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Apresentacao

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

trabalho, repensando atividades e agregando agilidade aos procedimentos.

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

tipo de processo administrativo.

Este manual trata do processo de afastamento de servidoras e servidores da Administracdo
Municipal para outros 6rgdos ou empresas publicas, com ou sem prejuizo de vencimentos. Nas
proximas paginas, vocé vai encontrar informacBes sobre esse tipo de cessdo e quais os

procedimentos para executar o processo a partir do SEI.

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

pagina do Sistema Eletronico de Informacées (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 Informacgdes (SEl) para afastamento de servidoras e servidores da Administracdo
Municipal para exercicio em outros 6rgaos ou empresas publicas, com ou sem prejuizo de

vencimento.

2. Definicao e abrangéncia

O termo afastamento neste manual define os pedidos de cessdao de servidoras e servidores
publicos a Administracdo Direta e Indireta Municipal para exercicio na Administracdo Direta e
Indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou de outros Municipios, com ou sem prejuizo

de vencimento.

Os afastamentos aqui tratados incluem também as cessGes de servidoras e servidores da
Administragdo Direta para as entidades da Administragdo Indireta do Municipio de S3o Paulo nao
dependentes de recursos do Tesouro Municipal para o pagamento e suas despesas com pessoal

ou e custeio.

Atencdo: desde 2015, com a publicacdo dos Decretos 55.832 e 56.672, quando esses afastamentos
ocorrerem sem prejuizo de vencimentos, somente serdo autorizados se com ressarcimento ao

Erdrio dos valores que compdem a remunerag¢ao do servidor.

3. Legislagcao de referéncia

e Art. 45 da Lei n? 8.989/1979
e Decreto n250.953/2009

e Decreto n?55.832/2015

e Decreton?56.672/2015

e Portarian°61/2015 — SMG



4. Fluxograma de afastamento

Fluxograma é uma representacdao 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 da Administracdo
Municipal para exercicio em outros 6rgdos ou empresas publicas, com ou sem prejuizo de

vencimento:
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O processo de afastamento tem inicio na Secretaria de Relagcbes Governamentais, que recebe

oficio do drgdao ou empresa publica solicitando a cessdo do servidor da PMSP.

Durante sua tramitacdo, a solicitacdo de afastamento deve receber manifestagao favoravel da
Secretaria Gestora da Carreira a que pertence o servidor e da Secretaria de Lotagdo do servidor

(quando carreira de exercicio descentralizado), caso contrério, a cessdo ndo sera autorizada.



Em caso de manifestacdo favordvel, o processo retorna para a Secretaria de Relagles
Governamentais, cujo Secretdrio possui a competéncia para autorizar a cessdo, emitindo

Despacho para publicacdo no Diario Oficial da Cidade.

Finalmente, o processo é encaminhado para a Unidade de Recursos Humanos — URH ou
Supervisdo de Gestdo de Pessoas - SUGESP da Secretaria/Subprefeitura do servidor, para as

providéncias necessarias, que vamos detalhar a seguir.

Entretanto, caso deseje conhecer melhor as atividades realizadas pelos demais agentes do

fluxograma durante a tramitacdo do processo, consulte o Anexo | deste manual.



5. O afastamento no SEIl

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/Subprefeitura em que vocé esta lotado:

Usuario:
PREFEITURA DE I}(STEMEIB
SA0PAULO sanha: \7ﬁ. Precncher com os
- 7 daclae-ape O0S

I. o PC
seil
® SMG ¥

Ezcolha o drgdo gue vocé
trabalha

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

5.2 Recebendo o processo

DICA 1: CONTROLE DE PROCESSOS
+ SEI exibe aqui todos os processos abertos na unidade, divididos em duas colunas:
processos recebidos pela unidade e processos gerados pela prépria unidade:

1 | [sucicocer /| N i 8]

Controle de Processos Controle de

niciar Processo

Retomo Programado ' . . 5

Pesquisa = + I3 | K

Seodleiisio Ver processos atibuidos a mi Visualizagio detainad

Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura 2 ragistros 8 registros:

Blocos de Reuniso L o

Bk O 6013 2016/0000063-8-SEMVALOR o 5013.2016/0000077-8-SEMVALOR

Processos Sobrestados O 6016 2016/0000125-8-SEMVALOR [u] 5013.2016/0000071-0-SEMVALOR

