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Novo processo de Contrato Administrativo CADM

Contrato Administrativo — Etapas do Processo

Como solicitar um CADM

Novo formuldario CADM

? Acompanhando a solicitacao de CADM
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=" PREFEITURA
BELO MIZONTE

Novo processo de solicitacao de Contrato Administrativo - CADM

O q ue mUdOU? A solicitacao é feita toda online, sem a necessidade de tramitacao de documentos fisicos
Por que Mmudou? Fluxo mais agil e possibilidade de acompanhar a demanda a cada passo
Qua ndO? Implantacdo gradual a partir de novembro/2018

ComO? Utilizando o SIGESP — Portal de Informacgdes e Servigos da PBH

E preCiSO treinamento eSpeCI'ﬁCO? O SIGESP é bem intuitivo, semelhante a utilizacdo de um e-mail
e ' b J , ( o , J = ﬂ o /



Novo processo de Contrato Administrativo CADM

Contrato Administrativo — Etapas do Processo

Como solicitar um CADM

Novo formuldario CADM

? Acompanhando a solicitacao de CADM
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Contrato Administrativo — Etapas do Processo o

Unidade
Solicitar CADM
Acompanhar demanda

Inicio

Fim
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Novo processo de Contrato Administrativo CADM

Contrato Administrativo — Etapas do Processo

Como solicitar um CADM

Acompanhando a solicitacao de CADM

Novo formuldario CADM

Duvidas?
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| | ) . i = PREFEITURA
Como solicitar um CADM -1/15 B

E Portal de Informagses e Servigos
Gestao de Servigos e Processos
Prefeitura de Belo Horizonte

1 - Acesse o SIGESP pode
m e| o) d o) I|nk: Autenticacio de Usuario

Usuario *

Senha *

Esqueci Minha Senha

http://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/login.seam

Digite os caracteres da imagem abaixo #*

343182 [ |

‘ Entrar |
& Prefeitura Municipal de Belo Horizante
Versao 3.2.9 - 12/07/2018 15:23
W e Site melhor visualizado no Internet Explorer 8, Google Chrome 12 ou Mozilla Firefox 6 na resolugdo 1024 x 768 pixels.
-_—p = ' b J ~
7z ~m Z 4
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http://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/login.seam

——'—____—_
Como solicitar um CADM -2/15

2 — Para iniciar: coloque seu
Usuario e Senha

Digite os caracteres da ‘
imagem e clique em ENTRAR

\ ! » Dica: No SIGESP todos os campos

S

X . .
marcados com ~ sdao de preenchimento

obrigatorio.

A

AN

y —y =) .

Gestao de Servigos e Processos
Prefeitura de Belo Horizonte

@ Portal de In-forrha<;0es e Servicos

ssuln

PREFEITURA
BELO HORIZONTE

COVERNANDO PARA QUEM PRECISA

]N”

= |

Autenticacao de Usuario

Usuario *

Senha *

Esqueci Minha Senha

Digite os caracteres da imagem abaixo *

016876

’ Entrar ’
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Como solicitar um CADM -3/15

o PREFEITURA
BELO HORIZONTE

COVERAMANDO PARA QUEM PRECISA

SUS+

Gestao de Servigos e Pracessos
Prefeitura de Belo Horizonte

E Portal de Informacoes e Servicos

Abrir | Pesquisar Servigo/Processo | Tramitar | Alterar Senha | Ajuda | Sair |

3 — Tela inicial:
Servico

ESTE E UM AMBIENTE DE TESTES EXCLUSIVO PARA FUNCIONARIOS DA PREFEITURA

Solicitar
<

Mais Movidades

Solicitar Servico
Pesquise pelos campos abaixo:

Servigo(s):
® Suairea O Demais

Palavra ou parte do nome do servigo, ementa ou palavra-chave

Tipo de Servigo Natureza do servigo
| Ambos v | ‘ Todos

Tema Grupo de servico

| Todos v | ‘ Todos

| Pesquisar ‘ ‘ Limpar |
—Resultade da Pesquisa (1)
Legenda
. e e . @ Servigo de captagao exclusiva, através do atendimento telefénico ou presencial
Clique no servigo desejado: o

