Guia de Orientagoes para
Gestao de Ocorréncias

DPGE

Departamento de Gestao de Pessoas da Educacao

Q £
: Guarulhos %%
Secretaria de Educacdo  gixRiiios




Lucas Sanches
Prefeito

Silvio Rodrigues da Silva
Secretario de Educacdo

Minéa Paschoaleto Fratelli
Subsecretaria de Gestdo Pedagdgica da Educagao

Rafael de Souza Carvalho
Subsecretario de Gestao Administrativa da Educagao

Marcos Varela da Silva
Diretor do Departamento de Gestao
de Pessoas da Educacgao

Divisao Técnica de Gestao Funcional

Ellen Frascato Campos, Angélica Aparecida Gongalves Hirata
Cleide Vieira Lopes Magaton, Juliana Mayara Leme Gianchetta
Simone Francisca da Silva e Tatiane Henriques dos Santos Sales

Divisao Técnica de Comunica¢ao Educacional

Ana Paula Santos, Anna Solano, Camila Rhodes, Carla Maio,
Danielle Chaves, Davi Oliveira Costa, Eduardo Calabria, Gezer Amorim,
Isabela Cuenca, Maira Kami, Mateus Barboza e Rodolfo Santana

SECRETARIA DE EDUCACAO

Rua Claudino Barbosa, 313 Macedo - Guarulhos/SP
CEP 07113-040 - TEL.: 2475-7300
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br

2026

< @ Guarulhos %%

Secretaria de Eucacdo  giaROLADS




SUMARIO

IMEFOAUGAO. .-ttt 04
1. COMO agIr €M CAAA SITUAGAO?.....ouiviiiiieii et 04
1.1 Auséncias frequentes (ADSENTEISIMO)......cc.iiiiiriieiiee s 05
1.2 Condutas inadequadas no ambiente de trabalNO. ..., 05
1.3 Dificuldades de relacionamento iNTErPESSOal.......c.cvoiiieiiiieiiieieee e 06
1.4 Encaminhamento para avaliagao de SAUAE.........ccoiiiiiiiiiiieee s 06
1.5 OULTAS OCOTTENCIAS cvuvririetististisis i 07
Conclusao: Um caminho de didlogo € CreSCMENTO... ..o 07
2. ComMO registrar €M Cada SITUAGAO ... oottt 08
2.1 PIEPDAIAGCAO. ...ttt 09
2.2 INTCIO A8 CONMVEISA. ..ttt 09
2.3 DESCrICAO da SITUAGAO ... vt 09
2.4 1MPACtOS NO TrADAIN0. ... 09
2.5 Medidas JA @OTATAS. . ... 09
2.6 Referéncia a 1egislacao @ MOIMMAS.....ooiiiiieecee e 10
2.7 ESCULA G0 SEIVIAOT ...t 10
2.8 OrieNTACA0 © PACLUAGA0. c...vuvieieiiieieiet ettt bbbttt ettt 10
2.9 REGISTIO 0@ CONMVEISA. ..ttt 10
3. Reincidéncia ou descumprimento de agBes PaCtUadas. ..o 11
3.1 Ocorréncias de Natureza fUNCIONAL. ... 11
3.2 Encaminhamentos para avaliacdo da capacidade 1aD0rativa. ... 11
3.3 SituacBes relacionadas a praticas pedagogicas iNadequadas..........ccccieieieeieeeeeeee, 12
4. OrientagBes sobre registros de acolhimento, destinado a servidores que retornam de longo
periodo de afastamento ou restricdo de atividades dO SEU CArg0.....ccovviriiiieiieieiieeee e, 13
4.1 Compreensdo do contexto da SitUagao dO SEIVIAON ..o 13
4.2 Postura de abertura e de respeito por parte da Chefia........oooiice e, 13
4.3 Conduzir a reinser¢do do servidor no ambiente de trabalNo. ..., 14
4.4 Criar um fluxo de aComMPaNNAMENTO.......ciiiiiiieieee e 14
Considerag0es finais - Atribuicfes da GeStao FUNCIONAL. ..o 15

< @ Guarulhos %%

Secretaria de Eucacdo  giaROLADS




Ola, equipe gestora!

