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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 e, 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 virtualizagcdo dos processos,
além da revisdo e atualizacdo da legislacdo.

O presente manual reine informacdes acerca das normas, procedimentos e sistemas referentes ao Processo
de Abono de Permanéncia, de forma a orientar o desenvolvimento das atividades sobre o assunto nos
diversos 6rgdos 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 orientacdo aos profissionais da organizacdo.

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

Philipe Nottingham
SECRETARIO DA SEPOG
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DEFINICAO

1.1 - Abono de Permanéncia

E um beneficio assegurado ao servidor efetivo municipal que tendo completado as exigéncias para aposentadoria
voluntdria, opta por permanecer em atividade até atingir a idade necessaria para a aposentadoria compulsoria,
aos 75 anos de idade. Esse direito foi instituido pela Emenda Constitucional n2 41/2003, que extinguiu a iseng¢do
previdenciaria.

1.2 - Valor do Abono

Ovalor doabono de permanéncia é equivalente a contribuicdo previdenciaria de 11%, descontada mensalmente
da remuneragdo do servidor.

FUN DAMENTA(;AO LEGAL

Emenda Constitucional n2 41 de 19 de novembro de 2003.

03

REQUISITOS

O servidor deve ter completado os requisitos de idade e tempo para aquisicdo da aposentadoria, conforme
normativos vigentes, e declarar sua opc¢do pela permanéncia no cargo em tempo habil.

Tabela de requisitos para Aposentadoria Voluntaria

Servidor Tempo de Contribuicao Total
Homem 60 35 95
Mulher 55 30 85
Professor - Homem 55 30 85
Professor - Mulher 50 25 75
04
DOCUMENTAGAO

Documento Responsavel

Copia de documento de identidade com foto e CPF Servidor

Comprovante de Endereco atualizado Servidor
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Documento Responsavel

Copia do ultimo extrato de pagamento

Servidor

Certidao de Tempo de Servico

L,Jnidade de Gestao de Pessoas do
Orgao

Ato de nomeacdo no cargo efetivo

Servidor ou pnidade de Gestao de
Pessoas do Orgdo

Publicacao do contrato de trabalho;

Servidor ou l,Jnidade de Gestao de
Pessoas do Orgao

Declaracao de opc¢do para permanéncia no exercicio
das suas atividades funcionais

Servidor

Evolucao funcional do servidor

L}nidade de Gestao de Pessoas do
Orgao

Ato de averbacdo de tempo de servico e ato de
averbacdo de Licenca Prémio, se houver

Servidor ou pnidade de Gestao de
Pessoas do Orgao

Ato de afastamento para trato de interesse particular

Servidor ou pnidade de Gestao de
Pessoas do Orgdo

Ato de enquadramento nominal

Servidor ou l,Jnidade de Gestao de
Pessoas do Orgao

Apostilamento, se houver.

L,Jnidade de Gestao de Pessoas do
Orgao)

05

SISTEMAS UTILIZADOS

- CONSISTHR- Sistema de Gestdo de Recursos Humanos
- SPU- Sistema de Protocolo Unico
- SISNUM- Sistema de Numeracdo de Atos
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FLUXO DO PROCESSO