CONTRATO ADMINISTRATIVO
- SAUDE

q © CONTRATO ADMINISTRATIVO - SAUDE

, . (4 - -
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= PREFEITURA
SUS+ BELO HORIZONTE

Como solicitar um CADM -4/15

4 — |dentificando a unidade

da solicitacao de CADM:

Clique em
Inserir Novo

[

Portal de Informacgoes e Servicos
Gestao de Servigos e Processos
Prefeitura de Belo Horizonte

Abrir | Pesquisar Servigo/Processo | Tramitar = Relatérios = Administragio | Alterar Senha | Ajuda | Sair

Viocé esta em: Home > Saolicitar Servico

‘ | Inserir Novo |

Solicitar Servigo

Nome do servigo
CONTRATO ADMINISTRATIVO - SAUDE

Ementa

Descrigao: Solicitagdo de contratacdo de pessocal por tempo determinado na drea de salde.

Orientacdes para Captagdo:

- Documentos que justifiguem/comprovem a existéncia da vaga solicitada (rescisio, licenca ou aposentadoria).

- Apresentar ou anexar o formuldrio de "Sclicitacdo e Autorizacao para Contratacdo Administrativa - CADM" devidamente preenchide e assinade, acesse em "exigéncias do
servigo/documentos” cu  Clique Aqui.

Local de Captacio:

- Atraves deste sistema;

- Pessoalmente na Geréncia de Gestdo de Trabalho - GGTRA, a Avenida Afonso Pena, 2336, 7% andar, de segunda & sexta-feira, das 08 as 17 horas; ou
- Pessoalmente nas Diretorias Regionais de Sadde, de segunda a sexta-feira, das 08 as 17 horas.

—Interessado(s)

Tipo de interessado *

®  Ppessoa fisica ou juridica

Pessoa fisica ou juridica *




——_—
- sl 5 PREFEITURA
Como solicitar um CADM -s/15 + B IR

Nome do servico

5 N Identificando a unidade CONTRATO ADMINISTRATIVO - SAUDE
da solicitacao de CADM: Ementa

Descricdo: Solicitacio de contratacio de pessoal por tempo determinado na drea de saude.

Orientacdes para Captagdo:

Incluir Pessoa

— % Critérios de Pesquisa

Pesquisar por * Digite a informagdo de acordo com a opgdo selecionada *

Selecione ¥

Procure a sua unidade por meio da

op¢ao “Nome da Pessoa” ou “CNPJ” CNPJ |
oge . CPF -ancelar
utilizando o campo “Pesquisar por” Nome da pessoa
* Campos Cbrigatorios

Digite o nome da unidade ou o CNPJ
no campo “Digite a informacao de
acordo com a op¢ao selecionada” -
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SUS+

PREFEITURA

P BELO HORIZONTE
Como solicitar um CADM -¢/15 el
6 — ldentificando a unidade
da solicitacao de CADM: inclui Pessoa -
2 Critérios de Pesquisa
Pesquisar por * Digite a informagao de acordo com a opgao selecionada *
‘ Nome da pessoa v ‘ |Dentm de saude
Clique em PESQUISAR Pesquisar | | CadastrarPessoa | Cancelar |
— Resultado da Pesquisa (6)
CPF ou CHPJ Home da pessoa E-mail Telefone fixo Telefone celular
Encontre a unidade que 38.713.988/0001-09 Centro de Satde - Alto Vera Cruz
esta’ SOl icita nd o o ‘ 47.117.885/0001-77 Centro de Satde - Capitio Eduardo
. . . 21.544.464/0001-39 Centro de Sadde - Conjunto Santa Maria
CO n.t rato Ad m I n ISt ratlvo 64.279.990/0001-21 Centro de Salde - Floramar
e Cllque no CNPJ dela. 11.785.385/0001-66 Centro de Sadde - Havai
36.918.111/0001-29 Centro de Sadde - Santa Cecilia
||
; g T 5 = s
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Como solicitar um CADM -7/1s ssefin iy, EEETCARY

COVERAMANDO PARA QUEM PRECISA

7 — Identificando a unidade —reses s oujuridca®
da solicitacao de CADM: — ol | o oo | ek Colur

RUA GENERAL OS0RIO 959, , ALTO

38.713.98BB/0001-09 Centro de Saide - Alto Vera Cruz WERA CRUZ, BELO HORIZONTE, NG, Excluir
L o
A unidade solicitante do CADM ira

Inserir Hovo @ “Para alterar os dades cadastrais do cidadao, o mesmo devera m qualguer uma das Geréncias Regionais de
d pa recer. Atendimento ao Cidadio apresentando documento origi o nimero do CPF/CHPJ e comprovante de endereco.”

