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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a cessao de empregados do quadro efetivo da Empresa
a outras Empresas/Orgaos Governamentais e de outros Orgaos/Empresas a
Empresa.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Departamento de Recursos Humanos

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Comunicado do Sr. Governador, de 20/10/2001 — Afastamento de Servidores

4. CONCEITOS

4.1. Cessao de Empregado

E o empréstimo de empregado, do quadro préprio efetivo da Empresa, para prestar
servicos a empresas congéneres, orgaos de outro poder do Estado, 6rgdo ou
entidade da Uni&o, de outro Estado ou Municipio e 6rgao da administragdo direta,
autarquias e fundacdes instituidas pelo Estado, podendo ser com ou sem reembolso
de despesas.

41.1. Com Prejuizo de Vencimentos
Sem recebimento de remuneracao.

4.1.2. Sem Prejuizo de Vencimentos
Com recebimento de remuneracéo.

4.2. Orgao Cedente
Empresa que cede seu empregado, para prestacédo de servigos em outra Empresa.

4.3. Empresal/Orgao Cessionario

Empresa que recebe empregado de outra Empresa, para prestacdo de servigos,
mantendo-se o vinculo empregaticio com a Empresa de Origem.

5. DIRETRIZES

5.1. Cessao de Empregado

5.1.1. A cesséo de empregado dar-se-a com ou sem prejuizo de vencimentos e
mediante o reembolso ou ndo das despesas correspondentes, dependendo do 6rgao
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solicitante, conforme dispositivos legais, da disponibilidade de ma&o-de-obra pela
area cedente e do interesse da Empresa de origem.

5.1.2. Nao havera reposicao de pessoal cedido.
5.1.3. O empréstimo de empregado pode ser efetuado junto a:

a) Outras empresas da mesma natureza, desde que com prejuizo de
vencimentos ou mediante prévio ajuste, com o 6rgéo ou entidade interessada,
da forma de ressarcimento das despesas correspondentes, e somente para
ocupar cargo de diregao.

b) Orgdo de outro poder do Estado, 6rgdo ou entidade da Unido e do
Municipio, de outro Estado ou Municipio, desde que com prejuizo de
vencimentos e somente para ocupar cargo de direcdo ou para o desempenho
de atribuicbes de confianga na Administragdo Superior.

c) Orgdo da administracdo direta, autarquias e fundacgdes instituidas pelo
Estado, com ou sem prejuizo de vencimentos e somente para ocupar cargo
de direcdo ou para o desempenho de atribuicdes da Administracdo Superior.

5.2. Efetivagao

5.2.1. A cesséo somente sera efetivada com a indicagéo do cargo ou da fungao
a ser desempenhada pelo empregado.

5.2.2. O expediente, com a manifestacdo do Presidente quanto a
disponibilidade do empregado, devera ser encaminhado para aprovagcdo do Sr.
Secretario Chefe da Casa Civil, por meio eletrénico - aplicativo “Controle de
Afastamentos”.

5.3. Contrato de Trabalho

5.3.1. O empregado cedido permanece com o seu vinculo empregaticio
inalterado.
5.3.2. A Empresa de origem continua sendo a unica titular dos direitos e

obrigag¢des do Contrato de Trabalho do empregado cedido.

5.3.3. A Empresa de destino/6rgéo cessionario deve cumprir e fazer cumprir as
obrigagdes decorrentes do contrato de trabalho mantido pela Empresa de origem,
responsabilizando-se por eventuais inadimpléncias.

5.3.4. A cessao nao implica em perda ou renuncia de direitos e vantagens
adquiridas pelo empregado, exceto quando se tratar de cargo em comisséo, cujas
vantagens acessorias ficam desconsideradas pela Empresa de origem.

5.3.5. Sempre que aplicavel, o empregado cedido continua subordinado as
normas e regulamentos da Empresa de origem.
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5.4. Adicional de Periculosidade

5.4.1. O empregado cedido a outros Orgéos Publicos, que no exercicio de sua
funcdo na Empresa de Origem percebia o adicional de periculosidade, deixara de
recebé-lo.

