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Este manual visa apresentar os procedimentos a serem adotados para a
pratica dos atos necessdrios & concessdo de enquadramento de
Procurador.

Enquadramento de Procurador &€ a elevacdo de referéncia, observado o
critério de Antiglidade na carreira, sendo exigidos 10 (dez) anos de
efetivo exercicio na carreira para referéncia PRM2 e 20 (vinte) anos para a
referéncia PRM3.

O servidor manterd o grau que possuia na referéncia anterior

Procuradores efetivos, referéncias “PRM1” e “PRM2”

1. AO SERVIDOR CABERA:

l. Preencher o requerimento ( ) junto & Unidade de Recursos
Humanos;

Il. Anexar ao requerimento:
e Cobpia do RG, CPF e holerite;

¢ Memorando com a frequéncia detalhada dos dltimos 03 (trés)
meses até a véspera do encaminhamento do requerimento,
fornecido pela chefia imediata.

Ill. Devolver o requerimento & Unidade de Recursos Humanos.



2. A UNIDADE DE PESSOAL/RECURSOS HUMANOS CABERA:

N

I. Se a unidade nd&o pertencer a estrutura da Secretaria dos Negécios
Juridicos — SJ:

a) Receber a documentagdo, providenciar o protocolo do pedido e
enviar o requerimento & SJ;

Il. Se a unidade pertencer a estrutura de SJ:

a) Receber d documentacgdo, providenciar o protocolo do pedido;

b) Receber o requerimento quando o Procurador estiver “lotado” em
outra secretaria;

Ill. De posse do requerimento:

a) Requisitar o prontudrio do servidor;

b) Verificar os dados do SIGPEC (vide Manual Contagem de Tempo no
SIGPEC);

e A identificagéo do requerente (nome e numero do RG efou
filiacéio) deve ser a mesma constante do RG e no SIGPEC >
Histérico Funcional > Dados Pessoais > Cadastro de Pessoas > Aba
Documentos;

OBSERVAGAO: Se, no SIGPEC, os dados do servidor estiverem incorretos,
providenciar sua regularizagéo;

c) Apurar a data da obtencgéo do beneficio, utilizando o SIGPEC no
caminho: Histérico Funcional Contagem de Tempo Conversdo de
Tempo.

OBSERVAGAO: O tempo de efetivo exercicio na carreira serd computado
nos termos do estabelecido no artigo 64 da Lei n.° 8.989/79, inclusive
quanto a férias e licengcas-prémio averbadas em dobro, desde que
publicadas durante a permanéncia na carreira;



Enquadramento de Procurador

d) Preencher o Formuldrio, tendo como paradmetro o exemplo abaixo
descrito.

Para subsidio:

e Licenca-prémio averbada em dobro: s6 preencha com af(s)
licenga(s) que foi(ram) publicada(s) durante a permanéncia na
carreira de Procurador;

e Férias averbadas em dobro: sé6 preencha com as férias que foram
publicadas durante a permanéncia na carreira de Procurador;

e Resultado 2: preencher com o resultado da soma dos eventos de
acréscimos;

Decréscimos

e Preencher com os totais para cada tipo — vide abaixo — dentro do
periodo em estudo (entre o inicio de exercicio e a data limite).

SISTEMA

LEGADO - SIGPEC TIPO DE

DESCRIGAO CODIGO

MNEMONICO

coépico /
SUBCODIGO

FREQ.

Licenca
165/172 - 01 Médica 13 LSM PADRAO
Servidor

Licenca
165/172 - 04 Mental 39 LDC PADRAO
Alienacédo

Licenca
Doencga
Pessoa
Familia

165/172 - 05 14 LFM PADRAO

Afastamento
Congresso,
Competigdes
Curso,

165/172 — 25 47 AC3 PADRAO

Edicdo
agosto/2023



SISTEMA
LEGADO -

coébico /
SUBCODIGO

165/172 — 30

165/172 - 34

165/172 — 35

165/172 — 37

165/172 — 39

165/172 — 51

DESCRICAO

Afastamento

p/ regularizar

situagéo
funcional

Licenca

Doencga

Pessoa
Familia - 1/3

Licenca

Doenga

Pessoa
Familia — 2/3

Afastamento
Priséio/
Condenacéo

Afastamento
Prisé@o
Preventiva

Licenca
Doenga
Pessoa
Familia —
Total

Enquadramento de Procurador

SIGPEC
coébpico

68

15

16

61

62

17

Edicdo
agosto/2023

MNEMONICO

AR2

LF1

LF2

APP

APE

LFI

TIPO DE

FREQ.

