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Apresentacao

A busca por uma gestao publica descentralizada, participativa e transparente, com vistas a maior
qualidade e eficiéncia dos servigos prestados ao cidaddo inclui a melhoria dos processos de

trabalho, repensando atividades e agregando agilidade aos procedimentos.

Desde 2015, diversos processos da Prefeitura Municipal de Sdo Paulo (PMSP) estdo sendo
revisados e sua execucdo migrada para o Sistema Eletrénico de Informag¢des — SEl, uma
ferramenta digital que permite a criacdo, edicdo, assinatura e tramite de processos e documentos
eletronicamente, dentro do préprio sistema. O SEI pode ser usado por todas as unidades da PMSP
para qualquer tipo de processo administrativo.

Este manual trata do processo de afastamento de servidoras e servidores da administracdo
direta e autarquica do Municipio de Sdo Paulo, para o exercicio de mandato de dirigente de
entidade sindical ou classista. Nas proximas paginas, vocé vai encontrar informacdes sobre esse

tipo de afastamento e quais os procedimentos para executar o processo a partir do SEI.

Lembre-se de que vocé sempre pode encontrar mais informagdes no Portal do Servidor
(http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/portal_do_servidor/) e na pagina do

Sistema Eletronico de Informacgdes (www.sei.prefeitura.sp.gov.br).



http://www.sei.prefeitura.sp.gov.br/

1. Objetivo

Este manual busca apresentar as etapas e procedimentos a serem realizados no Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEl) para afastamento de servidoras e servidores da administracao
direta e autarquica do Municipio de Sao Paulo, para o exercicio de mandato de dirigente de
entidade sindical ou classista.

2. Definicdao e abrangéncia

Trata-se do afastamento de servidoras e servidores da administracdo direta e autdrquica do
Municipio de Sao Paulo para o exercicio de mandato de dirigente em entidade sindical ou classista,
nos termos do Decreto n2 45.517/2004.

Para concessdo do afastamento, o servidor, além de haver sido eleito e empossado em cargo de
direcdo na entidade, deve estar no exercicio de cargo efetivo ha pelo menos 2 (dois) anos ou ser

servidor estavel.

Quanto a entidade, além de estar devidamente constituida no Registro Publico competente, deve
ter como objetivo a representacdo de servidores municipais e/ou municipalizados ou a fiscalizacdo

profissional de categorias integrantes do servico publico municipal.

Além disso, a legislacdo define limites para a quantidade de servidores afastados para cada
entidade, conforme abaixo:
| - para entidades com, no minimo, 600 servidores municipais e municipalizados
associados, pode ser autorizado o afastamento de 1 dirigentel;
Il - para entidades com, no minimo, 2.000 servidores municipais e municipalizados
associados, pode ser autorizado o afastamento 2 dirigentes;
Il - para entidade com, no minimo, 2.500 servidores municipais e municipalizados
associados, pode ser autorizado o afastamento de 3 dirigentes;
IV - para entidades mais de 4.000 servidores municipais e municipalizados associados,
pode ser autorizado o afastamento mais 1 dirigente para cada grupo de 1.000 associados,

obedecendo-se ao limite maximo de 18 afastamentos.

! Desde que o numero de cargos da categoria seja, por lei, limitado a menos de 2.000 servidores.



3. Legislagcao de referéncia

e Lei13.883/2004

o Lei16.238/2015 (art 42 e 59)
e Decreto 45.517/2004

e Portarian°61/2015 - SMG

4. Fluxograma do afastamento

Fluxograma é uma representacdo de um processo que utiliza simbolos graficos para descrever as
etapas e 0s agentes envolvidos nesse processo. E uma espécie de mapa, que busca mostrar
visualmente quem sdo os responsaveis e quais as atividades realizadas por eles para completar um
determinado trabalho. Veja abaixo o fluxograma do processo de afastamento de servidores para

cumprimento de mandato em entidade sindical ou classista:
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http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/l13883_1318260384.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/lei_n_16238_1438361004.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/d45517_1318260614.pdf

O processo tem inicio quando a entidade sindical ou classista registra a solicitacdo de afastamento
junto ao Protocolo da Secretaria Municipal de Gestdo (SMG)?, anexando toda a documentaco

necessaria conforme a legislagao.

