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APRESENTAGAO

A Secretaria de Educag¢ao do Municipio do Cabo de Santo Agostinho, através de sua Geréncia Juridica,
elaborou o presente manual, o qual estabelece procedimentos padronizados para a solicitagdo dos
seus servigos. O objetivo principal deste trabalho é facilitar, ao usuario das atividades-meio da
Secretaria, o acesso de forma racional aos seus servigos, permitindo a Secretaria a execugéo da
demanda de forma eficiente e segura.

Contudo, o conteudo do presente manual é dindmico, devendo ser adequado e atualizado de acordo
com as mudangas decorrentes das alteragdes na estrutura da Secretaria, sem prejuizo do disposto na
legislagao municipal, estadual e federal aplicavel.

Os procedimentos das rotinas foram elaborados pelas préprias unidades demandadas dos servigos e,
em seguida, agregados por area, levando em conta a natureza dos servigos que poderiam ser
demandados pelos usuarios. Consequentemente, novas rotinas de servigos poderao ser introduzidas
neste manual.

Para informagdes ou sugestdes sobre a forma abordada neste trabalho, entrar em contato com a
Coordenadoria de Controle Interno, através do e-mail controleinterno@educacao.cabo.pe.gov.br ou do
telefone (81) 3521-6732.

CONSIDERAGOES INICIAIS

A Secretaria de Educagao do Cabo de Santo Agostinho, de acordo com a Lei Municipal de sua criagao
e alteracbes posteriores, tem por finalidade planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar e
avaliar a Politica Municipal de Educagédo, em consonancia com as diretrizes e bases da educagao
nacional, o Plano Municipal de Educagao e o Sistema Municipal de Ensino, garantindo o acesso, a
permanéncia e a aprendizagem de criangas, adolescentes, jovens e adultos na rede publica municipal
de ensino.

Cabe a Secretaria de Educacao, no exercicio de suas atribui¢cbes: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as atividades relacionadas ao ensino infantil, fundamental e a educagéao
de jovens e adultos; gerir a rede fisica escolar, o transporte escolar e a alimentacao escolar; promover
a formacgao continuada dos profissionais da educacéo; articular-se com os demais 6rgédos municipais,
estaduais e federais em matéria educacional; e zelar pelo cumprimento da legislagao educacional
vigente.

A Secretaria conta com uma estrutura funcional organizada em Gabinete do Secretario, Secretaria
Executiva de Planejamento, Coordenagéo e Gestdo Democratica, Secretaria Executiva de Ensino,
Departamento Pedagdgico, Departamento de Infraestrutura Escolar e Departamento de Transporte e
Alimentagcéo Escolar, entre outras geréncias e coordenadorias, além das unidades escolares a ela
vinculadas.

MISSAO DA SECRETARIA DE EDUCAGAO

Garantir uma educagao publica municipal de qualidade, inclusiva e equitativa, por meio da execucéao
eficiente e eficaz das atividades-meio e das atividades-fim da Secretaria, pautada nos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como na
aplicagao racional dos recursos disponibilizados pelo Municipio do Cabo de Santo Agostinho.
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1.00 - ROTINAS DE CONTRATOS

ROTINA DE SERVIGOS

LR CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

1.01 Solicitagao de Autorizagao de Acréscimo ou Supressao de Valor Contratual

N° do

Executante Descrigdo do Passo
Passo

GESTOR DE CONTRATO | Solicita a SEGES/Secretaria de Educagdo, através de Cl,
devidamente justificada, informando o valor e o percentual de
acréscimo ou supressao do valor total do contrato, que
poderdo ser de até 25% (vinte e cinco por cento), conforme
1 legislacao vigente, para obras, servigos ou compras, € de até
50% (cinquenta por cento) para reformas de edificios ou
equipamentos escolares. A Cl devera ser encaminhada
juntamente com a documentagdo formal da empresa

contratada.
SECRETARIA ) Recebe e encaminha a Assessoria Juridica para analise, com
EXECUTIVA DE GESTAO | a5 cépias dos documentos: contrato, aditivos visados pela
2 PGM (se for o caso), oficio de autorizacdo e parecer, do

processo licitatério de origem ou da adesao a ata de registro
de prego, conforme o caso.

ASSESSORIA JURIDICA | Recebe, analisa e junta parecer, acompanhado da minuta de

3 termo aditivo, e encaminha ao Secretario de Educacéao para
deliberagao.
4 SECRET/S:RIO DE Recebe, analisa e homologa (ou n&o) o parecer, autorizando
EDUCACAO a formalizacg&o do aditivo contratual.

ASSESSORIA JURIDICA | Recebe a autorizagdo, solicita a nota de empenho e
encaminha a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos —
SMAJ para confecgdo do termo aditivo; posteriormente,
recolhe as assinaturas do fornecedor e do Secretario de
Educacdo, e a SMAJ publica o extrato no Diario Oficial do
Municipio.

Obs. 1: Este fluxo refere-se aos reajustes ou outros aditamentos que gerem novas despesas dos contratos
administrativos, cujo objeto seja fruto de estudos técnicos elaborados pela unidade demandante.

Obs. 2: Recomenda-se, ao gestor do contrato, a leitura da Lei n° 14.133/2021 (Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos) e do regulamento municipal correlato.

Elaborado pela Assessoria Juridica da Secretaria de Educagao
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1.02 ROTINA DE SERVICOS
: CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
1.02 Solicitagao de Prorrogagao de Contratos
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo

GESTOR DE CONTRATO | Solicita a Secretaria Executiva, através de Cl, devidamente
justificada, com 90 (noventa) dias de antecedéncia do término
da vigéncia do contrato, anexando: declaracdo do fornecedor
em continuar com o contrato, declaragao de disponibilidade
orcamentaria, declaragao de vantajosidade e trés referéncias
de pregos/cotagdes.

ASSESSORIA JURIDICA | Recebe, analisa e junta as cdpias dos seguintes documentos:
contrato, termos aditivos, apostilamentos, autorizagdes
2 anteriores, oficio de autorizagdo do processo licitatério ou
adeséo a ata de registro de precos. Em seguida, encaminha o
processo para deliberagdo do Secretario de Educacgao.

SECRETARIO DE Recebe, analisa e homologa a prorrogagéao.
EDUCAGAO

ASSESSORIA JURIDICA | Recebe, solicita a nota de empenho e encaminha & Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos — SMAJ para confecgédo do
4 termo aditivo; posteriormente, recolhe as assinaturas do
fornecedor e do Secretario de Educacédo, e a SMAJ publica o
extrato no Diario Oficial do Municipio.

