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Estabelecer critérios em atendimento as normas e procedimentos administrativos

inerentes ao ingresso no cargo de provimento em comissdo na Administracdo

Direta para regular cadastro no Sistema de Gestdo de Pessoas e Competéncia

(SIGPEC), dos eventos funcionais de Nomeacao;

Posse,;

Inicio de exercicio;

Prazo para posse;

Prazo para inicio de exercicio;

Acumulo de cargos para Cargos em Comissao vago ou provido;
Antecedentes administrativos.



Neste manual serdo utilizadas as seguintes convencdes para distinguir titulos e

subtitulos:

ACUMULO DE CARGOS: E o exercicio remunerado de dois vinculos permitidos
por lei em:

e Administracdo Direta;

e Autarquias;

e Empresa Publica;
e Sociedade de Economia Mista;

e Fundacfes mantidas pelo Poder Publico.

ACUMULO DE JORNADA: Quando houver sobreposic¢éo de jornadas nas duas

atividades pretendidas para acumulacgao.

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

ASSUNTO: Titulo do tema que esta sendo tratado.

ATESTADO MEDICO: Atesta a capacidade laborativa da pessoa indicada para
0 exercicio de cargo de provimento em comissdo na PMSP.

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

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

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

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

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



CARGOS EM COMISSAO DO NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR: S&o aqueles
ocupados por:

e Secretario Municipal,

e Secretario Especial;

e Subprefeito;

e Secretario-Adjunto;

e Secretario-Executivo Adjunto;

e Chefe de Gabinete Pessoal do Prefeito;

e Chefe de Gabinete Pessoal do Vice-Prefeito;

e Chefe de Gabinete.

DECLARAR CARGO VAGO: E o ato que formaliza a vacancia de um cargo em

comissdo, em virtude do falecimento do titular.

DESIGNACAO PARA RESPONDER PELO EXPEDIENTE DA UNIDADE OU
DO ORGAO MUNICIPAL: E o ato pelo qual o servidor exerce transitoriamente

cargo de provimento em comissdo sem vencimentos.
DESIGNACAO: E o ato pelo qual o servidor exerce transitoriamente cargo de
provimento em comissao que podera ser por:

e Designacgéo para cargo vago;

e Designacado em substituicdo no impedimento legal do titular.

EXONERACAO: E o ato de desligamento do servidor de cargo efetivo ou de

provimento em comissao.

INICIO DE EXERCICIO: E o inicio do desempenho das atribuicdes e
responsabilidades de um cargo publico.

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

NOMEAGCAO: E o ato de provimento de cargo publico de carater efetivo ou em

comissao.

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



rigorosamente adotado.

PROCEDIMENTOS: Descricdo sistematica e cronoldgica das acdes que devem
ser adotadas pelos envolvidos.

POSSE: E o ato pelo qual o candidato € investido em cargo publico de
provimento em comissdo apds ser nomeado. Consiste na assinatura de Termo,
por parte da autoridade competente e do ingressante, no qual este se
compromete a observar fielmente os deveres e atribuicbes inerentes ao cargo,
bem como as exigéncias do Estatuto dos Funcionéarios Publicos do
Municipio de S&o Paulo.

PRORROGACAO DE PRAZO PARA A POSSE: E a dilatacdo do prazo legal
de 15 (quinze) dias para a formalizacdo da posse por igual periodo.
PRORROGACAO DE PRAZO PARA O INICIO DE EXERCICIO: E a dilatacédo
do prazo legal de 15 (quinze) dias para a formalizacdo do inicio de exercicio
por igual periodo.

PROCURACAO: A procuracdo, em seu uso comum, € o instrumento do
mandato escrito, isto €, quando alguém recebe de outrem poder para em seu
nome praticar atos ou administrar interesses.

PROCURADOR: E o representante do mandante, executor dos atos
autorizados pelo mesmo, em seu nome e sob sua responsabilidade.
SUBSTITUICAO: E o exercicio de cargo ou funcédo de provimento em comissao
por substituto designado durante o periodo do impedimento legal do titular do
cargo.

TORNAR SEM EFEITO O TITULO DE NOMEACAO: E o ato de cancelamento
da nomeacdo, que por inobservancia ou descumprimento das normas relativas
ao mesmo, por parte da Administracédo ou do interessado, deixa de ter efeitos a
partir de sua publicacéo.

TORNAR INSUBSISTENTE A PORTARIA DE DESIGNACAO/
SUBSTITUICAO: E o ato de cancelamento do ato relativo a
designacéao/substituicdo que nao deveria ter ocorrido.

TORNAR SEM EFEITO A PORTARIA DE DESIGNAQAO/ SUBSTITUIQAO: E
o ato de cancelamento relativo a designagdo/substituicdo que por



inobservancia ou descumprimento das normas relativas, por parte da
Administracdo ou interessado, deixa de ter efeitos a partir de sua publicacéo.

URH/ SUGESP: E a Unidade de Recursos Humanos e Supervisdo de
Gestdo de Pessoas que dentro da estrutura da Secretaria/Subprefeitura,

organizacionalmente, concentra as atividades de Pessoal.



As legislacGes abaixo devem ser rigorosamente observadas no ingresso de cargo de

provimento em comissao:

e Lei n° 8.989/1979: Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de S&o

Paulo;

e Lei n°® 13.404/2002: Dispde sobre o acesso de brasileiros e estrangeiros aos

cargos, funcdes e empregos publicos na Administracdo Municipal Direta e
Indireta, previsto no Artigo 37, Inciso |, da Constituicdo Federal, com a

redacdo dada pela Emenda Constitucional n° 19/1998 e d& outras

providéncias;

e Lei n° 15.401/2011: Dispbe sobre a fixacdo do subsidio do Prefeito, Vice-

Prefeito e Secretarios Municipais;

e Lein®15.509/2011: Institui o regime de subsidio para os cargos em comissao

e funcbes de confianca do nivel de diregcdo superior das Secretarias,
Subprefeituras, Autarquias e Funda¢des Municipais;

e Lei n°®15.939/2013: Dispde sobre o estabelecimento de cotas raciais para o

ingresso de negros/negras no servico publico municipal em cargos efetivos e

comissionados;

e Lein®17.708/2021: Dispde sobre a reorganizacdo dos cargos de provimento

em comissao, destinados as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento
no ambito da Administracao Publica Municipal Direta;

e Lei n° 17.720/2021: Dispbe sobre a criacdo de cargos de Professor de

Educacdo Infantil, do Quadro do Magistério Municipal, do Quadro dos
Profissionais de Educacdo — QPE, bem como, cria as Funcdes de Direcéo
e Assessoramento — FDA, extingue funcdes de confianca da Procuradoria
Geral do Municipio, da Guarda Civil Metropolitana e do Quadro do Pessoal da
Administracdo Tributaria do Municipio de Sao Paulo, cria cargos de
provimento em comissao na Administracao Publica Municipal Indireta e altera
0 Quadro de Pessoal da Agéncia Reguladora de Servigcos Publicos do

Municipio de Sdo Paulo — QP-SP Regula;


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13404-de-08-de-agosto-de-2002/#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20acesso%20de,98%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/busca?q=artigo+37+constitui%C3%A7%C3%A3o+federal&utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=lr_dsa_legislacao&utm_term=&utm_content=legislacao&campaign=true&gad_source=1&gclid=CjwKCAjw_4S3BhAAEiwA_64Yho3PkTNBRT4JlR1lzSBfhc_59kdvXDeaZZJizXaohNMLHzHZCzLWMBoCBWAQAvD_BwE
https://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc19.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15401-de-06-de-julho-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15509-de-15-de-dezembro-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15939-de-23-de-dezembro-de-2013
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17708-de-3-de-novembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17720-de-2-de-dezembro-de-2021
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Lei n®17.722/2021: Capitulo VIl - Férias;

Lei n° 17.910/2023: Veda a nomeagdo de pessoa condenada, por sentenca

criminal com transito em julgado e fundamentada na Lei Federal n° 11.340,

de 07 de Agosto de 2006 (Lei Maria da Penha), para exercer cargo ou

emprego publico no Municipio de S&o Paulo, inclusive nos d&mbitos do Poder
Legislativo e da Administracéo Indireta;

Decreto n° 14.739, de 26 de Outubro de 1977: Dispbe sobre acumulacao de

cargos e funcdes publicas, e da outras providéncias;
Decreto n° 16.644/1980: Regulamenta o disposto no Artigo 178, Inciso VI,
da Lei n°8.989, de 29 de Outubro de 1979, e da outras providéncias;

Decreto n°® 42.813/2003: Acesso do estrangeiro a cargo publico municipal,
Decreto n° 46.860/2005: Regulamenta a_Lei n° 13.973, de 12 de Maio de

2005, que dispbe sobre as contribuicbes para O Regime Proprio de

Previdéncia Social do Municipio de S&o Paulo — RPPS - Art. 7°;

Decreto n° 48.461/2007: Dispde sobre o reembolso ao érgado ou entidade

cedente, nos casos de afastamento de servidores ou empregada publica, sem
prejuizo de vencimentos, para prestacdo de servicos na Prefeitura do
Municipio de Sao Paulo;

Decreto n°® 50.833/2009: Dispbe sobre a instituicdo, composicao e atribuicbes

das Comissdes de Avaliacdo de Acumulo de Cargos previstas no 8 4° do
Artigo 77, dalei n° 11.229, de 26 de junho de 1992, com a redacao
conferida pelo Artigo 1°da Lei n°® 14.912, de 26 de marco de 2009;

Decreto n° 50.898/2009: Dispbe sobre a realizacdo de censo para efeito da

Sumula Vinculante n° 13 do Supremo Tribunal Federal, no ambito da

Administracdo Publica Direta e Indireta do Municipio de S&o Paulo;

Decreto n° 53.661/2012: Estabelece procedimentos para serem observados

nos pedidos de cesséo de servidores publicos vinculados ao regime proprio
de previdéncia social, com prejuizo de vencimentos, para prestacdo de

servi¢os na Prefeitura do Municipio de S&o Paulo;


