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Apresentagao

A busca por uma gestdo publica descentralizada, participativa e transparente, com vistas a maior
gualidade e eficiéncia dos servicos prestados ao cidadao 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 Informagbées — SEI, uma
ferramenta digital que permite a criacdo, edicdo, assinatura e tramite de processos e documentos
eletronicamente, dentro do préprio sistema. O SEl 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 sem prejuizo de vencimentos e com reembolso ao drgao
cedente. Nas proximas paginas, vocé vai encontrar informacgGes sobre esse tipo de afastamento e

quais os procedimentos para realizar este 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 Informacdes (SEI) para afastamento de servidoras e servidores de outras entidades
publicas para prestar servico na Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo sem prejuizo de
vencimentos e com reembolso ao 6rgao cedente.

2. Definicao e abrangéncia

O termo afastamento neste manual define os pedidos de cessdo de servidoras e servidores, bem
como de empregadas e empregados publicos, da Administracao Direta, Indireta ou Fundacional
Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou de outros Municipios, para, sem prejuizo de
vencimentos, prestar servico na Prefeitura do Municipio de S3o Paulo, com reembolso para o
Orgdo Cedente.

3. Legislagcao de referéncia

e Lei13.562/2003

e Decreto 48.461/2007

e Decreto 54.851/2014

e Portaria 81/2007-SMG

e Orientacdo Normativa n? 1/2008 — SMG
e Portarian°61/2015 - SMG



4. Fluxograma de 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 servigco na Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo sem prejuizo de
vencimentos e com reembolso ao drgao cedente:
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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/Org3os de Controle, conforme
determina o Decreto 48.461/2007, até retornar a unidade de Recursos Humanos que iniciou o
processo, tenha sido o afastamento autorizado ou nao.



Na proxima sessdo, vamos detalhar as etapas que devem ser cumpridas no SEIl 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 I}(STD#DB
SAO PAULO Senha: Xﬁ. Preencher com oz
— = laclaa-cpe o0a

L) no PC

® | SMG v |

Ezcolha o drgdo que vood
trabalha

*Insira o seu usuario e senha
da rede e seledione 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 opgao

“Iniciar Processo”.

,,,,,,,,,,,, " Controle de Processos

[“iciae Processe
2] _FU A SR

Veer processos stribuidos & mim Visusizag o cetahass

1 regbe 9 regubion
1~ Rocebidon 7] Gerados
6016 201600001 25-8-SEMVALOR $013 20160000045-0-SEMVALOR

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


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

b) Selecione o tipo de processo “Afastamento — Servidores cedidos a PMSP sem prejuizo de

vencimentos, com reembolso (DEC. 48.461/07)":

1

Cantrole de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura

Afastamento - Pars paricipacdo em cursos e congressos (DECRETOD

Afaztamento - Servidores cedidos & PMSP sem prejuizo de vencimentos, com
reembolzo (DEC. 45 46107

Shi

Cligue acui cazo & opgéo
_~-nEn aparega de imediato

Escolha o Tipo do Processo

[SIMULACAD) Gestdo de Pessoas: Autorizagdo
afastamentos

(SMG) Solicitagdo de auxilio Funeral

Selecione esse tipo
de afastamento

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

Iniciar Processo

Tipo do Processo;

Afastamento - Servidores cedidos 3 PRSP sem prejuizo de vencimertos, com reembolsa (DEC. 45 461077 M

Especificagdo:

Rosana da Silva Preenchet cotn o nome do setvidar

Classzificagio por &ssuntos:

2.0.01.08 - AFASTAWMENTOD P2 4
4 4

Interessados:
Foll 4
4 4

Obzervagies desta unidade:

A

Hivel de Acesso

Selecionar "Restrito”
Sigiloso Restrito

Hipdtese Legal:
Informagde Pessoal (A, 31 da Lei n® 12.527/2011)

1
Selecionar "Informagdo Pessoal

e

Piblico

Selecionar "Salvar"

—




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

sistema:
sel.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sel/controlader.php?acac=procedimento_trabalhar®acao_o

€ B | https

L
*' EE fole

012,201 E/000007 1 -9-SEMY ALOR

Processo aberto somente na unidade

» Consultar Andamento

5.3 Instruindo o processo

O proximo passo é a inclusao dos documentos necessarios a instrugdo do processo. Vocé deve

inserir no processo:
Copias do RG e CPF do servidor;

[}
Copia do curriculo profissional.

[ ]
Além disso, é necessario incluir a documentacdo determinada pela legislacdo que regulamenta o

processo de cessdo com reembolso. Conforme o Decreto 48.461/2007, s30 necessarios 0s

seguintes documentos:
Formulario de Solicitagdo de Cessdo/Prorrogagio de Cessdo’;

[ ]
Comprovante de pagamento/Holerite do servidor solicitado;

Y Instituido pela Portaria SMG 81/2007.



e Legislacdo da entidade cedente que disciplina a transferéncia do encargo financeiro ao
cessionario;

e Estimativa de Impacto do Reembolso;

Conforme o Decreto 54.851/2014, sdo ainda necessarios os seguintes documentos:
e Estimativa de impacto orgamentario-financeiro para despesa com pessoal;
e Demonstrativo de adequagdo orgamentaria;
e Declaragdo — Anexo lll do Decreto 54.851/2014; ou
e Declaragdo — Anexo IV do Decreto 54.851/2014.

Primeiramente, vocé deve incluir as cdpias de RG, CPF e Curriculo Profissional do servidor, que

serdo incluidos como documentos do tipo externo no SEI.

Veja abaixo passo-a-passo da inclusdo dos documentos externos.

5.3.1 Incluindo documentos externos

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

e B (1) B “OTE S FURSL ST A NI &

b) Selecione a opg¢do “Externo”:

10



AABENTE [ TREMAMENTO . PREFEITUSA DO MISCIPY DE 540 PRILD

para sabers Menu Pesquisa (NN

Escolha o Tipo do Documento:
B0
. =

Ata de Reunido
Declarag 8o - Anexo i do Decreto 54 3512014

Uma nova tela serd aberta, para registro das informaces dos documentos externos:

c¢) Preencha os campos, conforme orientacdo abaixo:

Data do Documento

O — | enar ]

11



Esse campo é de preenchimento obrigatoério.
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.

Tipo do Documento

e oniP o | MG

Registrar Documento Extermo

(= e,

Tepn B8 Do EE 1T D 2ENE

Esse campo é de preenchimento obrigatério.
A informacdo selecionada aqui identificard o documento na Arvore do Processo. Selecione as

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

Documento a ser inserido Tipo de documento no SEI

Copia do RG do servidor “RG”, ou

“Documento do Interessado”

Copia do CPF do servidor “CPF/CIC”, ou

“Documento do Interessado”

Copia do curriculo profissional do servidor “Curriculo”

Nimero/Nome na Arvore

Registrar Documento Externc

[ e L ]

Esse campo é de preenchimento opcional.
Caso seja preenchida, fica identificada na Arvore do Processo, imediatamente ao lado do tipo de

documento.

12




Tipo de Conferéncia

Esse campo é de preenchimento opcional.
Selecione a opgdo “Copia Simples”.

Remetente, Interessado, Classificagdo por Assunto e Observagées da Unidade
P e e P N =
[t | (]

M T T et e

[im———
L P e
ax
" &
e el e e
£ x
" &
orp dren o-ciede

Todos esses campos sdo de preenchimento opcional.
Caso deseje, vocé pode informar o nome do servidor no campo Interessados e selecionar a op¢ao
“2.0.01.08 - AFASTAMENTO”, no campo Classificagdo por Assuntos, conforme o exemplo acima.

13



Nivel de Acesso

e [~

Registrar Do uments Exerme

T e Lo P
P ]

Tims mm St e e s
e ] =

L ]

T g

LR "
L.

Esse campo é de preenchimento obrigatdrio.
Para todos os documentos inseridos, selecione a opgao “Publico”.

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

Registrar Documento Externo

Tipo do Documerto: Data do Docurnento:
[RG v ez -

Mimers § Nome na Arvore

Tipo de Conferéneia fpara d digitalizados):
[Cépia Simples v
Remetenta:
\ | £
Imeressados:
L PR
B
Classificagio por Assuntos
P %
. r 8

Observagdes desta unidade:

| )

Mivel de fcessa
Sigilozo 0 Restrito (&) Pablico

Poexar Amuive
Esoolher arquive | Menhum arquive selesionad

Lista de Anexos (D registros):
Data Tamanha Usudrio | Unidade ges




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

selecdo do arquivo no seu computador.

ATENGCAO! Os documentos externos devem ser incluidos no processo no formato PDF, conforme

determina o Art. 16 da Portaria 61/2015, da Secretaria Municipal de Gest3o.

