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OBJETIVO GERAL:

Apresentar subsidios, apoio e orientagd@o no que se refere aos
procedimentos para a publicacdo do desligamento “a pedido” de
servidores da Prefeitura do Municipio de S@o Paulo, para as seguintes
modalidades:

Exoneragd@o - Cargos Efetivos

Exoneragdo - Cargos de provimento em Comisséo
Dispensa - Fungdo/Admitido

Rescis@o - Contratacdo Emergencial

OBJETIVO ESPECIFICO:
Apresentar subsidios, apoio e orientagdo no que se refere aos
procedimentos para a publicagéo do desligamento “a pedido” de
servidores da Prefeitura do Municipio de Séo Paulo, para as seguintes
modalidades:
e Evitar erros de procedimentos na andlise e publicagéo do
desligamento “a pedido” de servidores da Prefeitura do Municipio de
Sdo Paulo.

¢ Facilitar o trabalho dos servidores que atuam nas Unidades de
Recursos Humanos (URH’s), Supervisdes de Gestdo de Pessods
(SUGESP’s) e Dirtorias Regionais de Educacéo (DRE'S) da Secretaria
Municipal de Educacéo (SME).

EXONERAC}AO A PEDIDO

E a solicitag@o formulada pelo funcionério titular de cargo efetivo, em
requerimento préprio, para desligar-se da Prefeitura do Municipio de Séo
Paulo.

DISPENSA A PEDIDO

E a solicitag@o formulada, em requerimento préprio, pelo servidor
ocupante de fungdo nos termos da lei 9.160/1980, para desligar-se da
Prefeitura do Municipio de S&o Paulo.



RESCISAO DE CONTRATO A PEDIDO

E a solicitag@o formulada pelo servidor contratado, em requerimento
préprio, antes do término contratual, para desligar-se da Prefeitura do
Municipio de Séo Paulo.

Atencgdo: Quando se tratar de término contratual néo hé preenchimento
de requerimento de desligamento.

DESLIGAMENTO PARA EXERCER OUTRO CARGO MUNICIPAL
E o pedido de desligamento do servidor municipal, com a sinalizagéo de
que ird exercer outro cargo na Administracéo Direta.

Servidor:
e Efetivo;
e Admitido;

1. INFORMAGOES GERAIS

O requerimento de desligamento ndo poderd prosseguir se forem
constatadas as seguintes hipbteses pela Unidade de Recursos Humanos
ou Supervis@o de Gestdo de Pessoas:

e Rasuras;
e Preenchimento incorreto e/ ou incompleto das informagées;

e Preenchimento ilegivel.

O funciondrio/servidor deverd solicitar por meio de requerimento préprio
os beneficios decorrentes do ato de desligamento.

O funciondrio/servidor em regime de acumulo licito de cargos/ funcées
preencherd um requerimento de desligamento a pedido para cada
vinculo



O requerimento de desligamento de funciondrio/ servidor que esteja
afastado para prestagé@o de servicos em outro 6rgdo publico
(comissionado) somente poderd ser recebido se acompanhado de uma
copia autenticada da manifestagéo do 6rgdo solicitando a cessagéo do
afastamento.

A URH/ SUGESP deverd providenciar, com base nas informagdes do 6rgdo
no qual o funciondrio/servidor esteve afastado, o cadastro do término do
afastamento no SIGPEC, na Tela de Cessdes Externas.

A URH/ SUGESP deverd providenciar imediatamente o cadastro do
desligamento na Tela de Vacéncia, informando o “a partir’, a “forma de
Vacdncia’, bem como o preenchimento do campo de “Apresentou
declaragdo de Bens?” e o campo ‘Para exercer outro cargo Municipal’.

Atencdo: No campo “Apresentou declaragdo de Bens?” na hipbtese de
atualizag¢éo dos dados do prontudrio e se, a vacdncia ocorreu antes de
1994 informar “N”, apés 1994, a informagéo deverd ser sempre “S".

Quando se tratar de rescis@o de contrato “a pedido’, ou sejaq,
encerramento do contrato antes do término de vigéncia do mesmo, o
requerimento de desligamento deverd ser preenchido

1.1 INQUERITO ADMNISTRATIVO - PROCESSO DISCIPLINAR

As infragdes capituladas no artigo 188, incisos | (abandono de cargo) e
Il (faltas ao servico, sem justa causa, por mais de 60 dias interpolados
durante o ano), ambos da , serdo objeto de andlise pelas
Unidades de Recursos Humanos ou Supervis@o de Gestéio de Pessoas
de acordo com as disposi¢cdes contidas no ,de 22 de
maio de 2003.

