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Vladyson Viana

Caro colaborador,

Em 2023, o governador Elmano de Freitas criou a Secretaria do
Trabalho (SET) com a missão de promover e coordenar as políticas do
trabalho, do empreendedorismo e da economia solidária do Ceará,
contribuindo para o crescimento do emprego, da renda e da inclusão
social da população.

Para conquistar as metas estabelecidas, cada um de vocês é agente
fundamental de transformação da vida de muitos cearenses,
promovendo a inclusão produtiva e o acesso ao trabalho e renda.

Este manual busca facilitar o desempenho das suas atividades por
meio do conhecimento de todos os processos que envolvem a
secretaria e o impacto de cada ação para conquista dos objetivos
como um todo. Conhecer os fluxos estabelecidos facilitará a
execução das ações, ao permitir que você antecipe as fases,
dimensione o tempo, evite retrabalhos ou previna os possíveis erros
na execução dos processos.

Esperamos contribuir com o seu trabalho e consequentemente
viabilizar um serviço público mais eficaz e eficiente para o cidadão.
Esperamos contar com o apoio de vocês nessa missão.

Secretaria do Trabalho

SECRETÁRIO DO TRABALHO 
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Nossos Objetivos
A Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional da
Secretaria do Trabalho desenvolveu este portfólio que tem por objetivo
oferecer uma visão integrada de todos os processos da organização,
permitindo que gestores, líderes e equipes compreendam como as
atividades estão conectadas e como impactam uma à outra. 

O portfólio busca também padronizar a execução dos processos dentro
da organização, facilitando a identificação de pontos críticos e
ineficiências, além de proporcionar uma melhor visão sobre os fluxos de
trabalho. O formato claro e acessível de como os processos devem ser
executados garante que todas as partes da organização sigam as
mesmas práticas, minimizando variações e aumentando a consistência
dos resultados.

A comunicação, de maneira simples, concisa e direta, é papel
imprescindível deste documento. Com ele, qualquer membro da equipe
consegue saber facilmente ter uma noção de como realizar um processo
de trabalho específico sem necessitar de explicações verbais. 

O mapeamento dos processos do começo ao fim, possibilita a melhor
compreensão do mesmo, bem como a identificação de ineficiências e o
tratamento de pontos de melhoria. Os fluxos desenhados neste portfólio
foram selecionados de acordo com o critério de criticidade e
continuidade, planejados com as áreas correlatas e estão separados por
tema. 

Por fim, este portfólio deve possibilitar a comunicação de processos
complexos, resolver problemas recorrentes e dar suporte à tomada de
decisão por parte dos Gestores.
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Siglas
ASCOM - Assessoria de Comunicação e Marketing Digital
ASCOI - Assessoria de Controle Interno e Ouvidoria
ASJUR - Assessoria Jurídica
CET - Conselho Estadual do Trabalho
C.I - Circular Interna
CGE - Controladoria Geral do Estado
COAFI - Coordenadoria Administrativo Financeira
CODIP - Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional e
Planejamento
COEMP - Coordenadoria do Empreendedorismo e Educação
Profissional
COESA - Coordenadoria de Economia Popular e Solidária e Arranjos
Produtivos Locais
COTRA - Coordenadoria do Trabalho e Renda
CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica
CPF - Cadastro de Pessoas Físicas
DIREN - Diretoria de Relacionamento e Negócios
DITEC -  Diretoria de Tecnologia e Inovação
DOE - Diário Oficial do Estado
ETICE - Empresa de Tecnologia da Informação do Ceará
ETP - Estudo Técnico Preliminar
FAT -  Fundo de Amparo ao Trabalhador
FET - Fundo Estadual do Trabalho
GT - Grupo de Trabalho
GTC - Grupo Técnico de Contas
HTIC - Hub de Tecnologia da Informação e Comunicação
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Siglas
IDT - Instituto de Desenvolvimento do Trabalho
INSS - Instituto Nacional do Seguro Social
ISS - Imposto Sobre Serviços
MAPP - Monitoramento de Ações e Projetos Prioritários
NED - Nota de Empenho da Despesa
N.F - Nota Fiscal
O.S - Organização Social
PAS - Plano de Ações e Serviços
P.F - Pessoa Física
PGE - Procuradoria Geral do Estado
PLOA - Proposta de Lei Orçamentária Anual 
RG - Registro Geral
SACC - Sistema de Acompanhamento de Contratos e Convênios
SCCG - Sistema de Controle de Contratos de Gestão
SDA - Secretaria de Desenvolvimento Agrário
SEBRAE - Serviço Brasileiro de Apoio às Micro e Pequenas
Empresas
SET - Secretaria do Trabalho
SEPLAG - Secretaria de Planejamento e Gestão
SEXEC-PGI -  Secretaria Executiva de Planejamento e Gestão
Interna
SEXEC-TEMP - Secretaria Executiva do Trabalho e
Empreendedorismo
SIAFE - Sistema Integrado de Planejamento e Administração
Financeira do Estado do Ceará
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Siglas
SIOF - Sistema Integrado Orçamentário e Financeiro
SPG - Sistema de Planejamento e Gestão
SPS - Secretaria de Proteção Social
SUÍTE - Sistema Único Integrado de Tramitação Eletrônica
TAM - Termo de Abertura de MAPP
T.I - Tecnologia da Informação
T.R - Termo de Referência
V.A - Vale Alimentação
V.T -  Vale Transporte
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Termos 
ETP -  É o documento que integra a fase de planejamento das
contratações públicas e tem o objetivo de demonstrar a real
necessidade da contratação, analisar a viabilidade técnica de
implementá-la, bem como instruir o arcabouço básico para a
elaboração do Termo de Referência ou Projeto Básico.

E-Parcerias -  É um Sistema de controle desenvolvido pela
Controladoria e Ouvidoria Geral do Estado - CGE para as
transferências voluntárias realizadas pelo Estado do Ceará.

FET - Fundo de natureza contábil, com a finalidade de destinar
recursos para execução das ações e serviços bem como para
atendimento e apoio técnico e financeiro à Política Estadual do
Trabalho, Emprego e Renda, em regime de financiamento
compartilhado, no âmbito do Sistema Nacional de Emprego no
Estado do Ceará, nos termos da legislação pertinente.

Limite Financeiro -  Os Limites financeiros funcionam como
controle de gastos, definidos pela SEPLAG/COGERF, para os
programas de custeio, manutenção, custeio finalístico e
investimentos, baseado no atendimento às necessidades da gestão
e investimentos/projetos.
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Termos 
LOA - É uma lei elaborada pelo Poder Executivo que estabelece as
despesas e as receitas que serão realizadas no próximo ano. Nesta
lei, está contido um planejamento de gastos que define as obras e
os serviços que são prioritários para o Município, levando em conta
os recursos disponíveis.

MAPP - É uma ferramenta informatizada, onde o governo organiza
os projetos a serem realizados, por prioridade. A ferramenta
também permite o acompanhamento dos gastos com os projetos.

NOTA DE EMPENHO DA DESPESA - O empenho de despesa é o
ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigação de pagamento, por meio da emissão da nota de
empenho (NE) que se inicia a execução da dotação orçamentária
gerando ao favorecido uma garantia de pagamento.

PLOA - Proposta de Lei Orçamentária Anual, de iniciativa do
Presidente da República, que estima as receitas e fixa as despesas
para o exercício financeiro seguinte, com estrutura e nível de
detalhamento definidos pela LDO do exercício.
 
SACC - É um Sistema utilizado pelos órgãos e entidades estaduais
do Poder Executivo, exceto sociedades de economia mista, no qual
são cadastrados todos os contratos, convênios e instrumentos
congêneres.

T.R - É o documento em que o requisitante esclarece aquilo que
realmente precisa, trazendo a definição do objeto e os demais
elementos necessários à sua perfeita contratação e execução.
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Legenda - CORES 
SECRETÁRIO DO TRABABALHO - SET

SECRETÁRIO EXECUTIVO DE TRABALHO E EMPREENDEDORISMO 

SECRETÁRIA EXECUTIVA DE PLANEJAMENTO E GESTÃO INTERNA

COORDENADORIA DE TRABALHO E RENDA

ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO E OUVIDORIA 

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL E PLANEJAMENTO

COORDENADORIA EMPREENDEDORISMO E EDUCAÇÃO
PROFISSIONAL 

ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO E MARKETING DIGITAL

ASSESSORIA JURÍDICA 

COORDENADORIA ADMINISTRATIVO - FINANCEIRO 

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTÃO

CASA CIVIL DO GOVERNO DO ESTADO DO CEARÁ

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO 

 EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO DO CEARÁ



Fim do 
processo

Elaborar planilha no
Sistema Guardião e

incluir as verbas
(VT; VA; Faltas;

Atestados;
Gratificação e

Nomeação) do mês

COAFI/RH -SET

Analisar cálculo da
planilha

SEPLAG COAFI/RH -SET

Analisar os
relatórios RGPS,

ativo civil no
Sistema folha PROD,

abrir processo
pedindo

autorização do
empenho e
liquidação 

COAFI/ FINANCEIRO -SET

Realizar a parcela
do auxílio

alimentação 

CODIP -SET

Priorizar parcela 

COAFI/ FINANCEIRO -SET

Realizar o empenho
e liquidação 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Assinar o empenho
e liquidação 

COAFI/ FINANCEIRO -SET

Realizar o  
pagamento da folha  

e arquivar o
processo

Secretaria do Trabalho

Início do
processo 

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO FOLHA DE PAGAMENTO COMISSIONADOS 



Fim do 
processo

Lançar as
informações na folha

PROD, emitir os
relatórios INSS

descontados em
folha patronal e

retido, abrir processo
no SUÍTE anexar os

relatórios e as
declarações 

COAFI/RH -SET COAFI/ FINANCEIRO -SET

Solicitar limite ou
saque no SIAFE
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Início do
processo 

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO FOLHA COMISSIONADOS  
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SEGURO SOCIAL - INSS 

CONTABILIDADE -SET

Analisar, lançar no
E-Social e emitir os

DARFS 
Assinar o processo 

COAFI/COORDENADORA -
SET

SEFAZ

Autorizar o limite 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Assinar o empenho
e liquidação 

COAFI/ FINANCEIRO -SET

Realizar o
pagamento e

arquivar 

COAFI/ FINANCEIRO -SET

Fazer empenho
patronal e
liquidação



Analisar a planilha
medição de

movimentação
(frequência, faltas e
atestados), elaborar
planilha no Sistema
SISTER referente às

verbas e lançar a
folha 

COAFI/RH -SET
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Início do 
Processo

Enviar ofício,
folha,VT,VA,
certidões,

comprovantes de
pagamento, tributos

e solicitar o
pagamento da

fatura

COAFI/FINANCEIRO -SET

Verificar
documentação de

regulamento fiscal,
trabalhista e

previdenciária da
contratação e emitir

parcela 

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO FOLHA DE PAGAMENTO TERCEIRIZADOS

EMPRESA TERCEIRIZADA

CODIP -SET

Priorizar parcela e
realizar

monitoramento

COAFI/ FINANCEIRO -SET

Emitir nota de
empenho, guias do

ISS E INSS e
solicitar NF ao

fornecedor 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO - SET

Assinar a nota de
empenho 

Enviar planilha de
medição 

EMPRESA TERCEIRIZADA

EMPRESA TERCEIRIZADA

Emitir nota fiscal e
certidões de

regularidade fiscal 

GESTOR /FISCAL DE
CONTRATO -SET

Emitir atesto da
realização do

serviço

Abrir processo com
DAF, conta vinculada

e documento
comprobatório 

COAFI/RH -SET



Fim do 
Processo
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO FOLHA DE PAGAMENTO TERCEIRIZADOS

SECRETÁRIO DO
TRABALHO - SET

Assinar
documentação
complementar 

COAFI/FINANCEIRO -SET

Arquivar o processo 

COAFI/FINANCEIRO -SET

Realizar a
liquidação,

pagamento da
despesa, anexar

documentação no
SUÍTE 



Enviar ofício aos
entes parceiros

solicitando
manifestação de

interesse na
distribuição de

recursos

MINISTÉRIO RESPONSÁVEL
PELA PASTA 
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Início do 
Processo

