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CADERNO 2 m 3

e escritorio no Estado do Pard, com o respectivo alvara de
funcionamento;

b) copia autenticada do estatuto da sociedade, da ata de
eleigdo da ultima diretoria e do contrato social devidamente
registrado;

c) copia autenticada do registro definitivo do plano e dos
produtos na Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP e
no Ministério da Salde;

d) copia autenticada do registro definitivo de funcionamento no
Conselho Nacional de Seguros Privados - CNSP;

e) certiddo negativa do INSS e da Receita Federal;

f) certiddo negativa do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
(FGTS);

g) copia autenticada do cartdo do CNPJ/MF da entidade; e

h) certiddo dos distribuidores civeis, trabalhistas e de cartérios
de protestos em nome da entidade;

crédito:

Carta de intengao de credenciamento, acompanhado da
seguinte documentagao:

a) copia autenticada da autorizagéo de funcionamento expedida
pelo Banco Central;

b) possuir sucursal ou representacdo legal com dependéncia

e escritorio no Estado do Para, com o respectivo alvara de
funcionamento, apresentando cépia do contrato de mandato, se
representante legal;

c) copia autenticada do estatuto da sociedade, da ata de eleigdo
da ultima diretoria, do contrato social devidamente registrado e
do alvara de funcionamento;

d) certiddo negativa do INSS e da Receita Federal;

e) certiddo negativa do FGTS;

f) cépia autenticada do cartdo do CNPJ/MF da entidade; e

g) certiddo dos distribuidores civeis, trabalhistas e de cartérios
de protestos em nome da entidade.

7.4 - REAJUSTE NO VALOR DAS CONSIGNACOES
Ocorre quando ha acréscimo dos valores consignaveis, desde
que aprovados em Assembléia ou em legislagdo especifica.
Documentos necessarios
- Carta da concessiondria comunicando o reajuste do valor
consignavel, acompanhado da seguinte documentacdo:

- Copia da ata, onde foi decidido o aumento do valor da
consignagao registrada e publicada por 3 dias consecutivos no
Diario Oficial do Estado, ou
- Copia do estatuto aprovado em assembléia geral do
consignatario, que prevé o reajuste do valor consignavel,
mediante apresentagdo da respectiva ata devidamente registrada
e publicada por 3 dias consecutivos no Diario Oficial do Estado,
ou
- Cépia do Diario Oficial da Unido que publicou a legislagéo
especifica, autorizando as concessionarias a procederem a
reajustes nas parcelas da consignagao.

8.1 - EXONERA(;AO DE CARGO EFETIVO - A pedido
E o ato administrativo da SEAD, a partir da solicitacdo do
servidor, que o exclui do quadro de pessoal da administragao
publica estadual, ndo caracterizando penalidade.
a) Documentos necessarios:
- Oficio do titular do orgdo/entidade encaminhando o
requerimento do servidor;
- Copias da Carteira de Identidade e CPF.
8.2 - EXONERAGCAO DE CARGO EFETIVO - Ex- officio
E 0 ato administrativo do Governador através do qual o servidor é
afastado definitivamente do quadro de pessoal da administragao
publica, sem qualquer vinculagdo de natureza punitiva, quando
o servidor ndo é aprovado no estégio probatdrio ou quando o
servidor for empossado no cargo e ndo entrar em exercicio no
prazo estabelecido em Lei.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Processo de Avaliagdo de desempenho de estdgio probatdrio
do servidor; ou
- Comunicagdo de que o servidor ndo entrou em exercicio no
prazo legal.
9. MOVIMENTACAO DE SERVIDOR:
9.1 - CESSAO DE SERVIDOR
E a liberacdo de um servidor do quadro efetivo para desenvolver
temporariamente suas atividades em outro érgdo.
N i licitacsio d =
Documento necessario:
- Oficio do titular do érgdo/entidade solicitando a cessdo de
servidor da SEAD.
9.2 - REDISTRIBUICAO DE SERVIDOR
E o deslocamento do servidor, com o respectivo cargo ou funcio
para o quadro de outro 6rgdo ou entidade do mesmo Poder,
sempre no interesse da administragdo.
Documentos necessarios:
- Processo com a solicitagdo do érgdo interessado;
- Documento de aquiescéncia do 6rgdo de origem e do érgdo de
destino;
- Copia da Ficha funcional do servidor;
- Declaragdo de que o servidor ndo responde processo
administrativo.

