cargo ou fungdes exercidas na ALESP.

O valor do auxilio ser4 pago mensalmente, mediante apresentagdo de comprovante

do gasto com mensalidades e matriculas, além de atestado de participacdo ou
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vinculo com o curso, na seguinte conformidade:

Tipo de Curso Valor Mensal

Treinamentos, congressos, simpdsios, seminarios, conferéncias e encontros | até RS 1.324,23

Pés-graduacdo lato sensu (inclusos especializagdo e MBA) até RS 1.702,58

Pés-graduacdo stricto sensu (mestrado, doutorado, pds-doutorado) até RS 2.080,94

2) Critérios para concessao

O Departamento de Recursos Humanos, semestralmente, até os meses de julho e
dezembro, realizar4 pesquisa de interesse para 0 semestre subsequente, cujo
resultado servird de base para que sejam estabelecidos em edital o prazo para
inscricdes, o numero de beneficios a serem concedidos e os demais critérios para
concessao, mediante disponibilidade or¢camentaria, a ser divulgado por meio de

publicag&o no Diario Oficial do Estado.

Cotas por unidade de lotacéo

a) Na modalidade de participagdo em curso ou evento de atualizacdo académica e
técnico profissional, como treinamento, congressos, seminarios, sera deferido o
beneficio a 1 (um) servidor ocupante de cargo exclusivamente em comissdo por
semestre, na mesma unidade de lotagéo.

b) Nas modalidades de pds-graduacdo, NAO sera deferido o beneficio a outro servidor
ocupante de cargo exclusivamente em comissao da mesma unidade de lotacao até o
término do respectivo curso.

3) Apo6s a concessao, como solicitar o reembolso?

A juntada dos comprovantes deve ser feita no sistema SARH
(https://rh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/VerificaLogin.do), até o 15° dia de cada més

subsequente ao de referéncia do gasto.

4) Duvidas

Entre em contato com a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas, localizado no 3°

andar — sala 315, pelo e-mail treinamento@al.sp.gov.br ou pelos ramais 6886 e
80009.

10


https://rh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/VerificaLogin.do

WELLHUB

1) O que é?

Beneficio corporativo de bem-estar que permite acesso de servidores e seus
familiares a academias, estudios, aulas online, terapia, nutricionistas, apps, entre

outros, dependendo do plano mensal pré-pago escolhido.

2) Como se cadastrar

Para comecar a utilizar o Wellhub, é necessario receber o convite por e-mail, seguir

as orientacoes e finalizar o cadastro.

Atencdo! O e-mail de login deve ser o cadastrado em seu prontuario quando de sua

posse ou recadastramento.

ATENDIMENTO DE SAUDE

1) O que é?

A Divisdo de Atendimento de Salde ao Servidor oferece atendimento
multiprofissional a deputados, servidores e estagiarios. Fica localizada no 3° andar —
sala 321 — e funciona das 08h as 20h. Para receber atendimento, é necessario

apresentar o cracha funcional ou documento com foto.

A DASS oferece atendimento médico; atendimento de enfermagem; atendimento
odontolégico; atendimento psicoldgico; programas de prevencdo e acgbes de

promogéao a saude, campanhas de vacinagao.

2) Como utilizar?

2.1) Atendimento meédico e de enfermagem: via de regra, ndo necessita de

agendamento. O servidor deve se dirigir ao 3° andar — sala 321.

2.2) Atendimento psicolégico: O agendamento pode ser realizado pelos ramais

6510 e 6516, ou na prépria recepcao da DASS, no 3° andar — sala 321.
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2.3) Atendimento odontoldgico: O agendamento pode ser realizado pelos ramais

6510 e 6516, ou na prépria recepcao da DASS, no 3° andar — sala 321.

2.4) Atendimento em seguranca do trabalho: O agendamento pode ser realizado
pelos ramais 6510, 6516 ou 8688, pelo e-mail segurancadotrabalho@al.sp.gov.br ou
na propria recepcdo da DASS, no 3° andar — sala 321.

3) Campanhas de Vacinacao

Campanhas peridédicas de vacinacao contra hepatite B; difteria e tétano (Dupla
Adulto); sarampo, caxumba e rubéola (Triplice Viral) e anual contra gripe (Influenza),

esta Ultima para grupos de risco. As datas sao divulgadas com antecedéncia.

A Divisdo possui um banco de dados eletrdnico em que séo inseridas todas as doses
de vacinas aplicadas na ALESP e, quando possivel, também aquelas que o servidor
recebeu em outros locais. Isto é um controle importante da situagdo vacinal dos
servidores e auxilia quando o servidor perde seu cartdo de vacinagdo, pois permite
gue se emita uma segunda via. Para ter seus dados vacinais cadastrados em nosso

banco de dados, traga uma copia do seu cartdo de vacinacao.

4) Duvidas

Para mais informagfes, entre em contato com a Divisdo de Atendimento de Saude

ao Servidor, localizada no 3° andar - sala 321 ou através do ramal 6510.

TREINAMENTO E CAPACITACAO

A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas oferece capacitacdo e treinamento -
cursos, seminarios, palestras, workshops - para os servidores, que podem ser
realizados internamente ou externamente, cuja disponibilidade é divulgada por e-
mail.

Anualmente, é realizado um levantamento junto aos setores da ALESP para verificar
as necessidades de cada setor (Levantamento de Necessidades de Treinamento -
LNT).

Para mais informacdes, entre em contato com a Divisdo de Desenvolvimento de
Pessoas, localizado no 3° andar — sala 315, pelo e-mail treinamento@al.sp.gov.br ou
pelos ramais 6886 e 8009.
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ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES

1) Acompanhamento Funcional

Realizado pela Equipe de Acompanhamento Funcional - EAF, consiste em
atendimentos que tém por objetivo acolher, orientar e acompanhar os servidores que
apresentam dificuldades no trabalho, advindas de questdes pessoais, do
relacionamento com seus pares e/ou chefia ou, ainda, de problemas com a prépria

organizacao do trabalho no setor.