PADRAO

PADRAO

PADRAO

PADRAO

PADRAO

PADRAO



SISTEMA
LEGADO -

cobpico /
SUBCODIGO

165/172 - 54

165/172 - 55

165/172 - 56

165/172 — 61

165/172 — 62

165/172 - 63

DESCRICAO

Suspensdo
até 15 dias

Suspensdo
de 16 a 30
dias

Suspensdo
de 31a 90
dias

Afastamento

Curso FGV

Graduacgdo

Afastamento

Curso FGV - P6s

graduacdo

Afastamento
Curso,
Congresso,
Competicdes

Enquadramento de Procurador

SIGPEC
cODIGO

87

89

48

Edicdo
agosto/2023

MNEMONICO

SUS

SUS

SUS

AG4

AP4

AC4

TIPO DE

FREQ.

PENALIDADES

PENALIDADES

PENALIDADES

PADRAO

PADRAO

PADRAO



SISTEMA
LEGADO -
coépico /

SUBCODIGO

165/172 — 64

165/172 - 65

165/172 — 66

165/172 -
67

165/172 — 68

165/172 - 69

165/172 — 72

DESCRIGAO

Sobrestamento
de Contrato

Afastamento
Acompanhar
Marido

Afastamento
Vacdéncia
Tornada
Insubsistente

Afastamento
Decreto
22730/86

Afastamento
Demissdo
Tornada s/

Efeito

Afastamento
Prestar Serv.
Téc. Educac.

Afastamento

Retratagdo
Portaria 03/96

ou 30/96

Enquadramento de Procurador

SIGPEC
coébico

66

51

67

53

55

63

Edicdo
agosto/2023

MNEMONICO

ASU

AAM

AVE

AAC

ADE

ART

TIPO DE

FREQ.

PADRAO

PADRAO

PADRAO

PADRAO

PADRAO

PADRAO



Enquadramento de Procurador

SISTEMA
LEGADO -
coépico [/

SUBCODIGO

165/172 — 72
165/172 - 73
165/172 — 74
165/172 — 78
165/172 - 80
165/172 - 81

DESCRICAO

Afastamento
Retratagdo
Portaria 03/96
ou 30/96

Afastamento
Regularizar
Situagéo
Funcional

Afastamento

Aposentadoria

Indevida

Afastamento
Curso
Capacitaga c/
Prej.

Licenga Médica
Servidor —
Pericial

Licenga Médica
Servidor
Concessé@o
Pericial

Licenga Médica
Servidor
Unidade

SIGPEC
coébpico

70

54

10

1

12

Edicdo
agosto/2023

MNEMONICO

ART

AR4

AAI

A4C

LSP

LMP

LMU

TIPO DE

FREQ.

PADRAO

PADRAO

PADRAO

AFAST CURSO
CAPACITA

PADRAO

PADRAO

PADRAO



Enquadramento de Procurador

SISTEMA

LEGADO - SIGPEC

DESCRICAO cODIGO

coépico /
SUBCODIGO

Suspensdo
Preventiva
[priséo
administrativa

165/172 — 99

Morte
Presumida

173 - 97 78

177 Com Prejuizo de
01 Vencimentos e
Vantagens

S/ Prejuizo
Venctos. c/
Prejuizo
Vantagens

177 - 03

Descanso

30 Semanal Ndo

31

32

Remunerado

Faltas
Justificadas

Faltas
Injustificadas

Edigdo
agosto/2023

MNEMONICO

SUT

DTJ

DSR

FAJ

FAI

10

TIPO DE

FREQ.

PENALIDADES

PADRAO

CEDIDOS

CEDIDOS

PADRAO

PADRAO

PADRAO



SISTEMA
LEGADO -
cépico [/

SUBCODIGO

48

59

66

67

68

69

DESCRICAO

Certiddo Tempo
Emitida p/
Aposentadoria

Auséncia PAS-
Decr. Exceto
Aposentadoria

Processo
Administrativo
— Faltas

Faltas
Justificadas
Consec
(Ing. Adm.)

Faltas
Injustificadas
Consec.
(Ing. Adm.)

Afastamento
s/ perc.
Venctos

(Ing. Adm.)

Enquadramento de Procurador

SIGPEC
cébico

92

84

82

80

79

Edicdo
agosto/2023

MNEMONICO

PDE

PAF

FJC

FIC

AlF

TIPO DE

FREQ.

CONTAGEM
DE
TEMPO

PADRAO

PADRAO

PADRAO

PADRAO

PADRAO

11



Enquadramento de Procurador

SISTEMA

LEGADO - = SIGPEC
DESCRICAO cODIGO

cépico /
SUBCODIGO

Faltas
Justificadas
70
Interpoladas
(Ing. Adm.)

83

Faltas
Injustificadas
Interpoladas
(Ing. Adm.)

71 81

77 Tempo N&o

Anistiado -

Auséncia
91 PAS-Decr. p/ 93
todos efeitos

Auséncia
Afastam. -
104 Exceto 74
Aposentadoria

Auséncia
105 Afastamento

p/
todos efeitos

75

Edigdo
agosto/2023

12

MNEMONICO IFSBE

FREQ.

