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@

PREFEITURA DE

APRESENTACAO SAO PAULO

GESTAO

OBJETIVO

Estabelecer critérios para nomeacdo, posse, inicio de exercicio, prazo para posse,
prazo para inicio de exercicio, acumulo de cargos para Cargos em Comissao vago ou
provido em atendimento as normas e procedimentos administrativos inerentes ao
ingresso no cargo de provimento em comissao para regular cadastro no Sistema de
Gestdo de Pessoas e Competéncia — SIGPEC.

PUBLICO ALVO

Aos servidores que atuam na Unidade de Recursos Humanos das Secretarias
Municipais — URH’s e Supervisdo de Gestdo de Pessoas das Subprefeituras —
SUGESP.

ATUALIZACAO

Alteracdes decorrentes de mudancgas nos procedimentos administrativos ou davidas
sobre as rotinas estabelecidas neste manual deverdo der comunicadas & Divisdo de
Eventos Funcionais.

CONVENCOES
Neste manual serdo utilizadas as seguintes convencdes para distinguir titulos e
subtitulos:

ASSUNTO: Titulo do tema que esta sendo tratado.

CONCEITO: Fornece esclarecimentos gerais sobre o assunto tratado.
COMPETENCIAS: Identifica as areas envolvidas na conducio e/ou observacido das
tarefas e instrucdes sobre o assunto.

NORMA GERAL: Contém as normas que regulam os procedimentos a serem
rigorosamente adotados.

PROCEDIMENTOS: Descricdo sistematica e cronolégica das acbes que devem ser
adotadas pelos envolvidos.

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas | COGEP
Secretaria Municipal de Gestdo | SG



CONCEITOS GERAIS

URH/ SUGESP

E a Unidade de Recursos Humanos e Supervisdo de Gestdo de Pessoas que, dentro
da estrutura da Secretaria / Subprefeitura, organizacionalmente concentra as atividades
de Pessoal.

CARGO VAGO
E a disponibilidade de vaga em um cargo da estrutura da Secretaria ou Subprefeitura.

CARGO PROVIDO
E cargo ocupado da estrutura da Secretaria ou Subprefeitura.

CARGOS EM COMISSAO DO NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
Sao aqueles ocupados por:

e Secretario Municipal,

e Secretario Especial;

e Subprefeito;

e Secretario-Adjunto;

e Secretario—Executivo Adjunto;

e Chefe de Gabinete Pessoal do Prefeito;

e Chefe de Gabinete Pessoal do Vice-Prefeito;

e Chefe de Gabinete.

NOMEACAO
E o ato de provimento de cargo publico de carater efetivo ou em comissao.

EXAME MEDICO
O exame médico atesta a capacidade laborativa da pessoa indicada para o exercicio de
cargo de provimento em comissao na PMSP.

TORNAR SEM EFEITO O TiTULO DE NOMEACAO

E o ato de cancelamento da nomeag&o, que por inobservancia ou descumprimento das
normas relativas ao mesmo, por parte da Administracao ou do interessado, deixa de ter
efeitos a partir de sua publicacao.

POSSE

E o ato pelo qual o candidato, é investido em cargo publico de provimento em comiss&o
apo6s ser nomeado.

E consiste na assinatura de Termo, por parte da autoridade competente e do
ingressante, no qual este se compromete a observar fielmente os deveres e atribuicbes
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inerentes ao cargo, bem como as exigéncias do Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Sao Paulo.

PRORROGAC}AO DE PRAZO PARA A POSSE
E a dilatag&o do prazo de 15(quinze) dias legal para a formalizagdo da posse por igual
periodo.

PRORROGAGAO DE PRAZO PARA O INICIO DE EXERCICIO
E a dilatacdo do prazo de 15 (quinze) dias legal para a formalizacdo do inicio de
exercicio por igual periodo.

ACUMULO DE CARGOS

E o exercicio remunerado de dois vinculos permitidos por Lei, na Administracdo Direta,
Autarquias, Empresa Publica, Sociedade de Economia Mista e Funda¢bes mantidas
pelo Poder Publico.

INICIO DE EXERCICIO
E o inicio do desempenho das atribui¢bes e responsabilidades de um cargo publico.

EXONERACAO
E o ato de desligamento do servidor de cargo efetivo ou de provimento em comissao.

DESIGNACAO
E o ato pelo qual o servidor exerce transitoriamente cargo de provimento em comiss&o
gue podera ser por:

e Designacéo para cargo vago;

e Designacao em substituicdo no impedimento legal do titular.

IMPEDIMENTO LEGAL
Férias, Licenca Médica, Nojo, Gala, Adocao, Gestante.

DESIGNACAO para responder pelo EXPEDIENTE da Unidade ou do Orgéo
Municipal

E o ato pelo qual o servidor exerce transitoriamente cargo de provimento em comiss&o
sem vencimentos.

TORNAR SEM EFEITO A PORTARIA DE DESIGNAQAO/ SUBSTITUIQAO

E o ato de cancelamento relativo & designacao / substituicdo que por inobservancia ou
descumprimento das normas relativas, por parte da Administracdo ou interessado,
deixa de ter efeitos a partir de sua publicacéo.

TORNAR INSUBSISTENTE A PORTARIA DE DESIGNACAO/ SUBSTITUICAO
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E o ato de cancelamento do ato relativo a designacéo / substituicdo, que ndo deveria
ter ocorrido.

CESSACAO DE DESIGNACAO
E o ato que pde fim aos efeitos de uma designacao / substituicdo.

APOSTILA
E a alteracdo procedida em atos oficiais, somando, subtraindo ou atribuindo
caracteristicas ao documento original quando for o caso.

DECLARAR CARGO VAGO
E o ato que formaliza a vacancia de um cargo em comisso, em virtude do falecimento
do titular.

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL
E a vinculacéo do tempo do cargo anterior no novo cargo.

COMPETENCIAS

CONSELHO MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO PUBLICA - COMAP

e Garantir a observancia aos artigos 116, “b” e 238 da Lei Federal n® 6.404/1976;

e Aprovar, previamente, a nomeacao das funcdes de confianca e dos cargos em
comissdo das autarquias, das fundacdes e das empresas em que a Prefeitura
seja acionista majoritaria;

e Assessorar o prefeito, entre outros, o efetivo cumprimento da Sumula n° 13 do
Supremo Tribunal Federal.

CHEFIA DO EXECUTIVO (Decreto n° 58.183/2018)
Compete a nomeacao e a exoneracao dos titulares dos cargos e fungdes de provimento
em comissdo da Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundac6es Municipais.

e A designacado de servidores, nos termos do artigo 56 da Lei n° 8.989, de 29 de
outubro de 1979, para o exercicio de cargos que comportem substituicdo e se
encontrem vagos. (ver a Ordem Interna n° 01/2012-PREF. G);

e Nomeacgdes com efeitos retroativos (Orientacdo Normativa n° 04/1990-PREF);

SECRETARIOS MUNICIPAIS, E O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
e Designar os substitutos nos impedimentos legais de titulares de cargos e
funcdes que comportem substituicao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
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e Mantidas as atuais competéncias, estabelecer normas e diretrizes, acompanhar,
coordenar estudos e projetos sobre administragdo de pessoal, no ambito da
PMSP, assessorar e capacitar técnica e administrativamente as demais
Secretarias Municipais / Subprefeituras.

URH OU SUGESP

e Providenciar a Declaragcéo de cargo vago, nomeacao e designacdo cargo vago
/substituicdo apés a avaliacdo do COMAP e a autorizacdo da Chefia do
Executivo com publicacdo no DOC,;

e Encaminhar o titulo de nomeacédo para ser tornado sem efeito pela Chefia do
Executivo quando for necesséario;

e Encaminhar solicitacdo de apostilamento para a Chefia do Executivo quando
necessario;

e Solicitar a cessacao da designacdo até ulterior deliberacdo e exoneracdo dos
titulares de cargos de provimento em comissao para a Chefia do Executivo;

e Decidir sobre questdes de acumulagéo de cargos;

e Receber, analisar e aprovar a possibilidade e conveniéncia de prorrogacéo de

prazo para posse e inicio de exercicio, no ambito de sua competéncia,

fornecendo orientacdo sobre 0s prazos;

Providenciar o acerto do nimero do RG.
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PREFEITURA DE

LEGISLACAO SAO PAULO

GESTAO

LEGISLACOES QUE DEVEM SER RIGOROSAMENTE OBSERVADAS NO INGRESSO
DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Lei n° 8989/1979 (Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Sdo Paulo)

Decreto N° 16.644/1980 (Regulamenta o disposto no artigo 178, inciso VI, da Lei n° 8989,
de 29 de outubro de 1979, e dé& outras providéncias).

Decreto n° 42.813/2003 (Acesso do estrangeiro a cargo publico municipal).

Decreto n° 46.860/2005 (Regulamenta a Lei n° 13.973, de 12 de maio de 2005, que
dispde sobre as contribuicdes para o Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio
de S&o Paulo — RPPS - art. 7°).

Decreto n° 48.461/2007 (Dispde sobre o reembolso ao 6rgdo ou entidade cedente, nos
casos de afastamento de servidores ou empregada publica, sem prejuizo de vencimentos,
para prestacdo de servi¢cos na Prefeitura do Municipio de S&o Paulo).

Decreto n° 50.898/ 2009 (Dispbe sobre a realizacdo de censo para efeito da Sumula
Vinculante n°® 13 do Supremo Tribunal Federal, no ambito da Administracdo Publica Direta
e Indireta do Municipio de Sao Paulo).