Descricao das A¢bes

Passo Descrigao Quem faz Quando Como
i e
DE PERMANENCIA NA DOS OS REQUISI- ANEXANDO OS
1° SERVIDOR TOS PARA SOLICI- DOCUMENTOS
UNIDADE DE PROTO- -
- = TAR O ABONO DE NECESSARIOS.
COLO DO ORGAO DE PERMANENCIA
ORIGEM. '
AUTENTICAR AS CO- AUTENTICANDO CADA
PIAS DOS DOCUMEN- UNIDADE DE DOCUMENTO COM A
TOS. ABRIR O PRO- PROTOCOLO REQUERIMENTO INFORMACAO “CON-
2° CESSO QE ABONO DE DO ORGAO DEVIDAMENTE PRE- | -FERE COM ORIGINAL"
PERMANENCIA. ENTRE- DE ORIGEM ENCHIDO. COM IDENTIFICACAO E
GAR COMPROVANTE ASSINATURA DO,SER—
AO INTERESSADO. VIDOR RESPONSAVEL.
ENCAMINHAR PROCES- | UNIDADE DE APOS ABERTURA
30 SO PARA UNIDADE DE PROT,OCOLO DO PROCESSO COM | TRAMITANDO PRO-
GESTAO I?E DO ORGAO DOCUMENTACAO CESSO PELO SPU
PESSOAS DO ORGAO. DE ORIGEM ANEXADA
sasan g sTau | UNDADEDE
. O PROCESSO. ENCAMI- QUANDO RECEBIDO
4 PESSOAS DO MENTARES, SE NECES-
NHAR PARA UNIDADE . ~ O PROCESSO. .
JURI'DICA DO ORGAO ORGAO DE SARIO. TRAMITANDO
' ORIGEM. PROCESSO PELO SPU.
ANALISAR O PROCES-
SO, EMITIR PARECER E JUL:ZII'\IE;PC/?AD[EO APOS POR I\/I,EIO
5° DEVOLVER PROCESSO ORGAO DE RECEBIMENTO DA ANALISE
PARA A UNIDADE DE ORIGEM DO PROCESSO. PROCESSUAL.
GESTAO DE PESSOAS.
ARQUIVAR O PROCES- | UNIDADE DE ARQUIVANDO
SO E INFORMAR O GESTAO DE QUANPO PARECER O PROCESSO.
6° INDEFERIMENTO DO PI;SSOAS DO JURIDICO IfOR CIENTIFICAR O
PEDIDO AO ORGAO DE DESFAVORAVEL. SERVIDOR SOBRE
SERVIDOR. ORIGEM O INDEFERIMENTO.
ENCAMINHAR
O PROCESSO PARA UNIDA~DE — QUANDO PARECER ENCAMINHA,NDO
o : GESTAO DE . PROCESSO FISICO
7 SEPOG PARA ANALISE JURIDICO FOR ~
= PESSOAS DO : COM TRAMITACAO
E EMISSAO DA ARGAO FAVORAVEL. PELO SPU
CERTIDAO. '
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Descricao das Acdes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
ANALISAR A INSTRU- ; FAZENDO A VERIFICA-
go CAO PROCESSUAL DO CSSZgSGF{ y RECEAI\BFI)I\O/IENTO CAO DA DOCUMEN-
PEDIDO DE ABONO DE CECORH DO PROCESSO TACAO ANEXADA AO
PERMANENCIA. : PROCESSO.
EMITIR CERTIDAO PARA EC'\éI)I\C/IOCl)\ISFgS‘IFACIJES)A[\)%E
FINS DE ABONO DE SEPOG/ QUANDO PROCES- | ,oo ~cecn £ CONSUL.
9o PERMANENCIA. ENCA- COGESP/ SO DEVIDAMENTE | "\ "2 5 CONSISTHR
MINHAigIEEAOCESSO CECORH INSTRUIDO. TRAMITAR PROCESSO
: PELO SPU.
EMITIR CERTIDAO
DE TEMPO DE QUANDO PROCES- |, AE?ER l'DV'REC;(gEz/;U A
10° CONTRIBUICAO. IPM SO DEVIDAMENTE |0/ v s e PROCESSO.
ENCAMINHAR O INSTRUIDO. SEIrenll
PROCESSO A PGM. '
EMITIR PARECER FINAL ;
SOBRE O ABONO DE QUANDO PROCES- | POR MEIO DAANALISE
11° PERMANENCIA. RE- PGM SO DEVIDAMENTE | — 0 op SeEce PELO
TORNAR PROCESSO A INSTRUIDO. SPU
COGESP/SEPOG. :
CONFECCIONAR O ATO APOS RECEBER EMITINDO O ATO
DE ABONO DE PERMA- SEPOG/ PROCESSO INSTRUi-| CONFORME AUTOS
12° | NENCIA. ENCAMINHAR COGESP/ DO COM O ATO DO PROCESSO.
PROCESSO A COJUR/ CECORH DE ABONO DE TRAMITAR PROCESSO
SEPOG. PERMANENCIA. PELO SPU
APOS RECEBER
EMITIR DESPACHO SO- | UNIDADE | PROCESSO INSTRUI- .
13° | BREO ATO DE ABONO | JURIDICADA | DO COMOATO [ PORME® DA AUALIE
DE PERMANENCIA. SEPOG DE ABONO DE '
PERMANENCIA.
ENCAMINHAR PROCES- | - /) o ) ,
140 | SO PARA SECRETARIO JURIDICA DA APOS ANALISE DO | TRAMITAR PROCESSO
DA SEPOG, PARA ASSI- SEEoC PROCESSO PELO SPU.
NATURA DO ATO.
EM CONFORMIDADE
150 AA;’(S)',':]‘?)RD(E /SEF?MDAE_ SECRETARIO | APOS ANALISE DA | COM DESPACHO DA
o DA SEPOG COJUR/SEPOG UNIDADE JURIDICA DA
NENCIA. SEPOG
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Descricao das A¢des

