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Roteiro para Apuracoes Preliminares

Art. 201 da Lei n® 8989/79 com as alteracGes da Lei n® 13.519/03

Decreto n° 43.233/03: artigos 96 a 102

1. Ao verificar a ocorréncia de qualquer fato irregular em sua unidade, devera a Chefia:

1.1 - Lavrar Relatorio de Ocorréncia (R.O.), numerado cronologicamente, em 2 (duas) vias. O
R.O. devera conter todas as informagdes sobre o ocorrido € mencionar todos os funcionarios que
tiveram conhecimento ou participa¢do, direta ou indireta, no fato relatado.

1.2 — Tratando-se de irregularidade que configure também um ilicito penal (ex.: furto, roubo,
dano etc.), devera a chefia que tomou conhecimento do ocorrido dirigir-se a Delegacia de Policia
competente para levar a autoridade policial a noticia do fato, lavrando-se Boletim de Ocorréncia, cuja
1* via devera ficar em seu poder.

1.3 - Providenciar, de imediato, a autuag¢do da 1* via do R.O. juntamente com a 1* via do B.O.
Anotar o niimero do processo autuado na 2° via do R.O.

1.4 - Providenciar uma xerocdpia do B.O., e encaminha-la, juntamente com a 2? via do R.O.,
por meio de Memorando, ao Titular da Pasta ou ao Subprefeito para ciéncia, acompanhamento e
controle.

1.5 — Em caso de desaparecimento de bens patrimoniais (¢ mesmo de bens eventualmente
ainda ndo incorporados) que possuam nimero de série, a unidade devera providenciar a expedicao de
Oficio, com AR, a empresas de assisténcia técnica da regido, noticiando o evento e fornecendo as
caracteristicas do bem para sua eventual localizacdo e apreensdo, juntando ao processo autuado copias
dos Oficios expedidos.

1.6 - O processo sera remetido entdo a autoridade méaxima da Unidade, que determinara a
promogado da Apuragdo Preliminar, por um funcionario ou Comissio de funcionarios, por meio de
despacho a ser proferido no proprio processo e publicado:

"DESPACHO: Determino que o(s) funciondrio(s) X, registro(s) funcional (ais) Y, promova(m) a
Apuragdo Preliminar dos fatos, com fundamento no artigo 201 da Lei n° 8.989/79, com a nova
redacdo a ele conferida pela Lei n® 13.519/03, c.c. artigos 98 a 101 do Decreto n°® 43.233/2003,

apresentando, no prazo de 20 dias, relatdrio conclusivo sobre o que for apurado."



1.7 - Poderdo as Unidades optar por constituir Comissdo Permanente para a realizacdo de Apuracfes
Preliminares, por meio de Portaria. Nesses casos, devera a autoridade simplesmente remeter o processo a
Comissdo ja constituida pela Portaria X, para que promova a apuragdo dos fatos no prazo legal.

1.8 - Todas essas providéncias deverdo estar concluidas no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis a

contar da ocorréncia do fato.

2 — O(s) funcionario(s) encarregado(s) de promover a Apuracdo Preliminar, devem ter em mente que seu
mister € realmente apurar os fatos e as responsabilidades e que devem se valer de todos 0s meios ao seu

alcance para atingir esse objetivo.

3 — Deverdo, 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 — Deverdo ainda tomar os depoimentos de todos aqueles que com eles tiverem ligacdo direta ou indireta,

buscando individualizar responsabilidades objetivas ou subjetivas pelo acontecido.

5 - E indispensavel que as chefias dos servidores envolvidos sejam ouvidas a respeito de sua conduta

funcional.

6 - Tratando-se de furto, é absolutamente necessario que haja no processo uma avaliacdo das condicdes de
seguranca do local que sofreu o furto, inclusive mediante uma inspecdo do funcionario ou comissao ao local.

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

6.2 - Os depoimentos dos vigias sdo indispensaveis, especialmente do vigia em cujo plantdo o furto
ocorreu e daqueles que o precederam e sucederam.

6.3 - Informacdes sobre eventual falha no quadro de vigias da Unidade é também indispensavel ao

delineamento das responsabilidades funcionais pelo furto apurado.



7 - Tratando-se de Apuracdo Preliminar que busque estabelecer responsabilidades por outro tipo de
irregularidade, deve o funcionario ou Comissdo encarregados de apura-la diligenciar para instruir os autos
com todos os elementos que possam esclarecer os fatos, incluindo-se o parecer de Chefias de outras
Unidades, quando necessario.

7.1 - Para que seja preservada a celeridade da Apuragdo Preliminar, as diligéncias necessarias ao
perfeito esclarecimento dos fatos poderéo ser realizadas pessoal ou telefonicamente, e seus resultados, que
podem ser obtidos via fax ou e-mail, certificados no processo pelo(s) funcionario(s) encarregado(s) da

investigacao.

8 - Nenhum funcionario ou unidade poderd eximir-se de colaborar com o funcionario ou Comissdo
encarregados de promover Apuracdo Preliminar. A autoridade maxima da unidade devera interferir
pessoalmente nos casos de recusas infundadas, solicitando a aplicacédo, ou aplicando, quando for o caso, as
penalidades previstas em lei para funcionarios que negarem sua colaboragdo. Deverd também colaborar de
todas as formas com os encarregados de realiza-la, colocando a sua disposi¢do todos 0s recursos ao seu

alcance dando prioridade a Apuracao.

9 — Os servidores municipais devem ser convocados por escrito para prestar seus depoimentos e tém o

dever de comparecer.

10 - Os municipes que de alguma forma possam contribuir para a apuracdo dos fatos deverdo ser
convidados a prestar informacGes e cientificados da importancia de sua presenca. No caso de ndo
comparecerem, deverdo ficar perfeitamente identificados nos autos, com nome, RG, endereco e, se

possivel, telefone.

11 — E possivel conceder vista dos autos de Apuracdo Preliminar em curso, desde que sejam obedecidas
pelo interessado as regras impostas pelo artigo 105 e paragrafo Unico do Decreto n°® 43.233/03. O
interessado deverd, 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 analisara o
pedido e sobre ele decidird em 48 (quarenta e oito) horas. A mesma regra vale para o pedido de copias

reprograficas, com base, por analogia, no artigo 176 do Decreto n°® 43.233/03.



12 - A Comissao ou funcionério encarregados da apuracdo tém o prazo de 20 (vinte) dias para conclui-la.
Esse prazo somente podera ser prorrogado pela autoridade que determinou a apuracao se for realmente
necessario e se o pedido de prorrogacdo for muito bem fundamentado, devendo-se ter em mente que deve

ser priorizada a celeridade do procedimento.

13 - Concluidas as investigacdes, deve o funcionario ou Comissdo relatar o processo, emitindo parecer
conclusivo sobre o apurado, observando o disposto no art. 100 do Decreto n° 43.233/03.

13.1 O relatdrio devera conter:

* descricdo sucinta e objetiva dos atos praticados;

* analise dos elementos obtidos;

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

* proposta objetiva e fundamentada de:

* procedimento de aplicagdo direta de penalidade; ou

* arquivamento; ou

 remessa a PROCED, consoante o item 15 abaixo e o artigo 102 do Decreto n® 43.233/03.

Responsabilidade indireta é aquela que se atribui a funcionério que, embora ndo tenha praticado a

infracdo, contribuiu para sua ocorréncia de outra forma (por auséncia, negligéncia, imprudéncia, etc.).