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

I

E xaminar: | [ Modelos

Diocumentos
recertes

M eus
documentos

o

Meu computador

F@
Meus locais de
rede

L crF
'ECurricuIn

T becretn,54975-2009
IEEstimativa Impacto Orcamentario
@Holerite
'@Nota de Reserva
'@Nata de ReservaZ
'Enota empenho
'@Oﬁciu
rio dotacao orcamentaria

Mame do arquivo: |F|G

v [ abi |

Arquivos do tipo: | Todos os arquivos

v| [ Canhcelar ]

[] Abrir como somente lsitura

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

15



Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

‘SMG/COGEP N

Data do Documento:

| Contracheque
Nimero / Nome na Arvore:

I'E

o T

Tipo de C éncia (para

[Cépia Simples

Rematente:

Interessados:

Rosana da Silva

Clsssificacio por Assuntos:

>
L)
«x

X
8
Observagdes desta unidade:
Hivel de Acesso Dica: Caso tenha
anexado o arquivo
Siglioso O Restiite (@) Fiblico errado, basta clicar
Anexar Arquive: neste "X” para
Holerite confirmado.gif excluir o arquivo e
Lista de Anexos (1 ﬁ"’“" anexar outro.
HNome Data Tamanho Usuério Unidade
Holerite confirmado. gif 2171172018 13:25:21 5702 Kb 4835915 SMG/COGEP X
2

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

direito da pagina.

O documento inserido sera mostrado na Arvore do Processo, conforme a identificagdo preenchida:

-SEMYALOR

Fara saber+ Menu Pesquisa SMG/COGEP v |

RECE8EE

Cligue aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.

16



ATENCAO! Repita os passos de a) a f) para os demais documentos e arquivos que devem ser
inseridos no processo (Cdpias de CPF, curriculo profissional).

Caso ocorra algum erro na inclusdo do Documento Externo (preenchimento
DiC 0! incorreto de algum campo do registro, inclusdo de arquivo errado, etc.), enguanto
2 voce pode alterar todas as
. informagoes cadastradas, inclusive o arquivo carregado.

Para isso, basta clicar no botao “Consultar/Alterar Documento Externo™ e

realizar as corregoes necessanas.
” Também & possivel excluir
permanentemente um
::-:::'w;::.:‘czz‘.l“:ﬁ;..vt.:“-A::.; :“: 3 @ B‘. Do(umen(o Extefno do

processo (desde que o
processo ainda ndo tenha
sido encaminhado a outra
unidade). Para isso, basta
clicar no botao “Excluir™.

=

5.3.2 Incluindo a documentagdo do Decreto 48.461/2007

O préximo passo na instrugao do processo é a inclusdao dos documentos solicitados pelo Decreto
48.461/2007. S3o eles:

e Formulario de Solicitacdo de Cessdo/Prorrogacido de Cessdo;
e Estimativa de Impacto do Reembolso;
e Comprovante de pagamento/Holerite do servidor solicitado;

e Legislacdo da entidade cedente que disciplina a transferéncia do encargo financeiro ao
cessionario.

O Formuldrio de Solicitagéo e a Estimativa de Impacto sdo documentos do tipo “interno” no SEI.

Veja a seguir como gerar e inserir esse tipo de documento no processo.

5.3.2.1 Incluindo um documento interno (Formulario de Cessao)

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

17



Sk dolel 2l H

ocess0 aberto somente na unidade SMGICOGEP.

8-SEMVALOR

- RG (0053304)
:""'EI CPF/CIC (0053308)
~= Curriculo (0053306)

Inciuir docurmento

b) Selecione a op¢do “Formulario de Cessdo — Decreto 48.461/2007”:

Gerar Documento

Fara ssber+ Menu Pesguisa

Escolha o Tipo do Dncumentu:

Caso & opgAn NS0 aparega cligue soui

Formulario de Cess&o - Decreto 45 465152007

c¢) Preencha os campos, conforme orientacdo abaixo:

18



Gerar Documento

Cowftimar Dacks | | votar |

Formulario de Cessio - Decreto 48.461/2007

Texto Imicial

) Documento hadala
1 Texto Padrdo

# Nanhum

Descrigdn:
|Cessfio - Rosana da Silva Preencher com "Cessdo - Mome do servidor |

Classificagdo por Assuntos:

&

Observagies desta unidade:

—| Nivel de Bceszo -
Selecionar "Puklica”
Sigilasa ) Restrita Clblico

Ao final, confirmar dados

Cowftimar Dacks [ vorar |

Ao clicar no botdo “Confirmar Dados”, o Formulario ja estara inserido no processo. Mas ainda é
preciso preenché-lo com as informagdes do servidor e da sua Secretaria/Subprefeitura.

d) Cligue no botdo “Editar contetido”:

Editar corteldo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULOD
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

19



e) Uma nova janela sera aberta, onde é possivel editar o contetdo:

- O || | | [

Salwar |

#
= ﬁuto*e\rto | |

Ao final, selecione "Salvar"

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badara, 425, - Bairro 5é - S50 Paulo/SP - CEP 01005-000
Telefone:

SOLICITACAD DE CES5A0 OU PRORROGACAD DE CESSAO

Referéncia: Processo n2 6013.2016/0000071-9-SEMVALOR

FORMULARIO PARA SOLICITACAD DE CESSAQ OU PRORROGAG AQ DE CESSAD, NOS TERMOS DA LEI N2 13,562, DE22 DE ABRIL DE 2003 e DECRETO N&

[ )cessdo { |PRORROGACAD DA CESSAD

Edfitar conteddo

| 1. IDENTIFICAG AO DO[4) SERVIDOR(A)/ EMPREGADO(A )

Vocé nao precisa preencher o formulario de uma tnica vez. O SEl permite
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..

Atencdo! Para incluir a Estimativa de Impacto do Reembolso, repita os passos anteriores [de a) a

e)], selecionando a opgdo correta na lista de documentos internos, conforme abaixo:

Caso a op¢éo nao
apareca, cliqgue aqui
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Ducumerrtu

Externo
Anslise

Ata de Reunido

Declaragdo - Anexo Il do Decreta 54.851/2014

Declaragfo - Anexo IV do Decreto 54.551/2014

Despacho Autorizatorio

Despacho

E-mail

Encaminhamento

I Estimativa de Impacto do Reembolsol

/ Estimativa de mpacto do Repssse de RPPS

Formulario de Cessdo - Decreto 45 .461/2007

20



Apos inserir e preencher corretamente a Estimativa de Impacto do Reembolso, vocé deve assina-
la, seguindo os passos abaixo.

5.3.2.2 Assinando um documento

a) Selecione o documento que deseja assinar:

13.2016/00000594-8-SEMVALOR
- RG (0053304
----‘@ CPF/CIC (0023308)

% Curriculo (0053306) Processo aberto somente na unidade SMGICOGEP
---- Formulario de Cessao - Decreto

----- | Estimativa de Impacto do EeemtJ '

# Consultar Andamento

b) Clique no botao “Assinar Documento”:

Para saber+ Menu Pesguisa SMG-"CDGEF v | U =

Selecione a
opgao “Assinar” - .
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAQ DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Bairro Sé- S&o Paulo/SP - CEP 01005-000
Telefone:

Referéncia: Processo n? 6013.2016,/0000077-2-SEMVALOR

ESTIMATIVA DE IMPACTO DO REEMBOLSO
1 COMPOSICAD DE VALORES
*Em conformidade com o decreto 48 461 de 23/06/2007.

Il Descrig 30 Reembolsdveis I Reembolso
I s

21




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

abaixo:

htps: /fsei reinamento.prefeitura.sp.gov br/sei/controlador . php?acan =documento_assinarfacs

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
| sMG v

Assinante:

FY

|Suzanna de Maraes Barros Pacheca e Silva

Cargo / Fungao:

|Administradnr

Confirmar |

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

ou  Certificado Digital ﬂ

/®

Selecione seu
cargo

Ao clicar em Confirmar, o documento estara assinado.

ATENGAO! O Holerite e a Legislagdo da entidade cedente s3o documentos externos no SEI. Para

inclui-los, repita os passos do item 5.3.1 deste manual. Mas lembre-se de escolher a op¢ao

correta no campo “Tipo de Documento”, conforme a tabela abaixo:

Documento a ser inserido

Tipo de documento no SEI

de
servidor solicitado

Comprovante pagamento/Holerite do

“Contracheque”

Legislagdo da entidade cedente que disciplina a

transferéncia do encargo financeiro ao

cessionario

“Cépia de Decreto”, ou
“Estatuto”, ou

“Lei”, ou

“Medida Proviséria”, ou

“Norma”, etc.

22




Pronto! Ja foram incluidos todos os documentos referentes ao Dec. 48.461/2007. Seguindo com a
instrucdao do processo, o proximo passo é incluir os documentos demandados pelo Decreto
54.851/2014.

5.3.3 Incluindo a documentagado do Decreto 54.851/2014

De acordo com o Decreto 54.851/2014, todas as demandas que impliqguem acréscimo de despesa
de pessoal devem, obrigatoriamente, conter:

e Estimativa de Impacto Orcamentario-financeiro para Despesa com Pessoal — Anexo | do
Decreto 54.851/2014;

e Demonstrativo de Adequac¢do Or¢amentaria — Anexo Il do Decreto 54.851/2014;

e Declaracdo do Titular do drgdo atestando que o aumento da despesa decorrente da
solicitacdo formulada tem adequacdo com o respectivo orcamento definido na lei
orcamentdria anual ou que sera previsto no projeto de lei orcamentaria do ano seguinte,
que tem compatibilidade com o plano plurianual e a lei de diretrizes orcamentarias
vigentes, bem como que atende aos demais requisitos estabelecidos na Lei Complementar
Federal n? 101, de 4 de maio de 2000, especialmente nos seus artigos 16, 17 e 21, inciso |

— Declaragdo Anexo Ill ou Declaragdo — Anexo IV do Decreto 54.851/2014.