Este material foi elaborado especialmente para apoiar vocé,
gestor, nos desafios cotidianos da lideranca. Sabemos que, em
diversos momentos, surgem situagcdes que exigem atencao especial
na gestao da equipe — como absenteismo frequente, dificuldades de
relacionamento interpessoal, condutas inadequadas no ambiente de
trabalho ou questdes de saude que impactam o desempenho
profissional.

A Divisao Tecnica de Gestao Funcional do Departamento de
Gestao de Pessoas da Educacdo (DGPE) tem como missao oferecer
suporte a vocé na conducao dessas ocorréncias no ambiente de
trabalho. Nosso objetivo é tornar sua rotina mais fluida, por meio de
orientacdes praticas, que possibilitem uma atuacédo segura, eficaz e
humanizada diante dos diferentes contextos vivenciados no
ambiente de trabalho.

Com base nas legislacdes municipais que regem a vida funcional
dos servidores, bem como nas diretrizes da Secretaria Municipal de
Educacdo, reunimos neste material passos simples e objetivos que
devem ser seguidos antes do encaminhamento da ocorréncia ou do
servidor ao DGPE.

Conte conosco!
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0 - Como agir em cada situacgdo?

Auseéncias frequentes (Absenteismo)

Se o servidor esta frequentemente ausente, sabemos que isso afeta o ritmo da
equipe e traz desafios para a organizacdo das atividades.

Converse com o servidor e oriente-o sobre a importancia da assiduidade. Informe que,
conforme o Art. 184 da Lei Municipal n® 1.429/1968, a penalidade de demissao pode
ser aplicada nos seguintes casos:

e Auséncia por 30 dias consecutivos, sem justificativa;
e Auséncia por 60 dias interpolados (ndao consecutivos), no periodo de 12 meses.

Registre essa conversa por escrito, preferencialmente na presenca de
) testemunhas. Caso o servidor se recuse a assinar o registro, solicite que as
testemunhas assinem, garantindo respaldo ao procedimento adotado.

Condutas inadequadas no ambiente de trabalho

O bom funcionamento da equipe depende do respeito mutuo e da observancia
as normas de convivéncia. Comportamentos inadequados prejudicam o clima
organizacional e devem ser corrigidos com firmeza e respeito.

Aborde o servidor de forma respeitosa, explicando os impactos de sua conduta no
ambiente de trabalho. Reforce que:

e E dever do servidor conhecer suas atribuices, conforme a Lei Municipal n°
7.550/2017;

e Os deveres e proibi¢des do servidor publico estdao dispostos nos Artigos 171 e
172 da Lei n° 1.429/1968;

e O Cddigo de Conduta e Etica Profissional do Agente Publico Municipal, instituido
pelo Decreto n° 35.459/2019, também estabelece deveres e vedac¢des claras.

Registre a conversa e, se possivel, anexe documentos que comprovem
o ocorrido (relatos, prints, registros formais). Caso o servidor se recuse é
a assinar o registro, inclua testemunhas.
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Dificuldades de Relacionamento Interpessoal

Conflitos entre membros da equipe podem comprometer o desempenho
coletivo e o bem-estar no ambiente de trabalho. O relacionamento saudavel é
condicdo essencial para uma gestao eficaz.

Promova uma conversa franca e respeitosa com o servidor, incentivando o dialogo
e a melhoria nas relacdes interpessoais. E importante lembrar que:

e A urbanidade no trato com colegas, superiores e subordinados é um dever
funcional, conforme o Art. 171 da Lei n° 1.429/1968;
e O mesmo principio é reafirmado pelo Art. 4° do Decreto n° 35.459/2019.

\) Registre a orientacdo, e, caso haja recusa de assinatura por parte do
servidor, colha a assinatura de testemunhas presentes na conversa.

Encaminhamento para avaliacéo de saude

Em algumas situa¢Bes, o desempenho do servidor pode estar diretamente
relacionado a questdes de saude fisica ou mental. Nesses casos, é fundamental
0 encaminhamento para avaliacdo de capacidade laborativa. Necessario que a
equipe gestora observe frequéncia e intensidade dos sintomas apresentados, a
fim de avaliar a existéncia de um quadro de adoecimento concreto ou somente
situacdo decorrente de reacao as demandas pertinentes ao contexto laborativo.

