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RESOLUGAO CASA CIVIL/COMAP n° 01 DE ABRIL DE 2024.
SEI 6010.2024/0001424-6

Estabelece normas e procedimentos gerais acerca da instrucdo processual dos expedientes
administrativos submetidos ao Conselho Municipal de Administracdo Publica (COMAP), e da
outras providéncias.

O Conselho Municipal de Administracéo Publica (COMAP), no uso das atribui¢cdes que lhe sao con-
feridas pelos artigos 5° e 6° do Decreto n® 50.514, de 20 de marco de 2009;

Considerando a sua funcao precipua em zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na Administracéo Publica Direta e Indireta do Mu-
nicipio de S&o Paulo, bem como pelo respeito aos preceitos do artigo 37 da Constituicdo Federal,
sem prejuizo das atribuicbes e competéncias dos demais 6rgaos da Administracao;

Considerando o objetivo de assegurar a transparéncia dos atos da Administracéo Publica e a prote-
cdo dos dados pessoais ou sigilosos, por meio de mecanismos de integridade e boas praticas gover-
namentais;

Considerando os dispositivos presentes nos Decretos Municipais n° 53.623, de 12 de dezembro
de 2012 e n®59.767, de 15 de setembro de 2020, que regulamentam, respectivamente, a Lei de
Acesso a Informacéo e a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados Pessoais, no ambito da Administra-
¢ao Publica Municipal;

Considerando a necessidade de padronizar e aprimorar o fluxo dos expedientes administrativos re-
lativos as propostas de nomeacé&o ou designagéo para o exercicio de cargo ou emprego em comis-
séo, funcéo de confianga ou funcdo gratificada, pelo Prefeito ou por dirigente das Autarquias, Fun-
dacdes, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista, a serem apreciados pelo Conselho
Municipal de Administracao Publica (COMAP); e

Considerando a necessidade de adog¢&o de procedimento instrutério, até a expedi¢édo de ato norma-
tivo superveniente.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os expedientes administrativos relativos as propostas de nomeacao ou designacao para o
exercicio de cargo ou emprego em comissao, funcao de confianca ou funcao gratificada, pelo Prefeito
ou por dirigente das Autarquias, Fundacdes, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista,
a serem submetidos a aprecia¢do do Conselho Municipal de Administracdo Publica (COMAP) deve-
réo ser formalizados por meio do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) e contar obrigatoriamente
com 0s seguintes documentos:

| - Declaracéo Ficha Limpa, anexo Unico do Decreto n® 53.177 de 04 de junho de 2012;

Il - Formulario de Informacéo de Vinculo Familiar, anexo | do artigo 1° do Decreto n°® 50.898 de 02
de outubro de 2009;

Il - Formulério relativo a Lei Municipal n® 17.910/2023 constante no anexo unico desta Resolugao;
IV - Documento de identificacéo nacional do indicado;

V - Documento(s) especifico(s) relativo a forma do provimento do cargo, emprego e funcdo, quando
obrigatério pela legislacao vigente.

8 1° Os documentos autodeclaratérios mencionados nos incisos |, Il e lll deste artigo deveréo estar
datados e assinados pelo indicado.
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8§ 2° Nas hipdteses de assinatura digital formalizada por meio de autenticador digital externo, o inte-
ressado devera apresentar o comprovante de validagdo da assinatura.

§ 3° A apresentagdo de documentagdo sem datacdo ou com datacao retroativa a 30 (trinta) dias,
contados a partir do envio ao ponto eletronico (SEI), PREF/CASA CIVIL/ICOMAP, ou eventual inob-
servancia ao disposto neste artigo ensejara na restituicao do expediente a unidade de origem.

Art. 2° Os 6Orgaos e Entidades deverao apresentar a instrucao individualizada dos expedientes e ou
propostas, utilizando-se de 1 (um) processo eletrénico (SEI), por cargo, emprego e/ou funcdo po-
dendo conter ou ndo atos relacionados a depender do caso concreto.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do caput deste artigo os casos de exonerac¢des, nomeacdes e ou de-
signacdes oriundas de legislacdes de reestruturacao interna e/ou transferéncia entre érgaos.

