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FORMAGAO EM SERVICO

PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES E APLICACAO DIRETA DE PENALIDADE.

OBJETIVO:
ORIENTACOES QUANTO A LEGISLACAO, INSTRUCAO, ACOMPANHAMENTO,
ENCAMINHAMENTO E FINALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES E
APLICACAO DIRETA DE PENALIDADE.

Apuracdo Preliminar
Furto - Roubo - Denuncias - outros.

Dp Decreto 43.233/03-
TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES ESPECIFICOS

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES DE PREPARACAO E INVESTIGACAO

Secao |
Da Apuragdo Preliminar

Art. 96. A Apuracgao Preliminar é o procedimento disciplinar de preparagao e
investigacao determinado pela autoridade que tiver ciéncia de irregularidades no
servigo publico, objetivando a averiguacéo dos fatos e responsabilidades.
Art. 98. A Apuragao Preliminar sera cometida a funcionario ou grupo de
funcionarios, mediante portaria devidamente publicada.

Apos a autuacio de P.As

Enviar Memorando em até quatro vias contendo copias do Relatorio de Ocorréncia
elaborado pela U.E., do Boletim de Ocorréncia ¢ demais documentos que foram juntados
para solicitagdo de autuagdo aos seguintes Orgdos:

SME - G;

SME - ATP;

Ouvidoria Geral do Municipio, quando for o caso;

Diretoria Regional de Educacio.

Sugestio de redacio do Memorando

Sr. Secretario / Sr. Ouvidor Geral/ Senhor Diretor Regional de Educagdo da Diretoria
Regional de Educagao ,

Vimos por meio deste informar a Vossa Senhoria que os fatos descritos no Reatorio
de Ocorréncian® /11, da EMEF e do Boletim de Ocorréncia n® /11, lavrado

Jjunto ao DP, serdo apurados no Processo Administrativo de n°
Seguem copias reprograficas dos documentos supra mencionados.



Documentos necessarios para prosseguimento de Processos de Apuragao
Preliminar:

Juncdo da 1* via do Relatorio de Ocorréncia, numerado cronologicamente, devendo o
mesmo conter todas as informacdes disponiveis no momento sobre o ocorrido, mencionando
também todos os funcionarios e municipes que tiveram conhecimento ou participacdo direta
ou indireta no fato;

Informacdes quanto a identificacdo patrimonial do bem roubado ou furtado, n® da chapa e
nota de empenho se houver, esclarecendo as razdes da ndo incorporagéo se for o caso.
Relacdo de bens danificados, quando for o caso,com a respectiva identificacdo patrimonial,
informando se ha algum bem ndo patrimoniado, apresentado as razdes da ndo incorporacao;
Esclarecer as condi¢des em que se encontram os bens danificados, se sdo passiveis de
recuperagdo ou nao;

Em caso de incéndio, apresentar relagdo dos bens de consumo danificados;

Em casos de denuncias deixar claro sobre o que se trata, servidores envolvidos, datas etc ;
Assinatura e carimbo do responsavel pela elaboragdo do Relatorio de Ocorréncia;

Visto “confere com o original” na copia do Boletim de Ocorréncia. Verificar se a copia esta
legivel.

Sobre avaliacio de desempenho de servidores
Conforme consulta a PROCED, obtivemos a informa¢do de que a Avaliacdo dos
averiguados pela Chefia Imediata, auxilia muito na andlise do processo, mas ndo ¢
obrigatoria. As fichas IADF podem ser utilizadas.

QUADRO DE VIGILANCIA:

Nomes completos e respectivos RF dos Agentes de Apoio em exercicio na U.E.;

Horarios semanais de trabalho, incluindo dias de folga;

Quadro de horario dos Agentes de Apoio na fun¢do de vigias da U.E.;

Copia dos FFI referentes a época do fato irregular;

Copia da publicacdo em DOC das penalidades aplicadas até o momento. Em caso negativo,
informar a inexisténcia das mesmas;

Convocagdo e termo de depoimento de todos os Agentes de Apoio na funcdo de vigias em
exercicio na U.E.

SEGURANCA TERCEIRIZADA
Convite e Termo de Depoimento dos profissionais da area de vigilancia em exercicio na
U.E. no momento da ocorréncia; Juntar copia reprografica do termo de contrato entre PMSP
e empresa.

Avaliacio de empresas terceirizadas
A avaliagio de desempenho do FUNCIONARIO TERCEIRIZADO e/ou da empresa
terceirizada devera conter opinido detalhada feita pela Chefia da U.E., sobre desempenho
profissional, responsabilidade, interesse, atencdo, rendimento, qualidade de trabalho,
assiduidade, pontualidade, relacionamento humano, cooperacao, utilizagdo de materiais ou
outro aspecto relevante.

CROQUI
O croqui ¢ importante para andlise da ocorréncia em si, pois determina visual e
espacialmente o local onde ocorreu o fato.
Assinalar e legendar o local ou locais onde aconteceram os fatos.

CONVOCACAO
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Fazer constar nome completo, RF, cargo / funcdo, local, data ¢ horario. Em caso de
municipe, emitir convite.
TERMO DE DEPOIMENTO OU ASSENTADA

Fazer constar todas as informacdes, com cabecalho completo, data, local e horario de
comparecimento, completa identificacdo do depoente, numero do processo, nome dos
membros da Comissdo de Apuragdo presentes no momento da oitiva, apresentacdo de modo
continuo, sem espagos em branco e sem paragrafos, com datas e horarios do relatado
claramente definidos, finalizacdo formal do depoimento, assinatura do depoente e assinatura
dos membros da Comissdo de Apuragdo Preliminar, devidamente identificados. Observar
que, em caso de mais de uma pagina de depoimento, fazer constar as rubricas dos membros
da Comissdo de Apuracdo Preliminar e nimero do processo em todas as folhas. No caso do
nao comparecimento de um dos membros da Comissdao de Apuragdo Preliminar, justificar a
auséncia.

AVALIACAO DAS CONDICOES DE SEGURANCA
Devera ser feita e relatada pela Comissdo de Apuragdo Preliminar mediante inspecdo do
local.

SUGESTOES DE MEDIDAS DE PREVENCAO
A Comissdo de Apuragdo Preliminar devera sugerir medidas de prevencdo passiveis de
aplicacdo e realizagdo para evitar novas ocorréncias de mesma natureza.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FINALIZACAO DE UM P.A.
Documento emitido pelo Distrito Policial a quem o fato foi comunicado informando o
andamento das investigacdes;

Copia dos Oficios para as Assisténcias Técnicas das proximidades ou regido informando o
fato e descrevendo os bens subtraidos visando possivel localizacdo e / ou apreensdo. Mesmo
os bens ndo patrimoniados deverdo ser descritos e comunicados,
( Roubo ou Furto);
Quando houver avaliagdo de desempenho dos servidores envolvidos devera ser expedida
pela Chefia Imediata.

RELATORIO
Ap6s verificacdo de todo o processo, depoimentos e documentos anexados, conclusdes e
observagdes, a Comissdo de Apuragdo Preliminar devera apresentar um _relatorio
conclusivo, detalhado, com historico das oitivas, caracterizacio dos fatos, analise dos
depoimentos, recomendacdes e conclusio.

CONCLUSAO
A conclusdo deverd obrigatoriamente conter a discriminagdo da existéncia ou ndo de
responsabilidade funcional direta ou indireta de servidores da U.E., qualificando-os se for o
caso e apresentar Proposta Objetiva nos termos do Artigo 102 do Decreto 43.233/03. A
mesma deve estar em consonancia com o apurado, apresentando justificativas das razdes do
posicionamento adotado seja em casos de arquivamento, aplicagdo direta de penalidades ou
encaminhamentos a PROCED.
Se a conclusdo for pela aplicacdo de penalidade de repreensao, fazer constar quais incisos do
artigo 178 foram infringidos e citar o inciso I do artigo 184, ambos da Lei 8989/79. No caso
de suspensdo, ndo deixar de mencionar os incisos infringidos com fulcro no artigo 178,
“caput” do artigo 179 e inciso II do artigo 184, todos da Lei 8989/79, bem como mencionar
também o nimero de dias de suspensdo a serem cumpridos pelo (s) servidor (es) apenado
(s).Explicitar a conduta do servidor que enseja a proposta de aplicagdo direta de penalidade.
Se a conclusdo for pelo encaminhamento dos autos a PROCED, mencionar a alinea do
inciso III, do artigo 102, do Decreto 43.233/03, a ser aplicada.
A Apuracdo Preliminar nao pode ser postergada e nem ficar retida.




Em _caso extremo, deverd haver autorizacdo da autoridade que a determinou.

Antes de encaminhar o processo para as DRE ou SME, para prosseguimento, verificar
paginacdo, jungdo, assinaturas, carimbos, rubricas e se em todas as paginas ha meng¢do do
numero do processo. Isso evitard perda de tempo e tramitacoes desnecessdrias de
devolucdo a Unidade de Origem para completa instrucdo.

Solicitacio de copias de depoimentos : E direito do depoente e pode ser fornecida
mediante solicitacio do mesmo. A solicitacio sera juntada ao processo, bem como cota
de recebimento da copia assinada pela Comissiao e depoente.

IMPORTANTE
COMISSAO DE APURACAO PRELIMINAR e COPIA DA PORTARIA -

A Comissao de Apurac¢ao Preliminar devera ser composta por mais de dois servidores,
a nio ser em casos excepcionais, para garantir a ininterrup¢cdo da apuracio caso um
dos membros se encontre em impedimento legal.

Juntar ao processo a copia reprografica da publicagdo em DOC da Portaria que instituiu a
Comissdo de Apuragdo Preliminar, legivel, ou a Portaria de constituicdo da Comissdo de
Apuragdo Preliminar com o carimbo da publicagdo em DOC com data e pagina ou apor
carimbo de publicacdo em DOC com data e pagina.

MODELOS

Secretaria Municipal de Educacao
Processo n°

RELATORIO DE OCORRENCIA
Processo Numero

Natureza da ocorréncia —.

Data: / /2012

Local

Servidor responsavel pela comunicacao -

Registro Funcional —

Local de trabalho -

Historico

A servidora pleiteou revis@o da decisdo publicada em DOC de sobre sua remogdo da
escola onde esta lotada e em exercicio, uma vez que ndo indicou nenhuma unidade para o
efeito de remocgdo, embora o secretario de sua U.E. tenha realizado uma simulagdo usando o
nome da servidora e de outro servidor, que resultou na citada publicagdo. O Senhor
Secretario Municipal de Educacdo nos expedientes que foram juntados para compor este
processo, decidiu pela instauracdo de Apurag@o Preliminar para investigar a existéncia de
responsabilidade funcional ou ndo de servidores no caso em tela.

Chefia / Responsavel



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE SAO PAULO

CONVOCACAO
Senhor (a)
RF.
Convocamos Vossa Senhoria para comparecer arua  ,n° , as 11 horas do
dia ... de ...... de 2011, com a finalidade de prestar depoimento perante a Comissao de
Apuracao Preliminar, composta para apurar os fatos e responsabilidades referentes ao P.A.

Na ocasido deverao ser apresentados os documentos : RG, CIC e
Demonstrativo de pagamento.

Sao Paulo, ... de ...... de 2012.
Nome
RF.
Presidente da Comissdo de Apurag@o Preliminar.

Ciente :
Sao Paulo, /_ /2011.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

TERMO DE DEPOIMENTO
Aos dois dias do més de ..... do ano de dois mil e , compareceu na sala ... do prédio da
................... , perante a Comissao de Apuracdo Preliminar constituida pela Portaria n°........,
publicada em DOC de .... de ...... de 2012, pagina ..., o Senhor ............ ,RF. . ,
exercendo 0 cargo ..........cceeueenee. , portador do RG.................... , residente na Rua ..............
,n ... , Bairro ............ , Cidade de ............. , a fim de tratar de assunto relacionado ao
Processo de n° .................. Presentes na oportunidade os membros da Comissdo de Apuracdo
Preliminar ...................... , RF. ...... e ,RF. ... € e ,RF. .........

Perguntado se tinha conhecimento do motivo da convocagdo respondeu que............
Perguntado a quanto tempo trabalha para a PMSP, respondeu que ...A seguir, de livre e
espontanea vontade, o depoente passou a responder as indagacdes da Comissao de
Apuragdo Preliminar. Indagado sobre o motivo........ Por estarem todos de acordo e nada
mais havendo a acrescentar no presente depoimento, lavrou-se Termo de Depoimento que,
lido e achado conforme, é assinado pelos presentes.

Nome/ RF.

RF.
Presidente da Comissao de Apuragdo Preliminar.

Ocorréncias envolvendo vigilancia terceirizada



Além dos documentos ja mencionados e tratados anteriormente, também fazer constar:

a) A correta especificagdo do bem desaparecido, indicando seu valor exato ( anexar orcamentos, copias de
notas fiscais);

b) Apds apuragdo, caso haja indicios de responsabilidade funcional , recomendar prosseguimento dos
autos a SJ — PROCED, que por sua vez promovera a instauracao de sindicancia e, se for o caso, inquérito
administrativo;

¢ ) Existindo ou ndo responsabilidade de servidor municipal e sempre que houver caracterizacdo de
responsabilidade de empresa de vigilancia e seguranca contratada pela Administragdo € necessario, apds a
publicagdo do Despacho do Senhor Secretario Municipal de Educagido que o Processo seja devolvido a
Unidade de Origem para que esta :

* Envie a empresa contratada, como medida garantidora do exercicio constitucional da
ampla defesa (art. 5°, inciso LV, da Constitui¢ao Federal), oficio / carta notificagao,
relatando o ocorrido e concedendo prazo (sugestdo: 5 dias uteis) para a apresentacao de
defesa prévia, informando que a Administracao estd entendendo estar caracterizada a
responsabilidade da empresa e que se pretende o ressarcimento do bem ou do seu
respectivo valor.