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17722-de-7-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-14739-de-26-de-outubro-de-1977#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20realiza%C3%A7%C3%A3o%20de,de%20compet%C3%AAncia%20aos%20Secret%C3%A1rios%20Municipais.
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/d16644_1404388911.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-42813-de-28-de-janeiro-de-2003#:~:text=Regulamenta%20a%20Lei%20n%C2%B0,19%2F98%2C%20e%20d%C3%A1%20outras
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-46860-de-27-de-dezembro-de-2005
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13973-de-12-de-maio-de-2005
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13973-de-12-de-maio-de-2005
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48461-de-22-de-junho-de-2007
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50833-de-1-de-setembro-de-2009
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-11229-de-26-de-junho-de-1992
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-11229-de-26-de-junho-de-1992
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-14912-de-26-de-marco-de-2009
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009
https://portal.stf.jus.br/jurisprudencia/sumariosumulas.asp?base=26&sumula=1227
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53661-de-26-de-dezembro-de-2012#:~:text=Estabelece%20procedimento%20a%20ser%20observado,do%20Munic%C3%ADpio%20de%20S%C3%A3o%20Paulo.
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Decreto n° 53.623/2012: Regulamenta a Lei Federal n° 12.527, de 18 de

Novembro de 2011, no ambito do Poder Executivo, estabelecendo

procedimentos e outras providéncias correlatas para garantir o direito de
acesso a informagéo, conforme especifica.

Decreto _n° 53.177/2012: Define critérios e procedimentos a serem

observados uniformemente pelos 6rgdos da Administracéo Publica Municipal
em virtude da vedacdo de admissdo e nomeacao para cargo, emprego ou
funcdo publica de pessoas que incidam nas hipéteses de inelegibilidades
previstas na legislacao federal;

Decreto n°® 55.068/2014: Dispde sobre a instituicdo, composicao e atribuicbes

de Comissbdes de Avaliacdo de Acumulo de Cargos, Empregos ou Funcdes
no ambito da Secretaria Municipal da Saude;

Decreto _n°® 58.228/2018: Dispbe sobre o uso do nome social e o

reconhecimento da identidade de género de travestis, mulheres transexuais e
homens trans em todos os 6rgaos da Administracdo Publica Municipal Direta
e nas Autarquias, Fundacdes, Empresas Publicas e Sociedades de Economia
Mistas Municipais, bem como nos Servicos Sociais Autbnomos instituidos
pelo Municipio, Concessionarias de Servicos Publicos Municipais e Pessoas

Juridicas referidas no Artigo 2°, Inciso I, da Lei Federal n° 13.019, de 31 de

Julho de 2014, que mantenham qualquer espécie de ajuste com a

Administragdo Municipal;
Decreto n°® 57.557/2016: Regulamenta a Lei n° 15.939, de 23 de Dezembro

de 2013, que dispbe sobre o estabelecimento de cotas raciais para o ingresso

de negros/negras ou afrodescendentes no servi¢o publico municipal;
Decreto n° 59.767/2020: Regulamenta a aplicacéo da Lei Federal n°® 13.709,
de 14 de agosto de 2018 {Lei de Protecédo de Dados Pessoais (LGPD)}, no

ambito da Administracdo Municipal Direta e Indireta;

Decreto n° 59.432/2020: Dispde sobre a obrigatoriedade de apresentacao,

pelos agentes publicos municipais, de declaracdo de bens e valores para a
posse e exercicio de mandatos, cargos, fun¢cdes ou empregos nos 6rgaos da

Administracédo Direta e Indireta, nos termos do Artigo 13, da Lei Federal n°



https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53623-de-12-de-dezembro-de-2012
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-55068-de-28-de-abril-de-2014
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58228-de-16-de-maio-de-2018#:~:text=Institui%20o%20Programa%20%E2%80%9CRespeito%20tem,documenta%C3%A7%C3%B5es%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l13019.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l13019.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57557-de-21-de-dezembro-de-2016
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15939-de-23-de-dezembro-de-2013
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15939-de-23-de-dezembro-de-2013
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59767-de-15-de-setembro-de-2020
https://www.gov.br/esporte/pt-br/acesso-a-informacao/lgpd#:~:text=A%20Lei%20fala%20sobre%20o,em%20meios%20manuais%20ou%20digitais.
https://www.gov.br/esporte/pt-br/acesso-a-informacao/lgpd#:~:text=A%20Lei%20fala%20sobre%20o,em%20meios%20manuais%20ou%20digitais.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59432-de-13-de-maio-de-2020
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8429.htm#:~:text=LEI%20N%C2%BA%208.429%2C%20DE%202%20DE%20JUNHO%20DE%201992&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20as%20san%C3%A7%C3%B5es%20aplic%C3%A1veis,fundacional%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
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8.429, de 02 de Junho de 1992, e de publicacdo da declaracéo de bens dos
dirigentes da Administrag&o Direta e Indireta, nos termos do Artigo 83, Inciso

V., da Lei Organica do Municipio de Sdo Paulo;
Decreto n°® 61.242/2022: Regulamenta as Leis n® 17.708, de 03 de
Novembro de 2021 e n°® 17.720, de 02 de Dezembro de 2021, com

alteracdes subsequentes, dispondo sobre os cargos de provimento em

comissao e as funcdes de confianca da Administracao Publica Municipal,
Decreto n° 62.219/2023: Regulamenta a Lei n° 17.406, de 20 de Julho de

2020, que institui o Programa Municipal de Saude Integral da Populacéo

Negra da Cidade de S&o Paulo;
Decreto n°® 62.555/2023: Regulamenta o Capitulo VII, da Lei n°® 17.722, de

07 de dezembro de 2021, que dispbe sobre as condi¢cdes e os critérios para

a aquisicdo e gozo de férias aos servidores publicos municipais, a
acumulacdo e a organizacao da escala de férias, a conversdo de férias em
tempo de servico, 0 pagamento de férias e a indenizacdo por férias nao
gozadas, bem como estabelece outras medidas correlatas ao tema, nas
hipoteses e condi¢ces que especifica;

Decreto n° 62.948/2023: Regulamenta a Lei n° 17.268, de 14 de Janeiro de

2020, que dispde sobre a divulgacdo do direito da ndo obrigatoriedade de

reconhecimento de firma e autenticacdo de cOpias em cartorio para utilizacéo
em atos e processos administrativos, nos termos da Lei Federal n° 13.726,
de 08 de Outubro de 2018;

Resolucdo n° 01/2024 — CASA CIVIL/COMAP: Estabelece normas e

procedimentos gerais acerca da instrucdo processual dos expedientes

administrativos submetidos ao Conselho Municipal de Administracao
Puablica (COMAP), e da outras providéncias;
Decreto _n°® 53.623, de 12 de Dezembro de 2012: Estabelece os

procedimentos e outras providéncias correlatas para garantir o direito de
acesso a informacéo;

Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de Agosto de 2001: Institui a

infraestrutura de chaves publicas brasileira - ICP-Brasil, para garantir a


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8429.htm#:~:text=LEI%20N%C2%BA%208.429%2C%20DE%202%20DE%20JUNHO%20DE%201992&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20as%20san%C3%A7%C3%B5es%20aplic%C3%A1veis,fundacional%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/LOM.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/LOM.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-61242-de-20-de-abril-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17708-de-3-de-novembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17708-de-3-de-novembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17720-de-2-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62219-de-16-de-marco-de-2023/detalhe
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17406-de-20-de-julho-de-2020
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17406-de-20-de-julho-de-2020
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62555-de-12-de-julho-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17722-de-7-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17722-de-7-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62948-de-23-de-novembro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17268-de-14-de-janeiro-de-2020
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17268-de-14-de-janeiro-de-2020
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13726.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13726.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-comap-1-de-11-de-abril-de-2024#:~:text=RESOLU%C3%87%C3%83O%20CASA%20CIVIL%2FCOMAP%20n%C2%BA%2001%20DE%20ABRIL%20DE%202024.&text=6010.2024%2F0001424%2D6-,Estabelece%20normas%20e%20procedimentos%20gerais%20acerca%20da%20instru%C3%A7%C3%A3o%20processual%20dos,)%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%2
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53623-de-12-de-dezembro-de-2012
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
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autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em forma
eletrbnica, das aplicacbes de suporte e das aplicagbes habilitadas que
utilizem certificados digitais, bem como a realizacdo de transacdes eletrbnicas

seguras.
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CONSELHO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - COMAP:

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

Aprovar, previamente, a nomeacao das func¢des de confianga e dos cargos em
comissao das autarquias, das fundacdes e das empresas em que a Prefeitura
seja acionista majoritaria;

Assessorar o prefeito, entre outros, o efetivo cumprimento da Sumula n° 13

do Supremo Tribunal Federal.

CHEFIA DO EXECUTIVO (Decreto n°® 58.183/2018 e Decreto 61.242/2022):

Compete a nomeacado e a exoneracao dos titulares dos cargos e funcdes de
provimento em comissdo da Administracdo Direta, das Autarquias e das
Fundacdes Municipais;

A designacao de servidores, nos termos do Artigo n° 56 da Lei n° 8.989, de

29 de Outubro de 1979, para o exercicio de cargos que comportem

substituicdo e se encontrem vagos (ver a Ordem Interna n° 01/2012 -
PREF. G, DOC 10/02/2012);

Nomeacdes com efeitos retroativos (Orientacdo Normativa n° 04/1990-PREF
DOM 20/12/1990).