Todos esses documentos podem ser encontrados como Anexos do Decreto 54.851/2014.
Entretanto, como as Declaragdes precisam ser assinadas pelo Secretario/Subprefeito da Pasta, elas

existem no SEl como documentos internos.

Para incluir uma das Declaragdes no processo, repita os passos do item 5.3.2.1 deste manual,
selecionando o tipo de documento, conforme abaixo:

Caso a opg¢édo nédo
apareca, clique aqui

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documelmo

Externo

Andlise

Afa de Reunido

Declaracio - Anexo l do Decreto 54 .851/2014
Declaragao - Anexo [V do Decreto 54.551/2014

Selecione essa opgéo Despacho Autarizatdrio
| TNy b
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Caso a opgao nao
apareca, clique aqui
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Document
Externa
Analize
Ata de Reunido

Declaracan - Anecoo ll do Decreto 5455172014
IDecIaraqéu - Anexo Y do Decreto 5455172014 I
/ espacho QFIZEI0ND

Despacho

Selecione essa opgao .
pe E-mail

» Caso o periodo de cessao solicitada seja para o mesmo exercicio em que
DiCOI se esta realizando o pedido, utilize a Declaracdo - Anexo Il (que atesta
: adequacao da despesa a Lei Orcamentaria vigente);

+ Caso a solicitacdo de cessdo seja para o exercicio seguinte, inclua a
Declaracdo - Anexo IV (que atesta previsdo da despesa na proposta
orcamentaria do ano seguinte).

A Estimativa de Impacto Or¢camentdrio-financeiro e o Demonstrativo de Adequag¢do Or¢camentdria
sdo planilhas de célculo, que devem ser preenchidas fora do SEI (no Excel) e depois incluidas no

processo como documentos externos.

ATENGAO! Para realizar esta etapa, vocé deve utilizar ajuda da area de Orgamento e Finangas da
sua pasta (COAFIs, CAFs, etc.).

Vocé pode solicitar que a area de Orcamento e Financgas realize os cdlculos de impacto e
adequacdo or¢camentdria nas planilhas e depois as envie para vocé, para que vocé as inclua no

processo do SEI.
Outra opcdo é enviar o processo todo, pelo SEl, para a sua COAFI/CAF/etc., para que eles incluam

os documentos de cdlculo por I3, e depois devolvam o processo para a sua unidade, para que vocé

conclua as etapas necessarias de instrugao.
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Mas ATENCAO! Embora os calculos devam ser realizados em planilhas do Excel, para inclusdo no
SEl vocé deve salvar uma versao das planilhas em PDF, cumprindo a exigéncia do artigo 16, da
Portaria SMG 61/2015.

Para incluir a Estimativa de Impacto e o Demonstrativo de Adequacao Orcamentaria, repita os
passos do item 5.3.1 deste manual, marcando a op¢ao correta no campo “Tipo do Documento”, da

tela “Registrar Documento Externo”, conforme abaixo:

Documento a ser inserido Campo “Tipo do Documento”
Estimativa de impacto orcamentdrio - | “Estimativa de Impacto Orcamentario-
financeiro para despesa com pessoal financeiro”
Demonstrativo de adequacgao orcamentaria “Demonstrativo de Adequacdao Orcamentaria”

5.3.4 Referenciando os documentos externos

Em cumprimento a Portaria SMG 61/2015, os documentos externos, ao serem inseridos no
processo eletronico, devem ser referenciados, por meio de seu nimero SEl, em um documento

interno juntado subsequentemente.

Por isso, a proxima etapa é gerar um documento interno do tipo “Informagdo” para, além de
expressar a solicitacdo de cessdo do servidor, referenciar todos os documentos externos
inseridos no processo (copias de RG, CPF, holerite, estimativas de impacto, etc.), pois sem essa
referéncia, os documentos nido possuem validade (Portaria SMG 61/2015, Art. 15, §39).

Para inserir uma Informagao ao processo, veja o0 passo-a-passo abaixo:

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

'Zi':F'FMC (0053305) Proce betto somente na unidade Sk
= Curriculo (0053306)

[ Formulario de Cessao - Decreto 45 46112007 SMi
[7 Estimativa de Impacto do Reembolso SMGICOGER
* Contrachenue (0053313)
= Copia de Decreto (0053316)
_[Declaracao - Anexo Il do Decretn 5485172014 5
* Estimativa de Impacto Crgamentario-Financeira (C
= Demonstrativo de Adequacio Orcamertaria (005

b) Selecione a opgdo “Informagao”:

sel.

Gerar Documento

i Escolha o Tipo do D °
% RG (0053304) Extemo
% CPFICIC (D053305) Fndlise
'Z;Currl'l:ulu (0033306) gt::::;l::ni:exo Iil do Decreto 54.851/2014
[f Formulario de Cessdn - Decreto 4846172007 S Deciaragio - Anexc IV do Decrelo 54 85112014
[\ Estimativa e Impacta do Reembolso SMGICOGEF Do geReemicite-Deash s 0T
% Cortrachesue (0053315) E-man_ -

ECépla te Decreto (005331 Bj Formuldrio de Cess3o - Decreto 48.461/2007
[ DeclaragAn - Anexa Il do Decreto 54 55142014 51 i o Caseia dnaxe | Dacats £2 6642012

*F Estimativa e Impacto Orcamentério-Financeiro (2 [_,,,Em ]
2; Demansteativa de AquanéD OrQﬂmBméria [I:IDS / Planejamento de Necessidade de Pessoal - Anexo V

Plano de Trabalhe Individual - APPGG
Requisicio de Afastamento

licitacdo de CUrsos e congl
Solicitagio de auxilio funeral

c¢) Preencha os campos, conforme abaixo:
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Fad asless ese P _ml

Geral Documenta
[ [ ]
Imtormagi
| Cwnereris Rl
[ Tawin Pudnka
ik Faacare — Frewncha com o mame do servidor ]
+ 3
[I ]
s "
L] -
" e b0 by =tom
P
* &

hame sl daaln L vinde

I o =

Ao clicar no botdo “Confirmar Dados”, o documento ja estard inserido no processo, mas ainda é
preciso editar o contelddo do texto.

d) Clique no botdo “Editar contetido”:

| uoser

[/ 6013 201 B00000594-3-SEMY ALOR
= RO (0053304
= CPFICIC (00533035)
= Curriculo (0053306)
[0/ Formulario de Cessdo - Decreto 43 4612007 Sk
[ Estimativa de Impacto do Reembolso SMGICOGER
% Contracheque (0053315)
% Copia de Decreto (00533161
[ Declaragéo - Anexo ll do Decreto 54.851/2014 S|
% Estimativa e Impacto Orgamentario-Financeiro (2

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAD

“ Demanstrativo de Adequagio Orgamentéria (005 'SMG‘FCOGEP' - WORDE"ADO'““_DE GESTAO DE PESSOAS
o Rua Libero Badard, 425, - Bairro S&- 530 Paulo/SP - CEP 01009-000
- Telefone:

# Constitar Andamerto INFORMACAO SMG/COGEP N2 0053321

S3o Paulo, DIA de MES de ANO
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e) Uma nova janela serd aberta, onde é possivel editar o contetudo. Veja o exemplo abaixo:

L@ Mt/ fom tremameres predetum SpgOvEE sei (omtrolador pme  acace pdnr_mantariiaces angesye invore_rmiuhaedid procediments s M58480d_documentos 85 Sidimtre_us

e | 4 M L ) - - ww

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAD DE PESSOAS
fua Libero Badard, 425, - Bakero 56 - S30 Paulky/SP - CEP 01005000
Teletone:

INFORMACAD SMIG/COGEP N¥ 0052182

( sho Pecda, 21 de novembro de 2016

MGG
§¢ Secretana,

Em oumpriments 20 Decreto 53 661/2012 que  serem #4 pedhtos de cessho de servidores SUbALoE nCuado § Repme Propno de
Srevidéncia Socil (RPPS), com Dregiin de vencimentos. cars Drestacho de servigon junto § Prefedies Muncipsl de 580 Pavlo. encaminhamos » documentacho do 5 Lua Fablano,
sars & devidan providéncies

Referéncia aos documentos inseridos no processo
Seguem anesos » esty 40 0t segu co
Formuanio de Cenio 0051778
Eshmanva 0¢ \mpacto do Repasse de RPPS 00SLTS
Copa 0 Contracheaue do servidor 0051905
Copias do G 0051914 ¢ C°F 0051913 do servidor
Cumiculo srofusional 30 servidor 008140
Lagilecho gue reguiamenta o recane da contrbucho previdencibra no drgio de orige 0051015

/ : 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 bot3o “Inserir um ‘Link’ para processo ou documento do SEI":