Obs. 1: Este fluxo refere-se aos reajustes ou outros aditamentos que gerem novas despesas dos contratos
administrativos, considerando um periodo de 12 (doze) meses, bem como as adesbes a atas de registro de pre¢os
relativas a contratagdo para prestagao de servigos ou a aquisicao de bens, materiais e equipamentos.

Elaborado pela Assessoria Juridica da Secretaria de Educagao
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ROTINA DE SERVIGCOS

LLE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

1.03 Solicitagao de Reequilibrio Econémico-Financeiro

N° do

Executante Descri¢gdo do Passo
Passo

FORNECEDOR Solicita ao gestor do contrato, através de oficio, justificando o
pedido e apresentando as planilhas de meméria de calculo.

GESTOR DE CONTRATO | Recebe, analisa e encaminha a Assessoria Juridica, através
de CIl, com a memodria de calculo devidamente conferida e
atestada pelo gestor, com trés referéncias de pregos/cotagdes,
para que a solicitagdo seja analisada.

ASSESSORIA JURIDICA | Recebe, analisa e junta as cdpias dos seguintes documentos:
contrato, aditivos, apostilamentos, autorizagbes anteriores (se
for o caso), oficio de autorizagdo do processo licitatoério ou
adesdo a ata de registro de prego e proposta vencedora do
certame. Em seguida, encaminha o processo para
deliberacéo.

SECRETARIO DE Recebe, analisa e homologa a solicitacdo de reequilibrio
EDUCACAO econdmico-financeiro.

ASSESSORIA JURIDICA | Recebe, solicita a nota de empenho e encaminha & Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos — SMAJ para confecgédo do
5 termo aditivo; posteriormente, recolhe as assinaturas do
fornecedor e do Secretario de Educacéo, e a SMAJ publica o
extrato no Diario Oficial do Municipio.

Obs. 1: A solicitagdo de reequilibrio econémico-financeiro deve ser requerida a partir da assinatura da proposta do
processo licitatério. Caso a solicitagcdo seja referente ao reajuste anual, por dissidio, esta podera ser requisitada a
qualquer tempo.

Obs. 2: Quando o valor do contrato for inferior ou o objeto diferente destas condigbes, ndo sera necessario o envio
a Assessoria Juridica, sendo o pedido decidido diretamente pelo Secretario de Educagédo, ouvido o gestor do
contrato.

Elaborado pela Assessoria Juridica da Secretaria de Educagao
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2.00 - ROTINAS DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVICOS

2.01 ROTINA DE SERVICOS
: CPL / COMPRAS
2.01 Solicitagdo de Abertura de Processo Licitatorio
o
N*do Executante Descrigdo do Passo
Passo

UNIDADE DEMANDANTE | Técnico responsavel elabora termo de referéncia ou projeto
basico, contendo todas as especificagcbes necessarias a
aquisicdo de bens ou servigcos, inclusive constando a
1 declaragcdo de dotacdo orcamentaria pela GEPLA. Em
seguida, encaminha a Secretaria Executiva de Gestao,
através de Cl, solicitando a abertura do processo licitatério ou
a inexigibilidade de licitacao.

SECRETARIA Analisa se a solicitagdo contém os elementos necessarios a
EXECUTIVA DE GESTAO | aquisicdo de bens ou servigos; autoriza a abertura do processo
2 licitatério ou da inexigibilidade de licitagdo e encaminha a

documentacao a Comissao Permanente de Licitagéo (CPL) e
a Logistica, quando for o caso.

SUPERINTENDENCIA DE | Autua o processo e da prosseguimento aos procedimentos

3 COMPRAS previstos na legislagdo pertinente; elabora o edital do processo
licitatorio.
4 ASSESSORIA JURIDICA | Analisa a minuta do edital do processo licitatério e encaminha

a documentagao a CPL ou a Logistica.

LOGISTICA Da prosseguimento ao certame licitatério, em suas varias
fases (inclusive fazendo a publicacdo no site oficial do
Municipio), realiza a alimentacdo do sistema de
acompanhamento do Tribunal de Contas do Estado e solicita
0 parecer técnico da unidade demandante, na sequéncia,
antes da homologacgao/adjudicagao.

Obs. 1: Este fluxo refere-se aos processos licitatérios de compras, aquisicbes e servicos de obras ou de
engenharia, com valores atualizados conforme decreto vigente que atualiza os limites da Lei n°® 14.133/2021.

Elaborado pela Comissao Permanente de Licitagdo (CPL) da Secretaria de Educagao
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2.02 ROTINA DE SERVICOS
’ SETOR DE COMPRAS
2.02 Solicitagao de Compra de Bens e Servigos
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
UNIDADE DEMANDANTE | Solicita & Secretaria Executiva de Gestao, através de ClI
(ESCOLA/SETOR) devidamente assinada pelo respectivo gestor escolar ou
1 responsavel pelo setor, o objeto para aquisicdo de bens e/ou
servigos, justificando a necessidade da aquisicdo ou
contratagcdo e descrevendo o objeto, unidade, quantidade ou
periodo (quando se tratar de servigos).
5 SECRETARIA Analisa e encaminha a Superintendéncia de Compras para as

EXECUTIVA DE GESTAO | providéncias pertinentes.

SUPERINTENDENCIA DE | Pesquisa e emite documento com a relagdo de bens e/ou
3 COMPRAS servigos, devolvendo a unidade demandante para escolha e
validagdo dos mesmos.

UNIDADE DEMANDANTE | Escolhe e valida os itens, retornando a Secretaria Executiva
de Gestao.

LOGISTICA Realiza pesquisa de mercado, elabora o mapa comparativo de
menor preg¢o ou maior desconto € encaminha o processo para
empenhamento ou a CPL, conforme demandado, para
deliberacao da Secretaria.