SECRETARIOS MUNICIPAIS E O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO:

Designar os substitutos nos impedimentos legais de titulares de cargos e fungdes

gue comportem substituicdo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO:

Mantidas as atuais competéncias, estabelecer normas e diretrizes, acompanhar,

coordenar estudos e projetos sobre administracdo de pessoal no ambito da PMSP

e assessorar e capacitar técnica e administrativamente as demais Secretarias


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l6404consol.htm?origin=instituicao#:~:text=LEI%20No%206.404%2C%20DE%2015%20DE%20DEZEMBRO%20DE%201976.&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20as%20Sociedades%20por%20A%C3%A7%C3%B5es.&text=Art.%201%C2%BA%20A%20companhia%20ou,das%20a%C3%A7%C3%B5es%20subscritas%20ou%20adquiridas.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l6404consol.htm?origin=instituicao#:~:text=LEI%20No%206.404%2C%20DE%2015%20DE%20DEZEMBRO%20DE%201976.&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20as%20Sociedades%20por%20A%C3%A7%C3%B5es.&text=Art.%201%C2%BA%20A%20companhia%20ou,das%20a%C3%A7%C3%B5es%20subscritas%20ou%20adquiridas.
https://portal.stf.jus.br/jurisprudencia/sumariosumulas.asp?base=26&sumula=1227
https://portal.stf.jus.br/jurisprudencia/sumariosumulas.asp?base=26&sumula=1227
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58183-de-9-de-abril-de-2018
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-61242-de-20-de-abril-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://www.sinpeem.com.br/lermais_materias.php?cd_materias=6360&friurl=:-Ordem-Interna-no-012012-PREFG-DOC-de-10022012-pagina-01-
https://www.sinpeem.com.br/lermais_materias.php?cd_materias=6360&friurl=:-Ordem-Interna-no-012012-PREFG-DOC-de-10022012-pagina-01-
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Municipais/Subprefeituras.

URH OU SUGESP:

Providenciar a Declaragédo de cargo vago, nomeacéo e designacéo cargo vago
/substituicdo apos a avaliacdo do COMAP e a autorizacdo da Chefia do
Executivo com publicacdo no DOC;

Encaminhar o titulo de nomeacao para ser tornado sem efeito pela Chefia do
Executivo quando for necessario;

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

Solicitar a cessacdo da designacado até ulterior deliberacdo e exoneracdo dos
titulares de cargos de provimento em comissao para a Chefia do Executivo;
Decidir sobre questdes de acumulacao de cargos;

Receber, analisar e aprovar a possibilidade e conveniéncia de prorrogacao de
prazo para posse e inicio de exercicio, no ambito de sua competéncia,

fornecendo orientacdo sobre os prazos;

Providenciar o acerto do niumero do RG.
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A URH OU SUGESP devera:

Receber a indicacdo para nomeacao;
Verificar a possibilidade de nomeagé&o do indicado;

Encaminhar a indicacdo para avaliacdo do COMAP acompanhada da

informacéo de vinculos familiares de acordo com o Anexo | do Decreto n°

50.898 de 02/10/2009 observando para preenchimento o Anexo lI;

Providenciar que o0 nomeado preencha Declaragdo nos termos dos
Paragrafos 1°, 2° e 3° 1Inciso | do Artigo 3° do Decreto Municipal n°
53.177/2012 (Ficha Limpa);

Providenciar que o nomeado preencha a Declaracéo Lei Maria da Penha nos
termos da Lei_Municipal n° 17.910/2023, combinado com a Resolucdo n°
01/23 — COMAP;

Verificar se o indicado atende as exigéncias do provimento do cargo.

OBSERVACAO 1: Consultar o Decreto n° 57.817/2017 em especial seu artigo 19,

que trata da vedacdo de servidor em cumprimento de estagio probatério para o

exercicio de cargos e funcdes de direcao, chefia ou de assessoramento, excetuando

algumas situacfes especificas.

OBSERVACAO 2: Observar as normas e procedimentos estabelecidos pela Casa

CivillCOMAP guanto a proposta de nomeacdao, designacao, funcéo de confianca ou

gratificada.

PROPOSTA DE INDICACAO PARA A NOMEACAO

CARGO PROVIDO devera conter:

Nome completo do indicado;

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


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009#:~:text=Estabelece%20normas%20e%20procedimentos%20gerais,)%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009#:~:text=Estabelece%20normas%20e%20procedimentos%20gerais,)%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-comap-1-de-13-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-comap-1-de-13-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57817-de-03-de-agosto-de-2017
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Endereco, telefone ou e-mail;

Caodigo, denominacdo do cargo, Referéncia e numero da vaga Codigo,
denominacédo da estrutura hierarquica;

Formulario de informacéo de vinculos familiares de acordo com o Anexo | do

Decreto _n°® 50.898 de 02/10/2009 observando para o preenchimento o

Anexo Il;

Declaracdo nos termos dos Paragrafos 1°, 2° e 3° Inciso | do Artigo 3° do
Decreto Municipal n®53.177/2012 (Ficha Limpa);

Declaracdo Lei Maria da Penha nos termos da Lei Municipal n°
17.910/2023, combinado com a Resolucdo n° 01/23 — COMAP.

A proposta para exoneracado e a indicacao para a nomeacao devera ser feita atraves

de Oficio, preliminarmente encaminhado ao COMAP, que devera conter:

DADOS DO TITULAR:

Nome completo;

R.F. e vinculo;

Caddigo, denominacao do cargo, referéncia e nimero da vaga,
Caddigo e denominacao da estrutura hierarquica;

Endereco, telefone ou e-mail;

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

DADOS DO INDICADO:

Nome completo;
R.G. ou R.F. e vinculo no caso de ja ser servidor;
Endereco e telefone para contato;

Formulario de informacgéo de vinculos familiares de acordo com o Anexo | do

Decreto_n° 50.898 de 02/10/2009, observando para preenchimento o

Anexo Il;

Declaracéo nos termos dos Paragrafos 1°, 2° e 3° Inciso | do Artigo 3° do



https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009#:~:text=Estabelece%20normas%20e%20procedimentos%20gerais,)%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009#:~:text=Estabelece%20normas%20e%20procedimentos%20gerais,)%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009/anexo/5bf5967114119239fb38b237/Anexo%20II%20do%20Decreto%2050.898_2001.pdf)
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-comap-1-de-13-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009#:~:text=Estabelece%20normas%20e%20procedimentos%20gerais,)%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009#:~:text=Estabelece%20normas%20e%20procedimentos%20gerais,)%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009/anexo/5bf5967114119239fb38b237/Anexo%20II%20do%20Decreto%2050.898_2001.pdf)
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
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Decreto Municipal n®53.177/2012 (Ficha Limpa);

Declaracdo Lei Maria da Penha nos termos da Lei_Municipal n°

17.910/2023, combinado com a Resolucdo n° 01/23 — COMAP.

A PROPOSTA PARA EXONERACAO DO TIULAR devera conter:

Nome completo do titular do cargo;

R.F. e vinculo;

Caddigo, denominacao do cargo, referéncia e nimero da vaga,
Cdbdigo e denominacéo da estrutura hierarquica;

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

CARGO VAGO devera conter:

Nome completo do indicado;

R.G. ou R.F. e vinculo (na hip6tese de ser servidor);

Endereco, telefone ou e-mail;

Cdbdigo, denominacdo do cargo, Referéncia e numero da vaga Caddigo,
denominacédo da estrutura hierarquica;

Formulario de informacéo de vinculos familiares de acordo com o Anexo | do

Decreto n° 50.898 de 02/10/2009 observando para preenchimento o Anexo

Il;
Declaracédo nos termos dos Paragrafos 1°, 2° e 3°, Inciso | do Artigo 3° do
Decreto Municipal n®53.177/2012 (Ficha Limpa);

Declaracdo Lei Maria da Penha nos termos da Lei Municipal n°

17.910/2023, combinado com a Resolucdo n° 01/23 — COMAP.

DADOS DO INDICADO:

Nome completo;
R.G. ou R.F. e vinculo no caso de ja ser servidor;
Endereco e telefone para contato;

Formulario de informacéo de vinculos familiares de acordo com o Anexo | do


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-comap-1-de-13-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009#:~:text=Estabelece%20normas%20e%20procedimentos%20gerais,)%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009#:~:text=Estabelece%20normas%20e%20procedimentos%20gerais,)%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009/anexo/5bf5967114119239fb38b237/Anexo%20II%20do%20Decreto%2050.898_2001.pdf)
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009/anexo/5bf5967114119239fb38b237/Anexo%20II%20do%20Decreto%2050.898_2001.pdf)
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-comap-1-de-13-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009/anexo/5bf5967114119239fb38b234/Anexo%20I%20do%20Decreto%2050.898_2001.pdf
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Decreto n° 50.898 de 02/10/2009 observando para preenchimento o Anexo
Il;

Declaracao nos termos dos Paragrafos 1°, 2° e 3°, Inciso | do Artigo 3° do
Decreto Municipal n®53.177/2012 (Ficha Limpa);

Declaracdo Lei Maria da Penha nos termos da Lei_Municipal n°
17.910/2023, combinado com a Resolucéo n° 01/23 — COMAP.



https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009/anexo/5bf5967114119239fb38b234/Anexo%20I%20do%20Decreto%2050.898_2001.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009/anexo/5bf5967114119239fb38b237/Anexo%20II%20do%20Decreto%2050.898_2001.pdf)
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50898-de-2-de-outubro-de-2009/anexo/5bf5967114119239fb38b237/Anexo%20II%20do%20Decreto%2050.898_2001.pdf)
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-comap-1-de-13-de-fevereiro-de-2023
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Atendimento ao Decreto n°® 53.177/2012 e Lei n° 17.910/2023, combinado com a
Resolucdo n° 01/23 — COMAP, bem como com o Artigo 11 da Lei n°® 8.989/1979:

Caso nado atender, submeter a area juridica da URH ou SUGESP, de acordo
com as legislacdes vigentes.

Caso o indicado constar do rol de pessoas que nao poderdo ser nomeadas
nesta Municipalidade ou exercer a funcdo publica, indicacdo devera ser
submetida a Area Juridica da URH ou SUGESP nos termos estabelecidos do
Decreto n®53.177/2012, bem como com Artigo 11 da Lei n° 8.989/1979:.

