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PORTARIA N° 015/ 2014- SUP. G

O Superintendente da Autarquia Hospitalar Municipal, no uso das atribuicbes legais
que lhe sao conferidas, CONSIDERANDO o resultado dos trabalhos desenvolvidos
pela Comisséo constituida pela Portaria n.° 050/2013-AHM, publicada na pagina 21
do DOC de 23/03/2013,

RESOLVE:

| — Instituir o “Regulamento Interno de Gestdo de Pessoas da Autarquia Hospitalar
Municipal” (anexo 1) e o “Manual de Procedimento de Aplicacdo de Penalidades
Disciplinares” (anexo Il), de observancia obrigatéria por todas as unidades de saude
e administrativas da Autarquia Hospitalar Municipal.

Il — Ficam os Diretores de Departamento, Gerentes, Chefes e Encarregados,
oficialmente nomeados e/ou designados, responsaveis pelo exato cumprimento da

presente Portaria.

Il — Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.

DR. ROBERTO YUKIHIRO MORIMOTO
SUPERINTENDENTE
AUTARQUIA HOSPITALAR MUNICIPAL

Publicado em DOC de

Pagina
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REGULAMENTO INTERNO DA AUTARQUIA HOSPITALAR
MUNICIPAL

A Autarquia Hospitalar Municipal, em consonancia com 0s principios

constitucionais e administrativos que regem as diretrizes da Administracao Publica,
institui o presente Regulamento Interno, com a precipua finalidade de estimular e
facilitar as relacdes de trabalho entre seus servidores publicos e esta entidade.
Por meio deste instrumento visa-se estabelecer e definir normas basicas para o bom
desenvolvimento dos trabalhos no ambito autarquico, e cuja acdo reguladora aplica-
se a todos aqueles que estejam desempenhando fungdes nas dependéncias da
Sede da Autarquia Hospitalar Municipal e/ou nas respectivas unidades de saude e
administrativas, sem distin¢ao hierarquica.

Ademais, este Regulamento Interno estende-se a todas as categorias de
trabalhadores, independentemente do vinculo juridico a que estejam submetidos,
sempre garantidas e respeitadas as peculiaridades de cada regime de contratacao, e
complementando também, em especial, os principios e deveres gerais da

Consolidacao das Leis do Trabalho.
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CAPITULO |

DOS OBJETIVOS

Art. 1°. O ingresso no quadro de pessoal da Autarquia Hospitalar Municipal importa,
a todo e qualquer tempo de duracéo da relagéo de trabalho, na obrigatoriedade de

cumprimento deste Regulamento Interno.

Art. 2°. O presente Regulamento Interno entra em vigor quando de seu recebimento
para os servidores publicos ja pertencentes ao quadro de pessoal desta entidade

autarquica e, para os demais, a partir de seu ingresso.

Art. 3°. Esta acdo reguladora podera ser objeto de alteracdes a qualquer tempo, sem

anuéncia dos respectivos servidores publicos, mas com seu devido conhecimento.

CAPITULO Il

Da Admissao

Art. 4° O ingresso originario condiciona-se a aprovagdo em concurso publico,
selecdo publica ou por meio de nomeacdo, todos sujeitos a autorizagdo da
autoridade competente e a existéncia de vaga. Todos exigem avaliagdo meédica
admissional e apresentacdo dos documentos exigidos nos respectivos Editais,

respeitados os prazos legais e aqueles fixados no instrumento.



iy

@ Prefeitura do Municipio de S&o Paulo
PREFEITURA DE Secretaria Municipal da Saude
SAO PAULO Autarquia Hospitalar Municipal AHHTM4
SAUDE [t
CAPITULO 1lI

Dos Deveres, Obrigacdes e Responsabilidades do Servidor Publico

Art. 5°. E dever de todo servidor publico:

| — ser assiduo e pontual;

Il - usar o cracha de identificacdo pessoal em local visivel;

Il - cumprir as ordens e instrucbes superiores, representando quando forem
manifestamente ilegais;

IV - desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;

V - guardar sigilo sobre os assuntos da Autarquia Hospitalar Municipal;

VI - tratar com urbanidade os companheiros de servi¢o e o publico em geral;

VII - cooperar e manter espirito de solidariedade com os companheiros de trabalho;
VIII - observar e manter a maxima disciplina no local de trabalho;

IX - zelar pela economia do material da entidade autarquica e pela conservacao do
que for confiado a sua guarda ou utilizacdo, comunicando a Chefia Imediata as
ocorréncias de quaisquer anormalidades;

X - apresentar-se convenientemente trajado em servico, ou com o uniforme
determinado, quando for o caso;

XI - proceder a troca de uniforme nos locais determinados;

XII - zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

XIII - evitar riscos desnecessarios e/ou acidentes pelo uso indevido de maquinas,
equipamentos, ferramentas etc.;

XIV - comunicar imediatamente a Chefia Imediata eventual impossibilidade de
execucao dos servicos em virtude de fatores alheios a sua vontade;

XV - informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificacdo em
seus dados pessoais;

XVI - proceder, publica e particularmente, de forma que dignifique a funcéo publica;
XVII - estar em dia com as leis, regulamentos, regimentos, instrucoes e ordens de

servico que digam respeito as suas funcgoes;
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XVIII - incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas

estabelecidas neste Regulamento Interno;

CAPITULO IV

Das Proibi¢cdes do Servidor Publico

Art. 6° - E proibida ao servidor publico toda a¢&o ou omissdo capaz de comprometer
a dignidade e o decoro da funcao publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a
eficiéncia do servico ou causar dano a Autarquia Hospitalar Municipal,
especialmente:

| - referir-se depreciativamente em informacdo, parecer ou despacho, ou pela
imprensa, ou por qualguer meio de divulgacdo, as autoridades constituidas e aos
atos da Administracao;

Il - retirar, sem prévia permissao da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto existente na unidade de trabalho;

Il - valer-se da sua qualidade de funcionario para obter proveito pessoal,

IV - coagir ou aliciar subordinados com objetivos de natureza politico-partidaria;

V - exercer comércio entre os companheiros de servico, no local de trabalho;

VI - constituir-se procurador de partes, ou servir de intermediario perante qualquer
Reparticdo Publica, exceto quando se tratar de interesse do conjuge ou de parente
até segundo grau;

VII - cometer a pessoa estranha, fora dos casos previstos em lei, o0 desempenho de
encargo que Ihe competir ou que competir a seus subordinados;

VIII - entreter-se, durante as horas de trabalho, em palestras, leituras ou atividades
estranhas ao servico;

IX - empregar material do servigco publico para fins particulares;

X - promover algazarra e/ou brincadeiras, bem como incitar ou aderir a discussoes

durante a jornada de trabalho;
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XI — dirigir insultos, usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas
dependéncias da Sede da Autarquia e nas unidades de salde e administrativas que
a compaoe,;

XII - propagar ou incitar a insubordinacdo dentro do ambiente de trabalho;

