PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 09

DESAVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Estabelecido em Atualizado em Execucao
19/03/2020 19/03/2020 CEM/DIRH/DP
I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo fixar fluxos para o processo de desaverbagcdo de tempo de
servigo, atendendo a solicitacdo do Bombeiro Militar para desaverbar a Certiddo de Tempo de Servigo/
Contribuigao.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO

- Decreto Estadual n° 1.905, de 13 de dezembro de |- Art. 9°
2000

III. ENTRADAS

3.1 Requerimento de Desaverbacdo de Tempo de Servico.

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

MILITAR SOLICITANTE
4.1 Solicitar desaverbacao ao B1 da OBM:
4.1.1 O Bombeiro Militar que tem interesse em requerer a desaverbagdo de Certiddo de Tempo de

Servico/Contribuicao Original, devera preencher, assinar requerimento de desaverbagdo e enviar para o
B1 da OBM.

B1 DA OBM
4.2 Providenciar requerimento:

4.2.1 Providenciar requerimento de desaverbagdo de tempo de servigo.

(*) Obs.: Antes de realizar a autuagdo do processo, verificar se o processo ndo esta em desacordo
com a orientagdo do Art. 9 do Decreto N° 1.905/2000, que afirma que a desaverbagcdo ndo podera ser
realizada se, em decorréncia da averbacao, o servidor tenha adquirido direito a vantagem funcional.

(*) Obs.: A possibilidade de desaverbacdo ¢ somente em relacdo a averbacdo de tempo de servigo
exercido fora da Institui¢do, sendo que as férias ndo usufruidas devem sempre ser averbadas, nao
podendo por isso serem desaverbadas.

4.3 Autuar o processo:
4.3.1 Cadastrar “Processo Digital” no Sistema de Gestdo de Processo Eletronico (SGPe),
informando:
4.3.1.1 Setor de Competéncia: CBMSC/DP/CEM;
4.3.1.2 Interessado: Nome do Bombeiro Militar solicitante;
4.3.1.3 Assunto: 1756 (Desaverbagao);
4.3.1.4 Controle de acesso: Publico.

4.3.2 Incluir a pe¢a no SGPe, digitalizando o requerimento fisico recebido do militar solicitante e
inserindo-o no sistema (atentar para que o documento fique legivel). E importante preencher o campo
“Nome” do sistema com a nomenclatura padrao estabelecida no quadro de entradas, apresentado no
inicio deste PAP;

4.3.3 Finalizada a inclusao de pegas, € necessario “conferir peg¢as” e encaminhar o processo
cadastrado para a DP por meio do sistema. Para isto, clique em “Ac¢des” e entdo “Encaminhar”.
Posteriormente informe o motivo do encaminhamento e selecione o setor “CBMSC/DP/CEM” no
sistema, e clique em “Encaminhar”;

4.3.4 Imprimir folha de rosto de protocolo de envio do SGPe (a primeira folha existente na pasta
digital do processo cadastrado) ou fazer marcacdo do niimero de protocolo com carimbo e anexar o
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requerimento e a documentacdo do militar solicitante. Nao serd necessario montar o processo com a
capa tradicional;

4.3.5 O processo que estiver incorreto sera recusado no SGPe. Para consultar as pendéncias do
processo, acesse a aba “Tramitacdes” e clique em “Recusa do processo”. Vale lembrar que para realizar
as alteragdes ¢ necessario primeiro recebé-lo, clicando em “Ac¢des” e, entdo, “Receber”.

AUXILIAR DO CEM
4.4 Analisar processo:
4.4.1 Acessar o SGPe diariamente e verificar na fila de trabalho os processos de desaverbagdo de
tempo de servigo:
4.4.1.1 Abrir o cadastro do processo a ser trabalhado e verificar o preenchimento correto do
tipo de processo (Processo Digital), do setor de competéncia (CBMSC/DP/CEM), do interessado
(militar requerente) e do assunto (Desaverbagao);
4.4.1.2 Abrir a aba “Pecas” e verificar se todos 0os documentos necessarios estdo no processo,
além de identificar se eles se encontram na ordem e nomenclatura correta. Conferir também se os
documentos inseridos estdo legiveis e preenchidos corretamente;
4.4.1.3 Se o cadastro do processo e/ou as pegas estiverem incorretas: recusar 0 processo ho
SGPe, solicitando ao B1 a correcdo da pendéncia apontada. Se necessario, incluir outras informagdes a
respeito da recusa de forma clara e detalhada, informando o que esté incorreto e quais os procedimentos
para correcao;
4.4.1.4 Realizar analise de preenchimento dos requisitos para solicitacdo de desaverbacdo de
tempo de servigo de acordo com o art. 9 do Decreto 1.905/2000:
a) Se a solicitagdo estiver correta: receber o processo no SGPe e seguir para o item 8;
b) Se a solicitacdo ndo estiver correta: recusar o processo no SGPe, informando ao Bl
solicitante a justificativa e, se necessario, orientagdo acerca dos proximos passos.

