CEARA
GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA EDUCAGAO

INFORMATIVO N° 22/2021-COGEP/SEDUC
(Fortaleza, 28 de julho de 2021).

DISPOE SOBRE AS ORIENTACOES E OS PROCEDIMENTOS
PARA A POSSE E O EXERCICIO DOS (AS) NOMEADOS (AS) NO
SISTEMA DE CONVOCACAO ON-LINE, POR MEIO DO ENDE-
RECO ELETRONICO (HTTP://CONVOCACAOCONCURSO.SE-
DUC.CE.GOV.BR)

1. INTRODUCAO: FLUXO PROVIMENTO NO CARGO EFETIVO (NOMEAGCAO, POSSE E
EXERCICIO).

Aprovagéo em Nomeagcao do Posse do nomeado Efetivo exercicio do
Concurso publico aprovado em DOE no cargo empossado no cargo

1.1 Do total de 1090 convocados (as), através do edital n® 007/2021, serdo nomeados (as)
1031 convocados (as), uma vez que 59 solicitaram reclassificagao, ou seja, reposicionamento

para o final de fila da aprovacgao geral.

1.2. Posse é o ato legal de investimento no cargo. (art. 25, paragrafo Unico da lei n® 9.826/74).

1.3 O (a) nomeado (a) tera até trinta (30) dias, contados da data da publicacdo da nomeacéao
em Diario Oficial do Estado (DOE), para tomar posse no cargo. O nado comparecimento a
posse tornara o Ato de Nomeacéao, ao cargo de professor, sem efeito. Nesta contagem, sao

considerados os dias corridos (dias Uteis e ndo Uteis, inclusive).

1.4. Caso o (a) nomeado (a) ndo possa tomar posse no prazo legal (até trinta (30) dias a partir
da data da nomeacédo em DOE), o (a) mesmo (a) podera solicitar prorrogacao de posse por

um prazo maximo de até sessenta (60) dias, contados a partir do término do prazo legal para
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posse. A solicitacdo da prorrogacdo sera realizada, exclusivamente, no Sistema de
Convocacao. Nesta contagem, sdo considerados os dias corridos (dias Uteis e ndo Uteis,

inclusive).

1.5 Ha previsdo legal para posse ou solicitagdo de prorrogacdo da posse através de

Procuracéo Publica registrada em cartorio.

1.6. O (a) nomeado (a) que tomar posse ter4 até trinta (30) dias para entrar em efetivo
exercicio. Nesta contagem, sdo considerados os dias corridos (dias Uteis e ndo Uteis,
inclusive). Se o 30° dia ocorrer em um sabado, domingo ou feriado, o (a) nomeado (a) tera
como prazo o dia util imediatamente anterior ao trigésimo dia (contado a partir da nomeacéao
em DOE).

1.7 N&o existe prorrogacéo para o inicio do exercicio. O exercicio sera efetivado na (s) unidade
(s) escolar de trabalho do (a) professor (a) empossado (a) com a validacao do (s) Diretor (es),
registrando no Sistema de Convocacdo. O (a) empossado (a) devera entrar em efetivo
exercicio em todas as unidades escolares de sua lotacdo em até 30 dias corridos, contados a
partir da data de sua nomeacdo. Se o 30° dia ocorrer em um sabado, domingo ou feriado, o
(a) empossado (a) tera como prazo o dia util imediatamente anterior ao trigésimo dia (contado

a partir da data que consta na assinatura do termo de posse).

2. PROCEDIMENTOS PARA POSSE NO SISTEMA DE CONVOCA(;AO
2.1 A data da cerimbnia de posse sera divulgada no site da SEDUC, logo apds a publicagéo
da nomeacao em Diario Oficial.