Elaborado pela Geréncia de Gestao Administrativa da Secretaria de Educagao
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2.03 ROTINA DE SERVICOS
: SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS
2.03 Solicitagao de Aquisicao de Material Escolar e Didatico
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
UNIDADE ESCOLAR Solicita a Secretaria Executiva de Ensino, através de CI, o
1 material escolar e didatico necessario, informando a listagem
de itens, quantidades e o niumero de alunos beneficiados.
GERENCIA Analisa a pertinéncia pedagogica da solicitagdo, consolida os
2 PEDAGOGICA pedidos das unidades escolares e encaminha ao Setor de
Compras.
SUPERINTENDENCIA DE | Verifica a existéncia de ata de registro de precos vigente para
3 COMPRAS os itens solicitados; em caso positivo, formaliza o pedido de
fornecimento; em caso negativo, instrui o processo de
aquisicao, conforme rotina 2.01 ou 2.02.
GERENQIA Apbs o recebimento do material, providencia a distribuicdo as
4 PEDAGOGICA unidades escolares demandantes, mediante recibo assinado
pelo gestor escolar.
Elaborado pelo Departamento Pedagégico da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
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2.04

ROTINA DE SERVIGCOS
ALIMENTAGAO ESCOLAR

2.04 Solicitacao de Aquisicao de Géneros Alimenticios (Alimentagao Escolar)

N° do
Passo

Executante

Descri¢gdo do Passo

NUTRICIONISTA
RESPONSAVEL

Elabora o cardapio escolar, com base nos parametros
nutricionais do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar
(PNAE), e a respectiva ficha técnica de per -capita,
encaminhando ao Departamento de Transporte e Alimentagéo
Escolar.

SUPERINTENDENCIA DE
FINANCAS

Consolida a demanda de géneros alimenticios de todas as
unidades escolares, com base no numero de alunos
matriculados e no calendario letivo, € encaminha a Secretaria
Executiva, através de Cl.

SECRETARIA
EXECUTIVA DE GESTAO

Analisa e autoriza a abertura do processo de aquisi¢ao,
observando a exigéncia legal minima de aquisicao de géneros
da agricultura familiar, e encaminha a Superintendéncia de
Compras/CPL.

SUPERINTENDENCIA DE
COMPRAS / CPL

Processa a aquisicdo, conforme rotina 2.01, e formaliza o
contrato ou a ata de registro de pregcos com os fornecedores.

DEPARTAMENTO DE
ALIMENTACAO
ESCOLAR

Acompanha a entrega dos géneros nas unidades escolares e
a execucgao do cardapio, mediante relatérios mensais.

Obs. 1: No minimo 30% (trinta por cento) dos recursos do PNAE devem ser aplicados na aquisicdo de géneros
alimenticios diretamente da agricultura familiar, conforme Lei Federal n°® 11.947/2009.

www.cabo.pe.gov.br
Rua Severino Bezerra Marqués, s/n
Centro - Cabo de Santo Agostinho - PE
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3.00 - ROTINAS DE ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA ESCOLAR

3.01 ROTINA DE SERVICOS
. SERVIGOS TECNICOS
3.01 Solicitagao de Servigos de Manutengao Predial nas Unidades Escolares
N° .
do Executante Descrigdo do Passo
Passo
UNIDADE ESCOLAR Solicita a Secretaria Executiva de Gestao, através de ClI
devidamente assinada pelo respectivo gestor escolar, ou
1 através de e-mail, os servigos técnicos de engenharia,
arquitetura ou manutengao, contendo especificagdes quanto a
natureza do servigco: manutencdo hidraulica ou elétrica,
manutengao predial, obras, projetos etc.
SUPERINTENDENCIA DE | Recebe 0 processo e encaminha ao respectivo gestor
5 INFRAESTRUTURA responsavel pelo servigo, que identifica a demanda, quantifica,
levanta os custos e encaminha o processo a Secretaria
Executiva.
SECRETARIA ) Recebe o processo, analisa, autoriza e devolve ao
3 EXECUTIVA DE GESTAO | Departamento de Infraestrutura. Até limite de pronto
pagamento, autoriza a abertura do processo licitatorio.
SUPERINTENDENCIA DE | Recebe o processo e encaminha para a execucdo do servico
4 INFRAESTRUTURA ou envia, juntamente com o termo de referéncia, & CPL (no
caso de obras ou servigos). Concluidos os servigos, envia Cl
ao demandante, comunicando o encerramento dos trabalhos.
Elaborado pelo Departamento de Infraestrutura Escolar
www.cabo.pe.gov.br
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3.02 ROTINA DE SERVICOS
’ OBRAS E REFORMAS
3.02 Solicitagdo de Obras e Reformas em Unidades Escolares
N° .
do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
UNIDADE ESCOLAR Solicita a Secretaria Executiva de Gestao, através de ClI, a
1 realizagédo de obra ou reforma, descrevendo a necessidade e,
quando possivel, anexando registro fotografico da situagéo
atual.
SUPERINTENDENCIA DE | Realiza vistoria técnica in loco, elabora relatério de vistoria,
2 INFRAESTRUTURA projeto basico e orgamento estimativo, e encaminha a
Secretaria Executiva.
3 SECRETARIA Analisa a viabilidade orgamentaria junto a SEGED e autoriza
EXECUTIVA DE GESTAO | o prosseguimento do processo licitatorio.
CPL / LOGISTICA Inicia o processo licitatério para execugdo dos servigos,
4 encaminhando a Assessoria Juridica para parecer técnico-
juridico, conforme rotina 2.01.
SUPERINTENDENCIA DE | Durante a execucdo da obra, acompanha as etapas, emite
é INFRAESTRUTURA pareceres técnicos quando necessario e aguarda a entrega da
empresa vencedora do certame, conforme os procedimentos
administrativos de engenharia.
Elaborado pelo Departamento de Infraestrutura Escolar
www.cabo.pe.gov.br
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Educacao U CABO

PREFEITURA

4.00 - ROTINAS DO FINANCEIRO

4.01 ROTINA DE SERVIGOS
’ FINANCEIRO

4.01 Solicitacao de Informagao sobre Empenho, Liquidacao e Pagamento

N° do s
Executante Descrigdo do Passo
Passo
1 DEMANDANTE Solicita, por e-mail, informagdes sobre empenho, liquidagao e
pagamento.
5 SUPERINTENDENCIA DE | Consulta o cadastro de fornecedores e/ou a Secretaria da
FINANCAS Fazenda Municipal e informa ao demandante.

Obs. 1: A obtengéo de dados sobre esse tipo de informagdo s6 podera ser solicitada pela geréncia da area
demandante ou pelo proprio fornecedor, mediante identificagao.

