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FLUXOS DOS PROCESSOS DE GESTAO CORPORATIVA DE PESSOAS SEPLAG | (7} ioreiunwro

%/ ) EGESTAO
1" GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

PAG PROCESSO PAG PROCESSO

Afastamento para estudo no Brasil e exterior Concurso - Comissao coordenadora

Alteracao do regime de trabalho - Universidades Concurso - Convocacao administrativa
Ampliacao e reducao de carga horaria Concurso - Cumprimento de deciso judicial (ato)
Ascensao funcional do servidor publico das autarquias e fundacées Concurso - Cumprimento de decisao judicial (edital)
Ascensao funcional do servidor publico estadual Concurso - Edital (aspectos formais)

Concurso - Nomeacao administrativa

Estabilidade

Ascensao funcional do servidor publico militar

Avaliacao de desempenho

Cessao de servidor/empregado Publico Estadual para municipios do Estado do Ceara Estagio - Convénio - Termo de cooperacao técnica

Cess3o de servidor/empregado Publico Estadual para outros poderes do Estado do Ceara Estagio-Selecao de Estagiarios N.S./Concessao de bolsa/Prorrogacao/ Desligamento

Cess3o de servidor/empregado Publico Estadual para poderes da Unido de outros Exoneracao a pedido para servidor civil

estados, do Distrito Federal e dos municipios de outros estados Exoneracdo a pedido, demiss3o ex officio, reversio e desligamento para militar

Cessao de servidor/empregado publico para o Poder Executivo Estadual Exoneracao de oficio para servidor civil

Cessao entre 6rgaos/entidades do Poder Executivo Estadual Gratificacdo (ndo vinculada a avaliacdo de desempenho)

Concurso - Autorizacao para nomeacao Projeto de lei relacionado a plano de cargo e carreira ou vantagens remuneratorias

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0



AFASTAMENTO PARA ESTUDO NO BRASIL E EXTERIOR

EGP/ASJUR

ORGAO/ENTIDADE

ORGAO/ENTIDADE

Anexar
....... » documentacao’,

Abrir processo marcar ato/

no Suite portaria (em

DOCX) para
publicacao
iSe Fundacao T
Eou Autarquia !

OBSERVACOES

' Documentos necessarios:

DOCUMENTACAO GERAL

- Requerimento assinado pelo servidor e pelo chefe
imediato (ou oficio de ciéncia do chefe imediato);

- Declaracao de matricula;

- Termo de compromisso para afastamento;

- Relatoério afastamento Stricto Sensu;

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/
PROTOCOLO CEDED

» Verificar assunto
e tramitar
processo para
Cogep/Ceded

Analisar
processo e
elaborar
despacho

Analisar
processo e
realizar
despacho

Em caso
de Ato

SEPLAG/ASJUR

Analisar ato
e elaborar
despacho

—————>

€ = ———

- Ficha Funcional;

- Despacho da Gestao de Pessoas da setorial; e

- Despacho da Assessoria Juridica da Escola de Gestao Publica e da
Assessoria Juridica do 6rgao/entidade.

AFASTAMENTO INICIAL

- Formulario para afastamento inicial ; e

- Avaliacdo da Capes ou termo de acordo /parceria com a Capes.

_. SECRETARIA
DO PLANEJAMENTO
E GESTAO

VERND DO ESTADO DO CEARA

ORGAO/ENTIDADE

SEPLAG/SEXEC-GES CASA CIVIL

Providenciar . .
Providenciar

Analisar assinatura do .
0 0 > medidas
processo, Governador no ..
cabiveis e
elaborar e ato e/ou .
. .. . arquivar o
assinar oficio publicacao do
processo

ato ou portaria

A
1
1
1
1

Em caso
de Ato

[ mmmmm—

PRORROGACAO DE AFASTAMENTO

- Formulario para prorrogacao de afastamento;

- Copia do DOE referente ao ultimo afastamento;

- Histérico Escolar; e

- Declaracao de apresentacao do relatério semestral.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
Documentos a serem publicados no DOE devem ser
anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023

Versiao 1.0



ALTERAGAO DO REGIME DE TRABALHO - UNIVERSIDADES SEPLAG | (%)} Soreiuero

E GESTAO
GOVERND DO ESTADO DO CEARA

JURIDICO DA GESTOR COMPETENTE SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/
SECRETARIA DA SECRETARIA PROTOCOLO CPROV
Anexar
______ . documentacéo’ N Analisar I INN Analisar I ————__y Verificarassunto ______, Analisar
Abrir processo e marcar processo e . . processo e . : e tramitar processo e
. . Assinar portaria Assinar portaria
no Suite portaria (em elaborar parecer elaborar parecer processo para elaborar
DOCX) para juridico juridico Cogep/Cprov despacho
publicacao
CASA CIVIL SEPLAG/SEXEC-GES
Providenciar Elab
. . ] . . _____ aborar e
medidas €= Providenciar <€ Validar portaria € : ..
. g . assinar oficio de
cabiveis® e publicacao da ato e elaborar :
i portaria parecer encaminha-
arquivar o
d mento
processo
OBSERVACOES
' Documentos necessarios: - Escalas de trabalho do interessado;
- Portaria de alteracao; - Certidoes de nada consta em nome do interessado;
- Requerimento de ampliacao de carga horaria definitiva; - Repercussao financeira proporcional e repercussao financeira anual dos dois anos subsequentes;
- Despacho do RH do érgao; - Declaracao do ordenador de despesa; e
- Formulario de Solicitacao de certidao de acumulacao de cargos, para a ampliacao de carga - Parecer do juridico do 6rgao/entidade.
horaria definitiva; Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
- Declaracao de acumulacao de cargos do interessado; Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0



Z  SECRETARIA
DO PLANEJAMENTO

AMPLIACAO E REDUCAO DE CARGA HORARIA

1~" GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

SEPLAG/SEXEC-GES

SEPLAG/
PROTOCOLO

SEPLAG/COGEP/

Anexar .
______ . Analisar
. > documentacao >
Abrir processo processo e
no Suite € marcar ato elaborar parecer
(em DOCX) para .
. juridico
publicacao
OBSERVACAOES

' Documentos necessarios:

AMPLIACAO DE CARGA HORARIA - SEDUC

- Ato de ampliacao de carga horéria;

- Requerimento de ampliacao de carga horaria definitiva;

- Demonstrativo de vagas para ampliacao definitiva de carga horaria;
- Portaria da comissao de avaliacdo de desempenho para ampliacao
de carga horaria;

- Despacho do RH do érgao;

- Formulario de solicitacao de certiddo de acumulacao de cargos,
para a ampliacao de carga horaria definitiva;

- Declaracao de acumulacao de cargos do interessado;

- Escalas de trabalho do interessado;

- Certiddes de nada consta em nome do interessado;

- Repercussao financeira proporcional e repercussao financeira anual
dos dois anos subsequentes;

- Declaracao do ordenador de despesa; e

- Parecer do juridico do 6rgao/entidade.

