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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SEPOG), objetivando a modernizacdo dos
procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal de Fortaleza, ao mesmo tempo, o atendimento eficaz
e tempestivo das demandas dos seus servidores, desenvolveu uma série de melhorias nos procedimentos
de concessdo de direitos e vantagens, mediante racionalizacdo, automatizacdo e virtualizacdao dos processos,
além da revisdo e atualizacdo da legislacdo.

O presente manual reine informacdes acerca das normas, procedimentos e sistemas referentes ao Processo
de Suplementacdo de Carga Hordria, de forma a orientar o desenvolvimento das atividades sobre o assunto
nos diversos érgaos e entidades da administracdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal.

As normas e procedimentos sdo importantes fontes de informacdo sobre a organizacdo, pois explicitam
como as atividades devem ser desenvolvidas e apresentam como principais objetivos:

e Fixar critérios e padrdes de execucdo das atividades inerentes aos processos organizacionais;

e Uniformizar a terminologia técnica e administrativa utilizada na organizacao;

e Normatizar as atividades, métodos, sistemas e formularios utilizados;

e Garantir a execucdo correta dos processos, independentemente das alteragdes politicas, gerenciais e
administrativas;

e Evitar equivocos sobre a interpretacdao de como deve ser feito algum procedimento do processo;

e Contribuir na ambientacdo e treinamento de novos servidores, bem como dos antigos que assumem
novas funcoes;

e Contribuir para a eficiéncia e eficacia dos trabalhos realizados;

e Servir como instrumento efetivo e continuo para consulta e orientagdo aos profissionais da organizacdo.

O nosso agradecimento a equipe da SEPOG e a todos os colaboradores dos demais érgaos e entidades
gue participaram das oficinas de redesenho dos processos e do desenvolvimento do sistema de direitos e
vantagens, bem como aqueles que contribuiram na edi¢do deste manual.

Philipe Nottingham
SECRETARIO DA SEPOG

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

N SUPLEMENTAGAO DE CARGA HORARIA




SUMARIO

LDEFINIGAOD. ... e et 6
2.FUNDAMENTAGAO LEGAL. ..o e et 6
BLREQUISITOS. ...ttt ettt ettt e et e e et e e e et e e e et s e e et e e e e eas e e e ekt eeense e e e nna e e e nnbs e e e e 6
B.DOCUMENTAGAO. ... e e 7
S.SISTEMAS UTILIZADOS. ... ..ottt et et e et e e ekt e e et e e e et e e e et e e e e ks e e et s e e e e nts e e e e nsaeeennbaeeans 8
6. FLUXO DO PROGCESSO ... ..ottt et e e et e e e et e e e et e e e e e et et e e e e e e e e e e st e e e e e st e e e eesanaeeeesnns 8
7.MAPEAMENTO DO PROCGESSO..........oooiiiuiiiaiiitee ettt e et e et e ettt e e e e e et e e e et e e e e tae e e e eaaa e e e eabbeeeennseeeenseas 12
VO] o] [=Tn Voo [o T ool =Yoo O P PP PP PP PPPPPPRPNt 12
7.2 M P8 A0 PrOCESSO ittt e et e et a e 12
7.3.Descricao dos EIemMeNntOS A0 PrOCESSO . .. uuuiiiieiiiiiiiie ettt e e e a e e e e e 12

7.3.1 Subprocesso A — Andlise e parecer da Gestdo de Pess0as:........ccovvvveeeeeeeiiiiieeeeeeeenn 12

7.3.2 Subprocesso B — Parecer Juridico e Emissdo do Ato ou Portaria:...............c.oooeeeiennn. 13

7.3.3 Subprocesso C— Assinatura do Ato OU POrtaria:.........cooeeieiiieieeeeeeiiieeeeeeeeeiee e, 14

7.3.4 Subprocesso D — Andlise e parecer da COGESP/SEPOG:..........cccveeviiuieeiiieieeeieeeeenn 14

7.3.5 Subprocesso E — Parecer Juridico da COJUR/SEPOG:........ccoceivviieiiiiieeiiiieeeeeeeee 15

7.3.6 Subprocesso F — Assinatura do Ato OU POrtaria:........ccooeeuvrrieeeeieiiiiieee e 15

7.3.7 Subprocesso G — Publicacdo do Ato oU POrtaria:........cceeevvviieeiieiiiiiieeeeeeciee e, 16

7.3.8 SubprocessoH—ProvidénciasdoOrgaodeOriGEM: . .....ieeiiiieeiiiieeeciiie et 16

ANEXOS. ... .ottt et ea e h e e et e e ettt e e e e aat e e et e e e et e e e enreeeennes 17
[ 1 1 = [ I I PP 19

