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HISTORICO

A Escola Técnica Estadual de Esportes Curt Walter Otto Baumgart foi criada pelo Decreto N° 58.610,
de 28 de novembro de 2012.

DO INGRESSO - Docente

A admissao para o emprego publico permanente de professor serd obrigatoriamente por meio de
Concurso PUblico ou Processo Seletivo, precedida por meio de Edital de Concurso Plblico ou Aviso
de Abertura e Convocacao através de publicacdo no DOE ou na Etec, respectivamente.

Sao requisitos para os servidores docentes: ser portador de diploma de Nivel Superior de acordo com
o catalogo das habilitacdes do Ceeteps-Cetec.

REGIME JURIDICO

O regime de trabalho é o da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

SALARIO

N O ~ P, ,
1 ,‘;\? ) A remuneracao dos professores sera fixada pelo numero de aulas
123 semanais, na conformidade dos horarios.

O pagamento far-se-a mensalmente, considerando-se para este efeito
cada més constituido de quatro semanas e meia.


http://www.etecdeesportes.com.br/

O pagamento sera realizado até o 5° (quinto) dia til de cada més, na agéncia do Banco do Brasil na
qual o servidor possui conta. O servidor docente devera acessar mensalmente o site da Prodesp,
para obter o demonstrativo de pagamento que informara a data do crédito, o total de salario,
descontos e o valor liquido a receber.

HORARIO E FREQUENCIA AO TRABALHO

0 horario do servidor docente, observadas limitagcoes legais, é fixado de
maneira a atender a conveniéncia do trabalho, Deliberacao CEETEPS -
5/2010, pag. 10.

Ponto é o registro de entrada e saida do servidor docente em servico,
através do qual é apurada a frequéncia do més, devendo obedecer o
horario de entrada e saida e intervalo para a refeicao;

Exemplo: O horario do servidor docente é:

Manha das 7h30 min. as 12hs com intervalo das 9h35min. as 9h55min.
Tarde das 13h as 17h30 min. com intervalo das 15h05min. as 15h25min.
O LIVRO DE PONTO

E imprescindivel a assinatura no Livro de Ponto DIARIAMENTE a disposicdo na Diretoria de Servico
Administrativa, que devera ser assinado na entrada e na saida diariamente e no Ultimo dia do més
ser assinado e datado pelo servidor docente, Diretor de Servico Administrativo e o Diretor da Etec,
no local destinado.

FALTAS AO TRABALHO

Faltas previstas na legislacdo trabalhista e normas do Ceeteps - Artigo 473 - CLT e
Deliberagdo CEETEPS - 5, de 12/08/2010.

v" No decurso de 09 (nove) dias consecutivos, em virtude de gala ou de luto em conseqiiéncia
de falecimento do conjuge, do pai ou mae, ou de filho;

v' Até 2(dois) dias consecutivos, em caso de falecimento, ascendente, avd, avo, descendente,
irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob
sua dependéncia econdmica;

v" Por 5(cinco) dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana;

v' Por 1(um) dia, em cada 12(doze) meses de trabalho, em caso de doacao voluntaria de
sangue devidamente comprovada com atestado médico;

v' Até 2 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei
respectiva;

v" Quando for arrolado ou convocado para depor na justica;
v Faltas ao trabalho, justificada a critério do empregador;

v Paralisacao do servico nos dias que, por conveniéncia do empregador, ndo tenha havido
trabalho;

v Periodo de afastamento do servico em razdo de inquérito judicial para apuracao de falta
grave;

v" Durante a suspensdo preventiva para responder a inquérito administrativo ou de prisao
preventiva;



v Comparecimento como jurado no tribunal do Jiri;
v" Nos dias em que foi convocado para servico eleitoral;

v" Nos dias em que foi dispensado devido a nomeacao para compor as mesas receptoras ou
juntas eleitorais nas eleicdes ou requisitado para auxiliar seus trabalhos (Lei n° 9.504/97);

v Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para o
ingresso em estabelecimento de ensino superior;

v" Nas horas em que o empregado faltar ao servico para comparecimento necessario como
parte na Justica do Trabalho (Enunciado TST n° 155);

v'  Atrasos decorrentes de acidentes de transportes, comprovados mediante atestados da
empresa concessionaria;

v Por motivo de doenca devidamente atestado por 6rgao oficial - SUS

v" Por motivo de doenca devidamente atestado por 6rgdo particular integrais, independente
da jornada ou carga horaria a que estiver sujeito, Deliberacao Ceeteps -5, de 12/08/2010;

v" Nos dias que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso
em estabelecimento de ensino superior;

v Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo,
comprovadamente pelo Juiz;

As faltas podem ser de trés tipos: falta injustificada, falta justificada, falta prevista em lei.

v Falta Injustificada: é aquela em que o servidor docente ndo comparece ao servico e nao
justifica no dia e no primeiro dia subseqiiente, a Direcdo/Coordenador de Area (Superior
Mediato e Imediato) respectivamente, a razdo de sua auséncia ao trabalho, a falta
injustificada sofre desconto em folha de pagamento;

v/ Falta Justificada: é aquela em que o servidor docente justifica antecipadamente, no dia da
falta por telefone ou e-mail, ou no primeiro dia subseqiiente a falta a Direcdo/Coordenador
de Area (Superior Mediato/Imediato) respectivamente, a falta justificada sofre desconto em
folha de pagamento;

v' Falta Prevista em Lei: sdao aquelas motivadas por gala, luto, doacdo de sangue, convocacao
a juizo, para atender as convocacdes do Centro Paula Souza ou por problemas de doenca,
devidamente atestada por 6rgao oficial SUS, e no primeiro dia subseqiiente a falta entregar
documento comprobatério, a Direcdo/Coordenador de Area (Superior Mediato/Imediato)
respectivamente, a falta prevista em lei nao sofre desconto em folha de pagamento;

v' Toda vez que o servidor vier a faltar, devera preencher formulario proprio, justificando, a
razao de sua auséncia ao trabalho, anexando o atestado médico e/ou judicial, passar pelo
seu superior imediato Coordenador de Area, e entregar posteriormente na Diretoria de
Servico Administrativa, formulario préprio abaixo.



JUSTIFICATIVA DE FALTA

NOME: R.G.: ,
FUNGAO: , REGIME JURIDICO: C.L.T,
UNIDADE ADMINISTRATIVA: , MATRICULA: , vem

requerer o que segue:

01-( ) Justificativa de falta referente ao(s) dia(s) _ / [/ , por motivo de

02-( )__ diasdegala,apartrde__ / [/ ,conforme documento em anexo;

03-( )___ diasdenojo,apartirde _/ / ,conforme documento em anexo;

04 - ( ) Efetivo exercicio, por comparecimento ao SUS, referente ao periodo das as
dodia___ / / , conforme comprovante em anexo;

05 - ( ) Falta SUS referente ao(s) dia(s) ||, conforme comprovante em anexo;

06 - ( ) Efetivo exercicio referente aodia ___/ / , por motivo de doacéo voluntéria de sangue,

conforme comprovante em anexo;

07-( ) dias de dispensa de ponto por trabalhar nas eleicdes — TRE artigo98 da Lei
9504/1987 e artigo 1° da Resolugdo 22747, de 06/05/2008;

08 - ( ) Declaracédo de situacéo funcional (regime juridico e de trabalho, data de exercicio, etc.);
09 - ( ) Declaracédo de salério;

10 - () Declaracéo do indice de reajuste salarial — periodo ;

11 - ( ) Declaracéo de horario de trabalho;

12 - () Certiddo de tempo de servigo para fins de ;

13- ( ) Segunda (2?) via de Identidade Funcional, por motivo de ;

14 - ( ) Alteracdo de nome em virtude de , conforme documento em
anexo;

15-( ) Outros

Sao Paulo,  de de 20

ASSINATURA DO SERVIDOR

De acordo/Visto / /

Superior Imediato



Deliberagao CEETEPS - 5, de 12-8-2010

Dispbe sobre fixagcdo de critérios relativos a apuracdo de faltas e apresentagdo de atestados
meédicos dos servidores docentes, técnicos e administrativos, contratados pelo regime da
Consolidagdo das Leis do Trabalho, do Centro Paula Souza.