OBSERVACAO: A posse ndo podera ser formalizada sem manifestacdo expressa
da area juridica da URH ou da SUGESP, ouvindo a Secretaria de Gestdo se for

necessario.

CASO EXISTA INDICACAO DE SERVIDORES DE OUTROS ENTES
FEDERATIVOS - Verificar o tipo de cessdo (COM ou SEM prejuizo dos

vencimentos):

CESSAO COM PREJUIZO DOS VENCIMENTOS (SERVIDOR (A)
VINCULADO A RPPS):

Primeiramente, deve-se observar o disposto no Decreto n° 53.661/2012; os

procedimentos estao disponiveis no endereco:

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/servid

ores empregados pblicos cedidos com prejuizo rpp 1651520297.pdf

Nesta hipotese, a URH/SUGESP deve providenciar o cadastro para que o
desconto da contribuicdo seja para Regime de Previdéncia do Orgédo cedente,

tendo como base de célculo os vencimentos no 6rgdo de origem (Atributo


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-comap-1-de-13-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53661-de-26-de-dezembro-de-2012#:~:text=Estabelece%20procedimento%20a%20ser%20observado,do%20Munic%C3%ADpio%20de%20S%C3%A3o%20Paulo.
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/servidores_empregados_pblicos_cedidos_com_prejuizo_rpp_1651520297.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/servidores_empregados_pblicos_cedidos_com_prejuizo_rpp_1651520297.pdf
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SIGPEC: RPPS EXTERNO).
e Verificar se o indicado € servidor da Administragcdo Municipal Indireta;
¢ Instituto de Previdéncia Municipal - IPREM,;

e Hospital Municipal do Servidor Publico - HSPM.

OBSERVACAO: Na hipotese de tratar-se de servidor desses Org&dos, 0 mesmo €é
vinculado ao REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL, portanto é
Estatutario e sua contribuicdo deve ser recolhida para o Instituto de Previdéncia
Municipal, razdo pela qual a URH/SUGESP devera providenciar o cadastro para que
o desconto da contribuicdo seja para o IPREM, tendo como base de célculo os
vencimentos no orgdo de origem (Atributo SIGPEC: RPPS INTERNO), e jamais
para o Regime Geral de Previdéncia — RGPS.

CESSAO SEM PREJUIZO DOS VENCIMENTOS:
Nesta hipétese, deve-se observar o disposto no Decreto n°® 48.461/2007; os

procedimentos estao disponiveis:

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/cedi
dos sem prejuizo 1651520895.pdf

OBSERVACAO: O ingresso deve ser efetivado somente apds o cadastro dos
dados da cessao na tela “Solicitacdo de Cessao” do SIGPEC.

ANALISE DE DOCUMENTOS ESCOLARES PARA CARGO EFETIVO

A pessoa responsavel pelo atendimento ao nomeado devera analisar os
documentos escolares, tendo como base o provimento exigido pelo cargo. Os
documentos escolares ndo podem conter emendas nem rasuras. ApOs O
recebimento do documento escolar, o responsavel pelo atendimento devera

verificar as seguintes informacoes.

PROVIMENTO - HABILITACAO EM NIVEL SUPERIOR:

e Se adata da Colacdo de Grau se deu até a data da posse;


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48461-de-22-de-junho-de-2007
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/cedidos_sem_prejuizo_1651520895.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/cedidos_sem_prejuizo_1651520895.pdf
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e Se para o0 exercicio do cargo, além da apresentacdo do Diploma ou
Certificado, é necessaria a apresentacdo do Registro no Respectivo Conselho,
como CREA, CAU, OAB, CRC, CRA, CRM, CROSP, etc;

e« De acordo com o decidido no Oficio n° 13/SEMPLA.G/2013, é admitida a
apresentacao do Certificado de Conclusao de Curso, com a respectiva data da

colacdo de grau, cabendo a URH ou SUGESP solicitar do candidato a entrega

do Diploma ap6s o inicio de exercicio;
o O Diploma deve estar devidamente registrado pelo 6rgdo competente;

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

PROVIMENTO - ENSINO MEDIO E FUNDAMENTAL:
e Se aconclusao do curso se deu até a data da posse;
e Assinatura do assistente de diretor;
« Diretor (ou autoridade hierarquicamente superior, como supervisor ou dirigente
regional da rede de educacdo estadual ou diretor regional de educacédo da

rede de educag&o municipal).

OBSERVACAOQO: Para os cargos de Nivel Basico ou Nivel Médio é admitida a
apresentacdo de documento escolar com formacdo maior do que aquela exigida

para o provimento do cargo.

DOCUMENTOS ESCOLARES - ESTRANGEIROS:

Os documentos escolares com formacéao no exterior deverao estar devidamente
traduzidos por tradutor juramentado e convalidado pela autoridade educacional

brasileira competente.

CARGOS EM COMISSAO/REGIME SUBSIDIO:

Secretario Municipal, Subprefeito, Secretario Adjunto, Secretario Executivo Adjunto,

Chefe de Gabinete Pessoal do Prefeito ou Vice-Prefeito e Chefe de Gabinete.


https://cloudprodamazhotmail-my.sharepoint.com/personal/mralmeida_prefeitura_sp_gov_br/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmralmeida%5Fprefeitura%5Fsp%5Fgov%5Fbr%2FDocuments%2FDocumentos%2FDOCUMENTOS%20PDF%2FMEMO%2013%2DSEMPLA%2D2014%20%2D%20CERTIFICADO%5FCONCLUSAO%5FCURSO%20X%20COLA%C3%87%C3%83O%20DE%20GRAU%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fmralmeida%5Fprefeitura%5Fsp%5Fgov%5Fbr%2FDocuments%2FDocumentos%2FDOCUMENTOS%20PDF
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No ato da posse O Termo de Opcdo de Regime de Remuneracdo deveri

preenchido por:

Servidores efetivos submetidos ao regime da Lei n°® 8.989, de 29 de Outubro de
1979, bem como pelos servidores admitidos no regime das Leis n°® 9.160, de 03
de Dezembro de 1980 e n° 9.168, de 04 de Dezembro de 1980, que realizardo
opcéo pelo regime de subsidio ou pelo regime de vencimento, na forma prevista
no Artigo 4°da Lei n°®15.509, de 15 de Dezembro de 2011;

Servidores ou empregados publicos cedidos nos termos da Lei n® 13.562, de 22
de Abril de 2003, que formalizardo sua opcéo pela remuneracdo do 6rgao ou
entidade cedente, na forma prevista no Artigo 6°, 8 2°, do Decreto n°® 48.461, de
22 de junho de 2007;

Servidores, empregados publicos e membros de Poder da Administragdo Direta
ou Indireta, de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, inclusive do Municipio de S&o Paulo, que prestam servicos na
Prefeitura, sem prejuizo da remuneracdo de seu cargo ou emprego ou mandato,
gue formalizardo sua opcéo pela remuneragcao do 6rgao ou entidade de origem;

Em se tratando de servidor, empregado publico ou membro de Poder que presta
servicos na Prefeitura do Municipio de S&o Paulo sem prejuizo da remuneracao
do seu cargo, emprego ou mandato, a revisdao da opcao pela remuneracao de
origem dependera do prévio acertamento da condi¢cdo do afastamento junto ao
orgdo ou ente cedente;

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

Na hipétese do Item |, realizada a opc¢do pelo regime de vencimento do cargo
efetivo ou funcéo, sera observada a legislacédo especifica da remuneracdo devida
ao servidor pelo exercicio do cargo em comissao.

Na hipétese dos Itens Il e lll, a critério da autoridade competente, poderdo ser

concedidas aos servidores, empregados publicos e membros de Poder a gratificacao
de gabinete instituida pelo Artigo 100 da Lei n°® 8.989, de 29 de Outubro de 1979,
e a verba de representacdo instituida pelo Artigo 116 da Lei n® 11.511, de 19 de
Abril de 1994, com a redacao conferida pela Lei n® 13.117, de 09 de Abril de 2001,

na forma e condi¢Oes previstas na legislacéo e regulamentagéo em vigor.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-9160-de-03-de-dezembro-de-1980#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20custeio%20do,paulo%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-9160-de-03-de-dezembro-de-1980#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20custeio%20do,paulo%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-9168-de-4-de-dezembro-de-1980#:~:text=LEI%20N%C2%BA%209168%2C%20DE%204,lhe%20s%C3%A3o%20conferidas%20por%20lei.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15509-de-15-de-dezembro-de-2011
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13562-de-22-de-abril-de-2003/
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13562-de-22-de-abril-de-2003/
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48461-de-22-de-junho-de-2007
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48461-de-22-de-junho-de-2007
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-11511-de-19-de-abril-de-1994
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-11511-de-19-de-abril-de-1994
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13117-de-9-de-abril-de-2001
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OBSERVACAO: A opcéo realizada no ato da posse podera ser revista a qualquer
tempo, produzindo efeitos no més seguinte ao de sua revisao.

e A URH ou SUGESP devera analisar na nomeacéo, designagao e substituicao
com base na opcao realizada pelo nomeado;

e Oferecer o Termo de Opcdo de Regime de Remuneracdo para
preenchimento quando ocorrer a opgao;

e Serd pago automaticamente para os servidores que optarem pelo subsidio
(pagamento pelo cargo).

Uma vez preenchido o Termo de Opcéao de Regime de Remuneracgéo, deverao ser
observadas as formas de opcao para o cadastramento ou ndo no Sistema SIGPEC:

1° ATRIBUTO - “OPGAO SUBSIDIO” - deve ser utilizado para designar o servidor
de qualquer carreira que, ao ser nomeado, substituido ou designado para um dos
cargos remunerados pelos subsidios criados pelas Leis n° 15.401/2011 e n°
15.509/2011, optam por receber seus vencimentos na conformidade destas
legislacbes. Desta forma, este atributo devera ser cadastrado a partir da data da
nomeacao ou pelo periodo fechado da substituicdo/designacao.

