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INTRODUCAO

O Sistema de Gestdo de Pessoas - Cargo em Comissdao (SGP-SCC) surgiu com o intuito de
possibilitar o cumprimento do Decreto n? 32.999, de 27 de fevereiro de 2019, que trata do
provimento de cargo em comissdo e das funcdes de confianca da administracdo direta, autarquias,
fundacOes, empresas publicas e sociedades de economia mista.

Com a implantacdo desse novo sistema, todos os processos, desde a solicitacdo até a publicacdo
do ato/portaria, passaram a ser virtuais, possibilitando maior rapidez e economia para o Estado.

Nesse sentindo, este manual visa orientar gestores de Recursos Humanos (RH) dos 6rgdos e
entidades da administracdo publica direta e indireta sobre o uso do SGP-SCC de forma rdpida e
eficaz.

Para finalizacdo do processo virtual, o SGP-SCC ¢é integrado ao Sistema Gerenciador de
Documentos (SGDOC), o qual possibilita a validacdo por meio de assinatura digital — garantindo
seguranca e confiabilidade na tramitacdo e na aprovacdo dos processos — para, em seguida, ser
publicado no Diario Oficial do Estado (DOE).
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CONCEITUACAO

1. Cargo/emprego em comissao

cargos de livre nomeagao pela autoridade competente, dentre pessoas que possuam aptiddao
profissional e rellnam as condi¢des necessdrias a sua investidura.

2. Funcao de confianca

funcGes exclusivamente destinadas a servidores detentores de cargo de provimento efetivo (inciso
V, do art. 37 da Constituicdo Federal), cuja designacdo pressupde aptiddo profissional do seu
destinatario, o qual deve reunir as condi¢Ges necessarias ao exercicio da funcao.

3. Substituicao

designacdo de substituto para exercer provisoriamente as fun¢des do cargo/emprego em comissdo
durante o afastamento de seu titular por motivo de férias, licenca-saude e licenca-maternidade.

4. Designacao para responder

designacdo de servidor publico para responder, excepcionalmente e por prazo determinado, pelas
funcBes de um cargo/emprego em comissdo ou de uma funcdo de confianca que se encontrem
vagos em Orgao ou entidade do Poder Executivo estadual.

5. Posse

ato que completa a investidura em cargo/emprego em comissdo ou em fun¢do de confianca. A
posse é dada pela autoridade competente.

6. Exercicio

inicio efetivo das atividades no cargo/emprego em comissdo ou na funcdo de confianga, momento
em gue se inicia o direito a percepcao de remuneragdo pelas atribuicGes do cargo, encerrando-se
com a exoneragao.

7. Unidade de exercicio

unidade organica do 6rgdo/entidade onde o servidor/empregado publico exercera suas atribuicdes
quando da entrada em exercicio no cargo/emprego em comissdo ou na funcdo de confianga para o
gual foi nomeado ou designado.
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MENU PRINCIPAL
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1. MENU PRINCIPAL

O menu principal mostrara a visualizacdo de cinco abas: Nomeacdo / exonerac¢ao, Desighacao,
Substituicdo, Processos e Relatérios.

00:27:14 2 O~

Fixar menu latera

SGP - Cargo Comissionado

Nomeagdo v
Designacao ~
Substituigdo v
Processos v

Relatérios »

Para os servidores do setor de Recursos Humanos (RH) dos érgdos, é necessario possuir um perfil
de protocolador no Viproc, que pode ser solicitado no préprio drgao pelo responsdavel pelo sistema
Viproc.

No primeiro acesso ao sistema, o usudrio deverd clicar no “Perfil” (canto superior direito). Em
seguida, devera clicar em “Configuragdes” para cadastrar o usudrio e senha do Viproc.

Processos - Andlise Seplag(COGEP)

Nomeaclo

Designacio v R=lage

Substituicio . _
Exoneracio +  Nimero do Processo

Processos v _ ) )
Pesquisar Limpar Pesquisa

Relatérios v

Apds clicar em “Configuracdes”, devera inserir o usudrio e a senha do Viproc, que devem ser de
protocolador.

Fixar menu lateral @)

ConfiguracBes

NomeagZo v

Usuario Viproc

Designagio v

Substituiclio v

Processos -

Relatérios ~
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NOMEACAO / EXONERACAO
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2. NOMEACAO / EXONERACAO

2.1. Solicitacao de nomeacao

00:27:16 2 @O~

Fixar menu latera . _ - -
Solicitacdo de Nomeagio

Nomeagso ~
] Listagem
E Solicitagdo de Nomeagdo
Nome Numero de CPF Situagdo ¥ Numero do Processo
E Nomeagdo
B solicitagio de Exoneragdo SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAD « &

&  Exoneracio Cadastrar SolicitacSo de Nomeagio Pesquisar SolicitacBo de Nomeacio Limpar Pesquisa

@ Solicitagdo de Mudanca de Lotagdo

Na aba “Solicitagdo de nomeacgdao”, é possivel pesquisar, por 6érgao, todas as solicitagcbes de
nomeac¢do ja cadastradas. Para isso, basta preencher apenas um dos campos listados (nome,
numero de CPF, situacdo e nimero de processo).

Para iniciar o processo de solicitacdo de nomeacdo, é necessdrio clicar no botdo “Cadastrar
solicitagdao de nomeagao”.

00:226:57 2 @~

Fixar menu lateral . S ~ o
Cadastro de Solicitacdo de Nomeagdo

Nomeaggo -~

Pessoa

E solicitagdo de Nomeagdo
g Nomeagao

E Solicitacdo de Exoneragdo

Dados da Solicitacdo

&x Doneracio

[[] coLETIVO
@ Solicitagdo de Mudanga de Lotacdo
Tipo de Provimento -
13 Mudanga de Lotagio
SECRETARIA DO P‘LANEJAMENTO E GESTAO X Q

& Decreto de Estrutura

: a0 3 e a
Busque aqui por uma Unidade de Exercicio

Designagdo v
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Atengdo: caso a nomeacao seja de servidor exclusivo, que nunca pertenceu ao Estado, antes de
solicitar a nomeacao, é preciso cadastrar os dados pessoais no Sistema de Gestdo de Pessoas
(SGP).

