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Apresentacao

A busca por uma gestdo publica descentralizada, participativa e transparente, com vistas a
maior qualidade e eficiéncia dos servicos 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 execuc¢do migrada para o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, 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 de outras
entidades publicas, para prestar servico na PMSP, com prejuizo de vencimentos e repasse de
RPPS. Nas préximas paginas, vocé vai encontrar informacdes sobre esse tipo de cessdo e quais
os procedimentos para executar o processo a partir do SEl.

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

do Sistema Eletrénico de Informagdes (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 InformacGes (SEl) para afastamento de servidoras e servidores de outras
entidades publicas para prestar servico na Prefeitura do Municipio de S3o Paulo, com prejuizo

de vencimentos e repasse de RPPS.

2. Definigao e abrangéncia

O termo afastamento neste manual define os pedidos de cessdo de servidoras e servidores da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou de outros Municipios, para, com prejuizo de
vencimentos, prestar servico na Prefeitura do Municipio de Sao Paulo, sem contudo perder o
vinculo com seu respectivo Regime Préprio de Previdéncia Social, uma vez que a PMSP
realizara o repasse da contribuicdo previdenciaria ao 6rgao de previdéncia da origem.

Os procedimentos aqui tratados aplicam-se também aos casos de membro do Poder
Legislativo licenciado para exercer cargo de Secretdrio Municipal e que seja vinculado a
Regime Préprio de Previdéncia Social em razdo do cargo efetivo do qual se encontre afastado

para cumprimento do mandato eletivo.

3. Legislagao de referéncia

e Decreto n°53.661/2012;

e Decreto n?53.750/2013;

Portaria n°04/2013-SEMPLA;

e Portaria n°042/2013-SEMPLA;

Portaria n°61/2015 - SMG



4. Fluxograma do afastamento

Fluxograma é uma representacdo de um processo que utiliza simbolos graficos para descrever
as etapas e os 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 servidoras e servidores de outras
entidades publicas, para prestar servico na PMSP, com prejuizo de vencimentos e repasse de
RPPS:
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O processo de afastamento tem inicio na Secretaria ou Subprefeitura interessada em receber o

servidor e, durante sua tramitagdo, passa por outras Secretarias/6rgaos de controle, conforme
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determina o Decreto 53.661/2012, até retornar a unidade de Recursos Humanos que iniciou o

processo, tenha sido o afastamento autorizado ou nao.

Na préxima secdo, vamos detalhar as etapas que devem ser cumpridas no SEl pela
Secretaria/Subprefeitura interessada em receber a servidora ou servidor para completar o
processo de afastamento.

i

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



5. O afastamento 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 esta lotado.

Usuario:
PREFEITURA DE b(STD#EIE
SAD PAULO Senha: Eﬁ. Preencher com oz
— 7 lacloa-cpe [o0E

® I. i
seil
® SMG v

Ezcolha o drgdo que vood
trabalha

*Insira o seu usudrio e senha
da rede e seledone o Orgdo. Lembrar {_Acessar [}

5.2 Iniciando o processo

a) A partir da tela inicial, selecione no menu principal (coluna cinza a esquerda da tela), a

opcao “Iniciar Processo”:

1 SMHCOGEP » N ‘ ._',,u
SO BB VOO Controle de Processos

Imciae Processo

raomobngnnst: 58 20 ) [0 SN T

Base de Contmcommno

Ver processos sribuidos » mim Visusizag So detaihasa
Textos Padrio
Modelos
1 regash 8 regsiros
Blocos de Assmslure = o e = = et i
Blocos de Reundo
6016 20160000120-8-SEMVALOR 6013 20160000045-0-SEMVALOR

Blocos itemos

Ao clicar nessa op¢do, uma nova tela sera aberta, onde serd possivel escolher o tipo de

processo.

b) Selecione o tipo de processo “Afastamento — Servidores de outros 6rgdos, vinculados a
RPPS, com prejuizo de venc. (DEC 53.661/12)":


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

Controle de Processos Iniciar Processo

IRlCiaF ProtEssn Chque aqul cas0 & opgio
Retormo Programado =0 Bparea de imedisto
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo

Basge de Conhecimento

Teotos Fadréo (SIMULAGAQ) Gestio de Pessoas: Autorizacdo

Madslas afastamentos

Blocos de Assinatura [SME) Solicitagdo de auxilio Funeral

Afastamento - Senidores da PMSP para exercicio em outros
drgaos pablicos (DECRETO 55.83215)

Afastamento - Senvidores de outros drgdos, vinc. RPPS, com

prej. venc. (DEC 53.661/12) (PRORROGAGAQ) i::’wﬂ ezﬂiipﬂ de

Atos Mormativos: Decreto de Crédito Adicional

c) Na tela seguinte, preencha os campos, conforme abaixo:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
|Afas‘tamento - Servidores de outros drgéos, vinculados a RPPS, com prejuizo de venc. (DEC 53 6614 2) L |
Especificagio:
'_ufs Fahisno — FPreencher com "Mome do servidor” |
Classificagio por Assuntos:
2.0.01.08 - AFASTAMENTO PRIV ¢
® 8
-
nteressacdos:
i P R
® 8
-

Chzervagdes desta unidsde:

Selecions "Restrita”
L

Hivel de Acesso

.'[ Selecions
Sigilozo @Res‘trﬂo 1 Plblico “Informagan pesgoal”
Hipdtese Legal:
|Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12 5272011) Lorl

A0 final, selecions
salvar

N
T
e




Ao clicar no botdo “Salvar”, vocé concluiu a etapa de criagdo do processo. A partir de agora, o
processo possui um numero de identificacdo Unico, sequencial, gerado automaticamente pelo

sistema:

= ] t t t feit sp.gov.br

013 2016/0000064-6-SEMVALOR

LB B opdé

Processo aberto somente na unidade

#’ Consultar Andamento

5.3 Instruindo o processo

O Decreto 53.661/2012 determina que devem instruir o processo os seguintes documentos:
e Formuldrio de Solicitagdo de Cessido/Prorrogacio de Cessdo’;
e Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS;
e Comprovante de pagamento/Holerite do servidor;
o Legislacdo da entidade cedente que disciplina o desconto e recolhimento da

contribuigcdo previdenciaria.

Além desses, o processo também deve conter os seguintes documentos:
e Copias do RG e CPF do servidor;

e Codpia do curriculo profissional.

Veja abaixo como inserir cada documento no processo através do SEl.

' 0s formularios aplicaveis a este tipo de afastamento foram instituidos pela Portaria SEMPLA 42/2013.



5.3.1 Incluindo os documentos internos

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

AMBESTE N TREBAMERTO - PREFETURA D0 MUSICIPI0 D8 540 PAULD

sel.

0 3 20 1Enoooe.esevvaL O B Ll .ﬁ!ﬂﬂﬂm

#' Consukar Andamanto

Para sabers Men

b) Selecione a opgdo “Formulario de Cessdo Anexo | — Decreto 53.661/2012":

C 1 201000 006--5-SER L CE I Gerar Documento
& Congultar Andamanta Escolha o Tipo do Documents:
__________________ Extamn

Andlipe

Ata da Raumnido

c) Preencha os campos, conforme abaixo:

Gerar Documento
Fermulirio de Cessio Anexo | - Decreto 536612012
Texio Inicial
' Documents Modelo
"E' Iru Packiy eleclone "Nenhum™
Menhum
Desenicio:
Cessdo - Luis Fabiann s Prosncher com "Coizie - Mamae do servider”
Classificacdo por Assunlos:
[ |
- £ %K
= &

Dibeervagies desla uridads:

Nivel de Acessa
Selecione "Publica™
Sigiloso I Rastrio @:‘Ti.l:lim

|
A final, confirme 4 | Gontier D | Yotw |
o1 duelas

Ao clicar no botdo “Confirmar Dados”, o formulario ja estara inserido no processo. Mas ainda

€ preciso preenché-lo com as informacgdes do servidor e da sua Secretaria/Subprefeitura.
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d) Cligue no botdo “Editar contetido”:

SMGICOGEP v N 278

1l

e R 2 T B 5

eteel Fl

£ con wﬁ’emn 1

Lie01
B

'Form'ularlo Editar ; )
inserido no PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
processo Conteudo SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Bairro Sé - S&o Paulo/SP - CEP 01009-000
Telefone:

SOLICITAGAO DE CESSAO OU PRORROGAGAO DE CESSAO

Refer&ncia: Processo n® 6013.2016/0000074-3-SEMVALOR
FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE CESSAO OU PRORROGACAO DE CESSAO, NOS TERMOS TERMOS DO DECRETO Ne 53.661/2/

( ) cEssAo { ) PRORROGACAO DA CESSAO
1. IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR(A) / EMPREGADO(A):
NOME: MATRICULA:
EARGD/FUN CAO DESEMPENHADA NO ORGAO DE ORIGEM:
CATEGORIA: ( )EFETIVO ( ) CONTRATADO
RG: CPF: DATA

