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Realizar a posse de cargo em comissao

Versao Data de Emissao

01/2023 | 17/08/2023

Macroprocesso (Governo de SC)

Sustentacao

Macroprocesso (Nome do 6rgdo)

Sustentacao

1. INFORMAGCOES DO PROCESSO

Objetivo do processo

Realizar a posse dos nomeados pelo Didrio Oficial do Estado para exercerem cargo em

comissao.

Responsavel

Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Gerente de Gestdao de

Pessoas

GEPES

48 3665-6741

gepes@ima.sc.gov.br

Interessados
Nomeado;

IMA

Elaboracdo: Melissa Brusius
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Atores envolvidos
Nomeado;
GEPES;
Gerente da GEPES;
Gabinete da presidéncia;
GETIN;
GEAPO;
SEA/GEIMP

Recursos tecnolégicos (sistemas e integracoes)
E-mail;
SGPE;
SIGRH

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de

acesso (sigilo)

1148 | Termo de posse e |45 Formuldrio de Termo de posse e | Sem restricao
compromisso compromisso

Legislacdo, normativas e outras referéncias
® Decreto 3189/2010
® Decreto 1682/2022
® LEI COMPLEMENTAR N2 741/2022

DefinigGes
Gepes: Geréncia de Gestdo de Pessoas
Getin: Geréncia de Tecnologia da Informacao
Geapo: Geréncia de Apoio Operacional
SIGRH: Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos

SGPE: Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos
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SEA/GEIMP: Secretaria de Estado de Administracdo/ Geréncia de Ingresso e Movimentacgdo de

Pessoal.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://cawemo.com/share/5ec0ccc9-4a15-4bdf-b9cf-a58d84067b65

3. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Nomeado

1. Acompanhamento da nomeag¢do no DOE

2. Entrar em contato com a GEPES

Enviar e-mail para a GEPES informando da nomeacgao

IMA/DIAD/GEPES

3. Receber e-mail do nomeado informando a nomeacgao

4. Solicitar documentos e enviar formularios

® Enviar formularios por e-mail para preenchimento

@)

@)

@)

O O O O

MLR-15
MLR-17
MLR-18
MLR-19
MLR-22
MLR-23
MLR-25

® Solicita:

@)

O O O O

Identidade

Titulo de eleitor e comprovante de quitagao eleitoral
Certificado de reservista (para o sexo masculino)
Diploma de escolaridade

PIS/PASEP

CPF
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O Certiddo de nascimento ou casamento e certiddo de nascimento de
filhos até 7 anos de idade

Comprovante de dados bancdrios

Declaracao de Imposto de Renda e Recibo de Entrega

CNH, se tiver

O O O O

Atestado de salde ocupacional expedido por médico especialista em
medicina do trabalho ou por servico especializado em medicina
ocupacional, credenciado ou ndo ao INSS, com data igual ou posterior
ao ato de nomeacao;

Comprovante de residéncia

O Qualificacdo do e-social

® Enviar ato de nomeacao

5. Enviar o e-mail com a solicitagao

Nomeado
6. Preparar documentos

7. Enviar e-mail com a documentagao

IMA/DIAD/GEPES
8. Receber e-mail com a documentagao
9. Verificar documentos

Se tiver documentacao faltante ou incorreta

Solicitar correcao
Enviar e-mail solicitando a correcao

Se a documentacao estiver correta

10. Cadastrar documento digital no SGPE
® No SGPe, em Menu, selecionar cadastro de documento digital:
O Assunto: 1148- Termo de posse e compromisso
O Classe: 45- Formulario de Termo de Posse e Compromisso
11. Anexar os documentos e ato de nomeagao no SGPE

® No SGPE, na aba Pecas
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Clicar em Inserir pegas
Selecionar um arquivo no meu computador
O Preencher os campos:

B Tipo de Documento

B Nome
O Salvar
Anexar:
O O ato de nomeagao
O lIdentidade
O Titulo de eleitor e comprovante de quitacao eleitoral
O Certificado de reservista (para o sexo masculino)
O Diploma de escolaridade
O PIS/PASEP
O CPF
O Certiddo de nascimento ou casamento e certiddo de nascimento de filhos até 7 anos
de idade
O Comprovante de dados bancarios
O CNH
O Atestado de saude ocupacional

