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SECRETARIO DO TRABALHO

Vladyson Viana

Caro colaborador,

Em 2023, o governador Elmano de Freitas criou a Secretaria do
Trabalho (SET) com a missdo de promover e coordenar as politicas do
trabalho, do empreendedorismo e da economia solidaria do Ceara,
contribuindo para o crescimento do emprego, da renda e da inclusdo
social da populacéo.

Para conquistar as metas estabelecidas, cada um de vocés é agente
fundamental de transformacdo da vida de muitos cearenses,
promovendo a inclusdo 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 acdo para conquista dos objetivos
como um todo. Conhecer os fluxos estabelecidos facilitara a
execucdao das acdes, ao permitir que vocé antecipe as fases,
dimensione o tempo, evite retrabalhos ou previna os possiveis erros
na execucao dos processos.

Esperamos contribuir com o seu trabalho e consequentemente
viabilizar um servico publico mais eficaz e eficiente para o cidadao.
Esperamos contar com o apoio de vocés nessa missao.
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Nossos Objetivos

A Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional da
Secretaria do Trabalho desenvolveu este portfélio que tem por objetivo
oferecer uma visdo integrada de todos os processos da organizacéo,
permitindo que gestores, lideres e equipes compreendam como as
atividades estdo conectadas e como impactam uma a outra.

O portfélio busca também padronizar a execucao dos processos dentro
da organizacao, facilitando a identificacdo de pontos criticos e
ineficiéncias, além de proporcionar uma melhor visdao sobre os fluxos de
trabalho. O formato claro e acessivel de como os processos devem ser
executados garante que todas as partes da organizacdo sigam as
mesmas praticas, minimizando variacdées e aumentando a consisténcia
dos resultados.

A comunicacdo, de maneira simples, concisa e direta, é papel
imprescindivel deste documento. Com ele, qualquer membro da equipe
consegue saber facilmente ter uma nocdo de como realizar um processo
de trabalho especifico sem necessitar de explicacdes verbais.

O mapeamento dos processos do comeco ao fim, possibilita a melhor
compreensdao do mesmo, bem como a identificacdo de ineficiéncias e o
tratamento de pontos de melhoria. Os fluxos desenhados neste portfélio
foram selecionados de acordo com o critério de criticidade e
continuidade, planejados com as areas correlatas e estdo separados por
tema.

Por fim, este portfélio deve possibilitar a comunicacdo de processos
complexos, resolver problemas recorrentes e dar suporte a tomada de
decisao por parte dos Gestores.
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ASCOM - Assessoria de Comunicacao e Marketing Digital

ASCOI - Assessoria de Controle Interno e Ouvidoria

ASJUR - Assessoria Juridica

CET - Conselho Estadual do Trabalho

C.lI - Circular Interna

CGE - Controladoria Geral do Estado

COAFI - Coordenadoria Administrativo Financeira

CODIP - Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional e
Planejamento

COEMP - Coordenadoria do Empreendedorismo e Educacao
Profissional

COESA - Coordenadoria de Economia Popular e Solidaria e Arranjos
Produtivos Locais

COTRA - Coordenadoria do Trabalho e Renda

CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas

DIREN - Diretoria de Relacionamento e Negocios
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DOE - Diario Oficial do Estado

ETICE - Empresa de Tecnologia da Informacao do Ceara
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 Informacao e Comunicagao
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IDT - Instituto de Desenvolvimento do Trabalho
INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

ISS - Imposto Sobre Servicos

MAPP - Monitoramento de Acdes e Projetos Prioritarios

NED - Nota de Empenho da Despesa

N.F - Nota Fiscal

O.S - Organizacao Social

PAS - Plano de Acdes e Servicos

P.F - Pessoa Fisica

PGE - Procuradoria Geral do Estado

PLOA - Proposta de Lei Or¢camentaria Anual

RG - Registro Geral

SACC - Sistema de Acompanhamento de Contratos e Convénios
SCCG - Sistema de Controle de Contratos de Gestao

SDA - Secretaria de Desenvolvimento Agrario

SEBRAE - Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas

SET - Secretaria do Trabalho

SEPLAG - Secretaria de Planejamento e Gestao

SEXEC-PGI - Secretaria Executiva de Planejamento e Gestao
Interna

SEXEC-TEMP - Secretaria Executiva do Trabalho e
Empreendedorismo

SIAFE - Sistema Integrado de Planejamento e Administragao
Financeira do Estado do Ceara
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SIOF - Sistema Integrado Orcamentario e Financeiro

SPG - Sistema de Planejamento e Gestdo

SPS - Secretaria de Protecao Social

SUITE - Sistema Unico Integrado de Tramitacao Eletronica
TAM - Termo de Abertura de MAPP

T.l - Tecnologia da Informacao

T.R - Termo de Referéncia

V.A - Vale Alimentacao

V.T - Vale Transporte
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fermos

ETP - E o documento que integra a fase de planejamento das
contratacdes publicas e tem o objetivo de demonstrar a real
necessidade da contratacdao, analisar a viabilidade técnica de
implementa-la, bem como instruir o arcabouco basico para a
elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

E-Parcerias - E um Sistema de controle desenvolvido pela
Controladoria e Ouvidoria Geral do Estado - CGE para as
transferéncias voluntarias realizadas pelo Estado do Ceara.

FET - Fundo de natureza contabil, com a finalidade de destinar
recursos para execucao das acdes e servicos bem como para
atendimento e apoio técnico e financeiro a Politica Estadual do
Trabalho, Emprego e Renda, em regime de financiamento
compartilhado, no ambito do Sistema Nacional de Emprego no
Estado do Ceara, nos termos da legislacao pertinente.

Limite Financeiro - Os Limites financeiros funcionam como
controle de gastos, definidos pela SEPLAG/COGERF, para os
programas de custeio, manutencao, custeio finalistico e
investimentos, baseado no atendimento as necessidades da gestao
e investimentos/projetos.
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fermos

LOA - E uma lei elaborada pelo Poder Executivo que estabelece as
despesas e as receitas que serao realizadas no proximo ano. Nesta
lei, esta contido um planejamento de gastos que define as obras e
0S Servicos que sao prioritarios para o Municipio, levando em conta
0S recursos disponiveis.

MAPP - E uma ferramenta informatizada, onde o governo organiza
0S 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 € o
ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacao de pagamento, por meio da emissao da nota de
empenho (NE) que se inicia a execucao da dotacao orcamentaria
gerando ao favorecido uma garantia de pagamento.

PLOA - Proposta de Lei Orcamentaria Anual, de iniciativa do
Presidente da Republica, que estima as receitas e fixa as despesas
para o exercicio financeiro seguinte, com estrutura e nivel de
detalhamento definidos pela LDO do exercicio.

SACC - E um Sistema utilizado pelos 6rgaos e entidades estaduais
do Poder Executivo, exceto sociedades de economia mista, no qual
sao cadastrados todos os contratos, convénios e instrumentos
congéneres.

T.R - E 0 documento em gque o requisitante esclarece aquilo que
realmente precisa, trazendo a definicao do objeto e os demais
elementos necessarios a sua perfeita contratacao e execucao.
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Legenda - GORES

SECRETARIO DO TRABABALHO - SET
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO E MARKETING DIGITAL
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COORDENADORIA ADMINISTRATIVO - FINANCEIRO

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL E PLANEJAMENTO

COORDENADORIA EMPREENDEDORISMO E EDUCACAO
PROFISSIONAL

COORDENADORIA DE TRABALHO E RENDA

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO

CASA CIVIL DO GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO CEARA
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MAGROFLUXO FOLHR DE PAGRMENTO GOMISSIONADOS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
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SEPLAG COAFI/RH -SET COAFI/ FINANCEIRO -SET CODIP -SET
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i 6 incluir as verbas : , Sistema folha PROD, Realizar a parcela
Inicio do 6 Analisar calculo da , 6 p 6 -
processo (VT; VA; Faltas; lanilha abrir processo do auxilio Priorizar parcela
Atestados; 5 pedindo alimentacao
Gratificacao e autorizacao do
Nomeacao) do més empenho e
liquidacao
Realizar o
Fim do agamento da folha Realizar o empenho
Y < oo ¢ petnaroenp
e arquivar o e liquidacao
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MAGROFLUXO FOLHA GOMISSIONADOS
INSTITUTO NAGIONAL DO SEGURO SEGURO SOGIAL - INSS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

COAFI/RH -SET COAFIICOOSREI_)I_ENADORA - CONTABILIDADE -SET COAFI/ FINANCEIRO -SET

Lancar as

informacodes na folha
PROD, emitir os

relatérios INSS
i Analisar, lancar no . . ..
Inicio do e Aeseantiecies @ é ‘ é ‘ 9_ . é Solicitar limite ou e : .
processo Assinar o processo E-Social e emitir os Autorizar o limite
folha patronal e N saque no SIAFE

retido, abrir processo
no SUITE anexar os
relatodrios e as
declaracoes
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COAFI/ FINANCEIRO -SET

Fim do Realizar o Fazer empenho
processo e pagamento e e e patronal e
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EMPRESA TERCEIRIZADA

Enviar planilha de é

medicao

GESTOR /FISCAL DE
CONTRATO -SET

MAGROFLUXO FOLHR DE PRGAMENTO TERGEIRIZRDOS

EMPRESA TERCEIRIZADA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

COAFI/RH -SET EMPRESA TERCEIRIZADA

Analisar a planilha Enviar oficio
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(frequéncia, faltas e

=)

atestados), elaborar

planilha no Sistema pagamento, tributos

e documento
e solicitar o

SISTER referente as comprobatdério
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folha fatura
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TRABALHO - SET

Emitir nota fiscal e e

certidoes de
regularidade fiscal

ISSEINSS e

fornecedor

COAFI/RH -SET

Abrir processo com
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COAFI/ FINANCEIRO -SET
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e empenho, guias do e Priorizar parcela e

solicitar NF ao

Secretaria do Trabalho

COAFI/FINANCEIRO -SET

Verificar
documentacao de
regulamento fiscal,
trabalhista e
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=D

contratacao e emitir
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CODIP -SET

realizar
monitoramento
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MACROFLUXO TRANSFERENCIA DE RECURSO FUNDO R FUNDO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

MINISTERIO RESPONSAVEL SECRETARIO DO > > SECRETARIO DO MINISTERIO RESPONSAVEL
TRABALHO A RO A 5e 3] TRABALHO PELA PASTA

Avaliar o

: , . cumprimento dos
Enviar oficio aos

Elaborar oficio de requisitos de
elegibilidade dos
orgaos gestores,

publicar os elegiveis

entes parceiros

solicitando
Inicio do 6 manifestacao de a
Processo

manifestacao de

6 interesse e a 9

comprovacao da

interesse na
distribuicao de
recursos

SECRETARIO DO
TRABALHO ASJUR-SET

Emitir o Parecer

existéncia de dos blocos de acoes e

politica publica servigos com a

distribuicao dos
recursos

> - CONSELHO ESTADUAL DO < >
AREA RESPONSAVEL -SET TRABALHO AREA RESPONSAVEL -SET

Juridico e Enviar minuta de Elaborar e enviar
) resolucao de ) roposta de plano
(— encaminhar o e ~g: b Analisar e aprovar e BRI . o :
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no DOE reunidao do CET

extrato da proposta do PAS
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MACROFLUXO TRANSFERENCIA DE RECURSO FUNDO A FUNDO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
plataforma

TransfereGov o Analisar as

CONSELHO ESTADUAL
DO TRABALHO

Submeter na

COTRA-SET

Submeter na

COTRA-SET

Plataforma
Publicar Resolucao TransfereGov o Solicitar o aporte
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de aprovagao do a . ¢ ) Financeiro quanto é nota técnica de 9 orcamentério dos

servicos aprovado . recursos de contra
PAS ¢os ap ) ] aos Planos, aprovacio/ :
as declaracoes de juntamente com a .. partida
1 oo autorizacao
compatibilidade de Resolucdo de
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MINISTERIO RESPONSAVEL