Passo Descricao Quem faz Quando Como
NUMERA O ATO DE UNIDADE .
16° | ABONO DE PERMANEN- | JURIDICA DA APOSDASS)\%TURA Pl MIE{JOMDO sl
CIA. SEPOG '
ENCAMINHANDO
o ENCAMINFIAR PRO- UNIDADE | Ap6S ATO ASSINA- | PROCESSO FisICO
17 CESSO A SEGOV PARA | JURIDICA DA | ‘' " E N UMERADO COM TRAMITACAO
PUBLICACAO DO ATO. SEPOG BEloIeEUl
ATRAVES DO SISTEMA
FAZ A PUBLICACAO DO SEGOV/ Acggmiﬁg S(E)' DE PUBLICAGAO
18° | ATO DE ABONO DE PER- DE ATOS NO DIARIO
< COAPO | ATO DEVIDAMENTE
MANENCIA. AN OFICIAL DO
' MUNICIPIO - DOM.
ENCAMINFIAR O APOS A PUBLICA- | TRAMITANDO PRO-
19° PROCESSO PARA SEGOV CAO DO ATO CESSO PELO SPU
PROTOCOLO/SEPOG ' '
ENCAMINHAR DUENQES%_ APOS RECEBIDO TRAMITANDO
20° | PROCESSO AO ORGAO COLO DA PROCESSO DA PROCESSO
DE ORIGEM. o SEGOV. PELO SPU.
REGISTRAR OS DADOS
DO ABONO DE PERMA- |\ o ,
NENCIA NO CADASTRO | oo -cerag | APOS A PUBLICA- ATUALIZANDO O
e FUNCIONAL DO SER- | 5 Cc e CAO DO DOM COM | CONSISTHR, CONFOR-
VIDOR. ENCAMINHA | "5 a0 -5 = | O ATO DEABONO | ME DADOS DO ATO
O ATO PARA IMPLAN- | =0 2 | DE PERMANENCIA. PUBLICADO.
TACAO EM FOLHA DE '
PAGAMENTO.
INFORMAR AO SERVI- | UNIDADE . EMITIR COMUNICA-
DOR SOBRE A CON- | DE GESTAO AA}Z)OS(? gg%gg,'w CAO AO SERVIDOR.
22° | CESSAO DO ABONO DE | DE PESSOAS go ATO DE ABONO | ARQUIVAR O PROCES-
PERMANENCIA ARQUI- | DO ORGAO B EEe =N I SCINAPASITATE N CIC:
VAR PROCESSO. DE ORIGEM. " | NAL DO SERVIDOR
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MAPEAMENTO DO PROCESSO

7.1 - Objetivo do Processo

Emitir o Ato de Concessao de Abono de Permanéncia para servidor requerente, mediante analise dos
requisitos estabelecidos na legislagdao pertinente.

7.2 - Mapa do Processo:

PROCESSO DE ABONO DE PERMANENCIA

Protocolo Gestdo de Pessoas Unidade Juridica do Orgéo Gestdo de Pessoas
~ Andlise e 3
s Abertura do A Instrugdo do B| Emiss3o do J Implantacéo
o} processo. processo e ciencia ao
g Parecer servidor.
[-4
° A
COGESP/CECORH UNIDADE JURIDICA SECRETARIO
)
o
(-9
w
[}
wv
w
4
o
<
= Emissdo da
" e
8 s Certidao de
\ ™
(%] —
w
Q
]
o
o
o
2
s Anilise e
o] emissdo de
a parecer final
3 i :
Q. ! Publica o
N ! ato.
! i
i i
i :
n i !
< N
2 e > spU CONSISTH
5
7

7.3 - Descrigao dos Elementos do Processos

O Processo de Abono de Permanéncia tramita pelo Orgdo/Entidade de Origem do Servidor, pela Secretéria
Municipal de Planeamento, Orcamento e Gestdo (SEPOG), pelo IPM, pela CGM e pela Secretaria Municipal de
Governo (SEGOV) — sendo composto pelos seguintes subprocessos basicos:

7.4 - Detalhamento dos Subprocessos
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Inicio

GESTAO DE PESSOAS

Y

'

*s

hs

s

!

Analise documental;

Andlise de Requisitos;
Instrucao do processo com
documentos e ficha funcional
do servidor.