2) Desenvolvimento de equipes

Realizado pela Equipe de Acompanhamento Funcional - EAF, o Desenvolvimento de
Equipes é uma acao voltada para as Unidades Administrativas e tem como objetivo
propor intervencdes especificas em equipes onde forem identificadas situages que
podem atuar como obstaculos ao bom desenvolvimento do trabalho dos profissionais
e do proprio setor. O resultado esperado é que essas intervengdes contribuam para a

melhoria das relag6es de trabalho e do clima organizacional.

3) Davidas

Para mais informacdes, entre em contato com a Equipe de Acompanhamento

Funcional, localizada no 3° andar - sala 314 ou através do ramal 6967.

IAMSPE - INSTITUTO DE ASSISTENCIA MEDICA AO SERVIDOR
PUBLICO ESTADUAL

1) O que é e quem tem direito?

1.1) Trata-se de assisténcia médica e de saude através do Hospital do Servidor

Publico Estadual, suas clinicas e laboratdrios.

1.2) O beneficio é custeado por meio de desconto mensal obrigatério de 2%
(servidor com idade inferior a 59 anos) ou 3% (servidor com idade igual ou superior a

59 anos) sobre os vencimentos do servidor, que é destinado ao IAMSPE.

1.3) Este direito € extensivo a dependentes, mediante solicitagdo de inclusdo via
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sistema SARH (menu “Dependentes lamspe"/"Cadastrar Dependente"), com as
seguintes aliquotas de desconto adicional:

- Beneficiarios (conjuge, companheiro(a), filhos, enteados): 0,5% (idade < 59 anos)
ou 1% (idade igual ou >59 anos).

- Agregados (genitores/madrasta/padrasto): 2% (idade < 59 anos) ou 3% (idade igual
ou >59 anos).

Para exclusao de dependente, € necessario respeitar o periodo minimo de 24 meses
apos a incluséao.

Para duvidas sobre descontos ou sobre cadastro, ligar no ramal 6520.

2) Como utilizar?

O cadastro do(a) servidor(a) junto ao IAMSPE é efetivado automaticamente a partir
do dia 25 do més em que receber seu primeiro pagamento da ALESP.

Apos essa data, é fundamental que o(a) servidor(a) faga login com sua senha gov.br
no Portal do Beneficiario, através do link disponivel em
https://www.iamspe.sp.gov.br/2a-via-boleto/, e atualize seu cadastro preenchendo

todos os campos eventualmente em branco, especialmente “nome do pai”, “telefone”,
“‘endereco” e “e-mail’. No mesmo link pode ser obtida a carteirinha (formato digital),
bem como pelo app préprio do IAMSPE (Android e iOS).

O IAMSPE esta localizado na Avenida Ibirapuera, n® 981, e possui 0s seguintes
telefones: (11) 4003-8559 (Central de Atendimento Multicanal) e PABX: (11) 4573-

8000.

Para mais informacdes e consulta a rede credenciada, o servidor podera acessar o

site http://www.iamspe.sp.gov.br/, o app ou os telefones acima.

3) Dduavidas

Para duvidas sobre descontos ou sobre cadastro, entre em contato com a Divisdo de

Aposentadorias e Beneficios pelo ramal 6520.

INSTITUTO DO LEGISLATIVO PAULISTA

O Instituto do Legislativo Paulista — ILP € um centro multidisciplinar de estudos,

capacitacao e politicas publicas. Oferece diversos cursos gratuitos que sdo abertos
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ao publico e mantém convénios exclusivos para servidores ativos e inativos,
extensivos aos dependentes e conjuges, com as seguintes instituicdes: Instituto
Presbiteriano Mackenzie, Escola Paulista de Direito, Faculdade S&o Paulo, Pontificia
Universidade Catdlica — PUC/SP, Universidade Paulista — UNIP. Funciona em prédio
anexo ao Pal4cio 9 de Julho e mantém informacdes sobre suas atividades no portal
http://www.al.sp.gov.br.

Para mais informacg@es, entre em contato com o ILP através do ramal 6289.

DIREITOS DO SERVIDOR

LICENCA-SAUDE

DISPOSICOES GERAIS (APLICAM-SE A TODOS OS TIPOS DE LICENCA-SAUDE)

1) Como solicitar e qual o prazo?

Os formularios estdo disponiveis no RH Online, em PARA O SERVIDOR >
LICENCA-SAUDE. Os formularios preenchidos devem ser entregues fisicamente na

Divisao de Gestao Documental, localizado no 1° andar - sala 113.

O atestado médico deve ser entregue na recepcao da Divisdo de Atendimento de
Saude ao Servidor, no 3° andar - sala 321.

Obs.: Requisitos Obrigatérios do Atestado: Os atestados devem conter
diagnostico por extenso ou Codigo Internacional de Doencas (CID) legiveis; data de
inicio e prazo de licenca; data de emissdo do atestado; assinatura e carimbo do

médico ou dentista, contendo CRM ou CRO respectivamente.

Prazo: A excecdo da licenca-gestante, que segue prazo diferente, a licenca-satde

podera retroagir a 05 (cinco) dias da data de protocolo do pedido.

2) Inspecéao/pericia

A concessdo de licenca-saude depende de inspecdo médica, que pode ser

dispensada em casos especificos, a critério da Divisdo de Atendimento de Saude ao
15
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Servidor. A inspecdo deve ocorrer no prazo de até 05 (cinco) dias a contar da data
de inicio do afastamento.

Fiqgue atento! A perda dos prazos de protocolizacdo da licenca e de
comparecimento a inspecdo pode ensejar em indeferimento parcial ou total da

licenca e acarretar perdas salariais.

3) Descontos

3.1) Vale-refeicdo: todas as licengas geram desconto.

3.2) A excecdo da licenca-ocupacional (ou por acidente de trabalho) e da licenca-

gestante, o periodo de licenca saude sofrerd os seguintes descontos:
- Sexta-parte: é descontado para a concessao da sexta-parte.

- Quinquénio: Desde 03/07/2010, é descontado para a concessado de Adicional por

Tempo de Servigo.

- Licenca-prémio: entra no computo do limite de 25 (vinte e cinco) ocorréncias para
concessao de Licenga-Prémio.

