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APRESENTACAO

O Manual de Recursos Humanos € o instrumento que tem por objetivo estabelecer as
diretrizes, normas e procedimentos referentes ao processo de Gestdo de feessoam
vista apresentar os principios basicos que devem orientar a area de Recursos Hamanos
desempenho de suas fungdes e dispor sobre os procedimentos

O presente manual tem a intencdo de garantir ao servidor a permanente atualizacdo de
seu conhecimentgor tratarse de um mecanismo direcionado para ser utilizado como uma
fonte permanenteedconsulta para dirimir dividas também estabelecer um mecanismo

facilitador dos procedimentos administrativos.

Lilian Régia Goncalves Guimaraes
Secretdade EstadalaGestéae Previdéncia
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1 ADICIONAL POR TRABALHO NOTURNO

Adicional porTrabalhoNoturno é o valor pecuniario devido ao servidor cujo trabalho
seja executado entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte e sera
remunerad@om um acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o saddealiurno.

A hora de trabalho noturno serd computada como de 52 (cinquenta e dois) minutos e

30 (trinta) segundos.

1.1Base Legal

A Lei Estadual n° 6.1Qde 27 de julho de 1994Dispde sobre &statuto dos Servidores
Publicos Civis do Estad®e da outras providéncigarts. 106 e 107)

A Lei n° 8.959, de 08 dmaio de 2009 Estabelece nornsagerais para elaboracdo e
tramitacdo dos atos e processos administrati ambito do PodeExecutivo do

Estado do Maranhao.
1.2Documentacao Necessaria
A Escala déPlantdo

A Coépia do ltimo Contracheque
A Portariade lotac&o dservidor
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1.3 Rotina: Adicional por Trabalho Noturno

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 CHEFIA IMEDIATA DO A ElaboraComunicacéo Interna (Cl) em 2(duag vias
SERVIDOR solicitando o Adicional por Trabalho Noturno,
indicando o local e o horario de trabalhonexa
documentacdoecessari@ ca entrada n&rotocolodo
_ 6rgéo de origem do servidor
A Arquiva umavia daCl.
02 PROTOCOLO A Formaliza processo cadastra no  sistem

(6rgao de origem do servidor)

informatizado, gera numero de controlemite o
Cartdo de Protocoloe entregaa chefia imediata do
servidor;

A Encaminha grocessoa Area de Recursos Humang
do 6rgao de origem do servidor.

03 AREA DE RECURSOS A Analisao processoce verifica se o servidor tem direit
HUMANOS ao Adicional Noturno
(6rgéo de origem do servidor
U Em casodo servidor ndoter direito:

A Dé ciénciaa chefia imediatado servidore providencia

0 arquivamento dprocesso
U Em casodo servidor ter direito:

A ElaboraPortaria em 3 (trés) vias e encaminbamo
processoa Assessoria Juridica ou 6rgao equivale
do 6rgao de origem dservidor.

04 ASSESSORIA JURIDICA |A Emite parecer e encaminhaprocessoao Gabinete

OU ORGAO do Titular do érgaale origemdo servidor.
EQUIVALENTE

(6rgéo de origem do servidor

05 GABINETE DO TITULAR |A O Titular assina a vias daPortaria e encaminhaom
(6rgéode origendo servidor) | o processoa Area de Recursos Humanos do 6rgéo

origemdo servidor.
06 AREA DE RECURSOS A Inclui o Adicional Noturno n&istema de Recursos

HUMANOS
(6rgéo de origem do servidof

_ HumanosFolha de Pagamentp
A Publicaa Portaria no Boletim Informativo e deixa
0 processosobrestado;
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

A Procede a conferéncia e validacio Riartaria no

sistemgunto a Superintendéncia de Gestao da Fo
de Pagamento/Secretaridddjunta de Gestdo d¢
Pessoas (SAGEPgecretaria de Estado da Gestag
Previdéncia (SEGEP).

07

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

A Verifica no sistema se a implantacdo do Adiciol

A Confirma a implantacio dddicional Noturna

Noturno esta de acordo confPartaria.

U Em caso é Portaria ndo estar de acordo:
Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgéo
origem do servidoras providéncias devidas para
correcamo sistema.

U Em caso & Portaria estar de acordo

08

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgao de origem do servidof

A Ap6s a validagdo da Portaria junto a

: Arquiva oprocessgQ
Encaminha uma via dRortaria a chefia imediata

Superintendéncia de Gestao da Folha de Pagam
SAGEP/SEGEP, rguiva uma via no dossié d
servidore anexa outra via narocessQ

do servidor

09

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

A Arquiva a via daPortaria para controlee etrega

umacopia ao servidor
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1.4 Fluxo: Adicional por Trabalho Noturno

CHEFIA IMEDIATA DO PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS
SERVIDOR (6rgéo de origem do servidor (Orgéo deorigem do servidor)
INICIO ) Analisa o0 processo e
verifica se o servidor teni
. ; direito ao Adicional
Elabora Comunicacéo Formaliza processo Noturno.
Interna, em 2 (duas) vias cadastra no sistem >
solicitando oAdicional por informatizado, gera nimer
Trabalho Noturnqg de controle, emiteCartao
indicando o local e o de Protocolo e entrega 4
horario de trabalho, anex Chefia Imediata do
documentacdo necesséria servidor.
arquiva uma via d&l. = . )
Processo N&ao Tem direito ao Sim
Adicional
Comunicacao Interne \_/ Noturnd?
\/ D4 ciéncia a Chefiq Elabora Portaria em 3

Comunicacéo Interne Imediata do servidor ¢ (trés) vias.

providencia arquivamentg
\4 do processo

Da ciéncia ao servidor.

A

Processo Portaria }

EIM Processo

\/
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ASSES§ORIAJURI’DICA ou
ORGAO EQUIVALENTE
(6rgao de origem do servidor)

GABINETE DO TITULAR
(6rgédo do servidor)

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(Orgéao de origem do servidor)

Emite parecer.

Portaria

Titular assina as vias d
Portaria.

A 4

Portaria

L]

Processo

\/

Inclui o Adicional Noturno
—»{ no Sistema de Recursos
Humanos/Folha de
Pagamento e publica
Portaria no Boletim
Informativo , deixa o
processo sobrestado €
procede a conferéncia
validacdo da Portaria.

L]

Processo

\/

Processo —W

Portaria

17
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO /SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(Orgéo de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA
(do servidor)

Verifica no sistema se
implantacdo do Adicional
Noturno estd de acordi
comPortaria.

Providencia as devida

v

correcdes no Sistema.

A

Esta de acordo

Portaria

\/

comPortaria?

Confirma a implantagédo d(
Adicional Noturno.

Arquiva uma via da
Portaria no dossié do
servidor, anexa outra via nf;

\ 4

Arquiva a via daPortaria

Processo e arquiva
Processo.

Portaria

Processo

Portaria

\/

A 4

para controle e entrega unm
cépia ao servidor.

Portaria

FIM
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2 ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Destinado aos servidoredo Grupo Atividades de Nivel Superigortadores de
diplomas ou certificadosle curss de posgraduacdo, em sentido ampbw restrito, de

insituicbesreconhecidapelo Ministério da EducacdMEC), na forma ddegislacdo vigente.

2.1 Base Legal

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normagerais para a elaboragéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhao.

A Lei n°9.04Q de 08de outubro de 2000 Dispde sobre a extingéo do subsidio pago aos
servidores do Grupo Ocupacional Atiaiks de Apoio Administrativo e Operacional
(ADO), recomposicdo dos subsidios dos servidores do Grupo Auditoria Geral, dos
Defensores Publicos, dos membros da Policia Militar do Maranhdo e do Corpo de
Bombeiros Militar do Maranhdo, dos vencimentos dos Gug@cupacionais
Atividades do Meio Ambiente e Recursos Naturais, Atividade de Defesa
Agropecuaria, AtividadeMetrolégicas e de Atividade Artisticas e Culturais e institui
o Adicional de QualificacddAQ) para os servidores do Grupo Atividades de Nivel

Supeior, e da outraprovidénciagart. 89);

A Lei n° 9.492, de 10 de setembro de 201Mstitui o Plano de Carreiras, Cargos e
Remuneracdo do Grupo Ocupacional Atividades de Fiscalizacdo AgropeRAn

e da outras providéncias (art. 24).

2.2Documentaca® Necessaria

A Formulario Requerimento do S@lor;
A Diploma ou Certificado de cursos de mgaduacio em sentido amplo @strito com
duracdo minima de 3G@rezentos e sessenta) horas;

A Cépia do ltimo Contracheque.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR A Preenche formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando o Adicional de Qualificagao
_ anexadocumentacao;
A D4 entrada ddocumentacdoo Protocolodo 6rgao ds
origem do servidor
02 PROTOCOLO A Formaliza processp cadastra no sistema

(6rgédo de origem do servidof

informatizado, gera numero de controlemite o
Cartédo de Protocole entrega ao servidor;

A Encaminha @rocessoa Areade Recursos Humano
do 6rgéo de origem do servidor.

03 AREA DE RECURSOS A Analisao processoe confere a documentagao.
HUMANOS
(6rgao de origem do servidort U Em caso de documentacdo aompleta
AD& ciéncia ao servidorpara providenciar a
documentacataltante
U Em caso de documentagdocompleta
A Encaminha @rocessoa Assessoria Juridica @rgao
equivalente dérgéo de origem do servidor.
04 ASSESSORIA JpRiDICA A Emite parecer e encaminhaprocessoao Gabinete
OU ORGAO do Titular do 6rgao do servidor.
EQUIVALENTE
(6rgéo de origem do servidor
05 GABINETE DO TITULAR |A Toma conhecimento e encamintm processo ao
(6rgdo de origem do servidon ~ Gabinete da Secretaria de Estado da Gesta
Previdéncia (SEGEP)
06 GABINETE DA SEGEP |A Toma conhecimento e encaminlma processo ao
Gabinete d&ecretarigAdjunta de Gestdo de Pesso
(SAGEP)SEGEPR
07 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminha pvocesso a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de  Gestdo de  Recur

Humanos/SAGEP/SEGEP




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

21

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

08

SUPERJNTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

A Toma conhecimento e encaminha processo a

Supervisdo de Planejamento e Desenvolviments
Recursos HumanosBuperintendéncia de Gestao
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP

09 SUPERVISAO DE A Analisa oprocessg
PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE U Em caso de nao favoravel:
RECURSOS HUMANOS/ |A Emite parecer e devolve o processo a
SUPERINTENDENCIA DE Superintendéncia de Gestdo de Recursos Hum
GESTAO DE RECURSOS SAGEP/SEGEP para devolver ao Gabinete
HUMANOS/SAGEP/SEGEP SAGEP/SEGEP para dar ciéneigdrea de Recursq
Humanos do o¢rgdo de origem do servide
providenciar arquivamento goocesso
U Em caso favoravel:
A Elabora despachp junta toda documentacio lega
anexa agprocesso
A Devolve o processoa Superintendéncia de Gestdo
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
Nota: Quando se referir gorocesso da AGED é
verificado se a documentacéelacionase com a
area de formacdo e/ou atuacdo do seryigeros
cursos e as instituicdes de ensino séo reconhec
pelo Ministério da Educacédo (MECYen duracdo
a partir de 360 (trezentas e sessenta) horas.
10 SUPERINTENDENCIA DE | A Toma conhecimentee encaminha oprocesso ao
GESTAO DE RECURSOS Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
11 GABINETE DA A Toma conhecimento eneaminha oprocesso ao
SAGEP/SEGEP Gabinete da SEGEP.
12 GABINETE DA SEGEP A O Titular assina aPortaria, deixa 0 processo

sobestad@ encaminha Portaria por meio deoficio a
Casa Civil para providenciar publicacéo.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
13 CASA CIVIL A Providenciaa publicagio d®ortaria no Diario Oficial

_ do Estado (DOE)

A ApoOs publicacaoregistra numero do DORBa Portaria
com a respectiva data da publicacdcemcaminhao
oficio com aPortaria ao Gabinete da/SGEP.