O Conselho Deliberativo do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza, no uso de
suas atribuicdes regimentais, com fundamento no inciso V, do art. 82, do Regimento do CEETEPS,
delibera:

CAPITULOI

DA APURAGAO DE FALTAS

Secao |

Dos Servidores Docentes

Artigo 12 - O total de horas prestadas no més pelo docente, a titulo de horas-aula, horas-
atividade e horas-atividade especifica, respeitadas as normas baixadas pelo CEETEPS, ndo podera
ultrapassar o limite de 200 (duzentas) horas, conforme pardgrafo Unico do artigo 22 da Lei
Complementar n2 1.044/2008.

Artigo 22 - O docente que ndo cumprir a totalidade da sua carga hordria didria de trabalho tera
consignada “falta-dia”.

§ 12 - O descumprimento de parte da carga hordria diaria serd caracterizado como “falta-aula”, a
qual sera, ao longo do més, somada as demais para perfazimento da “falta-dia”.

§ 29 - A “falta-dia” ficara caracterizada e sera registrada quando o docente completar 08 (oito)
“faltas-aula”, independentemente de sua carga horaria semanal.

§ 32 - Ocorrendo saldo de “faltas-aula” no final do més, serdo elas somadas as que vierem a
ocorrer no més subseqliente, para os fins previstos no paragrafo anterior.

§ 42 - No més de dezembro, o saldo de “faltas-aula”, qualquer que seja o seu numero, serd
considerado “falta-dia”, a ser consignada no ultimo dia de exercicio.

§ 52 - O desconto pecuniario de “falta-dia”, a que se refere o “caput” deste artigo, e de “faltas-
aula” devera ser langado em folha do més da ocorréncia ou no més subseqiente.

Artigo 32 - A “falta-dia” de que trata o artigo anterior podera ser justificada, a pedido, nos
termos da legislagao vigente, ndo eliminando a possibilidade do desconto financeiro.

§ 19 - A “falta-dia” e “faltas-aula” justificadas em razao de moléstia, comprovadas por meio de
Atestados Médicos, nos termos do Capitulo Il da presente Deliberagao, no



primeiro dia util subseqiiente ao da falta, ndo sofrerdo descontos financeiros porém serdo
consideradas para todos os demais fins.

§ 22 - A “falta-aula” justificada nos termos do paragrafo anterior serda computada para os efeitos
do paragrafo 12 do artigo 29.

Artigo 42 - O desconto financeiro da “faltas-dia” e “faltas-aula” sera efetuado levando-se em
conta o valor da hora-aula da categoria do docente e o numero de aulas que deixou de ministrar.
Artigo 52 - A fim de dar cumprimento a carga-hordria obrigatdria, as aulas ndo ministradas
deverdo ser objeto de reposicdo, sob controle e supervisdo da Direcdo da Unidade de Ensino,
como segue:

§ 19 - pelo proprio docente faltoso que fara jus apenas a retribuicdo financeira pelas aulas dadas
em reposicao, ndo eliminando a falta que Ihe tenha sido consignada anteriormente.

§ 22 - por outro docente devidamente habilitado, conforme legislacao vigente.

Artigo 62 - O disposto nesta Deliberacdo aplicar-se-a, também, aos docentes designados para
fungdes de Coordenador de Area, Responsavel por Disciplina, Supervisor de Estagio e para
desenvolver Projetos.

CAPITULO Il

DA ACEITAGAO DE ATESTADOS MEDICOS

Artigo 92 - Ao empregado publico do CEETEPS, fica regulamentada a apresentacao e aceitacao
de atestados médicos na conformidade apresentada na presente deliberacao.

Artigo 10 - O empregado publico que se ausentar por motivo de saude, referente a sua prépria
pessoa, deverd comprovar sua auséncia pela apresentacdo de atestado médico emitido por
orgdo da previdéncia social, podendo fazé-lo também, por meio de atestado médico de convénio
ou ainda médico de sua livre escolha, nas seguintes condicdes:

Artigo 11 - O empregado publico que necessitar de afastamento superior ao limite estabelecido
no inciso | do artigo anterior, devera apresentar atestado emitido pelos érgdos da Previdéncia
Social.

Esta suspenso temporariamente a eficacia da Instrucdo n2 002 / 2010, que dispde quanto a
adocdo de procedimentos para a aplicagdo da Deliberagdo CEETEPS - 5, de 12, publicada no
DOE de 13/08/2010 que trata da fixacdo de critérios relativos a apuracdo de faltas e
apresentacao de atestados médicos dos servidores docentes.

Artigo 12 - Os atestados médicos a serem apresentados pelo empregado nos termos da
legislagao vigente devem conter:

| —tempo de dispensa concedido ao empregado;

Il — diagndstico codificado, conforme Cédigo Internacional de Doengas — CID, desde que haja
expressa concordancia do paciente, conforme norma expedida pelo Conselho Federal de
Medicina; e

[Il — assinatura do médico sobre o carimbo do qual conste nome completo e registro no
respectivo Conselho.

Artigo 13 - O Diretor de Servigco da Unidade mantera cépia dos atestados médicos /
comprovantes de laboratdrios, encaminhando os originais, mediante protocolo, a Unidade de
Recursos Humanos — Area de Analise, Estudos Salariais e Beneficios, que promoverd um
levantamento estatistico periddico das causas de absenteismo, informando ao Coordenador do
Servigo de Saude

Ocupacional.

Artigo 14 - Instrucdes complementares para o cumprimento do disposto nesta Deliberagao,
guando necessarias, serdao expedidas pela Unidade de Recursos Humanos.



Artigo 15 - Esta Deliberacdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cbes em contrario, e especificamente a Deliberagcdo CEETEPS n° 02, de 15 de

fevereiro de 2000.
DIREITOS, VANTAGENS, DEVERES, RESPONSABILIDADES, PROIBICOES E PENALIDADES

DIREITOS E VANTAGENS

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO (garantia Constitucional)

0 servidor tera direito, a cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, portanto 1825 (Hum
mil e oitocentos e vinte e cinco) dias trabalhados continuos ou nao, descontados os impedimentos
legais, ao Adicional por Tempo de Servico, correspondente a 5% (cinco por cento) do salario.

GRATIFICACAO POR TRABALHO NOTURNO

Considera-se trabalho noturno, o periodo compreendido entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e
as 5 (cinco) horas do dia seguinte. A hora do trabalho noturno sera computada como 52 (cinglienta e
dois) minutos e 30 (trinta) segundos, para esse efeito sua remuneracao tera acréscimo de 20% (vinte
por cento), pelo menos, sobre a hora diurna, para funcionario que tenha seu horario estabelecido
pela instituicao.

LICENCA GESTANTE / SALARIO MATERNIDADE

A servidora gestante sera concedida pelo INSS, mediante inspecao
médica oficial, licenca de 120 (cento e vinte) dias. E proibido o
trabalho da mulher gravida no periodo de 4 (quatro) semanas antes
do parto.

0 servidor faz jus a licenca paternidade de 5 (cinco) dias, contados da
data do nascimento da crianca, devendo ser apresentado, para tanto, o
pedido com a certidao de nascimento da crianca, até o 1° (primeiro) dia
Gtil apds o nascimento da crianca.