2° ATRIBUTO - “NAO PAGA SUBSIDIO” - atributo criado para os casos de
servidores de qualquer carreira que ocupe um dos cargos para os quais foram
fixados os subsidios (Leis n° 15.401/2011 e n° 15.509/2011) e que continuardo
percebendo seus vencimentos de acordo com o cargo efetivo ou em comissao. O
acesso para cadastro desses atributos esta liberado para as Unidades. O cadastro
devera ser efetuado de acordo com o cronograma mensal da Folha de Pagamento.
As substituicbes continuam sendo cadastradas no evento de substituicdo,
observando o cadastro do atributo no caso de opcéo.

OBSERVACAO: O procedimento descrito no Memorando Circular n° 21/2012 de
02 de Julho de 2012.

ACUMULACAO DE CARGOS/FUNCOES E EMPREGOS PUBLICOS
Acumulo de cargos € o exercicio remunerado de mais de um vinculo (cargo, funcao
ou emprego publico) em:

Administracéo direta;

Autarquia;

Empresa publica,

Sociedade de economia mista;

Fundacdo mantida pelo poder publico, nos termos da constituicdo federal
promulgada em 05/10/1988.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15401-de-06-de-julho-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15509-de-15-de-dezembro-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15509-de-15-de-dezembro-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15401-de-06-de-julho-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15509-de-15-de-dezembro-de-2011
https://cloudprodamazhotmail-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fgilenopereira%5Fprefeitura%5Fsp%5Fgov%5Fbr%2FDocuments%2FAttachments%2FMemorando%20Circular%20n%C2%BA%2021%2D2012%2DDERH%20%2D%20SUBS%C3%8DDIO%20CADASTRO%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fgilenopereira%5Fprefeitura%5Fsp%5Fgov%5Fbr%2FDocuments%2FAttachments
https://cloudprodamazhotmail-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fgilenopereira%5Fprefeitura%5Fsp%5Fgov%5Fbr%2FDocuments%2FAttachments%2FMemorando%20Circular%20n%C2%BA%2021%2D2012%2DDERH%20%2D%20SUBS%C3%8DDIO%20CADASTRO%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fgilenopereira%5Fprefeitura%5Fsp%5Fgov%5Fbr%2FDocuments%2FAttachments
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As excecdes previstas de acumulo, havendo compatibilidade de horéarios, nos

termos do Artigo 37, Inciso XVI e XVII, da Constituicdo Federal, sao:

¢ Dois cargos de professor;

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

e Dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissfes
regulamentadas.

Na esfera municipal, a acumulacéo é regida pelo Artigo 58 da Lei n° 8.989/79,
alterado pela Lei_n° 10.824/1990 e Decreto n° 14.739/1977 e n° 28.142/1989,
Artigo 37, Inciso XVI e XVII, da Constituicdo Federal, Artigo 95, Paragrafo

Unico, Inciso |, e Artigo 128, Paragrafo 5°, Inciso Il, Alinea "d" da Constituicdo

Federal, Artigo 17, Paragrafos 1° e 2° do Ato das Disposicfes Constitucionais
Transitorias, Decreto n°® 24.499/1987, Decreto n° 30.074/1991, Decreto n°
33.196/1993 e Decreto n° 33.930/1994, Emenda Constitucional n° 19 e 20/98
(Reforma Previdenciaria), Lei Municipal n° 13.708/2004, Despacho Normativo
n° 01/95-PREF.G/95, Portaria Intersecretarial n® 10/2000 - SMA/SME e Emenda
Constitucional n° 34/2001.

Profissionais da Educacdo: Os acumulos de cargos dos profissionais do ensino
municipal sdo analisados e decididos pela Comissédo de Avaliacdo de Acumulo
de Cargos (CAAC), da SME, nos termos do Decreto n° 50.833/2009 atualizado
pelo Decreto n° 53.649/2012.

Profissionais da Saude: Os acumulos de cargos dos profissionais da saude
municipal sdo analisados e decididos pela Comissédo de Avaliagcdo de Acumulo
de Cargos, Empregos ou Funcdes (CAAC), da SMS, nos termos do Artigo 19 do
Decreto n° 55.068/2014.

Na hipotese de pretensdo de acumulacdo de cargo de livre provimento em
comissdo sem exigéncia de formacdo escolar de nivel superior ou nao exigir

escolaridade, a URH ou SUGESP devera analisar o aspecto técnico do cargo x as


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-14739-de-26-de-outubro-de-1977
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-14739-de-26-de-outubro-de-1977
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10824-de-03-de-janeiro-de-1990#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20realiza%C3%A7%C3%A3o%20de,Paulo%2C%20e%20d%C3%A1%20provid%C3%AAncias%20correlatas.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-14739-de-26-de-outubro-de-1977#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20realiza%C3%A7%C3%A3o%20de,de%20compet%C3%AAncia%20aos%20Secret%C3%A1rios%20Municipais.
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/d28142_1311867804.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://app1.sefaz.mt.gov.br/Sistema/legislacao/constituicaof.nsf/9733a1d3f5bb1ab384256710004d4754/c4c4bbb1d1994469032567550059485f?OpenDocument#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20Ser%C3%A1%20assegurada%20gratuidade,as%20normas%20regulamentadoras%20deste%20artigo.
https://app1.sefaz.mt.gov.br/Sistema/legislacao/constituicaof.nsf/9733a1d3f5bb1ab384256710004d4754/c4c4bbb1d1994469032567550059485f?OpenDocument#:~:text=%C2%A7%201%C2%BA%20Ser%C3%A1%20assegurada%20gratuidade,as%20normas%20regulamentadoras%20deste%20artigo.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-24499-de-1-de-setembro-de-1987
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-30074-de-28-de-agosto-de-1991
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-33196-de-17-de-maio-de-1993#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%2033.196%2C%20DE%2017,Art.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-33196-de-17-de-maio-de-1993#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%2033.196%2C%20DE%2017,Art.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-33930-de-13-de-janeiro-de-1994
https://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc19.htm
https://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc20.htm
https://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc20.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13708-de-07-de-janeiro-de-2004
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/dn1-95-prefgab_1311850209.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/dn1-95-prefgab_1311850209.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-intersecretarial-secretaria-municipal-da-educacao-10-de-23-de-novembro-de-2000
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc34.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc34.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50833-de-1-de-setembro-de-2009#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20altera%C3%A7%C3%B5es%20das%20Leis,dos%20Profissionais%20da%20Educa%C3%A7%C3%A3o%20Municipal.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53649-de-20-de-dezembro-de-2012#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20Estatuto%20do,26%20de%20junho%20de%201992.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-55068-de-28-de-abril-de-2014
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-55068-de-28-de-abril-de-2014
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atribuicdes que serdo exercidas pelo indicado.

Somente se a analise resultar que o cargo tem caracteristica técnica o acumulo

poderd ser julgado licito do contrario sera considerado ilicito.

ACUMULO DE JORNADA

A jornada do cargo de provimento em comissdo é de 40h ndo acumulavel com

outro cargo de 40h ainda que seja no mercado privado.

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

Para a efetiva homeacédo, posse e inicio de exercicio, deverdo ser cumpridos os

requisitos presentes no Artigo 11 da Lei n° 8.989/79 e as legislacBes pertinentes

ao provimento do cargo em comissao.

DOCUMENTACAO

DOCUMENTOS DIGITAIS - Poderédo ser aceitos e o responsavel pela posse

devera:

e Validar, obrigatoriamente a assinatura do documento digital certificando-o
na copia com “visto confere com o documento digital”;

e Nas hipéteses de assinatura digital formalizada por meio de autenticador
digital externo, o interessado devera apresentar o comprovante de
validacao da assinatura certificando-o na cépia com “visto confere com o
documento”.

INDICADO PARA O CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO SEM
VINCULO COM A PMSP DEVERA APRESENTAR OBRIGATORIAMENTE (1°
VINCULO):

e Atestado médico firmando a capacidade laborativa para o desempenho do
cargo de livre provimento em comissao, exceto para servidores cedidos

por 6rgao publico federal, estadual ou de outro municipio para prestar


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
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servicos no ambito da Administracdo publica municipal, estdo isentos de
apresentar o atestado médico de capacidade laborativa;

e Sdo isentos da apresesentacdo do Atestado médico os indicados ao
exercicio do cargo de Secretario Municipal, por serem Agente Politico;

e Cédula de Identidade civil ou militar ou Carteira de Identidade Nacional;

e Certificado de naturalizagao ou carta de igualdade de direitos para cidadao
portugués;

e Cédula de identidade ou visto permanente para estrangeiros, nos casos

especificos, de acordo com a Lei n° 13.404 de 08/08/2002 e Decreto n°
42.813, de 28/01/2003;

e Titulo de eleitor e comprovante de votacdo da ultima eleicdo ou atestado
de quitacdo expedido pelo TRE (exceto se o nomeado for servidor
municipal com exercicio em continuidade e estiver com sua situacao

regular de acordo com o Termo de Cooperacao entre o TSE e a PMSP);

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

e Documento escolar de acordo com a exigéncia prevista para o provimento

do cargo em comissao;

e Comprovante de endereco residencial.

O servidor devera ser informado da necessidade de solicitar autorizacdo para

residir fora do Municipio de Sao Paulo nos termos Decreto n° 16.644/1980, se for

o caso, fornecer o formulario para o preenchimento e posterior autorizacdo do

Secretario da Pasta.