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

218infra_hash=a5cd93fa3711e13a0fea7c72c030ac 2000

685798linfra_sistema= _unidade_atual=1

_origem=arvore . ¥ 56481id_

T 100 % AutoTexto
q ~
Depois de salvar, feche
Ao final da edig3o, clique “ . a pagina
c ’ q PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO p g
«“ »” SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
em Sa IVa r SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Bairro 5é - S0 Paulo/SP - CEP 01009-000
Telefone:
SOLICITAGAO DE CESSAO OU PRORROGAGAO DE CESSAO
Referéncia: Processo n® 6013.2016/0000074-3-SEMVALOR
FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE CESSAO OU PRORROGACAO DE CESSAO, NOS TERMOS TERMOS DO DECRETO N2 53.661/2012.
H () CESSAD ( ) PRORROGAGAO DA CESSAO
Edite o
s
contetido l
1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) / EGADO(A):
NOME: Luis Fabiano MATRICULA:
CARGO/FUNGAO DESEMPENHADA NO ORGAO DE ORIGEM: Assessor Especial
CATEGORIA: ( x) EFETIVO ( ) CONTRATADO
RG: CPF: DATA DE INGRESSO: / /
2. IDENTIFICAGAO DO ORGAO DE ORIGEM:
DENOMINAGAO:
CNPI:
UNIDADE ADMINISTRATIVA:
NOME DO RESPONSAVEL PELA AREA DE PAGAMENTO PARA CONTATO: .
Vocé nao precisa preencher o formulario de uma unica vez. O SEl permite

DlCCll que vocé edite um documento interno diversas vezes (desde que ainda nao
*  tenha enviado o documento para outra unidade). Assim, vocé pode alterar e

corrigir o formulario quantas vezes precisar..
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Atengao! Para incluir a Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS, repita os passos

anteriores [de a) a e)], selecionando a op¢ao correta na lista de documentos internos,

conforme abaixo:

| SMG/ICOGEP v | N g

OR

IR Gerar Documento
[0 Formulério de Cesséo Anexo | - Decreto 53 661/2012 SMG/ICOGEP 1051776 #

Escolha o Tipo do Documento:
Selecione o
Extemo documento
Analise

Y Ata de Reunizo
¢’ Consultar Andamento
E-mail
iva o lmnactn dn Basmbolen

Estimativa de Impacto do Repasse de
RPPS

T OTTIENG 8 Lesaan - Letret
48 46112007

Apds inserir e preencher corretamente a Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS, vocé

deve assind-la, seguindo os passos abaixo:

5.3.2. Assinando um documento

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

o J e e Y 5 -
G Formul: ‘Anexo | - Decreto 53.661/2012 S ©IL A ’ g
[fIEstimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0052666 S L

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAD
SMG/COGEP - COORDENADQRIA DE GESTAQ DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Bairro 5é - Séo Paulo/SP - CEP 01009-000
Telefone:
ESTIMATIVA DE IMPACTO DO REPASSE DE RPPS

# Consultar Andamento

Referéncia: Processo n? 6012,2016/0000074-3-SEMVALOR

12



b) Uma nova janela sera aberta, onde vocé deve preencher os campos solicitados conforme

abaixo:
Set «: SEI - Assinatura de Documento & - Google Chrome
& https//sei trenam ento.prefeiturasp.gov.br

Assinatura de Documento

Orgho do Assinante:
EMG ¥

Assinante:

Matheus Barbosa de Olveirs

Cargo / Fungio:
Adrninistiador

Senha | Confirmar

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

ou Certificado Digital ()

Ao clicar em Confirmar, o documento estara assinado:

L

L]6013.2016/0000082-4-SEMVALOR < &g

[0 Formuiario de Cess&n Anexa | - Decreta 53 661/2012 SMG/COGEF Jamagos
~ [ Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS SMG/COGEP 0052524

# Consuttar Andamento I

|

Documento assinado!

 dole 2l =y AR E)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE S0 PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

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

Telefone:
ESTIMATIVA DE IMPACTO DO REPASSE DE RPPS

Referéncia: Processo n2 6013.2016/0000082-4-5EMVALOR

- oW

a ¥

SMGICOGEP ¥ N

L DADOS
Secretaria: SMG
Interessado: Sonia Braga
Orgdo d

et Secretaria de Desemvolvimento Social - SEDS
Origem:

5.3.3 Incluindo documentos externos

Para dar sequéncia a instrucdo do processo, vocé deve incluir os seguintes documentos:

e (Codpia do RG do servidor;

e (Copia do CPF do servidor;

e (Copia do Curriculo profissional do servidor

13



e Comprovante de pagamento/Holerite do servidor confirmado;
e Legislagdo da entidade cedente que disciplina o desconto e recolhimento da
contribuigcdo previdenciaria.

Veja abaixo passo-a-passo:

a) A partir da Tela do Processo , clique em “Incluir Documento”:

Para sabers+ Menu Pesquisa

T Sl dol@l Fisslal &
B Formulana de Cesso Anen | - Decreto 5366172012 SMGICOGER 0051776

B Estimativa de Irpacts do Repasse de RPPS SMGACOGEP 0052443 .

Procas: 0 BOfrEToE rd Lrsdade SMCOGER

# Coesutar Ardamarto Incluir documento

b) Selecione a opgdo “Externo”:

sel. Fars SREE+ Mand PEIqUILE

= ]

0TS 2016/0000074-5-SeMALOR | réio aparega de imediato
B Formuting de Cass o Andso | - Decretn 53 8812012 suG,|  CPFar Documento

[BEstimativa g Impacts g0 Repasse de RPPS 0052866 Ezcolha o Tipa do Doc 'ﬂ'ﬂ

Ardilsg

Ana o Rewno

Drclaranho - Anex Ml do Decretn 54 85102014
Deaclaran o - Aneo BV o Decreto 54 85102014
DCwspacho Autorzaing

Dwrsgebihas

E-mail

Ersarminhamsses

# Consuttar Andamen

Uma nova tela serd aberta, para registro das informagdes dos documentos externos.

c) Preencha os campos, conforme orientacdo abaixo:

Data do Documento

Para sabers tieru Pesqus~ I ELCCC=gM == (] ;o

Registrar Documento Externo
[oomamar oaces |

Tipe do Decumento: Data do Documento:

[ N

Mimers | Nome na Arnvore:

Tipo de C: &ncis (pars

Esse campo é de preenchimento obrigatério.

A data do documento deve corresponder a data em que o documento foi
recebido/protocolado na unidade ou em que foi gerado, no caso de uma tabela ou um
printscreen de tela, por exemplo.

14



Tipo do Documento

Registrar Documento Externo

Tipe do Documento:

Data de Decumento:

Tipe de Conferéndia {para documentos digitalizades)

Esse campo é de preenchimento obrigatério.

SMG/COGEP | 4

o

A informagao selecionada aqui identificard o documento na Arvore do Processo. Selecione as

seguintes opc¢des, para cada tipo de documento que estiver inserindo:

Documento a ser inserido

Tipo do Documento no SEI

Cépia do RG do servidor

“RG”, ou
“Documento do Interessado”

Cépia do CPF do servidor

“CPF/CIC”, ou
“Documento do Interessado

”

Cépia do Curriculo Profissional do servidor

“Curriculo”

Comprovante de pagamento/Holerite do

servidor confirmado

“Contracheque”

Legislacdo da entidade cedente que disciplina
o desconto e recolhimento da contribuigdo

previdenciaria

“Cépia de Decreto”, ou
“Estatuto”, ou

“Lei”, ou

“Medida Provisdria”, ou

“Norma”, etc.

Nimero/Nome na Arvore

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Documento:

Mimera / Nome na Arvore:

Esse campo é de preenchimento opcional.

SMG/COBEF |

Caso seja preenchida, fica identificada na Arvore do Processo, imediatamente ao lado do tipo

de documento.
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Tipo de Conferéncia

SMG/COGEFP |,

Registrar Documento Externo

Tipe do Documento: Data do Documento:

[centracheque g
Nimero / Nome na Arvore:

Tipo de & (para
[cépia simples =

[ o,

Esse campo é de preenchimento opcional.

Selecione a opcdo “Copia Simples”.

Remetente, Interessado, Classificagdo por Assunto e Observagdes da Unidade

| SMGICOGEP |y N

Registrar Documento Externo
orar

Tipo do Documento: Data do Documento:

[ Cantracheque =

Mimers / Nome na Arvore:

Tipo de Encia (para

/ Remetente: \
\ »

Luis Fabiano

2%
x

So por Assuntos:

2.0.01.08 - AFASTAMENTCO

Observagdes desta unidade:

Todos esses campos sdo de preenchimento opcional.

2%
*

Caso deseje, vocé pode informar o nome do servidor no campo Interessados e selecionar a
op¢do “2.0.01.08 — AFASTAMENTO"”, no campo ClassificacGo por Assuntos, conforme o

exemplo acima.
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Nivel de Acesso
[ [smeicosER || N

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documenta:
[Contracheque ~

Miimera / Nome na Arvore:

Tips de G &ncia (para

[Cepia Simples -

Remetente:

[ 2

Luis Fabianc
» x
e *1

<l S0 por Assuntos:

2.0.01.08 - AFASTAMENTO el >
p *
o 1

DbservagSes desta unidade.

Hivel de Acesso
Sigilose. () Restrite (@) Pislics ‘

Selecionar arguiva... | Nenhum arquive selecicnade.

Lista de Anexos [0 registros):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes.

Esse campo é de preenchimento obrigatdrio.