Analisar
Verificar assunto Analisar :

9 " : ¥ >  Validar ato e > processo,

. e tramitar processo e . .
Assinar ato elaborar parecer elaborar oficio e

processo para elaborar . . ..
juridico assinar oficio e

Cogep/Cprov despacho

ato

REDUCAO DE CARGA HORARIA - SEDUC
- Ato de reducao de carga horaria;

- Requerimento de reducao de carga horaria;
- Ficha funcional do interessado;

CASA CIVIL
Providenciar

medidas € ===

Providenciar <€ .
Validar ato e

= , ~ . s . 2 . o
- Declaracao do responsavel da lotacao, informando cabiveis® e publicacdo do

. L . . elaborar parecer
se a reducao de carga horaria nao representa prejuizo arquivar o ato
para o funcionamento do estabelecimento de ensino processo

sem gerar prejuizos para o bom funcionamento da
unidade, deferindo o pedido para a reducao de carga
horaria;

- Despacho RH; e

- Parecer do juridico do 6rgao/entidade.

Anexar somente documentos que nao sao criados
no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser
anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0



ASCENSAO FUNCIONAL DO SERVIDOR PUBLICO DAS AUTARQUIAS E FUNDAGOES 2 KR e

GESTAO
GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/

SEPLAG/SEXEC-GES CASA CIVIL

Anexar
E Validar o Verificar assunto Analisar Analisar . .
. ----» documentacao’, ----» ) —==> _ --->Elaborar parecer ~=—* ) == B ===>  Providenciar
Abrir processo marcar ato/ ato/portaria e Assinar . . e tramitar processo e processo, ..
. . : juridico e assinar publicacdo da
no Suite portaria (em elaborar ato/portaria to/portari processo para elaborar elaborar e I
ato/portaria . ..
DOCX) para despacho P Cogep/Ceded despacho assinar oficio
publicacao
: ¥ :
I Em caso de : i
i analise da | v
. .
: dlsponlblll,d?de SEPLAG/COPLO
I orcamentaria
i
1
: o o
i- Verificar a PI‘OVIdenCIar
""""""""" > disponibilidade medidas
orcamentaria e cabiveis e
elaborar arquivar o
despacho processo
OBSERVACOES - Declaracao do ordenador de despesas;
' Documentos necessarios: - Portaria assinada;
- Documento com esclarecimentos acerca do assunto; - Parecer do juridico do 6rgao/entidade; e
- Parecer da comissao de avaliacao; - Demais documentos necessarios para aprovacao do pleito.
- Boletins de classificacao; Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
- Repercussao financeira; Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0



ASCENSAO FUNCIONAL DO SERVIDOR PUBLICO ESTADUAL SEPLAG | {7 iosituno

E GESTAO
GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/

PROTOCOLO CEDED SEPLAG/SEXEC-GES CASA CIVIL

Anexar e . e " Providenciar
_______ 30! _——_____s Verificarassunto ________ nalisar o nalisar I . . e .
Abrir processo marcar ato/ e tramitar processo e processo, .. ..
. . publicacao da cabiveis e
no Suite portaria (em processo para elaborar elaborar e SalEE .
. - arquivar o
DOCX) para Cogep/Ceded despacho assinar oficio 4
publicacio processo
i ) i
I Se vinculada 1

A
1
1
1
1

1
1
]
]
1
i
SECRETARIA : SEPLAG/COPLO
i Em caso de
1andlise da
0 g on.aia
I disponibilidade
i orcamentaria Verificar a
Elaborar parecer VL R e
. . disponibilidade
juridico e assinar . .
to/portari orcamentaria e
ato/portaria
P elaborar
despacho
OBSERVACOES
! Documentos necessarios: - Declaracao do ordenador de despesas;
- Documento com esclarecimentos acerca do assunto; - Portaria assinada;
- Parecer da comissao de avaliacao; - Parecer do juridico da Secretaria.
- DOE dos boletins de classificacao; Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
- Repercussao financeira;. Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0



ASCENSAO FUNCIONAL DO SERVIDOR PUBLICO MILITAR

" SECRETARIA
DO PLANEJAMENTO
E GESTAO

ORGAO/ENTIDADE ORGAO/ENTIDADE

Anexar

SEPLAG/
PROTOCOLO

------- » documentacio’, ------» Verificar assunto N Analisar N Analisar
Abrir processo marcar ato/ e tramitar processo e processo,
no Suite portaria (em processo para elaborar elaborar e
DOC.X) para Cogep/Ceded Despacho assinar Oficio
publicacao
i Em caso ? i
i,de Oficial 1 H
1
1
SECRETARIA E
!
1
iEm caso de Oficial
Elaborar parecer i TS
: s TTTTTTTTTTTTTTTTTT > Ato/Portaria e
e assinar o
Ato/Portaira® elaborar
Despacho
OBSERVACOES
' Documentos necessarios:
DOCUMENTOS GERAIS - Parecer do Juridico da PMCE/CBMCE;

- Requerimento assinado pelo Militar;

- Copia da Identidade Funcional;

- BCG ou DOE do curso de conclusao, BCG ou DOE
da ultima promocao;

- Repercussao financeira;

- Declaracdo do ordenador de despesas;

- Comprovante de contribuicdo do sistema unico de previdéncia/SUPSEC;
- Certiddes negativas processuais de antecedentes criminais; e

- Demais documentos necessarios para aprovacao do pleito.

PRACA

- Portaria; e

- Avaliacao de comportamento.

EPLA EP .
: C(;I)Egﬁ I SEPLAG/SEXEC-GES n CASA CIVIL ORGAO/ENTIDADE

GOVERND DO ESTADD DO CEARA

Providenciar
assinatura do

Providenciar

—===> medidas
Governador no ..
cabiveis e
Ato e/ou AraUivar o
. uiv
publicacdo do d
processo

Ato ou Portaria

OFICIAL

- Ato.