Acompanhamento Especial [m] 6013 2016/0000074-3-SEMVALOR

E‘"’“':”E - D ] 6013.2016/0000075-1-SEMVALOR

rupos de E-mail

Grupos de Emio O 6013 2016/0000076-0-SEMVALOR (370408)
] 5013 2016/0000068-9-SEMVALOR (364812)
=] 5013.2016/0000064-6-SEMVALOR
[&] 5013 2016/0000060-3-SEMVALOR

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


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

DICA 2: SITUACAO DE CADA PROCESSO

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

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

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

6017.2016/0029003-4 PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL:

Processos ja acessados ou que sofreram alguma acao pelo

usuario durante o dia de trabalho.

E 6013 2016100000743 SEMVALOR  Ap passar 0 mouse sobre o numero de um processo, o SEI
A 8 : ) [ : : = o
L o e e | informa o tipo dg processo e sua especlﬁcagao (esta ultima
0 e aompretizodevenc- €| quando preenchida no momento da criagdo do processo).
O

Especificacdog Luis Fabiano

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

Controle de Processos

21 Ui sl 2

“wiar proceszos atribuidos a mim “izualizagdo detalhada

2 registros: T registros:
Recebidos Gerados
B0 3. 2016000007 5-0-SEMY ALOR
I 6016 201 600001 25-5-SEMY ALOR I B0 3. 2016000007 5-1-SEMY ALOR
B0 3. 2016000007 4-3-SEMY ALOR
B0 3. 201 60000055-9-SEMY ALOR
B0 3 20160000071 -9-SEMY ALOR

B0 3. 201 60000064-6-SEMY ALOR
B0 3. 201 60000060-3-SEMY ALOR

Ao abrir o processo, vocé poderd acessar os documentos nele inseridos e visualizar os pareceres e
manifesta¢des das unidades por onde ele tramitou.

b) Verifique as informacGes constantes no Despacho de Autorizacdo do Afastamento, publicado

pela Secretaria Municipal de Relagdes Governamentais:



071.2016/0000001-4-SEMVALOR FSl¢"]

10 =7 [ 2 3 8 0 0 [l (A
% Oficio Solicitagio Malu Mader (0052471) U

' [ Encaminhamento SMRG/GAB 0052472 4
[ Encaminhamento SMG/GAB 0052474 000850 aberto somente na unidade SMG/COGEP.

[ Andlise SMG/COGEP 0052475
[ Encaminhamento SMG/GAB 0052476

[ Despacho SMRG/GAB 0052479
"% Despacho Cépia D.O. 19/08/2016 (0053475)

# Consultar Andamento

Faga o cadastro do afastamento no SIGPEC, considerando as informagdes constantes no

Despacho de Autorizagao publicado.

Apos realizagdo do cadastro, vocé deve informar o DERH-3 da Secretaria Municipal de Gestdo,

responsavel pela gestdo de todos os afastamentos da PMSP, de que a cessdo da servidora ou

servidor encontra-se regular e devidamente registrada nos sistemas. Faga isso, seguindo os passos

abaixo:

5.3 Incluindo um documento interno no Processo

a) Selecione a op¢do “Incluir documento”:

Para saber+ Menu Pesquisa [N ECEEEd - O

1. S00000017-4-SEMY,

= Oficio Solicitagéo Malu Ma

[ Encaminhamento SMRG/G,
Encaminhamento SMG/GAE
[ Analise SMG/COGEP 0052
Encamminhamenta SMG/GAE
Encaminhamenta SF/GAE (
[ Despacho SMRGIGAB 005:

----- “E Despacho Copia D.O. 19/0i

# consuttar Andamento

B fole =l Bssial
K]

Processo aberto somente na unidade SMG/COGEP.



b) Selecione o Tipo de Documento “Informagao”:
1

Oficio Solicitag&o Malu Mac
[0 Encaminhamento SMRGIG,
[ Encaminhamento SMGAGAE
= [0 analise SMG/COGEP 0052
[ Encaminhamento SMG/GAE
[l Encaminhamenta SF/GAB [
D Despacho SMRG/GAB D05
~ 4 Despacho Copia D.O. 19/