2.2 No Sistema de Convocagao (convocacaoconcurso.seduc.ce.gov.br) estarao habilitados (as)

para posse 0s (as) nomeados (as) que nao apresentarem pendéncia (status PENDENTE em
vermelho) nos pré-requisitos do menu “Posse e Exercicio”, sendo eles: Cadastro, Analise de

Documentos, Lotacao, Outras Orientacdes para Posse, Data de nomeacéao e Dados Bancarios.
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2.3 O preenchimento da frequéncia da posse e a assinatura do “Termo de Posse”, ocorrerao,
EXCLUSIVAMENTE, no Sistema de Convocacdo do menu “Posse e exercicio”

(convocacaoconcurso.seduc.ce.gov.br).

2.4 Ao acessar a aba “Termo de Posse”, o (a) nomeado (a) devera clicar no botao da frequéncia

da posse e, em seguida, baixar e imprimir o Termo de Posse.

2.5 Uma vez que o (a) nomeado (a) clicou no botdo da frequéncia da posse, ja estardo

contando-se os 30 dias corridos para entrar em efetivo exercicio.

2.6 O Termo de Posse sera emitido com data automatica equivalente ao dia da assinatura da
frequéncia da posse (ao clicar no botao frequéncia da posse) pelo (a) nomeado (a) no Sistema
de Convocacgado. Apos a emisséo e impresséo do termo, o (a) nomeado (a) devera assinar o
mesmo e digitaliza-lo junto com o documento de identificagao (em um mesmo arquivo,
mas em paginas diferente, formato A4 e obrigatoriamente em pdf), para ser enviado via

Sistema de Convocacgao, na aba “Termo de Posse” (convocacaoconcurso.seduc.ce.gov.br). O

documento sera analisado pela Comissao do Concurso na Cogep/Seduc, devendo o (a)

nomeado (a) acompanhar o resultado da analise.

2.7 Enfatiza-se que a assinatura do termo de posse deve ser idéntica a assinatura do
documento de identificagdo do (a) nomeado (a) e utilizar caneta com tinta de cor azul. Os
documentos devem ser digitalizados nas cores originais dos mesmos, e enviados no mesmo
dia da data da posse (ou seja, na mesma data da assinatura da frequéncia da posse no
Sistema).

2.8 O termo de posse soO deve ser assinado em dia util. O nomeado que clicar no botdo da
frequéncia em dia nao util, o sistema registrara a frequéncia no dia util imediatamente posterior,

assim como a data que vira no documento do termo de posse.
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2.9 A posse s0 sera concluida totalmente quando a Cogep/Seduc deferir o termo de posse no
Sistema. Em caso de indeferimento, o (a) nomeado (a) deve atender as orientagdes

apresentadas e enviar, imediatamente, enviando novo termo de posse para analise.

3. PROCEDIMENTOS PARA EFETIVO EXERCICIO NAS ESCOLAS E REGISTRO NO SISTEMA DE
CONVOCACAO
3.1 Apos tomar posse no cargo, conforme as orientagdes do tépico 2 deste documento, para o
(a) empossado (a) entrar em efetivo exercicio, devera participar de um encontro pedagogico
promovido pela respectiva Crede/Sefor de sua lotagdo. A data e o horario e o formato de cada

encontro pedagogico (por regional) serao divulgados no site da Seduc.

3.2 Na mesma data do encontro pedagogico, logo apds o encerramento do mesmo, o (a) pro-
fessor (a) devera se apresentar em todas as unidades escolares de sua lotagdo, para recebe-
rem as orientagoes iniciais relativas as suas atividades, turmas, disciplinas, registro de diarios,
horario das aulas, planejamento, material didatico, atividades/projetos da (s) Escola (s), dentre

outras informacgdes relacionadas ao fazer pedagdgico.

3.3 Ao se apresentar em cada Unidade Escolar, o (a) professor devera entregar o seu compro-
vante de lotagao (disponivel no menu “Lotagao” — botao “imprimir” — do Sistema de Convocacéo)

ao (a) diretor (a) escolar.

