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0 presente Gocumento contem procedimeﬁtos gque informa
e orienta o servidor estadual, na busca constante da
concessdo de seus direitos/vantagens/beneficios, jun
to & Secretaria de Educagdo do Estado do Ceara.
O trabalho faz parte de todo um sistema de mudanca, ;
apresentando providéncias para que reformas venham so
lucionar os muitos problemas administrativos, especi-
almente na area de pessoal, com os melhores propési
tos, desejando oferecer a todos os servidores um tra-
tamento fundamentado no reconhecimento de seus direi

tos e no respeito a dignidade de cada 'um.

0 objetivo principal & agilizar o atendimento ao pu-
blico, visando tornar ¢ servigo mais eficiente, redu
zindob consideravelmente o tempo de tramitagao  dos'
processos para gue todos entrem no efetivo gozo de

seus direitos no .menor espago de tempo possivel.

0 manual destina-se a todo o pessoal engajado no Sis
tema Administrativo do Estado, na area da Educagao,'
indeheﬁdentemente do regime juridico a que pertence,
contendo diretrizes que norteam os sSeus  passos na
procura dos beneficios gque a legislagao lhe assegura.
Nele estio estabelecidos os instrumentos normativos,
a cada procedimento, indicando de maneira precisa co-
mo. fazer, quando da necessidade de se dirigir aos
diversos orgaos integrantes da estrutura organizacio-
nal- da SEDUC, para usufruir de seus direitos.

E importante ressaltar que, a partir da data em que
o Manual de Procedimentos Administratives for implan-
tado, o Departamento de Pesscal so  recebera solici
tagoes/reguerimentos, se devidamente instruidos .de -
acordo com procedimentose documentagao estabelecidos'

no referido trabalho.
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Para elaboracaoc deste Manual, iniciado em outubro
de 1988, adotou-se a seguinte Metodologia, que te
ve por base:

Analise realizada na legislacfo vigente abaiwo in

dicada, além de outras.

2.1.1. Constituicao Federal, de 05 de outubro de
1988

2.1.2.|Constituicao Estadual,

2.1.3. Emenda Constitudional - 08/79

2.1.4. Lei 12 9826, de 14 de maio de 1974 ~ Esta-
tuto dos Funcionarios Civis do Estado

2.1.5. Lei n% 10.884, de 02 de fevereiro de 1984-
Dispoe sobre o Estatuto do Magistério Ofi-
cial do Estado

2.1.6. Lei n? 10.206, de 20 de sctembro de 1878 -
Institui Gratificacao de efetiva Regeéncia'
de Clesse '

2.1.7. Lei n® 10.312, de 26 de sctembro de 1979,
altera os dispositivos legais que indica
e d& outras providencias (art. 45 da Lei
ne 9826) '

2.1.8. Lei n? 10.472, de dezewbro de 1980, Insti
tul o Regime juridico dos servidores admi
tidos em caracter tempordaric e da provi-
déncias correlatas

2.1.9. Lei n? 10.589, de 23 de novembyrc de 1981,
altera dispositivos da Lel n2? 2826

2.1.1C.Lei n2 10.780, de 23 de dezembro de 1982,
Estende a Gratificagéo por efetiva Regen-—
cia de classe aos Professores de 12 e 2°
graus que ocupam fungoes de Diretores e
VYice-Diretores

2.1.11.Lei n® 10.815, de 19 de julho de 1983, Adi
ciona paragrafo unico ao art. 110 da Lei '
ne 9326

2.1.12.Lei n® 10.820/83

2.1.13.Dec. n2 20.056, de 14 de abril de 1989, Dis

poe sobre afastamento de servidoraes e da ou

tras providéncias

2.1.14.Dec. n? 15.993, de 17 de junho de 1983, Re-

T amanta 8 Canraccan Aa Gratificacan nelo

,
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2.1.15.Dec. n2 16.791, de 11 de outubro de 1984,
Regulamenta a Transposicao ‘e Transforma-
gao de cargos-do grupo’é da’outras provi-
dencias '

fEstudo sobre procedimbentos usados na entrada de

processos na Secretaria de Educscio, através da

Secio de’ Comunicagao

Informacgoes obtidas junto aos diversos orgaos do

'

Departanento de Pessoal, sobre tramitagEO dos

pProCessos '

Ernmmeracao de toda a documentagﬁo necessaria para

instrulr 05 pProcessos

Obtencio  de sugestoes. dos Diretores de

Divisao, Chefe de Setor e Secao, e dos servidores

responsavels®w pela execucio de cada procedimento,

considerando-se, a experieéncia-de cada um.

un,
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COORDENADORA i

VERA LUCIE PONTES GONDIM
GRUPO DE 2POI0O E ASSESSORAMENTO DO DEPES

JOSEFA TAVARES BRAGCA - TECNICA EM EDUCAGAO

MARIA ESTEFANIA PINHEIRO CAVALCANTE - ASSISTENTE JURIDICO
MARIA DE JESUS ARAUJO BARROS - ASSISTENTE JURIDICO
FRANCISCA AUGUSTA RIBEIRO SILVA - ADMINISTRADORA




4.0 ATIVIDADE/PROCEDIMENTO
DOCUMENTAGAO NECESSARIA
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| A 1. Afastamento 4.1.1. Aperfeigoamento, atualizagao,
1 Especializacgao e Qud¢¢f$caqao
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! 4.1.1.1. Clientela
g .. “. .. . rodo pessoal do Magistério
b . 4.1.1.2. Motivo
W i R
G . Realizagao de Curso ;
H ' %
4.1.1.3. Fundamentacaoc legal
1 i ' %
Leiln2 10.884/84, art. 5L,X
i -
- :
L
Iﬁ \
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Procedimento
Fncaminhamento da solicitag@o pele servider, ao Governa-
dor dc Estado, atraves de reguerimento padrao da Secreta
ria de Bducacio, & Segdo de Comunicagaoc - SEDUC, ‘ou av
DERE da Jurisdicao do servidor, anexando a documentagao'
necessaria.