ÁREA RESPONSÁVEL -SET

Elaborar ofício de
manifestação de

interesse e a
comprovação da

existência de
política pública

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

ASJUR-SET

Emitir o Parecer
Jurídico e

encaminhar o
extrato da

publicação para
assinatura 

CONSELHO ESTADUAL DO
TRABALHO

Analisar e aprovar
proposta do PAS

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Analisar
documentação 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Analisar ofício
referente ao

interesse no repasse
dos recursos para

execução da política
pública 

MINISTÉRIO RESPONSÁVEL
PELA PASTA 

Avaliar o
cumprimento dos

requisitos de
elegibilidade dos
órgãos gestores,

publicar os elegíveis
dos blocos de ações e

serviços com a
distribuição dos

recursos 

ÁREA RESPONSÁVEL -SET

Elaborar e enviar
proposta de plano
de ação e serviços
(PAS) e convocar
reunião do CET

ÁREA RESPONSÁVEL -SET

Enviar minuta de
resolução de

aprovação do PAS
para a publicação

no DOE

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Assinar e enviar a
resolução para

publicação

MACROFLUXO TRANSFERÊNCIA DE RECURSO FUNDO A FUNDO
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

CASA CIVIL

Publicar Resolução
de aprovação do

PAS

COTRA-SET

Submeter na
Plataforma

TransfereGov o
plano de ações e

serviços aprovado,
as declarações de

compatibilidade de
custos

MACROFLUXO TRANSFERÊNCIA DE RECURSO FUNDO A FUNDO

Fim do 
Processo

CODIP -SET

Solicitar a
suplementação

orçamentária no
Sistema SIAFE 

CONSELHO ESTADUAL
DO  TRABALHO

Submeter na
plataforma

TransfereGov  o
Parecer Técnico-

Financeiro quanto
aos Planos,

juntamente com a
Resolução de

aprovação

COAFI

Solicitar o depósito
dos valores da

contra partida no
Sistema SIAFE 

SEFAZ

Realizar o depósito
conforme solicitado 

COTRA-SET

Solicitar o aporte
orçamentário dos
recursos de contra

partida 

MINISTÉRIO RESPONSÁVEL
PELA PASTA 

Analisar as
propostas e Enviar

nota técnica de
aprovação/
autorização

COAFI

Enviar comprovante
de depósito para o

Ministério
responsável

MINISTÉRIO RESPONSÁVEL
PELA PASTA 

Liberar recursos da
fonte FAT a serem

transferidos para o
FET



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

ÁREA RESPONSÁVEL -SET

Elaborar e
apresentar proposta

de relatório de
gestão de cada
plano de ação e

serviços ao CET ao
final do exercício

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

ASJUR-SET

Emitir o Parecer
Jurídico e

encaminhar o
extrato da

publicação para
assinatura 

CONSELHO ESTADUAL DO
TRABALHO

CASA CIVIL

Publicar resolução
de aprovação do

relatório de gestão

ÁREA RESPONSÁVEL -SET

Enviar resolução de
aprovação do

relatório de gestão
para a publicação

em Diário Oficial do
Estado

ÁREA RESPONSÁVEL -SET

Verificar e
acompanhar a
receita fundo a

fundo

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Assinar e enviar a
resolução para

publicação

COTRA-SET

Submeter na
Plataforma

TransfereGov o
relatório de gestão

aprovado,
juntamente com os
extratos bancários e

enviar para a
análise do Conselho 

MACROFLUXO DE ACOMPANHAMENTO DE TRANSFERÊNCIA DE RECURSO FUNDO A FUNDO

Analisar e aprovar
proposta do

relatório de gestão

Fim do 
Processo

CONSELHO ESTADUAL
DO  TRABALHO

Submeter Parecer
Técnico-financeiro

quanto aos relatório
de gestão,

juntamente com a
resolução de
aprovação,

devidamente
publicada no DOE



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

Convocar as
Secretarias para

reunião de
alinhamento e

entrega de limite
orçamentário

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

LEGISLATIVO

Receber proposta,
analisar, elaborar a
Lei, alterar, inserir

ações, aprovar e
publicar Lei

 

ÁREA RESPONSÁVEL -SET

Enviar as
necessidades

orçamentárias

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Analisar e aprovar a
proposta 

MACROFLUXO ELABORAÇÃO DA PROPOSTA DE LEI ORÇAMENTÁRIA ANUAL-  PLOA

CODIP -SET

Preparar o material
e fazer reuniões

com as áreas para o
planejamento
orçamentário  

CODIP -SET

Preparar
apresentação de

proposta da PLOA

CODIP -SET

Cadastrar no
Sistema SIOF

Analisar proposta e
autorizar 

CODIP -SET

Inserir a proposta
no Sistema
Guardião e

encaminhar
proposta autorizada

para as áreas 

Elaborar texto de
Lei e

demonstrativos e
Enviar PLOA ao

Legislativo 

Prazo:
01/agosto à
31/agosto

Prazo:
01/setembro à
31/setembro

Prazo: até
22/dezembro 

SEPLAG

SEPLAG SEPLAG



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Fim do 
Processo

CODIP -SET

Consultar
orçamento

disponível no site
da SEPLAG

Prazo: disponível
até a segunda

quinzena de janeiro
do ano subsequente

MACROFLUXO ELABORAÇÃO DA PROPOSTA DE LEI ORÇAMENTÁRIA ANUAL-  PLOA



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Analisar e aprovar
proposta MAPP

Fim do 
Processo

CODIP -SET

Receber, analisar e
encaminhar

proposta de MAPP  

CODIP -SET

Criar MAPP e
encaminhar para

aprovação da Casa
Civil/Chefe do

Poder Executivo

CODIP -SET

Editar MAPP
aprovado, criar PF,

incluir entrega,
objetivo específico,

fontes e item de
despesa junto com a

área finalística 

MACROFLUXO ELABORAÇÃO DE MAPP PROPOSTA

ÁREA FINALÍSTICA- -SET

Preencher termo de
abertura MAPP

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Articular a
aprovação do MAPP

junto ao Casa
Civil/Chefe do

Poder Executivo

CASA CIVIL

Analisar e aprovar o
MAPP

ÁREA FINALÍSTICA- -SET

Acompanhar e
monitorar o MAPP

mensalmente 



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Analisar, assinar
nota de liquidação e

autorizar o
pagamento

COAFI-SET

Anexar documentos
e solicitar

programação
financeira para

empenho - NP (Nota
Patrimonial) 

(vigência, saldo do
contrato, dotação) e

realizar parcela 

CODIP -SET

Priorizar a parcela e
realizar o

monitoramento 

FORNECEDOR

Realizar a emissão da
Nota Fiscal ou

documento
equivalente e

atualizar as certidões
de regularidade

fiscal, caso
necessário

DEMANDANTE -SET

Abrir o processo no
SUÍTE com C.I de
solicitação para

emissão de nota de
empenho

imediatamente ao
início do ciclo de

pagamento e solicitar
assinatura do gestor

do contrato 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Assinar nota de
empenho da

despesa 

MACROFLUXO PAGAMENTOS COM CONTRATOS 

COAFI-SET

Emitir nota de
empenho da

despesa 

COAFI-SET

Enviar a nota de
empenho da

despesa, para o
Fornecedor

DEMANDANTE -SET

Realizar a
conferência da NF e
enviar o documento

de Atesto e relatórios
(caso necessário)

para assinatura do
Gestor do Contrato
no Sistema SUÍTE  

COAFI-SET

Verificar notas
fiscais/atestos/

relatórios, conforme
checklist. Realizar a
liquidação no SIAFE
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Fim do 
Processo

MACROFLUXO PAGAMENTOS COM CONTRATOS 

COAFI-SET

Realizar o
pagamento e

arquivar o processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

CODIP -SET

Priorizar a parcela e
realizar o

monitoramento 

DEMANDANTE -SET

Abrir processo no
SUÍTE solicitando

diárias informando
evento e período 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Autorizar as diárias 

COAFI-SET

Fazer memória de
cálculo e minuta da

portaria 

DEMANDANTE -SET

Anexar a publicação
no processo  

COAFI-SET

Emitir parcela

COAFI-SET

Realizar o empenho
e solicitar

assinatura do
Secretário 

MACROFLUXO SOLICITAÇÃO DE EMPENHO DE DIÁRIAS -  COMISSIONADOS 

ASJUR-SET

Elaborar Parecer
Jurídico e Portaria 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Enviar para
publicação

CASA CIVIL

Analisar e publicar
no DOE
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Assinar o empenho 
Fim do 

Processo

COAFI-SET

Realizar liquidação,
fazer pagamento,

arquivar o processo
e dar ciência ao
demandante  

MACROFLUXO SOLICITAÇÃO DE EMPENHO DE DIÁRIAS -  COMISSIONADOS 



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Fim do 
Processo

DEMANDANTE -SET

Abrir processo no
SUÍTE solicitando

diárias informando
evento e período 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Analisar e autorizar
as diárias 

COAFI/RH-SET

Enviar ofício para
gestor do contrato
autorizar e enviar

para empresa 

EMPRESA TERCEIRIZADA

Enviar comprovante
de pagamento das

diárias

MACROFLUXO SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS - TERCEIRIZADO

COAFI-SET

Anexar
comprovante de
pagamento e dar

ciência ao
demandante 



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Fim do 
Processo

DEMANDANTE -SET

Abrir processo no
SUÍTE solicitando
passagens aéreas

informando destino,
período e evento

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Autorizar a emissão
de passagens aéreas

COAFI/RH- SET

Fazer cotação

COAFI/FINANCEIRO -SET

Fazer junção da
Portaria e solicitar

as diárias

MACROFLUXO SOLICITAÇÃO DE PASSAGENS AÉREAS AOS COMISSIONADOS

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Enviar para
publicação

CASA CIVIL

Autorizar e publica
no DOE



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Fim do 
Processo

ÁREA DE NEGÓCIO - SET

Realizar a análise e
Parecer Técnico da
prestação de contas

no Sistema e-
parcerias

ENTIDADE PRIVADA

 Anexar a
documentação no

Sistema e-parcerias
conforme

estabelecido no Art.
100, DE nº

32.811/2018.

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Emitir o Termo de
Conclusão (no caso

de contas regulares)
ou registro de

reprovação (no caso
de contas

irregulares) - Art
104 e 105, DE

32.811/18.

COAFI - SET

Realizar a análise e
Parecer Financeiro

da prestação de
contas no Sistema

e-parcerias
conforme

estabelecido no Art.
51 da LC nº 119/2012

MACROFLUXO PRESTAÇÃO DE CONTAS -  CONVÊNIO/CONGÊNERES  

GESTOR DO
INSTRUMENTO - SET

Emitir Parecer
Conclusivo, com

base nos Pareceres
emitidos da SET,

conforme Art. 104
do Decreto Estadual

nº 32.811/2018 

CONTROLE INTERNO -
SET

Analisar o
cumprimento do

disposto na
legislação relativa a

convênio e
congêneres

30 dias

Da data final de
vigência do Convênio/

Congêneres

60 dias

Após apresentação do
relatório

Convênio/Congêneres

60 dias
Após apresentação do

relatório
Convênio/Congêneres



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Abrir o processo no
SUÍTE e anexar

todos os
documentos
enviado pela
contratada 

CONTRATADA

Enviar por e-mail
trabalho@trabalho.c

e.gov.br
trimestralmente as

documentações
conforme check-list
(Art.10. § 2º da Lei nº

12.781/97)

COAFI/ PRESTAÇÃO DE
CONTAS - SET

Analisar a
documentação e

fazer o relatório de
análise financeira  

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Consolidar as
informações e

elaborar o relatório
de análise físico

financeiro
trimestralmente à

Comissão de
Avaliação

MACROFLUXO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAÇÃO TRIMESTRAL DO CONTRATO DE GESTÃO

Avaliar
trimestralmente os

resultados
alcançados e enviar
para o Secretário,

conforme Art.10. §3º
da Lei nº 12.781/97.

COMISSÃO DE
AVALIAÇÃO

Analisar e enviar o
relatório conclusivo
para a contratada 

SECRETARIO DO
TRABALHO

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Analisar a
conformidade do
processo e enviar

para análise
financeira  

COAFI -SET

Analisar e assinar o
relatório de análise

financeira  

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Elaborar o relatório
conclusivo 

SEXEC-TEMP

Analisar e
encaminhar as
considerações

necessárias à área
finalística

responsável



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAÇÃO TRIMESTRAL DO CONTRATO DE GESTÃO

CONTRATADA

Preencher a
pesquisa e avaliar o
relatório conclusivo  

Fim do 
Processo

Atividade ¹ - Checklist:

1. DA DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA: 

1.1. Comprovantes de despesas e pagamentos CG;
1.2. Conciliação Bancária CG;
1.3. Demonstrativo de execução da receita e despesa CG;
1.4. Extrato bancário CC e CDB CG;
1.5. Folha analítica e sintética CG;
1.6. Relatório de pagamento CG;
1.7. Comparativo de despesa previsto e realizado.



