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INFORMACOES INICIAIS

Este Manual tem como objetivo orientar sobre o fluxo e os procedimentos a serem
seguidos quando um servidor comissionado solicita sua exoneracdo da Prefeitura de
Campinas ou quando ¢ publicada sua Portaria de Exoneragao no Diario Oficial.

O servidor comissionado que deseja solicitar sua exoneragdo deverd direcionar sua
solicitagdo a sua Chefia Imediata, ou ao responsavel pelo Setor de Gestdao de Pessoas da
Secretaria em que esta alocado, ou a sua Coordenadoria Setorial Descentralizada.

Recomenda-se que o pedido seja feito com pelo menos 05 dias titeis de antecedéncia
em relacdo a data de desligamento.

A solicitacdo de exoneracdo deve ser iniciada exclusivamente pelo Responsavel da
Prefeitura de Campinas, através do SEI institucional. Porém, caso a exoneracdo tenha
sido publicada pelo Diario Oficial, o processo sera iniciado pelo Setor de Encargos e
Rescisdes. O servidor ndo pode abrir seu proprio processo SEI de exoneragdo, de acordo
com Decreto vigente (Decreto Municipal n°23.618/24).

ApOs a abertura do processo, o servidor comissionado podera acessar os formularios para
assinatura através do SEI EXTERNO ou optar por preencher e assinar os impressos.
Neste ultimo caso, a Chefia deverd digitalizar os documentos e anexa-los ao processo no
SEI institucional.

Se o comissionado optar, mas nao possuir acesso a0 SEI EXTERNO, ele devera abrir o
requerimento para este SEI por meio do Protocolo Geral. O Manual do Comissionado
incluird um passo a passo para a abertura deste requerimento.

Para fins deste manual, considerar:

> Responsavel: Chefia Imediata ou o Responsavel pelo Setor de Gestdo de
Pessoas da Secretaria, a qual esta alocado, ou Coordenadoria Setorial
Descentralizada.

> Solicitante: Servidor comissionado exonerado.



Os 06 passos da rescisao — Comissionado

1° O Solicitante entrara em contato com o Responsavel para comunicar a decisao de
exonerar e informar qual a futura data pretendida ou tomara ciéncia através do Diario
Oficial.

2° Se for a pedido do Solicitante, o Responsavel abrira o processo no sistema SEI. Caso
seja comunicado através do Diario Oficial, o Setor de Rescisdes, abrira o processo e

encaminhara aos setores e gestores responsaveis.

3° O Responsavel devera anexar ao processo, por meio do SEI e dentro da sua propria
Unidade, os trés formularios obrigatorios, preenchendo-os com os dados atualizados do
Solicitante. Em seguida, devera disponibilizar cada um deles separadamente, para que o
Solicitante possa acessa-los utilizando o SEI EXTERNO, exclusivamente para
assinatura. E importante destacar que, pelo SEI EXTERNO, o Solicitante ndo tera

permissdo para anexar documentos ou alterar qualquer informagao.

4° O Solicitante podera requerer acesso ao SEI EXTERNO, para acessar os formularios
do processo e assinar, mas também podera comparecer presencialmente e solicitar ao

Responsavel os impressos para assinatura.

5° O Solicitante devera entregar todos os materiais fornecidos pela Prefeitura a sua

chefia.

6° O Responsavel devera receber os materiais e, em seguida, encaminhar o processo de
exoneracao, com os formuldrios devidamente preenchidos e assinados, ao Setor de

RescisOes e ao Setor de Atendimento.



ABERTURA DO PROCESSO NO SISTEMA SEI

Como mencionado anteriormente, se a exoneragdo for a pedido do comissionado o
processo devera ser iniciado pela Chefia Imediata ou Responsavel pelo Setor de Gestao
de Pessoas ou pela Coordenadoria Setorial Descentralizada (Responsavel), com a
abertura do processo dentro da sua propria Unidade, localizado no sistema SEI
institucional.