Documentacao Mecessaria

Xerox - Documento da Tnstituigio onde o servidor esta’
matriculado, informando o horario e o periodo do
cursoe

Xerox - Ultimo cheque saléario
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DEPARTAMENTO DE PESSOAL - DEPES ' : |

—

} ATIVIDADE

- g o T e

y
— _ = =

4.1. Afastamento 4.1.2. Candidato a Cargo Eletivo

e

o , s i et e

il S

4,1.2.1. Clientela
| Todos servidores estaduais
4.1.2.2. Motivo
Concorrer a .Cargo Eletivo

— S e W

4.1.2.3. Fundamentagao legal
Lei n% 9.826/74, art. 244

—

i Procedimento

Encaminhamento da solicitagao pelo servidor, ao Governador
do Estado arravés de requerimento padrao da Secretaria de
Educacao, a Segao de Comunicagao — SEDUC, ou 'a DERE da Ju-

risdigcao do servidor, anexando a documentagao necessaria

N\ £

-
P — L‘-mm—
it i i < AT

Documentagao Necessaria

| Xerox - Documento gue comprove o registro da candidatura,
i ' fornecida pelo T.R.E.
X Xerox - Ultimo chegque salario
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ESTADO DO CLARA ‘ﬁ
k SECRETARIA DE EDUCACAO ¢
Y DEDARTAMENTO DE PESSOAL - DEPES
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4.1. Afastamerto 4.1.3. Para incentivo a formacgao profissi-
onal do funcionario B
\ s RN (N — S i e
> -— | [N : R P
4,7.3.1. Clientela
Estatutario
A.1.3.2. Motivo
' Reclizacio de cur$So de 12 e 22 graus ou Curso
suparior
4.1.3.3. Furndamentacao legal
Lei ne 9826/74, art. 111, pardgrafo unico
- . e e

f&-«-m‘. ar R e —\

Procedimento

Encaminhamerto da solicitacdo pelo servidor, ao Secretario
de Educacio através de requerimento padrao da Secretaria '
de Educacbo, a Secao de Comunicegao - SERUC ou a DERE da

Jurisdicio ¢o servidor, anexando a documentagdo necessaria

-~

Documentacao Necessaria

Xerox - Documento da Instituigio onde ¢ servidor esta matri-
culado, informando o horario e periodo do curso

Xerox - Ultimo chegue salario
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ATIVIDADE

4.1. Afastamento 4.1.4. Gala

4.1.4.1. Clientela
Todos os servidores estaduais
4,1.4.2. Motivo
Casamento
4.1.4.3. FPundamentagaoc legal ~
Lei n% 9.826/74, art. 110, C
Leji n? 10.472/80, art. 11,.TII

J

Proccedimento

Encaminhamernto da comunicacao pelo servidor a Secgao de

Comunicacdo da SEDUC, ou a DERE DA Jurisdig2o do servi

dor, anexando a documentacac necessaria, apos

ao trabalho

retorno’

Documentacio Necessaria

¥erox - Certidao de Casamento

Xerox - Ultimo chegue salario

e st T
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SECRETARIA DE EDUCAGAO

DEPARTAMENTO DE PESSOAL - DEPES- : ]
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ATIVIDAMDE
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4.1. Afastamento 4.1.5. Juri e outros servigos obri-

' 4.1.5.1. Clientela
Todos o©os servidnreé estaduais
4.1.5.2. Motivo
Convocacao para o servigo eleitoral e para
jurado
4.1.5.3. Fundamentagao iegal
Lei n2 9826/74, art. 68, VII

s
/ \

L Procedimento

i Encaminhamento da solicitacac pelo servidor, ao Secre-
' tirio de Educacido, através de requerimento padrac da
! Secretaria de Educagao, a Secao de Comunicagao - SEDUC

’ ou 3 DER® da Jurisdigdo do servidor, anexando a documen-

A tagdo necessaria

~/
~

-
- il

Documentacao Necessaria
Xerox - Comprovante da solicitagao pela Autoridade
competente (JUIZ)

Xerox - Ultimo chegue salario
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: {i;J , SECRITARIA DE EDUCACAO
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L‘ ; DEPARTAMENTO DE PESSOAL - DEPES
g TR L -T-d-cuvmm-md;-u—l:\-nn-t-xljr-uwr-i.-r.ﬂ-...wc..uu:--h-uw-"\f.-.-wa--m-wv--»u—«:-.v-w'duuw?:m- " e 1-0:.1.\1“'
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ATIVIDADE
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A.1. Afastamento 4.1.6. Mandato Bletivo
\uq,._.;.,:--- e T T AN B T i B TR S - T i SR ST e SR A Cemirmm e -,;,..-}
‘I'w_ T IR e T T T S TS e M I IS e A BT T Tl i e e 1.’..‘_‘\'
f/ " v
4.1.6.1. Clientela
’ ) rodos o5 servidores estaduais
- 4.1.6.2. Motivo .
DLQPNQE“EO de cargo eletive
4,1.6.3. kun@amentagao legal
Constituicio Federal, art. 38,1 e ILII
km..,___,.,u, IS |19 e . — : . i
IP————— L e amamten o -!-n'n-—r—-nb«-a-'-ev-—w—w”"-4~n v -Phﬂﬂ:&

Procedimento

a0 Governador

Encaminhamento da solicitagd@o pelo sexvidor
do Estado, através de reguerimento podrao da
Educadac, a Secao 4z Comunicagao -

risdigac do servidor,

SEDUC oun

Secretaria de

5 DERE da Ju

anexando a documentogao NecessSaria.