10. PENSOES: . )

10.1 - PENSAO ALIMENTICIA
Importancia descontada, mensalmente, do servidor em
decorréncia de decisdo judicial e depositada na conta dos
beneficiarios.
Documento necessario:
- Oficio do Juiz da Vara da Familia.

10.2 - PENSAO ESPECIAL

Beneficio concedido a militar, policia civil e a taxista falecido em
servigo.
N
Documentos necessarios
- Requerimento do interessado;
- Copia da Carteira de Identidade e do CPF do interessado e do
ex-policial;
- Certiddo de obito do ex-policial;
- Copia da certiddo de casamento do ex-policial;
- Copia da certiddo de nascimento, casamento ou Obitos dos
filhos, se for o caso;
- Cépia do comprovante de residéncia;
- Inquérito administrativo comprove que o policial faleceu em
servigo.

Documentos necessarios

- Requerimento do interessado;

- Copia da Carteira de Identidade e do CPF do interessado e do
ex-taxista;

- Certiddo de obito do ex-taxista;

- Copia da Certiddo de casamento do ex-taxista;

- Copia da certiddo de nascimento, casamento ou Obitos dos
filhos, se for o caso;

- Coépia do Comprovante de residéncia;

- Inquérito policial que comprove que o taxista faleceu, vitima
de assalto. |

11.1 - RELATORIO DE AUTO AVALIACAO DAS
ORGANIZACOES ADESAS AO PROGRAMA ESTADUAL DE
QUALIDADE
Relatério com o diagnostico do sistema de gestdo do 6rgdo
adeso para, a partir dele, serem detectadas as oportunidades de

melhoria de gestdo.

Documentos necessarios:

- Oficio do titular do érgdo/entidade;

- Relatdrio de auto avaliagdo em duas vias.

11.2 - RELATORIO DE GESTAO DAS ORGANIZA(;OES
PARTICIPANTES DO PREMIO ESTADUAL DE QUALIDADE
Relatério com a descricdo detalhada das praticas de gestdo e
seus resultados para serem analisados seus pontos fortes e as
oportunidades de melhoria de gestdo.

Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Relatério de Gestdo em trés vias.

12.1 - ACESSO AO COMPRASNET
Solicitagdo para que o servidor do érgdo tenha acesso ao Sistema
COMPRASNET.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Portaria ou Decreto de nomeacgao do servidor. |

12.2 - ACESSO AO COMPRASPARA
Solicitagdo para que o servidor do érgdo tenha acesso ao Sistema
COMPRAS PARA.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Portaria ou Decreto de nomeacéo do servidor.

12.3 - ACESSO AO SIMAS

Solicitagdo de liberagdo de senha para que o servidor que atua na
area de material tenha acesso ao Sistema Integrado de Materiais
e Servigos - SIMAS
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Nome e dados funcionais do servidor (matricula, cargo)

12.4 - ACESSO AO SISPAT
Consiste na inclusdo ou exclusdo de usudrio para acessar o
Sistema de Administragéo do Patriménio Mobilidrio - SISPAT
Documento necessario:
- Oficio do titular do érgdo/entidade.

12.5 - TREINAMENTO DE USUARIO - SIMAS
Solicitagdo de treinamento aos servidores dos o¢rgdos da
Administragdo Publica estadual que atuam nas areas de material
e servigos.

Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Relagdo dos servidores.

12.6 - TREINAMENTO DE USUARIO - E- Protocolo
Solicitagdo de treinamento aos servidores dos o6rgdos da
Administragdo Publica estadual que atuam na drea de
documentagdo e informacdo, possibilitando mais eficiéncia na
autuacgdo, tramitagdo e inclusdo de pegas processuais.
Documentos necessarios:

- Oficio do titular do 6rgdo/entidade;
- Relagdo dos servidores.

13 - ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS DO SERVIDOR
Alteragdo, inclusdo ou exclusdo de dados no Sistema de Gestdo
Integrada de Recursos Humanos - SIGIRH
Documentos necessarios: /entidade
- Oficio do titular do érgdo/entidade;

- Ficha de cadastro de dados pessoais - Alteragdo de dados.