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Abrir o processo no
SUÍTE e anexar

todos os
documentos
enviado pela
contratada 

CONTRATADA

Enviar por e-mail
trabalho@trabalho.c

e.gov.br
mensalmente as
documentações

conforme check-list
(Art.10. § 2º da Lei nº

12.781/97)

COAFI/PRESTAÇÃO DE
CONTAS - SET

Analisar a
documentação e

fazer o relatório de
análise financeira  

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Consolidar as
informações e

elaborar o relatório
de análise físico

financeiro e enviar
para ciência do

Secretário
Executivo da pasta

MACROFLUXO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAÇÃO MENSAL DO CONTRATO DE GESTÃO

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Analisar a
conformidade do
processo e enviar

para análise
financeira  

COAFI -SET

Analisar e assinar o
relatório de análise

financeira  

Fim do 
Processo

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Consolidar as
informações no
monitoramento

mensal e arquivar o
processo

SEXEC-TEMP

Analisar e
encaminhar as
considerações

necessárias à área
finalística

responsável

Atividade ¹ - Checklist:

1. DA DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA: 

1.1. Comprovantes de despesas e pagamentos CG;
1.2. Conciliação Bancária CG;
1.3. Demonstrativo de execução da receita e despesa CG;
1.4. Extrato bancário CC e CDB CG;
1.5. Folha analítica e sintética CG;
1.6. Relatório de pagamento CG;
1.7. Comparativo de despesa previsto e realizado.



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Fim do 
Processo

CODIP-SET

Acessar o Sistema
limite COGERF,

selecionar POA e
realizar análise dos
limites dos MAPP’s

e informar aos
gestores e demais

setoriais

SEPLAG-CEMOT

Realizar reuniões
preparatórias com
equipes técnicas de

planejamento
financeiro e libera os

limites financeiros
dos MAPP’s no

Sistema SPG

SETORIAL-SET

Organizar as
demandas

financeiras dos
MAPP’s de acordo

com as
necessidades 

CODIP-SET

Receber as
demandas das

setoriais, analisar e
ajustar as

necessidades aos
limites financeiros

deliberados pelo
COGERF no Sistema

SPG

SECRETARIO DO
TRABALHO

Analisar os limites
lançados no Sistema

SPG e fazer as
críticas e/ou

autorizar 

CODIP-SET

Finalizar o
lançamento dos

limites financeiros
dos MAPP’s no

Sistema 

SEXEC-COGERF

Analisar
inconsistência e

valida e encaminhar
pedido COGERF

COGERF

Analisar
planejamento da

setorial e faz a
deliberação 

Implantar limite
com base no

programação da
POA 

SEXEC-COGERF

MACROFLUXO PARA ELABORAÇÃO DO PLANO OPERATIVO ANUAL - POA



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

CODIP 

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo
ETP com plano de

aquisições do
Governo (SEPLAG) e

preencher o
formulário técnico 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar aquisição

COAFI- LICITAÇÃO- SET

Elaborar TR e o
Edital para aquisição

de material ou
serviço – cadastrar

no Sistema
LICITAWEB e demais

providências 

CODIP - SET

Gerar pré-reserva
no Sistema SACC

ASJUR-SET

 Elaborar o Parecer
Jurídico

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentação

solicitada e enviar
processo via ofício

para PGE

PGE

Analisar o Edital e
realizar o pregão 

Analisar e
encaminhar

SECRETARIO DO
TRABALHO

Elaborar o Termo e
Extrato de

Homologação

ASJUR-SET

MACROFLUXO PARA CONTRATAÇÃO DE PRODUTOS/SERVIÇOS COMUNS  - 
PREGÃO ELETRÔNICO
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Assinar a
documentação

solicitada e enviar
processo para

publicação

SECRETARIO DO
TRABALHO

MACROFLUXO PARA CONTRATAÇÃO DE PRODUTOS/SERVIÇOS COMUNS -
PREGÃO ELETRÔNICO

CASA CIVIL 

Realizar a
publicação do

extrato do Termo de
Homologação 

CODIP-SET 

Verificar a
disponibilidade

financeira 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
no processo

ASJUR-SET

Finalizar a minuta
do contrato, colher

assinaturas e enviar
contrato assinado

CODIP-SET

Cadastrar o
contrato no Sistema

do SACC

ASJUR-SET

Elaborar extrato do
contrato

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentos e

enviar processo
para publicação no

DOE

CASA CIVIL

Analisar e realizar a
publicação do

extrato do contrato 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
do extrato do

contrato e arquivar
para iniciar a

execução 

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

EMPRESA CONTRATADA

Emitir a
concordância com a

renovação e as
documentações da

empresa 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Justificar a
necessidade de

realização do Termo
Aditivo, anexando as

documentações,
solicitar assinatura ao
Gestor do Contrato e

anexar Termo de
Autoridade

competente 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
realização do Termo

Aditivo

CODIP - SET

Gerar pré-reserva
no Sistema SACC

ASJUR-SET

Fazer Parecer
Jurídico e a minuta
do Termo Aditivo

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar para o
contratado assinar o

Termo Aditivo 

EMPRESA CONTRATADA

Assinar o Termo
Aditivo 

CODIP - SET

Cadastrar o Termo
Aditivo no Sistema

SACC

Elaborar o extrato
Termo Aditivo

ASJUR-SET

Assinar o extrato do
Termo Aditivo e

enviar para
publicação

SECRETARIO DO
TRABALHO

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DE CONTRATAÇÕES DE AQUISIÇÕES E SERVIÇOS COMUNS
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Publicar o extrato
do Termo Aditivo e
fazer a juntada no

Sistema SUÍTE

CASA CIVIL 

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DE CONTRATAÇÕES DE AQUISIÇÕES E SERVIÇOS COMUNS

CASA CIVIL 

Anexar a publicação
e iniciar o

monitoramento da
execução do Termo

Aditivo

Fim do 
Processo
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Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

COAFI-COMPRAS-SET

Elaborar TR para
aquisição de

material ou serviço
e verificar o plano
de aquisições do

Governo (SEPLAG)

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição e
preencher o

formulário técnico

CODIP - SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

COAFI-LICITAÇÃO-SET

Lançar a cotação no
Sistema LICITAWEB
e fazer a instrução

processual

CODIP-SET

Fazer a pré reserva
no Sistema no SACC 

ASJUR-SET

Realizar o Parecer
Jurídico e elaborar a

Dispensa de
Licitação

Solicitar publicação
da Dispensa

SECRETARIO DO
TRABALHO

Publicar Dispensa
da Licitação 

CASA CIVIL 

MACROFLUXO PARA AQUISIÇÃO DE PRODUTOS/SERVIÇOS NA MODALIDADE DE
COTAÇÃO ELETRÔNICA 

Autorizar aquisição

SECRETARIO DO
TRABALHO

COAFI-SET

Anexar a publicação
no processo
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO PARA AQUISIÇÃO DE PRODUTOS/SERVIÇOS NA MODALIDADE DE
COTAÇÃO ELETRÔNICA 

CODIP-SET

Realizar cadastro da
despesa 

no Sistema SACC

ASJUR-SET

Analisar e finalizar
o contrato (caso

necessário),
coletando as

devidas assinaturas 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Solicitar publicação
do instrumento no

DOE

CASA CIVIL

Publicar o contrato
no DOE

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a
publicação, arquivar
e iniciar o processo

de execução 

Fim do 
Processo
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Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo
ETP com plano de

aquisições do
Governo (SEPLAG) e

preencher o
formulário técnico 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Analisar e autorizar
a contratação

COAFI-LICITAÇÃO-SET

Elaborar TR para
aquisição de

material ou serviço
– cadastrar no

Sistema LICITAWEB

CODIP-SET

Gerar pré-reserva
no Sistema SACC

ASJUR-SET

Realizar o Parecer
Jurídico, minuta do
contrato, minuta do
ofício e o extrato da
inexibilidade (caso

necessário) 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Solicitar publicação
da Inexigibilidade 

CASA CIVIL 

Publicar extrato da
Inexigibilidade

Anexar a publicação
no processo 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Verificar a
disponibilidade

financeira no MAPP

CODIP-SET

MACROFLUXO PARA AQUISIÇÕES DE SERVIÇOS POR MEIO DA MODALIDADE DE INEXIGIBILIDADE

CODIP-SET



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Analisar e finalizar
o contrato,

coletando as
devidas assinaturas 

ASJUR-SET

MACROFLUXO PARA AQUISIÇÕES DE SERVIÇOS POR MEIO DA MODALIDADE DE INEXIGIBILIDADE

CODIP-SET

Realizar cadastro da
despesa

no Sistema SACC

SECRETARIO DO
TRABALHO

Solicitar publicação
do instrumento no

DOE

ASJUR-SET

Gerar o extrato do
contrato (caso
necessário) e a

minuta do ofício

CASA CIVIL

Publicar do
instrumento no

DOE

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a
publicação, arquivar
e iniciar o processo

de execução 

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Aprovar e assinar o
Termo de

Referência 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo com
Estudo Técnico

Preliminar - ETP 
e Termo de
Referência

CODIP-SET

Incluir dotação e
realizar pré-reserva

no SACC

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Realizar a consulta
pública nos moldes

do art. 16 da Lei
Estadual nº
12781/1997

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar e-mail para
as organizações

sociais para
apresentação de

propostas 

ORGANIZAÇÃO      
SOCIAL-OS

Manifestar
interesse, enviar

proposta e Plano de
Trabalho e anexos

SECRETARIO DO
TRABALHO

Receber proposta(s)
e enviar para

análise

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Analisar Plano de
Trabalho da

proposta recebida e
emitir o Parecer

Técnico

Enviar
documentação para

O.S

SECRETARIO DO
TRABALHO

MACROFLUXO ELABORAÇÃO DE CONTRATO DE GESTÃO

Enviar
documentação

conforme checklist
do Sistema SCCG

ORGANIZAÇÃO          
SOCIAL-OS

Prazo: 
5 dias



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO ELABORAÇÃO DE CONTRATO DE GESTÃO

SECRETARIO DO
TRABALHO

Receber
documentação e

enviar para análise
do Setor Jurídico 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar para
publicação 

ASJUR-SET

Emitir Parecer
Jurídico, extrato do

resultado da
consulta pública e a
minuta do contrato

CASA CIVIL 

Publicar no DOE
resultado da

consulta às OS’s

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a
publicação, analisar

documentação,
inserir no SCCG e
enviar processo

para GTC 

COAFI-LICITAÇÃO-SET

Cadastrar no
Sistema LICITAWEB

GTC

Realizar reunião
para analisar o

Plano de Trabalho e
solicitar

inclusão na pauta
do

COGERF

Aprovar o recurso e 
 emitir documento
Resolução COGERF

COGERF

Verificar a
existência de MAPP
aprovado e solicitar
o limite financeiro

no Sistema
SPG/Limite

COGERF

CODIP-SET

Revisar o contrato e
verificar

documentação

ASJUR-SET



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO ELABORAÇÃO DE CONTRATO DE GESTÃO

SECRETARIO DO
TRABALHO

Realizar a
assinatura do

contrato e enviar
para o contratado

assinar

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o contrato

ORGANIZAÇÃO
SOCIAL- OS

Assinar o contrato 

CODIP-SET

Cadastrar o
contrato 

no Sistema SACC

ASJUR-SET

Elaborar o extrato
do contrato

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar o extrato do 
contrato e enviar

para 
publicação no DOE

CASA CIVIL

Publicar o contrato
no DOE

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir o processo para
publicação da

Portaria de
designação do gestor
e fiscal de contrato,
anexar o contrato

publicado e a minuta
da Portaria 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar o
processo

Analisar
documentação e
fazer o Parecer

Jurídico 

ASJUR-SET



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Enviar para
publicação 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Publicar a Portaria 