FERIAS

Dos servidores Docentes:

Apos cada periodo de 12 (doze) meses da vigéncia do contrato de trabalho, o servidor docente tera
direito a férias, na seguinte proporcao (Artigo 130 da CLT), conforme tabela abaixo;

A concessdao das férias sera participada, por escrito, ao empregado, com antecedéncia de no
minimo, 30 (trinta) dias. Dessa participacdo o interessado dara recibo (Artigo 135 da CLT);

A época da concessao das férias sera a que melhor atender aos interesses da Administracao (Artigo
136 da CLT);

O servidor docente contratado ha menos de 12 (doze) meses gozardao, na oportunidade, férias
proporcionais, iniciando-se, entdo, novo periodo aquisitivo (Artigo 140 da CLT);

0 pagamento das férias serdao sempre pela média da carga horaria do ano.

A Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988 diz que o trabalhador tem direito ao gozo
de férias anuais remuneradas com, pelo menos, um terco a mais do que o salario normal (art. 7°,
XVIl). Vide Parecer n° 77/89 (DOU de 17-3-1989, p.4166).

Observacao.: Os docentes usufruem suas férias no més de janeiro, a fim de que estas coincidam
com as férias dos alunos e de conformidade com o ano/periodo letivo.

Numero de dias de faltas - Artigo 130 da CLT Total de dias de Férias
DeOa5 30
De 06 a 14 24
De 15a 23 18
De 24 a 32 12
13° SALARIO

O servidor docente fara jus ao 13° salario, que corresponde a 1/12(um doze avos) da média da carga
horaria, ministrada, no periodo correspondente, aplicando-se o valor hora/aula devida em
dezembro;

0 13° salario podera ser pago o total até 20 de dezembro de cada ano, ou em 2 parcelas, sendo a 12
parcela paga até 30 de novembro, e a 22 parcela, até 20 de dezembro.

SALARIO FAMILIA

E direito do servidor que tem filhos menores de até 14 anos de idade, desde que apresentem junto a
area de pessoal no ato da admissdao ou apos a data de nascimento, certiddao de nascimento do(s)
filho(s);

Informamos ainda que de acordo com o Decreto n° 53.301, de 05/08/2008 e Instrucao da Unidade
Central de Recursos Humanos o salario-familia sera concedido aos servidores celetistas de baixa
renda que tenham como dependente filho ou equiparado de qualquer condicdo menor de até 14
(quatorze) anos ou filho invalido de qualquer idade.




TABELA DE SALARIO FAMILIA

De acordo com a Portaria Interministerial MPS/MF n.© 015, de 10/01/2013 do
Ministério da Previdéncia Social o valor da cota do salario-familia sofreu reajuste a partir de

190 de janeiro de 2013, e sera de:

Tabela vigente para fatos geradores a partir de
01/Janeiro/2013

Salario de contribuicao Valor da cota do
(R$) Salario-Familia (R$)
Até 646,55 33,16
De 646,56 até 971,78 23,36
Acima de 971,78 0,00

Informamos que segundo art. 5° da referida Portaria o auxilio-reclusdo, a partir
de 1° de janeiro de 2013, sera devido aos dependentes do segurado cujo salario-de-
contribuicao seja igual ou inferior a R$ 971,78 ( novecentos e setenta e um reais e setenta e

oito centavos ).

Foi divulgado o novo valor da UFESP ( Unidade Fiscal do Estado de Sao Paulo )
reajustada para R$ 19,37 ( dezenove reais e trinta e sete centavos ) para o periodo de 1° de
janeiro a 31 de dezembro de 2013, portanto o teto para o percebimento do auxilio
alimentagdo serd de R$ 2.731,17 ( dois mil, setecentos e trinta e um reais e dezessete

centavos ).

DAS LICENCAS:

v" Auxilio Doenca: sera devido pelo empregador até 15° dia mediante a entrega de atestado
médico, emitido pelo orgao oficial SUS, a partir do 16° (décimo sexto) dia o servidor
docente devera submeter-se a pericia médica junto ao INSS e se for o caso entrara de
Licenca Médica, devendo ser renovado, o Atestado de Incapacidade ao Trabalho, todas as
vezes que passar por pericia médica junto ao INSS.



BENEFICIOS

VALE ALIMENTACAO / REFEICAO

O servidor docente cujo salario bruto esteja dentro da faixa de 141 (cento e quarenta e uma)
UFESP’s (Unidades Fiscais do Estado de Sdo Paulo), data base (janeiro/2013) corresponde a RS
2.731,17, faz jus ao vale-refeicao, sendo o beneficio proporcional aos dias efetivamente trabalhados
e é controlado pela Secretaria de Gestao Publica do Governo do Estado de Sao Paulo.

0 servidor docente recebera um cartao magnético que sera recarregado mensalmente no 5° dia util
de cada més.

VALE TRANSPORTE

0 servidor docente que fez sua opcdo ao Vale Transporte, recebera seu beneficio pelos dias Uteis
trabalhados, serao excluidos os sabados, domingos, feriados, faltas e férias, e sera descontado 6%
da remuneracdo do servidor docente, o que exceder a esse limite sera de responsabilidade da
Instituicdo Ceeteps, desde que nédo tenha conducéo propria.

RESPONSABILIDADE PELO SETOR DE TRABALHO

O servidor docente deve zelar pela limpeza e preservacao do local de trabalho e pelos bens neles
existentes;

Quando estes locais estiverem desocupados, os ventiladores, os equipamentos eletronicos devem ser
desligados;

Nao deve ser permitida a permanéncia de pessoas estranhas nesses locais sem a presenca de um
servidor docente lotado na Etec de Itaquera.

OBS.: Os laboratérios tém normas proprias de utilizacdo que devem ser seguidas.

DEVERES, PROIBICOES E PENALIDADES

Deliberacdo CEETEPS n° 02, de 16-6-2011
Institui o Regulamento Disciplinar dos Empregados Publicos do CEETEPS.

O Conselho Deliberativo do Centro Estadual de Educagao Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS, no uso de suas atribuicdes regimentais e de acordo com o disposto nos
incisos | e XVI, do artigo 8°, do Regimento do CEETEPS, aprovado pelo Decreto n°
17.027, de 19 de maio de 1981 e suas alteragoes, e,

ainda, a vista do aprovado na 4692 reunido realizada em 16 de junho de 2011.

Delibera:

Artigo 1° — Fica aprovado o anexo Regulamento Disciplinar dos Empregados Publicos
do CEETEPS, em atuacdo nos 6rgaos da estrutura administrativa do CEETEPS, ditada
pela Deliberagéo 03/2008, alterada pelas Deliberagbes 04/09, 02/10 e 04/10, bem como
daqueles em atuagao nas estruturas administrativas das Unidades de Ensino — ETECs e

FATECs, conforme disposicdo no Regimento Comum das ETECs e Regimento
Unificado das FATECs.



Artigo 2° — Esta Deliberacao entra em vigor na data de sua publicacao.
ANEXO

REGULAMENTO DISCIPLINAR DOS EMPREGADOS PUBLICOS DO CEETEPS
CAPITULO |

DOS DEVERES E DAS PROIBICOES
SECAO |

DOS DEVERES

Artigo 1° — Séo deveres do empregado publico do CEETEPS:

| — comparecer a reparticdo no horario de trabalho ordinario executando os servi¢os que
lhe competirem;

Il — desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;

[Il — guardar sigilo sobre quaisquer assuntos da reparticao;



IV — representar a seu chefe imediato sobre todas as irregularidades de que tiver
conhecimento e que ocorrerem na Unidade em que servir, ou as autoridades superiores,
guando o chefe imediato ndo levar em consideracao sua representacgao;

V — cumprir as ordens superiores, representando, quando forem manifestamente ilegais;
VI — manifestar-se, em quaisquer procedimentos, com respeito, ainda que por escrito, e
tratar com urbanidade seus companheiros de trabalho e o publico em geral;

VII — atender o publico sem preferéncias pessoais;

VIII — providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento individual, a sua
declaracao de familia,;

IX — manter o espirito de cooperacdo com os companheiros de trabalho;

X — zelar pela economia do material do Estado e do CEETEPS e pela conservacao do
que for confiado a sua guarda ou utilizagéo;

XI — apresentar-se convenientemente trajado em servigo ou com uniforme determinado,
guando for o caso;

XIl — apresentar, quando solicitado, relatorio de suas atividades;

X1l — sugerir providéncias tendentes & melhoria dos servigos;

XIV — observar neutralidade politica e religiosa no exercicio de sua funcao;

XV — zelar pelo correto cumprimento do presente Regulamento Disciplinar.