4.5 Resgatar Certidao:
4.5.1 Resgatar certidao original no arquivo do CEM ou do B1 da OBM em que serve o BM:
4.5.1.1 Se as averbacgdes estiverem digitalizadas no processo: seguir para o item 4.6;
4.5.1.2 Se as averbagdes ndo estiverem digitalizadas no processo: digitalizar os documentos de
averbagao, inserir os arquivos no respectivo protocolo no SGPe.

4.6 Elaborar despacho ao Diretor.
4.7 Elaborar nota de publicagao.

4.8 Anexar pecas no SGPe:
4.8.1 Anexar o despacho e a nota para publicagdo no processo do SGPe;
4.8.1.1 Solicitar assinatura do Chefe do CEM e do Diretor de Pessoal no despacho e na nota
para publicacdo.

4.9 Encaminhar Nota para publicagao:

4.9.1 Encaminhar nota para publicacdo em formato editavel (.doc) para o endereco eletronico
ajgsec@cbm.sc.gov.br, solicitando publicagdo em BCBM.

(*) Obs.: Apos publicagdo em BCBM, inserir a pe¢a da publicacao no SGPe.

4.10 Alterar no SIGRH:

4.10.1 Inserir desaverbacdo de tempo de servico no SIGRH (menu do sistema >> previdéncia >>
averbagdes >> manter periodos averbados) inserir a matricula e clicar em “Listar”. Selecionar a
averbacdo desejada e clicar em “Desaverbar”. Digitar a data da averbagdo que consta no despacho em
“Data do pedido”. Digitar a data da desaverbagdo que consta no Despacho em: “Data da desaverbagao™.
Clicar em “Documento” e em “Data” digitar a data da nota de publicagdo, em “Numero” digitar o
numero da nota de publicagdo, em “Tipo” escolher NOTA, em “Observagdes” digitar o protocolo do
SGPe. Clicar em “Dados da publicagdo”, “Numero da publicagdo” e digitar o nimero da BCBM.
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Digitar a data da publica¢do em “Data da publicacao”. Em “Tipo de publicagdao” escolher: “INTERNO”.
Em “Meio de publicacdo oficial” escolher: “BOLETIM DO COMANDO GERAL”. Apds clicar em
“Alterar”.

(*) Obs.: Apos a alteracdo no SIGRH, inserir a pega da alteracdo no SGPe.

4.11 Juntar processos (somente nos casos que a averbagdo possui registro de protocolo):

4.11.1 Com os nuimeros dos protocolos dos processos de Averbacao e Desaverbacao da Certidao
de Tempo de Servigo/Contribuigdo, acessar o SGP-¢;

4.11.2 Clicar em “Processo” no menu ao lado esquerdo da tela, depois clique em “Juntada por
anexagao/apensagao”;

4.11.3 Inserir o namero do protocolo do processo de Averbacdo como processo de referéncia e
clicar em “Proximo”;

4.11.4 Clicar em “Adicionar” e preencher as informag¢des do nimero de protocolo do processo de
desaverbagdo. No campo “Motivo”, inserir a frase “Os processos estdo sendo juntados tendo em vista
que houve um requerimento de averbacdo e posteriormente foi solicitada a desaverbagcdo da mesma
documentacao”;

4.11.5 Clique em “Confirmar” e selecione “Apensagdao” no campo “Tipo de juntada”;

4.11.6 Para finalizar, clique em “Salvar”.

(*) Obs.: Se aparecer o aviso de “Processo ndo encontrado” € porque o cadastro do processo foi
realizado como “Documento”. Para fazer a juntada nestes casos, deve-se clicar em “Juntada de
documentos ao processo”.

(*) Obs.: Nos casos em que os dois protocolos foram cadastrados como “Documento” sera
necessario transformar o processo de referéncia (averbagdao) em “Processo” no SGPe.

4.12 Arquivar processo:
4.12.1 Apos a inser¢do das pecas de publicacdo e de desaverbagdo do SIGRH no SGPe e a juntada
dos processos, inserir 0 motivo de arquivamento do processo € arquiva-lo.

CHEFE DO CEM
4.13 Analisar processo de desaverbacao:
4.13.1 Analisar processo de desaverbacao de tempo de servico no SGPe;
4.13.2 Assinar despacho e nota para publicacao;
4.13.3 Acessar o SGPe e consultar a fila de trabalho:
4.13.3.1 Assinaturas Pendentes;
4.13.3.2 Assinar Digitalmente o Despacho e a Nota para publicacao.
Obs.: Em caso de divergéncias, informar as providéncias para correcao.

DIRETOR DE PESSOAL
4.14 Analisar processo de desaverbacao:
4.14.1 Analisar processo de desaverbacao de tempo de servico no SGPe;
4.14.2 Assinar despacho e nota para publicacao;
4.14.3 Acessar o SGP-e e consultar a fila de trabalho:
4.14.3.1 Assinaturas Pendentes;
4.14.3.2 Assinar digitalmente o despacho e a nota para publicagdo.
(*) Obs.: Em caso de divergéncias, informar as providéncias para corre¢ao.

V. SAIDAS

5.1 Nota de publicacdo da desaverbacao de tempo de servico;
5.2 Atualizagdo do SIGRH.

VI. ASSINATURA

Florianopolis, 19 de margo de 2020.
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