SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO DE GESTAO DE PESSOAS

CENTRO DE ORIENTACAO E NORMAS - CON

INSTRUCAO GGP/CON n°® 003/2011

Visando padronizar os procedimentos relacionados a concessdo de diarias, bem
como subsidiar avaliacdo e decisdo da Autoridade competente, solicitamos aos orgdos
subsetoriais quando do encaminhamento do processo seguir os procedimentos abaixo:

1) A percepcdo de valores a titulo de diarias superior a 50% da retribuicdo mensal, so
se dara por absoluta necessidade de servico, mediante autorizacfio prévia do Senhor

Secretario de Estado;

2) Para submissdo ao Titular da Pasta os processos deverdo ser instruidos
individualmente com os seguintes elementos:
a) Justificativa circunstanciada;
b) Nome, numero do Registro Geral - RG, cargo;
¢) Localidade e motivo do deslocamento;
d) Previsdo de diarias, observado o limite estabelecido no artigo 9° do Decreto
48.292/2003;
e) Copia do ultimo Demonstrativo de pagamento do servidor;
f) Copia da carteira de habilitacdo, quando se tratar de condutores de veiculos
oficiais;
g) Copia atualizada do documento emitido no site do Detran/SP com relacdo a
situacdo de pontuacdo da carteira de habilitacdo do servidor, apenas no caso dos
servidores que conduzem veiculos oficiais;
h) Planilha contendo a quantidade de veiculos oficiais disponiveis na Unidade;
i)Planilha contendo ntmero de Oficial Operacional (motorista) da Unidade;

3) Aos servidores regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho, eventuais diarias
concedidas ndo poderdo exceder, em hipotese alguma, o limite de 50% (cinqiienta por
cento) da sua retribuicio mensal.

4) Para fins do limite de que trata esta instrucdo, retribuicfio mensal é a somatéria do
salario base, gratificacdo executiva, eventuais gratificacdes incorporaveis ou ndo, que
sejam consideradas no calculo dos proventos de aposentadoria, portanto, neste caso, ndo
se considera o Prémio de Incentivo, Auxilio Transporte etc.

Os procedimentos aqui elencados devem ser observados criteriosamente,
cabendo ao Dirigente no ambito da unidade analisa—lo antes de submissdo da Autoridade
Competente para decis&o.

Assim solicitamos as Unidades de Pessoal das respectivas Coordenadorias o
repasse as Diretorias Administrativas, responsaveis pelas Diarias.

Repassado por email em 10/10/2011 a todas as Coordenadorias e as Unidades da
Administracsio Superior e Sede.