GESTAO DE PESSOAS

~

ORGAO DE ORIGEM

Elabora despacho com
indeferimento do
requerimento com a devida
fundamentacdio

Informa ao servidor do
indeferimento

Arquiva processo

SIM

Fim

Subprocesso A — Instrucdo do processo no Orgdo de Origem:

FLUXOGRAMA

Subprocesso B — Parecer da Unidade Juridica do Orgdo de Origem

AREA JURIDICA

Analisar e parecer;

AREA JURIDICA

.
v o

-,
.l

ORGAO DE ORIGEM

gy

Parecer de indeferimento;
Devolve o processo para a
Célula de Gestio de
Pessoas para ciéncia ao
servidor e arquivamento.

FLUXOGRAMA

NAO

Fim
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A coordenacdo de gestdo de pessoas do drgdo encaminha processo para a Unidade Juridica para apreciacdo
e emissdo de parecer. Nessa etapa o processo ja deverd estar devidamente instruido com os documentos
necessarios, conforme fluxo do procedimento.

A Unidade Juridica do érgdo devera analisar o processo e emitir o parecer sobre o abono de permanéncia.
Caso o parecer seja favoravel a Unidade Juridica dard prosseguimento ao processo; caso o parecer ndo seja
favordvel, o processo serd devolvido para a Unidade de Gestdo de Pessoas, que arquivara o processo, dando
ciéncia ao servidor do indeferimento.

Subprocesso C — Anadlise e emissao de Certidao pela CECORH:

FLUXOGRAMA
v
1 | CECORH-DV1 | 2 CECORH
%+ Analisar processo; > .

. o % Analisar o processo;
%+ Informa a sequéncia dos

documentos para emissao da
Certidao.

Y

++ Emite certiddo de Tempo
de Servigo parafins de
Abono de Permanéncia.

COGESP - CECORH
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Subprocesso D — Emissdo de Certidao de Tempo de Contribuicao pelo IPM

FLUXOGRAMA

Inicio

1 I CELULA IPM
»| “*Emite certiddo de
“+Analisar processo; Tempo de Contribuicio

=
) @
Subprocesso E — Parecer da PGM
FLUXOGRAMA
Inicio
1 | PGM
; 5 SIM Parecer
s+ Analisar processo oK Favoravel
NAO
S | 2B | PGM
E <*Parecer de indeferimento;
< Devolve o processo para a

F

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
para ciéncia ao servidor e
arquivamento.

Fim
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COGESP - CECORH

SEPOG

Subprocesso F — Confeccdo do Ato pela COGESP/SEPOG

FLUXOGRAMA

Inicio

v

1 | CECORH-DV1

CECORH

%+ Recebe processo com
Certiddo de Tempo de
Contribuicdo e parecer da
PGM;

+ Analisao processo.

A4

#+ Emite Ato de Abono de
Permanéncia.

Subprocesso G — Juridico da SEPOG

FLUXOGRAMA

v

COJUR

“»Analisa Processo.

COJUR

% Despacha com secretdrio da SEPOG para

colher assinatura no ato de Abono de

Permanéncia.

)
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Subprocesso H — Assinatura do Ato ou Portaria

FLUXOGRAMA

( Inicio )

Y
1| Secretirio da SEPOG

«» Assinatura do Ato ou Portaria

9
o
o
(oH]
wv
Y
Subprocesso | - Publicacdao do Ato ou Portaria
FLUXOGRAMA
1] SEGOV/COAPO 2 | SEGOV/CEGEPU
“+Avaliar e autorizar publicagdo, “*Programar publicacdo;
de acordo com prioridades Ly <*Registar a data do DOM.
definidas pelo Secretdrio.
=
2 .
]
g 2 | SEGOV/CEGED
#+Diagramar, conferir e
publicar;
< Confirmar data da publicagdo.

h 4

g
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ORGAO DE ORIGEM

-

Subprocesso J — Providéncias da Unidade de Gestao de Pessoas do 6rgao de origem.

FLUXOGRAMA

|
} [

1| GESTAO DE PESSOAS

“»Emissdo de Oficio ou Cl.