Para os documentos inseridos, selecione a op¢do “Publico”.

d) Para finalizar, insira o arquivo que contém o documento em questao:

SMG/COGEP |,

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

| Contracheque = m

Nimero / Nome na Arvore:

Tipo de C éncia (para

[Cépia Simples v

Remetente:

\ s

Luis Fabisno
PR
=® =N

cl giic por Assuntos:

2.0.01.08 - AFASTAMENTO J) ®

Observacies dests unidade:

.'
1l

—‘ Mivel de Acesso

() Restrito (@) Piblice

Z

Anexar Arquive:
Selecionar arquivo... | Nenhum arquiva selecicnado.
Lista de Anexos (D registros):

—— Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

Ao clicar no botdo “Selecionar Arquivo”, o SEl abrird automaticamente uma nova janela para

selecdo do arquivo no seu computador:
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1 . « Documentos » Documentos + Documentos Digitalizados v & Pesquisar Documentos Digital... ©

Organizar = MNova pasta = - [ @

~
-4 Bibliotecas Mome

@ Documentos Acrobat Reader DC Bizagi Modeler
[ Imagens Atalho Atalho
f 1,99 KB ' 2,68 KB

Ji Musicas
i Videos n Comprovante. pdf Cubos - PRODARM
PDF Docurment Atalho da Internet
[d

S AETME 160 bytes

Atalho PDF Document

1% Computador ] DERH - GABINETE - Atslho [E Holerite confirmado.pdf

a Disco Local (C:)
ca SEMTITULO (E:)

L
1Bk Host On-Dermand 10.0 eqislagan RPFS orgao cedente.pd
& APPGGs (Vinas.p @ Atalho da Internet PDF Document
L DERH - GABIMET e 194 bytes 734 KE
S Arquives_FGV (W Prefeitura de 530 Paulo SIMPROC SIGPEC

(@ Atalho da Internet @ Atalho da Internet

5 DRHDADOS (N 125 bytes P

di Lari Michelam

1,67KE

[ 110 bytes

€ Rede v <

MNome: | Holerite confirmado.pdf

e) Selecione o arquivo e clique em “Abrir”.

O arquivo selecionado serd mostrado na tela de Registrar Documento Externo, conforme
abaixo:

SMG/COGEP |y |

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[Ccentacheque [ [ i

Nimers / Nome na Anvore:

Tipe de C &ncia (para

Tépia Simples [l

Remestente:

I Lt

Luis Fabisno
F=4 b3
- L g

Classificagio por Assuntos

L1
_P x
- =

Opservagies desta unidade: Dica: Caso tenha
‘ anexado o arquivo

Hivelde Acesso .
errado, basta clicar
Sigiloso () Restrito (@) Piblico neste ”X” para

Anexar Arquive: lui a
Holerite confirmado. gif excluir o arquivo e
Lista de Anexos (1 m#istm; anexar outro.
Nome Data Tamanho Usuéric Unidade Agbes
Helerite confirmade.gif 21/11/201€ 123:26:21 57.02 Kb az25915 SMEICOSER x

C|

f) Para finalizar a inclusdo do documento, clique no botdo “Confirmar Dados”, no canto
inferior direito da pagina.

O documento inserido serd mostrado na Arvore do Processo, conforme a identificagdo
preenchida:
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Atencdo! Repita os passos de a) a f) para todos os documentos e arquivos que devem ser

inseridos no processo (Coépias de RG, CPF, Curriculo, Holerite confirmado e Legislagdo
previdenciaria).

Caso ocorra algum erro na inclusao do Documento Externo (preenchimento

DiCQ! incorreto de algum campo do registro, inclusao de arqnuivo errado, etc.), enquanto
0 processo nao for encaminhado a outra unidade, vocé pode alterar todas as
informacdes cadastradas, inclusive o arquivo carregado.

Para isso, basta clicar no botao “Consultar/Alterar Documento Externo” e
realizar as correcOes necessarias.

Também é possivel excluir
L permanentemente um
Documento Externo do
processo (desde que o
processo ainda nao tenha
sido encaminhado a outra
unidade). Para isso, basta
clicar no botao “Excluir”.

013.2016/0000074-3-SEMVALOR

Ay 2

Decreto 53 661/2012 SM(

& Consultar Andamento

O Anexo | desse manual apresenta orientacoes e

Dical procedimentos para manipulacao e gestao de documentos
fisicos e digitalizados para o SEI

5.3.4 Inserindo uma Informagao para encaminhamento do processo
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A préxima etapa é gerar um documento interno de Informacdo para acompanhar o processo.
Além de expressar a solicitacdo de cessao do servidor, o texto inserido deve referenciar todos
os documentos externos inseridos no processo (copias de RG, CPF, holerite, etc.), pois sem
essa referéncia, os documentos nio possuem validade dentro do processo (Portaria SMG
61/2015, Art. 15, §39).

Para inserir uma Informag&do ao processo, veja 0 passo-a-passo a seguir.

a) A partir da tela do processo, selecione o botdo “Incluir Documento”:

1

L e SEMVALOR
[ Formulario de Cessao Anexo | - Decreto 53.661/2012 SMG

7 . )
Cdol el 2] sl
[ Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0052666

0 ) a unidade SMGICOGER.
<% Contracheqgue (0051905) Incluir Docurmento

<= CPFICIC (0051913)

= RG (0051914)

% Lei Est. Funcionarios Publicos Civis do Estado (0051915)
= Copia de Decreto (0051916)

= Curriculo (0052140)

b) Selecione a op¢do “Informacgdo”:

JB6013 2016/000007 4-3-SEMVALOR Gerar Documento
| Formuldrio de Cessio Anexo | - Decreto 52.661/2012 SMG
CiEstimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0052666 &
“% Contracheque (0051905)

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo
= CPFICIC (0051913) ~
P Anal
< RG (0051914) nalise -~
“% Lei Est. Funcionarios Publicos Civis do Estado (0051915) Ata de Reunido
=¥ Cdpia de Decreto (0051916) Declaracio - Anexo |l do Decreto 54.851/2014

“% Curriculo (0052140) Declaragdo - Anexo |V do Decreto 54.851/2014

Demaonstrativo de Reembolso - Decreto 48 461/2007
Despacho

E-mail

Encaminhamento

Formulério de Cessio - Decreto 48 461/2007

= v = Lo PPNTRT-ER- e

Informacio l
Planejamento de Mecessidade de Pessoal - Anexo V
Plano de Trabalho Individual - APPGG

Requisicio de Afastamento

Solicitacio de afastamento cursos e congressos

Solicitacio de auxilio funeral

c) Preencha os campos, conforme abaixo:
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Para sabers Menu Pesquis2 [N EXTC3m) - -

Gerar Documento
[(gemmrmar oezce | ["yorer |
—‘ Texto Inicial
OanmMoﬂeln
Texto Padric
[-Bﬂe'nm
Desoigdo:
Interessados:
Luis Fabiano el 1L o 0 le o o in e
ncha com o nome do — 5 x
servidor me s
Des
n" P o
L
Classi do por Assuntos: 1

Observagbes desta unidade:

e —————

» %
«x

Nivel de Acesso
) sigilese

O Restrito

' :F'Clblim .

EEEED YA

Ao clicar no botdo “Confirmar Dados”, o documento ja estara inserido no processo, mas ainda

é preciso editar o contetdo do texto.

d) Clique no botdo “Editar contetido”:

LB Q0

‘| Formulario de Cessao Anexo
‘[CIEstimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0052666 #
“% Contracheque (0051305)

% CPFICIC (0051913)

= RG (0051914)

"% Cdpia de Decreto (0051916)
% Curriculo (0052140)
7 Informacdo SMG/COGEP 0052182

“% Lei Est. Funcionarios Publicos Civis do Estado (0051915)

| - Decreto 53 661/2012 SMG;

]

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badarg, 425, - Bairro Sé - S3o Paulo/SP - CEP 010039-000

Telefone:

INFORMAGAO SMG/COGEP N2 0051918

Criado por d835915, versdo 1 por d835913 em 21/11/2016 16:22:18.

e) Uma nova janela sera aberta, onde é possivel editar o contetdo:
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(D @ | https://seitreinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&tacao_origem=arvore visualizar&id_procedimento=63564&id_documento=69160&infra_sis

‘ Snlva:j‘, N - u-“ 1 H _H a “wa% I

[ 3 AutoTexto | |

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badaro, 425, - Bairro Sé - Sdo Paulo/SP - CEP 01009-000
Telefone:

INFORMAGAO SMG/COGEP N2 0052182

S50 Paulo, 21 de novembro de 2016

SMG-G

Sr. Secretario,

Em cumprimento ao Decreto 53.661/2012, que estabelece procedimentos a serem observados nos pedidos de cessdo de servidores piblicos vinculado a Regime Proprio de
Previdéncia Social (RPPS), com prejuizo de vencimentos, para prestagdo de servigos junto a Prefeitura Municipal de S3o Paulo, encaminhamos a documentagdo do Sr. Luis Fabiano,
para as devidas providéncias.

Referéncia aos documentos inseridos no processo
Seguem anexos a esta solicitagdo os seguintes documentos:
Formuldrio de Cessdo 0051776
Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0051776
Copia do Contracheque do servidor 0051905
Copias do RG 0051914 e CPF 0051913 do servidor

Curriculo profissional do servidor 0052140

Legislagdo que regulamenta o repasse da contribuicdo previdenciaria no orgdo de origem 0051915

Para fazer referéncia a um documento inserido no processo, siga os passos abaixo:

1. Com o documento aberto no modo “Edigdo”, posicione o cursor no local do texto onde deseja inserir
a referéncia.

2. Em seguida, clique no botdo “Inserir um ‘Link’ para processo ou documento do SEI”:

D @ | https// efeit 5 hp?acao=editor_s _origem=arvore. X 5648tid_ 7978infra_sistema= 100000100&in

sever|[5 %@ N 7 8w % x 4 &b OB R R [220m -]

P AutoTexo || Texto_Alinhado_Esquerda

Inseri um Link para processo ou documento do SE ||

3. Na caixinha aberta, escreva o nimero SEI do documento, conforme consta na Arvore do Processo e

e s

clique em “OK”: | Propri do Link x |

N

0051 ]
L76013.2016/000007- MVALOR [ 05 905

B Formuldrio de CoRelR Agero | - Decreto 53.661/2012 SMGICOG

= Contrachequt

“% CPFICIC (00"

“*RG (0051914) m Ca )
ncelar
o oo, S

4. Pronto! A referéncia esta feita!

5.4 Assinatura do Secretario/Subprefeito
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Uma vez que o processo esteja devidamente instruido com todos os documentos necessarios,

a proxima etapa é submeté-lo a assinatura do Subprefeito ou Secretdrio da sua pasta.