o =
. o
Documentacgao Necessaria
Xerox - Diplomagdo do cargo eletivo fornecida pelo T.R.¥.
YXerox - Ultimo chegue salario
- p— —J
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H 4.1. Afastamento 4.1.7. Miss3o ou Estudo fora do Bstado :
{ J
T e il D MV gt B e T TR T B ML e e e a1 s T TV T e e e s ;'--_u--:.i-\.unu;ﬂu;-u-m' gt o B P R
i ' “ﬁ
E -
i 4.,1.7.1. €lientela
: Estatutario
i 4.1.7.2. Motivo
: ’ Missdo ou estudo fora do Estado i
g 4.1.7.3. Fundamentacao legal
% Lei n? 9826, art. 110, b, art. 113 e 114
e
¥
i
Hﬁ""'—-— i, e £ A rmba s e g peanes s -—m«umnmm--u--tw-n-/
i e B 5 A O TS B Y i il T Wk e T AP At o e Bttt e,
ﬁl: .
i
¥ Procedimento
$ - - - - Ay -
; Encaminhamerto da solicitagao pelo servidor ao Governa- ;
y dor do Estado!através de requerimento padrac da Secreta
. ria de Educecao, a Secio de Comunicagac - SEDUC ouw DERE
" da Jurisdicgio do servidor, anexando a documentagao ne-
: cessaria
¥
i
e : A
i
i Documentagao Necessaria
t Xerox - Documento da Instituigao onde o servidor vai reali-
- - . i
{ zar curso, informando o horario e o periodo
¢
i Xerox - Declaragao expressa de liberagao pelo Chefe ime
J diato
t Xerox - Ultimo cheque salario
{
1
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ATIVIDAD E
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r,
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4.1. Afastamento 4.1.8. HNojo
e
w
i )
4.1.8.1. Clientela
Todos os servidores estaduais
4.1.8.2. Motivo
Luto
4,1.8.3. Fundamentagao legal
Lei n? 9826/74, art. 110, d e e
Lei n? 10.474/80, art. 11, III e IV
\_ | .
4 Yy
Procedimento
Encaminhamernto da comunicacao pelo servidor a Segao de Co-
municdcdo d= SEDUC, ou a DERE da Jurisdicgao do servidor, '
anexando a ¢ocumentagao necessaria, apos retorno ac traba-
lho.
\ '
[ -“]r
Documentacio Yecessaria
Yerox - Certidao de Casamento
Xerox - Ultimo chegue salario
o
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ATIVIDADE

T e R o~
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4.1. Afastamento 4.1.9. Para trato de interesses particu
lares/Prorrogacao
Lo e R
if/f. :
4£.1.9.1. Clientela
2 Estatutarios
4.1.9.2. Motivo s
Afastamento para trato de interesses particu-—
lares, apds 2 anos de efetivo exercicio por um
periodo nao superior a 4 anos
4.1.9.3. Fundamentagao legal
Lei n2 9825/74, art. 1156
Procedimento
Enceminhamento da solicitacao pelo servideor, ao Governador
do Estado, através de requerimento padrao da Secretaria de
Educacao & Secdo de Comunicagao - SEDUC ou a DERE da Juris
dicdo do servidor, anexando a documentacgao necessaria
e
——
4 oy T Sy e el T L R 'r‘-"a"iw

G R e

f

Documentagao Necessaria

Xerox - Certiddoc negativa de débito com o Instituto de Pre
vidiéncia do Estado do Ceara — 1.P.E.C.

Xerox - Certiddoc negativa de débito com a Fazenda Estacdual

‘Xerox - Peclaracdc da Comissao de Acumulagao de cargos

Xerox - Ultimo cheque salario
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DEPARTAMENTO DE PESSOAL - DEPES
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ATIVIDADE
. . A e AT arr e e T T g O i T -)
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4.2. Acesso i
_huw?mmmm * ALY ot TEY o \r SP L RT T L MJ
( R el et e e A s 4
A2, . Clientela
Magistério Estatutario
4.2.2. Motivo
i Nova Habilitagao 'Frefissional
4.2.3. Fundamentagaoc legal
Lei n2 10.884, art. 40,I, § 1=
4
o
S o ) e e I ERp v RO
ot B A s ek e, & 4 I e T AT AT 8 T - 2t P mas oy T "l 1L n._b\
Procedimento
Encaminhamento da solicitacao, pelo servidor ao Governadorxr 1
do Estada:através de requerimento padrao da Secretaria de
Educacgao, a Seglo de Comunicac2o — SEDUC ou & DERE da Ju
risdig¢ao do servidor, anexando a documentacio necessaria.
=
( " - ; —
Nocumentacao Hecessdaria
Xerox - Diploma de maior qualificacgao
Yerox. - Ultimo cheque salario

o T




| 2§ msTapo Do CEARA s
| (5/0l) SECRETARIA DE EDUCAGRO *
{ N/ _ DECARTAVENTO DE CESSOAL - DEPES |
i = : i
LATIVIDADE ]
i
e X
o 4.3. Aposentadoria 4.3.6. Voluntaria por idade copD proven- i
tos proporcionais ao tempo de servigo !
S, . .
e -
4.3.6.1. Clientela -
Todos os servidores estaduais
4.3.6.2. Motivo
. Impléementar 65 anos de idade para O SeXo masculi-
no e 60 anos para o sexo feminino
4.3.6.3. Fundamentagao legal -
Constituicio Federal, 05.10.88, art. 40
'
E
;
— If S ;
e & e e 'u.i
Procedimentos
Fncaminhamento da solicitacao pelo servidor ao Governador
do Estado, atraves de reguerimento padrao da Secretaria !
de Educac3o. ou da Administragao, 2 ser divulgaco, & Segao
de Comunicacao, ou a DERE dz Jurisdigao do servidor, anexan
do a documentacac necessaria
HJ
i =
.-_,.....“ i ,.,._ “y
Documentacdo Necessaria
Xerox - Certiddo de nascimento ou carteirz de identidade
Xerox - Certidao de casamento
Xerox - Diploma de maior qualificagao
Xerox - Ultimo cheque salario _'
Documentagio Complementar caso o servidor disponha
Xerox — Vantagem Pesscal (Lei n2 11.711/86) '
Xerox - Cargo Comissionado
Xerox - Gratificacao de Representacao do Gabinete
Vawne — Gratificacao de tempo integral




i

-

Xerox
Xerox
Xerox
Xerox
Xerox
Xerox
Tercx
Xerox

Kergx

Sratificagao

i

Partigcipagao

F

Gratificacao
Gratificagao
Gratificagao
Gratificagao
Gratificacao
Gratificacao

Regime de 40

S . 5 - #
de Risco de vida ouv saude

‘em 6rgao de Deliberagac Coletiva

de localizagao

de exercicio

de efetiva regenciz de classe

de efetivo exercicio do Magisterio

de efetivo exercicio de Especialidade
de Quinguénio por regeéncia de classe

horas (Magistério}

-

Obs: Aguardando regulamentagao
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4.3. Aposentadoria 4.3.4. Voluntaria por tempo de servigo
S——— proventos intearals oo )