14 - A proposta poderd compreender sugestdes para a adocdao de medidas que visem a prevencdo de novas
ocorréncias: modificacdo de rotinas, alteracdo de fluxos de trabalho, realocacdo de recursos humanos,

aquisicdo de equipamentos etc..

15 - O processo com Relatério serd encaminhado ao Secretario da Pasta ou ao Subprefeito que, apos
cuidadosa analise, proferira despacho conclusivo.

15.1 - O despacho determinard a remessa dos autos a Chefia Imediata do servidor para as
providéncias de procedimento de aplicacdo direta de penalidade, nos termos do artigo 187 da Lei n°
8.989/79, quando a responsabilidade de funcionario estiver perfeitamente definida e ocorrerem as seguintes
hipoteses:

15.1.1 A falta cometida néo for grave;
15.1.2 Néo houver dano ao patrimdnio publico; ou,

15.1.3 Havendo dano, este for de valor irrisério.



15.2 — O despacho determinara o arquivamento da Apuracgéo Preliminar quando:

15.2.1 Né&o restar comprovada responsabilidade funcional pelo fato irregular
investigado;
15.2.2 A pena aplicavel ja se encontrar prescrita, conforme artigos 196 e 197 da Lei n°

8989/79 e 167 a 171 do Decreto n° 43.233/03;

15.2.3 A aplicacéo de pena disciplinar for inviavel (Ex: se o servidor responsavel ja foi
demitido do cargo por meio de outro processo).

15.3 — O despacho determinara a remessa dos autos ao Departamento de Procedimentos
Disciplinares — PROCED (ou a Secretaria Municipal da Seguranca Urbana, nos casos que envolvam
servidores do quadro de Profissionais da Guarda Civil Metropolitana), quando:

15.3.1 A autoria e o fato irregular investigado estiverem perfeitamente definidos;

15.3.2 O fato irregular estiver comprovado e a responsabilidade indireta estiver
definida; ou

15.3.3 Houver fortes indicios de ocorréncia de responsabilidade funcional que exijam

complementacdo das investigacdes e nao for o caso do disposto no item 15.1.2 ou 15.1.3.

15.4 - A autoridade que proferir o despacho devera analisar detidamente as medidas
preventivas sugeridas pela Comissdo ou funcionario encarregados das apuragdes, determinando

expressamente sua adocao quando for o caso e houver disponibilidade para tanto.

16 - Tratando-se de furto ou desaparecimento de bem patrimonial, o despacho determinara também a
adogdo de providéncias para a baixa contabil do bem, de conformidade com as disposi¢6es dos artigos
17 a 26 do Decreto n° 45.858/05.

17 - O despacho do Secretario da Pasta ou Subprefeito deverd obrigatoriamente ser publicado em
DOC.



(MODELO)
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA
RELATORIO DE OCORRENCIAN® _ /
PROCESSO N°

NATUREZA DA OCORRENCIA:
DATA: HORA:
LOCAL:

HORA DA COMUNICACAO:

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA COMUNICACAO:
REGISTRO FUNCIONAL:

LOTACAO:

LOCAL DE TRABALHO:

TESTEMUNHAS:
1)
2)
3)
4)
5)

HISTORICO

CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Observacdo: Se necessario, continuar no verso, onde também poderdo ser anotadas as propostas

e/ou providéncias cabiveis.



Procedimento de Aplicacao Direta de Penalidade

Artigo 187 da Lei n° 8.989/79, modificado pela Lei n° 10.806/89

Artigos 112 e 113 do Decreto n° 43.233/2003

"Artigo 187: A autoridade que tiver conhecimento de infracdo funcional que enseje a aplicacédo de
penas de repreensdo e suspensdo até 5 (cinco) dias deverd notificar por escrito o servidor da
infracdo a ele imputada, com prazo de 3 (trés) dias para oferecimento de defesa.

8 1° - A defesa dirigida a autoridade notificante devera ser feita por escrito e entregue contra
recibo.

8 2° - O nédo acolhimento da defesa ou sua ndo apresentacdo no prazo legal acarretara a
aplicacdo das penalidades previstas no "caput™ deste artigo, mediante ato motivado, expedindo-se
respectiva portaria e providenciada a anotacdo, em assentamento, da penalidade aplicada, apés

publicacdo no Diéario Oficial do Municipio."

1 — Nenhum funcionario pode ser punido sem saber o porqué e sem ter tido oportunidade de se

defender.

2 — N&o estando definidos os fatos, a chefia tem a possibilidade de averiguar o ocorrido,
diligenciando para apurar completamente os fatos, inclusive por meio de Apuracéo Preliminar, se for
necessario, para defini¢cdo precisa do ato delituoso cometido pelo funcionario e para avaliacdo da

dosagem da penalidade a ser aplicada.

3 - Definidos os fatos imputados ao servidor, ele devera ser notificado, conforme o Anexo Il do
Decreto n® 43.233/03 (veja modelo reproduzido a seguir), tendo o prazo de 3 (trés) dias para
apresentar sua defesa. Deverdo constar da notificacdo: a descricdo completa da conduta irregular
imputada ao servidor; os dispositivos legais por ele infringidos (dentre aqueles constantes dos artigos
178 e 179 da Lei n° 8989/79); e a penalidade a que estara sujeito (que pode ser a de repreensdo ou a
de suspensdo por até 5 dias, conforme o caput do artigo 187 da Lei n° 8989/79), para que nao alegue,

posteriormente, cerceamento em sua defesa.
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4 - N&o ha prazo definido em lei para o procedimento de aplicacdo das penalidades previstas no
artigo 187, que deve ocorrer mais rapidamente possivel, evitando-se, desta forma, um previsivel
desgaste da autoridade, respeitando-se a eventual necessidade de apuragcdo 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
0 prazo maximo de 2 (dois) anos para a ocorréncia da prescricdo da falta que sujeite as penas de

repreensao ou suspensao.

5- A autoridade competente para a aplicacdo da penalidade é a chefia atual do servidor. O fato de
ser a chefia imediata do servidor competente para a aplicacdo de penalidade ndo 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 112 do Decreto n° 43.233/2003 prevé a possibilidade de aplicacdo de

penalidade pela chefia mediata do infrator.

6 - A reincidéncia do servidor pode sujeita-lo, conforme o caso, a penas de suspensao por até 120
(cento e vinte) dias e até mesmo a pena de demissdo do servi¢o puablico municipal. Recomenda-se,
assim, que as chefias procurem aplicar penalidades aos servidores a elas subordinados de forma
escalonada, comecando pela repreensédo e finalizando em 5 (cinco) dias de suspensdo. As copias
dos memorandos que ddo ao servidor ciéncia da proxima aplicacdo da penalidade sdo pecas
indispensaveis a formalizacdo de uma representacdo, devendo ser cuidadosamente arquivadas
pelas chefias. Ocorrendo caso de reincidéncia sistematica e tendo a chefia esgotado o seu limite de
competéncia (5 dias de suspensdo), deverd formalizar representacdo ao Titular da Pasta ou
Subprefeito mediante relatério sobre o comportamento do funcionario, instruido com as cépias
dos memorandos supra referenciados. O Titular da Pasta ou o Subprefeito encaminhara tal

relatorio a PROCED apds autué-lo e pronunciar-se sobre os fatos.

7 - A autoridade devera estar atenta ao limite de sua competéncia estabelecido no "caput" do
artigo 187, aplicando penas somente quando a infracdo for de pouca gravidade. No caso de
infracdo disciplinar grave a chefia devera comunicar o fato ao invés de proceder a aplicacdo direta

de penalidade.