CASA CIVIL 

MACROFLUXO ELABORAÇÃO DE CONTRATO DE GESTÃO

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
e efetivar o cadastro

do contrato no
Sistema SCCG

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Acompanhar,
monitorar e

arquivar o processo 

Realizar o ato da
efetividade

Fim do 
Processo

SEPLAG



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar ofício,
solicitar

documentação e o
Plano de Trabalho
do Termo Aditivo

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo com
C.I justificando a
necessidade de

realização do Termo
Aditivo 

CONTRATANTE

Incluir Plano de
Trabalho do aditivo

assinado e as
documentações

solicitadas 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Analisar plano de
trabalho, emitir

parecer
técnico e incluir a
documentação no

Sistema SCCG

ASJUR-SET

Fazer Parecer
Jurídico e minuta do

Termo Aditivo 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar o Termo
Aditivo e assinar o
Plano de Trabalho 

CODIP-SET

Realizar a pré-
reserva no Sistema
SACC e solicitar o
limite financeiro 

Finalizar a inclusão
dos documentos no

Sistema SCCG

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DO CONTRATO DE GESTÃO - CONTRATANTE 

GTC

Realizar reunião
para analisar o

Plano de
Trabalho e solicitar
a pauta do COGERF

Analisar recurso e
emitir documento

Resolução COGERF

COGERF



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

CODIP-SET

Anexar a
deliberação

financeira, solicitar
a suplementação
orçamentária e

limite financeiro

ASJUR-SET

Atualizar a minuta
do Termo Aditivo 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar o Termo
Aditivo 

CASA CIVIL 

Publicar o extrato
do Termo Aditivo

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
e arquivar o

processo no SUÍTE,
incluir o arquivo

para efetividade no
Sistema SCCG 

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DO CONTRATO DE GESTÃO - CONTRATANTE 

Fim do 
Processo

CONTRATANTE

Assinar o Termo
Aditivo

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar para o
contratado assinar o

Termo Aditivo

CODIP-SET

Cadastrar o Termo
Aditivo no Sistema

SACC

ASJUR-SET

Elaborar o extrato
Termo Aditivo

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar o extrato do
Termo Aditivo e

enviar para
publicação



Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo com
C.I justificando a
necessidade de

realização do Termo
Aditivo

CONTRATADA 

Enviar a
documentação

SECRETARIO DO
TRABALHO

Analisar e enviar
para demandante 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Analisar plano de
trabalho, emitir

Parecer
Técnico e incluir a

documentação
no Sistema SCCG

ASJUR-SET

Fazer Parecer
Jurídico e

minuta do Termo
Aditivo

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar o Termo
Aditivo e assinar o
Plano de Trabalho

CODIP-SET

Realizar a pré-
reserva no Sistema
SACC e solicitar o
limite financeiro

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Finalizar a inclusão
dos

documentos no
Sistema

SCCG

Realizar reunião
para analisar o

plano de
trabalho e solicitar a

pauta do COGERF

GTC

Analisar recurso e
emitir documento

Resolução COGERF

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DO CONTRATO DE GESTÃO - CONTRATADA

COGERF
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Anexar a
deliberação
financeira,     
solicitar a

suplementação
orçamentária e

limite
financeiro

CODIP-SET

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DO CONTRATO DE GESTÃO - CONTRATADA

ASJUR-SET

Atualizar a minuta
do Termo Aditivo 

CONTRATADA

Assinar o Termo
Aditivo 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar para o
contratado assinar o

Termo Aditivo 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar o Termo
Aditivo 

CODIP-SET

Cadastrar o Termo
Aditivo no Sistema

SACC

ASJUR-SET

Elaborar o extrato
Termo Aditivo

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar o extrato do
Termo Aditivo e

enviar para
publicação

CASA CIVIL

Publicar o extrato
do Termo Aditivo

Anexar a publicação
e arquivar o

processo no SUÍTE,
incluir o arquivo

para efetividade no
Sistema SCCG 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
realização do

instrumento e
enviar o ofício ao

parceiro solicitando
o Plano de Trabalho
e documentações 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo com
C.I justificando a
necessidade da
celebração do
instrumento 

PARCEIRO

Enviar o Plano de
Trabalho assinado e

demais
documentações 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Receber
documentação e

enviar para análise

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Emitir o Parecer
Técnico

CODIP-SET

Fazer a pré-reserva

ASJUR-SET

Emitir Parecer
Jurídico e fazer

minuta do
convênio/congênere 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar o Plano de
Trabalho e enviar

para Casa Civil
publicar 

Publicar no DOE o
documento de

dispensa ou
inexigibilidade (Lei

119/2012)

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Realizar reunião
para analisar o

plano de
trabalho e solicitar a

pauta do COGERF

CASA CIVIL

MACROFLUXO PARA TERMO CONVÊNIO/CONGÊNERE COM ENTIDADE PÚBLICA,
PESSOA JURÍDICA DE DIREITO PRIVADO



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Analisar a
documentação e

anexar a publicação

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

MACROFLUXO PARA TERMO CONVÊNIO/CONGÊNERE COM ENTIDADE PÚBLICA,
PESSOA JURÍDICA DE DIREITO PRIVADO

CODIP-SET

Incluir o pedido de
limite financeiro no

Sistema SPG/
Limite COGERF

CODIP-SET

Anexar a resolução
de aprovação

COGERF

Aprovar o limite
financeiro e

orçamento para o
projeto 

ASJUR-SET

Revisar e verificar a
documentação,
adimplência e

regularidade no e-
parcerias convênio/

congênere e
finalizar a minuta
do instrumento 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar para
assinatura

PARCEIRO

Assinar o
convênio/congênere

SECRETARIO DO
TRABALHO

Realizar a
assinatura do

convênio 

CODIP-SET

Cadastrar nos
Sistemas SACC e no

E-Parcerias

ASJUR-SET

Elaborar o extrato
do contrato 

COGERF
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Enviar para
publicação 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Publicar no DOE

CASA CIVIL

Anexar a publicação
no SUÍTE, fazer o

acompanhamento,
execução e arquivar

o processo 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

MACROFLUXO PARA TERMO CONVÊNIO/CONGÊNERE COM ENTIDADE PÚBLICA,
PESSOA JURÍDICA DE DIREITO PRIVADO

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Solicitar
documentação e o
Plano de Trabalho
do Termo Aditivo 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Justificar a
necessidade de

realização do Termo
Aditivo, solicitar

assinatura gestor do
contrato e enviar
minuta de ofício 

PARCEIRO

Analisar e incluir
Plano de Trabalho

do aditivo assinado
e a documentação

solicitadas 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o Plano de
Trabalho e

documentação 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Analisar Plano de
Trabalho e elaborar

o Parecer
Técnico/de acordo

ASJUR-SET

Fazer Parecer
Jurídico e minuta do

Termo Aditivo 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Analisar, autorizar o
Termo Aditivo e

assinar o Plano de
Trabalho 

CODIP-SET

Realizar a pré-
reserva nos

Sistemas SACC e E-
Parcerias e solicitar
o limite financeiro/

orçamentário 

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DE CONVÊNIO/CONGÊNERES

Autorizar o limite
financeiro 

CODIP-SET

Enviar para
atualização da

minuta e extrato do
aditivo e anexar a

deliberação
financeira e solicitar

a suplementação
orçamentária no

SIAFE 

COGERF



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DE CONVÊNIO/CONGÊNERES

PARCEIRO

Assinar o Termo
Aditivo

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar para o
parceiro assinar o

Termo Aditivo 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o Termo
Aditivo

CODIP-SET

Cadastrar o Termo
Aditivo no SACC e

no Sistema E-
Parcerias

ASJUR-SET

Elaborar o extrato
Termo Aditivo

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar o extrato do
Termo Aditivo e

enviar para
publicação

CASA CIVIL

Publicar o extrato
do Termo Aditivo

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
no SUÍTE, arquivar

o processo e dar
início a execução e

monitoramento 

Fim do 
Processo

ASJUR-SET

Atualizar a minuta
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Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Analisar e autorizar 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo
ETP  e preencher o

formulário técnico e
anexar documentos
e planilha de custos

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

COAFI /COORDENAÇÃO -
SET

Incluir TR e
documentações 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentação

solicitada e enviar
processo via ofício

para SEPLAG/
COSET

Emitir o despacho
da análise técnica,
analisar o impacto

orçamentário
/financeiro e anexar

deliberação 

Autorizar o limite
financeiro 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Encaminhar
processo 

Elaborar o Edital
para contratação de
serviço e cadastrar

no Sistema
LICITAWEB

COAFI/RH - SET

MACROFLUXO LICITAÇÃO PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO

CODIP-SET

Gerar pré-reserva
no Sistema SACC

COGERF SEPLAG



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO LICITAÇÃO PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO

ASJUR-SET

Emitir Parecer 

PGE

Executar fase
externa da licitação

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar a
documentação

solicitada e enviar
processo para a PGE

SECRETARIO DO
TRABALHO

Encaminhar o
processo 

ASJUR-SET

Elaborar o termo e o
extrato do Termo de

Homologação

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar a
documentação

solicitada e enviar
para publicação

CASA CIVIL

Realizar a
publicação do

extrato do Termo de
Homologação 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação 

ASJUR-SET

Finalizar a minuta
do contrato e colher
assinaturas, enviar
contrato assinado

Cadastrar o
contrato no Sistema

do SACC

CODIP-SET



FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Elaborar extrato do
contrato

ASJUR-SET

Assinar
documentos e

enviar processo
para publicação no

DOE

SECRETARIO DO
TRABALHO

MACROFLUXO LICITAÇÃO PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO

CASA CIVIL 

Analisar e realizar a
publicação do

extrato do contrato
e retornar o

processo à SET

Secretaria do Trabalho

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Vincular contrato e
anexar

documentação

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação 

Analisar e deferir
contrato

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Solicitar liberação
das vagas via limite

COGERF

Autorizar liberação
de vagas

COAFI/RH - SET

Alocar
colaboradores nas
vagas contratadas,

aguardar aprovação
da CC e

acompanhar
execução do serviço 

CASA CIVIL 

Autorizar alocação
em vagas

COGERF SEPLAG
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

COAFI- LICITAÇÃO - SET

Gerar e validar
fatura, bem como
abrir processo no

SUÍTE para
pagamento

MACROFLUXO LICITAÇÃO PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
solicitação 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo
ETP com plano de

aquisições  e
preencher o

formulário técnico e
anexar documentos e

planilha de custos

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Incluir TR e
documentações 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentação

solicitada e enviar
processo via ofício

para
SEPLAG/COSET

Analisar o impacto
orçamentário

/financeiro e anexar
deliberação 

Autorizar o limite
financeiro (em caso

de incremento
financeiro)

SECRETARIO DO
TRABALHO

Encaminhar
processo 

Cadastrar no
Sistema LICITAWEB

COAFI- LICITAÇÃO - SET

Gerar pré-reserva
no Sistema SACC

CODIP-SET

MACROFLUXO DISPENSA DE LICITAÇÃO PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO

COGERF SEPLAG



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Emitir Parecer
Jurídico, elaborar o

termo e o extrato do
Termo de

Homologação

ASJUR-SET

MACROFLUXO DISPENSA DE LICITAÇÃO PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar a
documentação

solicitada e enviar
processo para a

Casa Civil

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação 

CASA CIVIL 

Realizar a
publicação do

extrato do Termo de
Homologação e
retornar à SET 

ASJUR-SET

Finalizar a minuta
do contrato, colher
assinaturas, enviar
contrato assinado

CODIP-SET

Cadastrar o
contrato no Sistema

do SACC

ASJUR-SET

Elaborar extrato do
contrato

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentos e

enviar processo
para publicação no

DOE

CASA CIVIL 

Analisar e realizar a
publicação do

extrato do contrato

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação 



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Vincular contrato e
anexar

documentação

COAFI/RH - SET

Analisar e deferir
contrato

Solicitar liberação
das vagas via limite

COGERF

COAFI/RH - SET

MACROFLUXO DISPENSA DE LICITAÇÃO PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO

Autorizar liberação
de vagas

CASA CIVIL 

Autorizar alocação
em vagas 

COAFI/RH - SET

Alocar
colaboradores nas
vagas contratadas,

aguardar aprovação
da CC e

acompanhar
execução do serviço

COAFI/RH - SET

Gerar e validar
fatura bem como
abrir processo no

SUÍTE para
pagamento - (seguir

o fluxo de
pagamento)

Fim do 
Processo

COGERFSEPLAG
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Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar o
processo 

CODIP-SET

Fazer a pré reserva 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o processo 

