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Descrigao
Este processo tem como escopo as atividades idealizadas para a saida de um servidor efetivo que esteja solicitando
exoneracgao ou saida para assumir cargo inacumulavel, desde a solicitacdo até a conclusdo do processo no sistema Alpha.

Versao:
1.0
Autor:

Amazonas

1.1SAIDA DE SERVIDOR EFETIVO

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 (81, Solicitar desligamento

Descricao
Definicao de pronto: Solicitacdo enviada

Onde: Portal do servidor

Como:

Tarefa 1: Servidor devera acessar o portal do servidor e ird na aba servicos e selecionara em solicitagdes “Desligamento a
pedido*.

Tarefa 2: Servidor devera clicar em "filtrar por Orgéo " e selecionar matricula para desligamento.

Tarefa 3: Servidor devera solicitar desligamento, em seguida aparecera automaticamente os campos obrigatérios de:
* Nome completo do servidor;
¢ Nimero da matricula

Tarefa 4: Servidor deverd informar a data de saida.

Tarefa 5: Servidor devera especificar o tipo de saida e se serd com vacancia. (Lei 68/92 art. 40).

Tarefa 6: Servidor devera assinar solicitagdo e enviar.

11.1.2 [B]2. Analisar solicitagdo
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Descrigao
Definicao de pronto: Solicitacdo analisada

Onde: Alpha

Como:

Tarefa 1: RH setorial devera analisar solicitacao, verificando se os dados estdo corretos.
Tarefa 2: Rh devera analisar a solicitagdo podendo deferir e indeferir:

e Sera indeferido nos casos em que o servidor solicitar a saida com vacancia porém ndo tiver cumprido o tempo
de estagio probatdrio, necessitando que o Rh setorial notifique o servidor para que faca uma nova solicitacdo.

o Sera deferido para servidores que solicitarem a saida com vacancia e tiverem cumprido o prazo de estagio
probatdrio ou para servidores que solicitarem a saida sem ter cumprido o estagio probatdrio e ndo desejarem
voltar ao cargo.

1113 [El3. Gerar processo

Descrigao
Defini¢ao de pronto: Processo criado

Onde: Alpha/SEI

Como:

Tarefa 1: Sera gerado o processo no sistema SEl com as informagdes contidas na solicitacéo.

Implementacao
Servico Web
1114 [Bl4, Incluir frequéncia

Descricao
Definicao de pronto: Frequéncia anexada

Onde: SIF

Como:
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Tarefa 1: Rh setorial devera incluir mapa de frequéncia do servidor.

1115 [&]5. Encaminhar solicitacdo
Descricao
Definicao de pronto: encaminhar solicitacdo
Onde: SEI
Como:

Tarefa 1: Rh setorial deverd encaminhar a solicitacdo do servidor, que deve conter as seguintes informagdes citadas no
requerimento:

e Nome;

e Matricula;

e Data de exoneracao;
e Tipo de vacancia;

* NUmero do requerimento.

Tarefa 2: Rh setorial deverad encaminhar para assinatura gabinete da SEGEP.

1116  Ee. visualizar solicitagao
Descricao
Definicao de pronto: Andlise realizada
Onde: SEI
Como:
Tarefa 1: Responsavel pelo NCSR devera visualizar a solicitagdo anélisando documentagéo e requerimento.
Tarefa 2: Enviar a ASTEC as solicitagdes que necessitarem de parecer especifico.

Tarefa 3: Encaminhar ao superintendente da SEGEP para assinatura as solicitagdes que estiverem completas.

Implementagdo

Servico Web
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1117 (817, Elaborar parecer conclusivo
Descricdo
Definicao de pronto: Analise realizada
Onde:
Como:
Tarefa 1: Responsével pela ASTEC-SEGEP devera visualizar a solicitacao.
Tarefa 2: Responsavel pela ASTEC-SEGEP devera elaborar parecer contendo as seguintes informagdes:
e Nome;
o Matricula;
e Cargo;
e Data de exoneracdo;
e NUmero do termo de posse da nova secretaria;
¢ Novo cargo;
e Decreto de nomeagdo no novo cargo.
Apontar a lei que que regulamenta a solicitacdo, Lei 68/92. Art. 40.
Tarefa 3: Responsavel pela ASTEC-SEGEP devera concluir a solocitacdo.

Tarefa 4: Enviar para assinatura do superintendente da SEGEP.

1118 *)Elaborar decreto

1119 ZElaborar decreto

27/12/2022



11110  [B)7. Elaborar decreto de exoneragéo
Descricdo
Definicao de pronto: Decreto gerado
Onde:
Como: SEI
Tarefa 1: Responsavel pela NCSR elaborar gerar o decreto de exoneragao contendo:
e Data de exoneracao;
e Nome do servidor a ser exonerado;
e Cargo;
e Matricula;
e Lotacdo.

Tarefa 2: Enviar para assinatura do Superintendente da SEGEP.

11111 [Blg. Assinar decreto de exoneragao
Descrigao
Defini¢ao de pronto: Decreto assinado
Onde: SEI
Como:

Tarefa 1: Visualizar decreto.

Tarefa 2: Assinar decreto eletronicamente.

11112 [8lg, Agendar publicagdo
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Descrigao
Defini¢ao de pronto: Solicitacdo de publicagdo de decreto

Onde: SEI

Como:

Tarefa 1: Solicitar publicacdo do decreto no Diario Oficial.
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