14 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
Processos em que os drgdos solicitam orientagdo sobre os
procedimentos para aquisicdo de bens e servigos que ndo
constam no registro de prego gerenciado pela SEAD.
Documento necessario:

- Oficio do titular do érgdo/entidade.

15 - AUMENTO DE COTA DE COMBUSTIVEL
Solicitagdo por parte dos 6rgdos, de aumento da cota mensal
de fornecimento de combustivel, para uso exclusivo em veiculos
oficiais, devidamente cadastrados no Sistema de Abastecimento
de Combustivel.

a) Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Comprovante de aquisigdo do veiculo.

16 - AVALIACAO DE AMBIENTE DE TRABALHO
E avaliagdo qualitativa do ambiente de trabalho, a fim de
identificar a presenga ou ndo de agentes nocivos a saude dos
servidores.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do dérgdo/entidade, solicitando inspegdo do
ambiente de trabalho;
- Especificagdo do amblente a ser inspecionado.

17 - CADASTRO DE VEICULOS NO SISTEMA DE

ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

Solicitagdo do 6rgdo ou entidade para cadastramento no Sistema
de Abastecimento Combustivel do veiculo adquirido seja, por
compra, cessdo, doacdo, permuta, transferéncia ou locacgdo.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Informagdes sobre a identificacdo do veiculo.

18 - CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO
Documento que comprova o tempo de servigo prestado ao
Estado.

Documentos necessarios
- Requerimento do interessado;
- Copia da carteira de Identidade, CPF;
- Portaria de nomeagdo e exoneragdo, ou qualquer outro
documento que comprove que trabalhou no Estado.
No caso de servidor ativo, devolver a documentagao ao
servidor, indicando os motivos da recusa, orientando a
solicitar uma Declaragdo em seu 6rgéo de lotagdo.
19 - CONSTRUCAO
Consiste na prestagdo de informagdes sobre as obras
(construgdes ou ampliacbes) realizadas em imdveis pertencentes
ao Patrimonio do Estado, para fins de registro no Sistema de
Controle de Bens Imoveis.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do drgdo/entidade encaminhando a
documentagdo técnica (planta de situagdo e locacdo, planta
baixa, laudo de avaliagdo e registro fotografico), apds a conclusdo
da obra e informagdo de quem esta afetado o imdvel.
20 - CONTROLE DE GASTOS - ENERGIA OU TELEFONIA
FIXA
Consiste na informagdo dos érgdos publicos sobre valores gastos
com a energia ou telefonia fixa, para acompanhamento da
evolugdo dos gastos, mediante emissdo de relatério mensal.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Planilha devidamente preenchida, fornecida pela SEAD.
21 - CRIACAO DE CARGO EFETIVO
Processo que visa suprir os 6rgdos de cargos efetivos criados em
lei, cuja ocupagdo depende de prévia aprovagdo em Concurso
PUblico.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Analise Juridica prévia;
- Justificativa para criagdo dos cargos;
- Atribuicdo e requisitos dos cargos a serem criados;
- Minuta de mensagem a Assembléia Legislativa;
- Minuta de Projeto de Lei;
- Demonstrativo de custo com a criagdo de cargo.
22 - DECISAO JUDICIAL
Toda e qualquer decisdo judicial concedendo ou suprimindo
algum direito ao interessado.
Documento necessario:
- Oficio do titular do dérgdo/entidade.

23 - EXCLUSAO DE SERVIDOR - Folha de pagamento
Ocorre quando ha o desligamento do servidor ou estagiario do
orgédo, por exoneracdo, demissdo ou distrato de contrato.
Documentos necessarios
- Oficio do titular do érgdo/entidade de lotacdo do servidor;

- Copia da Portaria de exoneragdo, no caso de servidor efetivo
ou comissionado;

- Portaria de demissdo, quando o servidor é demitido de oficio
por ter cometido um ato ilicito;

- Copia do distrato do Contrato, quando se trata de servidor
temporario ou estagiario;

- Ficha de Situagdo Funcional - Ingresso, devidamente
preenchida.

24 - IMPOSTO DE RENDA - Inclusdo de dependentes
Solicitagd@o de inclusdo de dependentes para fins de dedugdo no
imposto de renda retido na fonte.

Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Certiddo de nascimento dos filhos; ou