’Assinar Ato:

- Parecer da SSPDS; e

- Demais documentos necessarios para aprovacao do pleito.
Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados
no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023

Versiao 1.0



~C  SECRETARIA
?ﬂ{ DO PLANEJAMENTO
»

AVALIACAO DE DESEMPENHO SEPLAG ||

/ ) EGESTAOQ
5" GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/
PROTOCOLO CEDED

SEPLAG/SEXEC-GES CASA CIVIL

Anexar . . ) )
________ > < 1 =--------s Verificarassunto ________ . IR Analisar I . . ———ee——y Providenciar
. documentacao . Analisar proces- Providenciar . ..
Abrir processo e tramitar processo e . medidas cabiveis
. e marcar ato so e elaborar publicacao da .
no Suite processo para elaborar e . e arquivar o
(em DOCX) para despacho . . portaria
- Cogep/Ceded assinar oficio processo
publicacao
I L)
1 1
1 1
1 1
1
1
]
1
i
i Em caso de
i autarquia e
I fundacad
E Validar o
Ato/Portaria e
elaborar
Despacho

OBSERVACOES

' Documentos necessarios:

- Parecer do juridico do 6rgao/entidade;

- Copia do DOE (que consta a nomeacao da Comissao Setorial de Avaliacdo de Desempenho - CSAD);
- Parecer da CSAD;

- Repercussao financeira;

- Declaracdo do ordenador de despesas; e

- Despacho da area de Gestao de Pessoas.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0



CESSAO DE SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO ESTADUAL PARA MUNICIPIOS DO ESTADO DO CEARA

PREFEITO

Solicitar cessao
via oficio

OBSERVACOES

! Documentos necessarios:

CASA CIVIL/
PROTOCOLO

Abrir processo
no Suite’

CASA CIVIL

Analisar
processo e
manifestar

anuéncia da
cessao

Analisar
processo e
anexar dados
funcionais do
servidor®

Proceder com os
registros
funcionais
pertinentes e
arquivar
processo

Analisar
processo e
emitir parecer
conclusivo

CASA CIVIL

Providenciar
publicacao da
portaria

SECRETARIA

SEPLAG | P ' DO PLANEJAMENTO
: uc?EEE: :uesuuc DO CEARA
SEPLAG/ SEPLAG
PROTOCOLO /COGEP/CEMOP
Analisar
Elaborar e . processo e
D 5 Verificar assunto ______ s
assinar : elaborar
, . e tramitar c o o
despacho/oficio portaria®, oficios
L. processo para .
com anuéncia (municipio e
B Cogep/Cemop
da cessao Sefaz) e
despacho

SECRETARIO(A) DA

SEPLAG/SEXEC-GES

Assinar portaria
e oficiose €
proceder
encaminha-
mentos

SEPLAG/SEXEC-GES

SEPLAG/ASJUR

Analisar proces-
so, elaborar ofi-
cio para Casa Ci- ¢-—----
vil e oficio fisico
para municipio e
abrir processo
com oficio para
Sefaz

Emitir parecer

- Oficio com a solicitacao da cessao do servidor/empregado informando nome, cargo, matricula, lotacao, tipo de cessao, se para prestar servicos ou exercer cargo de provimento em comissao;
- Termo de responsabilidade, subscrito pelo dirigente maximo do 6rgao/entidade solicitante, conforme Decreto n°® 33.877/2020; e
> Marcar no Suite portaria para publicacio e indicar subscritor.
Para caso de encerramento de cessdo antes do prazo previsto, o fluxo é similar ao de cessao.
Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023

Versao 1.0



CESSAO DE SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO ESTADUAL PARA OUTROS PODERES DO ESTADO DO CEARA SEPLAG | E_‘ L

DIRIGENTE MAXIMO
SOLICITANTE

CASA CIVIL/

PROTOCOLO CASACHIE

Analisar

. . pamaas ? B > processo e
Solicitar cessao Abrir processo .
. oy manifestar
via oficio no Suite .

anuéncia da

cessao

OBSERVACOES

' Documentos necessarios:

Analisar
processo e
anexar dados
funcionais do
servidor®

Proceder com os
registros
funcionais
pertinentes e
arquivar
processo

Analisar
processo e
emitir parecer
conclusivo

CASA CIVIL

Providenciar
publicacdo da
portaria

Elaborar e
assinar
despacho/oficio
com anuéncia
da cessao

SECRETARIO(A) DA

SEPLAG/SEXEC-GES

Assinar portaria
e oficio(s)e €
proceder
encaminha-
mento(s)

------ >

SECRETARIA

DO PLANEJAMENTO
GESTAO

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG
PROTOCOLO /COGEP/CEMOP
Analisar
» rocesso e
Verificar assunto ______ s P
. elaborar
e tramitar e
portaria®, oficios
processo para
(em caso de
Cogep/Cemop .
ressarcimento) e
despacho

SEPLAG/SEXEC-GES

SEPLAG/ASJUR

Analisar proces-

so, elaborar ofi-

cio no Suite para ¢------

Casa Civil e

oficio fisico para

solicitante (em
caso de

ressarcimento)

Emitir parecer

- Oficio com a solicitacao da cessao do servidor/empregado informando nome, cargo, matricula, lotacao, tipo de cessao, se para prestar servicos ou exercer cargo de provimento em comissao;
- Termo de responsabilidade, subscrito pelo dirigente maximo do 6rgao/entidade solicitante, conforme Decreto n° 33.877/2020; e

> Marcar no Suite portaria para publicacio e indicar subscritor.

Para caso de encerramento de cessao antes do prazo previsto, o fluxo é similar ao de cessao.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023

Versao 1.0



CESSAO DE SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO ESTADUAL PARA PODERES 2 secRETARIA

SEPLAG | (g sonsino

DA UNIAO DE OUTROS ESTADOS, DO DISTRITO FEDERAL E DOS MUNICIPIOS DE OUTROS ESTADOS 0 o romnzome scint
DIRIGENTE MAXIMO CASA CIVIL/ CASA CIVIL SEPLAG/ SEPLAG
SOLICITANTE PROTOCOLO PROTOCOLO /COGEP/CEMOP
. . Analisar
Analisar Analisar . Elaborar e .
______ , I I I Analisar I . ————-_ Verificarassunto ______,  processo e
. . . : processo e processo e assinar ) ,
Solicitar cessao Abrir processo . processo e .. e tramitar elaborar ato?,
e 4 manifestar anexar dados . despacho/oficio ..
via oficio no Suite i — emitir parecer .. processo para oficio (em caso
anuéncia da funcionais do . com anuéncia :
~ — conclusivo ~ Cogep/Cemop de ressarcimen-
cessao servidor da cessao

to) e despacho

1
1
\ 4

SECRETARIO DA

SEPLAG/SEXEC-GES

SEPLAG/SEXEC-GES

CASA CIVIL

SEPLAG/ASJUR

Analisar proces-

Proceder com os

registros Assinar ato e S0, elabora.r
. €= Providenciar €~~"""" A oficio(s)e ~ €~~~ oficio no Suite  ¢------ €-mm---
funcionais . " para PGE e i .
. subscricao do Emitir parecer proceder . Emitir parecer Assinar ato
pertinentes e ¢ blicacs ‘h N oficio fisico para
arquivar ato e publicacado encaminhamen solicitante (em

o(s)
processo SR de
ressarcimento)

OBSERVACOES

! Documentos necessarios:

- Oficio com a solicitacao da cessao do servidor/empregado informando nome, cargo, matricula, lotacao, tipo de cessao, se para prestar servicos ou exercer cargo de provimento em comissao;
- Termo de responsabilidade, subscrito pelo dirigente maximo do 6rgao/entidade solicitante, conforme Decreto n° 33.877/2020; e

> Marcar no Suite ato para publicacio e indicar subscritores na seguinte ordem: (1) Secretario da pasta; (2) Secretario da Seplag; e (3) Governador.