XIII — receber visitas ou introduzir pessoas estranhas as dependéncias da Autarquia
Hospitalar Municipal, sem prévia autoriza¢ao;

XIV - utilizar-se de maquinas, equipamentos, ferramentas, etc., de outros setores
sem a prévia autorizacdo da chefia local;

XV - divulgar, por qualquer meio, segredo, imagem, assunto ou fato de natureza
privada da Autarquia Hospitalar Municipal;

XVI — portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem
como se apresentar ao trabalho embriagado ou sob efeito de qualquer entorpecente,
ainda que licito;

XVII — dar ordens ou assumir atitudes de dire¢cdo sem ter para iSso a necessaria
autorizacao;

XVIII — fazer servico para si ou para terceiros utilizando tempo, equipamentos,
ferramentas ou materiais da Autarquia Hospitalar Municipal, sem a respectiva
autorizacao;

XIX — recusar-se a usar os equipamentos de protecao individual e coletiva (EPIs e
EPCs);

XX —trabalhar com uniforme descaracterizado;

XXI — ato de improbidade;

XXII — incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

XXIIlI — condenacado criminal do empregado, passada em julgado, caso néo tenha
havido suspenséo da execucéo da pena,

XXIV - desidia no desempenho das respectivas fungoes;

XXV — embriaguez habitual ou em servico;

XXVI — violacdo de segredo da Autarquia Hospitalar Municipal;

XXVII — ato de indisciplina ou de insubordinacéo;

XXVIII — abandono de emprego;
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XXIX — ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico contra servidor ou
qualguer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢des, salvo em caso de
legitima defesa, propria ou de outrem; e

XXX — pratica constante de jogos de azar.

CAPITULO V

Do Horéario de Trabalho e Marcacéao do ponto

Art. 7°. O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por
todos os servidores publicos:

§ 1°. A Chefia Imediata do servidor publico é a responséavel pelo controle do ponto e
fiscalizacdo do cumprimento da jornada de trabalho, devendo anotar no campo
"OBSERVACAOQ" da Folha de Frequiéncia Individual (F.F.l.), as ocorréncias relativas
a faltas, férias, licencas, saidas durante o expediente, compensacdes e outros
afastamentos, conforme item 7 da Portaria n°. 323/02 — SGP;

8 2° Os horérios de entrada e saida dos servidores publicos da Autarquia Hospitalar
Municipal poderédo sofrer alteragbes por necessidades de servico, desde que de
acordo com a carga horaria estabelecida para cada funcao;

§ 3°. Os trabalhos extraordinarios devem ser convocados por escrito pelas Chefias,
com a anuéncia do servidor publico e de acordo com a necessidade da entidade
autarquica,

§ 4°. O horario de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao servidor
publico, pessoalmente, anotar na Folha de Frequéncia Individual (FFI), o inicio e o
término da respectiva jornada, assim como os intervalos para refeicdo e repouso.

a) A inobservancia da exigéncia prevista no paragrafo anterior constitui falta grave e
ato de ma-fé, podendo o infrator e o0 solicitante ser responsabilizados

administrativamente, mediante instauracao de procedimento disciplinar;

10
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b) A falta de anotacédo na Folha de Frequéncia Individual (FFI) podera importar no
ndo cObmputo de tempo de trabalho, inclusive das horas extraordinarias, se
existentes;

c) Os eventuais enganos na marcacgao de ponto devem ser corrigidos e comunicados
a Chefia Imediata, dentro do periodo de apontamento;

d) A auséncia do servidor publico, sem justificativa prévia, dentro do horario podera
acarretar em sancdes disciplinares, além dos descontos legais.

CAPITULO VI

Dos Atrasos e das Auséncias

Art. 8°. O servidor publico que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada
ou faltar por qualquer motivo, devera apresentar justificativa & Chefia Imediata, que
avaliara e se incumbira de retransmiti-la na marcacao de ponto.

81° A Autarquia Hospitalar Municipal descontara dos salarios os periodos relativos
aos atrasos, saidas antecipadas e as faltas ao servico, sem prejuizo da aplicacéo
das penalidades previstas, excetuadas as faltas que tenham previséo legal.

§2°. O empregado que n&o cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho,
sem motivo justificado, ndo fara jus a remuneracao pertinente ao descanso semanal

remunerado.

Art. 9°. O empregado se obriga a avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de
forma a consignar os dias em que, por doenca ou motivo de for¢ga maior, ndo puder
comparecer ao servigo, no dia anterior a sua falta, se esta for previsivel e, quando
nao for, no inicio do dia em que ela se verificar.

Paragrafo Unico: Entende-se por forgca maior o fato que ocorra por causa alheia a
vontade do empregado publico, que ndo possa ser previsto e nem impedido pela
Autarquia Hospitalar Municipal, impossibilitando-o completamente ao cumprimento

de suas obrigacoes.

11
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Art. 10. Sdo consideradas como registro de ponto normal as variagées nos horarios,
prevista no artigo 58 da CLT aos empregados publicos: “Ndo serdo descontadas nem
computadas como jornada extraordinaria as variacbes de horario no registro de
ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos

diarios.”

Art. 11. Os empregados publicos deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial
do trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se motivados por for¢ca maior.

8§ 1°. O registro do ponto apds o horario estipulado para o inicio da jornada diaria de
trabalho acarretara aos servidores publicos regidos pela CLT:

a) O desconto dos minutos relativos ao atraso, se o registro do ponto ocorrer dentro
da 12 (primeira) hora subsequente ao horario de entrada;

b) O desconto relativo ao atraso e o Descanso Semanal Remunerado — DSR, se 0
registro de ponto ocorrer apos a 12 (primeira) hora subsequente.

c) Para os servidores publicos que recebem Gratificacdo de Plantdo, quando o
atraso for superior a 01 (uma) hora, o mesmo nao fara jus a referida gratificacao,
conforme Lei 11.716/95 artigo 2° inciso I,

§2°. Os atrasos mencionados no §1°, alinea “a”, se nao ultrapassarem 02 (duas)
vezes ao més, e desde que devidamente justificados por escrito no verso da Folha
de Frequéncia Individual (FFI), poderdo ser relevados pelo Departamento de
Recursos Humanos;

8 3°. Nos dias de eleicdo sera concedido o tempo suficiente para o servidor cumprir
com sua obrigacao de votar, independente da natureza do trabalho que desenvolva
(Artigos 6° e 7° do Cédigo Eleitoral, instituido pela Lei n® 4.737/65).

84°. Na hipotese do paragrafo supra, caberd a chefia imediata a distribuicdo dos
horéarios dos servidores publicos para cumprimento civico, visando a ndo ocorréncia

de prejuizos e nao solucdo de continuidade do servico publico.

12
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CAPITULO VII

Das Licencas Médicas

Art. 12. Os pedidos e procedimentos sobre Licencas Médicas deverdo observar as
determinacdes do Regimento Interno do Servico Técnico de Engenharia de

Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMT.