Conforme o Artigo 2° do mencionado Decreto, os funcionarios municipais ficam
autorizados a fixar residéncia na Regido Metropolitana de Sdo Paulo - Grande Sao

Paulo, dentre elas:


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13404-de-08-de-agosto-de-2002/#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20acesso%20de,98%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-42813-de-28-de-janeiro-de-2003#:~:text=Regulamenta%20a%20Lei%20n%C2%B0,19%2F98%2C%20e%20d%C3%A1%20outras
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-42813-de-28-de-janeiro-de-2003#:~:text=Regulamenta%20a%20Lei%20n%C2%B0,19%2F98%2C%20e%20d%C3%A1%20outras
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/d16644_1404388911.pdf
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Aruja, Barueri, Biritiba-Mirim, Caieiras, Cajamar, Carapicuiba, Cotia, Diadema,
Embu, Embu-Guagu, Ferraz de Vasconcelos, Francisco Morato, Franco da Rocha,
Guararema, Guarulhos, Itapecerica da Serra, Itapevi, Itaquaquecetuba, Jandira,
Juquitiba, Mairiporda, Maua, Mogi das Cruzes, Osasco, Pirapora do Bom Jesus,
Po4, Ribeirdo Pires, Rio Grande da Serra, Salesépolis, Santa Isabel, Santana de
Parnaiba, Santo André, S&o Bernardo do Campo, Sdo Caetano do Sul, Suzano e
Taboé&o da Serra.

OBSERVACAO 1: De acordo com o Artigo 2° da Lei n° 13.404, de 08 de agosto

de 2002, é vedado o acesso de estrangeiros aos cargos, funcbes e empregos

publicos cujas atribuicBes envolvam atividades de:

e Fiscalizacdo e arrecadacéo - Auditor Fiscal Tributario Municipal e Agente
Vistor;

e Exercicio de poder de policia - Guarda Civil Metropolitano;

e Inscricdo e cobranca judicial e extrajudicial da Divida Ativa - Procurador do
Municipio;

e Representacdo judicial e extrajudicial do Municipio - Procurador do
Municipio.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13404-de-08-de-agosto-de-2002/#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20acesso%20de,98%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13404-de-08-de-agosto-de-2002/#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20acesso%20de,98%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
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O candidato terd 15 (quinze) dias de prazo para posse, contados da

nomeacao.

A prorrogacdo da posse devera ser verificada no prazo previsto de acordo

com o Artigo 11 da Lei n° 8.989/79 e serd contado a partir da publicacéo

oficial do ato de provimento (nomeac&o), mediante o preenchimento de

requerimento proprio.

Na hipotese de o prazo expirar em dia em que ndo ha expediente, a posse

devera ser formalizada no primeiro dia util subsequente.

A autoridade competente decidir4 sobre o pedido de prorrogacao nos termos

da legislacao vigente:

Na hipétese de deferimento da prorrogacédo, o prazo sera dilatado nos
termos da legislacao podendo ser prorrogada uma Unica vez,

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

Na hipétese de ndo comparecimento para formalizacdo da posse o
nomeado tera seu Titulo de Nomeacéao tornado sem efeito.

O RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO devera:

Orientar o nomeado a acompanhar pelo DOC o despacho do
requerimento;

Anotar o numero do requerimento de prorrogacdo e a data do
despacho em DOC no Termo de Posse.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
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A URH OU SUGESP devera solicitar:

. PREENCHIENTO DA DECLARAQAO DE INGRESSO NO SERVICO
PUBLICO - DISP (1° vinculo).
Documento no qual o nomeado informa seus dados pessoais e sua relagéo funcional
com a Prefeitura do Municipio de S&o Paulo e outros Orgédos Publicos de qualquer
esfera do poder publico ou quando ha interrupcao de exercicio.
Para saber mais e aprender como preencher a DISP corretamente, acesse o link:
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/video-disp-dispaf

. PREENCHIMENTO DA DECLARAQAO DE INGRESSO NO SERVICO
PUBLICO - ALTERACAO FUNCIONAL (DISP-AF).
A DISP- AF é o documento onde o nomeado, sem interrupcdo de exercicio do

vinculo anterior ird exercer outro cargo e podera atualizar seus dados pessoais e

funcionais.
Para saber mais e aprender como preencher a DISP-AF corretamente, acesse o link:

https://clic.prefeitura.sp.gov.br/video-disp-dispaf

e O preenchimento e assinatura do expediente de acumulo de cargos/funcdes e
os atestados de Horério, (se for o caso);

e O preenchimento do Formulario instituido pelo Decreto n° 53.177/2012 para a
Declaragéo nos termos do Artigo 3° do Decreto Municipal n° 53.177/2012
(Ficha Limpa);

e Declaracdo Lei Maria da Penha nos termos da Lei_Municipal n°
17.910/2023, combinado com a Resolucédo n°® 01/23 — COMAP;

e Comprovante de abertura de conta no Banco do Brasil;

e Preenchimento do Termo de Opcéao de Regime de Remuneracao (se for o
caso).

A posse ndo podera ser formalizada com protocolo de documentos

pessoais e/ou escolares.

OBSERVACAO: As situacbes de posse submetidas & analise e deliberacdo da

Assessoria Juridica ficam com o respectivo prazo suspenso até a conclusao.


https://clic.prefeitura.sp.gov.br/video-disp-dispaf
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/video-disp-dispaf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/planejamento/DECRETO%20N53177%20DE%204%20DE%20JUNHO%20DE%202012.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17910-de-17-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-comap-1-de-13-de-fevereiro-de-2023
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Na hipotese da submissdo da situagdo para assessoria juridica dentro do
prazo de 15 dias para posse, quando da conclusdo o indicado tera os dias
restantes considerados para formalizacdo da posse;

Na hipotese da submissdo da situacdo para assessoria juridica se der no
ultimo dia ou apds o prazo para posse, quando concluida a favor do indicado a
formalizacdo da posse devera ocorrer em até 48 horas.

A URH OU SUGESP devera orientar:

Sobre a declaracdo de Bens obrigatéria bem como o prazo para providenciar
nos termos do Decreto n° 59.432/20;

O servidor efetivo/admitido sobre o preenchimento da declaracdo de Familia
nos termos do Decreto n° 57.894/2017 e Portaria do IPREM n° 058/2018.

OBSERVACAOQ: Estéo isentos do preenchimento da Declarac&o de Familia:

Pessoa sem vinculo com a PMSP nomeada para exercer, exclusivamente,
cargo em comissédo tendo em vista que a contribuicdo é para o Regime Geral
de Previdéncia Social (RGPS);

Servidor Cedido por outros Orgéos da Federacao.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59432-de-13-de-maio-de-2020#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20obrigatoriedade%20de,1992%2C%20e%20de%20publica%C3%A7%C3%A3o%20da
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57894-de-22-de-setembro-de-2017
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-instituto-de-previdencia-municipal-iprem-58-de-28-de-dezembro-de-2018#:~:text=PORTARIA%20IPREM%20N%C2%BA%20058%2C%20DE,partir%20do%20exerc%C3%ADcio%20de%202019.
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A URH OU SUGESP devera:

e Entregar ao servidor nomeado a 12 via do titulo de nomeacéo;
e Formulario de Comunicado de inicio de exercicio para preenchimento na
Unidade de Lotacéo.

ApoOs conferéncia, a chefia imediata dever4d carimbar e preencher a
Comunicacéao de Inicio de Exercicio com o numero de seu registro funcional,
devolvendo-o para a URH ou SUGESP providenciar o cadastro no SIGPEC

para fins de pagamento.

PROCEDIMENTOS PARA ANALISE DE ACUMULACAO DE CARGOS

Na analise da acumulagéo de cargos deve ser observada a legislagdo em vigor.

NOMEADO OU NOMEADA:

Na formalizacdo da posse declarar possuir outro vinculo com a PMSP ou outro
Orgéo da Federacéo devera preencher e assinar o expediente de acumulacdo

de cargos da sua situacao atual ou;

SERVIDOR OU SERVIDORA:

Ao comparecer na URH ou SUGESP e declarar possuir outro vinculo com a
PMSP ou outro Orgdo da Federacdo devera preencher e assinar o expediente de

acumulacéo de cargos da sua situacao atual.

A declaracdo de acumulo deve ser feita em expediente préprio no ato do
ingresso no servigo publico ou alteracdo de situacdo funcional (por exemplo,
mudanca de unidade ou horéario), de acordo com Artigo 11 do Decreto
14.739/1977 ou por denuncia.

A URH OU SUGESP devera:

1° Passo: Entregar ao nomeado (a) ou servidor (a) os formularios de


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-14739-de-26-de-outubro-de-1977
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-14739-de-26-de-outubro-de-1977
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Atestado de Horario para preenchimento pelas unidades de trabalho e

orienta-lo sobre a sua posterior devolucao.

OBSERVACAO 1: O descanco viavel e necessario entre as jornadas, ainda
gue permitido o acumulo de cargo, deve-se se analisar 0 tempo entre 0s

vinculos acumulaveis.

OBSERVACAO 2: O tempo de deslocamento entre os vinculos, respeitando
um intervalo minimo e viavel para que ndo haja prejuizo na execucao de

nenhuma jornada de trabalho.

2° passo: Orientar o nomeado (a) ou servidor (a) a comparecer na unidade
declarada, onde presta servico, levando o formulario de Atestado de Horério,

gue devera ser preenchido pela Chefia Imediata.

Com os Atestados de Horarios, o nomeado (a) ou servidor (a) se dirigira até a
URH ou SUGESP para entrega-los dentro do prazo legal 15 (quinze) dias

corridos da data de inicio de exercicio.

3° Passo: A URH OU SUGESP ao receber os atestados devera:

e Juntar os atestados de horarios, devidamente conferidos, no expediente de
acumulo que ficou consigo;

e Analisar a situacdo de acumulo do servidor, de acordo com as legislacdes
em vigor;

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

4° PASSO: AO RECEBER O EXPEDIENTE E OS ATESTADOS DE
HORARIOS, A AUTORIDADE RESPONSAVEL PELA URH OU SUGESP

devera:

e Despachar pela licitude ou ilicitude;
e Publicar o Despacho.
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Na hipétese de despacho considerado licito, o servidor nada mais tem a

providenciar, e a URH ou SUGESP devera arquivar o expediente no prontuéario

do servidor (a) orientando sobre a necessidade da atualizacdo “ANUAL”.

