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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 relune informacdes acerca das normas, procedimentos e sistemas referentes ao
Processo de Incorporacdo de Gratificacdo de Cargo em Comissdo, 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 sdao importantes fontes de informacdo sobre a organizagao, 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 execugdo correta dos processos, independentemente das alteragGes politicas, gerenciais e
administrativas;

e Evitar equivocos sobre a interpretacdo 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 érgdos 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 edicdo deste manual.

Philipe Nottingham
SECRETARIO DA SEPOG
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DEFINICAO

A incorporacdo da Gratificacdo de Representacdo é atribuida aos ocupantes de cargos em comissdo, de livre
nomeacdo e exoneracao, a ser concedido ao servidor ocupante de cargo efetivo e garantida essa incorporacao

aos proventos de aposentadoria.

02

FUNDAMENTACAO LEGAL

e Art. 120 a 122 e 1342 da Lei 6.794, 27 de dezembro de 1990 (Estatuto dos Servidores do Municipio de
Fortaleza);

03
REQUISITOS

3.1- Servidor efetivo em exercicio depois de 08 (oito) anos ininterruptos ou 10 (dez) anos consecutivos ou ndo
No cargo em comissao.

3.2- O servidor efetivo que contar tempo de servico igual ou superior ao fixado para aposentadoria voluntaria
com proventos integrais, ouaos 75 (setenta e cinco anos) de idade, aposentar-se-a com as vantagens do cargo em
comissdo, em cujo exercicio se encontrar, desde que haja ocupado durante 05 (cinco) anos ininterruptamente
ou 07 (sete) anos consecutivos ou nao.

04

DOCUMENTACAO

Documentagao Responsavel
Cépia de documento de identidade com foto e CPF | Servidor

Comprovante de Endereco atualizado Servidor

Declaracao de Vinculo (emitido através do
Portal do Servidor)

Servidor

(Servidor ou Unidade de

Ato de nomeacao no cargo efetivo do servidor Gestio de Pessoas do Orgao)

Atos de Nomeacao e Exonerac¢ao no Cargo em (Servidor ou Unidade de

Comissao Gestdo de Pessoas do Orgao)
Certiddo de Tempo de Servico para fins de Célula de Controle de Recusos Hu-
Incorporacao de Cargo em Comissao manos da SEPOG - CECORH/COGESP

05

SISTEMAS UTILIZADOS

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

Descricao das A¢bes

P::' Descrigao Quem faz Quando Como
CADFSIRAR RIEQUIERIHIEN SERVIDOR ATEN- | PREENCHENDO COR-
O DE INCORIFUIRACAY DI DER AOS REQUISI- | RETAMENTE O REQUE-
CARGO COMISSIONADO :
L SERVIDOR | TOS NECESSARIOS | RIMENTO, ANEXANDO
loe PARA A INCORPO- | A DOCUMENTAGAO
ERGEG DR OR EE RACAO. NECESSARIA.
A%TOESNSS/SBQSES%'SAS AUTENTICANDO CADA
ONEEE E CRIENA REQUERIMENTO | DOCUMENTO COM A
ABRIR O PROCES=0 BE N | UNIDADE DE DEVIDAMENTE INFORMACAO “CON-
20 CORPORACAO DE CARGO PROTOCOLO | PREENCHIDO, COM | FERE COM ORIGINAL"
DO ORGAO. | DOCUMENTACAO | COM IDENTIFICACAO
COMISSIONADO. ENTRE-
COMPLETA. E ASSINATURA DO SER-
SRR CONIAMOVANIE 50 VIDOR RESPONSAVEL
INTERESSADO. '
ENCAMINHAR PROCESSO | |\ iDADE DE APOS ABERTURA ENCAMINHANDO
30 PARA UNIDADE DE PROTOCOLO DO PROCESSO PROCESSO FISICO
GESTAO DE PESSOAS DO ORGAG. | COM DOCUMEN- COM TRAMITACAO
DO ORGAO. " | TACAO ANEXADA. PELO SPU
VERIFICAR A CONFOR-
MIDADE DA DOCU-
MENTACAO, ANALI-
SANDO SE O SERVIDOR
ATENDE AOS REQUI-
UNIDADE DE SITOS LEGAIS. EMITIR
4o | ANALISARE INSTRUIR O GESTAO DE | APOS RECEBIMEN- | FOLHA DE INFORMA-
PROCESSO PESSOAS DO | TO DO PROCESSO. | CAO DO SERVIDOR,
ORGAO CONTENDO TODOS 0S
ATOS DE NOMEACAO E
EXONERACAO DO CAR-
GO COMISSIONADO,
POR ORDEM
CRONOLOGICA.
EMITIR FOLHA DE INFOR-
MACAO E DESPACHO
SOBRE A SOLICITACAO DE UNIDADE DE 1 b5 concLuipa | ENCAMINHANDO PRO-
. N GESTAO DE . CESSO FISICO COM
5 INCORPORACAO E pEceOAS DO | AINSTRUCAC DO TRAMITACAO PELO
ENCAMINHAR PROCESSO ORCED PROCESSO. SpU
A UNIDADE JURIDICA '
DO ORGAO.
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Descricao das A¢bes