Para caso de encerramento de cessao antes do prazo previsto, o fluxo é similar ao de cessao.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0



SEPLAG/

PROTOCOLO SEPLAG/CEMOP

. Analisar proces-
Abrir processo P

. Verificar assunto so, elaborar
no Suite, anexar ;
e > etramitar ~TT77C > despacho e
documentacao ..
. processo para solicitar
e tramitar para .
Seplag/Cogep/ (assinado pelo
protocolo da
| Cemop coordenador da
Seplag Cogep
OBSERVACOES

! Documentos necessarios:

SECRETARIA

CESSAO DE SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO PARA O PODER EXECUTIVO ESTADUAL 3

GOVERND DO ESTADD DO CEARA

ORGAO/ENTIDADE

CASA CIVIL

CASA CIVIL

CEDENTE SEPLAG/CEMOP

Elaborar oficio, Anexar resposta Proceder com os
______ s Pprovidenciar ______, ey Gdoorgao/  ______, IR registros
assinatura do Manifestar entidade Registrar funcionais
Governador e anuéncia cedente ao pronunciamento pertinentes e
imprimir processo no arquivar
documento Suite processo

- Oficio com a solicitacao da cessao do servidor/empregado informando nome, cargo, matricula, lotacao, tipo de cessao, se para prestar servicos ou exercer cargo de provimento em comissao;

- Termo de responsabilidade, quando couber, subscrito pelo 6rgao/entidade solicitante; e

- Documentos que tratem da dotacdao orcamentaria e financeira prévias, que comprovem a disponibilidade de recursos financeiros para assumir os custos referentes a cessdo, sem que seja necessaria
a suplementacao durante o exercicio, e manifestacao técnica e juridica.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0



SECRETARIA

CESSAO ENTRE ORGAOS/ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL 3

GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG
PROTOCOLO /COGEP/CEMOP CASACIVIE
Abrir processo Analisar Elaborar e Para cargo  Analisar proces- Proceder com os
no Suite* solici- __ _,  Analisar  __ . __, Verificar assunto M ©2M>539 = 5o e elaborar  __, ) . _,  registros
. processo e assinar ; Proceder com a Providenciar .
tando cessao via processo e .. e tramitar despacho . . funcionais
. . anexar dados . despacho/oficio ; nomeacao no publicacdo da )
oficio assinado funcionais d emitir parecer .. processo para assinado pelo SGP-SCC? portaria pertinentes e
. uncionais do . com anuéncia - .
pelo dirigente servidor conclusivo da cessio Cogep/Cemop coordenador da arquivar
maximo Cogep processo

SEPLAG

1
1
1
i
1 =
: /COGEP/CEMOP SEPLAG/ASJUR SEPLAG/SEXEC-GES
1
1
1 ~ .
I Para prestacédo Analisar proces-
1 .
1 de servico so e elaborar .
e > .o N L Analisar
portaria“ e
- processo e
despacho Emitir parecer

assinar portaria

assinado pelo .
( P (secretario)

coordenador da
Cogep)

OBSERVACOES

! Documentos necessarios:

- Oficio com a solicitacdo da cessao do servidor/empregado informando nome, cargo, matricula, lotacao, tipo de cessao, se para prestar servicos ou exercer cargo de provimento em comissao; e
- Termo de responsabilidade, subscrito pelo dirigente maximo do érgao/entidade solicitante, conforme Decreto n°® 33.877/2020.

2 Marcar no Suite portaria para publicacdo e indicar subscritor.

® Sistema de Gestdo de Pessoas (SGP) e Sistema de Cargo Comissionado (SCC).

Para caso de encerramento de cessao antes do prazo previsto, o fluxo é similar ao de cessao.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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SECRETARIA

CONCURSO - AUTORIZACAO PARA NOMEAGAO ) BoromtiamenTo

) EGESTAO
GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/
PROTOCOLO CPROV

SEPLAG/COGEP/

SEPLAG/COPLO

SEPLAG/SEXEC-GES

CPROV

. Analisar Verificar assunto Analisar Validar
Abrir processo ~======"" . pEnaaamas >  EEEEEE >, ¥« . > Autorizar  TTTTTTTTT > .
. processo e e tramitar processo e cronograma de Dar ciencia ao
no Suite, anexar » cronograma de .. :
. 4 elaborar parecer processo para elaborar nomeacao e . drgao e arquivar
documentacao o nomeacao
juridico Cogep/Cprov despacho elaborar parecer

OBSERVACOES
' Documentos necessarios:
- Cl/oficio;

- Copia da homologacao do certame;

- Nota técnica sobre o certame;

- Cronograma de nomeacoes;

- Repercussao financeira proporcional e repercussao financeira anual dos dois anos subsequentes;
- Declaracdo do ordenador de despesas; e

- Parecer do juridico do 6rgao/entidade demandante e vinculada, quando for o caso.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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CONCURSO - COMISSAO COORDENADORA 2.\ 5O PLANBIAMENTO

) EGESTAO
GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/ SEPLAG/COGEP/
el - SEPLAG/ASJUR SEPLAG/SEXEC-GES CASA CIVIL ——
. . . Analisar Sem pagamento
Elaborar oficio Verificar assunto de gratificacio : .
D N > . s brocessoe TS5 T __ N ; . Analisar s . . -—__s Dar ciéncia as
com indicacao e tramitar Validar portaria Providenciar . . :
Anexar elaborar processo, . orgaos/entidade
dos membros e - 4 processo para e elaborar .. publicacdo da .
. documentacao despacho, . elaborar oficio e . S e arquivar
abrir processo Cogep/Cprov i parecer juridico . : portaria
Suit portaria e marcar assinar portaria processo
no Suite

para publicacao

E Quando houver ?
+ Pagamento de gratificagao I

SEPLAG/CEGDEP SEPLAG/COAFI

Elaborar
Elaborar  —============--- > _
. declaracao do
repercursao
. . ordenador de
financeira

despesa

OBSERVACOES

! Documentos necessarios:

- Cl/oficio, assinado pelo dirigente maximo;

- Cl/oficio indicando os membros da comissao coordenadora do 6rgao/entidade;

- Repercussao financeira sobre o custo de pagamento da gratificacdo aos membros; e
- Declaracao do ordenador de despesas.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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CONCURSO - CONVOCAGCAO ADMINISTRATIVA