FJI PADRAO

Fll PADRAO
ANI PADRAO
PDT PADRAO
CDR PADRAO

CDT PADRAO



Enquadramento de Procurador 13

SISTEMA

LEGAD

coépico /
SUBCODIGO

o - SIGPEC TIPO DE

DESCRICAO MNEMONICO

coébico FREQ.

137 Periodo de 64 ASB PADRAO
Sobrestamento
Afastamento S/
160 Vencimentos 72 AFP PADRAO
Faltas Prescritas
Certiddo de
e CONTAGEM
161 Tempo Enyt,da 5E TEVE
p/ Beneficio

Apur
.
.
.
.

Resultado 3: preencher com o resultado da soma dos eventos de
decréscimos;

acdo:

Resultado 1: transcrever do cdiculo ja efetuado, em dias;
Resultado 2: total de acréscimos, em dias;

Resultado 3: total de decréscimos, em dias;

Total: 10 (dez) ou 20 (vinte) anos, conforme o enquadramento.

Detém Tempo Para Enquadramento: assinalar SIM ou NAO. Se SIM,
preencher com a nova referéncia.

Data de vencimento do enquadramento: se a data encontrada for maior
que a atual, refazé-la novamente até que seja igual ou menor que a
atual, utilizando a tabela de conversdo de periodos em dias e Tabela 2.

Edicdo
agosto/2023



Exemplo de Contagem:

CALTCOLD
TOTAL DE DIAS
DATA LIMITE: 15/ 02 /2009
DATA DEINICIO NA CARREIRA:  01/07 /1938
RESULTADO 1 170
ACRESCIMO S
PERIODO DE I i
LICENCA PREMIO AVERBADA EM DOBRO 180
FERIAS AVERBADAS EM DOBRO
RESULTADC 2 180
DECRESCIMO 5
FALTAS
LICENGAS MEDICAS 50
AFASTAMENTOS
SUSPENSOES
RESULTADD 3 50
APURACAO
{+) RESULTADO 1 7170
(+)RESULTADO 2 1 30
() RESULTADO 3 50
ToTaL= 7300 piesou 20 anos 00 wmesese 00 Dias
DETEM TEMPO PARA ENQUADRAMENTO: SIM MAD REFERENCIA: PRMO3

DATADE VENCIMENTO DO ENQUADRAMENTO

15/02 /2009

DATA

ASSINATURA DD RESPONSAVEL

CARIM

&

Tanto o requerimento, quanto o demonstrativo de contagem deverdo
ser analisados e assinados pelos responsdveis pela contagem, e o
despacho correspondente, devidamente preenchidos, encaminhando-

os d autoridade competente.

OBSERVAGAO: O despacho somente deverd ser preenchido pela Unidade
de Recursos Humanos, se for determinado pela autoridade competente.



I. Datar e assinar o despacho;

Il. Devolver o requerimento d Unidade de Recursos Humanos.

I. Elaborar a lauda para publicagao;

Il. Cadastrar o enquadramento no SIGPEC > Histérico Funcional> Eventos
> Eventos de Cargo > Eventos de Cargo, utilizando como “Espécie de
Evento”, EVOLUCAO FUNCIONAL.

Ill. Anexar no prontudrio, cépia do formuldrio de encaminhamento e de
contagem de tempo e do despacho contendo a data em que foi
publicado;

Lei n°10.182/86 - artigo 16, § 2°, alinea “a”;
Decreto n° 23.304/87:

Decreto n° 41.710/2002;

Portaria n° 162/2004 - SGP-G.

15



ANEXO |

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP
SECRETARIA MUNICIPAL DA JUSTICA

ENQUADRAMENTO — PROCURADOR

1 - IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME REGISTRO VINCULO

NOME SOCIAL

CARGO CATEGORIA FUNCIONAL
PROCURADOR - EFETIVO

PADRAO TELEFONE

2 — IDENTIFICACAO DA UNIDADE

SECRETARIA

TELEFONE

3 - REQUERIMENTO

VENHO REQUERER O ENQUADRAMENTO NA REFERENCIA
“a”, DO ARTIGO 16 DA LEI N.2 10.182/86.

DATA

, PREVISTO NO PARAGRAFO 22, ALINEA

ASSINATURA DO SERVIDOR




ANEXO Il

DESPACHO

b

A vista das informag&es oferecidas no presente e de acordo com o estabelecido no § 22 - Alinea “a”,
do Artigo 16 da Lei n.2 10.182/86, Decreto n.2 23.304/87 e Decreto n.2 41.710/02:

l- Defiro, enquadrando-se o(a) requerente na referéncia , @ partir de

L]
I___J
[ ]

- Indefiro o pedido formulado pelo(a) requerente, por ndo haver completado o intersticio de
tempo na carreira estabelecido no § 22 - Alinea “a”, do Artigo 16 da Lei n.2 10.182/86.

lll- Publique-se o item acima assinalado.

IV - Anote-se em prontudrio.

/ / PUBLICADO EM

ASSINATURA DO RESPONSAVEL