Deve-se colocar o CPF da pessoa no local indicado e clicar em “Pesquisar”. No caso de servidores
do 6rgao, o sistema traz as informagdes necessdrias. No caso de servidor cedido de outro
orgdo/entidade da administragdo publica estadual, o sistema trara os dados cadastrados no SGP.

Em seguida, deve-se clicar em “Dados da solicitagao”, escolher o tipo de provimento (no érgao,
exclusivo, cedido) e buscar por uma unidade de exercicio.

Ao clicar no botdo “Selecionar cargo”, caso a unidade ndao possua cargos disponiveis, o sistema
trard a seguinte mensagem:

A ATENCAO

N3o ha cargos disponiveis para a COGEP - SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO

Ao selecionar uma unidade de exercicio que possua cargos vagos, o sistema apresentard a tela
abaixo, onde podera ser feita uma pesquisa por nome do ultimo ocupante do cargo ou apenas
realizada a escolha do cargo que serd ocupado. A escolha é feita no botdo “Ac¢des”. Depois, é
necessario clicar em “Confirmar”.

Cargos Disponiveis SEXEC-PG| - SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO

Pesquisar por Nome do Ocupante

Simbelo Descrigéio Situagdo Ultimo Ocupante Apdes

DAS-2 Assistente Técnico SEM HISTORICO -]
DAS2 Assistents Téenico SEM HISTORICO -

-
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Na tela, ficara visivel o nome do cargo, o simbolo e o valor.

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO ® Q

s s b . Q - Selecionar Carzo SElRE Simbolo: Valor:
SECRETARIA EXECUTIVA DE PLANEJAMENTO E GESTAQ INTERNA X Assistente Técnico DAS-2 RS 1.226,97

Data de a partir serd a data de publicacdo do Ato

NOMEAGAO INDIVIDUAL NO ORGAO X Q Visualizar Modelo

Documentos

Tipo de Documento

Curriculum Vitae e

Salvar Parcialmente Encaminhar para Autorizacao Prévia do Gestor Violtar

A data do “A partir” sera a data da publicacdo do ato, exceto para os casos permitidos no Decreto
n2 32.999, de 27 de fevereiro de 2019.

Ao clicar em “Modelo do ato”, aparecerao os modelos disponiveis para aquele tipo de nomeacao.

No campo “Documentos”, é necessario selecionar o tipo de documento a ser anexado e clicar em
“Anexar”. O sistema aceita qualquer extensdao de documento, mas ndo é permitido que o mesmo
documento seja anexado mais de uma vez.

Caso nao esteja de posse de toda a documentacgdo, é permitido encaminhar o processo para
autorizacdo prévia do gestor, clicando no botdo “Encaminhar para Autorizacdo Prévia do Gestor”
(ver item 6.2.). Também é possivel salvar parcialmente.

Apds a autorizagdo do gestor, o processo retornard para o érgdo/entidade com o status de
“Autorizado Gestor”. O processo Viproc sO sera aberto automaticamente apds o envio, para
analise, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (Cogep) da Secretaria do Planejamento e Gestdo

(Seplag).
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—— 00:27:03 R @~
Fixar menu lateral @ Listagem

Nomeagzo - Nome Numero de CPF Autorizado Gestor T N

Solicitagio de Nomeagdo o N N Q
SUPERINTENDENCIA DA POLICIA CIVIL X

Nomeagdo
N Cadastrar Solicitaggo de Nomeagio Pesquisar Solicitago de Nomeagao Limpar Pesquisa

=]
2]
Bl solicitagiio de Exoneragio
&x
D

N . . . Autorizado PR—
Exoneragio ADRIANO PCCE  Secdode Investigagbes e Operagdes  Chefe deSecio  DASE || - Gastor Fa BN
ANTONIO _ o ) Delegado Titular g . Autorizado PR—
PCCE  Delegacia do 292 Distrito Policial i DAS-2 Gastor V2 B
Solicitagdo de Mudanga de Lotacdo
R _ _ Delegada Titular Autorizado PR—
BRENO PCCE  Delegacia Municipal de Crateus it pass || - Gastor Fa B

13 Mudanga de Lotacio

cPizina 10 ¥

Autorizada a abertura do processo, ele retorna para o RH do drgdo/entidade para que seja
complementado e, posteriormente, encaminhado para andlise da Seplag.

00:26:55 & O~

5que squi por ums Unidade de xercc i Q _ o Cargo: simbalo: valor:
SEGAQ DE INVESTIGAGOES E OPERAGOES X Chefe de Secio DAS.S RS 218,38

Data de a partir

Data de a partir seré a data de publicagdo do Ato

NOMEACAO INDIVIDUAL NO ORGAD x Q

Documentos

Tipo de Documento A exar
—

v

Salvar Pardcialmente Salvar e Encaminhar Processo Voltar

Ao concluir toda a instrucao do processo, com a documentacdo necessaria, é preciso clicar no
botdo “Salvar e encaminhar”. Nesse momento, o sistema, por meio do Viproc, criard um nimero
de processo virtual.

2.2. Cadastro da nomeacao

Na aba “Nomeacao”, é possivel pesquisar, utilizando o nome ou o nimero de matricula, qualquer
servidor nomeado no érgdo. Basta clicar no botdo “Pesquisar nomeacgao”.

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS — CARGO EM COMISSAO (SGP-SCC)
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002549 & @~

Nomeacdo

Nomeacdo ~

Listagem

B solicitacio de Nomeacio

B  nomeacio
B solicitacio de Exoneracio
& Eoneragio

Nesta mesma aba, apds a publicacdo no Didrio Oficial do Estado (DOE), o RH do érgdo cadastrard a
nomeacdo ao clicar em “Cadastrar nomeacgao”.