Converse com o servidor de forma empatica e esclareca a necessidade da avaliacao
meédica, que podera incluir aspectos psicolégicos, conforme o caso. Informe que o
encaminhamento sera feito a Divisdo Técnica de Gestdao Funcional que ira
recepcionar a demanda, atender e acolher o servidor, se necessario,
providenciando posteriormente solicitacdo de avaliacdo de capacidade laborativa no
SESMT, sendo de competéncia exclusiva do médico do trabalho a analise dos
documentos médicos apresentados e deliberacdo quanto aos procedimentos legais
necessarios (afastamentos, restricdes, etc.).

Registre essa conversa e anexe, sempre que possivel, documentos ou E .
observag¢des que ajudem a contextualizar a situagao.
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Outras ocorréncias

Para situagbes nao previstas nas categorias anteriores, que exijam atencao
especial ou orientacdo especifica, o apoio da equipe técnica do DGPE esta a
disposicdo.

Documente a ocorréncia de forma clara e objetiva. Sempre que possivel, inclua
testemunhas. Lembre-se de consultar e considerar a legislacao pertinente a cada
caso antes de qualquer encaminhamento.

Realizar esses passos simples pode transformar a forma como
gerimos nossa equipe, incentivando um ambiente de trabalho mais
acolhedor e produtivo.

Ao registrar cada acao, vocé nao apenas cria um histérico que
respalda suas decisdes, mas também demonstra 0 compromisso com
o desenvolvimento e bem-estar de todos.

E lembre-se: a equipe da Divisao Técnica de Gestao Funcional do
DGPE esta sempre disponivel para orientar te apoiar em cada etapa
desse caminho!
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9 - Como registrar em cada situacédo?

O trabalho exerce uma funcao central na constituicao da
identidade, portanto, as dificuldades experimentadas em seu ambito
tendem a ter grande peso, deste modo seja em casos de absenteismo,
dificuldades de relacionamento, condutas pedagdgicas inadequadas
ou encaminhamentos para avaliagao de saude, devem ser sempre
consideradas as orientagdes constantes neste guia.

Além disso, é essencial prestar um acolhimento atencioso aos
servidores que retornam apos longos periodos de afastamento,
especialmente se houver restricdes de atividades. As experiéncias de
afastamento do trabalho, de retorno e de eventual recolocagdo com
atribuicbes diferentes podem exercer forte impacto sobre a
subjetividade e repercutir no equilibrio, na saude e desempenho
laboral do servidor. Oferecer acolhimento demonstra nossa
disposicao em compreender o contexto do servidor e facilitar sua
adaptacao.

Esse cuidado inicial nao sé reforca a confianca e o apoio, mas
também nos ajuda a documentar de forma mais completa futuras
avaliacbes e pareceres sobre o servidor para o Departamento de
Gestao de Pessoas, incluindo possiveis encaminhamentos ao SESMT,
caso necessario.

Em situagdes recorrentes, contar com o suporte da Supervisao
Escolar da unidade pode trazer uma perspectiva valiosa, promovendo
uma resolucao colaborativa e eficiente para todos os envolvidos.
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Preparacdo:

¢ Reuna informacgdes e documentos que fundamentem a conversa.

e Avalie a conduta do servidor de forma geral: a ocorréncia € pontual ou
recorrente? Ha agravantes? Qual a gravidade da situa¢ao?

¢ Analise objetivamente os prejuizos causados ao trabalho e a coletividade.

e Escolha um local reservado, tranquilo e que garanta privacidade.

e Esteja acompanhado(a), se possivel, de um outro membro da gestdao ou
testemunha.

Inicio da conversa:
¢ Inicie com acolhimento, respeito e postura aberta ao didlogo.

Exemplo: “Gostaria de conversar com vocé sobre uma situa¢do que tem nos chamado atengéo, para
que possamos compreender melhor o que estd acontecendo e buscar juntos uma solugdo.”

Descricdo da situacdo:

e Descreva o fato de forma objetiva, concreta e sem julgamento.

Exemplo: “Nos ultimos dois meses, foi registrado um numero elevado de auséncias sem justificativa, o
que tem impactado a organizagdo da rotina de trabalho.”