Sugerimos que vocé faga isso através de um Bloco de Assinatura, conforme os passos

a) Selecione o documento que deve ser assinado e clique em

Com—_. ... .

B et o rpacko o Regains 3 RISS

- NG
Lt Funconmas Puticos Owa 3o Catedo (051349
= Croes o Deowia 199 19%:

= Curvewm ROA2145)

B eaihs MGCOGEY 008I1E SEORTARA MUNKIL OC GESWAO
SVILUOGLP - COORTIEMADONA DF GISTA0 T8 PGS

4 Comnaw e e Ll B 478, Bires 1 She Pawi/ - CIF DS00 080
A 8 Crash AD o8 Cido

abaixo:

“Incluir em Bloco de Assinatura”:

| apiheiney 1 1comrneno

A8 (8 e Ve L L

b) Inclua o(s) documento(s) em um bloco ja existente ou crie um novo bloco de assinatura.

Neste exemplo, vamos criar um bloco:

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE $4.0 PAULO
Para saber+

R suscose ]

’zmo &3 6640012 S Incluir em Bloco de Assinatura
I Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0052666 / Ir pera Blaces de Assinatura
< Contracheque (0051905) Bloca:
% CPFICIC (0051913) | [l ]T@
ERG(0051314) Lista de documentos dispor ra incluséo (2 registras):
% Lei Est. Funcionarios Publicos Civis do Estado (0051915) -
= Cdpia de Decreto (0051916) e sl Documento fata Hlocos
ﬁCUFﬁCMO(OOﬁQMO) r 0051778 Formulario de Cessdo Anexc | - Deasto 53.681/2012 181112018
[ Informacéio SWGICOGEP 0052182 /' O 081918 Informagio 201112018

¢) Preencha os campos solicitados:
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[iEstimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0052666
< Confracheque (0051905)

= CPFICIC (0051913)

% RG(0051914) )
< Lei Est Funcionarios Publicos Civis do Estada (0051915)
% Cdpia de Decrato (0051916)

= Curriculo (0052140)

[ Informacio SMG/COGEP 0052182 /

DICA: Para facilitar a identificacdo dos documentos do
bloco, ndo se esquega de incluir em sua descricdo:

Tipo de documentos que o compdem o bloco;
Autoridade que deve assina-los; ‘

. Data. ’ | smeicoGEP |y,
Exemplo: “Solicitagdes de Cessao - SECRETARIO —
Novo Bloco-de Assinatura Nov/2016”
) ==
Deswricio:
Preencha com uma descri¢do dos documentos que compéem o ’
bloco
ApOs

Unidades para Disponibilizagic:

preencher os

‘SMGIGAB - Gabinele do Secelaio )

Selecione a(s) unidade(s) para disponibilizar o bloco, ou deixe
em branco se o bloco é para ser assinado na sua unidade

dados, clique
em “Salvar”

L%

Uma vez criado, o bloco aparece na lista de blocos existentes:

I 0000074-3-SEMVALOR
[’ Formulario de Cessao Anexo | - Decreto 53.661/2012 SHG
[Estimativa de Impacta do Repasse de RPPS 0052666 /

% Confracheque (0051905)

% CPRICIC (0051913)

%RG(0051914) |

% Lei Est Funcionarios Publicos Chvis do Estado (0051915)

% Cpia de Decreto (0051916)

4 Curriculo (0052140)

[ Informac3o SHG/COGER 0052182 /

d) Inclua os documentos no bloco criado, para assinatura:

[ Formulario de Cess&o Anexo | - Decreto 53 661/2012 SMG|
[Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0052666 /

% Contracheque (0051905)

% CPFICIC (0051913)

“+RG(0051914) )
“% Lei Est Funcionarios Publicos Civis do Estado (0051915)
% Cdpia de Decreto (0051916)

% Curriculo (0052140)

[ Informacio SMGICOGEP 0052182 /

SMGICOGEF |y N
Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura
Bloca:
o 55 G Cessa - SECRE TARIC Noviz0 18 Iy rr || on |
5004 - Sqlidhqﬁg de Cessao - SECRETARIO Now/2016 locumentos disponiveis para incluséo (2 registros)
77 - Formulario de Cesséo ta Blocos
57 - Medica José ;
5133 - Para 12viséo € assinatura (2018
O 0051918 Informado 2012018
Apos selecionar-os SMB00ER [y | N

documentos, clique em

) . “Incluir”
Incluir em Bloco de Assinatura
s Ir pare Blocos de Assinstura
Bloco: /\
5304 - Solicitagdes de Cesséo - SECRETARIO Now'2018 v ol oo
£\ Lista disp para incluso (2 registros):
e SEl Documento Data Blocos
0051776 Formulério de Cesséo Anexo | - Deceto 53.681/2012 18/1/2016
0051918 Informacé 201172018
v o

DICA: Ao selecionar o bloco, todos os documentos do processo que podem ser
assinados aparecem listados para inclusdo.
Vocé pode selecionar todos ou apenas um documento para inclusdo no bloco.

Depois de inserir os documentos no bloco de assinatura, é necessario disponibilizar o bloco a

quem fard a assinatura desses documentos (no nosso caso, ao Gabinete do Subprefeito ou

Secretario da Pasta).

e) Acesse o menu Blocos de Assinaturas:
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AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPD DE 20 RAULD

sel. e suocooer B

LOR &8 Incluir em Bloco de Assinatura Clique para acessar
[ Formutério de Cessdo Anexo |- Decreto 53 561/2012 SHG “Blocos de Assinaturas”
* Estmatva de Impado do Repasse de RPPS 0052668 / e B dsze
% Contracheque (0051905) Bloca:
= CPRICIC (051913) RS T B SRR v e M= [ e ]
= RG (0051914) ) Licts de documantcs disponivais prs inlusio (2 regsbes:

} % Lei Est. Funcionarios Publicos Civis do Estado (0051915)

ﬁgoplﬂ d‘e %%:;045)0051 916) ﬂ:;::ﬂ Formulério de Cessdo Anexo | - Decreto 53.681/2012 11!:1:13 E904
ﬁ i 0( ) oos1e1e Informagio 21/11/2018 E904

~ [ Infarmacéo SHGICOGEP 0052182 #

f) Disponibilize o bloco de assinatura:

AMBENTE DE TRENAMENTO - PREFETURA DO MUNICI0 DE 850 PAULO

sel, para sbers e Pz [ 3 -
Blocos de Assinatura
[rprmr
Palavras-chave pars pesquiss:
Clique no botdo
fiﬂ‘ﬂ “Disponibilizar Bloco”
\ Lista de Blocos (5 registios):

HNimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio 5

O 5904 Aberto SMGICOGER SMG/GAB Solicitagdes de Cessio - SECRETARIO Now2018 s v i@

O 5877 Aberto SMGICOGEP SMGIGAB Formuléric de Cessdo AR 2

I I N R T I

O 5397 Aberto SMGICOGEP SMG/COGEFICOMISSAD Medico Jasé ARLE 2

O 5133 Abertn SMGICOGEP Para conhecimento, revis3o & ssinstura FRLE

Apos clicar no botdo, o bloco ficara marcado em vermelho e seu Estado sera alterado para
“Disponibilizado”.

Agora vocé deve aguardar que o Secretdrio/Subprefeito assine os documentos para, em
seguida, dar prosseguimento ao processo.

Abaixo apresentaremos o passo-a-passo para assinatura dos documentos no bloco de
assinatura. Mas lembre-se: essa etapa deve ser realizada pelo SUBPREFEITO ou SECRETARIO

da sua Pasta.

a) A partir da tela Controle de Processos, clique em “Blocos de Assinatura”:

Fara sabare Menu Pesquisa

Eontroe e Fracessos Controle de Processos
Frucssr Fropeasa
—— 21 _[FUAnaf e e
Base o¢ Corhecimento Wer proceases slnbuidas 3 mem Wisuslii ;o delahsis
Tetos Padria
[ Eiocns e Asarsturs 2 ragistrax T E—
EROCOE IS l‘:lllqu- O 8013 70160000083 3-SEMVALCR =
Processn s Sobnestacics agui - EU1EI"D"IE.IU§IEE]125-B-SEI'~'I'~"PLOR -
Acompanhamenso Esperial
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b) Identifique o bloco disponibilizado para assinatura e clique em “Processos/Documentos do

Bloco”:

L

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

SMGIGAB ¥ N 3 78

Sigla:
Lista de Blocos (2 registras)
Himero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigio Agies
= thert LAl SNCRL
l 304 Disponibilizado SMGICOGEP Solicitapies de Cessdo - SECRETARIO Mow2016

E possivel visualizar o processo e cada documento disponibilizado para assinatura:

1

Documentos do Bloco de Assinatura 5904

23 .ﬁf@vf g
éﬁ )

SMGIGAB ¥ N 3 A8

N\ 7 N\ Lista de Processos/Daocumentos (2 registros)
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagiies Agies
Farmuldrio de Cessén
1 6013.2016/0000074-3-5EMVALOR 0051776 181172016 Anexo |- Decreto s
5366152012
2 6013.2016/0000074-3-SEMVALOR 0021918 2111/2016 Informag&o Z e

E muito importante ler o contelido de cada documento antes de assina-lo!

c) Para assinar um documento de cada vez:

Clique em “Assinar Documento” (icone caneta preta):

1

Documentos do Bloco de Assinatura 5904

SMGIGABY | N 4 8

[ [ e
Lista de Processos/Documentos (2 reglstros)
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagtes ‘ hgoes
Farmulario de Cessa
1 6013.2016/0000074-3-5EMVALOR 0081778 181112016 Anexa |- Decreto
536612012
2 £013.2016/0000074-3-SEMVALOR 0051918 Hii2016 InfarmagAo Ad

d) Para assinar varios documentos de uma so vez:

Selecione os documentos desejados e clique no botdo “Assinar”
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Para saber+ Menu Pesquisa _ | SMGIGAB ¥ |

l

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Processo

Documento

Tipo

e) Preencha os campos solicitados e assine o documento:
= 5El - Assinatura de Documento = - Google Chrome

Sel.