& Consultar Anc

Selecione esse

—
documento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento@

SMGICOGER ¥ N

Clique aqui caso a
opcao ndo apareca de

imediato
Externo

Analise
Ata de Reuniao

Declaragao - Anexo |l do Decri
54.851/2014

CHEEE (R

Farmulario de Cefsao Anexa | -
Decreto 23.66 12
Informagao

Parecer

Flanejamento de Mecessidade de
Pessoal - Anexo

c) Preencha os campos, conforme orientacgdo abaixo:

Gerar Documento

Texto Inicial

Confimar Dacks | [ Wotar

Informagdo

Documerta hadelo

Texta Padrde

Descrigdn:

Luiz Fabiang e Preencher com o nome do servidor

Interessados:

Destinatarios:

Clazsificagdo por Aesuntos:

2.0.01.08 - AFASTAVENTOD

Obzervagies desta unidade:

Mivel de Leesso

Fo i 4
: |
Pl 4
Pl 4

Sigilo=za

o Piiblico

Restrito

T Confimar Dacks: | gyofar |
———



d) Caso uma nova janela com a Informagdo em branco ndo se abra automaticamente, clique sobre
o documento inserido e, em seguida, clique no botdo “Editar Contetido”:

1 SMGICOGER ¥ N 3.

[} 6071.2016/0000001-4-SEMVE @IL/‘ B r"", # e @ bl Tk
- Oficio SolicitagAo Malu Mac *’ 62 f #10) EW

""" [ Encaminhamenta SMRG/G.
----- [ Encaminhamento SMG/GAE
----- [ Analise SMG/COGEP 0052.
----- [ Encaminhamento SMG/GAE
----- [ Encaminhamento SF/GAB [
----- [ Despacho SMRG/GAB 005:
-5 Despacho Copia D.O. 19/0i
""" [E]inform

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Bairro 5€ - Sdo Paulo/SP - CEP 01009-000
Telefone:

# Consultar Andamento

INFORMAGAO SMG/COGEP N2 0053486

530 Paulo, DIA de MES de ANO

Referéncia: Processo n? 6071.2016,/0000001-4-5EMVALOR SEl n® 0053456

e) Edite o conteudo:

\ 4
Ao final da edico,clique em salvar Depois de salvar,
feche a pagina

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SEO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badarg, 425, - Bairro Sé - S&0 Paulo,/SP - CEP 01009-000
Telefone:

INFORMACAD SMG/COGEP N2 0052177

Edlte 0 Conteudo S350 Paulo, DIA de MES de ANO

Referkncia: Pocessa n2 60132016 0000075 1-SEM VALD R SElnz 0052177

Aqui, vocé pode incluir uma cota de encaminhando ao DERH-3, conforme vocé ja costuma fazer
nos processos em papel. Ndo se esqueca de informar que ja realizou o cadastro do afastamento no
SIGPEC.



Caso queira, vocé pode incluir no seu texto referéncias a outros documentos do processo,

conforme abaixo:

Para fazer referéncia a um documento inserido no processo, siga 0s passos abaixo:
9
Dical
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 & | httpsi//s feit br/sei/c hp?acao=editor_montar&iaczo_origem=arvore. | proc 68564&id_doc 68797 8dinfra_sistema=

Salvar || 4 Bg | @ N F S s X & 3 & - B- L] Q|| = FQ Zoom -

Al Inserir um Link para processe ou documento do SEI!

P AutoTexto || Texio_Alinhado_Esquerda

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

clique em “OK”: Propriedades do Link *

Profocolo
| 0051905

R
[ Formulrio de CaleRb Anexo | - Decretn 53.661/2012 SMBICOG

= Contracheque(0051305)

T CPFICIC (005!

=RG (0051914) = |
- Cancelar
v |

4. Pronto! A referéncia esta feita!

Apos editar e salvar o documento, vocé deve assina-lo antes de enviar ao SMG/DERH-3.

f) Selecione a Informacgdo que acabou de inserir e clique no botdo “Assinar Documento”:

1 SMGICOGER ¥ N 3/

L 6071.2016/0000001-4-SEMVA t! @IL/é ’ % ]

- Oficio Salicitagan Malu Mac
‘[0 Encaminhamento SMRG/G:
‘8 Encaminhamento SMG/GAE
[ Andlise SMG/COGEP 0052
‘8 Encaminhamento SMG/GAE
‘8 Encaminhamento SF/GAB [
[ Despacho SMRG/GAE 005!