Elaborado pela Coordenadoria de Controle Interno

www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao | UCABO

5.00 - ROTINAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA E PATRIMONIO

5.01 ROTINA DE SERVICOS
: GESTAO ADMINISTRATIVA
5.01 Controle Periédico dos Bens Moéveis (Inventario Anual)
N° do e
Executante Descrigdo do Passo
Passo
PATRIMONIO Solicita a Secretaria Executiva de Gestao, através de ClI, o
1 bloqueio de movimentagdo dos bens moveis, estipulando
prazo para finalizagao do levantamento mobiliario.
SECRETARIA Analisa e envia ClI circular a todas as unidades escolares e
2 EXECUTIVA DE GESTAO | setores administrativos da Secretaria, comunicando o bloqueio
da movimentagao dos bens.
PATRIMONIO Inicia os trabalhos com base no cronograma de execugao, com
visita as unidades escolares, quando necessaria, para
3 levantamento dos dados, tais como localizagdo e estado de
conservagao dos bens, e orientagdo quanto ao uso, guarda e
conservagao.
PATRIMONIO Registra os dados levantados em planilha especifica, finaliza
4 o levantamento através de relatério final, emite termos de
responsabilidade e envia o relatério final a SAD e a Secretaria.
Elaborado pelo Setor de Patriménio da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
Rua Severino Bezerra Marqués, s/n
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Educacao | UCABO

PREFEITURA

5.02

ROTINA DE SERVIGCOS
GESTAO ADMINISTRATIVA

5.02 Recebimento de Material/Servigo nas Unidades Escolares

N° do

Executante
Passo

Descri¢gdo do Passo

UNIDADE RECEPTORA

Verifica se o material ou servigo executado esta de acordo com
o que foi contratado, comparando as informagdes contidas na
nota fiscal com o contrato ou empenho. N&o havendo
divergéncia, aplica o carimbo de "Recebido/Conferido", com
data, nome do servidor, matricula e assinatura, e encaminha
ao gestor do contrato.

GESTOR DO CONTRATO

Analisa e carimba com o ATESTO, indicando nome, matricula,
data e assinatura. Preenche o Checklist para
Encaminhamento de Nota Fiscal (Anexo Il), apds conferir a
regularidade fiscal do fornecedor, e encaminha, junto com a
nota fiscal, a Secretaria.

SECRETARIA
3 EXECUTIVA DE GESTAO

Recebe o processo, confere o atesto do gestor, bem como se
as certiddes do fornecedor estdo devidamente atualizadas, e
encaminha para pagamento a geréncia financeira.

SUPERINTENDENCIA DE
4 FINANCAS

Recebe o processo, confere a liquidagdo do documento habil,
prepara a previsdo de desembolso, envia a Secretaria da
Fazenda e acompanha.

Elaborado pela Geréncia de Gestao Administrativa da Secretaria de Educagao

www.cabo.pe.gov.br
Rua Severino Bezerra Marqués, s/n
Centro - Cabo de Santo Agostinho - PE

Versdo 1.00 — 2026 | Pagina 16 de 46




PREFEITURA

Educacao | UCABO

ROTINA DE SERVIGCOS

U GESTAO ADMINISTRATIVA

5.03 Solicitagao de Bens Moéveis

N° do

Executante Descri¢gdo do Passo
Passo

DEMANDANTE Solicita a Secretaria Executiva de Gestéo, através de CI
1 (ESCOLA/SETOR) devidamente assinada pelo respectivo gestor, 0 bem movel de
que necessita.

PATRIMONIO Da ciéncia da demanda e pesquisa a disponibilidade do bem
no almoxarifado central; havendo disponibilidade, encaminha
2 para a transferéncia; ndo havendo, informa a unidade
demandante que sera necessaria a compra direta ou a
aquisicao via processo licitatorio.

PATRIMONIO Entrega o bem mével e colhe a confirmagéo e a assinatura do
respectivo termo de responsabilidade (Anexo II).

Elaborado pelo Setor de Patriménio da Secretaria de Educagao

www.cabo.pe.gov.br
Rua Severino Bezerra Marqués, s/n
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Educacao | UCABO

PREFEITURA

5.04 ROTINA DE SERVICOS
’ GESTAO ADMINISTRATIVA
5.04 Solicitagao de Veiculo para Transporte de Servidor/Servigo
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
UNIDADE DEMANDANTE | Solicita a Secretaria Executiva de Gestdo, através de CI
1 devidamente assinada pelo respectivo gestor executivo, com
as seguintes informagdes: destino, data de ida e volta e
quantidade de passageiros.
5 SECRETARIA Analisa, autoriza e encaminha a solicitagdo ao Setor de
EXECUTIVA DE GESTAO Transporte.
3 SETOR DE TRANSPORTE | Verifica a disponibilidade do veiculo e do motorista e informa
a unidade demandante.

Obs. 1: A designagéo do veiculo e do motorista ficara a cargo do Setor de Transporte.

Elaborado pelo Setor de Transporte da Secretaria de Educagao

www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao | UCABO

6.00 - ROTINAS DE GESTAO DE PESSOAS

6.01 ROTINA DE SERVICOS
’ GESTAO DE PESSOAS
6.01 Concesséao de Salario Familia
N° s
do Executante Descrigdo do Passo
Passo
SERVIDOR Solicita, através do formulario padrao de requerimento (Anexo
1 I), disponivel na Geréncia de Gestao de Pessoas, anexando
copia da certiddo de nascimento do(s) dependente(s).
5 GESTAO DE PESSOAS Encaminha ao cadastro de pessoal para as informagdes
funcionais e a Assessoria Juridica para analise e nota técnica.
3 ASSESSORIA JURIDICA | Analisa, emite nota técnica e encaminha & Gestdo de Pessoas
para deferimento/indeferimento.
GESTAO DE PESSOAS Defere ou indefere o pedido, com base no parecer juridico,
4 emite a minuta da publicagdo e encaminha ao Diario Oficial do
Municipio.
GESTAO DE PESSOAS Recebe a minuta, analisa e publica no Diario Oficial. Apds a
5 publicagdo, encaminha a Divisao de Cadastro de Pessoal para
as anotagoes.
Elaborado pela Geréncia de Gestao de Pessoas da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
Rua Severino Bezerra Marqués, s/n
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Educacao U CABO

PREFEITURA

6.02 ROTINA DE SERVICOS
’ GESTAO DE PESSOAS
6.02 Encaminhamento de Frequéncia de Servidor
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
UNIDADE Encaminha a Geréncia de Gestado de Pessoas, através de Cl,
1 ESCOLAR/SETOR até o 5° (quinto) dia util de cada més, informando as
ocorréncias, devidamente atestadas pelas chefias imediatas.
GESTAO DE PESSOAS Encaminha a Supervisdo de Cadastro para controle e
2 encaminhamentos, inclusive a Secretaria de Administragéo,
para fins de processamento da folha de pagamento.
Elaborado pela Geréncia de Gestao de Pessoas da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
Rua Severino Bezerra Marqués, s/n
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PREFEITURA