Detalhe
Se esta nao for a unidade correta, basta clicarem

“Excluir” e refazer os passos a partir do n2 4

o ¥

Caracterss digitados: 0 Caracteres restantes: 5000
Forma de atendimento *

® presencial ' Telefone

= P S Z = ﬂ * 7/
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susufn gy, EEETETUTA

Como solicitar um CADM -3/15 W o wazoe

Local de Captacdo:

- Através deste sistema;

- Pessoalmente na Geréncia de Gestao de Trabalho - GGTRA, a Avenida Afonso Pena, 2336, 7° andar, de segunda a sexta-feira, das 08 as 17 horas; ou
- Pessoalmente nas Diretorias Regionais de Sadde, de segunda a sexta-feira, das 08 as 17 horas.

8 — ldentificando a unidade taremadofs)
da solicitacao de CADM: oo de teressado

® Pessoa fisica ou juridica

—Pessoa fisica ou juridica *

CPF/CNPJ Nome Enderego E-mail Tel. Fixo Tel. Celular
RUA OLIVEIRA FORTES 40, TERREQ,
B1.063.182/0001-41 | Centro de Sadde - Aardo Reis | SAD GONCALO, BELO HORIZONTE, csaaraoreis@pbh.gov.br | 3277-6780 Excluir
MG, BRASIL
Inserir Hovo @ “Para alterar os dadaos cadastrais do cidaddo, o mesmo devera comparecer em qualquer uma das Geréncias Regionais de

Atendimento ao Cidadao apresentando documento original constando o ndmero do CPF/CHPJ e comprovante de enderego.”

—Endere¢o de execugio *

No campo ”Enderego de Execucao"' Copiar enderego do interessado H Incluir enderego de Belo Horizonte
basta clicar no botao “Copiar
endereco do interessado”

Regional Referéncia do endereco
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Como solicitar um CADM -9/15

.

9 — Descreva a solicitacao:

\

I

PREFEITURA
o gy UETER

COVERNANDO PARA QUEM PRECISA

-Detalhes

Detalhamento *

Descreva o Contrato Administrativo

desejado de forma breve no campo ‘
“Detalhamento”

Forma de atendimento *

® Presencial ' Telefone

Caracterss digitados: 0 Caracteres restantes: 5000

O campo “Detalhamento” ajuda a

~ identificar a demanda, mas os dados
especificos devem constar do Formulario
de Solicitacao de CADM, a ser anexado

NOS PAasSSos a seguir. : =

7

A

.‘|~_L

. VN

o =

my

[ U |

NN

[



————-_—_
. 2 sus il
Como solicitar um CADM -10/15 = B oo

10 — Anexe o formulério
“Solicitacdao e Autorizacao para
Contratagao Administrativa -

CADM” — Detalhes

Detalhamento *

Solicita CADM de Auxiliar de Enfermagem 30h para reposigdo aposentadoria da servidora Maria Fernanda de Padua no CS Bom Jesus.

Caracterss digitados: 0 Caracteres restantes: 5000

Forma de atendimento *

—Arquivos anexos

Clique em INSERIR NOVO ﬂ ineri Novo |
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Como solicitar um CADM -11/15 = B o

11 — Anexe o formulério
“Solicitacdao e Autorizacao para
Contratagao Administrativa -
C AD Mn Anexar Arquivo

Mome do arquiva *

Dé um nome para o arquivo ‘I

Arquivo anexo ¥

sk Selecionar

Clique em SELECIONAR e localize o ‘
formulario salvo no seu computador

Ap6s localizar o arquivo, clique em ‘ | anesar | | cancetar |
ANEXAR

I . .
- —{_ A maneira de anexar arquivos ao SIGESP
@ é realizada da mesma forma como ) — = <
anexamos um arquivo ao e-mail .S ( o) = oy J)::iﬂ ) = '. my,
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Como solicitar um CADM -12/15 ssefin iy, EEETCARY