14 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminhgmcessocom a
SAGEP/SEGEP Portaria a Superintendéncia déestdo de Recurso
Humanos/SAGERSEGER
15 SUPERJNTENDENCIA DE |A Toma conheciment@ encaminha grocessocom 4
GESTAO DE RECURSOS Portaria a Supervisdo de Planejamento
HUMANOS/SAGEP/SEGEP Desenvolvimento de Recursos Humar

Superintendéncia dé&estdo de Recursos Human
SAGERSEGEPR

16 SUPERVISAO DE A Anexa aPortaria aoprocesso
PLANEJAMENTO E A Encaminhao processocom a(s) copia(sjaPortaria a
DESENVOLVIMENTO DE Area de Recursos Humanos do 6rgdo de origer
RECURSOS HUMANOS/ servidor solicitando a implantagcddo Adicional de
SUPERINTENDENCIA DE Qualificac&ono Sistema de Recursos Humangs
GESTAO DE RECURSOS | A Arquiva aPortaria para fins de controle.
HUMANOS/SAGEP/ SEGEP
17 AREA DE RECURSOS A Inclui o adicional no Sistema de Recursos
HUMANOS HumanogFolha de Pagamentoe acrescenta ag
(6rgao de origem do servidori  informacdes constantes do diplama

A Publicaa Portaria no Boletim Informativo e deixa o
processaosobrestado;

A Procede a conferéncia e validacéo Riartaria no
sistemajunto a Superintendéncia de Gestao da Fol
de Pagamento/SAGEP/SEGEP.

18 SUPERINTENDENCIA DE | A Verifica no sistema se a implantagioAidicional de

GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

Qualificacacesta de acordo comPartaria.

U Em caso @ Portaria ndo estar de acordo:
A Solicita a Area de Recursos Humanos do 6rgio
origem do servidor as providéncias devidas p
correcao no sistema.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
U Em caso & Portaria estar de acordo
A Confirma a implantacdo do Adicional de
Qualificacao
19 AREA DE RECURSOS A Ap6s a validagdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagam:
(6rgédo de origem do servidof  SAGEP/SEGEP, rguiva uma viano dossié do
~ servidor e anexa outra via peocesso
A Argquiva oprocesso
A Encaminha uma via d@ortaria a chefia imediata dg
servidor.
20 CHEFIA IMEDIATA DO A Arquivaa via daPortaria para controles entregauma

SERVIDOR

copia ao servidor
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2.4 Fluxo: Adicional de Qualificacéo
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESNSORIA JURIDICA OU
(6rgéo de origem dservidor) (Orgéo de origem do servidor) ORGAO EQUIVALENTE
(Orgéao de origem do servidor)
Formaliza Processo Analisa 0 processo e .
cadastra no sistem | confere documentacio Emite parecer.

Preenche formularia informatizado, gera numer d &a0.

Requerimento do de controle, emite Carta —p

Servidor solicitando o de Protocolo e entrega 4

Adicional de Qualificagéo ¢
anexa documentacao.

servidor.

Processo

Requerimento do Servido

\_/

\/

[
P

Providencia documentaca
faltante.

Documentacdo

Sim

Processo

complet®

A
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GABINETE DO TITULAR

(6rgaode origemdo servidor)

GABINETE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERiINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

@

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\/

Toma conhecimento.

Processo

\_/

A 4

Toma conhecimento.

Processo

\_/

N A

Processo
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E SUPERINTENDENCIA DE GABINETE AREA DE RECURSOS
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS GESTAO DE RECURSOS SAGEP/SEGEP HUMANOS
HUMANOS/SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE HUMANOS/SAGEP/SEGEP (Orgéo de origem do

RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP servidor)
Toma conhecimento. Toma conhecimento. Toma conhecimento ¢

Analisa oprocesso

Sim

Parecer
favorave?

Elabora despacho, junt
toda documentacéo legal
anexa a@rocesso

Emite parecer.

Processo

Processo

\/

Processo

\_/

arquiva oprocesso

Processo

Processo
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SUPERINTENDENCIA DE GABINETE SAGEP/SEGEP GABINETE DA SEGEP CASA CIVIL

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Tomaconhecimento.

Processo

\_/

O Titular assin&ortaria, e
deixa o] processo

| sobrestado.

Processo

\_/

Providencia a publicagéq

Oficio

\_/

Processo

\4”

\ 4

da Portaria no Diario
[ Oficial do Estado (DOE).
ApOs publicacdo registra
nidmero do DOE ng
Portaria e a respectiva dati
de publicacéo.

Oficio

St
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GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERJNTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS

HUMANOS/SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

(6rgdo deorigem do servi

AREA DE RECURSOS HUMANOS

dor)

Toma conhecimento.

Processo

Toma conhecimento.

\/

Y

Anexa Portaria ao

Y

Processo, solicita a
implantagdo do Adicional
de Qualificacdo n&istema
de Recursos Humanose
arquiva Portaria para fins
de controle. H

Inclui o adicional no

Y

Sistema de Recursos
Humanos/ Folha de
Pagamentoe acrescenta a
informagbes constantes n
diploma.

Processo

\_/

Processo

\ 4

Publica a Portaria no
Boletim Informativo e
deixa 0 processo |
sobrestado.

Procede a conferéncia e
validag&o ddortaria.

Portaria

Processo

\ﬁ
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA
(do servidor)

Verifica no sistema se ¢
implantagdo do Adicional
de Qualificacdo esta d
acordo conPortaria.

Providencia as correcdes n
sistema.

\ 4

Esta de Nao

Portaria

\/

acordo com a
Portaria?

Sim

Confirma a implantacéo dq
Adicional de Qualificacao.

Arquiva uma via da
Portaria no dossié do
servidor,anexa outra via ng
processo e arquiva
processo.

Entrega uma copia d
Portaria ao servidor e

Portaria

Portaria

\_/

Processo ﬁ

o 4

arquiva outra via.

Portaria

/\

FIM
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3 AFASTAMENTO

O servidor podera se afastar do exercicio funcional desde que devidamente autorizado:

U Sem prejuizo da remuneracao:

A Quandoestudante, como incentivo & sua formagéo profissional;

A Pararealizar missédo ou estudo em outro ponto do territério nacional e no exterior;
A Paraparticipar de curso de doutorado, mestrado, especializacdo ou aperfeicoamento

no Estado;

>\

Quandamée de excepcional;

>\

Paraexercer atividade politicpartidaria;

>\

Poraté 8 6ito) dias, por motivo de casamento;

>\

Por até 8 (oito) dias, em decorréncia de falecimento do cénjuge ou companheiro,

pais, madrastas, padrastos, pais adotivos, filhos, menor sob guarda ou tutela, irmaos;

>\

Quandaoconvocado para participar de juri e outroviges obrigatorios por lei;

>\

Paradoacédo de sangue, por 1(um) dia;

>\

Pormotivo de alistamento eleitoral, até 2 (dois) dias;

Quandarequisitado pela Justica Eleitoral, nos termos de lei especifica;

> >

Quandoconvocado pela Justica Eleitoral para integrasaneceptora ou junta

apuradora.

0 Comprejuizo da remuneracao, quando se tratar de afastamento pai@detinteresses
particulares.

U Com ou sem prejuizo da remunerac@rgexercer mandato eletivo emaexercer cargo

em comissade direcao e assessoramento.

3.1 Base legal

A Lein°®6.107, d&7 de julho de 1994Dispde sobre &statutodos Servidores Publicos
Civis do Estadee da outras providéncigart. 153).
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3.2 Afastamento do Incentivo & Formacao Profissional do Servidor

Podera ser autorizado afastamento de até 2 (duas) horas diarias ao servidor que
frequente curso regular densino médioou de ensino superior, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o do 6rgédo ou entidade, sem prejuizo do exercicio
do cargo.

Para efeitaaautorizacasera exigida a compensacao do horario na reparticdo atraves
da antecipacéo do inicio ou prorrogacéo do término do expediente diario, conforme considerar
mais conveniente ao estudante e aos interesses do 6rgdo, respeitada a duracdoesemanal d
trabalho.

Sera autorizado o afastamento do exercicio funcional nos dias em que o servidor tiver
que prestar exames para ingresso em curso regular de ensino ou prestagdo de concurso
publico.

Ao servidor estudante que mudar de sede no interesse da adwanst assegurada,
na localidade da nova residéncia, ou na mais proxima, matricula em instituicdo de ensino

congénere, em qualquer época, independentemente de vaga.

3.2.1 Basd_egal

A Lein®6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto doServidoresPublicos
Civis doEstado e da outras providénc{ags. 159 a 16);

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado ddVaranhéo.

3.22 Documentacédo Necessaria

A FormularioRequerimento do Servidor;
A Comprovante de inscricdo ou matricula do curso do Ensino Fundamental, Médio ou
Superior com horario;

A Cépia do ltimo Contracheque.
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3.2.3 Rotina: Afastamento do Incentivo a Formacéo Profissionallo Servidor

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR A Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando Afastamento do Incentivo
Formacéo Profissi@l e anexa @ocumentacaoecessaria
A Solicita a ciéncia da Chefia Imediata e da entrad
documentacéo
02 CHEFIA IMEDIATA |A Analisa documentacdo, da ciéncia nformuléario
DO SERVIDOR Requerimento do Servidor
A Elabora Comunicacdo Interna (Cl) em 2(duag vias
indicandoa compensacao de horario de comum aca
com o servidor (antecipacao do inicio ou prorrogacadg
término do expediente normal);
A Anexaa documentacd@a Cl e encaminha ao Protocolio
orgao de origem do servidor
A Arquivaumavia dacCl.
03 PROTOCOLO A Formaliza processq cadastra no sistema informatizad
(6rgéo de origem do gera numero de controle, emite o @arde Protocole
servidor) entregaa chefia imediata dservidor;
A Encaminha gprocessoa Area de Recursos Humanos (
orgao deorigem do servidor.
04 AREA DE A Analisao processoe confere documentagio
RECURSOS
HUMANOS U Em caso de documentagéo incompleta:
(6rgéo de origem do | A D& ciéncia ao servidgparaprovidencia documentaca@
servidor) deixa oprocessosobrestado aguardando documagao
U Em casode documentagao completa
A Elabora Portaria em 3 (trés) vias e encaminha com
processoa Assessoria Juridica ou 6rgdo equivalente
orgao de origem do servidor.
05 ASSESSORIA A Emite parecer e encaminha processoao Gabinete do
JURIDICA OU Titular do 6rgédo do servidor.
ORGAO

EQUIVALENTE
(6rgéo de origem do
servidor)




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 33

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 GABINETE DO A O Titular ou a quem designado assinaPartaria e
TITULAR encaminhao processoa Area de Recursos Humanos (
(6rgéo do servidor) orgao do servidor.
07 AREA DE A Inclui o afastamento n@®istema de Recursos Humanos
RECURSOS _ publicaa Portaria no Boletim Informativo ;
HUMANOS A Encaminhauma via da Portaria a chefia imediata dd
(6rgao do servidor) | servidor e arquiva uméa no dossié do servidpr
A Arquiva oprocessocom uma via d&ortaria.
08 CHEFIA IMEDIATA

DO SERVIDOR

A Entregaumacopia daPortaria ao servidor;
A ArquivaaPortaria para controle.




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.24 Fluxo: Afastamento do Incentivo a Formacéao Profissional d&ervidor

34

SERVIDOR

CHEFIA IMEDIATA
(do servidor)

PROTOCOLO
(6rgdo de origem do servidor|

AREA DE RECURSOS HUMANOS

(6rgao de origem do servidor)

INiCIO

Preenche Requerimento
do Servidor solicitando
Afastamento do Incentivo g
Formacdo Profissional ¢
anexa documentacay
necessaria.

Requerimento do Servido

\/

Providencia documentacd

Analisa documentacéo, d
ciéncia no Requerimento
do  Servidor, elabora
Comunicacdo Interna em
2 (duas) vias indicandd
compensacao de horério e
comum acordo e anex
documentacéo.

Analisa 0 Processo e

Formaliza processo
cadastra no sistem
informatizado, gera namer
de controle, emite Carta
de Protocolo e entrega
chefia imediata do servidor

confere documentagéo.

\ 4

Comunicacéo Interne

\_/

Processo

\_/

faltante.

\ 4

Néo Documentacao Sim

complet®

(trés) vias.

A

Elabora Portaria em 3

Processo
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ASSESSORIA JURIDICA OU GABINETE DO TITULAR AREA DE RECURSOS HUMANOS CHEFIA IMEDIATA DO

QRGAO EQUIVALENTE (6rgéo de origem do servidor) (Orgao de origem do servidor) SERVIDOR
(Orgéo deorigem do servidor)

O Titular ou a quem

Emite parecer. designado assina
Portaria.