. Liberar recursos da Solicitar a Enviar comprovante Solicitar o depésito
Fim do e - . .
Processo fonte FAT a serem e suplementacao e de depdsito para o e Realizar o depdsito e dos valores da
transferidos para o orcamentaria no Ministério conforme solicitado contra partida no
FET Sistema SIATE responsavel Sistema SIATE

CEARA é

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO DE ACOMPANHAMENTO DE TRANSFERENCIR DE RECURSO FUNDO A FUNDO

AREA RESPONSAVEL -SET

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

CONSELHO ESTADUAL DO > -
TRABALHO AREA RESPONSAVEL -SET ASJUR-SET

Enviar resolucao de Emitir o Parecer

SECRETARIO DO
TRABALHO

Elaborar e

apresentar proposta . 1
aprovacao do Juridico e

S de relatorio de Analisar e aprovar . . :
Inicio do 6 6 p e relatério de gestao é encaminhar o 6

Processo gestao de cada proposta do .
. , . . para a publicacao extrato da
plano de acéo e relatorio de gestao . ) .
, em Diario Oficial do publicacao para
servicos ao CET ao .
: , . Estado assinatura
final do exercicio
. . CONSELHO ESTADUAL
AREA RESPONSAVEL -SET COTRA-SET
Submeter Parecer Submeter na
Técnico-financeiro Plataforma
- . quanto aos relatorio TransfereGov o
Fim do Verificar e d " iG] 3
e gestao, 9 relatorio de gestao 1 a
Processo @ acompanhar a e - 8 t dg e Publicar resolucéo
. untamente com a aprovado s
receita fundo a ) resolucio de _ P ’ de aprovagéo do
untamente com oS8 Sri 3
Roidle - ) on relatério de gestao
2{OIONAELEEL0s extratos bancarios e
devidamente enviar para a
P 1 ’ee
CEARA publicada no DOE analise do Conselho

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ELABORAGAO DA PROPOSTA DE LEI ORGAMENTARIA ANUAL- PLOA

SEPLAG

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

> > SECRETARIO DO
CODIP -SET AREA RESPONSAVEL -SET CODIP -SET TG

Convocar as

Preparar o material

Secretarias para

Inicio do é =0 d 6 e fazer reunioes e Enviar as Preparar
reuniao de . é ~ e
Processo _ com as areas para o necessidades apresentacao de

alinhamento e

.. planejamento orcamentarias proposta da PLOA
entrega de limite

orcamentario

orcamentario

LEGISLATIVO

SEPLAG CODIP -SET SEPLAG CODIP -SET :,

Inserir a proposta

Elaborar texto de

( Leie ( no Sistema E

4

b e s o Guardigo e Analisar proposta e Cadastrar no
razo: Prazo: : h o .
- : encaminhar
Prazo: até o1/setembroa  Enviar PLOA G0  4)/ac0sto s : autorizar Sistema SIOF
22/dezembro proposta autorizada

31/setembro Legislativo 31/agosto ,
para as areas

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ELABORAGRO DA PROPOSTA DE LEI ORGAMENTARIA ANUAL- PLOR

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

Consultar
orcamento
disponivel no site .
—>  dasEPaC ) REEESUEAR
Prazo: disponivel
até a segunda
quinzena de janeiro

do ano subsequente




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ELABORAGAO DE MAPP PROPOSTA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
CODIP -SET TR

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA FINALISTICA- -SET

CODIP -SET

Criar MAPP e

; encaminhar para e
aprovacao da Casa
Civil/Chefe do

Poder Executivo

Inicio do 6 Preencher termo de 6 Receber, a.nallsare Q
Processo encaminhar

abertura MAPP
proposta de MAPP

AREA FINALISTICA- -SET CODIP -SET

Editar MAPP
aprovado, criar PF,
Fim do Acompanhar e incluir entrega, :
) e . , e Analisar e aprovar o
Processo e monitorar o MAPP objetivo especifico, M APIIi
mensalmente fontes e item de

despesa junto com a

area finalistica é
o
CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




COAFI-SET

Anexar documentos

Abrir o processo no
SUITE com C.I de
solicitacao para

e solicitar

programacao
emissao de nota de

financeira para

Inicio do 6 empenho realizar o
Processo 1fn€3c%1atam?nte ao Patrimonial) monitoramento
inicio do ciclo .dfz (vigéncia, saldo do
pagamento e solicitar contrato, dotac#o) e
assinatura do gestor realizar parcela
do contrato
SECRETARIO DO
Realizar a

) conferéncia da NF e
Verificar notas

) enviar o documento
fiscais/atestos/

e relatorios, conforme

checklist. Realizar a
liquidacao no SIATE

¢ de Atesto e relatorios
(caso necessario)
para assinatura do
Gestor do Contrato

no Sistema SUITE

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

MAGROFLUXO PAGAMENTOS GOM GONTRATOS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

CODIP -SET

; Priorizar a parcela e 9
) empenho - NP (Nota

COAFI-SET

Emitir nota de
empenho da
despesa

Realizar a emissao da
Nota Fiscal ou
documento
equivalente e
atualizar as certidoes
de regularidade
fiscal, caso
necessario

Secretaria do Trabalho

SECRETARIO DO
TRABALHO

S

COAFI-SET

Enviar a nota de
empenho da
despesa, para o
Fornecedor



Secretaria do Trabalho

MAGROFLUXO PRGAMENTOS GOM GONTRATOS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

COAFI-SET

Realizar o

Fim do
- pagamento e - Processo

arquivar o processo

&Y coverno bo EsTaDO



Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO SOLICITAGAO DE EMPENHO DE DIARIAS - COMISSIONADOS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

COAFI-SET ASJUR-SET

Abrir processo no s
Fazer memoria de

Elaborar Parecer
6 calculo e minuta da 6 .. ) e
Juridico e Portaria

portaria

Inicio do

a SUITE solicitando
Processo

diarias informando )
evento e periodo

COAFI-SET CODIP -SET COAFI-SET

¢ Realizar o empenho

o Priorizar a parcela e
e solicitar e

realizar o

e Anexar a publicacao e Analisar e publicar

Emitir parcela Nno processo no DOE

assinatura do )
monitoramento

Secretario

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO SOLICITAGAO DE EMPENHO DE DIARIAS - COMISSIONADOS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

COAFI-SET

Realizar liquidacao,
e fazer pagamento, e Fim do
arquivar o processo Processo
e dar ciéncia ao
demandante




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO SOLICITAGAO DE DIARIAS - TERCEIRIZADO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

COAFI/RH-SET EMPRESA TERCEIRIZADA COAFI-SET

Anexar

Abrir processo no

A Enviar oficio para
Inicio do e SUITE solicitando

Enviar comprovante comprovante de
e estor do contrato 6 e
5 ) ] de pagamento das pagamento e dar
autorizar e enviar

Processo

diarias informando ., . A .
) diarias ciéncia ao
evento e periodo para empresa

demandante

J

Fim do
Processo

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO SOLICITAGAO DE PASSAGENS AEREAS A0S COMISSIONADOS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

COAFI/RH- SET

Abrir processo no

Inicio do

SUITE solicitando a
Processo

passagens aéreas
informando destino,

e Autorizar e publica
no DOE

Q Fazer cotacao a

periodo e evento

COAFI/FINANCEIRO -SET
— Fazer juncao da
Fim do . . .
Portari licitar
Processo e orta a.e's.o cita
as diarias

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Inicio do
Processo

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

Anexar a
documentacgao no
Sistema e-parcerias
conforme
estabelecido no Art.
100, DE n°
32.811/2018.

-
| 30dias _

Da data final de
vigéncia do Convénio/
Congéneres

MACROFLUXO PRESTAGAO DE CONTAS - CONVENIO/CONGENERES

Secretaria do Trabalho

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA DE NEGOCIO - SET

Realizar a analise e
Parecer Técnico da

-

Apos apresentacao do

prestacao de contas
no Sistema e-
parcerias

relatério
Conveénio/Congéneres

Fim do (

COAFI - SET

Realizar a analise e

. . Emitir Parecer
Parecer Financeiro

da prestacao de
contas no Sistema

Conclusivo, com
base nos Pareceres
emitidos da SET,
conforme Art. 104
do Decreto Estadual
n° 32.811/2018

-

Apos apresentacio do
relatorio

e-parcerias
conforme
estabelecido no Art.
51 da LC n® 119/2012

Convénio/Congéneres

SECRETARIO DO
TRABALHO

Analisar o
cumprimento do
disposto na e
legislacgao relativa a
convénio e

congéneres




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO TRIMESTRAL DO CONTRATO DE GESTAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
TRABALHO CONTAS - SET
Enviar por e-mail

trabalho@trabalho.c

b Analisar a Anal;
e.gov.br . nalisar a . .

. 5 conformidade do N Analisar e assinar o
e trimestralmente as ) documentacéao e . o
Inicio do e N 6 processo e enviar e . . Q relatério de analise

Processo documentagdes fazer o relatorio de

para analise financeira

conforme check-list analise financeira

(Art.10. § 2° da Lei n®
12.781/97)

SECRETARIO DO
TRABALHO

financeira

: > COMISSAO DE > >
AREA RESPONSAVEL- SET AVALIACAO SEXEC-TEMP AREA RESPONSAVEL- SET 1

Consolidar as

Avaliar . : .
, Analisar e informacoes e
trimestralmente os ) , .
encaminhar as elaborar o relatorio
, . resultados . . ‘e s
e Elaborar o relatério : consideracoes de analise fisico
) alcancados e enviar .., )
conclusivo .. necessarias a area financeiro
para o Secretario, -y . .
finalistica trimestralmente a
conforme Art.10. §3° , ..
. responsavel Comissao de
da Lei n° 12.781/97. . a
Avaliacao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




e Preencher a

pesquisa e avaliar o
relatorio conclusivo

Atividade 1 - Checklist:
1. DA DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1.1. Comprovantes de despesas e pagamentos CG;

1.2. Conciliagdo Bancaria CG;

1.3. Demonstrativo de execucdo da receita e despesa CG;
1.4. Extrato bancario CC e CDB CG;

1.5. Folha analitica e sintética CG;

1.6. Relatorio de pagamento CG;

1.7. Comparativo de despesa previsto e realizado.

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

MACROFLUXO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO TRIMESTRAL DO CONTRATO DE GESTAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

Fim do

Processo

Secretaria do Trabalho




Enviar por e-mail

trabalho@trabalho.c
e.gov.br
Inicio do mensalmente as
Processo

documentacgoes
conforme check-list
(Art.10. § 2° da Lei n°
12.781/97)

Atividade 1 - Checklist:
1. DA DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1.1. Comprovantes de despesas e pagamentos CG;

1.2. Conciliagdo Bancaria CG;

1.3. Demonstrativo de execucdo da receita e despesa CG;
1.4. Extrato bancario CC e CDB CG;

1.5. Folha analitica e sintética CG;

1.6. Relatério de pagamento CG;

1.7. Comparativo de despesa previsto e realizado.

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

=)

Fim do
«—

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL- SET

Analisar a

SECRETARIO DO
TRABALHO

conformidade do

para andlise
financeira

AREA RESPONSAVEL- SET

Consolidar as
informacoes no
monitoramento

mensal e arquivar o
processo

processo e enviar e

SEXEC-TEMP

Analisar e

—

Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO MENSAL DO CONTRATO DE GESTAO

COAFI/PRESTACAO DE
CONTAS - SET

COAFI -SET

Analisar a . .
Analisar e assinar o

e relatério de andlise

financeira

documentacéio e
fazer o relatorio de
analise financeira

AREA RESPONSAVEL- SET

Consolidar as

informacoes e
elaborar o relatorio

e de andlise fisico

financeiro e enviar

encaminhar as

consideracoes
necessarias a area
finalistica para ciéncia do
responsavel Secretario