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

SUPLEMENTACAO DE CARGA HORARIA




01

DEFINICAO

A suplementacdo da carga hordria é o aumento do nimero de horas prestadas pelo servidor, além daquelas

fixadas para a jornada de trabalho a que estiver sujeito, condicionada a atender o interesse da administracao
publica municipal e a necessidade do servico, dependendo da concordancia expressa do servidor.
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FUNDAMENTACAO LEGAL

2.1 Saude/ UJF:

e Lein® 6.794, 27 de dezembro de 1990 (Estatuto dos Servidores de Fortaleza);

e Lein® 9.263, de 11 de setembro de 2007 (Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da Satde/IJF);

e ein® 9.265, de 11 de setembro de 2007 (Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios da Saude);

e Lein® 9.310, de 06 de dezembro de 2007 (Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dos Médicos);

e Lein® 9.370, de 22 de abril de 2008 (Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Médicos do IJF);

e Lein® 9.889, de 04 de abril de 2012; alterada pela Lei n® 10.273, de 19 de dezembro de 2014 e pela

e L ein® 10.343, de 08 de maio de 2015. (Suplementacdo da carga hordria dos servidores da saude e IJF).

2.2 Educagao:

e Lein® 5.895, de 13 de novembro de 1984 (Estatuto do Magistério);

e L ein®9.069, de 27 de dezembro de 2005 (altera o art. 80 do Estatuto do Magistério);

e Lei n° Municipal N29.249, de 10 de julho de 2007 (Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios da Educacgdo);

e Lei n° Municipal N2 9.438, de 28 de novembro de 2008 (incorporacao de carga horaria suplementar);

e Lein® 9.699 de 23 de setembro de 2010 (suplementacdo e incorporacdo de carga horaria na sede da SME e
nos Distritos de Educagdo);

e Decreto n°® 13.076, de 08 de fevereiro de 2013 (Delegacdo de competéncias ao Secretdrio da SEPOG, SME e
SEGOV).
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REQUISITOS

3.1 Educagao:

Servidor da educacdo que ndo se encontre em situacdo de acumulo de cargo, emprego ou funcdo publica e
que possua carga hordria inferior a 240 (duzentas e quarenta) horas, podera suplementar até esse limite.

3.2 Saude/lJF:

1. Para os que detém carga horaria de 120horas/més, sera permitida a suplementacdo de até 120 horas,
permanecendo sob o mesmo regime de trabalho didrio;

2.Para os plantonistas que detém uma carga horaria de 144horas/més, sera permitida uma suplementacdo de
até 144horas/més, permanecendo exclusivamente em regime de plantao.

3. Para os servidores que detém uma carga de 240horas/més, sera permitida uma suplementacdo de até 48
horas/més, exclusivamente em regime de trabalho em forma de plantdo.
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4. Para os servidores dos niveis de classificacdo A, B e C do PCCS do ambiente de especialidade Saude
(exclusivamente para aqueles do nucleo de praticas especializadas da Salde), cuja carga horaria é de 180
horas/més, sendo 30 horas semanais, sera permitida a suplementagdo de até 60 horas/més.

5. Para os servidores dos niveis de classificacdo A, B e C do PCCS do ambiente de especialidade Saude/IJF
(exclusivamente para aqueles do nucleo de praticas especializadas da Salde), cuja carga horaria é de 180
horas/més, sendo 30 horas semanais, serd permitida a suplementacdo de até 120 horas/més, resguardado o
descanso semanal.