O Qualificacdo do e-social
® |Informar o nomeado por e-mail, com cépia para o gabinete, que a documentacdo esta

correta e solicitar que entre em contato com o gabinete para agendar a posse

Nomeado
12. Contatar gabinete da presidéncia

Enviar e-mail para o gabinete da presidéncia solicitando a data da posse

IMA/GABINETE DA PRESIDENCIA
13. Informar a data da posse do nomeado

Encaminhar e-mail para o nomeado, com cdpia para GEPES, informando a data para a posse

IMA/DIAD/GEPES

14. Colocar a data agendada para a posse nos formularios
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MLR-15
MLR-17
MLR-18
MLR-19
MLR-22

MLR-23
® MLR-25
15. Imprimir os formularios

Os formuldrios sdo levados ao gabinete para serem assinados

IMA/GABINETE DA PRESIDENCIA
16. Realizar a ceriménia de posse, caso haja

17. Presidente assina o termo de posse (MLR-25)

Nomeado
18. Nomeado assina o termo de posse e os demais formularios:
MLR-15
MLR-17
MLR-18
MLR-19
MLR-22
MLR-23
MLR-25

IMA/DIAD/GEPES
19. Escanear formuldrios e anexar ao processo SGPE
No SGPE, na aba Pecas
O Clicar em Inserir pecas
O Selecionar um arquivo no meu computador
O Preencher os campos:
B Tipo de Documento
B Nome

O Salvar
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20. Assinar formulario no SGPE
® Servidor GEPES assina o formulario MLR-25
21. Solicitar assinatura do gerente GEPES no SGPE
22. Gerente GEPES assina
® Gerente da GEPES assina o formulario MLR-15 e MLR-17

23. Colocar as informagdes dos formularios e documentos no SIGRH
® Para cadastrar no sistema SIGRH, acessar:

http://sigrh.sea.sc.gov.br/SIGRH/SEG/SEGAcessoUsuariolLogar.aspx

® Apds entrar no sistema, clicar no nome do IMA em verde

o A Mo regure | sigrhusessc.gov.brSIGRH/SEG/SEGAcessollsusriologar. aspx

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE S IGRH ::

RECURSOS HUMANOS

Diretoria de tio e Desenvolvimento de Pessoas
Secretaria do do da Administragao
Govemno do Estado de Santa Catarina

POUCIA CIVIL

| GEPES-BANCO

BOMEEIRD MILITAR | SECRETARLA DE ESTADO DA EDUCAGAO

® Clicar na op¢do Cadastro

JICRH = =tk

Voo es14 em Secretaria do Estado da Administracho >

Friy i
l‘='l Acesso ao Sistema

Orgdo
G504 -INSTITUTO DO MEID AMBIENTE DO ESTADO DE SANTA CATARIMA m
# Autorizag8o de Acesso
RGAC/ ENFRESA

4 -NSTITUTO DO MEIQ AMBIENTE DO ESTADD DE SANTA CATARIMA

CRONOGRAMA FOLHA
MAID/ 2022

ABERTURA: 02/05/2022
PREWIA: 09/05/2022
FECHAMENTO PARCIAL:
16/05/2022

b

EEIRITR A 40 /E FI73 3

Ativo
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® No menu a esquerda, em cinza, selecionar Pessoa

AFASTAMENTOS - ATOS OFICIAIS - BENEFICIOS PEC - CADASTRO - CONTROLE GERE
.
BOLSA DE TRABALHO
CARGO EFETIVO b 01 MANTER PROGRAMA ¥ 07 EFETIVA ISTA
CARGO EM COMISSA0 b 02 CONVENIDS P 08 MANTER BOLSISTA/RESIDENTE/PESQUISADOR
COMISSOES CONSELHOS E GRUPOS
¥ 03 PROCESSO SELETIVO PARA BOLSISTA ¥ 09 QUEST! AVALIACA
CONTRATO TEMPORARID
DEPENDENTE ¥ 04 CHAMADA DE ISTA * 10 FORMULARIO DE AVALIACAD
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ¥ 05 OFERTA DE VAGS b 11 EFETUAR AVA|IACAQ DE BOLSISTA
FUNCAD DE CHEFIA
b 06 COMFIRMAR ESCOLHA DA VAGA DO ESTAGIARIO ¥ 13 PESQUISAR BOLSISTA MO QRGAD
PESSOA
QUADROD LOTACIONAL
VINCULD
DESEMV FUNCIONAL - HISTORICO - JORMADA DE TRABALHO - MOVIMENTACAD - PAGAMENTOS