Executivo da pasta




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA ELABORAGAO DO PLANO OPERATIVO ANUAL - POR

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

CODIP-SET SETORIAL-SET CODIP-SET

SECRETARIO DO

SEPLAG-CEMOT

TRABALHO
. _ : Receber as
Realizar reunioes Acessar o Sistema
.. . demandas das
preparatérias com limite COGEREF, Organizar as o _
. .. : setoriais, analisar e
equipes técnicas de selecionar POA e demandas -
ici . . 1 . . ajustar as
g‘rlgz:%gs% planejamento 6 realizar analise dos e financeiras dos 6 J Aad ﬁ
. . .. necessidades aos
financeiro e libera os limites dos MAPP’s MAPP’s de acordo lrmites f .
limites financeiros e informar aos com as 1(1r1n11'flc;s 1r(11ance1;'os
> : . eliberados pelo
dos MAPP’s no gestores e demais necessidades v S'pt
: . . no Sistema
Sistema SPG setoriais <pe

COGERF

CODIP-SET

Finalizar o

Analisar
e : A e lancamento dos
1nconsistencila e .. ) .
limites financeiros
dos MAPP’s no

Sistema

Fim do Implantar limite
Processo e com base no

programacao da
POA

valida e encaminhar
pedido COGERF

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MAGROFLUXO PARA GﬂNTRl\TﬂEﬁO DE PRODUTOS/SERVIGOS GOMUNS -
PREGAO ELETRONICO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO COAFI- LICITACAO- SET CODIP - SET
TRABALHO

Elaborar TR e o
Edital para aquisicao

AREA RESPONSAVEL- SET

Abrir processo

CODIP

justificando a

necessidade da . - A .
Verificar existéncia

Inicio do aquisicao contendo 6 de material ou
ﬁ de MAPP, saldo e a e . é Gerar pré-reserva
Processo ETP com plano de dotacs servico - cadastrar i f S
. otacao : no Sistema
aquisicoes do . no Sistema
Governo (SEPLAG) e orcamentaria LICITAWEB e demais
preencher o providéncias

formulario técnico

SECRETARIO DO SECRETARIO DO
G SR TRABALHO TRABALHO

ASJUR-SET

&~

Elaborar o Termo e e

Extrato de
Homologacao

Elaborar o Parecer
Juridico

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MAGROFLUXO PARA GﬂNTRﬂTﬂ§ﬁ0 DE PRODUTOS/SERVIGOS GOMUNS -
PREGAO ELETRONIGO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL- SET CODIP-SET ASJUR-SET

Finalizar a minuta

publicacao do .. e Verificar a
e e An bl e do contrato, colher
extrato do Termo de S SRR disponibilidade

SECRETARIO DO
TRABALHO

Realizar a

Nno pProcesso assinaturas e enviar

financeira

Homologacao ,
contrato assinado

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

ASJUR-SET CODIP-SET

e e Cadastrar o
Elaborar extrato do

Anexar a publicacao

do extrato do e Analisar e realizar a e

Fim do
2

contrato e arquivar publicacdo do contrato contrato no Sistema
para iniciar a extrato do contrato do SACC
execucao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DE CONTRATAGOES DE AQUISIGOES E SERVIGOS COMUNS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

EMPRESA CONTRATADA CODIP - SET ASJUR-SET

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

Justificar a
necessidade de

realizacéo do Termo Emitir a
Inicio do ACIENE S EIED £ concordancia com a 6 . Fazer Parecer
documentacgdes ~ Gerar pre-reserva 6 oy )
Processo 0 _ ) renovacao e as : Juridico e a minuta
solicitar assinatura ao . no Sistema SACC .
documentagbes da do Termo Aditivo
Gestor do Contrato e
anexar Termo de empresa
Autoridade
competente

PECRETARIS B9 ASJUR-SET CODIP - SET EMPRESA CONTRATADA SECRETARIO DO
TRABALHO TRABALHO

Cadastrar o Termo e ,
e Elaborar o extrato Assinar o Termo e

T Aditi Aditivo no Sistema Aditivo
ermo Aditivo SACC

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DE CONTRATAGOES DE AQUISIGOES E SERVIGOS COMUNS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

CASA CIVIL

Publicar o extrato Anexar a publicacao
do Termo Aditivo e e iniciar o Fim do
6 fazer a juntada no 6 monitoramento da 6 Processo
Sistema SUITE execucao do Termo
Aditivo




Secretaria do Trabalho

MACROFLUKO PARA RQUISIGAO DE PRODUTOS/SERVIGOS NA MODALIDADE DE
COTAGAOQ ELETRONICA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

COAFI-COMPRAS-SET

CODIP - SET

COAFI-LICITACAO-SET

AREA RESPONSAVEL- SET

Abrir processo

O Elaborar TR para
Inicio do justificando a aquisicao de Verificar existéncia Langar a cotag¢ao no
Processo 6 neces?1f1a~de da e 6 material ou servico e de MAPP, saldo e a é Sistema LICITAWEB
aquisigao e e verificar o plano dotacao e fazer a instrugdo
preencher o de aquisi¢des do orcamentaria processual
formulario técnico Governo (SEPLAG)

SECRETARIO DO
COAFI-SET s CODIP-SET

Realizar o Parecer

e Juridico e elaborar a e Fazer a pré reserva

Dispensa de no Sistema no SACC

¢ Anexar a publicacao e Publicar Dispensa e

Nno processo da Licitacao

Licitacao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARR AQUISIGAO DE PRODUTOS/SERVIGOS NA MODALIDADE DE
COTAGAOQ ELETRONICA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO . .
TRABALHO AREA RESPONSAVEL- SET

CODIP-SET

ASJUR-SET

Analisar e finalizar

— Realizar cadastro da Anexar a
o contrato (caso . . .
6 +rio) 6 despesa é e Publicar o contrato e publicacao, arquivar
necessario), . . ..
no Sistema SACC no DOE e 1niclar o processo

coletando as .
de execucao

J

devidas assinaturas

Fim do
Processo




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA AQUISIGOES DE SERVIGOS POR MEIO DA MODALIDADE DE INEXIGIBILIDADE

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
. : SECRETARIO DO .
Elaborar TR para

aquisicao de

Q . : 6 Gerar pré-reserva
material ou servico

no Sistema SACC

Abrir processo

justificando a

necessidade da . o . A .
Verificar existéncia

aquisicao contendo
Inicio do 6 Q de MAPP, saldo e a é
Processo ETP com plano de dotacao

, . — cadastrar no
orcamentaria

Sistema LICITAWEB

aquisicoes do
Governo (SEPLAG) e
preencher o
formulario técnico

SECRETARIO DO
TRABALHO

CODIP-SET AREA RESPONSAVEL- SET

ASJUR-SET

Realizar o Parecer
Juridico, minuta do

e contrato, minuta do

oficio e o extrato da

Verificar a .. :
¢ e Anexar a publicacao e Publicar extrato da e

di ibilidad
1sponibilidade N0 Processo Inexigibilidade

financeira no MAPP e ey e
inexibilidade (caso

necessario)

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA AQUISIGOES DE SERVIGOS POR MEIO DA MODALIDADE DE INEXIGIBILIDADE

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
ASJUR-SET CODIP-SET -

Analisar e finalizar Realizar cadastro da Gerar o extrato do publicar d
ublicar do
e o contrato, é despesa é contrato (caso e .
; , . instrumento no
coletando as no Sistema SACC necessario) e a
) ) : , . DOE
devidas assinaturas minuta do oficio

AREA RESPONSAVEL- SET

. Anexar a
Fim do T .
Processo e publicacao, arquivar

e iniciar o processo

de execucao

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ELABORAGAO DE CONTRATO DE GESTAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

Abrir processo com

AREA RESPONSAVEL- SET

Realizar a consulta

CODIP-SET

Estudo Técnico

e Preliminar - ETP Incluir dotagéo e publica nos moldes
g‘rlg:;:gs% e Termo de 6 6 realizar pré-reserva do art. 16 da Lei
Referéncia no SACC Estadual n°
12781/1997

ORGANIZACAO SECRETARIO DO
SOCIAL-OS TRABALHO

Enviar

documentacéo e

conforme checklist
do Sistema SCCG

AREA RESPONSAVEL- SET

Analisar Plano de

‘ Trabalho da e

proposta recebida e

SECRETARIO DO ORGANIZACAO
TRABALHO SOCIAL-0S

Manifestar
( interesse, enviar

¢ P proposta e Plano de
Trabalho e anexos

emitir o Parecer

Técnico

CEARA g

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO ELABORAGHO DE CONTRATO DE GESTAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

Anexar a

ASJUR-SET

Emitir Parecer
Juridico, extrato do
-) resultado da a

consulta publica e a

publicacao, analisar

Publicar no DOE
6 6 documentacio,

resultado da ) )
. , inserir no SCCG e
consulta as OS’s

minuta do contrato

enviar processo
para GTC

COGERF

ASJUR-SET COAFI-LICITACAO-SET CODIP-SET

Verificar a

Realizar reuniao

existéncia de MAPP para analisar o
¢ Revisar o contrato e e Cadastrar no e aprovado e solicitar e e Plano de Trabalho e
verificar ) St T (LA o limite .flnancelro . sczhcltar
documentacao no Sistema inclusao na pauta
SPG/Limite do
COGERF COGERF

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ELABORAGAO DE CONTRATO DE GESTAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

ORGANIZACAO
SOCIAL- OS

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

CODIP-SET ASJUR-SET

Cadastrar o

contrato i Elaborar o extrato

6 no Sistema SACC

6 Assinar o contrato 6

do contrato

SECRETARIO DO < < SECRETARIO DO
ASJUR-SET TRABALHO AREA RESPONSAVEL- SET TRABALHO

Abrir o processo para

Analisar publicacao da
Portaria de
documentacao e e e )
¢ p o ¢ (— designacao do gestor Publicar o contrato
azZer o rarecer e fiscal de contrato, no DOE

Juridico
anexar o contrato

publicado e a minuta
da Portaria

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ELABORAGAO DE CONTRATO DE GESTAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

SEPLAG AREA RESPONSAVEL- SET

Anexar a publicacao

Acompanhar,
6 6 ) ) é e efetivar o cadastro Q Realizar o ato da .p
Publicar a Portaria . monitorar e
do contrato no efetividade )
. arquivar o processo
Sistema SCCG

4

Fim do
Processo

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUKO PARA TERMO ADITIVO DO CONTRATO DE GESTAO - CONTRATANTE

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO > >
- ASJUR-SET

Analisar plano de

Incluir Plano de trabalho, emitir

Trabalho do aditivo ) parecer a Fazer Parecer
) técnico e incluir a

AREA RESPONSAVEL- SET

Abrir processo com
C.I justificando a

necessidade de

Ipnr%ézsds‘z) realizaciio do Termo assinado e as Juridico e minuta do
Aditivo documentacdes documentacgéo no Termo Aditivo
solicitadas Sistema SCCG

COGERF AREA RESPONSAVEL- SET

Realizar reuniao

SECRETARIO DO
CODIP-SET TRABALHO

para analisar o Finali ol Realizar a pré-
inalizar a inclusao : e
e Plano de e e reserva no Sistema
o dos documentos no .
Trabalho e solicitar SACC e solicitar o

Sist SCCG . . .
a pauta do COGERF e limite financeiro

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DO CONTRATO DE GESTAO - CONTRATANTE