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badaro, 425, - Bairro 5é - Sdo Paulo/SP - CEP 01009-000
Telefone:

& Consultar Andamento

INFORMAGAO SMG/COGEP N2 0053486

530 Paulo, DIA de MES de ANO




g) Preencha os campos, conforme orienta¢des abaixo:

hitps: //sel reinamento prefeitura.sp.gov br/seil fcontrolador php ?acao =documento_assinarface

-

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
SMG v

Assinante:
Suzanna de Moraes Barros Facheco e Silva

Cargo / Fungao:

Administrador O

Cunﬂrmar' au CeniﬁcaduDigﬂaI“ /
Selecione seu
cargo

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

Atencgdo! A assinatura do documento é indispensavel. Documentos ndo assinados ndo podem

ser visualizados por outras unidades. Por isso, € muito importante que vocé assine a Informacao
antes de envia-la ao SMG/DERH-3.

5.4 Enviando o processo

a) A partir do Menu do Processo, clique no botdo “Enviar Processo”:



1 SMGICOGEP ¥ N

S fole 12~ el =i
----- [0 Encaminhamento SMG/GAE 5 |

= | e K
----- [0 Anglise SMG/COGEP 0052,
""" 7 Encaminhamento SMG/GAE| Processo aberto somente na unidade SMG/COG
----- [0 Encaminhamenta SF/GAB (
----- [ Despacho SMRG/GAB D05:
¥ Despacho Copia D.O. 12/
----- [0 Infarmagéo SMG/COGEP 0

Oficio Solicitagao Malu Ma
[ Encaminhamento SMRG/G:

£ Consultar Andamento

b) Na tela aberta, preencha os campos, conforme orientagdo abaixo:

Enviar Processo

Enwiar

Processos:
G071.2016/0000001-4-SEMVALOR - Afastamento - Servidores da PMSP para exercicio em

Ao final, envie o

Unidades: processo
Mostrar unidades por onde framitou
SMGIDERH-3 - DIVISAD DE GESTACD DE TEMPO DE SERVICO E INFORMACOES ,,) ﬁ
X
Manter processo abero na unidade atual Selecione a unidade que

. ird receber o processo
Remover anotagao

Erwiar e-rnail de notificagdo

Retorno Programado ——————

Data certa

FPrazo em dias

Ao clicar em “Enviar”, o processo serd remetido e podera ser visualizado pelo SMG/DERH-3,

conforme abaixo:



I

J§6071.2016/0000001-4-SEMVALOR [’ @ == -

% Oficio Solicitago Malu Mader (0052471)

) Encaminhamento SMRG/GAB 0052472
) Encaminhamento SMG/GAB 0052474
[ Andlise SMG/COGEP 0052475

) Encaminhamento SMG/GAB 0052476
) Encaminhamento SF/GAB 0052477 /#

|1} Despacho SMRG/GAB 0052479

- Dacnachn CAnia N O 19MNAPN1A (NNRRATEY

Processo aberto somente na unidade SMG/DERH-3.

No DERH-3, os responsaveis pela gestdo dos afastamentos tomardao ciéncia do processo e o

remeterdo de volta a sua unidade.

3

_ . Oprocesso deve ficar aberto na sua Unidade durante
Atencdo!

todo o periodo de afastamento autorizado.

5.5 Cessacao da cessao

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

do Afastamento.

O Despacho de Cessacdo do Afastamento também é de competéncia do Secretario Municipal de

RelacBes Governamentais. Caso ele ndo ocorra de oficio, vocé deve solicitar a publicacdo a SMRG.

Para isso, inclua e assine um documento interno do tipo Informag¢éo, conforme o item 5.3 deste

manual e o envie a unidade SMRG/GAB, conforme o item 5.4 deste manual.

