MANUAL PARA SOLICITACAO DE RECONSIDERACAO E RECURSO

PEDIDO DE RECONSIDERACAO PARA ASSUNTOS DE PESSSOAL

1) Caso o servidor nao concorde com a decisdao de indeferimento de ato de pessoal,
podera entrar inicialmente com Pedido de Reconsideragdo.

Para tanto, deve acessar a Mesa Virtual do SIPAC e ir a op¢do Documentos / Cadastrar
Documentos.

Em “Tipo de Documento” comecar a digitar e selecionar na lista a opcdo “PEDIDO DE
RECONSIDERACAO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL”.

Em “Natureza do Documento”, escolha a op¢do “RESTRITO”.

Em “Hipotese Legal”, escolha a opgdo “INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011);
Em “Assunto Detalhado”, escrever “RECONSIDERACAQ” seguido do assunto principal (ex.:
RECONSIDERACAO - AUXILIO TRANSPORTE)

OBS.: Ndo insira dados pessoais neste campo.

Selecionar a op¢ao “ESCREVER DOCUMENTO” e depois “CARREGAR MODELO”.

DApoOs Do DOCUMENTO

Tipe do Documento: 4 PEDIDO DE RECONSIDERACAO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL

Natureza do l l
Documento: RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimenteo do plblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipdtese

Legal: * INFORMACAD PESSOAL SENSIVEL (Ar.31 da Lei n® 12.527/2011)

Assunto Detalhado:  |[RECONSIDERACAO - AUXILIO TRANSPORTH /J

(1000 caracteres/35 digitados)
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados
Forma do Documento: * (O Documento Fisico | ® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAD: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas o texto e realizar a

formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE



2) Preencher os campos do formuldario.
D B ZI US — L x, X AA~-v= == =S~vE~ = = 6
X e B & Q 22K~ = =

Formatos v Paragrafo  ~ Fonte v Tamanho ~  Palavras Reservadas v Referéncias v

NOME:

SIAPE:

CARGO:

LOTAGAQ:

CAMPUS: ( ) SANTO ANDRE ( ) SAO BERNARDO DO CAMPO
TELEFONE:
RAMAL:

E-MAIL INSTITUCIONAL:

ASSUNTO PARA RECONSIDERACAO:
N° DO PROCESSO (SE HOUVER):

CARGO COMISSIONADO (FG/CD DA AUTORIDADE QUE PROFERIU A PRIMEIRA DECISAQ:
FUNDAMENTACAO DO REQUERENTE:

OBSERVACOES:

« Anexar na proxima tela os documentos/legislacdo que embasem a solicitacdo.

e O prazo para interposicio de pedido de reconsideracdo € de 30 dias a contar da publicacdo ou da ciéncia, pelo interessado, da decisdo recorrida.
« O parecer com a decisdo sobre o pedido de reconsideracdo devera ser emitido dentro de 30 dias.

« Fundamentacdo legal: Capitulo VIII da Lei 8.112 de 11/12/90.

3) Assinar o documento, inserir anexos e encaminhar para a unidade administrativa da SUGEPE
responsdvel pela demanda.

4) O Pedido de Reconsideracdo sera analisado pela unidade administrativa da SUGEPE
responsavel, e quando for emitida a decisao o servidor sera notificado:

® em caso de processos, devera tomar a ciéncia via SIPAC;

® para os demais pedidos, sera notificado por e-mail.

5) Caso o servidor ndo concorde com a decisdo a respeito do Pedido de Reconsidera¢do, podera
interpor Recurso.

PEDIDO DE RECURSO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL

1) Caso o servidor ndo concorde com a decisdo de indeferimento de ato de pessoal, podera entrar
inicialmente com Pedido de Reconsideragao.

Para tanto, deve acessar a Mesa Virtual do SIPAC e ir a op¢do Documentos / Cadastrar Documentos.

Em “Tipo de Documento” comecar a digitar e selecionar na lista a opgao “PEDIDO DE
RECONSIDERAGAO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL”.

Em “Natureza do Documento”, escolha a op¢do “RESTRITO”.

Em “Hipotese Legal”, escolha a opgdo “INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011);
Em “Assunto Detalhado”, escrever “RECONSIDERACAQ” seguido do assunto principal (ex.:
RECONSIDERAGAO - AUXILIO TRANSPORTE)

OBS.: Nao insira dados pessoais neste campo.

Selecionar a opgdao “ESCREVER DOCUMENTO” e depois “CARREGAR MODELO”.



DApos po DocuMENTO

Tipe do Documente: 4 PEDIDO DE RECURSO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL

Matureza do
Documento: [RESTRITO v ]

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

H'T_‘;‘;j‘ﬂ # | INFORMACED PESSOAL SENSIVEL (Ar.31 da Lei n® 12,527/2011)

assunte Detalhado: I RECURSO - AUXILIO TRANSPDRTEI

(1000 caracteres/28 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres,/0 digitados)

Forma do Documento: * (0 Documento Fisico @ Escrever Documento O anexar Documento Digital

ESCREVER DoCuMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j4 formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ac imprimir o decumento, o ideal seria copiar apenas o texto e realizar a

formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.
I CARREGAR MODELO I CARREGAR MODELO UNIDADE

2) Preencher os campos do formulario.

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB I US —L | x, X A~HE~===Es =S~E~= = &
Xhe H & Q & 20~ =2 =2

Formatos ~ Pardgrafo  ~  Calibri - 12pt ~  Palavras Reservadas v  Referéncias «

NOME:

SIAPE:

CARGO:

LOTACAO:

CAMPUS: ( ) SANTO ANDRE ( ) SA0 BERNARDO DO CAMPQ
TELEFONE:

RAMAL:

E-MAIL INSTITUCIONAL:

ASSUNTO DO RECURSO:
N2 DO PROCESSQO (SE HOUVER):
CARGO COMISSIONADQ (FG/CD) OU CARGO DA AUTORIDADE QUE PROFERIU A DECISAQ DO PEDIDO DE RECONSIDERAGAQ OU RECURSO ANTERIOR:

FUNDAMENTAGAO DO REQUERENTE:

OBSERVACOES:

3) Assinar o documento, inserir anexos e encaminhar para a unidade administrativa da SUGEPE responsavel

pela demanda.
4) O recurso sera analisado pelo Superintendente de Gestdo de Pessoas e, quando for emitida a decisdo o

servidor sera notificado:
® em caso de processos, devera tomar a ciéncia via SIPAC;
® para os demais pedidos, sera notificado por e-mail.
5) Caso o servidor ndo concorde com a decisdo, podera interpor outro recurso, seguindo os
mesmos passos descritos anteriormente. O segundo recurso é encaminhado para andlise da
autoridade imediatamente superior e, quando for emitida a decisdo, o servidor sera notificado

para tomar ciéncia no processo.

6) Em caso de duvidas, entrar em contato com a divisdo responsavel pelo servico de acordo com os
manuais.