CAPITULO VI

Outras Licencas

Art. 13. Serd concedida licenca, sem prejuizo de vencimentos, nas seguintes

condicgdes:

| - Maternidade:

a) de até 120 (cento e vinte) dias as empregadas publicas mediante apresentacao
de atestado médico ou copia da certiddo de nascimento, a partir do 8° més de
gestacdo ou na ocorréncia do parto. Podendo solicitar prorrogacéo de 60 (sessenta)
dias, que sera concedida desde que esteja ativo no cargo.

b) Para as servidoras publicas e cargo em comissdo sera concedida, mediante
inspecdo médica, licenca de 180 (cento e oitenta) dias, com vencimento integral.

c) Para as contratadas por tempo determinado recebera a licenca até o término do
contrato.

d) No caso de nati-morto sera concedida licenga para tratamento de saude, a critério

médico, na forma do artigo 143, conforme artigo 1° da Lei 14.872/08.

Il - Adocéo:

a) No caso de adocédo ou guarda judicial de crianga as funcionérias que contribuem

para o Regime Geral de Previdéncia Social, a licenca sera da seguinte maneira:

a.l) até 01 (um) ano de idade, o periodo de licenca sera de 120 (cento e vinte) dias;
13
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a.2) de 01 (um) até 04 (quatro) anos de idade, o periodo de licenca sera de 60
(sessenta) dias;
a.3) de 04 (quatro) até 08 (oito) anos de idade, o periodo de licenca sera de 30

(trinta) dias.

lll - Licenca Gala:

a) Empregados Publicos: 03 (trés) dias corridos a partir da data do
casamento/contrato de unido estavel,

b) Servidores publicos, Contratados de Emergéncia e Cargo em Comissao: 08 (0ito)

dias corridos a partir da data do casamento.

IV - Licenca Nojo:

a) Empregados Publicos: 02 (dois) dias da data de falecimento dos ascendentes e
descendentes;

b) Servidores publicos, Contratados de Emergéncia e Cargo em Comissédo: 08 (oito)
dias corridos a partir da data de falecimento, para conjuge, companheiro, pais,
irmaos e filhos, inclusive nati-morto e 02 (dois) dias para padrasto, madrasta, sogros

e cunhados.

V - Licenca para Doacao de Sangue:

a) Empregados Publicos: 01 (um) dia a cada 12 (doze) meses de trabalho e
devidamente comprovado.

b) Servidores publicos, Contratados de Emergéncia e Cargo em Comissao: 01 (um)
dia o servidor municipal poderéa fazer uso por 3 (vezes) ao ano, mediando, entre cada

doacdo, no minimo 60 (sessenta) dias.
VI - Licenca Paternidade:

a) Empregados Publicos: 05 (cinco) dias corridos a partir do nascimento ou do termo

de guarda,;

14
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b) Servidores publicos, Contratados de Emergéncia e Cargo em Comissédo: 06 (seis)

dias corridos a partir do nascimento ou do termo de guarda.

VII - Licenca para prestar prova de vestibular aos empregados publicos: Nos
dias em que estiver comprovadamente realizando prova de vestibular para ingresso

de ensino superior, de acordo com o Inciso VII, artigo 473 da CLT.

VIII - Licenca para participar em Congresso: para todos os vinculos desde que
em conformidade com Legislacdo pertinente para participacdo em congressos,

cursos, certames culturais ou cientificos, desde que devidamente autorizado.

IX - Licenca para comparecer em juizo: para todos os vinculos pelo tempo que se

fizer necessério, desde que devidamente comprovado.

X —Licencga decorrente de Aborto:

a) Empregadas Publicas: Em caso de aborto ndo criminoso, comprovado por
atestado meédico oficial, a mulher tera um repouso remunerado de 02 (duas)
semanas, ficando-lhe assegurado o direito de retornar a fungcdo que ocupava antes
de seu afastamento.

b) Servidores publicos, Contratados de Emergéncia e Cargo em

Comissdo: Licenca Médica determinado pelo Médico.

CAPITULO IX
Da Seguranca e Medicina do trabalho (SESMT)

Art. 14. O Exame Médico Periddico e a Vacinacdo e a Comunicacéo de Acidente de
Trabalho (CAT) deverdo observar as determinagbes do Regimento Interno do
Servigo Técnico de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMT.

15



@ Prefeitura do Municipio de S&o Paulo

PREFEITURA DE Secretaria Municipal da Saude

SAO PAULO Autarquia Hospitalar Municipal ﬁl:'ﬁmﬂ
SAUDE R

CAPITULO X

Do Pagamento

Art. 15. A AHM paga os salarios no ultimo dia atil de cada més. Eventualmente o
pagamento poderd ser efetuado até o 5° dia atil do més subsequente ao més
trabalhado.

Art. 16. O salario é depositado em conta corrente, na instituicdo bancaria

determinada pela Prefeitura da Cidade de Sao Paulo.

CAPITULO XI

Das Relagdes Humanas

Art. 17. Todos os servidores publicos devem contribuir, de forma eficaz, a realizacéo

dos fins da Instituico.

Art. 18. Harmonia, cordialidade, colaboracdo, respeito e compreensdo devem

predominar nos contatos estabelecidos, independentemente de posicéo hierarquica.

CAPITULO Xl

Das Férias

Art. 19. A concessao de férias obedece as disposi¢cdes da Consolidacao das Leis do

Trabalho e do Estatuto dos Funcionarios do Municipio de Séo Paulo.
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Art. 20. Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho,
o empregado publico tem direito a férias, de acordo com o disposto no artigo 130 da
CLT, na seguinte propor¢ao:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado injustificadamente ao servico
mais de 05 (cinco) vezes;

Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 06 (seis) a 14 (quatorze)
faltas injustificadas;

[ll - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas injustificadas;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) faltas injustificadas;

V — Acima de 32 (trinta e duas) faltas injustificadas o empregado publico perdera o
direito de usufruir férias;

VI — A época da concesséo das férias sera a que melhor atender aos interesses da
Instituicdo, devidamente autorizada pela Chefia Imediata, e deverdo ser usufruidas

até dois meses antes do vencimento.

Art. 21. O empregado publico devera usufruir férias em um Unico periodo de 30

(trinta) dias, nos termos do artigo 134, da Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Art. 22. Para os empregados publicos as férias serdo concedidas de uma sé6 vez,
guando o servidor publico for maior de 50 (cinqlienta) anos, conforme o disposto no
artigo 134, § 2° da CLT.

Art. 23. N&o é permitida a antecipacao do periodo aquisitivo de férias.

Art. 24. Todo periodo de férias iniciara na segunda-feira para os servidores publicos

diaristas e aos plantonistas, apos o término do ultimo plantdo que antecede as férias.
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Art. 25. O empregado publico que pretende receber, por ocasido das férias, a
primeira parcela do 13° salario (adiantamento), deve requeré-la no més de janeiro do
correspondente ano, ou seja, requeré-la até 31 de janeiro.