Apds a publicagdo do Despacho de Cessacdo da Cessdo, SMRG/GAB devolvera o processo a sua

unidade.
Com base na publicagdo da Cessagao, vocé deve cadastrar o encerramento do afastamento no
SIGPEC e informar a regularizacdo do cadastro ao DERH-3, conforme realizado anteriormente

quando da autorizacdo do afastamento.

O préximo passo agora é encerrar o processo no SEl. Veja as orientagGes a seguir.



5.6 Concluindo o

Processo

De acordo com a Portaria SMG 61/2015, para encerrar o processo no SEl é necessario incluir o
“Termo de Encerramento de Processo”, assinado por servidor competente no ambito do

processo.

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

- Oficio Solicitagso Malu Mac
~[F Encaminhamenta SMRG/G,
~[¥ Encaminhamenta SMG/GAL
~[f &nalise SMG/COGEPR 0052,
[ Encaminhamento SMGIGAE
[ Encaminhamento SF/GAB [
[ Despacho SMRG/GAR 005
-7 Despacho Copia DO, 19/0)
~[ Informacgéo SMG/COGEP 0

Gerar Documento

# Consultar Andamento

Selecione esse
documento

b) Edite o conteldo, informando seu cargo:

—

Solicitagao de afastamento curso
CONQressos

Escolha o Tipo do Documento

Externo
Analise
Ata de Reunido

Declaragdo - Anexo |l do Decreto
54.851/2014

Ceclaragao - Anexo IV do Decreto
54.851/2014

Solicitacao de auxilio funeral

ermo de Encerramento

SMGICOGEP ¥ N 1P
Clique aqui caso a
opcédo nado aparega de
imediato



Apoés salvar,

EEIE B o - feche ajanela
% 1 o) == =g K

=N |

ApoOs editar, salve
as alteracdes

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

TERMO DE ENCERRAMENTO

Processo n? 6071.2016/0000001-4-SEMVALOR

Em conformidade com o art. 32, da Portaria 61 de 2? de uutuhm de 2015, emitida pela Secretaria
Municipal de Gestio da Prefeituragigalluad

Encerramento segue assinado pelo( [CARGO DO SERVIDOR COMPETENTE], Be

ENCERRO o presente processo, s ado.

Edite aqui /

¢) Assine o documento:




hitps: //sel reinamento prefeitura.sp.gov br/seil fcontrolador php ?acao =documento_assinarface

-

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
SMG v

Assinante:
Suzanna de Moraes Barros Facheco e Silva

Cargo / Fungao:
Administrador v

| Cunﬂrmar' au CeniﬁcaduDigﬂaI“

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

Em caso de duvida de como incluir ou assinar um documento interno, reveja o item 5.3 do

manual.

d) Em seguida, a partir do Menu do Processo, clique no botdo “Concluir Processo”

1 SMGICOGER ¥ N

S 20 B Esfa] A
----- [0 Encaminhamento SMG/GAE :

----- [0 Analise SMG/COGEP 0052.

""" D Encaminhamento SMG/GAE| Processo aberto somente n ade SMG/COGEP.
----- [0 Encaminhamento SF/GAB [
----- [ Despacho SMRG/GAB 005;
- Despacho Copia 0.0, 1900
----- [0 Infarmagio SMG/COGEP 0
""" [0 Termo de Encerramento Sh

.2016/0000001-4-SEM\
= Oficio Solicitagio Malu Mac
""" [ Encaminhamento SMRG/G:

£ consultar Andamento

Pronto! O processo esta encerrado!

5.7 Prorrogacao do Afastamento



Caso o 6rgdo que recebeu a servidora ou servidor tenha interesse em prorrogar a cessao, devera
enviar novo oficio a Secretaria Municipal de Relagcdes Governamentais — SMRG, solicitando a
prorrogacao do afastamento.

No mesmo processo em que tramitou a autorizagao inicial, a SMRG devera verificar se a Secretaria
Gestora da Carreira a que pertence o servidor e a Secretaria de Lotacdo do servidor (quando
carreira de exercicio descentralizado), sdo favoraveis a prorrogacdo, caso contrario, a prorrogac¢ao

nado sera autorizada.

Em caso de manifestacdo favoravel, o processo retorna para a Secretaria de Relagdes
Governamentais, cujo Secretdrio possui a competéncia para autorizar a prorrogacao da cessao,

emitindo Despacho de Autorizagdo.