3.3) Apenas a licenga para tratamento de pessoa da familia pode gerar desconto

salarial.

4) Licenca para servidor ocupante de cargo exclusivamente em comisséo

O servidor ocupante exclusivamente de cargo em comissao fara jus apenas a licenga
para tratamento da propria saude e licenca por acidente de trabalho ou ocupacional,
e obedecera as regras do Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).

A ALESP s6 é responsavel pelo pagamento dos primeiros 15 (quinze) dias de
licenca. Nos casos de licencas médicas que ultrapassem 15 dias, pelo mesmo
motivo (mesmo grupo de CID — Classificagdo Internacional de Doengas), no periodo

de 60 dias, o servidor serda encaminhado ao INSS.

Importante! Servidores em comissdo que sdo aposentados pelo RGPS néo fazem

jus ao recebimento de Auxilio Doenca pelo INSS.

O servidor ocupante exclusivamente de cargo em comissdo que for periciado no
INSS deve apresentar a decisao proferida por aquele 6rgao a Divisao de Saude.
O servidor devera passar por exame de retorno ao trabalho, na Divisdo de
Atendimento de Saude ao Servidor, para retomar seu exercicio e pagamento na
ALESP.
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DISPOSICOES ESPECIFICAS

1) Tipos de licenca

- Licenca para tratamento da prépria saude;
- Licenga para tratamento de pessoa da familia;
- Licenca por acidente de trabalho ou doenca ocupacional;

- Licenca-gestante.

2) Licenca para tratamento de pessoa da familia

2.1) SO é destinada a servidores efetivos.

2.2) E obrigatéria a manifestacdo do superior imediato em relagdo a licenga, no

proprio formulario de solicitagao.

2.3) Documentacdo Adicional Obrigatéria: Comprovacdo de vinculo de parentesco;
Relatério médico atestando a necessidade de acompanhamento ou cuidados
domiciliares; Declaragdo circunstanciada demonstrando a necessidade de que os
cuidados ao doente somente possam ser prestados pelo solicitante. A entrega
devera ser realizada na recepc¢ao da Divisdo de Atendimento de Saude ao Servidor
(3° andar - sala 321).

2.4) Descontos financeiros

A licenca é concedida com vencimentos totais até 1 (um) més e com 0s seguintes

descontos:
- De 1/3 (um terc¢o), quando excede 1 (um) més até 3 (trés) meses;
- 2/3 (dois tergos), quando excede 3 (trés) até 6 (seis) meses;

- Sem vencimento do sétimo ao vigésimo més.

3) Licencga por doencga ocupacional ou acidente de trabalho

3.1) A comprovacao do acidente de trabalho é obrigatéria para concesséo da licenca,

conforme procedimentos da Divisdo de Saude.

3.2) Prazo para Inspecao: A inspecéo devera ocorrer no prazo de até 10 (dez) dias a

contar da data do acidente.

3.3) Néo sera descontada de nenhum beneficio relacionado a contagem de tempo.
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4) Licenca-Gestante

4.1) Sera concedida a servidora gestante ocupante de CARGO EFETIVO, licenca de
180 (cento e oitenta) dias com vencimentos. A licenca pré-parto podera ser
concedida a partir da 322 (trigésima segunda) semana de gestacdo, vigorando a
partir da data do protocolo do requerimento, e mediante documentacdo médica que
comprove a gravidez e a respectiva idade gestacional (Lei 10.261/68, artigo 198,
inciso I). A licenga pos-parto sera concedida mediante a apresentacéo da certiddo de
nascimento e vigorara a partir da data do nascimento, podendo retroagir até 15
(quinze) dias (Lei 10.261/68, artigo 198, inciso ).

4.2) Seréa concedida a servidora gestante ocupante de CARGO EXCLUSIVAMENTE

EM COMISSAO, licenga de 180 (cento e oitenta) dias com vencimentos.

PRE — PARTO: A licenca podera ser concedida a partir da 322 (trigésima segunda)
semana de gestacdo, mediante documentacdo médica que comprove a gravidez e a
respectiva idade gestacional,, e vigorard a partir da data do protocolado da
solicitagc&o.

POS — PARTO: Ocorrido o parto, sem que tenha sido requerida a licenca, sera esta
concedida mediante a apresentacéo da certiddo de nascimento e vigorara a partir da
data do evento, podendo retroagir até 15 (quinze) dias.

Observacgédo: A licenga podera ser solicitada apenas pela propria servidora. Nao €

permitida a solicitacéo ex officio por seu superior imediato.

LOCAL DE ENTREGA DA SOLICITA(;AO Divisdo de Gestdo Documental, localizada
no 1° andar - sala 113.

4.3) A licenga-gestante ndo sera descontada de nenhum beneficio relacionado a

contagem de tempo.
5) Davidas

Para mais informagfes, entre em contato com a Divisdo de Atendimento de Saude

ao Servidor, localizada no 3° andar - sala 321 ou através do ramal 6510.
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DEMAIS LICENCAS E REGULARIZACOES DE FREQUENCIA

1) Licenca por Adocgéo

A licenca serd de 180 (cento e oitenta) dias, com vencimentos integrais, quando
adotar menor, de até sete anos de idade, ou quando obtiver judicialmente a sua

guarda para fins de adocgé&o.

Prazo para Solicitagcdo: O servidor publico deverd requerer a licenca no prazo
maximo de 15 (quinze) dias a contar da expedicdo, conforme o caso, do termo de

adocéao ou do termo de guarda para fins de adocéo.

Gera desconto no VR.

2) Licenga-Gala

O servidor fard jus a licenca-gala de até 08 (oito) dias corridos, contados a partir da

data do casamento, mediante apresentacéo de certiddo.

Gera desconto no VR.

3) Licenca-Nojo

O servidor fard jus a licenca-nojo de até 08 (oito) dias corridos, contados a partir da
data do o6bito, por falecimento do c6njuge, pais, irmaos e filhos, ou de até 02 (dois)
dias por falecimento de avos, netos, sogro, padrasto e madrasta, mediante
apresentacio de Atestado de Obito.

Gera desconto no VR.