6. Para os servidores dos niveis de classificagdo A, B, C e D do PCCS do ambiente de especialidade Saude/IJF
(exclusivamente para aqueles do Nucleo de Gestdo e Apoio na Saude), cuja carga horaria é de 180 (cento e
oitenta) horas/més, sendo 30 (trinta) horas semanais, sera permitida a suplementacdo de até 60 (sessenta)
horas/més, resguardado o descanso semanal;

7. Para os servidores dos niveis de classificacdo A, B, C e D dos demais PCCS do Municipio de Fortaleza, cuja
carga horaria é de 180 (cento e oitenta) horas/més, sendo 30 (trinta) horas semanais, quando a disposi¢cdo
do Instituto Dr. José Frota, sera permitida a suplementacdo de até 60 (sessenta) horas/més, resguardado o
descanso semanal.” (NR). (Redacdo dada pela LEI N2 10.273, de 19 de Dezembro de 2014)

8. No caso dos profissionais da Estratégia de Satude da Familia (ESF) que detém uma carga de 240 horas/més,
sendo 40 horas semanais, podera haver, desde que haja concordancia do servidor e anuéncia da Administracao
Publica Municipal, uma redistribuicdo de até 20 horas semanais na Atencdo Primaria, Secundaria ou Terciaria,
ficando o referido servidor com, no minimo, 20 horas semanais dedicadas a ESF, nos limites da Portaria
MS2027/2011.
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DOCUMENTAGAO
Documentagao Responsavel
Cépia de documento de identidade com foto e CPF Servidor
Cépia do ultimo extrato de pagamento Servidor
Comprovante de Endereco atualizado Servidor
Ato de nomeacao no cargo efetivo ou publicacao do Servidor ou Unidade de
contrato de trabalho Gestao de Pessoas do Orgao
Declaracao de nao acumulagao de cargo/funcao; Servidor

Unidade de Gestao de

Declaracao de lotacao da carga horaria efetiva; Pessoas do Orado

Oficio informando a existéncia da caréncia e solicitando a
suplementacao de carga horaria (quando a solicitagcao partir
do 6rgao com caréncia de extensao de carga horaria)

Termo de Adesdo (somente para professores selecionados | Servidor (professor de Ecolas
nas Escolas Municipais de Tempo Integral) Municipais de Tempo Integral)

Orgdo interessado na suple-
mentacao de carga horaria
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- SDV- Sistema de Direitos e Vantagens

SISTEMAS UTILIZADOS

- CONSISTHR - Sistema de Gestdo de Recursos Humanos
- SPU - Sistema de Protocolo Unico
- SISNUN - Sistema de Numeracdo de Atos