A Unidade de Recurso Humano ou Supervis@o de Gestdo de Pessoas,
deverd manter o fluxo de atualizagdo do Banco do PROCED a cada 15
(quinze) dias e consulta-lo para verificar se néo consta inquérito
administrativo em nome do servidor.

A instauragdo de inquérito administrativo poderd determinar a
dispensa dos servidores admitidos (estaveis), a demisséo e a
demissdo a bem do servigo pUblico dos funciondrios efetivos.



Nd&o deverd ser acolhido o requerimento de desligamento “a pedido’,
quando constatada a instauracdo de procedimento disciplinar de
exoneracgdo no interesse do servigco publico de funciondrio efetivo em
estdgio probatério.

O servidor que responde procedimento disciplinar e manifestar
interesse de requerer o desligamento antes do despacho decisério da
Secretaria Municipal de Justica, deverd ser orientado a comparecer no
Departamento de Procedimentos Disciplinares — PROCED e informar o
interesse no desligamento a pedido, antes de preencher o
requerimento na Unidade de Recursos Humanos ou Superviséo de
Gestdo de Pessoas.

A competéncia para acolher e decidir sobre o desligamento a pedido
do servidor, que responde a inquérito administrativo, é do
Departamento de Procedimentos Disciplinares e da Secretaria
Municipal de Justiga.

E responsabilidade funcional da Chefia da Unidade de Recursos
Humanos ou Supervisdo de Gestéo de Pessoas o acolhimento e
publicacéo do desligamento a pedido do funciondrio/servidor que
responde a processo administrativo sem consultar o Departamento de
Procedimentos Disciplinares, face ao disposto no artigo 194, da

Essas disposi¢cdes aplicam-se, inclusive, para os servidores com duplo
vinculo.

As Unidades de Recursos Humanos ou Supervis@io de Gestdo de
Pessoas ao receber o requerimento de desligamento a pedido do
servidor transferido de outra unidade municipal (Remogéio, Fixagéo de
Lotagéo ou Apostila do Ato de Admissdo), deverd consultar por escrito
a unidade de lotag&o anterior para verificar se ndo consta processo
disciplinar em nome do servidor, que poderd ensejar & observéncia
das disposi¢gdes contidas neste manual.

1.2 PRAZOS LEGAIS

A unidade de lotacdo do servidor deverd protocolar o requerimento de
desligamento do funciondrio/ servidor, mediante carimbo de
recebimento.



A partir da data fixada no protocolo, a Portaria Intersecretarial n°
03/1996, SJ/ SMA, fixa o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para
apreciagdo do requerimento de desligamento.

Desta forma, nenhuma unidade poderd reter o requerimento de
desligamento por mais de 05 (cinco) dias, sob pena de
responsabilidade funcional.

2. PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO DE DESLIGAMENTO

O requerimento de desligamento a pedido deverd ser preenchido pelo
proprio funciondrio/ servidor, com a orientagéo de sua chefia imediata. O
altimo demonstrativo de pagamento é fundamental para o
preenchimento correto e completo.

Atencdo: Quando o funciondrio/servidor solicitar seu desligamento, a
unidade deverd orienté-lo a requerer, em formuldrio préprio, os beneficios
dai decorrentes: Averbagéo em Dobro de Férias, Indenizagéo de Férias e
outros direitos, que deverd ser autuado apds publicagdo do desligamento

CAMPO 1 IDENTIFICAGAO DO EVENTO - OBRIGATORIO
Informar com um “X” o tipo de evento de acordo com a categoria
funcional (efetivo, admitido ou contratado).

CAMPO 2 IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR - OBRIGATORIO

Informar o nhome, o nimero do registro funcional sete digitos, cargo/
fungéo (preenchimento conforme demonstrativo de pagamento), CPF, RG
e vinculo.

CAMPO 3 IDENTIFICAGAO DA UNIDADE DE LOTAGAO - OBRIGATORIO
Preenchimento pelo interessado sob a orientagéo da chefia imediata.