L I R o il R e R T e B L R L L e e N e S

fwi s W @ONI SN L) LR L - D ‘o X S

W am oon  Seuie_snmon, Puna e ®

[ ———— T [

F e Link X |
[ 0051905 ]

4. Pronto! A referéncia estd feita!
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5.4 Assinatura do Secretario/Subprefeito

Uma vez que o processo esteja devidamente instruido com todos os documentos necessarios, a

proxima etapa é submeté-lo a assinatura do Subprefeito ou Secretario da sua pasta.
Sugerimos que vocé faca isso através de um Bloco de Assinatura, conforme os passos abaixo:

a) Selecione o documento que deve ser assinado e clique em “Incluir em Bloco de Assinatura”:

1
o3 = = & S STl oo
L EE1R3G2(DD1055:2233)094 8-SEMVALOR t! @l'm @ ’ = g_‘sl / }‘5@ | r|i:| é -

SMG/COGER » N

= CPRACIC (00533035)

= Cortrachegue (0053315)
% Cdpia de Decreto (0053316)

[ Declaracéo - Anexo Il do Decreto 54 85102014 51 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO
% Estimativa de Impacto Orgamentario-Financeiro (C SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ
< Demonatrativo de Sdequagio Orgamentéria (105 SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

EP . Rua Libero Badard, 425, - Bairro Sé - 580 Paulo/SP - CEP 01003-000
Telefone:

D
# Consuftar Andamento INFORMACAO SMG/COGEP N2 0053321

S0 Paulo, DIA de MES de ANO

b) Inclua o documento em um bloco ja existente ou crie um novo bloco de assinatura. Neste
exemplo, vamos criar um bloco:

1 SMG/COGER

£76013.2016/0000093-6-SEMY ALOR Incluir em Bloco de Assinatura
= RG (0053454) .
= CPRICIC (00334:56) Blocos de Assinatura

% Curriculo (0053457) Bloco: )

[ Formulério de Cessfo - Decreto 45 461| | ] l

-'J Es‘tll;nah\: dle |T§§;t3?18d§)Reeme|SD N Lista de documentos disponiveis para inclusac 19 registros 1.
- Cortrachecue

< Cépia de qucreto (0053481) HimSEl Documerto Diata Blocos

g o DOS3468 Formulario de Cessdo - Decrato 43 461/2007 DOAZIZ016

U Declaragao - Anexa lll do Decreto 54.8: 0053459 Extimativa de Impacto do R — 08122015

e i

- E:::;itgfaiiOlrzia:t:eoazargoerg?n;mz: D053452 Declaragdo - Anexo 11l do Decreto 54.851/2014 D9A2/2016

= khEky z 4 0053465 Informagdo D9/12/2016

IRl forms PO

# Cansultar Andamerto
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¢) Preencha os campos solicitados:

e e e }

| ShAG/COGER v |

ndo ee esquea de incluir em sua descrigio:

Tipo ded (e bl

/6013201 6/0000095-6-SEMY ALOR Novo Bloco de Assinatura : 4 ]
= RG (0053454) ; [A,::'ndade que deve assini-los;

FICPFICIC (00S3456) Exemplo; “Solicitagéies de Cessdo- SECRETARIO - Nov/2016™

= Curriculo (0053457) Descrigho:
7| Formulario de Cesséo - Decreto 43 461
[ Estimstiva de Impacto do Reembolzo Sh
= Contrachecue (0053460)

= Cipia de Decreto (0053461

[ Declaragao - Anexo |l do Decreto 54,84 Unidades para Disponibilizagdo:
% Estimativa de Impacto Orgamentario-Fin

|
EDmons‘traﬁvo de adequagéo Orgamer| | Selecione a(s) unidade(s) para disponibilizar o bloco, - i
N . , .
ou deixe em branco se o bloco é para ser assinado na
sua unidade. <

Preencha com uma descrigao dos documentos que comp6em o bloco

# Consultar Andsmento

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

| SMG/COGER v |

r+ Menu Pe:

L/6013.201B/0000095-6-SEMVALCR Incluir em Bloco de Assinatura
< RG (0053454) _
= CPFICIC (0053456) Ir para Blocos de Assinatura
= Curriculo (0053457) Bloco:
Formulério de Cessdo - Decreto 45 461 | 6029 - Solicitago de cess5o - SECRETARIO Now/2D16 | [ menr ][ Hwe ]
B g

7| Estimativa de Impacto do Reembaolso Sh
% Cortrachegue (00534600

* briweis para inclusHo (4 registros):
BODE - Cessdo - Dezembro 2016

A & e it: El
= Cipia de Decreto (0053461) 6002 - Cessies 2016 - Secratiro ;mﬁ ocos
[ Declaragio - Anexo Il do Decrefg i 5397 - Medico José e

< Estimativa de Impacta Orgamentaa-Fin 5133 - Para conhecimenta, revisio e assinatura -

= Demonstrativo de Sdequacdo Orgamer
O

[=] D053465 Informagso DA 22016

# Consuttar Andsmento

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

m" er+ Menu Pasquisa | SMG/COGER » =
L6013.2016/0000035-6-SEMYALOR o Incluir em Bloco de Assinatura Apbs selecionar os documento,
= RG (0053454) clique em “incluir”
= CPFICIC (0053456)
= Curriculo (0053457 Bloco:

[ Formulario de Cesséo - Decreto 48 461 | 6029 - Solicitagdo de cessdo - SECRETARIO Now/2016
7| Estimativa de Impacto do Reembolzso Sh

Lista de documentos disponi weis para inclus3o (4 registros):

Cantracheque (0053460 B
écﬁ . DD;CI’E({D (00534)81) N SEI Docurnerto Data Elocos
O Dezlaraqéo anewo Il do Decreto 54 8¢ 0053458 Formulario de Cessdo - Decrato 48.461/2007 D9/12/2016
L ) P 0053459 Estimativa de Impacto do R bol: 09/12/2016
éEj::;it;faizDlrzzaz;eoazagzrg?n;:;: 0053452 Declaragdo - Anexo |1l do Decreto 54.851/2014 D9/12/2016
d 0053465 Informagio 0971252016

Ol

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

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

Secretario da Pasta).

e) Acesse o menu Blocos de Assinaturas

L

L 6013201 6/0000095-6-SEMY ALOR
£ RG (0053454)
= CPRACIC (0053456)
= Curriculo (0053457)
7| Formulario de Cesséo - Decreto 48 461
[7| Estimativa de Impacto do Reembolso Sh
= Contracheque (0053460)
= Copia de Decreto (0053481)
[ Declaragéo - &nexo ll do Decreto 54.8¢
% Estimativa de Impacto Orgamentario-Fin
= Demonstrativo de Adeguagéo Orgamer
IR niorn =]

+' Consultar Andamenta

Incluir em Bloco de Assinatura

Eloca:

Cligue “Ir para Blocos de

“ r para Blocos de Assinaturg

Assinatura”

G039 - Solicitagdo de ceszdo - SECRETARIO Nov 2016

SMG/COGER » N

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (4 registros):

N SEI
0053453
0053459
D053462
D053465

f) Disponibilize o bloco de assinatura

1

Blocos de Assinatura

Palavras-chawve para pesquiza:

Docurnento

Formulario de Cessdo - Decreto 48.461/2007

de Impacto do R

Declaragdo - Anexo (1l do Decreto 54.851/2014

Informagda

Dtz Elocos
0941242016 6039
0941242016
0941242016 6039
0941242016 6039
SMGACOGER * N .58

[Tresqugar | [[menir] [(mprmir |

Sigla:
¢ Clique no botao “Disponibjlizar bloco”
a de Blocos (6 registros):

Himmera Estado Geradora Dizponibilizagio Descrigio
2933 Fherto SMG/COGER SMGIGAR Solicitagdo de cessdo - SECRETARIO Nov/2016 ~ |
5904 Retomado SMGICOGER SMGIGAR Solicitagties de Cessio - SECRETARIO Mowi2016 ” 2
SETY Pherto SMG/COGER SMG/GAR Formulario de Cessdo -~ i
5625 Disponibilizada SMG/COGER SMG/CGTIC-1 Formularios de Cessdo
5397 FAberto SMG/COGER SMG/COGEP/COMISSAD hiedico José ~ 2
5133 Sharto SMGICOGER Para conhecimanto, reviso & azzinatura 4

Apds clicar no botdo, o bloco ficard marcado em vermelho e seu Estado sera alterado para

“Disponibilizado”.

Agora vocé deve aguardar que o Secretario/Subprefeito assine os documentos para, em seguida,

dar prosseguimento ao processo.
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Abaixo apresentaremos o0 passo-a-passo para assinatura dos documentos no bloco de assinatura.
Mas lembre-se: essa etapa deve sera realizada pelo Gabinete da sua Secretaria/Subprefeitura.