O servidor comissionado que estd solicitando a exoneracdo poderd ter acesso aos
formuldrios impressos fornecidos pela sua chefia para preenchimento e assinatura ou,
alternativamente, acessar os formularios por meio do sistema SEI EXTERNQO. Neste
ultimo caso, serd necessario fazer a solicitacao através do link:

https://campinas.sp.gov.br/sites/sei-externo/sei-externo

@ Prefeitura Municipa| de Campinas Diario Oficial Servigos Legislagio Sou Servidor Transparéncia Acessibilidade @ o @ El

Sistema Eletrénico
de Informacgodes

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR CLIQUE AQUI PARA SE CADASTRAR
O SEI EXTERNO NO SEI EXTERNO OU
CONSULTAR PENDENCIAS NO SEU CADASTRO

>>> Confira o passo a passo para a realiza¢do do cadastro de usudrio externo no SEI CLICANDO AQUI! <<<

No Manual do Servidor Comissionado, ha explicacdes detalhadas sobre como abrir este
requerimento junto ao Protocolo Geral da Prefeitura de Campinas, além de informacdes
sobre os locais onde o servidor podera buscar ajuda, caso deseje.



https://campinas.sp.gov.br/sites/sei-externo/sei-externo

INICIO DO PROCESSO

O Responsavel iniciard o processo anexando o pedido de exonera¢do do comissionado,
preenchendo com todas as informagdes pertinentes e disponibilizando ao comissionado
para ciéncia e assinatura.

Sendo assim, dentro da propria Unidade do Responsavel, deve-se iniciar o processo
conforme indicado abaixo:

= Acompanhamento Especial

*a Administracao

= Base de Conhecimento

]

M Biocos

ES Contatos

o Controle de Prazos

EE Controle de Processos
l~ Estatisticas
* Favorilos

- —~
Jam, GTUPOS

Il Iniciar Processo

Se este icone estiver verde, com sinal de “+7,
deve-se clicar em cima para ficar em
vermelho e assim disponibilizara todos os
formuldrios desta Unidade. Depois escrever
no campo de busca o nome do formulario.

Escolher a opcao a seguir:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

Exoner

Exoneracdo/Demissaa/Rescisdo




Atencao! O processo deve estar sempre com a opgao de “Restrito”, antes de

salvar.
Iniciar Processo
. Salvar I ‘iolta
Tipo do Processo:
ExoneracinTemissanRescisio v
Especiicacio;
[EK: Exoneracao — Nome completo do(a) servidor(a) ]
Classificagdo por Assunios:
03.01.10 - ExgnesapdioDemissinRescisdo « 0g
R
interessados
- PO
o
Observaclies desia unidade:

S Mivel de Acesso 1
SIEIL:W o

| Salvar Woltas l

Incluir o seguinte formulario de Pedido de Exoneracao:

Dﬂﬂu’ﬁ?I > 0 Wz W RNORPRE 2L ®

Se este icone estiver verde, com sinal de “+~,
deve-se clicar em cima para ficar em
vermelho e assim disponibilizara todos os
formularios desta Unidade. Depois escrever
Gerar Documento no campo de busca o nome do formulério.

Escolha o Tipo do Documento: @

Pedido de Exoneracdo

Pedido de Exoneracdo




FORMULARIO DO PEDIDO DE EXONERACAO:

AL DE CAMPINAS
S0 - Carnpanas - 51 - www. compiaanag. g i

PMC-SMGDP-DAGR PMC-5MGDP-DAGI-CSP-SER
FEDIDGO DE EXONERACAD - COMISSIONADO

C.sm.pinaa._ de di

Ao Dirctor do Departamento de Administrago de Gestiio de Pessoas.

Wenho, por meio desta, informar meus dados para prosseguimento no processo de exoneragso da Prefeitura Municipal de
Campinas.

-

s A dada considerada como de altime dia de exercicio, sera o dia anterior 3 data da exoneragio.

T

s
e

() SISTEMA NAG PERMITE CONTA-SALARIO

4= SEM 08 DIGITOS XA0 SERA POSSIVEL REALIZAR CADASTRO DA NOVA CONTA.

I

i

i

}H?ﬁﬁg

Declars gue sbo verdadeires ss informages prestades neste documents.

Conforme mencionado anteriormente, para que o Solicitante tenha acesso ao formulario
e possa confirmar as informagdes antes de assinar, o Responsavel disponibilizard o
acesso ao formulario por um periodo de 05 dias corridos.