06

FLUXO DO PROCESSO

Descricdo das A¢bes

Passo Descrigao Quem faz Quando Como
SERVIDOR PREENCHE | <o\ 5qp o1
REQUERIMENTO DE | "\ 5ADE DE
SUPLEMENTACAO OU SERVICO DE QUANDO
A UNIDADE DE SERVI- | & /0 -°5 1 DE EXISTIR ANEXANDO OS
1° | CO COM CARENCIA DE EDUCACAO CARENCIA DOCUMENTOS
CARGA HORARIA EMITE | S\ CaRen DE CARGA NECESSARIOS.
OFICIO OU CIDESO- | <2 bE CARGA HORARIA.
LICITAGAO DE SUPLE- e
MENTACAO. '
ENTREGAR REQUERI-
MENTO OU OFiCIO DE SUEEYE')%E gg QUANDO
SOLICITAGAO NA UNI- | o0, CO DE EXISTIR ANEXANDO OS
2° | DADE DE PROTOCOLO | "¢ it o) CARENCIA DOCUMENTOS
OU NA UNIDADEDE | j& 50 e e DE CARGA NECESSARIOS.
GESTAO DE PESSOAS | - ACAO HORARIA.
DO ORGAO.
ANALISAR A DOCU-
MENTACAO PROTO-
COLADA, COMPLE-
MENTANDO-A COM A
RECEBIMENTO DA UG (5 EMISSAO DE OUTROS
SOLITAGAO E INSTRU- | “~r 3 "~ | QUANDO A DOCU- | DOCUMENTOS PERTI-
3° | CAO DO PROCESSO DE | e dae po | MENTACAO ESTI- | NENTES AO PROCES-
SUPLEMENTACAO DE e VER COMPLETA. | SO. OBSERVAR SE O
CARGA HORARIA. : SERVIDOR ATENDE
AOS REQUISITOS LE-
GAIS. VERIFICAR SE HA
CARENCIA DE EXTEN-
SAO CARGA HORARIA.
ELABORAR O IMPACTO | UNIDADE DE POR MEIO DOS CAL-
4o |FINANCEIRO DASUPLE- GESTAO DE | ViENTACAO eI | CULOS DOS CUSTOS
MENTACAO DE CARGA | PESSOASDO | | ro “otio e7a | MENSAIS E ANUAIS DA
HORARIA. ORGAO. : SUPLEMENTACAO.
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Descricao das Acdes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
AR WA ESUAGEO) |y vavayisyaple QUANDIO A POR MEIO DE EMIS-
. A RESPEITO DA DOCUMENTACAO =
5 - COMPETENTE SAO DE DESPACHO
SUPLEMENTACAO DO GRGAO ESTIVER NO PROCESSO
DE CARGA HORARIA. COMPLETA. '
APOS DESPA-
UNIDADE DE -
) ENCAMINHAR GESTAO DE | CHO FAVORAVEL TRAMITANDO
6 PROCESSO A UNIDADE | o -ccnc pg | DAAUTORIDAE | oo -recy bELO SPU
JURIDICA DO ORGAO. BRGAO COMPETENTE DO '
' ORGAO.
ANALISAR PROCESSO UNIDADE DPARI\?EC,\EI?E?N[;E\FQB_ 'POR MEIO DA
7 E EMITIR PARECER JURIDICADO | 155" com iMPAC. | ANALISE JURIDICA DO
JURIDICO. ORGAO. T0 FINANCEIRO. PROCESSO.
QUANDO ELABORA O ATO OU
E)LSEF)’CC))RRAT,&FS AA[T)CE) UNIDADE PARECER A PORTARIA EM
8° SUPLEMENTACAO JURIDICA DO JURIDICO FOR CONFORMIDADE
DE CARGA HORARIA ORGAO. FAVORAVEL A A LEGISLACAO
SUPLEMENTACAO. VIGENTE.
ENCAMINHAR PRO- APOS EMISSAO DO
CESSO AO DIRIGENTE UNIDADE | ATO OU PORTARIA TRAMITANDO
9° MAXIMO DO ORGAO | JURIDICADO | DE SUPLEMENTA- PROCESSO
PARA ASSINATURA DO ORGAO. GAO DE CARGA PELO SPU.
ATO OU PORTARIA. HORARIA.
SECRETARIO ASSINA
ASSINAR ATO OU DIRIGENTE QUANDO PARE- ATO/PORTARIA EM
100 | PORTARIADE AUTORI- | 4o ~"5 o | CERJURIDICO FOR | CONFORMIDADE COM
ZACAO DA SUPLEMEN- BRGAO FAVORAVEL ASU- | PARECER JURIDICO
TACAO. ' PLEMENTACAO. | SOBRE A SUPLEMEN-
TACAO.
ENCAMINHAR PROCES- |  UNIDADE | APOS ASSINATURA TRAMITANDO
11° | SO DE SUPLEMENTA- | JURIDICADO | DO ATO OU POR- | oo -Eec PELO SPU
CAO A COGESP/SEPOG. ORGAO. TARIA. :
VERIFICAR A DOCU-
ANALISAR A INSTRU- . MENTACAO, CONS-
120 CAO PROCESSUAL DA EECGOEE';; RECEBIAMPS\'T‘TO 5o | TATAR SE O IMPACTO
SUPLEMENTACAO DE SEPOG PROCESSO FINANCEIRO ESTA
CARGA HORARIA. ‘ ANEXADO AO
PROCESSO.
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Descricao das Ac¢des

