Roteiro de Indicacdao de novo SP

12 PASSO - Etapa realizada pelo Gabinete do Deputado

Entrar no sistema Sigesp-CD (Link: https://sigespcd.camara.gov.br/FolhaCD/)

- Selecione a opgao "Movimentac¢do", em seguida "Indicagdo para nomeacgao", e
"Adicionar"

oul /OLTPIST/USER FOLHACD |

Indicacao Inmcag‘uespamll m _. = F
Exoneracbes -

Gabinet=™ 1y danca de Gabinete

Bt Falecimentos b [sar Cof |

,_ﬂqgenda‘menius- do Gabinete

- Preencha as informacgdes solicitadas para a nova indicagao:

Gabinete™:

Cpf*: 261.958.760-38

Mome*: |

-

Data de Nascimento®: :\ :1

E-mail Pessoal do{a) Indicade(a)*: |

Mamero Celular Pesscal dofz) Indicado{a)™: |;'L‘CI'J 0o000-0000 |

Ponto:

Nivel do cargo™;

Tipo de Servider®

@ Sem vinculo com o servica pablics {com ou sam GRG).

D Servidor cedide com opco pela remuneracdo do orgde cedents {s0 GRG)

O Servidor cedido com opcdo pela remuneracido do cargo em comiss3o [com ocu sem GRG}.

Cargo™:
Atribuigdo™: | Mg selecionade Vl
Local do efetive exercicio®: | Mig selecionade hdl

- Depois de feito o registro clique em "Enviar ao posse digital"
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MNomeacdes de Se cretario Parlamentar

Registro salvo com sucesso.

Gabinete: Codigo do cargo: [ W3c s=lzcionads v |

MNome:! | | Ponto:

Periodo: pe|p1/01/2023 [ [z8/02/2022 | =

Apenas o5 processos em andamenta |_lapznas requisitades || Apanas zam vinculo

Posse Digital: sitema

parz ofa) indicada(a)}
prestar informacdes e
enviar digitaimante

Sih_xagao: Indicacdo cadastrada documentos para 3
Acdes Ponto Nome Requisitado  Data Protocolo | Apto Posse  Pendéncias  Posse Digital HEase
H % v
» JOSEJOAD DA SILVA  N3o hdo Mo Enwiar ao Posse Digital

Na janela a seguir clique no botdo "Enviar para o Posse Digital"

Indicacao de nomeacao de secretario parlamentar

& Deseja enviar esta indicacdo para o Posse Digital?

Gabinete®:

Cpf*: 261.958.760-38

Mome®: J0OSE JOAD DA SILVA
Sexo*: MASCULINDG W

Data de Mascimento®: 08/08/193% j
E-mail Pessoal dofa) Indicado(a)™: |Jc§e_‘.oaodasil'u @ig.com.br

Numero Celular Pessoal do(z) Indicado{a)}*: | (&1} 5555-8784 |

Ponto:

Nivel do cargo®: SP10 b

Tipo de Servidor®
Sem vinculo com o servigo plblico {com ou sem GRG).
Servidor cedido com opcdo pela remuneragido do drgdo cedents (586 GRG)

Servidor cedido com opcio pela remuneracdo do cargo em comiss3o (com ou sem GRG).

Cargo*: SP10S - SECRETARIO PARLAMENTAR w
Atribuicdo®: w
Local do efetive exercicio®: Gahinete am Brazilia ~

[ Enviar para o Posse Digital | [ voltar |

Serd enviado um link para o e-mail do(a) indicado(a). Através desse link ele podera anexar
os documentos necessarios para prosseguimento da indicagdo. (Link: lista de documentos
necessarios)

22 PASSO - Etapa realizada pelo(a) Indicado(a)

Acessar o sistema eletronico [link enviado para o e-mail do indicado(a) cadastrado,
atualizar e anotar a senha, preencher os dados pessoais, anexar os documentos solicitados,
“Salvar” e, concluido o cadastro, clicar em “Enviar”. Obs: O processo sera enviado a
Coordenacao de Secretariado Parlamentar — Cosec.

Finalizado o cadastro, o(a) indicado(a) recebera um e-mail de confirmagdo. Aguardar o
retorno (por e-mail) da conferéncia.

Em caso de esquecimento de senha: solicite ao gabinete (caminho para reenvio “Gabinete
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Digital” > “Acompanhamentos” > “Indica¢Ges de secretario parlamentar” > “Reenviar
Senha”).