Assinaturas

Anotagiies

- o .

] hittps: e trsinaman bo.prafeiturs. spugow b S eifcontrolador php? sceo = documento_sssinar&acao_omgem =rsl_

Assinatura de Documento

tvghn da Assinante:
MG

Ausimante:

| Marcoantanio Marques de Qlisira

Cagpn | FrirsgBoc

Secriting Murscipal de Gettio

‘Sanha  — |

Confirmar

Preencha coma mesma
senha de acesso a0 SEl e
cligua am “Confirmar™

Documentos do Bloco de Assinatura 5904

oy Carfifkcado Digtal @

L

O registro da assinatura aparece junto as informagdes dos documentos do bloco de assinatura:

AMBIENTE OE TREINAMENTO - PREFEITURA 0O MUNICIFIO D o

Acdes

Para saber+ Menu Pesquisa _ SMGIGAR ¥ |

B (D

Lista de ProcessosiDocumentos (2 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagiies Agdes
Formulario de Cesséo A
O 1| B01320160000074-3-SEMVALOR 0051776 1811112016 aneio - Decrern | Marcoantonio Marques de s
£3.661i2012 Oliveira / Secretario Municinal
g| 2 6013.2016/0000074-3-3EMVALOR 0051918 211112018 Infarmagéo Marcoantonio Marques de Ve
Olivaira / io Municinal

Clique em “Fechar” para retornar ao menu “Blocos de Assinatura”.

f) Clique em “Retornar Bloco” para devolver o bloco para a unidade que solicitou a assinatura:
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1 SMGIGAR ¥ N 3 78|

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa
Sigla

Lista de Blocos (2 registros):
Himero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigéo Aciies

3905 Abertn SMGIGAR SHGIAT SRl gy @
5904 Digponibilizado SMGICOGEP Snl\mtagﬁesdeCessén-SECRETAR\ONnv/ZmE a:

7

Com a devolucdo, vocé poderd visualizar o bloco como “Retornado”, no menu Blocos de
Assinatura:

1 SMGICOGEF |y | N & 28]
Blocos de Assinatura

Palsvias-chave para pesquiss

Sigle
‘ Lista de Blocas (5 registros}:
[7] I Ecido Goodo, i 2 Do i acs
I O 5904 Retomade SMGICOGEP SMG/GAB Solicitagdes de Cesséo - SECRETARIC Novi2016 ARLUEvE l
— — —
] SB77 Aberto SMGICOGEP SMG/GAB Formulario de Cessio ra: KA
(] 5825 Disponibilizada EMGICOGER EME/CETIC Formulérios de Cessio T
O 5397 Aberto SMG/COGER SMGICOGEP/ICOMISSAD Medico José ARLEv S
O 5133 Aberto SMGICOGEP Para conhecimento, reviséc & sssinstura ARLE 2

5.5 Enviando o Processo

Conforme o fluxograma apresentado anteriormente, o processo deve ser enviado ao DERH-3 —
Divisdo de Gestdo de Tempo de Servico e Informagdes, da Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas/SMG, para andlise do cumprimento dos requisitos estabelecidos pelo Decreto
53.661/2012.

Para enviar o processo, siga 0s passos abaixo:

a) Certifique-se de que os documentos necessarios foram assinados pelo
Secretario/Subprefeito:
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IVALOR [ S 2 NE) 2 2
msanm—— | § (=] ol el =] [Fisafal S]] ]
[ Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0052666 .
= Contracheque (0051905) “ Processo aberto somente na unidade SMG/COGEP.
2 CPFICIC (0051913)
< RG (0051914) > : R
< Lei Est Funcionarios Publicos Civis do Estado (0051915) O icone | / | (caneta amarela) indica que o documento
"% Cépia de Decreto (0051916) / foi assinado. Enquanto o processo ndo for enviado a
< Curriculo (0052140) . , ) o , o
.lmrmagéusucﬁcocsnnoszwﬁ . outra unidade, é possivel editd-lo, mas serd necesséria
2 Consultar Andamento ~ uma nova assinatura, caso isso ocorra.
DICA: Quando o processo (e os documentos nele

\ contidos) sdo visualizados por outra unidade, o icone
de assinatura passa a ser este: ' (caneta preta).

A partir de entdo, o documento ndo esta mais
disponivel para edigdo na sua unidade.

b) Caso os documento tenham sido corretamente assinados, cligue no botdo “Enviar

Processo”:
AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

sel.

Para saber+ Menu Pesquisa

016/0000074-3-SEMVALOR
[0 Formuldrio de Cess3o Anexo | - Decreto 53.661/2012 SMGICOGEP 0051776 #
[ Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS 0052666 h
< Contracheque (0051905} Processo aberto somente na unidade
“% CPFICIC (0051913)
“HRG (0051914)
“% Lei Est Funcionarios Publicos Civis do Estado (0051915)
“% Cépia de Decreto (0051916)
“% Curriculo (0052140)
[ Informagio SMG/COGEP 0052182

# Consultar Andamento

¢) Uma nova tela sera aberta, onde vocé deve indicar as opgGes para envio, conforme abaixo:

Para sabers Menu Pesquisa IR ELCdt - L -

Apds preencher todos os A

Enviar Processo campos, cligue em “Enviar” N
=D

Processos:
6013.2016/0000074-3-SEMVALOR - Afastamento - Servidores de outros 6rgaos, vinculados a RPPS, com prejuizo de venc. (DEC 53.661/12)

A

v

Unidades:
Digite a sigla da unidade destinataria (no caso, DERH-3) para selecionar

SMG/DERH-3 - DIVISAQ DE GESTAO DE TEMPO DE SERVICO E INFORMACOES

Mostrar unidades por onde tramitou

[C] Manter processo aberto na unidade atual

[] Remover anotagdo
Marque este campo para que um e-mail seja

[ Enviar e-mail de notificagio ] h enviado aos responséveis no DERH-3 assim
gque seu processo for enviado

Retorno Programado

() Data certa

(O Prazo em dias

Pronto! Vocé iniciou e enviou o processo de afastamento através do SEl (essas etapas

equivalem as antigas etapas de autuar e tramitar o processo em papel).
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Agora vocé deve ficar atento a tela de Controle de Processos, pois caso seja necessario que o

processo retorne para sua unidade para realizar qualquer corre¢dao ou alteragdo, é la que

vocé recebera o retorno.

Abaixo seguem algumas dicas para ajudar vocé no monitoramento dos processos:

DICA 1: CONTROLE DE PROCESSQOS

O SEl exibe aqui todos os processos abertos na unidade, divididos em duas colunas:
processos recebidos pela unidade e processos gerados pela préopria unidade:

1 | | suercocer v N 2 78]
(e S0 e Controlé\de Processos
Iniciar Processo
Retome Programado ’ ! n ~ @ T
P & ] [ &1 &I
e Ver processos atribuidos Rgyim visualizagdo detathada
Textos Padréo
Modelos
Blocos de Assinatura 2registros: 8 registros:
Blocos de Reunifo EECenacy Eiio
Blocos Intemos 6013.2016/0000063-8-SEMVALOR 6013.2016/0000077-8-SEMVALOR
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

6016.2016/0000125-8-SEMVALOR ] 6013 2016/0000071-9-SEMVALOR

6013 2016/0000074-3-SEMVALOR
6013 2016/0000075-1-SEMVALOR
6013 2016/0000076-0-SEMVALOR (x370408)
6013.2016/0000068-9-SEMVALOR (c364812)
6013.2016/0000064-6-SEMVALOR
6013 2016/0000060-3-SEMVALOR

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

Caso o processo que vocé enviou retorne para vocé, ele aparecerd na lista de “Recebidos”.

DICA 2: SITUAGCAO DE CADA PROCESSO

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

6017.2016/0029003-4

' 6017.2016/0029003-4

' 6017.2016/0029003-4

L] 6013.2016/0000074-3-SEMVALOR

r

Tipo de Processo: 6 Afastamento - Servidores de

L § outros 6rgdos, vinculados a !
RPPS, com prejuizo de venc. (DEC
L 6 53.661112) !

[ Especificagdo:g Luis Fabiano

PROCESSOS COM NUMERO EM PRETO:
Processos ja acessados por algum usuario da unidade.

PROCESSOS COM NUMERO EM VERMELHO:
Processos remetidos a unidade ainda ndo acessados por ninguém. Ao
acessa-lo, o recebimento é registrado no Andamento do Processo.

PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL:
Processos ja acessados ou que sofreram alguma agdo pelo usuario
durante o dia de trabalho.

Ao passar o mouse sobre o nimero de um processo, o SEl informa o
tipo de processo e sua especificagao (esta ultima quando preenchida
no momento da cria¢do do processo).
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5.6 Tramita¢ao do Processo

Caso a documentacdo e as estimativas orcamentarias que vocé enviou no processo estejam

adequadas, ele seguird o caminho apresentado no item 4. Fluxograma do Processo, tramitando

pelas Secretarias Municipais de Gestdo, de Financas e Desenvolvimento Econémico, de

RelacGes Governamentais e de Governo Municipal até retornar novamente para sua unidade.