Inclui o afastamento ng
Sistema de Recursos Entrega uma copia d
Humanos e publica a Portaria ao servidor ¢

Portaria.  no  Boletim arquiva a Portaria para
Informativo ; | controle.

v
\4

A 4

Processo \ 4 .
Processo : Portaria

Arquiva uma via da
\/ \/ Portaria no dossié do
servidor e arquiva

processocom uma via dal
Portaria.

FIM

Portaria

\/

Processo

— A
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3.3 Afastamentopara realizar Missdo ou Estudo em outro ponto dderritério Nacional
ou no Exterior

O servidor ndo poderd ausersar do Estado para estudo ou missdo oficial em outro
ponto do territério nacional ou no exterior, sem autorizacdo prévia dos chefes dos Poderes,
concedida através de ato publicado no Diario Oficidtstado.

Quando o afastamento ocorrer para participacdo em curso, devera este se relacionar
obrigatoriamente com a atividade profissional do servidor.

A auséncia ndo excedera a 4 (quatro) anos e, finda a missdo ou estudo, somente
decorrido igual periodo sepermitida nova auséncia.

Ao servidor beneficiado ndo serd concedida exoneracdo ou licenca para tratar de
interesse particular antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipo6tese

de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento

3.3.1 Basel egal

A Lein°6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto dos Servidores Publicos
Civis do Estad@ da outras providéncigart. 162),

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdodos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhao.

3.3.2 Documentacao Necesséria

>\

Formulario Requerimento do Servidor;

>\

Comprovante de inscricdo ou matricula;

>~

Termo de Compromisso;

>~

Rol Descritivo de Disciplinas;

>\

Copiado dtimo Contracheque.
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3.3.3Rotina: Afastamento para realizar Missdo ouEstudo em outro ponto do Territério
Nacional ou no Exterior

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

A Preencheo formulario Requerimento do Servidor

A D& entrada da documentacdo ao Protocmodrgaa

(ANEXO 1), com o ciente daChefia Imediata
solicitando Afastamento paraealizar Missdo ou
Estudo em outro ponto do Territério Nacional ou
Exteriore anexalocumentacéo;

de origem do servidor

02

PROTOCOLO
(6rgéo de origem do
servidor)

A Formaliza

A Encaminha grocessod Area de Recursos Humand

processq cadastra no  sistem
informatizado, gera numero de controknite o
Cartao de Protocolo e entrega ao servidor;

do 6rgao de origem do servidor.

03

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgéo de origem do
servidor)

A Analisao processo
Preenche o formularioVida Funcional

A DA ciéncia ao servidor @rovidencia carquivanento

A Elabora Minuta de Ato em 4(quatro) vias

Atual
(ANEXO 11) informando a situagdo funcional dd
servidor e werifica se a missdo ou estudo
compativel a atividade profissional executada p
servidor.

i Em caso da missdo ou estudo ndo fo
compativel:

do processo

U Em caso da missdo ou estudo for compativel
informandoo afastamento com data do inicio e
término da missdo ou estydanexaao processoe

encaminha a Assessoria Juridica ou 0rga
equivalente dérgéo de origem do servidor.

04

ASSESSORIA
JURIDICA OU
ORGAO
EQUIVALENTE
(6rgéo de origem do
servidor)

A Emite parecer e encaminhapsocessoao Gabinete

do Titular do 6rgéo do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
05 GABINETE DO A Toma conhecimento e encaminh@rocessocom a
TITULAR Minuta d o Ato a Casa Civil.
(6rgéo do servidor)

06 CASA CIVIL A Encaminha oprocessocom aMinuta do Ato ao
Governador do Estado solicitando a autorizacao
afastamento e devolve ao Gabinete do Titular
orgao de origem do servidor

07 GABINETE DO ~ U Em caso do Governador nao autorizar:

TITULAR Devolve oprocessocom aMinuta do Ato a Area
(6rgéo de origem do de Recursos Humanos do érgao do servidor parg
servidor) ciéncia ao servidor erovidenciar oarquivanento
do processo
~ U Emcaso do Governador autorizar:
Encaminhab processocom oAto em 4(quatro) vias
a Casa Civil slicitando a assinatura e publicacdo
08 CASA CIVIL A Providenciaassindura c Governador do Estad
_ nas vias dad\to;
Apoés assinatura, providencia a publicagaadDiario
Oficial do Estado (DOEg devolve gorocessocom
as vias doAto com o numero do DOE e a data
publicacdo ao Gabinete do Titular do 6rgdo
origem do servidor

09 GABINETE DO A Registranas vias doAto o nimero ddDOE e a data

TITULAR _ da publicacéo; )
(6rgéo de origem do Encaminhao processocom as vias dd\to a Area
servidor) de Recursos Humanos do 6rgao do servidor

10 AREA DE RECURSOS | A Inclui o afastamentono Sistema de Recursos

HUMANOS
(6rgéo do servidor)

A Publicao Ato no Boletim Informativo e deixa o

A Procede a conferéncia e validacdo Ato no

Humanos
processasobrestado;

sistemajunto a Superintendéncia de Gestéo
Folha de Pagamento/Secretafidjunta de Gestaqg
de Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da G
e Previdéncia (SEGEP).
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
11 SUPERINTENDENCIA |A Verifica no sistema se a implantagéo do afastamg
DE GESTAO DA esta de acordo comAdo.
FOLHA DE
PAGAMENTO/ U Em caso do Ato ndo estar de acordo con
SAGEP/SEGEP sistema:
A Solicita a Area de Recursos Humanos do O
origem do servidor as providéncias devidas p
correcao no sistema.
U Em caso do Ato estar de acordo com
sistema:
A Confirma a implantacéo do afastamento
12 AREA DE RECURSOS | A Ap6s a validagdo déto junto a Superintendéncig
HUMANOS de Gestdo da Folha de Pagamén®AGEP/
(6rgéo de origem do SEGEP, arquiva uma via no dossié do servidg
servidor) anexa outra via nprocessoQ
A Arquiva oprocessg
A Encaminha uma via déto a chefia imediata da
servidor.
13 CHEFIA IMEDIATA DO | A Arquiva a via doAto para controlee entregauma

SERVIDOR

copia ao servidor
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3.3.4 Fluxa Afastamentopara realizar Missao ouEstudo em outro ponto do Territério Nacional ou no Exterior

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor) (6rgéo de origem do servidor
( INiclO ) Analisa 0 processo
»| preenche formularioVida
y — Formaliza Processo Funcional Atual
Preenche formularig _,| cadastra em sistem informando  a  situagad
Requerimento  do informatizado, gera d funcional do servidor ¢
Servidor com ciente da ndmero de controle, emit verifica se a misséo oy
chefia imediata solicitandg Cartdo de Protocolo e es_tgdo e compgﬂv_el
seu Aastamento parg 1 entrega ao servidor. atividade proﬂ;smnal
realizar Missdo ou Estud(| executada pelo servidor.
em outro ponto dg
Territério Nacional ou no
Exterior e anexa
documentagcao. Processo Miss&o ou etudoé
compa_tlvel com
Requerimento do Servido \/ e
\_/ h 4

Da ciéncia ao servidor ¢ ElaboraMinuta do Ato em
Toma conhecimento. providencia o arquivamentg 4 (quatro) vias informandd
do processo afastamento com a data g

inicio e término da missag
ou estudo e anexa 4
processo

A

Processo Processo

A FIM 1
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ASSESSORIAJURIDICA OU ORGAO
EQUIVALENTE
(6rgao de origem do servidor)

GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

CASA CIVIL

Emite parecer.

Processo

Toma conhecimento.

\_/

A 4

Processo

Solicita ao Governador dg
Estado a autorizacdo d
afastamento.

\/

Processo
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GABINETE DO T ITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

(6rgao de origem do servidor)

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVIDOR

Governador

Arquiva o processoe da
ciéncia ao servidor.

autoriz&

Solicita assinatura do Atd
em 4 (quatro) vias ¢
posterior publicagéo.

Processo

- 1

3
~—

\ 4

Toma conhecimento.

Processo

\/‘A'

v

FIM
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CASA CIVIL

GABINETE DO T ITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

Providencia assinatura d
Governador do Estado ng
vias do Ato. Apds
assinatura, providencii
publicacdo no  Diéario
Oficial do Estado (DOE).

Registra nas vias dato o
ndmero do DOE e a data d
publicacéo.

A\ 4

Inclui o afastamento nd
Sistema de Recursos

Processo

Processo

\_/

\_/

\ 4

Humanos publica o Ato
no Boletim Informativo e
deixa processosobrestado.
Procede a conferéncia

validagéo do Ato.
w Pl o)

Processo
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
DA FOLHA DE PAGAMENTO /SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgao de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA

Verifica no sistema se
implantagdo dafastamento
esta de acordo comAto.

A

Ato esta de

Efetua as providéncia
»| devidas para corregdes I
sistema.
/N Ato

acord®

Confirma a implantacéo dq
Afastamento.

Arquiva uma via nodossié
do servidor anexa outra vid
ao processo e arquiva
processo

Arquiva a via doAto para
controle e entrega um

Ato

Ato

%—A
\/

\4

cépia ao servidor.

Ato

FIM
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3.4 Afastamento para participar de Curso de Doutorado, Mestrado, Especializacdo ou
Aperfeicoamento no Estado

O afastamento do servidor com o objetivo dedesdar curso de doutorado, mestrado,
especializacdo ou aperfeicoamenio ambito do Estado somente se efetivard quando
relacionado com sua atividade profissional e dependera de autorizacdo prévia dos chefes dos
Poderes.

O periodo de afastamento para fetar cursos de doutorado e mestrado nao
excedera a 4 (quatro) anos,luindo-se as prorrogacdes; para 0s cursos de especializacéo e
aperfeicoamento 2 (dois) anos, incluirso periodo destinado a elaboracdo de monografia.

Quando os cursos ocorrerem na cidade de domicilio do servidor, a liberacdo para
afastamento ocorreromente quando o horério do curso coincidir com o seu horério de
trabalho.

N&o sera permitido novo afastamento nem concedida exoneracdo antes de decorrido
prazo igual ao do afastamento concedido ao servidor, ressalvada a hipdétese de ressarcimento

da despeshavida.

3.4.1Base Legal

A Lein°6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto dosServidoresPublicos
Civis doEstado e da outras providénc{ag. 163);

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhao.

3.4.2Documentacao Necessaria

>\

Formulario Requerimento do Servidor;

>\

Comprovaite de inscrigdo ou matricula;

>~

Termo de Compromisso;

>~

Rol descritivo de disciplinas;

>\

Copia do ltimo Contracheque.
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3.4.3 Rotina: Afastamento para participar de Curso de Doutorado, Mestrado,
Especializacdo ou Aperfeicoamento no Estado

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

A Preencheo formulario Requerimento do Servidor

A D& entrada @ documentacdmo Protocolodo 6rgéo d

(ANEXO 1) com o ciente daChefia Imediata
solicitando seAfastamento para participar de Curso
Doutorado, Mestrado, Especializacao
Aperfeicoamento no Estadoanexalocumentacao.

origem do servidor

02

PROTOCOLO
(6rgao de origem do servidg

A Formalizaprocessg cadastra no sistema informatizad

A Encaminha oprocessoa Area de RecursoBlumanos

gera numero de controlemite o Cartdo de Protocolo
entrega ao servidor;

do 6rgédo de origem do servidor.

03

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgaode origem
do servidor)

: Analisao processo
Preenche dormulario Vida Funcional Atual (ANEXO

A Verifica se o Curso de DoutoradoMestrado

A Emite parecer, & ciéncia ao servidor providendéa o

I) , informando avida funcional do servidor

Especializacdo ou Aperfeicoamemin Estado relacions
se com a atividade profissional do servidor.

U Em caso decurso ou aperfeicoamento nador
compativel com a atividade profissional do
servidor:

arquivamento d processo

U Em caso de curso ou aperfeicoamento for
compativel com a atividade profissional do
servidor:

ElaboraMinuta do Ato em 4 (quatro) viagmformando

o afastamento comadata do inicio e término do Curs

de Doutorado, Mestrado, Egecializagdo ou

Aperfeicoament@ enxcaminha grocessoa Assessoria

Juridica ou 6rgdo equivalente dogdo de origem dc

servidor.