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

Fara sabare Manu Pasgquisa

Controle de Processos

Iciar Process
S BeeOxE0
Pesguisa ——
Bae g8 Corfeciments Wet processss stnbuldas a mem Wisualizagsa delathada
Teans Padrio

T

[ Biocos de Assinatura 3 gl

~ET T 4 Recahidos
——— N, 6013 20 1600000638 SEMVALOR .
EniEakn _;I " @ G016 H01EM0001 25.8-SEMVALOR -
Acompanhamenia Especial

b) Identifique o bloco disponibilizado para assinatura e clique em “Processos/Documentos do
Bloco”:

E possivel visualizar o processo e cada documento disponibilizado para assinatura:
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Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda

M b [} 2T 4 5EI - Documentos do Bl X

hp?acao=rel_blaco_protocolo,listaréiacao_origem=bloco,_assinatura listar&acao_retomo=bloco_assinatura_lista | @ | [ Q Pesquisar |8 ¥ &

Documentos do Bloco de Assinatura 5978

Lista de. Teqistros):

Seq. Processo Documento Data Tipo. Assinaturas Anotagdes Agdes
OTMUTENO 06 Ceasa0

o 6013.2016/0000077-8-SEMVALOR 0052255 2411112016 Decrets 46.45119007 Y= |
Declaracio - Anexo Ill do

0ol 2 6013.2016/0000077-8-SEMVALOR 0052256 2411112016 LS =
Declaragio - Anexo IV do

o s 6013.2016/0000077-8-SEMVALOR 0052257 241112016 e e o014 £

o« 6013.2016/0000077-8-SEMVALOR 0052268 2411112016 Informag&o V=]

o] ¥ (BT B & s

E muito importante ler o contetido de cada documento antes de assiné-lo!

c¢) Para assinar um documento de cada vez:
Cligue em “Assinar Documento” (icone caneta preta):

Arquive Editar Exbir Histérico Fayoritos Fcmamentas  Ajuda

~ B 2T 5B Documentos do Bl XX

|_bloco_protocolo_listarétacao_origem=bloco_assinatura_listar&tacac_retorno=bloco_assinatura_lista & | [ pesquisar B + & =

Para saber+ Menu Pesquisa

Documentos do Bloco de Assinatura 5978

| ista die Proces gaeDocmentos (4 registros)
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas. Anotagdes. 5
Formulsrio de Cesso -
o 1 6013 2016/0000077-8-SEMVALOR 0052255 241112015 ormulério de CessBo )
o . Declaracio - Anexo Ill do
[m) 6013.2016/0000077 8 SEMVALOR 0052256 241112018 ] &
e § . ; Declaracio - Anexo IV do
o s 6013 2016/00000/ /-8-SEMVALOR e zamz01s Fbrivaisp Sk
(] 4 6013.2016/0000077-8-SEMVALOR 0052268 24/11/2016 Informacao =

O] ﬁljl'@ ¥ (B @ = - e 92

49
30/11/2016
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d) Para assinar varios documentos de uma sé vez:

Selecione os documentos desejados e clique no botdo “Assinar”

M B 2T 5 SEl - Documentos do Bl., X

(€)®a [ ntp

L bloce,_protocalo_listardtaceo_origem=bloco_sssinatura_listar&iacao_retomo=bloco sssinstura lite | @ || @ Pesquisar

B & & @

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SAO PAULO.

sel.

Documentos do Bloco de Assinatura 5978

Para saber- Monu Pesquisa |

*
L\S‘&B&SO& Documentos (4 registros):
Anotagoes Agoes

&
£

Processo Documento Data Tipo Assinaturas

[<]

[<]

[<]

EEe 8B T E @ |

e) Preencha os campos solicitados e assine o documento:

= = 5E - Assinatura de Documento = - Google Chrome - o El

] hittps: Afsw. reinemento prafeitucs. spogov b Seifcontrolador php? acso = documento_assinar&acao_ongem =ne_

Assinatura de Documento

trgin do Assinante: _
MG .
Assinante:

| Marcaantonio Marques de Oliveira
Cargo | Furgboc

Secritdno Muricipsl g Getlio

L

L confimar | | ou Certificade Digital i)

Preencha com a mesma
senha de acesso ao 5El e
cligue am “Confirmar™
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O registro da assinatura aparece junto as informag¢des dos documentos do bloco de assinatura:

Pemier News Press: [ =210

-
H = P L Ty T el

]

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

f) Cligue em “Retornar Bloco” para devolver o bloco para a unidade que solicitou a assinatura:

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

sel Para==bert henu Pesquic= N EZECITEEEY L)1
Blocos de Assinatura

[gesawear ][ T ] [ [ e g

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

]
I Lista de Blocos (8 registroz):
[l Vs . " ™~ L n ™ L .
E 5978 Retomada SMG/COGER SMG/GAR Rosana da Silva ra BT i=Ea I
== w— " " T ST = p—
L s oswee  weEOSE SweeoIol  fmessecess  Ba
[5] 5307 fherto SMG/COGER SMG/COGER/COMISSAD  Medico José Ve |
o 51335 Fberto ShGICOGER Para conhecimento, revisio & assinatura ra Bl a]

O préximo passo agora é enviar o processo para a Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas/Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Gestdo, conforme
determina o Decreto 48.461/2007.
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5.5 Enviando o Processo

Conforme o fluxograma apresentado anteriormente, o processo deve ser enviado a unidade

SMG/DERH-3 — Divisdo de Gestdo de Tempo de Servico e Informacdes, da Coordenadoria de

Gest3o de Pessoas/SMG, para analise do cumprimento dos requisitos estabelecidos pelo Decreto

48.461/2007.

Para enviar o processo, siga 0s passos a segulir:

a) Certifique-se de que os documentos necessarios foram assinados pelo Secretario/Subprefeito:

% RG (0053304)
= CPF/CIC (0053305)
- Curriculo (O053306)

""" [ Estimativa de Impacto do Reembolso SMG/COGER 0053311

-5 Contracheque (0053315)

- Copia de Decreto (0053316)

""" [0 Declaragio - Anexo Il do Decreto 54.851/2014 SMG/COGEP 0053317
""" ] Declaragdo - Anexo v do Decreto 54 .851/2014 SMG/COGEP 0053318

""" [ Formulario de Cess&o - Decreto 48 461/2007 SMG/COGEP 00 3310@\

NEE o=l

Processo aberto somente na unidade SMGCOG

Oicone / {caneta amarela) indica que o
documenta foi assinado. Enguanto o processo ndo
for enviado a outra unidade, & possivel edita-lo,
mas Serd necessaria uma nova assinatura, caso
iss0 ocorra.

Y,

- Estimativa de Impacto Orgamentario-Financeiro (0053319)
- Demonstrativo de Adequacio Orgamentaria (00533
""" [ Informagdn SMG/COGEP 0053321

£ Consultar Andamenta

Dica: Quando o processo (e os documentos
nele contidos) sdo visualizados por outra
unidade, o icone de assinatura passa a ser
este: P4 (caneta preta).

A partir de entdo, o documento néo esta mais
disponivel para edicdo na sua unidade.

b) Com os documentos corretamente assinados, clique no botdo “Enviar Processo”:
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I 015 2016/0000094-8-SEMWALOR [+ “ * @
""RG (0053304) : |——| D h! @ﬁ”@ 1J S

-5 CPF/CIC (00533059) i
-7 Curriculo (0053306) i
""" 0] Formulario de Cesséo - Decreto 44
""" [7] Estimativa de Impacto do Reembol
- Contracheque (0053315) !
~%E Capia de Decreto (0053316)

""" [0 Declaragao - Anexo NIl oo Decreto
""" | Declaragao - Anexo Iv do Decreto!
~=X Estirnativa de Irmpacto Orcamentar
=X Demonstrativo de Adequacio Orgd
""" | Informagao SMG/COGEP 0053321

Processo aberto somente na uni SMGICOGER,

# Consultar Andamento

c) Uma nova tela serd aberta, onde vocé deve indicar as opgdes para envio, conforme abaixo:

Apos preencher todos

os campos, cliqgue em
< Enwiar *

Enviar Processo “Enviar”.

Processos:
f013.201 6/000006S-8-SEMVALOR - Afastamentn - Servidores da PMSP para exercicio em «

nidades: Digite a sigla da unidade destinataria (no caso DERH-3) para selecionar.
— | Mostrar unidades por onde tramitau

(o
|

SMGIDERH-3 - DIVISAD DE GESTAD DE TEMPO DE SERVICO E INFORMACOES ' 'ﬁ

\.

mMantar processo aberto na unidade atual

Eernavar anatacio

#| Erviar e-mail de notificagfo

Marque este campo para que

Retorno Programado um e-mail seja enviado aos
responsaveis no DERH-3 assim
Data certa que seu processo for enviado.

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).

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 correg¢ao ou alteragao, é la que vocé

recebera o retorno.

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

DICA 1: CONTROLE DE PROCE
O SEl exibe aqui todos os processos abertos na unidade, divididos em duas colunas:
processos recebidos pela unidade e processos germT:ela propria unidade:

‘ |-.-.||.’| - Ll B ¥
e — Contr Processos A
Il P i
L [ s
— Fe Ci]3f 2|5
el Cnlionmpuie s e e Cacesi b skt
[er— " M N -
e
BB S Bkl . # gt
Hiaa . e Ak =2 i =] s,
i 1 F DD SERA, O 1Y 0 CODREITT 4 SERRAL O
Fricenbel SRR N R T R T 11 20 GORRIT | SR D
fopmphymany Bt WD B AR 3-SR O
Ermornm [ Sl My
—_ s )
- BE1 201 R PR O SRR, a1

] e - SR bt
BAY 20 LD SRR 5
sl B s - Sl (5

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

Caso o processo que vocé enviou retorne para vocé, ele aparecera na lista de “Recebidos”.
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" DICA 2: SITUACAO DE CADA PROCESSO

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

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

l 6017.2016/0029003-4 PROCESSOS COM NUMERO EM VERMELHO:
Processos remetidos 3 unidade ainda ndo acessados por ninguém. Ao
acessa-lo, o recebimento é registrado no Andamento do Processo.