Lei n° 15.401/2011 (Dispde sobre a fixacdo do subsidio do Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretarios Municipais).

Lei n° 15.509/2011(Institui o regime de subsidio para os cargos em comissao e funcbes
de confianca do nivel de direcdo superior das Secretarias, Subprefeituras, Autarquias e
Fundacdes Municipais).

Decreto n° 53.661/2012 (Estabelece procedimento para ser observado nos pedidos de
cessao de servidores publicos vinculados ao regime proprio de previdéncia social, com
prejuizo de vencimentos, para prestacdo de servicos na Prefeitura do Municipio de Séo
Paulo).

Decreto_n° 53.177/2012 (Define critérios e procedimentos a serem observados
uniformemente pelos 6rgaos da Administragcdo Publica Municipal em virtude da vedacgéo
de admissdo e nomeacgdo para cargo, emprego ou fungdo publica de pessoas que
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incidam nas hipoteses de inelegibilidades previstas na legislacdo federal conforme
estabelecido na Emenda n° 35 & Lei Organica do Municipio de Sao Paulo).

Decreto n° 53.929/2013 (Dispde sobre a obrigatoriedade de apresentacao, pelos agentes
publicos municipais, de declaracdo de bens e valores para a posse e exercicio de
mandatos, cargos, funcdes ou empregos nos 6rgaos da Administracao Direta e Indireta).

Decreto _n° 53.750/2013 (Acrescenta o artigo 10-A ao Decreto n° 53.661, de 26 de
dezembro de 2012, que estabelece procedimento para ser observado nos pedidos de
cessao de servidores publicos vinculados a regime proprio de previdéncia social, com
prejuizo de vencimentos, para prestacado de servicos na Prefeitura do Municipio de Séo
Paulo).

Decreto n° 57.817/2017 (Disciplina a avaliacdo especial de desempenho a que se refere
0 8§ 4° do artigo 41 da Constituicdo Federal, para fins de aquisi¢cdo, pelos servidores que
especifica, de estabilidade no servico publico municipal, bem como estabelece regras
relativas a lotacdo e ao exercicio de outros cargos ou funcdes no periodo de estagio
probatorio).

Decreto n°57.894/2017 (Dispbe sobre a Declaragdo de Familia-WEB, a ser apresentada
pelos servidores publicos municipais vinculados ao Regime Préprio de Previdéncia Social
do Municipio de Sdo Paulo - RPPS, ativos e aposentados, na forma que especifica,
estabelece a obrigatoriedade de envio, ao Instituto de Previdéncia Municipal de Sdo Paulo
- IPREM, pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal Direta, Autarquica e
Fundacional, pela Camara Municipal e pelo Tribunal de Contas, todos do Municipio de
Sao Paulo, dos dados e informacdes que especifica de seus servidores municipais, ativos
e aposentados, vinculados ao RPPS.

Decreto _n° 58.225/2018 (Regulamenta a concessao aos servidores municipais das
licencas que especifica, de readaptacéo, de restricdo de funcédo e de aposentadoria por
invalidez, bem como a realizacdo de exame médico admissional em candidatos a
ingresso no servico publico municipal, conforme previsto na legislacdo especifica).

Decreto 58.183/2018 (DispBe sobre a competéncia para nomeacdo e exoneracdo de
titulares de cargos e funcbes de provimento em comissdo da Administracdo Direta, das
Autarquias e das Fundagdes Municipais).

Decreto n° 58.228/2018 (Dispde sobre o uso do nome social e o reconhecimento da
identidade de género de travestis, mulheres transexuais e homens trans em todos 0s
orgaos da Administracdo Publica Municipal Direta e nas autarquias, fundacfes, empresas
publicas e sociedades de economia mista municipais, bem como nos servigos sociais
autdbnomos instituidos pelo Municipio, concessionarias de servicos publicos municipais e
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pessoas juridicas referidas no artigo 2°, inciso |, da Lei Federal n® 13.019, de 31 de julho
de 2014, que mantenham qualquer espécie de ajuste com a Administracdo Municipal).
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1.RECEBENDO A PROPOSTA DE INDICACAO

PARA A NOMEACAO CARGO PROVIDO

&

PREFEITURA DE
SAO PAULO

GESTAO

A Proposta de indicacdo para a nomeacao devera conter:

Nome completo do indicado;

R.G. ou R.F. e vinculo (na hipétese de ser servidor);

Endereco, telefone ou e-mail;

Caddigo, denominacéo do cargo, Referéncia e nimero da vaga

Cdédigo, denominacao da estrutura hierarquica.

Formulario de informacdo de vinculos familiares de acordo com o ANEXO | do
Decreto n° 50.898 de 2/10/2009 observando para preenchimento o Anexo Il.

CARGO PROVIDO
A proposta para exoneracao e a indicacdo para a homeacao, devera ser feita através de
Oficio, preliminarmente encaminhado ao COMAP, que contera:

DADOS DO TITULAR

Nome completo;

R.F. e vinculo;

Cdbdigo, denominacao do cargo, referéncia e nimero da vaga;

Cddigo e denominacao da estrutura hierarquica.

Endereco, telefone ou e-mail.

E, obrigatoriamente, o requerimento de exoneracéo a pedido, se for o caso.

DADOS DO INDICADO

Nome completo;

R.G. ou R.F. e vinculo no caso de ja ser servidor.

Endereco e telefone para contato;

Formulario de informacdo de vinculos familiares de acordo com o ANEXO | do
Decreto n° 50.898 de 2/10/2009 observando para preenchimento o Anexo

A proposta para exoneracdo devera conter:

Nome completo do titular do cargo;

R.F. e vinculo;

Cdédigo, denominacao do cargo, referéncia e numero da vaga;

Cddigo e denominacao da estrutura hierarquica;

E, obrigatoriamente, o requerimento de exoneracgéo a pedido, se for o caso.

12
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1.2 PROCEDIMENTOS:

A URH ou SUGESP:
e Recebe a indicacdo para nomeacao;
e Verifica a possibilidade de nomeacéo do indicado;
e Encaminha a indicacdo para avaliagdo do COMAP acompanhada da informacéo de
vinculos familiares de acordo com o ANEXO | do Decreto n°® 50.898 de 2/10/2009
observando para preenchimento o Anexo Il.

ATENCAO:

1. Cargo em comissdo de servidor aposentado devera ser analisado o
provimento do cargo, recomendando-se que néo seja dentre servidores;

2. Observar o Comunicado n® 007/SMA-G/93 publicado no DOM de 16/04/93 que
trata de publicacbes de nomeacBes que ndo poderdo ocorrer aos sabados,
domingos e feriados. (especialmente quando a indicagdo recair em servidor
ocupante de outro cargo em comissao).

Consultar o Decreto n® 57.817/2017 em especial o artigo 19, que trata da vedacao de
servidor em cumprimento de estagio probatoério para o exercicio de cargos e funcdes de
direcéo, chefia ou de assessoramento, excetuando algumas situacdes especificas.

1.2.1 — PROCEDIMENTOS INICIAIS PARA A FORMALIZACAO DO INGRESSO

1.2.1.1 = A URH OU SUGESP DEVERA OBRIGATORIAMENTE VERIFICAR:

e Se o indicado atende o Decreto 53.177/2012, na hip6tese negativa submeter a
Area Juridica da URH ou da SUGESP nos termos estabelecidos no mencionado
Decreto;

e Se o indicado constar do rol de pessoas que ndo poderdo ser nomeadas nesta
Municipalidade ou exercer a funcdo publica, a indicacdo devera ser submetida a
Area Juridica da URH ou SUGESP nos termos estabelecidos do Decreto
53.177/2012.

ATENCAO: A POSSE NAO PODERA SER FORMALIZADA SEM MANIFESTACAO
EXPRESSA DA AREA JURIDICA DA URH OU da SUGESP, ouvindo a Secretaria de
Gestao se necessario for.

1.2.1.2 — Na hipotese da indicagéo recair em servidores de Outros Entes Federativos:
e Verificar o tipo de afastamento;
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e Verificar a forma de contribuicdo previdenciaria (se a contribuicdo é para o RPPS
ou RGPS);

e Verificar se o afastamento para a PMSP é com reembolso ao Orgéo cedente;

e Verificar se o afastamento para a PMSP é com prejuizo de vencimentos com
contribuicdo para o RPPS, hipétese em que a URH ou SUGESP deve providenciar
que o desconto da contribuicdo seja pelo Regime de Previdéncia do Orgéo
cedente.

e Verificar se o indicado € servidor da Administracdo Municipal Indireta: Servico
Funerario do Municipio de S&o Paulo - SFMSP, Instituto de Previdéncia Municipal -
IPREM — Hospital Municipal do Servidor Publico — HSPM, Fundacdo Theatro
Municipal de Séo Paulo, Autoridade Municipal de Limpeza Urbana - AMLURB.

ATENCAO: Na hipotese de tratar-se de servidor desses Orgdos, 0 mesmo esta vinculado
ao REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL, portanto é Estatutario e sua
contribuicdo deve ser recolhida para o Instituto de Previdéncia Municipal, raz&o pela qual
a URH ou SUGESP devera providenciar para que o desconto seja para o IPREM — RPPS
e jamais para o Regime Geral de Previdéncia — RGPS.

ATENCAO:
1. O procedimento para a formalizagdo da posse / inicio de exercicio para indicacdes nos
termos do Decreto 53.661/2013 esta disponivel no endereco

www.prefeitura.sp.gov.br/tempodeservico
2. O cadastramento do ingresso deve ser feito somente apds o cadastramento dos dados
na Tela de Solicitacdo de Cesséao do SIGPEC.