8 - Deve a autoridade 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, a aplicagéo direta de
penalidade pela chefia impossibilita a instauracdo de procedimento disciplinar pelo mesmo fato
em PROCED.
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(MODELO)

NOTIFICACAO
MEMORANDO N°
Sr.(a) RF

Através do presente, fica V.Sa. notificado de que se encontra sujeito a ser apenado disciplinarmente

pela prética da seguinte infrag&o:

, ocorrida no dia / /

A conduta acima descrita viola o(s) artigo(s) e 0 Sujeita a pena de

Informamos a V. Sa. que tem o prazo de 3 (trés) dias, a contar do recebimento da presente
notificacdo, para apresentar, por escrito, sua defesa a esta Chefia. A nao apresentacdo de defesa no

prazo estabelecido acarretara a aplicacdo da penalidade.

CIENTE.
DATA: / /

Assinatura do(a) servidor(a) :




Servidores Contratados em Carater de Emergéncia por Tempo

Determinado

* Lein® 10.793, de 21/12/1989 (DOM 22/12/89)
* Lein® 13.261, de 28/12/2001 (DOM 29/12/01)

 Portaria SMA n° 074/91 (DOM 12/12/91)
« Decreto n° 43.233/03, artigos 137 a 142 (DOM 23/05/03)

1 - Os processos que tratam de infracdo disciplinar cometida por contratados ndo sdo de

competéncia de PROCED e, portanto, ndo devem ser encaminhados aquele Departamento.

2 - As faltas ao servico cometidas pelos servidores contratados devem ser decididas pelo Secretario
da Pasta ou pelo Subprefeito que providenciou a contratacdo. O apontamento deve ser feito da
forma habitual, sem formacéo de processo disciplinar. As faltas ao servico podem dar origem a
rescisdo contratual, nos termos do inciso 1l do artigo 9° da Lei n® 10.793/89, contempladas como
infracdo disciplinar, considerando-se sempre a relevancia para a Administracdo do servi¢o publico

contratado.

3 - O artigo 7° da Lei n° 10.793/89 dispde que os servidores contratados acham-se sujeitos ao
cumprimento dos mesmos deveres impostos aos servidores efetivos. E certo assim que estdo
igualmente sujeitos ao mesmo regime disciplinar, guardadas as devidas propor¢des. Estdo o0s
contratados por tempo determinado sujeitos, portanto, a serem apenados diretamente por suas
chefias com repreenséo e com suspenséo, desde que obedecidos procedimentos legais (artigo 187 da
Lei n°8989/79 e artigo 112 do Decreto n° 43.233/03).

3.1 - Verificada a ocorréncia de infracdo funcional cometida por servidor contratado, devera
a chefia expedir notificacdo para a aplicacdo direta de penalidade. A notificacdo contera a descri¢édo
perfeita da conduta irregular, os dispositivos legais infringidos, a pena a que esta sujeito o servidor e
assinalara o prazo de 3 (trés) dias para que ele apresente, por escrito, sua defesa.

3.2 - A chefia apreciara as razbes de defesa apresentadas, concluindo, em despacho

fundamentado:

13



3.2.1 - pelo acatamento das razdes de defesa e consequente arquivamento do expediente;
3.2.2 - pela aplicacdo de penalidade ao servidor contratado, que podera ser de repreensdao ou
suspensdo, ficando sua dosimetria a cargo da autoridade que apreciou a defesa. A autoridade devera
atentar para o fato de que a aplicacdo de uma penalidade de suspensdo excessivamente alta é
incompativel com o prazo exiguo de contrato do servidor devendo, se o caso for grave, optar pela
rescisdo do contrato;
3.2.3 - pela rescisao do contrato do servidor, hipotese em que o expediente serd encaminhado ao
Secretario da Pasta ou ao Subprefeito para decisdo. Da decisdo que concluir pela rescisdo podera
constar a determinacgéo de contratagdo de outro profissional pelo prazo remanescente do contrato.

4 - A reincidéncia ou o cometimento de infracdo disciplinar de natureza grave pode acarretar a rescisao
contratual nos termos do inciso Il do artigo 9 da Lei n® 10.793/89, sempre a juizo da autoridade que
procedeu a contratacdo, isto é, do Secretario da Pasta ou do Subprefeito.

5 - Quando ndo houver certeza sobre o envolvimento do servidor contratado na irregularidade,
proceder-se-4 a Apuracdo Preliminar, remetendo-se o processo ao Secretdrio da Pasta ou ao
Subprefeito, que proferird decisdo ante o que for apurado.

6 - Nos casos em que estiverem envolvidos na mesma irregularidade servidores contratados, admitidos
e/ou efetivos, a Apuracdo Preliminar sera feita em duas vias. Uma delas serd enviada a Secretaria ou
Subprefeitura contratante para decis@o referente ao servidor contratado e a outra ao Titular da Pasta ou
Subprefeito para apreciacdo nos termos do artigo 102 do Decreto n° 43.233/03.

6.1 - No caso em que o Titular da Pasta € também o titular da Secretaria contratante ndo havera
necessidade de ser feita a Apuracdo Preliminar em duas vias. Nesta hipdtese, concluida a Averiguacéo,
o titular da Pasta decidira o mais rapidamente possivel a situacdo do servidor contratado, remetendo
depois 0 expediente a PROCED, que se encarregard do processamento do procedimento disciplinar
cabivel em face dos servidores admitidos e/ou efetivos, quando for o caso.

6.2 - Toda penalidade disciplinar recebida por servidor contratado devera ser documentada e
encaminhada a URH da Secretaria ou Subprefeitura para anotagdo em prontudrio, visto ser do interesse
da Administracdo a fixacdo da méa conduta do servidor, impeditiva de nova investidura em cargo

publico.

14



Estagio Probatorio

* Artigo 19 da Lei n°® 8.989/79, com a modificacao introduzida

pela Lei n® 13.686/03.
* Artigos 133 a 136 do Decreto n°® 43.233/2003

O estagio probatorio é o periodo inicial de exercicio do cargo publico, durante o qual o
servidor efetivo é observado por suas chefias mediata e imediata, que o avaliam para aferir se ele é
adequado ao servigo publico e ao cargo. Tal afericdo deve ter por base a lei e 0 interesse publico.
Recomenda-se, assim, que a todo servidor, ao entrar em exercicio, seja dada ciéncia expressa das

normas estatutarias (Lei n° 8.989/79), devendo a chefia orienta-lo quanto a seus deveres funcionais.

Enquanto o servidor ndo cumpre integralmente o estagio probatério, ele ndo adquire
estabilidade no servigo publico, podendo ser exonerado caso se verifique sua inadequacdo a
condic&o de servidor.

De acordo com o artigo 41 da Constituicdo Federal, com a redacdo dada pela Emenda

Constitucional n° 19/98, o servidor s6 se torna estavel apés trés anos de efetivo exercicio.

Assim, os dias de gozo de licenca para tratamento de salde, de faltas justificadas ou
injustificadas e todos os demais dias de auséncia ao servico (exceto aqueles considerados de efetivo
exercicio pelo art. 64 da Lei n° 8989/79 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais) sdo
descontados no cdmputo dos trés anos necessarios para a conclusdo do estagio probatério e a

consequente aquisicdo da estabilidade.