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

ASJUR-SET

CODIP-SET

Anexar a

deliberacao Atualizar a minuta

financeira, solicitar e do Termo Aditivo é

a suplementacao

6 Assinar o Termo e

Aditivo

orcamentaria e

limite financeiro

AREA RESPONSAVEL- SET

SECRETARIO DO
TRABALHO

ASJUR-SET CODIP-SET

Anexar a publicacao

T e arquivar o’
e processo no SUITE, Publicar o extrato (

incluir o arquivo do Termo Aditivo

e Elaborar o extrato e Cadastrar o Termo

Termo Aditivo Aditivo no Sistema
SACC

para efetividade no
Sistema SCCG

CEARA e
GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DO CONTRATO DE GESTAO - CONTRATADA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

Analisar plano de

AREA RESPONSAVEL- SET

ASJUR-SET

trabalho, emitir Fazer Parecer

Parecer ’ Juridico e
a Técnico e incluir a minuta do Termo
documentacao Aditivo

no Sistema SCCG

Abrir processo com

Inicio do ) 6 C.I justificando a é
Processo = Enviar a e
. necessidade de
documentacao

realizacdo do Termo
Aditivo

COGERF

. . SECRETARIO DO
AREA RESPONSAVEL- SET CODIP-SET TRABALHO

Realizar reuniao Finalizar a inclusao
para analisar o dos Realizar a pré-
¢ ( plano de e documentos no ( reserva no Sistema e
trabalho e solicitar a Sistema SACC e solicitar o
pauta do COGERF SCCG limite financeiro

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DO CONTRATO DE GESTAO - CONTRATADA

CODIP-SET

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

ASJUR-SET

Anexar a
deliberacao

financeira, ) )
Atualizar a minuta

solicitar a
6 sl EEEe e do Termo Aditivo
orcamentaria e
limite
financeiro

AREA RESPONSAVEL- SET SECRETARIO DO
TRABALHO

Anexar a publicacéo

é Assinar o Termo e

Aditivo

ASJUR-SET

CODIP-SET

e arquivar o

Fim do ,
e processo no SUITE, e Publicar o extrato e

incluir o arquivo do Termo Aditivo

Cadastrar o Termo
El ... :

e aborar o extrato e Aditivo no Sistema
Termo Aditivo SACC

para efetividade no

Sistema SCCG

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA TERMO CONVENIO/CONGENERE COM ENTIDADE PUBLICA,
PESSOA JURIDICA DE DIREITO PRIVADO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
SECRETARIO DO PARCEIRO TRABALHO
TRABALHO

Enviar o Plano de

e Trabalho assinado e 6

AREA RESPONSAVEL- SET

AREA RESPONSAVEL- SET

Abrir processo com

Inicio do C.I ]ustl.flcandoa
Processo e necessidade da )

Emitir o Parecer

—) Técnico

demais
celebragéo do documentacoes
instrumento
AREA RESPONSAVEL- SET SEi';iLﬁ':ODO ASJUR-SET CODIP-SET
Realizar reuniao Publicar no DOE. o
para analisar o documento de Emitir Parecer
plano de e dispensa ou e ( Juridico e fazer e Fazer a pré-reserva
trabalho e solicitar a inexigibilidade (Lei m?nuta do
pauta do COGERF 119/2012) convénio/congénere

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MAGROFLUXO PARA TERMO GUI!VfNIUIGUNGﬁNERE COM ENTIDADE PUBLICA,
PESSOA JURIDIGA DE DIREITO PRIVADO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

Revisar e verificar a

COGERF

CODIP-SET

AREA RESPONSAVEL- SET

: : documentacéo,
Incluir o pedido de

Analisar a limite fi i Anexar a resolucgao adimpléncia e
imite financeiro no :
~ _ regularidade no e-
6 documentacio e Q Sistema SPG/ 6 6 de aprovacgéo e ¥ . Ani
ST @ s IEnEe Limite COGERF COGERF parcerias convenio/

congénere e
finalizar a minuta
do instrumento

SECRETARIO DO
TRABALHO

PARCEIRO

SECRETARIO DO
ASJUR-SET CODIP-SET TRABALHO

e Cadastrar nos e
¢ Elaborar o extrato

Sistemas SACC e no
E-Parcerias

“— “—

Assinar o

do contrato convénio/congénere

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MAGROFLUXO PARA TERMO Gﬂl!\lflllﬂl CONGENERE COM ENTIDADE PUBLICA,
PESSOA JURIDIGA DE DIREITO PRIVADO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

Anexar a publicacao

: SUITE, f é Fim do
e Publicar no DOE e 1o ALEr O Processo

acompanhamento,

execugao e arquivar
O processo




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DE CONVENIO/CONGENERES

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

PARCEIRO

Analisar e incluir

a Plano de Trabalho 6

do aditivo assinado

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

Justificar a

AREA RESPONSAVEL- SET

necessidade de

realizacao do Termo a

Inicio do 6 Aditivo, solicitar
Processo

Analisar Plano de
e Trabalho e elaborar

o Parecer

assinatura gestor do e a documentacao o
. . . Técnico/de acordo
contrato e enviar solicitadas

minuta de oficio

SECRETARIO DO
TRABALHO

COGERF

CODIP-SET

Enviar para

CODIP-SET

ASJUR-SET

atualizacao da

minuta e extrato do
I aditivo e anexar a
deliberacao G

financeira e solicitar

Realizar a pré-
reserva nos
e Sistemas SACC e E- (—

Parcerias e solicitar

e Fazer Parecer

Juridico e minuta do

Termo Aditivo

a suplementacio o limite financeiro/

orcamentaria no
SIAFE

orcamentario

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA TERMO ADITIVO DE CONVENIO/CONGENERES

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
e "

Cadastrar o Termo
e Aditivo no SACC e
no Sistema E-

6 Assinar o Termo 6

Aditivo

é Atualizar a minuta 6

Parcerias

ASJUR-SET

AREA RESPONSAVEL- SET SECRETARIO DO
! TRABALHO

Anexar a publicacao

Fim do e no SUITE, arquivar ,
Processo R e Publicar o extrato e

0 processo e dar .
P do Termo Aditivo

e Elaborar o extrato

Termo Aditivo

inicio a execucao e
monitoramento

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




MACROFLUXO LICITAGAO PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE TERCEIRIZAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
Abrir processo

Verificar existéncia

SECRETARIO DO
TRABALHO

justificando a
necessidade da

Inicio do aquisicao contendo Q Q de MAPP, saldo e a 6 Incluir TR e Q
Processo ) ETP e preencher o dotagéo documentacoes
formulario técnico e orcamentaria

anexar documentos
e planilha de custos

CODIP-SET

SECRETARIO DO

TRABALHO COGERF

COAFI/RH - SET

Elaborar o Edital
para contratacao de

&

Gerar pré-reserva
no Sistema SACC

servico e cadastrar

4

no Sistema
LICITAWEB

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

—

Secretaria do Trabalho

SECRETARIO DO

TRABALHO

SEPLAG

Emitir o despacho

da analise técnica,
analisar o impacto
orcamentario
/financeiro e anexar
deliberacao



Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO LICITAGAO PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE TERCEIRIZAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO SECRETARIO DO
ASJUR-SET TRABALHO TRABALHO ASJUR-SET

Elaborar o termo e o
) extrato do Termo de

Homologacéo

6 Emitir Parecer 6

SECRETARIO DO
TRABALHO

CODIP-SET ASJUR-SET AREA RESPONSAVEL- SET

Cadastrar Finalizar a minuta e Realizar a e
adastrar o
. e do contrato e colher e .. ublicacao do
¢ contrato no Sistema i } Anexar a publicacao P ¢
assinaturas, enviar extrato do Termo de
do SACC . N
contrato assinado Homologacao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO LICITAHO PARA CONTRATAGHAO DE SERVIGOS DE TERGEIRIZAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
T

Analisar e realizar a

Cmmh Vincular contrato e
e publicagao do é Anexar a publicacéo é Anexar

extrato do contrato
e retornar o documentacao

Elaborar extrato do

contrato e

processo a SET

COAFI/RH - SET COGERF COAFI/LICITAGAO - SET SEPLAG

Alocar

colaboradores nas
. . vagas contratadas,
¢ Autorizar alocacido e 5 ~ e
aguardar aprovacao
em vagas
daCCe

acompanhar

Solicitar liberacao

Analisar e deferir
das vagas via limite (—
contrato
COGERF

execucao do servico

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho
MACROFLUXO LICITAGAO PARA CONTRATAG/O DE SERVIGOS DE TERCEIRIZAGHO =

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

Gerar e validar

fatura, bem como .
. Fim do
6 abrir processo no 6 Processo
SUITE para
pagamento

M ®)
4P GOVERNO DO ESTADO



Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO DISPENSA DE LICITAGAO PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE TERCEIRIZAGAO

COAFI- COORDENACAO -
SET

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL- SET D
TRABALHO

Abrir processo

SECRETARIO DO
TRABALHO

CODIP-SET

justificando a

necessidade da
Verificar existéncia

e de MAPP, saldo e a e Incluir TR e Q

dotacao documentacoes

aquisicao contendo

Inicio do ﬁ ETP com plano de 6

Processo aquisicoes e

preencher o

orcamentaria

formulario técnico e
anexar documentos e

planilha de custos

COGERF

CODIP-SET COAFI- LICITAGCAO - SET

¢ Gerar pré-reserva e Cadastrar no e

SECRETARIO DO
TRABALHO

SEPLAG

—

Analisar o impacto
( orcamentario

no Sistema SACC .
/financeiro e anexar

Sistema LICITAWEB
deliberacao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO DISPENSA DE LICITAGAO PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE TERCEIRIZAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
e

AREA RESPONSAVEL- SET

Emitir Parecer Realizar a Finalizar a minuta
6 Juridico, elaborar o 6 publicacéio do —) e do contrato, colher
T ) 6 CRETETS AL extrato do Termo de Anexar a publicacao assinaturas. enviar
Termo de Homologagéo e contrato as,sinado
Homologac#o retornar a SET

> - SECRETARIO DO
AREA RESPONSAVEL- SET TRABALHO ASJUR-SET CODIP-SET

Analisar e realizar a e

¢ Anexar a publicacéo publicacao do
extrato do contrato

e Cadastrar o
Elaborar extrato do e

contrato no Sistema

contrato do SACC

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO DISPENSA DE LICITAGAO PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE TERCEIRIZAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
Alocar

e Vincular contrato e 6 Analisar e deferir é Solicitar liberacao 9

colaboradores nas

e vagas contratadas,

anexar das vagas via limite aguardar aprovacao
_ contrato
documentacao COGERF daCCe
acompanhar
execucao do servico :
Gerar e validar
fatura bem como
Fim do abrir processo no
Processo e . e Autorizar alocagao
SUITE para ¢
: em vagas
pagamento - (seguir
o fluxo de
pagamento)




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PRORROGAGAO CONTRATUAL DOS SERVICOS DE TERCEIRIZAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO

SECRETARIO DO
TRABALHO

CODIP-SET

SEPLAG

Analisar a
Inicio do Abrif' processo no Q 6 e e parametrizacao/
Processo SUITE e anexar Fazer a pré reserva elaboracio
documentacao despacho dos
processos

ASJUR-SET CODIP-SET

ASJUR-SET COAFI/RH - SET S e
TRABALHO

Fazer o Parecer
Elaborar o extrato .. e 1 e Analisar o resultado e
¢ e Cadastrar o aditivo Juridico e elaborar

do aditivo enviado pela
SEPLAG

no Sistema SACC minuta do Termo
Aditivo

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho
MAGROFLUXO Pﬂﬂﬂﬂﬂﬁl\(}ﬁﬂ CONTRATUAL DOS SERVIGOS DE TERGEIHIZAI;T\U -