= SGP-SCC 002703 & Qv

. Pessoa

Nomeagdo ~ Niimero de CPE

Solicitaco de Nomeacio

o

Nomeaco
Grgdo: Unidade:
B solicitacio de Exoneracio

Carzo: simbolo valor

Nomeagfo

Numero do Processo:  Matricula: Provimento:

Data D.O:
& Decreto de Estrutura Pégina D.O*

Data Nomeac3o! [ mandato Eletivo

Designagio v

Substituigio v

- T

No cadastro da nomeacdo, a pesquisa devera ser feita por CPF e, apds clicar em “Pesquisar”, o
sistema trara todos os dados ja cadastrados anteriormente, incluindo a data do DOE.

O RH devera preencher apenas a pagina do DOE, data de posse e de exercicio e os dados
bancdrios, caso ndao tenham sido cadastrados anteriormente.

Lembre-se de que, de acordo com o Decreto n? 32.999, de 27 de fevereiro de 2019, a data de
exercicio sera utilizada para concessao dos efeitos financeiros e devera se iniciar, no minimo, no
primeiro dia util apds a publicagdo da nomeagao no DOE.

A data da posse podera ser até 30 dias apds a publicagdo da nomeacgao. A data do exercicio podera
ser até 30 dias apds a posse.

Observagao: o servidor que ndao tomar posse ou nao entrar em exercicio nos prazos acima devera
ter a nomeagdo tornada sem efeito.

Nos casos em que o calendario da folha de pagamento ja estiver fechado, a data de exercicio
devera ser, no minimo, o primeiro dia Gtil do més seguinte.

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS — CARGO EM COMISSAO (SGP-SCC)




Ao final do cadastro, é necessdrio clicar em “Salvar” para que as informacdes sejam enviadas para
a folha de pagamento e o processo passe para o status de finalizado.

2.3. Solicitacao de exoneracao

Solicitacdo de Exoneracdao

Nomeagdo ~

Listagem

solicitacio de Nomeacio

Nomeacio

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO x o\

Cadastrar Salicitagio de Exonerag3o Pesquisar Solicitag3o de Exoneragio Limpar Pesquisz

=]
a
B solicitacio de Exoneracio
&

Exoneragio

[[] selicitacsio de Mudanga de Lotagdo
13 Mudanca de Lotacio

&  Decreto de Estrutura

A solicitagdo de exoneragdao devera ser feita na aba “Nomeacdo / Exoneragao — Solicitagao de
exoneragao”. A pesquisa de uma solicitacdo ja cadastrada pode ser feita por nome, matricula,
situacdo e numero de processo.

Para iniciar uma solicitacdo de exoneracdo, é preciso clicar no botdo “Cadastrar solicitacdo de
exoneragao”, digitar a matricula a ser exonerada e clicar em “Pesquisar”.

Os campos com os dados da nomeacao serdo preenchidos automaticamente.

002410 & @~

Cadastrar Solicitagdo de Exoneragédo

Fixar menu latera .
Nomeagao ~
Pessoa
E Solicitagdo de Nomeagdo sque aqui pa
SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO X O\
E Nomeagdo
Namero Matricula
E Solicitagdo de Exoneragdo
&@x  Exoneragio Dados da Nomeagio
lD Solicitagdo de Mudanga de Lotagdo Grgdo: Unidade:
3 Mudanga de Lotagio Matricula: Tipo Provimento:

Cargo: Simbolo: Data Exercicio:
ﬂ Decreto de Estrutura . .

”

O RH deve selecionar o tipo de ato (“de oficio”, “a pedido” ou “falecimento”) e clicar em “Busque
aqui por um ato”, podendo visualiza-lo clicando no botdo “Visualizar Modelo”.
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Fixar menu lateral @) Dados da Solicitagdio de Exoneragdo

[C] COLETIVO
Nomeagao ~

Solicitagdo de Nomeagao

ta Pr le Exoner G i Exoner -
B Nomeagido
E Solicitagdo de Exoneragio
Documentos
ﬂg Exoneragdo
Tipo de D m -
@ Solicitagdo de Mudanca de Lotagio

£}  Mudanga de Lotagdo
=

2.4. Cadastro da exoneracao

Na aba “Exoneragdo”, é possivel pesquisar por nome ou por numero de matricula qualquer
servidor exonerado no drgao, clicando no botdo “Pesquisar exoneragao”.

Fixar menu latersl @) = »
xoneragao

Nomeagdo ~

Listagem

B solicitagio de Nomeagio

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO x

B Nomeacdo

‘

&« FEoneracio
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Nesta mesma aba, apds a publicacdo no DOE, o RH do érgdo cadastrara a exoneracao, clicando em
“Cadastrar exoneragao”.

00:25:18 & @ v

Pessoa

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO x O‘

S —

Dados da Nomeagio
Orgaa: Unidade:
Matricula: Tipo Provimento:

Cargo: Simbaolo valor:

Dados da Exoneragdo

Datz da Exoneracdos

.

No cadastro da exoneragdo, a pesquisa deve ser feita por matricula. Em seguida, deve-se clicar em
“Pesquisar”. O sistema trara todos os dados cadastrados anteriormente, incluindo a data do DOE.

O RH devera preencher apenas a pagina do DOE e, ao final do cadastro, devera clicar em “Salvar”.

As informacgdes serao enviadas para a folha de pagamento e o processo passara para o status de
finalizado.
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MUDANCA DE LOTACAO
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3. MUDANCA DE LOTACAO

3.1. Solicitacao de mudanca de lotacao

A mudancga de lotagdo é utilizada quando o servidor muda de uma unidade de exercicio para outra,
permanecendo em um cargo de mesma nomenclatura e mesmo simbolo, ndo sendo necessario
realizar uma exoneragdao e uma nova nomeag¢do. A mudanca de lotagdo pode ocorrer de duas
formas: levando o cargo ou ndo levando o cargo.

