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1. OBIJETIVO

Estabelecer as etapas para desligamento de prestador de servico voluntario no ambito do Ministério Publico do
Estado do Espirito Santo, bem como para prorrogacao e alteracdo de termo de adesdo.

2. DOCUMENTOS REFENCIADOS
Portaria PGJ n2 350, de 12 de maio de 2020.

3. DESCRIGAO DO PROCESSO

Atividade ‘ Responsavel ‘ Informagdes complementares
DESLIGAMENTO E PRORROGACAO DA VIGENCIA DO TERMO DE ADESAO
Pr r
1.1.1 | Informar supervisor ‘estado d?.
servico voluntario .
- e Atividades executadas somente em caso de
Instaurar procedimento no SEl . . " .
1.1.2 . . Supervisor interesse do voluntario no desligamento;
solicitando o desligamento
Preencher no SEl o formulario de e Seeuir para a atividade 2
1.1.3 | avaliagdo de desempenho do Supervisor ey )
voluntdrio
Inf i
121 n orm?r' prestador de servigo ST
voluntdrio L
- e Atividades executadas somente em caso de
Instaurar procedimento no SEl . . . .
1.2.2 . . Supervisor interesse do supervisor no desligamento;
solicitando o desligamento
Preencher no SEl o formulario de . -
. . e Seguir para a atividade 2.
1.2.3 | avaliagdo de desempenho do Supervisor
voluntdrio
e Atividade executada somente em caso de
término da vigéncia do termo de adesdo;
13.1 Ha interesse de ambas as partes i e Se ndo houver interesse na prorrogagao,
e na prorrogacao? seguir para a atividade 1.2.2;
e Se houver interesse na prorrogagao, seguir
para a atividade 1.3.2.
. e Atividade executada somente em caso de
Instaurar procedimento no SEl L s =
. ~ . término da vigéncia do termo de adesao;
1.3.2 | solicitando a prorrogacao da Supervisor
vigéncia do termo de adesdo
s e Seguir para a atividade 2.
2 Encaminhar procedimento a SPGA Supervisor -
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3 Apl-'e.uar~ e dar ciéncia na SPGA i
solicitacao
4 Encaminhar pr.ocedlmentoa CREH SPGA i
para prosseguimento
Elaborar minuta de portaria de
5 rescisdo ou de prorrogacdo da CREH/SCOP -
vigéncia do termo de adesao
Consultar o fluxograma “Publicar no Dimpes”
. . disponivel na base de conhecimento do SEl e
6 Publicar no Dimpes CREH/SCOP , . .
uol 'mp / na area de trabalho da AGE/UQP (area meio)
na intranet.
2 Anexar‘ publicacdo ao respectivo CREH/SCOP i
procedimento no SEI
8 Divulgar no site institucional CREH/SCOP -
Alimentar tabela de controle da
9 CREH CREH/SCOP -
Emitir declaragao de « Atividad tad ¢ q
10 | comprovagdo da prestacdo de CREH/SCOP 'V'_ ades executadas somente em caso de
X - desligamento;
servigo voluntario
Enviar a declaragdao ao prestador
11 . g, . p‘ CREH/SCOP e A declaragdo deve ser encaminhada por e-
de servigo voluntario desligado . . -
Anexar declaracio ao respectivo mail ao prestador de servigo voluntario
12 . CREH/SCOP desligado;
procedimento no SEI
Solicitar a CINF a suspensdao do , . . -
13 'c! PR usp CREH/SCOP e Apds a atividade 14, seguir para a atividade
acesso do usuario a rede do MPES 17
14 | Suspender o acesso do usuario CINF '
Solicitar a CINF a manutengao do e Atividades executadas somente em caso de
15 . CREH/SCOP N N
acesso do usudrio a rede do MPES prorrogacdao da vigéncia do termo de
Prorrogar a vigéncia do acesso do adesdo;
16 , _g & CINF e A vigéncia do acesso concedido deve ser a
usuario ~
mesma do termo de adesao.
17 Concluir procedimento no SEI CREH / CINF -
ALTERACAO DO TERMO DE ADESAO
Instaurar procedimento no SEl
1 solicitando a alteragao do termo Supervisor -
de adesao
2 Encaminhar procedimento a SPGA Supervisor -
3 Apreciar e dar ciéncia na SPGA i

solicitacao
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Encaminhar procedimento a CREH

4 . SPGA -
para prosseguimento
Elaborar minuta de novo termo de . .
5 s CREH/SCOP Utilizar modelo existente no SEI.
adesao
6 Encaminhar para assinatura CREH/SCOP -
. ‘. . Considerando que o voluntdrio ndo possui
Apoiar o voluntdrio na assinatura ~
o g o . acesso ao SEl, o termo de adesdo deve ser
7 do termo de ades3o / inclusdo no Supervisor . . .
SEI impresso para assinatura e, em seguida,
digitalizado e reinserido no sistema.
8 Assinar termo de adesao SPGA -
Alimentar tabela de controle da
9 CREH CREH/SCOP -
10 | Concluir procedimento no SEl CREH/SCOP -