04

ASSESSORIA JpRiDlCA
OU ORGAO
EQUIVALENTE

(6rgao de origem do servidd

Emite parecer e encaminhapoocessoao Gabinete dg
Titular do 6rgaale origemdo servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
05 GABINETE DO A Toma conhecimento e encaminhgmcessocom a
TITULAR Minuta do Ato a Casa Civil.
(6rgaode origemdo
servidor)
06 CASA CIVIL A Providencia assinatura do Governador do Estado
vias doAto;
A Apo6s assinatura, providencia a publicacdo no Dia
Oficial do Estado (DOE) e devolve pypocessocom
as vias doAto com o namero do DOE e a data
publicacdo ao Gabinete do Titular do érgao de orig
do servidor.
07 GABINETE DO A Registra nas vias dato o nimero do DOE e a dat
TITULAR da publicacéo;
(6rgéo de origem do |A Encaminha @rocessocom as vias dé\to & Area de
servidor) Recursos Humanos do érgde origemdo servidor
08 AREA DE RECURSOS | A Inclui o afastamentono Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos
(6rgdo de origem do |A Publicao Ato no Boletim Informativo e deixa o
servidor) processaosobrestado;

A Procede a conferéncia e validagimAto no sistema
junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha
Pagamento/Secretarfdjunta de Gestdo de Pesso
(SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestéo
Previdéncia (SEGEP).

09

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

A Verifica no sistema se a implantacdoafastamento
esta de acordo comAto.

U Em casodo Ato nédo estar de acordo:
A Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgao
origem do servidor as providéncias devidas p
correcao no sistema.

) U Em casodo Ato estar de acordo:
A Confirma a implantacéo defastamento
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
10 AREA DE RECURSOS | A Apds a validagddo Ato junto a Superintendéncia de
HUMANOS Gestdo da Folha de Pagamén®AGEP/SEGEP,
(6rgéo de origem do arquiva uma via no dossié do servidor e anexa o
servidor) via noprocesso

A Arquiva oprocesso
A Encaminha uma vialo Ato a chefia imediata dd
servidor.

11 CHEFIA IMEDIATA DO | A Arquiva a viado Ato para controle e entrega un
SERVIDOR copia ao servidor;
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3.44 Fluxo: Afastamento para participar de Curso de Doutorado, Mestrado, Especializacado ou Aperfeicoamento no Estado

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESSORIA JURIDICA OU
(6rgdo de origem do (Orgéo de origem do servidor) ORGAO EQUIVALENTE
servidor) (Orgéo do servidor)
Analisa 0 processo preenche o
- formulario Vida Funcional Atual, Emite parecer
Formaliza processq verifica se curso de Doutoradq '

Preenche Requerimento
do Servidor com o ciente
da Chefia Imediata
solicitando seu afastament
para participar de curso d
Doutorado, Mestrado
Especializacéo oy
Aperfeicoamento no Estad
e anexa documentacao.

Requerimento do Servido [

cadastra no sistem
informatizalo, gera nimero
de controle, emite Carta
de Protocolo e entrega &
servidor.

Processo

Mestrado, Especializacdo o0
Aperfeicoamento no Estado
relacionase com a atividads

profissional do servidor.

Compativel com
atividade
profissional?

Sim

\/

Toma conhecimento.

A

Emite parecer, da ciénci
ao servidor e providencia
arquivamento d@rocesso

Processo

/\

A\ 4

ElaboraMinuta do Ato em
4 (quatro) vias informandd
o afastamento com a daf
de inicio e término do
Curso de Doutorado
Mestrado, Especializaca
ou Aperfeicoamento.

Processo

A 4

\_/

FIM

Processo
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GABINETE DO TITULAR

(Orgéo do servidor)

CASA CIVIL

GABINETE DO TITULAR
(6rgao de origem do servidor)

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgéo do servidor)

Toma conhecimento.

Providencia assinatura d
Governador do Estado n4g

A 4

vias doAto e publicagdo no
Didrio Oficial do Estado
(DOE).

Registra nas vias dato o
namero do DOE e data d

Processo

Processo

‘\\\_5____,,//’////}—’————

\/

A 4

publicacao.

Inclui o afastamento ndg
Sistema de Recurso|

Processo

\_/

Humanos e publica o ato n
| Boletim Informativo e
deixa o] processo
sobrestado.  Procede
conferéncia e validacéo d

Ato.
Processo —;\/
\—/A;;’
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE FOLHA DE

PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

2
I

Verifica no sistema se
implantagdo dafastamento
esta de acordo comAdo.

Providencia as devida
—» correcdes no sistema.

Esta de

Ato

\_/

acordo com o
Ato?

Confirma a implantagéo d¢
afastamento.

Arquiva uma via ddAto no
—» dossié do servidoe anexa
outra via no processo e
arquiva.

Ato

o

rocesso

Ato

%

Ato para controle.

Entrega uma copia a
—» servidor e arquiva a via d

Ato

FIM
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3.5 Afastamentopara Exercer Atividade Politico-Partidaria

O servidor tera direito ao afastamensgm remuneracdo, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha em convencdo partidaria como candidato a cargo eletivo, e a
véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas funcbes e
gque exerca cargo em comissdo ou cargo do Grupo Ocupacional Tributacdo, Arrecadacao e
Fiscalizacdo, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatu
perante a Justica Eleitoral até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao do pleito, na forma da
legislacé@o pertinente a matéria.

A partir do registro da candidatura e até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao da
eleicdo, o servidor ficara afastado com ragracéo como se em efetivo exercicio estivesse.

O afastamento deverd ser requerido pelo servidor, instruido com a prova de sua
escolha ou do registro da candidatura, conforme a natureza, remunerada ou n&o.

A renuncia a candidatura ou o cancelamento daegistro acarretara a extingdo do

afastamento com a obrigatoriedade do retorno imediato ao exercicio.

3.5.1Base Legal

A Lein®6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto doServidoresPublicos
Civis doEstado e da outras providénc{ag. 165);

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhao.

3.5.2Documentacdo Necessaria

A FormularioRequerimento d&ervidor;

A Documento que comprove a sua escolha em Confederacéo Partidaria como candidato
a cargo eletivo ou do registro da candidatura;

A Carteira de Identidade, CPF e comprovante de residéncia atualizado;

A Copia do ltimo Contracheque.
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3.5.3 Rotina: Afastamento para Exercer Atividade Politico-Partidaria com Remuneracéo

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

A

Preenche o formularidRequerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando o Afastamento paraxercer
Atividade PoliticePartidaria com remuneracaopartir
do registro da candidatura e até 15° (décimo quinto)
seguinte ao da eleicéo;

Solicita a ciéncia da chefianediata d entradada
documentacdo no Protocoldo 6rgdo de origem dd
servidor

02

PROTOCOLO
(6rgéo de origem do
servidor)

Formalizaprocessg cadastra no sistema informatizad
gera numero de controlemite o Cartdo de Protocolo
entrega ao servidor,;

Encaminha grocessoa Area de Recursos Humang
do 6rgao @ origem daservidor.

03

AREA DE
RECURSOS
HUMANOS
(6rgdode origem do
servidor)

A

A Encaminhao processocom as vias daPortaria a

Analisao processoe confere a documentagao

U Em caso de documentagao incompleta:
D4 ciéncia ao servidorpara providencia a
documentacéo faltante.

U Em caso de documentagdcompleta:
Preenche o formulario Vida Funcional Atual
(ANEXO 1) informando a situagdo funcional d
servidor;

Elabora Portaria em 3(trés) viasinformando o
afastamento com a data a partir do registro
candidatura até 5°(décimo quinto) dia seguinte aa g
eleicaq

Assessoria Juridica ou 6rgao equivalente6dgio de
origem do servidor.

04

ASSESSORIA
JURIDICA OU
ORGAO
EQUIVALENTE
(6rgédo de origem do
servidor)

A

Emite parecer e encaminhapsocessoao Gabinete dg
Titular do 6rgéale origemdo servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
05 GABINETE DO A O Titular assina as vias @rtaria e encaminhaom o
TITULAR processoa Area de Recursos Humanos do 6rgx
(6rgédode origemdo origemdo servidor.
servidor)
06 AREA DE RECURSOS | A Inclui o afastamentono Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos
(6rgdo de origem do | A Publicaa Portaria no Boletim Informativo e deixa o
servidor) processacsobrestado;

A Procede a conferéncia e validacéo Riartaria no
sistemajunto a Superintendéncia de Gestdo da Fo
de Pagamento/SecretaAdjunta de Gestdo dg¢
Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da Gest
Previdéncia (SEGEP).

07 SUPERINTENDENCIA | A Verifica no sistema se a implantacdo do afastamg
DE GESTAO DA FOLHA esta de acordo comRortaria.
DE PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP U Em caso d Portaria ndo estar de acordo:

A Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgég
origem do servidor as providéncias devidas p
correcao no sistema.

U Em caso é Portaria estar de acordo
A Confirma a implantag&o do afastamento.
08 AREA DE RECURSOS | A Ap6s a validacdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagam
(6rgao de origem do SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié
servidor) servidor e anexa outra via poocessQ

A Arquiva oprocessg

A Encaminha uma via dRortaria a chefia imediata dq
servidor.

09 CHEFIA IMEDIATA DO | A Arquivaa via daPortaria para controle entregauma

SERVIDOR

copia ao servidor
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3.5.4Fluxo: Afastamentopara Exercer Atividade Politico-Partidaria com Remuneracéo

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgao de origem do servidor) (6rgédo de origem do servigor
INiCIO Analisa 0 processo e
i »| confere documentacao.
— Formaliza processo
Preenche formularig _,| cadastra em  sistem -~
Requerimento do informatizado, gera 9 -
Servidor com ciente da nimero de controle, emit
chefia imediata solicitandd Cartido de Protocolo e
seu  afastamento  par 1 entrega ao servidor.
exercerAtividade Politice
Partidaria com N Sim
remuneragdo e  anex Documelnttagao
documentacaoecessaria completa:
Processo
v

Requerimento do Servido
\_/ Preencheformulério Vida
\/ Funcional Atual
informando a situagédo d
servidor, elaboraPortaria
Providencia documentacdl em 3 (trés) vias informand
faltante. 1 afastamento com data
partir do registro de suq
candidatura até 15° di
seguinte da eleigéo.

Processo
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ASSESSORIA JURIDICA OU
ORGAO EQUIVALENTE
(6rgédo de origem do servidor)

GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor)

Emite parecer.

Processo

Titular assina as vias d
Portaria.

v

A 4

Processo

\_/

\/

Inclui o afastamento ng
Sistema de Recursos
Humanos publica
Portaria no Boletim
Informativo e deixa
processo sobrestado.
Procede conferéncia
validagdo d&ortaria.

\/

Portaria

Processo

A 4
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
DA FOLHA DE PAGAMENTO SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOSHUMANOS
(6rgao de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA

Verifica no sistema se i
implantagdo dafastamento
estd de acordo coma
Portaria.

Efetua as providéncia
devidas para correcdes r
sistema.

\4

Esta de

Portaria

\/

acordo com a
Portaria?

Confirma a implantagédo dq
afastamento.

Arquiva uma via da
Portaria no dossié do
servidor anexa outra via ag

> processo e arquiva
processo
Portaria
Processo _A

Portaria

\_/

\_/

Arquiva a via daPortaria
para controle e entrega um
cOpia ao servidor.

Partaria

FIM
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Remuneracao

Afastamento para Exercer Atividade PoliticoPartidaria sem

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

A Preenche o formulario Requerimento do
Servidor (ANEXO 1) solicitando Afastament
para Exercer Atividade Politico Partidaria g
remuneracdo, a partir do dia imediato ao
registro da sua candidatura perante a Ju
Eleitoral;

A Solicita a ciéncia dahefiaimediata e da entrag
na documentacdmecessariano Protocolo do
orgao de origem do servidor

02

PROTOCOLO
(6rgéo de origem do
servidor)

A Formaliza processq cadastra no sisten
informatizado, gera numero de controle, er
Cartédo de Protocolo e entrega ao servidor;

A Encaminha oprocesso & Area de Recurs(
Humanos do érgéo de origem do servidor.

03

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgéo de origem do
servidor)

A Analisaprocessoce confere documentacio;

U Em caso de documentagdo incompleta
A D& ciéncia ao servidor para providen(
documentacéo faltante.