P::' Descricao Quem faz Quando Como
UNIDADE | NG DO PROCESSO | POR MEIO DAANALISE
go | ANALISAR O PROCESSO E JURDICADO | INSTRUIDO PELA JURIDICA, DE ACORDO
EMITIR PARECER JURIDICO. e AREA DE GESTAG | COM A LEGISLACAO
DE PESSOAS WHIEENTIE.
A“/LACLC')SLE'FMDEENCT%ASODE DIRIGENTE APOS ANALISE ANALISANDO O PARE-
7° PARECER EMITIDO PELA MAXIMO JURIDICA DO PRO- | CERJURIDICO SOBRE A
UNIDADE JURIDICA. DO ORGAO CESSO. INCORPORACAO.
APOS ACOLHIMEN-
ENCAMINHAMENTO DO UNIDADE TO DO PARECER Eg‘g@g’ggﬁg%%
8> | PROCESSO PARA COGESP/ | JURIDICADO | JURIDICO PELODI- | -, TRAMITACAO
SEPOG. ORGAO RIGENTE MAXIMO SO 5L
DO ORGAO. '
CONFORME FOLHA DE
INFORMAGAO EMI-
TIDA PELA AREA DE
. GESTAO DE PESSOAS,
TEEI\'\//IIILT(gRDAE%EEF;%CIEé%OPiE A SEPOG/ PROCESSO CONTENDO TODOS 0S
9° | EneDE INCORPORACAO COGESP/ DEVIDAMENTE ATOS DE NOMEAGAO
N CECORH INSTRUIDO E EXONERACAO DO
DE CARGO EM COMISSAO. e e o e
E PARECER FAVORAVEL
DA UNIDADE JURIDICA
DO ORGAO
ENCAMINHAR PROCESSO SEPOG/ APOEEEFEQ'&%) DA Esgég'sgégfé%
10° | A PROCURADORIA GERAL COGESP/ -
NI . e CECORL DE TEMPO DE COM TRAMITACAO
' SERVICO. PELO SPU.
ANALISAR O PROCESSO E e /
EMITIR PARECER JURIDICO. POR MEIO DA ANALISE
o Y
11 RETORNAR PROCESSO A FEW SE)CFE)EBMCEE'\SE?D DO PROCESSO.
COGESP/SEPOG.
APOS RECEBER EMISSAO DO ATO
CONFECLIONARG 2510 SEPOE) PROCESSO COM | CONFORME INFORMA-
12° | DE INCORPORACAO DO COGESP/ ; Z .
- PARECER FAVORA- | COES DAS CERTIDOES
CARGO EM COMISSAO CECORH VEL DA PGM EMITIDAS
ENCAMINHANDO
. SN ARO SEPUE) APOS EMISSAO DO | PROCESSO FISICO
13 PROCESSO A UNIDADE COGESP/ it COM TRAMITACAO
JURIDICA DA SEPOG. CECORH ' eelel
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Descricao das A¢bes

