ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL (Florianépolis)

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 135 Floriandpolis, 16 de novembro de 2022.

PRORROGAGAO DE PRAZO DE PRESTAGAO DE SERVIGO DO AGENTE TEMPORARIO
1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Este procedimento tem como obijetivo fixar os fluxos relativos a tramitagcdo dos pedidos para
prorrogacao de prazo de prestacdo de servico de Agentes Temporarios do CBMSC.

b) Execucdo: Agente Temporario, Organizagao Bombeiro Militar (OBM) interessada, Assessoria
de Integracao de Servigos Auxiliares (AISA) e Diretoria de Pessoal (DP).

c) Versao: primeira (V1).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL

a) Lei Complementar n® 302, de 28 de outubro de 2005;

b) Decreto Estadual n® 1.155. de 14 de marco de 2008;

c) Decreto Estadual n® 1.334, de 16 de outubro de 2017; e
d) Portaria n® 182/CBMSC. de 24 de maio de 2022.

3 ENTRADA

Requerimento do Agente temporario encaminhado via Sistema de Gestdo de Processo Eletrdnico
- SGPe.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 Agente Temporario
4.1.1 Prorrogacéao de prazo de prestagao de servigo:

a) até 60 (sessenta) dias antes da data de encerramento do periodo de prestacao de servigo, o
Agente Temporario pode cadastrar no SGPe pedido de prorrogagéo de prazo de prestagao de
servicgo;

b) elaborar documento "Requerimento para Prorrogagdo de Prazo de Prestagcao de Servigo”,
conforme modelo Anexo .

4.1.2 Autuar o processo no SGPe:

a) cadastrar “Processo Digital” no Sistema de Gestao de Processo Eletronico (SGPe);

b) Assunto: 1328 - Prorrogagédo de Tempo de Servicgo;

c) Classe: 54 - Requerimento de Prorrogagédo de Tempo de Servigo;

d) Setor de Competéncia: CBMSC/DP - Diretoria de Pessoal;

e) Interessado: CPF do Agente Temporario interessado;

f) Detalhamento do Assunto: "Prorrogacdo de Prazo de Prestagcdo de Servico - Agente
Temporario(a) [NOME] - [Municipio].”;

g) Municipio: sede da OBM;

h) Controle de acesso: Publico; e
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i) clicar em “Préximo”; e “Concluir Cadastro”.
4.1.3 Incluir pega no processo:

a) inserir no processo o requerimento elaborado, conforme modelo anexo |, em formato PDF;

b) Tipo do documento: 81 - Requerimento;

c) preencher o campo “Nome” com a descricdo “Requerimento para Prorrogacdo de Prazo de
Prestagéo de Servigo”; e

d) marcar a caixa “Requer minha assinatura” e “Salvar” (Este documento pode ser assinado
manualmente e apenas digitalizado para inser¢cdo no processo e neste caso o comandante,
chefe ou diretor imediato deve conferir a pega conforme item 4.2.3).

4.1.4 Tramitar o processo:

a) finalizada a inclusdo de pecas, € necessario encaminhar o processo cadastrado para o
comandante, chefe ou diretor imediato, para isto, no menu a direita selecionar “Agdes” e
“Encaminhar”;

b) Motivo tramitacdo: 3 - Para analisar;

¢) Encaminhamento: Para o atendimento do requerimento;

d) Tarefa: Encaminhar para outro setor (preencher com a sigla do setor do comandante, chefe ou
diretor imediato); e

e) clicar em “Encaminhar’.

4.1.4.1 O processo que estiver incorreto serd recusado no SGPe. Para consultar as pendéncias
do processo, acesse a aba “Tramitagdes” e clique em “Recusa do processo”.

(*) Obs.: Para realizar as alteragbes € necessario primeiro recebé-lo, clicando em “A¢des” e entdo
“Receber”.

4.1.5 Reflexos na folha de pagamento:

a) em caso de cobranga de valores recebidos indevidamente, efetuar o pagamento da guia de
depdsito e encaminhar o comprovante de pagamento ao comandante, chefe ou diretor
imediato, conforme orientagdes da CVC/DP; ou

b) em caso de inadimpléncia, a CVC/DP executara os tramites para inscricdo do devedor em
divida ativa com o estado.

4.2 Comandante, chefe ou diretor imediato
4.2.1 Analisar o processo:

a) analisar se o processo foi gerado observando as orientagdes do presente PAP;

b) se o cadastro do processo e/ou a pega estiver incorreta: recusar o processo no SGPe
solicitando ao Agente Temporario a correcdo da pendéncia apontada; ou

C) caso o processo esteja de acordo com as orientagdes deste PAP realizar o recebimento.

4.2.2 Elaborar despacho conforme modelo Anexo Il, autorizando ou n&o a prorrogagao do prazo
de prestacéo de servigo.

4.2.3 Inserir pegas:

a) inserir arquivo de despacho autorizando ou ndo a prorrogagcdo de prazo de prestacdo de
servico, em formato PDF:

1. Tipo do documento: 97 - Despacho;

2. preencher o campo “Nome” com a descricdo “Despacho - Autorizacdo ou Indeferimento de
Prorrogagéo de Prazo de Prestagao de Servigo”;
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3. marcar a caixa “Requer minha assinatura” e “Salvar”;

4. criar as tarefas previstas no despacho;

b) inserir copia da Prorrogacao ou Rescisdo do Termo de Adesao ao Servigo Auxiliar Temporario;

1. Tipo do documento: 143 - Cépia de documento;

2. preencher o campo “Nome” com a descricao “Prorrogagdo ou Rescisdo do Termo de Adeséo
ao Servigo Auxiliar Temporario”;

c) selecionar as pegas, clicar em “Mais Acgbes”, “Conferir Pegas” e selecionar a Autenticagao:
“Copia Autenticada Administrativamente”;

d) clicar em “Salvar” e “Fechar”; e

e) finalizada a inclusao das pecas, encaminhar o processo no SGPe para o setor da AISA:
CBMSC/SCMDOG/AISA.