Art. 3° A unidade de autuacao do expediente administrativo devera adotar as providéncias necessa-
rias quanto a observancia a Lei de Acesso a Informacéo e Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais,
de modo a proteger os dados pessoais do interessado e impor-lhe a devida restricdo, quando assim
a lei determinar.

Art. 4° A fim de promover a celeridade processual, os expedientes administrativos relacionados a
exoneragao e nomeagdo do mesmo servidor deverdo tramitar de forma conjunta (vinculados), ou, na
sua impossibilidade, devem conter mengédo expressa em ambos 0s processos, contribuindo para
uma gestéo mais eficiente.

Art. 5° As propostas submetidas a apreciagédo do Conselho Municipal de Administragéo Publica (CO-
MAP), seréo realizadas mediante solicitacdo do Chefe do Executivo ou indicacdo da autoridade ma-
xima do Orgdo ou Entidade, seu substituto ou agente publico cuja competéncia Ihe foi delegada
expressamente.

Paragrafo Unico. Na hipotese de delegacio da competéncia prevista neste artigo ou nos casos de
substituicdo independentemente de sua natureza, os expedientes administrativos deverao ser ins-
truidos com a documentacao correspondente.

CAPITULO II
DOS PROCESSOS COM VINCULO FAMILIAR

Art. 6° Sem prejuizo do disposto no artigo 1° desta Resolucédo, as propostas e/ou expedientes, enca-
minhados via processo eletronico (SEI), com declaragéo positiva de vinculo familiar, seréo instruidos
complementarmente, a depender se:

| - Administrac&o direta, indicado ou/e vinculo familiar:

a) Imagem atual do Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas e Competéncias (SIGPEC), do apon-
tado como vinculo familiar, contemplando as informacdes de seu vinculo vigente junto & Administra-
céo;

b) Imagem atual do Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas e Competéncias (SIGPEC), do indi-
cado, contemplando as informacdes do seu vinculo atual, quando o indicado possuir um vinculo
vigente;

¢) Indicacdo da forma do provimento do cargo ou fung¢éo, do apontado como vinculo familiar e do
indicado;

d) Informacdes complementares a depender do caso concreto.

Il - Administracéo indireta, indicado ou/e vinculo familiar:

a) Demonstrativo de pagamento atual do apontado como vinculo familiar, abrangendo as informa-
cOes do seu atual vinculo com a Administracao;

b) Demonstrativo de pagamento atual do indicado, com informagdes sobre seu vinculo atual, caso o
indicado possua tal vinculo;

c¢) Forma do provimento do cargo ou emprego do apontado como vinculo familiar e do indicado;

d) Informacgdes complementares a depender do caso concreto.

Il - Ocupante de cargo eletivo e servidor ou empregado publico federal, estadual e de outros muni-
cipios, do vinculo familiar:



a) Demonstrativo de pagamento atual do apontado como vinculo familiar, abrangendo as informa-
¢Bes do seu atual vinculo;

b) Forma do provimento do cargo, emprego e funcao, do apontado como vinculo familiar;

c) Informagdes complementares a depender do caso concreto.

Paragrafo Unico. Ficara a cargo da unidade/6rgéo proponente, solicitar ao indicado ou a outro 6r-
gao/entidade a depender do caso concreto, a comprovacao das informacdes constantes na identifi-
cacao dos vinculos do formulério de vinculo familiar, anexo | do artigo 1° do Decreto n° 50.898 de 02
de outubro de 2009.

Art. 7° Compete ao agente publico manter atualizada a declaracédo de vinculo familiar, por meio de
nova declaracdo, que deve ser arquivada em prontudrio na unidade/6rgao, sempre que ocorrer fato
novo apos a posse/contratacdo, conforme o artigo 3° do Decreto n°® 50.898/20009.