3.4 O (a) diretor (a) de cada unidade escolar na qual o (a) professor (a) efetivou seu exercicio
ird informar a data do inicio do exercicio de cada empossado (a), por meio do sistema (con-

curso.seduc.ce.gov.br). Os (as) professores (as) empossados (as) deverao acompanhar, pelo

Sistema de Convocacdo (convocacaoconcurso.seduc.ce.gov.br), as datas informadas pelos

(as) diretores (as) de sua (s) respectiva (s) escola (s) de lotagao, na aba “Termo de exercicio

do menu “Posse e exercicio”.
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3.5 O (a) professor empossado (a) deve entrar em exercicio, conforme orientado (a), em TO-
DAS as Unidades Escolares em que teve a lotagao deferida (segundo o comprovante de lota-
¢ao), para ter o efetivo exercicio do cargo validado. O (a) professor que n&o entrar em exercicio

em todas as unidades de lotagao, tera sem efeito o seu exercicio.

3.6 O (a) diretor (a) recebera, através da Crede/Sefor, os contatos telefénicos e e-mail (s) ca-
dastrados pelos (as) professores (as) empossados (as) no Sistema de Convocagao (convoca-

caoconcurso.seduc.ce.gov.br), para facilitar a interagdo profissional entre gestores e recém-

empossados (as). No entanto, a responsabilidade de dar inicio ao seu efetivo exercicio na (s)

escola (s) em que foi lotado (a), é do (a) professor (a) empossado (a).

3.7 A data do efetivo exercicio marca o inicio da vida funcional do (a) professor (a), com todos
os direitos e obrigacdes inerentes ao cargo publico de Nivel A da Rede Publica Estadual de

Ensino do Cear3, inclusive o percebimento dos valores financeiros remuneratorios.

3.8 A professora que estiver usufruindo de licenga gestante ou maternidade podera dar inicio
ao seu efetivo exercicio na (s) Unidade (s) Escolar (es) de sua (s) respectiva (s) lotagdo e, na
oportunidade, devera apresentar a (s) Escola (s) a documentagdo comprobatéria da sua li-
cenca. Proceder de acordo com o tdpico 6 desse informativo. Validado o requerimento pela
Cogep, a servidora passa a usufruir da licenga a partir do dia em que for iniciado o efetivo

exercicio.

4. PROCEDIMENTOS QUANTO A PRORROGAC}AO DA POSSE NO SISTEMA DE
CONVOCACAO
4.1 A solicitacdo da prorrogacao da posse devera observar aos prazos apresentados nos
topicos 1.2 e 1.3 deste documento.
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4.2 O (a) nomeado (a) que perder os prazos da posse, ou da prorrogag¢ao da posse, tera o ato

de nomeacao tornado sem efeito.

4.3 A solicitagao da prorrogacao da posse ocorrera EXCLUSIVAMENTE por meio do Sistema

de Convocacgado (convocacaoconcurso.seduc.ce.gov.br), através da aba “Requerimento de

prorrogacao de posse” (no menu “Posse e exercicio”). Nesta aba, o (a) professor (a) nomeado
(a) devera baixar o “Termo de prorrogag¢ao de posse”, preencher, assinar, digitalizar (em pdf)
junto com o documento de identificagdo do (a) nomeado (a), em um mesmo arquivo, para ser
enviado via Sistema de Convocacgao, na aba “Requerimento de prorrogacéo de posse”. O
documento sera analisado pela Cogep/Seduc, devendo o (a) nomeado (a) acompanhar o

resultado da analise.

4.4 Enfatiza-se que a assinatura do “Termo de prorrogacdo de posse” deve ser idéntica a
assinatura do documento de identificagdo do (a) nomeado (a) e utilizar caneta com tinta de cor
azul. Os documentos devem ser digitalizados nas cores originais dos mesmos, em formato A4,
unico PDF e enviados no mesmo dia da data da posse (ou seja, da indicagao da frequéncia da

posse no Sistema).