32 PASSO - Etapa realizada pela COSEC

- Serd analisado o cadastro do(a) indicado(a) (sdo feitas duas conferéncias minuciosas).
Na sequéncia, o processo podera ser devolvido ao(a) indicado(a) para corre¢des, em caso de
pendéncias, ou aprovado.

- Se o cadastro for devolvido para correcdo, chegara outro e-mail para o(a) indicado(a). Quando
o(a) indicado(a) sanar as pendéncias, o cadastro sera encaminhado novamente
a COSEC para ser avaliado em até 2 dias uteis subsequentes ao recebimento na COSEC.

42 PASSO - Etapa realizada pelo Parlamentar/Gabinete

- Sendo aprovado o cadastro do(a) indicado(a), o Gabinete devera acessar o sistema
Sigesp-CD (Link: https://sigespcd.camara.gov.br/FolhaCD/) e efetuar a reserva de verba

conforme a pagina abaixo.

ATENCAO! Até antes de efetuar a reserva de verba é possivel alterar o nivel do SP. Apds essa
etapa sé sera possivel fazer essa alteragdo a partir do dia seguinte a posse do(a) Indicado(a).

- Caminho para acesso: "Movimentacdo" > "Indica¢des para Nomeacgao" > "Consultar"

onfiguracies

Controle [Movimentaches Verba Relatorios G

Nomeact o 4icacdes para Nomeacior

% Adicionar |
Exoneracoes
: ‘Consultar

Gabinete:| Mudanca de Mivel i
Nomei | Mudanca de Gabinste »

Falecimento e 5
Periodoi 1/032/2023 ‘

| — s

- Clique no link "Reservar a Verba"

=0 Jjenkins-primary-1-06022023:192054.P436.2383bf473a28903 1cb4c5d 7883f1e5169b096e

Controle Movimentacdes Verba Relatorios: Configuracbes Perfil ﬁ Q

Nomeacdes de Secretario Parlamentar

Gabinete: Tl }3 DAVID DA AMARCK Codigo do cargo: |m|
Mome; | | Ponto: | |
Periodo: De |01/01/2023 | :_I

Apenas 05 processas em andamento |:| Apsnas reguisitados |:| Apenas sem vinculo

Gabinete: 720 - PATRUS ANANIAS (MG)

MNowvo Cadastro para Nomeacao |

* Verifique as pendéncias das indicacies em destague.

Situagao: Indicagdao cadastrada
Acdies  Ponto Nome Requisitado  Data Protocolo  Apto Posse  Pendéncias:  Posse Digital Proxima Agao

r a

Sim Aprovada

i 240547 ZEQUINHA ZUMPZINSK L ES Sim

L BRUNO DE PALILA DE MACHADO WES ES NZo Enviada

- Em seguida clique no link "Gerar Formulario de Indicacdo" e salve o arquivo gerado.
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Controle Mmrlmema;oes Verba Relatorios Conﬁgumgoes Perfil t:] q

Nomeacoes de Secretario Parlamentar

Gabinete: [720 | B pavio pa amarok Cadige do cargo: | NEo selecionado v |
e | [N —
Parioda: pe[01/01/2023 |:| até[z1/0z/202z | =

Apenas os proceszas am andamento |:| Apenas requisitados |:| Apenas sem vincula

Gabinete: 720 - PATRUS ANANIAS (MG)

| Hove Cadastro para Nomeagio |

* \erifigue as pendéncias das indicacbes em destague.

Situacdo: Indicacdo cadastrada ) . ) - - ) -
Acbes  Ponto. Nome Requisitado | Data Protocolo | Apto Posse || Pendéncias | Posse Digital || Préxima Acio
i BRUNOC DEPAULA DE MACHADD Nio L] N3o Enviada

Slluagao. Por‘lar(a de nomeal;an aguardando o envio para a pu hl!cal;ao COSEC
Hgges | Ponto. Mome iisitado  Data Protocolo | Apto Posse |Pendéncias Posse Digital Préxima Acio
(3 240547 ZEQUINHAZUMPZINSK r-Ja:- 08/02/2023 00:G0  Sim Sim Aprovads Gerar formulang de indicacao

- Confira os dados preenchidos no formulario e salve no computador.