Quando a nova unidade de exercicio possuir um cargo vago (mesma nomenclatura e mesmo
simbolo), a mudanga sera apenas do servidor. Quando a nova unidade de exercicio ndo possuir
cargo vago, a mudancga sera do servidor e do cargo.

A solicitagao de mudanga de lotagdao devera ser feita na aba “Nomeagdo / Exoneragao — Solicitagao
de mudanca de lotagdo”. A pesquisa de uma solicitagao ja cadastrada pode ser feita utilizando o
nome, CPF, situagdao ou numero de processo. Basta informar um desses itens e clicar em “Pesquisar
solicitagdo de mudanca de lotagao”.

002359 & O~

Solicitagdo de Mudanca de Lotacdo

Listagem

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO s Q

B

Solicitacio de Mudanca de Lotagio
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Para cadastrar uma nova solicitagdo de mudanca de lotacdo, deve-se clicar em “Cadastrar
solicitacdo de mudanca de lotacdo”.

Pessoa

SECRETARLA DO PLANEIAMENTO E GESTAQ = Q

Nomeacao
Orglo: Unidads:

Cargo Simbalo: Valor:

Dados da Solicitacdo

[] Movimentagio do cargo

Ao colocar o numero da matricula e clicar em “Pesquisar”, os campos com os dados da nomeacao serdo preenchidos
automaticamente.

Em “Dados da Solicitacdo”, a caixa “Movimentacdo de cargo” devera ser marcada caso a mudanca
ocorra levando o cargo para a nova unidade de exercicio. O RH selecionard a nova unidade de
exercicio. Se a caixa de movimentacdo de cargo ndo for marcada, deve-se clicar em “Selecionar
cargo”, colocar a data do “A partir” e clicar em “Busque aqui por um ato”, podendo visualiza-lo
clicando no botao “Visualizar modelo”.

Na tela, existe a opcdo de salvar parcialmente, ficando salvo apenas para o RH, ou “Salvar e
encaminhar processo”, momento em que o processo é encaminhado para o Sistema Gerenciador

de Documento (SGDoc) para a assinatura do dirigente maximo.

Vale ressaltar que a mudanca de lotacao ndo passa pela analise da Seplag.
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3.2. Cadastro da mudanca de lotacao

ApOs a assinatura da portaria e a publicagdao no DOE, o RH devera cadastrar a mudanca de lotagdo.

Ao colocar o numero da matricula e clicar em “Pesquisar”, serdao preenchidos automaticamente os
campos com os dados da unidade anterior, da unidade posterior e a data da publicagdo no DOE.

00:2629 2. @~

Cadastrar Histérico de Mudanga de Lotacdo

B omsscio Pessoa
B soiicitacio de Exoneracio SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAQ xQ
dx  Eans
Pesquisar

0O = o de Mudanca de Lot

Dados da Mudanga de Lotagio
13 Mudanca de Lotagio

Unidade de Exercicio Anterior. Unidsde de Exsrcicio Postarior.
& 0 o - .

Cargo: Simbolo:
Designagio -
Substituigto v Dados da Efetivacio
Processas v Datza D.O:
Relatérios ~
Relaté

O RH devera preencher a pagina do DOE e, em seguida, clicar em “Salvar”. Se a movimentacao for
sem o cargo, ela j& podera ser vista no relatério de estrutura organizacional. Caso seja uma
mudanca levando o cargo, a drea responsdavel pela estrutura organizacional — a Coordenadoria de
Modernizac¢do do Estado (Comge) da Seplag — recebera uma notificacdo e fard a mudanca.
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DESIGNACAO
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4. DESIGNACAO

4.1. Solicitacao de designacao

Na aba “Solicitacdo de designacdao”, é possivel pesquisar, por érgao, todas as solicitacdes de
designacdo ja cadastradas, preenchendo apenas um dos campos listados (nome, CPF, situagdao ou
numero de processo).

002421 ¥ O~

Solicitagdo de Designagdo

Listagem

Designagso

B solicitacio de Designacio

B SECRETARIA DO PLANEIAMENTC € GESTAQ x Q&
B Designacio

. : Cadastrar Solicitagso de Designagio. |  Pesquisar Solicitago de Designagio  [JINEL S
B  solicitacio de Cessar Designacio

&x  Designacio Cessada

B Iniciando o processo de solicitagio de designago:

O RH devera clicar no botao “Cadastrar Solicitacdo de designacdao” e, em seguida, colocar o CPF da
pessoa no local indicado e clicar em “Pesquisar”. O sistema trard as informagdes necessarias.

As designagdes s6 podem ser feitas para servidores efetivos ou comissionados que ja possuem
vinculo com o Estado e por prazo improrrogavel de 180 dias corridos.

002636 & O~

Pessoa

Pesquisar
Dados da Solicitacio
Provimenta =[] Designagsa Acumulstiva
SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E G2STED x &
- I
: °
B Da=fim B[] até Ulterior Deliberacio

Documentos

Salar Parcialmente. Encaminhar para Aurtorizacao Prévia do Gestor Voltar
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Em “Dados da solicitagcdo”, deve-se escolher o tipo de provimento (no dérgado, exclusivo ou cedido).
Caso o servidor ja seja um ocupante de cargo em comissdao, deverd ser marcada a caixa
“Designacao acumulativa”.

O 6rgdo ja estara selecionado e o RH devera clicar em “Selecionar cargo” para buscar por uma
unidade de exercicio que possua cargo vago. Caso a unidade ndao possua cargos disponiveis, o
sistema trard a seguinte mensagem:

A ATENCAO

N3o ha cargos disponiveis para a COGEP - SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO

Ao selecionar uma unidade de exercicio que possua cargos vagos, a tela abaixo aparecerd. E
possivel pesquisar por nome do ultimo ocupante do cargo ou apenas escolher o cargo que serd
ocupado. A escolha é feita no botdo “A¢Bes” #% . Em seguida, deve-se clicar em “Confirmar”.