4.5 O “Termo de prorrogagao de posse” so deve ser assinado em dia util. Caso este documento
seja encaminhado com data de feriado ou final de semana, o mesmo sera indeferido pela

comissao.

4.6 O “Termo de prorrogagao de posse” estara disponivel, de acordo com os prazos legais, que
serao divulgados no site Seduc, devendo o (a) nomeado (a) preencher, assinar, e enviar, via

Sistema de Convocagao (convocacaoconcurso.seduc.ce.gov.br).

4.7 A solicitagcdo de “Prorrogacdo da Posse” s6 sera concluida totalmente quando a

Cogep/Seduc deferir o termo de prorrogagao da posse no Sistema. Em caso de indeferimento,
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o (a) nomeado (a) deve atender as orientagdes apresentadas e enviar, imediatamente, novo

termo de prorrogacéo da posse para analise, antes do término legal definido para prorrogacgéo.

5. ORIENTACOES COMPLEMENTARES SOBRE A LOTACAO DOS (AS) EMPOSSADOS
5.1 Os (as) nomeados (as) que concluiram a lotagcdo com carga horaria minima ao estabelecido
no Informativo n° 020/2021 — Cogep/Seduc, divulgado em 06 de julho de 2021 no site da Seduc
(https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2021/07/Informativo-

020 2021 cogep seduc 01.07.-2021-2-1.pdf), terdo o status OK (na cor verde) no quadro

dos requisitos para posse, no menu “Posse e exercicio”, do Sistema de Convocagao.

5.2 A Crede/Sefor observara a necessidade de eventuais ajustes na lotagdo de cada um (a)
dos (as) professores (as) empossados (as), verificando situagdes como: lotagdo que nao
atingiram a 2/3 da carga horaria de trabalho semanal (ou seja, com regéncia inferior a 13 horas,
para quem optou por 20 horas semanais, ou regéncia inferior a 27 horas, para quem optou por
40 horas semanais). Sera observada, ainda, a necessidade/realidade da (s) Escola (s), tendo
em vista a prioridade para as ofertas relacionadas as atividades de efetiva regéncia (com

interacdo com os (as) estudantes).

5.3. Os ajustes de lotagdo serao realizados mediante a comprovagdo da necessidade pela
Crede/Sefor, nos parametros anteriormente apresentados. A prioridade destes ajustes é para
assumir ofertas curriculares que fagam parte da disciplina que o (a) professor (a) prestou o
concurso. Acrescenta-se, ainda, que o0s ajustes poderdao (mas nao é prioritario) utilizar
componentes curriculares relacionadas a Base Diversificada do Curriculo, tais como: Projeto
Professor Diretor de Turma, Nucleo Trabalho, Pesquisa e Praticas Sociais (NTTPS), Disciplinas
Eletivas (nas EEMTI's — Escolas Estaduais de Ensino Médio em Tempo Integral) e em outras

componentes curriculares da Base Diversificada, assim como da Base Curricular Comum.
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5.4 Ainda que haja uma possibilidade eventual de ajuste de lotacdo, o (a) professor (a) ndo
deve aguardar por este possivel ajuste para entrar em efetivo exercicio. Pelo contrario, o (a)
professor (a) inicia de imediato em todas as turmas/escolas segundo o seu comprovante de

lotacao.

5.5 Para percebimento dos vencimentos, inser¢ao na folha de pagamento, € necessario a
insercdo de numero de matricula. SO serdo criadas matriculas para os professores

devidamente empossados e com o efetivo exercicio em todas as unidades escolares.

6. ORIENTAGOES PARA O ENVIO DA SOLICITAGAO DA LICENGA GESTANTE/MATERNI-

DADE
6.1 Licenca gestante servidora efetiva - Art 68, inciso XII da Lei 9.826/74) — Encaminhamentos
a COGEP/SEDUC.

