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41DENTIFICAGAO DO PROCESSO

1. Nome do processo CONCESSAO DE LICENCA PREMIO
2. Finalidade do processo DeAscr.ever 0 processo virtualizado para solicitagdo de Concessdo de Licenga-
Prémio.
3. Abrangéncia Orgdos da Administragdo Publica Estadual - Poder Executivo que possuem
servidores estatutarios.
Artigos 128 a 132 da Lei N.2 2.1481, de 21/12/1977.
4. Base Legal . .
Artigos 96 a 100 da lei complementar N.2 16, de 28/12/1994.
BASE DE CONHECIMENTO DO FLUXO DO PROCESSO
ORGANIZAGAO UNIDADE ATIVIDADADE
De um 1.1 Acessa o site https://protocolo.se.gov.br - Baixar o
Modelo do Requerimento, preencher, assinar manualmente.
computador e
Servidor Digitalizar juntamente com o RG/CPF e Contra—chequ,e.
2.1 OU Apresenta o Requerimento ao Protocolo do Orgdo de
Protocolo / .
P . Origem (acompanhado do RG/CPF e Contra-cheque
Orgao de Origem .
atualizado).
3.1 Recebe o pedido de protocolo da Solicitagdo de
Concessdo de Licenga-prémio, convertendo em documento
protocolado gerando o nimero de protocolo se o acesso foi
Setor de ) .
Protocolo através do site, OU
3.2 Insere dados no sistema, gerando nimero do protocolo
se foi no Setor de Protocolo.
3.3 Tramita para o RH.
4.1 Recebe o requerimento com os documentos.
4.2 Cria o processo “Solicitagdo de Licen¢a-Prémio”
4.3 Insere o requerimento protocolado por meio de
“Documentos” no menu de agao, escolhendo a opgao
Orgdo de Origem “pesquisa”, que exibira todos os documentos que estdo na
caixa da unidade.
Observar se ha anexos no requerimento, se houver, é
necessario fazer download para incluir como documento
RH externo ao edoc.
4.4 Insere a "Certiddo de Tempo de Servico".
4.5 Tramita para a SEAD.
4.5 - Nos casos da SEJUC, PM, CBM, SEFAZ, SSP,
Defensoria Publica, SEED e PGE, a andlise de processo
disciplinar é realizada no proéprio 6rgao.
4.6 - Caso perceba que a(s) portaria(s) anterior(es)
esta(do) errada(s), encaminha para a SEAD para ajustes, que
encaminhara para a PGE — VIA ADMINISTRATIVA.
Setor de 5.1 Recebe o Processo.
Protocolo 5.2 Tramita para a COMAJ.
6.1 Recebe o Processo.
SEAD 6.2 Se os docm.”ne~ntos estiverem cor.ret(.)sﬂ trémita pa['a. a
(Orgdo Gestor do Processo) COMAJ COPI?IAD —.Comllssgo.permanente de Sindicancia e Inquérito
Administrativo Disciplinar.
6.3 > Se for retificagdo de portaria tramita para a
GEMOV/GCDOP.
COPSIAD 7.1 Recebe o Processo.
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7.2 Pesquisa se o servidor possui processo administrativo
(em andamento ou finalizados) e se o servidor possui
acumulo de cargo.

7.3 - Se houver, Cria uma "Certiddo da Copisiad" que
indeferindo a solicitagao.

7.4 - Se ndo houver, cria uma "Certiddo da Copisiad"de
nada consta.

7.5 Define assinante.

7.6 Assina e Conclui.

7.7 Tramita para a COMAIJ.

COMAJ

8.1 Recebe o Processo.

8.2 Cria "Parecer da Comissdo para Concessdo de Licenga-
Prémio".

8.3 Define assinante.

8.4 Assina e Conclui.

8.5 Tramita para a GEMOV/GCDOP.
8.6 > Caso o parecer seja indeferindo a solicitagdo, tramita
diretamente para o Orgdo de origem.

GEMOV/GCDOP

9.1 Recebe o Processo.

9.2 Cria o0 documento "Portaria de Licenga-Prémio".

9.3 Define assinante (Secretdrio ou Superintendente
Executivo).

9.4 Tramita para assinante.

Secretario ou
Superintendente

10.1 Recebe o Processo.

10.2 Assina e Conclui.

Executivo 10.3 Tramita para GCDOP.
11.1 Recebe o Processo.
GCDOP 11.2 Publica a Portaria no Boletim de RH (SEAD).
11.3 Tramita para o Orgdo de Origem do Servidor.
Setor de 12.1 Recebe o Processo.
Protocolo 12.2 Tramita para o RH.
13.1 Recebe o Processo.
Caso a solicitagdo seja deferida:
13.2 - Notifica ao servidor, fornecendo uma cépia da
Portaria.
Orgio de Origem 13.3 - Langa a concessdo da licenga no SIPES.
RH 13.4 - Imprime a portaria e anexa a pasta fisica do

servidor.

Caso a solicitagdo seja indeferida:

13.5 - Notifica ao servidor.

13.6 - Imprime o parecer indeferido e anexa a pasta fisica
do servidor.

13.7 Finaliza o Processo.
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