A Lei n® 8.989/79, em seu artigo 19, estabelece as hipdteses em que o servidor em estagio

probatorio deve ser exonerado no interesse do servigo publico.
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Sdo elas:

I. Inassiduidade Faltas reiteradas e injustificadas ao servi¢o. N&o é necessario que o servidor tenha 31
faltas consecutivas ou 61 interpoladas para caracterizar esta hipotese (vide paragrafo unico do art. 133 do
Decreto n° 43.233/03)

I1. Ineficiéncia Desempenho insuficiente das atribui¢des do cargo.

I11. Indisciplina Inobservancia de regras que norteiam o funcionamento regular da unidade em que esta o

servidor lotado, assim como da Municipalidade como um todo.

IV. Insubordinacdo Recusa injustificada do cumprimento de ordens superiores.

V. Falta de dedicacdo ao servico Falta de diligéncia e interesse em relacdo ao servico e a Administracdo

Plblica; desidia, descaso, negligéncia, displicéncia, preguica, incuria, desleixo, inércia.

V1. Mé& conduta Procedimento incorreto na vida publica ou privada capaz de comprometer a dignidade e
0 decoro da funcéo publica.

VI1. Néo aprovacdo em curso de formacdo ou capacitacdo para o exercicio das funcdes do cargo (inciso
acrescentado pelo art. 1° da Lei n° 13.686/03).

Tais hipoteses poderdo dar ensejo a representacdo prevista no § 1° do citado artigo 19 e no artigo
134 do Decreto n° 43.233/03, que podera acarretar a exoneracdo do servidor antes da aquisi¢do da
estabilidade.

Para a instrucdo e decisdo do procedimento de exoneracdo antes da conclusdo do estagio
probatério sdo necessarios, no minimo, quatro meses. Assim, a representacdo deverd ser formalizada

pelas chefias mediata e/ou imediata em tempo habil para sua concluséo.

E essencial que a representacio seja acompanhada de provas do alegado pela chefia.
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O processo deve ser encaminhado diretamente ao Diretor de PROCED que, ap6s analise do
relatorio das chefias, determinara a instauracdo do procedimento de exoneracdo de servidor em estagio

probatorio.

Finda a instrucdo do procedimento pela Comissdo Processante de PROCED a que for distribuido
0 processo, 0 Secretario Municipal dos Negocios Juridicos proferira decisdo de manutengdo no servigo

publico ou de exoneracgdo no interesse do servigo publico.

Caso o servidor seja mantido no servico publico, tornar-se-a estavel apds o decurso de trés anos

de efetivo exercicio.

A partir de entdo, s6 podera perder o cargo por meio de Inquérito Administrativo ou por sentenca
judicial transitada em julgado.

E de responsabilidade das chefias imediata e mediata a proceder a uma avaliagio atenta e correta

do servidor durante o estagio probatorio, para que a Administracdo Publica ndo integre a seus quadros

de modo estavel pessoas que ndo sejam aptas a exercer seus cargos publicos.
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Comunicacoes de faltas

« Faltas consecutivas: art.188, inciso | e § 1° da Lei n°® 8.989/79

» Faltas interpoladas: art. 188, inciso II da Lei n° 8.989/79

* Decreto n° 43.233/2003: artigos 143 a 149 e 153
(Obs.: O art. 48 do Decreto n° 46.861/05 revogou os artigos 150, 151 e 152)

Manual de Normas e Procedimentos (DRH)

1- O Setor de Pessoal de cada unidade deve estar sempre atento ao numero de faltas injustificadas
apontadas para cada servidor. Verificada a ocorréncia de 15 (quinze) faltas consecutivas ou de 40
(quarenta) interpoladas, devera ser entregue ao servidor Carta de Orientacdo nos termos do Anexo
I11 do Decreto n° 43.233/03 (vide modelo neste Manual).

2 - O objetivo da Carta de Orientacdo é alertar o servidor:

» sobre a grave infragdo disciplinar que estd para ser configurada, o que motivara a
instauracdo de procedimento disciplinar que poderé ensejar a aplicacdo da pena de DEMISSAO
ou DISPENSA; e

* sobre as possibilidades de afastamento que a lei Ihe garante.

3 - E muito importante que a entrega da carta de orientacéo seja feita pessoalmente, contra

recibo ou, se ndo for possivel, por meio de correspondéncia com Aviso de Recebimento (AR).
Para tanto, deve a Chefia do Setor de Pessoal diligenciar para manter atualizados os cadastros de
seus servidores especialmente quanto aos enderecos residenciais. A orientacdo visa evitar que o
nimero de faltas ultrapasse o permitido, evitando-se, assim, a instauracdo do procedimento
disciplinar, entretanto, a sua auséncia ndo impede ou anula o procedimento disciplinar, que tem

inicio com base na irregularidade praticada.

4 - Completadas 31 faltas consecutivas ou 61 interpoladas injustificadas, a Chefia do Setor de
Pessoal tera 5 (cinco) dias para formalizar a Comunicacdo de Faltas, cujo preenchimento deve ser

feito da forma mais criteriosa possivel.



5 - As chefias mediata e imediata do servidor faltoso tém 5 (cinco) dias para avaliar sua conduta de
maneira clara e pormenorizada no formulario préprio. Nada impede que, em sendo insuficiente o espaco
reservado a tais relatos no formulario, sejam completadas as informacBes em folha apartada. E
imprescindivel que seja informado o estado de salde do servidor, suas licencas médicas, internagdes
hospitalares, solicitagdes de transferéncia da unidade, eventuais pedidos de licengas sem vencimentos e
afastamentos, flagrantes desvios de comportamento, enfim, quaisquer circunstancias que sejam do

conhecimento das chefias e que possam estar relacionadas com o motivo das faltas.

6- N&o devera ser elaborada Comunicacédo de Faltas:

* se o servidor estiver preso no periodo das faltas, devendo nesse caso a chefia imediata diligenciar
para obter informacdes sobre o ocorrido, nos termos da Portaria n® 228/03 (DOM de 03/07/03), colhendo
elementos para eventual adocéo das pertinentes medidas disciplinares.

* se o servidor ndo iniciar exercicio no prazo de 15 dias a contar da posse (art. 44, § 2°, da Lei n°
8989/79, com a redacdo dada pela Lei n° 13.686/03). Nesse caso, deve-se apenas informar a Unidade de
Recursos Humanos da Secretaria ou Subprefeitura, para que se adotem as providéncias tendentes a

exoneracgéo do servidor.

7 - A Chefia do Setor de Pessoal promovera a autuacao de processo com 0s seguintes elementos:

a) Formulario de Comunicacdo de Faltas devidamente preenchido;

b) Copia da Carta de Orientacdo se houver;

c) Comprovante de entrega da Carta de Orientacdo ou informagdo do motivo pelo qual néo foi ela
entregue ao servidor; e

d) Informacdo sobre a existéncia de eventual pedido de afastamento ou de desligamento do

servidor.

19



8 - O processo devera ser encaminhado a Unidade de Recursos Humanos -URH da Secretaria ou
Subprefeitura, a qual caberd verificar:

a) a instrucdo feita no ambito da unidade, devolvendo-se o processo para complementacao
se verificada a falta de quaisquer elementos ou documentos essenciais;

b) se o vinculo funcional do funcionario faltoso esta ativo, isto é, se ndo ha vacéancia
cadastrada em sua ficha funcional, caso em que serd anotado no prontuario do ex-servidor o
nimero do processo, que serd remetido ao arquivo geral. Havendo restabelecimento do vinculo

funcional, o processo devera ser desarquivado e remetido a PROCED.