Educacao | UCABO

6.03 ROTINA DE SERVICOS
’ GESTAO DE PESSOAS
6.03 Designacgao/Dispensa de Diretor e Vice-Diretor Escolar
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
SECRETARIO Solicita a Gestao de Pessoas, através de Cl, a designagéo ou
’ EXECUTIVO DE ENSINO | dispensa de diretor(a)/vice-diretor(a) escolar, informando o
resultado do processo de escolha (quando eletivo) ou a
justificativa da dispensa.
GESTAO DE PESSOAS Verifica a disponibilidade da vaga e o cumprimento dos
9 requisitos legais e do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo do Magistério, e encaminha a Assessoria
Juridica para as devidas providéncias.
ASSESSORIA JURIDICA | Prepara a minuta da portaria de designagao/dispensa e
3 encaminha ao Gabinete do Secretario para coleta da
assinatura.
4 GABINET'E DO Apbs a coleta da assinatura, encaminha a Assessoria Juridica
SECRETARIO para publicagéo no Diario Oficial.
5 GESTAO DE PESSOAS Apds a publicagdo no Diario Oficial, encaminha a Divisdo de
Cadastro de Pessoal para as anotagdes e controle.
Elaborado pela Geréncia de Gestao de Pessoas da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao U CABO

6.04 ROTINA DE SERVICOS
’ GESTAO DE PESSOAS
6.04 Solicitagao de Licenga Prémio
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
DEMANDANTE / Solicita, através do formulario padrdo de requerimento (Anexo
1 SERVIDOR 1), disponivel na Gestédo de Pessoas, com o visto da chefia
imediata.
5 GESTAO DE PESSOAS Encaminha ao cadastro de pessoal para as informagdes
funcionais e verifica o periodo aquisitivo.
3 GESTAO DE PESSOAS Providencia a publicagdo no Diario Oficial e retorna ao
cadastro para as anotagdes.
Elaborado pela Geréncia de Gestao de Pessoas da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao | UCABO

6.05 ROTINA DE SERVICOS
’ GESTAO DE PESSOAS
6.05 Solicitagcao de Aposentadoria
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
DEMANDANTE / Solicita, através de formulario proprio na Gestdo de Pessoas,
SERVIDOR anexando copias legiveis dos seguintes documentos: RG,
1 CPF, certiddo de nascimento/casamento, comprovante de
tempo de contribuigdo, titulo de eleitor e passaporte (se
houver).
GESTAO DE PESSOAS Encaminha ao cadastro de pessoal para juntada de
9 documentos, instru¢ao do processo e formulario de tempo de
contribuigdo, encaminhando ao Instituto de Previdéncia
competente para analise e concessao do beneficio.
GESTAO DE PESSOAS Concluida a instrugdo do processo, o cadastro de pessoal
3 comunica ao servidor quando da publicagdo da portaria de
aposentadoria.
Elaborado pela Geréncia de Gestao de Pessoas da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao U CABO

6.06 ROTINA DE SERVICOS
’ GESTAO DE PESSOAS
6.06 Solicitagao de Gozo de Férias
(]
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
SERVIDOR Solicita, através do formulario padrdo de requerimento (Anexo
1 II), disponivel na Gestdo de Pessoas, com visto da chefia
imediata.
GESTAO DE PESSOAS Encaminha a Unidade de Pagamento de Pessoal, para
9 implantagéo de 1/3 (um tergo) sobre a folha de férias; ao Setor
de Beneficios, para suspensdao do vale-transporte; e ao
cadastro, para as anotagdes pertinentes.
Elaborado pela Geréncia de Gestao de Pessoas da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao | UCABO

6.07

ROTINA DE SERVIGCOS
GESTAO DE PESSOAS

6.07 Lotacao e Remocao de Profissionais da Educagao

N° do
Passo

Executante

Descri¢gdo do Passo

SERVIDOR

Solicita, através do formulario padrdo de requerimento (Anexo
II), disponivel na Gestdo de Pessoas, a remogdo para outra
unidade escolar, justificando o pedido.

GESTAO DE PESSOAS

Verifica a disponibilidade de vaga na unidade pretendida,
consulta os diretores escolares envolvidos e submete o pedido
a analise da comissao de lotagdo, quando houver.

GESTAO DE PESSOAS

Defere ou indefere o pedido, comunica ao servidor e as
unidades escolares envolvidas, e encaminha ao cadastro para
as anotagoes e atualizagao do sistema de gestéo escolar.

Elaborado pela Geréncia de Gestao de Pessoas da Secretaria de Educagao

www.cabo.pe.gov.br
Rua Severino Bezerra Marqués, s/n
Centro - Cabo de Santo Agostinho - PE

Versdo 1.00 — 2026 | Pagina 25 de 46




Educacao U CABO

PREFEITURA

7.00 - ROTINAS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - TIi

7.01 ROTINA DE SERVICOS
: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
7.01 Solicitagdo de Acesso ao Sistema de Gestao Escolar (SIGEduc)
(]
N*do Executante Descrigdo do Passo
Passo
1 SOLICITANTE Solicita ao superior imediato o acesso ao SIGEduc.
SUPERIOR IMEDIATO Encaminha a TI, através de seu e-mail institucional,
2 informando o nome completo e o setor ou a escola de trabalho
do solicitante.
3 SETOR DE Tl Responde o e-mail com os dados de acesso ao SIGEduc.
Elaborado pela Geréncia de Tecnologia da Informagao da Secretaria de Educagéao
www.cabo.pe.gov.br
Rua Severino Bezerra Marqués, s/n
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PREFEITURA

Educacao U CABO

7.02 ROTINA DE SERVICOS
’ TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
7.02 Solicitagao de Criagao de E-mail Institucional
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
1 SOLICITANTE Solicita, ao superior imediato, a criagdo de e-mail institucional.
SUPERIOR IMEDIATO Encaminha a solicitacdo para ti@educacao.cabo.pe.gov.br,
2 através de seu e-mail institucional, informando: nome
completo, CPF, setor de trabalho e cargo do interessado.
3 SETOR DE TI Providencia a implantagéo e responde o e-mail com os dados
da nova conta.
Elaborado pela Geréncia de Tecnologia da Informagao da Secretaria de Educagéao
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao U CABO

7.03 ROTINA DE SERVICOS
’ TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
7.03 Solicitagao de Suporte Técnico ao Usuario de Tl
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
1 UNIDADE DEMANDANTE | Encaminha ao Setor de TI, por e-mail ou através de Cl, o
problema relatado.
SETOR DE Tl Realiza o primeiro atendimento por telefone; ndo sendo
possivel solucionar, o atendimento sera feito no local. Caso
2 seja necessario, 0 equipamento sera removido mediante
protocolo. Apés analise do problema, informa ao solicitante o
diagndstico, a previsdo de conclusao do servico e a posterior
devolugao do equipamento.
Elaborado pela Geréncia de Tecnologia da Informagao da Secretaria de Educagéao
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao | UCABO