%+ Comunicacdo ao Servidor;

\_/’//—-

A 4
2|  GESTAO DE PESSOAS

“+Registro no CONSISTH;

% Envio do ato para
implantagdo em Folha;

“+Arquivar o processo.

l

Chm
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7.5. Procedimentos

Inicialmente, o Nucleo de Direitos e Vantagens 1- DV1 faz um levantamento da vida funcional do servidor.
Nesta etapa o DV1 vai consultar as averbagdes, as licencas, os afastamentos dos servidores. Esta consulta é
feita inicialmente no sistema antigo de Recursos Humanos (Tela abaixo):

Apds a inicializacdo do sistema, é apresentada a tela RH AVERB — AVERBACAO E DESAVERBACAO. Nessa tela, o
usuario informa a matricula do servidor e em seguida tecla “F6”.

Apos consultadas as ocorréncias do servidor no Sistema de RH (antigo), prossegue-se a busca de outros

registros da vida funcional do servidor, realizando as consultas no sistema CONSISTH, conforme a navegagdo
das telas abaixo.

Ao entrar no menu principal do sistema, informa a matricula do servidor.

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RESOURCES

el o [ = 4

Empresa: PMF-PM-FORTALEZA Estab: 0005 Ref:02/2018

Menu Principal » 0

A, Prefeitura de
£4%.; Fortaleza

Q manual |

<}

— texdo adicional
Exacutar

Aguda

Finalizar

Gestdo de Pessoal
Gestido de Pagamentos

Gestio de Beneficios

Gestdo de Recursos Humanos

Gestdo de Sistema
Gestao de Tabelas

Gestdo de Informacgoes

Gestdo de Fungdes Legais

Gestdo de Seguranga e Medicina do Trabalho

Finaliza

ool v

Ir Para: 72 FOTSO1

Copyrignt 2009 Consist Sofware Solutions. Inc

| Executar |

Em seguida seleciona o botdo “Executar”. O sistema retorna a tela de Menu Principal. Para emitir uma certidao
de tempo de servico, no campo “Ir Para” digite o comando 72 FOTSO1.

CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RPESOURCES

Empresa: PM-FORTALEZA Estab 0005 Ref 02/2018
conmer S — i~ FOTSO01 » CERTIDAC DE TEMPO DE SERVICO

A Prefeiturs de
£ % Fortaleza

Estrutura: PMF Nrlotacac: 1 -
| = marmal
L=H teodto adicions | e
Exacurar
Sgess i
T AAS ADP AES FIS MAG TAF
FProntuario: 0538510 1] Empresas Antericres: nN3o -
5 ~ ™~ ~ ™~ ™~ ™~ ~

Dt Fim Pericdo: (DD/MMAAAAY

Online =2 Batch

Tipo de Relatdrico: 3 - Ambos -

Executar
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rhfolha.sepog.fortaleza.ce.go

G @

e

cossr S~

.ce.gov.br,

CONSISTHR PAayyROLL AND HULUIMAN RESOURLCES

Na tela apresentada, para prosseguir com a pesquisa, o usuario alimenta o campo “Prontuario” com a matricula
do servidor. Em seguida o sistema retornara a tela abaixo:

e, Prefeitura de
:‘,g-{%-qg‘, Fortaleza

manual

'

texto adicional

Executar

A certiddo de tempo de servico informa além dos dados pessoais, o quantitativo de dias trabalhados em cada

Retornar

PREF. MUNIC. DE FORTALEZR

00136

o011

120
01/06/13985

PREFEITURA
CERTIDAOC DE

PROFESSOR

S M

E

MUNICIPAIL DE FORTRAIEZR
TEMPO DE SERWVICO

RESCISAO:

PARE CONTAGEM: 0&/01/2018

més do ano, como também as faltas justificadas (FJU) e faltas ndo justificadas (FNJ).

- Consulta de Averbagao

Para consultar registros de averbacdes, digite “12” em “Ir Para”. O sistema retornara a tela seguinte.
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rhfolha.sepog.fortaleza.ce.go > _

- c o @ rhfolha.sepog.f

CONSISTHR, PAYROLL AND HUMAN RESOURCES

Empresa: PMF-PM-FORTALEZA Estab:0005 Ref:01/2018
consst S — i~ Funcoes do Usuario

taleza.ce.gov.br/hr34/awi/obj?