CAMPO 4 REQUERIMENTO - OBRIGATORIO

Preenchimento pelo interessado sob a orientagdo da chefia imediata.
A data do “a partir” serd aquela em que o servidor ndo terd mais
frequéncia, bem como, ndo perceberd mais vencimentos pela
Municipalidade.

A data do ultimo dia serd aquela efetivamente trabalhada pelo
funciondrio/ servidor. Ex.: falta abonada, justificada ou injustificada nos
dias 10, 11 e 12/07/2001 (apontamento de frequéncia até 12/07/2001). A
data do “a partir” deveré ser 13/07/2001. O Gltimo dia de exercicio serd e-



fetivamente trabalhado, observando-se o disposto no artigo 64, da

Quando se trata de desligamento de servidor/funciondrio “a pedido”, para
ingresso em outro cargo da Prefeitura do Municipio de Séo Paulo, a data
do “a partir’ do desligamento do vinculo anterior deverd ser
correspondente & data de inicio de exercicio no novo vinculo, para néo
configurar interrupgéo.

Se houver a interrupgdo de 01 (um) dia o funciondrio/servidor perderéd
alguns beneficios, como:

e Usufruir férias de exercicios anteriores;
¢ Apostilamento de grau, nos termos do artigo 236, da :
e Abonos;

A aposentadoria serd analisada considerando inclusive a eventual
interrupgéo de vinculo.

Atencdo: servidor com duplo vinculo, somente deverd preencher este
campo se o desligamento estiver ocorrendo para o exercicio de novo
vinculo nesta municipalidade.

CAMPO 5 MANIFESTAGAO DA CHEFIA IMEDIATA - OBRIGATORIO
Informar se o funciondrio/servidor prestou “declaragéo de bens e valores”,
nos termos do

Informar se o funciondrio/servidor responde a Inquérito Administrativo ou
outro Procedimento Disciplinar, hipétese que deverd ser observado o
subitem 2.1. deste manual.

Informar se o funciondrio/servidor esté em licengca sem vencimentos

O funciondrio/servidor que requerer o desligamento ao término da licenga
sem vencimentos deverd fazé-lo em periodo néo superior a trinta dias
para ndo incorrer em processo de faltas.

O dltimo dia de exercicio serd aquele que antecede ao inicio da licenga
sem vencimentos.

Quando se tratar de desligamento “a pedido” de funciondrio/servidor
afastado para prestagdo de servicos em outro érgdo publico, o ultimo dia
deverd ser aquele que antecede ao inicio do afastamento. A Unidade de
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Recursos Humanos/ Supervisdo de Gestdo de Pessoas deverd fazer uma
Observacdo no requerimento informando o periodo do afastamento.

CAMPO 6 - MANIFESTAGCAO DA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS OU
SUPERVISAO DE GESTAO DE PESSOAS - OBRIGATORIO

Consultar Banco de PROCED para certificagdo das informacdes prestadas
pela chefia imediata do funciondrio/ servidor, atestando sobre a
inexisténcia de determinacdo de instauragdéo de inquérito administrativo
ou outro procedimento disciplinar, hipbétese em que o desligamento
poderd ser publicado.

CAMPO 7 - INFORMAQAO DA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS/
SUPERVISAO DE GESTAO DE PESSOAS - OBRIGATORIO

O responsdvel da URH/ SUGESP deverd apés a publicacdo informar a data
DOC no formuldrio, carimbar e assinar.

Também deverd ser cadastrado na Tela de Vacéncia - mostra publicacgéo
o n° do expediente, data DOC, tipo do D.O, autoridade, motivo.

2.1 UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS OU SUPERVISAO DE GESTAO DE
PESSOAS e o recebimento do expediente de desligamento

Ao receber o requerimento de Desligamento, a Unidade de Recursos
Humanos da Secretaria/ Prefeitura Regional em que o
funciondrio/servidor for lotado deveré:

e Verificar se o preenchimento do requerimento estd

e correto, completo e sem rasuras;

e Verificar a correspondéncia das informacgdes constantes

¢ no requerimento com o cadastro atentando-se ao

¢ vinculo;

e Consultar o sistema de PROCED;

e Consultar o SIMPROC

¢ Incluir os dados na Tela de Vacdncia —SIGPEC; Publicar o
desligamento;

e Registrar a data de publicagcdo do desligamento na Tela de
Vacéncia, Mostra Publicagdes e no requerimento de desligamento
a pedido;

e Encaminhar os requerimentos padrées de solicita¢gdo dos
beneficios dai decorrentes (Averbquo em Dobro de Férias,
Indenizacéo e outros Direitos) para autuagdo, com posterior envio
ao setor competente;
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e Arquivar no prontudrio do funciondrio/servidor.