* Necessario comprovar a efetivagdo do envio da correspondéncia ( carta com aviso de
recebimento — AR, por exemplo);

« Caso ndo ocorra o ressarcimento por parte da contratada, o processo devera ser instruido
de acordo com a Ordem Interna n° 01 / 04 — Pref. G (DOM 14/05/04) e apresentando
relatorio conclusivo acerca da responsabilizacdo da contratada, encaminhando-se a seguir
a Assessoria Juridica de SME — G para exame ¢ adogao das medidas cabiveis (despacho
do Secretario e eventual encaminhamento ao Departamento Judicial e / ou PROCED)

Modelo

Empresa Terceirizada de Seguranca e Vigilancia prestadora de servicos na U.E.
Oficio n° Sédo Paulo,
Prezado Senhor

A respeito do contrato n°... / ... Celebrado com essa empresa para a execu¢dao dos
servigos de vigilancia e seguranca no ( U.E. municipal citar) e tendo em vista a constatagdo da
ocorréncia objeto da documentacdo anexa (anexar Relatorio de Ocorréncia e B.O.), é o presente
para informar que estd sendo imputada a essa empresa a responsabilidade pelo furto / roubo dos
bens municipais em questdo (relacdo anexa ao presente), ou do respectivo valor, uma vez que
foram eles furtados nas dependéncias onde os indigitados servigos s@o prestados.

No entanto, em conformidade com o que estabelece o artigo 5° inciso LV da
Constituicao Federal, fica concedido a V.Sa. O prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados do
recebimento deste, para oferecimento de defesa prévia e das consideragcdes que entenderem
necessarias a respeito do evento em pauta.
Cumpre esclarecer ainda que, instaurada, no ambito da citada unidade, a devida apuragdo
Preliminar com o proposito de identificar eventual responsabilidade funcional, concluiu-se
inexistir indicio de participagdo de funcionario municipal para a efetivacdo da ocorréncia
mencionada. No entanto, foi observada a existéncia de responsabilidade dessa empresa pelos
prejuizos constatados & Administragdo Municipal, em face da ( descrever a ocorréncia), tendo
havido descumprimento do contrato entre a contratada e PMSP.
Na oportunidade, reitero protestos de consideragdo.

(nome)

Ao Ilmo. Sr.
(nome — representante legal da empresa)
(nome da empresa) (endereco completo, inclusive CEP)

Com relacido as empresas terceirizadas de servicos gerais, merenda e
limpeza



Caso haja funciondrios de empresas terceirizadas convidados a depor nos autos, fazer
constar avaliagdo de desempenho dos mesmos, pela Chefia da U.E

ORDEM INTERNA 1/04 - PREF
DATA: 13 de maio de 2004
CONSIDERANDO a necessidade de otimizacdo dos procedimentos adotadas pela
Administracdo Municipal relativamente aos processos encaminhados ao Departamento
Judicial para cobranga de débitos decorrentes de responsabilidade civil contratual e
extracontratual;
CONSIDERANDO ainda a necessidade de uniformizacao desses atos, para tornar adequada
a rotina estabelecida no ambito do Departamento Judicial da Procuradoria Geral do
Municipio da Secretaria dos Negocios Juridicos;

DETERMINO:
I - Ficam as Secretarias Municipais e demais 6rgaos e Comissdes Processantes da
Administragdo Municipal incumbidos de encaminhar ao Departamento Judicial da
Procuradoria Geral do Municipio os processos que envolvam cobranca de débitos
decorrentes de responsabilidade civil, contratual e extracontratual, em no maximo 180 dias,
contados a partir do conhecimento do fato, bem como proceder a prévia e completa
instrugdo dos mesmos, com os seguintes elementos para efetivagdo da cobranga:
a) documentos comprobatorios do fato constitutivo, da culpabilidade e do valor do débito,
tais como, orcamentos, notas fiscais, etc.;
b) instru¢do com indicacdo da prova testemunhal com elementos aptos a caracterizar a
responsabilidade civil, e ndo apenas a funcional.
c¢) exata identificacdo do devedor e testemunhas (RG, CPF, endereco atual e telefone);
d) valor exato do débito;
e) realizacdo de tentativa de cobranga amigavel com a respectiva comprovagao de
recebimento da notificacao;
f) concessao de ampla defesa.

IT - Publique-se e encaminhe-se a Procuradoria Geral do Municipio para prosseguimento.
MARTA SUPLICY, Prefeita

PORTARIA 228/03 - PREF

MARTA SUPLICY, Prefeita do Municipio de Sao Paulo, usando das atribui¢des 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 ptiblicos municipais em ilicitos penais, devem ensejar exame
das implicacdes disciplinares e conseqiientes providéncias de carater administrativo;
CONSIDERANDO que as providéncias de carater administrativo podem ocorrer antes da
decisdo a ser proferida em processo criminal, em face da independéncia das instancias;
CONSIDERANDO que a extingdo 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 descentralizagdo administrativa promovida pela Secretaria Municipal
de Gestio Publica, através do Dec. 41.762, de 7.3.2002, e da Portaria 524/SGP, de
11.10.2002; a criacdo das Subprefeituras, pela Lei 13.399, de 1.8.2002, ¢ a cria¢do da
Secretaria Municipal de Seguranga 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 tnico a ser adotado pelas Chefias de Unidade em que
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haja servidor envolvido em inquérito policial, acdo penal ou procedimento investigatorio do
Ministério Publico,

RESOLVE:

1. A Chefia da Unidade que receber convocagdo, convite, requisi¢do, intimacado, notificacio
ou citacdo proveniente do Poder Judiciario, da Secretaria de Seguranga Publica ou do
Ministério Publico, que diga respeito a servidor municipal ali lotado devera, 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 enderego residencial
constante do prontudrio funcional do servidor;

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

1.3. se o servidor se encontrar em lugar incerto ¢ ndo sabido, informar a autoridade
subscritora do documento de tal circunstancia, fornecendo-lhe o numero do processo de
faltas a que, necessariamente, o servidor devera responder, bem como o endereco residencial
constante de seu prontudrio 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 cdpia do
documento recebido, instruindo-o com cépia do inquérito policial, acdo penal ou
procedimento investigatério 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 informagdo, de remessa de
documentos ou outros provenientes do Poder Judiciario, da Secretaria de Seguranca Publica
ou do Ministério Publico, que facam referéncia a envolvimento de servidor municipal que
lhe seja subordinado em ilicitos penais, devera 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 lhe seja subordinado em inquérito policial, acdo penal ou
procedimento investigatorio 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 anailise de
seu conteido pela Assessoria Juridica, que providenciara:

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:

a) se houver vinculag@o entre a natureza do ilicito no qual o servidor esta envolvido e o
exercicio da fun¢do publica, sobretudo no que tange as suas atribuicdes especificas;

b) se o servidor estiver sendo processado ou tem sua participacdo investigada em crimes
contra a Administracdo Publica, a Fé Publica, o Patrimdnio, 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 Secretario da Pasta ou ao Subprefeito para arquivamento, quando nao se
configurar qualquer das hipoteses descritas no item 5.1.
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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¢cdes em
contrario, especialmente a Portaria 2/96-PREF, de 13.3.96.

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

MARTA SUPLICY, Prefeita

Encaminhamento a PROCED
Os autos sao remetidos a PROCED quando a pretensdo punitiva proposta pela Comissdo de
Apuracdo Preliminar sugerir mais que cinco dias de suspensdo, acompanhada de
fundamentacdo consistente, quando envolva servidores do quadro da Guarda Civil
Metropolitana como autores comprovados no fato irregular apurado, quando servidores da
GCM forem responsaveis indiretamente pela ocorréncia ou quando o fato irregular estiver
comprovado perfeitamente e definida a responsabilidade por acdo ou omissdo de servidores.

Na Proposta Objetiva devera vir especificado o inciso III, alineas “a”, “b” ou “c” do artigo
102 do Decreto 43.233/03.

No que tange a baixa de bens:

Orientag0es tragadas na Portaria SF 89/94 ¢ Decreto n® 50.733/09 que estabelece normas e
procedimentos para o controle dos bens patrimoniais moéveis da Administragdo Municipal
Direta, com especial aten¢do ao que trata da Baixa de Bens.

Link:
http://ww1.prefeitura.sp.gov.br/servicos/cidadaos/cidadania/leis_municipais/index.php
Pesquisa por Numero

DECRETO N° 50.733, DE 14 DE JULHO DE 2009

Estabelece as normas e os procedimentos para o controle dos bens patrimoniais méveis
da Administracio Municipal Direta.

GILBERTO KASSAB, Prefeito do Municipio de Sdo Paulo, no uso das atribui¢des que lhe

sdo conferidas por lei,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas visando disciplinar a analise da

incorporagdo, transferéncia e baixa dos bens patrimoniais moveis municipais, bem como de

adotar procedimentos para o seu controle no ambito da Administracdo Municipal Direta;

CONSIDERANDO ser atribuicdo exclusiva das Unidades Orgcamentarias o controle € o

gerenciamento desses bens,

DECRETA:

TITULO I

DO CONCEITO

Art. 1°. S3o considerados bens patrimoniais méveis da Administracdo Municipal Direta

todos os equipamentos e materiais permanentes que em razdo de seu uso corrente nao

perdem sua identidade fisica e/ou tém durabilidade superior a 2 (dois) anos.

Paragrafo unico. Excetuam-se da defini¢do constante do "caput" deste artigo, os bens que se

enquadram nos seguintes parametros:

I - durabilidade: quando em uso normal perdem ou tém reduzidas suas condigdes de

funcionamento, no prazo maximo de 2 (dois) anos;

I - fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por serem quebradigos ou

deformaveis, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;
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IIT - perecibilidade: quando sujeitos a modificagdes (quimicas ou fisicas), deterioragdes ou
perda de suas caracteristicas normais de uso;

IV - incorporabilidade: quando se incorporam a outro bem, ndo podendo ser retirados sem
prejuizo das caracteristicas do principal;

V - transformabilidade: quando adquiridos para fim de transformacao.

TITULO 11

DA INCORPORACAO

Art. 2°. Devem ser incorporados ao acervo da Administracdo Municipal Direta todos os bens
que se enquadram no artigo 1° deste decreto e que tenham sido obtidos mediante aquisigao,
doacdo, permuta/benfeitoria, producao propria de bens, reproducao (semoventes), reposicao,
reativacao e afins.

Art. 3° O registro da incorporagdo far-se-a mediante o formulario Nota de Incorporagdo de
Bens Patrimoniais Moveis - NIBPM preenchido, obrigatoriamente, pela Unidade
Or¢amentaria, de acordo com o Manual de Preenchimento de Formularios para Controle de
Bens Patrimoniais Méveis, a ser instituido pela Secretaria Municipal de Finangas.

§ 1°. A analise da incorporacdo de bens patrimoniais moveis sob o aspecto contabil,
inclusive sua transcricdo para a NIBPM, caberd exclusivamente a servidor da Unidade
Orcamentaria, efetivo da carreira de Contador ou Especialista em Administracao,
Orcamento e Finangas Publicas com graduagdo em Ciéncias Contabeis.

§ 2° Nos casos em que a incorporagdo for registrada em Unidade Orgamentaria extinta,
originaria da aquisi¢do, a transferéncia para a Unidade Or¢camentaria atual correspondente
devera ser providenciada Imediatamente.

Art. 4°. Para a incorporagdo de bens patrimoniais méveis por meio de aquisi¢do, a Unidade
Orcamentaria devera providenciar o preenchimento da Nota de Incorporacdo de Bens
Patrimoniais Moveis - NIBPM, encaminhando-a a Divisdo de Controles Contabeis -
DICOC, do Departamento de Contadoria - DECON, no prazo maximo de 30 (trinta) dias
uteis contados da data da emissdo da Nota de Liquidagao.

Art. 5°. O recebimento de bens patrimoniais moveis por doagdo devera ser formalizado em
processo devidamente autuado, dele constando a relagdo de bens recebidos, o documento
fiscal, o despacho autorizatorio, o Termo de Doacgdo e a copia das publicagdes do despacho
e do extrato do referido termo no Diario Oficial da Cidade.

Paragrafo inico. No caso de o doador do bem, seja pessoa fisica ou juridica, ndo possuir o
documento fiscal de origem, este poderd ser substituido por declaracdo devidamente
assinada, comprovando ser o proprietario legitimo, devendo dela constar ainda a descricao
detalhada do bem e seu valor estimado.

Art. 6°. A incorporacdo de permuta/benfeitoria, produgdo propria, reprodugdo (semoventes),
reposi¢do, reativacdo e afins sempre devera ser precedida de despacho autorizatorio do
Titular da Unidade Or¢amentaria, devidamente publicado no Diério Oficial da Cidade.

§ 1° Os valores a serem considerados deverdo estar sempre de acordo com o documento
fiscal e, na sua auséncia, com o valor estimado de mercado, exceto para os casos de
reativacdo, quando serd auferido o menor valor da moeda corrente.

§ 2° Os bens moveis produzidos pela Unidade deverdo ser incorporados ao patrimonio
municipal mediante apuracao de seu custo.