. SECRETARIA
DO PLANEJAMENTO
E GESTAO

SEPLAG/
PROTOCOLO

GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG/COGEP/
CPROV

SEPLAG/ASJUR

SEPLAG/SEXEC-GES

CASA CIVIL

Anexar Analisar Verificar assunto Analisar Analisar
. --=> documentacio® ---* Y —==¥ : Bl ~==> Validar editale ~="*>  processo, @ ~~~> Providenciar
Abrir processo . processo e . . e tramitar processo e . . ..
. e marcar edital Assinar edital elaborar parecer elaborar oficio e publicacdo do
no Suite elaborar parecer processo para elaborar . : .. .
(em DOCX) para L juridico assinar oficio e edital
. juridico Cogep/Cprov despacho .
publicacao edital
i = i
I Se vinculada i I
1
L 2
JURIDICO DA GESTOR COMPETENTE
SECRETARIA DA SECRETARIA
Anali Providenciar
nalisar .
= medidas
rocesso e . . ..
P Assinar edital cabiveis® e
elaborar parecer .
. arquivar o
juridico
processo
OBSERVACOES
' Documentos necessarios:
- Cl/oficio; - Copia do processo de autorizacao para nomeacao com cronograma;

- Edital de convocacao;

- Formulario de dados do concurso;

- Repercussao financeira proporcional e repercussao financeira anual dos dois anos subsequentes;
- Declaracao do ordenador de despesas;

- Despacho RH; e

- Despacho do juridico do 6rgao/entidade demandante e vinculada, quando for o caso.
Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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SECRETARIA

CONCURSO - CUMPRIMENTO DE DECISAO JUDICIAL (ATO) SEPLAG | (7)) ieitiune

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

SEPLAG/
PROTOCOLO

SEPLAG/COGEP/

SEPLAG/ASJUR CPROV

SEPLAG/ASJUR SEPLAG/SEXEC-GES

Anexar i Analisar
5 ., Analisar I - Verificar assunto ___, Analisar s Analisar |, . LA
. documentacao ; Validar ato e processo,
Abrir processo processo e . e tramitar processo e processo e ..
. e marcar ato Assinar ato elaborar parecer elaborar oficio e
no Suite elaborar parecer processo para elaborar parecer elaborar . . ..
(em DOCX) para o ) . juridico assinar oficio e
.. juridico Asjur juridico despacho
publicacao ato
: 4
I Se vinculada i
JURIDICO DA GESTOR COMPETENTE CASA CIVIL
SECRETARIA DA SECRETARIA
Anali Providenciar
nalisar . : : i
—=3 medidas <= Providenciar < :
processo e : . . g . Validar ato e
Assinar ato cabiveis® e publicacdo do
elaborar parecer ; elaborar parecer
. arquivar o ato
juridico
processo
OBSERVACOES
' Documentos necessarios: - Trajetoria dos candidatos;
- Cl/oficio PGE para cumprimento; - Formulario de dados do concurso;
- Cépia da decisao judicial e demais documentacoes; - Repercussao financeira proporcional e repercussao financeira anual dos dois anos subsequentes; e
- Edital; - Declaracao do ordenador de despesas.
- Despacho RH; Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
- Despacho do juridico do 6rgao/entidade demandante e vinculada, quando for o caso; Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.
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SECRETARIA

CONCURSO - CUMPRIMENTO DE DECISAO JUDICIAL (EDITAL) SEPLAG | (5] S2riaitiuaro

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

SEPLAG/
PROTOCOLO

SEPLAG/COGEP/

SEPLAG/ASJUR CPROV

SEPLAG/ASJUR SEPLAG/SEXEC-GES

Anexar Analisar
N ., Analisar s ___, Verificar assunto ___, Analisar L) Analisar L, : : A
) documentacao . Validar edital e processo,
Abrir processo . processo e . . e tramitar processo e processo e .
. e marcar edital Assinar edital elaborar parecer elaborar oficio e
no Suite elaborar parecer processo para elaborar parecer elaborar . : ..
(em DOCX) para o . . juridico assinar oficio e
- juridico Asjur juridico despacho .
publicagio edital
i + i
I Se vinculada I I
| v

RIDICO DA GESTOR COMPETENTE
u 0 CASA CIVIL

SECRETARIA DA SECRETARIA

. Providenciar
Analisar

processo e — medidas <= Providenciar
Assinar edital cabiveis® e publicacdo do
elaborar parecer . .
. arquivar o edital
juridico
processo
OBSERVACOES
! Documentos necessarios:
- Cl/oficio PGE para cumprimento;
- Cépia da decisao judicial e demais documentacoes; Em caso de convocacao:
- Edital; - Formulario de dados do concurso;
- Despacho RH; e - Repercussao financeira proporcional e repercussao financeira anual dos dois anos subsequentes; e
- Despacho do juridico do érgao/entidade demandante e vinculada, quando for o caso. - Declaracao do ordenador de despesas.
Em caso de edital de fases de concurso ou reclassificacao: Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
- Trajetéria dos candidatos. Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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CONCURSO - EDITAL (ASPECTOS FORMAIS)

COMISSAO
COORDENADORA
ORGAO/ENTIDADE

COMISSAO
COORDENADORA
ORGAO/ENTIDADE

SEPLAG/
PROTOCOLO

Anexar i .
e . Analisar . ___4 Verificar assunto __
. > documentacao ¥ ¥ ¥ )
Abrir processo . processo e . . e tramitar
; e marcar edital Assinar edital
no Suite elaborar parecer processo para
(em DOCX) para .
L juridico Cogep/Cprov
publicacao
: A
I Se vinculada i
1
v
JURIDICO DA GESTOR COMPETENTE
SECRETARIA DA SECRETARIA
Analisar s
rocesso e . .
X Assinar edital
elaborar parecer
juridico
OBSERVACOES
! Documentos necessarios:
- Cl/oficio;
- Parecer da comissao coordenadora assinado por todos os membros;
- Edital;

- Em caso de cumprimento de decisdo judicial, anexar documentacao; e

- Despacho do juridico do 6rgao/entidade demandante e vinculada, quando for o caso.
Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

->

SECRETARIA

DO PLANEJAMENTO
E GESTAO

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

COMISSAO
COORDENADORA
ORGAO/ENTIDADE

SEPLAG/COGEP/

CPROV SEPLAG/SEXEC-GES

CASA CIVIL

Providenciar

Analisar . . .
~==*> Elaborare/ou ~~"*> Providenciar ~—"* medidas
processo e . .. . ..
assinar oficio e publicacdo do cabiveis e
elaborar . . )
edital edital arquivar o
despacho
processo