Analisar a
parametrização/

elaboração
despacho dos

processos 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o processo 

COAFI/RH - SET

Analisar o resultado
enviado pela

SEPLAG 

ASJUR-SET

Fazer o Parecer
Jurídico e elaborar
minuta do Termo

Aditivo 

Cadastrar o aditivo
no Sistema SACC 

CODIP-SET

Elaborar o extrato
do aditivo

ASJUR-SET

MACROFLUXO PRORROGAÇÃO CONTRATUAL DOS SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO  

COAFI/RH - SET

Abrir processo no
SUÍTE e anexar
documentação 

SEPLAG



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Assinar a
documentação e

enviar para
publicação 

SECRETARIO DO
TRABALHO

MACROFLUXO PRORROGAÇÃO CONTRATUAL DOS SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO  

CASA CIVIL 

Publicar no DOE 

COAFI/RH - SET

Vincular aditivo no
SISTER e anexar
documentação 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o aditivo
para SEPLAG

Analisar e deferir o
aditivo 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o processo 

COAFI/RH - SET

Analisar e dar
continuidade as

execução contratual
e arquivar processo 

Fim do 
Processo

SEPLAG



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar o
processo 

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Abrir processo no
SUÍTE e anexar
documentação 

CODIP-SET

Fazer a pré reserva 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o processo
para a SEPLAG

Analisar o impacto
orçamentário/

financeiro

Autorizar o limite
financeiro 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o processo 

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Analisar o resultado
enviado pela

SEPLAG 

Fazer o Parecer
Jurídico e elaborar
minuta do Termo

Aditivo 

ASJUR-SET

Cadastrar o aditivo
no Sistema SACC 

CODIP-SET

MACROFLUXO REPACTUAÇÃO CONTRATUAL DOS SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO 

COGERF

SEPLAG
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Elaborar o extrato
do aditivo

ASJUR-SET

MACROFLUXO REPACTUAÇÃO CONTRATUAL DOS SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Solicitar assinatura
da empresa

terceirizada e
assinar o Termo

Aditivo 

CASA CIVIL 

Publicar no DOE 

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Vincular aditivo no
SISTER e anexar
documentação 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o processo 

SEPLAG-COSET

Analisar e deferir o
aditivo 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o processo 

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Gerar e validar
fatura bem como
abrir processo no

SUÍTE para
pagamento

Fim do 
Processo

Atividade ¹ - Checklist:

1. DA DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA.

1.1. contrato;
1.2. Aditivos;
1.3. Apostilamento público;
1.4. Termo de Autorização;
1.5. Declaração de recurso Orçamentário.



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar o
processo 

COAFI/RH- SET

Abrir processo no
SUÍTE e anexar

documentação e
encaminhar para

SEPLAG

CODIP-SET

Verificar a
existência de saldo

orçamentário e
financeiro, incluir

declaração de
recursos

orçamentários (caso
necessário)

 Realizar Parecer
Jurídico acerca da

solicitação

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentação e

enviar o processo 

SEPLAG - COSET 

Analisar o impacto
orçamentário

/financeiro e anexar
deliberação

Validar a pauta e
autorizar o limite
financeiro (caso

necessário)

MACROFLUXO ACRÉSCIMO E SUPRESSÃO DE CONTRATO DOS SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO
(COM NOVAS VAGAS) 

Elaborar minuta do
Termo Aditivo 

ASJUR-SET SECRETARIO DO
TRABALHO

Encaminhar o
processo

ASJUR-SET

COGERFCODIP-SET

Fazer a pré reserva 
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Analisar e deferir
aditivo

SEPLAG

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Solicitar liberação
das vagas via

Sistema limite
COGERF

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Cadastrar novos
colaboradores,

aguardar aprovação
da CC e

acompanhar
execução do serviço

Autorizar liberação
de vagas

CASA CIVIL 

Autorizar alocação
das vagas 

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Finalizar a alocação
das vagas no

Sistema SUÍTE e
arquivar o processo

Fim do 
Processo

MACROFLUXO ACRÉSCIMO E SUPRESSÃO DE CONTRATO DOS SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO
(COM NOVAS VAGAS) FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Vincular aditivo no
SISTER e anexar
documentação 

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Publicar aditivo no
DOE 

CASA CIVIL 

Elaborar o extrato
do aditivo

ASJUR-SET SECRETARIO DO
TRABALHO

Solicitar assinatura
da empresa

terceirizada e
assinar o Termo

Aditivo 

COGERF

Cadastrar o aditivo
no Sistema SACC 

CODIP-SET



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar o
processo 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo no
SUÍTE e anexar

documentação e
encaminhar para

SEPLAG

CODIP-SET

Verificar o saldo
orçamentário e

Financeiro 

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Incluir
documentação

declaração e enviar
ofício com minuto 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentação e

enviar o processo 

SEPLAG

Analisar o impacto
orçamentário

/financeiro e anexar
deliberação

Validar a pauta e
elaborar ata
deliberativa 

COAFI- COORDENAÇÃO -
SET

Formalizar aditivo e
atualizar o valor no

SACC

Publicar aditivo no
DOE 

CASA CIVIL 

MACROFLUXO ACRÉSCIMO E SUPRESSÃO DE CONTRATO DOS SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO
(SEM NOVAS VAGAS)

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar para
publicação 

COGERF
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Analisar e deferir
aditivo

SEPLAG

MACROFLUXO ACRÉSCIMO E SUPRESSÃO DE CONTRATO DOS SERVIÇOS DE TERCEIRIZAÇÃO
(SEM NOVAS VAGAS)

COAFI/COORDENAÇÃO -
SET

Gerar e validar
fatura bem como
abrir processo no

SUÍTE para
pagamento

Fim do 
Processo

Vincular aditivo no
SISTER e anexar
documentação 

COAFI/ COORDENAÇÃO -
SET



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

COAFI/ LICITAÇÃO - SET

Juntar a Ata de
Registro de Preço e

documentação

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição e
preencher o

formulário técnico

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
aquisição, indicar
gestor e fiscal de

contrato 

COAFI/ LICITAÇÃO - SET

Elaborar o TR, criar
mapa de preços e

ofício no LICITAWEB
para órgão gestor da

Ata de Registro de
Preços e para a

empresa vencedora

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentação
solicitada pela

COAFI

COAFI/ LICITAÇÃO - SET

Realizar juntada
dos ofícios, e validar

os documentos de
regularidade da
empresa a ser

contratada 

CODIP-SET

Gerar pré-reserva
no Sistema SACC

Emitir parecer,
elaborar o contrato

e colher as
assinaturas das

partes 

ASJUR-SET

Cadastrar contrato
no Sistema SACC

CODIP-SET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO POR MEIO DE ADESÃO A ATA (INTERNO)
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Elaborar extrato do
contrato

ASJUR-SET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO POR MEIO DE ADESÃO A ATA (INTERNO)

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentos e

enviar processo
para publicação no

DOE

Fim do 
Processo

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
e arquivar para

iniciar a execução 

CASA CIVIL

Analisar e realizar a
publicação do

extrato do contrato



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo
ETP com plano de

aquisições do
Governo (SEPLAG) e

preencher o
formulário técnico

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
aquisição, indicar
gestor e fiscal de

contrato 

COAFI- LICITAÇÃO - SET

Elaborar o T.R, fazer
minuta de ofício,

criar mapa de preços
e ofício no

LICITAWEB para
órgão gestor da Ata

de Registro de Preços
e para a empresa

vencedora

CODIP-SET

Gerar pré-reserva
no Sistema SACC

SEPLAG

Autorizar adesão à
Ata Externa

(LICITAWEB)

SECRETARIO DO
TRABALHO

Encaminhar
processo 

Realizar juntada
dos documentos de

regularidade da
empresa a ser

contratada 

COAFI- LICITAÇÃO - SET

Verificar a
disponibilidade

financeira 

CODIP-SET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO POR MEIO DE ADESÃO A ATA (EXTERNO)

Emitir Parecer
Jurídico

ASJUR-SET
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Elaborar o contrato
e colher as

assinaturas das
partes

ASJUR-SET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO POR MEIO DE ADESÃO A ATA (EXTERNO)

CODIP-SET

Cadastrar contrato
no Sistema SACC

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentos e

enviar processo
para publicação no

DOE

ASJUR-SET

Elaborar extrato do
contrato

CASA CIVIL

Analisar e realizar a
publicação do

extrato do contrato 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
e arquivar para

iniciar a execução 

Fim do 
Processo



SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
aquisição, indicar
gestor e fiscal de

contrato 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo
ETP com plano de

aquisições do
Governo (SEPLAG) e

preencher o
formulário técnico

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Elaborar TR para
aquisição de

material ou serviço
– cadastrar no

Sistema LICITAWEB

CODIP-SET

Verificar a
disponibilidade

financeira e gerar
pré-reserva no
Sistema SACC

Realizar o Parecer
Jurídico,

instrumento da
dispensa de

licitação e a minuta
do contrato

ASJUR-SET

Solicitar publicação
do extrato da

dispensa no DOE

SECRETARIO DO
TRABALHO

Publicar extrato da
dispensa no DOE

CASA CIVILÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar documento
da publicação no

SUÍTE

CODIP-SET

Solicitar o limite
financeiro ao

COGERF e
suplementação
orçamentária à

SEPLAG
(quando necessário)

Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO PARA AQUISIÇÃO DE PRODUTOS/SERVIÇOS NA MODALIDADE DE
DISPENSA DE LICITAÇÃO - COM CONTRATO 
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO PARA AQUISIÇÃO DE PRODUTOS/SERVIÇOS NA MODALIDADE DE
DISPENSA DE LICITAÇÃO - COM CONTRATO 

ASJUR-SET

Analisar e finalizar
o contrato,

coletando as
devidas assinaturas

CODIP-SET

Realizar cadastro 
no Sistema SACC

SECRETARIO DO
TRABALHO

Solicitar publicação
do contrato no DOE

CASA CIVIL

Publicar o contrato
no DOE

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
no processo do

SUÍTE e solicitar
emissão de parcela 

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
aquisição 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo
ETP com plano de

aquisições do
Governo e

preencher o
formulário técnico

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Elaborar TR para
aquisição de

material ou serviço
– cadastrar no

Sistema LICITAWEB

CODIP-SET

Verificar a
disponibilidade

financeira e gerar
pré-reserva no
Sistema SACC

ASJUR-SET

Realizar o Parecer
Jurídico,

instrumento da
dispensa de

licitação 

Solicitar publicação
do extrato da

dispensa no DOE

SECRETARIO DO
TRABALHO

MACROFLUXO PARA AQUISIÇÃO DE PRODUTOS/SERVIÇOS NA MODALIDADE DE
DISPENSA DE LICITAÇÃO - SEM CONTRATO 

CODIP-SET

Solicitar o limite
financeiro ao

COGERF,
suplementação
orçamentária à

SEPLAG e realizar
cadastro da despesa

no Sistema SACC

CASA CIVIL

Publicar a dispensa
no DOE

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
no SUÍTE e solicitar
emissão de parcela 

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

CODIP-SET

Emitir a pré-reserva 

GESTOR DE CONTRATO 

Abrir o processo e
informar as
alterações

necessárias do
instrumento
contratual/
convênio/

congêneres 

ASJUR-SET

Avaliar a legalidade
do ato

administrativo,
fazer Parecer

Jurídico e a minuta
do apostilamento 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
solicitação e assinar

o apostilamento

CODIP-SET

Cadastrar no
Sistema SACC,

enviar para
publicação no portal

da transparência 

GESTOR DE CONTRATO 

Arquivar o processo 

MACROFLUXO DE ELABORAÇÃO DE APOSTILAMENTO

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

ETICE - DIREN

Verificar se possui
alternativas

tecnicamente
viáveis para atender

a demanda

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Realizar uma
consulta por e-mail
a área comercial da
ETICE para verificar

se atende a
demanda 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo

ETP e anexar a
resposta do

comercial da ETICE
preencher o

formulário técnico

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
aquisição, indicar
gestor e fiscal de

contrato 

Gerar pré-reserva
no Sistema SACC

CODIP-SET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I POR MEIO DE
ATA DE REGISTRO DE PREÇO EXTERNA

Enviar para
SEPLAG/COGET

SECRETARIO DO
TRABALHO

SEPLAG - COGET

Emitir Parecer
Técnico

SEPLAG - COGEC

Autorizar adesão à
Ata Externa

(LICITAWEB)