De 13, a documentagdo sera encaminhada a Assessoria Técnico-Juridica de Gestdo (ATEG) da
Coordenadoria Juridica (COJUR) da Secretaria Municipal de Gestao (SMG), que faz uma

conferéncia prévia dos itens anexados e inicia o processo no SEI.

Durante sua tramitagdo, o processo passa por outros departamentos, dentro da prépria SMG e
pela Secretaria de Governo Municipal (SGM), cujo Secretario possui a competéncia para autorizar
ou ndo o afastamento, emitindo Despacho para publicacdo no Diario Oficial da Cidade.

Apbs a deliberacdo do Secretdrio, o processo retorna a Secretaria de Gestdo, para ciéncia da ATEG
e do Departamento de Recursos Humanos (DERH3), que é o responsavel pela gestdo de todos os
afastamentos da Prefeitura Municipal de S3o Paulo.

Apenas apos percorrer todo esse caminho, o processo sera enviado a Unidade de Recursos
Humanos — URH / Supervisdo de Gestdo de Pessoas — SUGESP da Secretaria/Subprefeitura de

lotacdo do servidor, para as providéncias necessarias, que vamos detalhar na proxima secao.

L
Caso deseje conhecer melhor as atividades realizadas pelos
Dical demais agentes do fluxograma durante a tramitacao do
processo, consulte o Anexo | deste manual.

% 0 Protocolo da Secretaria Municipal de Gestdo fica localizado no Edificio Matarazzo, Viaduto do Ch3, 15 -
32 andar - Centro.



5. O processo no SEI

5.1 Acessando o SEI

O SEI é um sistema acessado pela internet, através do endereco:

https://sei.prefeitura.sp.gov.br

Para realizar o login, utilize seus dados de usudrio e senha de acesso a rede da Prefeitura, e
selecione a sigla da Secretaria em que vocé estd lotado.

Usuario:
PREFEITURA DE I}(STD#DB
SAOPAULO ..o H Preencher com os
— 7 esRos-dadas-gpe [0S
}IIIIIIIIII |'||:| PC

]
@ ShG v
Ezcalha o drgdo gue vocé
trabalha

* Insira o seu usuario e senha
da rede e zeledone o Orgdo. Lermbrar (| Acessar [}

5.2 Recebendo o processo

Conforme apresentado na se¢do anterior, o processo chegara a sua unidade enviado pelo DERH-3,
apos deliberagdo do Secretario de Governo Municipal.

Ao acessar o sistema, vocé estara na tela de Controle de Processos.


https://sei.prefeitura.sp.gov.br/

DICA 1: CONTROLE DE PROCESSOS
« SEl exibe aqui todos os processos abertos na unidade, divididos em duas colunas:
processos recebidos pela unidade e processos gerados pela propria unidade:

1 SHGICOGEP |v N q 78|
iControle, e Bioces sus Controle de Processos
Iniciar Processa
Retorno Programado ' . I 0
e %) g =S
Eood Eriers Ver processos aibuidos a mi Visualizago detalhad:
Textos Padréo
Modelos -
Blocos de Assinatura 2registros 8 registros.
Blocos de Reunifo Recebidos Gerados
Blocos Intemos [m} 6013.2016/0000063-8-SEMVALOR 6013 2016/0000077-8-SEMVALOR
e i o 6016.2016/0000125-8-SEMVALOR 6013.2016/0000071-0-SEMVALOR

Acompanhamento Especial

Estatisticas J
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

6013.2016/0000074-3-SEMVALOR
6013 2016/0000075-1-SEMVALOR
6013.2016/0000076-0-SEMVALOR (370408)
6013.2016/0000068-9-SEMVALOR (364812)
6013.2016/0000064-6-SEMVALOR
6013.2016/0000060-3-SEMVALOR

OoDooooool

Atencao! A lista de processos gerados inclui somente os processos que
ainda est&do abertos na unidade. Os processos que ja foram enviados para
outras unidades nao podem mais ser visualizados aqui.