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

COAFI/RH - SET

SEPLAG

e Vincular aditivo no ’
a Publicar no DOE SISTER e anexar

documentacao

6 Analisar e deferir o

aditivo

SECRETARIO DO
TRABALHO

COAFI/RH - SET

Fim do Analisar e dar

Processo e continuidade as e

execucao contratual
e arquivar processo




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO REPACTUAGRO CONTRATUAL DOS SERVIGOS DE TERCEIRIZAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO CODIP-SET SECRETARIO DO
TRABALHO TRABALHO

COAFI- COORDENACAO -
SET

SEPLAG

gHCIO do Abrir processo no 6 6 6 6 Analisar o impacto
rocesso 2 , o
SUITE e anexar Fazer a pre reserva orcamentario/
documentacao financeiro

COAFI- COORDENACAO - SECRETARIO DO

Fazer o Parecer Anali ltad
.. , 1. nalisar o resultado e
Cadastrar o aditivo e Juridico e elaborar i
) : enviado pela
no Sistema SACC minuta do Termo

.. SEPLAG
Aditivo

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




ASJUR-SET

e Elaborar o extrato

do aditivo

Atividade ' - Checklist:

1. DA DOCUMENTACAO NECESSARIA.

1.1. contrato;

1.2. Aditivos;

1.3. Apostilamento publico;

1.4. Termo de Autorizacdo;

1.5. Declaragao de recurso Orcamentario.

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

=)

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

Fim do

Processo

=

&

Publicar no DOE

COAFI- COORDENACAO -

SET

Gerar e validar
fatura bem como
abrir processo no

SUITE para
pagamento

S

&~

MACROFLUXO REPACTUAGRO CONTRATUAL DOS SERVIGOS DE TERCEIRIZAGAO

COAFI- COORDENACAO -

3]

Vincular aditivo no e

SISTER e anexar
documentacao

SECRETARIO DO
TRABALHO

Secretaria do Trabalho

SECRETARIO DO
TRABALHO

SEPLAG-COSET

e Analisar e deferir o

aditivo




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO RCRESCIMO E SUPRESSAO DE CONTRATO DOS SERVIGOS DE TERGEIBIZAGﬁO
FLUXO LUDICO DO PROCESSO (CON NOVAS VAGAS)

SECRETARIO DO SECRETARIO DO
COAFI/RH- SET TRABALHO CODIP-SET ASJUR-SET G

Verificar a

. existéncia de saldo
Abrir processo no

SUITE e anexar
documentacao e

orcamentario e

financeiro, incluir . ) Realizar Parecer
declaracéo de Juridico acerca da )

Inicio do

Processo .
encaminhar para

SEPLAG

recursos solicitacao

orcamentarios (caso
necessario)

ASJUR-SET CODIP-SET SECRETARIO DO COGERF SEPLAG - COSET
TRABALHO

E Analisar o impacto
orcamentario

/financeiro e anexar

¢ Elaborar minuta do e e

.. Fazer a pré reserva
Termo Aditivo p

deliberacao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ACRESCIMO E SUPRESSAO DE CONTRATO DOS SERVIGOS DE TEH(:EIBIZAQT\O
FLUXO LUDICO DO PROCESSO (CON NOVAS VAGAS)

SECRETARIO DO COAFI- COORDENACAO - SEPLAG
TRABALHO SET

CODIP-SET ASJUR-SET

é 6 Vincular adi
Publicar adltlvo no ineular aditivo no é Analisar e deferir

DO SISTER e anexar aditivo

documentacao

e Cadastrar o aditivo 6 Elaborar o extrato 6

no Sistema SACC do aditivo

COGERF

COAFI- COORDENACAO - COAFI- COORDENACAO -
24 SET

COAFI- COORDENACAO -
SET

Cadastrar novos

——— Finalizar a alocacao colaboradores, Solicitar liberacao
Processo e .das Vagas’no e Autorizar alocacao e aguardar aprovacao @ das vagas via
Sistema SUITE e das vagas daCCe Sistema limite
arquivar o processo acompanhar COGERF

execucao do servico

CEARA

o
GOVERNO DO ESTADO é
SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ACRESCIMO E SUPRESSAO DE CONTRATO DOS SEIWIQI]S DE TEHGEIHIZI\QI\O
FLUXO LUDICO DO PROCESSO  (SEM NOVAS VAGAS)

> > SECRETARIO DO COAFI- COORDENACAO -

Abrir processo no :
Incluir

SUITE e anexar Verificar o saldo d U

. . i} .. Q ocumentacao
Inicio do 6 documentacio e e orcamentario e . ¢ :
Processo declaracéo e enviar

SECRETARIO DO
TRABALHO

=)

encaminhar para Financeiro

SEPLAG

oficio com minuto

SECRETARIO DO
TRABALHO

COAFI- COORDENACAO -
SET

COGERF SEPLAG

Analisar o impacto

e orcamentario

/financeiro e anexar

Formalizar aditivo e

e atualizar o valor no e

SACC

¢ Publicar aditivo no e
DOE
deliberacao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO RCRESCIMO E SUPRESSAO DE CONTRATO DOS SERVIGOS DE TERGEIHIZH(}T\U
FLUXO LUDICO DO PROCESSO (SEM NOVAS VAGAS)

COAFI/COORDENACAO -
SET

Gerar e validar

Vincular aditivo no . : :

Analisar e deferir e fatura bem como 6 Fim do

6 SISTER e anexar 6 aditivo abrir processo no Processo
documentacao SUITE para

COAFI/ COORDENACAO -
SET

pagamento




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO AQUISIGAO POR MEIO DE ADESAO A ATA (INTERNO)

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL- SET COAFI/ LICITACAO - SET CODIP-SET SE?;;L‘;TSODO COAFI/ LICITACAO - SET

Elaborar o TR, criar

Abrir processo
mapa de precos e

justificando a Verificar existéncia

) Juntar a Ata de oficio no LICITAWEB
To(tete il necessidade da : e de MAPP, saldo e a e -
L e Registro de Preco e . para 6rgéo gestor da
Processo aquisicéo e 3 dotagéo i
documentagao L. Ata de Registro de
preencher o orcamentaria Precos e para a
formulario técnico empresa vencedora
. SECRETARIO DO
CODIP-SET . . .
_ ASJUR-SET CODIP-SET COAFI/ LICITAGAO - SET TRABALHO

.. Realizar juntada
Emitir parecer,

dos oficios, e validar

elaborar o contrato
¢ Cadastrar contrato e e Gerar pré-reserva e os documentos de e

e colher as

no Sistema SACC : no Sistema SACC regularidade da
assinaturas das

empresa a ser
partes

contratada

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO AQUISIGAO POR MEIO DE ADESAO A ATA (INTERNO)

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
ASJUR-SET TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

Analisar e realizar a Anexar a publicacao Fim do
= . == P i Processo
publicacao do e arquivar para

extrato do contrato iniciar a execucao

é Elaborar extrato do e

contrato




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO AQUISIGAO POR MEIO DE ADESAO A ATA (EXTERNO)

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
G

Elaborar o T.R, fazer
Verificar existéncia

CODIP-SET

Abrir processo

justificando a minuta de oficio,

necessidade da criar mapa de precos

. . el ,
Inicio do ag;;slgoii ;(;;Ezndczo de MAPP, saldo e a _) a LIC? 'I?A;(;EBn;ara e Gerar pré-reserva
Processo dotacao no Sistema SACC
aquisicoes do ¢ CAri orgao gestor da Ata
Governo (SEPLAG) e orgamentaria de Registro de Precos
preencher o e para a empresa
formulario técnico vencedora
Realizar juntada
¢ Verificar a dos documentos de e e Autorizar adesao a e Emitir Parecer
disponibilidade regularidade da Ata Externa Juridico
financeira empresa a ser (LICITAWEB)
contratada

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO AQUISIGAO POR MEIO DE ADESAO A ATA (EXTERNO)

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
ASJUR-SET CODIP-SET ASJUR-SET TRABALHO

Elaborar o contrato

é e colher as 6 Cadastrar contrato é Elaborar extrato do é

assinaturas das no Sistema SACC contrato

e Analisar e realizar a

publicacao do

extrato do contrato
partes

AREA RESPONSAVEL- SET

Fim do Anexar a publicacéo
Processo e )
e arquivar para

iniciar a execucao

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARA AQUISIGAO DE PRODUTOS/SERVIGOS NA MODALIDADE DE
DISPENSA DE LIGITAGRO - GOM GONTRATO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

> . SECRETARIO DO ~
AREA RESPONSAVEL- SET CODIP-SET TRABALHO COAFI/LICITAGCAO - SET CODIP-SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da Verificar existéncia Elaborar TR para Verificar a
Inicio do aquisicao contendo é aquisicao de é disponibilidade
e de MAPP, saldo e a . : : :
Processo ETP com plano de dotacio material ou servigo financeira e gerar
aquisicoes do 5 , . — cadastrar no pré-reserva no
orcamentaria : :
Governo (SEPLAG) e Sistema LICITAWEB Sistema SACC

preencher o
formulario técnico

SECRETARIO DO
TRABALHO

ASJUR-SET

Realizar o Parecer

( Juridico,

instrumento da

CODIP-SET

AREA RESPONSAVEL- SET

Solicitar o limite

¢ financeiro ao
COGERF e e Anexar documento e Publicar extrato da e

suplemen‘faf;a? da pubhc/:ac;ao 1o dispensa no DOE dispensa de
orcamentaria a SUITE licitacs .
1citagcao e a minuta
SEPLAG

do contrato é

= (quando necessario)
CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho
- MAGROFLUXO PARA l\(llllSI(,‘ﬁﬂ DE PRODUTOS/SERVIGOS NA MODRLIDRDE DE =

DISPENSA DE LICITAGAO - COM CONTRATO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
ASJUR-SET -

AREA RESPONSAVEL- SET

Anexar a publicacao

e Publicar o contrato 6 no processo do

no DOE SUITE e solicitar
emissao de parcela

Analisar e finalizar

6 O COmIRER: e no Sistema SACC 6

Realizar cadastro

coletando as
devidas assinaturas

Fim do
Processo




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PARR AQUISIGAO DE PRODUTOS/SERVIGOS NR MODALIDADE DE
DISPENSA DE LIGITAGRO - SEM GONTRATO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL- SET CODIP-SET SECRETARIO DO
TRABALHO

Abrir processo

COAFI/LICITAGAO - SET

CODIP-SET

justificando a

necessidade da e
Inicio do aquisicio contendo Verificar existéncia Elaborar TR para . Verlfi)c?f;lad
isica isponibilidade
Processo == B lano d «=» deMAPP saldoea > aquisi¢ao de . - | dispon
com plano de dotagio material ou servico financeira e gerar
aquisicoes do 4
(i} 5 orcamentaria T cadastrar no pre-resetva no
overno e Sistema LICITAWEB Sistema SACC

preencher o
formulario técnico

. . SECRETARIO DO
AREA RESPONSAVEL- SET TRABALHO

CODIP-SET

Solicitar o limite

ASJUR-SET

financeiro ao

COGERF, Realizar o Parecer
Anexar a publicacao ) ) e suplementacao e uridico,
Fim do e ) p _ .(; e Publicar a dispensa e p ) (; . , J
Processo no SUITE e solicitar 16 DOE orcamentaria a instrumento da
emissao de parcela SEPLAG e realizar dispensa de
cadastro da despesa licitacao

no Sistema SACC é

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO DE ELABORAGAO DE APOSTILAMENTO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

GESTOR DE CONTRATO

CODIP-SET ASJUR-SET

Avaliar a legalidade

SECRETARIO DO
TRABALHO

CODIP-SET

Cadastrar no

) Sistema SACC,

enviar para

do ato

é ... , 6 administrativo, é
Emitir a pre-reserva

fazer Parecer

¢

Inicio do —*

Processo

Juridico e a minuta publicagéo no portal
do apostilamento da transparéncia

GESTOR DE CONTRATO

Fim do (

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO AQUISIGRO/CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE T.1 POR MEIO DE
ATA DE REGISTRO DE PREGO EXTERNA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL- SET COAFI- LICITAGAO - SET CODIP-SET