» Pessoal » 1.7,
S, Prefeitura de Processos ativos e autorizados para o usuario:
57;_5;_-;__53 Fortaliemn Reinicio:
E i
N teso adicionalj
= ») GP1Z00 DISPOSICAO DE SERVIDORES PMF1Z100
Diues ») GP1220 ESTAGIO PROBATORIO PMF1Z200
| Detornsr | »» GP1Z30 AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO PMF1Z300 |
») GP1Z40 EXONERACAO DO CARGO COMISSIONADO PMF1Z400
») GP1Z50 HISTORICO FUNCIONAL ANTIGO PMF1Z500
») GP1Z66 CONSULTA INDIVIDUAL DE LIC. PREMIO PMF1Z66A
») GP1Z70 CARGA HORARIA POR ESCOLAS PMF1Z700
») GP1Z80 CADASTRO DE GESTORES PMF1Z800
») GP1Z90 IPM - MODULO PREVIDENCIARIO PMF12900
») GPFREQ CONSISTFQ PRPCFREQ
)
=)

| | Executar

Clique no campo indicado na figura acima: GP1Z30 AVERBAGCAO DE TEMPO DE SERVICO.

folhasepog fortalezacese. X Iag—

< C @ rhfolha.sepog.fortaleza.ce.gov.br/hr34/awi/obj?objid=

1| 1/ Ok

CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RESOURLCES

Empresa: PM-FORTALEZA Estab. :0005 Ref:01/2018
OORENEEY HR e s T e s

» 1.Z3

&, Prefeitura de | Prontudrio:
i;;«‘;_-_‘:.zg. Fortaleza

e

[ | Tipo Averbacdo:

l% rmanusl |

LY texto adicionalll y " ‘

i Executar OpQOBSi gl ij g_l \!}

i Ajuda

] ——— Opcdes Adicionais: () Selegao Geral

i_ Einalizar [ ») Selegao Averbacgoes

Ir Para:

| Executar

Nesta tela informe a matricula do servidor e o tipo de averbacdo que deseja consultar.
Apds informar o tipo de averbacdo e clicar em consulta, aparecera a seguinte tela.
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< = 1= @G> rhfolha.sepog.fortaleza.ce.gov.br/hr34/av obj?objid=
CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RESDOURLCES

Empresa:- PM-FORTALEZA Estab -0005 Ref -01/2018
conmr g e e e

Selecione a Averbacao gque deseja Consultar

7. Prefeitura de ldentificagao

E‘-. =5 Fortaleza Emp_: PMFE Prontuario- =
- S— Data de Admissdo : 01/06/1985 Tipo Contagem: PRV - INICIATIVA PRIVADA
M texto adicional
Executar
Ajuda
Retornar [0 ATO 3990/2017 21/12/2017 5 1825 S

Executar 1

Nesta tela o sistema mostra todas as averbacdes registradas para o servidor, marque qual averbacdo deseja
mais informacdes e clique em Executar.

hfolha.sepog fortaleza.ceger X [aet—

< G @ (@ rhfolha.sepog.fo taleza.ce.gov.br/hr34/awi/obj?objic

CONSISTHR, PAYROLL AND HUMAN RESOURLCES

Empresa:PM-FORTALEZA Estab 0005 Ref :01/2018

CoNSIST HR A A A A T A T R R R R A R Ak » 1.7.3.3
‘_’_‘.Fﬂ?‘;,} Prefeitura de Identificacao

et e Fortaleza Emp.- PMF Prontuario:

.-Q manusal Adm: 01/06/1985 Tipo Contagem: PRV INICIATIVA PRIVADA
| j texto adicionsl

I Executar

| Ajuda 01/06/1980 31/05/1985 5 1825

Retornar

-Tela

nAK L [ TEMPO DE SERVI?O LIQUIDO 5 1825
TIPO EMBASAMENTO: ATO EMBASAMENTO: 3990/2017
DATA EMBASAMENTO: 21/12/2017 Registro Ativo: sim

Executar i

- Consulta de Afastamentos

Para consultar os afastamentos informar a matricula na tela abaixo. A consulta se da pela verificacdo do campo
17 (Afastamentos).
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ConsistADS - Advanced X

L C ) | ® rhfolhasepog.fortaleza.ce.gov.br/hr34/awi/obj?objid=

CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RESOURCES

Empresa: PM-FORTALEZA Estab..0005 Ref..09/2017

ConsesT HR ARARARRARARARRARARARAARARARARRARARAR RARRRRRRXARARAR » 1.1.Z2.1

Prefeitura de Prontuario:

& m.,FortaIeza . - :
. Periodo Inicial: !

:9 manualqi

_... texdto adicional_ Opgc")es: g 2_' E ﬂ i.l

|l Executar
|
|

Ajud = o 2 =
— Opcdes Adicionais:  ») Selegdo Geral
Ret:
wormar | ») Selegio Substituigdes
Finalizar I

Ir Para:

Executar

Em campo “Prontuario” inserir a matricula do servidor.

