PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 16

AGREGACAO POR LICENCA

Estabelecido em Atualizado em Execugao
20/03/2020 20/03/2020 CEM/DiRH/DP
I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo fixar o fluxo do processo de agregacao e alteragdo da situagdo
funcional do Bombeiro Militar para que deixe de ocupar vaga na escala hierdrquica do CBMSC.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO
- Le1 6.218, de 10 de fevereiro de 1983 - Art. 81;
-Art. 83, LIL Il eIV, § 1%
- Art. 86.
- Portaria n° 2400/GEREH/DIGA/GAB/SSP/2010 |- Inteiro teor

III. ENTRADAS

3.1 Nota de informagdo de situagao funcional.

IV.DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

B1 OU SARGENTEACAO DA OBM
4.1 Informar que bombeiro militar atingiu prazo limite de licenca (LTS/LTSPF/Internado):

4.1.1 Encaminhar e-mail para o endereco eletronico “dpcemch@cbm.sc.gov.br”, informando o
atingimento do prazo limite de licenga para tratamento de saude do Bombeiro Militar, de pessoa da
familia ou por internagdo, além do nome completo, matricula e o periodo da licenga.

AUXILIAR DO CEM
4.2 Extrair relatorio de limite de prazo (LTIP):

4.2.1 Verificar no controle de prazos de LTIP os casos em que for ultrapassado o periodo de 6
meses para iniciar o processo de agregagao.

4.3 Realizar contagem de continuidade (LTS/LTSPF/Internado):

4.3.1 Acessar o SIGRH e consultar os periodos de licengas obtidos pelo Bombeiro Militar (menu
do sistema >> afastamentos >> afastamentos gerais >> manter afastamentos), colocar matricula do
militar e listar:

4.3.1.1 Se os periodos apresentarem continuidade: seguir para a atividade “Autuar processo”;
4.3.1.2 Se os periodos nao apresentarem continuidade: responder a nota do Bl, ou
sargenteacdo, informando que nao ¢ caso de agregagao.

4.4. Autuar processo:

4.4.1 Cadastrar “Processo Digital” no Sistema de Gestdo de Processo Eletronico (SGPe),
informando:

4.4.1.1 Setor de competéncia: CBMSC/DP/CEM;

4.4.1.2 Interessado: nome do Bombeiro Militar que sera agregado;

4.4.1.3 Assunto: 717 (Agregacao);

4.4.1.4 Controle de acesso: publico.

4.5 Incluir os seguintes arquivos em PDF no SGPe:

4.5.1 Nota enviada pelo B1, ou sargenteacdo, informando o atingimento do tempo limite da
licenga (se LTS);

4.5.2 Extrato do SIGRH que comprove tal situagao;

~ O original deste documento € eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

& Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00010057/2020 e o cédigo KPVIP029.



4.5.3 Extrato de situagdo funcional, obtido no SIGRH (menu do sistema >> cadastro >> vinculo
>> mapear relagdo de vinculo).

4.6 Elaborar despacho ao Diretor:

4.6.1 Elaborar documento de despacho ao Diretor de Pessoal, fazendo um breve relato sobre o
processo que estd em andamento, buscando elencar os principais pontos a serem analisados. Este
documento deve ser inserido no SGPe.

4.7 Solicitar assinatura do Chefe do CEM e do Diretor de Pessoal no despacho:

4.7.1 Elaborar portaria de agregacao digital, conforme modelo;

4.7.2 Inserir o documento PDF no processo do SGPe para envio ao Diretor de Pessoal;

4.7.3 Encaminhar processo ao Diretor de Pessoal “CBMSC/DP/DIR” para andlise e solicitacao de
assinatura do Comandante-Geral na portaria;

4.7.4 Receber processo com a assinatura do Comandante-Geral na portaria.

4.8 Publicar portaria:

4.8.1 Encaminhar portaria em formato editdvel (.doc) para o endereco -eletronico
“dpsecaux@cbm.sc.gov.br”, solicitando publicagdo em Diario Oficial do Estado (DOE).

(*) Obs.: Apos publicagdo em DOE, inserir a peca da publicagdo no SGPe.

4.9 Inserir no SIGRH:
4.9.1 Inserir agregagao no SIGRH (menu do sistema >> histérico >> cadastro >> manter historico)
conforme codigos abaixo:
4.9.1.1 Apds um ano em licenga para tratamento de satde propria (LTS) — 2201;
4.9.1.2 Incapaz para o servico ativo temporariamente (Internagdo) — 2202;
4.9.1.3 Apds 6 meses em licenga por interesse particular (LTIP) — 2203;
4.9.1.4 Apds 6 meses em licenga para tratamento de pessoa da familia (LTSPF) — 2202.
4.9.2 Preencher as informagdes sobre a publicacdo da portaria, incluindo nimero do Diario Oficial
do Estado e data da publicacao.

4.10 Encaminhar cépia da portaria:
4.10.1 Encaminhar copia para CPP ou CPO e CVC para atualizagdo de almanaque e ajuste da
folha de pagamento.

4.11 Arquivar processo:
4.11.1 Acessar o SGPe e consultar o processo de agregacao, inserir o motivo de arquivamento do
processo e arquiva-lo.

4.12 Encaminhar nota a Junta Médica da Corporagdo — JMC,ou Formag¢do Sanitaria — FS, (quando
atingir tempo maximo de agregacdo - LTS):

4.12.1 Quando identificado que o Bombeiro Militar esta agregado por LTS e ultrapassou o periodo
maximo previsto legalmente, o CEM encaminhara nota por e-mail informando a situagdo a JMC, ou FS.

CHEFE DO CEM
4.13 Assinar despacho ao Diretor:

4.13.1 Acessar o processo de agregacao no SGPe, analisar as informacgdes, selecionar a pega do
despacho ao Diretor e assina-la digitalmente.

(*) Obs.: Em caso de divergéncias, informar ao responsavel pela elaboragdo do processo as
providéncias para corregao.

DIRETOR DE PESSOAL
4.14 Assinar despacho:

~ O original deste documento € eletrénico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

U1 Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00010057/2020 e o cédigo KPVIP029.



4.14.1 Receber e analisar o processo;

4.14.2 Assinar digitalmente o despacho;

4.14.3 Solicitar assinatura do Comandante-Geral na portaria;

4.14.4 Apos assinatura do Comandante-Geral, encaminhar processo ao “CBMSC/DP/CEM”;

(*) Obs.: Em caso de divergéncias, recusar o processo informando as providéncias para corregao.

V. SAIDAS

5.1 Portaria de publicagao;
5.2 Atualizagao do SIGRH;
5.3 Cépia da portaria para CVC, CPP ou CPO.

VI. ANEXOS

VII. ASSINATURA

Floriandpolis-SC, 20 de margo de 2020.

CHARLES FABIANO ACORDI - Cel BM
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC

~ O original deste documento € eletrénico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

O Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00010057/2020 e o cédigo KPV9P029.