Abrir processo

AREA RESPONSAVEL- SET ETICE - DIREN

Realizar uma justificando a

necessidade da e - A
consulta por e-mail Verificar existéncia

Juntar a Ata de

Inicio do aquisicao contendo
Processo a area comercial da ETP e anexar a 9 Registro de Preco e ) de MAPP, saldo e a
ETICE para Verlflcar d . dotacao
tend R documentagdo orcamentaria
seatendea comercial da ETICE ¢
demanda

preencher o
formulario técnico

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SEPLAG - COGEC SEPLAG - COGET CODIP-SET

Autorizar adesao a "
¢ e Emitir Parecer e

Ata Externa , .
Técnico
(LICITAWEB)

e Gerar pré-reserva e

no Sistema SACC

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Fim do
«

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

COAFI- LICITAGCAO - SET

Elaborar o TR, criar

mapa de precos e
oficio no
LICITAWEB para
orgao gestor da Ata
de Registro de
Precos e juntada

dos oficios

AREA RESPONSAVEL- SET

Anexar a publicacao
e arquivar para
iniciar a execucgao

MACROFLUXO AQUISIGAO/CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE .1 POR MEIO DE

ATA DE REGISTRO DE PREGO EXTERNA

S

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

e COAFI- LICITACAO - SET
TRABALHO

Realizar juntada
dos documentos de
6 regularidade da
empresa a ser
contratada

SECRETARIO DO
TRABALHO

Analisar e realizar a

publicacdo do e

extrato do contrato

-

&

Secretaria do Trabalho

CODIP-SET ASJUR-SET

Emitir Parecer

Verificar a Juridico, elaborar o
disponibilidade 6 contrato e colher as
financeira assinaturas das

partes

Elaborar extrato do e Cadastrar contrato
contrato no Sistema SACC




AREA RESPONSAVEL- SET

Realizar uma
Inicio do consulta a area
Processo comercial da ETICE )

para verificar se
atende a demanda

SECRETARIO DO
TRABALHO

J

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

ETICE - DIREN

COAFI/LICITACAO - SET

Solicitar via e-mail

proposta de precos
da ETICE, criar
mapa de precos e
oficio no
LICITAWEB para
orgao gestor da Ata
de Registro de
Precos

-

Abrir processo
justificando a
necessidade da
aquisicao contendo
ETP e anexar a
resposta do
comercial da ETICE
preencher o
formulario técnico

SECRETARIO DO
TRABALHO

a

-

MACROFLUXO AQUISIGAO/CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE .| POR MEIO DE
ATA DE REGISTRO DE PREGO INTERNR - PROGRAMA HTIC

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL- SET

COAFI/LICITACAO - SET

Juntar a Ata de
egistro de Preco e
documentacao

Secretaria do Trabalho

CODIP-SET

Verificar existéncia

é de MAPP, saldo e a

COAFI/LICITACAO - SET

Elaborar o TR

-

dotacao
orcamentaria

SECRETARIO DO
TRABALHO



Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO AQUISICAO/CONTRATAGHAO DE SERVIGOS DE T.1 POR MEIO DE
ATA DE REGISTRO DE PREGO INTERNA - PROGRAMA HTIC

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
CODIP-SET - CODIP-SET

SEPLAG - COGET

Verificar a Emitir parecer,
... disponibilidade e elaborar o contrato
6 Emitir Parecer 6 P , e Cadastrar contrato
. financeira e gerar e colher as .
Tecnico , ) no Sistema SACC
pré-reserva no assinaturas das
Sistema SACC partes

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

Fim do .. , .
Anexar a publicacao e
Processo e .P ¢ Analisar e realizar a e
e arquivar para

publicacao do
iniciar a execucao extrato do contrato

ASJUR-SET

‘ Elaborar extrato do

contrato

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO AQUISIGRO/CONTRATAGAO DE SERVICOS DE T.I SEM 0 USO DO
PROGRAMA HTIC - DISPENSA DE LIGITAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

Realizar uma

ETICE - DIREN AREA RESPONSAVEL- SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da . . A .
Verificar existéncia

Inicio do consulta a area isics
aquisicao contendo
Processo ) é 6 9 de MAPP, saldo e a 6
comercial da ETICE ETP e anexar a _
. dotacao
para verificar se resposta do -
orcamentaria

comercial da ETICE
preencher o

atende a demanda

formulario técnico

SECRETARIO DO
TRABALHO

ETICE - DITEC

SEPLAG - COGET

CODIP-SET

Verificar o saldo e a e :
mapa comparativo

COAFI/ LICITAGCAO - SET

Elaborar TR,
pesquisa de precos,

¢ Emitir Parecer E

Técnico

dotacao

. de precos e
orcamentaria e

, cadastrar a
gerar pré-reserva

contratagcao no

Sistema LICITAWEB e

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO AQUISIGO/CONTRATAGHAO DE SERVIGOS DE T.1 SEM 0 USO DO
PROGRAMA HTIC - DISPENSA DE LICITAGHO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO CODIP-SET ASJUR-SET

Realizar o Parecer

SECRETARIO DO
TRABALHO

Juridico,

Verificar a
6 6 instrumento da e
disponibilidade

dispensa de

6 Publicar extrato da

dispensa

financeira . )
licitacao e a minuta

do contrato

SECRETARIO DO . .
TRABALHO CODIP-SET ASJUR-SET AREA RESPONSAVEL- SET 1

Analisar e finalizar

e Cadastral." 0 e — e

contrato no Sistema
coletando as
SACC

¢ Publicar o contrato e

no DOE Anexar a publicacao

devidas assinaturas

3 CEARA
GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO AQUISIGO/CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE T.1 SEM 0 USO DO
PROGRAMA HTIC - DISPENSA DE LICITAGHO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
Anexar a =
6 pu.bl.ic.agéo, arquivar 6 prlor?; e S‘; o

e iniciar o processo
de execucao

&Y coverno bo EsTaDO



Inicio do
Processo

SECRETARIA DO TRABALHO

S

4

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

AREA RESPONSAVEL- SET

Realizar uma
consulta a area
comercial da ETICE
para verificar se
atende a demanda

SEPLAG - COGET

Emitir Parecer
Técnico

MACROFLUNO AQUISIGRO/CONTRATAGHO DE SERVIGOS DE T

DISPENSA/INEXIGIBILIDADE - PROGRAMA HTIC

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

ETICE - DIREN AREA RESPONSAVEL- SET CODIP-SET

Abrir processo
justificando a

necessidade da ) . A .
Verificar existéncia

6 aquisicao contendo 6 de MAPP, saldo e a

ETP e anexar a

S

resposta do deigtio

comercial da ETICE
preencher o

orcamentaria

formulario técnico

SECRETARIO DO
TRABALHO

CODIP-SET COAFI/LICITACAO - SET

Solicitar via e-mail
proposta de precos

e e Verificar o saldo e a da ETICE e realizar
dotacao pesquisa de precos
orcamentaria e elaborar mapa
gerar pré-reserva comparativo de
precos e cadastrar no
Sistema LICITAWEB

<

Secretaria do Trabalho

COAFI/LICITACAO - SET

Elaborar o Termo de
Referéncia

SECRETARIO DO
TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO AQUISIGRO/CONTRATAGHO DE SERVIGOS DE T
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE - PROGRAMA HTIC

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

ASJUR-SET

Elaborar o Parecer

Juridico,
Q instrumento da a

dispensa de

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

AREA RESPONSAVEL- SET

6 Publicar extrato da

dispensa

) Anexar a publicacao

licitacao e a minuta
do contrato

SECRETARIO DO !
TRABALHO CODIP-SET ASJUR-SET CODIP-SET

Analisar e finalizar
e Cadastrar o e e Verificar a

) o contrato, ) L
contrato no Sistema disponibilidade
coletando as )
SACC ) ) financeira
devidas assinaturas

¢ Publicar o contrato (—

no DOE

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho
MACROFLUXO AQUISICH0/CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE T =

DISPENSA/INEXIGIBILIDRDE - PROGRAMR HTIC

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL- SET

e Anexar a publicacao e

Fim do

) Processo
€ arquilvar para

iniciar a execucao




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO AQUISIGRO/CONTRATAGO DE SERVIGOS DE T.1 SEM 0 USO DO
PROGRAMA HTIC - PREGAO ELETRONICO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL- SET CODIP-SET

Abrir processo

AREA RESPONSAVEL- SET

COAFI/LICITACAO - SET

justificando a

. ) Elaborar TR e o
Realizar uma necessidade da . . A . )
consulta a area . tend Verificar existéncia Edital para
aquisicao contendo . .
ici 6 ) 6 de MAPP, saldo e a 6 aquisicao de
Inicio do comercial da ETICE ETP e anexar a » q. 5 .
Processo ) dotacao material ou servigo
para verificar se resposta do , .
] orcamentaria — cadastrar no
atende a demanda comercial da ETICE )
Sistema LICITAWEB

preencher o

formulario técnico

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SEPLAG/COGET

CODIP-SET

Verificar o saldo e a
( dotacao e

orcamentaria e

¢ Emitir Parecer E

Técnico

gerar pré-reserva

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO AQUISIGRO/CONTRATAGHO DE SERVIGOS DE T.1 SEM 0 USO DO
PROGRAMA HTIC - PREGAO ELETRONICO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

SECRETARIO DO
TRABALHO

ASJUR-SET

Analisar o processo, 6

elaborar o Parecer

=D

Juridico

. . SECRETARIO DO
CODIP-SET AREA RESPONSAVEL- SET TRABALHO

¢ Verificar a (— e el @ e

ASJUR-SET

e Elaborar o extrato

di Hilidad Realizar a analise do publicacao do
isponibilidade
fIB . processo extrato do Termo de do Termo ({e
inanceira Elomelsmnsic Homologacgao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

a2,

(@
e




Secretaria do Trabalho

MACROFLUNO AQUISIGRO/CONTRATAGO DE SERVIGOS DE T.1 SEM 0 USO DO
PROGRANA HTIC - PREGAO ELETRONICO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

ASJUR-SET

CODIP-SET

SECRETARIO DO
LA TRABALHO

Finalizar a minuta

Cadastrar
6 do contrato, colher 6 aqastiaro e Elaborar extrato do e

) ) contrato no Sistema
assinaturas e enviar contrato

SACC

Analisar e realizar a

publicacao do

) extrato do contrato
contrato assinado

AREA RESPONSAVEL- SET
Fim do Anexar a publicacao
Processo e p ¢

e arquivar para
iniciar a execucao

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO REUNIAO DO COMITE EXECUTIVO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
SEXEC/PGI CODIP-SET TRABALHO

CODIP-SET

6 Conduzir o
andamento da

reuniao

6 Definir pauta da 6 Divulgar pauta da 6

reuniao reuniao

Inicio do 6
Processo

SECRETARIO DO

TRABALHO
Analisar os Registrar ata da
encaminhamentos aos reuniao, indicar no
projetos para documento os Informar o
E e B OTCEIETEED Gl e encaminhamentos e e andamento dos
Processo recome,nda(foes © com o0s projetos e
determinagdes de .. , L.
melhoria, dos responsaveis anexa- indicadores de
controles interno e la a um processo no resultado
externo, emitir Sistema SUITE e
relatério solicitar assinaturas

CONTROLE INTERNO - SECRETARIO DO
SET Aol TRABALHO

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MAGROFLUXO PROGESSO DE Ell\?(lﬂl\l}ﬁﬂ, VALIDAGAO DE DOCUMENTOS E
INFORMRGOES INSTITUGIONAIS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