3. RETRATAGAO

Observando-se o disposto na Portaria Intersecretarial n® 03/1996 -
SJ/SMA, enquanto néo for publicado em DOC ato de desligamento a
pedido o funciondrio/ servidor poderd apresentar retratacéo do
requerimento formulado, hipétese em que a Unidade de Recursos
Humanos ou Superviséo de Gestéio de Pessoas deverd observar os fluxos
estabelecidos na respectiva Portaria.

O pedido de desligamento formulado pelo funciondrio/servidor para que
possa tomar posse em outro cargo publico deverd ter andamento
preferencial e urgente.

Ndo seré possivel a retratacdo do pedido apés o funciondrio/servidor ter
tomado posse e iniciado exercicio em outro cargo municipal.

4. DESLIGAMENTO - CARGO EM COMISSAO

O desligamento de funciondrio/servidor ocupante de cargo de provimento
em comissd@o poderd ser a pedido ou a juizo da autoridade que procedeu
a nomeacgdo.

Observar as orientagdes tragcadas no Memorando Circular n° 12 DERH-1 /
DERH-3 [ 2015 que trata da conclusd@o alcan¢ada no processo n® 2012-
0.216.006- 5, de que as servidoras gestantes comissionadas ou
contratadas por tempo determinado faréo jus a estabilidade proviséria
prevista no artigo 10, I, “b” do Ato das Disposi¢cdes Constitucionais
Transitérias (ADCT-CF [1988) e, também, & prorrogacdo da licenga &
gestante, desde que preenchidos os requisitos do ,
portanto, ndo poderdo ser exoneradas.

4.1 EXONERAGAO

Na hipétese de exoneragdo de funciondrio/servidor ocupante de cargo
de provimento em comissdo, ndo hd preenchimento de requerimento
de desligamento. Serd tratada na forma de oficio, no qual constaréo
todos os dados do funcionério/servidor e do cargo (nome, registro
funcional, denominacgéo do cargo, referéncia, denominagéo da
secretaria, a legislagdo que criou e a Gltima, EH, cédigo do cargo,
provimento do cargo e tipo de Vacancia).
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Na hipbétese de exoneracdo do titular de cargo em comissd@o que néo
tenha cargo base, orientar o ex servidor a requerer os beneficios dai
decorrentes apds publicagéio em DOC, do referido ato de exoneracgdo.

Quando se tratar de desligamento de funciondrio/servidor ocupante de
cargo de provimento em comisséio, decorrente de um dos itens abaixo,
a Unidade de Recursos Humanos deverd liberar o cargo no SIGPEC e
providenciar o oficio acima:

Aposentadoria;

Demissdo;

Exoneracdo a bem do servigo publico;

Caso o servidor aposentado permaneg¢a no cargo em comiss@o
deverd atender o provimento do cargo, devendo ser liberado o
cargo um dia antes da aposentadoria e cadastrar novo vinculo a
partir da aposentadoria desde que tenha oficio informando que o
mesmo permanecerd no cargo em comissdo;

Incluir os dados no SIGPEC;

Registrar a data DOC no mostra publicac¢éo;

Arquivar o oficio e a segunda via da Portaria de Exoneragdo no
prontudrio do funciondrio/ servidor.

5. DESLIGAMENTO- FALECIMENTO
COMUNICADO DE FALECIMENTO:

A URH [ SUGESP deverd:

¢ Solicitar ao dependente a comprovagd@o do grau de parentesco, bem
como o preenchimento do requerimento padrdo de solicitagéo de
Indenizagdo de Férias, que deverd ser autuado com posterior envio
ao setor competente.

e providenciar a publicagdo do Comunicado de falecimento mediante
cbpia autenticada do Atestado de Obito, a qual serd& arquivada no
prontudrio do funciondrio/ servidor.

