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MAPA DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE SERVIDORES CEDIDOS A PMS: DA NECESSIDADE AO ARQUIVAMENTO DO PRO-
CESSO
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PROCESSO DE SOLICITACAO DE SERVIDORES CEDIDOS A PMS: DA NECESSIDADE
AO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

0OBs.: TODO PROCESSO DEVERA SER ABERTO E TRAMITADO PELO SPU.

© IDENTIFICAR A NECESSIDADE DE SERVIDOR EXTERNO

Executor: Orgéo/Secretaria solicitante.
Obs.: O processo inicia quando o/a érgdo/secretaria solicitante identifica a necessidade de servidor
externo a PMS.

() ENVIAR SOLICITACAO AO GABPREF

Executor: Orgdo/Secretaria solicitante da PMS.
Descrigdo: O/A 6rgdo/secretaria solicitante da PMS deve enviar uma solicitacdo ao Gabinete do Pre-
feito - GabPref, requerendo a cessao do servidor e indicando o nome completo e o local de origem.

() AVALIAR A SOLICITACAO

Executor: Gabinete do Prefeito.
Descrigdo: Avaliar se a Prefeitura tem interesse e/ou condi¢des de atender a solicitacdo do/da or-
gdo/secretaria.

.~ SOLICITACAO PODE SER ATENDIDA? NAO.

O Gabinete do Prefeito devera arquivar a solicitagdo e comunicar a nega¢do ao/a drgdo/secretaria
solicitante da PMS.

O ARQUIVAR SOLICITAGAO

Executor: Gabinete do Prefeito.
Descrigdo: A solicitagdo de cessdo de servidor deve ser arquivada e a negagdo comunicada ao/a
orgdo/secretaria solicitante da PMS.

O FiM Do PROCESSO
O processo sera encerrado e serd reiniciado quando for identificada uma nova necessidade.

. SOLICITACAO PODE SER ATENDIDA? SIM.

O processo seguira normalmente.
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) VERIFICAR SE EXISTE CONVENIO OU ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA

Executor: Gabinete do Prefeito.
Descrigao: Verificar se ja existe convénio entre as partes ou acordo de cooperagdo técnica que per-
mita a cessao do servidor para a PMS.

EXISTE CONVENIO OU ACORDO DE COOPERACAO TECNICA? SIM.

O GabPref encaminhard o processo para Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG), sendo iden-
tificado no despacho o Diario Oficial que consta a publicacdo do extrato do convénio ou acordo de
cooperacgao técnica, que permita a cessao de servidores. A copia da documentacdo devera ser en-
caminhada para o/a dérgdo/secretaria solicitante da PMS, para tomada de conhecimento. Apds o
tramite supracitado, o processo seguird normalmente.

() ENCAMINHAR SOLICITACAO DE CESSAO AO ORGAO CEDENTE

Executor: Gabinete do Prefeito.
Descrigdo: O Prefeito (Gabinete do Prefeito) encaminha, via oficio, a solicitacdo de cessdao do servi-
dor constando o cargo e secretaria de lotacdo para o gestor maximo do érgdo cedente.

() CONFECCIONAR E ASSINAR ATO DE CESSAO

Executor: Orgdo cedente (Gestor Maximo).
Descri¢cdao: Confeccionar e assinar ato de cessao do servidor para a PMS.
Obs.: O 6rgao cedente devera publicar o ato de cessdao em seu Diario Oficial.

O CONFECCIONAR ATO DE NOMEAGAO DO SERVIDOR CEDIDO

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descri¢do: Confeccionar ato de nomeacdo do servidor cedido para a PMS.
Obs.: Sera enviada uma cdpia da documentagdo ao/a 6rgdo/secretaria solicitante.

() PUBLICAR ATO DE NOMEACAO NO DOM

Executor: Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descri¢do: Publicar o ato de nomeacdo no Diario Oficial do Municipio.

) ARQUIVAR O PROCESSO

Executor: Gabinete do Prefeito.
Descri¢do: O processo de solicitacdo de cessdo de servidor deve ser arquivado.
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O FiM DO PROCESSO

O processo serd encerrado e um novo sera reiniciado quando for identificada uma nova necessi-
dade.

EXISTE CONVENIO OU ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA? NAO.