Art. 7°. As Notas de Incorporagdo de Bens Patrimoniais Moéveis - NIBPMs deverdo ser
encaminhadas a Divisdo de Controles Contabeis - DICOC, do Departamento de Contadoria -
DECON, juntamente com o formulario Solicitacdo de Registro Contabil de Incorporagdo de
Bens Patrimoniais Moveis, devidamente preenchidos de acordo com o Manual de
Preenchimento de Formulérios para Controle de Bens Patrimoniais Mdveis, com uma copia
da Nota de Liquidagdo originaria.

Paragrafo tnico. A 3* (terceira) via da Solicitacdo de Registro Contabil de Incorporacao de
Bens Patrimoniais Moveis protocolada pelo DECON sera documento habil para a retirada
das chapas de identificacdo patrimonial, quando for o caso, e das copias das Notas de
Incorporagdo de Bens Patrimoniais Moveis - NIBPMs.
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Art. 8°. A Divisdo de Controles Contabeis - DICOC anotara os numeros de identificacdo dos
bens passiveis de chapeamento, datara e¢ numerarda a Nota de Incorporacdo de Bens
Patrimoniais Moveis - NIBPM.

§ 1°. A DICOC retera a via original para controle e colocara, a disposi¢do da Unidade
Orcamentaria, as respectivas copias com as chapas de identificagdo patrimonial, quando for
o caso, acompanhadas da 2* (segunda) via da Solicitacdo de Registro Contabil de
Incorporagdo de Bens Patrimoniais Moveis.

§ 2°. Apds a retirada das chapas de identificagdo patrimonial, a Unidade Orcamentaria tera
até 20 (vinte) dias uteis para efetivar o chapeamento.

§ 3°. A chapa de identificacdo devera ser afixada em local perfeitamente visivel.

Art. 9°. Apos a devida incorporacdo, a Unidade Orcamentaria providenciara a Ficha de
Controle de Bem Patrimonial Movel - FCBPM, com os campos preenchidos,
obrigatoriamente, de acordo com o Manual de Preenchimento de Formularios para Controle
de Bens Patrimoniais Moveis.

TITULO 111

DA MOVIMENTACAO

Art. 10. A movimenta¢do de bens entre Unidades Administrativas da mesma Unidade
Orgamentaria, bem como entre Unidades Orgamentdrias do mesmo Orgdo, devera ser
registrada no formulario Controle Interno da Movimentagdo de Bens Patrimoniais Moveis -
CIMBPM, conforme estabelecido no Manual de Preenchimento de Formularios para
Controle de Bens Patrimoniais Moveis.

§ 1° Cada bem movimentado sera objeto de emissdo de um Controle Interno da
Movimentagdo de Bens Patrimoniais Mdveis - CIMBPM, salvo quando se tratar de bens
constantes da mesma Nota de Incorporacdo de Bens Patrimoniais Moéveis - NIBPM.

§ 2°. A movimentacdo de bem patrimonial movel entre Unidades Orcamentarias formalizar-
se-4 mediante processo administrativo, devendo dele constar a relagdo dos bens a serem
movimentados e a autorizagdo do Titular da Unidade Or¢amentaria, com posterior emissao
do Controle Interno da Movimentagdo de Bens Patrimoniais Méveis - CIMBPM pela area
contabil da Unidade Or¢amentaria que entrega o bem.

§ 3°. A area contabil da Unidade Orcamentaria que entrega o bem, apds emitir e assinar o
Controle Interno da Movimentacdo de Bens Patrimoniais Moveis - CIMBPM, o
encaminhara a area contabil da Unidade Or¢amentaria que recebe o bem, para assinatura,
retornando-a a Unidade Orgamentaria de origem.

§ 4°. As Unidades Orcamentdrias envolvidas ficam responsaveis pelo preenchimento das
respectivas Fichas de Controle de Bem Patrimonial Mével.

TITULO IV

DA TRANSFERENCIA

Art. 11. O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a movimentagao dos bens
patrimoniais méveis quando transferidos de um Orgdo para outro, devendo ser efetuado por
meio do formuldrio Nota de Transferéncia de Bens Patrimoniais Moveis - NTBPM,
preenchido pela Unidade Or¢amentaria que transfere o bem, de acordo com o Manual de
Preenchimento de Formularios para Controle de Bens Patrimoniais Moveis.

Art. 12. A transferéncia de bem patrimonial mével pelo Orgdo formalizar-se-4 mediante
processo administrativo, devendo dele constar a relacdo dos bens a serem transferidos e a
autorizacdo do Titular da Unidade Org¢amentaria, com posterior emissdo da Nota de
Transferéncia de Bens Patrimoniais Mdveis - NTBPM, pela area contabil da Unidade
Orcamentaria que transfere.

Paragrafo unico. Cada bem transferido sera objeto de emissdo de uma Nota de Transferéncia
de Bens Patrimoniais Moveis - NTBPM, salvo quando se tratar de bens constantes da
mesma Nota de Incorporacao de Bens Patrimoniais Mdveis - NIBPM.

Art. 13. A area contabil da Unidade Orgamentaria que transfere o bem, apds emitir e assinar
a Nota de Transferéncia de Bens Patrimoniais Moveis - NTBPM, a encaminhara a area
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contabil da Unidade Orcamentaria que recebe o bem, para assinatura, retornando-a a
Unidade Or¢amentaria de origem.

Art. 14. As Notas de Transferéncia de Bens Patrimoniais Mdveis - NTBPMs emitidas
deverdo ser encaminhadas a DICOC, juntamente com o formulario Solicitacdo de Registro
Contabil de Transferéncia de Bens Patrimoniais Méveis.

Paragrafo unico. A 3% (terceira) via da Solicitagdo de Registro Contabil de Transferéncia de
Bens Patrimoniais Moveis protocolada pelo DECON sera documento habil para a retirada
das copias das Notas de Transferéncia de Bens Patrimoniais Moveis - NTBPMs.

Art. 15. Apos a conferéncia, a DICOC efetuara o registro, datando e numerando a Nota de
Transferéncia de Bens Patrimoniais Moveis - NTBPM.

Paragrafo unico. A DICOC retera a via original para controle e colocara, a disposi¢do da
Unidade Or¢amentaria que transfere o bem, as respectivas copias acompanhadas da 2*
(segunda) via da Solicitacdo de Registro Contabil de Transferéncia de Bens Patrimoniais
Moveis.

Art. 16. As Unidades Or¢camentarias envolvidas ficam responsaveis pelo preenchimento das
respectivas Fichas de Controle de Bem Patrimonial Mével, de acordo com o Manual de
Preenchimento de Formularios para Controle de Bens Patrimoniais Moveis.

TITULO V

DA BAIXA

Art. 17. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusio do bem movel do
patrimdnio municipal quando se verificar sua imprestabilidade, obsolescéncia, desuso, furto,
extravio, sinistro, morte (semovente), alienacdo, doacdo, alteragdo de enquadramento de
elemento de despesa e outros, devendo ser efetuado por meio do formulario Nota de Baixa
de Bens Patrimoniais Moveis - NBBPM, preenchido pela Unidade Orcamentaria de acordo
com o Manual de Preenchimento de Formularios para Controle de Bens Patrimoniais
Moveis.

Art. 18. A baixa de bem patrimonial moével serd formalizada mediante processo
administrativo, devendo dele constar a relacdo dos bens a serem baixados, laudo de
avaliagdo, autorizacdo do Titular da Unidade Orgamentaria, comprovante ou Requisi¢do-
Destinagdo Final de Bens Patrimoniais Mdveis, oficio referente a devolucao de chapas de
identificacdo patrimonial ou declaracdo de extravio de chapas, com posterior emissdao da
Nota de Baixa de Bens Patrimoniais Moveis - NBBPM.

§ 1°. Nos casos de baixa de bem patrimonial moével por alteracdo de enquadramento de
elemento de despesa devera constar a relagdo de bens a serem baixados e a respectiva
autorizacdo do Titular da Unidade Or¢amentaria.

§ 2°. Cada bem baixado sera objeto de emissdo de uma Nota de Baixa de Bens Patrimoniais
Moveis - NBBPM, salvo quando se tratar de bens constantes da mesma Nota de
Incorporagdo de Bens Patrimoniais Moveis - NIBPM.

Art. 19. O laudo de avaliagdo a que se refere o artigo 18 deste decreto devera ser emitido
conforme a seguinte classificacdo do bem:

I - irrecuperavel: quando nao puder mais ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas;

I - recuperavel, mas antieconomico: quando sua manutencdo for onerosa ou seu rendimento
precario, em razao de uso com desgaste prematuro;

III - recuperavel: quando sua recuperacao for possivel, necessitando de pequenos reparos;
IV - em desuso: quando, embora em condi¢cdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado na
unidade;

V - obsoleto: quando estiver em boas condigdes, mas ultrapassado para utilizacdo na
unidade.

Paragrafo tnico. O laudo de avaliacdo podera ser emitido pelo responsavel pela unidade
detentora do bem e, caso ndo seja possivel em razdo da complexidade do material, devera
ser avaliado por técnico da area.
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Art. 20. Quando se tratar de bem patrimonial movel obsoleto, em desuso ou recuperavel, a
Unidade Or¢amentaria que o detiver, antes de providenciar a sua baixa, devera informar essa
condicdo ao Departamento de Gestdo de Suprimentos e Servigos - DGSS, da Secretaria
Municipal de Modernizagdo, Gestao e Desburocratizagdo - SMQG, por oficio, classificando o
bem de acordo com seu estado de conservagdo em "bom" ou "necessitando de reparos".

§ 1° O DGSS publicara no Diario Oficial da Cidade a listagem dos bens patrimoniais
moveis, concedendo o prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados a partir da data da
publicacdo, para as unidades manifestarem interesse por esses bens.

§ 2° A unidade interessada devera entrar em contato com a unidade ofertante, no prazo
estipulado no § 1° deste artigo, para formalizar a transferéncia do bem.

§ 3°. Decorrido o prazo estabelecido no § 1° deste artigo sem que haja interessado, a unidade
detentora do bem patrimonial procedera a emissao de oficio referente a devolugdo de chapas
de identificacdo patrimonial, conforme disposto no paragrafo unico do artigo 27 deste
decreto, bem como da Requisicdo-Destinacdo Final de Bens Patrimoniais Moveis e a
encaminhard juntamente com o bem para o DGSS.

§ 4°. O processo de baixa de bem patrimonial movel obsoleto, em desuso e recuperavel
devera conter, além dos documentos previstos no artigo 18 deste decreto, a copia da
publicagdo da listagem dos bens patrimoniais méveis efetuada pelo DGSS.

Art. 21. Na hipédtese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial moével, a baixa podera
ser feita no mesmo processo autuado para o procedimento disciplinar, quando do seu
término, cumpridos os procedimentos legais nos termos do Decreto n® 43.233, de 22 de
maio de 2003.

Paragrafo tnico. Devera ser providenciado despacho autorizatério do Titular da Unidade
Orcamentaria para a baixa do bem.

Art. 22. A baixa de bem patrimonial mével motivada por permuta, alienacdo ou doagdo
devera ser sempre precedida de procedimento licitatorio, exceto nos casos previstos em lei.
Art. 23. A baixa de veiculos e de maquinas automotoras considerados inserviveis devera
observar o que estabelece o Decreto n® 42.819, de 31 de janeiro de 2003.

Art. 24. As Notas de Baixa de Bens Patrimoniais Mdveis - NBBPMs deverdo ser
encaminhadas a DICOC juntamente com o formulario Solicitacdo de Registro Contabil de
Baixa de Bens Patrimoniais Moveis, devidamente preenchidos de acordo com o Manual de
Preenchimento de Formularios para Controle de Bens Patrimoniais Moveis.

Paragrafo unico. A 3% (terceira) via da Solicitagdo de Registro Contabil de Baixa de Bens
Patrimoniais Moveis protocolada pelo DECON sera documento habil para retirada das
copias das Notas de Baixa de Bens Patrimoniais Méveis - NBBPMs.

Art. 25. Apds a conferéncia, a DICOC efetuara o registro, datando ¢ numerando a Nota de
Baixa de Bens Patrimoniais Méveis - NBBPM.

Paragrafo unico. A DICOC retera a via original para controle e colocara, a disposicao da
Unidade Orcamentaria, as respectivas copias acompanhadas da 2* (segunda) via da
Solicitacdo de Registro Contabil de Baixa de Bens Patrimoniais Moveis.

Art. 26. A area contabil da Unidade Orgamentaria preencherd a Ficha de Controle de Bem
Patrimonial Mo6vel - FCBPM com a data, o nimero da Nota de Baixa de Bens Patrimoniais
Moveis e o nimero do processo.

TITULO VI

DO DESFAZIMENTO

Art. 27. Compete ao DGSS promover o desfazimento dos bens patrimoniais moveis de que
trata este decreto, exceto dos bens que se enquadram na Lei n® 12.366, de 13 de junho de
1997, e daqueles que ja tenham destinagdo certa, tais como os semoventes (no caso de
morte), as armas ¢ a bandeira nacional.

Paragrafo tnico. E de responsabilidade das Unidades Orgamentarias providenciar a
devolucdo das chapas de identifica¢do patrimonial dos bens a serem baixados, quando for o
caso, através de oficio a DICOC.

TITULO VII
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DO INVENTARIO

Art. 28. A realizag¢do do inventario geral dos bens patrimoniais moveis decorre da obrigagao
prevista no artigo 96 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, sendo de
responsabilidade das Unidades Orgamentarias da Administragdo Municipal Direta fornecer
as informacoes a DICOC, mediante o Inventario Analitico de Bens Patrimoniais Mdveis.
Paragrafo unico. O Inventario Analitico consiste na realizacdo de levantamento e
identificacdo de bens patrimoniais mdveis visando a comprovacdo de sua existéncia fisica,
para controle e preservagdo do patrimonio publico municipal.