Passo Descricao Quem faz Quando Como
ENCAMINHAR PRO- oy PROCESSO DEVI-
130 | CESSO A CEFOP PARA COGEsp/ | DAMENTE INSTRU- TRAMITANDO
VALIDACAO DO IMPAC- e IDO COM IMPAC- | PROCESSO PELO SPU.
TO FINANCEIRO. TO FINANCEIRO.
EMITIR DESPACHO APOS RECEBIMEN- ‘
140 SOBRE O IMPACTO CEFOP\ TO DO PROCESSO Aé’EIJAng?ENLEBOOCF)Qi[C)gE
FINANCEIRO DA SUPLE- SEPOG COM IMPACTO PELO ORGAO
MENTACAO. FINANCEIRO. '
PARECER
DEVOLVER O PROCES- CECORH/ DA CEFOP FOR TRAMITANDO
15° | SO PARA ORGAO DE COGESP/ | DESFAVORAVEL A PROCESSO
ORIGEM. SEPOG SUPLEMENTACAO. PELO SPU.
ENCAMINHAR CECORH/ PARECER DA CE-
16° PROCESSO A COGESP/ G TRAMITANDO
COJUR/SEPOG SEPOC FAVORAVEL A PROCESSO PELO SPU.
SUPLEMENTACAO.
EMITIR DESPACHO
SOBRE O ATO OU UNIDADE cEsEch)ngf/l F;,RA%'E_ POR MEIO DA
17° | PORTARIA DE SUPLE- | JURIDICADA | =20\ oo AvEL ANALISE JURIDICA
MENTACAO DE CARGA SEPOG DA COGESP DO PROCESSO.
HORARIA. '
ENCAMINHAR PROCES-
>0 PARA SECRETARIO UNIDADE | ApGS ANALISE DO | TRAMITAR PROCESSO
18° | DA SEPOG, PARA ASSI- | JURIDICA DA e Sy
NATURA DO ATO OU SEPOG '
PORTARIA.
QUANDO DESPA-
ASSINAR O ATO OU , CHO DA UNIDA- | EM CONFORMIDADE
190 | PORTARIADE SUPLE- | SECRETARIO | DEJURIDICADA | COM DESPACHO DA
MENTAGAO DE CARGA | DA SEPOG SEPOG FOR UNIDADE JURIDICA
HORARIA. FAVORAVEL A DA SEPOG.
SOLICITACAO.
ENCAMINHAR PRO- APOS A ENCAMINHANDO
500 | CESSO DE SUPLEMEN- COJUR/ NUMERACAO PROCESSO FISICO
TACAO A SEGOV PARA SEPOG DO ATO OU COM TRAMITACAO
PUBLICACAO. PORTARIA. PELO SPU.
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Descricao das A¢bes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
FAZ A PUBLICA(;AO DO ATRAVES DO SI~STE|\/|A
ATO DE SUPLEMENTA. SEGOV/ A PARTIR DO DE PUBLICACAO DE
21¢ (;AO DE CARGA COAPO RECEBIMENTO DO | ATOS NO DIARIO’OFI—
" ATO ASSINADO. CIAL DO MUNICIPIO
HORARIA.
- DOM.
ATO OU PORTARIA | ENCAMINHANDO PRO-
290 ECI\ElgégﬂL'\Lg'AA\Rngsg SEGOV PUBLICADA ECOM| CESSO FI'SIEZO COM
COLO/SEPOG CARIMBRO DO TRAMITACAO PELO
DOM. SPU.
ENCAMINHAR PROCES- .
- 1SO A UNIDADE DE GES- UNIDADE DE | APOS RECEBIDO TRAMITANDO PROCES-
23 - PROTOCOLO PROCESSO DA
']'AO DE PESSOAS DO DA SEPOG SEGOV SO PELO SPU.
ORGAO SOLICITANTE. ’
UNIDADE DE
FAZER OS DEVIDOS GESTAO DE
REGISTROS NO CON- PESSOAS OU | APOS A PUBLICA-
240 SISTHR. IMPLANTARA UNIDADE CAO DO DOM COM SFS?&F'\{AE/I&?&JCTOR%S
CARGA HORARIA SU- DE SERVICO O ATO DE SUPLE- SISTEMAS EXISTENTES
PLEMENTAR DO SERVI- | DEMANDAN- MENTACAO. '
DOR EM FOLHA. TE DA SUPLE-
MENTAQAO.
DAR CIENCIA AO SERVI- UNIDADE PROVIDENCIAI\IDOA
DOR SOBREAES;ALA DE SERVICO APOS IMPLANTA- COMUNICACAO AO
250 DE CARGA HORARIA DEMANDAN- (;AO DA CARGA SERVIDOR. ARQUIVAR
COM A SUPLEMEN- TE DA SUPLE- HORARIA PROCESSO NA PASTA
TA(;AO. ARQUIVAR O MENTA(;AO ’ FUNCIONAL DO SERVI-
PROCESSO. ’ DOR.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO

7.1 Objetivo do Processo

Emitir o Ato ou Portaria de Concessdo de Suplementacdo de Carga Horaria, mediante analise dos requisitos
estabelecidos na legislagdo pertinente e o seu impacto financeiro.

7.2 Mapa do Processo:

PROCESSO DE SUPLEMENTACAO DE CARGA HORARIA

Protocolo Gestdo de Pessoas Juridico Gestor do Orgdo Gestdo de Pessoas
Anilise e

Abertura B| Emissdo do C|Assinatura I | Implantagaio e

Portaria !

= !

w N

] !

o< H

°© !

i

i

i i

i I

b !

i |

E I COGESP COJUR SECRETARIO !

o i i

[t [ :

< . H e i

Sl - [impacto Anadlise : !

R B3 D |financeiro e E| juridica F|Assinatura !

g CHER  |emitir parece ;

[s] b i

<) it !

< ! ;

Q. 1! B

o [

= i i

2 P PP PP PP ! !

| | !

i i !

i - !

3 | - |

g ! i G| Publicagao i

7 | ! :

: : |

! I H

i | !

i : !

! : !

) i ' I

g | !

E “—» SPU CONSISTHR ¢ — — — — = — e =
(%)
@

7.3 Descri¢ao dos Elementos do Processo de Suplementagao de Carga Hordria

O Processo de Suplementacdo de Carga Hordria tramita pelo Orgdo/Entidade de Origem do Sevidor, pela
Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SEPOG) e pela Secretaria Municipal de Governo
(SEGOV) — sendo composto pelos seguintes subprocessos basicos

7.3.1 Subprocesso A — Anadlise e parecer da Gestdo de Pessoas:

De responsabilidade da Area de Gestdo de Pessoas do Orgdo/Entidade de Origem do Servidor, referente &
analise dos requisitos estabelecidos na legislacdo pertinente, e, se ha caréncia de carga horaria ou necessidade
de substituicdo. Elabora o impacto financeiro da suplementacao.
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FLUXOGRAMA

Inicio

P GESTAO DE PESSOAS OU AUTORIDADE
1 | GESTAO DE PESSOAS 2A COMPETENTE
*.*Analul!se documept.al; SIM «Andlise e Despacho sobre a
“*Andlise de Requisitos; Suplementagdo
«*Andlise da Caréncia de Carga Horaria;
«+Andlise da Necessidade de substituigdo;

“*Elaboragdo do Impacto Financeiro.

2B | GESTAO DE PESSOAS

«+Parecer de indeferimento;

«+Devolve o processo para o érgao de
origem para ciéncia ao servidor e
arquivamento.

~

SIM

A

ORGAO DE ORIGEM

z

Despacho
Favoravel

A4
Fim

7.3.2 Subprocesso B — Parecer Juridico e Emissao do Ato ou Portaria de Suplementag¢ido de Carga

Horaria:

De responsabilidade da Area Juridica do Orgdo/Entidade de Origem do Servidor, referente a anélise

da fundamentacao legal e emissdo do Ato ou Portaria de Suplementacdo de Carga Hordria.:

FLUXOGRAMA
Inicio
1 | AREA JURIDICA II] = 7
AREA JURIDICA
*»Analisar processo; 3IM “Elaborar o ato ou ,| Atoou
Cex > —> portaria de Portaria
«»Emissdo de Parecer ~
suplementagdo.
NAO

2 | AREA JURIDICA

«»Parecer de indeferimento;

“»Devolve o processo para a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
para ciéncia ao servidor e
arquivamento.