Pelo SEl, é possivel acompanhar toda a tramitacdo do processo, identificando onde o processo

se encontra, quem o recebeu, em que data, quando o enviou para outra unidade, etc. Veja

abaixo:

1

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internas
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail
Grupos de Emvio

L

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Controle de Processos

B ) &

Ver processos atribuidos a mim

Visualizagio detalnada

4registros:

oDo0oo

Recebidos
6017.2016/0029003-4
6013.2016/0000193-6
6021.2016/0000229-4
6013.2016/0000190-1

i
EXmY
AN

0

HPPzPEPAPEPRPERPERPANPEERRDEHE

[ & Consultar Andamento

Processos Relacionados
Pagamentos: Compras (3)

) f—

I [6013.2016/0000069 .rucrcot:EF v

Digite o nimero SEl do
processo que deseja
pesquisar e tecle “Enter”

N 378l

0 registros

Gerados

A pesquisa retornara o
processo com todos os
documentos que foram
inseridos nele, exceto
aqueles que foram
marcados com nivel de
acesso sigiloso.

Clique em “Consultar
Andamento” para obter
mais informacdes sobre a
tramitacdo do processo
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Clicando em “Consultar Andamento”, vocé acessara uma nova tela, com dados da tramitacdo

do processo em ordem cronoldgica decrescente (do mais recente para o mais antigo). Nessa

tela, vocé pode checar em que

unidade o processo est3,

encaminhamento/informacao ja foi inserido no processo, etc.:

I

Controle de Processos

=
Iniciar Processo B0
Retomo Programado. a0
Pesquisa 5a[

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemnos.

Processos Sobrestados.
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Emio

w
b lelewlel lelelelelelelel i elel el Telehi

47 Consultar Andamento

Processos Relacionados
Pagamentos: Compras (3)

Hi. ico do
Ver histérico completo

ocesso 6013.2016/0000069-7

verificar

se algum

| SMGICOGEP | v

N

ﬁ Clicando aqui, vocé consegue ver mais detalhes sobre os documentos inseridos
no processe, quem os inseriu, se foram assinados, por quem, etc.

Lista de Andamentos (74 registros):

DataHora
13/10/2016 1258
131072016 12:51
11/10/2016 18:18
1111012016 17:11
1102016 14:23
1102016 12.53
04/10/2016 13:56
0411012016 13:18
03/10/2016 12:01
031072016 11.55
03/10/2016 10:42
30/00/2016 17:41
29/09/2016 16:28
29/09/2016 09:01
27/09/2016 17.23
2710912016 17:18
06/07/2016 15:44
06/07/2016 14:38
06/07/2016 10:35
06/07/2016 10:24
2210612016 1740

P2INAPNA 17-28

Unidade Usuario Descrigdo
SMGICOAFI-2 4507987  Processo recebido na unidade
SMGICOAFI-2 633249 Processo remeido pela unidade SMGICOAFI-5
SMGICOAFI-5 4710415 Processo recebido na unidade
SMGICOAFI-5 4710567  Processo remetido pela unidade SMG/COAFI
SMGICOAFI 1350680  Processo recebido na unidade
SMGICOAFI 4507987  Processo remetido pela unidade SMGICOAFI-2
SMGICOAFI-2 4812127 Processo recebida na unidade
SMGICOAFI-2 500837  Processo remetido pela unidade SMGICOAFI-33

SMGICOAFI-33 4640856  Processo recebido na unidade
SMGICOAFI-33 4317456  Processo remetido pela unidade SMG/COAFI-3

=

SMGICOAFI-3 4317455  Processo recebido na unidade
SMGICOAFI-3 4633249  Processo remetido pela unidade SMG/COAFI-S
SMGICOAFI-5 a710415  Processo recebido na unidade
SMGICOAFI-5 x958087  Processo remetido pela unidade SMG/COAFI
SMGICOAFI x350680  Processo recebide na unidade
SMGICOAFI d710415  Processo remetido pela unidade SMG/COAFI-5
SMGICOAFI-5 d710415  Processo recebido na unidade
SMGICOAFI-5 X958087  Processo remetido pela unidade SMG/COAFI
SMGICOAFI x350680  Processo recebide na unidade
SMGICOAFI X387580  Processo remetido pela unidade SMG/COBES/DGSS-2
SMG/COBES x494830  Processo recebido na unidade

/DGSS-2
SMRINNRFES AR17511 | Pracessn rematinn nela inidads SUGIRORFSMASS-AL

Historico de

- tramitacdo

Atengao! Crie o habito de anotar o numero SEl dos processos que vocé gerar, pois isso

facilitara a pesquisa e acompanhamento da tramitagdo posteriormente.

5.7 Recebendo o processo (cessao autorizada ou ndo)

A Ultima etapa desse processo de afastamento ocorre na sua unidade. Vocé receberd o

processo na coluna “Recebidos”, da tela de Controle de Processos, conforme mostrado

anteriormente.

Ao acessar o processo, vocé poderd consultar todos os documentos nele inseridos e verificar

as manifestagdes que cada unidade incluiu no processo:
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= S v & - '
[l Formulario de Cessao Anexo | - Decreta 53.661/2012 SMG/COGEP 0052523 | e | “ @I = @ ' % - |
[ e — =

[ Estirnativa de Impacto do R de RPPS SMG/COGER O0: LS
= RG (0052525) -
-

CPF/CIC (0052526) i
Curriculo (0052527} =B
Contracheque (0052528)
Copia de Decreto (0052528) -
Informacfo SMG/COGEP 0052530 %
~ [ Informagéo SMG/DERH-3 0052531

= Relatério Dotag&o Orgamentaria (0052532)

% Estimativa de Impacto Orgamentario-Financeiro (0052533)
Dermonstrativo de Adequago Orgamentaria (0052534)

[ Declaragao - Anexo (Il do Decreto 54.851/2014 SMG/COAFI 0052535 7 lt..ujleri fi q u e a q ui 0 5
]

[ Informacéo SMGACOAFI 0052537 .
- [ Parecer SMG/COGEP 0052538
B - documentos que julgar
Encaminhamento SMG/GAB 0052555
= Demaonstrativo da Despesa com Pessoal (0052558) o
[ Parecer SF/SUTEM 0052557 necassarios ag
[ Encaminhamenta SF/GAB 0052570
[l Encaminhamento SMRGIGAS 0052574 .
- Offcio Autorizagfo de cess&o (0052575
[ Informacéo SG?\A/GAEE 005257(5 -~ ! Entendl m Entﬂ
= Mota de Empenho (005257 7)
Mota de Reserva (0052578)
[0 Informacao SMGACOAFI 0052579
[l Despacho SMG/COAFI 0052580
[ informacgféo SMG/DERH-3 0052581 »* =

sl ol ) Sirmerts fl uredide SMRTCOGEF

42 Consultar Andamento

Existem duas tratativas diferentes, caso a cessdo seja autorizada ou ndo. Veja em detalhes
abaixo:

5.7.1 Concluindo o processo (cessao nao autorizada)

Apds receber o processo com a indicagdo de cessdo do servidor ndo autorizada, vocé devera

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

a) Inclua um documento interno do tipo “Termo de Encerramento”:

1

. .
Formulério de Cesséo Anexo | - Decreto 53.661/2012 SMG/COGEP 0052523

[ Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS SMG/COGEP 0052524 ¢ ;| Gerar Documento
% RG (0052525)

“Z CPFICIC (0052526) Escolha o Tipo do Docwmanta:
% Curriculo (00525271

-2 Contracheque (0052528) ) )
"7 Cépia de Decreta (0052529) Termo de Compromisso de Manutengao de Siglo
[0 Informagéo SMG/COGEP 0052630
[0 Informagéo SMG/DERH-3 0052531 ¢
"% Relatorio Dotagéo Orgamentaria (0052532)

"2 Estimativa de Impacto Orgamentaria-Financeiro (0052533)

% Demonstrativo de Adequagao Orgamentaria (0052534)

[0 Declaragan - Anexo Il do Decretn 54.851/2014 SMG/COAF| 0052535 47 5 | i
B ‘ eg[2ecione

Terma de Encestamanto de Contrato
J TrAmila Figics

iy ENC T

i EnCermameanto

T

[ Informag&o SMG/COAF| 0052537
EParE:Er SMGICOGEP 0052538 ¢
[0 Encaminhaments SMGIGAB 0052555 Tty el Ricirbimvierti |
“2 Demonstrativo ta Despesa com Pessoal (0052666)
- Parecer SF/SUTEM 0052557 ¢ Termo de Refaréncia
[ Encaminhamento SF/GAB 0052570
[ Encaminhamento SMRG/GAB 0052574 4
" Ofitio Autarizagéo de cessao (0052575)
[ Informagéo SGM/GAB 0052576 4*
" Nota de Empenha (0052577)
- Nota de Reserva (0052578)
[ Informagso SMG/COAF 0052579 /7
[ Despacho SMG/COAF| 0052580 *
[ Informagao SMG/DERH-3 0052581 &5

TOASOMN0

£ Consultar Andamento

b) Preencha conforme orientagGes abaixo:
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Ao clicar no botdo “Confirmar Dados”, o documento ja estard inserido no processo, mas ainda

é preciso editar o conteudo do texto.