.,__.._u.......:....-“..,.w.. e e A P S - P M, S T e R A - rusti S

§

A.53.4,1. -Clientela

]

Todos os servidores estaduais
4.3.4.2. Motivo
Implementar 30 anos de Servigo, para o Sexo feminino
e 35 anos para o Sexo masculino
4.2.4.3. Fundamentagao legal
Constituigao Federal, 05.10.88, art. 2871
Lei n® 9826,art. 152,I11

Lei n2 10.472, art. 21, III ' i
‘é}‘-‘:.-,, ; i e s e e - AR il
( . S I ——— SR L I ....ﬁ__m&q;
E B
Procedimentos '
E Fncaminhamento da solicitacio pelo servidor, ao Governador
do Estado, através de requerimento padréo da Secreteria de
Educacio ou de Administragao, a ser divuigado, a Secao de ;
Comunicagio, ou % DERE da Jurisdigaoc do servider, anexando
1 a documentagao necessaria -
i
]
6 A
e e e Y

Documentagao Necessaria
Xerox — Certidio de nascimento ou cartelra de identidade
Xerox - Certidao de casanento
Xerox - Diploma de maior gqualificagao
Xerox - Ultimo cheque salario
' Documentacao Complementar caso o servidor disponha
¥erox — Vantagem Pessoal

¥Xorox - Cargo Comissionado

XKerox - Gratificagao de Representagao o Gabinete

Xerox — Gratificacao de tempo integral

Xerox - Gratificacao por exercicio de trabalheo relevante i



Xerox
Xerox
Xerox
Xerox
Xerox
Xerox
Xerox
Xerox

Xerox

Gratificacao de
Participagac em
Gratificagao de
Gratificagao de
Gratificacao de
Gratificagao de
Gratificagao de
Gratificacgao de

Regime Especial

Risco de'vida ou saﬁdé

6rgao de Deliberacgao Coletiva
localidade'

exercicio

efetiva regencia de classe

efetivo exercicio do Magisteério
efetivo exercieio de Especialidade
Quinquénio por regencia de classe

de 40 horas (Magistério)




ESTADO DO CEARA i |
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ATIVIDADSE
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- 4.3.5. Aposentadoria 4.3.1. Voluntaria por tempo de servigo
com proventos proporcionais
\-‘- —
e
4.3..1. Clientela '
Todos os servidores estaduais
4.33.2. Motivo .
Impleﬁentar 30 anos de sefvigo para o sexo mascu-
lino e 25 anos para o sexo ifeminino
4.39.3. Constituigdo Federal, 05.10.88, art. 40,I1I,c
L_ i v
e i
Ak 3
Procedimentos
Encaminhamernto do pedido pelo servidor ao Governador do
Estado, atreaves de requerimento padrao da Secretaria de
Educacho, ou da Administracdo, a ser divulgado, a.Segao
de Comunicacaoc, ou a DERE da Jurisdigao do servidor,
anexando a documentagao necessaria
-
N 'y
o

Xerox
Xerox
Xerox

Xerox

Xerox
Xerox
¥erox

Xerox

DQCument&géo HNecessaria
Certidao de nascimento ou carteira de identidade
Certidao de casamento
Diploma de maior qualificagao
Ultimo chegue salario
Documentacao Complementar caso o servidor disponha
Vantagem Pesscal
Cargo Comissionado .
Gratificacao de Representacao do Gabinete

Gratificagao de tempo integral
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Xerox Gratificacao de Risco de vida ou aaude
Yerox - Participacgio em Orgao de Deliberagao Coletiva
Xerox Gratificacdo de localizacao
Yerox - Gratificacgao de exercicio
Yerox - Gratificacao de efetiva regéncia de classe
vorox — Gratificacio de efetivo exercicio do Magistério
Xerox Gratificacdo de éfetivo excrcicio de Especialicade
Xerox Gratificagao de Quingu2nio por regencia de classe
Xerox - Regime Especial de 40 horas (Magisterio)

e a—
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o~
ATIVIDADE 3
oy o o
e \
(F 4.3. Aposentadoria 4.3.3. Voluntaria por tempo de efetivo
exercicio em funcoes de Magistério com proventos in-
L tegrals i
o
4.3.3.1. Clientela
Professor e Orientador de Aprendizagem
4.3.3.2. Motivo
Implementar 25 anos de efetivo exercicio em funcoes
de Hagistério, se professor, e vinte e cinco, se '
professora, com proventos integrais
4.3.3.3. Fundamentacao legal .
Constituicao Federal, art. 40,IIT,b
Lei n2 10.884/84, art. 601
19 4
( §
Procedimentos
Encaminhamento da solicitagae pelo servidor, ao Governador
do Estado, através de requerimento padrao da Secretaria de
Educégéb, ou de Administragac, a ser divulgado; a Segﬁdlde
Comunicagao, ou a DERE da Jurisdigao do servidor, anexando
a documentagao necessaria - ’
{ by
£ h
Documentacao Mecessaria
Xerox - Certidao de nascimento ou carteira de identidade
Xerox - Certidao de casamento
Xerox - Diploma de maior qualificagao
Xerox - Ultimo cheque salario
Documentagcac Complementar caso © servidor disponha
Xerox - Vantagem Pessoal
Xerox - Cargo Comissionado

Xerox - Gratificacdo de Representagac do Gabinete

Xerox - Gratificagao de tempo integral




Xerox - Gratificacgao
Xerox - Participagao
Xerox - CGratificacgao
Xerox - Gratificagao
Xerox - - Gratificacgao
Xerox - Gratificagao
Xerox - Gratificacaco

Xerox - Gratificagao

de
em
de
de
de
de
de
de

Xerox - Regime Especial

Risco de vida ou saude

orgao de Deliberagao Coletive.