5.4.2. Caso o Orgdo requisitante possua regulamentagéo para pagamento do
adicional de periculosidade, e o empregado cedido venha a exercer atividades de
risco, em area de risco, 0 mesmo pode receber o adicional nos termos do
regulamento do 6rgao requisitante e sob sua responsabilidade, mediante reembolso,
enquanto perdurar a cessao.

5.4.3. O empregado cedido a Empresa, que venha a exercer atividade de risco,
podera receber o respectivo adicional nos termos da Instru¢do que regula o
assunto, desde que o 6rgédo cedente concorde com o pagamento e consequente
reembolso.

5.5. Func¢ao em Comissao

5.5.1. O empregado cedido a outros 6rgaos publicos, que no exercicio de sua
funcdo na Empresa de origem percebia Gratificacdo de Fungao, deixara de recebé-
la.

5.5.2. O empregado cedido para exercer fungdo em comissao podera fazer jus

a Gratificagdo de Fungao, nos termos do regulamento da Empresa para a qual foi
cedido e sob a responsabilidade da mesma.

5.6. Horas Extras

5.6.1. O empregado tera direito a perceber horas extras, somente se cedido a
Orgaos que efetuam reembolso de despesas a Empresa de origem.

5.7. Outros Adicionais

5.7.1. Quaisquer vantagens ou remunerag¢des adicionais alheias as politicas e
procedimentos de pessoal da Empresa de origem, deferidas ao empregado cedido
pelo 6rgéo solicitante, s&o de sua inteira responsabilidade.

5.7.2. O Orgao solicitante responde para qualquer efeito, inclusive quanto aos
eventuais encargos legais respectivos, desobrigando a Empresa de origem dessas
vantagens ou remuneragdes e suas implicagdes, por ocasido do término da cesséo.

5.8. Beneficios

5.8.1. O empregado cedido pode utilizar-se de todos os beneficios oferecidos
pela Empresa, por meio da Fundacdo CESP, tais como assisténcia médico-
hospitalar/odontoldgica e outros.
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5.8.2. O empregado cedido ndo perdera o direito ao recebimento do vale
refeicao, lanche matinal e cesta base/vale alimentacao, se tiver direito ao beneficio.

5.9. Frequéncia

O Orgéo cessionario deve encaminhar ao 6rgdo cedente, por escrito, até o 5° dia util
subsequente ao més encerrado, o atestado de frequéncia do empregado cedido, sob
pena do mesmo n&o receber a remuneragao correspondente.

5.10. Férias

Para efeito de férias, o empregado cedido deve respeitar os regulamentos internos
da Empresa de origem.

5.11. Pagamento da remuneragao e encargos

5.11.1. A empresa de origem efetua o adiantamento salarial normalmente, no
caso de afastamento de empregado sem prejuizo dos vencimentos e com ou sem
reembolso de despesas com remunerag&o e encargos sociais.

5.11.2. No caso de afastamento de empregado sem prejuizo dos vencimentos
na empresa de origem e com reembolso da remuneragao e encargos sociais:

a) A empresa cessionaria deve reembolsar a empresa cedente,
mensalmente, todos os énus decorrentes da remuneragéo, obrigagdes sociais
e trabalhistas e demais encargos (inclusive junto a Fundagao CESP).

5.11.3. No caso de afastamento de empregado com prejuizo dos vencimentos:

a) A empresa/orgao cessionario se responsabiliza por qualquer vantagem ou
remuneracgao, inclusive junto a Fundagdo CESP, assim como pelos encargos
sociais decorrentes, alheios a politica de pessoal da empresa de origem,
estando esta desobrigada da responsabilidade por quaisquer 6nus referentes
ao periodo do afastamento.

5.12. Retorno do empregado para a Empresa de Origem

E assegurado ao empregado cedido, desde que ndo admitido diretamente no quadro
complementar, o retorno ao mesmo cargo e area que ocupava, apos o periodo de
cessao, podendo haver entendimentos para o retorno em outra area.

5.13. Duracao e prorrogacao da cessao

5.13.1. A vigéncia da cessdo esgota-se no término do ano civil ou conforme
autorizacdo do Governador, podendo ser prorrogada, mediante acordo entre a
empresa cedente e 0 6rgéo cessionario e dependendo de dispositivos legais.

5.13.2. A cessado podera ser cancelada a qualquer tempo, desde que haja
interesse das partes envolvidas e aprovacao do Governo do Estado.
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7.
Vers

8.