Para isto, basta escolher o icone abaixo, na op¢do de Gerenciamento de Assinaturas
Externas:

Eu'l-r:'




Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
[E—maﬂ da Unidade do Responsavel ]

Lib#rar Assinatura Extama para:

[ E-mail pessoal do servidor

Com vizualizagdo integral do procesan

Protocodns adicsonais disponibilizados para consula (chque na lupa para selecionar)

B

Permitir inclusdo de documeantas

Validade (dias): _Senha:

[':'5 ] | Senha do Responsavel

A

Liparar

Se, ao preencher o campo “Liberar Assinatura Externa:”, o e-mail pessoal do solicitante
nao aparecer como uma das opgdes disponiveis, isso indica que o cadastro no SEI
EXTERNO ainda nao foi concluido. Oriente-o a confirmar com o Protocolo Geral
sobre esse requerimento.

Protocolo Geral
Sistema SEI ou Protocolo Geral: (19) 2116-0411 /0412

A disponibilizagdo devera ser realizada para todos os documentos, os quais devem ser
assinados pelo comissionado por meio do SEI EXTERNO.

Se o servidor comissionado optar por preencher e assinar os documentos impressos, a
chefia deverd imprimir os 3 formularios. Apds a assinatura do comissionado, esses
formuldrios devem ser anexados ao processo para envio ao Setor de Rescisdes.

Na hipdtese de exoneragdo do comissionado for publicada no Diario Oficial, o Setor de
Rescisdes encaminhard o processo a chefia, que deverd fornecer os formuldrios ao
comissionado para assinatura. O comissionado tomara ciéncia dos formularios, assinara e
devera devolver a sua chefia os materiais fornecidos pela Prefeitura, incluindo os crachas
€ quaisquer outros itens.



TERMO DE DEVOLUCAO DE MATERIAIS

O Responsavel devera preencher o Termo de Devolugdo de Materiais, assinando-o junto
com o Solicitante. No termo, é necessario confirmar a devolucao a sua chefia de todos
os materiais fornecidos pela Prefeitura Municipal de Campinas, incluindo o cracha e o
cordao.

Ressaltamos que se optarem pela devolucdo ao Setor de Atendimento, localizado na
recepcao do 07° andar da Prefeitura de Campinas, estes receberdo somente cracha e
cordao e serdo eles que deverdo preencher o formulario, pois serdo os responsaveis por
receber o material. Neste caso, deve-se enviar o processo SEI para o Setor de
Atendimento, como consta no fluxo da pagina 11, deste Manual.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Termo de Dev

Termo de Devolucdo de Materiais

SENPME » « Temo de Devolugio de Materias
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Avenida Anchicta, v 200 - Basrro Centro - CEP 13015804 - Campinas - SP - woww. campinas sp.gov be
Pago Munscipal

TERMO DE DEVOLUCAO DE MATERIAIS - COMISSIONADO

Campinas, de de 20

Ao Dirctor do Departamento de Administragho de Gestio de Pessoas.

Venho por meio deste, declarar a devoluglio dos itens relacionados abaixo ao Responsavel da Prefeitura de
Campinas. que assina juntamente este Termo, confirmando a entrega dofs) material(is).

~ Chefia imediata (Crachd ¢ cordio ou qualquer outro material entregue pela Prefeitura de Campinas).

¥ Recepeio da Secretania de Gestio de Pessoas — Prefeitura de Campinas — 077 andar (Somente crachi ¢ cordiio).

Entregue a0 Responsivel, agora detentor dos materiais:

I:omedom

Matricula do responsivel:
‘elefone/Ramal:

Itens devalvidos:
( ) Cracha da Prefeitura de Campinas
( ) Cordio da Prefeitura de Campinas

Demais itens:

Clique com o dircito na tabela ¢ clique em Inserir linha abaixo, caso necessisio.

{ )NAO recebi nenhum material de identificagio ou outro material da Prefeitura de Campinas.

Declaro gue sko venddeims & prestadas neste document,

Disponibilizar este documento para assinatura do servidor comissionado.

Se o Solicitante entregar o cracha e o corddo a sua chefia, estes deverdo envia-los por
malote ao Setor de Atendimento, no 7° andar da Prefeitura de Campinas.
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TERMO DE CIENCIA SOBRE BENEFICIOS

O Responsavel devera disponibilizar o “Termo de Ciéncia” para que o Solicitante o leia
atentamente e o assine, confirmando sua ciéncia sobre os direitos € beneficios oferecidos
por esta municipalidade.