Veja o fluxograma do procedimento no link:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/planejamento/portal do servidor/afasta
mentos/

1.3 ANALISE DE DOCUMENTOS ESCOLARES

O responséavel pelo atendimento ao nomeado devera analisar os documentos escolares
de acordo com o provimento exigido para o cargo, e somente apds formalizar a posse.

Os documentos escolares ndo podem conter emendas e nem rasuras.

Quando do recebimento do Documento Escolar o responsavel pelo atendimento devera
verificar as seguintes informacdes:

> PROVIMENTO - HABILITACAO EM NIiVEL SUPERIOR:
e Se adata da Colacdo de Grau se deu até a data da posse;
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e Se para o0 exercicio do cargo além da apresentacdo do Diploma ou
Certificado é necessaria a apresentacao, também, do Registro no respectivo
Conselho, como CREA, CAU, OAB, CRC, CRA, CRM, CROSP, etc.

e De acordo com o decidido no Oficio n°® 13/SEMPLA. G /2013 é admitida a
apresentacao do Certificado de Conclusdo de Curso, com a respectiva data
da colagcédo de grau, cabendo a URH ou SUGESP solicitar do candidato a
entrega do Diploma ap6s o inicio de exercicio.

¢ O Diploma deve estar devidamente registrado pelo érgdo competente.

e Apostila no verso do Diploma, quando for o caso.

> PROVIMENTO - ENSINO MEDIO E FUNDAMENTAL:

e Se a Concluséo do Curso se deu até a data da posse.

e Assinatura do Assistente de Diretor, Diretor, ou autoridade hierarquicamente
superior, tais como: Supervisor ou Dirigente Regional da rede de educacao
estadual ou Diretor Regional de Educacao da rede de educac&o municipal.

ATENCAOQ: Para os cargos de Nivel Basico ou Nivel Médio é admitida a apresentacéo de
documento escolar com formacdo maior do que aguela exigida para o provimento do
cargo.

» DOCUMENTOS ESCOLARES — ESTRANGEIROS

e Os documentos escolares com formagdo no exterior deverdo estar
devidamente traduzidos por tradutor juramentado e convalidado pela
autoridade educacional brasileira competente.

2. NOMEACAO, POSSE E INICIO DE EXERCICIO — SERVIDOR SEM VINCULO
EFETIVO COM A PMSP

Para a efetiva nomeacéo, posse e inicio de exercicio, deverdo ser satisfeitos os requisitos
constantes da Lei 8989/79, artigo 11 e as legislacdes pertinentes ao provimento do cargo
em comissao.

O indicado ao cargo de provimento em comissao devera:

e Apresentar os documentos pessoais e de formacdo escolar ou Certificado
/declaracdo de habilitacdo/ experiéncia, nos casos especificos em que o
provimento do cargo exija,

e Apresentar atestado médico firmando a capacidade laborativa para o desempenho
do cargo de livre provimento em comissdo, nos termos do 8§ 1° do artigo 97 do
Decreto n° 58.228/2018. (exceto para o exercicio de cargo de Secretario Municipal,
por ser este Agente Politico);
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e Conforme disposto no artigo 102 inciso Il, do Decreto 58.225/18 os servidores
cedidos por orgdo publico federal, estadual ou de outro municipio para prestar
servicos no ambito da Administracdo publica municipal, estdo isentos de
apresentar o atestado médico de capacidade laborativa.

e Lei n° 13.404, de 08/08/2002 e Decreto n° 42.813, de 28/01/2003: (Cidadao
Portugués ou Estrangeiro naturalizado ou com visto permanente), apresentar
Certificado de naturalizacdo ou carta de igualdade de direitos para cidadao
portugués e cédula de identidade ou visto permanente para estrangeiros, nos
casos especificos.

e Apresentar Cédula de Identidade civil ou militar.

e Apresentar Titulo de eleitor e comprovante de votacdo da Ultima eleicdo ou
atestado de quitacdo expedido pelo T.R.E. (exceto se o nomeado for servidor
municipal com exercicio em continuidade e estiver com sua situacdo regular de
acordo com o Termo de Cooperacéo entre o TSE e a PMSP).

e Apresentar Certificado de reservista atualizado (certificado de Reservista ou
certificado de alistamento militar constando a dispensa para candidatos do sexo
masculino com idade inferior a 45 anos).

e Documento escolar de acordo com a exigéncia prevista para o provimento do cargo
em comissao.

e Apresentar comprovante de endereco residencial.

ATENCAO: Na hipétese do nomeado declarar residéncia fora do Municipio de S&o Paulo
adotar as providéncias nos termos do Decreto n° 16.644/1980:

1. O servidor devera ser informado da necessidade de solicitar autorizacdo para
residir fora do Municipio de S&o Paulo diferente dos constantes no artigo 2° do
mencionado Decreto, quais sejam:

2. Aruja, Barueri, Biritiba-Mirim, Caieiras, Cajamar, Carapicuiba, Cotia, Diadema,
Embu, Embu-Guacu, Ferraz de Vasconcelos, Francisco Morato, Franco da Rocha,
Guararema, Guarulhos, Itapecerica da Serra, Itapevi, Itaguaquecetuba, Jandira,
Juquitiba, Mairipord, Maud, Mogi das Cruzes, Osasco, Pirapora do Bom Jesus, Poa,
Ribeirdo Pires, Rio Grande da Serra, SalesoOpolis, Santa Isabel, Santana de
Parnaiba, Santo André, Sdo Bernardo do Campo, S&do Caetano do Sul, Suzano e
Taboé&o da Serra.
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3. Se for o caso, fornecer o formulario para preenchimento e posterior autorizacdo do
Secretario da Pasta.

Prestar Declaracédo de Ingresso no Servi¢co Publico - DISP ou Declaragédo de Ingresso
no Servigo Publico - Alteracédo Funcional — DISP-AF

ATENCAOQ: De acordo com o art. 2° da Lei n°® 13.404, de 08 de Agosto de 2002, é vedado
0 acesso de estrangeiros aos cargos, funcbes e empregos publicos cujas atribuices
envolvam atividades de:

e Fiscalizacéo e arrecadacdo — Auditor Fiscal Tributario Municipal e Agente Vistor

e Exercicio de poder de policia — Guarda Civil Metropolitano

e |Inscricdo e cobranca judicial e extrajudicial da Divida Ativa — Procurador do
Municipio

e Representacao judicial e extrajudicial do Municipio — Procurador do Municipio

2.1 — CARGOS EM COMISSAO - REGIME SUBSIDIO - Secretario Municipal,
Subprefeito, Secretario Adjunto, Secretario Executivo Adjunto, Chefe de Gabinete
Pessoal do Prefeito ou Vice-Prefeito e Chefe de Gabinete.

e O servidor titular de cargo efetivo ou ocupante de funcdo permanente, nomeado ou
designado para os cargos em comissdo do nivel de direcdo superior, das
Secretarias e Subprefeituras deverdo, no ato da posse, preencher o formulario de
TERMO DE OPCAO DE REGIME DE REMUNERACAO;

» Quem deve preencher o referido Termo?

| - servidores efetivos submetidos ao regime da Lei n°® 8.989, de 29 de outubro de
1979, bem como pelos servidores admitidos no regime das Leis n° 9.160, de 3 de
dezembro de 1980, e n°® 9.168, de 4 de dezembro de 1980, que realizardo opcao pelo
regime de subsidio ou pelo regime de vencimento, na forma prevista no art. 4° da Lei
n° 15.509, de 15 de dezembro de 2011;

Il — servidores ou empregados publicos cedidos nos termos da Lei n° 13.562, de 22 de
abril de 2003, que formalizardo sua opc¢éo pela remuneragdo do 6rgdo ou entidade
cedente, na forma prevista no art. 6°, 8§ 2°, do Decreto n°® 48.461, de 22 de junho de
2007;

[Il — servidores, empregados publicos e membros de Poder da Administracao Direta ou
Indireta, de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, inclusive do Municipio de S&o Paulo, que prestam servigcos na Prefeitura,
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sem prejuizo da remuneracao de seu cargo ou emprego ou mandato, que formalizarao
sua opc¢dao pela remuneracao do 6rgao ou entidade de origem.

ATENCAOQ: A opcéo realizada no ato da posse podera ser revista a qualquer
tempo, produzindo efeitos no més seguinte ao de sua revisao.

IV- Em se tratando de servidor, empregado publico ou membro de Poder que presta
servicos na Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo sem prejuizo da remuneracéo do seu
cargo, emprego ou mandato, a revisdo da opcdo pela remuneracdo de origem
dependera do prévio acertamento da condi¢cdo do afastamento junto ao 6rgédo ou ente
cedente.

V - Os servidores, empregados publicos e membros de Poder da Administracdo Direta
ou Indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, inclusive do Municipio de S&o Paulo, que prestam servicos na Prefeitura,
com prejuizo da remuneracdo de seu cargo ou emprego ou mandato, serao
obrigatoriamente remunerados pelo regime de subsidio.

VI - Na hipétese do item |, realizada a opcao pelo regime de vencimento do cargo
efetivo ou funcdo, sera observada a legislacdo especifica da remuneracdo devida ao
servidor pelo exercicio do cargo em comisséo.