I 6017.2016/0029003-4  PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL:
Processos |a acessados ou que sofreram alguma agdo pelo usudrio
durante o dia de trabalho.

L Oaeeooniadseio] Ao passar o mouse sobre o nimero de um processo, o SEl informa o
Tipo de ane:w:: o ey tipo de processo e sua especificagdo (esta Gltima quando preenchida

o e peezodeverc (¢ no momento da criagdo do processo).

\, Especificagho: g Luss Fatiam

5.6 Tramita¢ao do Processo

Depois de enviado para SMG/DERH-3, o processo de afastamento tramitara por alguns outros

Departamentos e Coordenadorias da Secretaria Municipal de Gestdo. Em seguida, passard pelas

Secretarias Municipais de Finangas e Desenvolvimento Econdmico, de Relagdes 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:

Gutius & Fosentns Controle de Processos

:..w B!'ﬁﬂl‘ﬁﬁﬁﬁ Digite o numero SEl do

Sato & Catonsste o W L ) processo que dessja

Ve pesquisar ¢ tecle “Enter”

Shasads Shdlt.. = IOUSNRRSONRNSL RS . Getee
] @ v
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. ¢ .
Wncier Pocessa . . . g b A pesquisa retornara o
""". - PR {3 Estimativa de knpacto do Reembol processo com todos os
Bose de Contacemerto =wc el oo documentos que foram
 Taxton Pasrio == Contrachoque (0052433) i
—": N R inseridos nele, exceto
Biacos de Assmarua Estimativa de impacto Orgamentas aqueles que foram
i 326"mn" ""g‘&u‘"“'nm'u o marcados Tom nivel de
Procassen Sebrestador ac igiloso.
cw' /acm - esso sigiloso
m‘l e , Informacio SMG/ICOGEP 005244
Cougon dolssnil 1) Ansise SMG/DERH.3 0052444
g e o) [ Parecer SMG/COGEP 0052448 4

(7 Comsutar Andamerts ) Clique em “Consultar
h Andamento” para obter
Pagamentos Compras (3) mais informagGes sobre a
< SEEE— . tramitagdo do processo

Clicando em “Consultar Andamento”, vocé acessard 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 estd, verificar se algum encaminhamento/

informacao ja foi inserido no processo, etc.:
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sel. e | :
Cantrsbe ¢ Precwsies
e Pracesss B 2 6013.2016/0000069-7
Fiwtrms Prog wrate Formuino de Cesslio - Dooelo & - s e Cicands aqu, vood consegue ver mais detalhes 1cbre o3 dccumentos imerido
Vergais € de Impacto do Ry N5 BrOCATED, QUEM 55 INseriy, 18 fOram asaimados, por quem, eic,
Rase de Cubeirans :w.mnam [P Y pr—
Tostun Patbe Dockrscho . Aneso IV do Decreto [rreer— [rree e Descrghe
s = aote 20 3 | ear WL Histonco de
Woom & Avemenes 32“’0:’*"'”0" | e e @ e wco e DomBselo
Brocon da hovede & Estmmabvs do inpach Orcamently} |-y Taraenh e ¥
ror—— = Dewmonstratve de Adequacio Orgr !
= Custiouo 0052437) ! TVIRGOW TP Y et
Paxeese Saveriates gm 10052438) TSRO 1423 AN
Acwrpartamans Expecost
CcProc 20) HAMOE 1) UCOMN SITHT  Pracesne revwacs pers awdace SMGCOAND
: - - (00824
nformacho SMGCOGEP 005244 10 114 DG T e
“-':hl MWM3W“:‘. 7 Tovmaimiin | macow: | mew 3
‘ =mFm$’M| ; NN IIAY | BNGONII] | I | RN ieiwine e wete
[ SMGGAD 0052452 " A0 Tt TN ) cHre P wezace
= Domonsteaino dn Despess com Py | ) IR
koemachs SFSUTEM 0052454 |, WRT018 17 40 )| e elate WO
Inlomacko SFIGAB 0052455 / N0 M arsam
) niormacho SMRG/GAB (052458 Teese re TMGTOMN ey
ﬂm"wf*" Do 12 e
koo SGM! X2 41 rgacore 1w BGCOM TMIL Pracesss revwiic pes arwace SMLCON S
Ercamrdurento SMGDERH3 0 =7 = e
Eu. SUGCOAR 0052008 i . o
1
+ Cormuttar Andamento w e
= SAON0018 18 34 ULCON AATER)  Prasauss reewtes pecs edace MALCIRESONER 2
Processas Rewonaan R 179 WCOONS B30 Prscenss recaind nk uetede
Pagavemmy Corpres (1

Atencgdo! Crie o habito de anotar o nimero SEI dos processos que vocé gerar, pois isso facilitara
a pesquisa e acompanhamento da tramitacao posteriormente.

5.7 Recebendo o Processo (cessao autorizada ou nao)

A Ultima etapa desse processo de afastamento ocorre na sua unidade. Vocé recebera o processo
na coluna “Recebidos”, da tela de Controle de Processos, conforme mostrado anteriormente.
Ao acessar o processo, vocé podera consultar todos os documentos nele inseridos e verificar as

manifesta¢des que cada unidade incluiu no processo:
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o e gt iE] ol Pl
Formulnc oe Cestdo - Detrelo 48 461/2007 SMG/ICOGEP 0052420 7 =

I Estimativa de Impacio 0o Reemboiso SMGICOGEP 0052430 7

B Declaragdo - Anean I 00 Decreto 54 B51/2014 SMG/COGEP 0052431
Bl Dectaracio - Aneao [V 00 Decreto 54 85172014 SMG/COGEP 0052432
= Contracheque (DOS2433)

T Copia de Decreto (0052434)

= Estimativa de Impacto Ov;amentanc-Financeiro (0052435)

%, Demonstrative de AcequagBo Orcamentina (D052436)

SMG/DERH-3 {atrbuldo para d835015)

Consulte os documentos

B Parecer SMGICOJUR 0052481 7 inseridos no processo

[0 intormar 8o SMGAGAB 0052452 #

% Demonstrative da Despesa com Pessoal (DD52453)
B informai So SFASUTEM 0052454

Bl informag 30 SF/GAB 0052455

1B intormar 5o SMRGAGAB 0052450

= Odicio Autonzag 8o Governo Estadual (DOS2461)
Bl informa 3o SGMWGAB 0052462

B Encaminhamento SMG/DERM-3 0052463
= Nota de Resenva (D052454)

B informag S0 SMGICOAF] D0S2465

Bl Despacho SMGICOAF] 0052457

= Nota de Reserva (D052458)

= Nota de Empenito (0052460)

B informag 3o SMGACOAF] 0052470

Existem duas tratativas diferentes, dependentes da autorizacdo ou ndo da cessdo. Veja em

detalhes abaixo:

5.7.1 Concluindo o processo (cessdao nao autorizada)

Apds receber o processo com a indicagdo de cessdo do servidor ndao_autorizada, vocé deverd
encerrar o processo. Para isso, siga 0s passos a seguir:

a) Inclua um documento interno do tipo “Termo de Encerramento”:
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b) Preencha conforme orientagdes abaixo:

Gerar Documento

Termo de Encerramento

u_w ~ Gerar Documento
Formuténo de CessBo - Decreto 43 4612007 SMGX
=mumbammc§e Escolha o Tipo do Documento: &
Deciaracdo - Anexo ¥ 30 Docreto 54 85172014 SMG
1 DectaragBo - Anexo v 0o Decreto 54 85172014 SMC Termo de Ciéncia de Manutenc 30 de Sigio
%, Contracheque (0082433) |
=) Cépia de Decreto (0052434) o ds Coticuctio de Sekmmn %0
mmmnmmmmmg Termo ge Compromsso de Manuteng o de Sgilo
t mo‘esn q ,--WM&.&-E o de
= RG (0052438)
CPFICIC (0052439)
omacin SUGCOGEP 02415 / TemseExemmens
B Andtse SMGOERH-3 0052444 / 2
Termo de Recedimento Proviséno
Termo de Referéncia

Texto Inicial

0 Documente Modelo
0 Teto Padrdo
#® Menhum

Descrigdo:

||-uis Fabiano  Preencher com o nome do servidor

Classificagdo par Assuntos:‘

Observagies desta unidade:

—| Hivel de foeszo

Sigilaso ' Restrita

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

preciso editar o contetddo do texto.
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¢) Cligue em “Editar Contetudo”:

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, - Bairro $4 - $30 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 Gestdo da Prefeitura do Municipio de Sio Paulo, 0

pe Termo de Ei segue assinado pele(s) [CARGO DO SERVIDOR COMPETENTE], nesta data, ENCERRO o p ndo podendo mais nada
B sur acrescantado.

d) Uma nova janela sera aberta, onde é possivel editar o contetudo:

e Mg/ anameme. pref et 49.9ov. b0 v contrifadsr phplacans sditer_muntaSaces_stigem: srvoes s &vd g BE56LA12_dorumantos 508N _ustemar | [
{ 5 v @il = 14 d 2L A wo% /' |
lbdnalm

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULD
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAD
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Bairro S& - S5o Paulo/SP - CEP 01009-000
Telefone:

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

Em condarmidade com o art, 32, da Portaria 61 de 27 de Municipa de Gestiic da Prefeiturs do Municipio de Sio Paulo, ¢
Terme de E segue do pelolajf CARGO DO SERVIDOR COMPETENTE] data, ENCERRO o p = ndo podendo mais nada

/ he ser acrescentado,
Edite aqui

Referineie: Processo of 6013 2046/0000074-3-SEMAL0R SEI ot 0052413
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Em seguida, vocé deve assinar o Termo de Encerramento, conforme apresentado no item 5.3.2.2
deste manual.