P::' Descricao Quem faz Quando Como
ANALISAR O PROCESSO E
EMITIR DESPACHO SOBRE APOS RECEBER POR MEIO DA ANALI-
14° A INCORPORACAO. ENVIAR COJUR/SEPOG PROCESSO COM O | SE PROQESSUAL E DA
O ATO PARA ASSJNATURA ATO DE INCORPO- | CONFERENCIA DO ATO
DO SECRETARIO RACAO. DE INCORPORACAO.
DA SEPOG.
ASSINAR O ATO DE IN- / QUANDO DESPA- AAgég\]AANCD'SN%ﬁTDOO
150 CORPORACAQ DE GRATI- | SECRETARIO CHO DA COJUR DESPACHO FAVORAVEL
FICACAO DE CARGO EM DA SEPOG FOR FAVORAVEL A DA UNIDADE JURIDICA
COMISSAO. INCORPORACAO. DA SEPOG.
NUMERAR O ATO E APOS ASSINATU- ,;LEJ,CAOEFSQ]AS%AUONDEONACL(?
16° ENCAI\/IINHARO COJUR/ RA DO ATO PELO MINHANDO PROCESSO
PROCESSO A SEGOV SEPOG SECRETARIO DA v
PARA PUBLICAGAO SEPOG HRICO COM TRAVITA
' ' CAO PELO SPU.
PUBLICAR O ATO DE IN- A PARTIR DO RE- | ATRAVES DO SISTEMA
170 CORPORAGAO DE GRATIFI- SEGOV/ CEBIMENTO DO DE PUBLICACAO NO
CACAO DE CARGO COMIS- COAPO ATO DEVIDAMENTE | DIARIO OFICIAL DO
SIONADO. ASSINADO. MUNICIPIO.
ENCAMINHAR PROCESSO ) ) ENCAMINHANDO
180 PARA PROTOCOLO/SEPOG SEGOV APOS PUBLICACAO PROCESSO FISICO
COM INFORMAGAO DA DO ATO. COM TRAMITACAO
PUBLICACAO DO ATO PELO SPU.

APOS RECEBIMEN- ENCAMINHANDO

ENCAMINHAR O PROTOCOLO/ | TO DO PROCESSO | PROCESSO FISICO

190 PROCESSO AO ORGAO

SEPOG COM ATO COM TRAMITACAO
DE ORIGEM. PUBLICADO. PELO SPU.
FAZER A CONFERENCIA APOS PUBLICADO | CONSULTANDO O ATO
X O DOM COM O PUBLICADO. IMPLAN-
DA PUBLICACAO DO UNIDADE DE x
X ATO DA INCORPO- TACAO DA INCOR-
ATO E IMPLANTAR A GESTAO DE x x
20° x RACAO DE GRATIFI-| PORACAO POR MEIO
INCORPORACAO DE PESSOAS DO x
GRATIFICACAO DE CARGO ORGAO CACAO DE CARGO | DO CONSISTH E DOS
EM COMISSAO EM COMISSAO DO CONTROLES INTERNOS
' SERVIDOR. DO ORGAO.
INFORMAR AO SERVIDOR | UNIDADE DE AF:OS IMPLANTA- ihgTS'ERC\/(I)DMOL;QNfF/{ACESIO
210 SOBRE A CONCESSAO DA | GESTAO DE GAO DA GRATIFI- VAR O PROCESSO NA

INCORPORACAO E ARQUI- | PESSOAS DO | CACAO NO CON-

VAR PROCESSO. ORGAO =T PASTA FUNCIONAL DO

SERVIDOR
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MAPEAMENTO DO PROCESSO

7.1 Objetivo do Processo
Emitir o Ato de Concessdao da Incorporacdo do Cargo em Comissdo, mediante analise dos requisitos
estabelecidos na legislacdo vigente.

7.2 Mapa do Processo

- PROCESSO DE INCORPORAGAO DE CARGO COMISSIONADO

Profocakn Gestho de Pessoas Gestdo de Pessoas

DIRM-ENTE

J Bhnillsa
i Juridica i
= ] .
] :
g ! |
' i
! !
i [
1 COGESP i
i !
217 :
el | i
L] +
81— '
il i i
2 | ;
@ = |: :
22| I
! !
] i |
i i 3 i
9 L]
2! ! Publicacio I
- : do Ato, |
H H
! . |
] i 1
i :
2 |! i
E s 1 SPU CONSISTH =+ — — = m e e i
w
b4

7.3 Descrigao dos Elementos do Processo

O Processo de Incorporacio de Representacdo de Cargo em Comissdo tramita pelo Orgdo/Entidade de Origem
do Servidor, pela Secretaria Municipal do Planeamento, Orcamento e Gestdo (SEPOG), pela Procuradoria
Municipal do Municipio (PGM) e pela Secretaria Municipal do Governo (SEGOV), sendo composto pelos
seguintes subprocessos basicos:

7.3.1 Subprocesso A — Anadlise da Unidade Gestdo de Pessoas:

De responsabilidade da Area de Gestdo de Pessoas do Orgdo/Entidade de Origem do Servidor, referente a
anadlise dos requisitos estabelecidos na legislagdo vigente.
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FLUXOGRAMA

Inicio

1 | GESTAO DE PESSOAS

“<+»Analisedocumental;

«*AnalisedeRequisitos;

«*Atos de nomeagdo e exoneragdoem
ordem cronoldgica.