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0



CONCURSO - NOMEAGCAO ADMINISTRATIVA DO PLANEJAMENTO

E GESTAO
GOVERND DO ESTADO DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/
PROTOCOLO CPROV

SEPLAG/ASJUR SEPLAG/SEXEC-GES

Anexar Analisar
N ., Analisar s __ Verificar assunto ___, Analisar |, . A e
. documentacao . Validar ato e processo, .
Abrir processo processo e . e tramitar processo e .. Validar ato e
. e marcar ato Assinar ato elaborar parecer elaborar oficio e
no Suite elaborar parecer processo para elaborar . : .. elaborar parecer
(em DOCX) para L juridico assinar oficio e
- juridico Cogep/Cprov despacho
publicacao ato

]
9 ]
Se vinculada i
¥

RIDICO DA ESTOR COMPETENTE
JURIDICO GESTOR CO CASA CIVIL

SECRETARIA DA SECRETARIA

Providenciar

Analisar . : .
Drocesso e —==) medidas €==  Providenciar
Assinar ato cabiveis® e publicacdo do
elaborar parecer .
. arquivar o ato
juridico
processo
OBSERVACOES
! Documentos necessarios:
- Cl/oficio; - Copia do processo de autorizacao para nomeacao com cronograma;
- Ato de nomeacao; - Despacho RH; e
- Formulario de dados do concurso; - Parecer do juridico do 6rgao/entidade demandante e vinculada, quando for o caso.
- Repercussao financeira proporcional e repercussao financeira anual dos dois anos subsequentes; Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
- Declaracdo do ordenador de despesas; Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.
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SECRETARIA

ESTABI LI DAD E I. :g:;:;:umzmo

GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/
PROTOCOLO CEDED

SEPLAG/ASJUR SEPLAG/SEXEC-GES

CASA CIVIL

Anexar Providenciar
______ ) ~« 1 ———___y Verificarassunto ______, Analisar IR Analisar I Analisar A .
. documentacao ) assinatura do
Abrir processo e tramitar processo e processo e processo,
. e marcar ato o Governador e

no Suite processo para elaborar emitir parecer elaborar e ..

(em DOCX) para . . - publicacido do

Cogep/Ceded despacho juridico assinar oficio

publicacao ato

(==

Providenciar

medidas
cabiveis e
~ arquivar o
OBSERVACOES processo
' Documentos necessarios:
- Solicitacdo do requerente (servidor);
- DOE do edital de abertura do concurso, DOE da classificacao final do concurso, DOE da lei de criacao  Certidio de casamento em caso de mudanca de nome:
dos cargos, DOE do edital de homologacao do concurso, DOE do edital de convocacao do candidato, - Formulario de avaliacdo assinado pelo chefe imediato;
DOE do Ato de nomeacao; - Relatério final da comissdo de avaliacido especial de desempenho do estagio probatério;
- Termo de posse (com data inicial de posse do exercicio, datada e assinada); - Andlise e parecer da assessoria do 6rgio/ Entidade;
- DOE da portaria da comissao de avaliacdo especial de desempenho do estagio probatério, DOE da - Ato de estabilidade com assinatura do titular do 6rgao/entidade; e
portaria que instituiu o regulamento para avaliacio especial do estagio probatorio; - Encaminhamento a Seplag.

Anexar somente documentos que nio sao criados no Suite.
Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

- Quadro discriminativo de tempo para aquisicdo da estabilidade (demonstrativo de ocorréncia: faltas,
licencas e afastamento);

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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ESTAGIO - CONVENIO - TERMO DE COOPERACAO TECNICA

Elaborar termo

SEPLAG/COGEP/
CPROV

SEPLAG/
PROTOCOLO

SEPLAG/COGEP/

CPROV SEPLAG/ASJUR

SEPLAG/SEXEC-GES

. . : Validar termo de Analisar
de cooperagao ______ ) Conferir  ______ S N Analisar  ______ 5 e )
.. . . . cooperacao processo e
técnica e documentacao e Abrir processo documentacao e .. .
. . . técnica e assinar termo de
encaminha por encaminhar para no Suite elaborar 5
) elaborar parecer cooperacao
e-mail o Protocolo despacho . ..
_ juridico técnica
documentacao
SEPLAG/COGEP/
CPROV
Dar ciéncia a
Universidade e
arquivar
processo
OBSERVACAOES

! Documentos necessarios:

- Termo de cooperacido em 2 (duas) vias;

- Comprovante de inscricao no cadastro nacional da pessoa juridica;

- Certidao conjunta negativa de débitos relativos a tributos federais e a divida ativa da uniao,
emitida pela Secretaria da Receita Federal e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional;

- Certificado de regularidade com o FGTS - CRF, emitido pela Caixa Econdmica Federal;

emec.mec.gov.br.

SEPLAG/COGEP/
CPROV

Elaborar extrato
do termo de
cooperacao

técnica e marcar

documento para
publicacao

CASA CIVIL

Providenciar
publicacdiodo <€

extrato do termo

de cooperacao
técnica

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

SECRETARIA
" DO PLANEJAMENTO
) EGESTAO

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

SEPLAG/ASJUR

Validar extrato
do termo de
cooperacao

técnica e
elaborar parecer
juridico

SEPLAG/SEXEC-GES

Elaborar oficio e
assinar extrato
do termo de
cooperacao
técnica

- Registro junto ao Ministério da Educacdo - MEC. (publicacdo da portaria); e
- Consulta para verificar situacao de atividade da Universidade/Faculdade no Site:

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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SECRETARIA

ESTAGIO - SELECAO DE ESTAGIARIOS N.S. / CONCESSAO DE BOLSA / PRORROGAGAO / DESLIGAMENTO  SEPLAG | (%} 22riat dunwro

Anexar
s documentacéo’ s Analisar
Abrir processo e marcar por- processo e
no Suite taria ou edital elaborar parecer
(em DOCX) para juridico
publicacao
OBSERVACOES

' Documentos necessarios:

1. CONCESSAO DE BOLSA DE ESTAGIO - NiVEL MEDIO
- Portaria conforme modelo Edoweb;

- Repercussao financeira;

- Declaracao do ordenador;

- Cépia do termo de estagio; e

- Parecer do RH do 6rgao e parecer juridico.

2. CONCESSAO DE BOLSA DE ESTAGIO - NiVEL SUPERIOR
- Portaria conforme modelo Edoweb (somente assinatura do
dirigente maximo do 6rgao/entidade);

- Cépia da publicacao do edital de selecao de estagio;

- Historico das convocacdes por ordem de classificacao;

- Repercussao financeira;

- Declaracao do ordenador;

- Copia do termo de estagio; e

- Parecer do RH do 6rgao e parecer juridico.