COAFI- LICITAÇÃO - SET

Juntar a Ata de
Registro de Preço e

documentação
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I POR MEIO DE
ATA DE REGISTRO DE PREÇO EXTERNA

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar o processo 

COAFI- LICITAÇÃO - SET

Realizar juntada
dos documentos de

regularidade da
empresa a ser

contratada 

CODIP-SET

Verificar a
disponibilidade

financeira 

ASJUR-SET

Emitir Parecer
Jurídico, elaborar o
contrato e colher as

assinaturas das
partes 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentos e

enviar o processo 

CASA CIVIL

Analisar e realizar a
publicação do

extrato do contrato 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
e arquivar para

iniciar a execução 

Fim do 
Processo

CODIP-SET

Cadastrar contrato
no Sistema SACC

ASJUR-SET

Elaborar extrato do
contrato

Elaborar o TR, criar
mapa de preços e

ofício no
LICITAWEB para

órgão gestor da Ata
de Registro de

Preços e juntada
dos ofícios

COAFI- LICITAÇÃO - SET



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

ETICE - DIREN

Verificar se possui
alternativas

tecnicamente
viáveis para atender

a demanda

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Realizar uma
consulta a área

comercial da ETICE
para verificar se

atende a demanda 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo

ETP  e anexar a
resposta do

comercial da ETICE
preencher o

formulário técnico

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Juntar a Ata de
Registro de Preço e

documentação

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
aquisição, indicar
gestor e fiscal de

contrato 

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Elaborar o TR

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentação

solicitada

Solicitar via e-mail
proposta de preços

da ETICE, criar
mapa de preços e

ofício no
LICITAWEB para

órgão gestor da Ata
de Registro de

Preços 

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Enviar para
SEPLAG/COGET

SECRETARIO DO
TRABALHO

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I POR MEIO DE
ATA DE REGISTRO DE PREÇO INTERNA - PROGRAMA HTIC 
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Emitir Parecer
Técnico 

SEPLAG - COGET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I POR MEIO DE
ATA DE REGISTRO DE PREÇO INTERNA - PROGRAMA HTIC 

CODIP-SET

Verificar a
disponibilidade

financeira e gerar
pré-reserva no
Sistema SACC

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar a
documentação

ASJUR-SET

Emitir parecer,
elaborar o contrato

e colher as
assinaturas das

partes 

CODIP-SET

Cadastrar contrato
no Sistema SACC

ASJUR-SET

Elaborar extrato do
contrato

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentos e

enviar processo
para publicação no

DOE

CASA CIVIL

Analisar e realizar a
publicação do

extrato do contrato 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
e arquivar para

iniciar a execução 

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

ETICE - DIREN

Verificar se possui
alternativas

tecnicamente
viáveis para atender

a demanda

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Realizar uma
consulta a área

comercial da ETICE
para verificar se

atende a demanda 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo

ETP e anexar a
resposta do

comercial da ETICE
preencher o

formulário técnico

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
aquisição, indicar
gestor e fiscal de

contrato 

COAFI/ LICITAÇÃO - SET

Elaborar TR,
pesquisa de preços,
mapa comparativo

de preços e
cadastrar a

contratação no
Sistema LICITAWEB

CODIP-SET

Verificar o saldo e a
dotação

orçamentária e
gerar pré-reserva

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentação

solicitada e enviar
Ofício para ETICE

Fazer Parecer
Técnico

ETICE - DITEC

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I SEM O USO DO
PROGRAMA HTIC – DISPENSA DE LICITAÇÃO

Emitir Parecer
Técnico 

SEPLAG - COGET
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FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar
documentação 

ASJUR-SET

Realizar o Parecer
Jurídico,

instrumento da
dispensa de

licitação e a minuta
do contrato

CODIP-SET

Verificar a
disponibilidade

financeira

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar para
publicação

CASA CIVIL

Publicar extrato da
dispensa

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação 

ASJUR-SET

Analisar e finalizar
o contrato,

coletando as
devidas assinaturas 

CODIP-SET

Cadastrar o
contrato no Sistema

SACC

SECRETARIO DO
TRABALHO

Solicitar publicação
do contrato no DOE

Publicar o contrato
no DOE

CASA CIVIL

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I SEM O USO DO
PROGRAMA HTIC – DISPENSA DE LICITAÇÃO



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Fim do 
Processo

Anexar a
publicação, arquivar
e iniciar o processo

de execução 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I SEM O USO DO
PROGRAMA HTIC – DISPENSA DE LICITAÇÃO 
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Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

ETICE - DIREN

Verificar se possui
alternativas

tecnicamente
viáveis para atender

a demanda

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Realizar uma
consulta a área

comercial da ETICE
para verificar se

atende a demanda 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo

ETP  e anexar a
resposta do

comercial da ETICE
preencher o

formulário técnico

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Elaborar o Termo de
Referência

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar o Termo de
Referência e

autorizar aquisição

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Solicitar via e-mail
proposta de preços
da ETICE e realizar
pesquisa de preços

elaborar mapa
comparativo de

preços e cadastrar no
Sistema LICITAWEB

CODIP-SET

Verificar o saldo e a
dotação

orçamentária e
gerar pré-reserva

Elaborar ofício para
SEPLAG/COGET

SECRETARIO DO
TRABALHO

Emitir Parecer
Técnico

SEPLAG - COGET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I 
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE - PROGRAMA HTIC 



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Enviar a
documentação

SECRETARIO DO
TRABALHO

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I 
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE - PROGRAMA HTIC

ASJUR-SET

Elaborar o Parecer
Jurídico,

instrumento da
dispensa de

licitação e a minuta
do contrato

CASA CIVIL

Publicar extrato da
dispensa

SECRETARIO DO
TRABALHO

Enviar para
publicação

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação

CODIP-SET

Verificar a
disponibilidade

financeira

ASJUR-SET

Analisar e finalizar
o contrato,

coletando as
devidas assinaturas 

CODIP-SET

Cadastrar o
contrato no Sistema

SACC

SECRETARIO DO
TRABALHO

Solicitar publicação
do contrato no DOE

CASA CIVIL

Publicar o contrato
no DOE



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Anexar a publicação
e arquivar para

iniciar a execução 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Fim do 
Processo

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I 
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE - PROGRAMA HTIC



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

ETICE

Verificar se possui
alternativas

tecnicamente
viáveis para atender

a demanda

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Realizar uma
consulta a área

comercial da ETICE
para verificar se

atende a demanda 

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da
aquisição contendo

ETP  e anexar a
resposta do

comercial da ETICE
preencher o

formulário técnico

CODIP-SET

Verificar existência
de MAPP, saldo e a

dotação
orçamentária 

COAFI/LICITAÇÃO - SET

Elaborar TR e o
Edital para

aquisição de
material ou serviço

– cadastrar no
Sistema LICITAWEB

SECRETARIO DO
TRABALHO

Autorizar a
aquisição, indicar
gestor e fiscal de

contrato 

CODIP-SET

Verificar o saldo e a
dotação

orçamentária e
gerar pré-reserva

SECRETARIO DO
TRABALHO

Elaborar ofício para
ETICE

Fazer Parecer
Técnico

ETICE

Emitir Parecer
Técnico

SEPLAG/COGET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I SEM O USO DO
PROGRAMA HTIC – PREGÃO ELETRÔNICO



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Enviar a
documentação 

SECRETARIO DO
TRABALHO

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I SEM O USO DO
PROGRAMA HTIC – PREGÃO ELETRÔNICO

ASJUR-SET

Analisar o processo,
elaborar o Parecer

Jurídico

PGE

Analisar o Edital e
realizar o Pregão

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentação

solicitada e enviar
processo via ofício

para PGE

SECRETARIO DO
TRABALHO

Analisar e
encaminhar

ASJUR-SET

Elaborar o extrato
do Termo de

Homologação

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar a
documentação

solicitada e enviar
processo para a

Casa Civil

CASA CIVIL

Realizar a
publicação do

extrato do Termo de
Homologação 

Realizar a análise do
processo 

CODIP-SET

Verificar a
disponibilidade

financeira

ÁREA RESPONSÁVEL- SET



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Finalizar a minuta
do contrato, colher

assinaturas e enviar
contrato assinado

ASJUR-SET

Cadastrar o
contrato no Sistema

SACC

CODIP-SET

Elaborar extrato do
contrato

ASJUR-SET

MACROFLUXO AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE T.I SEM O USO DO
PROGRAMA HTIC – PREGÃO ELETRÔNICO

SECRETARIO DO
TRABALHO

Assinar
documentos e

enviar processo
para publicação no

DOE

ÁREA RESPONSÁVEL- SET

Anexar a publicação
e arquivar para

iniciar a execução 

CASA CIVIL

Analisar e realizar a
publicação do

extrato do contrato 

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SEXEC/PGI

Definir pauta da
reunião 

GAB/SEC

Agendar reunião 

CODIP-SET

Divulgar pauta da
reunião

SECRETARIO DO
TRABALHO

Abrir reunião e dar
as orientações

iniciais 

CODIP-SET

Conduzir o
andamento da

reunião 

ÁREAS 

Informar o
andamento dos

projetos e
indicadores de

resultado

CODIP-SET

Registrar ata da
reunião, indicar no

documento os
encaminhamentos

com os
responsáveis anexá-
la a um processo no

Sistema SUÍTE e
solicitar assinaturas

MACROFLUXO REUNIÃO DO COMITÊ EXECUTIVO

SECRETARIO DO
TRABALHO

Orientar, monitorar
e realizar os

encaminhamentos

CONTROLE INTERNO -
SET

Analisar os
encaminhamentos aos

projetos para
implementação das

recomendações e
determinações de

melhoria, dos
controles interno e

externo, emitir
relatório

SECRETARIO DO
TRABALHO

Avaliar a
implementação dos
encaminhamentos,

definir e emitir
ações corretivas
para as áreas e

ajustes tomada de
decisão

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO PROCESSO DE ELABORAÇÃO, VALIDAÇÃO DE DOCUMENTOS E
INFORMAÇÕES INSTITUCIONAIS 

Fim do 
Processo

Analisar, fazer
considerações e

enviar ao Secretário 

CONTROLE INTERNO -
SETCODIP-TÉCNICO

 
Realizar, com as

áreas, a elaboração
da definição do tipo

de documento/
informação contendo

objetivos, escopo,
prazos e

responsáveis

ÁREAS 

 Identificar a
necessidade de

criação, atualização,
monitoramento ou

revisão de
documento

institucional

CODIP-COORDENADOR

 
Abrir processo no
SUÍTE, compilar e
anexar documento
técnico e realizar o
encaminhamento

para análise

ÁREAS 

Validar o
documento

SEXEC-PGI

Analisar e/ou aprovar
o documento com

objetivo de realizar
ações preventivas e

de detecção de
melhorias

SECRETARIO DO TRABALHO
/ CHEFE DE GABINETE

Analisar e/ou
aprovar o

documento com
objetivo de realizar
ações preventivas e

de detecção de
melhorias e/ou

tomada de decisão 

ASCOM-SET

Divulgar o conteúdo
(site/ e-mail/

arquivos
compartilhados
institucionais/

outros) 

Tomar ciência do
documento/informa

ções analisadas e
aprovadas pela alta
gestão por meio do

SUÍTE

ÁREAS 



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SECRETARIO DO
TRABALHO

Responder e-mail
indicando adm
setorial com os

dados solicitados 

SEPLAG

Solicitar por e-mail
a Secretaria

indicação de um
adm setorial

CODIP-SET

Pedir acesso para o
ADM Setorial 

ADM SETORIAL-SET

Reunir- se com
equipe da área
finalística para

definir um
cadastrado e
solicitar ao

coordenador o
acesso no portal

SSA

COORDENADOR ÁREA
FINALISTICA-SET

Pedir acessos do
cadastrador e

validador no portal
SSA 

SEPLAG

Analisar a
solicitação de

acesso e aprovar

CADASTRADOR-SET

Cadastrar o serviço
oferecido com as

devidas
informações

solicitadas no portal
“Ceará digital” 

VALIDADOR DA ÁREA
RESPONSÁVEL 

Analisar e validar o
serviço no portal

“Ceará digital”

Auditar os serviços
para atualização e

melhoria do serviço
no portal “Ceará

digital”