DICA 2: SITUACAO DE CADA PROCESSO

Os numeros de processo podem aparecer em diferentes cores nas colunas de
“recebidos” e “gerados”, que identificam a situagado do processo, conforme regra
abaixo:

6017.2016/0029003-4 PROCESSOS COM NUMERO EM PRETO:
Processos ja acessados por algum usuario da unidade.

6017.2016/0029003-4 PROCESSOS COM NUMERO EM VERMELHO:

Processos remetidos a unidade ainda néo acessados por
ninguém. Ao acessa-lo, o recebimento € registrado no Andamento
do Processo.

6017.2016/0029003-4 PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL:

Processos ja acessados ou que sofreram alguma agao pelo
usuario durante o dia de trabalho.

6013 2016/0000074 3 SEWVALOR Ao passar 0 mouse sobre o nimero de um processo, o SEI
. 6 ) 2 ! . . . = T
JTipods g g informa o tipo de processo e sua especificagao (esta ultima

¢ Sops compreiuizodevenc. 06C | quando preenchida no momento da criagdo do processo).

Especificacaog Luis Fabiano

ooc Jgl

a) A partir da tela inicial, abra o Processo de Afastamento recebido:



\ AMBIENTE DE TREIMAMENTO - PREFEITURA DO MUNECEIO DE SAO PAILO

Controle de Processos

2 P A SR

Ver processos atnbuidos a mim Visualizagdo detalhada

. 6013.2016/0000064-6-SEM VALOR
a 6016 2016/0000125-8-SEMVALOR

T Clique em cima do processo para
pes abri-lo. Processos em vermelho
ainda no foram abertos

Ao abrir o processo, vocé poderd acessar os documentos nele inseridos e visualizar os pareceres e

manifestagdes das unidades por onde ele tramitou.
b) Verifique as informagdes constantes no Processo:

Para sabars |

et o) DEIRSEREMEDE ]

gmmﬁﬂ} Frocesso sbento somente na uridade SMGACOGEP (atrbuido par x370408).
= Ara (D0S2036)

[ Encaminhaments SMG/COIURSATES 0052037
B informacan SMGCOGER/DERH-3 0052038 #
B Informacdo SMECOGEP 'DERH-2 0052039

B Parecer SMGICOGER/DERH-G 0052040 Aqui vocé pode visualizar
Informacao SMECOIURATEG 1 —

hmmmmﬁmfe’;a ﬁ;’;ﬁ; :: qualquer documento do

B informacdo SGWYAT (052030 processo

B Despacho sGRIGAE  DO52042
B Encaminhamerto S MG/COIURSATES 0052043

# Consultar Andamento




c) Vocé pode registrar que ja tomou ciéncia das informagbes do processo, clicando no botdo

“Ciéncia”:
50113 2016000007 6-0- SEMVALOR | I'.."h! @‘ 1 we] . s ﬁ]Il |
= RG (D052010) l:| el (= R L & L
= Estatute (D052034) ) " y
- Ol larag & (M052035) Frocasso shero somente na umd SMGICOGEF
T Ala (0052036)
B Encaminhamanto SMGCOGEP 0082027 #
B Irformac éo 5 FEP Q0S2048
B Irfarmacac Sk GEP 0052000 # . .
[ Paracer SMGCOGER 0062040 # Tome ciéncia
B Irfarmagao Sk OEER Do 204 rd
B Despacho SMGICOGEP 0052042 #
Bl Encaminhamanto SMGICOGER 0052043 &

#' Consutar Andamants

Existem duas tratativas diferentes, caso o afastamento tenha sido autorizado ou ndo. Veja em
detalhes a seguir.

5.2.1 Afastamento autorizado

Caso a cessao seja autorizada, vocé devera realizar os procedimentos de cadastro do afastamento
no SIGPEC.

Verifique as informagdes constantes no processo e faca o cadastro do afastamento no SIGPEC.

Feito isso, o processo deve ficar aberto na sua Unidade durante todo o periodo de afastamento
autorizado. Caso haja cessagdo ou prorrogacdo da cessdo, as providéncias necessarias devem ser
realizadas dentro do mesmo processo.