4) Licenca-paternidade

O servidor (genitor) fara jus a licenca-paternidade de até 05 (cinco) dias corridos,

contados a partir da data do nascimento, mediante apresentacéo de certidao.

Caso deseje estender a licenga para 20 dias, isto €, com prorrogacao de 15 dias em
relacdo aos 5 iniciais, o servidor devera realizar requerimento ATE O SEGUNDO DIA
UTIL A CONTAR DA DATA DO NASCIMENTO.

Gera desconto no VR.
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5) Falta para exames e consultas — Lei Complementar n° 1041/2008

5.1) O servidor tem direito a 06 (seis) faltas por ano, ndo podendo exceder a 1 (uma)
por més, em virtude de consulta, exame ou sessado de tratamento de salde referente

a sua propria pessoa.

Tera o mesmo direito o0 servidor que acompanhar consulta, exame ou sessado de

tratamento de saude de:
I. filnos menores, menores sob sua guarda legal ou com deficiéncia;
Il. cbnjuge, companheiro ou companheira;
lll. pais, madrasta, padrasto ou curatelados.

5.2) A solicitagéo é feita exclusivamente por meio eletrénico (sistema SARH), em até

10(dias) dias Uteis a contar de seu retorno ao trabalho.

5.3) O pedido dever4d estar acompanhado de atestado ou documento iddneo
equivalente (original), obtido junto ao IAMSPE, 6rgaos publicos e servigos de saude
contratados ou conveniados integrantes da rede do Sistema Unico de Saude - SUS,
laboratorios de andlises clinicas regularmente constituidos ou qualquer dos
profissionais da area de saude especificados no Anexo da Lei Complementar n°
1041/2008, quais sejam: médico, cirurgido dentista, fisioterapeuta, fonoaudiblogo,
psicélogo e terapeuta ocupacional. O atestado ou documento apresentado devera,
obrigatoriamente, comprovar o periodo de permanéncia em consulta, exame ou

sessao de tratamento.

5.4) As auséncias sdo descontadas para licenca-prémio, sexta-parte e quinquénio.

Geram desconto no VR.

6) Prestacdo de Servico Obrigatério por Lei — Jari

O servidor ser& dispensado no(s) dia(s) de prestacdo do servigo obrigatério por lei —
Juri. Para regularizacéo de frequéncia, o servidor devera apresentar comprovante da

prestacéo do servico.

Gera desconto no VR.

7) Prestacao de Servigco Obrigatorio por Lei — TRE/Justica Eleitoral

O servidor ser& dispensado no(s) dia(s) de prestacdo do servigo obrigatério por lei —

TRE em dias Uteis.
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A cada dia de servico prestado a Justica Eleitoral, em dia util ou nédo, o servidor tera

direito a 2 (dois) dias de dispensa, a serem fruidos oportunamente.

Para regularizacdo de frequéncia e direito a dispensa pelo dobro de dias de servico

prestado, o servidor devera apresentar o comprovante da prestacédo do servico.

Gera desconto no VR.

8) Doacao de sangue

O servidor fard jus ao dia da doacdo, mediante comprovacdo em banco de sangue
mantido por 6rgao estatal, paraestatal, ou entidade com a qual o Estado mantenha

convénio.

Gera desconto no VR.

9) Como requerer a Regularizacao de Frequéncia

Apb6s a comunicacdo de auséncia pelo superior, o servidor devera solicitar a
regularizagéo de sua frequéncia através do sistema SARH
(https:/Irh.al.sp.gov.br/sarh/chinchilla/VerificaLogin.do), no prazo de 10 (dez) dias
Uteis a partir de seu retorno ao servico.

Excecdes: licencas ligadas a salde (protocolo fisico) e prorrogacao da licenca-

paternidade para 20 dias (e-mail).

10) Davidas

Entre no RH Online (https://www3.al.sp.gov.br/DrhOnline/pages/) ou em contato com

a Divisdo de Posse e Registro Funcional, localizada no 3° andar - sala 318, no ramal

6341, ou através do e-mail dprf@al.sp.gov.br.

HORARIO ESPECIAL DE ESTUDANTE

O servidor estudante, apoOs ter seu horério especial concedido, podera iniciar o
expediente até uma hora mais tarde ou deixa-lo até uma hora mais cedo, conforme
se trate de curso diurno ou noturno, e tera direito a dispensa nos dias em que tiver
prestado provas ou exames, a razdo de 1 (um) dia por bimestre letivo em que haja

avaliacdo oficial.
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Duvidas

Entre no RH Online (https://www3.al.sp.gov.br/DrhOnline/pages/) ou em contato com

a Divisdo de Posse e Registro Funcional, localizada no 3° andar - sala 318, no ramal

6341, ou através do e-mail dprf@al.sp.gov.br.

JORNADA DE TRABALHO EM REGIME REMOTO

Quem pode solicitar?

O cumprimento da jornada de trabalho em regime remoto (teletrabalho) na ALESP
pode ser requerido por servidores com alto grau de imunossupressdo e por
servidores que tenham filhos ou dependentes de até 2 (dois) anos de idade com
doenca grave.

O prazo maximo de deferimento para cumprimento da jornada em trabalho remoto é
de 90 (noventa) dias, e o servidor podera fazer novo requerimento para renovacao
do prazo.

Duvidas

Entre no RH Online:
(https://www3.al.sp.gov.br/DrhOnline/pages/servidor/faltas/index.jsp) ou em contato
com a Diviséo de Atendimento de Saude ao Servidor, localizada no 3° andar - sala
321 ou através do ramal 6510.

BENEFICIOS DECORRENTES DE TEMPO DE SERVICO

1) Férias

1.1) Todo servidor tem direito a 30 (trinta) dias de férias anuais, apds completar o
periodo aquisitivo, que poderao ser fruidos integralmente ou em dois periodos de 15
(quinze) dias cada.

- O servidor ocupante de cargo efetivo podera fruir as férias antes de completar o
periodo aquisitivo (ap6s o primeiro ano), e podera acumular dois periodos de férias,
devendo frui-las até dezembro do segundo ano de acumulo.