5.1. COMUNICADO DE FALECIMENTO - cadastro no SIGPEC
5.1.1. EFETIVO, ADMITIDO OU CONTRATADO

¢ Incluir os dados na Tela de Vacéncia do SIGPEC;
e Emitir lauda;
¢ Publicar o Comunicado de Falecimento;
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e Registrar a data de publicagéo no “mostra publicagdo’;

e Encaminhar o requerimento padréo de solicitagéo de
indenizacdo de férias para autuag¢éo, com posterior envio ao
setor competente;

e Arquivar o atestado de 6bito no prontudrio do funciondrio/
servidor.

DECLARANDO VAGO O CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
A URH [ SUGESP devera:

¢ Solicitar ao dependente a comprovacdo do grau de parentesco, bem
como o preenchimento do requerimento padrdo de solicitagdo de
Indenizagdo de Férias, que deverd ser autuado com posterior envio
ao setor competente.

e Observar a competéncia estabelecida no

e Encaminhar oficio para a autoridade competente, no qual constardo
todos os dados do funciondrio/servidor e do cargo (nome, registro
funcional, denominacgéo do cargo, referéncia, denominagéo da
secretaria, a legislagdo que criou e a Ultima, EH, cédigo do cargo,
provimento do cargo e tipo de Vacéancia).

Apbs a publicagcdo do ato Declarando Vago — Cadastro no SIGPEC:

e Liberar o cargo no SIGPEC;

e Registrar a data de publicacdo na Tela “mostra publicagéo’;

e Arquivar a autorizagdo e o atestado de 6bito no prontudrio do
funciondrio/ servidor.

Atencdo: Quando se tratar de falecimento de funcionério/ servidor, cujo
processo de aposentadoria esteja em andamento, recomenda-se
notificar a unidade onde o processo esteja custodiado, para andlise e
deliberacéo quanto ao ato que deverd prevalecer primeiro, ou sejaq,
prevalecendo a aposentadoria ndo hd necessidade de posterior
publicagd@o do falecimento somente o cadastro no sistema.

Atencdo: A revoga o pardagrafo nico do artigo 5° e o
inciso V do artigo 23, ambos da e dd outras providéncias
(dispensq por ndo aprovagdo em concurso pl]blico).
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-9160-de-03-de-dezembro-de-1980#:~:text=LEI%20N%C2%BA%209160%2C%20DE%203%20DE%20DEZEMBRO%20DE%201980.&text=%2F1980%20%2D%20EXECUTIVO)-,Institui%20o%20regime%20jur%C3%ADdico%20dos%20servidores%20admitidos%20em%20servi%C3%A7o%20de,artigo%20106%20da%20constitui%C3%A7%C3%A3o%20federal.
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10779-de-05-de-dezembro-de-1989
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10779-de-05-de-dezembro-de-1989
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10793-de-21-de-dezembro-de-1989#:~:text=LEI%20N%C2%BA%2010.793%2C%20DE%2021%20DE%20DEZEMBRO%20DE%201989.&text=%2F1989%20%2D%20executivo)-,Disp%C3%B5e%20sobre%20contrata%C3%A7%C3%A3o%20por%20tempo%20determinado%2C%20nos%20termos%20do%20artigo,federal%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.&text=1%C2%BA%20Esta%20Lei%20disciplina%20as,tempor%C3%A1ria%20de%20excepcional%20interesse%20p%C3%BAblico.
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10793-de-21-de-dezembro-de-1989#:~:text=LEI%20N%C2%BA%2010.793%2C%20DE%2021%20DE%20DEZEMBRO%20DE%201989.&text=%2F1989%20%2D%20executivo)-,Disp%C3%B5e%20sobre%20contrata%C3%A7%C3%A3o%20por%20tempo%20determinado%2C%20nos%20termos%20do%20artigo,federal%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.&text=1%C2%BA%20Esta%20Lei%20disciplina%20as,tempor%C3%A1ria%20de%20excepcional%20interesse%20p%C3%BAblico.
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-40237-de-5-de-janeiro-de-2001/consolidado
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-41283-de-24-de-outubro-de-2001
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-43233-de-22-de-maio-de-2003
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/negocios_juridicos/MANUAL-PROCEDIMENTOS-DISCIPLINARES-PMSP.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13757-de-16-de-janeiro-de-2004
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13757-de-16-de-janeiro-de-2004
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-46861-de-27-de-dezembro-de-2005
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48983-de-28-de-novembro-de-2007