ConsistADS - Advancec >

< C O @ rhfolha.sepog.fortaleza.ce.gov.br/hr34/a obj7objid=

CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RESOURCES

Empresa. PM-FORTALEZA Estab 0005 Ref: 10/2017

ConmT HR ................................................... » 1.1.Z.1.1

Selecione a Licenca ..

e ) dentificacao

= I, = =
<*=% Fortaleza cstabelecimento: 00 Lotagdo:
Prontuario: 100 D1 Nome: ELIZABETHAF
) — == T =
B < ool Admissdo 11/04/1978 Funcd@o: 908 - DIR NIV SUP 2
i texto idicionnﬂ‘
Executar
Ajuda
Retornar LTS - LICENCA TRAT. SAUDE 12/09/2014 26/10/2014 45 ENCERRADOC - GOZADO
FEG - GOZO DE FERIAS 1/07/2015 30/07/2015 30 ENCERRADO - GOZADO
FEG - GOZO DE FERIAS 1/07/2016 30/07/2016 30 ENCERRADO - GOZADO

FEG - GOZO DE FERIAS 1/07/2017 30/07/2017 30 ENCERRADO - GOZADO

Executar

Entdo aparecera na tela os afastamentos constantes para o servidor titular do cargo em comissao. Selecione o
afastamento correspondente ao informado no Ato de substituicdo e clique em executar.
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ConsistADS - Advancec >
< = ﬂ- (® rhfolha.sepog.fortaleza.ce.gov.br/hr34/a obj7objid=
CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RESOURCES

Empresa: PM-FORTALEZA Estab.:0005 Rer.:10/2017

CconmT HR A AR AR R AR ARAR A AR AR A A AR AR LA R RARARARTRARRAAR KRR R AR » 1.1.Z.1.1

Preencha as Informacoes solicitadas da itela ..

Identificagao

» Prefeitura de

::‘5%”, aleza Estabelecimento: 00 Lotac&o
{.@ ] Erontuario: 10 -01 Nome ELIZABETHA F

'“‘“““l Admissdo: 11/04/1978 Func3o: 9208 - DIR NIV SUP 2
li teodto 'F"C'O"!"I Periodo.De: 01/07/2017 Licenca FEG - GOZO DE FERIAS
\ Executar || Ate: 30/07/2017 Situacdo: ENCERRADO - GOZADO
\
\

Ajuda l
Ratornar ] FProntuario do Substituto:

Motivo do Afastamento: FEG

Data Inicio 1 ! |7 / 2017
Data Termino: 20 fF T £ 2017
Data da Validade: / /
MMotivo:

Embasamento Legal:
Data Diarno Oficial: / s

Data de Aplicabilidade: /

Executar

A partir das consultas feitas no CONSISTHR, o servidor do DV1 elabora relatdrio com os atos, portarias, decretos
ou outros que normatizaram as ocorréncias funcionais dos servidores. Esse relatério completa a instrucdo do
processo nesta fase, apds o que, a documentagdo € encaminhada para o servidor do Nucleo CECORH para
emissdo da Certiddo de Tempo de Servico do servidor.

No nucleo CECORH, o servidor que recebe o processo faz conferéncia dos documentos fornecidos pelo DV1, e,
caso seja hecessario, anexa outros documentos para completar a instrucéo.

Ap0s a validagdo das ocorréncias da vida funcional do interessado, o servidor da CECORH vai gerar a Certiddo
de Tempo de Servico, a exemplo do documento informado abaixo.
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ORGAO EXPEDIDOR
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG

NOME DD SERVIDOR MATRICULA FOLHA

1O10.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.:0.0.0.0.0.0.0.0.0. XXX-01

CARGO OU FUNCAO LOTACAOD PERIODO

FISCAL MUNICIPAL SERII 14/05/1982 2 09/11/2016
ANO TEE"';E?C%E DEDUCOES . TEMPO LiQUIDO

FALTAS LICENCAS SUSPENSOES TOTAL
1082 232 - - : : 232
1083 365 - - i ] 365
1084 366 - - : - 3
1085 165 - - i i 265
1986 365 - - - - 365
1087 165 - - i ] 265
1088 366 - - : : 366
2002 365 - - - - 363
2008 366 - - : : 366
2000 365 - - : : 365
2010 365 - - - - 363
2011 165 - - i ] 265
2012 366 - - : : 366
2013 365 - - : ' 365
2014 365 - - i ) 265
2015 365 - - i i 265
2016 314 - - - . 314
12.500 05 12.594

CERTIFICO QUE NO PERIODO ACIMA REFERIDO, O INTERESSADO, CONTA DE EFETIVO EXERCICIO,
0 TEMPO Liquino pe 34 anos 06 meses e 04 DiAs.