Cargos Disponiveis CEPAT - SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAQ

Fasquisar por oma da Ocupante

DNE-3 Crigntador de Célulz @ ISAAC

t

m

Na tela, ficara visivel o nome do cargo, o simbolo e o valor.

Dados da Solicitagio

BreBo ~ [ Designacso Acumulativa

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTED x Q

et e B ) a e Cargo: simbolo: Valor:
CELULA DE PLANEJAMENTO E ATUARIA x Orientador da Célula DNS-3 R$2337,12

DESIGNAGAQ COM DATA TERMING x O [

01/07/2020 ®  30/10/2020 © 7] Até Ulericr Deliberacia

Documentos

Curriculum Vitas - E

Encaminiar pora Jusizagn Pris do Gesioe (R
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A designacao pode ter data de inicio e fim ou apenas a data de inicio, clicando na caixa “Até
ulterior deliberacdao”

No campo “Modelo do ato”, é possivel ver os modelos disponiveis para aquele tipo de designacao.

No campo “Documentos”, deve-se selecionar o tipo de documento e anexar o arquivo. O sistema
aceita qualquer extensdo, mas nao é permitido que o mesmo documento seja anexado mais de
uma vez.

Caso ndo esteja de posse de toda a documentacdo, é permitido encaminhar o processo para
“Autorizacdo prévia do gestor” clicando no botdo “Encaminhar para autorizacdo prévia do gestor”.
Também é possivel salvar parcialmente.

Apds a solicitacdo, a designacdo segue o mesmo fluxo dos demais: autorizacdo prévia do gestor,
encaminhamento pelo RH para analise da Seplag, autorizacdo Casa Civil, Assinatura do dirigente
maximo (SGDOC), Assinatura da vinculada — caso possua — (SGDOC), publicacdo no DOE pela Casa
Civil e cadastro no sistema.

4.2. Cadastro da designacao

Na aba “Designacdo”, é possivel pesquisar por nome ou por numero de matricula qualquer
servidor nomeado no dérgdo. Basta clicar no botdo “Pesquisar designacdo”.

00:25:33 2 @~

Designagio

Listagem

SECRETARIA DO PLANEIAMENTO E GESTAD x Q
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Nesta mesma aba, apds a publicacdo no Diario Oficial do Estado, o RH do 6rgdo cadastrara a
designacdo na op¢do “Cadastrar designacao”.

00:2343 % O~

Cadastrar Designacio

Pessoa

Orgo: Unidads:

Cargo Simbolo: Valor:

Designagdo
Matricula Provimento:
Dt Exercicio: Data Térming:

Datz D.O:

ﬂ o

No cadastro da designacao, a pesquisa devera ser feita por CPF. Apds clicar em “Pesquisar”, o
sistema trara todos os dados ja cadastrados anteriormente, incluindo a data do DOE.

O RH devera preencher apenas a pagina do DOE e clicar em “Salvar”. O processo passard, entdo,
para o status de finalizado.

Vale lembrar que as designagdes sao pagas apenas apds o 302 dia.
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4.3. Solicitacao de cessar efeitos da designacao

A solicitagdo de cessar efeitos da designagdo devera ser feita na aba “Designac¢do — Solicita¢dao de
cessar efeitos da designacao”. Para pesquisar uma solicitacdo ja cadastrada, basta informar o
nome, matricula, situagdao ou numero de processo.

002506 ¥ O~

Solicitagdo de Cessar Designagido

Listagem

B Designacio SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAD * E

& Designagio Cessada

Para iniciar uma solicitacdo de cessar efeitos da designacdo, é necessario clicar no botdo
“Cadastrar solicitacdo de cessar efeitos da designacao”, digitar a matricula a ser cessada os efeitos
e clicar em “Pesquisar”.

Os campos com os dados da designacdo serdo preenchidos automaticamente.

Decignacao
Grgza Unidads:

Matriculs Tipa Provimento

Carzo Simbale: Valar:

Dados Portaria

= rt o 2]
Dados da Solicitagdo
2
[a]
Documentos
m Sahvar e Encaminhar Processa |5
—_—

O RH devera colocar o nimero da portaria de designacdo e a data da publicacdo no DOE. Em
seguida, deve-se clicar em “Busque aqui por um ato” para selecionar o tipo de portaria. O ato
podera ser visualizado clicando na op¢ao “Visualizar modelo”.
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O RH deverd cadastrar a data prevista do cessar efeitos da designacdo e anexar o DOE da
publicacdo da designacao que terd seus efeitos cessados.

4.4, Cessar efeitos da designacao

Na aba “Designacdo cessada”, é possivel pesquisar por nome ou por niumero de matricula qualquer
servidor que teve a designacdo cessada no 6rgdo. Basta clicar na opgao “Pesquisar cessdo de
designagdo”.

Nesta mesma aba, apds a publicacdo no DOE, o RH do 6rgdo cadastrard o cessar efeitos da
designacdo na opcdo “Cadastrar cessao de designacao”.

Cessar Designacdo

Nomeaggio v

Listagem

Designagio A

vy cienacs Nome Numero Matricula SECRETARIA DO PLANEJIAMENTO E GESTAQ x q
B Ssolicitacio de Designacio

B Designacio Cadastrar Cess3o de Designagio Pesquisar CessSo de Designacio Limpar Pesquisa

B solicitacio de Cessar Designacio

&y Designagio Cessada

No cadastro de cessar designagdo, a pesquisa deverd ser feita por matricula. Apds clicar em
“Pesquisar”, o sistema trard todos os dados ja cadastrados anteriormente, incluindo a data do DOE.

Cadastrar Cessar Designacdo

Pessoa

Hemere Ve

Designacdo
Orgso: Unidade:
Matricula: Tipo Provimento:

Cargo: simbolo: Valor:

Cessar Designagéo

Data da Cess3o:

m e

O RH devera preencher apenas a pagina do DOE e, ao final do cadastro, clicar em “Salvar”. O
processo passara, entao, para o status de finalizado.
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5. SUBSTITUICAO

5.1. Solicitacao de substituicao

A substituicdo é utilizada quando um servidor é afastado por motivos de licenca-saude, licenga-
maternidade ou férias e o drgao deseja substitui-lo por outro servidor do mesmo érgao.
Diferentemente da designacgdo, a substituicdo é feita quando o cargo estd ocupado e o servidor
encontra-se em uma das situagcdes mencionadas acima.