5.2.2 Afastamento nao autorizado (encerrando o processo)

Apds receber o processo com a indicacdo de afastamento ndo autorizado, vocé devera encerrar o

processo. Para isso, siga 0s passos a seguir:

a) A partir da Tela do Processo, selecione o botdo “Incluir Documento”:

10



AMBENTE DE TREMAMENTE - FREFETTUNLA B0 MUSICHI0 DE SA0 PALLG

B0 13 2016000007 6-0-SEMVALCR [l
= Docurnento de kentificacdo (00523%3)
2 Estatuto (0052034)

T Ata (D0SH036)

B Encaminhamento SMEG/COIURSATEG 0052037
B Informacao SME/COGEF/DERH-2 0052038
B informacio SMECOGER /DERH-2 0052039

B Parecer SMGICOGEPDERH-G 0052040

B informacso SMG/COIUR/ATEG 0052041

B Encaminhamento SME/GAE  G052037

B informacéo SGRAT 0052039

B Despacho SGMIGAE 0052042

B Encaminhamenta SMG/COIUR/ATEG 0052043

£ Consuhar Andamento

b) Selecione a opgdo “Termo de Encerramento”:

AMEENTE DE TREHAMENTG - FREFEITUNGA B0 MUSSCIFIGO DE SA0 PALL G

D aertn somente na urndade SMEACOGEP (sribuido pana 370

Inclua um documento

Fara sabar+ Menu Pasguisa

B0 13 201 B/00000TE-0-SEMVAL OR B
= Docurnento de identificagdo (0052359)
= Estatuto (0052004)

T Ata (0053036)

B Encaminhamanto SME/COIUR/ATEG 0052037 #
B Informac fio SMG/COGEF/DERH-2 0052038 &
B Informacéo SMECOGER (DERH-2 0052039

B Parecer SMGICOGEP/DERH-G 0052040
Biinformagsio SMG/COIURSATEG 0052041

B Encaminhamento SME/GAE 0052037

B informacéo SGRIAT 0052039

B Despacho SGRIGAE 0052042

B Encaminhamanta SMG/CO1URSATEG 0052043

# Concuhar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: )

Termo de Compromisso de Manutengao de Sigil
Termno de Encerramento de Contrato
Termo de Encerramento e Tramite Fisico

SE|EGI"DI'IE —I Termo de Encemamento l
I

Termo de Recabimento Provsdno
Termo de Referéncia

c¢) Preencha os campos conforme orientagGes abaixo:



Ao clicar no botdo “Confirmar Dados”

Gerar Documento

Infarmagha
T e}
{7 Codumanie Mosalo
gmm
|
Inieressacion
Luis Fabisng — Preencha com o nome do senvidor
FEE
* -

E—————

DA dEE IEE G B0E

%

%%

| @& Avesss

preciso editar o conteudo do texto.

d) Clique no botdo “Editar Contetdo”:

AR TE (B TV BRARE HITE T BLA D AL D SR AL

o

Ercamentamente SWG/COIURIATEG O0520XT
lwmncﬂmma QDSOS
I IDERH-Z OOS3080
Dmm ERH-G  (OSHES0
mum-‘c-:uun.msﬁ oS04
SMG/GAE  ODSI0NT

Eoe armrturiert.

rtomacho SOMAT 0S8

Dwspacho SORTGAR  DOSI047 #
B Encaminhaments 5 IMG/ COJURSATEG DOSZ043
||

, 0 documento ja estard inserido no processo, mas ainda é

Fara gaimers Mara Pesquisa

-EE?IBHIIE

Edite o conteddo

mmamus. Bairro 5 - 530 PaulofSP - CEP 00.009-000

£ Consutar Andaneits
recém-criado

Agui aparece o docurmento

Tebelarme:
TERMO DE EMNCERRAMEMNTO

| Processe n® G011 2006 00000 18- 0- SERNALDH

12
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Uma nova janela serd aberta, onde é possivel editar o conteudo:

- o W N

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULD
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAD DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Bairro S& - SBo Paulo/SP - CEP 01002-000
Telefone:

Processo n® 6013,2016/0000074-3-SEMVALOR

Em condarmidade com o art. 32, da Portaria 61 de 27 de Municipad de Gestiic da Preleiturs do Municipio de Sic Paule, ¢
P Termo de E segue do pelolalfCARGO DO SERVIDOR COMPETENTE], data, ENCERRO o ndo podendo mais nada