9 - Estando formalmente em ordem, o processo serd remetido ao Departamento de Procedimentos

Disciplinares — PROCED para instauracéo do procedimento disciplinar cabivel.

10 — O servidor faltoso ndo sera afastado de suas funcdes nem impedido de assinar o ponto apds
haver completado o periodo legal de faltas consecutivas ou interpoladas.

11 — O Paragrafo Unico do art. 194 da Lei n° 8989/79 possibilita ao servidor pedir exoneragdo ou
dispensa de seu cargo ou funcéo, no curso de procedimento disciplinar por faltas. O pedido devera
ser encaminhado imediatamente para alcancar o processo em PROCED, para os fins do artigo 153
do Decreto n° 43.233/03.

12 — Findo o processo disciplinar:

a) Se o servidor for absolvido e ndo estiver em exercicio, deve reassumir suas fungdes no 1°
dia util apds a publicacéo e, se ndo o fizer, sera iniciada nova contagem de faltas;

b) Se o servidor for punido com suspensao, 0 cumprimento da pena tera inicio no 1° dia Gtil
apos a publicacdo, cabendo a Unidade de Pessoal o controle desse periodo. Cumprida a penalidade,
deverd voltar ao trabalho de imediato e se ndo o fizer, a contagem de novo periodo de faltas devera
ser iniciada;

c) O servidor punido com demissdo ou dispensa devera ser afastado na data da publicacéo,

sob pena de responsabilidade funcional dos servidores da Unidade de Pessoal.
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(MODELO)
ORIENTACAO AO SERVIDOR

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

REGISTRO FUNCIONAL:
NOME:
CARGO/FUNCAO:
PADRAO:

CAT. FUNCIONAL:

Em cumprimento ao disposto no artigo 144 do Decreto n° 43.233/2003, comunicamos que V. Sa.

acaba de completar a:

( ) 15 ( décima quinta) falta consecutiva ao servico.

( ) 407 (quadragésima) falta interpolada ao servico, durante o ano.

Solicitamos, pois, seu comparecimento nesta Unidade, a fim de que sejam adotadas as
providéncias legais para regularizagdo de sua situagdo funcional, de acordo com o motivo das faltas,
mediante:

A - Requerimento para a concessdo de licenca médica, nos termos do inciso | do artigo 138 da Lei n°
8.989/79 (efetivos) ou artigo 19, inciso VIII, "a" da Lei n® 9.160/80 (admitidos), caso decorram as faltas
de problemas de salide em sua pessoa;

B - Requerimento para a concessdo de licenca médica por motivo de doenca em pessoa de sua
familia, nos termos do inciso 1l do artigo 138 da Lei n° 8.989/79 (efetivos) ou artigo 19, inciso VIII, "b"
da Lei n°® 9.160/80 (admitidos), caso as faltas decorram de problemas de salude de seu cdnjuge ou de
parentes até segundo grau;

C - Requerimento para obtencdo de licenca para tratar de seus interesses particulares, pelo prazo
méaximo de 2 (dois) anos, nos termos do artigo 153 da Lei n° 8.989/79 (efetivos estaveis) ou artigo 56,
inciso 11, da Lei n°® 11.511/94 (admitidos/contratados estaveis), caso decorram suas faltas de problemas

particulares;



D - Requerimento solicitando sua remocgdo para outra Unidade (Setor/Secdo) deste (Distrito,
Supervisdo, Secretaria, etc) nos termos do paragrafo unico do artigo 51 da Lei n° 8.989/79 (somente
efetivos), caso suas auséncias sejam motivadas pela localizacdo desta Unidade ou por problemas

especificos de relacionamento no trabalho;

E - Requerimento de exoneracao/dispensa do cargo/fungdo que ocupa, nos termos do inciso
1, do paragrafo 1° do artigo 62 da Lei n°® 8.989/79 (efetivos) ou artigo 23, inciso | da Lei n°
9.160/80 (admitidos), caso as faltas decorram de desinteresse em sua permanéncia no Servigo Publico

Municipal.

Alertamos ainda que, ao completar a 312 falta consecutiva ou a 612 falta interpolada durante o ano, estara
caracterizada INFRACAO DISCIPLINAR DE NATUREZA GRAVE, o que motivara a instauracdo de
Inquérito Administrativo/Procedimento Sumario, podendo ensejar a aplicacdo da pena de DEMISSAO
(efetivos) ou DISPENSA (admitidos), nos termos do artigo 188, incisos | e Il e paragrafo 1° da Lei n°
8.989/79 ou artigo 23, inciso IV da Lei n® 9.160/80, respectivamente.

Aguardando URGENTE contato ou comparecimento, subscrevemo-nos,
Atenciosamente,

S.P. / /

CHEFIA DO SERVIDOR

(carimbo e assinatura)

CIENTE DO SERVIDOR

S.P. / /

IMPORTANTE: entrega pessoal ou através de carta "ar", juntando-se 0 comprovante de recebimento e

copia da presente @ comunicacgao de faltas. Portaria n® 228/03



Portaria 228/03 - PREF

A Portaria n® 228-PREF-G (DOM de 03/07/03) regulamenta as medidas administrativas
a serem adotadas pelas unidades da PMSP quando o servidor publico municipal estiver
envolvido em inquérito policial, processo-crime ou procedimento investigatorio do Ministério

Publico.

Interessa a Administracdo saber se o servidor cometeu ilicitos penais, pois a Lei
8.989/79, mais precisamente o seu artigo 178, XII, impde a ele o dever de conduta digna na

vida publica e particular.

Assim, € preciso verificar se a conduta que lhe é imputada configura irregularidade

administrativa e se tém influéncia no exercicio da funcao publica que exerce.

Pela sistemética adotada pela Portaria, a chefia da unidade é responsavel pela adogédo
das providéncias de investigacdo, implicando sua omissdo em procedimento irregular de
natureza grave. Todavia, nesses casos nao é necessaria a abertura de uma apuracdo preliminar.

Tudo deve ser feito no expediente, no prazo de 20 dias.

O expediente devidamente instruido deverd ser remetido a Assessoria Juridica da

Secretaria ou da Subprefeitura para as providéncias dos itens 5.1 e 5.2.

PORTARIA 228/03 -PREF

MARTA SUPLICY, Prefeita do Municipio de Sdo Paulo, usando das atribuicdes que lhe sdo
conferidas por lei, e

CONSIDERANDO que as noticias provenientes do Poder Judiciario, da Secretaria de
Seguranca Publica, do Ministério Publico, da imprensa ou de outros meios, relativas a
envolvimento de servidores publicos municipais em ilicitos penais, devem ensejar exame das

implicagdes disciplinares e conseqlientes providéncias de carater administrativo
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CONSIDERANDO que as providéncias de carater administrativo podem ocorrer antes da deciséo

a ser proferida em processo criminal, em face da independéncia das instancias;

CONSIDERANDO que a extin¢do do direito de Estado de punir seu servidor decorre do decurso
do tempo sem seu exercicio, nos termos do art. 197 da Lei 8.989/79;

