PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 11

LICENCIAMENTO POR POSSE EM NOVO CARGO

PUBLICO
Estabelecido em Atualizado em Execucao
19/03/2020 19/03/2020 CEM/DiRH/DP

I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo fixar os fluxos para a obten¢@o do licenciamento ex-officio para os
Bombeiros Militares aprovados e empossados em cargos publicos, civis ou militares.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO

- Lein® 6.218, de 10 de fevereiro de 1983 - Art. 120 e 125.

III. ENTRADAS

3.1 Copia do ato de posse em novo cargo publico;
3.2 Copia da publicagdo da nomeagao no novo cargo publico (Diario Oficial do Estado - DOE).

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

MILITAR SOLICITANTE

4.1 Entregar farda e material fazendario:
4.1.1 Apresentar a0 B4 a copia da publicagdo do Ato de nomeagdo/convocagdo que justifica of
processo. Entregar fardamento, material fazendéario, bem como, materiais diversos que possua sob sual
cautela no B4 ou responsavel pelo recolhimento de materiais da OBM. Serd preenchida “Certidao de
baixa fazendaria” e assinada pelo requerente e pelo responsavel pelo recolhimento do material e
fardamento.

4.2 Tomar posse em cargo publico
4.2.1 Proceder conforme instrucao do 6rgao em que for tomar posse. O Bombeiro Militar ird tomar|
posse normalmente na data aprazada pelo novo 6rgdo publico que ingressara.

4.3 Entregar documentagao:
4.3.1 O Bombeiro Militar deve entregar ao B1 da unidade (ou equivalente):
4.3.1.1 CICBMSC - Carteira de Identidade do Corpo de Bombeiros Militar (original);
4.3.1.2 Certidao de baixa fazendaria (B4);
4.3.1.3 Copia da convocagdo/nomeacao;
4.3.1.4 Copia do ato de posse.

B1 DA UNIDADE (OU EQUIVALENTE)

4.4 Autuar processo:

4.4.1 Conferir a procedéncia da convocagdo/nomeagdo do Bombeiro Militar no Didrio Oficial e,
sendo a mesma valida, prosseguir com a autuacao do processo;

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

4.4.2.1 Setor de Competéncia: CBMSC/DP/CEM,;

4.4.2.2 Interessado: Nome do Bombeiro Militar solicitante;

4.4.2.3 Assunto: codigo 2837 (Licenciamento);

4.4.2.4 Detalhamento do Assunto (etiqueta): Licenciamento ex-officio - posse em novo cargo
publico;

4.4.2.5 Controle de acesso: Publico;

o 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 VNR790W3.



4.4.3 Incluir as pecas no sistema de protocolo, digitalizando a Certiddo de baixa fazendaria, a copia
da Convocacdo/Nomeagao e a copia do Ato de posse recebidas do militar solicitante e inserindo-as no
SGPe. Inserir ainda, o resultado da consulta de relagao de vinculo obtido no SIGRH.

(*) Obs.: Atentar para que os documentos fiquem legiveis e estejam em formato PDF.

4.44 Finalizada a inclusdo de pecas, ¢ necessario “Conferir peca” e encaminhar o processo
cadastrado para o CEM/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”;

445 A CICBMSC (original) deve ser encaminhada a DiSIEP pelos Correios e os demais
documentos anexados como pecas digitais do processo do SGPe.

AUXILIAR DO CEM/DIRH/DP

4.5 Analisar processo:

4.5.1 Acessar o SGPe diariamente e verificar na fila de trabalho os processos de licenciamento;
4.5.2 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 requer-
ente) e do assunto (Licenciamento);

4.5.3 Abrir a aba “Pecas” e verificar se todos os documentos necessarios estdo no processo, além de
identificar se eles se encontram na ordem e nomenclatura correta. Conferir também se os documentos in-
seridos estdo legiveis e preenchidos corretamente;

4.5.4 Se o cadastro do processo e/ou as pegas estiverem incorretos: recusar o processo no SGPe, so-
licitando ao B1 a corre¢do da pendéncia apontada. Se necessario, incluir outras informagdes a respeito daj
recusa de forma clara e detalhada, informando o que est4 incorreto e quais os procedimentos para cor-
recao.

4.6 Elaborar Portaria digital:

4.6.1 Elaborar portaria de licenciamento;

4.6.2 Anexar portaria ao processo no SGPe;

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

4.6.4 Receber processo com assinatura do Comandante-Geral.

4.7 Publicar Portaria:

4.7.1 Encaminhar Portaria em formato editdvel (.doc) para o endereco eletronico
dpsecaux@cbm.sc.gov.br, solicitando publicacdo em Diario Oficial do Estado (DOE).

(*) Obs.: Apo6s publicagdo em DOE, inserir a pega da publicagcdo no SGPe.

4.8 Inserir no SIGRH:
4.8.1 Inserir afastamento no SIGRH (menu do sistema >> afastamentos >> afastamentos gerais >>
manter afastamentos).

4.9 Encaminhar copia da Portaria:
4.9.1 Encaminhar copia para CPP, ou CPO, e CVC para atualizagdo de almanaque e ajuste da folha
de pagamento.

4.10 Arquivar processo:

4.10.1 Acessar o SGPe e consultar o processo de licenciamento, inserir o0 motivo de arquivamento
do processo e arquiva-lo.

DIRETOR DE PESSOAL

4.11 Receber e analisar o processo:

o 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.

Q0 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 codigo VNR790W3.



4.11.1 Analisar processo;
4.11.2 Solicitar assinatura do Comandante-Geral na portaria;
4.11.3 Apds assinatura do Comandante- Geral, encaminhar processo ao “CBMSC/DP/CEM”.

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

V. SAIDAS

5.1 Portaria de publicagdo;
5.2 Atualizagdo no Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos.

VI. ANEXOS

VII. ASSINATURA

Florianopolis-SC, 19 de margo de 2020.

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

o 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.

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 codigo VNR790W3.