localizagao

exercicio

efetiva regencia de classe

efetivo exercicio do Magistério

efetivo exercicio de Especialidade
Quinquénio por regencia de classe

de 40 horas (Magisteério)

Obs: Aguardandc regulamentagao
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ATIVIDADTE
o
oo ez e " o
f ' E =y
1
3 4.4, Aproveitamento
- L e e Bl TS e P s ih i =L = iy B A _F‘J
& ' eprTie -
i
i .
i 4.4.1.Clientela
| g i
% Estatutario
I ;
i 4.3.2. Motivo
i Retornc ac exercicio do carge
4.3.3. Fundewmentagao legal
i Lei ne 9826/74, art. 57, § 1¢
i
i
:'%
i
1 'j
i PRI SRR B B NN ;‘;;
y :
\
; :
E Procedimento
E Encaminhamento da solicitacaec pelo servidor, eo Governador
i do Estado através de reguerimento padrao da SEDUC, a Secgao
# de Cowmunicacao - SEDUC, ou 3 DFRE da Jurisdicao do servidor,

anexando a decumentacio necessaria.

i & e e e T

Docunentagao Necessaria

Xerox - Docimento (ato) gque comprove a disponibilidade

- Comprovante de sanidade e capacidade fisica,

expedida pelo IPEC

Xerox - Ultimo cheque salario

> Sl e e e e i e L
.\ r,;—-n::rar.-:'.m' 5 1:?\\ slf,.--_-'...'':'':"':"':“r".':". -
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ATIVIDADE
k. N
e Ty
4.5, Averbagao 4.5.1. Por tempo de servigco prestado ao
Estzdo, em outras Entidades Publicas e Particulares A
3 - g
- Yy
4.5.1. Clientela )
Todos os servidores estaduais
4.5.2. Motivo
Averbacao de tempo de servigo do Estado, em outras
Entidades Publicas e Particulares
4.5.3. Fund. leqgal .
Lei n® 9826/74, art. 69,I,IT, § 12 ; 22 e 32,
k--‘ _}
~
Procedimento
Encaminhaimento da solicitagao do servidor, ao Diretor do
Departamento de Pessoal atraves de regquerimento padrao a
Secao de Comunicagao SEDUC, ou a DERE da Jurisdigao do!
servidor, anexando a documentagao necessdria.
i -/
N
p
Documentagao MNecessaria
.~ Certiddo de tempo de servigo ou Justificacgio Judi-
cial '
Xerox — Ultimo Cheque Saldario.
/

N
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A.6. huxilio Funeral
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e
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/4.6.1: Clientela
- Todos os servidores estaduals
4.6.2. Motivo
Falecimento do servidor
4.6.3. Fundamentagdo legal
flei ne 9826/74, art. 173, § 12 ao 47
Lei n® 10.472/80, art. 17
Lei pn® 10.884/84, art. 61,VL
/s

e A S T 3R e i 7 e

o " i
L m . P ey A et TR e

S aray,
T R .

'/5.-,,,._..-_.-....—--——-.-..- s -

rocedimento
fncaminbamento da solicitag@o pelo servidor ao Secreta-
rio de BducacHo, através de requerimento padrao da Secre
5 - 3 = : s n ,
taria de Rducagao, a Secao de Comunicagao, Ou a DERE da
Jurisdicao do servidor, anexando a documentagao necessa

ria.

Femarps

“& -

_ Nocumentacao Necessaria

Xerox - Atestado de Obito

Xerox - Comprovante do grau de pareﬂtesco do requerente
ou alvara do Juiz a guem promoveu’ O - enterro '
acompanhado das provas da despesa.

Xerox - Ultimo cheque salario do servidor falecido
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4.7. Certidio por tempo de sServigo
kr—-ujﬂ-“l"hﬂnu—ﬁm.—mdﬂ"" 32 T BT T BT & i e s e

e raTR
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AM.7.1. Clientela
Os Servidores estaduals exonerados
A T2, Motivo
Contagem do tempo de servigo.

4.7.3. Fundementagao legal

Leill ng 9826/74, art. 141, art. 5%,%

Lei n? 10.884/84, art. 53

e

XXIII, XXX14, b

g

T e L i s AT

s e

N e

e T T A A v A

Procedimento

Encaminhamento ds solicitagao pelo servidor, ac Secreta-

rio de Lducagao, através Ge reguerimento padraoc da Secrg

raris de Uducagaoc, a Segao de Comunicagac

- SEDUC, ou &

DERE da Jurisdigao do servidor, anexando a documentascio’

necessaria

=

Documentacao Necessaria

Xerox - Ultimo chegque salario

P
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MNTIVIDADE

4. 8. Corrigenda

AL - - a— W p——— __m_..umwmﬁtmw

Y

h
e
{
k -
, %;;BJJ Clientela
. Todos os servidores estaduails
i = 4.8.2. Motivo
, £ publicac3o de ato ¢om jingorregac
; . 4.8.3. Fundamentagao legal
i ' Cmnstituigﬁo Federzl, art.5¢ XXXIV“a
¥ Lei n® 9826/74, art. 141 o
i Lei ne 10.8847B4, art.. 53
§
r
.
i Procedimento
{ Encaminhamento da solicitagac pele servidor, ao Secreta-
' rio de Educacio, através de requerimento padrao da Secre
¢ taria de Educacdo, a Segdo de Comunicagac - SEDUC, ou a
1 DERE da Jurisdigao do servidor, anexando a documentacao'
. necessaria
|
|
L -
b I
i ~ - 4
( Documentagao-Necessaria
{ Xerox - Documento que comprove a publicagao do ato in-
| correto (Didrio Oficial)
| Xerox - Chegue salario
{ Xerox - Documento que justifigque a correcao (carteira
i de Identidade, certidao de casamento, ato de
: nomeagao etc,, conforme a solicitagao)
g _ L
4 1
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ATIVIDADE
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4.9 . Desaverbacao do tempe de servigo