VII - Na hipétese dos itens Il e lll, a critério da autoridade competente, poderédo ser
concedidas aos servidores, empregados publicos e membros de Poder a gratificacdo
de gabinete instituida pelo artigo 100 da Lei n° 8.989, de 1979, e a verba de
representacado instituida pelo artigo 116 da Lei n°® 11.511, de 19 de abril de 1994, com
a redacdo conferida pela Lei n° 13.117, de 9 de abril de 2001, na forma e condi¢des
previstas na legislacao e regulamentacéo em vigor.

» A URH ou SUGESP devera analisar na nomeacdo, designacdo e substituicdo com
base na opcéo realizada pelo nomeado.

» A URH ou SUGESP devera quando ocorrer a opcéo oferecer o Termo de Opcéao de
Regime de Remuneracgao para preenchimento;

» Uma vez preenchido o Termo de Opc¢do de Regime de Remuneracdo, devera ser
observada as formas de opg¢é&o para o cadastramento ou ndo no Sistema SIGPEC:

» Serd pago automaticamente para 0s servidores que optarem pelo subsidio.
(pagamento pelo cargo).

1° atributo — “Opgao Subsidio” — deve ser utilizado para designar o servidor de
qualquer carreira que ao ser nomeado, substituido ou designado para um dos cargos
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remunerados pelos subsidios criados pelas Leis 15.401 e 15.509/2011 optam por
receber seus vencimentos na conformidade destas legislagdes.

Desta forma, este atributo dever& ser cadastrado ou a partir da data da nomeacao ou,
pelo periodo fechado da substituicdo/designacéo.

2° atributo — “Nao Paga Subsidio” — atributo criado para os casos de servidores de
qualquer carreira que ocupe um dos cargos para os quais foram fixados os subsidios
(Leis 15.401 e 15.509/2011) e que continuardao percebendo seus vencimentos de
acordo com o cargo efetivo ou em comissao

O acesso para cadastro desses atributos estéa liberado para as Unidades.

O cadastro devera ser efetuado de acordo com o cronograma mensal da Folha de
Pagamento.

As substituicBes continuam sendo cadastradas no evento de substituicdo, observando

o cadastro do atributo no caso de opcéo.

ATENCAO: procedimento descrito no Memorando Circular n® 21/2012 de 2 de julho de
2012
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@

PREFEITURA DE

3. FORMALIZANDO A POSSE SAQae ©

A URH ou SUGESP devera solicitar:

e O preenchimento e assinatura do expediente de acumulo de cargos /funcdes. (se for
0 caso);

e O preenchimento e assinatura dos formularios “Declaragdo de Ingresso no Servigo
Publico” — DISP ou DISP-AF,;

e O preenchimento do Formulario instituido pelo Decreto 53.177/2012 para a
Declaracéo nos termos do artigo 3° (Ficha Limpa);

e Comprovante de abertura de conta no Banco do Brasil;

e A posse ndo podera ser formalizada com protocolo de documentos pessoais ou
escolares;

e Preenchimento do Termo de Opcéo de Regime de Remuneracao, se for o caso.

A URH ou SUGESP deveréa orientar:

e Sobre a declaracdo de Bens obrigatéria nos termos do Decreto n° 53.929/2013 bem
como 0 prazo para providencia-la.

e E na hip6tese de servidor municipal, sobre a declaracdo de Familia nos termos do
Decreto n° 57.894/2017 e Portaria do IPREM n° 058/2018.
ATENCAOQ: Estfo isentos do preenchimento da Declaracéo de Familia:

1. Pessoa nomeada para exercer, exclusivamente, cargo em comissdo tendo em
vista que a contribuicdo é para o Regime Geral da Previdéncia;

2. Servidor Cedido por outros Orgéos da Federacéo

A URH ou SUGESP, ap6s a formalizac&o da posse devera:

e Entregar ao servidor nomeado a 12 via do titulo de nomeacéao;
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e Formulario de comunicado de inicio de exercicio, para preenchimento na unidade de
trabalho.

e A Chefia imediata, ap6s conferéncia, deverd carimbar e preencher a Comunicacao
de Inicio de Exercicio com o numero de seu registro funcional, devolvendo o para a
URH ou SUGESP.

3. DECLARACAO DE INGRESSO NO SERVICO PUBLICO - DISP

A Declaracao de Ingresso no Servico Publico - DISP é o documento no qual o nomeado
informa seus dados pessoais e sua relacao funcional com a Prefeitura do Municipio de Séo
Paulo e outros Orgéos Publicos de qualquer esfera do poder, abrangendo:

Situacéo Funcional

Antecedentes Administrativos

Antecedentes Criminais

Acumulo de Cargos, FuncGes ou Empregos Publicos.
Situacéo funcional perante outros Orgéos Publicos,

Os campos da DISP deverao ser preenchidos obrigatoriamente e sem rasuras

e Pelo nomeado sem vinculo com a Prefeitura de Sdo Paulo;
e Pelo nomeado (ex-servidor) com interrupcdo de vinculo com a Prefeitura de Séo
Paulo mesmo que seja de 1 (um) dia;

ATENCAOQ: Orientado pelo responsavel no atendimento, o nomeado devera preencher a
Declaracao de Ingresso no Servigo Publico Municipal - DISP ou a Declaracao de Ingresso
no Servico Publico - Alteracdo da Situacdo Funcional — DISP/AF, de conformidade com os
seguintes procedimentos:

PROCEDIMENTO PARA PREENCHIMENTO
CAMPOQO 1 - DADOS PESSOAIS

O nomeado devera, obrigatoriamente, informar corretamente seus dados pessoais e
escolaridade.

CAMPO 2 — AUTODECLARACAO FACULTATIVA NOS TERMOS DO DECRETO N°
54.949/2014
O nomeado devera, obrigatoriamente, assinalar o item desejado.
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CAMPO 3 - INGRESSO DE ACORDO COM A LEI N° 13.398/2002 OU O DECRETO N°
54.949/2014

O nomeado devera informar se ingressou ou ndo pela Legislacdo para Pessoas com
Deficiéncia ou Legislacdo Municipal sobre Cotas Raciais.

CAMPO 4 - DECLARACAO DE RELACAO FUNCIONAL COM A PMSP
O nomeado devera obrigatoriamente:
e Informar sua relacédo funcional com a PMSP, Administracdo Direta ou Indireta, e o
tipo de Regime Previdenciario;
e Se for servidor devera assinalar se estd ou ndo respondendo a procedimento
disciplinar;
e Se for ex-servidor devera assinalar o motivo de seu desligamento;
e Atentar-se aos itens reservados para aposentados e pensionistas.

CAMPO 5 — DECLARACAO DE RELACAO FUNCIONAL COM OUTROS ORGAOS
PUBLICOS
O nomeado devera obrigatoriamente:
e Informar sua situacao funcional perante outros 6rgaos publicos e o tipo de Regime
Previdenciério;
e Se for servidor devera assinalar se estd ou ndo respondendo a procedimento
disciplinar;
e Se for ex-servidor devera assinalar o motivo de seu desligamento.
e Atentar-se aos itens reservados para aposentados e pensionistas.

CAMPO 6 — DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGOS/ FUNCOES/ EMPREGOS
PUBLICOS

e O nomeado deverd, obrigatoriamente, declarar o acumulo de cargos/ funcdes/
empregos publicos ou proventos.

e No caso de acumulo de cargos/ funcdes/ empregos publicos deverdo ser
observados os incisos XVI e XVII do artigo 37 da Constituicdo Federal, na redacéo
gue lhe foi conferida pela Emenda Constitucional n® 19/98 (Reforma Administrativa),
bem como o acumulo de proventos com vencimentos na conformidade do § 10 do
mesmo artigo, acrescentado pela Emenda Constitucional n° 20/98 (Reforma
Previdenciéaria), observando-se, também, o Decreto Municipal n® 14.739/77;

e O profissional da Educacao que pretender acumular cargos, fungdes, empregos ou
proventos publicos devera ter a situacdo analisada e autorizada pela Comissédo de
Avaliagdo de Acumulo de Cargos nos termos do Decreto n° 50.833/2009.

e O profissional da Saude que pretender acumular cargos, funcdes, empregos ou
proventos publicos devera ter a situagdo analisada e autorizada pela Comisséao de
Avaliacdo de Acumulo de Cargos, Empregos ou Funcdes nos termos do Decreto n°
55.068/2014, observado o disposto no artigo 19.

CAMPO 7 — DECLARACAO DE ANTECEDENTES
O nomeado devera, obrigatoriamente, declarar:
e Se possui ou nao registro de antecedentes criminais;
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e Se responde ou ndo a inquérito policial ou processo crime.

CAMPO 8 — USO EXCLUSIVO DA URH/ SUGESP
O responsavel pela posse da URH/ SUGESP devera conferir e assinar a DISP.

5.DECLARACAO DE INGRESSO NO SERVICO PUBLICO —ALTERACAO FUNCIONAL —
DISP-AF

A Declaracdo de Ingresso no Servico Publico - Alteracdo Funcional - DISP-AF € o
documento onde o nomeado atualiza seus dados pessoais e funcionais quando da
passagem de um vinculo para outro na Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo no que se
refere a informacgdes pessoais e relacdo funcional, inclusive com outros Orgéos Publicos
de qualquer esfera do poder, abrangendo:

*0 Situacéo Funcional

*1 Antecedentes Administrativos

*2 Antecedentes Criminais

*3 Acumulo de Cargos, Funcdes ou Empregos Publicos.