4.2 .4 Reflexos na folha de pagamento:

a) se o processo retornar da CVC/DP, solicitar as devidas providéncias ao Agente Temporario,
caso haja cobranca de valores recebidos indevidamente;

b) inserir comprovante apds o Agente Temporario efetuar o pagamento dos valores recebidos
indevidamente; e

¢) encaminhar o processo a DP: CBMSC/DP/CVC;

d) em caso de inadimpléncia, a CVC/DP executara os tramites para inscricdo do devedor em
divida ativa com o estado.

4.3 AISA

a) analisar se o processo estd de acordo com este PAP e se possui as documentagdes
necessarias;

(*) Obs.: se o cadastro do processo e/ou as pecgas estiverem incorretas: recusar o processo no
SGPe solicitando a corregao da pendéncia apontada;

(**)Obs.: caso o processo esteja de acordo com as orientagdes deste PAP realizar o recebimento;

b) vincular ao processo de inclusdo do Agente Temporario; e

c¢) finalizada a conferéncia do processo, encaminhar para a DP: CBMSC/DP/CEM.

4.4 Diretoria de Pessoal: Centro de Efetivo e Movimentag6es (CEM)

a) o CEM é responsavel por receber o processo;

b) efetuar a Prorrogagéo do Termo de Adesao ou Desligamento no SiGRH;

) inserir no processo peca de comprovacgao do procedimento (print screen do SiGRH); e

d) apds insercao no SiGRH e inclusdo da peca no processo, encaminhar para a DP:
CBMSC/DP/CVC.

4.5 Diretoria de Pessoal: Centro de Vencimentos e Consignagoes (CVC)

a) verificar possiveis reflexos na folha de pagamento que acarretem a cobranga de valores
recebidos indevidamente:

1. ndo havendo alteracdes, arquivar o processo;

2. havendo alteracées:

A) gerar guia de depdsito identificado para a cobrancga e inserir como pega no processo;

B) encaminhar a OBM com orientacdes para as providéncias;

C) aguardar o retorno do processo com os comprovantes necessarios; e

D) arquivar o processo.

b) em caso de inadimpléncia, executar os tramites para inscricdo em divida ativa com o Estado.

5 SAIDAS

Prorrogacao do Termo de Adeséo.
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6 ANEXO

a) Apéndice A: Fluxograma;
b) Anexo I: Modelo de Requerimento; e
c) Anexo Il: Modelo de Despacho.

7 PUBLICAGCAO

a) SGPe: CBMSC 00025869/2022.
b) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.

Florianépolis, 16 de novembro de 2022.

Coronel BM ALEXANDRE VIEIRA
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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APENDICE A

FLUXOGRAMA

FLUXOGRAMA PARA A PRORROGAGAQ DE PRAZO DE PRESTAGAO DE SERVICO DO AGENTE TEMPORARIO
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ANEXO I: MODELO DE REQUERIMENTO

Ao comandante da OBM,

NOME COMPLETO, Agente Temporario(a), matricula n°® 00000-0, lotado(a) na OBM
NOME DA OBM, ocupante do cargo de Agente Temporario de Servico Administrativo, requer
prorrogacao do prazo de prestacdo do Servigo Auxiliar Temporario, conforme art. 6° da Lei n° 302,
de 2005.

Nestes termos, pede deferimento.

Cidade, dia de més de 2022.

NOME COMPLETO
Agente Temporario de Servigo Administrativo
(assinado digitalmente)
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ANEXO II: MODELO DE DESPACHO

ESTADO DE SANTA CATARINA

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
22 RBM - 15° BBM - 12 CBM - 1° PBM

1° GRUPO DE BOMBEIROS MILITAR (Trombudo Central)

- 5‘%’

DESPACHO (prorrogacao ou nao)

Referéncia: SGPe CBMSC 0000001/2022

Na solicitacdo contida no Requerimento s/n do NOME COMPLETO DO AGENTE
TEMPORARIO, matricula n® 00000-0, lotado(a) na NOME DA OBM, ocupante do cargo de Agente
Temporario de Servico Administrativo, o qual requer prorrogacdo de prazo de prestagdo do
Servigo Auxiliar Temporario, conforme art. 6° da Lei Complementar n® 302, de 28 de outubro de
2005, dou o seguinte despacho:

1. defiro ou indefiro, por haver ou néo haver interesse do CBMSC;
2. providencie-se a prorrogacao ou rescisao do Termo de Adeséao;
3. informe-se a DP para que insira no SIGRH;

4. arquive-se.

Florianépolis, DD de més de 2022.

Capitao BM NOME E SOBRENOME
Comandante do X°/X&/XX°BBM
(assinado digitalmente)
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Caddigo para verificacdo: 89X9S5FA
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(Assinatura do sistema)
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