- O servidor ocupante de cargo exclusivamente em comissao s6 podera fruir as férias
apos completar o periodo aquisitivo, e devera frui-las em até 30 dias antes de

completar o periodo aquisitivo seguinte, sendo vedada a acumulagéo.
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1.2) As escalas de férias serdo elaboradas em cada unidade administrativa pelo
titular da unidade e deverdo ser encaminhadas até o dia 30 de novembro de cada
ano, por meio eletrénico através do SARH, com o login e senha do superior imediato.
As marcacdes, alteracdes e sobrestamentos de férias, serdo feitos exclusivamente
por meio eletrbnico através do sistema SARH, com o login e senha do superior
imediato.

1.3) Reducao do periodo de férias: o periodo de férias sera reduzido para 20 (vinte)
dias, se o servidor tiver, no exercicio anterior, mais de 10 (dez) ndao
comparecimentos correspondentes a: faltas justificadas, injustificadas, licenca para
tratamento de pessoa da familia, licenca para tratar de interesses particulares ou

licenca para acompanhar conjuge funcionario Estadual ou militar que for transferido.

1.4) Beneficio financeiro: a remuneragdo mensal a ser paga ao servidor sera
acrescida, quando em gozo de férias, de 1/3 (um terco) de seu valor, no caso de 30

dias, ou proporcional quando o periodo for inferior.

a. Indenizacdo: em caso de exoneracdo, o0 servidor recebera, a titulo de
indenizagdo, os pagamentos referentes a periodos de férias completados e néo
fruidos quando em atividade, bem como o valor proporcional de férias, desde que
tenha ocupado cargo por mais de 1 (um) ano. A indenizagdo independe de
requerimento e so sera paga apés 90 (noventa) dias contados da exoneragdo, caso

nao volte a ocupar cargo nesta Casa no periodo.

b. Ddavidas: entre em contato com a Divisdo de Posse e Registro Funcional,
localizada no 3° andar - sala 318, no ramal 6341, ou através do e-malil

dprf@al.sp.qov.br.

2) Licenca-Prémio

2.1) Concesséao: o servidor tera direito, como prémio de assiduidade, a licenga de 90
(noventa) dias em cada periodo de 5 (cinco) anos de exercicio ininterrupto, em que
nao haja sofrido qualquer penalidade administrativa. Nao é necessario requerimento

do servidor.

2.2) Contagem de tempo para concessao: dentro do prazo de 5 (cinco) anos, o
servidor podera apresentar em seus assentamentos funcionais até 25 (vinte e cinco)
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ocorréncias, dentre as seguintes: Falta Justificada; Licenca para tratamento da
propria saude; Licenca para tratamento de salude de pessoa da familia; falta da LC
1041/2008.

Observagcdo: A Falta Injustificada, as licengas particulares, as Penalidades
Administrativas ou a interrup¢do de vinculo reiniciam a contagem (zeram) do tempo

para concessao, ou seja, interrompem a contagem.

2.3) A fruicdo da licenga-prémio deverd ser solicitada 10 (dez) dias antes da data de
inicio. H& possibilidade de alteragéo, cancelamento e sobrestamento da fruicdo.

2.4) Indenizacéo: A licenca-prémio concedida e nao fruida podera ser indenizada,

mediante requerimento do servidor nas seguintes hipoteses:

- Servidores ativos: Anualmente, cujo requerimento devera ser protocolado em até 30
(trinta) dias antes da data de aniverséario do servidor. Somente podera ser indenizado

o periodo de 30 (trinta) dias por ano.

- Servidores aposentados ou exonerados: o servidor receberd, a titulo de
indenizagéo, os pagamentos referentes a periodos de licenca-prémio completados e
ndo fruidos ou indenizados quando em atividade, nos termos da Resolu¢cdo n°
859/2008. Para receber a indenizagdo a que faz jus, o servidor devera preencher o
formulario disponivel no RH Online e entregé-lo na Divisdo de Gestdo Documental,
localizada no 1° andar - sala 113.

2.5) Davidas: entre em contato com a Divisao de Cadastro e Contagem de Tempo,

no ramal 6573 ou e-mail contagem@al.sp.gov.br.

3) Adicional por Tempo de Servico e Sexta-Parte

3.1) QUINQUENIO: o adicional por tempo de servico, concedido automaticamente
pelo Departamento de Recursos Humanos (ndo é necessario requerimento do
interessado), é direito do servidor apds cada periodo de 05 (cinco) anos, continuos
ou ndo. Consistente em beneficio pecuniario calculado a base de 5% sobre a soma
das seguintes parcelas dos vencimentos: saldrio base, gratificagdo legislativa,
gratificacdo de representacéo incorporada e diferenca salarial recebida em virtude do

extinto artigo 133 da Constituicdo Estadual.

3.2) SEXTA-PARTE: o servidor que completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio,
ininterruptos ou ndo, tera a si concedido, também automaticamente (ndo é
necessario requerimento do interessado), a sexta parte de seus vencimentos,

correspondente ao beneficio pecuniario de 1/6 das seguintes parcelas dos
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vencimentos: salario base, gratificacdo legislativa, gratificagdo de representacdo
incorporada, diferenga salarial recebida em virtude do artigo 133 da Constituigcao
Estadual e os adicionais por tempo de servico.

3.3) Descontos na contagem do tempo: no calculo do tempo cumprido pelo
funcionario para aquisicdo dos beneficios, serdo descontadas, nos termos do artigo
76, da Lei n° 10.261/1968, as seguintes ocorréncias: faltas injustificadas e
justificadas, licenca para tratamento de saude de pessoa da familia, licenca sem
vencimentos, licenca saude (para fins de adicional por tempo de servigo, apenas
aguelas havidas a partir de 03/07/2010), afastamento para disputa de pleito eleitoral
e suspenséo, além da falta da LC 1041/2008.

3.4) Duvidas: entre em contato com a Divisdo de Cadastro e Contagem de Tempo,

no ramal 6573 ou e-mail contagem@al.sp.gov.br.