Art. 29. As unidades que tiverem bens patrimoniais moveis sob sua guarda e
responsabilidade deverdo emitir o Inventario Analitico de Bens Patrimoniais Moveis dos
bens incorporados e a incorporar, conforme modelos constantes do Manual de
Preenchimento de Formulérios para Controle de Bens Patrimoniais Moveis.

Art. 30. O Inventario Analitico de Bens Patrimoniais Mdveis dos bens incorporados e a
incorporar devera ser encaminhado anualmente a DICOC, até 30 (trinta) dias corridos ap6s o
encerramento do exercicio.

Paragrafo tUnico. E responsabilidade da Unidade Orgamentaria o encaminhamento dos
inventarios de todas as suas Unidades Administrativas.

Art. 31. Apds o recebimento dos inventarios analiticos, o Departamento de Contadoria -
DECON, por meio da Divisdo de Contabilidade - DICON e da Divisdo de Controles
Contabeis - DICOC, procedera ao confronto dos valores apurados no inventario com os
assentamentos contabeis.

Paragrafo unico. Quando houver diferenca entre os assentamentos contabeis e o inventario,
o Departamento de Contadoria - DECON podera solicitar auditoria com o objetivo de apurar
as divergéncias.

TITULO VIII

DA RESPONSABILIDADE

Art. 32. Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar pela boa
guarda e conservacdo dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou extravio,
deverdo adotar os procedimentos administrativos nos termos do Decreto n® 43.233, de 2003.
Art. 33. O responsavel pelos bens recebidos tera o prazo de 15 (quinze) dias tuteis para
conferir a relagdo daqueles sob sua guarda.

Paragrafo unico. Caso a conferéncia prevista no "caput" deste artigo ndo seja efetuada no
prazo nele estipulado, a relacdo dos bens sera considerada aceita tacitamente.

TITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. A Secretaria Municipal de Finangas editara, em até 5 (cinco) dias uteis, contados da
publicagdo deste decreto, ato normativo instituindo o Manual de Preenchimento de
Formularios para Controle de Bens Patrimoniais Moveis, devendo todas as Unidades
Administrativas obedecé-lo de forma padronizada.

Art. 35. Fica facultado ao Titular da Unidade Orcamentdria delegar a guarda e a
responsabilidade dos bens patrimoniais moveis, que podera ser formalizada até o nivel de
setor ou, ainda, de cargo ou func¢do quando se referir a servidor, se a respectiva estrutura
organizacional o comportar.

Art. 36. Todas as notas de incorporagdo, baixa e transferéncia em poder do Departamento de
Contadoria - DECON serdo analisadas e registradas pela Divisdo de Controles Contabeis -
DICOC, de acordo com os critérios estabelecidos neste decreto.

Paragrafo tnico. Havendo necessidade de devolugdo das notas de incorporagdo, baixa e
transferéncia para correcdo, a Unidade Orgamentaria, apds as providéncias cabiveis, devera
atender as normas deste decreto.

Art. 37. Em caso de extravio de chapa de identificacdo patrimonial, a Unidade Or¢camentaria
devera identificar o bem por meios proprios.

Art. 38. Quando do arquivamento, os processos de bens patrimoniais moveis deverdo conter,
dentre outros, os seguintes documentos:
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I - incorporag@o: copia da Nota de Incorporacdo de Bens Patrimoniais Modveis - NIBPM, 2?
(segunda) via da Solicitagdo de Registro Contabil de Incorporagdo de Bens Patrimoniais
Moveis e informagdo de chapeamento do bem, se for o caso;

I - transferéncia: copia da Nota de Transferéncia de Bens Patrimoniais Moveis - NTBPM e
2% (segunda) via da Solicitacdo de Registro Contabil de Transferéncia de Bens Patrimoniais
Moveis;

III - baixa: 1* (primeira) via da Requisicao-Destina¢do Final de Bens Patrimoniais Moveis
ou de outro documento habil, conforme o caso, copia da Nota de Baixa de Bens
Patrimoniais Mdveis - NBBPM, 2* (segunda) via da Solicitagdo de Registro Contabil de
Baixa de Bens Patrimoniais Moveis e oficio referente a devolucdo de chapas de
identificacdo patrimonial ou declaracdo de extravio de chapas de identificacdo, quando for o
caso.

Art. 39. A DICOC fornecera chapa de identificagdo patrimonial mediante Solicitacdo de
Registro Contébil de Incorporacdo de Bens Patrimoniais Moveis e, em casos especiais, com
prévia autorizacdo do Secretario Municipal de Finangas e posterior apresentagdo do
formulario Solicitagdo de Chapa de Identificagdo Patrimonial de Bem Movel - PATRIMOV,
preenchido de acordo com o Manual de Preenchimento de Formuldrios para Controle de
Bens Patrimoniais Mdveis.

Art. 40. As duvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada neste decreto serdo
resolvidos pela Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 41. Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogados os Decretos n°
45.858, de 28 de abril de 2005, e n° 49.150, de 22 de janeiro de 2008.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, aos 14 de julho de 2009, 456° da
fundacao de Sao Paulo.

GILBERTO KASSAB, PREFEITO

WALTER ALUISIO MORAIS RODRIGUES, Secretario Municipal de Finangas

Publicado na Secretaria do Governo Municipal em 14 de julho de 2009

CLOVIS DE BARROS CARVALHO, Secretario do Governo Municipal

Veja também:

Manual de Normas e Procedimentos / SME /2007
Procedimentos Disciplinares, fls. 452 a 462
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APLICACAO DIRETA DE PENALIDADE

FUNDAMENTACAO LEGAL

DOCUMENTOS QUE COMPOEM O EXPEDIENTE/ PROCEDIMENTOS :
NOTIFICACAO AO SERVIDOR

APRESENTACAO DE DEFESA

APRECIACAO DA DEFESA/PARECER DECISORIO
PORTARIA DE PENALIDADE

MONTAGEM DO EXPEDIENTE

ORIENTACOES GERAIS

PENALIDADE CONVERTIDA EM MULTA
PENALIDADE EM DECORRENCIA DE P.A.
RECONSIDERACAO E RECURSO

CONTAGEM DE PRAZO

INSUBSISTENCIA DE PORTARIA

MODELOS

VYVVVVVV&EEDREYY

APLICACAO DIRETA DE PENALIDADE

A - FUNDAMENTACAO LEGAL:

Com o advento do Decreto n® 43.233/03, a aplicacdo de penalidade
pela autoridade, deixou de ser uma possibilidade para transformar-se em DEVER.

As penalidades de repreensao e suspensio de até 05 (cinco) dias
poderao ser aplicadas diretamente pelas Chefias Imediata ou Mediata do servidor
que tiverem conhecimento da infragao disciplinar.

A aplicagédo de penalidade embasa-se na infringéncia do Artigo 178
(dos Deveres dos servidores) e do artigo 179(Proibi¢cdes) da Lei 8989/79, podendo
ser combinada com demais legislagdes, desde que pertinentes ao ato cometido.

Os documentos legais que embasam a aplicagdo direta de
penalidades sao:
- Lei n® 8.989/79 - Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Sao Paulo —
Artigos 176, 177, 178, 179, 184, 185, 186 e 187 e 192.
- Lei n® 10.806/89 — Altera o Artigo 187 da Lei n° 8.989/79
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- Lei n® 13.519/03 — Altera o Artigo 186 da Lei n° 8.989/79

- Decreto n° 43.233/03 — Artigos 112 e 113 - Regulamenta os Procedimentos
Administrativos Disciplinares.

- Portaria n°® 70/90/SMA — D.O.M. 02/08/90

- Manual de Procedimentos Disciplinares publicado no D.O.M. de 26/08/03.

- Decreto 50.573 de 15/04/2009, DOC de 06/04/2009, pagina 1.

- Orientacado Normativa PREF 1/2009, DOC de 06/11/2009, pagina 1.

B - DOCUMENTOS QUE COMPOEM O EXPEDIENTE E PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS:

1 — Notificacao ao servidor
Esse documento devera ser elaborado pela Chefia Imediata / Mediata do servidor,
explicitando:

a- Identificacédo do servidor (home, R.F. e vinculo funcional);

b- Descricao detalhada da conduta irregular a ele imputada ( data, local,
descricdao da ocorréncia, ou a citagao completa da decisdo prolatada em
Processo conforme despacho de AJ e do Sr. Secretario, quando se tratar de
penalidade aplicada em decorréncia de processo de Apuragado Preliminar).
Quando se tratar de aplicacdo de penalidade por faltas ao servigo e/ou
atrasos/saidas antecipadas, deverdo ser discriminados os dias/horarios das
ocorréncias e o tipo das faltas constatadas, bem como a descricdo das
providéncias ja adotadas pela Chefia em relagdo ao assunto.

c- Dispositivos legais infringidos (citagao dos incisos dos artigos 178 e/ou
179 da Lei 8989/79, C.C. com outros dispositivos legais, se for o caso;

d- A pena a que esta sujeito ( no caso de suspensao, explicitar o numero
de dias);

e- Explicitar no documento o prazo de trés dias para apresentagcao de
defesa;

f- Data, nome, RF e assinatura da autoridade que notificou o servidor;

g- Data, nome, RF e assinatura do servidor apenado;

h- Data, nome, RF e assinatura de dois servidores que testemunharem
a recusa do servidor em assinar a notificagao

2 — Apresentacdo da Defesa:

Esse documento sera elaborado pelo servidor, devera ser apresentado por
escrito, pessoalmente, ou por defensor constituido, devidamente datado e
assinado. A Chefia recebera o documento mediante contra-recibo, que devera
ser juntado ao expediente.

3 - Apreciacado da Defesa e Parecer Decisorio:

Em havendo defesa escrita apresentada pelo servidor, a Chefia Imediata / Mediata
apos analisar a tempestividade do pedido , justificativas , argumentos apresentados
pelo servidor , decidira pelo acolhimento, abrandamento ou pela aplicacao de
penalidade, manifestando-se de maneira detalhada e fundamentada em relagao
a(s) falta(s) e ocorréncias imputadas e aos elementos apresentados na defesa
servidor. Feita a andlise, devera registrar as conclusées no seu Parecer Decisorio
em relagdo a aplicagdo ou abrandamento da penalidade, citando a legislagao
infringida pelo servidor e a legislacdo que embasa o parecer (artigos 184, 185, 186
e 187 da Lei 8989/79). Quando o servidor ndo apresentar defesa escrita, ou nao
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observar o prazo legal, o fato devera ser registrado pela Chefia no Parecer
Decisorio.

O né&o acolhimento da defesa ou a sua ndo apresentacédo no prazo legal acarretara
a aplicagao da penalidade.

Dar ciéncia expressa ao servidor, que devera datar e assinar os referidos
documentos.

4 — Portaria de Penalidade:

A Portaria de penalidade é um ato administrativo, devendo ser
elaborada em papel timbrado. As denominagdes dos 6rgaos centrais, regionais e o
cabecalho obedecem a uma normatizacdo e formatacido oficiais. A citacdo da
legislacdo infringida pelo servidor devera ser a mesma constante da notificacao
expedida.
Nao pode conter rasuras, abreviagoes e erros nos dados funcionais ou de
digitacao.

Deve conter: a-Cabegalho: (identificacdo da Unidade, da chefia que aplica a
penalidade e do dispositivo legal que embasa a aplicacdo da
penalidade)

b-Texto propondo a aplicag¢ao, contendo:

- Nome do servidor

- R.F. e vinculo

- Cargo do servidor (cargo base)

- Padréao (do cargo base)

- Unidade de lotagao(cargo base) e exercicio

- Estrutura Hierarquica

- Cargo e local de exercicio quando o servidor cometer infragdes
enquanto designada ou nhomeada para outro cargo, se for o caso;

- A pena a ser aplicada ( repreensdo ou suspensao por ___ dias, a
partir da data de publicagéo) ;

- Legislagao infringida

C - MONTAGEM DO EXPEDIENTE:

1-A Unidade de exercicio devera proceder a montagem do expediente, juntando:

- Memorando de encaminhamento do expediente a DRE;

- a notificagdo datada e assinada pela Chefia e pelo servidor, cépias
reprograficas da documentacado que a Chefia julgue pertinentes para
justificar a apenagdao do servidor e o contra recibo da defesa
apresentada;

- Os documentos apresentados pelo servidor seguido da sua defesa
escrita, devidamente datados e assinados;

- a Apreciagao da Defesa e Parecer Decisorio da Chefia em relagéo a
defesa apresentada;

- Copia da Portaria, datada e assinada pelo servidor, encartada ao
expediente;

- Portaria original em envelope apenso, devidamente identificado
com o nome da Unidade e com o numero do Memorando a que se
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refere bem como numero do TID do expediente. Esta Portaria nao
podera conter nenhuma rasura ou carimbo.

Todos esses documentos formardo um expediente administrativo, juntamente com
o memorando inicial de encaminhamento, da Direcdo a Diretoria Regional,
iniciando-se a juncao a partir deste.

2-A Diretoria Regional de Educagdo, apés minuciosa conferéncia de toda a
documentagao contida no expediente, bem como dos dados funcionais do
servidor apenado, conforme tela de eventos do cargo do Sistema SiGPEC,
fara o encaminhamento a SME, mediante cota, na sequénciacao correta, com a
respectiva juntada de folhas pelo responsavel.