~

ORGAO DE ORIGEM

z

A 4

( Fim )
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7.3.3 Subprocesso C — Assinatura do Ato ou Portaria de Suplementagao de Carga Horaria:

De responsabilidade do Gestor do Orgdo/Entidade de Origem do Servidor, referente a assinatura do Ato ou
Portaria de Suplementacdo de Carga Horaria:

FLUXOGRAMA

( Inicio )
v

1|  Gestor do Orgio

« Assinatura do ato ou portaria
de suplementagdo

~

ORGAO DE ORIGEM

z

O

7.3.4 Subprocesso D — Analise e parecer da COGESP/SEPOG:

De responsabilidade da Coordenadoria de Gestdo Estratégica de Pessoas- COGESP, referente a analise dos
requisitos estabelecidos na legislacdo pertinente e a validacdo do impacto financeiro:

Inicio

1 | CECORH

FLUXOGRAMA

2] CEFOP 3 CECORH

“Verifica a documentagdo recebida e
complementa a instrugdo; > < Validagdo do impacto » < Andlise do Processo
#Solicita a validagdo do impacto financeiro a financeiro
CEFOP.

4 CECORH

SEPOG

«»Devolve o processo com despacho W oK?
desfavoravel ao 6rgdo de origem para ciéncia
ao servidor e arquivamento.

SIM
3 CECORH

< Envia processo a Unidade
Juridica da SEPOG

Fim
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7.3.5 Subprocesso E — Parecer Juridico da COJUR/SEPOG:

De responsabilidade da Coordenadoria Juridica da SEPOG, referente a analise da fundamentacdo legal:

COJUR
1 | SIM
“»Analisar processo de suplementagdo ’ oK?
NAO

«+Parecer de indeferimento;

“Devolve o processo para a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
para ciéncia ao servidor e
arquivamento.

FLUXOGRAMA

Parecer
Favoravel a
suplementagdo

SEPOG

A

Fim

7.3.6 Subprocesso F — Assinatura do Ato ou Portaria de Suplementacdo de Carga Hordria:

De responsabilidade do Secretdrio da Secretdria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestao, referente a

assinatura do Ato ou Portaria:

FLUXOGRAMA

( Inicio )

v
1 | Secretario da SEPOG

¢ Assinatura do Ato ou Portaria
de Suplementacdo

SEPOG

g
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7.3.7 Subprocesso G — Publicagao do Ato ou Portaria de Suplementagao de Carga Horaria:

De responsabilidade da SEGOV, referente a publicacdo do Ato ou Portaria da Suplementacdo de Carga Hordaria
no Didrio Oficial do Municipio- DOM:

FLUXOGRAMA
1]  SEGOV/COAPO 2|  SEGOV/CEGEPU
<+ Avaliar e autorizar publicagdo, «*Programar publicac¢do;
de acordo com prioridades “Registar a data do DOM.
definidas pelo Secretério.
>
o
o 3 | SEGOV/CEGED
«Diagramar, conferir e
publicar;
«»Confirmar data da publicacdo.

A 4

U

7.3.8 Subprocesso H —Providéncias do Orgdo de Origem:

De responsabilidade da Area de Gestdo de Pessoas do Orgdo/Entidade de Origem do Servidor, referente a
implantacdo da suplementacdo da carga horaria, dando ciéncia ao servidor, colocando-o na escala da carga
hordria suplementar, fazendo o registro no CONSISTH, e, por fim, arquivando o processo de suplementacao.

FLUXOGRAMA
|

[
1| GESTAO DE PESSOAS 2 | GESTAO DE PESSOAS

o i 3
“*Registrar dados no CONSISTH; R Com.umcagao @
<Implantar a suplementagdo *Emissdo de servidor;
o melar comunicacao ao » % Escala de Carga
no sistema de folha de servidor Horéria:
pagamento; !
“+Comunicar nova escala ao
Servidor;
«*Arquivar o processo.