= i Ao o

= = i e

%.9.1. Clientela

Estatutario
4.%2.2. Motivo

Trans feréncia de tempo de um cargo para outro
4.9.3. Fundementagao legal

Lei n? 9826774, art. 72

Lei n® 10.589/81, art. 1°

g _.\

E
AL

Procedimento
Encaminhamento da solicitagao pelo sexrvidor ao Secreta-
rio de Educacio, através de requerimento padrao da Se-
cretaria de Educacgio, a Secio de Comunicagdo - SEDUC ou
4 DERE da Jurisdicio do servidor, anexando @ documentagao

necessarle

i

Documentacao Necessaria

Xerox - Ultimo cheque salario

S N
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J 4.10. Despadrcnizagao
b
e axt ol = o bl bl L o &
" S S = - L e Er .'-.-lq“
r
P
L
; 4.10.1. CLIENTELA :
; ’ Magisteéerio Efetivo
i © 4.10.2. MOTIVO:
) ’ Despadronizagao dos servidores gue tiverem 20 anos
; de efetive exercicio do Magistério, se do sexo fe-
? minc e 25 anos para os do sexo’ masculino, na
b data da vigéncia da Lei n? 10.884/84.
H 4.10.3. FUNDAMENTO LEGAL:
] Lei n? 10.884/84 art. 121.
i!' N — ..un.m-a....-mu-.-..----*—"J
i e S T e o -,—l-w«.-\._‘\
p PROCEDIMENTO: |
g
. Encaminhamente da solicitacgao pelo servidor aoc Governa-—
dor do Estade, atraves de reguerimento padrao da Secreta
i
; ria de Tducagao , a Segao de Comunicacao —-SEDUC, ou a
§ DERE -‘da Jurisdigzo do servidor, anexando a documentagao’
i necessaria.
t
1
!
. %
o N s ] e
| DOCUMENTACAO HECESSARIA :
i XEROX - Nuadyreo de seréigo de efetivo exercicioc do magis-
4 .tério
. XEROX - (ltimo Chegue Salario
E
t
§
1
i
I
i J/
"
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ATIVIDADE
4.11. Disposic¢ao -
4.11.1. Clientela i
i Todos os servidores estaduals E
3 4.11.2. Motivo !
Afastamento para o exercicio de caroo em Cowissao ou fimcso

gratificade nas dress Federal, Estadual ou Municipal, bem
como para atividades resultantes de .convenios, ajuste ‘ou acor
do celebrados com o Estado

4.11.3. Furndamentacao legal

Lei n® $826/74,art. 110 e paragrafo vmico

Iei n® 10.884/84,art. 51,II,1II1. Lei n® 10.815/83 parag.inico

e et

Lei n2 10.820, Dec. 20.056, art. 12 ﬁggéﬂggjﬁ;énﬁco

s b

AR ] P S e ———

Procedimento
Encaminhamento da solicitagao pelo servidor, ao Governa-
dor do Estado, através de reguerimento padrio da Secreta
B ]

ria de Bducagao, & Segzo de Comunicagao -~ SEDUC, ou &

DERE de Jurisdic2o de servidor, znexsndo a documentagao'

necessaria

Documentacgao MNecessaria

Oficio expedido pelo orgao ou Entidade gue faz a
solicitagao, constando o cargo, fungao ou ativi-
dade a ser exercida peleo servidor e o periodo '
conforme o caso

Xerox— Ultimo chefe salario

e .

e
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ATIVIDADE

4.12. Enguadramento - 4.12.1. Monitor

4.12.1.1. Clientela
Monitor

4.12.1.2. Motivo

’ ~ Enguadrezmento

4.12.1.3. Fundamentacgao legal

Lei n2 10.884/84, art. 124

it

Frocedimento
Encaminhamento da solicitacao pelo servidor, ao Governador
do Estado, através de requerimento padrao da Secretaria.de
]

Educacio, = Secio de Comunicagdo ou & DERE da Jurisdicio

do servidor, anexando a documentagao necessaria.

e L, e A YA .38 e R gl e

Documentacao Necessaria

e e s

Xerox - Ato qgue comprove sva admissdo na fungao (Monitor)
Xerox - Documento que comprove a sua qualificagao (curso
Pedaqdgico) : _ i

Xerox - Ultimo chegue salario

b mat
o
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ESTADO DO CEARA
SECRETARIA DE EDUCAGAO . -
NEPARTAMENTO DE PESSOAL — DEPES

2y

o

e— e e

ATIVIDADE

i S

et

4.12. Enguadramento 4.12.2. Orientador de ApT

endizagem

A i

4.1272.1. Clientela

Oricntador de Aprendilzagem

D A.12.2.2. Motivo

®

Enguadramento
4.172.2.3. Fundamentagao legal
Lei n® 10.884/84, art. 119,I,b

AR A AT b R TS R

AN

Procedimento

Encaminhamento da solicitagaoc pelo servidor ao

do Estado, através de requerimento padraoc da S

Governador

ecretaria

de Educacio, a Segdo de Comunicagao, ou 4 DERE da Jurisdi

gao do servidor, anexando a documentagao neces

saria

Documentacao Necessaria

Xerox - Documento que comprove a maior qualificacgao

Xerox—- Comprovante do Contrato de trabalho
Xerox- Comprovante da Classificac3ao em concurs

Xerox— Ultimo chegue salario

o Piiblico

-
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ATIVIDADE
X 1 . . " e
f’.mﬂﬂ- A Sy G4BT T ) i ] “——-----m.,..\[
4.12 . Enguadramento 4.12.3. substituta Efetiva Estabi-
lizada '
N i e e 1l : i -
'mem".'{.qw:lJ el TR e ek e e Ak L e b el B G WSt i m\\\
{
A/ 4.12 .3.1. Clientela
Substituta Efetiva Estabilizada
4.12 .3.2. Motivo
Enguadramento
4,12 .3.3. Fundamentagao legal
Lei n2 10.884/84, art. 122
..\‘ Mot 3 R e LT e wrmr o ——— Ly S — -:A_-vr—--u"’f
- "":‘:f-l-"wl“-!'--l—_m'—w‘mqilﬁ e st TR St iy B vl e e R ”‘“’w}
Procedimento
Encaminhamento da solicitac@io pelo servidor, ao Governa-
dor do Estado, através delrequerimento padrac da Secre:
taria de Educagao, a Segao de Comunicagac — SEDUC, ou a
DERE de¢ Jurisdigao do servidor, anexando a documentagio’
necessaria
oo i
\‘l-_ i mar - e e

e . riodo (s) da substituigdo em gue ela assinou o

Documentagao Hecessaria

Xerox - locumentagac gue comprove a “estabilidade

Xerox - Declaragao da Diregao da Unidrde Escolar onde es
ta trabalhando como substituta, indicando o(s) pe