§ 1° O adiantamento da primeira parcela do 13° salario, por ocasido das férias
somente € possivel quando essas forem gozadas entre os meses de fevereiro a
novembro;

§ 2°. Os servidores publicos poderdo optar por perceber a primeira parcela do 13°
salario, no més de seu aniversario, nos termos dos § 6° e 7° do artigo 1° da Lei
Municipal n° 14.182, de 03 de julho de 2006, cuja opcdo é formalizada junto ao
Departamento de Gestdo de Pessoas. Solicitar até o dia 10 (dez) do més anterior ao

més do aniverséario.

Art. 26. No Estatuto dos Funcionarios do Municipio de Sdo Paulo, Lei n°® 8989 de 29
de outubro de 1979, as férias sao regulamentadas pelos artigos 132 a 137, Decreto
50.687, de 25 de junho de 2009, e, Portaria n® 118/SMG/2009, que assim dispdem:

| - As férias deverdo ser usufruidas no préprio exercicio a que se referir podendo seu
gozo dar-se em um periodo de 30 (trinta) dias corridos, dois periodos de 15 (quinze)
dias ou um periodo de 10 (dez) e outro de 20 (vinte) dias;

Il - € proibido levar a conta de férias para compensacéo, qualquer falta ao trabalho;

[l - € proibida a acumulagéo de férias, salvo por indeclinavel necessidade de servigo,
ou motivo justo comprovado, pelo maximo de 02 (dois) anos consecutivos;

IV - em caso de acumulacéo de férias, podera o servidor gozéa-las ininterruptamente;
V - 0 mesmo periodo de férias ndo podera ser indeferido por mais de uma vez;

VI - é de observancia dos servidores e da Chefia Imediata as determinacdes contidas
no Decreto 50.687 e Portaria n°® 118/SMG/20009.

Art. 27. Critérios para desempate se houver mais de um servidor publico interessado
no mesmo periodo de férias:

1) tem preferéncia aquele que néo gozou férias no periodo ha mais tempo;

2) se for estudante;

18



@ Prefeitura do Municipio de S&o Paulo

PREFEITURA DE Secretaria Municipal da Saude
SAO PAULO Autarquia Hospitalar Municipal ﬁl:'qM‘

SAUDE

3) filhos menores de 21 anos, em periodo escolar;
4) auséncia de penalidade;
5) acima de 65 anos;

6) a critério da chefia, de acordo com a necessidade do servico.

Art. 28. O atendimento aos usuarios ndo pode ser prejudicado, em hipétese alguma,
por motivo de férias de empregados e servidores, cabendo a Chefia Imediata a
observancia dessa norma.

Paragrafo Unico. Para cumprimento do tanto disposto, o nimero mensal de
servidores em gozo de férias ndo podera exceder a 15% (quinze por cento) do total
dos servidores de cada unidade, consoante disposto no artigo 3°, 85°, da Portaria n°
118/2009-SMG.

CAPITULO Xl

Das Penalidades

Art. 29. Sao sancdes disciplinares:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

c) Suspensao; e

d) Demisséo.
81°. A adverténcia é o aviso ao infrator, no sentido de lhe dar conhecimento do ilicito
que praticou, informando-lhe das consequéncias que poderdo advir, em caso de
reincidéncia.
82°. A suspensao normalmente ocorrera depois da aplicacdo de uma ou mais
adverténcias, nada impedindo que possa ser aplicada de imediato, diante de uma

falta mais grave.
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83°. As penalidades supra serdo aplicadas aos empregados publicos, regidos pela
Consolidacao das Leis do Trabalho, segundo a gravidade da infracdo, nos termos da
legislagéo em vigor.

84°, Em se tratando de servidores estatutarios, cargo em comissao e contratos por
tempo determinado, serdo observadas as disposi¢cées contidas na Lei Municipal n°
8989/79.

CAPITULO XIV

Da Rescisao Contratual

Art. 30. O empregado publico que desligar-se a pedido dentro do periodo de
experiéncia é obrigado a indenizar o empregador em 50% (cinquenta por cento) dos

dias faltantes do término do contrato, conforme art. 479 da CLT.

Art. 31. O empregado publico que desejar a dispensa do cumprimento do aviso
prévio devera comprovar obtencdo de novo emprego/estagio com inicio imediato
e/ou aposentadoria. Nos casos em que ndo ha dispensa do Aviso Prévio e o
empregado ndo cumpri-la, de acordo com art. 487 da CLT, ser& descontado o valor

correspondente a um més de remuneragao.

Art. 32. O empregado publico - Quando do cumprimento do aviso prévio o
trabalhador que pedir demisséo néo tera direito a reducéo 02 (duas) horas diarias ou

07 (sete) dias corridos, conforme artigo 488 da CLT.
Art. 33. Os contratos de emergéncia — Poderédo ser rescindidos, pela conveniéncia

da Administracdo, a juizo da autoridade que procedeu a contratacdo e quando o

contratado incorrer em falta disciplinar (conforme Lei n°. 10.793/89 artigo 9°).
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CAPITULO XV

Das Disposi¢cOes Gerais

Art. 34. E obrigac&o do servidor publico apresentar anualmente: Declaracéo de Bens
e Valores atualizada; Declaracdo de Familia; Declaracdo de Acumulo de Cargo;
Comprovante de Votagdo e realizar o recadastramento funcional no més de
aniversario e o recadastramento do Auxilio Transporte, nos prazos fixados pela

Administracdo de Pessoal das unidades.

Art. 35. Todas as chefias sdo responséaveis pela divulgacdo deste Regulamento,

cabendo a todos os servidores publicos, o seu cumprimento.

Art. 36. Os casos nao previstos no presente Regulamento sdo submetidos a

apreciacéo e deliberacdo da Superintendéncia.

Art. 37. O presente Regulamento entra em vigor conforme disposi¢cao contida no

artigo 2°, revogando-se disposi¢cdes em contrario.

APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

1. UNIDADES NAO GERIDAS POR ORGANIZACOES SOCIAIS

1.1 Aplicacdo de penalidade disciplinar ao Servidor Estatutario,
Contratado por Tempo Determinado e Nomeados para exercer um cargo
em comissao

1.1.1 Orientacgdes:

1.1.1.1- A Chefia Imediata tem o dever de aplicar a penalidade, nos casos de

repreensao e suspensao de até 5 (cinco) dias.
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1.1.1.2- O exercicio de tal dever ndo é necessariamente imediato, tendo a chefia a
obrigacao de averiguar o ocorrido, diligenciando para apurar completamente os fatos,
inclusive por meio de Apuracao Preliminar, se for necessario, para definicdo precisa
do ato irregular cometido pelo funcionéario e para avaliacdo da dosagem da

penalidade a ser aplicada.