Na cota de encaminhamento a SME-ATP, a DRE devera anotar que o expediente
€ acompanhado por envelope anexo, contendo somente a Portaria original de
aplicacdo de penalidade, que sera publicada e entregue ao servidor para arquivo
em_seu prontuario. O envelope ou saco plastico transparente, deve estar
grampeado ou preso ao expediente por um clipe e devidamente identificado |,
inclusive com o n° do TID.

3-No trabalho de conferéncia a DRE devera verificar se constam:

a) No termo de notificacdo : dados corretos do funcionario, clareza e precisao na
descricao dos fatos ( datas, dias horarios) , citacdo correta da legislacao infringida,
citacdo do n°® do PA que tratou da ocorréncia se for o caso, pena proposta pela
chefia, prazo para defesa. Nao colocar simplesmente transcricées da Lei 8989/79;
b) Data e identificagcdo de quem recebeu a defesa do servidor. Preferencialmente
anexar contra-recibo;

c) Apreciacao detalhada da defesa pela Chefia , com ciéncia do servidor;

d)Parecer Decisorio com a decisdo final em relacdo a aplicagdo da penalidade e
citacédo da legislagdo, com a ciéncia do servidor;

e)Cépia da Portaria no expediente, com a ciéncia do servidor e original no
envelope apenso.Na Portaria, observar a correcdo do texto, da legislagédo que
embasa a aplicacao da penalidade, dos dados funcionais do servidor e a citagao
correta dos dispositivos legais infringidos. Recomendamos anexar cépia da tela de
eventos do cargo do Sistema SIGPEC;

f) Da cota de encaminhamento para a SME, a citacdo da Portaria original em
envelope anexo;

g) A DRE efetuara o cadastramento do expediente no Sistema Informatizado
(TID), ndao permitindo a sobreposi¢cao de nenhum documento no inicial. Todos
os documentos juntados ao expediente observardo a ordem sequencial, ndo sendo
permitida a sobreposi¢ao de folhas.

D - ORIENTACOES GERAIS para elaboracio de expedientes de aplicagio de
penalidade:

a- A penalidade sera aplicada pela atual chefia do servidor, ouvida a anterior,
se necessario.

b- Ao dar ciéncia ao servidor, orienta-se que a Chefia o faca na presenca de duas
testemunhas, pois caso o mesmo se recuse a assinar o documento, a Chefia
relatara o fato no préprio documento e assinara juntamente com as duas
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testemunhas, que deverdo estar perfeitamente identificadas. Ressalte-se que a
ciéncia expressa do servidor & obrigatéria no Termo de Notificacdo e no Parecer
Decisério da Chefia.

c- Em havendo motivo justificado, a Chefia podera manifestar-se, no Parecer
Decisério, pela definicao prévia da data/periodo em que o servidor cumprira a pena
de suspenséo, se o expediente for encaminhado em tempo habil para a publicagao.
Caso a penalidade ndo tenha sido publicada até a data prevista para cumprimento
da suspensao, a Chefia devera aguardar a publicacdo e estipular um novo periodo
para_cumprimento, solicitando apostilamento da Portaria, para fazer constar o
periodo correto.

d- Apds a publicagdo em D.O.C., o expediente retornara a DRE e Local de Origem
para que a Portaria que estd no envelope apenso seja entregue ao servidor,
mediante contra-recibo. Nessa oportunidade a Chefia devera dar ciéncia por escrito
quanto aos prazos legais previstos para os pedidos de reconsideragcédo ou recurso,
apds o que, o expediente original devera ser arquivado no prontuario do servidor.

e- Compete a DRE, conferir detalhadamente o expediente, antes de
encaminha-lo a SME para fins de publicacdo, anexando cépia da tela de eventos
do cargo, do Sistema informatizado SIGPEC, que viabilizara a conferéncia do
nome, RF, vinculo, cargo, padrao, unidades de lotacdo/ exercicio e respectiva
Estrutura Hierarquica. A_DRE podera se utilizar de outras telas do sistema
SIGPEC e do Sistema EOL, para verificar as ocorréncias ja registradas para o
servidor. A DRE devera gerenciar também o cadastramento da penalidade dos
servidores nos Sistemas Informatizados, apds a sua publicacdo.

f- A Portaria de penalidade podera sofrer adequagdes, em conformidade com as
diferentes ocorréncias funcionais de cada servidor, como por exemplo:

1- Servidor apenado que permanece constantemente em licenca médica
ou costuma faltar constantemente.

Aos servidores que se encontram constantemente em licengas médicas ou
aqueles servidores que se utilizam abusivamente de faltas, dificultando a
definicdo do periodo do cumprimento da penalidade, a Apreciagao da Defesa
e a Portaria podem ser exaradas com a seguinte redacgao:

“... X dias de suspensdo, a serem cumpridos, apos a data de publicagao,
quando do retorno ao exercicio de suas fungdes...”.

2- Servidor apenado enquanto no exercicio de outro cargo:

Na qualificagdo do servidor, discriminar o seu cargo base. As informacbes
relativas ao Vinculo funcional, Local de Lotacao/exercicio, Padrao e Estrutura
Hierarquica deveréao se referir ao Cargo Base do servidor. Apds descrever a
infringéncia cometida, colocando a informacdo de que a mesma se deu: “
enquanto no exercicio de Diretor de Escola designado da EMEF X...”. Em
seguida citar o embasamento legal para a aplicagdo da penalidade.

3- Servidor apenado que possui cargo caracterizado por local de lotagao
e de exercicio distintos:
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Nesse caso, atentar para que, na Portaria, conste o local de lotacdo ( DRE) e
o local de exercicio (Unidade). Exemplo: Prof. de 1° Grau Nivel Il, em
comissao.

4- Aplicagao de penalidade de suspensao

Quando se tratar de suspensdo, a pena devera ser cumprida em dias
corridos, independentemente de incidirem sobre feriados, finais de semana,
etc.

E - CONVERSAO DA PENALIDADE EM MULTA:

A legislagdo prevé a conversao da penalidade em multa, desde
que, comprovada a necessidade de servigo, visando a eficiéncia e a eficacia do
servigo publico e, neste caso, o servidor é obrigado a permanecer em exercicio. A
conversao em multa nao pode ser utilizada em funcdo de interesses
pessoais/particulares. Se praticada sem motivagao, a conversao em multa é ato
viciado por desvio de finalidade, passivel de ensejar a responsabilizagao
funcional de quem a praticou ou contribuiu para tanto. E portanto uma
excegao, mediante apresentacao de consistente justificativa da Chefia

Havendo a necessidade imperiosa para tal, a Chefia do servidor

devera, obrigatoriamente, apresentar justificativa para a conversao proposta, nos
termos do item 4 da Orientacao Normativa 001/2009/PREF .
Da Portaria de suspensao devera constar a informacao da conversao em multa.
Nesse caso, ndo constara da mesma o periodo do cumprimento da suspensé&o.
Discriminara somente a quantidade de dias, pois a suspensao convertida em multa
sera oficializada no dia da publicacdo e cadastrada no sistema informatizado.

F_- REINCIDENCIA DE ATOS INFRATORES:

A reincidéncia de atos infratores praticados pelo servidor constitui
procedimento de natureza grave, sujeitando-o conforme o caso, a penas maiores
de suspensao de até 120 (cento e vinte) dias e até mesmo a pena de Demissao do
Servigo Publico Municipal. Recomenda-se assim, que as Chefias procurem
aplicar as penalidades aos servidores a elas subordinados, de forma
escalonada, principiando pela repreensao e finalizando em 05 (cinco)

dias de suspenséao.

Ocorrendo casos de reincidéncia sistematica e, tendo a Chefia
esgotado o seu limite de competéncia (05 dias de suspensdo), devera ser
formalizada uma representacdo ao Titular da Pasta, mediante RELATORIO
CIRCUNSTANCIADO sobre o comportamento do funcionario, instruido com
documentos comprobatdérios da ocorréncia, que sera encaminhando a PROCED
para manifestacédo sobre o caso.

Deve a autoridade, igualmente, atentar para o fato de que ninguém
pode ser punido duas vezes pela mesma infragdo disciplinar (mesma infringéncia
na mesma época).

A aplicagdo direta de penalidade pela Chefia encerra
definitivamente a pretensdo punitiva da Administracdo, ficando vedada a
instauragao de procedimento disciplinar pelo mesmo fato descrito no memorando
de notificagao.

Sendo grave a infragao disciplinar, comunica-se o fato, deixando-se
de proceder a aplicagdo direta de penalidade, no aguardo de manifestagcao
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superior, que decidira sobre a instauragéo de procedimento disciplinar (falsificacao

de documentos, acumulo de cargos, LM na PMSP e trabalho em qualquer outro
6rgao publico/privado).

G - PENALIDADE EM DECORRENCIA DE P.A:

Quando a penalidade a ser aplicada for decorrente das conclusdes
alcangadas em um processo administrativo (P.A.), devera ser providenciado o
expediente de penalidade em apartado do P.A., que por sua vez ficara custodiado
na Unidade de origem, aguardando a publicacdo da penalidade em D.O.C.
Recomenda-se que os procedimentos de penalidade sejam providenciados
Imediatamente.

Apods a penalidade ser publicada no D.O.C., juntar uma cépia dessa
publicacdo ao P.A. e encaminha-lo para a Assisténcia Técnica.

Caso a Chefia acolha a defesa do servidor, juntar ao P.A. uma

cdpia de todo o expediente que tratou da penalidade e encaminha-lo para a
Assisténcia Técnica. O expediente original devera ser arquivado no prontuario do
servidor.

Caso a Chefia ou DRE, detecte que foi juntado ao PA o expediente
original de aplicacdo direta de penalidade, devera proceder ao desentranhamento
dos documentos originais , substituindo-os por copias dos mesmos, observados os
procedimentos estabelecidos em legislacéo para o referido desentranhamento.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO: Desentranhamento € a retirada de um ou
mais documentos de um processo ja autuado. Para desentranhar um documento:
1- No lugar do (s) documentos(s) retirado(s) devera ser colocada uma copia
reprografica (frente e verso) para que sejam mantidos:

e Carimbo de autuagdo com o nimero do processo;

e Carimbo de jungéao e a assinatura do responsavel pela autuacao;

e Carimbo da folha juntada.

ATENCAO: Nao devera ser feita nova juncgao.

2- Logo apos a retirada do (s) documentos(s), a Chefia Imediata devera anexar ao
processo o termo de desentranhamento, conforme modelo:

TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Foram desentranhadas nesta fl. referente a

(documentos retirados)
para fins de

(justificativa)

Data/carimbo/assinatura da Chefia Imediata

3- Ao receber o(s) documentos(s) retirado(s) original (is) o servidor devera
preencher o termo de recebimento e anexa-lo ao processo.
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Eu, 5 RF

declaro ter recebido nesta data a documentagao referente a

para fins de

Data/assinatura do servidor, RG/endereco/telefone

A juncdo do Termo de Desentranhamento é feita de acordo com o que preceitua a
Portaria SGP 513/2002, publicada em DOM de 04/09/02.

Se a penalidade for acima de 05 (cinco) dias, a competéncia para
aplica-la é de PROCED e orienta-se para que a Chefia determine o cumprimento
da mesma pelo servidor, o mais rapido possivel, pois posteriormente essa
informacao devera constar no P.A. para informacao a PROCED.

Quando da chegada do P.A. vindo de PROCED na Unidade de
origem, a Chefia devera providenciar a retirada da Portaria original que se encontra
apensada a contracapa do mesmo, entrega-la ao servidor contra-recibo, juntando-o
aos autos e informar o periodo do cumprimento da pena, remetendo o processo a
Assisténcia Técnica.

H - RECONSIDERACAO E RECURSO:

Apo6s a publicagcdo do ato, o servidor tem o direito de solicitar
Reconsideracdo a autoridade que expediu o ato e, sendo indeferida, podera
solicitar Recurso a autoridade Imediatamente superior. O prazo para interposicao
de pedidos de reconsideracao e recurso é de 60(sessenta) dias, a contar da data
da publicagao do ato impugnado ( artigo 177 da Lei 8989/79).

Em ambos os casos, deverdo ser exarados os Despachos das
Chefias competentes, acolhendo ou indeferindo o(s) pedido(s).

No recebimento da reconsideragao ou do recurso, atentar para o
prazo de interposicdo. Caso o prazo ja tenha sido ultrapassado, receber o
documento protocolando-o, e neste caso, o pedido ndo sera conhecido, devendo
ser analisado o mérito. Os casos de nao conhecimento de reconsideracido e/ou
recurso, sao casos isolados devendo a Chefia atentar a citagao de tal ocorréncia
no despacho a ser publicado.

Os pedidos serao apreciados pela Chefia da Unidade onde
encontrava-se em exercicio no momento da publicagdo. Portanto, os
pedidos de reconsideracao serdo encaminhados a Chefia da Unidade
que aplicou a penalidade. Os recursos serdo dirigidos a autoridade
hierarquicamente superior aquela que aplicou a penalidade.