¢) Cligue em “Editar Conteudo”:

Pars sabors s Peise. [

KOO C%E

Cligue para editar
o documento

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Bsirro S - S50 Paula/SP - CEP 01009-000
Telefone:

TERMO DE ENCERRAMENTO
Processo n? 6013.2016/0000074-3.SEMVALOR
Em conformidade com o art. 32, da Portaria 61 de 27 de outubro de 2015, emitida pela Secretaria Municipal de Gestde da Prefeitura do Municipio de Sio Paulo, 0

presento Termo de Encerramento segue assinado peles) [CARGO DO SERVIDOR COMPETENTE], nesta data, ENCERRO o o or ndo podendo mais nada
Fre sor acrescantado.

d) Uma nova janela serd aberta, onde é possivel editar o conteudo:
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U@ st/ mnamame. pref estirs spgov bt ve comtrisasdse phplacaus sfiter_murtarSiacsz_stigems srvoes_viusherdid_procedments = 88564312 decumento E55058imrs_ustemas 1)

- * B h & - 190 %

Apos salvar,
feche a janela

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULD
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAD
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rus Libero Badard, 425, - Bairro Sé - S5o Paule/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 Gestio da Prefeiturs do Municipio de Sio Paulo, ¢
Terme de E segue do pelofa fCARGO DO SERVIDOR COMPETENTE] data, ENCERRO o presente processo, ndo podendo mais nada

/ he ser acrescentado,
Edite aqui

o4 60132006/ 3SEMa08 A ——

Em seguida, vocé deve assinar o Termo de Encerramento, conforme apresentado no item 5.3.2
deste manual.

Apos assinar, vocé ja pode concluir o processo:

e) A partir da Tela do Processo, clique em “Concluir Processo”:

H &
Formulério de Cess&o Anexo | - Decreto 53 661/2012 SMG/COGEP
[ Estimativa de Impacto do Repasse de RPPS SMG/COGEF 0052524

= RG (0052525)

% CPF/CIC [0052526)

= Curriculo (0052527)

% Contracheque (D052528) Froc e o et somente ne uredae SN DGEP | Bt do pars TR

= Capia de Decreto (0052529)
[ Informag 40 SMG/COGEP 0052530 4 Concluao
‘[ Infarmacéo SMG/DERH-3 0052531

% Relatorio Dotagio Orgamentaria (D052532) pr‘ocesso
% Estimativa de Impacto Orgamentario-Financeiro (0052533)

= Demaonstrativo de Adequagao Orpamentaria (0052534)

'. Declaragdo - Anexo IIl do Decreto 54.851/2014 SMG/COAF| 005253¢
B Declaracio - Anexo I do Decreto 54.851/2014 SMG/COAF| 005253
‘[ Informagn SMG/COAFI 0052537 ¢

[ Parecer SMG/COGEP 0052535

B Parecer SMG/COJUR 0052554
-

# Consultar Andamerdo

Pronto! Processo concluido!

5.7.2 Cessao autorizada
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Caso a cessdao seja autorizada, vocé deverd realizar os procedimentos de cadastro do

afastamento no SIGPEC.

Para isso, vocé pode abrir o processo recebido, acessar os documentos nele inseridos e

visualizar os pareceres e manifestacdes das unidades por onde ele tramitou.

Verifique as informac¢&es 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 cessacdo ou prorrogagdo da cessdo, as providéncias

necessarias devem ser realizadas dentro do mesmo processo.

5.8 Prorrogacao do afastamento

Conforme determina o Decreto 53.661/2012, “a solicitacdo de prorrogacdo da cessdo devera
ser feita nos autos do processo que cuidou da cessao inicial”.

Assim, caso haja interesse em prorrogar o afastamento, vocé devera:
a) Incluir os seguintes documentos no processo:

e Formulario de Cessdo Anexo | — Decreto 53.661/2012;
(indicando a op¢do de prorrogagdo)

&l <o prefeitura sp.govibr
[ saivar b9 @[N| 7 S = X, x 3, 4 - B- Bz 2 QlliE = = & T $| zom -

8 AutoTexto || Tabela_Texto_Centraizado

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badaré, 425, - Bairro Sé - Sdo Paulo/SP - CEP 01009-000
Telefone:

SOLICITAGAO DE CESSAO OU PRORROGAGAO DE CESSAO

Referéncia: Processo n? 6013.2016/0000093-0-SEMVALOR

T FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE CESSAO OU PRORROGAGAO DE CESSAO, NOS TERMOS D, 2 13.562, DE 22 DE ABRIL DE 2003 e DECRETO N2 48.461, DE 22 DE JUNHO DE 2007
i (| ) cesso (X ) PRORROGAGAO DA CESSAO
—J
1. IDENTIFICAGAO DO(A) 77 : 1
NOME: MATRICULA:

CCARGO/FUNGAO DESEMPENHADA NO ORGAO DE ORIGEM:

CATEGORIA [ VeeETIVO [ ) eOMISSIONANRD 1 \eonTRATARO

e Estimativa de Impacto do repasse do RPPS;
(devidamente preenchida considerando o repasse de RPPS para todo o periodo de

prorrogag¢do e assinada)
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e Comprovante de pagamento/Holerite do servidor;
e Legislagdo da entidade cedente que disciplina o desconto e recolhimento da

contribuicdo previdencidria.

b) Referenciar em um documento interno do tipo Informacao todos os documentos externos
inseridos no processo (holerite e legislagao que disciplina o repasse de RPPS), pois sem essa
referéncia, os documentos ndo possuem validade dentro do processo (Portaria SMG 61/2015,
Art. 15, §39);

c) Colher a assinatura do Secretario/Subprefeito da sua pasta para os documentos

necessarios;

Caso tenha duvidas sobre como realizar essas atividades no SEl, reveja os itens 5.3 e 5.4 deste

manual.

d) Enviar o processo para a unidade SMG/COAFI-3*;

(reveja o item 5.5 deste manual para relembrar com enviar o processo)

*Para a prorrogacdo, o Decreto 53.661/2012 dispensa algumas etapas da tramitagdo. Por isso,
a solicitacdo de prorrogacdo pode ser enviada diretamente para a SMG/COAFI-3 — Divisdo de
Controle Orcamentario, da Coordenadoria de Administracdo e Financas da Secretaria

Municipal de Gestdo, responsavel pelo repasse do RPPS ao érgdo previdenciario de origem.

A SMG/COAFI-3 vai avaliar o impacto orcamentario da prorrogacdo e, caso haja adequacido,
encaminhard o processo para a Secretaria de Governo, que fard a solicitacdo oficial da

prorrogacao ao orgdo de origem da servidora ou servidor.

: As orientacoes de prorrogacao acima, via SEl, valem apenas para os
Afengao! 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.

5.9 Cessacao do afastamento

A cessdo da servidora ou servidor pode ser cessada antes da data prevista para o seu término.

Caso isso ocorra, a Secretaria de Governo Municipal - SGM deve publicar uma Portaria de
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Exoneracdo do servidor(a) e enviar oficio ao drgdo cedente solicitando a cessacdo do

afastamento.

Para que essas etapas sejam cumpridas, no caso de cessacao, vocé deve:

a) Incluir um documento interno do tipo “Informag¢do” no processo (veja item 5.3.4 deste

manual), solicitando a SGM que realize as providéncias necessarias a cessacdo;

b) Enviar o processo para a Secretaria de Governo Municipal

(veja item 5.5 deste manual)

O 6rgdo cedente publicard despacho cessando o afastamento de sua servidora ou servidor

junto a Prefeitura Municipal de Sdo Paulo e comunicara a cessa¢do a SGM, através de oficio.

O processo entdo deve ser enviado a SMG/CAQOFI-3 para anulacdo das Notas de Reserva e

Empenho do valor do repasse do RPPS.

Cumpridos esses passos, 0 processo retornard para sua unidade, onde vocé deve realizar as

seguintes atividades para finalizar o afastamento:
a) Cadastrar o fim do afastamento no SIGPEC, conforme publica¢cdes da cessagao;

b) Concluir o Processo no SEI.
(veja item 5.7.1 deste manual)
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ANEXO | - Orientag0Oes gerais quanto aos documentos

Durante a instrucdo de processos no SEl, vocé precisard, em alguns casos, digitalizar
documentos recebidos em papel para inclui-los no processo.

Por isso, é importante vocé conhecer os normativos que tratam do assunto, entre eles, o
Decreto n? 55.838/2015 e a Portaria 61/20115-SMG.

Abaixo listamos alguns pontos que merecem maior destaque, mas vocé deve realizar a leitura

completa dos decretos e portarias citados.

Quanto ao recebimento de documentos:
Os documentos que serdo inseridos no SEl sdo recebidos pelos Setores de Protocolo dos

respectivos érgaos e entidades, sendo:

- Copiado no ato do protocolo, caso o documento esteja em formato eletrénico.

- Digitalizado no ato do protocolo, caso o documento esteja em papel.

Ao receber o documento, o setor de protocolo deve registrar a data de recebimento no corpo
do documento antes de sua digitalizacao.
Ambos os tipos de documentos devem ser devolvidos ao interessado apds copia e
digitalizacdo, exceto se o documento em papel necessitar de retencdo por forca de legislacdo

especifica.

IMPORTANTE: Os documentos digitalizados devem ser conferidos por servidor publico, por
isso a necessidade de referenciar o documento externo com o respectivo nimero SEl em um

documento interno.

EXCECOES PARA A DIGITALIZACAO NO ATO DO PROTOCOLO:
- Caso haja a restricao técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizagao podera
ser efetuada em até 5 (cinco) dias uteis.

Se o interessado ndo retirar o documento no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data do
protocolo, a Administragao podera elimind-lo ou envia-lo ao Arquivo Municipal de Processos.