Assim como ocorreu na autorizacdo inicial, apds a publicacdo do Despacho de Prorrogacdo no
Diario Oficial da Cidade, o processo é encaminhado pela SMRG para a sua unidade, para que vocé

tome as providéncias necessarias (itens 5.3 e 5.4 deste manual).

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

processo, conforme item 5.6 deste manual.



6. ANEXOI

FLUXOGRAMA DE AFASTAMENTO de servidoras e servidores da Administracdo Municipal para

exercicio em outros 6rgaos ou empresas publicas, com ou sem prejuizo de vencimento
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Elementos do processo:

1. Analisar solicitagcao

Descricao da atividade: Apds receber oficio de solicitacdo de cessao da servidora ou servidor,
enviado por entidade da Administracdo Direta ou Indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal ou de outros Municipios, a Secretaria Municipal de Relagées Governamentais inclui o
documento digitalizado no SEl e avalia se o pedido cumpre os requisitos estabelecidos em
legislacao.

Responsavel: Secretaria Municipal de Relagcbes Governamentais

Documentacao: Oficio recebido

Legislagdo: Decreto 55.832/2015

Observagdo: Os pedidos de afastamento de servidoras e servidores publicos da Administracdo
Direta e Indireta Municipal para exercicio na Administracdo Direta e Indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal ou de outros Municipios, bem como para as entidades da

Administracdo Indireta do Municipio de S3o Paulo ndo dependentes de recursos do Tesouro



Municipal para o pagamento e suas despesas com pessoal ou e custeio, somente serdo

autorizados se com ressarcimento ao Erdrio dos valores que compdem a remuneracgao do servidor.

2. Encaminhar solicitagao

Descricdo da atividade: A Secretaria Municipal de RelacGes Governamentais inclui um documento
interno do tipo Encaminhamento solicitando manifestacdo da Secretaria Gestora da Carreira,
assina-o e envia o processo.

Responsavel: Secretaria Municipal de Relagcbes Governamentais.

Documentagao: Documento interno do tipo Encaminhamento do SEI.

3. Manifestar sobre solicitagao

Descricao da atividade: A Secretaria Gestora da Carreira inclui um documento interno do tipo
Andlise, manifestando seu posicionamento quanto ao afastamento do servidor e o assina. Caso se
trate de uma manifestacdo favoravel, o processo devera ser remetido a Secretaria / Subprefeitura
de lotacdo do servidor. Caso se trate de manifestagdo desfavordvel, o processo deve retornar a
SMRG.

Responsavel: Secretaria Gestora da Carreira

Documentagdo: Documento interno do SEl, Andlise.

4. Comunicar SMRG

Descrig¢ao da atividade: A Secretaria Gestora da Carreira inclui um documento interno do tipo
Encaminhamento ou Informagdo, manifestando-se desfavoravelmente a cessdo da servidora ou
servidor, assina-o e envia o processo para SMRG.

Responsavel: Secretaria Gestora da Carreira.

Documentacdo: Documento interno do SEIl, Encaminhamento ou Informagdo.

5. Encaminhar solicitagao

Descricdo da atividade: A Secretaria Gestora da Carreira inclui um documento interno do tipo
Encaminhamento ou Informagdo, manifestando-se favoravelmente a cessdo da servidora ou
servidor, assina-o e envia o processo para a Secretaria/Subprefeitura de lotacdo da servidora ou
servidor (apenas em caso de exercicio descentralizado).

Responsavel: Secretaria Gestora da Carreira.

Documentacado: Documento interno do SEI, Encaminhamento ou Informagdo.

6. Deliberar sobre solicitacao
Descricdo da atividade: A Secretaria/Subprefeitura de lotacdo da servidora ou servidor solicitado
inclui um documento interno do tipo Andlise, manifestando seu posicionamento quanto ao

afastamento e o assina.



Responsavel: Secretaria/Subprefeitura de lotagdo
Documentag¢ao: Documento interno do SEl, Andlise.

7. Enviar manifesta¢dao a SMRG

Descrigdo da atividade: A Secretaria/Subprefeitura de Lotagdo envia o processo para a Secretaria
Municipal de Relagdes Governamentais.