Fim

ORGAO DE ORIGEM
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ANEXOS

PROTOCOLO / DATA
Prefeitura de
Fortaleza
REQUERIMENTO GERAL
‘ ORGAO:
SERVIDOR
NOME: CPF:
ENDERECO: MUNICIPIO: TELEFONE:
CARGO/FUNCAO: MATRICULA: FOLHA:
LOTACAO:: PIS/PASEP: CARGA HORARIA:
REQUER AO:

( )PREFEITO ( )SECRETARIO ( )PRESIDENTE ( )SUPERINTENDENTE

ASSUNTO:

Aposentadoria Voluntaria por
tempo de servigo

Licenga p/ o servigo

Licenga Prémio militar obrigatorio

Aposentadoria Voluntaria
proporcional

Retificagdo de ato de
aposentadoria

Afastamento p/

Averbagio de licenga prémio < —
realizagdo de missdo ou

Afastamento p/

Exoneracao . RN ~
incentivo a formagdo

Afastamento para trato de interesse
particular

Gratificagdo

Direitos Rescisorios A .
permanencia em servigo

Licenga para acompanhar o
conjuge ou companheiro

Averbagio de tempo de

Redugdo de carga horaria .
servigo

Licenga p/ desempenhar mandato

. Outros
eletivo

IRERERERERE
HRERERERERE

Readaptagio

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Fortaleza, de de

ASSINATURA DO REQUERENTE
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DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO/FUNCAO/EMPREGO PUBLICO

SECRETARIO MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO

Eu

RG , CPF n®

DECLARO, com base no que dispdem os incisos XVI e XVII do artigo 37 da Constituicdo Federal e no Decreto Estadual

n2 29.352, de 09 de julho de 2008 que, presentemente:

() Ndo exerco em acumulagdo remunerada qualquer outro Cargo, Emprego ou Fungdo Publica, no dmbito da
Administracdo Publica Federal, Estadual e Municipal, abrangendo autarquias, fundacGes, empresas publicas,
sociedade de economia mista, suas subsididrias e sociedades controladas, direta ou indiretamente pelo poder

publico.

() Exergo o(s) cargo(s) publico(s), fungdo(es) ou emprego(s) abaixo:

a) cuja jornada de
trabalho é de as horas, com uma carga horaria semanal de

b) cuja jornada de
trabalho é de as horas, com uma carga horaria semanal de

c) cuja jornada de
trabalho é de as horas, com uma carga horaria semanal de

Declaro, ainda, que tomei conhecimento do inteiro teor das normas acima relacionadas e que estou ciente de que
estarei sujeito as penalidades previstas em Lei, caso venha a incorrer em acumulagdo ilegal, durante o exercicio da

fungdo para a qual fui contratado (a).

Assinatura do Declarante
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CHECKLIST

UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

N° Descrigcao Respostas

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS SEREM
VERIFICADOS (originais e cépias)

Formulario de requerimento devidamente preenchido e assinado

; = NAO SE
Sim | Nao | apjca

Oficio e/ou Cl de solicitacdo do Orgdo Interessado

Cépia de documento de identidade com foto e CPF;

Comprovante de Endereco atual

Declaracdo de Vinculo (emitido através do Canal do Servidor);

Ato de nomeacao e/ou publicacdo do contrato de trabalho

Declaragdo de ndao acumulacao de cargo/fungao

Declaracdo de lotacao da carga horaria efetiva

Termo de Adesao (somente para professores selecionados nas
Escolas Municipais de Tempo Integral)

O |l N JojnnbdTWIN|-

Responsavel

(Assinatura com carimbo) Fortaleza- ___de___de20_.
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UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

N° Descricao Respostas
ATOS ADMINISTRATIVOS'E'DO.CUMI’EN.TOS SEREM sim | NGo NAO SE
VERIFICADOS (originais e cépias) APLICA
1 | Impacto financeiro da suplementacao
2 | Despacho da Gestdo de Pessoas do Orgéo
3 | Parecer do Juridico do Orgido
4 | Ato ou Portaria de Concessao da Suplementacao da Carga Horaria

Responsavel - CECORH/COGESP/SEPOG

. . Fortaleza -
(Assinatura com carimbo)

~_de__ de20 .
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Prefeitura de
Fortaleza

& Secretaria Municipal do
Planejamento, Orcamento e Gestdo