CONSIDERANDO a descentralizacdo administrativa promovida pela Secretaria Municipal de
Gestéo Publica, através do Dec. 41.762, de 7.3.2002, e da Portaria 524/SGP, de 11.10.2002; a
criagdo das Subprefeituras, pela Lei 13.399, de 1.8.2002, e a criacdo da Secretaria Municipal de
Seguranca Urbana, pela Lei 13.396, de 26.7.2002, alterada pela Lei 13.530, de 7.2.2003;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar a Portaria 2/96 aos termos da Lei 13.519, de
6.2.2003, e estabelecer procedimento Unico a ser adotado pelas Chefias de Unidade em que haja
servidor envolvido em inquérito policial, agdo penal ou procedimento investigatorio do Ministério

Publico,

RESOLVE:

1. A Chefia da Unidade que receber convocacdo, convite, requisicao, intimacdo, notificacdo ou
citacdo proveniente do Poder Judiciario, da Secretaria de Seguranca Publica ou do Ministério
Publico, que diga respeito a servidor municipal ali lotado deverd, sob pena de responsabilidade
funcional por procedimento irregular de natureza grave:

1.1. se o servidor estiver em exercicio, cientifica-lo, por escrito, com antecedéncia de até
48 horas, para o cumprimento da ordem legal, encaminhando resposta a autoridade subscritora do
documento, com o comprovante de ciéncia e informacdo do endereco residencial constante do
prontuario funcional do servidor;

1.2. se o servidor estiver em férias, aposentado, suspenso administrativamente, afastado
em razdo de processo de faltas, licenca médica, licenca sem vencimentos ou afastado do exercicio
de suas atividades por qualquer outro motivo legal, encaminhar o documento recebido ao
endereco residencial constante do prontuario do servidor, com antecedéncia de ate 48 horas, para
0 cumprimento da ordem legal e, a seguir, informar a autoridade subscritora do documento da

providéncia tomada e do endereco residencial do servidor;
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1.3. se o0 servidor se encontrar em lugar incerto e ndo sabido, informar a autoridade
subscritora do documento de tal circunstancia, fornecendo-lhe o nimero do processo de faltas a
que, necessariamente, o servidor devera responder, bem como o endereco residencial constante de
seu prontuario funcional,

1.4. se o servidor estiver lotado em outra Unidade Municipal, encaminhar o documento a

chefia atual do servidor para as providéncias discriminadas nos subitens 1.1, 1.2 ou 1.3.

2. A Chefia da Unidade devera formar expediente, no prazo de 20 dias, com a copia do
documento recebido, instruindo-o com copia do inqueérito policial, acdo penal ou procedimento
investigatorio do Ministério Publico respectivo e com o depoimento do servidor envolvido, se este
se encontrar em exercicio ou afastado legalmente por prazo compativel com aquele fixado neste

item.

3. A Chefia da Unidade que receber oficio com pedido de informacéo, de remessa de documentos
ou outros provenientes do Poder Judiciario, da Secretaria de Seguranca Publica ou do Ministério
Pablico, que fagcam referéncia a envolvimento de servidor municipal que lhe seja subordinado em
ilicitos penais, deverad providenciar resposta e, a seguir, proceder da forma descrita no item 2

supra.

4. A Chefia da Unidade que, através da imprensa ou por qualquer outro meio, tiver ciéncia de
envolvimento de servidor que Ihe seja subordinado em inquérito policial, acdo penal ou
procedimento investigatério do Ministério Publico, devera proceder na forma descrita no item 2

supra.

5. Instruido na forma indicada no item 2 supra, o expediente sera encaminhado ao Gabinete da
Secretaria ou Subprefeitura a que pertencer o servidor, para analise de seu contetdo pela
Assessoria Juridica, que providenciaré:

5.1. a remessa ao Departamento de Procedimentos Disciplinares ou ao Secretario
Municipal de Seguranca Urbana, quando se tratar de servidor do quadro de profissionais da

Guarda Civil Metropolitana, para as medidas disciplinares cabiveis, nos seguintes casos:
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a) se houver vinculagdo entre a natureza do ilicito no qual o servidor esta envolvido e o

exercicio da funcgéo publica, sobretudo no que tange as suas atribuicbes especificas;

b) se o servidor estiver sendo processado ou tem sua participacdo investigada em crimes
contra a Administracdo Publica, a Fé Pdblica, o Patrimonio, a Ordem Tributaria, a Seguranca
Nacional, crimes de tortura, de trafico ilicito de entorpecentes e drogas afins, de terrorismo e nos
definidos como hediondos.

5.2 a remessa ao Secretério da Pasta ou ao Subprefeito para arquivamento, quando néo se

configurar qualquer das hipoteses descritas no item 5.1.

6. Os casos omissos serdo analisados pela Assessoria Juridica da Pasta ou da Subprefeitura a que

pertencer o servidor.

7. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cfes em

contrério, especialmente a Portaria 2/96-PREF, de 13.3.96.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, aos 2 de julho de 2003, 450° da fundacdo de
Sao Paulo.

MARTA SUPLICY, Prefeita

(PUBLICADO: DOM 03/07/2003)
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Portaria Intersecretarial n° 03/96 - SJ/SMA

A Portaria Intersecretarial n°® 03/96-SJ/SMA (abaixo transcrita) regulamenta o procedimento
a ser adotado pelas Unidades quando o servidor solicitar exoneracdo ou dispensa do Servigo
Pablico Municipal. Além do fluxo dos pedidos, que tém sempre carater prioritario, normatiza os
casos em que o servidor, arrependido, retrata-se perante o Poder Publico, pretendendo reassumir o

cargo do qual havia solicitado exoneracdo ou dispensa.

A Portaria procura também evitar que os servidores se utilizem da possibilidade de
retratacdo para atingir outros objetivos que ndo o de manifestar seu arrependimento por uma acgéo
irrefletida. A mé-fé no pedido e posterior retratacdo desestabiliza as relacfes entre a administragdo

e o funcionalismo e deve, portanto, ser devidamente apurada e punida.

PORTARIA INTERSECRETARIAL 03/96 — SJ/SMA

Os Secretarios Municipais da Administracdo e dos Negocios Juridicos, no uso de suas
atribuicdes legais e considerando o que estabelece a Orientacdo Normativa da Prefeitura publicado
no DOM de 27/4/89 e a a vista dos pareceres constantes do Oficio 178/94-PROCED.G e do PA 06-
023.191-88*65
RESOLVEM:

Art. 1° - Além das normas de procedimento em vigor as unidades das Secretarias Municipais, na
tramitacdo de expedientes relativos a exoneracdo e dispensa, a pedido, acompanhados ou ndo de

retratacdo tempestiva, deverdo observar as regras estabelecidas nesta Portaria.

Art. 2° - Os pedidos de exoneracao ou dispensa deverdo ser apreciado no prazo de maximo de 45
dias ap6s o seu protocolamento mediante a aposi¢do de carimbo de recebimento na unidade de
lotacdo, concedendo-se tratamento preferencial aqueles destinados ao exercicio de outro cargo

publico, observadas as disposi¢des legais aplicaveis.

Art. 3° - Ndo podera exceder a 5 dias uteis o periodo de permanéncia de expediente referente a
pedido de exoneracdo ou dispensa, em cada uma das unidades que devam manifestar-se sobre o

mesmo, sob pena de responsabilidade funcional.



Art. 4° - Ficara prejudicado o andamento do pedido de exoneracdo ou dispensa, objeto de
retratacdo anterior a publicacdo do respectiva ato de exoneragdo ou dispensa no Diario Oficial do

Municipio.

Paragrafo Unico - A retratacdo tempestiva a que se refere este artigo devera ser devidamente
fundamentada e protocolada na unidade em que se encontrar respectivo expediente de exoneragéo

ou dispensa, devendo o requerente retornar ao exercicio de suas fun¢des imediatamente.