SEPLAG-COGET

Receber feedback
da SEPLAG e fazer

monitoramento das
serviços no portal

Ceará Digital 

ADM SETORIAL-SET

MACROFLUXO CEARÁ DIGITAL - CARTA DE SERVIÇOS

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

PRESIDENTE DO FÓRUM

Aprovar pauta e
realizar abertura da

reunião 

SECRETARIA DO
CONSELHO DO FÓRUM

Elaborar pauta de
reunião e

documentos para
convocação dos

conselheiros  
(enviado por e-mail),

assinado pelo
Presidente do

Fórum

SECRETARIA DO
CONSELHO DO FÓRUM

Apresentar os
pontos da pauta e

deliberar

MEMBROS

Discutir os pontos
de pauta, realizar as

deliberações e
encaminhamentos 

SECRETARIA DO
CONSELHO DO FÓRUM

Registrar a ata de
reunião, solicitar
assinaturas via

SUÍTE e encaminhar
para publicação no

DOE (em caso de
deliberações)

Enviar para ASCOM
divulgar no portal

da SET - Fórum
(Atas ou Resoluções)

Divulgar a
resolução publicada
no DOE (em caso de
deliberações) e/ou

atas de reunião 

ASCOM-SET

MACROFLUXO FÓRUM REGIONAL DAS MICROEMPRESAS E EMPRESAS
DE PEQUENO  PORTE DO CEARÁ

Fim do 
Processo

MEMBROS

Aprovar a ata da
reunião anterior e 

outras providências

CASA CIVIL 

Publicar a
Resolução no DOE

(em caso de
deliberações) 

SECRETARIA DO
CONSELHO DO FÓRUM

SECRETARIA DO
CONSELHO DO FÓRUM

Analisar a
conformidade do

processo e arquivar
o processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

PRESIDENTE DO CET

Aprovar pauta e
realizar abertura da

reunião

SECRETARIA DO
CONSELHO - CET

Elaborar pauta de
reunião e

documento para
convocação dos

conselheiros
(enviado por e-

mail), assinado pelo
Presidente do CET

CONSELHEIROS

Aprovar a ata da
reunião anterior e 

outras providências

SECRETARIA DO
CONSELHO - CET

Apresentar os
pontos da pauta e

deliberar

CONSELHEIROS

Discutir e aprovar
os pontos de pauta

SECRETARIA DO
CONSELHO - CET

Registrar a ata de
reunião, solicitar

assinaturas e
encaminhar para

publicação no DOE
(em caso de

deliberações)

CASA CIVIL 

Publicar a
Resolução no DOE

(em caso de
deliberações) 

SECRETARIA DO
CONSELHO - CET

Enviar para ASCOM
divulgar no portal
da SET - Conselho
CET (em caso de

deliberações) 

MACROFLUXO REALIZAÇÃO DE REUNIÕES DO CONSELHO ESTADUAL DO TRABALHO - CET

ASCOM-SET

Divulgar a
resolução publicada
no DOE (em caso de

deliberações) 

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

IDT-SET

Entrar em contato
com os

beneficiários e
divulgar as vagas

IDT-SET

Identificar os
beneficiários a

partir do acesso ao
Sistema Ceará Sem

Fome

IDT-SET

Beneficiários para
participar do

processo seletivo
das vagas ofertadas

BENEFICIÁRIO

Participar do
processo seletivo

IDT-SET

Monitorar o retorno
da vaga mensal

IDT-SET

 Alimentar o
Sistema do Ceará
sem Fome com os

dados do
monitoramento

 

MACROFLUXO CEARÁ SEM FOME – MAIS QUALIFICAÇÃO E RENDA:
INTERMEDIAÇÃO DE MÃO DE OBRA - BUSCATIVA

Fim do 
Processo

30 dias

AAté 30 dias AAté 30 dias AAté 30 dias



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

SEBRAE

Receber as
informações e o

input de início – já
pré programado e

cronogramas 

GT Ceará Sem Fome +
Qualificação e Renda

Enviar perfil dos
alunos e cursos
(onde, quando,

tipologia) para o
SEBRAE 

SEBRAE

Consultor compõe a
programação entre

3 a 6 meses por
cozinha

SEBRAE

Iniciar o curso
Quero Empreender

e selecionar 10
alunos para
mentorias

individuais 

CEARÁ CREDI

Oferta Crédito

ALUNO

 Montar um negócio

SEBRAE

Alimentar Sistema
do Ceará Sem Fome
com os resultados

das ações de
empreendedorismo

MACROFLUXO CEARÁ SEM FOME - EMPREENDEDORISMO:
 QUERO EMPREENDER -TRILHA DE ATENDIMENTO PRESENCIAL

Fim do 
Processo



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

GT Ceará Sem Fome +
Qualificação e Renda

Articular com
Secretarias e
parceiros da

iniciativa privada os
cursos de

qualificação

IDT-SET

Fazer o
levantamento das

demandas de
tipologias dos

cursos nas regiões 

Secretarias Estaduais e
Iniciativa Privada

Disponibilizar os
cursos e quantidade

de vagas

GT Ceará Sem Fome +
Qualificação e Renda

Identificar e
distribuir os cursos
para os locais de sua

realização

GT/SET/SPS/SDA e
Parceiros

Divulgar cursos e
Sensibilizar os

beneficiários do
Programa Ceará

sem Fome

GT Ceará Sem Fome +
Qualificação e Renda

Realizar pré-
inscrição de

beneficiários de
acordo com a oferta
de cursos, locais e

critérios pré-
estabelecidos 

GT/SET/SPS/SDA e
Parceiros

Realizar inscrição
dos beneficiários no
Sistema Ceará sem

Fome

MACROFLUXO CEARÁ SEM FOME - MAIS QUALIFICAÇÃO E RENDA:
CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL DOS BENEFICIÁRIOS E COLABORADORAS

Alimentar Sistema
do Ceará Sem Fome
com os resultados

das ações de
empreendedorismo

Secretarias Estaduais e
Iniciativa Privada

Direcionar, durante
a realização do

curso, os
beneficiários para

as linhas de ação de
intermediação para

o mercado de
trabalho ou

empreendedorismo 

IDT-SET

Fim do 
Processo



GRUPO DE TRABALHO

Fazer o estudo do
cenário atual,

realizar o
levantamento de
demanda e fazer
minuta do plano

COMITÊ QSP 

Realizar reunião
ordinária,

estabelecer as
diretrizes do plano
e definir o grupo de

trabalho
intersetorial 

COMITÊ QSP 

Aprovar o plano 

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO GESTÃO E GOVENANÇA DA QUALIFICAÇÃO
SOCIAL E PROFISSIONAL 

Início do 
Processo

Assinar o termo,
elaborar o plano

operativo,
selecionar  e
contratar os
executores

SECRETARIA
CONTRATANTE 

Cadastrar o curso
no Sistema SQP 

EXECUTOR 

Alimentar a página
oficial e divulgar as

ofertas de cursos
nos meios de
comunicação 

COMUNICAÇÃO - CASA
CIVIL 

Acessar o site
padrão e fazer o

cadastro e realizar a
inscrição 

CIDADÃO 

Executar o curso,
acompanhar e

emitir relatórios
gerenciais 

EXECUTOR 

Apresentar ao
Comitê os

resultados obtidos 

SECRETARIA
CONTRATANTE 

COMITÊ QSP 

Avaliar o
cumprimento das

metas com
efetividade 

Fim do 
Processo



SECRETARIO DO
TRABALHO

Analisar e autorizar
o prosseguimento

do projeto

COEMP - SET

Definir o escopo do
projeto e apresentar

ao Secretário,
preencher o TAM

(termo de abertura
de MAPP), caso

necessário

CODIP-SET

Verificar a
viabilidade

orçamentária e
financeira do

projeto, preparar a
proposta de MAPP
(caso necessário),
alocar orçamento

no SIAFE 

COEMP - SET

Receber o processo
autorizado e dar

início ao fluxo para
contratação ou
realização de

parceria*

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO QUALIFICAÇÃO SOCIAL E PROFISSIONAL - QSP

Início do 
Processo

Iniciar as atividades
de planejamento

com plano de
cursos, conforme
estabelecido no

Plano de
Trabalho/contrato

CONTRATADA/PARCEIRO

Realizar análise e
validação do plano

de cursos

COEMP - SET

Aprovar o Plano e
autorizar o início

realização dos
cursos

SECRETARIO DO
TRABALHO

Realizar os
cadastros e

acompanhamento
no Sistema SQP

(Sistema de
Qualificação
Profissional)

CONTRATADA/PARCEIRO

Realizar o
monitoramento da

execução dos cursos
no Sistema SQP

COEMP - SET

Elaborar e enviar
relatórios de

execução financeira
das atividades 

CONTRATADA

* Verificar o Fluxo
específico com o

tipo de contratação,
conforme objeto a
ser contratado e

legislação vigente.



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO QUALIFICAÇÃO SOCIAL E PROFISSIONAL - QSP

Fim do 
Processo

Monitorar os
relatórios com

avaliação e Parecer
Técnico

Avaliar as entregas  
dos relatórios
gerenciais de

monitoramento

SECRETARIO DO
TRABALHO

COEMP - SET
CONTROLE INTERNO -

SET

Analisar os
relatórios,

verificando o
cumprimento das

disposições
previstas na

legislação vigente e
demais normativos

aplicáveis



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

IDT-SET

Cadastro/atualizar o
trabalhador(a) nos

Sistemas IMO/MTE
RAS/IDT, consultar

e anexar o CNIS 

TRABALHADOR

 Realizar
agendamento pela
Web e ou unidade

de atendimento do
IDT

IDT-SET

Direcionar o
trabalhador(a) para
o atendimento de

coletas de dados do
programa e a

biometria

MACROFLUXO REDE DE ATENDIMENTO DO PROGRAMA - VAI VEM

Conferir o cartão
com os dados do

programa Vai Vem,
imprimir e validar

no Sistema 

IDT-SET

Vincular o cartão ao
CPF do trabalhador

e dar primeira carga 

DETRAN 

Imprimir o termo
de recebimento do

cartão

IDT-SETIDT-SET

Entregar o cartão ao
trabalhador(a)

TRABALHADOR

Trabalhador(a)
assina o termo de

recebimento 

Fim do 
Processo



CLIENTE

Criar conta no site e
realizar o cadastro 

https://cearacredi.ce
.gov.br

CLIENTE

Informar o tipo de
crédito e aguardar o

contato do agente
de crédito e enviar
as documentações 

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO ESTEIRA DE ACESSO AO CRÉDITO -
MICROEMPREENDEDOR FORMAL E/OU INFORMAL

Início do 
Processo

Realizar a
entrevista com o

cliente e solicitar as
documentações 

AGENTE DE CRÉDITO

Avaliar os dados da
proposta e

direcionar para
tomada de decisão 

CONFORMIDADE

Realizar visita
técnica e fazer

reunião de
alinhamento do

plano de negócio 

COMISSÃO TÉCNICA

Analisar e fazer o
Parecer Técnico e
gerar no Sistema

MPO digital o
contrato

COMITÊ DE CRÉDITO  

Agendar assinatura
do contrato de

crédito

AGENTE DE CRÉDITO

Realizar capacitação
na plataforma 

https://tamojunto.ali
ancaempreendedora.

org.br/, caso seja o
primeiro negócio. 

CLIENTE

Assinar o contrato
de crédito
presencial 

O macrofluxo está em fase de revisão
para adequação às diretrizes

estabelecidas pela nova Lei do FIMPC.



AGENTE DE CRÉDITO

Escanear o contrato
no Sistema e

entregar o contrato
físico para o cliente 

CAIXA ECONÔMICA 

Analisar e liberar o
crédito

CLIENTE

Receber o crédito 

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO ESTEIRA DE ACESSO AO CRÉDITO -
MICROEMPREENDEDOR FORMAL E/OU INFORMAL

Realizar visita de
monitoramento

AGENTE DE CRÉDITO

Emitir boleto de
pagamento do

crédito

CLIENTE

Fim do 
Processo

No prazo de até 60
dias para pagar a 1º

parcela

O macrofluxo está em fase de revisão
para adequação às diretrizes

estabelecidas pela nova Lei do FIMPC.