Edite aqui /

he ser acrescentado,

Em seguida, vocé deve assinar o Termo de Encerramento, conforme orientagdes a seguir.

e) Selecione o documento que deseja assinar e clique no botdo “Assinar Documento”:

T Docurnento di kerahcagho (0052365
T Estatuns (0052034)

= Declaragdo (0052035)

T A (DOSI008)

B Encaminhamento SMG/COJUR/ATEG 0052037 #
B rioemag b SMGCOGER /DERH-2 O0Sx0aE M
Iformacho SMGCOGEP (DERH-2 0052030
Farecer SMOCOGEFIDERH-G 0052040

B irformabo SMGICOJURSATEG 0052041
Encamirhamento SMG/GAE 0052087 7
foemacdo SGRYAT 0052030

B Despacho SGMIGAE 0052042

B Encamirhamento S MG/COJUR/ATES 0052043

101 Termo de Enceraments SMECOGER 0052044

& Consukar Andaments

(Y
(i) -

'

Clique agqui para assinaro
documenta

FREFEITURA DO MUNICIFO DE S0 PAULD
SECRETARIA MUMICIPAL DE GESTAD
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAD DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Balrro 54 - Sho PaulofSP - CEP 01009 -1
Telefone:

TERMQ DE ENCERRAMENTO

13



f) Uma nova tela sera aberta, onde vocé deve preenhcer os campos e inserir sua senha de acesso

ao SEl (a mesma senha de login da rede da PMSP):

Assinatura de Documento

Orgho do Assinante;
|sMG ¥

Assinante:
Matheus Barbosa de Olveira

Cargo / Fungio:
| Administradar

Senha | Confirmar |

Preencha com a mesma
senha de acesso ao SEl e
clique em “Confirmar”

Apos assinar, vocé ja pode concluir o processo:

g) Retorne a Tela do Processo:

L7 S E R T e
ANEIENTE CF TREINANERTD - PREFETIRA DI MUWIGIFO DF 540 AULO

o

)

B Encaminhamento SMG/COJURJATEG 0052037
B rtcemagso SMG/COGEP/DERH-3 0052088 /
tormaid0 SMNCOGEP /DERH-2 0052039 /
Parecer SMGICOGEP/DERH-G 0052040 /

rtormagdo SMGCOJUR/ATEG 0052041 /
Encamirhaments SMG/GAE 0052087 /
tormacdo SGMYAT 0052039 /
Despacho SGM/GAB 0052042 /
B Encominhamento SMG/COJURJATEG 0052043 /
[ Termo de Encemamanto SMGICOGEP 0052044

# Consultar Andamento

- https://sei treinamento.prefeitura.sp.gov.br/seifcontrelador phplacao s documento_assinarflacao_onge a 9

ou Centificado Digital i

Clique aqui para
voltar ao inicio
do Drocesso pgererrura Do MUNICIPIO DE A0 PAULO

Rua Libero Badard, 425, - Bairro 5é - S0 Paulo/SP - CEP 01009-000

Processo n® 6013 2016/0000076-0-SEMVALOR

& % 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Telefone:
TERMO DE ENCERRAMENTO

14



h) Clique no botdo “Concluir Processo”:

1 —
| DRSS - E} ClerElal _FUsial oY olEl SIEIE

= Docurneeto de kenthcogdo (0052399
vt na unickade SNV COER [ i b pars « T ’

= Estango (005X
= Doclara; 0 (005203%)

Conclua o
processo

T Ata (0052038)

D Erc armertvamoct
B rformacdo S

D irtcema
B Parecer SMGXC
B rfcemacdo S
8 Encomentamontd
B informacho SGM
™

8 Dospachx ;
B Encamenhamento S0G /C F 520483 /

B Temo de Encemramento SMGACOGEP 0052044

+ Consultar Andamento

X

Pronto! Processo concluido!

5.3 Prorrogacao do afastamento

Conforme o Art. 5°, Decreto 45.517/2004, a prorrogacido do afastamento pode ser solicitada em
caso de reelei¢do do servidor para o cargo de dirigente.