® C(Clicar em Manter Pessoas e depois digitar o CPF e clicar em NOVO

AFASTAMENTOS - ATOS OFICIAIS - BENEFICIOS PEC - CADASTRO -

BOLSA DE TRABALHO

CARGD EFETIVO b OLMANTER PESSOAS
SR LT o * 02 MANTER EMAIL/FOME SERVIDOR

COMISSOES CONSELHOS E GRUPOS
CONTRATO TEMPORARIO
DEFENDENTE

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
FUNCAQ DE CHEFIA

FESS0DA

QUADRO LOTACIGNAL

WINCULD

DESENY FUNCIOMAL - HISTORICO - JORMADA DE TRABALHO - MOVIMENTACAD -

® inserir no SIGRH os dados solicitados do nomeado e cIicar. para ir para proxima pagina e
continuar o preenchimento até chegar na ultima pagina, onde ao final o botdo Incluir estard

em verde para ser acionado e fazer a inclusdao dos dados.
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Tipo de necessidade

Tipos de deficiéncia disponiveis

Informar se & peessoa com doenga

incapacitante, na forma da le Data incapaci
w

Nimero Zona

HNdmaro Categoria

Orgio Unidade Ang

" Preenchimento chrigatério

Sagdo

-~

Data de emissdo
=

24. Enviar informacdo para SEA/GEIMP

Incluir Pessoa

Necessidade Especial

Reabilitada/Readaptada Preenche cota de pessoa com deficiéncia ou reabilitada

Tipos de deficiéncia associados

eSocial

Titulo Eleitoral

Data de emissdc UF
H w

Certificado de Reservista

Regido militar Circunseriglio
~

UF

Municipic

P

Enviar e-mail para SEA/GEIMP informando n2 processo SGPE, nome do nhomeado e anexar imposto de

renda e recibo de entrega do imposto de renda do nomeado no email.

25. Solicitar por e-mail o cadastro do nomeado para a GETIN

Enviar email para a GETIN informando quais sistemas o servidor ira utilizar e que é necessario criar

senhas e usuarios

26. Enviar dados do nomeado para GEAPO/Patriménio

Enviar email para a GEAPO/Patrimdnio informando que o nomeado tomou posse e que devem

ser tomadas as providéncias necessarias caso haja bens sob a guarda do novo servidor.

IMA/DIAD/GETIN

27. Cadastrar nomeado nos sistemas necessarios

IMA/PATRIMONIO

28. Cadastrar nomeado no patrimonio
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IMA/DIAD/GEPES

29. Arquivar processo SGPE

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data
01/2023 Melissa Brusius 17/08/2023 | IT do processo de efetivar pagamento do

INSS
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: 0ZX0F8V8

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

DANIELA DAITX QUADROS (CPF: 976.XXX.190-XX) em 14/09/2023 as 15:19:11
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 15:09:10 e valido até 23/05/2122 - 15:09:10.
(Assinatura do sistema)

RUTE GOES DO NASCIMENTO (CPF: 808.XXX.289-XX) em 14/09/2023 as 15:53:24
Emitido por: "SGP-e", emitido em 29/05/2023 - 16:47:06 e valido até 29/05/2123 - 16:47:06.
(Assinatura do sistema)

MELISSA DOTTO BRUSIUS (CPF: 031.XXX.850-XX) em 14/09/2023 as 17:19:59
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/07/2022 - 17:32:07 e vélido até 26/07/2122 - 17:32:07.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/SU1BXzZEINTA4XzZAwWMDM50TgzXzQwMDc5XzIwMjNfMFpYMEY4Vjg= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMA 00039983/2023 € 0 c6digo 0ZX0F8V8
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