Na aba solicitagdo de substituicdo, é possivel pesquisar, por 6rgdo, todas as solicitacdes de
substituicdo ja cadastradas. Para isso, basta preencher um dos campos listados (nome, nimero de
CPF, situagdao e niumero de processo).

Fixar menu lateral @) Solicitagio de Substituicio

Nomeagio v

Listagem

Designagio v

Substituico

+2,  Solicitacio de Substituicio SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO « Q&

2% Substituicio Cadastrar Solicitacio de SubstituicSo Pesquisar SolicitacSo de Substituicia Limpar Pesquisa

Para iniciar o processo de solicitagdo de substituicao, é preciso clicar em “Cadastrar solicitagao de
substituicdo”

002622 & O~

Pessoa Substituta

Pessoa Substituida

Dados da Solicitagdo

Documentos

Sahvar Parcialmente Encaminhar para Autorizacao Prévia do Gestor Voltar
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O RH devera colocar o CPF da pessoa substituta e clicar em “Pesquisar”. Em seguida, o RH devera
colocar a matricula do servidor a ser substituido e clicar em “Pesquisar”.

Em “Dados da solicitacdo”, deve-se escolher o tipo de provimento e “Buscar por um ato”, que
podera ser visualizado em “Visualizar modelo”. Em seguida, devera ser inserida a data de inicio e a
data fim da substituicdo, que deverda ser a mesma data da licenga ou das férias do servidor
substituido.

No campo “Documentos”, deve-se selecionar o tipo de documento a ser anexado e clicar em

“Anexar”. O sistema aceita qualquer extensao, mas ndo é permitido que o mesmo documento seja
anexado mais de uma vez.

5.2. Cadastro de substituicao

Na aba “Substituicdo”, é possivel pesquisar qualquer servidor substituto no 6rgdo. Para isso, basta
informar o nome ou o nimero de matricula e clicar em “Pesquisar substituicao”.

Fixar menu latera Substituigio

Nomeagdo v

Listagem

Designagio v

Substituigso ~ Numero Matricula SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO b

[54 Substituigio
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Na mesma aba, apds a publicagdo no DOE, o RH do érgdo deverd cadastrar a substituicdo em
“Cadastrar substituicdo”.

Cadastrar Substituicdo

Substituto

- Pesquisar
Nomeagdo do Substituido
Nome: Provimento:
Orgdo: Unidade:
Cargo: Simbala: Valor,
Substituigio
Data Inicio: Data Fim: Provimento:
Matricula: Data 0.0:

o
o

- [

No cadastro da substituicdo, a pesquisa devera ser feita por CPF. Apds clicar em pesquisar, o
sistema trara todos os dados cadastrados anteriormente, incluindo a data do DOE.

O RH devera preencher apenas a pagina do DOE.

Ao final do cadastro, deve-se clicar em “Salvar”. O processo passara para o status de finalizado.
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6. PROCESSOS
6.1. Orgdo/entidades

Para esse perfil, o sistema mostra algumas opc¢des. A primeira é “Orgdo/Unidade”, onde pode ser
feita a pesquisa dos processos que se encontram pendentes ou que ja tém a autorizagao prévia do
dirigente maximo. Ao clicar em “Pesquisar”, o sistema mostra a lista de todos os processos. O
usudrio tem a opgdo de editar o processo e visualizar o modelo do ato.

6.2. Autorizacao prévia do gestor

= 3GP-3CC

Fixar menu lateral G

Processos -~

Listagern

& Autorizago Prévia Gestar (@)

Home Tipo de Processa ~  Mimero do Processo

LimparPesquis2 | [_] Somente Passoa Avulsa

Para esse perfil, o sistema mostra apenas os processos que se encontram para autorizagao prévia
para que o dirigente maximo do 6rgdo/entidade pesquise.

Nesta fase, estdo os processos cujo cadastro encontra-se no estdgio inicial e o status é de
pendente.

Listagem

Morne Tipo de Processo *  Mamero do Processo Busque aqui por urn Orgéo O\

Pesquisar Limpar Pesquisa D Somente Pessoa Avulsa
.. ) . Tipo e .
drgan Morme Unidade cargn Sirnbolo Processo Processo Data da Solicita; 30 Apdes
WELIDA MATIAS REBQUCAS- CPF: - 03/03/2020 -
CEASA Assessoria de Controle Interno Aszsessorde Controle  CeasaV Exoneragao- 14{‘05'; v [ ]
SETUR ANDREA DES0OUZA BRAGA- CPF: Sup.erlntendencla::la.Gestaodos Superintendente DNE1 Neomeagia - 08/0%42020 Vs i.
Equipamen tos Turish cos 15:38
CARLOS ERNESTO WIEIR &
Diretaria de Desenvabdmenta . 15/05/2020 -
CE&RAPREW CAVALCANTE- i PREU- 1V M -
Institucional e Plansjamento Fsesar omesgsn 16:37 v [ ]
JORGELUIZ LACERDADACRUZ-  Gerénciade Servigos e Aplicagdes - 114062020 -
ETICE Corporativas Gerente ETICEI Exoneragio- 1036 W [ ]
ALEX AMDREFONTE DEMESQUITA- Célula de Gestdo Fiscal dos M : - 23/0BF2020 -
SERAZ o sl de besman FEcal S0sMATTS Grientador deCéluls DNS-3 Substituigle #05f v B
zegmentos Econdmicos 11:18
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Ao clicar em pesquisar, o sistema mostra a lista de todos os processos. O dirigente maximo tem a
opcao de autorizar ou excluir o pedido de abertura do processo.