8 1° — O descumprimento dos deveres mencionados neste artigo configurara
indisciplina, capitulada na alinea “h”, do artigo 482 da CLT, salvo na hipdtese do inciso |,
que podera configurar desidia, como prevista na alinea “e”, do artigo 482 da CLT.

§ 2° — Os servidores das ETECs e FATECs, além de observarem os deveres constantes
nos incisos | a XV, deverdao cumprir, também, as atribuicdes previstas no Regimento
Unificado das Faculdades de Tecnologia - FATECs ou no Regimento Comum das
Escolas Técnicas — ETECs.

SECAO Il
DAS PROIBICOES

Artigo 2° — Ao empregado publico do CEETEPS é proibido:

| — retirar, sem a competente e prévia permissao, qualquer documento ou objeto
existente na reparticao;

Il — entreter -se, durante as horas de trabalho, em atividades estranhas ao servico;

[Il — deixar de comparecer ao servigco sem causa justificavel ou deixar de comparecer,
quando convocado, como testemunha ou para simples informagfes em procedimentos
administrativos internos de apuracdo ou com contraditorio;

IV — atender pessoas na reparticdo, para tratar de assuntos particulares;

V — promover manifestacdes de apreco ou desapreco dentro da reparticdo, ou tornar-se
solidario com elas;

VI — exercer comércio entre os companheiros de servico;

VII — deixar de representar sobre ato ilegal cujo cumprimento Ihe caiba;

VIIl — empregar material do servi¢o publico em servigo particular;

IX — firmar contratos de natureza comercial ou industrial com o Estado ou com o
CEETEPS;

X — participar da geréncia ou administracdo de empresas que mantenham relacdes
comerciais ou administrativas com o Estado ou com o CEETEPS;



XI — praticar atos contra a integridade fisica ou moral das pessoas e praticar atos contra
o patriménio publico, no exercicio do direito de greve;

XII — praticar atos de sabotagem contra a Administracao;

XIII — constituir-se procurador de partes ou servir de intermediario perante qualquer
reparticdo publica, exceto quando se tratar de interesses de parente até o terceiro grau;
XIV — receber qualquer proveito de firmas fornecedoras;

XV — valer-se de sua qualidade de empregado publico para lograr, direta ou
indiretamente, qualquer proveito;

XVI — permitir a pessoas estranhas ao quadro de empregados publicos o desempenho
de tarefas proprias do trabalho;

XVII — deixar de atender ou retardar o atendimento de solicitagdes de Comissdes de
Sindicancia ou de processos administrativos disciplinares;

XVIII - representar, formular denutncias infundadas ou abusar do direito de peticao.
Paragrafo unico — A pratica de ato ou desenvolvimento de conduta proibida nas
hipoteses genéricas acima, configurara “mau procedimento”, previsto na alinea “b”, do
artigo 482 da CLT.

Artigo 3° — Respeitadas as normas do Estado, é vedada a atividade em emprego de
confianca em linha hierarquica direta de subordinacdo a parentes até o terceiro grau, em
linha reta, colateral ou por afinidade, inclusive da autoridade nomeante.

Paragrafo Unico — Esta vedacao se estende a atividade de emprego publico de
confianca decorrente de designacgdes reciprocas entre ETECs, FATECs e 6rgaos da
Administracao Central.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 4° — O empregado publico sera responséavel pelas condutas que venham a ser
enquadradas nas hipéteses do artigo 482, da CLT, por qualquer irregularidade que der
causa e pelos prejuizos delas resultantes. A responsabilidade administrativa ndo o
exime da responsabilidade civil ou criminal que couber, nem o pagamento da
indenizacéao, a que ficar obrigado, o exime da aplicacdo da pena disciplinar em que
incorrer.

§ 1° — Caracteriza-se, especialmente a responsabilidade, por ato de improbidade
administrativa, na forma dos artigos 9°, 10 e 11, da Lei 8.429 /92:

a) Constitui ato de improbidade administrativa, importando enriquecimento ilicito:

1. receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem movel ou imdvel, ou qualquer outra
vantagem econdmica, direta ou indireta, a titulo de comisséo, percentagem, gratificacao
ou presente de quem tenha interesse, direto ou indireto, que possa ser atingido ou
amparado por acado ou omisséo decorrente das atribuicbes de empregado publico do
CEETEPS;

2. perceber vantagem econdémica, direta ou indireta, para facilitar a aquisicdo, permuta
ou locacdo de bem movel ou imovel, ou a contratacéo de servicos pelo CEETEPS, por
preco superior ao valor de mercado;

3. perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para facilitar a alienacdo, permuta
ou locagéo de bem publico ou o fornecimento de servi¢o por ente estatal por preco
inferior ao valor de mercado;

4. utilizar, em obra ou servico particular, veiculos, maquinas, equipamentos ou material
de qualquer natureza, de propriedade ou a disposi¢cdo do CEETEPS,



bem como o trabalho de servidores publicos, empregados ou terceiros contratados pelo
CEETEPS;

5. receber vantagem econdmica de qualquer natureza, direta ou indireta, para tolerar a
exploracdo ou a pratica de jogos de azar, de lenocinio, de narcotrafico, de contrabando,
de usura ou de qualquer outra atividade ilicita, ou aceitar promessa de tal vantagem;

6. receber vantagem econdmica de qualquer natureza, direta ou indireta, para fazer
declaracao falsa sobre medicdo ou avaliacdo em obras publicas ou qualquer outro
servico, ou sobre quantidade, peso, medida, qualidade ou caracteristica de mercadorias
ou bens fornecidos ao CEETEPS;

7. aceitar emprego, comissdo ou exercer atividade de consultoria ou assessoramento
para pessoa fisica ou juridica, que tenha interesse suscetivel de ser atingido ou
amparado por acdo ou omissao decorrente das atribuicdes do emprego publico, durante
a atividade;

8. receber vantagem econdmica de qualquer natureza, direta ou indiretamente, para
omitir ato de oficio, providéncia ou declaracao a que esteja obrigado;

9. incorporar por qualquer forma ao seu patrimonio bens, rendas, verbas ou valores
integrantes do acervo patrimonial do CEETEPS;

10. usar, em proveito proprio, bens, rendas, verbas ou valores integrantes do acervo
patrimonial do CEETEPS.

b) Constitui ato de improbidade administrativa, que causa leséo ao eréario:

1. facilitar ou concorrer por qualquer forma para a incorporacdo ao patriménio particular
de pessoa fisica ou juridica, de bens, rendas, verbas ou valores integrantes do acervo
patrimonial do CEETEPS;

2. permitir ou concorrer para que pessoa fisica ou juridica privada utilize bens, rendas,
verbas ou valores integrantes do acervo patrimonial do CEETEPS, sem a observancia
das formalidades legais ou regulamentares aplicaveis a espécie;

3. doar a pessoa fisica ou juridica bem como a ente despersonalizado, ainda que para
fins educativos ou assistenciais, bens, rendas, verbas ou valores do patriménio do
CEETEPS, sem observancia das formalidades legais e regulamentares aplicaveis a
espécie;