8.00 - ROTINAS DE ORGCAMENTO

8.01 ROTINA DE SERVICOS
: PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO
8.01 Solicitagdo de Crédito Adicional / Remanejamento
N° s
do Executante Descrigdo do Passo
Passo
AREA DEMANDANTE Solicita a Secretaria Executiva de Gestao, através de ClI
1 devidamente assinada pelo respectivo gestor executivo,
contendo as seguintes informacgdes: justificativa, finalidade,
acgao, natureza da despesa, fonte e valor.
o SECRETARIA Analisa, autoriza ou nao, e envia a GEPLA.
EXECUTIVA DE GESTAO
GEPLA Analisa e encaminha a solicitagdo a Secretaria de Finangas,
3 nas datas de abertura dos ciclos ordinario e extraordinario de
remanejamento.
GEPLA Recebe a aprovagdo do crédito e solicita programacao
4 financeira, de acordo com o calendario da Secretaria da
Fazenda. Apds a aprovagao, encaminha a geréncia financeira
para empenhamento.
Elaborado pela Geréncia de Planejamento e Orgamento da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao | UCABO

8.02 ROTINA DE SERVICOS
’ PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO
8.02 Solicitagao de Declaracao de Disponibilidade Orcamentaria
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
AREA DEMANDANTE Solicita, através de e-mail, informando: objeto da solicitagao,
1 acao, natureza da despesa, valor, numero e periodo do
contrato e nome da empresa fornecedora do servigo ou
produto.
” SUPERINTENDENCIA DE | Emite a declaracéo, assina e envia ao demandante.
FINANCAS
3 AREA DEMANDANTE Recebe e envia a CPL/Assessoria Juridica, conforme o caso.
Elaborado pela Geréncia de Planejamento e Or¢camento da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao | UCABO

9.00 - ROTINAS DE SOLICITAGAO DE DIARIAS

9.01 ROTINA DE SERVICOS
: SERVICOS DIVERSOS
9.01 Solicitagao de Diarias
o
N*do Executante Descrigédo do Passo
Passo
UNIDADE DEMANDANTE | Solicita a Secretaria Executiva, através de Cl, com 05 (cinco)
dias de antecedéncia, anexando o formulario padrdo de
1 solicitacdo de diarias, devidamente preenchido e assinado
pelo respectivo gestor executivo ao qual o servidor esta
vinculado.
SECRETARIA ) Consulta se as diarias ja estao disponibilizadas e dentro do
2 EXECUTIVA DE GESTAO | |imite imposto pela administrag&o, e envia ao setor financeiro
para providenciar o pagamento.
SUPERINTENDENCIA DE | Emite o documento habil, liquida, prepara a previsdo de
FINANCAS desembolso, envia a Secretaria da Fazenda e acompanha.
3 Ap0ds a liberagéo da PD, prepara a remessa bancaria, colhe a
assinatura da Secretaria e envia ao banco para crédito na
conta do solicitante.
4 SUPERINTENDENCIA DE | Encaminha o processo para prestagéo de contas.
FINANCAS

Obs. 1: Até o 5° dia util do término de cada més, a unidade demandante devera enviar a Coordenadoria de Controle
Interno, através de e-mail, 0 mapa demonstrativo de planejamento de viagens do més seguinte, no qual deverdo
constar: nome do servidor, destino, periodo da viagem, quantidade de diarias parciais e/ou integrais e valor das
passagens.

Obs. 2: Recomenda-se a leitura do decreto municipal que regulamenta as diarias e suas alteragées. Quando se
tratar de viagens para fora do Estado, o servidor devera encaminhar, em até dez dias do retorno, o comprovante
de embarque para fins de prestagao de contas, sem o qual sera considerado "sem alcance" e ficara impedido de
receber novas diarias.

Elaborado pela Coordenadoria de Controle Interno da Secretaria de Educagao

www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

Educacao | wCABo

10.00 - ROTINAS PEDAGOGICAS E ESCOLARES

10.01 ROTINA DE SERVIGCOS
: DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
10.01 Solicitagdo de Matricula e Transferéncia Escolar
o
N*do Executante Descrigdo do Passo
Passo

RESPONSAVEL LEGAL | Comparece a unidade escolar de interesse, ou solicita via
sistema de matricula on-line, informando os dados do(a)
1 aluno(a) e anexando os documentos exigidos (certidao de
nascimento, comprovante de residéncia, cartdo de vacina e
histérico escolar, quando houver).

UNIDADE ESCOLAR Verifica a disponibilidade de vaga na série/ano/turno
pretendido; havendo vaga, efetiva a matricula no SIGEduc;

2 ~ ) . . )
nao havendo, orienta o responsavel quanto as demais
unidades da rede com vaga disponivel.

DEPARTAMENTO Acompanha o preenchimento de vagas na rede municipal,

3 PEDAGOGICO mediante relatérios extraidos do SIGEduc, e orienta as
unidades escolares quanto a casos de excesso de demanda.

Elaborado pelo Departamento Pedagégico da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

10.02 ROTINA DE SERVICOS
: TRANSPORTE ESCOLAR
10.02 Solicitagao de Transporte Escolar
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo

RESPONSAVEL LEGAL / | Solicita, junto & unidade escolar, o cadastro no transporte
1 ALUNO escolar, informando o enderego de residéncia e a distancia até
a unidade de ensino.

UNIDADE ESCOLAR Verifica se o(a) aluno(a) atende aos critérios legais de
atendimento (zona rural, distdncia minima ou situacdo de
vulnerabilidade) e encaminha a solicitagdo ao Departamento
de Transporte Escolar.

DEPARTAMENTO DE Analisa a solicitagéo, verifica a disponibilidade de vaga na rota
TRANSPORTE ESCOLAR | existente ou avalia a necessidade de criagdo/ajuste de rota, e
comunica o deferimento ou indeferimento a unidade escolar e
ao responsavel.