ASSINATURA DO SERVIDOR RESPOMNSAVEL DATA ASSINATURA | CARIMEC DO ASSISTENTE TECNICO

Para ser preenchido quando se tratar de tempo de servigo publico prestado no Estado, Municipio ou suas autarquias.

CERTIFICO QUE O ART. 201, § 9° DA CDNSEITUICI‘-\O FEDERAL, ASSEGURA PARA EFEITO DE APOSENTADORIA A CONTAGEM RECIPROCA DO TEMPO
DE CONTRIBUICAC NAADMINISTRACAOD PUBLICA E NAATIVIDADE PRIVADA, RURAL E URBANA.

ASSINATURA Y CARIMBO DD (A) GERENTE DA CELULA DE GESTAOQ DE CONTROLE DE RH DATA

Secretaria Municipal de Plangjamento, Orcamento e Gestdo - SEPOG.
Ay Desembargador Moreira, 28735,
Dionisio Torres, CEP 60170-002

Apds emitida a Certiddo de Tempo de Servigo, a CECORH encaminha processo ao Instituto de Previdéncia do
Municipio para emissdo da Certiddo de Tempo de Contribuicdo, que apds essa etapa, encaminha o processo
a Procuradoria Geral do Municipio-PGM para emissdo de Parecer Final sobre a concessdao do Abono de
Permanéncia.

Apds a emissdo do Parecer Final, a PGM devolve processo para SEPOG. Nesta etapa, a CECORH analisa o
processo e providencia a emissdo do ato de Abono de Permanéncia. Apds a confeccdo do ato, o Processo segue
para COJUR, que é Coordenacdo responsavel pela coleta de assinatura do Secretdrio no ato de concessao do
beneficio. Apds a assinatura do Secretdrio da SEPOG a COJUR numera o ato de Abono de Permanéncia e o
encaminhara para SEGOV, que providenciara a publicacdo do ato.
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Ap0ds a publicacdo do ato, a SEGOV devolve o processo para a Unidade de Protocolo da SEPOG, que remetera
o processo ao Orgdo de origem.

A Unidade de Gest3o de Pessoas do Orgao, ao receber o Processo, faz a conferéncia da publicacdo do ato e
procede a inclusdo dos dados do Abono de Permanéncia no CONSITHR, informa o resultado da solicitacdo ao
servidor e arquiva o processo na sua pasta funcional.
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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

Aposentadoria Voluntaria
proporcional

Retificagdo de ato de
aposentadoria

Afastamento para trato de interesse
particular

Licenga para acompanhar o

[ ]
[ ]
L]
L]
[ ]
[ ]

Licenga Prémio

Averbagdo de licenga prémio

Exoneragdo

Direitos Rescisorios

Redugio de carga horaria

L1 01 O OO O

Licenga p/ o servigo
militar obrigatorio

Afastamento p/
realizagdo de missdo ou

Afastamento p/
incentivo a formagao

Gratificagdo
permanéncia em servigo

Averbagio de tempo de

OO0 00

conjuge ou companheiro servigo
Ie_]iec[eisga p/ desempenhar mandato Readaptagio Outros
INFORMACOES COMPLEMENTARES
Fortaleza, de de

ASSINATURA DO REQUERENTE
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CHECK LIST

N° Descricao Respostas
DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias) | Sim | Nao | NoOSE

10 Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo

interessado
2° | Cépia do documento de identidade com foto e CPF
3° | Cépia do ultimo extrato de pagamento
4° | Certiddo de Tempo de Servico
5° | Comprovante de endereco atualizado
6° | Ato de nomeacao no cargo efetivo
7° | Publicacao do contrato de trabalho, se houver.
g° Dgc!aragéo de quép para permanéncia no exercicio das suas

atividades funcionais
9° | Evolucao funcional do servidor
10° Ato Qe averbaAgéc? de tempo de servico e ato de averbacao

de Licenca Prémio, se houver;
11° | Ato de afastamento para trato de interesse particular, se houver;
12° | Ato de enquadramento nominal, se houver;
13° | Apostilamento, se houver.

Responsavel - Protocolo Fortaleza- ___de  de20_ .

(Assinatura com carimbo)
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Prefeitura de
Fortaleza

Secretaria Municipal do
Planejamento, Orcamento e Gestdo