4. permitir ou facilitar a alienacdo, permuta ou locacéo de bem integrante do patrimoénio
do CEETEPS, ou ainda a prestacao de servico pertinente, por preco inferior ao de
mercado;

5. permitir ou facilitar a aquisi¢do, permuta ou locacdo de bem ou servico, por preco
superior ao de mercado;

6. realizar operacao financeira sem observancia das normas legais e regulamentares ou
aceitar garantia insuficiente ou inidénea,;

7. conceder beneficio administrativo ou fiscal sem a observancia das formalidades legais
ou regulamentares aplicaveis a espécie;

8. frustrar a licitude de processo licitatorio ou dispensa-lo indevidamente;

9. ordenar ou permitir a realizacao de despesas nao autorizadas em lei ou regulamento;
10. agir negligentemente na arrecadacéao de tributo ou renda, bem como no que diz
respeito a conservacgao do patriménio publico;

11. liberar verba publica sem a estrita observancia das normas pertinentes ou influir de
qualquer forma para a sua aplicagao irregular;

12. permitir, facilitar ou concorrer para que terceiro se enriqueca ilicitamente;

13. permitir que se utilize, em obra ou servigo particular, veiculos, maquinas,
equipamentos ou material de qualquer natureza, de propriedade ou a



disposicédo do CEETEPS, bem como o trabalho de servidor / empregado publico,
empregados ou terceiros contratados por outras entidades;

14. celebrar contrato ou outro instrumento que tenha por objeto a prestacao de servigos
publicos por meio da gestédo associada sem observar as formalidades previstas em lei.
c) Constitui ato de improbidade administrativa, que atenta contra os principios da
administracdo publica:

1. praticar ato visando fim proibido em lei ou regulamento ou diverso daquele previsto na
regra de competéncia;

2. retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio;

3. revelar fato ou circunstancia de que tem ciéncia em razao das atribuicbes que deva
permanecer em segredo;

4. negar publicidade aos atos oficiais;

5. frustrar a licitude de concurso publico;

6. deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo.

§ 2° — O empregado publico que verificar qualquer situacéo propria dos géneros
descritos nos itens do paragrafo anterior, quando do exame de processo ou papéis em
gue deva opinar ou intervir, devera comunicar o fato a autoridade imediatamente
superior, para que se promova a apuracao de responsabilidades.

Artigo 5° — Serdo pessoalmente responsabilizados pelos atos que praticarem, aqueles
que, violando dispositivos da legislacédo vigente, acarretarem, para terceiros, a situacao
de exercicio ou prestacao de fato de quaisquer funcdes ou trabalhos remuneraveis ou
nao.

CAPITULO IlI
DAS PENALIDADES E SUA APLICACAO

SECAO |

DAS PENALIDADES

Artigo 6° — Sao penas disciplinares:

| — repreenséo;

Il — suspenséao;

[l — demisséo;

IV — demisséo, em razdo de pratica de improbidade administrativa.

8 1° — Nos casos de falta culposa de cumprimento de deveres, serdo aplicadas as penas
de repreensdao, suspensédo e demissao, observadas as circunstancias caracterizadoras
da falta e o tempo entre uma e outra, pois ndo sera considerada reincidéncia de conduta
a falta posterior praticada no periodo superior ao prazo de prescricdo previsto para a
pena anteriormente aplicada.

§ 2° — Sera aplicada a pena de repreensao:

| — ao servidor que apresentar qualquer peticdo em linguagem insélita ou descortés;

Il — ao servidor que culposamente causar prejuizos ao Estado e ao CEETEPS.

§ 3° — Sera aplicada a pena de suspensao, que ndo excedera de 30 (trinta) dias:

| — nos casos de pratica de conduta proibida;

Il — ao empregado publico que dolosamente causar prejuizos ao Estado e ao CEETEPS;
[l — ao empregado publico que apresentar dendncia falsa ou infundada;

IV — por falta de assiduidade;



V — nas hipéteses de reincidéncia em falta j& punida com a pena de repreenséo.

§ 4° — Sera aplicada a pena de demissdo nos casos que possam ser enquadrados nas
hipoteses do artigo 482, da CLT e, especialmente, em atos de:

| — mau procedimento; cumprimento de pena privativa de liberdade que impeca o
trabalho por tempo superior a 30 (trinta) dias; desidia; apresentar-se ao trabalho em
estado psiquico alterado, por uso de alcool ou drogas; insubordinacéo; indisciplina;
pratica de ato lesivo a honra e a fama a outros empregados e contra o CEETEPS;
pratica de ofensas fisicas a outros empregados; e, revelar segredos de que tenha
conhecimento, em razdo da funcéo que exerce, para beneficio de terceiros ou prejuizo
ao CEETEPS;

Il — abandono de emprego;

[l — auséncia ao servi¢co, sem causa justificavel, por mais de 45 (quarenta e cinco) dias,
interpoladamente, durante o ano;

IV — dedicacéo a atividade remunerada, durante o periodo de afastamento ou licenca
obtida por motivo de saude;

V —reincidéncia em falta j4 punida com pena de suspensao;

VI — silenciar sobre o recebimento indevido de salarios e vantagens pecuniarias, quanto
estes forem manifestamente injustificaveis.

§ 5° — Sera aplicada a pena de demisséao por ato de improbidade prevista na alinea “a”,
do artigo 482, da CLT, nos casos que possam ser enquadrados como atos de
improbidade administrativa.

Artigo 7° — As penas de repreensdo, suspensao, demissado e demissao por ato de
improbidade administrativa, constardo do prontuario dos empregados publicos e serdo
impostas através de ato que sera publicado no Orgéo Oficial, em que se indique a
penalidade e o fundamento legal.

Artigo 8° — O histdrico da vida profissional do empregado publico, sua condicdo social e
cultural diante da falta cometida ndo poderdo deixar de ser considerados na fixacado da
pena disciplinar.

Artigo 9° — N&o pode ser impedido de reassumir o exercicio o empregado publico que,
tendo faltado por 30 (trinta) dias consecutivos, esteja sujeito a demissao por abandono
de funcao, porém, a reassunc¢ao nédo elide a falta.

SECAO II
DA APLICACAO DAS PENAS

Artigo 10 — Para a aplicacdo das penas disciplinares séo competentes:

§ 1° — Na Administracéo Central:

| — os Chefes, para os casos de aplicacdo da pena de repreensao;

Il — os Coordenadores das Unidades Administrativas, para os casos de aplicacao da
pena de suspensao;

[l — o Diretor Superintendente, para os casos de demissao e demisséao por ato de
improbidade administrativa de qualquer empregado publico e nos casos das penas de
repreensao e suspensao, quando a irregularidade praticada for imputada a
Coordenadores das Unidades Administrativas da Administragao Central, bem como a
qualquer outro empregado publico.

§ 2° — Nas FATECSs:

| — o Chefe imediato, para os casos de aplicacao de pena de repreenséo;

Il — o Diretor, para os casos de aplicacdo de pena de suspensao;

[Il — o Diretor Superintendente do CEETEPS, para os casos de demissdo e demisséo
em raz&o da pratica de improbidade administrativa de qualquer



empregado publico e nos casos das penas de repreensao e suspensao, para 0s
Diretores das FATECs.

8§ 3°—- Nas ETECs:

| — o Diretor da Escola para as penas de repreensédo e suspensao, quando se tratar de
professores, auxiliares de instrucdo e empregados publicos da area administrativa,;

Il — o Diretor Superintendente do CEETEPS, para os casos de demissdo e demissdo em
razdo da pratica de improbidade administrativa de qualquer empregado publico e nos
casos das penas de repreensao e suspensao, para os Diretores das ETECs;

§ 4° — o Diretor Superintendente tem, também, a competéncia para a aplicacéo de todas
as penas em razao do seu poder geral disciplinar, em relagéo a qualquer empregado
publico do CEETEPS.