2 | GESTAO DE PESSOAS

«»*Despacho de indeferimento;
«Ciéncia aoservidor earquivamento.

SIM

Parecer
Favoravel

ORGAO DE ORIGEM

z

A 4

7.3.2 Subprocesso B — Analise da Unidade Juridica do Orgao
De responsabilidade da Area Juridica do Orgdo/Entidade de Origem do Servidor, referente & andlise da
fundamentacdo legal da concessdo e emissdo do Parecer Juridico sobre a concessado do beneficio.

FLUXOGRAMA
Inicio
[
1 | AREA JURIDICA [
SIM
«»* Parecer Favoravel;
& i E— . S
*Analisar processo % Despacho do Dirigente
B do Orgso.
S NAO
[Tm]
O
[a's
O |2 | AREAJURIDICA
(iH]
(@] «»Parecer de indeferimento;
22 «»Devolve o processo para a Gestdo de
) Pessoas paradarciénciaaoservidore
o' proceder ao arquivamento.
‘O
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ORGAO DE ORIGEM

]

7.3.3 Subprocesso C — Despacho do Gestor do Orgdo de Origem:
De responsabilidade do Gestor do Orgdo de Origem, referente & assinatura de despacho a respeito da concessdo
da Incorporacao de Representacdo de Cargo em Comissao.

FLUXOGRAMA

( Inicio )

*

1|

Gestor do ﬂhrEED

% Assinatura de Despacho sobre
acolhimento do Parecer da

Unidade Juridica.

7.3.4 Subprocesso D — Emissdao da Certidao para fins de Incorporagao de Cargo Comissionado:
De responsabilidade da Coordenadoria de Gestdo Estratégica de Pessoas- COGESP, referente a analise dos

requisitos estabelecidos na legislacdo e emissdao da Certidao para fins de Incorporagdo de Cargo Comissionado,

com posterior envio do processo a Procuradoria Geral do Municipio- PGM para emissdo de parecer final.

SEPOG

Inicio

1 | CECORH

“+Andliseeinstrugdo;

“*Informagdo funcional do servidor emordem

cronoldgica.

2 CECORH

“Despacho de indeferimento;

«+Devolve o processo para o 6rgdo de origem
para ciéncia aoservidor earquivamento.

Fim
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<+ Certiddo de Tempo de
SIM Servigo;

<+ Despacho a
Procuradoria Geral do
Municipio-PGM.




7.3.5 Subprocesso E — Andlise e parecer da PGM:
De responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio- PGM, referente a andlise dos requisitos estabeleci-
dos na legislacdo e emissdo de parecer final.

FLUXOGRAMA
1 | PGM
SIM Parecer
“Analisar o processo . Favoravel
NAO

Parecer de

Indeferimento.

PGM

Fim

7.3.6 Subprocesso F — Elaboracdao do Ato de Concessao da Incorporagao:
De responsabilidade da Coordenadoria de Gestdo Estratégica de Pessoas- COGESP, referente a elaboragdo do
ato de Concessao da Incorporacao de Representacdao de Cargo em Comissao.

FLUXOGRAMA
1 | COGESP/CECORH
Ato de Concessdoda
SIM | dodoC
“*Analisedo Parecer da PGM. ncorporagap ? argoem
Comissao.
NAO

2 COGESP/CECORH

<»Despacho de indeferimento;
«»Devolve o processo para o érgdo de origem
para ciéncia aoservidor earquivamento.

SEPOG

Fim
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7.3.7 Subprocesso G — Parecer Juridico da COJUR/SEPOG:

De responsabilidade da Coordenadoria Juridica da SEPOG, referente a conferéncia do ato de Incorporacgdo de
Representacdo de Cargo em Comissdo de acordo parecer da PGM e despacho para o Gabinete do Secretario,
para assinatura do ato.