Elaborado pelo Departamento de Transporte e Alimentacao Escolar

www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA

10.03 ROTINA DE SERVICOS
’ ALIMENTAGAO ESCOLAR
10.03 Solicitacao de Alimentacao Escolar — Cardapio e Distribuigao
o
N*do Executante Descrigédo do Passo
Passo
UNIDADE ESCOLAR Informa mensalmente ao Departamento de Alimentacao
1 Escolar o nimero de alunos matriculados por faixa etaria e
turno, para fins de dimensionamento do cardapio.
NUTRICIONISTA Elabora e atualiza o cardapio, observando as diretrizes do
5 RESPONSAVEL PNAE, as restrigbes alimentares informadas (alergias,
intolerancias) e a disponibilidade de géneros, encaminhando
as unidades escolares.
DEPARTAMENTO DE Providencia a distribuicdo dos géneros alimenticios as
3 ALIMENTACAO unidades escolares, conforme cronograma, e acompanha a
ESCOLAR execucgao do cardapio mediante visitas técnicas periddicas.
Elaborado pelo Departamento de Transporte e Alimentagao Escolar
www.cabo.pe.gov.br
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10.04 ROTINA DE SERVICOS
’ DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
10.04 Elaboragcdo e Cumprimento do Calendario Letivo
o
N*do Executante Descri¢gdo do Passo
Passo
DEPARTAMENTO Elabora a proposta de calendario letivo anual, observando o
’ PEDAGOGICO minimo de dias letivos e horas anuais previstos na legislagéo
educacional vigente, e submete a apreciagdo do Conselho
Municipal de Educacao.
5 CONSELHO IYIUNICIPAL Analisa, aprova (ou solicita ajustes) e devolve ao
DE EDUCACAO Departamento Pedagogico.
3 SECRET/S:RIO DE Homologa o calendario letivo, mediante portaria, e determina
EDUCACAO sua publicagéo e divulgacéo a todas as unidades escolares.
UNIDADE ESCOLAR Divulga o calendario letivo a comunidade escolar e
4 acompanha o seu cumprimento ao longo do ano letivo,
comunicando ao Departamento Pedagogico eventuais
necessidades de reposicao de dias letivos.
Elaborado pelo Departamento Pedagégico da Secretaria de Educagao
www.cabo.pe.gov.br
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ANEXO | - RELAGAO DE CONTATOS DAS AREAS ENVOLVIDAS E SUAS

SIGLAS

SIGLA NOME DO SETOR E-MAIL / TELEFONE
CPL Comissao Permanente de Licitagao
SFIN Superintendéncia de Finangas, Planejamento e
Orgamento
GETIN Geréncia de Tecnologia da Informagéao
GEFIN Geréncia Financeira
GEGEP Geréncia de Gestéo de Pessoas
ASSJUR | Assessoria Juridica
SEINFRA | Superintendéncia de Infraestrutura Escolar
DEPED Departamento Pedagogico
DTAE Departamento de Transporte e Alimentagao Escolar
GALIM Geréncia de Alimentagao Escolar
SCOM Superintendéncia de Compras
SEGES Secretaria Executiva de Gestéo
SEE Secretaria Executiva de Ensino
www.cabo.pe.gov.br
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ANEXO Il - FORMULARIOS

Os modelos a seguir sdo de uso obrigatorio nas rotinas indicadas neste manual e devem ser
preenchidos integralmente, sem rasuras.
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO

1.1 — DECLARAGAO DE ESSENCIALIDADE

Declaramos, para os devidos fins e em atendimento as exigéncias administrativas pertinentes, que os
servicos objeto do Contrato n° / , firmado com a empresa

, sao de natureza essencial e
indispensaveis a continuidade das atividades desta Administragdo Publica.

A paralisagao ou interrup¢ao da execugao dos servigos contratados podera ocasionar prejuizos ao
regular funcionamento da Administragdo, comprometendo a continuidade das atividades e a adequada
prestacao dos servigos publicos a populagao.

Dessa forma, declaramos que a continuidade da execug¢do contratual € de carater essencial,
considerando a natureza dos servigos e sua relevancia para o funcionamento regular das atividades
administrativas e/ou dos servigos publicos municipais.

Por fim, ressaltamos que eventual interrup¢ao dos servigos podera acarretar prejuizos a Administragao
Publica, aos usuarios e a coletividade, razdo pela qual se faz necessaria a manutengao de sua
execucgao, observadas as disposicdes legais e contratuais aplicaveis.

Cabo de Santo Agostinho/PE, de de 20

Nome, cargo e matricula do responsavel

www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO
SECRETARIA DE EDUCAGAO

1.2 - DECLARAGAO DE VANTAJOSIDADE

Declaramos, para fins de aditamento do Contrato n° / , firmado entre esta Secretaria de
Educagdo e a empresa , que tem como objeto
, que, apoés a analise de
03 (trés) propostas de precos, consideramos a proposta da atual contratada vantajosa economicamente
para o Municipio do Cabo de Santo Agostinho, pelos motivos abaixo elencados:

Considerando 0] valor mensal de R$
( ), pago atualmente a empresa;

Considerando que as demais cotagdes de precos apresentam valores maiores que a proposta atual,
conforme quadro abaixo:

Item Empresa Valor (R$)

1

2

3

Considerando o principio da economicidade;
Considerando a necessidade de continuidade da prestagao dos servigos nesta Secretaria de Educacgao;
Considerando que a empresa que presta 0s servigos apresenta a proposta de menor valor.

Manifestamos nosso parecer favoravel ao aditamento do referido contrato, por mais
( ) meses, para o que solicitamos autorizagdo da Secretaria Executiva
de Gestao desta Secretaria.

Cabo de Santo Agostinho/PE, de de 20

(Nome do servidor)
Gestor do Contrato

www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO
SECRETARIA DE EDUCAGAO

1.3 — JUSTIFICATIVA DE RENOVAGAO CONTRATUAL

1. Objeto

Renovagéo do Contrato n°® / , celebrado entre esta Secretaria de Educagao do Cabo de
Santo Agostinho e a empresa , por
mais um periodo de ( ) meses.

2. Justificativa

Tendo em vista que esta Secretaria tem a responsabilidade de planejar, executar, coordenar e controlar
politicas voltadas para a area da educacgao,

, trabalhando
para o fortalecimento da cultura de paz e executando ag¢des informativas, preventivas, de combate e
de mobilizagao junto a populagéo, com foco na garantia dos seus direitos;

Considerando que o] presente contrato tem por objeto

Levando-se em conta a proximidade do término de sua vigéncia e, ainda, a necessidade de manter a
execucao desses servicos para atender a demanda desta Secretaria;

E considerando, ainda, o principio da economicidade, visto que o valor praticado pela empresa esta de
acordo com os praticados pelo mercado, sendo o mais vantajoso para a Administragdo, por reunir
qualidade, celeridade e menor custo na prestagao do servigo ou no trato com os bens publicos;

Faz-se necessaria sua renovagao pelo periodo de ( ) meses
e, consequentemente, a efetivagcao do seu reajuste, conforme pleito em anexo.