Impactos no trabalho:
e Esclareca os prejuizos causados a equipe ou ao funcionamento da unidade.

Exemplo: “Essas auséncias tém exigido remanejamentos constantes e sobrecarregado os demais
colegas, afetando diretamente a qualidade do atendimento ao nosso trabalho.”

Medidas ja adotadas (se houver):

e Relate brevemente as providéncias tomadas pela gestdao para minimizar os
efeitos da situacao.

Exemplo: “Temos buscado reorganizar as escalas para cobrir as auséncias, mas essa solugdo tem se
mostrado insustentdvel a longo prazo.”
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Referéncia a legislacéo e normas:
e Explique, de forma clara, quais normas foram descumpridas ou precisam
ser reforcadas.

Exemplo: “A legislacdo municipal prevé, no Art. 184 da Lei n° 1.429/1968, que a auséncia por 30 dias
consecutivos pode levar a demissdo.”

Escuta do servidor:

e Oferecga espaco para o servidor se manifestar.
e Ouga com atencao e registre os principais pontos apresentados.

Exemplo: “Vocé gostaria de compartilhar algo que possa estar dificultando sua presenca ou seu
desempenho no trabalho?”

Orientagdo e pactuacgdo:

e Apresente as expectativas da gestdo e oriente de forma clara, respeitosa e
objetiva.

e Se necessario, proponha a¢des consensuais para melhoria da situacao.

Exemplo:
1.“Esperamos que, a partir de agora, as faltas sejam justificadas com atestados ou comunicadas
com antecedéncia, sempre que possivel.”
2.Exemplo de pactuagéo: “Combinamos que o servidor buscard apoio médico e apresentard os
documentos necessdrios até o final do més.”

Registro da conversa:

e Explique que a conversa sera registrada, como parte dos procedimentos da
unidade.

e O registro deve conter:

1.Motivo da orienta¢éo e descricdo da ocorréncia;

2.Prejuizos identificados a coletividade e ao servico;

3.Medidas ja adotadas pela chefia, se houver;

4.Argumentos e justificativas apresentados pelo servidor;

5.0rientacbes fornecidas pela chefia;

6.Acbes pactuadas, se houver;

7.Assinatura das partes envolvidas. (Em caso de negativa, testemunhas presentes devem
assinar o registro.)

Exemplo: “Registraremos esta conversa por escrito para fins de acompanhamento. O objetivo é
manter a transparéncia do processo e, se necessdrio, alinhar com o DGPE.”
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e - Reincidéncia ou descumprimento de acoes pactuadas

Nos casos em que houver reincidéncia da conduta ou descumprimento
das acdes previamente pactuadas, a equipe gestora podera, conforme a
natureza da ocorréncia e mediante avaliacao criteriosa, adotar medidas
adicionais, tais como:

Ocorréncias de natureza funcional

Em situa¢bes como desvio de conduta, insubordinacao, indisciplina, falta de
dedicacdo ao trabalho ou inassiduidade, a depender da gravidade e da
frequéncia, a gestao podera:

e Registrar formalmente os fatos observados;

e Solicitar intervenc¢ao da Supervisao Escolar, se for o caso.

e Encaminhar a documentac¢do a Divisdao Técnica de Gestao Funcional (DGPE) via
SEI;

e Optar por nova orientagao, caso ainda se considere possivel uma abordagem
preventiva.

Nos casos mais graves, reincidentes ou avaliados pela gestdo como

\9 urgentes, recomenda-se realizar um registro direto de ciéncia ao servidor,
comunicando formalmente o encaminhamento ao DGPE, com a devida

descricao da ocorréncia, conforme orientacdes desta apostila.

Encaminhamentos para avaliacdo da capacidade
laborativa (SESMT)

Quando houver indicios de que as dificuldades apresentadas pelo servidor
estejam relacionadas a saude fisica ou mental, recomenda-se:

e Solicitar encaminhamento do servidor ao SESMT para avaliacdo da capacidade
laborativa junto ao SESMT, documentando todos os fatos pertinentes e
direcionar a Divisdao Técnica de Gestao Funcional (DGPE), que ira avaliar o caso e
direciona-lo a equipe do SESMT para avaliacdo da capacidade laborativa;

e Observar atentamente a frequéncia e intensidade dos sintomas apresentados,
avaliando o quanto eles estejam afetando ou possam vir a afetar o desempenho
profissional do servidor;
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e Anexar um relatério da gestao, descrevendo objetivamente as dificuldades
observadas no desempenho das atribui¢cbes e na convivéncia no ambiente de
trabalho.