6.3. Analise Seplag (Cogep)

Apds salvar e encaminhar, o processo é encaminhado para a andlise da Seplag, onde tera o status
de “Validado setorial” até que a analise da Seplag seja concluida.

= SGP-SCC

lagl COGEP)

Fixar menu lateral G

Nomeagtio v

Listagem

Designagho v

Brglo
Mome Tipo de Processo ~  Nimero do Processo SECRETARIA D EDUCAGAD ES Q

Substituigto v

>

Processos

brgdo Mome Unidade cargo Simbolo Processo Data da Solicta; 30 A;Bes Revisado

L VASTILDEFERREIRA LIMA- CPF:  Célulada Desenvalvimento da . . 05/05/2020
®  Orgio/Unidade SEDUC Excoln e da Aprendizagem § Assessor Técnica DAZL Nemeagio 03770423/2020 10 @ Revisada
sepue  SUPANEBARBOSADASILV CPF: ::;f:';;a' R EEFM AnaTeelra o otirioBscolar~ DASZ  Nomeagdo 04827674/2020 izf‘g:nm P Revisado
@  Autorizagio Prévia Gestor g
sepue  OSEREUARILDODASILVA Ssboeiro- EEFM Lidia BezerraiNivel ¢ o jorkscolar DAL Exoneraglo 04323355/2020 iz{gﬁf?m @ Revisado

]
Q,  andlise Seplag (COGER)

nensporpigins 10 v £3des

®© & 06 ©

&, Anilise luridica

Esse perfil é exclusivo da Seplag, onde o sistema mostra somente a op¢do para pesquisar os
processos que foram encaminhados pela setorial.

Ao serem encaminhados, os processos recebem um numero de processo Viproc. Ao clicar em
“Pesquisar”, o sistema mostra a lista de todos os processos. O usuario tem a opg¢do de filtrar por
nome, tipo, nimero ou orgao.

Nesta fase, a Seplag analisa toda a documenta¢do necessaria para o andamento do processo, de
acordo com o Decreto n2 32.999, de 27 de fevereiro de 2019, e com a Instrucdo Normativa n2 02,
de 03 de julho de 2019.

Caso a documentacdo ndo esteja de acordo com os normativos, o processo sera devolvido com o
motivo da devolugdo para que o 6rgdo/entidade faca a corregao.

Caso a documentacdo e o processo estejam de acordo com os normativos, a Seplag, por meio da
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (Cogep), analisara os arquivos e os encaminhara para a
autorizacdo da Casa Civil, mudando o status para “Autorizado Seplag”.
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6.4. Analise juridica

Procasscs.
lise Juridica

& OrgdolUnidade [
@ hutorisagho PréviaGestar @ lmem
P orgle
Q4 Andlise Seplag (COGEP) @ neme Tipo dePracessa *  Himero doProcessa a
& undiseluridics ° Limpar Peequisa | || Samente Pessaa Avulsa
Bl sutorizagio Cass Civl [
By sutorizgio Governador [
#  hutorizagio Gestor OrgioEntidade (N
wa  Autorizgic OrgSo/Entidade Vinculda (9
T AzuzrdandoPublicagie [

Esse perfil é exclusivo da Casa Civil para andlise dos processos pertencentes ao Grupo |. E
equivalente ao fluxo da andlise Seplag (Cogep). Ao clicar em “Pesquisar”, o sistema mostra a opg¢ao
para pesquisar os processos do Grupo |l. Também é mostrada a lista de todos os processos. O
usuario tem a opcao de filtrar por nome, tipo, nimero ou drgao.

Caso o processo esteja correto, ele é autorizado para ser assinado pelo governador no SGDOC.

6.5. Autorizacao Casa Civil

Apds andlise da Seplag, o processo é encaminhado para autorizacdo da Casa Civil, onde terd o
status de “Autorizado Seplag” até que a autorizacdo seja concluida.

= 5GP-5CC
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Esse perfil é exclusivo da Casa Civil, onde o sistema mostra as op¢des de pesquisa dos processos
gue foram encaminhados pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Seplag. Ao clicar em
pesquisar, o sistema mostra a lista de todos os processos. O usudrio tem a opcdo de filtrar por
nome, tipo, nimero ou orgao. Apds autorizado, o status muda para “Autorizado Casa Civil”.
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6.6. Autorizacdo gestor orgao/entidade

= S3GP-5CC
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Na opgdo “Autorizacdo Gestor Orgdo/Entidade”, é possivel fazer a pesquisa dos processos que se
encontram pendentes de assinatura (SGDOC) do dirigente maximo. No geral, os processos se
encontram nessa fase depois da andlise da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Seplag e da
autorizacdo da Casa Civil. Ao clicar em “Pesquisar”, o sistema mostra a lista de todos os processos e
0 usuario tem a opc¢do de visualizar a situacdo por tipo de processo (nomeacdo, exoneracao,
designacdo ou substituicdo).

6.7. Autorizacao orgao/Entidade vinculada
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Na opgdo “Autorizagdo 6rgdo/Entidade vinculada”, é possivel realizar a pesquisa dos processos que
se encontram pendentes de assinatura (SGDOC) do dirigente maximo da sua vinculada. Ao clicar
em “Pesquisar”, o sistema mostra a lista de todos os processos. O usuario tem a opcdo de
visualizar a situacdo por tipo de processo (nomeacdo, exoneragao, designacdo ou substituicdo).
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6.8. Aguardando publicacao
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Na opgao “Aguardando publicagao”, é possivel pesquisar os processos que se encontram assinados
(SGDOC) e estao aguardando a publicagao da Casa Civil. Ao clicar em “Pesquisar”, o sistema mostra
a lista de todos os processos. O usudrio tem a opgao de visualizar a situagao por tipo de processo
(nomeagado, exoneragdo, designagao ou substituicao).