CONTROLE INTERNO -
CODIP-TECNICO CODIP-COORDENADOR SET

Realizar, com as

Ident.lflcar a S o dklbeEee Abr:ir processo no
.4 .nei:essida(il.e de~ S @it o s SUITE, C(1:ompilar e Aerelfam, fa
NICIO AO ; criacao, atualizacao i anexar documento . -
Processo moflit(;ramentogou, é : de doc~u mento/ é dvahdar y é técnico e realizar o é C(?n31deragoes e.

informagao contendo SELENIE , enviar ao Secretario
revisao de objetivos, escopo, encaminhamento
documento prazos e para analise
institucional responsaveis

SECRETARIO DO TRABALHO

ASCOM-SET / CHEFE DE GABINETE

Tomar ciéncia do

SEXEC-PGI

Analisar e/ou aprovar

o documento com

e objetivo de realizar

acoes preventivas e

documento/informa
( coes analisadas e
aprovadas pela alta
gestao por meio do
SUITE

Fim do
«

de deteccao de
melhorias

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO CEARA DIGITAL - CARTA DE SERVIGOS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
SECRETARIO DO COORDENADOR AREA

Pedir acessos do

Solicitar por e-mail

Inicio do Q a Secretaria é

Processo indicacéo de um
adm setorial

cadastrador e

6 Pedir acesso para o 6

ADM Setorial

=)

validador no portal
SSA

ADM SETORIAL-SET

SEPLAG-COGET SEPLAG

Cadastrar o servigo

Auditar os servicos

oferecido com as

Fim do para atualizagao e Analisar e validar o Analisar a
e e . : e . e devidas
Processo melhoria do servico servico no portal e (— solicitacao de
no portal “Ceara “Ceara digital” acesso e aprovar

. e 1 solicitadas no portal
dlgltal « 7 e e »
Ceara digital

CEARA 2

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO FORUM REGIONAL DAS MIGROEMPRESAS E EMPRESAS
DE PEQUENO PORTE DO GEARA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

PRESIDENTE DO FORUM

MEMBROS

MEMBROS

Elaborar pauta de
reuniao e

documentos para d Discutir os pontos
~ Aprovar a ata da
convocacao dos Aprovar pauta e P

Inicio d Apresentar os d ta. realizar
nicio do . : " . 6 6 e pauta, realizar as
6 conselheiros 6 realizar abertura da e R B LR pontos da pauta e -

Processo . , deli ~
» & ) eliberacoes e

(enviado por e-mail), reuniao outras providéncias deliberar , g
encaminhamentos

assinado pelo
Presidente do
Forum

ASCOM-SET

Registrar a ata de
Enviar para ASCOM reuniao, solicitar

Publicar a ) )
e divulgar no portal e Resolucdio no DOE e assinaturas via

da SET - Forum SUITE e encaminhar
(Atas ou Resolucgoes)

Fim do Analisar a
Processo e conformidade do (—

processo e arquivar (em caso de

para publicacéo no
DOE (em caso de
deliberacoes)

O processo deliberacoes)

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




MACROFLUXO REALIZAGAO DE REUNIOES DO CONSELHO ESTADUAL DO TRABALHO - CET

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

PRESIDENTE DO CET CONSELHEIROS CONSELHEIROS

Elaborar pauta de

¢

reuniao e
TS Gl Q documento para 6
Processo convocacao dos

conselheiros

6 Apresentar os - ’

pontos da pauta e

) deliberar
(enviado por e-
mail), assinado pelo
Presidente do CET
ASCOM-SET
Registrar a ata de
Enviar para ASCOM publi reuniao, solicitar
Fim do . ublicar a .
e e divulgar no portal e e assinaturas e
Processo - . Resolucdo no DOE .
da SET - Conselho encaminhar para
(em caso de .
CET (em caso de ) _ publicacio no DOE
) . deliberacoes)
deliberacoes) (em caso de
deliberacoes)

Secretaria do Trabalho




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO CERRA SEM FOME - MAIS QUALIFICAGRO E RENDA:
INTERMEDIAGRO DE MAO DE OBRR - BUSGATIVA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

IDT-SET IDT-SET IDT-SET BENEFICIARIO

Identificar os
beneficiarios a Entrar em contato Beneficiarios para

Inicio do partir do acesso ao é com 0S8 6 participar do 6 Participar do

Processo . ; . . :
Sistema Ceara Sem beneficiarios e processo seletivo processo seletivo
Fome Até 30 dias divulgar as vagas Ate 30 dias EENEFRVEYPER e LEEal Ate 30 dias

IDT-SET

IDT-SET

Alimentar o
Sistema do Ceara

Fim do

sem Fome com os e .
Processo @ Monitorar o retorno
dados do

. da vaga mensal
monitoramento  (ECXTTD)

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Inicio do
Processo

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

Enviar perfil dos
alunos e cursos
(onde, quando,

tipologia) para o

SEBRAE

GT Ceara Sem Fome +
Qualificacao e Renda

MACROFLUXO CEARA SEM FOME - EMPREENDEDORISMO:
QUERO EMPREENDER -TRILHA DE ATENDIMENTO PRESENGIAL

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

Iniciar o curso

Quero Empreender
e selecionar 10

Receber as Consultor compoe a

é informacoes e o é programacao entre 6

input de inicio - ja 3 a 6 meses por

; ) alunos para
preé programado e cozinha mentorias
cronogramas DT
5 individuais

—— Alimentar Sistema
im do ,
Processo e do Ceara Sem Fome

com os resultados

das acoes de
empreendedorismo

SEBRAE SEBRAE SEBRAE

-

-

Secretaria do Trabalho

Oferta Crédito

ALUNO

Montar um negécio




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO CEARA SEM FOME - MAIS [lllﬂlll’lﬁl\l}ﬁﬂ E RENDA:
CAPAGITAGAO PROFISSIONAL DOS BENEFIGIRRIOS E GOLABORADORAS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
Qualificacao e Renda

GT Ceara Sem Fome +
IDT-SET g -

Articular com

Fazer o ) . o Divulgar cursos e
I Secretarias e . o Identificar e oy s
Inicio do é levantamento das e parceiros da é Disponibilizar os distribuir 08 cUrsos e Sensibilizar os
Processo e cursos e quantidade beneficiarios do

iniciativa privada os para os locais de sua

de vagas Programa Ceara

tipologias dos N
Polos cursos de realizacao

cursos nas regioes . . sem Fome
qualificacao

GT Ceara Sem Fome +
IDT-SET Qualificacao e Renda

Direcionar, durante
a realizacao do Realizar pré-

curso, os Alimentar Sistema . . . inscricao de
Realizar inscricao

Fim do e beneficiarios para e do Ceara Sem Fome e g e beneficidrios de
dos beneficiarios no

Processo as linhas de acao de com os resultados : , acordo com a oferta
Sistema Ceara sem

intermediacdo para das agoes de Fome de cursos, locais e

o mercado de empreendedorismo critérios pré-

. trabalho ou estabelecidos
CEARA empreendedorismo @

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO GESTAO E GOVENANGA DA QUALIFICAGAD
SOGIAL E PROFISSIONAL

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

COMITE QSP GRUPO DE TRABALHO COMITE QSP EXECUTOR

Realizar reuniao ;
., . Fazer o estudo do Assinar o termo,
ordinaria, .
cenario atual, elaborar o plano
estabelecer as

ici . ; realizar o operativo, Cadastrar o curso
Inicio do 6 diretrizes do plano e 6 Aprovar o plano 6 . 6

Processo .. levantamento de selecionar e no Sistema SQP
e definir o grupo de
demanda e fazer contratar os
trabalho .
. . minuta do plano executores
intersetorial

COMITE QSP EXECUTOR

COMUNICAGAO - CASA
CIVIL

Alimentar a pagina

- Avaliar o Executar o curso, Acessar o site
Fim do . Apresentar ao e 3 oficial e divulgar as
Processo e cumprimento das w acompanhar e e padrao e fazer o
Comité os .. , . ) ofertas de cursos
metas com . emitir relatdrios cadastro e realizar a i
o resultados obtidos . . . - nos meios de
efetividade gerenciais inscrigcao

comunicacao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO QUALIFICAGAO SOCIAL E PROFISSIONAL - QSP

FLUXO LUDICO DO PROCESSO
SECRETARIO DO
T RABALHO CODIP-SET COEMP - SET
viabilidade Iniciar as atividades

Verificar a
. Receber o processo
orcamentaria e

COEMP - SET

Definir o escopo do

projeto e apresentar de planejamento

autorizado e dar

Inicio do ao Secretdrio e financeira do 6 6
Processo ’ , inicio ao fluxo para com plano de
preencher o TAM projeto, preparar a . , cursos. conforme
contratacao ou * Verificar o Fluxo >
(termo de abertura proposta de MAPP et Eode especifico com o estabelecido no
de MAPP), caso (caso necessario), - tipo de contratagio, Plano de
0o 1 parceria conforme objeto a
necessario alocar orcamento cer contratado e Trabalho/contrato
no SIAFE legislacéao vigente.

SECRETARIO DO
COEMP - SET TRABALHO COEMP - SET

Realizar os
cadastros e

Elaborar e enviar Realizar o . -
. e . e acompanhamento Realizar analise e
relatorios de monitoramento da ; e o
. : . no Sistema SQP validacao do plano
execucao financeira execucao dos cursos :
. . . (Sistema de de cursos
das atividades no Sistema SQP S
Qualificacao
Profissional)

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO QUALIFICAGAO SOCIAL E PROFISSIONAL - QSP

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO
COEMP - SET TRABALHO

CONTROLE INTERNO -
SET

Analisar os

relatdrios,
verificando o

cumprimento das Fim do
a disposicoes ) Processo

previstas na

Monitorar os
Q relatorios com e
avaliacao e Parecer

Técnico ) o
legislagao vigente e

demais normativos

aplicaveis

CEARA e

GOVERNO DO ESTADO




Secretaria do Trabalho

MAGROFLUXO REDE DE ATENDIMENTO DO PROGRAMA - VI VEM

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

IDT-SET IDT-SET IDT-SET DETRAN

TRABALHADOR

Direcionar o : .

o Realizar Cadastro/atualizar o trabalhador(a) para Conferir o cartao . )
Inicio do agendamento pela trabalhador(a) nos o atendimento de com 0S8 dad(?s do Vincular o cartdo ao
Processo Web e ou unidade Sistemas IMO/MTE a coletas de dados do a DESSERI Vai Yem, a CPF do .tl‘al?alhadOI’
de atendimento do RAS/IDT, consultar programa e a 1mpr1m%r e validar e dar primeira carga

IDT e anexar o CNIS biometria no Sistema
)
Fim do ( 5 ( Trabalhador(a) Imprimir o termo
Processo bntregar o cartao ao assina o termo de de recebimento do
trabalhador(a) : ~
recebimento cartao

X CEARA
Q.9 GOVERNO DO ESTADO

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA




P Secretaria do Trabalho
MAGROFLUNO ESTEIRA DE AGESSO A0 GREDITO -
MICROEMPREENDEDOR FORMAL E/OU INFORMAL  °".-..covncic e diecrzes

FLUXO LUDICO DO PROCE S SO estabelecidas pela nova Lei do FIMPC.

CLIENTE CLIENTE
Inicio do 9 9 9
Processo 9 : -
Realizar capacitacao
na plataforma
https://tamojunto.ali
ancaempreendedora.
org.br/, caso seja o
primeiro negocio.