NA HIPOTESE DE DESPACHO CONSIDERADO ILICITO, o servidor devera:

Optar por um dos cargos/ fungdes, no prazo de 08 (oito) dias corridos
contados da data da publicacdo do Despacho;

Solicitar desligamento da PMSP ou apresentar o desligamento do outro
Orgéo ou;

Entrar com reconsideracdo ou recurso no prazo de 15 (quinze) dias.

Na hipotese de o servidor ndo entrar com recurso ou ndo comparecer para a

regularizacdo, deverd ser providenciada a suspenséo de pagamento.

OPTAR POR UM DOS CARGOS: O servidor deve comprovar desligamento de um
dos vinculos, apresentando cépia do pedido do desligamento devidamente

protocolado, e, posteriormente, a publicacdo em Diéario Oficial, baixa na carteira de

trabalho ou declaracdo do 6rgédo responsavel de que ndo havera publicacdo no

Diario Oficial (quando for o caso).

SOLICITAR RECONSIDERACAO: O servidor podera autuar processo ou
expediente (Oficio), nos termos do Artigo 176, Inciso Il da Lei 8.989/1979, onde

devera:

Anexar novas provas documentais, devendo a URH ou SUGESP
acompanhar o processo ou Oficio, o expediente de Acumulacdo de
Cargos;

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

Se o0 despacho for pela licitude, a URH ou SUGESP devera anotar no
prontuério do servidor e providenciar a anexagdo no mesmo;

Se o despacho for pela ilicitude, o servidor deverd optar por um dos
cargos, seguindo-se o procedimento do 4° passo;

Na hipotese de o servidor ndo entrar com recurso ou ndo comparecer para
a regularizacdo, a URH ou SUGESP devera providenciar a suspensao de
pagamento nos termos do Artigo 230 da Lei 8.989/1979;

Optando por um dos vinculos, o servidor devera fazé-lo no prazo de 08
(oito) dias, contados da data da publicacdo do despacho.



https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
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SOLICITAR RECURSO: contra o0 despacho exarado no processo de

reconsideracao, o servidor devera:

e Autuar processo dirigido a Chefe do Executivo, solicitando recurso, nos
termos do Artigo 176, Inciso V. da Lei 8.989/79;

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

e Recebendo o processo o Chefe do Executivo providenciara o despacho,
gue podera ser licito ou ilicito, hipétese em que se encerra a instancia
administrativa;

e Se o0 despacho for ilicito, o servidor devera obrigatoriamente optar por um
dos vinculos e fazé-lo no prazo de 08 (oito) dias contados da data da
publicacédo do despacho;

¢ Na hip6tese de o servidor ndo entrar com recurso ou hao comparecer para
a regularizacdo, a URH ou SUGESP devera providenciar a suspensao de
pagamento;

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

ACUMULACAO DE CARGO CONSTATADA APOS O INGRESSO

A URH OU SUGESP devera:

Convocar o servidor por edital publicado no DOC para esclarecimento sobre a

acumulacéo e adotar os procedimentos contidos nos itens anteriores.

IMPORTANTE: acumulacdo nédo remunerada de cargos, funcbes e empregos

publicos.

O tema foi tratado no Processo SEI n°® 2011-0.0.272.260-6, e de acordo com a

decisdo a URH ou SUGESP deve observar o que segue:

Quando da nomeacdo e providéncias de posse para cargo de provimento em
comissdo de servidor da Administracdo Indireta ou de outros Orgdos, a situacio

funcional de vencimentos devera ser analisada a luz das legislacdes vigentes para


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
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a concessao da Verba de Gabinete, Verba de Representacdo, para que ndo se

caracterize acumulo ilicito, de cargo ou de vencimentos.

Este manual reforga as orientagbes anteriores sobre o tema nas eventuais
solicitacbes de cessdo de servidor, devera ser observado o vinculo funcional
existente entre o cedente e o cedido, ndo sendo viavel o afastamento de servidores
ou empregados publicos que detenham exclusivamente a condicdo de

comissionados no 6rgao de origem.

Podera haver concessdo de vantagem, prevista em Lei Municipal, quando o
empregado publico se afastar, sem prejuizo da remuneracéo, de seu cargo, funcéo,
ou emprego da Administracdo Direta ou Indireta, inclusive de outras esferas
de Governo, para exercer outro na PMSP, desde que o beneficiario ndo receba
vantagem idéntica na remuneracdo da origem, caso contrario devera ser

providenciado sua regularizacao.

A Divisdo de Eventos Funcionais mantém em seus assentamentos, copia na
integra do processo mencionado disponivel para solicitacdo no endereco:

eventosfuncionais@prefeitura.sp.gov.br



mailto:eventosfuncionais@prefeitura.sp.gov.br
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PRORROGACAO DE PRAZO PARA INICIO DE EXERCICIO

O candidato tera 15 (quinze) dias de prazo, contados da data de posse, para as
providéncias de inicio de exercicio de acordo com o Artigo 44 da Lei n® 8989/1979
com redacao dada pela Lei n°® 13.686/2003.

A prorrogacdo de prazo para inicio de exercicio devera ocorrer dentro do prazo
previsto em lei para o inicio de exercicio, mediante o preenchimento de

requerimento proprio.

Na hipotese de o prazo expirar em dia em que ndo ha expediente, o inicio de

exercicio devera ser formalizado no primeiro dia Gtil subsequente.

A AUTORIDADE COMPETENTE DECIDIRA SOBRE O PEDIDO NOS TERMOS
DA LEGISLACAO VIGENTE:

e Na hip6tese de deferimento da prorrogacdo: O prazo sera dilatado nos
termos da legislacdo vigente, podendo ser prorrogado uma Unica vez. O
nomeado podera formalizar o inicio de exercicio a qualquer tempo desde que
o faga dentro do prazo legal;

e Na hipétese de indeferido tera 48 (quarenta e oito) horas da data da
publicacdo do despacho para formalizar o inicio de exercicio;

e Na hip6tese de ndo comparecimento para inicio de exercicio dentro do
prazo legal de acordo com as legislacbes em vigor o0 nomeado sera
exonerado por ndo inicio de exercicio.

O RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO devera:

e Orientar o nomeado a acompanhar pelo DOC o despacho do requerimento;
e Anotar o numero do requerimento de prorrogacdo e a data do despacho em
DOC na Comunicacéao de Inicio de Exercicio.

INICIO DE EXERCICIO NO CARGO EM COMISSAO E AVERBAGCAO DE TEMPO
DE SERVICO MUNICIPAL

Quando da apresentacdo do nomeado, a chefia imediata providenciara o


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13686-de-19-de-dezembro-de-2003
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preenchimento da comunicagdo de inicio de exercicio, devolvendo-o
imediatamente ao responsavel pelo atendimento para o devido cadastramento
no SIGPEC.

Na comunicacéo de inicio de exercicio devera ser informado,obrigatoriamente:

e O numero do domicilio bancéario;
e A data de nomeacéao;
e A data de posse.

Campo de Preenchimento obrigatorio e completo pela chefia imediata:

Campo 1 - Identificacdo do Servidor;

Campo 2 - Identificacdo da Unidade;

Campo 3 - Data de Inicio de Exercicio;

Campo 4 - Averbacado de Tempo de Servigco Municipal.

OBSERVACAO: O nomeado devera, obrigatoriamente, se for servidor ou ex-
servidor municipal, indicar se deseja ou ndo vincular ao NOVO VINCULO o
anterior, ou seja, se deseja no NOVO VINCULO o tempo de servico prestado
no anterior e demais averbacdes (férias, tempo de servigco extramunicipal, etc.)

a estes vinculados.

A URH ou SUGESP na hipétese de o nomeado optar pela ndo vinculacdo do
vinculo anterior ao novo deverd informa-lo que a contagem de tempode servico
serd a partir da data de inicio de exercicio, com implicacdes na obtencédo de

beneficios cujo critério envolvatempo de servi¢o,tais como:

Adicional por tempo de servi¢co (Quinquénio).

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

anterior ao novo, deixa de receber o adicional por tempo de servico.

A vinculacéao é irretratavel a partir da data que gerar qualquer beneficio, ou de
cadastramento de beneficio, como por exemplo, o adicional.
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A vinculacdo ndo é possivel nos casos em que ja foi emitida Certiddo por

Tempo de Servi¢o para outro 6rgao.

Os profissionais do Quadro do Magistério Municipal, que possuem o direito de
duplo vinculo, devem analisar a opcao de qual o vinculo fard a vinculacao,

tendo em vista o adicionalpor tempo de servico.

A URH ou SUGESP com a posse e o inicio de exercicio REGULARMENTE
formalizado, devem ratificar a verificacdo de todos os documentos que fazem parte

do ingresso antes de serem anexados em prontudrio.

Para as pessoas indicadas sem vinculo anterior com a PMSP, devera ser

providenciada a abertura de prontuario.



40

CONTA BANCARIA:

A renumeracdo mensal dos servidores da PMSP/Administracdo Direta é
depositada na Instituicdo Financeira do Banco do Brasil.

Caso a agéncia do Banco do Brasil ndo estiver cadastrada no SIGPEC, devera ser
encaminhado e-mail para Divisdo de Gestéo de Folha de Pagamento para incluir. E-
mail: folhadepagamento@prefeitura.sp.gov.br

Os cadastros da conta corrente na aba “Dados Bancarios” na Tela de Cadastro
de Pessoas devem ser preenchidos corretamente e por completo.

OBSERVACAO:
e Ainexisténcia do cadastro impossibilita 0 pagamento;
e O erro no cadastro gera rejeicdo de pagamento.

REQUISITO DO PROVIMENTO:

No cadastro da nomeacao para cargo em comisséo, da designacéo para cargo vago
e da designacdo para funcdo de confianca € obrigatdrio o preenchimento da aba
“Requisito do Provimento” da Tela de Ingresso.

Os campos criados séo tabelados:
e Servidor;
e Situacao;
e Critério Especifico;
e Critério Complementar.