1.1.1.3- Nenhum funcionario pode ser punido sem conhecimento dos motivos, e sem
que lhe seja facultada a oportunidade de se defender. Assim, desde que os fatos
imputados ao servidor encontrem-se perfeitamente definidos, devera ser notificado,
tendo o prazo de 3 (trés) dias para apresentar sua defesa. Deverdo constar da
notificacdo: a descricdo completa da conduta irregular imputada ao servidor; 0s
dispositivos legais por ele infringidos (dentre aqueles constantes dos artigos 178
e 179 da Lei n® 8989/79); e a penalidade a que estard sujeito (que pode ser a de
repreensao ou a de suspensao por até 5 dias, conforme o caput do artigo 187 da Lei
n°® 8989/79), para que ndo alegue, posteriormente, cerceamento em sua defesa.

1.1.1.4- Nao ha prazo definido em lei para aplicacdo das penalidades previstas no
artigo 187 da Lei 8.989/79, que deve decorrer o mais rapidamente possivel,
evitando-se, desta forma, um previsivel desgaste da autoridade, respeitando-se a
eventual necessidade de apuracao dos fatos. Em todo caso, a chefia deve estar
atenta a regra do inciso | do artigo 196 da Lei n°® 8.989/79, que estabelece o prazo
maximo de 2 (dois) anos para a ocorréncia da prescricdo da falta que sujeite as

penas de repreensao ou suspensao.

1.1.1.5- O fato de ser a chefia imediata do servidor competente para a aplicagao de
penalidade nado exclui a possibilidade de aplicacdo de pena pela autoridade
superior que tenha conhecimento direto da infracdo, desde que observado o

procedimento legal previsto no artigo 187 da Lei n° 8.989/79, razdo pela qual o artigo
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112 do Decreto n° 43.233/2003 prevé a possibilidade de aplicacdo de penalidade

pela chefia mediata do infrator.

1.1.1.6- A reincidéncia do servidor pode sujeita-lo, conforme o caso, a pena de
suspensao por até 120 (cento e vinte) dias e até mesmo a pena de demissao do
servico publico municipal. Recomenda-se, assim, que as chefias procurem aplicar
penalidades aos servidores a elas subordinados de forma escalonada, comegando
pela repreenséo e finalizando em 5 (cinco) dias de suspenséo.Ocorrendo caso de
reincidéncia sistematica e tendo a chefia esgotado o seu limite de competéncia (5
dias de suspensdo), devera formalizar representacdo ao Superintendente
mediante relatério sobre o comportamento do funcionario, instruido com Folha de
Frequéncia Individual, Historico de Penalidades, Avaliagcbes de Desempenho dos

altimos 3 (trés) anos e demais documentos pertinentes.

1.1.1.7- A autoridade devera estar atenta ao limite de sua competéncia
estabelecido no "caput" do artigo 187 da Lei 8.989/79, aplicando pena somente
guando a infracdo for de pouca gravidade. No caso de infracdo disciplinar grave a
chefia deverd comunicar o fato ao invés de proceder a aplicacdo direta de

penalidade.

1.1.1.8- Deve a autoridade atentar para o fato de que ninguém pode ser punido duas
vezes pela mesma infragéo disciplinar. Conforme dispde o artigo 113 do Decreto n°
43.233/03, a aplicacéo direta de penalidade pela chefia impossibilita a instauracao

de procedimento disciplinar pelo mesmo fato.

1.1.1.2 Procedimentos:

1.1.2.1- Servidor pratica infracao/irregularidade;
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1.1.2.2- A Chefia, no prazo de até 05 (cinco) dias apds o conhecimento da pratica da
infrag&ol/irregularidade pelo servidor publico, e apds observar as orientagées deste
Manual, elabora a Notificacdo de Irregularidade Disciplinar (Anexo 1),

obrigatoriamente em 2 (duas) vias;
1.1.2.3- A chefia apresenta a Notificagéo de Irregularidade Disciplinar ao servidor;

1.1.2.4- O servidor assina e declina a data nas duas vias. Uma fica com o servidor

para apresentacdo de eventual defesa e a outra com a Chefia.

1.1.2.5- Caso o servidor se recuse a receber a notificacdo, é necessaria a assinatura
de 02 (duas) testemunhas que presenciaram a recusa;

1.1.2.6- O servidor tem o prazo de 03 (trés) dias, contados a partir do recebimento ou
recusa da notificacdo (excluindo-se o primeiro dia e incluindo o Ultimo), para

apresentar por escrito sua defesa a Chefia;

1.1.2.7- A Chefia, quando receber a defesa, obrigatoriamente, devera anotar no

verso o dia de seu recebimento.

1.1.2.8- A Chefia, no prazo de 05 (cinco) dias, analisa a defesa e informa se a acolhe
ou nado, na Notificagdo de Decisdo de Penalidade (Anexo Il), juntamente com o
motivo do acolhimento e da recusa da defesa apresentada, informando no

expediente.

1.1.2.9- Por fim, a Chefia providencia junto a Administragéo de Pessoal da unidade a

publicacdo da decisédo e demais providéncias cabiveis;
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ANEXOS
ANEXO |

NOTIFICACAO DE IRREGULARIDADE DISCIPLINAR

SERVIDOR ESTATUTARIO, CONTRATADO POR TEMPO DETERMINADO E NOMEADOS
PARA EXERCER UM CARGO EM COMISSAO

Unidade:

Servidor(a):

Cargo: RF:

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DOS FATOS

Pelo presente, fica V. Sa. Notificada de que se encontra sujeito a ser apenado disciplinarmente pela

pratica da seguinte infracéo:

, ocorrida no dia / / . A conduta descrita viola o(s) artigo(s)

, inciso(s) da Lei n° 8989/79, sujeito a pena de

DATA: / /

Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata
Informamos que V.Sa. que tem o prazo de 03 (trés) dias, contados a partir do recebimento da
presente notificacdo (excluindo-se o primeiro dia e incluindo o Ultimo), para apresentar, por escrito,
sua defesa a esta Chefia. A ndo apresentacéo de defesa no prazo estabelecido acarretara a aplicacdo
da penalidade sugerida.
Ciente.

Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a):

Presenciamos nesta data / / a recusa do(a) servidor(a) em receber o
presente.
12 Testemunha — Carimbo e Assinatura 22 Testemunha — Carimbo e Assinatura
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NOTIFICACAO DE DECISAO DE PENALIDADE

SERVIDOR ESTATUTARIO, CONTRATADO POR TEMPO DETERMINADO E
NOMEADOS PARA EXERCER UM CARGO EM COMISSAOQ

Unidade:

Servidor(a):

Cargo: RF:

Informamos a V.Sa. que a defesa apresentada:

() Foi acolhida, pelo(s) motivo(s)

() Nao foi acolhida, pelo(s) motivo(s)

sendo aplicada a penalidade de , por violar o(s) artigo(s)
, Inciso(s) da Lei n°. 8989/79.
DATA: / /
Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata Carimbo e Assinatura do Diretor Técnico
Ciente.
Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a):

Presenciamos nesta data / / a recusa do(a) servidor(a) em assinar o
presente.
12 Testemunha — Carimbo e Assinatura 22 Testemunha — Carimbo e Assinatura
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2. UNIDADES NAO GERIDAS POR ORGANIZACOES SOCIAIS

2.1 Aplicacdo de penalidade disciplinar ao EMPREGADO PUBLICO

2.1.1 Orientacg0des:

2.1.1.1- A Chefia Imediata tem o dever de aplicar a penalidade, nos casos de

adverténcia e suspensao de até 5 (cinco) dias.