U Em caso de documentagcdo completa

A Preenche formularioVida Funcional Atual
(ANEXO Il) informando a situag&o funcional
servidor;

A ElaboraPortaria em 3 (trés) vias informando
afastamento com a data a partir do dia imec
ao do registro de sua candidatura peran
Justica Eleitoral até o 15° (décimo quinto)
seguinte ao do pleito;

A Encaminha grocessocom as vias dRortaria a
Assessoria Julica ou 0Orgdo equivalente
orgao de origem do servidor.

04

ASSESSORIA
JURIDICA OU
ORGAO
EQUIVALENTE
(6rgéo de origem do
servidor)

A Emite parecer e encaminhapyocessocom as
vias daPortaria ao Gabinete do Titular dg
orgaode origemdo servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
05 GABINETE DO A O Titular assina as vias dRortaria e encaminhg
TITULAR com oprocessoa Area de Recursos Humanos
(6rgéode origemdo orgaode origemdo servidor.
servidor)
06 AREA DE RECURSOS | A Inclui o afastamentao Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos
(6rgéo de origem do |A Publicaa Portaria no Boletim Informativo e
servidor) deixa oprocessosobrestado;

A Procede a conferéncia e validacéo Riataria
no sistemgunto a Superintendéncia de Gesté
da Folha de Pagamento/Secret#junta de
Gestdo de Pessoas (SAGEP)/Secretaria
Estado da Gestao e Previdéncia (SEGEP).

07 SUPERINTENDENCIA | A Verifica no sistema se a implantacéo
DE GESTAO DA afastamento esta de acordo coRoataria.
FOLHA DE

PAGAMENTO/ U Em caso é Portaria ndo estar de acordo:

SAGEP/SEGEP A Solicita a Area de Recursos Humanos do 6r
de origem do servidor as providéncias devic
para correcao no sistema.
U Em caso é Portaria estar de acordo

A Confirma a implantacéo do afastamento.

08 AREA DE RECURSOS | A Ap6és a validagcdo daPortaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha
(6rgéo de origem do Pagamentb SAGEP/SEGEP, arquiva uma v
servidor) no dossié do servidor e anexa outra via
processo

A Arquiva oprocessg

A Encaminha uma via déPortaria a chefia
imediata do servidor.

09 CHEFIA IMEDIATA A Arquiva a via da Portaria para controlee

DO SERVIDOR

entregaumacopia ao servidor
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3.5.6 Fluxo: Afastamento para Exercer Atividade PoliticoPartidaria sem Remuneracéo

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgao de origem do servidor) (6rgédo de origem do servidor
INiCIO Analisa 0 processo e
—| confere documentag&o.

— Formaliza processo
Preenche formularia _»| cadastra  no  sistem
Requerimento do Servidor informatizado, gera O
com ciente dahefia imediata namero de controle, emit >
solicitando seu afastamento || Cartdo de Protocolo e

partir do dia imediato ao dg
registro da candidatura peran
a Justica Eleitorale anexa
documentacaoecessaria

entrega ao servidor.

Documentacdo
completa?

Requerimento do servido Processo

\/ \/ v

Preenche formulario Vida
Funcional Atual informando a
situacdo do servidor, elaboi
Providencia documentacdl Portaria em 3 (trés) vias
faltante. informando afastamento com da
a partir do dia imediato ao d
registro de sua candidatura i
Justica eleitoral até 15° di
seguinte do pleito.

Processo




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

ASSESSORIA JURIDICA OU
ORGAO EQUIVALENTE
(6rgao de origem do servidor)

GABINETE DO T ITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor)

Emite parecer.

Processo

Titular assina as vias d
Portaria.

v

A 4

Processo

\_/

\/

Inclui o afastamento nd
Sistema de Recursos
Humanos publica
Portaria no Boletim
Informativo e deixa
processo sobrestado.
Procede a conferéncia
validagcéo da Portaria.

Portaria

Processo

A 4
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
DA FOLHA DE PAGAMENTO SAGEP/SEGEP

'RECURSOS HUMANOS
(Orgéao de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA

Verifica no sistema se i
implantagdo dafastamento
estd de acordo coma
Portaria.

Efetua as providéncia
devidas para corre¢des n

A

Esta de

A 4

sistema.

Portaria

*\\\55____,,//’////’—’————

acordo com a
Portaria?

Confirma a implantacéo dc
afastamento.

Arquiva uma via da

Portaria

\\\\\___,/////////’———

Portaria no dossié do
| servidor anexa outra via aq
processo e arquiva
processo

—>

Arquiva a via daPortaria
para controle e entrega unm
cépia ao servidor.

Portaria

Processo

\/K

Partaria

FIM
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3.6 Afastamentopara Exercer Mandato Eletivo

Ao servidor investido em mandato eletivo aplieaenas seguintes disposicoes:

A Tratandese de mandato federal ou estadual, ficara afastado do cargo;

A Investido no mandato de prefeisgra afastado do cargo, seslle facultado optar pela
sua remuneracao;

A Investido no mandato de vereador, havendo compatibilidade de horéario, percebera as
vantagens de seu cargo, sem prejuizo da remuneracdo do cargo eletivo e, ndo havendo
compatibilidadede horario, serd aplicada a norma do inciso anterior.

O tempo de servico serd contado para todos os efeitos, exceto para promog¢ao por
merecimento ou para avaliagdo de desempenho.
No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuird para a previdésiala so

COMO Se em exercicio estivesse.

O servidor investido em mandato eletivo ndo podera ser removido ou redistribuido de

oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

3.6.1Base Legal

A Constituicio da Republica Federativa do Brasil de 1a8838)

A Lein°6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto doServidoresPublicos
Civis doEstado e da outras providénc{ag. 168),

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhao.

3.6.2Documentacdo Necessaria

A FormularioRequerimento do Servidor;
A Documentacéo comprobatéria da Justica Eleitoral;
A Carteira dddentidade, CPF eomprovante de residéncualizado;

A Cépia do itimo Contracheque
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3.6.3Rotina: Afastamentopara Exercer Mandato Eletivo sem remuneracao

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR A Preenche o formularidRequerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando o Afastamento paraxercer
Mandato Eletivasem remuneracao
A Solicita a ciéncia dachefia imediata d entradada
documentacdmecessariano Protocolodo o6rgdo de
origem do servidor
02 PROTOCOLO A Formalizaprocessg cadastra no sistema informatiza
(6rgéo de origem do gera numero de controle, emite Cartdo de Protoc
servidor) entrega ao servidor;
A Encaminha @rocessoa Area de Recursos Humanos
orgao de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS |A Analisao processce confere a documentag&o
HUMANOS
(6rgaode origem do U Em caso de documentacdo incompleta:
servidor) A Da ciéncia ao servidor para providencia a
documentacéo faltante.
U Em caso de documentagdcompleta:
A Preenche o formulario Vida Funcional Atual
(ANEXO 1) informando a situagdo funcional d
servidor;
A Elabora Portaria em 3(trés) viasinformando o
afastamento com a data do inicio do mandato eletivg
A Encaminhao processocom as vias daPortaria a
Assessoria Juridica ou 6rgdo equivalenteddgéo de
origem doservidot
04 ASSESSORIA A Emite parecer e encaminhaprocessoao Gabinete do
JURIDICA OU ORGAO Titular do 6rgéale origemdo servidor.
EQUIVALENTE
(6rgéo de origem do
servidor)
05 GABINETE DO A O Titular assina as vias dRortaria e encaminhacom o
TITULAR processoa Area de Recursos Humanos do Orghi

(6rgéode origemdo
servidor)

origemdo servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 AREA DE RECURSOS | A Inclui o afastamentono Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos
(6rgdo de origem do | A Publicaa Portaria no Boletim Informativo e deixa o
servidor) processcsobrestado;
A Procede a conferéncia e validacdo Bartaria no
sistemgunto a Superintendéncia de Gestao da Folha
Pagamento/Secretarfdjunta de Gestdo de Pesso
(SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestdo e Previdé
(SEGEP).
07 SUPERINTENDENCIA | A Verifica no sistema se a implantacdo do afastamg
DE GESTAO DA esta de acordo comRortaria.
FOLHA DE
PAGAMENTO/ U Em caso c Portaria ndo estar de acordo:
SAGEP/SEGEP A Solicita a Area de Recursos Humanos do 06rgéo
origem do servidor as providéncias devidas p
correcao no sistema.
U Em caso c Portaria estar de acordo
A Confirma a implantagdo do afastamento.
08 AREA DE RECURSOS | A Ap6s a validag&do dRortaria junto a Superintendéncia
HUMANOS de Gestdo da Folha de Pagamér@88GEP/SEGEP,
(6rgédo de origem do arquiva uma via no dossié do servidor e anexa outrg
servidor) No processo
A Arquiva oprocessg
A Encaminha uma via dRortaria a chefia imediata do
servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA DO | A Arquivaa via daPortaria para controlee entregauma

SERVIDOR

copia ao servidor
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3.6.4 Fluxa Afastamentopara Exercer Mandato Eletivo semremuneracao

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor) (6rgéo de origem do servidor
INiCIO Analisa 0 processo e
» confere documentag&o.
— Formaliza processo
Requerimento do Informatizado, gera g
Servidor com ciente da nimero de controle, emit >
chefia imediata solicitandg Cartio de Protocolo e
seu Afastamento  parg 1 entrega ao servidor.
exercerMandatoEletivo e
anexa documentaca D Sim
necessaria Documentacao
Completa?
Processo
Requerimento do Servido Y
\/ Preenche formulariovida

\/ Funcional Atual

informando a  situagad
funcional do servidor,
Providencia documentagéag 1 elabora Portaria em 3
faltante. (trés) vias informandg

afastamento com data d
inicio do mandato eletivo.

Processo
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ASSESSORIA JURIDICA OU GABINETE DO TITULAR AREA DE RECURSOS HUMANOS
ORGAO EQUIVALENTE (6rgéo de origem do servidor) (6rgéo de origem do servidor)
(6rgédo de origem do servidor)

Emite parecer. Titular assina as vias d Inclui o afastamento ng
»| Portaria. .| Sistema de Recursos
"| Humanos publica

Portaria no Boletim
Informativo e deixa
processasobrestado.
Procede conferéncia
validacao d&ortaria.

Processo Processo

Processo

v
<L‘
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
DA FOLHA DE PAGAMENTO /SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgdode origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA

Verifica no sistema se i
implantagdo dafastamento
estd de acordo coma
Portaria.

Efetua as providéncia
devidas para correcdes r
sistema.

A 4

Esta de

Portaria

\/

acordo com a
Portaria?

Confirma a implantagéo d¢
afastamento.

Arquiva uma via da
Portaria no dossié do
| servidor anexa outra via aq
processo e arquiva
processo

—»| para controle e entrega uni

Portaria

\_/

Processo

Portaria

\/

— A

Arquiva a via daPortaria

cOpia ao servidor.

Partaria

FIM
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4 APOSTILAMENTO DE NOME

E quando ha alterac&o no nome ou-poéne do servidor.

4.1Base Legal

A Lei n° 6.015, de 31 de dezembro de 197Bispde sobre os registros publicos, e da
outras providéncias.

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhao.

4.2Documentacao Necessaria

A FormularioRequerimento do Servidor;

A Cartera de IdentidadeCPF e comprovante de residéncia atualizado

A Certiddo de Nascimento em caso de alteracdo legal no nome monpeé
A Certiddo de Casamentorn@verbacio de separacio judicial ou divgrcio
A Copia do ultimo Contracheque
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4.3 Rotina: Apostilamento de Nome

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
A Preenche o formularioRequerimento do Servidor
01 SERVIDOR (ANEXO 1) solicitandoo apostilamento de nome, ane
documentacdmecessariee & entrada no Protocoldo
orgéo de origem do servidor
02 PROTOCOLO A Formaliza processg cadastra no sistema informatizad
(6rgéo de origem do | gera mimero de controleemite o Cartdo de Protocol@
servidor) entrega ao servidor;
A Encaminha oprocessoa Area de Recursoslumanosdo
orgao e origem daservidor.
03 AREA DE A Analisao processoe confere a documentagéo
RECURSOS
HUMANOS U Em caso de documentacdo incompleta:
(6rgaode origem do |A Da ciéncia ao servidgraraprovidencia a documentacd
servidor) faltante.