4. DECLARACAO DE INGRESSO NO SERVICO PUBLICO - AF

Os campos da DISP-AF deverao ser preenchidos obrigatoriamente e sem rasuras
e Pelo nomeado com vinculo com a Prefeitura de Sdo Paulo sem interrupcao.

Orientado pelo responsavel no atendimento, 0 nomeado devera preencher a Declaracéo
de Ingresso no Servico Publico - Alteracdo da Situacdo Funcional — DISP/AF, de
conformidade com os seguintes procedimentos:

e O nomeado devera informar, obrigatoriamente, se houve alteracdo ou ndo em seus
dados pessoais.

CAMPO 1 - DADOS PESSOAIS
Se houver alteracdo nos dados pessoais, 0 nomeado deverd, obrigatoriamente, preencher
os itens alterados.

CAMPO 2 — DADOS ESCOLARES
Se houver alteracdo nos dados escolares, 0 nomeado devera, obrigatoriamente, preencher
os itens alterados.

CAMPO 3 — AUTODECLARACAO FACULTATIVA NOS TERMOS DO DECRETO N°
54.949/2014
O nomeado devera, obrigatoriamente, assinalar o item desejado.
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CAMPO 4 - INGRESSO DE ACORDO COM A LEI N° 13.398/2002 OU O DECRETO N°
54.949/2014

O nomeado devera informar se ingressou ou ndo pela Legislacdo para Pessoas com
Deficiéncia ou Legislacdo Municipal sobre Cotas Raciais.

CAMPO 5 - DECLARACAO DE RELACAO FUNCIONAL COM A PMSP
O nomeado devera obrigatoriamente:
e Informar sua relacéo funcional com a PMSP, Administracdo Direta ou Indireta, e o
tipo de Regime Previdenciario;
e Se for servidor devera assinalar se estd ou ndo respondendo a procedimento
disciplinar;
e Se for ex-servidor devera assinalar o motivo de seu desligamento;
e Atentar-se aos itens para aposentados e pensionistas.

CAMPO 6 — DECLARACAO DE RELACAO FUNCIONAL COM OUTROS ORGAOS
PUBLICOS
O nomeado devera obrigatoriamente:
e Informar sua situacao funcional perante outros 6rgaos publicos e o tipo de Regime
Previdenciério;
e Se for servidor devera assinalar se estd ou ndo respondendo a procedimento
disciplinar;
e Se for ex-servidor devera assinalar o motivo de seu desligamento.
e Atentar-se aos itens para aposentados e pensionistas.

CAMPO 7 — DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGOS/ FUNCOES/ EMPREGOS
PUBLICOS

e O nomeado deverd, obrigatoriamente, declarar o acumulo de cargos/ funcdes/
empregos publicos ou proventos.

e No caso de acumulo de cargos/ funcdes/ empregos publicos deverdo ser
observados os incisos XVI e XVII do artigo 37 da Constituicdo Federal, na redacao
gue lhe foi conferida pela Emenda Constitucional n°® 19/98 (Reforma Administrativa),
bem como o acumulo de proventos com vencimentos na conformidade do § 10 do
mesmo artigo, acrescentado pela Emenda Constitucional n°® 20/98 (Reforma
Previdenciéria), observando-se, também, o Decreto Municipal n® 14.739/77;

e O profissional da Educacao que pretender acumular cargos, funcdes, empregos ou
proventos publicos devera ter a situacdo analisada e autorizada pela Comissao de
Avaliagdo de Acumulo de Cargos nos termos do Decreto n° 50.833/2009.

e O profissional da Saude que pretender acumular cargos, funcbes, empregos ou
proventos publicos deverd, ter a situacdo analisada e autorizada pela Comisséo de
Avaliacdo de Acumulo de Cargos, Empregos ou Func¢des nos termos do Decreto n°
55.068/2014, observado o disposto no artigo 19.
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CAMPO 8 — DECLARACAO DE ANTECEDENTES

O nomeado dever4, obrigatoriamente, declarar:

e Se possui ou nédo registro de antecedentes criminais;
e Se responde ou ndo a inquérito policial ou processo crime.

CAMPO 9 — USO EXCLUSIVO DA URH/ SUGESP

O responsavel pela posse da URH/ SUGESP devera conferir e assinar a DISP/ AF.

5.  ACUMULACAO DE CARGOS / FUNCOES E EMPREGOS PUBLICOS

E o exercicio remunerado de mais de um vinculo (cargo, funcdo ou emprego publico) na
administracao direta, autarquia, empresa publica, sociedade de economia mista e fundacéo
mantida pelo Poder Publico, nos termos da Constituicdo Federal promulgada em
05/10/1988.

As excecdes possiveis de acumular nos termos do artigo 37, inciso XVI e XVII, havendo
compatibilidade de horérios:

e Dois cargos de professor;

e Um cargo de professor com outro técnico ou cientifico (aquele cujo provimento exija
ensino de grau superior ou 2° grau profissionalizante, conforme artigo 3° do Decreto
14.739/77);

e Dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissées
regulamentadas;

A declaracdo de acumulo deve ser feita em expediente proprio no ato do ingresso no
servico publico, ou alteracdo de situacao funcional (por exemplo, mudanca de unidade ou
horério), de acordo com artigo 11, Decreto 14.739/77 ou por denuncia.

Quando julgado ilicito o expediente de acumulo, o servidor tera quinze dias para recurso ou
opcao.

Na esfera municipal a acumulacdo é regida pelo artigo 58, da Lei 8.989/79, alterado pela
Lei 10.824/1990 e Decreto 14.739/1977 e 28.142/1989, artigo 37, incisos XVI e XVII, artigo
95, paragrafo unico, inciso |, e artigo 128, paragrafo 5°, inciso Il, alinea "d" da Constituicdo
Federal, artigo 17, paragrafos 1° e 2° do Ato das Disposi¢cdes Constitucionais Transitorias,
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Decreto 24.499/1987, Decreto 30.074/1991, Decreto 33.196/1993 e Decreto 33.930/1994,
Emenda Constitucional 19 e 20/98 (Reforma Previdenciaria), Emenda Constitucional
34/2001, Lei Municipal 13.708/2004, Despacho Normativo 01/95-PREF. G/95 Portaria
Intersecretarial 10/2000 - SMA/SME, Emenda Constitucional 34/2001.

Os acumulos de cargos dos profissionais do ensino municipal sdo analisados e decididos
pela Comissdo de Avaliacdo de Acumulo de Cargos - CAAC, da SME, nos termos do
Decreto 33.196/1993 e 50.833/2009 atualizado pelo 53.649/2012.

Os acumulos de cargos dos profissionais da saude municipal sédo analisados e decididos
pela Comissao de Avaliacdo de Acumulo de Cargos, Empregos ou Fungbes - CAAC, da
SMS, nos termos do Decreto 55.068/2014, observando as disposi¢des do artigo 19.

Na hipotese de pretensdo de acumulacao de cargo de livre provimento em comissao sem
exigéncia de formacdo escolar de nivel superior ou ndo exigir escolaridade, a URH ou
SUGESP devera analisar o aspecto técnico do cargo x as atribuicdes que serdo exercidas
pelo indicado.

Somente se a andlise resultar que o cargo tem caracteristica técnica o acumulo podera ser
julgado licito do contrario ser& considerado ilicito.

5.1. PROCEDIMENTOS

A andlise da acumulacdo de vinculos deve ser observada o estabelecido nas
legislacbes em vigor.

e O nomeado que, ao comparecer na URH ou SUGESP, declarar possuir outro
vinculo com a PMSP ou outro Orgédo da Federacdo devera preencher e assinar o
expediente de acumulacéo de cargos a sua situacao atual.

e A URH ou SUGESP deve ser entregar ao servidor os formularios de Atestado de
Horério, para preenchimento pelas unidades de trabalho e orientd-lo sobre a sua
posterior devolucéao.

¢ A URH ou SUGESP deve orientar o servidor comparecer na unidade declarada,
onde presta servi¢o, levando um outro formulario de Atestado de Horéario, que
devera ser preenchido pela Chefia Imediata.

e De posse dos Atestados de Horarios, o servidor dirigir-se-a até a URH ou SUGESP,
para entrega-los dentro do prazo legal (15 dias corridos da data de inicio de
exercicio).

5.1.1. A URH ou SUGESP ao receber os atestados devera:
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e Juntar os atestados de horarios, devidamente conferidos, no expediente de acumulo
que ficou sob sua custddia.

e Analisar a situagdo de acumulo do servidor, de acordo com as legislagdes em vigor.

e Enviar o expediente juntamente com os atestados de horarios a autoridade
responsavel pela URH ou SUGESP

5.1.2. A Autoridade Responsavel pela URH ou SUGESP ao receber o expediente e
os atestados de horarios, devera:

e Despachar pela licitude ou ilicitude.

e Publicar o Despacho.

e Na hipdétese de despacho considerado licito o servidor nada mais tem a
providenciar, e a URH ou SUGESP devera arquivar o expediente no prontuario do
servidor.

e Na hipdtese de despacho considerado ilicito, o servidor devera optar por um dos
cargos/ fungdes, ou entrar com reconsideragao ou recurso.

e Na hipotese do servidor ndo entrar com recurso ou ndo comparecer para a
regularizacdo, a URH ou SUGESP devera providenciar a suspenséo de pagamento,

e Optando por um dos cargos/ fungdes, o servidor devera fazé-lo no prazo de 8 (oito)
dias corridos contados da data da publicacdo do Despacho.