FLUXOGRAMA
1 | COJUR
5 SIM Parecer
“*Analisar processo > OK? Favoravel
NAO

2 COJUR

«*Parecer de indeferimento;

«Devolve o processo para a Coordenadoria |,
de Gestdo de Pessoas para ciénciaao A
servidor e arquivamento.

SEPOG

A 4

Fim

7.3.8 Subprocesso H — Assinatura do Ato:
De responsabilidade do Secretario da Secretdria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo — SEPOG,
referente a assinatura do ato de concessao da Incorporacdo de Representacdo de Cargo em Comissado.

FLUXOGRAMA

( Inicio )

v
1 | Secretdrioda SEPOG

< Assinatura do Ato

)
@)
a
w
(%)

U

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

INCORPORACAO DE GRATIFICACAO DE CARGO EM COMISSAO




7.3.9 Subprocesso | — Publica¢ao do Ato:
De responsabilidade da SEGOV, referente a publicacdo do ato de Incorporagdo de Representacao de Cargo em
Comissao no Diario Oficial do Municipio — DOM.

FLUXOGRAMA
1| SEGOV/COAPO 2 |  SEGOV/CEGEPU
«+Avaliar eautorizar publicagao, “*Programar publicacdo;
de acordo com prioridades «*Registar a data do DOM.
definidas pelo Secretario.
>
3 v
O
L 3 | SEGOV/CEGED
s»Diagramar, conferire
publicar;
<+ Confirmar data da publicac¢do.

v
g

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

Nesta etapa, a Unidade de Gestdo de Pessoas do Orgdo faz a conferéncia da publicacdo do ato de Incorporacdo

de Cargo em Comissdo no Diario Oficial do Municipio — DOM e providéncia a implantacao da Incorporacao

em folha de pagamento. Apds dar ciéncia ao servidor da concessdo da incorporacgdo, a Unidade de Gestdo de

Pessoas arquiva o processo na pasta funcional do servidor.

FLUXOGRAMA

'

1| GESTAD DE PESSDAS

AConderdncia da puldicapa o de
o maw DA
SRegstao nn COMNSISTH;

h
2 |  GESTAD DE PESSOAS

| ComunicagBo s
SImgplantar & INCOrPOran 3 em

Servidor
Folha de Fagarmenio; L—_—
S ARpUIEIR G ProcEsso, e

CEm

ORGAQ DE ORIGEM
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PROCEDIMENTOS

8.1 Elaboragao da Certiddo para fins de Incorporagao de Gratificacdo de Cargo Comissionado

- Consultas no sistema de Recursos Humanos da Prefeitura de Fortaleza anterior ao CONSISTHR

ACECORH fazolevantamento do histérico funcional do servidor nos sistemas de recursos humanos da Prefeitura,
a fim de verificar se existem registros de nomeacdes para o servidor. Esses registros serdo considerados para
subsidiar a emissdo da Certidao para fins de Incorporagao do Cargo Comissionado.

Prefeitura Municipal Fortaleza . 0T O
Recursos Humanos RH CCOMI

MARINEIDE GOMES DE SO0USA .
r atual .: ITACAD. « - -« & 3 Ul .l =)
LSAM-5EC DE ﬂﬂi 00 MUHICIFI EQUIPE CENHTRAL DE RDOHM. I COMTROLE FUHCIOHAL
I aomiss. 4]

EHCARREGRADO ATIWV AODMINISTRAT
EHCARREGRDD DE ATIVIDADES TE
CHEFE DD SERVICO DE LICEHCH
CHEFE DO SERVICDO DE LICEHCA
SUPORTE DE CADASTRO DE RH

3 0w o
LW e a0

Atelaacimaapresenta a consulta “RH CCOMI—Cargo Comissionado”. Esta tela fornece a relagdo das nomeacdes
do servidor para exercicio de cargo comissionado em periodo anterior a implantagdao do CONSISTRH.

- Consultas no CONSISTHR

Apds consultadas as ocorréncias no sistema antigo, segue-se a etapa de execugdo das consultas de registro de
nomeacdes do servidor em cargos comissionados no sistema CONSISTH.