U Em caso de documentagdcompleta:
A ElaboraPortaria em 2(duasviase assina
A Faz alteracéo dos dados cadastraiSistema de Recurso
Humanose publica &ortaria no Boletim Informativo ;
A Entregauma copiada Portaria ao servidor e arquiva un
via no dossié do servidor:
A Arquiva oprocessocom uma via d&ortaria.
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4.4 Fluxa Apostilamento de Nome

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor (6rgao de origem do servidor
( INiclO ) i Analisa 0 processo e
7 confere documentacéo.
— Formaliza processo -
Requerimento do informatizado, gera d
Servidor solicitando o namero de controle, emit
apostilamento de nome Cartdo de Protocolo e
anexa ~ documentaca [| entrega ao servidor.
necessaria.
Documentacao Sim
completa?
Requerimento do servido Processo
A 4
\/ \/ ElaboraPortaria em 2 (duas)
vias e asssina. Altera dadd

cadastrais noSistema de
Recursos Humanos e
dencia d ~ publica Portaria no Boletim
frlow encia documentaca Informativo. Entrega uma
altante. cépia da Portaria ao servido
arquiva uma via ndossiédo
servidor e arquivaprocesso
com uma via d&ortaria.

Processo

A FIM




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 72

5 CESSAO/DISPOSICAO ORIGINARIA DE ORGAOS/ENTIDADES DO PODER
EXECUTIVO ESTADUAL

5.1 Base Legal

A

Lei n° 6.999, de 7 de Junho de 1982, dispbe sobre a requisicdo de servidores
publicos pela Justica Eleitoral, e da oupesvidéncias;

Decreto n® 23.179, de 2 de Julho de 2007, que disciplina a cessao ou disposicao de
servidores publicos, e da outras providéncias;

Decreto n® 28.017, de 15 de Fevereiro de 2012, que disciplina a cessao de
servidores da Secretaria de Estado Ethucagcdo no ambito do processo de
Municipalizacdo do Ensino Fundamental da Rede Publica Estadual e da outras
providéncias;

Decreto n° 28.018, de 15 de Fevereiro de 2012, altera o 83° do art. 5° do Decreto
n® 23.179, de 2 de Julho de 2007, que disciplineessdo ou disposicao de
servidores publicos, e da outras providéncias;

Decreto A30.623, de 12 de Janeiro de 2015, que dispde sobre a revogacao de Ato
de Cessdo e Disposicdo dos servidores publicos estaduais, e da outras
providéncias.

Lei n° 10.213, de 09e Marco de 2015, dispbe sobre a estrutura organica da
Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado do Maranhao, e da outras
providéncias;

Lei n° 10.336, de 13 de Outubro de 2015, que altera o art. 26° da Lei n°® 10.213, de
09 de Marco de 2015, disp&obre a estrutura organica da Administracao Publica

do Poder Executivo do Estado do Maranhdo, e da outras providéncias.
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5.2 Rotina: Cessao/Disposicdo Originaria de Orgaos/Entidades do Poder Executivo

Estadual
PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 ~ TITULAR DO A Emite solicitacdo d€essdmu Disposicia Secretari
ORGAO/ENTIDADE de Estado de Gestéo e PrevidéfSaGER.
REQUISITANTE
02 SECRETARIADE |A Toma conhecimento e consulta o Titulado
ESTADO DE Orgao/Entidade a que pertence o servidor se con
GESTAOE ou néo.
PREVIDENCIA
(SEGEP)
03 ~ TITULAR DO A Toma conhecimento e opina pelo deferimento
ORGAO/ENTIDADE indeferimento do pedido e devolve par8exretaria d
DE ORIGEM DO ~ Estado de Gestao e PrevidéenS&GER.
SERVIDOR A Em caso de deferimento, devera ser juntada a
Funcional do servidor requisitado.
04 SECRETARIA DE A Toma conhecimento e:
ESTADO DE
GESTAOE ~ U Em caso de indeferimento:
PREVIDENCIA A Devolve a demanda ao Orgdo/Entidade requisi
(SEGEP) paraconhecimento e arquivamento.
~ U Em caso de deferimento:
A Emite Ato de Disposicao em 4 (quatro) vias, encam
~uma via para publica¢éo no Diario Oficial do Estadd
A Apés publicacdo, registra nas demais viasAdo o

A Anexa uma via do Ato na solicitagdo e devolve

A

namero do Diario Oficial e a respectiva aata
publicacag

Orgao/Entidade requisitante.

Encaminha uma via do Ato ao Orgdo de Origen
Servidor para arquivamento no dossié e uma \
Superintendéncia de Folha de Pagamento para fi
registro noSistema de Recursos Humanos.
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5.3 Fluxo: Cess&o/Disposi¢éo Originaria de Orgao&ntidades do Poder Executivo Estadual

74

TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE
REQUISITANTE

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E PREVIDENCIA (SEGEP)

TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE DE
ORIGEM DO SERVIDOR

INiCIO
v

Emite solicitagéo de Cessd
ou Disposicao.

Solicitacao

Toma conhecimento e

A 4

consulta o Titular do
Orgao/Entidade a que
pertence o servidor se
concorda ou néo.

\_//‘

Toma conhecimento e
opina pelo deferimento ou
indeferimento do pedido.
Emcaso de deferimento,
deverd ser juntada Vida
Funcional do servidor
requisitado.

Solicitacao

\/

Solicitacao
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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAOE TITULAR DO ORGAO/ CASA CIVIL
PREVIDENCIA (SEGEP) ENTIDADE REQUISITANTE

»| Tomaconhecimento e .| Providencia a publicagdo
arquiva solicitacao. "| doAto no Diario Oficial do
Toma conhecimento. Estado (DOE).
Solicitacdo Ato
\_//"

] )

FIM

Solicitagéo
Deferida?

Sim N&o
2 v
Emite Ato de Disposig¢éo Devolve para dar ciéncia e
em 4 (quatro) vias e solicita| solicita arquivamento.
publicacdo no Diério Oficial
do Estado.

Ato Solicitacéo

\_//|/‘\/




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

76

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E PREVIDENCIA - SEGEP

TITULAR DO
ORGAOQ/ENTIDADE
REQUISITANTE

TITULAR DO
ORGAO/ENTIDADE DE
ORIGEM DO SERVIDOR

SUPERJNTENDENCIA DE
GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Registra nas vias dato o
nimero e data da

1 publicagdo do DOE. Anexal
1 (uma) via ddAto de
Disposicaoa solicitacéo.

—>

Toma conhecimento.

Toma conhecimento e

Solicitagéo

\_/_’

Solicitacéo

FIM

32 Via do Ato

\/

A 4

arquiva no dossié do
servidor.

32 via doAto

FIM

42 \ja do

\/

A 4

Realiza registro no Sistema
de Recursos Humanos.

42 via do Ato

FIM
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6 CESSAO/DISPOSICAO ORIGINARIA DE ORGAOS/ENTIDADES FORA DO
PODER EXECUTIVO ESTADUAL

6.1 Base Legal

A

Lei n° 6.999, de 7 de Junho de 1982, dispbe sobre a requisicdo de servidores
publicos pela Justica Eleitoral, e da oupesvidéncias;

Decreto n® 23.179, de 2 de Julho de 2007, que disciplina a cessao ou disposicao de
servidores publicos, e da outras providéncias;

Decreto n® 28.017, de 15 de Fevereiro de 2012, que disciplina a cessao de
servidores da Secretaria de Estado Ethucagcdo no ambito do processo de
Municipalizacdo do Ensino Fundamental da Rede Publica Estadual e da outras
providéncias;

Decreto n° 28.018, de 15 de Fevereiro de 2012, altera o 83° do art. 5° do Decreto
n® 23.179, de 2 de Julho de 2007, que disciplineessdo ou disposicao de
servidores publicos, e da outras providéncias;

Decreto A30.623, de 12 de Janeiro de 2015, que dispde sobre a revogacao de Ato
de Cessdo e Disposicdo dos servidores publicos estaduais, e da outras
providéncias.

Lei n° 10.213, de 09e Marco de 2015, dispbe sobre a estrutura organica da
Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado do Maranhao, e da outras
providéncias;

Lei n° 10.336, de 13 de Outubro de 2015, que altera o art. 26° da Lei n°® 10.213, de
09 de Marco de 2015, disp&obre a estrutura organica da Administracao Publica

do Poder Executivo do Estado do Maranhdo, e da outras providéncias.
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6.2 Rotina: Cessao/Disposicio Originaria de Orgédos/Entidades fora do Poder Executivo

Estadual
PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 TITULAR DO A Emite solicitagdo ao Governador do Estado
ORGAO/ENTIDADE Maranh&o contendo os dados referentes ao servidc
REQUISITANTE razbes que justifiguem o pedido.
02 GOVERNADOR Toma conhecimento e encaminhaCasa Civil par
emissao de parecer juridico.
03 CASA CIVIL Toma conhecimento, emite parecer juridico confo
legislagdo vigente e devolve ao Governador
deliberacéo.
04 GOVERNADOR Toma conhecimento e defere ou indefere o pedido
U Em casale indeferimento:
Devolve a demanda ao Orgédo/Entidade requisit
para conhecimento.

U Em caso de deferimento:
Encaminha a demanda Secretaria de Estado
Gestao d’revidéncig SEGER para fins de emissé
do Ato de Disposicao/Cessao.

05 SECRETARIA DE Toma conhecimento e solicita a Vida Funcional

ESTADO DE servidor ao Orgao/Entidade de origem.
GESTAO E
PREVIDENCIA i
SEGEP
06 ORGAO/ENTIDADE Toma conhecimento e faz juntada da Vida Funci
DE ORIGEM DO do servidor e devolve para%ecretaria de Estado
SERVIDOR Gestéo drevidéncidSEGER.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 SECRETARIADE |A Toma conhecimento e analisa a Vida Funcional.
ESTADO DE
GESTAOE U Em caso impeditivo:
PREVIDENCIA Devolve a demandapara Casa Civil para d
(SEGEP) conhecimento ao Orgédo/Entidade requisitante

impossibilidade de atendimento do pedido.

U Em n&o havendo fato impeditivo:
Emite Ato de Disposicdo em 4 (quatro) vias
encaminha 1 (uma) via para a publicacdo no D
Oficial do Esado.

Apoés publicacédo, anexa 1 (uma) via na solicitac:
encaminha para Casa Civil para dar ciéncia
Orgao/Entidade requisitante.
Encaminha 1(uma) via para o Orgdo de origen
servidor para arquivamento no dossié e 1 (uma
para a Superintendéncia &elha de Pagamento pg
fins de registro n&istema de Recursos Humanos
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TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE
REQUISITANTE

GOVERNADOR DO ESTADO DO
MARANHAO

CASA CIVIL

INiCIO
v

Emite solicitacdo ao
Governador do Estado d
Maranhdo contendo o
dados referentes a
servidor e as razdes qu
justifiquem o pedido.

Solicitacao

Toma conhecimento.

A 4

Toma conhecimento ¢
emite parecer juridico

conforme
vigente.

legislagég

Solicitacao

\_//‘

\/

Solicitacao
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GOVERNADOR DO ESTADO DO MARANHAO

TITULAR DO ORGAO/
ENTIDADE REQUISITANTE

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E PREVIDENCIA
(SEGEP)

Toma conhecimento ¢
defere ou indefere ¢
pedido.

Solicitagéo
Deferida?

Toma conhecimento.

Sim N&o
v L 4
Solicita emissédo dd\to de Devolve para dar ciéncia
DisposicadCesséo. solicita arquivamento.

\_//|/‘\/

A 4

Solicitacado

e T

FIM

Toma conhecimento 6

solicita a Vida Funcional
do servidor.

Solicitacédo

1

2]
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ORGAO/ENTIDADE DE

ORIGEM DO SERVIDOR

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E
PREVIDENCIA (SEGEP)

CASA CIVIL

Toma conhecimento e fa
juntada da Vidduncional.

Toma

\ 4

conhecimento ¢

analisa a Vida Funcional.

Solicitacado

\/

Nao

Ha fato
impeditivo?

Sim

v

v

Emite Ato de Disposicéo
em 4 (quatro) vias e solicitg
publicacao no Diario Oficial
do Estado.

Solicitagéo

\_/

Devolve para dar ciéncia
solicita arquivamento.

Solicitacdo

\/

Dar ciéncia ao Orgio
Entidade requisitante da|
impossibilidade de
atendimento do pedido.

Solicitacao

FIM

\ 4

Providencia a publicacdo d
Ato no Diario Oficial do
Estado (DOE).