Nesse caso, o processo deve ser enviado para SMG/COJUR/ATEG, para que todo o procedimento

realizado para a autorizacdo inicial seja cumprido novamente, nos autos do mesmo processo.

Uma vez que a situacdo de prorrogacao esteja regularizada, o processo deve continuar aberto na
sua unidade até que se encerre o periodo de afastamento, quando entdo vocé deve concluir o

processo, conforme apresentado anteriormente.

& As orientacoes de prorrogacao acima, via SEl, valem apenas para os
A*reng&'o! processos gerados no SEI.
A solicitacdo de prorrogacido de cessao cujo processo esteja em papel deve
ser realizada em papel, nos autos do processo que cuidou da cessao inicial.

15



5.4 Cessac¢ao do afastamento

Caso o afastamento da servidora ou servidor seja interrompido antes de completar o periodo
autorizado no Despacho, serd necessaria a publicacdo de um novo Despacho, agora de Cessagao
do Afastamento.

O Despacho de Cessacdo do Afastamento também é de competéncia do Secretdrio de Governo

Municipal. Caso ele ndo ocorra de oficio, vocé deve solicitar a publicacdo a SGM.

Para isso, inclua e assine um documento interno do tipo Informagdo (o procedimento é o mesmo

apresentado no item 5.2.2 deste manual) e envie o processo a unidade SGM/GAB.

Apds a publicacdo do Despacho de Cessacdo da Cessdo, SGM/GAB devolverad o processo a sua
unidade, para os procedimentos de encerramento do processo.

16



6. ANEXO 1
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Elementos do processo

1. Digitalizar documentacao
Descrigao: O Protocolo da Secretaria Municipal de Gestdo, localizado no Edificio Matarazzo, Viaduto do Cha, 15 - 32
andar — Centro, recebe a documentacdo, digitaliza-a e a encaminha eletronicamente para SMG/COJUR/ATEG.
Responsavel: Protocolo/SMG.
Documentagdo: Conforme Decreto 45.517/2004:
e requerimento do representante legal do sindicato ou entidade de classe, dirigido ao Secretario do Governo
Municipal;
e  estatuto social em vigor, devidamente inscrito no Registro Civil de Pessoas Juridicas;
e declaragdo firmada, sob as penas da lei, pelo representante legal do sindicato ou entidade de classe,
informando o nimero de associados;

e atas de eleigdo e de posse da atual diretoria.

2. Conferir documentos apresentados

Descrigdo: segundo o § 12 do art. 4° do Decreto 45.517/2004, compete & Secretaria Municipal de Gestdo (aqui
representada pela Assessoria Técnica da Coordenadoria Juridica da Pasta, conferir a documentacdo apresentada e,
estando os documentos requeridos em conformidade, iniciar o processo no SEI.

Responsavel: SMG/COJUR/ATEG

3. Iniciar processo no SEI
Descri¢do: A SMG/COJUR/ATEG inicia o processo no SEI. Deve Incluir os documentos do tipo externos:
e  (Copia do Estatuto Social da Entidade;
e (Cobpia da Ata de eleicdo e posse da atual diretoria;
e Declaracgdo firmada pelo representante legal da entidade informando o nimero de associados
Além disso, deve incluir um documento interno do tipo “Informagdo” ou "Encaminhamento”, referenciando os
documentos externos. Em seguida, deve enviar o processo para SMG/DERH-3.
Responsavel: SMG/COJUR/ATEG
Legislagdo: Lei n2 13.883/2004, Lei n® 16.238/2015 e Decreto n? 45.517/2004

4. verificar atendimento aos requisitos estabelecidos

Descri¢do: SMG/DERH-3 verifica se a servidora ou servidor cumprem os requisitos estabelecidos em legislacdo para o

afastamento, manifestando os resultados de sua analise em um documento interno do tipo "Informagdo" e envia o
processo para SMG/DERH-2.

Responsavel: SMG/ DERH-3

Legislagdo: Decreto n? 45.517/2004, Art. 32, inciso Il, alinea "a"
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5. Verificar atendimento aos requisitos estabelecidos

Descrigdo: SMG/ DERH-2 verifica se a entidade sindical ou classista cumpre os requisitos estabelecidos em legislagdo
para o afastamento, manifestando os resultados de sua analise em um documento interno do tipo "Informagdo" e
envia o processo para SMG/DERH-G.