BENEFICIO PAGO EM DECORRENCIA DE OBITO (AUXILIO-FUNERAL)

Trata-se de beneficio de carater assistencial, fundamentado no artigo 168 da Lei n°
10.261/1968, concedido em virtude do falecimento de servidor ativo ou inativo.
Podera ser solicitado por cbnjuge ou companheiro(a) e, na auséncia destes, um
terceiro que provar ter feito despesas, através de formulario entregue na Divisdo de
Gestao Documental, localizada no 1° andar - sala 113.

O valor do beneficio é correspondente a 1 (um) més de remuneracdo bruta do

servidor falecido.

DEVERES DO SERVIDOR

FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

O servidor devera assinar sua folha individual de ponto diariamente.

A folha individual de ponto deverd ser impressa no Sistema de Administracdo de

Recursos Humanos (SARH) pelo proprio servidor ou o responsavel pela Unidade.

O correto preenchimento da folha de ponto é de responsabilidade do servidor, sob a
supervisdo do superior imediato, e, caso haja erro no preenchimento, a folha podera

ser reimpressa.
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ATUALIZACAO DE DADOS CADASTRAIS

E obrigac&o do servidor manter seus dados cadastrais como nome, endereco, conta
corrente, dependentes, etc, atualizados, e, para isso, deverd preencher o0s
formulérios disponibilizados no RH-Online.

Anualmente, em datas divulgadas pelo DRH, os servidores ATIVOS deverao realizar
0 recadastramento e a entrega da atualizacdo da declaracdo dos bens, fontes de

rendas e valores que compdem seu patrimonio privado.

ENTREGA DE DOCUMENTOS (EM CASO DE EXONERACAO)

Deve o servidor, em caso de exoneracgdo, deixar sua folha de ponto corretamente
preenchida em sua unidade, assim como realizar a entrega da declarag@o de bens e
valores atualizada (online) e devolver o craché fisico (carteira funcional), se este tiver

sido emitido.

REGIME DE ENQUADRAMENTO PREVIDENCIARIO

1) Orientacdes gerais — Regimes Juridicos Previdenciarios

O regime previdenciario dos servidores efetivos € o Regime Préprio de Previdéncia
Social, regido atualmente pela Lei Complementar Estadual n°® 1.354/2020, e
administrado pela autarquia estadual Sdo Paulo Previdéncia (SPPREV), cuja Lei
instituidora é a Lei Complementar n° 1.010/2007.

O regime previdenciario dos servidores ocupantes de cargo exclusivamente em
comissdo é o Regime Geral de Previdéncia Social, regido principalmente pela Lei
Federal n® 8.213/1991, cuja administracdo compete a autarquia federal Instituto
Nacional de Seguridade Social (INSS).

2) Determinacdo de regime de contribuicdo previdenciaria
(enquadramento previdenciario)

O regime de contribuicdo previdenciaria a ser adotado, varia de acordo com a

situacao funcional de cada nomeado:
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2.1) POSSE NO PRIMEIRO CARGO PUBLICO

O nomeado que estiver tomando posse em cargo publico efetivo pela primeira vez
terd a incidéncia da aliquota de contribuicdo prevista no artigo 8° da Lei
Complementar n® 1.012/2007, aplicada até o limite correspondente ao teto do
Regime Geral de Previdéncia Social, atualmente no valor de R$ 7.786,02 (sete mil,
setecentos e oitenta e seis reais e dois centavos).

Os novos servidores poderdo aderir ao regime de previdéncia complementar, gerido
pela Fundagdo de Previdéncia Complementar do Estado de S&o Paulo -
SPPREVCOM, regida pela Lei n® 14.653/2011. Para mais informacfes, acesse o site:

https://prevcom.com.br/

2.2) NOMEADO QUE JA ERA SERVIDOR PUBLICO E ESTARA TOMANDO
POSSE SEM INTERRUPCAO DE VINCULO / EXERCICIO

O nomeado gue estiver tomando posse em cargo publico efetivo nesta Casa sem
interrupcdo com o exercicio anterior no servico publico da Unido, do Distrito
Federal, dos Estados ou Municipios, com vinculacdo ao RPPS, pode enquadrar-se

nas seguintes situagoes:

a) Inicio do exercicio no servi¢co publico (com vinculagcdo ao RPPS) até a
implementacdo do Regime de Previdéncia Complementar (até
21/03/2013): a aliquota de contribuicdo a ser aplicada nesta Casa incidira
sobre a base de contribuicdo, sem limitagdo ao teto do RGPS (R$ 7.786,02),
mantendo, desta forma, o enquadramento previdenciario anterior. Caso haja
interrupcao de pelo menos 1 (um) dia, o servidor sera enquadrado na regra

do item “b”;

b) Inicio do exercicio no servigco publico (com vinculagcdo ao RPPS) a
partir da implementacdo do Regime de Previdéncia Complementar (a
partir de 22/03/2013): a aliquota de contribuicdo a ser aplicada nesta Casa
incidira sobre a base de contribuigdo, que estard limitada ao valor do teto do
RGPS, nos termos do 814 do artigo 126 da Constituicdo Estadual de SP.
Estes servidores podem aderir ao Regime de Previdéncia Complementar

com a contrapartida do Estado até o limite de 7,5%.
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3) Davidas

Entrar em contato com a Divisdo de Folha de Pagamento (ramal 6701 ou e-mail

dfp@al.sp.gov.br) ou com a Divisdo de Cadastro e Contagem de Tempo (ramal 6573
ou e-mail contagem@al.sp.gov.br).

APROVEITAMENTO DE TEMPO DE SERVICO PUBLICO ANTERIOR

1) Quando € possivel?

1.1) Tempo de servigo prestado em 6rgados publicos do Estado de Sdo Paulo e
suas autarquias: podera ser computado para fins de adicional por tempo de
servigo, sexta parte, licenca-prémio e periodo aquisitivo de férias, para todos
0s servidores; e para aposentadoria e disponibilidade, apenas para 0s
titulares de cargo efetivo.

1.2) Tempo de servico prestado a Unido, outros Estado e Municipios, bem
como suas autarquias: poderd ser computado para todos os fins e para
todos os servidores, desde o inicio do exercicio até 20/12/1984. ApOGs esta
data, podera ser computado apenas para fins de aposentadoria e

disponibilidade, e exclusivamente para os titulares de cargos efetivos.