- Se for tecnicamente inviavel a digitalizacdo do documento, apds justificativa no SEI, o

mesmo pode ser mantido nas unidades competentes durante o curso do processo, sendo

depois encaminhados ao Arquivo Municipal de Processos.
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E de responsabilidade do interessado conservar o documento fisico original de digitalizacdo
até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo.
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1. Iniciar processo no SEI

Descrigéo: a URH/SUGESP deve iniciar o processo no SEl, incluir os documento internos do tipo de "Formulario de
Solicitagdo de Cessad' e "Estimativa de impacto do repasse do RPPS'; e incluir os documentos externos referentes
aos: documentos pessoais do servidor, curriculo pessoal, comprovante de pagamento/holerite, legislagdo da entidade
cedente que disciplina o desconto e recolhimento da contribui¢cdo previdenciaria. Em seguida, incluir documento interno
do tipo "Informacé&o"” referenciando os documentos anteriores. Deve também remeter o formulario em bloco de
assinatura para o Subprefeito/Secretario de seu 6rgéo. Por fim, deve enviar o processo para 0 DERH-3.

Responsavel: URH/SUGESP do érgéo cessionario

Sistema: SEI

2. Assinar documenbs

Descrigdo: Secretario ou Subprefeito deve assinar o formulario de solicitacdo de cessao que foi remetido em bloco de
assinatura

Responsavel: Secretario/Subsecretariodo 6rgéo cessionario

Sistema: SEI

3. Analisar cumprimento de requisitos (documentagéo)

Descrigéo: verificar se o respectivo processo administrativo contém os requisitos dos incisos | ao IX do Art.2° do
Decreto n° 53.661/2012. Incluir um documento interno do tipo "Informag&o" sobre o cumprimento desses requisitos. Se
a documentagao estiver de acordo, deve enviar o processo para a SMG/COGEP/DERH-G.

Responsavel: SMG/ DERH-3

Legislagdo: Decreto n° 53.661/2012, art 3°, inciso |

Sistema: SEI

4. Elaborar parecer conclusivo

Descrigao: incluir um documento interno do tipo "Parecer”, manifestando-se quanto a possibilidade de cumprimento
das obrigag6es e 6nus previstos na legislacé@o a que se refere o inciso VIII do art. 2° do Decreto 53.661/2012, bem como
guanto aos valores da contribuigdo previdenciaria. Deve enviar o processo para aSMG/COAF}3.

Responséavel: SMG/COGEPDERHG

Legislagdo: Decreto n° 53.661/2012, art 3°, inciso |

Sistema: SEI

4.1Corrigir documentacao

Descrigdo: Caso a documentagao juntada ao processo esteja inadequada, SMG/DERI3 solicitara a corre¢ao através do
SEl, dentro do préprio processo. A URH/SUGESP deweorrigir documentacéo, caso necessario, inserindo os documentos
apropriados no SEI

Responséavel: URH/SUGESP do érgao cessionario
Sistema: SEI

5. Verificar a disponibilidade da dotacdo orgcamentéaria

Descrigéio: SMG/COAFI-3 verifica se Se existe adequagao or¢amentaria para a despesa de repasse de
RPPS que onerard a dotagao, conforme estimativa de impacto enviada. Nesta etapa, devem ser
cumpridas as determinac&es do Decreto 54.851/2014, que regulamenta as despesas com
pessoal (inclusdo no processo eletrénico dos documentos externos “estimativa do impacto
orcamentdrio-financeiro”, “demonstrativo de adequacdo orcamentaria” e da Declaragdo de
adequacdo da despesa com a lei orcamentaria anual/proposta orcamentaria e com a LRF, esta

ultima devendo ser assinada pelo Secretario Municipal de Gestdo posteriormente). Caso haja

adequacao orgamentaria, SMG/COAFI-3 envia o processo para SMG/COJUR.
Responsavel: SMG/COAFI-3
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Legislacdo: Decreto n° 53.661/2012, art 3°, inciso II; Decreto 54.851/2014.
Sistema: SEI

5.1 Realizar adequacgéo orcamentaria
Descrigdo: tomar as providéncias necessarias para adequacgdo or¢camentaria da despesa
Responséavel: SMG/COAF+3

6. Elaborar parecer juridico

Descrigdo: incluir um documento interno do tipo "Parecer”, dispondo sobre o mér ito da solicitagdo de cessdo. Em
seguida, enviar o processo para coleta das assinaturas necessarias do Secretario Municipal de Gestao.

Responsavel: SMG/COJUR

Sistema: SEI

7. Ratificar pareceres

Descrigdo: O Secretario Municipal de Gestéo assina a declaragaale adequacéo orgamentdria da despesa e ratifica os
pareceres de SMG/COGEP/DERI®, SMG/COAR3 e SMG/COJUR através de um documento interno do tipoIlnformacéo
ou Encaminhamenta Em seguida, envia o processo para SF/SUTEM.

Responsavel: Secretario Municipal de Gestao

Legislacédo: Decreto 53.661/2012, art. 30, inc. llI

Sistema: SEI

8. Elaborar parecer quanto aos aspectos financeiros

Descrigdo: A SUTEM verifica se a solicitagdo de cessdo possui adequagdo em relacédo as despesas de pessoal do
Municipio e manifesta-se no processo eletronico através de um documento interno do tipo Parecer. Deve também
incluir um documento externo com cépia do demonstrativo de despesa com pessoal Caso haja adequacéo financeira,
envia o processo para o Secretario Municipal de Finangas.

Responséavel: SFSUTEM

Legislacéo: Dec. 54.851/2014, Art. 1°, inciso V

Sistema: SEI

9. Ratificacao de parecer financeiro

Descrigdo: O Secretario Municipal de Finangas manifestase sobre a solicitacdo de cessapcom base no parecer
elaborado por SF/SUTEM, inclindo um documento interno do tipo Encaminhamentoou Informag&o. Em seguida,envia
0 processo para o Secretario Municipal de Relagcdes Governamentais.

Responsavel: Secretario Municipal de Financas

Legislacdo: Dec. 54.851/2014, Art. 1°, inciso VI.

Sistema: SH

9.1Comunicar inadequacao

Descrigao: Caso ndo haja adequacao financeira, a SF/SUTEM envia o processo para SMG/DERHcomunicando-o0 a
respeito do indeferimento através de um documento interno do tipo Informagéo ou Encaminhamento.

Responsavel: SFISUTEM

Sistema: SEI

10.Apreciar solicitagédo de cesséo do servidor

Descri¢éo: A autorizagdo ou indeferimento da solicitaco de cess&o compete, conforme lei 15.764/2013, ao Secretario
Municipal de Relag6es Governamentais, que se manifesta no processo eletrénico atravéde um documento interno do
tipo Informag&do ou Encaminhamento.

Responsavel: SecretarioMunicipal de Relagdes Governamentais
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Legislacéo: Lei 15.764/2013, Art. 27, inciso VI.
Sistema: SEI

11.Expedir oficio ao 6rgéo cedente

Descrigdo: Caso a cesséo tenha sido atorizada, a Secretaria de Governo Municipal recebe o processo eletrénico e
expede oficio para o Orgéo Cedente, solicitando o afastamento do servidor para prestar servico na PMSP.
Responsavel: Secrefaria de Governo Municipal

Legislacéo: Dec. 53.661/2012, at. 4°

11.1Comunicar indeferimento

Descrigdo: Caso o Secretario Municipal de Relagdes Governamentais ndo autorize a cessao do servidor, a Secretaria
Municipal de Relag8es Governamentais envia o processo para o DERI3, comunicando-o a respeito do indeferimento.
Responsavel: Secretaria Municipal de Relagdes Governamentais

Sistema: SEI

12.Aguardar comunicacédo formal do érgao cedente sobre autorizacdo de cesséo

Descricdo: A Secretaria de Governo Municipal deve aguardar comunicacéo formal do Orgdo Cedente com delberacédo
sobre cessdo. Assim gue receber oficio com a deliberagéo do afastamento, deve digitalizelo e o incluir como cépia no
processo.

Responsavel: Secrefaria de Governo Municipal

Legislagéo: Dec. 53.661/2012, art. 5°

13.Emitir Nota de Reserva e Empenho

Descrigéo: SMG/COAFI-3 deve solicitar a publicag8o do Despacho de Autorizagdo da Despesa e emitir as notas de
reserva e empenho de pagamento do reembolso ao 6rgao cedente.

Responséavel: SMG/COAFI-3

Sistema: SOF

14.Anexar Notas de Reserva e Empenho

Descrigao: SMG/COAF}3 inclui como documento externo no SElcépias das notas de reserva e empenho para o repasse
do RPPS e enviar o processoSMG/DERH3

Responsavel: SMG/COAF3

Sistema: SEI

15.Encaminhar processo

Descricdo: SMG/DERH3 deve tomar ciéncia da deliberacéo do Orgdo Cedente e enviar o processo para a URH/SUGESP
da pasta cessionaria.

Responsavel:SMG/DERH3

Sistema: SEI

16.Cadastrar servidor no SIGPEC

Descri¢8o: Uma vez autorizada a cessédo, &JRH/SUGESP deveadastrar o afastamento do servidor no SIGPEC, na tela
solicitacéo de cessdo.0 processo deve ficar aberto na unidade a& que se complete o periodo de afastamento.
Responsavel: URH/SUGESP

Documentacéo : Preencher as datas de inicio e fim do afastamento e 6rgéo cedente e cessionéa.

Sistema: SEI e SIGPEC
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17.Solicitagéo de Prorrogagéo de Cesséao

Descrigcdo: caso haja o interesse de prorrogar a cesséo do servidor, devese continuar a prorrogagéo no mesmo
processo em aberto, incluindo os documentos internos do tipo "Solicitacdo de Cesséo Anexo | Decreto 53.661/2012" e
"Estimativa de impacto do repasse do RPPS". Em seguida, deve remeter o formulario para assatura do
subprefeito/secretéario e, em seguida, enviar o processo paraSMG/COAF}3, para asprovidéncias cabiveis.
Responsavel: URH/SUGESP

Legislacdo: Decreto 53.661/2012, art. &.

Sistema: SEI
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