GOVERNANDO PARA QUEM PRECISA

12 — Anexe documentos que

comprovem a justificativa da
vaga

—Arquivos anexos

Home do arquivo Tamanho(MB) Data/hora

CADM_formularic 0.06 09/08/2018 14:04

Visualizar Exc luir
/ Rescisao CADM xyz 0.02 0970872018 14:03 Visualizar Excluir

‘Imerirl‘-lwo
Anexe quantos arquivos forem

necessarios, repetindo os passos a
partir do 10

Se vocé selecionar algum por
engano, é so clicar EXCLUIR

- = VN7 o = <
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Como solicitar um CADM -13/15 T B oo

13 — Finalizando a solicitacao
de CADM A\ Leia antes de confirmar

Estou ciente que este é um ambiente de testes.

« I

Clique SIM, concordando com os ‘i@jmmg‘“““&“““‘”ﬂ*
Sim Nao
termos do sistema

— Tramitagao
Passo de destino Situagdo de atendimento
Selecione o o6rgao destinatario da Z"SSD; Aberto
. . ~ rgdo tinatario *
solicitacao. _
. . . Selecione ¥

Para vinculada a DRES: selecione a regional ‘ Selecione
correta GGTRA - Geréncia de Gestao do Trabalho

Cristiane Fonseca 03/08/2018 13:48:37

Para UPA ou unidade central: selecione GGTRA

Clique GRAVAR | = | [ coorr |

* Campos Obrigatorios

5 (
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Como solicitar um CADM - 14/15 T B oo

—Detalhes

Detalhamento

14 — F i n a I iza n d O a SO I i Cita gé’ O Solicito a contratagao de Medico Dermatologista, carga horaria 24h semanais, em reposicao ao CADM rescindido em 01/08/2018. Rescisdo e
formulario assinados em anexo.

de CADM

Forma de atendimento

Presencial

—Arquivos anexos

° e o ~ Home do arquivo Tamanho(MB) Datafhora
Confira a solicitagao
CADM_formulario 0.06 09/08/2018 14:04 Visualizar
Rescisao CADM xyz 0.02 09/08/2018 14:03 Visualizar
— Tramitagio

Passo de destino Situagdo de atendimento

PASSO 1 Aberto

Orgao destinatirio

GGTRA - Geréncia de Gestdo do Trabalho

Responsavel pela tramitagdo Data/hora da criagao
Cristiane Fonseca 09/08/2018 14:08:46

Clique CONFIRMAR I [Gorirmr | | coar s

~ Se identificar alguma necessidade de

<

correco, clique em EDITAR SOLICITACAO B y = = VN7 o4 =
iy E= e =— V4 = - — V4



7 PREFEITURA

Como solicitar um CADM -15/15 ssufe @ saavonan

15 — Finalizando a solicitacao

Portal de Informaces e Servicos
Gestao de Servigos e Processos
Prefeitura de Belo Horizonte

de CADM

Abrir | Pesquisar Servigo/Processo | Tramitar | Alterar Senha | Ajuda ‘ Sair |

Vocé esta em: Home > Protocolo para acompanhamento

Pronto! Solicitacao realizada!

@Registm incluido com sucesso!

Guarde o protocolo para

acompanhar a demanda pelo Protocolo para acompanhamento
SIG ESP —4 Protocolo da solicitagiio de servigo

0 nimero para acompanhamento €: 55-044.305/18-18

Utilize este nimero para acompanhar o andamento de sua solicitagao através do Portal de Informagdes e Servigos - Sistema de Atendimento, na opgao Acompanhar
Solicitacdo de Servico/Processo Administrativo.