5.1.3. Para efetuar a opcdo o servidor deve comprovar desligamento de um dos
vinculos mediante copia do pedido do desligamento devidamente protocolado,
e posteriormente, a publicagcdo em Diario Oficial, baixa na carteira de trabalho
ou declaracdo do 6rgao responsavel de que nao havera publicacdo no Diario
Oficial (quando for o caso).

5.1.4. Para a solicitacdo de reconsideracdo o servidor podera autuar processo ou
expediente (Oficio), nos termos da Lei 8989/79, artigo 176, inciso Il, onde
devera:

e Anexar novas provas documentais, devendo a URH ou SUGESP fazer acompanhar
0 processo ou Oficio, o expediente de Acumulacdo de Cargos.

e O processo ou Oficio devera ser enviado ao Secretario para analise e despacho.

e Se o despacho for pela licitude, a URH ou SUGESP devera anotar no prontuario do
servidor e providenciar a anexagdo no mesmo.

e Se 0 despacho for pela ilicitude, o servidor devera optar por um dos cargos,
seguindo-se o procedimento contido no item 6.1.3.

e Na hipétese do servidor ndo entrar com recurso ou nao comparecer para a
regularizacdo, a URH ou SUGESP devera providenciar a suspensdo de pagamento.

e Optando por um dos vinculos, o servidor devera fazé-lo no prazo de 8 (oito) dias,
contados da data da publicacao do despacho.

5.1.5. Para impetrar recurso contra o despacho exarado no processo de
reconsideracao o servidor devera:
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e Autuar processo dirigido ao Chefe do Executivo, solicitando recurso, nos termos da
Lei 8989/79, artigo 176, inciso V.

e A URH ou SUGESP deve fazer acompanhar neste processo o expediente de
acumulo e o processo de reconsideracao.

e O Chefe do Executivo recebendo o processo providenciara o despacho, que podera
ser licito ou ilicito, hipétese em que se encerra a instancia administrativa.

e Devera o servidor optar obrigatoriamente por um dos vinculos, se o despacho for
ilicito.

e Na hipotese do servidor ndo entrar com recurso ou ndo comparecer para a
regularizacdo, a URH ou SUGESP devera providenciar a suspenséo de pagamento.

e Se 0 despacho for pela licitude, a URH ou SUGESP devera anotar no prontuario do
servidor e providenciar a anexagao no mesmo.

e Optando por um dos vinculos, o servidor devera fazé-lo no prazo de 8 (oito) dias,
contados da data da publicacdo do despacho.

5.1.6. Na hipétese da situacdo de acumulo ser constatada apds o ingresso, a URH
ou SUGESP, devera convocar o servidor por edital publicado no DOC para
esclarecimento sobre a acumulacdo e adotar os procedimentos contidos nos
itens anteriores.

INFORMACOES IMPORTANTES: acumulacdo ndo remunerada de cargos, funcées e
empregos publicos.

e O tema foi tratado no processo n°® 2011-0.0.272.260-6, e de acordo com a deciséo a
URH ou SUGESP deve observar o que segue:

e Quando da nomeacdo e providéncias de posse para cargo de provimento em
comissdo de servidor da Administracdo Indireta ou de outros Orgdos, a situacio
funcional de vencimentos devera ser analisada a luz das legislac6es vigentes para a
concessao da Verba de Gabinete, Verba de Representacdo, para que nado se
caracterize acumulo ilicito ou de cargo ou de vencimentos;

e Servidores afastados para prestarem servicos neste Municipio, sem prejuizo de
vencimentos e com opcao pela remuneracdo do Orgdo de Origem ndo caracteriza
acumulacao ilicita;

e Este manual reforca as orientagdes anteriores sobre o tema nas eventuais
solicitacbes de cessao de servidor, devera ser observado o vinculo funcional
existente entre o cedente e o cedido, ndo sendo viavel o afastamento de servidores
ou empregados publicos que detenham exclusivamente a condicdo de
comissionados no érgdo de origem,;

e Podera haver concessdao de vantagem prevista em Lei Municipal, quando o
empregado publico se afastar, sem prejuizo da remuneracgéo, de seu cargo, funcao,
ou emprego da Administracdo Direta ou Indireta, inclusive de outras esferas de
Governo, para exercer outro na PMSP, desde que o beneficiario ndo receba
vantagem idéntica na remuneragcdo da origem, caso contrario devera ser
providenciado sua regularizacéo.
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A Divisdo de Eventos Funcionais mantém em seus assentamentos, copia na integra do
processo mencionado disponivel para solicitacdo, no endereco:

smg-cogep-derh-def@prefeitura.sp.gov.br

8

PREFEITURA DE

4. PRORROGACAO DE PRAZO PARA POSSE AT

A posse deverd ser verificada no prazo previsto em lei e sera contado a partir da
publicacao oficial do ato de provimento.

e A solicitacdo de prorrogacdo de prazo para posse devera ocorrer dentro do prazo
previsto em lei mediante o preenchimento de requerimento proéprio.

e A autoridade competente decidira sobre o pedido nos termos da legislacéo vigente.

e Na hipétese de deferimento da prorrogacdo, o prazo sera dilatado nos termos da
legislacédo vigente.

e O candidato terd 15 (quinze) dias de prazo, contados da nomeacdo, para as
providéncias de posse de acordo com o artigo 44 da Lei n® 8989/1979 com redacao
dada pela Lei n® 13.686/2003.

e Na hipo6tese do prazo expirar em dia em que ndo h& expediente, a posse deveréa ser
formalizada no primeiro dia Gtil subsequente.

e Na hipétese de indeferido terd quarenta e oito horas da data da publicacdo do
despacho para formalizar a posse.

e A posse podera ser prorrogada uma Unica vez.

e O responsavel pelo atendimento devera anotar o numero do requerimento de
prorrogacéo e a data do despacho em DOC no Termo de Posse.

e O responsavel pelo atendimento devera orientar o nomeado a acompanhar pelo
DOC o despacho do requerimento.
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8

PREFEITURA DE

5. FINALIZANDO A POSSE Ao

A URH ou SUGESP, apés a formalizacéo da posse devera:

e Entregar ao servidor nomeado a 12 via do titulo de nomeacéo;
e Formulario de comunicado de inicio de exercicio, para preenchimento na unidade de
trabalho;
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Kt

6. PROCEDIMENTOS IMPORTANTES &

PREFEITURA DE

APOS A POSSE SAO PAULO

A URH ou SUGESP, com a posse e o inicio de exercicio REGULARMENTE formalizado,
devem ratificar a verificacdo de todos os documentos que fazem parte do ingresso antes
de serem anexados em prontuario.

Para as pessoas indicadas sem vinculo anterior com a PMSP, devera ser providenciada a
abertura de prontuario.

6.1. INICIO DE EXERCICIO E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL

O nomeado que formalizar a posse devera ser orientado pelo responsavel ao atendimento,
a apresentar-se na unidade designada para inicio de exercicio dentro do prazo legal de 15
(quinze) dias de acordo com o artigo 44 da Lei n°® 8989/1979 com redacdo dada pela Lei n°
13.686/2003. (Especialmente o indicado sem vinculo com a PMSP)

e Quando da apresentacdo do nomeado, a chefia imediata providenciard o

preenchimento da comunicacéo de inicio de exercicio, devolvendo-o imediatamente
ao responsavel pelo atendimento para o devido cadastramento no SIGPEC.

e O nomeado que ndo se apresentar dentro do prazo legal sera exonerado por nao
inicio de exercicio de acordo com as legislacdes em vigor.

Na comunicagéo de inicio de exercicio devera ser informado, obrigatoriamente:
e O numero do domicilio bancario,
e A data de nomeacao,
e A data de posse.

Campo de Preenchimento obrigatdrio e completo pela chefia imediata
Campo 1 - Identificagcdo do Servidor

Campo 2 - Identificacdo da Unidade

Campo 3 - Data de Inicio de Exercicio

Campo 4 - Averbacao de Tempo de Servigo Municipal

ATENCAO: O nomeado devera, obrigatoriamente, se for servidor ou ex-servidor municipal,
indicar se deseja ou ndo vincular ao NOVO vinculo o anterior, ou seja, se deseja no NOVO
VINCULO o tempo de servico prestado no anterior e demais averbacdes (férias, tempo de
servico extramunicipal, etc.) a estes vinculados.
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ATENCAO: A URH ou a SUGESP, na hip6tese do nomeado optar pela ndo vinculacéo do
vinculo anterior ao novo, devera informéa-lo que:

A contagem de tempo de servigo reinicia a partir da data de inicio de exercicio, com
implicacdes na obtencéo de beneficios cujo critério envolva tempo de servico, tais como:

e Aposentadoria
e Adicional por tempo de servi¢co (quinquénio);

Exemplo: o servidor ou ex-servidor que ja recebia adicional por tempo de servigo referente
ao 2° quinquénio, se ndo optar pela vinculagdo do vinculo anterior ao novo, deixa de
receber o adicional por tempo de servico.

A vinculacdo € irretratdvel a partir da data que gerar qualquer beneficio, ou de
cadastramento de beneficio, como por exemplo, o adicional.

S0 é possivel vincular o cargo vacanciado (inclusive o que esta se desligando no ato do
inicio de exercicio), exceto por aposentadoria e os vinculados a ele, ou se vinculado a
outro que esteja ativo.

e Avinculacdo ndo é possivel para quem foi emitida Certiddo por Tempo de Servico.

e Os profissionais do Quadro do Magistério Municipal e os Médicos, que possuem 0
direito de duplo vinculo, devem analisar a opcédo da vinculagdo tendo em vista ndo
s6 os beneficios imediatos (adicional por tempo de servico), como também os de
meédio e longo prazo (promog¢ao por merecimento).