L]
ponto, sem interrupGiao

Xerox - Documento cue comprove a sua habilitacgao

Xerox - lltimo cheque sslario

- " il

=
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4.13. Exoneragao/Nescisao de centrato :
- e 1 .
_,-“‘"‘t P ARG T A B e e e S S A R i e ST e ,"-_
i q
‘ 4.13.1.Clientela

. Todos os servidores

A4.13.2. Motivo

- Extingao do Vinculg Funcional
4.13.3. Fundamentagao lecal
Lei n® 9826/74, art. 63, I
] Lei n® 10.472/80, art. 27, I
L : j
e 3 o e o S Pt o A e T B S S - kian ik i —-—ww?::.:r
f{#_.....,_ o | D ity 3
Procedimenio

Fncaminhamento da solicitagdo pelo servidor ao Governador

do Estado, stravés de requerirente padrac da Sacretaris

de Bduczgio, & chao ¢z Comunicagao SETUC, ou\a DERE da

Jurisdigao <o serv1dor, anexando a documentagao necess saria

—’
~

r’..#'ﬂ-\- et A A

Documentacaoc Necessaria

Yerox --Declaracio da Comissao de acumulagac de cargos

Xerox - Certidao Negativa de debito com ¢ Instituto de
Previdencia do Estado do Ceara - I.P.E.C.

Xerox - Certidao Negativa de débito com a Fazenda Estadual

Xerox - Ultimo cheque salario
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ATIIVIDADE
\ .
& ~
4.14. Gratificaclo 41i14.1. Atividade em locais inospitos
oude dificil acesso
.
o \
4,14.1.1. Clientela
Funcionarios e Profissionails de Magisterio
4.14.1.2. Motive
Atividade em locais inospitos ou de dificil acesso
4.14.1.3. Fundamentacgao legal
Lei n® 9826/74, art. 132,I1I
Lei ne 10.884/84, art. 62,IIX
. o
4 ™
Procedimento
Encaminhamento da sclicitacgao pelo servidor, ao Secretario
de Educacdo através de reguerimento padrao, a Segao de Co-
municacido, - SEDUC ou a DERE da Jurisdigao do servidor,
anexando a documentagao necessaria
s

i

Documentagao Necessaria

- Declaracao do Diretor de Unidade Escolar que com-
prove o oexercicio do Profissional de Magistério,'
em local de trabalho gre se caracteriza como-difi
cil acesso ou indspito , conforme Portaria de Re-
gulamentagao

Xerox - Uliimo cheque salario

'
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i j SECRETARIA DE EDUCAGAO
\ax,/’ DEPARTAMEITO DE PESSOAL - DEPES ¥
F:::mmw i
ATIVIDADE
e
—
4.14. Gratificacao 4.14.2. Efetivo exercicio da espe-
cialidade
p—
= i s,
@
4.14.2.1. Clientela ]
Superviéor Escolar, Orientador Educacional,
Inspetor Escolar
1 4.14.2.2. Motivo
Efetivo exercicic do Especialista
4.14.2.3. Fundamentagao legal
Lei n® 10.884/84, art. EZ,ﬁI
=
"- ; "
ril
Procedimento - : 3
Encamlnhcmpnto da sollcltagao pelo serv1dér, ao Secreta-
rio de Educacgao, através de’ requerimento padrag da Secre
ria de Educacio, a Segaoc de Comunicagao - SEDUC, ou, a '
DERE da Jurisdicio do servidor, anexando a documentagao’
necessaria
. e
~

Documentacgao Necessaria

Xerox - Declaracao do Diretor do Departamento/Delegado/
Niretor da Unidade Escolar, que comprove o efe-
+ivo exercicio da Especialidade nos trés niveis;
centrai (Sede), Intermediario (DERE] e Unidade
Escolar ¥ '

Xerox — Jltimo chegue salario

S
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ATIVIDADE
J
o
s S
’fﬂm strern . e R ——— - ik A AR ; g Hn"}
£.14. Gratificacio 4.14.3. Professor de alunos excepcionais
-
- rrme e e e i
]
4.14.3.1, Clientela _ I
i Todo Pesscal do Magistéric '
! : 4.14.3.2. Motivo
i Fegencia em classe de alunes excepcionals
4.14.3.3. Fundamentacao legal
Lei n® 10.884/84, art. 62,IV e art. 64
#
\ -  awESI T AW - _I’IIF""’r
e et dokoniien e
e 3
Procedimento
Encaminhamento da sclicitacgao pelo servidor, ao Secretario
de Educacgao, através de reguerimento padrao da Secretaria’
de Educacgac, & Secio de Comunicagac - SEDUC ou a DERE  da
Jurisdic3o do servidor, anexando a documentagdo necessaria
7
... —
Documentagao Necessaria
Declaragao do Diretor da Unidade Escolar gque com-—
prove a regencia em classe de alunos execepcionais
Xerox - Diploma de Especializacgao na Area de Educaqﬁo Espe
cial, com um minimo de 360 horas.
|

"] /

%
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ATIVIDAMMDE
S - L | S, 5 2
£ gl
' 4.14. GratificacBo 4.14.4. Quinguénio de efetiva regencia
Lﬁ de classe
TR . L " __m !

i
i i w
/' 4,14.4.1. Clientela
1 Professor e QOrientador de Aprendizagem
' 4.14.4.2. Motivo
Tmplementar = 5 anos de efetiva regéncia de
] classe
4.14.4.3. Fundamentagao legal
Lei n? 10.884/84, art. 126 § unico
M g i i IN S . R v
i Procedimento
Encaminhamento da solicitagaoc pelo servidor, ao Secreta-
5 - rd . - —
4 rio de Educagao atraves de reguerimento padrao da Secre-
taria de Educacao, a Segac de Comunicagao - SEDUC, ou a S
DERE _ da Jurisdigac do servider, anexando a documentagao i
necessaria
k _/