Artigo 11 — As penalidades impostas sO poderdo ser revistas nos casos de recurso
provido:

| — pelas Coordenadorias Administrativas da Administracdo Central, nos casos de penas
aplicadas por chefias;

Il — pela Direcédo das FATECs e ETECSs, no caso de penas aplicadas por chefes
imediatos;

[l — pelo Diretor Superintendente, no caso de penas aplicadas por Coordenadores das
Unidades Administrativas, Diretores de FATECs e ETECs e nos casos de aplicacdo de
pena de demisséo e de demissao decorrente de improbidade administrativa.

Artigo 12 — As faltas prescreverao:

| —em 2 (dois) anos, as sujeitas as penas de repreensao ou suspensao;

Il — em 5 (cinco) anos, as sujeitas as penas de demisséo e de demissao por pratica de
improbidade administrativa.

Paragrafo Unico — A falta prevista na lei penal como crime, prescrevera juntamente com
este.

CAPITULO IV
DA APURACAO DE IRREGULARIDADES ADMINISTRATIVAS

Artigo 13 — Os ocupantes das fun¢des de Diretor Superintendente, Vice-Diretor
Superintendente, Chefe de Gabinete, Coordenadores de Unidades da Administracao
Central do CEETEPS, Diretor de Faculdade de Tecnologia - FATEC, Vice-Diretor de
Faculdade de Tecnologia - FATEC e Diretor de Escola Técnica - ETEC sempre que
tiverem ciéncia ou noticia da ocorréncia de irregularidade no servigo séo obrigados a
promover a imediata apuracdo, mediante simples constatacdo ou, havendo real
necessidade, por sindicancia apuratoria.

8 1° - A apuracao sera realizada por meio de sindicancia, sempre que for ignorada a
identidade do responsavel pela irregularidade, a extenséo de prejuizos ou for
recomendavel uma apuracdo mais segura sobre o fato irregular, de modo a permitir a
objetividade e certeza na imputacéo de responsabilidades.

§ 2° - Identificado o responsavel e definido o ilicito administrativo ou disciplinar, a
sindicancia apuratoria fara parte da instrucdo de processo administrativo disciplinar.
§ 3° — Quando a irregularidade administrativa caracterizar crime praticado na esfera
administrativa, a Autoridade que dela tiver conhecimento tomara as devidas
providéncias para que se instaure também o inquérito policial.



§ 4° — O resultado da sindicancia apuratoria que envolva furto, extravio, roubo, incéndio
ou qualquer ato que implique em desfalque do patriménio publico e consequente
prejuizo, devera ter a ciéncia da Unidade de Gestao Administrativa e Financeira, para
fins do disposto no artigo 37, da Lei Complementar 709/93.

Artigo 14 — Sdo competentes para determinar a instauracdo de sindicancia apuratéria:
| — o Diretor Superintendente, em relacéo a qualquer irregularidade;

Il — os Diretores das Unidades de Ensino, em relacdo as ocorréncias de irregularidades
nas respectivas unidades;

[l — os Coordenadores das Unidades da Administracdo do CEETEPS, em relagéo as
ocorréncias de irregularidades nas

respectivas unidades.

Artigo 15 — No ambito das ETECs e das FATECSs a sindicancia apuratoria sera
realizada por um ou mais servidores designados, pela Dire¢cdo da ETEC ou FATEC.

8 1° — No caso de designacao de mais de um empregado publico para os trabalhos de
apuracao, sera indicado, um presidente para a Comissao.

§ 2° — Devera integrar a Comissao Sindicante pelo menos um empregado publico
permanente e, sempre que possivel, um bacharel em Direito.

§ 3° — Apds o acolhimento das conclusfes da Sindicancia Apuratéria ou no caso de
constatacao de irregularidade, a Direcdo da ETEC ou FATEC deverad comunica-las a
Coordenadoria da Administracéo relacionada a ocorréncia.

§ 4° — A Unidade Processante, com a assisténcia da Procuradoria Juridica, cabera a
orientacdo direta as questdes suscitadas pelas unidades relacionadas a apuracao de
irregularidades administrativas nas ETECs e FATECs.

Artigo 16 — No ambito da Administragéo Central do CEETEPS, a apuracgéo de
irregularidades sera feita por Comissao Sindicante Especial, da Unidade Processante,
gue integra a Chefia de Gabinete da Superintendéncia.

§ 1° — Competira, também, & Comissdo Sindicante mencionada no caput a apuragéo de
irregularidades que envolvam atos de Diretores das ETECs e FATECSs.

§ 2° — Em casos excepcionais, tendo em vista a natureza e o vulto dos fatos a serem
apurados, a autoridade que determinou a abertura de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, podera autorizar que algum ou todos os membros da
Comisséo, nos dias estritamente necessarios, exercam o encargo com prejuizo das
atribuicdes de suas funcoes.

§ 3° — Os trabalhos de apuracédo deverdo ser concluidos em relatério final que contenha
a descrigdo das condutas e fatos irregulares, com indicacdo das épocas de suas
ocorréncias, das normas e regras desrespeitadas, consequéncias concretas decorrentes
do ilicito, inclusive valores de ressarcimento, e recomendar eventuais providéncias de
regularizagao.

8 4° — Todos os 6rgdos do CEETEPS devem colaborar em beneficio da concluséo dos
trabalhos de apuracédo, dando preferéncia, em suas rotinas, ao atendimento dos pedidos
feitos pela Comissao Sindicante.

§ 5% — Sendo positiva a concluséo dos trabalhos da Comisséo Sindicante, a Unidade
Processante procedera a analise sobre o enquadramento legal das irregularidades, seus
responsaveis e elementos objetivos de provas obtidos no processo de sindicancia,
dando encaminhamento a autoridade competente



para a abertura de processo administrativo disciplinar de cobranca, de ressarcimento de
eventuais prejuizos ou providéncias de regularizacao.

8 6° — Se restar negativa a hipotese de irregularidade que determinou a apuracao, o
processo sera encaminhado para andlise a Procuradoria Juridica, que opinara sobre a
proposta de arquivamento e encerramento dos trabalhos da Comisséo, para a posterior
decisdo da autoridade que determinou a instauracdo de procedimento administrativo
disciplinar.

Artigo 17 — No ambito da Administragéo Central do CEETEPS e das ETECs e FATECs
a apuracao de irregularidades sera feita no prazo maximo de 30 (trinta) dias, podendo
haver prorrogacéo, desde que por motivo devidamente justificado.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES

Artigo 18 — Os procedimentos administrativos disciplinares servirdo para a realizacao
de atos objetivando a decisdo competente de aplicacdo de pena disciplinar ao
empregado publico do CEETEPS, orientada pelos principios da legalidade, garantia de
defesa, informalismo e verdade material, compreendendo duas espécies:

| — 0 sumario - através de processo de Notificacao Disciplinar, para decisdes sobre
aplicacdo de penas de repreensdo e suspensao;

Il — 0 comum - por intermédio de Processo Administrativo Disciplinar, para decisées
sobre aplicacao de pena disciplinar de demissao e demisséo por improbidade
administrativa.

SECAO |
DO PROCESSO DE NOTIFICACAO DISCIPLINAR

Artigo 19 — Imediatamente apds a apuracdo ou conhecimento direto, as autoridades
mencionadas no artigo 13, deste Regulamento, procederao a Notificacdo Disciplinar do
empregado publico indicado como responsavel por ato ou conduta passivel das penas
de repreensao ou suspensao.