No sistema CONSISTHR, na tela inicial apresentada abaixo, o usurario informa o comando “1a” no campo “Ir
para:”.
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EE

. |
Gestao de Sistema
Gestdo de Tabelas

Gestio de Informacbes

Aluca

Finaszar

L

Gestao de Funcoes Legais

Gestio de Seguranca e Medicina do Trabalho
Finaliza

errrrroroC

Ir Pars: 13

SOt 2008 Lonsled Someare Sollions Ing

Em seguida o usurdrio deve selecionar o botdo “Executar”. A partir desse comando o sistema retorna a tela
abaixo.
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A tela mostrada anteriormente permite a execucdo das consultas dos atos registrados para o servidor. O
Sistema CONSISTHR possui 4 (quatro) tipos de consultas dos atos de servidores: Tipo 2, Tipo 3, Tipo 4 e Tipo 9.
Esses tipos de consultas estdo listados na tabela abaixo:

TIPOS DE CONSULTAS Como
Tipo 2 Consulta atos de servidores a disposi¢cao (prontuario + “lIA”)
Tipo 3 Consulta das nomeacgdes
Tipo 4 Consulta dos atos gerais de servidores
Tipo 9 Consulta das exoneracdes

No caso da consulta de nomeagGes o usuario vai informar “3” no campo “Tipo”, informar a matricula do
servidor no campo “prontudrio”, clicar no icone do “olhinho” e, em seguida selecionar

A sequéncia de comandos informados acima retorna a tela abaixo, pela qual é possivel verificar as nomeacg&es
do servidor para cargo comissionado. Esta consulta informa os periodos de duracdo da nomeacdo e demais
informacdes.
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[ Executar |

A partir da execugdo desta consulta, o sistema vai retornar as informacdes referentes as nomeacdes existentes.
Para prosseguir com a consulta, o usuario deve informar “S” no campo “EMB” (embasamento) para o sistema
informar o embasamento legal. Para finalizar, selecione o botdo “Executar”. O Sistema entdo, retornara a tela
de consulta abaixo, informando os dados do ato da nomeacdo do cargo comissionado ocupado pelo servidor.
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Executar

As informacdes dos atos de nomeacdes em cargo comissionado serdo encaminhadas ao servidor da CECORH
responsavel pela confeccdo da Certiddo para fins de Incorporagdo de Cargo Comissionado. Emitida a Certidao,
a COGESP/CECORH encaminha o processo para a Procuradoria Geral do Municipio- PGM.

A PGM emite o parecer final sobre a Incorporacdo e devolve processo para a COGESP/SEPOG. Ao receber
o processo da PGM, a CECORH elabora o ato de Incorporacdo da Gratificagdo de Cargo Comissionado,
encaminhando em seguida o processo a COJUR da SEPOG.

Ao receber o processo, a COJUR faz a conferéncia do ato, verificando a conformidade com os autos do
processo e com a legislacdo vigente. Apds verificado a conformidade do ato, a COJUR emite despacho sobre a
regularidade do ato e o encaminha para assinatura do Secretdrio da SEPOG. Apds a assinatura pelo Secretario
da SEPOG, a COJUR numera o ato e encaminha o processo para SEGOV, para publicacdo no Diario Oficial do
Municipio. Apds a publicacdo do ato, a SEGOV devolve o processo para a Unidade de Protocolo da SEPOG, que
remetera o processo ao Org3o de origem.

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

PROTOCOLO / DATA
—
L (%
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

particular

Licenga para acompanhar o
conjuge ou companheiro

Licenga p/ desempenhar mandato
cletivo

I:l Afastamento para trato de interesse

Licenga Prémio

Averbagdo de licenga prémio

Exoneracio

Direitos Rescisorios

Redugdo de carga horaria

Readaptagdo

L1000 0O OO

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
servico

I:l Outros

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Fortaleza,

de

de

ASSINATURA DO REQUERENTE
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CHECK LIST

UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS
N° Descricao Respostas

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias) | Sim | Nao | NoOSE

1° | Formulario de requerimento devidamente preenchido e assinado.

2° | Cépia de documento de identidade com foto e CPF

3° | Comprovante de Endereco atual

4° | Cépia do ultimo contra cheque

5° | Ato de nomeacao no cargo efetivo do servidor;

6° | Atos de Nomeacao e Exoneracao no Cargo em Comissao

Responsavel - Protocolo

(Assinatura com carimbo) Fortaleza- ___de__ de20_.
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