Os pedidos de reconsideracdo ou de recurso, poderdao ser
PARCIALMENTE ACOLHIDOS, situacdo em que, o despacho da autoridade
competente devera expressar as condi¢gdes do acolhimento e o apostilamento a
ser realizado na Portaria de Repreensdo ou de Suspensao ja publicada.
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1- Expediente de Reconsideracao

Do expediente de reconsideracao deverao constar os seguintes documentos:

a- Memorando da Chefia encaminhando o pedido a DRE;

b- Cépia na integra do expediente de aplicacado de penalidade, com
autenticacao da autoridade competente ou
encaminhamento do expediente original de aplicacdo de
penalidade, devidamente vinculado ao pedido de
reconsideracao pelo sistema informatizado TID;

c- Documentacao apresentada pelo servidor para embasar o pedido
de reconsideracao, se for o caso;

d- Pedido de Reconsideragdo do servidor dirigido a autoridade que
aplicou a penalidade;

e- Documentacdo encartada pela Chefia, com a finalidade de
embasar a analise, Parecer Decisorio e o despacho, se for
0 Ccaso;

f-Apreciacéo detalhada do pedido/Parecer Decisério da Chefia com
as justificativas pelo ndo conhecimento, pelo deferimento
ou indeferimento ou pelo abrandamento da pena aplicada,
com a data e ciéncia expressa do servidor;

g- Despacho original, em papel timbrado, devidamente assinado pela
Chefia , encartado no expediente, contendo :

- cabecalho com identificagdo da Unidade, do servidor
(nome, RF e vinculo funcional) e o numero/data de
expedicdo/data da publicacdo/pagina do DOC da Portaria
aplicada ;

- texto do despacho, com citacdo correta das folhas
onde se deu a apreciacao pela Chefia, manifestando-
se pelo conhecimento ou ndo do pedido, bem como pelo
seu deferimento/indeferimento.

-O despacho devera citar o embasamento legal que
ampara a apreciacdo do pedido ( Inciso Il do
artigo 176 da Lei 8989/79) e nio poderd conter
emendas, erros de digitagdo ou rasuras, devendo ser
minuciosamente conferido pelos responsaveis junto a DRE,
tal como no expediente inicial de aplicacdo de penalidade.

h - Cota de encaminhamento a SME/ATP para fins de publicagao.
Verificar se foi efetuada a juntada correta de todos os
documentos.

i- Nao é necessario encaminhar o despacho em envelope apenso.

Apds a publicacdo do despacho, o expediente retornara a DRE e a Unidade
de origem para ciéncia e providéncias de acerto de cadastramento da penalidade,
se for o caso . O servidor também devera ser cientificado por escrito, quanto aos
prazos para apresentacdo de recurso, Adotadas tais providéncias arquivar o
original no prontuario do servidor.
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2- Expediente de recurso

Cabera recurso dirigido a autoridade Imediatamente superior aquela que
indeferiu o pedido de reconsideragéo, conforme incisos IV e V do artigo 176
da Lei 8989/79.

O expediente de Recurso sera dirigido a DRE, mediante Memorando de
encaminhamento do pedido formulado pelo servidor, acompanhado pelos
documentos que compdem o expediente de reconsideracao , elencados no item - 1
acima.

E importante que o pedido venha acompanhado pelos expedientes originais
de aplicacdo de penalidade e de reconsideracdo, devidamente vinculados ao

Recurso pelo sistema informatizado TID, OU com coépias dos expedientes de
aplicacao de penalidade e de reconsideragéo juntados ao pedido.

Quando se tratar de Pedido de reconsideragdo apreciado pelo Diretor
Regional de Educacao, o Recurso sera dirigido ao Senhor Secretario Municipal de
Educagao. O expediente devera ser encaminhado a SME Gabinete, para analise e
publicacdo do despacho.

Apds publicacdo do Despacho, o expediente retornara a DRE para
verificagao do cadastro, se for o caso, e encaminhamento a Unidade de origem
para ciéncia do servidor, e arquivamento em seu prontuario.

A ultima instancia de recurso encerra-se no Recurso ao Senhor Prefeito do
Municipio de Sao Paulo.

| - CONTAGEM DE PRAZO (Artigo 228 da Lei n® 8.989/79):

Os prazos sao contados em dias corridos, excluindo-se o dia da
publicacdo e incluindo-se o de seu término.

O prazo sera prorrogavel até o 1° dia util, se o término cair em
sabado, domingo, feriado, em dia que ndo houver expediente ou se o expediente
for encerrado antes da hora normal.

O mesmo procedimento de contagem de prazo é aplicado na
apresentacgao da Notificacdo da aplicacéo de penalidade ao servidor.

Os prazos para apresentacdao de pedido de reconsideragao ou
recurso, acham-se descritos no artigo 177 da Lei 8989/79.
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J - RETIFICACAO, ALTERACAO E INSUBSISTENCIA DE PORTARIA:

1- Retificagdo: Devera ser providenciada quando detectado erro no nome, RF.,
vinculo, Padréo, EH (Estrutura Hierarquica) , cargo do servidor , local de exercicio ;

2 — Apostilamento: Ocorrera por meio de Despacho da autoridade competente,
quando, mediante expediente de reconsideracido ou recurso, a penalidade for
abrandada ( EX: suspensdo para repreensao, suspensdo de 5 dias para 3
dias...).ou quando o periodo de cumprimento da penalidade de suspensao for
alterado. Nesse caso, havera o Deferimento Parcial do Pedido. O préprio
despacho realizara o apostilamento necessario;

3 - Insubsisténcia: Devera ser providenciada, por meio de despacho da
autoridade competente, quando, mediante expediente de reconsideracido ou
recurso, a penalidade for descaracterizada, em face do deferimento do pedido,
ou ainda por vicio legal, houver a descaracterizacdo da penalidade aplicada.

MODELOS

sﬁn FAUL“ MODELO DE RETIFICAGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO -

EME.... o
Retificacdo da Portaria n°: 01/2012 do CEl , EMEI, EMEF, EMEE..., Publicada no DOC de
| 120, pagina____
Onde se Ié:
Regina dos SSSSS NNNNN. — RF: 888.888.8,
Leia-se:

Regina SSSSS NNNN — RF:888.888.8.
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PREFEITURA DA CIDADE DE MODELO- NOTIFICAGAO DE REPREENSAO

5Aﬂ P&‘ljll'o PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
Pp— SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO - .............
EME.......o e rree s rrr s e s e mmn e e e e e
Sao Paulo, ..... (o[- — de 2012
MEMORANDO N° ........ M2
T - )
RF. Vinculo...........
107 o [0 PSSP

Pelo do presente, fica V.S% notificado de que se encontra sujeito a ser apenado
disciplinarmente,pela pratica da seguinte Infracdo:_(DESCREVER
DETALHADAMENTE)

ocorridano(s)dia(s) __ /[ .

A conduta acima descrita viola 0(S) INCISO(S) .......cccceeerennnns do
Artigo 178 da Lei n° 8.989/79 e (combinar com outras legislagdes, se necessario) e o
sujeita 8 pena de REPREENSAO.

Informamos a V.S2. que tem o prazo de 3 (trés) dias, a contar do
recebimento da presente notificagdo, para apresentar, por escrito, sua defesa a esta Chefia. A nédo

apresentacao da defesa no prazo estabelecido acarretara a aplicagcao da penalidade.

Identificagédo e assinatura da Chefia Imediata

Ciente:
Data:__/ /__ Assinatura do servidor:
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PREFETURA DA CIDADE DE \|ODELO-NOTIFICAGAO SUSPENSAO
SAO PAULO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA:(}AO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO - .............

EME.......ooueeseeessessensssnssesessssssssssssssssassssesssaessaneen
Sao Paulo, ..... (o [ 2 de 2012.

MEMORANDO N° ........ M2

Sr(@)eeeeeei e

RF. Vinculo........

Cargo:.......oovvveeeiciee e

Pelo presente, fica V.S2. notificado de que se encontra
sujeito a ser apenado disciplinarmente pela pratica da seguinte infragio:
(DETALHAR)

,ocorridanodia___ / [/ .

A conduta acima descrita viola o(s) inciso(s)
................. do Artigo 178 e o “caput” do Artigo 179, ambos da Lei n° 8.989/79 (combinar
com outras legislagdes, se necessario) e o sujeita @ pena de SUSPENSAO de

........... (-eeenne..) dias.

Informamos a V.S2. que tem o prazo de 3 (trés) dias, a
contar do recebimento da presente notificacao, para apresentar, por escrito, sua defesa a
esta Chefia. A ndo apresentacao da defesa no prazo estabelecido acarretara a aplicagao
da penalidade.

Identificagcao e assinatura da Chefia Imediata

Ciente:
Data:_/ /

Assinatura do servidor:
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SAO PAULO MODELO-PORTARIA DE REPREENSAO
- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO -
PORTARIA N° de /| /12
O Diretor de Escola da EME..... e, ”, no uso de suas atribuicoes

legais e, com fundamento no Artigo 187 da Lei n® 8.989/79, alterado pelo artigo 5°
da Lei 10.806/89,

RESOLVE:

Aplicar ao(a) SI(A)eeeeeeieeee e ,
RF .o , vinculo........ ) ereereeerreeeeeeereerieeaar. (discriminar o cargo por
extenso), padrdgo ...l , lotado e em exercicio na
EME. ... , Estrutura Hierarquica -EH ..................... , a pena
de REPREENSAO, por descumprimento ao disposto nos incisos ................. do

Artigo 178 da Lei n°® 8.989/79, observadas as condi¢cdes previstas no artigo 187 e
paragrafos da Lei n°® 8.989/79, alterados pelo artigo 5° da Lei n® 10.806/89.
Assinatura da Chefia
A identificacao devera ser digitada (nome, R.F. e cargo)

srerumaoacosee  MODELO- REPREENSAO POR FALTA COMETIDA
SAO PAULO NO EXERCICIO DE OUTRO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO - .......ccccceeuennene

EME.... ... e e
PORTARIA N° 12 ,de |/ M2
O Diretor de Escola da EME.........cccoovevevieeiiiiieieeann, , N0 uso de suas atribuicdes

legais e, com fundamento no Artigo 187 da Lei 8989/79, alterado pelo artigo 5° da
Lei 10.806/89:

RESOLVE:

Aplicar ao (@) Sr.(a@).....ccccceeeeiiiiiiiiiiieiieeeeee, RF. s vinculo...., cargo
................................ (discriminar o cargo base por extenso), padrao
QPE................. (do cargo base), lotado e em exercicio na
EME......coo, , EH (Estrutura Hierarquica), a
pena de REPREENSAO, por descumprimento ao disposto no(s) inciso(s)....... do
Artigo 178 da Lei n° 8.989/79, c.c. com......... (se necessario, citar demais
legislagoes), enquanto designado/nomeado para o exercicio do cargo de
...................... da EME.............., observadas as condi¢des previstas no artigo 187 e

paragrafos da Lei 8989/79, alterados pelo artigo 5° da Lei n® 10.806/89.
Assinatura da Chefia
A identificacao devera ser digitada (nome, R.F. e cargo)
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MODELO-PORTARIA DE SUSPENSAO

e on s o SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
SAO PAULO DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO -

O Diretor de Escola da EME...... e ”, no uso de suas atribuicoes
legais e, com fundamento no Artigo 187 da Lei 8989/79, alterado pelo artigo 5° da
Lei 10.806/89:

RESOLVE:

Aplicar ao(a) T A - ) TP ,
RF., , VINCUIO...., o, (discriminar o cargo base
por extenso), padrdao (cargo base)................. , lotado e em exercicio na
EME....ooo i, , Estrutura Hierarquica - EH .............c..ccoeeei, , a
pena de SUSPENSAO por ........ (cevenne ) dias, a ser cumprida a partir da data de
publicagao, por descumprimento ao disposto no(s) inciso(s)....... do Artigo 178 e
“‘caput” do Artigo 179, ambos da Lei n° 8.989/79, c.c. com ...... (se necessario,

citar demais legislacbes), observadas as condigdes previstas no artigo 187 e
paragrafos da Lei 8989/79, alterados pelo artigo 5° da Lei n® 10.806/89.

Assinatura da Chefia
A identificagdo devera ser digitada (nome, R.F. e cargo)

MODELO-PORTARIA DE SUSPENSAO CONVERTIDA EM MULTA
PrsrETIRA DA GBADS B SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
SAOPAULO  DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO - .cvcvvcrrne

PORTARIA N° M2 de | /12

O Diretor de Escola da EME...... [ RSRRRRRI ”, no uso de suas atribuigdes legais
e, com fundamento no Artigo 187 da Lei 8989/79, alterado pelo artigo 5° da Lei 10.806/89:

RESOLVE

Aplicar ao(@a) Sr.(@).....cccceiiiiiiiiiieeeeeeees , R.F.
....................... vinculo...., ........cccccceeeeeveeeeeennnn (discriminar o cargo base por
extenso), padrdao QPE( cargo base)................. , lotado e em exercicio na
EME......coo, , EH (Estrutura Hierarquica), a
pena de SUSPENSAO por ........ (ceveene ) dias, convertida em multa, por
descumprimento ao disposto no(s) inciso(s)....... do Artigo 178 e “caput” do Artigo
179, ambos da Lei n° 8.989/79, c.c. com......... (se necessario, citar demais

legislagodes), observadas as condi¢cdes previstas no artigo 187 e paragrafos da Lei
8989/79, alterados pelo artigo 5° da Lei n° 10.806/89.
Assinatura da Chefia
) A identificagc@o devera ser digitada (nome, R.F. e cargo)
(VIRA SEMPRE ACOMPANHADA DE JUSTIFICATIVA DA CHEFIA EM RELACAO A
CONVERSAO)
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MODELO- SUSPENSAO POR FALTA COMETIDA NO
EXERCICIO DE OUTRO CARGO

PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
————— DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO - «.....cvveeeeee.