CONFORMIDADE

~ Ve

COMITE DE CREDITO

CLIENTE

COMISSAO TECNICA

Analisar e fazer o Realizar visita

e Parecer Técnico e e técnica e fazer

gerar no Sistema reunido de
MPO digital o alinhamento do
contrato plano de negécio

¢

&

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ESTEIRA DE ACESSO AO CREDITO
O macrofluxo esta em fase de revisao
MIGROEMPREENDEDOR FORMAL E/OU INFORMAL e acequscio as diretrizes

) estabelecidas pela nova Lei do FIMPC.
FLUXO LUDICO DO PROCESSO

CAIXA ECONOMICA CLIENTE CLIENTE

No prazo de até 60
dias para pagar a 1°
parcela

Fim do
Processo

3 CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO
SECRE

A DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho
MAGROFLUXO ESTEIRA DE AGESSO RO GREDITO - GOOPERATIVAS
. O macrofluxo esta em fase de revisao
FLUXO LUDICO DO PROCESSO para adequagio as diretrizes

estabelecidas pela nova Lei do FIMPC.

SUPORTE ADM. SUPORTE ADM.

COOPERATIVA OPERACIONAL COOPERATIVA OPERACIONAL COOPERATIVA

Inicio do
Processo

R SUPORTE ADM. o >
COMISSAO TECNICA COMISSAO TECNICA
OPERACIONAL TECNICOS ADECE/SDA

Analisar as

e- informacodes da

proposta e

¢

documentacoes

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho
MAGROFLUXO ESTEIRA DE AGESSO A0 GREDITO - GOOPERATIVAS
, O macrofluxo esta em fase de revisao
FLUXO LU DICO DO PROCESSO para adequacéo as diretrizes

estabelecidas pela nova Lei do FIMPC.

SUPORTE ADM. SUPORTE ADM. A SUPORTE ADM.
OPERACIONAL FOOFERATIA OPERACIONAL CAIXA ECONOMICA OPERACIONAL

Fim do
Processo e'

SUPORTE ADM.

PERATIVA
OPERACIONAL 88

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUKO PROGRAMA DINHEIRO NA MAO - CREDENCIAMENTO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

INSTITUICAO SECRETARIO DO COEMP -SET ASJUR-SET SECRETARIO DO
FINANCEIRA TRABALHO TRABALHO

Solicitar o

credenciamento por

meio do envio da Realizar Parecer

Inicio do documentacéo
Processo ) conforme decreto )
Estadual e Edital
para o e-mail

Analisar a

. Juridico, validar
6 documentacéio e T é
.. 9 habilitacdo técnica e
emitir Parecer .
.. emitir termo de
Técnico o
adesao

dinheironamao@
trabalho.ce.gov.br

SECRETARIO DO
TRABALHO

INSTITUICAO
FINANCEIRA

SECRETARIO DO
TRABALHO

ASJUR-SET

¢ Publicar o termo de e

adesao no DOE

‘ Emitir o extrato
para publicacao do (

termo de adesao

e Assinar o termo de

adesao

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

MACROFLUXO PROGRAMA DINHEIRO NA MAO - CREDENCIAMENTO

Secretaria do Trabalho

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

SECRETARIO DO

TRABALHO COEMP -SET

Realizar o
e monitoramento e a

arquivar o processo

Atividade 2 - Checklist:

1. DA DOCUMENTACAO NECESSARIA.
As instituicBes interessadas deverdo apresentar, no ato do pedido de credenciamento, os
seguintes documentos:

1.1. Habilitacao Juridica:

a) ato constitutivo, estatuto ou contrato social vigente, com alteracdes consolidadas;
b) documentos que comprovem a eleicdo ou nomeacao dos administradores;

¢) comprovante de inscri¢cdo e situacao cadastral no CNPJ.

1.2. Regularidade Fiscal e Trabalhista:

a) Certiddo conjunta da Receita Federal do Brasil e da Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional;

b) Certiddo de Regularidade Fiscal da Fazenda Estadual;

c) Certiddo de Regularidade Fiscal da Fazenda Municipal;

d) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

e) Certidao de regularidade do FGTS.

Fim do

Processo

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

2. DO PRAZO E FORMA DE APRESENTACAO.

2.1. O credenciamento sera continuo.

2.2. O requerimento para credenciamento podera ser apresentado:

2.2.1. Por e-mail, no endereco eletrdnico da SET: dinheironamao@trabalho.ce.gov.br;
2.2.2. Presencialmente na sede da SET, na Rua Rufino de Alencar, n° 134, bairro Centro,
Fortaleza/CE, CEP 60060-145.

3. DA ANALISE, APROVACAO E FORMALIZACAO DO CREDENCIAMENTO

3.1. A documentac¢do apresentada sera analisada pela Secretaria do Trabalho - SET no
prazo de até 15 (quinze) dias uteis, contado da data do protocolo, podendo ser
solicitados esclarecimentos ou documentos complementares, quando necessario para a
instrucao do processo.




Acessar o site

(https://dinheirona
e d e mao.trabalho.ce.
Processo gov.br), )

e realizar o

cadastro

INSTITUICAO
FINANCEIRA

Emitir boleto de

pagamento da

<

4

parcela/ou o débito
em conta

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

MACROFLUXO PROGRAMA DINHEIRO NR MAO - ACESSO AO CREDITO

INSTITUICAO
FINANCEIRA

COEMP -SET

Secretaria do Trabalho

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

INSTITUICAO FINANCEIRA/

GABINETE - SET

AGENTES DE CREDITO

Receber os . . .
Realizar a visita ao

cadastros, realizar

Receber a relacéo empreendimento

6 com os cadastros e 6

realizar a analise de

analise, elaborar a .
para para avaliacao

=

relacao para enviar ot
a Instituicao o .
. . crédito autorizar a
Financeira (com .

formalizacao do

minuta de oficio) s 1.
crédito

INSTITUICAO FINANCEIRA/

AGENTES DE CREDITO

INSTITUICAO
FINANCEIRA

Assinar o contrato
de crédito, assinar
termo de

-

Verificar a aplicacao e

dos recursos

compromisso

Receber o crédito Liberar o crédito

aderindo ao
programa e enviar
documentacao
complementar




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO PROGRAMR DINHEIRO NA MAO - ACESSO RO CREDITO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

INSTITUICAO
FINANCEIRA

INSTITUICAO
FINANCEIRA

Analisar e
Efot comprovar a
.. etuar os ) A .
Emitir boleto de ) adimpléncia do
pagamentos ..
agamento da agamento e emitir
6 pas 6 conforme é pas 6

parcela/ou o débito relatorio de

contratado, apds o

em conta restituicao para a

periodo de caréncia :
Secretaria do

Trabalho

COEMP - SET

Fim do Verificar a

Processo

“— “—

conformidade do
processo e arquivar
0 processo

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

Até o 10° diado
més subsequente

COAFI - SET

COAFI - SET

INSTITUICAO
FINANCEIRA

Encaminhar para a
conta dos
beneficiarios os

a valores
m correspondentes

aos juros pagos a

titulo de restituicao

INSTITUICAO FINANCEIRA
/AGENTES DE CREDITO

Verificar o
pagamento da

despesa aos )
oy ... Manter rotina de
Beneficiarios, emitir
, acompanhamento e
o extrato bancario e

: cobranca
anexar ao Sistema
SUITE a

documentacao



Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ATENDIMENTO A IMPRENSA PARCEIROS /VINCULADOS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

ASCOM-SET

Definir o setor
responsavel pelo

i Receber demanda Receber demanda atendimento da
::?rlg ::c;gs% 6 de entrevista por 6 de entrevista por 6 6 demanda ou as —*

texto, informacoes texto, informacoes informacodes que

ou publicidade ou publicidade serao enviadas e

Realiza a entrevista

ou enviar o material

Fim do Registrar em
Processo (— relatorio para

acompanhamento

da divulgacao

CEARA 9

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Mncnﬂﬂ_mm Elﬂﬂﬂﬂﬂ[jﬁﬂ nos HEI.EASES an-‘ Secretaria do Trabalho
IMPRENSA/GONTRATADAS

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

ASCOM-SET

Definir os textos e

0

conteudos a serem
Inicio do divulgados a
Processo

contratada e

Divulgar o conteudo .
Fim do
é Ajustar e/ou e no portal da SET, 6

aprovar contratada e

elaborar textos para imprensa

imprensa




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO OUVIDORIA - MANIFESTAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

CIDADAO OUVIDORIA - SET AREA RESPONSAVEL - SET OUVIDORIA - SET CIDADAO

Analisar se compete Analisar e Analisar
br o _ _ d o delFes Receber resposta da
- responder a rocedéncia, definir : -
Inicio do bl es‘fagao é a0 executivo e SPORAe é p N é manifestacio pelo
Processo pelos canais estadual e manifestacao pelo percepcao sobre a

: - . : , 07 di Sistema Ceara
disponibilizados classificar a Sistema Ceara resposta m

: ) Transparente
manifestacao Transparente

Podendo ser
prorrogado com
justificativa por

mais 10 dias

4

Fim do
Processo

CEARA é

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO TRATAMENTO DE PEDIDOS DE ACESSO A INFORMAGAO

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

CIDADAO ASCOI - SET

AREA RESPONSAVEL - SET

COMITE SIC - SET

CIDADAO

Abrir pedido de Verificar se trata de
Inicio d informacao pedido de acesso a Analisar, elaborar e Revisar resposta, Receber a resposta
niclio do . . ~ , é é . é .
Processo . pelo.s (.3&}1’1318 lnfOIima(;a,O e se esta responder a promover os ajustes confior.'me foi
disponibilizados disponivel em solicitacao e correcoes solicitado

transparéncia ativa

Fim do
Processo

CEARA é

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO ATENDIMENTO LE! GERAL DE PROTEGRO DE DADOS PESSOAIS - LGPD

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

ENCARREGADO - LGPD AREA RESPONSAVEL - SET COMITE LGPD-SET ENCARREGADO - LGPD

CIDADAO

] Abrir reclamacgao/ , o Fazer a investigacao e -
Inicio do solicitacéio é Realizar anélise e terna e elaborar Tomar acoes Anal; )
. erna e elabora : alisar a resposta
Processo preliminar corretivas p
resposta

CIDADAO

Receber a resposta

Fim do e conforme
Processo L
solicitacao

CEARA é

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO




MACROFLUXO SOLICITAGAO DE TRANSPORTE: FROTA DE FORTALEZA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

AREA RESPONSAVEL - SET COAFI-FROTAS-SET COAFI-MOTORISTAS-SET COAFI-FROTAS-SET

Abrir chamado
solicitando o

transporte por Preencher o livro de
e-mail/ Sistema . Receber o chamado rotocolo (nome do
Inicio do / Receber e autorizar 6 L 6 . i ( ,
é XMANGER com as c e com a solicitacao da motorista/CPF/desti
Processo . B solicitacao :
informacoes viagem no e placa do
(Destino, dias e veiculo)
horario)

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO

Secretaria do Trabalho

COAFI-MOTORISTAS-SET

Assinar o livro de
protocolo, enviar a
foto da
quilometragem e
realizar a viagem

Fim do
Processo




Secretaria do Trabalho

MACROFLUXO SOLICITAGAO DE TRANSPORTE: FROTA FORA DE FORTALEZA

FLUXO LUDICO DO PROCESSO

Abrir chamado

COAFI-FROTAS-SET COAFI-CO(:E_:_) ENAGAO- COAFI-FROTAS-SET

COAFI-FINANCEIRO-SET

solicitando o
transporte por
i~ e-mail/ Sistema Receber e . . Realizar o
:;‘rlg:;%gs% XMAN G/ER com as 6 encaminhar para 6 Autorizar a viagem 9 Solicitar d1'ar1as do 9 pagamento das
informacoes autorizacao motorista diarias
(Destino, dias e
horario)

COAFI-MOTORISTAS-SET COAFI-FROTAS-SET

- Assinar o livro de Preencher o livro de
PI:rlcl;?:e(js-,Zo e protocolo, enviar a e protocolo (nome do
foto da motorista/CPF/desti
quilometragem e no e placa do
realizar a viagem) veiculo)

CEARA =

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO TRABALHO
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