Apds assinar, vocé ja pode concluir o processo:

e) A partir da Tela do Processo, clique no botdo “Concluir Processo”:

1 SMGICOGEP v N 34
LJE 00002 ALOR B o p o @ = =

~TIRG (D05330) ; U ﬁ’ O )= 3 Sgl&] - [@j LI é S em
- CPFICIC (00533049) |
- Curriculo (0053306) Az | ~
~[ Farmulario de Cessin - Decretr,
- [ Estimativa de Impacto do Reemt Processo abe ente na unidade SMG/COGEP.

= Contracheque (0053315)

=¥ Copia de Decreto (0053316)
[ Declaragio - Anexo NIl do Decret
- Declaragdo - Anexo Iv do Decre
- Estimativa de Impacto Orgament C |
- Demonstrativo de Adequagin O O n C u a O
| Informagao SMG/COGEP 00532

[ Andlise SMG/DERH-3 0052444 p

[ Parecer SMG/COGEP D05244E ro C eS S O

[ Parecer SMG/COJUR 0052451
[ Infarmagéo SMG/GAB 0052452
= Demanstrativa da Despesa cam
[0 Infarmagéo SFASUTEM D05245.
O Infarmagéo SF/GAB 0052455 |
[CiInformagdo SMRG/GAR 005248
% Oficio Autorizagédo Governo Est
[ Infarmacéo SGM/GAE 0052462
[FIEncaminhamento SMG/DERH-.
¥ Nota de Reserva (0052454)

[0 Informagéo SMG/COAF| 005246
[f1Despacho SMGCOAF] 005246
= Nota de Reserva (0052468)

% Mata de Empenho [0052459)
Dl Informagdo SMG/COAF 00524
[ Termo de Encerramento SMGH

Pronto! Processo concluido!

5.7.2 Cessao autorizada

Caso a cessao seja autorizada, vocé devera 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 manifesta¢des das unidades por onde ele tramitou.

Verifique as informag¢des constantes no processo e faca o cadastro do afastamento no SIGPEC.
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Feito isso, o processo deve ficar aberto na sua Unidade durante todo o periodo de afastamento

autorizado. Caso haja cessacdo ou prorrogacdo da cessdo, as providéncias necessarias devem ser

realizadas dentro do mesmo processo.

5.8 Prorrogacao do afastamento

Conforme determina o Decreto 48.461/2007, a solicitagdo de prorrogacdo da cessdo devera ser

feita nos autos do processo que cuidou da cessdo inicial.
Assim, caso haja interesse em prorrogar o afastamento, vocé devera:

a) Incluir os seguintes documentos no processo:

e Formulario de Cessdo — Decreto 48.461/2007;

(indicando a opg¢do de prorrogagdo)

& " TP
Hisu o % Nl S = X & 4 & - B kE 2 ' QllE = 20 AR 3 wm -

P amTens  Tavwa Teto_Centacade

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Ubero Badars, 425, - Balrro $6 - $30 Paulo/SP - CEF 01009-000
Telefone:

SOUCITAGAO DE CESSAD OU PRORROGAGAOD DE CESSAD

Hekerd Processo o¥ 6013.2014, A-SEMVALOR

e Estimativa de Impacto do Reembolso;

(devidamente preenchida, considerando o reembolso para todo o periodo de prorrogacdo,

e assinada)
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e Legislacdo da entidade cedente que disciplina a transferéncia do encargo financeiro ao
cessionario;

e Comprovante de pagamento/Holerite do servidor;

e Estimativa de impacto orgamentario-financeiro para despesa com pessoal;

e Demonstrativo de adequacdo orcamentdria;

e Declaragdo — Anexo Ill do Decreto 54.851/2014; ou

e Declaragdo — Anexo IV do Decreto 54.851/2014.

b) Referenciar em um documento interno do tipo “Informagao” todos os documentos externos
inseridos no processo (holerite, legislagdo, estimativa de Impacto Or¢camentario-financeiro e
Demonstrativo de Adequacdo Or¢camentaria), pois sem essa referéncia, os documentos ndo
possuem validade dentro do processo (Portaria SMG 61/2015, Art. 15, §39);

Caso tenha duvidas sobre como realizar essa atividade no SEl, reveja o item 5.3.4 deste manual.

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 o item 5.4 deste manual.

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

Caso tenha duvidas sobre como realizar essas atividades no SEI, reveja o item 5.5 deste manual.

3 . % s .
As orientacoes de prorrogacao acima, via SEl, valem apenas para os
A‘I’engao! processos gerados no SEI.
A solicitacdo de prorrogacao de cessao cujo processo esteja em papel deve
ser realizada em papel, nos autos do processo que cuidou da cessao inicial.

5.9 Cessacao de Cessao

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
Exoneracdo do(a) servidor(a) e enviar oficio ao 6rgdo cedente solicitando a cessacdo do

afastamento.

Para que essas etapas sejam cumpridas, no caso de cessagdo, vocé deve:
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a) Incluir um documento interno do tipo “Informag¢do” no processo, solicitando a SGM que

realize as providéncias necessdrias a cessacao;

b) Enviar o processo para a Secretaria de Governo Municipal

(veja item 5.5 deste manual)

O orgao cedente publicard despacho cessando o afastamento de sua servidora ou servidor junto a

Prefeitura Municipal de S3o Paulo e comunicara a cessagao a SGM, através de oficio.

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¢cbes 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 SEI, vocé precisarda, 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
n2 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 digitalizagao.
Ambos os tipos de documentos devem ser devolvidos ao interessado apds cdpia e digitalizagao,

exceto se o documento em papel necessitar de retencdo por forga 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 restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizacao 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 invidvel a digitalizagao 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

gue decaia o direito da Administracao de rever os atos praticados no processo.
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An e X o | |

FLUXOGRAMA
Af astamento de servidoras e servidores
publicas, para prestar servico na PMSF

vencimentos com reembol so

Elementos do processo

1. Iniciar processo no SEI
Descricdo da atividade: A URH/SUGESP inicia o processo no SEl, inclui todos os documentos
necessarios no processo e disponibiliza no bloco de assinatura aqueles que precisam de assinatura

do Secretario ou Subprefeito.
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Obs: Ao incluir um documento externo no SEl, é necessario referencid-lo em um documento
interno (que pode ser uma Informagdo, por exemplo), com assinatura.

Responsavel: URH/SUGESP.

Documentacgdo: Os documentos exigidos pelo Decreto 48.461/2007 s3o o formulario de
solicitacdo de cessdo/ prorrogacdo, comprovante de pagamento/ holerite do servidor solicitado,
legislacdo da entidade cedente que disciplina a transferéncia do encargo financeiro ao cessionario,
demonstrativo de reembolso de saldrio ao 6rgao cedente, estimativa de impacto do reembolso. Os
documentos exigidos pelo Decreto 54.851/2014 s3o a estimativa de impacto orcamentario-
financeiro para despesa com pessoal, demonstrativo de adequac¢do orcamentdria, declaracdo de
adequacdo a LOA, LDO, PPA e LRF (anexos Il e 1V).

Legislagdo: Decreto 48.461/2007, Art. 32 e Decreto 54.851/2014.

2. Assinar formularios e declarag¢des (bloco assinatura)

Descricao da atividade: O Secretdrio ou Subprefeito assina os formularios e declara¢Ges do
processo através do bloco de assinatura e devolve o bloco para a URH/SUGESP.
Responsavel: O Secretario ou Subprefeito.

Documentacado: Formularios e declaracdes incluidos no SEI.

Legislacdo: Dec. 48.461/2007, Art. 29,

3. Enviar processo

Descricdo da atividade: A URH/SUGESP envia o processo devidamente instruido para SMG/DERH-
3.

Responsavel: URH/SUGESP.

Legislagdo: Dec. 48.461/2007, Art. 49, inciso .

4. Analisar cumprimento de requisitos (documentagao)

Descricao da atividade: O DERH-3 deve analisar e verificar o cumprimento dos requisitos
determinados pelos Decretos 48.461/2007 e 54.851/2014.