EME.... . e
PORTARIA N° 12 de |/ 12
O Diretor de Escola da EME....... et ”, no uso de suas atribuicdes legais

e, com fundamento no Artigo 187 da Lei 8989/79, alterado pelo artigo 5° da Lei 10.806/89:

RESOLVE

Aplicar @0 () Sr.(@)...eeeeeeeeeeieeiiiiiiiiiiieeeene. RF. vinculo...., cargo
................................ (discriminar o cargo base por extenso), padrao QPE.(cargo
base)................ , lotado e em exercicio na EME.......c...eiiiniiiiiiinnninnnn. , EH

................................ (Estrutura Hierarquica), a pena de SUSPENSAO por ........
(cevenne ) dias, a ser cumprida a partir da data de sua publicacédo, por descumprimento
ao disposto no(s) inciso(s)....... do Artigo 178 e “caput” do Artigo 179, ambos da Lei
n® 8.989/79, c.c. com......... (se necessario, citar demais legislacdes), enquanto
designado/nomeado para o exercicio do cargo de .................. da
EME.............. , observadas as condicbes previstas no artigo 187 e paragrafos da
Lei 8989/79, alterados pelo artigo 5° da Lei n° 10.806/89.

Assinatura da Chefia
A identificagdo devera ser digitada (nome, R.F. e cargo)

MODELO- ACOLHIMENTO DE PEDIDO DE RECONSIDERAGAO

PREFEITURA DA CIDADE DE . ~
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SAO PAULO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO -

DESPACHO DO DIRETOR DE ESCOLA

INTERESSADO: (Nome do servidor)

R.F.:

CARGO:

ASSUNTO: Reconsideragéo de penalidade aplicada pela Portarian®__ /_ ,de_ / / , publicada
noDOC_/ [ ,pégina__ .

l. A vista dos elementos de convicgdo constantes deste protocolado, em
especial da manifestagéo de fls. __ (parecer final da Chefia), que adoto
como razéo de decidir, conhego do pedido de RECONSIDERAGAO, por
tempestivo, e no mérito ACOLHO o pedido, conforme elementos em
epigrafe, nos termos do disposto no inciso Il do artigo 176 da Lei n°
8.989/79, tornando INSUBSISTENTE a Portarian® __ ,de [/ [ -
daEME.................., publicadanoD.O.C.de [/ [

Il Publique-se
Sao Paulo, _ de de 20 .

Assinatura e identificagdo digitada da Chefia
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MODELO-INDEFERIMENTO DE PEDIDO DE RECONSIDERAGAO

PREFEITURA. DA CIDADE DE PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

55:0 PAULO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO

DESPACHO DO DIRETOR DA EME..................

INTERESSADO: (Nome do servidor)

RF:

CARGO:

ASSUNTO : Reconsideragdo de penalidade aplicada pela Portaria n® __ / de [/ [/

publicadanoDOCde _ / / ,pagina__ .

| . A vista dos elementos de convicgdo constantes deste protocolado, em especial

da manifestagéo de fls. __ (parecer final da Chefia), que adoto como razéo
de decidir, conhego do pedido de RECONSIDERA(;AO, por tempestivo, mas,
no mérito, por inexisténcia de argumentos novos, INDEFIRO o pedido,
conforme elementos em epigrafe, nos termos do disposto no inciso Il do artigo

176 da Lei n° 8.989/79, mantendo-se a Portarian® _ ,de / /| da
EME.....ooviie, publicadanoDOCde [/ [/
Il.  Publique-se.
Sao Paulo, de de 20 .

Identificagédo digitada da Chefia

MODELO- DESPACHO DE [\lAO CONHECIMENTO DO PEDIDO DE
RECONSIDERACAO “POR INTEMPESTIVO”

PREFEITURA DA CIDADE DE SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
SAO PAULO DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO -
—— EME. ... “@.eoooeeseeseeseeemesseseeessseeeseesesesees "

DESPACHO DO DIRETOR DA EME

Interessado:

RF: Vinculo

Cargo:

Assunto: Pedido de Reconsideracado de Penalidade aplicada pela Portaria n° , de
_ /|, do Diretor da EME , publicadanoDOCde __ / [/ ,pagina___.

| — A vista dos elementos de convicgdo constantes deste protocolado,
em especial da manifestagao de fls.___(parecer final da Chefia), que
adoto como razdo de decidir, DEIXO DE CONHECER o pedido de
RECONSIDERAGAO, por intempestivo, sendo certo que, no mérito,
melhor sorte ndo lhe assiste e, por inexisténcia de fatos novos,
INDEFIRO o pedido, conforme elementos em epigrafe, nos termos do
disposto no inciso Il do artigo 176, da Lei 8.989/79, mantendo-se a

Portarian® _,de / / , da EME , publicada no
D.O.Cde [/ [ _
II- Publique-se.

Sao Paulo,  de de 20 .

Identificacdo digitada da Chefia
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MODELO- ACOLHIMENTO PARCIAL DE PEDIDO DE RECONSIDERAGAO,
COM APOSTILAMENTO DE PORTARIA DE APLICACAO DE PENALIDADE

PREFEITURA DA ODADE DE PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

5&0 PAULO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO -

DESPACHO DO DIRETOR DE ESCOLA

INTERESSADO: (Nome do servidor)

R.F.:

CARGO:

ASSUNTO: Reconsideragéo de penalidade de suspenséao por __ dia(s), aplicada pela Portaria n°
_ | ,de_/_ | ,publicadanoDOC _/ [/ ,pagina__ .

. A vista dos elementos de convicgcdo constantes deste protocolado, em
especial da manifestacdo de fls. _ (parecer final da Chefia), que adoto
como razéo de decidir, conhego do pedido de RECONSIDERAGAO, por
tempestivo, e no mérito ACOLHO PARCIALMENTE o pedido, conforme
elementos em epigrafe, nos termos do disposto no inciso Il do artigo 176 e
artigo 192, ambos da Lei n° 8.989/79, APOSTILANDO a Portaria n°__, de
___ ,publicadanoDOCde ___, para fazer constar que a penalidade a ser
aplicada é a de REPREENSAO e n&o como constou.

Il Publique-se
Sao Paulo, _ de de 20 .

Assinatura e identificacao digitada da Chefia

MODELO- ACOLHIMENTO PARCIAL DE PEDIDO DE RECONSIDERAGAO,
M APOSTILAMENTO DE PORTARIA DE APLICAGAO DE PENALIDADE
PREFEITURA DA CIDADE DE

Sﬁﬂ PAULO PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO -

DESPACHO DO DIRETOR DE ESCOLA

INTERESSADO: (Nome do servidor)

R.F.:

CARGO:

ASSUNTO: Reconsideragdo de penalidade de suspensao por __ dia(s), aplicada pela Portarian® ___/ , de
_ /|, publicadanoDOC __/ /_,péagina__ .

I. A vista dos elementos de convicgdo constantes deste protocolado, em especial da
manifestacdo de fls. __ (parecer final da Chefia), que adoto como raz&do de decidir,
conhego do pedido de RECONSIDERAGAO, por tempestivo, e no mérito ACOLHO
PARCIALMENTE o pedido, conforme elementos em epigrafe, nos termos do disposto no
inciso Il do artigo 176 e artigo 192, ambos da Lei n°® 8.989/79, APOSTILANDO a Portaria
n°_,de __ , publicada no DOC de ___, para fazer constar que a penalidade a ser
aplicada é a de SUSPENSAO por __ dias, e ndo como constou.

Il Publique-se
Sao Paulo, __ de de20 .

Assinatura e identificagéo digitada da Chefia
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MODELO- ACOLHIMENTO DE RECURSO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO

DESPACHO DO DIRETOR DA EMEF

INTERESSADO: (Nome do servidor)

R.F.:

CARGO:

ASSUNTO: Recurso contra a penalidade aplicada pela Portarian® __ / ,de _ /_ /[ , publicada

noDOC_ / [ ,pégina__ .

. A vista dos elementos de convicgcdo constantes deste protocolado, em

especial da manifestagéo de fls. __ (parecer final da Chefia), que adoto
como razao de decidir, conhego o RECURSO interposto, por tempestivo, e
no mérito ACOLHO o pedido, conforme elementos em epigrafe, nos termos
do disposto nos incisos IV e V do artigo 176 da Lei n°® 8.989/79, tornando
INSUBSISTENTE a Portarian®__ ,de_/ [/ -daEME
publicadanoD.O.C.de _/ [

1. Publique-se.
Sao Paulo, _ de de 20 .

Assinatura e identificagdo digitada da Chefia

=~ MODELO- INDEFERIMENTO DE RECURSO
SAO PAULO
I PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO

DESPACHO DO DIRETOR DA EME..................

INTERESSADO: (Nome do servidor)

RF:

CARGO:

ASSUNTO : Recurso contra a penalidade aplicada pela Portarian® __ / ,de__/ [/ , publicada
noDOCde_ / / ,pagina__ .

| . A vista dos elementos de convicgdo constantes deste protocolado, em especial
da manifestagéo de fls. __ (parecer final da Chefia), que adoto como razéo
de decidir, conhego o RECURSO, por tempestivo, mas, no mérito, por
inexisténcia de argumentos novos, INDEFIRO o pedido, conforme elementos
em epigrafe, nos termos do disposto nos incisos IV e V do artigo 176 da Lei

n° 8.989/79, mantendo-se a Portaria n° , de [/ | da
EME.....coooiieeee , publicadanoDOCde [/ [/
1. Publique-se
Sao Paulo, de de 20 .

Assinatura e identificagdo digitada da Chefia
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MODELO- NAO CONHECIMENTO DE RECURSO “POR
INTEMPESTIVO”

m‘EI'I'I...In.I.I:II.I.DI o
SAO PAULO .
T SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO -
EME.... “e e, ”

DESPACHO DO DIRETOR DA EME

Interessado:

RF: Vinculo

Cargo:

Assunto:_Recurso hierarquico contra a aplicacdo de Penalidade aplicada pela Portaria
n° ,de / /| , do Diretor da EME , publicadanoDOCde /[
pagina___.

| — A vista dos elementos de convicgdo constantes deste protocolado, em
especial da manifestagdo de fls. _ (parecer final da Chefia), que
adoto como razéo de decidir, DEIXO DE CONHECER o RECURSO
interposto, por intempestivo, sendo certo que, no mérito, melhor
sorte nao |lhe assiste e, por inexisténcia de fatos novos, INDEFIRO o
pedido, conforme elementos em epigrafe, nos termos do disposto
nos incisos IV e V do artigo 176, da Lei 8.989/79, mantendo-se a

Portarian® __ ,de / / , da EME , publicada no
D.O.Cde [/ [
II-  Publique-se.
Sao Paulo, __de de 20__.

Assinatura e identificagdo digitada da Chefia

MODELO- ACOLHIMENTO PARCIAL DE PEDIDO DE RECURSO,
COM APOSTILAMENTO DE PORTARIA DE APLICACAO DE
PENALIDADE

PREFEITURA DA CIDADE DE P -
= PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SAD PAULO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
e DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO -

DESPACHO DO DIRETOR DE ESCOLA

INTERESSADO: (Nome do servidor)

R.F.:

CARGO:

ASSUNTO: Recurso contra aplicagédo de penalidade de suspensdo por __ dia(s), aplicada pela Portaria n°
| _,de__/ | ,publicadanoDOC __/ / ,pagina__ .

l. A vista dos elementos de convicgdo constantes deste protocolado, em especial da
manifestacdo de fls. __ (parecer final da Chefia), que adoto como razdo de
decidir, conhego do pedido de RECURSO, por tempestivo, e no mérito ACOLHO
PARCIALMENTE o pedido, conforme elementos em epigrafe, nos termos do
disposto nos incisos IV e V do artigo 176 e artigo 192, ambos da Lei n° 8.989/79,
APOSTILANDO a Portaria n°__, de ____, publicada no DOC de ____, para fazer
constar que a penalidade a ser aplicada é a de REPREENSAO e nao como constou.

Il. Publique-se
Sao Paulo, __ de de 20 .

Assinatura e identificagéo digitada da Chefia
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MODELO- ACOLHIMENTO PARCIAL DE RECURSO, COM APOSTILAMENTO
DE _PORTARIA DE APLICACAO DE PENALIDADE

HEF_H'HII&DAI‘.IDADEII ] ~
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SAO PAULO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO -

DESPACHO DO DIRETOR DE ESCOLA

INTERESSADO: (Nome do servidor)

R.F.:

CARGO:

ASSUNTO: Recurso contra aplicagdo de penalidade de suspenséao por __ dia(s), aplicada pela Portaria n°
| _,de__/ | ,publicadanoDOC __/ / ,pagina__ .

A vista dos elementos de convicgdo constantes deste protocolado, em especial da
manifestacdo de fls. __ (parecer final da Chefia), que adoto como razdo de
decidir, conhego do pedido de RECURSO, por tempestivo, e no mérito, ACOLHO
PARCIALMENTE o pedido, conforme elementos em epigrafe, nos termos do
disposto nos incisos IV e V do artigo 176 e artigo 192, ambos da Lei n° 8.989/79,
APOSTILANDO a Portaria n°_,/ , de ____, publicada no DOC de ___, para
fazer constar que a penalidade a ser aplicada é a de SUSPENSAO por __ dias, e
n&o como constou.

1. Publique-se
Sao Paulo, ___de de20__.

Assinatura e identificagéo digitada da Chefia

LEGISLACAO BASICA

Decreto n° 50.573 de 15/04/2009-
Sobre inassiduidade de servidores — DOC de 16/04/09. DECRETO N° 50.573, DE 15

DE ABRIL DE 2009 Estabelece procedimentos a serem observados pelas Chefias na

hipétese de o servidor publico municipal, em razéo de faltas reiteradas ao servigo ou de
uso de substancias psicoativas, ocasionar prejuizo a eficiéncia e ao bom andamento dos
trabalhos em sua unidade.