6.9. Publicado
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Na opg¢ao “Publicado”, é possivel fazer a pesquisa dos processos que foram publicados pela Casa
Civil no DOE. Ao clicar em “Pesquisar”, o sistema mostra a lista de todos os processos. O usudrio
tem a opgdo de visualizar a situagdo por tipo de processo (nomeagao, exoneragao, designagao ou
substituicdo).
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6.10. Finalizado
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Na opc¢do “Finalizado”, é possivel fazer a pesquisa dos processos que foram finalizados
(cadastrados) no sistema apds a publicacdo no DOE. O processo s6 pode ser encerrado apds a
publicacdo. Ao clicar em “Pesquisar”, o sistema mostra a lista de todos os processos. O usuario tem
a opcao de visualizar a situacdo por tipo de processo (nomeacdo, exoneracdao, designacdo ou

substituicdo).
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7. SISTEMA GERENCIADOR DE
DOCUMENTQOS (SGDOC)

7.1. Assinatura dirigente maximo
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© 2008 - 2020 - Governo do Estado do Cears.
‘Tudos os direitos reservados.

O Sistema de Gestdao de Documentos (SGDOC) é o sistema utilizado para assinatura digital dos atos
dos cargos de provimento em comissao e outros. O acesso é feito através do Guardiao.

Os dirigentes maximos de todos os orgdos/entidades devem utilizar o SGODC, acompanhado do
token, para a assinatura dos processos.

Caso seja vinculado, apds a assinatura do dirigente maximo, o processo é encaminhado para a
assinatura do secretario da Pasta. Apds a assinatura, o status muda para “Validado érgao”.

Ao finalizar as assinaturas, o processo vai automaticamente para a Casa Civil para publicacdo,
passando para o status de “Aguardando publicacao”.
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8. STATUS DO SGP-SCC

Pendente
o RH iniciou a solicitacdo e encaminhou para autorizacdo do dirigente maximo. Nessa etapa, a
documentacdo pode ou ndo ter sido anexada.

Autorizado gestor
o dirigente maximo autorizou a abertura do processo e ele se encontra novamente com o RH do

orgdo para anexar a documentagdo e abrir o processo (automatico no momento do
encaminhamento para analise Seplag).

Validado setorial
o RH abriu o processo com toda a documentagdo e ele encontra-se para andlise da Cogep/Seplag.

Autorizado Cogep
a Cogep/Seplag analisou e encaminhou para a Casa Civil.

Autorizado Casa Civil
a Casa Civil autorizou e o processo estd no SGDOC para assinatura. Caso seja um processo de
exoneracao "A pedido", quando o status indicar “Autorizado Cogep”, ele ja esta no SGDOC para

assinatura.

Aguardando publicacao
encontra-se na Casa Civil, ja assinado, para publicagao.

Publicado
ja publicado no DOE e aguardando o cadastro no SGP-CC pelo RH.

Finalizado
ja cadastrado no SGP-CC e enviado para a folha.
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PERGUNTAS FREQUENTES
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9. PERGUNTAS FREQUENTES

1. Posso exonerar e nomear ao mesmo tempo?

Sim, desde que a exoneragdo seja solicitada antes e autorizada pelo dirigente maximo. A
nomeacado pode ser solicitada em seguida.

2. Posso nomear e colocar em folha um servidor em um cargo que esteja em
processo de exoneracao ou de mudanca de lotacao?

N3do. A nomeacgado, que é finalizada com a publicagdo no DOE e com o cadastro no sistema, s6
poderd ser efetivada apds a conclusdo da exoneragdo ou mudanga de lotagdo, momento em que o
cargo encontra-se vago.

3. E necessario anexar toda a documentacdo sempre que for nomear?

Sim. A documentagdo é necessaria sempre que for nomear, designar ou substituir, pois ela possui
um tempo de validade.

4. Como vejo o status de uma solicitacao?

Ao buscar pelo nome do servidor ou CPF, na solicitagdo consta o status em que 0 processo se
encontra.

5. Posso fazer uma mudanca de lotacdo de um cargo para outro com mesmo simbolo
e valor, porém com nomes diferentes?

N3do. A mudanca de lotagao sé ocorre quando o cargo e o simbolo forem iguais.

6. Quando o servidor é cedido e ira ocupar um cargo em comissao, € necessario
publicar a cessdo?

N3do. A cessdo do servidor que ird ocupar um cargo em comissdo é formalizada no momento da
publicacdo do ato de nomeacdo, que devera ser fundamentado no decreto de cessdo vigente.

7. Posso desistir de uma nomeagao ou exoneragao?

Sim. Existem dois botdes que se encontram no lado direito das solicitagbes que permitem a
desisténcia ou exclusdao dos processos. A exclusdao ocorre antes do envio do processo para anadlise
da Seplag e tem como simbolo uma lixeira. A desisténcia ocorre apds o encaminhamento para
analise da Seplag e tem como simbolo uma mao. Caso ndo esteja visualizando os simbolos,
diminua o zoom da tela. e

VB
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8. A partir de que data posso solicitar uma exoneragcao?

As exoneragbes podem ser solicitadas em qualquer data.

9. Onde os dirigentes maximos devem entrar para assinar?

Eles devem entrar duas vezes no sistema durante o processo. A primeira, no SGP-SCC, para
autorizar a abertura do processo. A segunda, no SGDOC, para assinatura do processo através do

token.

10. Em que momento posso cadastrar as exoneragcdes e nomeagoes?

Apds a publicacdo no DOE, a Casa Civil precisa modificar o status dos processos para “Publicado”.
Nesse momento, é possivel fazer o cadastro no sistema.

11. Hoje é dia 12 do més e nao consigo fazer o cadastro das exoneracdes e
nomeacgdes, por qué?

Para realizar os cadastros das nomeagdes e exoneragdes, é preciso que a folha de pagamento do
més ja tenha sido criada, o que pode ocorrer até o terceiro dia do més.

12. Como realizar o cadastro de um servidor exclusivo que nunca fez parte dos
guadros do Estado?

O cadastro se inicia no SGP. O RH deverd cadastrar os dados pessoais para, em seguida, iniciar a
solicitagdao de nomeagao no SGP-SCC.
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