[ Imprimir Protocolo I l Pagina Inicial

Se desejar, clique em IMPRIMIR PROTOCOLO
- e salve o documento em PDF no seu
computador para acompanhamento da
demanda. Lembre-se sempre do nosso
compromisso com o meio ambiente
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Novo processo de Contrato Administrativo CADM

Contrato Administrativo — Etapas do Processo

Como solicitar um CADM

Acompanhando a solicitacao de CADM

Novo formuldario CADM

Duvidas?
y = - /N P
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Acompanhando a solicitacao de CADM

@:
LA RA
e ERETETA

GOVERNANDO PARA QUEM PRECISA

Acompanhe por meio do
SIGESP utilizando o n2 de g &nsimas e senios

Prefeitura de Belo Horizonte

prOtOCOIO Abrir ‘ Pesquisar Servigo/Processo | Tramitar | Alterar Senha ‘ Ajuda ‘ Sair |

e » Protocolo para acompanhamento

incluido com sucesso!

Clique em PESQUISAR SERVICO/PROCESSO

rotocolo para acompanhamento

—£\ Protocolo da solicitagio de servigo

no SIGESP e utilize o n? de protocolo
fornecido no cadastro da demanda para 0 ndmero para acompanhamento €: 55-045.571/18-77

sa be r o seu statu S Uti!i:.l'e eite nﬂmerc..'n para acampanhalr [.= and.amentu de sua solicitagdo através do Portal de Informacdes e Servigos - Sisterna de Atendimento, na opgdo Acompanhar
Solicitagdo de Servico/Processo Administrativo.

Imprimir Protocolo ‘ ‘ Pagina Inicial
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Novo processo de Contrato Administrativo CADM

Contrato Administrativo — Etapas do Processo

Como solicitar um CADM

Acompanhando a solicitacao de CADM

Novo formulario CADM

Duvidas?
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27 PREFEITURA MUNICIPAL SOLICITAGAD E AUTORIZAGAD PARA CONTRATAGAD o=
y e *r DE BELO HORIZONTE ADMINISTRATIVA- CADM SUS‘ BP&E'I:OE&TZEETQ
Novo formulario CADM [snos srare . e
i DAES { RIVEL CEMTRAL LMDACE |D“ Du D= Du
|:mnmmmuemnm
= Do Do
Z Zonn RRLA OC ATLACAD:
Este € o NOVO Formulario de (== O Oeenee Do
Solicitaggo e  Autorizacao  para DRSS RS
Contratacao Administrativa — CADM, 5 ==
. o re ege pusTia R e Dswm.ﬁmﬁnm Dmmuuu'r:.i.m
simplificado para facilitar o = T = = T =
preenchimento e a identificacdo da D s "
4 HORARIO DE TRABALHO
vaga. S GLI WD, TERGA RARATA CAAMTA SCATA shnaDo
—_—s A I S pe— S E— As___ | A=
5 MOTIVO DA SOLICITAGAD ADMINISTRATIVA
Ele deve Ser: Dmmmﬂ::m&surmﬂ: I:II!I:ILI'.ID!T\G Dmﬁ:ﬂa
v" Preenchido no computador B e ey ey ey ey e
v Impresso e
v Assinado pelo gerente da unidade —
v’ Digitalizado e zon mocuero
READAPTACAD FUMCIOHAL
v" Anexado a demanda no SIGESP sy epmaace
o L ]
, Verifique se todos os campos foram 7 EM GASD DE MCREMENTD USTIRGAR
~ preenchidos da forma correta e nao se
esqueca da assinatura antes de enviar a
solicitacio de CADM via SIGESP ! <
A :E :'f“ﬂmmﬂ ASSMATURAE CARED 00 GERCHTE Z '3':5":::':{:
—y == ) o J t )

T



. PREFEITURA

—__——_—
Novo formulario CADM susuf ) wlsionire

O NOVO Formulario de Solicitagao e Autorizagao para Contratacao Administrativa — CADM esta disponivel no SIGESP na
mesma pagina utilizada para abrir a demanda de CADM:

Gestao de Servi¢os e Processos
Prefeitura de Belo Horizonte

a Portal de Informacdes e Servicos

Abrir J Pesquisar Servigo/Processo ‘ Tramitar \ Relatérios J Administragéo " Alterar Senha ‘ Ajuda ‘ Sair \

Vocé esta em: Home > Solicitar Servigo

Solicitar Servico

Nome do servigo
CONTRATO ADMINISTRATIVO - SAUDE

Ementa
Descrigao: Solicitagdo de contratagdo de pessoal por tempo determinado na drea de saude.

Orientagdes para Captagédo:
- Documentos que justifiquem/comprovem a existéncia da vaga solicitada (rescisdo, licenca ou aposentadoria).