GILBERTO KASSAB, Prefeito do Municipio de Sao Paulo, no uso das atribuicdes que lhe
séo conferidas por lei,

CONSIDERANDO que um dos principios basilares da Administragéo Publica é a eficiéncia
do servigo, sem a qual ndo ha como atingir o seu objetivo maior que € o bem comum;
CONSIDERANDO que as faltas reiteradas ao servigo acarretam prejuizos ao
desenvolvimento das tarefas sob a incumbéncia das diversas unidades da Prefeitura;
CONSIDERANDO que tanto as auséncias ao trabalho quanto as consequéncias
prejudiciais dai advindas devem ser apreciadas separadamente pela Administragdo, com
vistas a responsabilizacao do servidor;

CONSIDERANDO a previsao, no ordenamento legal, de medidas que, se adotadas pela
Chefia do servidor faltoso, poderado contribuir para a diminuigdo das graves conseqiiéncias
ocasionadas pelas reiteradas e injustificadas faltas ao servico;

CONSIDERANDO, por fim, que o uso de substancias psicoativas, licitas ou ilicitas, quando
impeditivas do exercicio das fungdes atribuidas ao servidor, também prejudicam a
eficiéncia do servigo publico,

DECRETA:
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Art. 1°. A inassiduidade é caracterizada pela auséncia reiterada e injustificada do servidor
ao trabalho, independentemente da configuragdo das hipoéteses previstas nos incisos | e Il
do "caput" do artigo 188 da Lei n°® 8.989, de 29 de outubro de 1979.

Art. 2°. E dever de todos os servidores que exercem cargo de Chefia, diante da
constatagdo de prejuizo causado ao servigo em decorréncia de auséncias reiteradas e
injustificadas de seus subordinados ao trabalho, adotar as seguintes providéncias:

| - verificar se o servidor esta impossibilitado de comparecer ao trabalho em razdo de
problemas de saude, hipétese em que devera orienta-lo a obter licenga médica e
tratamento especializado;

Il - informar o servidor sobre a possibilidade de vir a requerer a sua exoneragcao e/ou
dispensa do cargo e/ou fungéo, de modo a evitar o exercicio da pretens&o punitiva por
parte da Administracao.

Art. 3°. Nao se tratando das hipoteses referidas nos incisos | e 1l do artigo 2° deste decreto
e persistindo o comportamento inassiduo do servidor, devera a Chefia, sob pena de
responsabilidade funcional:

| - continuar computando as faltas injustificadamente cometidas;

Il - proceder a aplicagéo 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 servigo e ferem o disposto no artigo 178, inciso lll, € no
artigo 179, "caput", ambos da Lei n° 8.989, de 1979;

Il - aplicar novas puni¢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 ao Departamento de Procedimentos Disciplinares - PROCED, da
Procuradoria Geral do Municipio, da Secretaria Municipal dos Negdcios Juridicos, se,
atingido o limite de 5 (cinco) dias de suspensédo, o servidor persistir no comportamento
inassiduo.

Art. 4°. A adocdo das providéncias determinadas nos incisos Il a IV do artigo 3° deste
decreto ndo interrompera a contagem das faltas injustificadas e nem impedira a
instauragdo de inquérito administrativo ou procedimento sumario para os fins previstos no
artigo 188, incisos | e Il, da Lei n° 8.989, de 1979.

Art. 5°. Constatando 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 recomendagdo médica documentada, devera a Chefia, sob
pena de responsabilidade funcional:

| - impedir o servidor de exercer suas fungdes, 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 a unidade de saude mais proxima do local
de trabalho, para avaliagdo médica e prescricao de tratamento, ou ao Hospital do Servidor
Publico Municipal - HSPM, situagao em que:

a) cabera a Chefia solicitar o resultado da avaliagdo ao 6rgdo responsavel pelo
atendimento do servidor, para fins de acompanhamento, documentagao e controle de seu
tratamento;

b) ndo sera descontado o periodo do dia em que o servidor se ausentar para tratamento,
desde que devidamente atestado pelo 6rgdo responsavel;

Il - na hipotese de segunda reincidéncia, durante ou apds o tratamento, encaminhar
memorando ao Departamento de Procedimentos Disciplinares - PROCED, instruido com a
documentagdo oriunda da adogdo das medidas previstas nos incisos | e Il deste artigo,
para a instauragcdo do competente inquérito administrativo ou procedimento sumario, ante
a ocorréncia de procedimento irregular de natureza grave, consubstanciado na conduta
referida no "caput” deste artigo.

Paragrafo unico. Consideram-se psicoativas as substancias que ao entrarem em contato
com o organismo, sob diversas vias de administracdo, atuam no sistema nervoso central
produzindo alteragdes de comportamento, humor e cognigéo.

Art. 6°. Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, aos 15 de abril de 2009, 456° da
fundagao de Sao Paulo.
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GILBERTO KASSAB, PREFEITO

CLAUDIO SALVADOR LEMBO, Secretario Municipal dos Negocios Juridicos
Publicado na Secretaria do Governo Municipal, em 15 de abril de 2009.
CLOVIS DE BARROS CARVALHO, Secretario do Governo Municipal
Portaria SME 70/90

Publicada em DOC de 02/08/90- Cabe a DRE controle e cadastramento do evento através
da publicagdo em DOM da portaria que confirma a aplicagdo de penalidade, conforme
artigo 59 da Lei 10.806 de 27/12/89

Orientacao Normativa 01/09 — PREF
—Publicada no DOC de 06/11/2009 - trata da conversao de penalidade em multa.

GILBERTO KASSAB, Prefeito do Municipio de Sdo Paulo, nos termos das atribuicdes que
Ihe sdo conferidas por lei, e considerando as conclusdes alcangadas no bojo do processo
administrativo 2006-0.308.983-2, as quais acolho, expec¢o a seguinte,

ORIENTAGAO NORMATIVA:

1. Nao ha, na Lei 8.989/79 e tampouco na Lei 13.530/03, previsdo de multa como pena
disciplinar autbnoma. Sua aplicacdo depende de conversdo da pena de suspensao,
possibilidade esta prevista no paragrafo 2° do artigo 186 da Lei 8.989/79, bem como no
paragrafo 1° do artigo 24 da Lei 13.530. Por isso, a execugdo da pena de suspensao,
mediante afastamento do servidor, pelo prazo determinado pela autoridade competente,
apos regular procedimento disciplinar, € a opgéo preferencial do legislador, com o
propésito de propiciar a boa ordem na Administragdo, como também sua credibilidade,
respeito e austeridade, em nome dos principios da eficiéncia, da moralidade e do proprio
interesse publico.

2. O pedido de conversdo da pena de suspensdo em multa, se formulado, sera instruido
com todos os elementos idéneos que permitam a autoridade que aplicou a suspensao,
apos regular procedimento disciplinar avaliar a conveniéncia para o servigo na substituicéo
do modo de execugdo da pena, tendo em vista o interesse publico.

3. O pedido devera partir da chefia Imediata do servidor punido e percorrer a escala
hierarquica da Pasta interessada, avaliando, cada nivel hierarquico, os meios de que
dispde para permitir o cumprimento da pena disciplinar na forma originalmente imposta, ou
atestando, justificadamente, a impossibilidade, dando-lhe prosseguimento somente nesta
ultima hipotese.

4. Do pedido deverdao constar os critérios objetivos que permitam dimensionar a
existéncia de real necessidade da manutencgao do servidor em exercicio, tais como:
descricdao da atividade exercida pelo servidor punido, nimero de funcionarios
existentes na unidade em que trabalha, razdao da impossibilidade de substituicao,
quais os prejuizos advindos para o setor quando o servidor punido goza periodos de
férias ou licengas médicas, informando, objetivamente, quantas pessoas deixam de
ser atendidas, ou quantos processos ou expedientes ficam sem andamento, além de
outros dados julgados relevantes pelas chefias da Pasta que requer a conversao em
multa, com o objetivo de comprovar que tal ato atende ao interesse publico tanto ou
mais que a execugdo da pena de suspensido mediante afastamento.
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5. A inexisténcia de motivos ou sua insuficiéncia para comprovar a conveniéncia para o
servigco da conversao da pena determinarao o indeferimento do pedido; a comprovagao de
conveniéncia, por motivos mais relevantes do que a execugdo da pena mediante
afastamento do servidor do exercicio, determinara o deferimento do pedido; a
demonstragdo da existéncia de motivos para a conversdo em multa equivalentes aqueles
que determinam a execugao da pena original, ensejara andlise da autoridade competente
que decidira segundo razdes de mérito.

6. Deferido o pedido de conversdo pela autoridade competente, por meio de despacho
proferido nos proprios autos do procedimento disciplinar que propiciou a aplicagao da
pena, sera expedida a correspondente portaria, sendo, ambos, devidamente publicados.

7. Indeferido o pedido de conversao pela autoridade competente, por meio de despacho
proferido nos proprios autos do procedimento disciplinar e devidamente publicado, a pena
de suspensdo originalmente imposta sera Imediatamente executada, mediante
afastamento do servidor punido do exercicio.

8. A conversao da pena de suspensao em multa, deve atender ao interesse publico, ndo
sendo destinada a satisfazer interesses pessoais, de forma que, decisdo nesse sentido
tomada sem a correspondente comprovacdo dos motivos ou baseada em elementos
inveridicos, € ato administrativo praticado com desvio de finalidade, o que acarreta a sua
nulidade e a conseqiente responsabilizagdo daqueles que o praticaram ou colaboraram
para sua pratica.

9. Esta Orientagdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Sao Paulo, aos 5 de novembro de 2009

GILBERTO KASSAB, Prefeito

Decreto 43.233/03 — de 22 de maio de 2003
Prazos —art. 21 a 25

Competéncia para aplicagdo de penalidades — art. 81 € 82, inciso | do artigo 102, artigos
112 e 113.

Pedidos de Reconsideracdo, Recursos e Revisdo decorrentes de processos — art. 154 a
161
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PORTARIA SMA 70/90

DO.M. D2FOB/90 —p. &

O SECRETARIO MUNMICIPAL DA ADMINISTRACAD, no uso do suas atribu ches
egals @,

CONSIDERANDED o g-ande vali.me de processos sabre peralidades de repreensdo e
suspensio aké 15 diss, acs terrmos do inciso 11T & TW, o arfign 195, da Lel 8989/79, que
tramitam pelo DRH ccrm 2 Adnalidade Onice de ser cadastrada, na slstema e
processamenio de dadas, o penalidade aplicada aa servidor em caraker definithea;

COMNSIDERAMDD gue a publicaciio e DUO.M, da portarda de corfirmacgdo da
penal dade  com  dadoes completos @ sufldentc para que s2ja ofetuada a  deavido
cadastrarmanin;

COMSIDERANDO sinda a8 reest Uturacio gus passy @ alual Administragio;

DETERMIMA:
1. Os processos/momorandos que tralem ce aplicacio de penalidade, nns termos
acima referidas, ABo mais daveria sor cncam nhaces ao DURLGH.
2 Ap D.R.H. cabherd o controle e cedastramento doe evento, atraves dg pubicacao em
.03.M. da portaria que <anfirme a apliceciio da peratidade, conenme, ark. 59, da
_el 10.EQE, de 27117 /H9.

= — A publicagio da portaria dove conter ohrigatoriamentea:

3.1 — O nome e registro funcional completos do servidor que sofren
a penailidade;

3.2 — 0 cargo € a unidade de lolagio do servidor, com o rospective
codigo de enderecamanto completa; 4

2.3 — O periodp de cumprimento da penalidade, em dias corridos,
=em interrupges, mosmo no €326 da suspensio convertida am multa.
4 — O periodo publicado para o cumprimentoe da penalidade nEo. p_loderz‘u
sar concomitante com gualguer tipe de afastamento, licenca, Férias ou
mesmo outra penalidade.
5 — 56 deve ssr publiceda a portariea gus confirma a aplicagio da
panalidade.

B. Caso a publlcacia em D.O.M. conbrarie a presente Portara, caberd % autoridade
gue apiicou @ penalicade fazer a devicla retficacio, em nova publicasio compieta,
para gue o DoRLH. tenha, entio, condicies de cacasirame nto 1o sistema.

7. A Unicade e Pessoal responséwvel samente ehcaminhard ae DRH.-1 copia da
vespectiva portaria para fins do anexagao am prontiearo.

% Fsta Portarla entrard e vigor ra data de sua publicacdo, revagadas as disposicbes
em cantrirka.

LALLM L LB LRV T T

OUTRAS FONTES DE CONSULTA

Duvidas mais detalhadas e ndo contempladas na busca na Legislagdo vigente:
Procuradoria Geral do Municipio

pamsri@prefeitura.sp.gov.br ou pelo telefone 3241-0363.
http://portal.prefeitura.sp.gov.br/secretarias/negocios _juridicos

Manual de Procedimentos Disciplinares
Prefeitura.SP - DEPARTAMENTO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

portal.prefeitura.sp.gov.br/ secretarias/negocios_juridicos/pgm/0002 - 22k —

CEJUR

Arquivos — Procedimentos Disciplinares no Word

Assisténcia Técnica SME G

Sala 25

Telefones: 3396 0278 e 3396 0274 (processos —Cristina e Leila) e 3396 0279 (
Penalidades-Vera).

Elaboragéo de textos e montagem:

Maria Cristina A. de Souza -crissouza@prefeitura.sp.gov.br
Vera Lucia de Alimeida — veraalmeida@prefeitura.sp.gov.br
Leila Sato — Ifsato@prefeitura.sp.gov.br