6.2. PRORROGACAO DE PRAZO PARA INICIO DE EXERCICIO

e O exercicio do cargo devera ter inicio dentro do prazo previsto em lei e sera contado
a partir da data da formalizacdo de posse.

e A solicitacdo de prorrogacéo de prazo para inicio de exercicio devera ocorrer dentro
do prazo previsto em lei para o inicio de exercicio mediante o preenchimento de
requerimento proprio.

e A autoridade competente decidira sobre o pedido nos termos da legislagéo vigente.

e Na hipétese de deferimento da prorrogacdo, o prazo sera dilatado nos termos da
legislagéo vigente.
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O candidato tera 15 (quinze) dias de prazo, contados da data de posse, para as
providéncias de inicio de exercicio de acordo com o artigo 44 da Lei n° 8989/1979
com redacao dada pela Lei n® 13.686/2003.

¢ Na hipotese do prazo expirar em dia em que ndo ha expediente, o inicio de exercicio
devera ser formalizado no primeiro dia util subsequente.

e Na hipétese de indeferido terd quarenta e oito horas da data da publicacdo do
despacho para formalizar o inicio de exercicio.

e O inicio de exercicio podera ser prorrogado uma unica vez.

e O nomeado poderd formalizar o inicio de exercicio a qualquer tempo desde que o
faca dentro do prazo legal.

e O responséavel pelo atendimento devera anotar o niumero do requerimento de
prorrogacéo e a data do despacho em DOC na Comunicac¢éo de Inicio de Exercicio.
Devera orientar o nomeado a acompanhar pelo DOC o despacho do requerimento.

ATENCAOQ: As situacdes de posse submetidas a andlise e deliberacdo da Assessoria
Juridica ficam com o respectivo prazo suspenso.

Quando CONCLUIDA a favor do indicado, na hipétese do prazo ja ter expirado o
candidato, tera 48 (quarenta e oito horas) para formalizar a posse.

6.3. ATOS ADMINISTRATIVOS DECORRENTES DO CARGO EM COMISSAO

DECLARAR CARGO VAGO

A URH OU SUGESP quando ocorrer o falecimento do titular do cargo em comissao,
deverd providenciar a formalizacdo da declaracdo do cargo vago através de Oficio
encaminhado a SGM para a publicacdo em DOC.

APOSTILA
O apostilamento de documentos originais devera ser formalizado quando ocorrerem
omissdes ou incorrecdes de dados no titulo de nomeacéao ou portaria.

6.4. DESIGNACAO PARA CARGO VAGO/SUBSTITUICAO
A indicacao de servidores para designacéo e substituicdo esta prevista na Lei 8989/79, nos
art. 54 a 56, observando-se os impedimentos legais constantes no art. 64 desta lei, bem

como a legislacdo especifica de cada cargo e pareceres que tratam do assunto.

Para designacao de cargo vago, devera ser observado:
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1 — As situacdes de Designacéo para responder pelo expediente da Unidade ou Orgéo
Municipal até ulterior deliberacéo estdo vedadas a partir de 10/2/2012, de modo que
eventuais situacdes deverdo ser analisadas & luz da Ordem Interna n° 1/ Pref. G /2012
observando-se, especialmente, as disposi¢des contidas nos inciso Il e lll, da citada
Ordem.

2 — A competéncia para a autorizacdo devera observar os termos dispostos pela
Ordem Interna;

3 — Considerando a especificidade de cada Pasta ou Subprefeitura é de
responsabilidade do Titular definir o prazo de duracdo da Designacao observando o
gue dispbe o inciso Il, referida Ordem.

A partir da indicacdo para designacao/substituicdo devera ser preenchido o expediente de
designacdao/substituicdo para todas as possibilidades:
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TORNAR SEM EFEITO A PORTARIA

A chefia imediata devera solicitar que seja tornado sem efeito o evento relativo a
designacdao/substituicdo, quando da inobservancia ou do descumprimento da legislacéo,
por parte da Administracéo ou do interessado.

TORNAR INSUBSISTENTE A PORTARIA
A chefia Mediata deverd solicitar a insubsisténcia quando detectado um ato de
designacao/substituicdo que nao deveria ter ocorrido.

CESSACAO DE DESIGNACAO/SUBSTITUICAO
Quando houver a necessidade de interromper o ato de designacéo/substituicdo, a Chefia
Mediata deverd solicitar sua cessacao.

EXONERAR SEM INICIO DE EXERCICIO
Quando o indicado n&o iniciar o exercicio de suas fungfes dentro do prazo legal, devera
ser exonerado.

APOSTILAMENTO DO TITULO DE NOMEAQAO
Na hipétese de omissdes ou incorrecdes de dados constantes no titulo de nomeacao e na
publicacdo, a URH ou SUGESP, devera solicitar o apostilamento a Chefia do Executivo.

DESIGNACAO / SUBSTITUICAO (observado a competéncia estabelecida no Decreto n°
58.183/2018)

PROCEDIMENTOS
A URH ou SUGESP ao receber o expediente de designacao/ substituicdo do indicado
devera:

» Quando necessario, convocar o candidato, munido de documentacdo, para
verificacdo do atendimento dos requisitos legais para a designacdo/ substituicdo no
cargo;

» Encaminhar o expediente de designacdo/ substituicio devidamente preenchido e
assinado, ao Secretéario da Pasta, para autorizagao.

» A URH ou SUGESP, quando do retorno do expediente devidamente autorizado
devera:

e Expedir Portaria de Designacdo em 2 (duas) vias;
e Providenciar a “assinatura” na Portaria;
e Emitir lauda para publicacéo do ato;
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e Encaminhar a lauda para publicacdo em DOC.

» A URH ou SUGESP, ap0s publicacdo das Portarias em DOC devera:

e Carimbar a data de publicacdo nas Portarias e no expediente de designacéao/
substituicéo;

e Encaminhar ao servidor a 12 via da Portaria;

e Arquivar a 22 via da Portaria e documentos em prontuario;

RETIFICACAO

e Deve ser providenciada quando houver publicagcdo equivocada dos atos oficiais,
cujos documentos respectivos foram expedidos incorretamente.

e Todas as retificagcbes devem ser autorizadas pelo Secretario da Pasta;

e A data da publicacdo no DOC devera ser anotada na respectiva Portaria.

PROCEDIMENTO PARA PREENCHIMENTO DO EXPEDIENTE DE DESIGNACAO/
SUBSTITUICAO

CAMPO 1

e Indique a lotacdo onde esté localizado o Cargo em Comisséo.
e Obedeca a composicado da Secretaria estabelecida em legislacéo prépria.

CAMPO 2
e Preencha a denominacdo, a estrutura hierarquica, a referéncia do Cargo em
Comissdao, a exigéncia do cargo, especificando a carreira, Nivel Universitario (area),
Nivel Universitario (preferentemente ou ndo), a forma de provimento.
e Consulte a legislacdo que rege o cargo.

CAMPO 3
e Preencha com o nome completo, registro funcional, referéncia, cédigo da estrutura
hierarquica, cargo/ funcéo e categoria funcional.
e O cargo/ fungéo, padrao e categoria funcional, deverdo ser do cargo base do
servidor.

CAMPO 4

e Preencher com o motivo legal, conforme disposi¢cées contidas no artigo 64 da Lei
8989/79.

CAMPO 5
e Indique o nome, registro funcional, referéncia, cargo/ fungéo, cddigo da estrutura
hierarquica e categoria funcional.
e O cargo/ fungdo, padrdo e categoria funcional, devera ser do cargo base do
servidor.
e Quando o cargo exigir:
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e Nivel Universitario - devera constar o nome do curso que o servidor possui;
e A experiéncia em tempo na carreira ou area devera ser informada no campo
“habilitagao”.
CAMPO 6
Indicar com exatidao o periodo, observando se porventura ndo esta remontando algum dia
com outros eventos do titular ou do indicado.

CAMPO 7
Devera ser preenchido e assinado pelo indicado.

CAMPO 8
Para a competente assinatura e encaminhamento.

CAMPO 9 E 10
S0 devera ser preenchido se o provimento do Cargo em Comisséo delegar a competéncia
da autorizacdo aos Diretores de Departamento.

CAMPO 11
Encaminhamento a URH ou SUGESP para fins de andlise da viabilidade da indicacéo.

CAMPO 12
Encaminhamento ao Secretéario para fins de autorizacao.

CAMPO 13
Encaminhamento a URH ou SUGESP com a devida autorizacdo do Secretario da Pasta,
para formalizacéo do ato.

CAMPO 14
Este campo podera ser utilizado para informacdo quanto ao cargo base do titular e demais
esclarecimentos.

PROCEDIMENTO PARA PUBLICACAO DE DESIGNACOES PARA CARGO VAGO EM
SUBSTITUICAO

Colocar o enunciado, em negrito e em maiusculo: “PORTARIAS DE SUBSTITUICAQ”.

e Numero da Portaria.

e Nome do indicado.

e Registro Funcional com os 7 (sete) digitos. No caso do indicado possuir mais de um
vinculo, colocar o vinculo correto da indicacao.
Cargo base do indicado, referéncia e categoria funcional.
Citar a expressao: “para exercer’ Cargo em Comissao (item 2 do expediente).
Referéncia do Cargo em Comissao.
Estrutura Hierarquica completa do Cargo em Comisséao - codigo.
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e Descrever por extenso a hierarquia do Cargo em Comissao, dentro da estrutura da

Secretaria.