Cabo de Santo Agostinho/PE, de de 20

Nome, cargo e matricula do responsavel
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO
SECRETARIA DE EDUCAGAO

1.4 —- TERMO DE RECEBIMENTO E DE RESPONSABILIDADE N°
IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL

Responsavel:

Matricula:

Setor:

Qtde. de Itens:

[0 Recebimento de bens O Movimentagéo de bens O Mudanga de responsavel

Obs.: Na hipotese de o Termo de Responsabilidade se referir a movimentagdo de material ou a mudanga de
responsavel, o mesmo também devera ser assinado pelo responsavel anterior.

Responsavel anterior

Nome

Matricula

Data

Assinatura

Unidade de Patrimonio

Nome

Matricula

Data

Assinatura

Declaramos, para os devidos fins, que ficam sob nossa responsabilidade os bens mdveis relacionados
neste documento, bem como sua guarda e zelo. Comprometemo-nos a comunicar ao Setor de
Patrimbnio desta Secretaria qualquer movimentacao referente a estes bens.

Data: / /

Assinatura:

www.cabo.pe.gov.br
Rua Severino Bezerra Marqués, s/n
Centro - Cabo de Santo Agostinho - PE Versao 1.00 —2026 | Pagina 41 de 46



Educacao | UCABO

PREFEITURA

PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO

1.5 - CHECKLIST PARA ENCAMINHAMENTO DE NOTA FISCAL

FORNECEDOR CNPJ

CONTRATO N° VALOR (R$) FATURA N° N° DO EMPENHO

ANALISE DA NOTA FISCAL
SIM"S" NAO"N" NAO SE APLICA "N/A"

1 - PROCEDIMENTOS DE ENCAMINHAMENTO
N° DESCRIGAO RESPOSTA

1.1 Andlise da Nota Fiscal
1.2 Carimbo de "Recebido/Conferido"
1.3 Carimbo de "ATESTO do Gestor"

14 Relatorio de Execugéo do Contrato / Vigéncia (Gestor)
15 Parecer da Comissao de Recebimento (Bens)
1.6 Numero da Conta a Creditar

2 - CERTIDOES
N° DESCRIGAO RESPOSTA
21 Certiddo de Regularidade junto ao INSS — CND
2.2 Certidao de Regularidade com o FGTS
23 Receita Federal / Divida Ativa da Unidao

2.4 Certidao de Regularidade Fiscal (Federal/Estadual/Municipal)
2.5 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT

OBSERVAGCAO

Data da entrega do processo para autorizacao de Carimbo com a identificagdo do gestor e matricula
pagamento pela SEGES:

/ /
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DESPACHO DA SEGES

, a GEFIN para pagamento.

Secretario Executivo de Gestao

Atualizado em / /
www.cabo.pe.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO
GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

1.6 - REQUERIMENTO DE SERVIDOR

Carimbo Protocolo Despacho Final
NOME DO SERVIDOR: MAT.:
RG: ORG. EXP.: CPF:
CARGO/FUNGAO: VINCULO/REFERENCIA:
ENDEREGO: BAIRRO: CIDADE:
ESTADO: CEP: TELEFONE: E-MAIL:
LOTAGAO: (UNIDADE DE TRABALHO, GERENCIA, DEPARTAMENTO, DIRETORIA)

Requer, no(s) Item/Itens(ns) N°(s):

1 Abono de Falta 19 [ Férias (gozo, alteragdo, antecipagao e abono)
2 Abono de Permanéncia — Isengdo do FUNAFIN 20 | Gratificacao (implantagéo)
3 Afastamento para exercer cargo eletivo 21 | Gratificagao de atividade de transporte [confirmar]
4 | Afastamento para [confirmar] 22 | Gratificagdo de risco de vida / insalubridade
5 Ajuda de Custo 23 | Licenga gestante
6 Alteragdes cadastrais (informagdes pessoais) 24 | Licenga para acompanhar conjuge
7 Averbacgéo de diplomal/certificado/curso 25 | Licenga para tratamento de saude (prorrogacéo)
8 Averbacgéo de tempo de servigo 26 | Licenga para trato de interesse particular
9 Cancelamento de [confirmar] 27 | Licenga paternidade
10 | Certidao de Contribuigdo do INSS 28 | Licenga por adogcao
11 | Certidao de Tempo de Servigo 29 | Licenga por casamento
12 | Certidao/Declaragéo para fins especificos 30 | Licenca por doenga de pessoa da familia
13 | Concesséo de Adicional Noturno 31 Licenga por falecimento de pessoa da familia
14 | Concessao de Salario Familia 32 | Licenca Prémio (conversao)
15 | Desconto de Imposto de Renda (Anotagéo) 33 | Licenga Prémio (gozar)
16 | Desconto de Imposto de Renda (Cancelamento) 34 | Vale Refeigao
17 | Disponibilizagdo de contracheque [confirmar] 35 | Vale Transporte
18 | Exoneragdo de Cargo 36 | OUTROS:
ANEXO _ Documento(s) necessario(s) a instrugéo do assunto, pelo qual presto as seguintes informagdes
complementares:
Em, / / . Autorizagao / Chefia Imediata
Assinatura do requerente - -
Assinatura e carimbo

1 — CADA REQUERIMENTO CORRESPONDE A UMA UNICA SOLICITAGAO;
2 — EM CASO DE REQUERIMENTO POR REPRESENTANTE LEGAL, ANEXAR PROCURAGAO.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
RECIBO DE ENTREGA DE LIVROS DIDATICOS / PARADIDATICOS
RECIBON2: __ /20
UNIDADE ESCOLAR:
INEP:

ENDERECO:

DIRETOR(A):
DATA DA ENTREGA: //

RELAGAO DOS LIVROS ENTREGUES

Quantidade Quantidade
Item Titulo/Disciplina Ano/Série
Entregue Recebida

01

02

03

04

05

TOTAL DE LIVROS ENTREGUES: Exemplares.

JUSTIFICATIVA (quando houver divergéncia, recusa parcial, necessidade complementar ou qualquer outra ocorréncia)

OBSERVACOES

Declaro que recebi os materiais acima relacionados, conferindo suas quantidades e condigdes, comprometendo-me a
destina-los aos estudantes da unidade escolar, conforme as normas da Secretaria Municipal de Educagdo.

Local:

Data: //
RESPONSAVEL PELA ENTREGA

Nome:

Cargo:
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Assinatura:

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO

Nome:

Cargo/Fungdo:
CPF:

Assinatura:

Carimbo da Unidade Escolar
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