2.1.1.2- Tem a Chefia a obrigacdo de averiguar o ocorrido, diligenciando para apurar
completamente os fatos, inclusive por meio de Apuragdo Preliminar, se for
necessario, para definicdo precisa do ato irregular cometido pelo empregado

publico e para avaliacdo da dosagem da penalidade a ser aplicada.

2.1.1.3- Nenhum empregado publico pode ser punido sem conhecimento dos
motivos, e sem que lhe seja facultada a oportunidade de se defender. Assim, desde
gue os fatos imputados ao empregado publico encontrem-se perfeitamente definidos,
devera ser notificado, tendo o prazo de 3 (trés) dias para apresentar sua defesa.
Deverdo constar da notificagcdo: a descricdo completa da conduta irregular
imputada ao empregado publico e a penalidade a que estara sujeito (que pode ser
a de adverténcia ou a de suspensdo por até 5 dias), para que ndo alegue,

posteriormente, cerceamento em sua defesa.

2.1.1.4- Nao ha prazo definido em lei para aplicacdo das penalidades, que deve
ocorrer o mais rapidamente possivel, evitando-se, desta forma, um previsivel
desgaste da autoridade, respeitando-se a eventual necessidade de apuragdo dos
fatos. Em todo caso, a chefia deve estar atenta a data do conhecimento do fato
irregular e a apresentacdo da Notificacdo de Irregularidade Disciplinar, ao

empregado publico, observando o requisito da imediatidade.
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2.1.1.5- O fato de ser a chefia imediata do empregado publico competente para a
aplicacdo de penalidade n&o exclui a possibilidade de aplicacdo de pena pela
autoridade superior que tenha conhecimento direto da infracdo, razédo pela qual o
artigo 112 do Decreto n°® 43.233/2003 prevé a possibilidade de aplicacdo de
penalidade pela chefia mediata do infrator.

2.1.1.6- Recomenda-se, assim, que as chefias procurem aplicar penalidades aos
empregados publicos a elas subordinados de forma escalonada, comecando pela
adverténcia e finalizando em 5 (cinco) dias de suspensédo. Ocorrendo caso de
reincidéncia sistematica e tendo a chefia esgotado o seu limite de competéncia (5
dias de suspensdo), devera formalizar representacdo ao Superintendente
mediante relatorio sobre o comportamento do empregado publico, instruido com as
seguintes copias: Contrato de Trabalho, Folha de Frequéncia Individual, Historico de
Penalidades, Avaliacbes de Desempenho dos ultimos 3 (trés) anos e demais

documentos pertinentes.

2.1.1.7- Deve a autoridade atentar para o fato de que ninguém pode ser punido duas

vezes pela mesma infragao disciplinar.

2.2.2 Procedimentos:

2.2.2.1- Empregado Publico pratica infracao/irregularidade;

2.2.2.2- A Chefia, no prazo de até 05 (cinco) dias ap6s o conhecimento da préatica da
infracaol/irregularidade pelo Empregado Publico e, apds observar as orientagdes
deste Manual, elabora a Notificacdo de Irregularidade Disciplinar (Anexo |ll),

obrigatoriamente em 02 (duas) vias;
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2.2.2.3- A chefia apresenta a Notificacdo de Irregularidade Disciplinar ao Empregado

Publico;

2.2.2.4- O Empregado Publico assina e declina a data nas duas vias. Uma fica com o

Empregado Publico para apresentacéo de eventual defesa e a outra com a Chefia.

2.2.2.5- Caso o Empregado Publico se recuse a receber a notificagéo, € necesséria a

assinatura de 02 (duas) testemunhas que presenciaram a recusa;

2.2.2.6- O Empregado Publico tem o prazo de 03 (trés) dias, contados a partir do
recebimento ou recusa da notificagdo (excluindo-se o primeiro dia e incluindo o

altimo), para apresentar, por escrito, sua defesa a Chefia,;

2.2.2.7- A Chefia, quando receber a defesa, obrigatoriamente, devera anotar no

verso o dia de seu recebimento.

2.2.2.8- A Chefia, no prazo de 05 (cinco) dias, analisa a defesa e informa se a acolhe
ou ndo na Notificacdo de Decisdo de Penalidade (Anexo 1V), juntamente com o
motivo do acolhimento e da recusa da defesa apresentada, informando no
expediente.

2.2.2.9- Por fim, a Chefia providencia junto a Administracdo de Pessoal da unidade a

publicacdo da deciséo e demais providéncias cabiveis;
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ANEXO Il
NOTIFICACAO DE IRREGULARIDADE DISCIPLINAR
EMPREGADO PUBLICO

Unidade:

Empregado Publico:

Cargo: RF:

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DOS FATOS

Esclarecemos que a reiteracdo na(s) conduta(s) mencionada(s) acima permite a rescisdo do contrato
de trabalho por justa causa, razéo pela qual esperamos que V. Sa. procure evitar a reincidéncia em
procedimentos analogos, para que nao tenhamos, no futuro, de tomar as enérgicas medidas que nos
sao facultadas por Lei.

Sujeito a penalidade de :

DATA: / /

Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata

Informamos que V.Sa. tem o prazo de 03 (trés) dias, contados a partir do recebimento da presente
notificacdo (excluindo-se o primeiro dia e incluindo o Ultimo), para apresentar, por escrito, sua defesa
a esta Chefia. A ndo apresentacdo de defesa no prazo estabelecido acarretard a aplicacdo da
penalidade sugerida.

Ciente.

Data: / /

Assinatura do empregado publico:

Presenciamos nesta data / / a recusa do empregado publico em
receber o presente.

12 Testemunha — Carimbo e Assinatura 22 Testemunha — Carimbo e Assinatura
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ANEXO IV

NOTIFICACAO DE DECISAO DE PENALIDADE
EMPREGADO PUBLICO

Unidade:

Empregado Publico:

Cargo:

RF:

Informamos a V.Sa. que a defesa apresentada:

() Foi acolhida, pelo(s) motivo(s)

() Nao foi acolhida, pelo(s) motivo(s)

sendo aplicada a penalidade de

DATA: / /

Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata

Ciente.

Data: / /

Carimbo e Assinatura do Diretor Técnico

Assinatura do empregado publico:

Presenciamos nesta data /

a recusa do empregado publico em

receber o presente.