PROCEDIMENTO

6.1. Empregado

6.1.1. Combina com o dirigente do o6rgao interessado as tratativas para
efetivacado da cessao.

6.1.2. Aguarda parecer da empresa de origem e aprovagao da cessao pelo
Governo do Estado.

6.1.3. Caso deferido o pedido de cessdo pelo Governo do Estado, o
empregado recebe da area de Recursos Humanos, a “Carta de Comunicacédo de
Cessao” — Anexo 1, assina e devolve a 22 via, ficando com a 12 via em seu poder.

6.1.4. O empregado deve encaminhar-se de imediato ao 6rgédo de origem,
quando do término do prazo de cessdo ou quando houver alteragdo do 6rgao de
cessao, para acerto da documentagao pertinente, ou sempre que convocado.

6.1.5. O empregado cedido a outra empresa/entidade, sem vencimentos na
empresa de origem e sem reembolso de despesas, quando efetivada a cessao, deve
dirigir-se a Fundagao CESP, a fim de acertar a documentacéo referente a utilizagéo
dos beneficios.

6.2. Area de Recursos Humanos

6.2.1. Recebe solicitacdo, por meio eletrbnico - aplicativo “Controle de
Afastamentos”, disponibilizado na Rede Executiva do Governo, da empresa
interessada na absor¢ao do empregado.

6.2.2. Analisa a proposta, de acordo com o item 5.1 desta Norma.

6.2.3. Remete o assunto, por meio eletrénico, ao Assistente da Presidéncia,
que encaminha a Secretaria de Estado de Energia, Recursos Hidricos e
Saneamento, para aprovagao governamental.

a) O empregado deve ser liberado para prestar servigos ao 6rgao solicitante,
somente apos o recebimento da autorizagdo governamental.

6.2.4. Recebe a autorizagdo e comunica a disponibilidade do empregado ao
seu respectivo 6rgéo de lotagdo, por memorando — Anexo 2, bem como encaminha
a carta de comunicagao de cessao para assinatura do empregado — Anexo 1.

HISTORICO DAS ALTERAGOES
ao 1-01/06/2006 — Implantagcao da Norma.

ANEXOS

Anexo 1 — Modelo de Carta de Comunicacao de Cessao.
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Anexo 2 — Modelo de Memorando para informar a area do empregado sobre cesséo de
empregado.

9. ASSINATURAS

Dubravka Sidonija Suto Guilhérme Augusto Cime de Toledo
Departamento de Recursos Humanos Presidente
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Anexo 1
Identificacao Carta de Comunicagéo de Cessao
Finalidade Informar ao empregado que foi colocado a disposi¢cao por
empréstimo e em carater provisorio
Periodicidade Eventual
Emitente Area de Recursos Humanos
Processo de Emissao |Mecanizado
Numeragao N&o Aplicavel
Quantidade de vias/ 12 via — Empregado
Distribuicao 22 via Area de Recursos Humanos/Prontuario
Arquivamento 5 anos
Modelo
Sao Paulo, de de
Sr(a)
Assunto: Cessao de Empregado
Prezado(a) Senhor(a)
Informamos que V. S? foi cedido para o(a) , afastando-se (com ou
sem) prejuizo da remuneragao, exceto dos adicionais condicionados ao efetivo exercicio
de fungao nesta Empresa, a partir de até

Esclarecemos que o vinculo empregaticio decorrente de seu Contrato de Trabalho fica
mantido com esta Empresa, devendo, portanto, ao término do afastamento, se apresentar
ao Departamento de Recursos Humanos.

Atenciosamente,

(Empresa)

De Acordo

Nome do empregado
Matricula
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Memorando Interno

Identificagao

Memorando Interno

Finalidade

disposicéo e o periodo de cesséo

Informar a Area do empregado, que ele foi colocado &

Periodicidade Eventual

Emitente Area de Recursos Humanos

Processo de Emissao |Mecanizado

Numeragao N&o Aplicavel

Quantidade de vias/ 12 via — Area de lotagdo do Empregado
Distribuicao 22 via Area de Recursos Humanos/Prontudrio

Arquivamento

5 anos

Modelo de Formulario

Para

Sr.(a)

De

Sr.(a)

Assunto:
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