Paragrafo Unico. A hipdtese do caput deste artigo, ndo se faz necessaria remessa ao Conselho Mu-
nicipal de Administracdo Publica (COMAP), exceto em situacdes de alteracdo de vinculo junto a
Administracao.

Art. 8° Aos titulares dos 6rgaos e entidades da Administragéo Direta e Indireta caberd, sob pena de
responsabilidade, zelar pela estrita observancia do Decreto Municipal n® 50.898/2009 e instaurar
processo administrativo disciplinar em caso de prestacdo de declaracdo falsa ou omisséo da exis-
téncia de vinculo familiar, nos termos do artigo 4° do referido decreto, assim como o disposto no
artigo 96 e seguintes do Decreto Municipal n°® 43.233/2003.

CAPITULO 1II
DOS PROCESSOS DE SUBSTITUIGCAO E CONFIRMACOES PARA CONSELHOS DE ADMINIS-
TRAGAO, FISCAL, DELIBERATIVO E COMITE DE AUDITORIA ESTATUTARIO, DIRETORIA
E/OU PRESIDENCIA

Art. 9° As propostas e/ou expedientes encaminhados via processo eletronico (SEI), destinados a
apreciacao pelo Conselho Municipal de Administracdo Publica (COMAP), referentes a conselhos de
administracao, fiscal, deliberativo e comité de auditoria estatutario, diretoria e/ou presidéncia da Ad-
ministracdo Indireta, observardo, no que couber, o disposto nos Capitulos | e I, desta Resolucéo,
além de conter:

| - Cadastro para verificacdo dos requisitos legais, estatutarios e vedagdes (SADIM), especifico da
entidade a depender do cargo do indicado;

Il - Documentacédo dos requisitos comprobatorios de experiéncia do indicado;

Il - Curriculo profissional atualizado;

IV - Termos de Compromisso, quando a legislacdo exigir.

Paragrafo Unico. As propostas e expedientes referidos no caput deste artigo, seréo enderecadas ao
Chefe do Executivo ou a autoridade a quem a competéncia tenha sido delegada.

CAPITULO IV
DOS PEDIDOS DE RECONSIDERACAO

Art. 10 N&o seréo recebidos, restando prejudicada a reandlise, os pedidos de reconsideracdo apre-
sentados em face de pareceres emitidos pelo colegiado do Conselho Municipal de Administracédo
Publica (COMAP) nos seguintes casos:

| - Encaminhados ap6és 30 (trinta) dias da publicagdo da Ata da Reunido;

Il - Que sejam meramente protelatorios;

[l - Que ndo apresentem elementos novos;

IV - Que ndo sejam condizentes a situagao fatica do caso.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do inciso | deste artigo as corre¢des decorrentes de vicios materiais
ou formais em decis6es emanadas pelo colegiado do COMAP.



CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art.11 A auséncia de quaisquer documentos obrigatérios do indicado ou sendo necesséria a com-
plementacdo de informacgfes na instrucdo do processo eletrénico (SEI), o Conselho Municipal de
Administracao Publica (COMAP) procedera a devolucdo do expediente/proposta ao érgao/entidade
de origem, sem a andlise da proposta.

Art.12 Os expedientes em conformidade com as disposi¢cdes desta Resolucdo devem ser encami-
nhados ao Conselho Municipal de Administracdo Publica (COMAP) via processo eletrénico (SEI),

para andlise e deliberacdo no ponto PREF/CASACIVIL/ICOMAP, sendo, posteriormente, remetidos
ao Chefe do Executivo.

Art.13 Eventuais duvidas relacionadas a execucao da presente Resolugdo serdo solucionadas pelo
Conselho Municipal de Administragcao Publica (COMAP).

Art.14 Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicagéo e revogara o anexo Unico da
Resolucgéo - CC/COMAP n° 01/2023.
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