2) Como realizar o aproveitamento?

O servidor deve requerer a juntada de certiddo, por meio de formulario préprio
disponivel no RH Online (Para o servidor > Certiddes). As certidbes a serem

averbadas devem atender aos seguintes requisitos:

a) A certiddo de Tempo de Servigco deve ser requerida junto ao respectivo 6rgdo ou
entidade publica, e deve conter, no minimo, os seguintes elementos: dados pessoais
(nome do interessado, data de nascimento, nimeros de RG e CPF, nome da mae);
datas de posse, exercicio e exoneracao; aproveitamento do tempo para Assembleia
Legislativa do Estado de S&o Paulo; ocorréncias registradas no periodo, com as
respectivas datas; tempo bruto calculado em dias; tempo liquido, descontadas as

ocorréncias, em dias, convertidos em anos, meses e dias.
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b) Em caso de utilizacgdo do tempo para LICENCA-PREMIO, a certiddo deve
observar 0s seguintes requisitos: ndo pode haver interrup¢do entre o Ultimo dia
laborado junto ao 6rgdo e o primeiro dia de exercicio na Assembleia Legislativa; a
certiddo deve conter a ocorréncia ou ndo de penalidades administrativas. Caso
tenham sido concedidos periodos aquisitivos de licenca-prémio no 6rgéo, a certiddo

deve informar se o saldo em dias foi fruido ou indenizado.

c) Servidores titulares de cargo efetivo na ALESP que tiveram vinculo com outros
Regimes Proprios de Previdéncia Social, caso pretendam computar o tempo para
fins de aposentadoria, devem apresentar Certiddo de Tempo de Contribuicdo
homologada pela unidade gestora do RPPS, acompanhada da Relacdo das Bases
de Calculo de Contribuicdo, conforme anexos IX e X da Portaria n°® 1467/2022, do
Ministério do Trabalho e Previdéncia.

3) Davidas

Entre em contato com a Divisdo de Cadastro e Contagem de Tempo, no ramal 6573

ou e-mail contagem@al.sp.gov.br.

POSSE

1) Orientacdes gerais
Caso o servidor seja novamente nomeado para exercer cargo em comissao na
ALESP:
1.1) Prazo para posse: 30 (trinta) dias corridos contados a partir do dia seguinte a
data de publicacdo da nomeacao no Diario Oficial do Estado. Entretanto, no caso de
servidor com cargo exclusivamente em comissdo, recomenda-se a néo interrupcao,

com posse no mesmo dia da nova nomeagao.
1.2) VedagOes:

» A falta de qualquer dos documentos relacionados na lista abaixo impedira a

posse.

> E vedada a posse de servidores em férias, licenca-prémio, licenca-satde, em
recebimento de beneficio de Auxilio-Doenca junto ao INSS ou em gozo de

licenca nos termos do artigo 202 da Lei n° 10.261/68, aposentado por
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invalidez ou por incapacidade permanente para o trabalho.

> E vedada a posse a servidores que possuam cargo, emprego ou fungéo
remunerada em 6rgdo publico, autarquias, fundacdes, empresas publicas,
sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas,
direta ou indiretamente, pelo poder publico, sem a comprovacdo do devido
afastamento legal especifico para prestar servicos na ALESP.

2) Documentos necessarios para posse

DOCUMENTOS

1. Carteira de Identidade: RG (com data de emissao de até 10 anos), CNH ou Carteira de Identidade
emitida por Conselho ou Federacéo de categoria profissional com fotografia.

2. CPF (ou algum dos documentos do Item 1 que ja contenham o nimero do CPF);

3. Certiddo de quitagdo eleitoral atualizada (emitida h& 30 dias). Em caso de elei¢cdo dentro desse
prazo, a certiddo deve ter dada de emisséo apés a votagao.

. Comprovagao de Escolaridade conforme o exigido pelo cargo;

. Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporacao (dispensado para maiores de 45 anos);

. Comprovante de PIS/PASEP;

4
5
6. Comprovante de abertura de conta corrente em qualquer agéncia do Banco Bradesco;
7
8. Comprovante de endereco atualizado (emitido nos ultimos 3 meses);

9

.Ultima Declaracdo entregue a Receita Federal (dentro de seus proprios prazos anuais). N&o
possuindo o arquivo, ndo tendo bens a declarar ou ndo havendo alteracdes desde a ultima
informagdo a ALESP (para quem ja € servidor), utilizar, alternativamente, um dos formularios
disponiveis no sistema de Posse Eletrbnica.

PERICIA MEDICA E EXIGIDA APENAS SE HOUVER INTERRUPCAO DE EXERCICIO

EXAMES L ABORATORIAIS

APENAS PARA NOMEADOS COM IDADE IGUAL OU SUPERIOR A 60 ANOS

e Hemograma completo com ¢ Colesterol total e fracoes;
plaquetas; e TGO e TGP;

* Glicemia em jejum; « Triglicérides.

¢ Creatinina;

e Validade dos exames: 90 dias da data de realizacdo dos exames.

e A guia para realizar os exames pode ser retirada na Divisdo de Atendimento de Saude ao
Servidor (3° andar — sala 321).
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2.1) Comprovacéao de Escolaridade:

NIVEL SUPERIOR: Diploma de graduacdo (ou pos-graduacéo/mestrado/doutorado)
registrado pelo Ministério da Educacéo; ou Certificado de Conclusdo/Colacdo de
grau do curso, acompanhado de declaracdo da faculdade ou universidade do
reconhecimento do curso pelo Ministério da Educacdo e de protocolo do pedido de
registro de diploma; ou carteira de identidade emitida por Conselho ou Federacéo de

categoria profissional de formacao de nivel superior, com inscri¢ao definitiva.

NiVEL MEDIO: certificado de conclusdo do ensino médio ou quaisquer dos

documentos comprobatérios de nivel superior.