TIPO DE EVENTOS:

No cadastro da nomeacdo de cargo em comissdo, designagdo até ulterior para
cargo em comissdo ou funcao gratificada atente-se para o cadastro do Tipo de
Evento de Cargos:

¢ Nomeado/Nomeada sem vinculo com a PMSP deve ser utilizado o Tipo de
Evento ”PROV CARGO COMISSAQO”;

¢ Nomeado/Nomeada com vinculo com a PMSP deve ser utilizado o Tipo de
Evento “PROV COMISS C VINC”;

e Designado para cargo vago até ulterior de Deliberacdo deve ser utilizado o
Tipo de Evento “DESIG CARGO COMISSAOQO”;


mailto:folhadepagamento@prefeitura.sp.gov.br
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e Designacao para exercer funcdo de confianga deve ser utilizada o Tipo de
Evento “DESIG FUNC CONFIANCA”.

SOLICITACAO DE CESSAO:

Caso o nomeado for servidor de Outros Entes Federativos devera ser obrigatorio o
preenchimento da “Tela de Solicitagdo Cessao”.

CAMINHO: Histérico Funcional; Dados Pessoais; Solicitacdo de Cesséo.
Esta Tela possui as abas: “Servidor”, “Orgao Cedente” e “Motivo e Justificativa”.

CASO O NOMEADO SEJA SERVIDOR DE OUTROS ENTES FEDERATIVOS, o
cadastro serd realizado conforme orientacdo da cartilha publicada no link:
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/storage/uploads/2024/10/02/Cadastros%20servidores
%20cedido%20sigpec%20FINAL.pdf (para acessar a cartilha é necessario estar
logado na area da URH na CLIC).

INFORMACAO DE COR:
Tela de Cadastro de Pessoas; Campo Raca/Cor.

Quando da atualizacéo dos dados pessoais, preste atencao no campo Raga/Cor, se
estiver a informacéo “9 - NAO INFORMADO?”, devera ser atualizado de acordo com
a informacao prestada pelo Nomeado/Nomeada no campo “3 da DISP/DISP-AF”.

CADASTRO ESCOLARIDADE:

Quando da atualizacdo dos dados pessoais, preste atencdo no campo
Escolaridade o preenchimento deste campo € obrigatdrio e deve ser preenchido
de acordo com a Documentacao Escolar apresentado pelo nomeado/nomeada.


https://clic.prefeitura.sp.gov.br/storage/uploads/2024/10/02/Cadastros%20servidores%20cedido%20sigpec%20FINAL.pdf
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/storage/uploads/2024/10/02/Cadastros%20servidores%20cedido%20sigpec%20FINAL.pdf
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DECLARAR CARGO VAGO:

Quando ocorrer o falecimento do titular do cargo em comissédo, a URH ou
SUGESP devera providenciar a formalizacdo da declaracdo de cargo vago
através de Oficio que sera encaminhado a Casa Civil para publicacdo em
DOC.

APOSTILA:

E a correcdo ou alteracdo de documentos quando ocorrerem omissdes ou

incorrecOes de dados no titulo de nomeacéo ou portaria.

APOSTILAMENTO DO TITULO DE NOMEACAO:
Na hipotese de omissfes ou incorre¢cdes de dados constantes no titulo de
nomeacao e na publicacdo, a URH ou SUGESP devera solicitar o apostilamento

a Chefia do Executivo.

DESIGNA(;AO PARA CARGO VAGO/SUBSTITUI(}AO - OBSERVANDO OS
Decreto n° 58.183/2018 e n° 61.242/2022:

A indicacdo de servidores para designacdo e substituicdo esta prevista nos

Artigos 54 e 56 da Lei 8.989/79, observando-se os impedimentos legais

constantes no Artigo 64 desta lei, bem como a legislacdo especifica de cada

cargo e pareceres que tratam do assunto.

PARA DESIGNACAO DE CARGO VAGO DEVERA SER OBSERVADO:

e As situacdes de Designacao para responder pelo expediente da Unidade ou
Orgdo Municipal até posterior deliberacdo estdo vedadas a partir de
10/02/2012, de modo que eventuais situacoes deverdo ser analisadas a luz

da Ordem Interna n° 1/Pref.G/2012 observando-se, especialmente, as
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disposicOes contidas nos Incisos Il e lll da citada Ordem;

e A competéncia para a autorizacao devera observar os termos dispostos pela

Ordem Interna;

e Considerando a especificidade de cada Pasta ou Subprefeitura, é de
responsabilidade do Titular definir o prazo de duragdo da Designacéo,
observando o que dispde o Inciso Il da referida Ordem.

A partir da indicacdo para designacao/substituicdo, devera ser preenchido o

expediente de designacao/substituicdo para todas as possibilidades.

TORNAR SEM EFEITO A PORTARIA:

A chefia imediata devera solicitar que seja tornado sem efeito o eventorelativo a
designacao/substituicdo quando houver inobservancia ou descumprimento da

legislacéo por parte da Administrag&o ou do interessado.

TORNAR INSUBSISTENTE A PORTARIA:

A chefia Mediata devera solicitar a insubsisténcia quando detectadoum ato

de designacao/substituicdo que néo deveria ter ocorrido.

CESSACAO DE DESIGNACAO/SUBSTITUICAO:

Quando houver a necessidade de interromper o ato de

designacao/substituicao, a Chefia Mediata deveré solicitar sua cessacao.

EXONERAR SEM INICIO DE EXERCICIO:

Quando o indicado néo iniciar o exercicio de suas fun¢des dentro do prazo

legal, devera ser exonerado.

PARA A FORMALIZACAO DA SUBSTITUICAO:
Devera ser observar Artigo 9° do Decreto n° 61.242/2022 e 58.183/2018 em

especial o 8 2° do_citado artigo, respectivamente, que determina que nos



https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-61242-de-20-de-abril-de-2022
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impedimentos legais dos titulares de cargo ou fungcdo, somente serd permitida a
formalizacdo de uma Unica substituicdo, vedadas designacbes em sequéncia

decorrente da substituig&o inicial.

DESIGNACAO/SUBSTITUICAO:
(observado a competéncia estabelecidano Decreto n° 58.183/2018 e Decreto
61.242/2022)

PROCEDIMENTOS:
Ao receber o expediente de designacao/ substituicdo do indicado, a URH ou
SUGESP devera:

e Quando necessario, convocar o candidato, portando a documentacéo, para
verificacdo do atendimento dos requisitos legais para a designacéao/
substituicdo no cargo;

e Encaminhar o expediente de designacao/substituicdo devidamente preenchido
e assinado ao Secretario da Pasta para autorizacao.

Quando houver retorno do expediente devidamente autorizado, a URH ou SUGESP
devera:

Expedir Portaria de Designacdo em 02 (duas) vias;

Providenciar a “assinatura” na Portaria;

Emitir lauda para publicacéo do ato;

Encaminhar a lauda para publicacdo em DOC.

Apés publicacao das Portarias em DOC, A URH ou SUGESP devera:

e Carimbar a data de publicacdo nas Portarias e no expediente dedesignacéao/
substituic&o;
e Encaminhar ao servidor a 12 via da Portaria,
e Arquivar a 22 via da Portaria e documentos em prontuario.
RETIFICACAO:
Deve ser providenciada quando houver publicacdo equivocada dos atos oficiais
cujos documentos respectivos foram expedidos incorretamente.
Todas as retificacbes devem ser autorizadas pelo Secretario da Pasta.

A data da publicacdo no DOC deverad ser anotada na respectiva Portaria.
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Prontuarios sao pastas nas quais se arquivam os documentos pessoais e funcionais
do servidor da Prefeitura do Municipio de Sado Paulo (PMSP) — Administracao
Direta, compondo todo o seu historico.

Prontuario é o conjunto de documentos e registros que refletem a vida funcional do
servidor capaz de comprovar direitos decorrentes de seu vinculo juridico com a
Administragdo Publica.

Os documentos sao instrumentos produzidos/recebidos pela Administracédo e
armazenados para servir de referéncia, informacéo, prova e testemunho.

A PMSP possui o Sistema Informatizado de Movimentacdo de Prontuarios
(SIMP) para Controle da Movimentagdo dos Prontuarios e da Custodia dos
Prontuéarios das Secretarias, Subprefeituras e Orgados Equiparados.

O acesso ao sistema sera dado ao servidor mediante autorizacdo dos responsaveis
das respectivas Unidades de Recursos Humanos - URH, assim como toda e
qgualquer movimentacdo dos prontuarios, seja interna ou externa, devera ser feita
exclusivamente pelo SIMP para evitar extravios e preservar a sua integridade
documental e fisica do prontuario.

O Sistema Informatizado de Movimentacdo de Prontuarios (SIMP) tem as
seguintes funcionalidades:

e Requisitar, prorrogar, devolver prontuarios pelos operadores e transferir os
prontuarios para outras pastas pelos responsaveis pelas Unidades de
Custodia do prontuario (UC);

e Gerenciar os empréstimos, prorrogacdes, devolucdes, pendéncias e as
transferéncias para as secretarias pelos responsaveis pelas Unidades de
Custodia do prontuario (UC).

Quando se tratar do primeiro ingresso devera ser aberta uma pasta individual com
toda a documentacao (Kit ingresso do servidor).

Caso o servidor ja possua Registro Funcional - RF, a documentacdo de novo
ingresso (Kit ingresso) devera ser encaminhada para anexacao a esse prontuario.

Observacao: Caso o servidor possua mais de um Registro Funcional - RF, os
prontuarios deverao ser unificados e devera prevalecer o mais antigo.

Para maiores informacdes sobre o tema acesse 0s links:

https://capital.sp.gov.br/web/gestdo/w/portal do servidor/prontuarios//10595



https://capital.sp.gov.br/web/gestão/w/portal_do_servidor/prontuários/10595
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/def operacion
alizao do sistema de

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/def -
operacionalizao do sistema de pronturios 1695907564.pdf
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