Responsavel: SMG/DERH-3

Legislagdo: Dec. 48.461/2007, Art. 42 inciso |.

5. Corrigir documentacao

Descri¢ao da atividade: Caso o DERH-3 identifique a necessidade de complementag¢do da
documentacédo enviada, a URH/SUGESP sera orientada, através do SEI, a incluir os documentos
necessarios no processo eletronico.

Responsavel: URH/SUGESP.
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6. Elaborar parecer para prosseguimento

Descri¢do da atividade: Caso o processo esteja com toda documentacio necessaria, SMG/DERH-3
inclui um documento interno do tipo Andlise ou Encaminhamento ou Informagdo e depois envia o
processo para o gabinete da COGEP da Secretaria Municipal de Gestao.

Responsavel: Nicleo de Afastamentos/DERH-3.

Documentagao: Documento interno do SEl, Andlise ou Encaminhamento ou Informagéo
Legislagdo: Dec. 48.461/2007, Art.42, inciso .

7. Analisar adequag¢ao orcamentdria

Descricao da atividade: O gabinete da COGEP avalia se o processo esta de acordo com o Dec.
54.851 e se existe adequacdo orcamentdria em relacdo a dota¢do que sera onerada.
Responsavel: COGEP/ DERH-G

Legislagdo: Dec. 54.851/2014, Art 12 inciso IlI

8. Realizar adequacao

Descricao da atividade: a area de Orgamento e Financgas do érgao cessionario realiza a adequacgao
orcamentdria. Se necessdrio, deve incluir novamente, como documentos externos no SEl, a
Estimativa de Impacto Or¢amentdrio-financeiro e o Demonstrativo de Adequagdo Or¢gamentdria
revisados. Apds as adequacdes, o processo deve ser enviado novamente para SMG / COGEP/
Gabinete.

Responsavel: Area de Orcamento e Finangas do érgdo cessiondrio (COAFIs/CAFs/etc.)

9. Elaborar parecer nos termos do Dec. 54.851

Descricao da atividade: Caso as estimativas de impacto e demonstrativos orcamentarios estejam
adequados, o Gabinete de SMG/COGEP inclui um Parecer ao processo, manifestando-se favoravel
ao afastamento.

Responsavel: SMG/COGEP/Gabinete

Documentag¢ao: Documento interno do SEI, Parecer.

Legislagdo: Dec. 54.851/2014, Art. 12 inciso Ill.

10. Elaborar parecer conclusivo

Descricao da atividade: A Coordenadoria Juridica da SMG avalia e manifesta-se quanto ao mérito
da solicitagdo de cessao.

Responsavel: SMG/COJUR.

Documentagdo: Documento interno do SEI, Parecer.

Legislacdo: Dec. 54.851/2014, Art. 19, inciso IV.
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11. Ratificar parecer conclusivo

Descri¢do da atividade: O Secretdrio Municipal de Gestdao manifesta-se quanto a solicitacdo de
cessdo e envia o processo para a SF/SUTEM.

Responsavel: Secretario Municipal de Gestdo.

Documentag¢ao: Documento interno do SEl, Informacao.

Legislagdo: Dec. 48.461/2007, art. 42 e Dec. 54.851/2014, arts. 12 e 42,

12. Elaborar parecer quanto aos aspectos financeiros

Descricao da atividade: A SUTEM verifica se a solicitacdo de cessdo possui adequagdo em relagdo
as despesas de pessoal do Municipio e manifesta-se no processo eletrénico através de um
documento interno do tipo Parecer.

Responsavel: SF/SUTEM.

Documentagao: Documento interno do SEI, Parecer.

Legislagdo: Dec. 54.851/2014, Art. 19, inciso V.

13. Comunicar indeferimento

Descri¢do da atividade: Caso ndo haja adequacdo financeira, a SF/SUTEM envia o processo para
SMG/DERH-3, comunicando-o a respeito do indeferimento através de um documento interno do
tipo Informagdo ou Encaminhamento.

Responsavel: SF/SUTEM.

Documentagao: Documento interno do SEI, Informagdo.

14. Ratificacdo de parecer financeiro

Descricao da atividade: O Secretdrio Municipal de Financas manifesta-se sobre a solicitacdo de
cessdo e envia o processo para o Secretario Municipal de Relagbes Governamentais.
Responsavel: Secretdrio Municipal de Financas.

Documentacdo: Documento interno do SEl, Informacgdo.

Legislagdo: Dec. 48.461/2007, Art. 42, inciso llI; Dec. 54.851/2014, Art. 12, inciso VI.

15. Apreciar solicitagao de cessao do servidor

Descricao da atividade: A autorizacdo ou indeferimento da solicitacdo de cessdo compete,
conforme lei 15.764/2013, ao Secretério Municipal de Relagdes Governamentais, que se manifesta
no processo eletrénico através de um documento interno do tipo Informagéo ou
Encaminhamento.

Responsavel: Secretdrio Municipal de Relagdes Governamentais

Documentagao: Documento interno do SEI, Informagéo ou Encaminhamento

Legislacdo: Lei 15.764/2013, Art. 27, inciso VI.
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16. Comunicar indeferimento

Descri¢do da atividade: Caso o Secretdrio Municipal de Relagdes Governamentais nao autorize a
cessdo do servidor, a Secretaria Municipal de Relagdes Governamentais envia o processo para o
DERH-3, comunicando-o a respeito do indeferimento.

Responsavel: Secretaria Municipal de Relagbes Governamentais

Documentagado: Documento interno do SEI, Informagéo ou Encaminhamento

17. Expedir oficio ao 6rgdo cedente

Descricao da atividade: Caso a cessdo tenha sido autorizada, a Secretaria de Governo Municipal
recebe o processo eletronico e expede oficio para o Orgdo Cedente, solicitando o afastamento do
servidor para prestar servico na PMSP.

Responsavel: Secretaria de Governo Municipal

Documentacgao: Oficio.

Legislagdo: Dec. 48.461/2007, Art. 52

18. Aguardar comunicac¢ao formal do 6rgao cedente com deliberacido sobre cessdao

Descricao da atividade: A Secretaria de Governo Municipal deve aguardar comunicag¢do formal do
Orgado Cedente com deliberagdo sobre cessdo. Assim que receber oficio com a deliberacdo do
afastamento, deve digitaliza-lo e o incluir como cdépia no processo.

Responsavel: Secretaria de Governo Municipal

Documentagdo: Documento externo, PDF (cdpia do oficio).

Legislagdo: Dec. 48.461/2007, Art. 69.

19. Encaminhar processo

Descri¢do da atividade: Apés inclusdo de cépia do oficio de resposta do Orgdo Cedente, a
Secretaria do Governo Municipal envia o processo para SMG/DERH-3.

Responsavel: Secretaria do Governo Municipal.

Documentacdo: Documento interno do SEI, Informacao.

Legislagao: Dec. 48.461, Art. 62 §19.

20. Encaminhar processo

Descrigdo da atividade: SMG/DERH-3 deve tomar ciéncia da deliberagdo do Orgdo Cedente e
enviar o processo para a Coordenadoria de Administra¢do e Finangas da pasta cessionaria (caso a
cessdo tenha sido autorizada), ou para a URH/SUGESP da pasta cessiondaria (caso a cessdo ndo
tenha sido autorizada).

Responsavel: SMG/DERH-3
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Documentag¢ao: Documento interno do SEl, Informacgéo.

21. Emitir reserva e empenho de pagamento

Descri¢do da atividade: A Area de Administracdo e Financas Cessiondria (COAFIs/CAFs/etc.) deve
solicitar a publicacdo do Despacho de Autorizacdo da Despesa e emitir as notas de reserva e
empenho de pagamento do reembolso ao 6rgao cedente.

Responsavel: COAFI/CAF Cessionaria.

Documentagao: Cépia de Despacho de Autorizacdo da Despesa , Nota de Reserva e Nota de
Empenho do reembolso ao drgdo cedente.

Legislagdo: Dec. 48.461/2007, Art. 82, inciso |

22. Cadastrar servidor no SIGPEC

Descrigdo da atividade: Uma vez autorizada a cessdo, a URH/SUGESP deve cadastrar o
afastamento do servidor no SIGPEC, na tela solicitagdo de cessao.

Responsavel: URH/ SUGESP da Pasta Cessionaria.

Sistema: SIGPEC

23. Encerrar processo no SEI

Descrigao da atividade: Caso a cessdo ndo tenha sido autorizada, ou caso decorrido o periodo de
afastamento n3o haja prorrogacdo da cessdo, a URH/SUGESP inclui um documento interno do tipo
Termo de Encerramento, assina-o e conclui o processo.

Responsavel: URH/SUGESP

Documentagdo: Documento interno do SEI, Termo de Encerramento

24. Solicitacao de Prorrogacao de Cessao

Descrigdo da atividade: a URH/SUGESP instrui o processo com os documentos necessarios a
prorrogacdo, conforme Decreto 48.461/2007 e envia o processo ao DERH-3.

Responsavel: URH/SUGESP

Legislagdo: Dec. 48.461/2007, Art. 99°.
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