Art. 5° - Ocorrendo a hipdtese prevista no artigo anterior, expediente sera remetido ao setor de
Recursos Humanos da unidade de lotacdo do servidor, que autuard o processo administrativo,
encaminhando-o a Chefia imediata do servidor.

8 1° - A Chefia imediata do servidor devera apurar todos os fatos que ensejaram o pedido

de desligamento e sua desisténcia.

§ 2° - Ao final das providéncias de apuracéo, que deverdo estar concluidas em 20 dias, o

Chefe imediato elaborara relatério circunstanciado, conforme modelo anexo.

Art. 6° - O processo administrativo, devidamente instruido de conformidade com o disposto no

art. anterior, serd encaminhado ao titular da respectiva Pasta.

§ 1° - O titular da Pasta proferira despacho para a regularizagédo da situacdo funcional do
servidor; que serd publicado no Diério oficial do Municipio, do qual constaré:
a) que o andamento do pedido de exoneracdo ou dispensa, objeto da retratacdo tempestiva,

restou prejudicado; e

b) na hipdtese de o servidor reassumir suas funcGes em decorréncia de retratagdo ao
pedido de exoneracdo ou dispensa, o periodo compreendido entre a data do pedido de
desligamento até o reinicio do exercicio serd considerado como de afastamento sem percepgéo de
vencimentos, periodo este que ndo sera computado como tempo de servico para quaisquer efeitos

legais.
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Art. 7° - Em seguida, nos casos em que restou apurada a boa-fé do servidor, o processo

administrativo sera arquivado.

Art. 8° - Nos casos em que se apurar a ma-fé do servidor, apds efetivadas as medidas previstas
nos Arts. 4°, 5° e 6°, 0s autos serdo encaminhados ao Depto. de Procedimentos Disciplinares

(PROCED) para a instauracdo do procedimento disciplinar cabivel.

Art. 9° - Os expedientes relativos a pedidos de exoneracdo ou dispensa, ja acompanhados dos
pedidos de retratacdo tempestiva, que se encontram nos Deptos. de Procedimentos Disciplinaras
(PROCED) e de Recursos Humanos (DRH) para anélise, deverdo retornar as unidades de origem
para que sejam adotadas pela Chefia Imediata as providéncias previstas nos arts. 4°, 5°, 6°, 7° e 8°
desta Portaria.

Paragrafo Unico - O Depto. de Procedimentos Disciplinares (PROCED) poder4, a seu critério,
determinar, para os processos em andamento em suas Comissdes Processantes, procedimento
diverso do fixado neste artigo, considerando a fase em que se encontram e as

determinac6es contidas nesta Portaria.

Art. 10 - Na hip6tese do pedido de exoneragdo ou dispensa destinar-se ao exercicio de outro cargo

publico municipal, é incabivel a retratacdo apds a posse no novo cargo municipal.

Art. 11 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em

contrario.
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Faltas Reiteradas ao Servico / Uso de Substancias Psicoativas

O Decreto n° 50.573, de 15 de abril de 2009 estabelece procedimentos a serem
observados pelas chefias na hipdtese de o servidor pablico municipal, em razdo de faltas
reiteradas ao servi¢o ou de uso de substancias psicoativas, ocasionar prejuizo a eficiéncia e ao
bom andamento dos trabalhos em sua unidade.

Medidas que devem ser adotadas pela chefia do servidor faltoso, com o fim de contribuir para a
diminuicdo das graves consequéncias ocasionadas pelas reiteradas e injustificadas faltas ao

Servico:

I - verificar se o servidor estd impossibilitado de comparecer ao trabalho em razéo de
problemas de salde, hipotese em que devera orienta-lo a obter licenca médica e tratamento
especializado;

Il - informar o servidor sobre a possibilidade de vir a requerer a sua exoneragdo e/ou
dispensa do cargo e/ou fungdo, de modo a evitar 0 exercicio da pretensdo punitiva por parte da

Administracéo.

N&o se tratando das hipoteses referidas acima e persistindo o comportamento inassiduo
do servidor, devera a chefia, sob pena de responsabilidade funcional:

I - continuar computando as faltas injustificadamente cometidas;

Il - proceder a aplicacdo direta de penalidade, nos termos e forma previstos no artigo
187 da Lei n° 8.989, de 1979, e nos artigos 112 e 113 do Decreto n°® 43.233, de 22 de maio de
2003, tendo em vista que as auséncias reiteradas e injustificadas do servidor ao trabalho
acarretam prejuizos a eficiéncia do servico e ferem o disposto no artigo 178, inciso |1, e no
artigo 179, "caput”, ambos da Lei n° 8.989, de 1979;

I11 - aplicar novas punic¢des no caso de reincidéncia na conduta inassidua, nos termos do
inciso Il deste artigo, até o limite de 5 (cinco) dias de suspensao;

IV - representar a0 Departamento de Procedimentos Disciplinares - PROCED, da
Procuradoria Geral do Municipio, da Secretaria Municipal dos Negocios Juridicos, se, atingido

o limite de 5 (cinco) dias de suspenséo, o servidor persistir no comportamento inassiduo.
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A adocao das providéncias acima ndo interrompera a contagem das faltas injustificadas e nem
impedira a instauracdo de inquérito administrativo ou procedimento sumario para os fins previstos no
artigo 188, incisos I e 11, da Lei n® 8.989, de 1979.

O uso de substancias psicoativas, licitas ou ilicitas, quando impeditivas do exercicio das

funces atribuidas ao servidor, também prejudicam a eficiéncia do servico publico.

Consideram-se psicoativas as substancias que ao entrarem em contato com o organismo, sob
diversas vias de administracdo, atuam no sistema nervoso central produzindo alteracdes de

comportamento, humor e cognicao.

Assim, a chefia, ao constatar que o servidor compareceu ao trabalho sob o efeito de
substancias psicoativas, licitas ou ilicitas, que alteram o seu comportamento, ou que delas faz uso
durante o expediente, sem recomendacdo médica documentada, devera, sob pena de responsabilidade

funcional:

I - impedir o servidor de exercer suas fun¢des, atribuindo-lhe falta injustificada;

Il - na primeira reincidéncia, atribuir falta injustificada ao servidor e aplicar-lhe pena de
repreensdo, nos termos do artigo 187 da Lei n°® 8.989, de 1979, e dos artigos 112 e 113 do Decreto n°
43.233, de 2003, encaminhando-o & unidade de salde mais proxima do local de trabalho, para
avaliacdo médica e prescri¢do de tratamento, ou ao Hospital do Servidor Publico Municipal - HSPM,

situacdo em que:

a) caberd a chefia solicitar o resultado da avaliacdo ao 6rgdo responsavel pelo atendimento do

servidor, para fins de acompanhamento, documentacdo e controle de seu tratamento;

b) ndo serd descontado o periodo do dia em que o servidor se ausentar para tratamento, desde que
devidamente atestado pelo 6rgédo responsavel;
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111 - na hipdtese de segunda reincidéncia, durante ou apos o tratamento, encaminhar memorando
ao Departamento de Procedimentos Disciplinares - PROCED, instruido com a documentacéao
oriunda da adocdo das medidas previstas nos incisos | e Il deste artigo, para a instauracdo do
competente inquérito administrativo ou procedimento sumario, ante a ocorréncia de procedimento

irregular de natureza grave, consubstanciado na conduta referida no "caput™ deste artigo.
Consideram-se psicoativas as substancias que ao entrarem em contato com 0 organismo,

sob diversas vias de administracdo, atuam no sistema nervoso central produzindo alteracdes de

comportamento, humor e cognicao.
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Anulacao De Posse

DECRETO N°47.244, DE 28 DE ABRIL DE 2006

A autoridade que tiver ciéncia que, a época da posse, o0 interessado ndo atendia aos
requisitos previstos no artigo 11 da Lei n° 8.989/79, consistente em fraude ou omissdo de
informacao por parte do servidor que possa ensejar a nulidade de sua posse, devera providenciar a
autuacdo de processo administrativo, com os documentos comprobatorios da ocorréncia do fato,
bem como com copia do termo de posse e da declaragdo firmada pelo servidor na data do seu
ingresso e encaminha-lo ao Departamento de Procedimentos Disciplinares — PROCED.