Artigo 20 - A Notificacdo devera conter obrigatoriamente:

a) a identificagé@o do servidor indiciado, seu local de trabalho e funcdo exercida em razéo
do emprego publico que ocupa;

b) a descri¢éo concisa e clara do fato ou conduta, suas circunstancias e localiza¢do no
espaco e tempo;

c) o fundamento do enquadramento do ato e da conduta como infringéncia de deveres,
proibicdes, previstos no ambito do CEETEPS ou na legislacdo vigente e nas hipéteses
do artigo 482, da CLT;

d) aindicacéo da pena disciplinar e razdes de sua fixacao;

e) o prazo de 03 (trés) dias para apresentacdo de defesa e indicacao de provas;

f) os documentos eventualmente relacionados a irregularidade disciplinar que deva o
acusado tomar conhecimento para defesa (relatério de Comissao Sindicante, termo de
constatacao de irregularidade e folhas de frequéncia);

g) a adverténcia sobre a possibilidade de imediata decisdo quanto a aplicacdo da pena
disciplinar, no caso da néo apresentacao de defesa;

h) a informacao de recurso cabivel, prazo e do seu efeito ndo suspensivo;

i) a faculdade de ser a defesa assistida ou representada por advogado.

Artigo 21 — Na Administragdo Central, ap0s a assinatura da Notificacao pelo Diretor
Superintendente, os processos de Notificacdo Disciplinar seréo apreciados e concluidos
com parecer da Unidade Processante e, esta, terd a



responsabilidade pelo arquivamento fisico temporario do processo, apdés 0s registros e
comunicacdes da decisao sobre penalidade aplicada ou do resultado recursal.

Artigo 22 — Nas FATECs, ETECs e Coordenadorias das Unidades da Administracdo
Central do CEETEPS, apos a assinatura pelos Coordenadores das Unidades da
Administracdo Central e pelos Diretores de ETEC ou de FATEC, cabera a eles a
responsabilidade pelo arquivamento fisico temporario do processo de Notificagdo
Disciplinar, ap0s os registros e comunicagdes da penalidade aplicada ou do resultado
recursal.

SECAO II
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Artigo 23 — Imediatamente apds a apuracao ou conhecimento direto de eventual
cometimento de faltas disciplinares, as autoridades mencionadas no artigo 13,
formulardo pedido ao Diretor Superintendente do CEETEPS de abertura de processo
administrativo disciplinar, em relacdo ao empregado publico apontado como responséavel
por ato ou conduta passivel das penas de suspenséo e demissao previstas nos incisos
I, lll e IV do art. 6°.

Artigo 24 — O Diretor Superintendente do CEETEPS editara Portaria que inaugurara o
processo administrativo disciplinar contendo:

| — A designacao da Comissao Processante Permanente, vinculada & Unidade
Processante.

Il — A descricdo dos seguintes requisitos:

a) identificacdo do empregado publico indiciado, seu local de trabalho e fun¢éo exercida
em razao do emprego publico que ocupa,;

b) exposicdo concisa e clara do fato ou conduta, suas circunstancias e localizagdo no
espaco e tempo;

c¢) fundamento do enquadramento do ato e conduta como infringéncia de deveres,
proibicdes, previstos no ambito do CEETEPS ou na legislacao vigente e nas hipoteses
do art. 482, da CLT;

d) indicacéo da pena disciplinar e razdes de sua fixacao;

e) prazo de 10 (dez) dias para apresentacao de defesa e indicar provas;

f) documentos eventualmente relacionados a irregularidade disciplinar que deva o
indiciado tomar conhecimento para defesa (relatério de Comisséo de apuragao, termo
de constatacdo de irregularidade, folhas de frequéncia);

g) adverténcia sobre a aplicacdo dos efeitos da revelia, no caso da ndo apresentagéo de
defesa;

h) informacao de recurso cabivel, prazo e do seu efeito ndo suspensivo;

i) a faculdade de ser a defesa assistida ou representada por advogado.

[l — A fixacdo de prazo de conclusédo dos trabalhos da Comissao Processante
Permanente, ndo superior a 60 (sessenta) dias, ja considerada a possibilidade de
prorrogacao de prazo menor que venha a ser fixado.

Artigo 25 — Cabera a Comisséo Processante Permanente, da Unidade Processante,
nos processos administrativos disciplinares:

| — comunicar a Unidade de Recursos Humanos sobre a existéncia do Processo
Administrativo Disciplinar, oficiar ao Ministério Publico ou ao Tribunal de Contas, nos
termos do art.15 da Lei 8.249/92 e, ainda, comunicar a autoridade policial, em caso de
condutas criminosas provadas ou testemunhadas, que forem apuradas em depoimentos
ou confissdes ou pela ocorréncia de falso testemunho;



Il —juntar aos autos informacéao atualizada da URH, contendo, em especial, a situagéo
funcional atual e da época dos fatos com descri¢do da funcéo, horario de trabalho e
breve relato de possiveis penalidades aplicadas ao indiciado e, ainda, os enderecos
residenciais declarados;

[l — determinar a cita¢do do indiciado para apresentar sua defesa, no prazo de 10 (dez)
dias, contados do recebimento da mesma sob pena de revelia,

IV — requisitar informacdes e documentos de 6rgdos do CEETEPS e produzir provas
técnicas e orais, deferir pedidos rela-MOLEtivos a prazos, deferir a producao dos meios
de prova legitimamente justificados, designando audiéncia para data ndo superior a 15
(quinze) dias do término do prazo para contestacao;

V — conceder oportunidade para razdes finais orais, ao final da mesma audiéncia de
colheita de provas orais, se ndo for o caso de julgamento antecipado;

VI — todos os incidentes somente serdo resolvidos em reunido da Comissao
Processante Permanente, para o Relatorio Final. Havendo nulidade sera a reunidao
convertida em deliberacdo com declaracédo dos atos nulos e suas consequéncias para o
procedimento;

VII — produzir, em carater opinativo, o Relatério Final sobre as defesas produzidas em
relacdo aos fatos e sua tipificacdo como ilicito contratual; os fundamentos do
enquadramento do ato e a conduta infringente aos deveres e proibigdes, previstos no
ambito do CEETEPS, na legislacdo vigente e nas hipéteses do artigo 482, da CLT, bem
como, concluir sobre a sujeicdo ou ndo do indiciado a pena prevista na Portaria Inicial
ou outra constante deste Regulamento, que entender cabivel, submetendo-o a
apreciacao da autoridade competente para julgamento.

Artigo 26 — A citacdo sera feita no local de trabalho do empregado publico indiciado ou
em quaisquer de seus enderec¢os residenciais, que constarem em seus registros de
admissdo no CEETEPS.

§ 1° — O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar & Comissao
Processante Permanente o lugar onde podera ser encontrado.

§ 2° — Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

8 3° — A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e devolvera o prazo
para a defesa.

8§ 4° — Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designara
defensor dativo.

§ 5° — Achando-se o empregado publico em lugar incerto, a citacdo sera feita por edital
publicado no Orgéo Oficial, durante 03 (irés) dias.

Artigo 27 — Ao empregado publico indiciado, pessoalmente ou por intermédio de
advogado, é assegurado o direito ao pleno conhecimento dos atos processuais da
Comissao Processante Permanente, a ampla defesa e ao contraditorio, na producéo de
todas as provas determinadas pela mesma.

Paragrafo Unico — Copias dos procedimentos disciplinares em tramitacdo poderéo ser
fornecidas a defesa, se assim forem requeridas, mediante o pagamento das custas de
extracdo, salvo quando o requerente foi declarado em estado de miserabilidade juridica.
Artigo 28 — No prazo de 10 (dez) dias, o0 empregado publico podera apresentar sua
defesa, por escrito, acompanhada de indicagao e exibigdo de provas, inclusive de
declaracdes de testemunhos referenciais, quando existirem.



§ 1° — Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

§ 2° — O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias reputadas
indispenséveis.

Artigo 29 — Esgotado o prazo anterior, a Comissdo Processante Permanente designara
audiéncia de colheita de provas ou relatara sua opinido na hipotese de serem
prescindiveis eventuais outras provas.