‘ Desligamento — Termo de Ciéncia de Beneficios ‘

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Termo de Dev

Termo de Devolucao de Matenais

§

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Averads Amchicis, * 300 - Bamrs Contns - CEF | M15-5068 - Comrypinas - SF - wows. camspnas op.gov b
Pasges b

TERMO DE CIENCIA SOBRE BENEFICIOS

Beneficio Alimentacio/Refeicio

Wenho por meio deste, declarar que estou ciente como servidor piblico do Municipio
de Campinas, de que o beneficio alimeniagio/refeigio sio adquiridos no més
subsequente a entrada em efetivo exercicio.

Na hipitese de exoneragio e a depender da data escolhida, entendo que poderd ocormer
a devolugio proporcional deste auxilio referente aos dias nio trabalhades, posto que o
beneficio & creditado antecipadamente, ou seja, no inicio do més e ndo hid valor
retroative ao meés de admissio.

Fundamento legal:

LEI N* 7.803 DE 29 DE MARCO DE 1994

Art. 17 — O beneficio denominado Refeigio convénio ¢ devido ao servidor a que o
mesmo s¢ desting, no més subsequente 4 sua admissio.

(Ver Decreto n® 11.473, de 29/03/1994) (Ver Decreto n® 12.434, de 09/12/1996)

Férias

No que concerne ao periodo de fénas, caso estas sejam gozadas antecipadamente € na
hipétese de exoneragio, tenho ciénoia de que se eu tiver mais de 01 (um) ano de efetive
exercicio, mas ndo tiver completado o periodo aquisitivo deste pericdo de férias,
haverd a devolugio proporcional aos avos restantes na rescisio.

Na hipotese de ainda ndo ter concluido meu 1° (primeiro) ano de efetivo exercicio,
mas ter usufruido antecipadamente, compreendo que tal sifuagho acarretard a
devolugdo integral dos valores recebidos, referente as férias creditadas.

Ainda, caso nioe tenha concluido o 17 (primeiro) ano de efetivo exercicio, estou ciente
de que nio ha aquisigio proporcional de férias, uma vez que os servidores ndo tém
direito a esse beneficio antes do término do periodo estipulado.

Concluidos os procedimentos acima, onde o comissionado terd assinado os formularios
mencionados, o processo devera ser encaminhado ao Setor de Encargos ¢ Rescisoes e ao
Setor de Atendimento, caso o servidor tenha somente o cracha para devolver.

¢ Setor de Rescisoes: PMC-SMGDP-DAGP-CSP-SER
e Setor de Atendimento ao Servidor - PMC-SMGDP-DAGP-
DEVOLUCAODEMATERIAL

* Setor de Controle de Quadros: PMC-SMGDP-DGDP-SCQ

11



CONTATOS

Encaminhado ao Setor de Rescisodes, este repassard aos demais setores para andlise e
inclusdo dos dados pertinentes ao desligamento do servidor nos sistemas da Prefeitura
Municipal de Campinas. Caso necessario, seguem os contatos para mais informagoes:

SETOR DE ENCARGOS E RESCISOES
(19) 2116-0522 — rh.rescisoes(@campinas.sp.gov.br

SETOR FOLHA DE PAGAMENTO
(19) 2116-0326 - rh.folha@campinas.sp.gov.br

SETOR DE BENEFICIOS
(19) 2116-0305 — rh.beneficios@campinas.sp.gov.br

SETOR DE LICENCA PREMIO
(19) 2116-0376 — rh.cadastro@campinas.sp.gov.br

SETOR DE CADASTRO (Adicional de Tempo de Servigo)
(19) 2116-0811 — rh.cadastro@campinas.sp.gov.br

SETOR DE FREQUENCIA
(19) 2116-0541 — rh.frequencia@campinas.sp.gov.br

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestao de Pessoas Leste
(19) 2116-0312 — rh.leste@campinas.sp.gov.br

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestao de Pessoas Noroeste
(19) 2515-7171 — rh.noroeste(@campinas.sp.gov.br

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestao de Pessoas Norte
(19) 2515-7168 — rh.norte(@campinas.sp.gov.br

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestao de Pessoas Sudoeste
(19) 2515-7166 — rh.sudoeste(@campinas.sp.gov.br

Coordenadoria Setorial Descentralizada Gestao de Pessoas Sul
(19) 2515-7164 — rh.sul@campinas.sp.gov.br
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