Esse documento contribui para a analise médica e para o E ,
direcionamento adequado do caso.

Nesses casos, o registro feito com o servidor deve ter carater predominantemente
acolhedor e escutativo, sinalizando a oferta de apoio, a disponibilidade de
atendimento especializado junto a Gestdo Funcional e a possibilidade de
encaminhamento ao médico do trabalho. Este dialogo deve ser conduzido de
maneira atenciosa e humanizada, contudo € importante esclarecer que a definicdo
quanto as providéncias cabiveis é de competéncia da equipe gestora e que o
servidor sera convocado para comparecimento (no DGPE ou SESMT) ainda que, a
principio, ndo reconheca a necessidade dessa intervencdo. O trabalho da equipe da
Divisdao Técnica de Gestao Funcional consiste justamente em ofertar espaco
reflexivo com objetivo de possibilitar ao servidor o acesso e compreensao de suas
demandas, buscando, além de orienta-lo sobre os aspectos legais, conscientiza-lo
quanto a importancia dos cuidados a sua saude.

Situacoes relacionadas a praticas pedagaogicas
inadequadas

Diante de praticas pedagogicas consideradas ineficientes, inadequadas ou
desalinhadas com as diretrizes educacionais, é fundamental esgotar
previamente outras instancias de mediacdo e orienta¢do pedagogica, tais como:

e Realizar orientacdo pontual sobre as ocorréncias, sendo imprescindivel a atuacdo
e participacdo do Professor-Coordenador Pedagégico - PCP nas acles e
encaminhamentos realizados no ato do registro;

e Supervisor Escolar (A¢do Supervisora da unidade);

e Departamento de Orienta¢des Educacionais e Pedagodgicas (DOEP).

Nesses casos, a atuacao da Gestdo Funcional sera complementar,
respeitando os limites de sua competéncia e sempre em articulagdao com as
demais instancias pedagodgicas da Secretaria Municipal de Educacao.

-
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Diferentemente do registro geral, que muitas vezes assume um cardater disciplinar, o registro de acolhimento,
por sua vez, requer posturas de maior empatia e visa estabelecer um vinculo de apoio e confianga entre o
servidor e sua chefia. Nesse sentido, é importante observar e registrar aspectos como:

Compreensdo do contexto da situacdo do servidor:

e Evitar falas e posturas invasivas, respeitando e considerando apenas o que
o servidor trouxer em sua fala, deixando a critério do proprio servidor os
detalhes de sua situacdo;

e Buscar ter clareza e concisdao no entendimento e no registro acerca do
contexto da situacdo do servidor no momento em que retorna a unidade de
trabalho. O fato de ter sido considerado apto ao desempenho de suas
atividades laborais nao significa, muitas vezes, que o servidor tenha
superado por completo um determinado processo de fragilizacao.

e Nesses casos, é interessante tentar compreender se hd uma rotina de
tratamento e acompanhamento médico de modo regular. Essa
verificacdo contribui para a organizacdo da rotina de trabalho do servidor
com os demais membros e equipe de trabalho da unidade, evitando
desentendimentos e conflitos desnecessarios.

Postura de abertura e de respeito por parte da
chefia:

e Se o servidor se sentir a vontade para expor seu histérico de vida e saude,
qgue resultou no afastamento ou sua restricdo, deve-se proceder com
atitude de abertura, escuta e respeito as suas vulnerabilidades. Toda
atitude de abertura e exposicdao por parte do servidor requer uma conduta
de preservacao e sigilo por parte da equipe gestora. O servidor tem a
liberdade de compartilhar sua situacdo com os demais funcionarios no
ambiente de trabalho, mas essa atitude cabe Unica e exclusivamente ao
servidor, ndo cabendo a gestdo, ainda que ciente, nenhum tipo de
manifestacdo ou opinido.
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Conduzir a reinsercdo do servidor no ambiente de
trabalho:

e Uma vez ciente da situacdao do servidor, cabe a chefia repassar as
atribuicBes pertinentes ao cargo ou as suas restri¢cdes, recomendar as boas
praticas para o desempenho destas atividades, tais como dialogo,
comunicacdo, colaboracdo mutua e postura de respeito e urbanidade no
trato de dificuldades que vierem a surgir. E importante observar o bem-
estar do servidor no ambiente de trabalho, entendendo-o como um
processo de adaptagdo. Sobre esse aspecto, € importante que a chefia
esteja atenta ao modo como o servidor exerce suas atividades e como
se relaciona com os demais. Se necessario, faca apontamentos préprios da
equipe gestora que possam subsidiar relatérios de desempenho futuros.

e Considera-se como parte do acolhimento promover a insercdao do
servidor entre os demais com 0s quais ira exercer suas atividades,
apresentando e mediando sua integracdo, sobretudo se houver
necessidade de algum tipo de adequacdo de rotina ou na organizacao do
fluxo de trabalho.

Criar um fluxo de acompanhamento:

e Observar as primeiras semanas de trabalho e, ocasionalmente, conversar
com o servidor para verificar como ele se encontra e se o trabalho
desenvolvido esta a contento. Quando ocorrerem tais dialogos, €
importante haver o registro com assinatura das partes. Esse
procedimento auxilia nas analises, avaliacBes e pareceres diante de futuras
ocorréncias por parte do Departamento de Gestdao de Pessoas da Educacao
e da Medicina do Trabalho.

e Se, nesse periodo de adaptacao, forem verificadas inconsisténcias,
dificuldades ou se o préprio servidor reportar a direcao algum tipo de
dificuldade, é importante que a chefia proceda da seguinte maneira: realize
uma conversa para registrar o problema/dificuldade em questdo. Em
seguida, apontar as orientacdes da chefia e as solu¢bes possiveis para
resolver a situacdao. Aqui também é imprescindivel o registro com assinatura
das partes. Este procedimento tem por objetivo valorizar a chefia imediata e
respalda-la, indicando que em nenhum momento houve negligéncia ou
omissdo de sua parte.
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Consideracées finais: Atribuicoes da Gestdo Funcional

A atuagbo da DivisGo Técnica de Gestdo Funcional ndo tem como objetivo imediato a
movimentag¢do do servidor como forma de resolu¢éo dos conflitos. A movimentacdo
funcional poderd ser considerada apenas em situa¢bes excepcionais e complexas, como:

1.Risco a integridade fisica do servidor;
2.Determinacéo formal do médico do trabalho;

As acoes da Gestdo Funcional podem envolver
diferentes niveis de intervencdo, tais como:

e Novas tentativas de mediagéo e orientagdo;

e Orientacgdo e conscientizagdo do servidor;

e Informacgdes sobre possibilidades de acesso a servicos de saude;

e Pactuacgdo de novos compromissos;

e Acompanhamento sistemdtico por curto, médio ou longo prazo (inclusive por até um ano, se
necessario);

e Encaminhamento para abertura de Processo Administrativo Disciplinar (PAD), nos casos previstos
em lei.

Importante destacar ainda que, nas ocasibes de atendimento ao servidor, a interven¢éo da Gestdo
Funcional consiste em acolhimento, orientagéo e escuta qualificada, buscando compreender o
impacto das demandas apresentadas no desempenho de suas atividades laborativas e, quando
possivel, esclarecer possibilidades para modificar a situagdo vivenciada; todavia, esse acolhimento
ndo caracteriza uma intervengdo psicoterapéutica, ndo sendo este de fato o objetivo de nosso
trabalho.

Para além do cardter orientativo e acolhedor, nossa expectativa é identificar aspectos criticos e
desenvolver acbes preventivas para auxiliar os servidores a reunir recursos de enfrentamento as
adversidades relativas ao contexto de trabalho e, deste modo, reduzir o nimero de ocorréncias,
bem como minimizar o impacto que elas trazem ao trabalho realizado.

Contamos com a parceria das unidades escolares e Departamentos da Secretaria Municipal de
Educacgéo nessa missdo!
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