Artigo 30 — As audiéncias poderao ser realizadas na Administracédo Central e nas
FATECs ou ETECs em que se originaram os fatos, sendo que as ocorréncias,
declaracdes, requerimentos e depoimentos deverdo ser consignados em ata, assinada
pelos participantes. Em caso de recusa de um dos participantes em assinar a respectiva
ata, seus fundamentos serao registrados, obrigatoriamente, por quem estiver
secretariando a audiéncia.

§ 1° - O empregado publico indiciado devera comparecer a audiéncia para depor,
podendo se fazer acompanhar de advogado, e apresentando, na oportunidade, as
testemunhas de defesa, as quais serdo ouvidas, apos o depoimento das testemunhas
indicadas pela Comisséo Processante Permanente.

§ 2° - Podem depor como testemunhas todas as pessoas, exceto as incapazes,
impedidas ou suspeitas, sendo requisito de validade do depoimento o compromisso com
a verdade e a adverténcia sobre o crime de falso testemunho, ap6s a qualificacéo da
testemunha e antes do inicio de seu depoimento.

8§ 3° — Haveré confissdo, quando a parte admitir a verdade de um fato, contrario ao seu
interesse de defesa. A confissdo podera ser espontanea ou provocada.

8 4° — Todo e qualquer incidente ou questao preliminar sera decidida somente no
momento do relatorio final e somente as nulidades com prejuizo para a defesa € que
serdo declaradas.

§ 5° — E admissivel a realizag&o de atos em relagio ao andamento do processo
administrativo disciplinar e de seus atos segundo o que dispuser o acordo de vontades
da Comisséo Processante Permanente e da defesa.

Artigo 31 — O prazo minimo de antecedéncia para o indiciado ou seu advogado
atenderem as intimagdes ou notificacdes feitas pela Comisséo Processante Permanente
€ de 48 (quarenta e oito) horas.

Artigo 32 — Encerrada a audiéncia de producéo de provas, a Comissao Processante
Permanente concluira seu relatério, no prazo de 5 (cinco) dias, podendo sugerir
quaisquer outras providéncias que lhe parecerem de interesse da Administracao.
Artigo 33 — Encaminhados os autos do processo administrativo disciplinar, com o
Relatério Final da Comissao Processante Permanente, a autoridade que houver
determinado sua instauracgédo, esta proferira o julgamento dentro de 10 (dez) dias, bem
como, promovera a expedicdo dos atos decorrentes do julgamento e as providéncias
necessarias a sua execucgao, apos o prazo recursal ou decisdo do recurso.

CAPITULO VI

DO RECURSO DE REVISAO

Artigo 34 — As decisfes punitivas serdo objeto de intimacao e ciéncia ao indiciado ou
seu defensor, para eventual interposicao de recurso de revisao.

Artigo 35 — Somente sera admitido o recurso de revisdo quando interposto no prazo de
03 (trés) dias, contados do dia seguinte do conhecimento da decisdo



punitiva, perante a autoridade que decidiu sobre a pena, e versar sobre qualquer uma
das seguintes hipéteses:

a) ilegalidade do procedimento, negativa ou omissdo quanto a existéncia de provas
produzidas pela defesa, admisséo de prova inexistente como existente e falta de
fundamentacao légica;

b) falta de razoabilidade na fixacdo da pena;

c) uso indevido do procedimento disciplinar para fins de assédio ou frustracdo de
garantias individuais constitucionais.

Paragrafo Unico - As autoridades, as quais forem dirigidos os recursos, ndo poderdo se
recusar em recebé-los, nem retardar a sua remessa as autoridades com competéncias
recursais, mencionadas nos incisos I, Il e lll, do artigo 11, do presente Regulamento,
Artigo 36 — A decisao recursal que reformar a decisdo punitiva prevalecera para os fins
disciplinares.

CAPITULO VII
DA PRESCRICAO

Artigo 37 — A acéo disciplinar prescrevera:

| —em 05 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com demissao, e demissao por ato
de improbidade.

Il — em 02 (dois) anos, quanto a suspensao;

[l — em 90 (noventa) dias, quanto a repreensao.

§ 1° — O prazo de prescricdo comeca a fluir a partir da data em que o fato se tornou
conhecido.

§ 2° — Os prazos de prescricao previstos na lei penal aplicam-se as infragfes
disciplinares capituladas também como crime.

§ 3° — A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo administrativo disciplinar
interrompe a prescri¢ao, até a decisao final proferida por autoridade competente.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 38 — Todas as decisdes disciplinares deverao ser comunicadas a Unidade de
Recursos Humanos.

Artigo 39 — A constatacao de irregularidades, abertura e encerramento de Sindicancias,
NotificacOes Disciplinares e Processos Administrativos Disciplinares deverao ser objeto
de comunicacao a Controladoria Interna do CEETEPS.

Artigo 40 — Se constatado que da irregularidade resultar prejuizo ao erario, devera ser
este devidamente apurado, para posterior comunicacao a Unidade de Gestéo
Administrativa e Financeira, para a devida cobranca administrativa.

Artigo 41 — Todos os procedimentos de apuragéo e disciplinares (constatagoes,
sindicancias, notificacao disciplinar, processo administrativo disciplinar) e seus
resultados, inclusive, nas hipéteses de arquivamento por ndo constatacao de
irregularidade ou por extin¢cdo da punibilidade pela prescri¢édo, a autoridade competente
determinara o registro do fato nos assentamentos individuais do empregado publico.
Artigo 42 — As citagcOes ou remissdes ao Regulamento Disciplinar dos Empregados
Publicos do CEETEPS poderéo ser feitas pela sigla “REDEPS”.

Artigo 43 — Este Regulamento entrar4 em vigor, apos 60 dias da data de sua
publicacéo, ficando revogadas as disposi¢cdes em contrario.

(Expediente n°484/2010-CEETEPS).



RECADASTRAMENTO ANUAL

Desde 2008 o governo do Estado de Sao Paulo exige que todo servidor ativo faca o recadastramento
anual no més de seu aniversario.

O que é o Recadastramento?
Atualizacao anual dos dados cadastrais de todos os servidores da ativa do Governo do Estado de Sao
Paulo.

Quem precisa se recadastrar?

Todos os servidores e empregados publicos civis e militares da ativa da Administracdo Direta,
Autarquias, inclusive as de regime especial, e Fundacgoes.

O Recadastramento também é obrigatério e de responsabilidade do servidor mesmo que o
servidor estiver afastado ou licenciado.

Quando deve ser feito o Recadastramento?

Anualmente, no més do aniversario dos servidores e empregados publicos civis e militares. Apos o
recadastramento devera ser entregue uma copia do recibo na Diretoria de Servico. O
recadastramento anual devera ser feito pela internet por meio do site:
www.gestaopublica.sp.gov/recadastramentoanual

Objetivo do Recadastramento:
Manter os dados dos servidores atualizados para:
e Uniformizar cadastros;
e  Realizar estudo atuarial anual;
e Preparar cadastro de pessoas para unificacao do sistema de gestao de Recursos Humanos do
Estado;
e Tracar politicas de valorizacao e capacitacao dos servidores e empregados publicos e
implantar o banco de talentos;
e Estudar a realocacao de servidores e empregados publicos para que haja melhor
distribuicdo de recursos humanos no ambito do Estado.

Legislacao

- Decreto n® 52.691/2008

- Resolucdo SGP n° 004/2008

- Comunicado D.O.E. de 03/06/2009 - Retificacdo da ResolucGo

Elaboracao:
Vera Lulcia dos Santos

Wyldner Furtado Pina


https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/manuais/Decreto_52691.pdf
https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/manuais/Resolucao_SGP_004.pdf
https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/manuais/Comunicado_DOE_20090603.pdf