3) Como realizar a posse?
3.1) Acessar o sistema de posse eletronica SGRH:

https://autoatendimento.sgrh.al.sp.gov.br/sgrh/ijsp/autoAtendimento/index2.jsp

3.2) Realizar login preenchendo os campos “usuario” e “senha” com as credenciais
enviadas no e-mail de contato para posse (e-mail cadastrado pelo gabinete no
momento da nomeacao).

3.3) Preencher todos os campos com os dados solicitados. Emitir, imprimir e assinar
a declaracdo de nao-impedimento, realizar o upload da declaracdo de IR e dos

demais documentos obrigatérios para posse.

3.4) Aguardar e-mail para assinar o Termo de Posse na Divisdo de Posse e Registro
Funcional, sala 318 — 3° andar.

ou

Caso haja interrupcéo de exercicio, serd necessaria a realizagdo de pericia médica

na Divisdo de Atendimento de Saude ao Servidor (3° andar — sala 321).

3.5) Apoés realizagdo do exame médico, se houver, 0 nomeado devera comparecer a
Divisdo de Posse e Registro Funcional (3° andar — sala 318) para assinatura do

Termo de Posse, sob pena de ndo concluséo da posse.

4) Duvidas
Entre em contato com a Divisdo de Posse e Registro Funcional, pelo ramal 6341, ou

e-mail drcf@al.sp.gov.br.
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INFORMACOES ADICIONAIS

Para informacdes mais detalhadas, acesse nosso RH Online:

- Via Intranet (nos dispositivos da ALESP):
https://www3.al.sp.gov.br/DrhOnline/pages/;

- Via Extranet (nos dispositivos de fora da ALESP):
https://www.al.sp.gov.br/institucional/assembleia/extranet/.

Ou entre em contato pelos ramais e com 0s setores apontados na tabela a seguir.
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GUIA DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Localizacao Rgmals Principais Servigos
(prefixo 3886-)
Departamento de 2° andar Gestdo dos processos e programas
RECURES [RUGTEADCS = seln 22l 6334 / 6335 relacionados aos recursos humanos da
DRH ALESP.
Diviséo de Folha de 2° andar 6701 Informagdes sobre folha de pagamento e
Pagamento Sala 214 informacdes de débito.

Preparacéo dos processos de
aposentadoria; Folha de pagamento dos
servidores aposentados;
Divisdo de 2° andar

Aposentadoria e Sala 213
Beneficios Recadastramento anual de aposentados;

Auxilio funeral de aposentados;

6520 Certiddes de aposentados;

Auxilio-Saude; Auxilio Pré-escolar;
Vale-refeicdo (SODEXO/PLUXEE) e IAMSPE.

Licenca-prémio;

6573 uinquénio e sexta-parte;
Divis&o de Cadastro e 2° andar Quing D

Contagem de Tempo Sala 218 Contagem de tempo;

Certiddes para fins de aposentadoria;
Guarda de prontuarios.

Posse; Cracha; Folha de Ponto; Memorando

de Frequéncia; Férias, Certiddes funcionais
3° andar

Divisédo de Posse e 6341 de servidores ativos e exonerados; Lotagéo
el S HUmeleis] Sl el e Remocéo; Afastamentos; Substituicéo;
Ocorréncias de frequéncia; Entrega de
documentos de exonerados.
Divisdo de 3° andar 6300/ 6344 Programa de Estagio; Treinamentos;
Desenvolvimento de Sala 315 Promocdo e Progresséo; Estagio
Pessoas probatério; Concursos.
Equipe de Acdes socioeducativas; Desenvolvimento
3° andar 6967 . _
Acompanhamento de equipes e pessoas; Acompanhamento
. Sala 314 . .
Funcional - EAF psicossocial.
Licenca-saude; Atendimento Médico;
Divisio de Atendimento 30 andar 6510 / 6516 Atendmjento Odontoldgico; Va~cmagao;
. . Gestdo dos Programas e Acdes de
de Saude ao Servidor Sala

Prevencao e Promocéao de Saude;
Atendimento Psicolégico.
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OUTROS SERVICOS OFERECIDOS NA ALESP

Alimentacao
Lanchonete — Localizada no Andar Monumental. Funciona das 8 as 20 horas.

Bancos
No subsolo, encontram-se trés agéncias bancérias:
Banco do Brasil — funciona das 10 as 16 horas.
Banco Santander — funciona das 10 as 16 horas.
Banco Bradesco - funciona das 10 as 16 horas.

Policia Civil
Registro de boletim de ocorréncia, orientagdo juridica criminal. Localizada no andar
Térreo, Sala T.14 - das 9 as 18 horas / Tel.: 3886-6305 e 3886-6684

Servico de Defesa Contra o Racismo SOS Racismo
Recebimento de denuncias referentes a atos de discriminacdo. Disque Dendncia —
0800 77 25 377 | e-mail: sosracismo@al.sp.gov.br.

AFALESP — Associagdo dos Funcionarios da Assembleia Legislativa do

Estado de S&o Paulo

Localizada no subsolo, mantém convénios variados com empresas € Servigos,
planos de saude de grupos, colbnias de férias para os associados, etc. Ramais 6945 e
6946.

SINDALESP - Sindicato dos Servidores Publicos do Poder Legislativo

do Estado de Sao Paulo
Localizado no subsolo. Ramais 6989.

Farméacia do SINDALESP

Localizada no subsolo, ao lado do SindALESP. Aberta das 10 as 13 horas e das 14
as 19 horas.

Seguranca
A Assembleia conta com assisténcia das Policias Civil e Militar.
Plantdo da Assisténcia Policial Militar — Ramais 6193 e 6190 (Subsolo).
Plantdo da Assisténcia Policial Civil = Ramais 6684 e 6305

Poupatempo

Localizado na Avenida Sargento Mario Kozel Filho, junto ao portdo 3, num prédio
anexo a Assembleia Legislativa - Segunda a Sexta das 9 as 17 horas e Sabado das 9 as 13
horas / Tel.: (11) 4135-9700 www.poupatempo.sp.gov.br



http://www.poupatempo.sp.gov.br/

O O © /assemLEIASP @) WWW.ALSPGOVBR

0 AV. PEDRO ALVARES CABRAL, 201 - SAO PAULO - SP - CEP 04097-900 - PABX (11) 3886-6000