Pa raa b rroa rq uivo ! - Apresentar ou anexar o formulario de "Solicitagdo e Autorizagao para Contratagao Administrativa - CADM" devidamente preenchido e assinado, acesse em "exigéncias do

servico/documentos” ou Clique Aqui.

“Clique Aqui”
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Novo formulario CADM

Apds concluir o processo, no ato da
assinatura, nao é possivel alterar o
horario de trabalho no contrato.
Atencdo! A declaragao de vinculos do
profissional deve ser compativel com
o horario de trabalho da vaga

pleiteada.

. PREFEITURA
BELO HORIZONTE

COVERNANDO PARA QUEM PRECISA

susule

b
2| PREFEITURA MUNICIPAL
“N};if DE BELO HORIZONTE

kh

SOLICITACAO E AUTORIZACAO PARA CONTRATAGCAO
ADMINISTRATIVA- CADM

1 UNIDADE SOLICITANTE
DRES / NIVEL CENTRAL

UNIDADE

O, O O O

2 DADOS DO POSTO DE TRABALHO

CARGO CORRELATO ESPECIALIDADE
EQUIPE
D BASICA I:I APOID I:l MASF
AREA DE ATUAGAD
D ATENGAD PRIMARLA D REDE DE URGENCIA [:I REDE COMPLEMENTAR D GESTAD
3 JORNADA DE TRABALHO
I:' SEMANAL JORMADA H SEMANAIS
TURNG
D PLANTAD JORMADA H SEMANAIS I:l D _
SEGUMDA A SEXTA DIA SEXTA NOITE A DOMINGO
HORARIO I:I 12436 D1z:-cﬁu D 12X72 |:] MISTO
D “FERISTA JORMADA H SEMANAIS
|4 HORARIO DE TRABALHO
SEGUNDA TERGA QUARTA QUINTA SEXTA SABADO DOMINGO
As AS As As AS AS AS

*05 HORARIOS DE TRABALHO PODERAC SER ALTERADOS, A CRITERIO DA NECESSIDADE DO SERVIGO, DESDE QUE NAO APRESENTE IMPACTO FINANCEIRO.

§ MOTIVO DA SOLICITAGAD ADMINISTRATIVA

D CAMPANHAS SAZONAIS | PROJETOS ESPECIAIS I:l INCREMENTO D REPOSICAD
6 EM CASO DE REPQS'CM INFORMAR TAMBEM
MOTIVO NOME DO SERVIDOR BM CARGO ESPECIALIDADE LOTAGAD CARGA HORARIA | DATA
APOSENTADORIA |
EXONERAGAD
CESSAD |

- _— 4



PREFEITURA

SUS + ﬁ BELO HORIZONTE
COVERNANDO PARA QUEM PRECISA

———'_'—'——
Novo formulario CADM

v A justificativa para a vaga deve constar do campo destinado no Formulario de CADM, mas caso n3o seja suficiente é

possivel acrescentar os dados necessarios no campo “Detalhamento” disponivel no SIGESP quando da abertura da

solicitacao
v" Os documentos que justificam a existéncia da vaga, por exemplo, casos de aposentadoria, rescisdo ou licenca, devem

ser anexados a solicitacao de CADM no SIGESP
v" Arquive a via original do Formuldrio de CADM assinada pelo gerente em arquivo préprio na sua unidade para

A

comprovacao futura (ndo serd necessario enviar o documento fisico para a GGTRA, visto que ele ja foi enviado em
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formato digital)
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Agenda

Novo processo de Contrato Administrativo CADM

Contrato Administrativo — Etapas do Processo

Como solicitar um CADM

Acompanhando a solicitacao de CADM

Novos formularios CADM
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Duvidas? e
Estamos a disposicao para esclarecer quaisquer duvidas a
respeito do novo processo:
NUINF
nuinf@pbh.gov.br
3277-5345 @
Assessoria SUOGF . .
Raphaela Hytomi
raphaela.hytomi@pbh.gov.br
- = N = 7 a) = //////f
=y wg€ 1ol LA edye Sk



= PREFEITURA
BELO HORIZONTE

GOVERNANDO PARA QUEM PRECISA