12 Testemunha — Carimbo e Assinatura

22 Testemunha — Carimbo e Assinatura

31



iy

@ Prefeitura do Municipio de S&o Paulo
PREFEITURA DE Secretaria Municipal da Saude
SAO PAULO Autarquia Hospitalar Municipal AHHTM4

SAUDE

3. UNIDADES GERIDAS POR ORGANIZACOES SOCIAIS

3.1 Aplicacédo de penalidade disciplinar ao Servidor Estatutario E
EMPREGADO PUBLICO

3.3.1 Orientacdes (baseadas no artigo 64 caput e Paragrafo Unico, do
Decreto n°. 52.858/2011):

‘DECRETO N° 52.858, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2011

Art. 64. Caberd ao dirigente da Organizacdo Social, no caso de aplicacdo de
medidas disciplinares, elaborar relatério circunstanciado dos fatos e remeté-lo ao
orgao de origem, sugerindo a eventual penalidade a ser aplicada.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do "caput" deste artigo, incumbira ao 6rgdo de origem
promover o procedimento de natureza disciplinar cabivel, aplicando, se for o caso, a

respectiva penalidade.”

3.3.1.1- A Chefia Imediata tem o dever de sugerir a sangao, nos casos de aplicacéo

direta de penalidade (repreenséo/adverténcia e suspensao de até 05 dias).

3.3.1.2- Nos demais casos, em que seja hnecessaria a abertura de procedimento de
apuracdo preliminar, incumbira a averiguacdo dos fatos a Comissédo de servidores
publicos constantes do quadro de pessoal da Autarquia Hospitalar Municipal, a qual

incumbira a sugestédo de aplicagdo da penalidade cabivel, se o caso.

3.3.1.3- A inobservancia do item acima acarretara na nulidade do processamento e

procedimento realizado.

3.3.1.4- Nenhum servidor publico pode ser punido sem conhecimento dos fatos e

sem que lhe seja facultada a oportunidade de se defender. Assim, desde que o0s
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fatos imputados ao servidor encontrem-se perfeitamente definidos, devera ser
elaborado o RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DOS FATOS (Anexo ).

3.3.1.5- Deve a chefia atentar para o fato de que ninguém pode ser punido duas
vezes pela mesma infracdo disciplinar, conforme dispde o artigo 113 do Decreto n°
43.233/03.

3.3.2 Procedimentos:

3.3.2.1- Servidor Publico pratica infracdol/irregularidade;

3.3.2.2- A Chefia, no prazo de até 05 (cinco) dias ap6s o conhecimento da préatica da
infracdo/irregularidade  pelo  servidor publico, elabora o RELATORIO
CIRCUNSTANCIADO DOS FATOS (Anexo V) conforme as orientagcbes deste
Manual, e o encaminha a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Autarquia Hospitalar

Municipal;

3.3.2.3- Realizada a Notificacdo de Irregularidade Disciplinar pela Autarquia
Hospitalar Municipal, deve ela ser devolvida a unidade de origem para que, em 03

(trés) dias, dé ciéncia ao servidor publico;

3.3.2.4- O servidor publico assina e declina a data nas duas vias. Uma fica com o

servidor publico para apresentacéo de eventual defesa, e a outra com a Chefia.

3.3.2.5- Caso o servidor publico se recuse a receber a notificacdo, é necesséria a

assinatura de 02 (duas) testemunhas gque presenciaram a recusa;

3.3.2.6- O servidor publico tem o prazo de até 03 (trés) dias, contados a partir do
recebimento ou recusa da notificagdo (excluindo-se o primeiro dia e incluindo o

altimo), para apresentar por escrito sua defesa a Chefia;
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3.3.2.7- A Chefia, quando receber a defesa, obrigatoriamente, devera anotar no
verso o dia de seu recebimento e encaminhar para Diretoria de Gestdo de Pessoas,

no prazo de 02 (dois) dias;
3.3.2.8- Concluido o procedimento por meio da Decisdo da autoridade competente
da Autarquia Hospitalar Municipal, é devolvida a Notificagdo a unidade de origem

para que, em 03 (trés) dias, dé ciéncia ao servidor publico;

3.3.2.9- Apls ciéncia do servidor publico na Notificagdo de Decisdo, a Chefia

encaminha a Diretoria de Gestao de Pessoas, para demais providéncias.

3.3.2.10- Apbs publicacdo no Diario Oficial da Cidade de Séao Paulo, deverdao ser

tomadas as providéncias pertinentes, com posterior arquivo em prontuario.
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TID
A

Autarquia Hospitalar Municipal
Diretoria de Gestéo de Pessoas

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DOS FATOS

Unidade:

Servidor(a):

Cargo: RF:

DESCRICAO DOS FATOS

, ocorrida no
dia / /
DATA: / /
Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata Carimbo e Assinatura do Dirigente da O.S.
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4. ROTEIRO PARA APURACOES PRELIMINARES

4.1. Ao verificar a ocorréncia de qualquer fato irregular, devera a Chefia, em 05
(cinco) dias:

4.1.1 — Elaborar relatorio circunstanciado, com o escopo de subsidiar a sua
apuracao.

4.1.2 — Tratando-se de irregularidade que configure também um ilicito penal, devera
o fato ser levado ao conhecimento da autoridade policial, a fim de ser lavrado o
competente Boletim de Ocorréncia — B.O..

4.1.3 - Providenciar, de imediato, o encaminhamento a autoridade maxima da
Unidade, do relatério circunstanciado juntamente com a 12 via do B.O., em sendo o
caso.

4.1.4 — A autoridade maxima da Unidade solicitara a Superintendéncia, no prazo de
até 02 (dois) dias, a promocédo de Apuracao Preliminar por comisséo de servidores,
através de despacho a ser proferido e publicado em processo administrativo proprio.
4.1.5 - As Unidades que possuem Comissdo Permanente realizardo as Apuracoes

Preliminares por meio de componentes designados através de Portaria.

4.2 - Os servidores encarregados de promover a Apuracao Preliminar devem ter em
mente que seu mister é realmente apurar responsabilidades, e que devem se valer

de todos 0s meios ao seu alcance para atingir esse objetivo.

4.3 — Deveréo, para tanto estabelecer contato com a autoridade policial a qual o
fato delituoso foi comunicado, certificando nos autos qual o andamento das

investigacdes policiais.
4.4 — Deverdo ainda tomar os depoimentos de todos aqueles que tiverem ligacéo

direta ou indireta com os fatos, buscando individualizar responsabilidades objetivas

ou subjetivas pelo acontecido.
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4.5 - Tratando-se de furto, é absolutamente necessario que haja no processo uma
avaliacao das condi¢cdes de seguranca do local que sofreu o furto.

4.5.1 - Nesse caso, devem constar do processo 0s nomes, registros funcionais e
horéarios de todos os vigias lotados na Unidade furtada, bem como uma avaliacéo de
desempenho de cada um realizada pela chefia imediata.

4.5.2 - Os depoimentos dos vigias sao indispenséaveis, especialmente do vigia em
cujo plantdo o furto ocorreu e dagueles que o precederam e sucederam.