Ponto
CAMARA DOS DEPUTADOS
**  Departamento de Pessoal
INDICAGAO PARA CARGO EM COMISSAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR
(SEM VINCULO E CEDIDO)

Nome: JOAD JOSE DA SILVA

CPF: 123.456.789-10 | Data de Nascimento: 12/06/1972

Deputado(a): DAVID DA AMAROK (MG) Gab. n™: 720

Sem vinculo com o servigo pablico (com ou sem GRG).
D Servidor cedido com opgao pela remuneragio do érgdo cedente (s0 GRG).

D Servidor cedido com opgao pela remuneragao do cargo em comissao {(com ou sem GRG).

Cargo: CD-CC-SP-SP21-COM GRG.

ATRIBUICAO (selecionar apenas uma opgao)
Assessor Parlamentar | [[] Assistente Parlamentar ||:| Auxiliar Parlamentar
LOCAL DO EFETIVO EXERCICIO DO INDICADO (selecionar apenas uma opgao)
Gabinete em Brasilia
D Representagao Politica no Estado

- Na etapa seguinte serd necessario anexar e assinar digitalmente esse formulario de
indicacdo pelo link encaminhado para o e-mail do Parlamentar (dep.nome@camara.leg.br).

Pagina 4 de Roteiros para Gabinetes



eDoc Forms | Formularios Eletrnic

0(A) Senhor(z) (NG icicaclo para o cargo de secretario parlamentar por Vossa Exceléncia

concluiu ¢ cadastro. Para dar andamento ao processo de nomeacéo do indicado(a /(I NN iic uc
no link abaixo para abrir, preencher e encaminhar memorando ao Depes:

Abrir memorando de indicacdo de Secretario Parlamentar

r- CAMARA DOS
| DEPUTADOS
—

Esta € uma mensagem automdtica enviada a partir do sistema eDocForms, por favor ndo responda este email.

Produzido por

52 PASSO - Etapa realizada pelo Indicado(a)

- O(A) Indicado(a) recebera um link por e-mail por meio do qual devera assinar o cadastro
(CPF e senha), automaticamente, o processo serd encaminhado ao Departamento de Apoio
Parlamentar — DEAPA para comprometimento da verba do Parlamentar.

eDoc Forms | Formularios Eletronicos eDoc

Senhor(a) JOAO JOSE DA SILVA DE OLIVEIRA SANTOS DE LIMA, 0 seu processo de nomeacéo foi
assinado pelo parlamentar. Para dar andamento ao processo cligue no link abaixo para assinar e
enviar:

Abrir processo de indicagao de Secretario Parlamentar

Atengao: apos autenticar o cadastro e os documentos anexados ao processo por meio da sua
assinatura eletrénica (Assinar e enviar), aguarde um e-mail da Cosec que informara uma data e um
horario para a posse.

Atengao:

Em caso de esquecimento de senha, solicite ao gabinete o envio de uma nova senha

_ CAMARA DOS
| DEPUTADOS
Ll

Esta e uma mensagem automatica enviada a partir do sistema eDocForms, por favor nao responda
este email.

- Em seguida, basta o(a) indicado(a) aguardar e-mail da COSEC informando data e hordério para a
posse.

62 PASSO - Etapa realizada pelo DEAPA
- O DEAPA realizard o comprometimento da verba do Parlamentar para que seja dado

prosseguimento ao processo. Obs: os processos encaminhados ao DEAPA apés as 17 horas
serdo recebidos no dia util subsequente.
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72 PASSO - Etapa realizada pelo COSEC
- A COSEC recebera o processo de nomeacdo e agendara uma data e horario para a posse. No
dia util seguinte ao recebimento do processo, sera confeccionada a portaria de nomeagao e

enviada para a publica¢do no Diario Oficial da Uniao.

- O ato de nomeagdo é publicado no dia util subsequente_ ao envio para a publicacao.

82 PASSO - Etapa realizada pelo(a) Indicado(a)/Procurador(a)

- Publicado o ato, o(a) Indicado(a)/Procurador(a) devera efetivar a posse com a assinatura do
termo de posse .

- A posse dar-se-3, presencialmente, em horario agendado (informado por e-mail).

- No momento da posse sera necessario apresentar o atestado médico original e a procuragao
original (se houver).

- A partir da publicagdo do ato, o(a) indicado(a) tera 30 dias corridos para tomar posse.
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