-—>

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/

-->

- Verificar assunto ___, Analisar
Assinar portaria e tramitar processo e
ou edital processo para elaborar
Cogep/Cprov despacho

3. DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIO - NIiVEL MEDIO E
SUPERIOR

- Portaria (conforme modelo Edoweb);

- Parecer do RH do 6rgao; e

- Cépia da publicacao da portaria que concedeu a bolsa.

* Caso o desligamento seja a pedido do estagiario, faz-se
necessario anexar aos autos o requerimento do estudante
solicitando o seu desligamento.

4. PRORROGACAO DE ESTAGIO DE NiVEL SUPERIOR

- Portaria (conforme modelo Edoweb);

- Parecer do RH do 6rgao;

- Repercussao financeira;

- Declaracao do ordenador;

- Cépia da publicacdo da portaria que concedeu a bolsa; e

- Apenas para portadores de deficiéncia: comprovacao que o
estagiario é portador de deficiéncia.

1" GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

Providenciar

Elaborar e . . .

. . =-==*>  Providenciar ~~"* medidas
assinar oficio de .. ..

: publicacdo da cabiveis e

encaminha- . . .
portaria ou edital arquivar o

mento

processo

5. SELECAO DE ESTAGIO DE NIiVEL SUPERIOR

-Edital de selecao;

-Portaria ou sua publicacdo com os nomes dos membros da
comissao examinadora da selecao;

-Portaria ou sua publicacio com os nomes dos servidores
supervisores responsaveis por acompanhar os trabalhos dos
estagiarios;

- Parecer do RH do 6rgao;

- Parecer do juridico do 6rgao/entidade; e

-Caso a selecao nao possua vagas reservadas para candidatos
negros, devera conter justificativa no processo.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados
no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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SECRETARIA

EXONERAGAO A PEDIDO PARA SERVIDOR CIVIL

GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/

PROTOCOLO CPROV SEPLAG/SEXEC-GES CASA CIVIL

Anexar Anali Verif ; Anali Elab Providenciar
. nalisar erificar assunto nalisar aborar e : : .
. --=> documentacio® -—-* B === ; == N . ===> Providenciar ~~"* medidas
Abrir processo processo e ; e tramitar processo e assinar oficio de . . .
i e marcar ato Assinar ato : publicacdo do cabiveis® e
no Suite elaborar parecer processo para elaborar encaminha- i
(em DOCX) para o ato arquivar o
.. juridico Cogep/Cprov despacho mento
publicacao processo
i H
Se vinculada i
JURIDICO DA GESTOR COMPETENTE
SECRETARIA DA SECRETARIA
Analisar s
processo e .
Assinar ato
elaborar parecer
juridico

OBSERVACOES
' Documentos necessarios: - Termo de devolucao da carteira funcional (PCCE, PEFOCE e SAP); % Inserir no SGP data de publicacdo do ato.
- Cl/oficio; - Despacho do RH, com informacdes sobre a exoneracao, com o levantamento Anexar somente documentos que nao sao
- Requerimento do servidor; dos valores devidos e indevidos (memodria de calculo); criados no Suite.
- Copia do termo de posse do outro cargo, em caso de posse - Caso necessario devolucao de valores, anexar cépia do DAE e comprovante Documentos a serem publicados no DOE
em outro cargo; de pagamento; devem ser anexados no Suite em formato Docx.
- Certidao negativa de débitos estaduais; - Declaracao que o interessado nao estara mais figurando na escala de servico;
- Certidao de antecedentes disciplinares; - Ficha funcional,
- Certiddao/termo de devolucdao acerca dos pertences em - Ato de exoneracao; e
nome do servidor (PCCE, PEFOCE e SAP); - Parecer do juridico do 6rgao/entidade.
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EXONERACAO A PEDIDO, DEMISSAO EX OFFICIO, REVERSAO E DESLIGAMENTO PARA MILITAR ) PoriANEAuenTo

E GESTAO
GOVERND DO ESTADO DO CEARA

JURIDICO DA GESTOR COMPETENTE SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/

SECRETARIA DA SECRETARIA PROTOCOLO CPROV

Anexar . . . ;
______ . . Analisar I SN Analisar I ————__y Verificarassunto ______, Analisar
. documentacao )
Abrir processo processo e . processo e . e tramitar processo e
. e marcar ato Assinar ato Assinar ato
no Suite elaborar parecer elaborar parecer processo para elaborar
(em DOCX) para . .
L juridico juridico Cogep/Cprov despacho
publicacao
CASA CIVIL SEPLAG/SEXEC-GES SEPLAG/ASJUR
Providenciar Analisar
medidas €=====" Providenciar €~==""" . €= processo, €T Validar ato e
- . Validar ato e L
cabiveis® e publicacdo do elaborar oficio e elaborar parecer
) elaborar parecer . .. .
arquivar o ato assinar oficio e juridico
processo ato

OBSERVACOES

! Documentos necessarios na pagina seguinte.

% Inserir no Sistema de Gest3o de Pessoas (SGP) data de publicacdo do ato.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.
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EXONERACAO A PEDIDO, DEMISSAO EX OFFICIO, REVERSAO E DESLIGAMENTO PARA MILITAR

_. SECRETARIA

SEPLAG | (g} iE2ififituer

REVERSAO

- Cl/oficio;

- Requerimento do militar solicitando a reversao ao
servico ativo da PMCE e identidade funcional;

- Copia da publicacdo da reserva remunerada do
interessado;

- Laudo da Coordenadoria de Pericia Médica;

- Ata da Comissdao dos Membros da Assessoria
Permanente, aprovando o pleito;

- Parecer juridico da PMCE;

- Declaracao de acumulacido de cargos, empregos e
funcodes publicas;

- Certidao judicial criminal, certidao negativa criminal e
certidao de antecedentes;

-Certidao de antecedentes disciplinares e certidao da
justica federal;

- Oficio sobre o quantitativo de efetivo da PMCE com o
percentual de Guardas Patrimoniais, com o percentual
(atual) de Guardas Patrimoniais em relacido ao efetivo da
PMCE, conforme Lei n°® 12.656/1996, ou seja, informar
o quantitativo disponivel para reverter os militares a
Guardas Patrimoniais, discriminando a memodria de
calculo;

- Repercussao financeira proporcional e repercussao
financeira anual dos dois anos subsequentes;

- Declaracdo do ordenador de despesas;

- Ato de reversao; e

- Parecer do juridico da SSPDS.

EXONERACAO A PEDIDO DE MILITARES

- Cl/oficio;

- Requerimento do(a) interessado(a);

Obs: caso seja por posse em outro cargo, anexar a copia
do termo de posse do outro cargo.

- Copia da Carteira funcional;

- Resumo de assentamentos acerca da vida funcional e
financeira, com o levantamento dos valores devidos e
indevidos (memoria de calculo);

Obs: caso necessario devolucao de valores, anexar cépia
do DAE e comprovante de pagamento.