Responsavel: SMG/DERH-2

Legislagdo: Decreto n2 45.517/2004, Art. 2°.

6. Ratificar analise sobre atendimento a requisitos

Descri¢do: SMG/COGEP/DERH-G ratifica as analises realizadas sobre o cumprimento dos requisitos, incluindo um
documento interno do tipo "Encaminhamento", e envia o processo para SMG/COJUR/ATEG.

Responsavel: SMG/COGEP/DERH-G

{. Analisar atendimento ao disposto no Dec. 45.517/04

Descrigdo: SMG/COJUR/ATEG analisa se o processo atende as disposi¢des do Decreto 45.517/2004, inclui um
documento interno do tipo "Parecer", no SEl, e envia o processo para o SMG/GAB.

Responsavel: SMG/COJUR/ATEG

8. Encaminhar processo
Descri¢do: SMG/GAB inclui um documento interno do tipo "Encaminhamento”, no SEI, e envia o processo para a
Assessoria Técnica da Secretaria de Governo Municipal - SGM/AT.

Responsavel: Secretdrio Municipal de Gestdo

9. Analisar requerimento de afastamento

Descri¢do: SGM/AT verifica o cumprimento dos requisitos estabelecidos em legislagdo e as manifestacdes da SMG,
inclui um documento interno do tipo "Informacgdo", e envia o processo para deliberagdo do Secretario de Governo
Municipal.

Responsavel: SGM/AT

10. peliberar sobre o afastamento

Descrigdo: o Secretario de Governo Municipal delibera sobre o afastamento e gera Despacho (autorizando ou
indeferindo o afastamento) para publicagdo no D.O. Apds publicagdo, o processo é enviado para SMG/COJUR/ATEG.
Responsavel: SGM/GABINETE

Legislagao: § 29, Art. 4°, Decreto 45.517/2004

11. encaminhar processo

Descri¢do: SMG/COJUR/ATEG toma ciéncia da deliberagdo do Secretario de Governo Municipal, inclui um documento
interno do tipo "Encaminhamento" no SEl, e envia o processo para SMG/DERH-3.

Responsavel: SMG/COJUR/ATEG
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12. Registrar afastamento

Descri¢do: SMG/DERH-3 inclui dados do afastamento em questdo em seu banco de dados de afastamentos e envia o
processo para a URH/SUGESP da pasta de lotagdo do servidor.

Legislagdo: § 32, Art. 4°, Decreto 45.517/2004

Responsavel: SMG/DERH-3

13. Solicitagdo de Reconsideragdo / Recurso

Descrigdo: caso o pedido de afastamento seja negado, o servidor tem direito a reconsideragdo e recurso, conforme
dispde o Estatuto do Servidor.

Legislagdo: Art. 176, Lei 8.989/79.

14. Realizar registro no SIGPEC

Descrigdo: Caso o afastamento tenha sido autorizado, a URH/SUGESP deve realizar o procedimento de cadastro do
afastamento no SIGPEC. O processo deve permanecer aberto na unidade enquanto durar o periodo de afastamento.
Responsavel: URH/SUGESP

Sistemas: SIGPEC e SEI

15. Solicitagao de prorrogacao de afastamento

Descrigao: A solicitacdo de prorrogacdo do afastamento pode ser feita nos autos do mesmo processo que autorizou o
afastamento inicial, no SEI. Em caso de prorrogacdo, os mesmos procedimentos serdo novamente realizados pelas
unidades competentes, conforme o § 12, Art. 52, Decreto 45.517/2004.

Legislagdo: Decreto 45.517/2004, Art. 52, § |2,

16. Encerrar o processo no SEI

Descri¢do: Caso o afastamento ndo tenha sido autorizado ou ndo haja prorrogacdo quando findo o periodo de
afastamento, o processo no SEI deve ser encerrado. Nesse caso, a URH/SUGESP deve incluir um documento do tipo
"Termo de Encerramento", preenché-lo, assina-lo e, em seguida, "Concluir o processo".

Responsavel: URH/SUGESP
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