O GabPref solicitara a confeccdo da minuta do convénio ou acordo de cooperacdo técnica a Coor-
denadoria Juridica da SEPLAG.

() SOLICITAR MINUTA DO CONVENIO OU ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

Executor: Gabinete do Prefeito.

Descricdo: O Gabinete do Prefeito devera solicitar minuta do convénio ou acordo de cooperagao
técnica entre a Prefeitura Municipal de Sobral e o érgdo cedente a Coordenadoria Juridica da SE-
PLAG.

() CONFECCIONAR MINUTA DO CONVENIO OU ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

Executor: Coordenadoria Juridica da Secretaria do Planejamento e Gestdao (SEPLAG).
Descri¢dao: A Coordenadoria Juridica da SEPLAG deve confeccionar a minuta do convénio ou acordo
de cooperacdo técnica e enviar ao Gabinete do Prefeito para assinatura do documento.

() ASSINAR CONVENIO DE CESSAO OU ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

Executor: Gabinete do Prefeito.
Descri¢do: Assinar o convénio ou acordo de cooperacdo técnica e encaminhar ao 6rgao cedente.

O ENCAMINHAR AO ORGAO CEDENTE A SOLICITACAO DE CESSAO E A MINUTA DO CONVE-
NIO OU ACORDO

Executor: Gabinete do Prefeito.

Descri¢do: O Prefeito (Gabinete do Prefeito) encaminha, via oficio, a solicitacdo de cessdo do servi-
dor constando o cargo e secretaria de lotacdo, anexando, ainda, a minuta do convénio ou acordo
de cooperacdo técnica para o gestor maximo do érgdo cedente.

) AVALIAR POSSIBILIDADE DE CESSAO DO SERVIDOR

Executor: Orgdo cedente.
Descrigdo: O 6rgao cedente deve avaliar se sera possivel atender a solicitagao de cessdao do servidor.

4 | Solicitagdo de servidores cedidos a PMS: da necessidade ao arquivamento do processo
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" SERVIDOR PODERA SER CEDIDO? NAO.

N3o houve liberacdo do servidor por parte do drgao cedente.
[j INFORMAR DECISAO

Executor: Orgdo cedente.
Descri¢do: O 6rgdo cedente comunicara a decisdo sobre a cessdo do servidor a Prefeitura Municipal
de Sobral.

(_JTOMAR CIENCIA DA DECISEO

Executor: Prefeito.
Descrigao: Tomar conhecimento da decisdo do érgao cedente de ndo ceder o servidor e a negagao
comunicada ao/a érgdo/secretaria solicitante da PMS.

) ARQUIVAR O PROCESSO

Executor: Gabinete do Prefeito.
Descri¢dao: O processo de solicitagao de cessao de servidor deve ser arquivado.

O FIM DO PROCESSO

O processo sera encerrado e um novo sera reiniciado quando for identificada uma nova necessi-
dade.

./ SERVIDOR PODERA SER CEDIDO? SIM.

Houve liberagao do servidor por parte do érgao cedente.
() ASSINAR CONVENIO OU ACORDO DE COOPERACAO TECNICA E ATO DE CESSAO

Executor: Orgdo cedente.

Descrigao: O gestor maximo devera assinar o convénio ou acordo de cooperagdo técnica para a
cessao do servidor e o respectivo ato de cessao.

Observagao: O 6rgdo cedente devera publicar o extrato do convénio ou o acordo de cooperagado
técnica, bem como o ato de cessdo em seu Didrio Oficial.

() PUBLICAR EXTRATO DO CONVENIO OU ACORDO DE COOPERACAO NO DOM.

Executor: SEPLAG.
Descrigdo: Apds a assinatura do convénio pelo gestor maximo do drgao cedente e pelo Prefeito,
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devera ser publicado o extrato do convénio ou acordo de cooperagao técnica no Didrio Oficial do
Municipio (DOM).

O CONFECCIONAR ATO DE NOMEAGAO DO SERVIDOR CEDIDO

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descrigao: Confeccionar ato de nomeacgao do servidor cedido para a PMS.
Obs.: Sera enviada uma cdpia da documentagdo ao/a 6rgdo/secretaria solicitante.

(J PUBLICAR ATO DE NOMEACEO NO DOM

Executor: Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descrigao: Publicar o ato de nomeacgao no Didrio Oficial do Municipio.