- Certidoes de antecedentes criminais;

- Declaracdo acerca de débito ou pendéncia no
Almoxarifado Geral do 6rgao;

- Certidao negativa de débitos estaduais;

- Declaracao informando que o interessado nao estara
mais figurando na escala de servico;

- Parecer do juridico do 6rgao/entidade;

- Ato de exoneracao; e

- Parecer do juridico da SSPDS.

5" GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

DESLIGAMENTO DO BSP

- Cl/oficio;

- Requerimento de desligamento do interessado ou copia da certidao de
Obito ou comprovacao/despacho do RH sobre o interessado ter atingido a
idade-limite;

- Ato de desligamento;

- Cépia da publicacdo no DOE, da reversao do militar ao servico ativo do
Batalhdo de Seguranca Patrimonial - BSP/PMCE;

- Ata da Assessoria Permanente;

- Despacho RH;

- Parecer juridico da PMCE; e

- Parecer do juridico da SSPDS.

DEMISSAO EX OFFICIO DE MILITAR

- Cl/oficio;

- Termo de posse do outro cargo inacumulavel;

- Cépia da carteira funcional;

- Resumo de assentamentos acerca da vida funcional e financeira, com o
levantamento dos valores devidos e indevidos (memaria de calculo);

Obs: caso necessario devolucao de valores, anexar cépia do DAE e
comprovante de pagamento.

- Certidoes de antecedentes criminais;

- Declaracao acerca de débito ou pendéncia no Almoxarifado Geral do 6rgao;
- Certidao negativa de débitos estaduais;

- Declaracdo informando que o interessado ndo estard mais figurando na
escola de servico;

- Parecer juridico do 6rgao/entidade;

- Ato de demissao; e

- Parecer do juridico da SSPDS.
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SECRETARIA

EXONERAGAO DE OFiCIO PARA SERVIDOR CIVIL 3

GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG SEPLAG/COGEP
/ / ! SEPLAG/ASJUR SEPLAG/SEXEC-GES

PROTOCOLO CPROV

Anexar . Analisar
N . Analisar L ___ Verificar assunto ___, Analisar |, . s s
. documentacao ; Validar ato e processo, .
Abrir processo processo e . e tramitar processo e .. Validar ato e
. e marcar ato Assinar ato elaborar parecer elaborar oficio e
no Suite elaborar parecer processo para elaborar . . .. elaborar parecer
(em DOCX) para o juridico assinar oficio e
.. juridico Cogep/Cprov despacho
publicacao ato
i 0 i
I Se vinculada E :
JURIDICO DA GESTOR COMPETENTE
SECRETARIA DA SECRETARIA
Analisar Providenciar
---’ . . .
processo e . medidas <= Providenciar
e|aborar parecer Assinar ato Cabllveisz e pub|ica(;éo dO
juridico arquivar o ato
processo
OBSERVACOES
1 A i ° . ’ . ’ ~ .
Docurn.entos necessarios: - Despacho do RH, com informacées sobre a exoneracdo, com o - Parecer juridico do 6rgao/envolvido.
- Cl/oficio; levantamento dos valores devidos e indevidos (meméria de calculo);  * Inserir no Sistema de Gestéo de Pessoas (SGP) data de

- Termo de posse do outro cargo inacumulavel; (o ~ -~ s
P g0 Inacumutavel; - Caso necessério devolucio de valores, anexar cépia do DAE e  publicacdo do ato.

- Certiddo negativa de débitos estaduais; comprovante de pagamento. Anexar somente documentos que nao sao criados no

- Certidao de antecedentes disciplinares; ~ . < e .
o d fc plinares; - Declaracio que o interessado nio estara mais figurando na escala  Suite.
- Certidao/termo de devolucao acerca dos pertences em nome do de servico; Documentos a serem publicados no DOE devem ser

servidor (PCCE, PEFOCE e SAP); - Ficha funcional: anexados no Suite em formato DOCX.

- Termo de devolucao da carteira funcional (PCCE, PEFOCE e SAP); - Ato de exoneracio;

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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SECRETARIA

GRATIFICACAO (NAO VINCULADA A AVALIACAO DE DESEMPENHO) SEPLAG | ()| poriatsiaueno

1> GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/
PROTOCOLO 2 SEPLAG/SEXEC-GES CASA CIVIL
Abrir processo no Providenciar
Suite, anexar do- e . : assinatura do Providenciar
. » Verificar assunto _________ N Analisar  _________ o Analisar  _________ S, N .
cumentacao e . Governador no medidas
e tramitar processo e processo, . .
marcar decreto decreto e/ou cabiveis® e
. processo para elaborar elaborar e . :
ou portaria (em : . publicacdo do arquivar o
DOCX Cogep/Celca despacho assinar oficio
) para decreto ou processo
publicacao portaria
1 A 1 . A A
H L ! Em caso de analise b |
! i i da disponibilidade I i i
/ L I orcamentaria i ' !
i N
E SEPLAG/ COPLO P
I I
| -
i o
I Se Fundacao i I
Eou Autarquia Valid Verificar a i 1Se Decreto
g alidar . . I .
""""""""" g S disponibilidade ' emmmmm--------> Analisar o
parecer juridico ..
orcamentaria e processo e
e elaborar
elaborar elaborar parecer
despacho
despacho
OBSERVACAOQES
! Documentos necessarios:
- Oficio e/ou requerimento do servidor; - Declaracao do ordenador de despesa; e
- Parecer juridico; - Demais documentos necessarios para aprovacao do pleito.
- Despacho do RH; Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.
- Repercussao financeira (incluindo férias, 13° salario e patronal); Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato Docx.
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SECRETARIA

PROJETO DE LEI RELACIONADO A PLANO DE CARGO E CARREIRA OU VANTAGENS REMUNERATORIAS EGEsThG e

GOVERND DO ESTADD DO CEARA

SEPLAG/ SEPLAG/COGEP/

PROTOCOLO CELCA SEPLAG/COPLO SEPLAG/SEXEC-GES CASA CIVIL

. o . Verificar a . . .
Abrir processo ______ » Verificar assunto ______ R Analisar L, disponibilidade === R Analisar Providenciar
no Suite, anexar e tramitar processo e .. processo, aprovacao da lei
.1 orcamentaria e .
documentacao processo para elaborar elaborar elaborar e na Assembleia
e assinar Cogep/Celca despacho despacho assinar oficio Legislativa
OBSERVACOES
' Documentos necessarios:

- Oficio;

- Parecer juridico;

- Repercussao financeira (incluindo férias, 13° salario e patronal);

- Declaracao do ordenador de despesa; e

- Demais documentos necessarios para aprovacao do pleito.

Anexar somente documentos que nao sao criados no Suite.

Documentos a serem publicados no DOE devem ser anexados no Suite em formato DOCX.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
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