Documentacao Necessaria

‘Declaracdo do Diretor da Unidadé Escolar que’c¢om

prove cinco anos de éfetiva’regencia de classé,a

partir de primeiro de janeiro de 1979

Xerox - Ultimo cheque salario

A
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4.14. Gratificacdo 4.14.5. Regencia de classe para Diretor

e Vice-Diretor

A.14.5.1. Clientela
Diretores e Vice-Diretores de Unidade Escolar
4.14.5.2. Motivo
Encontrar-se no exercicio da funcao de Diretor
e Vice-Diretor de Unidade de-Ensino Oficial do
Estado
4.14.5.3. Fundamentacado legal

Lei n?® 10-?80}82, art. 12

=

s 1
Procedimento

Encaminhamento da solicitagao pelo servidor, ao Secretario

de Educagéo através de requerimento padrag da Secretaria '

de Educac3o, & Sec3o de Comunicacio - SEDUC, ou a DERE da

Jurisdicic do servidor, anexando a documentagao necessaria
L_ _J
= )

Documentagao Necessaria

Xerox - Documento de nomeagac de Diretor ou Vice-Diretor
de¢ Unidade Escolar

Xerox - {ltimo cheque saldrio
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: ATIVIDADE
4
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4.14. Gratificagdo 4.14.6. Regencia de classe para
. ; E
Professor

T " BT B e
L4 }‘F
i {

: ) A.14.6.1. Clientela

i # : : o G

~ Professor e Orientador de Aprendizagen
i
. 4.14.6.2. Motivo

E o
: Efeiive regencia de <classe
x A.14.6.3. Fundamentagao legal
] Lel ng 10.884/84, art. 62,V
B
£

c-\°"‘a\. e e EmeAnE o ¥ TR,

- i o T 5l

£
; .

3 Procedimentio

i Encaminhamento da solicitagao pelo servidor, ao Secrota-
¢ rio de Educacho, através de requerimento padrao da Secre
t taria de Tducacio, & Secdo de Comunicagac - SEDUC ou a
! DERE de Jurisdigao do servidor, anexando & documentagao'
) necessaria .

¥

S s
~—
£
4 - L

Documentacao Necessarlid

L
P Declaracdao do Diretor da Unidade Escolar que com-
§ prove a efetiva regencia de classe
B Xerox - Ultimo cheque salario
£
d
£
p 5
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SECRETARIA DE EDUCAGAO '
DEPARTAMENTO DE EDUCAG2AO - DEPES

‘il

ATIVIDAPDE

It

A.14 . Gratificagﬁo'Euld.zgﬁisco de Vida ou de Saude

{

4.14.7.1. . Clientela

Pessoal Tecnico Administrativo Estatutario
(Area de sande)
4.14.7.2. Motivo
Trabalho em condigao especiais com risco de
vida ou de saude |
4.14.7.3. Fundamentagao legal
Lei n® 9826/74, art. 132, VI e art. 136
Lei n? 17.268/85, art.1? :
Dec.n® 15.993/ art. 1°,I,II e III )

N

e

Procedimento
Encaminhamento da solicitagao pelo servidor ao Secre-
tario .de Educagdo, atraves de requerimento padrio da_
Secretaria de Educacdo, a Segao de Comunicagao - SEDUC
ou a DERE da Jurisdigao do servidor, amnexando a documen

tagao necessaria

7

Documentacao Necessaria

- Declaracgao do chefe imediato gue comprove as
condicoes especiais de trabalho

Xerox - Ultimo cheque salario

%
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SECRETARIA DE EDUCAGAO
DEPARTAMENTO DE PESSCAL — DEPES

ATIVIDADE ] 4

3\

o
4.15. Licenga 4.15.1. Acidente de trabalho Agress3o ou
Doenga :Profissional
—

4.15.1.1. Clientel=a

Todos os servidores estaduais
4.15.1.2. Motivoe

Incanacidade para o trabalho
4.15.1.3. Fiundamentacdo legal

Lei n? 9826, art. 80,II

Led n2 10.472, art. 19,T

A

g .-'J
Procedimento
Encaminhamento da xerox do documento comprobstorio da
concessao da licenca fornecida pelo I.P.E.C., através da
Segao de Corunicagao, ou a DERE da Jurisdigao do servidor,
anexando a documentacao necessaria
i
L
dory
Documentagao Necessaria
Xerox - Documento expedido pelo I.P.E.C.
Xerox - Ultimo chegque salario
e
%

=/
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ATIVIDADE
A
n-o"""r
-~ A """""'r.h\\_
4.15. Licenga 4.15.2. Para acompanhar o conjuge/Renovagao
L‘.f s SR e 5o
y \
{
4.15.2.1. Clientela
Funcionarios
- 4.15.2.2. Motivo
Acompanhar o CanjHQQ{Quando-o servidor pubiico, e %
removido de oficio
4.15.2.3. Fundamentacao legal
Lei n2 9826, art. 80,VI; srt. 103 e 104
¥
b F: ALY D A—
e i "'“’"'""’. i ¥ e R 2 _ml;;ﬂ:,rmmaﬁwﬂw'h"w“\
;f:"".'.},,‘-q--m-’r-&—h'd--m'mwﬁl s S iy U R \
Procedimento
Encaminhamento da solicitagao pelo servidor, =zo Governador
do Estado, atraveés de reguerimento padric da Secretaria de i
Educag¢io a Segdo de Comunicacdo - SEDUC ou a DERE da Juris
dicao do servidor, anexando a dccumentacao necessaria
.
\'ﬂllﬂ- A
r(_.-._.m.__a__..-.--.uf — 1!
Documentacgao MNecessaria
Docuriento que comprova a remogao do conjuge
Xerox - Ultimc chegue salario
e,
- dl)-I-\
e § ) : . -
Obs: A rencvagao da licenga imdepende da reassungao do