Solicitagéo

T
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GABINETE DA SAGEP/SEGEP

CASA CIVIL

ORGAO/ENTIDADE DE
ORIGEM DO SERVIDOR

SUPERJNTENDENCIA DE
GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Registra nas vias dato o
nimero e data da

1 publicagdo do DOE. Anexal
1 (uma) via ddAto de
Disposicaoa solicitacéo.

Dar ciéncia ao
Orgéo/Entidade
requisitante.

Toma conhecimento e

Solicitacéo

Solicitagédo

\/’

FIM

32 Via do Ato

\/

A\ 4

arquiva no dossié do
servidor.

32 via do Ato

FIM

Realiza registro no Sistema

42 \ja do

\_/_’

A\ 4

de Recursos Humanos.

42 via do Ato

FIM
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7 Comité de Gestédo Orcamentariee Financeira e de Politica Salarialdo Estado

O Comité de GestaO@rcamentaria e Financeira e de Politica Salarial do Estado tem
como finalidade planejar, coordenar, avaliar e controlar a execucédo orcamentaria e financeira
do Estado, estabelecer diretrizes para a politica salarial e definir os critérios de remuneracéo
do servidor publico estadual, zelando pelo efetivo equilibrio entre receitas e despesas, e pela
manutencado do fluxo de desembolso de recursos de modo a cumprir a execucao fisica dos
projetos e atividades.

7.1 Base Legal

A Decreto n° 28.211, de 29 de maio2fd2- Altera dispositivo do Decreto n° 23.322,

de 14 de agosto de 2007, que cria o Comité de Gestdo Orcamentéria e Financeira e de
Politica Salarial do Estado, e da outras providéncias;

A Decreto n° 27.245, de 28 de janeiro de 20Altera dispositivo ddDecreto n° 23.322,

de 14 de agosto de 2007, que cria o Comité de Gestdo Orcamentéria e Financeira e de
Politica Salarial do Estado;

A Decreto A 25.364de 26 de maio d&009- Altera e acrescenta dispositivos no Decreto
n°23.322, de 14 de agosto de 2007;

A Decreto n° 23.322 de 14 de agosto de 200ia o Comité de Gestdo Orcamentaria e

Financeira e de Politica Salarial do Estado, e da outras providéncias.
7.2 Documentacao Necessaria

A Exposicéo de Motivgs

A Oficio com repercusséo financeira da demanda.
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7.3 Rotina: Comité de Gestdo Orcamentariae Financeira e de Politica Salarial do

Estado
PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 ORGAO/ENTIDADE |A Emiteoficio solicitando acréscimo, decréscimo

remanejamento de
especificando qual
solicitados;
Encaminha mficio ao Gabinete da Secretaria
Estado de Gestéo e Previdéncia (SEGEP).

verba orcament
a verba e os val

02 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminta oficio a(0)
SEGEP Secretéari¢a) Executivga) do Comité de Gestad
Orcamentéria e Financaie dePolitica Salariatio
EstaddSEGEPR
03 SECRETARIO(A) |A Toma conhecimento e inclui na pauta da reu

EXECUTIVO(A) DO
COMITE DE
GESTAO
ORCAMENTARIA E
FINANCEI RA E DE
POLITICA
SALARIAL DO
ESTADO/SEGEP

A
A

toda demanda para ser apreciaaaComité de
Gestdo Orcamentaria e Finameee dePolitical
Salarialdo Estado/SEGEP

Apos a decisdo ddComitéverifica se foi deferid
ou néo

U Caso de solidacao indeferida:
Da conhecimento ao 6rgdo/entidade interessa
Arquiva oficio para fins de consulta.

U Caso de solicitacdo deferida:
Elabora Resolucdo para cada solicitaca
providencia assinatura de todos os membro:
conhecimento ao érgao interessado;
Encaminha copia da Resolucdo a
Superintendéncia de Folha de Paganie
SecretariaAdjunta de Gestdo de Pessoa:
(SAGEP)SEGEPpara atualizar os limites;
Arquiva Resolucagpara fins de consulta.
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7.4 Fluxo: Comité de Gestao Orcamentariae Financeira e de Politica Salarialdo Estado

ORGAO/ENTIDADE GABINETE DA SEGEP SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A) DO COMITE DE GESTAO ORCAMENTARIA,
FINANCEIRA E DE POLITICA SALARIAL DO ESTADO/SEGEP
INiClO | Toma conhecimento ¢
"l inclui na pauta da reunia
: — — Toma conhecimento. toda ~demanda a  sg
Emite Oficio solicitando g apreciada no Comité d
acréscimo, decréscimo o Gestéo Orcamentarig
remanejamento de verb Financeira e de Politicq
or¢camentaria, especificand” Salarial do EstadSEGEP.
qual a verba e os valore
solicitados.
— Solicitacéo
Oficio = . deferida?
Oficio
\_/_’ v Elabora Resolugdo para
\_/ Da ciéncia a0 cada solicitag&o
Orgao/Entidade interessad providencia assinatura d
e arquivaOficio para fins todos os membros, d
de consulta. conhecimento ao 06rgéa
Toma conhecimento. interessado;
v
Encaminha  cépia dd
< - Resolugéo a
Oficio Superintendéncia de Folh
de Pagamento/ SAGEH
SEGEP para atualiza
limites e arquivaResolugéo
para fins de consulta.
FIM Resolucao
\_/" FIM
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8 DEMISSAO DE SERVIDOR EFETIVO POR FALTA ADMINISTRATIVA

Saofaltas administrativas puniveis com a pena de demissao:

D> > D>

D> > > D>

Crime contra a administracéo publica;

Abandono de cargo, configurado pela auséncia intencional do servidor ao servigo por
mais de 30 (trinta) dias consecutivos;

Apresentar inassiduidade habitualjmssntendida a falta ao servigo, por 60 (sessenta)
dias, interpoladamente, sem causa justificada, no periodo de doze meses;
Improbidade administrativa,

Incontinéncia publica e conduta escandalosa na reparticao;

Insubordinag&o grave no servigo;

Ofensafisica, em servico, a servidor ou a particular, salvo se em defesa propria ou de
outrem;

Aplicacao irregular de dinheiros publicos;

Revelacdo de segredo que tiver conhecimento em razéo do cargo;

Lesédo aos cofres publicos e dilapidacao do patriménio ektadua

Corrupcao;

Acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou fun¢des publicas;

A demissdo ou a destituicdo do cargo em comissdo, nos caswsneé contra a

administracdo publicamprobidade administrativaplicacéo irregular de dinheiros publicos

lesdo aoscofres publicos e dilapidacdo do patrimbnio estadua&orrupcdo implica a

indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erarigpsgimizo da acdo penal cabivel e

nao podera retornar ao servi¢o publico estadual.

8.1 Base Legal

A Lei n° 6.107, de 27 de julho de 1994Disp6e sobre Estatuto dos Servidores

Publicos Civis do Estado ddaranhdoce déa outras providéncigarts. 228 a 23);
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A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo de atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do
Estado do Maranhé&o.

8.2 Documentacao Necesséria

A Copiado ultimo Contracheque
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8.3 Rotina: Demissaode servidor efetivo por falta administrativa

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 CHEFIA IMEDIATA A Emite Comunicacdo Interna (Cl) em 2(duag vias
DO SERVIDOR informando &s) falta(s) administrativés) punivel(is)do
servidor, anexa documentacamecessaria da entrad
~ noprotocolo do 6rgade origem do servidor
Arquivaumavia dacCl.
02 PROTOCOLO Formaliza processo cadastra no  sistem
(6rgéo de origem do informatizado, gera imero de controle,emite o
servidor) Cartdo de Protocoloe entregaa chefiaimediatado
servidor; )
Encaminha @rocessoa Area de Recursos Humang
do 6rgao @ origem daservidor.
03 AREA DE RECURSOS [A Analisao processae encaminhao Gabinete do Titulaf

HUMANOS do orgéade origemdo servidor.
(6rgaode origem do
servidor)
04 GABINETE DO A Elabora Portaria em 3(tré9 vias definindo uma
TITULAR Comissagara realizar sindicangia
(6rgéode origemdo A Encaminhauma via daPortaria para publicagdo ng
servidor) Diario Oficial do Estad¢DOE);

A Ap6s publicacdo, registramas vias da Portaria o
namero daDiario Oficial do Estad@ a respectiva datd
da publicacéo;

A Encaminhao processocom uma via da Portaria a
Comisséo de Sindicancia.

05 COMISSAO DE A Apura os fatos, emite parecer conclusiveneaminhao
SINDICANCIA processoa Assessoria Juridica ou 6rgdo equivalent

orgado de origem do servidor.
06 ASSESSORIA A Emite parecersolicitandoa abertura ow arquivament
JURIDICA OU do Processo Administrativo Disciplinar encaminha
ORGAO processoao Gabinete do Titular do érgéle origemdo

EQUIVALENTE
(6rgédo de origem do
servidor)

servidor.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

07

GABINETE DO
TITULAR
(6rgéo de origerdo
servidor)

A Analisa oprocessoe verifica se aarguicdo levantad

] Em caso

A Encaminha grocessoa Area de Recursos Humanos

1 Em caso de haver Instauracdo de Inquérito/Process
A Emite Portaria em3(trég vias definindouma Comissa

Processante e Titular assina;

A Ap6s publicacao, registra nas demais viaPddaria o

_ publicacao;

A Arquiva umavia daPortaria.

contra o servidor determina Instauracéo
InquéritdProcesso Administrativo Disciplinar ou néo

de ndo haver Instauracdo de
Inquérito/Processo Administrativo Disciplinar:

orgaode origemdo servidor solitando o arquivament

Administrativo Disciplinar:
de Processo Administrativo Disciplinaou Comissa

Encaminhauma via da Portaria para publicacéo oy
Diario Oficial do Estadp

namero do Diario Oficiale a respectiva data

Encaminha processo com umavia da Portaria a
Comisséao d@rocesso AdministratosDisciplinar,

08

COMISSAO DE
PROCESSO

ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

A’ Procede danquéritoadministrativo

Emite Relatério Conclusive encaminha ®rocessoa
Assessoria Juridicau 6rgdo equivalente do 6rgao (¢
origem do servidor

09

ASSESSORIA
JURIDICA OU
ORGAO
EQUIVALENTE DO
ORGAO DE ORIGEM

A Analisa a legalidade dos atos ocorridos atite o

Processo Administrativo iBciplinar, emite parecer ¢
encaminha @rocessoao Gabinete do Titular do 6rgd
de origendo servidor.

DO SERVIDOR
10 GABINETE DO A Toma conhecimento do Relatério Conclusiva
TITULAR Comisséo deProcesso Administrativo Disciplinasu
(6rgéo de origendo Comissédo Processante encaminha oprocesso a
servidor) Procuradoria Geral do EstagBGE) para emissao dg

parecer e posterior encaminhameaim Gabineteda
Secretariale Estado da Gestao e Previdéncia (SEGH
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
11 GABINETE DA SEGEP |A Recebe oprocesso da Procuradoria Geral d
Estado(PGE)com o pronunciamente encaminhal
ao Gabinete da SecretaAdjunta de Gestao dg
Pessoas (SAGBFSEGEP.
12 GABINETE DA SAGEP |A Toma conhecimento e encaminha
Superintendéncia de Gestdo de Recur
~ Humanos/SAGEP/SEGEP.
13 SUPERINTENDENCIA |A Toma conhecimento e encaminha & Supervisa
DE GESTAO DE Direitos e Deveres/ Superintendéncia de Gesta
RECURSOS HUMANOY Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
SAGEP/SEGEP
14 SUPERVISAO DE A Toma conhecimento da legalidade
DIREITOS E DEVERES/ procedimento administrativo e do pronunciame
SUPERINTENDENCIA | = da Rocuradoria Geral do Esta®GE)
DE GESTAO DE Emite parecer, prepara d&os de Julgamento
RECURSOS HUMANOSY |  elaboraAto de Demissaoem4 (quatrg vias;
SASEG/ SAGEP Devolve oprocesscao GabinetSAGEP/SEGEP
15 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminh@rocessocom
SAGEP/SEGEP 0 Ato de Demissdoe encaminha ao Gabinete ¢
SEGEP.
16 GABINETE DA SEGEP |A Recebe oprocessocom o Ato de Demisséoe
encaminha a Casa Civil.
17 CASA CIVIL A Recebe oprocesso com Ato de Demisséoe

providencia parecer do Governador do Estado.