Responsavel: Secretaria/Subprefeitura de lotagdo Documentacdo:

8. Comunicar indeferimento ao égao cessionario

Descrigdo da atividade: Caso a Secretaria Gestora da Carreira ou a Secretaria/Subprefeitura de
lotacdo da servidora ou servidor tenham se manifestado desfavordveis ao pedido de cessdo, a
Secretaria Municipal de Relagdes Governamentais emitird um oficio ao érgdo solicitante,
comunicando o indeferimento da solicitacdo. Esse oficio deve ser posteriormente digitalizado e
incluido como documento externo no processo.

Responsavel: Secretaria Municipal de Relagbes Governamentais

Documentagao: Oficio

9. Encaminhar processo

Descricdo da atividade: Caso a Secretaria Gestora da Carreira ou a Secretaria/Subprefeitura de
lotagdo da servidora ou servidor tenham se manifestado favoraveis ao pedido de cessdo, ao
Secretario Municipal de Relagdes Governamentais cabe autorizar oficialmente o afastamento,
assinando o Despacho de Autorizagao do Afastamento, que sera publicado no Didrio Oficial da
Cidade. Apds publicagdo, a Secretaria Municipal de Relagdes Governamentais incluird o
documento autorizatério no processo e o remetera a Unidade de Recursos Humanos — URH ou
Supervisdo de Gestdo de Pessoas — SUGESP da servidora ou servidor, para ciéncia e regularizacdo
no SIGPEC.

Responsavel: Secretaria Municipal de Relagcbes Governamentais.

Documentacgao: Despacho de Autoriza¢do do Afastamento

Legislagdo: Lei 15.764/2013

10. Cadastrar no SIGPEC

Descri¢do da atividade: Apds receber o processo com a autorizacdo da cessdo, a URH/SUGESP
deve cadastrar o afastamento da servidora ou servidor no SIGPEC.

Responsavel: URH/SUGESP

Sistema: SIGPEC

11. Produzir oficio apresentag¢do do servidor
Descricdo da atividade: A URH/SUGESP deve preparar Oficio para que a servidora ou servidor

apresente ao 6rgdo para o qual foi cedido.



Responsavel: URH/SUGESP.
Documentagao: Oficio com dados da servidora ou servidor afastado.

12. Encaminhar processo

Descricdo da atividade: A URH/SUGESP inclui um documento interno do tipo Encaminhamento ou
Informacgdo, informando a regularizacao do afastamento no SIGPEC, assina-o e envia o processo ao
SMG/DERH-3.

Responsavel: URH/SUGESP

Documentacao: Documento Interno do SEl, Encaminhamento ou Informagdo.

13. Supervisionar cadastro

Descricao da atividade: O DERH-3 é responsavel pela gestao de todos os afastamentos da PMSP.
Apds verificar a situacdo regular do afastamento da servidora ou servidor em questao, o DERH-3
envia novamente o processo para a URH/SUGESP, onde o processo deve permanecer aberto até o
encerramento do periodo de afastamento.

Responsavel: DERH-3.

Documentagado: Documento interno do SEI, Encaminhamento ou Informagéo.

14. Solicitagdo de prorrogacao de afastamento

Descricdao da atividade: Caso o 6rgdo que recebeu a servidora ou servidor tenha interesse em
prorrogar a cessao, devera enviar novo oficio a Secretaria Municipal de Relagdes Governamentais,
solicitando a prorrogacdo do afastamento. A solicitacdo da prorrogacdo deve ser inserida no
mesmo processo em que tramitou a autorizagao inicial. Para isso, o processo deve ser remetido a
SMRG.

Responsavel: URH/SUGESP.

Documentacdo: Documento interno do SEI, Informacdo.

15. Encerrar processo no SEIl

Descricao da atividade: Caso ndo haja prorrogacdo, ao final do periodo de cessdo autorizado, o
processo deve ser encerrado na URH/SUGESP, que inclui um documento interno do tipo Termo de
Encerramento do Processo, assina-o e conclui o processo.

Responsavel: URH/SUGESP

Documentacao: Documento Interno do SEl, Termo de Encerramento do Processo.

Legislagdo: Portaria SMG 61/2015.