4.5.3 - Informacéo sobre eventual falha no quadro de vigias da Unidade € também

indispensavel ao delineamento das responsabilidades funcionais pelo furto apurado.

4.6 - Nenhum servidor ou unidade podera eximir-se de colaborar com a Comissao
encarregada de promover a Apuragdo Preliminar. A autoridade maxima da unidade
devera interferir pessoalmente nos casos recalcitrantes, solicitando a aplicacdo, ou
aplicando, quando for o caso, as penalidades previstas em lei para servidores que
negarem sua colaboragdo. Devera também colaborar de todas as formas com os
encarregados de realiza-la, colocando a sua disposicao todos 0s recursos ao seu

alcance.

4.7 — Os servidores municipais devem ser convocados por escrito para prestar
seus depoimentos e tém o dever de comparecer.

4.7.1. A convocacdo devera ser entregue ao servidor em envelope lacrado, com a
finalidade de se manter o sigilo do procedimento, e devera ser feita por intermédio da

Diretoria de Recursos Humanos da respectiva Unidade.

4.8 — Qualquer cidadao, nao servidor, que de alguma forma possam contribuir para a
apuracdo dos fatos devera ser convidado a prestar informagfes e cientificado da
importancia de sua presenca. No caso de ndo comparecimento, devera ficar
perfeitamente identificado nos autos, com nome, RG, endereco e, se possivel,

telefone.
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4.9 — E possivel conceder vista dos autos de Apuracéo Preliminar em curso, desde
gue sejam obedecidas pelo interessado as regras impostas pelo artigo 105 e
paragrafo Unico do Decreto n°® 43.233/03. O interessado devera, portanto, formular
requerimento justificado em que comprove seu legitimo interesse no feito e a
finalidade do pedido de vista. O Presidente da Comissdo de Apuracdo Preliminar
analisard o pedido e sobre ele decidirh em 48 (quarenta e oito) horas. A mesma
regra vale para o pedido de cépias reprograficas, com base, por analogia, no artigo
176 do Decreto n° 43.233/03.

4.10 - A Comissdo encarregada da apuracdo tem o prazo de 20 (vinte) dias para
conclui-la. Esse prazo somente podera ser prorrogado pela autoridade que
determinou a apuracao se for realmente necessério e se o pedido de prorrogacgéao for
muito bem fundamentado, devendo-se ter em mente que deve ser priorizada a

celeridade do procedimento.

4.11 - Concluidas as investigacdes, deve a Comissao relatar o processo, emitindo
parecer conclusivo sobre o apurado, observando o disposto no art. 100 do Decreto n°
43.233/03.

4.11.1 O relat6rio devera conter:

_ descricéo sucinta e objetiva dos atos praticados;

__analise dos elementos obtidos;

__conclusao quanto a ter sido ou nédo apurada responsabilidade funcional direta ou
indireta, apontando, em caso positivo, nomes completos e RFs dos servidores
responsaveis;

__proposta objetiva e fundamentada de:

_ aplicacao direta de penalidade; ou

_ aplicacao de penalidade pelo titular da Autarquia Hospitalar Municipal;

__rescisao do contrato de trabalho;

__exoneragdo do cargo publico; ou

__arquivamento.
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4.11.2 Responsabilidade indireta é aquela que se atribui a funcionario que, embora
nao tenha praticado a infracdo, contribuiu para sua ocorréncia de outra forma (por
auséncia, negligéncia, imprudéncia, etc.).

4.11.3 A proposta podera compreender sugestdes para a adocao de medidas que
visem a prevencao de novas ocorréncias: modificacdo de rotinas, alteracdo de fluxos

de trabalho, realocacao de recursos humanos, aquisicao de equipamentos etc..

4.12 - O processo com Relatdrio sera encaminhado ao Superintendente da Autarquia
Hospitalar Municipal que, ap6s cuidadosa analise, proferird despacho conclusivo.
4.12.1 - O despacho determinard a remessa dos autos a Chefia Imediata do servidor
para as providéncias de aplicacdo direta de penalidade, nos termos dos artigos
112 e 113, ambos do Decreto Municipal n°® 43.233/2003, quando a responsabilidade
de funcionario estiver perfeitamente definida e ocorrerem as seguintes hipoteses:
4.12.1.1 A falta cometida néo for grave;

4.12.1.2 Nao houver dano ao patrimdnio publico; ou,

4.12.1.3 Havendo dano, este for de valor irrisorio.

4.12.2 — O despacho da autoridade que tiver por objeto sancionamento de
empregado publico, podera haver previsdo de aplicacdo de penalidade superior a
05 (cinco) e ndo excedente a 30 (trinta) dias, ou a rescisdo de seu contrato de
trabalho, quando:

4.12.2.1 A falta cometida for grave; ou

4.12.2.2 Houver dano ao patrimdnio publico.

4.12.3 — O despacho da autoridade que tiver por objeto sancionamento de
servidor publico contratado por tempo determinado (Lei Municipal n°
10.793/89), podera haver previsdo de aplicacdo de penalidade superior a 05 (cinco) e
nao excedente a 120 (cento e vinte) dias, ou a rescisdo do contrato de trabalho,
quando:

4.12.3.1 A falta cometida for grave; ou

4.12.3.2 Houver dano ao patrimdnio publico.
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4.12.4 — O despacho da autoridade que tiver por objeto sancionamento de
servidor publico ocupante de cargo de provimento em comisséo, podera haver
previsao de aplicacdo de penalidade superior a 05 (cinco) e ndo excedente a 120
(cento e vinte) dias, ou a exoneracdo do cargo publico, quando:

4.12.4.1 A falta cometida for grave; ou

4.12.4.2 Houver dano ao patrimdnio publico.

4.12.5 — O despacho determinard o arquivamento da Apuracao Preliminar quando:
4.12.5.1 Nao restar comprovada responsabilidade funcional pelo fato irregular
investigado;

4.12.5.2 A pretensdo punitiva ja se encontrar prescrita, em virtude da inobservancia
do requisito da imediaticidade (nos casos de empregado publico) ou dos prazos
previstos na Lei Municipal n° 8.989/79 (nos casos de servidores publicos
comissionados e/ou contratados por tempo determinado);

4.12.5.3 A aplicacdo de pena disciplinar for inviavel (Ex: se o empregado publico
responsavel ja ter tido seu contrato de trabalho rescindido por meio de outro

processo administrativo disciplinar).

4.13 - A autoridade que proferir o despacho deverd analisar detidamente as
medidas preventivas sugeridas pela Comissao, determinando expressamente sua

adocao quando for o caso e houver disponibilidade para tanto.
4.14 - Tratando-se de furto ou desaparecimento de bem patrimonial, o despacho
determinara também a adoc&o de providéncias para a baixa contabil do bem, de

conformidade com as disposi¢cdes contidas no Decreto Municipal n°® 53.484/2012.

4.15 - O despacho do Superintendente da AHM deverd obrigatoriamente ser
publicado em DOC.
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