A servidora devera preencher o requerimento que esta disponivel no site da SEDUC e

encaminhar para o e-mail a cogep_ceaps@seduc.ce.gov.br para analise e registro funcional

na folha de pagamento.

A solicitacao de prorrogacgao da licenga maternidade, de acordo com o §1° art.100 da
Lei 9.826/74 devera ser feita mediante requerimento ASSINADO PELA SERVIDORA, até o
FINAL DO PRIMEIRO MES APOS O PARTO. O requerimento devera ser encaminhado para o

e-mail cogep _ceaps@seduc.ce.gov.br para analise e registro funcional na folha de pagamento.

6.2 A servidora devera registrar no corpo do e-mail:
= Nome completo da servidora solicitante;
= Matricula (no momento do inicio do exercicio ndo tem, pode deixar em branco);
= n° CPF da servidora;
» e-mail da servidora;

= Telefone de contato da servidora.
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6.3 ANEXAR AO E-MAIL:
» Requerimento de afastamento de 120 dias, assinado pela servidora (Formulario padrao
disponivel no site da CREDE e SEDUC, em anexo).
= Requerimento de prorrogagédo do afastamento, assinado pela servidora (Formulario pa-
drao disponivel no site da CREDE e SEDUC, em anexo).
= Atestado médico original, Certidao de nascimento da crianga ou Declaragao de Nascido

Vivo.

7. INFORMAGCOES COMPLEMENTARES
7.1. Atendendo aos protocolos de seguranga e as recomendagdes de distanciamento social
que objetivam a reducdo da disseminag¢ao do novo coronavirus (COVID-19) entre as pessoas,
bem como, a fim de evitar o deslocamento dos servidores/colaboradores/nomeados, além de
uma comunicacao mais eficiente e eficaz, as duvidas sobre a nomeacéao/posse/ exercicio de-
vem ser encaminhadas, exclusivamente, para o endereco:

convocacaoconcurso2@seduc.ce.gov.br.

a. Paratanto, o (a) solicitante deve informar no assunto do e-mail, o objeto da solicitagcao
e, no texto, descrever o nome completo, CPF, disciplina de convocacéo e classifica-

cao.

b. A resposta sera enviada ao e-mail do (a) emissor (a). Nao serdo emitidas respostas

de solicitagdes sem a devida identificacéo do (a) postulante.

8. RELAGAO DOS ANEXOS
8.1 Segue, em ordem, a relagdo dos documentos anexados a este informativo:
= Modelo de Declaragao Prorrogacao Licenga Gestante 60 Dias

= Modelo de Declaragao Licenga Gestante 120 Dias
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= Modelo do requerimento padrao (Seduc)
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COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DECLARACAO LICENCA GESTANTE N° /202 PROCESSO N°

Declaramos para os devidos fins, quanto ao assentamento na Ficha Funcional da servidora abaixo
relacionada que a mesma ira usufruir da Licenca Gestante, de acordo com o que preceitua o art. 100 da
Lei 9.826/74 (Redagao dada pela Lei 13.578/2005) e art. 11 do Decreto Estadual n® 30.550, de
24/05/2011.

A PRORROGACAO da licenca devera ser feita mediante REQUERIMENTO assinado pela
servidora e protocolado até o FINAL DO PRIMEIRO MES APOS O PARTO na sede da CREDE
ou da SEDUC, conforme preceitua §1° art.100 da referida lei.

NOME :

MATRICULA :

LOTACAO:

UNIDADE DE EXERCICIO:

ENDERECO RESIDENCIAL:

BAIRRO:

COMPLEMENTO: CEP:

MUNICIPIO: TELEFONE:

TEMPO DA LICENCA: 120 (CENTO E VINTE ) DIAS.