() ARQUIVAR O PROCESSO

Executor: Gabinete do Prefeito
Descrigao: Arquivar o processo.

O FIM DO PROCESSO

O processo sera encerrado um novo sera reiniciado quando for recebida uma nova solicitacao.

Sobral/CE, 12 de maio de 2022.

/;//"—v /
=/
Francisco Valdo Cezar Pi.%eiro Junior Lucas Tandy do Nascimento Silva
Controlador Municipal Coord. de Controladoria e Auditoria Interna

Coree Elgaliele Poes Lo Souae .y anglo. Usdad, Looila,
Ana Elizabete Lima de Sousa Nargila Vidal Loiola
Gerente Técnica Juridica Coordenadora de Gestdao de Pessoas - SEPLAG
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Ata de Reunidao 20220511

[Etghorad por | Edvaria Neves Ribairo.
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| Data dareunido | 14/05/2022
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Aténgﬁo! Se n§6 h.c.)-ﬁ;r“é;.manifestagéo'doé envblvidos‘ .1.1.0 prazode 2(dms) dias uteis, a partir de 10/05/2022, considera-se e.rr.l comum
acordo sobre os assuntos tratados.
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1.2 Itens da Pauta

2

Assunto
Apresentacdo dos Manuais de solicitacdo de servidores cedidos a PMS: da
identificacao da necessidade ao arquivamento do processo;
Manual do processo de ressarcimento de servidores cedidos de outros
orgdos a PMS: da chegada da cobranca ao arquivamento do processo;
Manual do processo de solicitagao de servidores cedidos da PMS a outros
orgdos: do recebimento do pedido ao arquivamento do processo;
Manual do processo de ressarcimento de saldrio de servidor cedido pela
PMS: da identificacdo ao arquivamento do ressarcimento;
Manual do processo de concessao de licenca-maternidade;
Manual do processo de concessao de licenga-paternidade;
Manual do processo de concessao de licenca por doenga na familia;
Manual do processo de afastamento para tratar de interesse particular;
Manual do processo de averbacao de tempo de contribuicao.

Itens discutidos

Proposto por:

CGM

O objetivo da reunido foi apresentar os fluxos dos processos relacionados ao Setor de Recursos
Humanos, vinculado a SEPLAG, para, posteriormente, serem divulgados no site da Controladoria e
Ouvidoria Geral do Municipio.

Cézar Pinheiro abriu a reunido informando sobre a pauta, em seguida destacou a necessidade e a
importancia da elaboragdo do fluxo em conjunto com o érgdo, como trabalho intersetorial. O intuito é
disseminar o referido contelddo, possibilitando o entendimento de qualquer servidor que venha a
trabalhar com esta matéria, bem como a realizagdo de acompanhamento junto ao RH acerca da
utilizagdo dos procedimentos.

A seguir, Elizabete apresentou os manuais, salientando que estes ficardo disponiveis em nosso site, apds
a reunido. Informou, ainda, que o formulario de presenca e a pesquisa de satisfacdo foram distribuidos
no decorrer do encontro para preenchimento.

Atengdo! Se ndo houver manifestacdo dos envolvidos no prazo de 2 (dois) dias uteis, a partir de 12/05/2022, considera-se em comum
acordo sobre os assuntos tratados.
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Ao final, foi perguntado se algum participante tinha qualquer questionamento, momento no qual foram
sugeridas algumas alteragcdes nos manuais, como forma de complemento. Também foi pactuado a
divulgacdo dos referidos documentos, por meio do RH/SEPLAG para sua rede de apoio, trazendo,
posteriormente, para a CGM, comprovacao da divulgacdo através de ATA com frequéncia e registro
fotografico, dentro do prazo de 30 (trinta) dias. Apds, foi encerrada a reunido.

3 Compromissos assumidos de acordo com os itens da Pauta

| Item | Quem | O qué | Quando |
| 1 | Edvania | Enviar a ata da reunido e os manuais. | 12/05/2022
‘ 2 ‘ Nargila Realizar apresentagao dos manuais para rede de apoio 10/06/2022

do RH

Atengdo! Se ndo houver manifestacdo dos envolvidos no prazo de 2 (dois) dias uteis, a partir de 12/05/2022, considera-se em comum
acordo sobre os assuntos tratados.
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