COOPERATIVA

Criar conta no site e
realizar o cadastro 

https://cearacredi.ce
.gov.br

SUPORTE ADM.
OPERACIONAL 

Identificar se a
cooperativa atende

aos critérios
resolução

Nº006/2022, de
24/02/2022 e
Informar a

cooperativa e
agendar entrevista 

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO ESTEIRA DE ACESSO AO CRÉDITO - COOPERATIVAS

Início do 
Processo Participar da

entrevista

COOPERATIVA

Identificar o
perfilamento do

crédito e orientar
sobre a

documentação

SUPORTE ADM.
OPERACIONAL 

Enviar
documentação 

COOPERATIVA

Analisar as
informações da

proposta e
documentações 

CONFORMIDADE

Realizar visita
técnica para

comprovação em
loco

TÉCNICOS ADECE/SDACOMISSÃO TÉCNICA

Analisar e emitir o
Parecer Técnico 

SUPORTE ADM.
OPERACIONAL 

Enviar as
documentações

para o Comitê de
Crédito

COMISSÃO TÉCNICA

Analisar e emitir o
Parecer Técnico 

O macrofluxo está em fase de revisão
para adequação às diretrizes

estabelecidas pela nova Lei do FIMPC.



SUPORTE ADM.
OPERACIONAL 

Emitir contrato e
coletar assinatura

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO ESTEIRA DE ACESSO AO CRÉDITO - COOPERATIVAS

Realizar assinatura
do contrato
presencial

COOPERATIVA

Escanear o contrato
no Sistema e

entregar o contrato
físico para o cliente 

SUPORTE ADM.
OPERACIONAL 

Analisar e liberar o
crédito 

CAIXA ECONÔMICA

Enviar o extrato e
boletos e validação

de pagamento 

SUPORTE ADM.
OPERACIONAL 

Realizar aplicação
conforme definido

no plano de negócio
e cronograma

financeiro

COOPERATIVA

Realizar visita de
acompanhamento e

aplicação dos
recursos 

SUPORTE ADM.
OPERACIONAL 

Fim do 
Processo

O macrofluxo está em fase de revisão
para adequação às diretrizes

estabelecidas pela nova Lei do FIMPC.



Solicitar o
credenciamento por

meio do envio da
documentação

conforme decreto
Estadual e Edital

para o e-mail
dinheironamao@
trabalho.ce.gov.br

INSTITUIÇÃO
FINANCEIRA

Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

ASJUR-SET

Realizar Parecer
Jurídico, validar

habilitação técnica e
emitir termo de

adesão

COEMP -SET

Analisar a
documentação e
emitir Parecer

Técnico 

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Verificar
documentação

conforme check-list
e abrir o NUP no
Sistema SUÍTE

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Validar o
credenciamento da

instituição
financeira e

encaminhar o termo
de adesão para
assinatura da

instituição
financeira

MACROFLUXO PROGRAMA DINHEIRO NA MÃO - CREDENCIAMENTO

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Assinar o termo de
adesão

Assinar o termo de
adesão

INSTITUIÇÃO
FINANCEIRAASJUR-SET

Emitir o extrato
para publicação do

termo de adesão

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Enviar o termo de
adesão para

publicação no DOE

Publicar o termo de
adesão no DOE

CASA CIVIL



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

COEMP -SET

Realizar o
monitoramento e

arquivar o processo

SECRETÁRIO DO
TRABALHO

Encaminhar o
termo

MACROFLUXO PROGRAMA DINHEIRO NA MÃO - CREDENCIAMENTO

Fim do 
Processo

Atividade ² - Checklist:

1. DA DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA.
As instituições interessadas deverão apresentar, no ato do pedido de credenciamento, os
seguintes documentos:

1.1. Habilitação Jurídica:
a) ato constitutivo, estatuto ou contrato social vigente, com alterações consolidadas;
b) documentos que comprovem a eleição ou nomeação dos administradores;
c) comprovante de inscrição e situação cadastral no CNPJ.

1.2. Regularidade Fiscal e Trabalhista:
a) Certidão conjunta da Receita Federal do Brasil e da Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional;
b) Certidão de Regularidade Fiscal da Fazenda Estadual;
c) Certidão de Regularidade Fiscal da Fazenda Municipal;
d) Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas – CNDT;
e) Certidão de regularidade do FGTS.

1.3. Regularidade Institucional:
a) comprovação de autorização de funcionamento emitida pelo Banco Central do Brasil;
b) comprovante de credenciamento ativo no PNMPO.

2. DO PRAZO E FORMA DE APRESENTAÇÃO.
2.1. O credenciamento será contínuo.
2.2. O requerimento para credenciamento poderá ser apresentado:
2.2.1. Por e-mail, no endereço eletrônico da SET: dinheironamao@trabalho.ce.gov.br; 
2.2.2. Presencialmente na sede da SET, na Rua Rufino de Alencar, nº 134, bairro Centro,
Fortaleza/CE, CEP 60060-145.

3. DA ANÁLISE, APROVAÇÃO E FORMALIZAÇÃO DO CREDENCIAMENTO
3.1. A documentação apresentada será analisada pela Secretaria do Trabalho – SET no
prazo de até 15 (quinze) dias úteis, contado da data do protocolo, podendo ser
solicitados esclarecimentos ou documentos complementares, quando necessário para a
instrução do processo.



Secretaria do Trabalho

Início do 
Processo

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

Receber os
cadastros, realizar
análise, elaborar a

relação para enviar
a Instituição

Financeira (com
minuta de ofício)

MACROFLUXO PROGRAMA DINHEIRO NA MÃO - ACESSO AO CRÉDITO

Acessar o site
(https://dinheirona

mao.trabalho.ce.
gov.br),

 e realizar o
cadastro

CLIENTE

Receber a relação
com os cadastros e
realizar a análise de

crédito

INSTITUIÇÃO
FINANCEIRA

Realizar a visita ao
empreendimento

para para avaliação
do solicitante e

autorizar a
formalização do

crédito

INSTITUIÇÃO FINANCEIRA/
AGENTES DE CRÉDITO

Assinar o contrato
de crédito, assinar

termo de
compromisso
aderindo ao

programa e enviar
documentação
complementar

CLIENTE

Liberar o crédito

INSTITUIÇÃO
FINANCEIRA

Receber o crédito

CLIENTE

Verificar a aplicação
dos recursos

INSTITUIÇÃO FINANCEIRA/
AGENTES DE CRÉDITO

GABINETE - SET

Enviar a relação por
e-mail para a

instituição
financeira

credenciada com
ofício assinado pelo

Secretário do
Trabalho

Emitir boleto de
pagamento da

parcela/ou o débito
em conta

INSTITUIÇÃO
FINANCEIRA

COEMP -SET



Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO PROGRAMA DINHEIRO NA MÃO - ACESSO AO CRÉDITO

Efetuar os
pagamentos

conforme
contratado,  após o
período de carência

CLIENTE

Manter rotina de
acompanhamento e

cobrança

INSTITUIÇÃO FINANCEIRA
/AGENTES DE CRÉDITO

COAFI - SET

Realizar a
restituição dos juros
remuneratórios das

parcelas
adimplentes por
meio de nota de

empenho/liquidaçã
o/pagamento da

despesa

Analisar e
comprovar a

adimplência do
pagamento e emitir

relatório de
restituição para a

Secretaria do
Trabalho

INSTITUIÇÃO
FINANCEIRA

Fim do 
Processo

Encaminhar para a
conta dos

beneficiários os
valores

correspondentes
aos juros pagos a

título de restituição 

INSTITUIÇÃO
FINANCEIRA

10 dias

Emitir boleto de
pagamento da

parcela/ou o débito
em conta

INSTITUIÇÃO
FINANCEIRA

Verificar o
pagamento da

despesa aos
Beneficiários, emitir
o extrato bancário e
anexar ao Sistema

SUÍTE a
documentação

COAFI - SET

Verificar a
conformidade do

processo e arquivar
o processo

COEMP - SET

Até o 10° dia do
mês subsequente



CONTRATADA

Receber demanda
de entrevista por

texto, informações
ou publicidade

IMPRENSA

Receber demanda
de entrevista por

texto, informações
ou publicidade

ASCOM-SET

Analisar a demanda
recebida pela
contratada/
vinculada

ASCOM-
SET/CONTRATADA

Definir o setor
responsável pelo
atendimento da
demanda ou as

informações que
serão enviadas e

Realiza a entrevista
ou enviar o material 

ASCOM-SET

Registrar em
relatório para

acompanhamento
da divulgação 

IMPRENSA

Registrar em
relatório para

acompanhamento
da divulgação 

Fim do 
Processo

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO ATENDIMENTO À IMPRENSA PARCEIROS /VINCULADOS

Início do 
Processo



ASCOM-SET

Receber, analisar e
encaminhar para a

Casa Civil

ASCOM-
SET/CONTRATADA

Definir os textos e
conteúdos a serem

divulgados a
contratada e

elaborar textos para
imprensa

CASA CIVIL 

Ajustar e/ou
aprovar

ASCOM-
SET/CONTRATADA

Divulgar o conteúdo
no portal da SET,

contratada e
imprensa 

Fim do 
Processo

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO ELABORAÇÃO DOS RELEASES PARA
IMPRENSA/CONTRATADAS

Início do 
Processo



OUVIDORIA - SET

Analisar se compete
ao executivo

estadual e
classificar a

manifestação 

CIDADÃO

Abrir manifestação
pelos canais

disponibilizados 

ÁREA RESPONSÁVEL - SET

Analisar e
responder a

manifestação pelo
Sistema Ceará
Transparente

OUVIDORIA - SET

Analisar
procedência, definir

percepção sobre a
resposta

Fim do 
Processo

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 
MACROFLUXO OUVIDORIA – MANIFESTAÇÃO 

Início do 
Processo

Receber resposta da
manifestação pelo

Sistema Ceará
Transparente

CIDADÃO

07 dias 20 dias

Podendo ser
prorrogado com
justificativa por

mais 10 dias 



ASCOI - SET

Verificar se trata de
pedido de acesso à

informação e se está
disponível em

transparência ativa 

CIDADÃO

Abrir pedido de
informação

 pelos canais
disponibilizados 

ÁREA RESPONSÁVEL - SET

Analisar, elaborar e
responder a
solicitação 

COMITÊ SIC - SET

Revisar resposta,
promover os ajustes

e correções

Fim do 
Processo

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO TRATAMENTO DE PEDIDOS DE ACESSO À INFORMAÇÃO

Início do 
Processo

Receber a resposta
conforme foi

solicitado 

CIDADÃO



ENCARREGADO - LGPD

Realizar análise
preliminar 

CIDADÃO

Abrir reclamação/
solicitação 

ÁREA RESPONSÁVEL - SET

Fazer a investigação
interna e elaborar

resposta 

COMITÊ LGPD-SET

Tomar ações
corretivas

Fim do 
Processo

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO ATENDIMENTO LEI GERAL DE PROTEÇÃO DE DADOS PESSOAIS - LGPD 

Início do 
Processo

Receber a resposta
conforme

solicitação 

CIDADÃO

ENCARREGADO - LGPD

Analisar a resposta 



COAFI-FROTAS-SET

Receber e autorizar
solicitação

ÁREA RESPONSÁVEL - SET

Abrir chamado
solicitando o

transporte por 
e-mail/ Sistema

XMANGER com as
informações

(Destino, dias e
horário)

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO SOLICITAÇÃO DE TRANSPORTE: FROTA DE FORTALEZA

Início do 
Processo

Preencher o livro de
protocolo (nome do
motorista/CPF/desti

no e placa do
veículo)

COAFI-FROTAS-SET

Assinar o livro de
protocolo, enviar a

foto da
quilometragem e
realizar a viagem

COAFI-MOTORISTAS-SET

Fim do 
Processo

COAFI-MOTORISTAS-SET

Receber o chamado
com a solicitação da

viagem



COAFI-FROTAS-SET

Receber e
encaminhar para

autorização 

ÁREA RESPONSÁVEL - SET

Abrir chamado
solicitando o

transporte por 
e-mail/ Sistema

XMANGER com as
informações

(Destino, dias e
horário)

COAFI-COORDENAÇÃO-
SET

Autorizar a viagem 
Solicitar diárias do

motorista 

Secretaria do Trabalho

FLUXO LÚDICO DO PROCESSO 

MACROFLUXO SOLICITAÇÃO DE TRANSPORTE: FROTA FORA DE FORTALEZA

Início do 
Processo

Preencher o livro de
protocolo (nome do
motorista/CPF/desti

no e placa do
veículo)

COAFI-FROTAS-SET

Assinar o livro de
protocolo, enviar a

foto da
quilometragem e
realizar a viagem)

COAFI-MOTORISTAS-SET

Fim do 
Processo

Realizar o
pagamento das

diárias 

COAFI-FINANCEIRO-SETCOAFI-FROTAS-SET
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