Tratando-se de omissdo de antecedentes criminais, deverdo também ser juntados aos autos

cdpia do processo judicial e/ou do inquérito policial que comprove o envolvimento do servidor, e,
quando for o caso, as certiddes judiciais pertinentes.
Nas hipdteses de omissdo de patologia pré-existente, deverdo também ser juntados ao processo
cdpia do questiondrio de satde preenchido pelo candidato e da ficha de exame pré-admissional,
assim como de outros eventuais documentos que possam contribuir para o esclarecimento dos
fatos.

O procedimento administrativo sera instaurado por uma Comissdo Processante, que
observara os principios do contraditorio, da ampla defesa e da publicidade.

O processo relatado sera analisado pela Diretoria de PROCED e, na sequencia,
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio, para manifestacdo e posterior remessa a
Secretaria na qual se deu a posse do servidor.

O Secretario da Pasta respectiva proferira, no prazo de 20 (vinte) dias, contados do
recebimento do processo, despacho final, declarando a nulidade do ato de termo de posse do
servidor ou a sua validade, que deve ser publicado no Diério Oficial da Cidade, do qual cabera a
interposic¢ao dos recursos previstos nos artigos 176 e 177 da Lei n® 8.989, de 1979.

Declarada a nulidade do ato de posse, o periodo trabalhado sera considerado como exercicio de
fato.

Encerrada a instancia administrativa, o processo sera encaminhado a autoridade

competente para tornar sem efeito o ato de nomeacéo.
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Assédio Moral

Decreto N° 43.558, De 31 De Julho De 2003
Regulamenta A Lei N° 13.288, De 10 De Janeiro De 2002

Considera-se assédio moral todo tipo de agdo, gesto ou palavra que atinja, pela repeticao, a
auto-estima e a seguranga de um individuo, fazendo-o duvidar de si e de sua competéncia,
implicando em dano ao ambiente de trabalho, a evolucédo da carreira profissional ou a estabilidade
do vinculo empregaticio do funcionario, tais como: marcar tarefas com prazos impossiveis; passar
alguém de uma area de responsabilidade para fun¢des triviais; tomar crédito de ideias de outros;
ignorar ou excluir um funcionéario s6 se dirigindo a ele através de terceiros; sonegar informacdes

de forma insistente; espalhar rumores maliciosos; criticar com persisténcia; subestimar esforgos.
A parte ofendida deverd, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, representar, por escrito, a sua
chefia imediata, com o histdrico dos fatos, identificacdo do servidor infrator e indicacdo de

eventuais testemunhas do ocorrido.

Se a imputacdo recair sobre servidor hierarquicamente superior ao ofendido, a

representacdo sera dirigida a chefia imediata daquele.

A autoridade que tiver conhecimento da infragdo devera, no mesmo prazo, representar,

com a expressa anuéncia do servidor ofendido.

A chefia imediata ou a autoridade que receber a representacdo devera providenciar sua
autuacao e determinar a instauragdo de apuragédo preliminar, na forma da legislacéo especifica.

A comissdo encarregada da apuracao preliminar, além das providéncias de praxe, devera

adotar as seguintes medidas:
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I - ouvir e registrar o depoimento das partes e respectivas chefias, das testemunhas
eventualmente indicadas na representacdo e dos colegas de trabalho que possam prestar

esclarecimentos sobre os antecedentes de ambos os servidores envolvidos;

Il - examinar o prontuario funcional das partes, a fim de verificar a existéncia de anotacGes

sobre ocorréncias semelhantes, anexando, em caso positivo, copias pertinentes aos autos.

Finalizada a apuracéo preliminar, a respectiva comissdo elaborara relatorio circunstanciado
e conclusivo, o qual serd encaminhado ao Subprefeito ou ao Secretario da Pasta a que pertencer a

unidade onde o fato ocorreu, para anéalise e deliberacéo.

O Secretario da Pasta ou o Subprefeito, apds criteriosa anélise do caso, em despacho
fundamentado, atendendo a gravidade do fato e as circunstancias de sua ocorréncia, ao historico
disciplinar do servidor, bem como ao comportamento da pessoa ofendida, determinara, conforme
seja necessario e suficiente para a repreensdo e reeducagcdo do autor, uma das seguintes

providéncias:

| - aplicacdo da pena de frequéncia a curso de aprimoramento profissional, ministrado pela
escola de Formacdo do Servidor Pablico Municipal de Sdo Paulo, por periodo ndo inferior a 20
horas, em horario diverso da jornada de trabalho, devendo o servidor obter 80% de frequéncia,
além de ser aprovado em avaliacdo proposta pela comissdo responsavel pelo curso, o qual

abordard em seu contedo programatico, 0s seguintes aspectos:

a) Etica Profissional, envolvendo a conduta humana e seus valores, quais sejam, ética no

agir, principios que regem a conduta do servidor publico, nocdo de bem publico;

b) Relagdes Interpessoais no Trabalho, envolvendo o desempenho no trabalho e sua
repercussdo nas relacdes interpessoais, atitudes desejaveis e comportamentos limitadores da acdo
profissional, profissionalismo e respeito ao proximo como fatores contributivos para o aumento da

produtividade, satisfacdo pessoal e bem-estar no ambiente de trabalho;
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c) Estatuto dos Funcionarios do Municipio de S&o Paulo, Lei n® 8.989, de 29 de outubro de

1979, Titulo VI - Dos Deveres e da Acdo Disciplinar;

Il - remessa dos autos ao Departamento de Procedimentos Disciplinares -PROCED, ou,
nos casos que envolvam servidores do Quadro de Profissionais da Guarda Civil Metropolitana, a
Secretaria Municipal de Seguranca Urbana, para adocdo das medidas tendentes a aplicacdo da
penalidade de suspensao superior a 5 (cinco) dias ou da penalidade de demissdo prevista no inciso
IV do artigo 1° da Lei n°® 13.288, de 2002;

111 - aplicacdo da pena de multa, a ser descontada em folha de pagamento e revertida para
a Escola de Formacédo do Servidor Pablico Municipal de Sdo Paulo, observados os limites e a

forma da lei;

IV - arquivamento do feito, quando comprovada a inexisténcia de responsabilidade

funcional ou a impossibilidade de aplicacdo de pena disciplinar.

As penas de curso de aprimoramento profissional, suspenséo e multa deveréo ser objeto de

notificacdo por escrito ao servidor infrator.

A pena de suspensdo podera, quando houver conveniéncia para o servigo, ser convertida

em multa, sendo o funcionario, nesse caso, obrigado a permanecer no exercicio da funcéo.

36