Citar a expresséo: “em substituigdo a”.

Nome, Registro Funcional com os nove digitos, cargo base e padrao do titular.

Citar a expresséo: “durante o impedimento legal por” seguido do motivo.

Periodo ou até ulterior deliberacao.

Acrescentar a expressao: “excepcionalmente” nos casos previstos em Lei.

e Acrescentar as exigéncias de nivel universitario, especificando o nome do curso.

e Quando o provimento exigir integrantes da carreira de nivel universitario, fazer
constar na publicacao.

PROCEDIMENTO PARA PUBLICACAO DE DESIGNACAO PARA CARGO VAGO

e Colocar o enunciado, em negrito e em maiusculo: “PORTARIAS DE
SUBSTITUICAQ”.

e Numero da Portaria.

e Nome do indicado.

e Registro Funcional com os 7 (sete) digitos . No caso do indicado possuir mais de um
vinculo, colocar o correto da indicacéo.

e Cargo base do indicado, referéncia e categoria funcional.

e Citar a expressao: “para exercer’ Cargo em Comissdo, “vago”, seguido da
denominacéo do Cargo em Comissao.

e Referéncia do Cargo em Comisséao.

e Estrutura Hierarquica completa do Cargo em Comissao - codigo.

e Descrever por extenso a hierarquia do Cargo em Comisséo, dentro da estrutura da
Secretaria.

e Periodo ou até ulterior deliberagéo.

e Citar a legislacdo que rege o provimento do cargo em casos de designacfes até
ulterior deliberacéo.

e Citar as exigéncias de nivel universitario, especificando o nome do curso, quando o
provimento exigir.

ATENCAO:
1. Fazer constar na publicacdo quando o provimento do cargo exigir integrantes da
carreira de nivel universitario,
2. De acordo com Decreto n° 58.183/2018:

e As designacdes so poderao recair sobre cargos e funcdes de Direcdo, Chefia
e Encarregatura, admitindo-se eventuais exce¢fes apenas nas hipéteses em
gue reste demonstrada a necessidade de sua formalizacdo para evitar a
paralisacdo dos servi¢os afetos as unidades ou 6rgdos aos quais se vinculem
os cargos ou fungdes, mediante justificativa devidamente acolhida pelo Titular
do respectivo 6rgao.

e Nos impedimentos legais dos titulares de cargo ou fungdo, somente sera
permitida a formalizacdo de uma Unica substituicdo, vedadas designacdes em
sequéncia, decorrentes da substituicao inicial.
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TORNAR SEM EFEITO A PORTARIA (observado a competéncia estabelecida no
Decreto n° 58.183/2018)

PROCEDIMENTOS

e A Chefia Mediata solicita a URH que torne Sem Efeito a Portaria de Designacao/
Substituicdo ou cessacéao.

A URH ou SUGESP providencia a autorizacdo do Secretario da Pasta e ap0s autorizacao
devera:

e Expedir a Portaria de Tornando Sem Efeito em 2(duas) vias.
e Providenciar a “assinatura” na Portaria de Tornando Sem Efeito.
e Emitir lauda para publicacdo do ato em DOC.

A URH apés a publicacdo das Portarias em DOC devera:

e Carimbar a data da publicacdo na Portaria e no documento.
e Encaminhar ao servidor a 12 via da Portaria.
e Arquivar no prontuario do servidor a 22 via da Portaria.

PUBLICACAO TORNANDO SEM EFEITO A DESIGNAGCAO/ SUBSTITUICAO
(observado a competéncia estabelecida no Decreto n° 58.183/2018)

e I|dentificar no DOC que esta sendo tornado Sem Efeito: a Designacdo/ Substituicdo,
a cessacdo, a apostila da Designacdo/ Substituicdo, a apostila da cessacao/
substitui¢éo ou retificacéo.

e Mencionar a data de publicacdo do citado ato, o0 nome e o registro funcional do
indicado, a referéncia e o Cargo em Comissao.

TORNAR INSUBSISTENTE A PORTARIA
(observado a competéncia estabelecida no Decreto n°58.183/2018)

PROCEDIMENTOS

e A Chefia Mediata solicita & URH ou SUGESP a Insubsisténcia da Portaria de
Designacao/ Substituicdo ou cessacao.

A URH ou SUGESP providencia a autorizacdo do Secretario da Pasta e ap0s devera:

e Expedir a Portaria de Tornando Insubsistente em 2(duas) vias.
e Providenciar a “assinatura” na Portaria de Tornando Insubsistente.
e Emitir lauda para publicagdo do ato em DOC.
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A URH ou SUGESP ap0s a publicacdo das Portarias em DOC devera:

e Carimbar a data da publicacéo na Portaria e no documento.
e Encaminhar ao servidor a 12 via da Portaria.
e Arquivar no prontuario do servidor a 2° via da Portaria.

PUBLICACAO TORNANDO INSUBSISTENTE A DESIGNACAO/ SUBSTITUICAO
(observado a competéncia estabelecida no Decreto n° 58.183/2018)

e Identificar no DOC que estda sendo tornado Insubsistente: a Designacéo/
Substituicdo, a cessacao, a apostila da Designacéo/ Substituicdo, a apostila da
cessacao/ substituicao ou retificacao.

e Mencionar a data de publicagcdo do citado ato, o0 nome e o registro funcional do
indicado, a referéncia e o Cargo em Comissao.

CESSACAO DE DESIGNACAO/ SUBSTITUICAO
(observado a competéncia estabelecida no Decreto n° 58.183/2018)

PROCEDIMENTOS

e A Chefia Mediata solicita a URH ou SUGESP a cessacdo da Portaria de
Designacao/ Substituicao.

A URH ou SUGESP providencia a autorizacdo do Secretario da Pasta e apds devera:

e Expedir a Portaria de Cessacao em 2(duas) vias.
e Providenciar a “assinatura” na Portaria de Cessacao.
e Emitir lauda para publicacdo do ato em DOC.

A URH ou SUGESP ap06s a publicacdo das Portarias em DOC devera:

e Carimbar a data da publicacdo na Portaria e no documento.
e Encaminhar ao servidor a 12 via da Portaria.
e Arquivar no prontuario do servidor a 22 via da Portaria.

PROCEDIMENTO PARA PUBLICACAO DA CESSACAO DA DESIGNACAO/
SUBSTITUICAO

e Colocar o enunciado, em negrito e em letras maiusculas: “PORTARIAS DE
CESSACAOQ”.

Numero da Portaria.

Constar a expresséao: “Cessando os efeitos do ato de Designagao”.

Nome e Registro Funcional completo com o n° do vinculo do cessado.

Data em que foi publicada a designacao/ substituicdo no DOC.

Constar a expressao: “para o cargo de”.
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e Nome do cargo em comissao e referéncia.
e Constar a expressao: “a partir de”.
e Data que esta cessando a designacao.

APOSTILA — DESIGNACAO
(observado a competéncia estabelecida no Decreto n° 58.183/2018)

PROCEDIMENTOS

e A Chefia Mediata solicita a URH ou SUGESP a apostila das Portarias (Designacéo/
Substituicdo, Cessacdo, Tornando Sem Efeito e Tornando Insubsistente).

A URH ou SUGESP providencia a autorizagcdo do Secretario da Pasta e apds devera:

e Apostilar a Portaria (Designacdo/ Substituicdo, Cessacgédo, Tornando Sem Efeito e
Tornando Insubsistente).

e Providenciar a “assinatura” na Apostila.

e Emitir lauda para publicacdo do ato em DOC.

A URH ap6s a publicacdo das Portarias em DOC devera:

e Carimbar a data da publicacio em todas as vias das Portarias de
Designacao/Substituicdo, Cessacdo, Tornando Sem Efeito e Tornando
Insubsistente.

ATENCAO: No caso da Portaria ter sido entregue ao servidor e, diante da hipétese de ndo
resgata-la, a URH adotard os procedimentos acima, utilizando modelo alternativo para
apostila, neste caso arquivar no prontuario do servidor a 22 via, e a 12 para o servidor.

PUBLICACAO DA APOSTILA DA PORTARIA DE DESIGNACAO/ SUBSTITUICAO

Numero da Portaria;

e Data em que foi publicada a designacéao/ substituicdo no DOC.
e Nome e Registro Funcional completo com o n° do vinculo.

e Nome do cargo em comissao e referéncia.

a0

e Constar a expressao: “Onde se I€” e “leia-se”.

ATENCAQ: Em caso de omissdo de dados citar a expressdo: “omitido” na citada
publicacao”.
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MATERIAL DE APOIO PARA NOMEACAO/POSSE/PAGAMENTO -2013
DECRETO 53.661/2012

Termo de Ciéncia para pendéncias sem prejuizo do pagamento.
Decreto 53.177/12 de 5/6/2012

Comunicado DERH-G/ COGEP enviado em 5/6/2012
Leis 15.401/2011, 15.509/2011, Portaria No. 219/12

Lei 15.564/2012

Memorando Circular No. 21/2012

Comunicado n°® 18/2019 enviado em 31/1/2019

OBSERVACOES FINAIS:

e Davidas de ingresso devem ser submetidas preliminarmente & Area Juridica da
URH ou SUGESP;

e Na hipotese de duvidas em relacdo ao acumulo de cargos do cargo de Secretario,
Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete e Subprefeito, a analise deve recair sobre as
atribuicdes do Orgdo e ser previamente submetida & Area Juridica da URH ou
SUGESP.
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