INICIO: / /
FIM: / /
OBS:

Recebido:
Fortaleza, de de 202
Atenciosamente,

ASSINATURA/ CARIMBO SERVIDOR(A) / SEDUC: | ASSINATURA DO(A) REQUERENTE:

Coordenadoria de Gestao de Pessoas — COGEP/SEDUC Pagina 1
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Secretaria da Educagio

DECLARACAO PRORROGACAO DA LICENCA GESTANTE N° /202

PROCESSO N°

Declaramos para as devidas providéncias necessarias quanto ao assentamento na Ficha Funcional da
servidora abaixo relacionada, que a mesma ird usufruir da PRORROGACAO da Licenca Gestante,
pelo prazo de 60 (sessenta) dias, de acordo com o que preceitua a Lei 13.881, Diario Oficial de
15/05/2007.

NOME :

MATRICULA :

LOTACAO:

UNIDADE DE EXERCICIO:

ENDERECO RESIDENCIAL:

BAIRRO:

COMPLEMENTO: CEP:

MUNICIPIO: TELEFONE:

TEMPO DA LICENCA: 60 (SESSENTA )DIAS.

INICIO: / /

FIM: / /

OBS:

Fortaleza, de de 202___ |Recebido:
Atenciosamente,

ASSINATURA/ CARIMBO SERVIDOR(A) / SEDUC: | ASSINATURA DO(A) REQUERENTE:

Coordenadoria de Gestao de Pessoas — COGEP/SEDUC Pagina 1



-
CARIMBO / NUMERADOR / DATADOR

ESTADO DO CEARA
ORGAO:
REQUERIMENTO {_ )
{ N
O SERVIDOR
NOME
ENDERECO TMUNIC]PIO TTELEFONE
CARGO/FUNGAO TMATR]CULA TFOLHA
LOTAGAO TUNIDADE DE EXERCICIO
\. J
'Y ™
REQUER AO
|:| D SECRETARIO D PRESIDENTE l:] DELEGADO I___' SUPERINTENDENTE
.
{ TN
ASSUNTO

AUTORIZACAO P/ AFASTAMENTO PARA
GALA OU NOJO

]
[]

AUTORIZACAO P/ AFASTAMENTO P/ O
TRATO DE INTERESSES PARTICULARES

AUTORIZACAO PARA EXERCER A FUNGAO
DE DIRETOR E VICE

AUTORIZAGAO PARA INCENTIVO A FORMAGAO
PROFISSIONAL, QUANDO ESTUDANTE

AUTORIZAGAO P/ REALIZAGAO DE MISSAC
D OU ESTUDO EM OUTRO PONTO DO TERRITORIO
NACIONAL OU ESTRANGEIRO

D AUXILIO DOENGA
I:I AUXILIO FUNERAL

D AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO
D COMPUTO DE TEMPO DE SERVIGO

D CONTAGEM EM DOBRO DE FERIAS

D EXONERAGAO / DISPENSA

INCLUSAO DE DEPENDENTES EM

D SALARIO-FAMILIA
D LICENCA ESPECIAL

LICENGA DO FUNCIONARIO PARA
ACOMPANHAR O CONJUGE

LICENGA A GESTANTE

LICENGCA P/ ACIDENTE NO TRABALHO
AGRESSAO NAO PROVOCADA E DOENGA
PROFISSIONAL
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D LICENGA PATERNIDADE
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D LICENGA P/ TRATAMENTO DE SAUDE
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LICENGA P/ MOTIVO DE DOENGA EM
PESSOA DA FAMILIA

LICENGA P/ MOTIVO DE DOENCA EM
PESSOA DA FAMILIA EM PRORROGAGAO

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
EM PRORROGAGAO

D MUDANGCA DE NOME / RETIFICAGAO

PAGAMENTO DE EXERCICIOS
ANTERIORES

[]

D REDUGAO DA CARGA HORARIA

D REMOGAO
|:| RESCISAO DO CONTRATO
I—_—I TEOR DE TITULO

SEMINARIOS / CONGRESSOS

SUSPENSAO DE VINCULO
FUNCIONAL

l:l TRANSFERENCIA DO CARGO
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