U Caso o Governador entenda que o servido
nao é culpado:

A Devolve o processocom 0Ato de Demiss&oao

Gabinete da SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

U Em caso do Governador entenda que ¢
servidor é culpado:

A O Chefe da Casa Civil e 0 Governador do Est;
assinam o#\tos de Julgamentoe posteriormente g
Ato de Demissao

A Apdsassinaturaencaminha oé\tos para publicacaol
no Diario Oficialdo Estado (DOE)

A Ap6s publicacdo, registramas vias ds Atos, o0
namero do Diario Oficial e a respectiva data
publicacéo;

A Devolve o processo com as vias doAto de
Demissdcao Gabinete da SHEP.

18

GABINETE DA SEGEP

A Toma conhecimento das conclusdes.

U Em caso do servidor ndo for considerado

culpado:

A Encaminha oprocessoao Gabinete do Titular dg

orgadode origemdo servidor para conhecimento
dar ciéncia as partes interessadas

U Em casodo servidor for considerado culpado:

A Encaminha oprocessoao Gabinete do Titular dg

orgao @ origem @ servidor.

19

GABINETE DO
TITULAR
(6rgéo de origem do
servidor)

A Toma conhecimento e encaminha a Area
Recursos Humanos dwgao de origem dservidor.

20

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgaode origenmdo
servidor)

A Faz as anotac6es relativas & demisgaservidomo
Sistema de Recursos Humangs

A Deixaprocessosobrestado;

A Procede a conferéncia e validacdo At no
sistema juntoa Superintendéncia de Gestao
Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP.

21

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DA
FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

A Verifica no sistema se a implantacdo da demis
esta de acordo comAio.

U Em caso do Ato ndo estar de acordo:
A Solicita aArea de Recursos Humanos do 6rgéo
origem do servidor as providéncias devidas p
corre¢ao no sistema.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

) U Em casodo Ato estar de acordo:
A Confirma & anotacfeda demissao.

22 AREA DE RECURSOS | A Apo0s a validagaao Ato junto a Superintendéncig

HUMANOS de Gestdo da Folha de Pagam&SwaEP/
(6rgéo de origem do ex SEGEP, gguiva uma via no dossié @éo-servidor e
servidor) anexa outra via nprocesso

A Arquiva oprocesso
A Encaminha uma viacdAto ao exservidor.
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8.4 Fluxo: Demisséode servidor efetivo por falta administrativa
CHEFIA IMEDIATA DO PROTOCOLO AREA DE RECURSOS GABINETE DO COMISSAO DE
SERVIDOR (6rgdo de origem do HUMANOS TITULAR SINDICANCIA
servidor) (6rgao de origem do servidor (6rgéode origendo
servidor)
INiCIO
Emite Comunicagé@o Formaliza processo Analisa oprocesso ElaboraPortaria em 3(trés) Apura os fatos e emitg
Interna em 2 (duas) viag || cadastra no  sistem{ | | vias  definindo  uma parecer conclusivo.
informando  a(s) falta(s informatizado, gera namer Comissdo para realiza
administrativa(s) _ de catrole, emiteCart&o sindicancia. Encaminha um
punivel(is) do servidor, de Protocolo e entrega 3| via da Portaria para
anexa documentaca: chefia imediata do servidor

necessdaria e arquiva um
via daCl.

Comunicacéo Interne

Comunicacéo Interne

\_/

— A

Processo

\/

B Processo [—7

\_/

publicacdo no Diario Oficial
do Estado (DOE). Apo6s
publicacéo, registra g
ndmero do DOE e data d
publicacéo.

Processo

Processo
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ASSESSORIA JURIDICAOU

ORGAO EQUIVALENTE

(6rgao de origem do servidor)

GABINETE DO TITULAR
(6rgaode origenmdo servidor)

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgao de origem do servidor)

\ 4

Emite parecer solicitando
abertura ou o arquivament|
do Processo Administrativq
Disciplinar.

Processo

verifica

determina
Inquéito/
Administrativo ou nao.

Analisa 0 processo e
se a arguicag
levantada contra servidg
Instauracdo d

Processo

Sim

A 4

Emite Portaria em 3(trés) vias
definindo uma Comissédo d
Processo Administrativg
Disciplinar ou  Comisséo
Processante e Titular assin
Encaminha uma via dd
Portaria para publicacdo ndg
Diario Oficial do Estado. Apods
publicagdo, registra 0 ndmer
do DOE e data da publicacao
arquiva uma via dRortaria.

Instaura Inquérito

/Processo

Administrativo

Disciplinar?

Processo

A

A 4

Solicita arquivamento dd
processo

Processo

\/

Arquiva oprocesso

Y

Processo

/\

FIM




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

96

COMISSAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

ASSESSORIA JURIDICA

OU ORGAO
EQUIVALENTE

(6rgao de origem do servido

GABINETE DO TITULAR
(6rgaode origenmdo servidor)

PROCURADORIA GERAL
DO ESTADO (PGE)

Procede o} inquéritg
administrativo e emite
Relatério Conclusivo.

Analisa a legalidade do
atos ocorridos durante

Disciplinar e emite parecer.

Processo Administrativa

Processo

Processo

Toma conhecimento dq
Relatério Conclusivo dd
Comissdo de Processo
Administrativo  Disciplinar
ou Comisséao Processante.

Emite Parecer.

Processo
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GABINETE DA SEGEP GABINETE SAGEP/SEGEP SUPEF{INTENDENCIA DE SUPERVISAO DE DIREITQS E
GESTAO DE RECURSOS DEVERES/ SNUPERINTENDENCIA
HUMANOS/SAGEP/SEGEP DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
Toma conhecimento. Toma  conhecimento  d{
. . legalidade do procediment
Toma .conhetmmento d( Toma conhecimento. > administrativo o 40
pronunciamento. > > pronunciamento dg

Procuradoria Geral do Estad
(PGE). Emite parecer ¢
preparaAto de Julgamento €
elabora Ato de Demisséam
4 (quatro) vias.

Processo/Atos Processo/Atos

Processo Processo \/

Toma conhecimento dq Toma conhecimento.

processo com Ato de

Demiss&o <
Processo Processo
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CASA CIVIL GABINETE DA SEGEP GABINETE DO TITULAR
(6rgao do servidor)
4
Toma conhecimento das Toma conhecimento e d
) conclusdes. ciéncia as parteq
Toma conhecimento dd > ™| interessadas.
processo com Ato de
Demissdo e providencia
parecer do Governador d >
Estado.
Sim Servidor foi N&o Processo
5 Governador entende Sim considerado
Néo que servidor é culpado? A
culpado?
A 4 A 4
FIM

A 4

O Chefe da Casa Civil ¢
Governador do Estad(
assinam Atos de
Julgamento e Ato de
Demissdo.Encaminha parg
publicagdo no  Erio
Oficial do Estado (DOE).
Registra oniimero do DOE
e data da publicacdo ne
vias doAto.

Processo/Atos

\/

Da ciéncia as parte
interessadas.

Processo

\/
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GABINETE DO TITULAR
(6rgéo do servidor)

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor)

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Faz anotacdes relativas
demissdo do servidor n
Sistema de Recursos
Humanos, deixa 0]

Processo

\_/

v

processo sobrestado,
procede conferéncia
validacdo dto.

.| Verifica no sistema sg

Ato de Demisséao

5

Providencia as devida
correcdes no sistema.

implantagdo da demissd
esta de acordo comAdo.

A 4

Sim

Ato esta de
acordo com a
implantaca@

A 4

Confirma as anotagdes d
demisséo.

A

Ato deDemissao

\/@
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AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor)

Arquiva uma via ddAto no
dossié do eservidor,
anexa outra via nd
processo e arquiva
processo Entrega uma via
do Ato ao exservidor.

Processo

/\

FIM

100
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9 EXONERACAO

A exoneracdo de cargo efetivo ¢a&d a pedido do servidor, ou ddicio o u f e X
o f f igoando mao satisfeitass condicbes do estagio probatoério e quando, tendo tomado
posse, 0 servidor ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.

A exoneracdo de cargo em comissdo-S#eA juizo da autoridade competente e a
pedido doservidor.

O pedido de exoneracdo podera ser formalizado por procurador regularmente
constituido, através de instngnto particular ou por instrumento publico, devendo ser
juntado, além da documentacéitada abaixpcoépia do documento de identificacaocti

valido do respectivo procurador.

9.1 Base Legal

A Lein® 6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto dosServidoresPublicos
Civis doEstado e da outras providénc{ag. 41 e 42)

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poelartivo do

Estado do Maranhao;

A Decreto n° 31.244de 22 de outubro de 201®elega competéncias ao Secretario de
Estado de Gestao e Previdin

A Decreto n° 31.795, de 23 de maio de 20R&gulamenta a exoneracio a pedido dos
servidores da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo

Estadual, e da outras providéncias.
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9.2 Documentacao Necesséria

9.2.1 Exoneracaam pedido do servidor

>\

FormularioRequerimento do Servidor;
Carteira de IdentidadeCPFE

Copiada certiddo de casamento e/ou divércio, caso 0 nome tenha sofrido alteracéo;

> > >

Comprovante de endereco atualizado;

>\

Coépiado Termode Posseou Ato de Nomeacap

>\

Cépiado ultimo contracheque;

>\

Certidaode devolucdo de armas, coletes, algemas, telefones celulares e demais objetos
gue mantém em sua posse em virtude do ¢argo

A Certiddo de Tempo de Servico;

A Resumo de vida funcional;

A Declaracdo informando que o servidot@o responde anenhum processo
administrativo disciplinar ou sindicancia,

A Certidao Negativa de Débitos conedria



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

103

9.3 Rotina: Exoneracédo de Cargo Efetivo a Pedido do Servidor

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR A Preencheo formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1), solicitando goneracaade cargo efetivo
assina, solicita assinatura deetia imediata, reconhec
firma, anexa documentacawecesséaria eédentradano
Protocolodo 6rgéao de origem do servidor
02 PROTOCOLO A Formalizaprocessg cadastra no sistema informatizad
(6rgéo de origem do gera numero de controle, emite o Cartdo de Protocd
servidor) entrega ao servidor;

A Encaminha oprocessoa Area de Recursos Humang

do 6rgéo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS |A Analisa oprocesso
HUMANOS A Providencia a suspens&o do pagamento do servidor
(6rgéo de origem do |A Preenche o formuléarioVida Funcional Atual
servidor) (ANEXO II) informa a situacao funcional do servidot

A Emite Certiddo de Tempo de Servico e Certiddo
Negativa de Débitos com o Ergrio

A Verifica se o0 servidor responde a process
administrativo disciplinar ou sindicancia

U Caso o servidor esteja respondendo process
administrativo:

A Da ciéncia ao servidor para aguadarconclusio do
processo administrativo.

i Caso o servidor ndo esteja respondend
processo administrativo:

A Emite declaracdo informando que o servidwéo
responde a processo administrativo disciplinar
sindicancia anexa ao processo e ecaminha ao
Gabinete do Titular do 6rg&te origem do servidor

04 GABINETE DO A Toma conhecimento e encaminha processo ao
TITULAR Gabinete da Secretaria de Estado da Gesta
(6rgdode origenmdo Previdéncia (SEGEP)
servidor)
05 GABINETE DA SEGEP |A Toma conhecimento e encaminha processo ao

Gabinete da Secretarfdjunta da Gestdo de Pesso
(SAGEP)SEGEPR
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminh@rocessoa
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recur
Humanos/ SAGEP/SEGEP.
07 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminhgmcesso

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

a Supervisdo de Direitos e Devere
Superintendéncia de Gestdo de Recur
Humanos/SAGEP/SEGEP.

08 SUPERVISAO DE A ElaboraAto em 3 (irés) vias e devolve com
DIREITOS E DEVERES/ processo a Superintendéncia de Gestéao
SUPERNINTENDENCIA DE Recursos HumantSAGEP/SEGEP.
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
09 SUPERiINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminhgmcesso
GESTAO DE RECURSOS com as vias doAto ao Gabinete da
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP SAGEP/SEGEP.
10 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminhgpcesso
SAGEP/SEGEP com as vias déto ao Gabinete dSEGEP.
11 GABINETE DA SEGEP A Providencia assinaturamas vias doAto e
encaminha a Casa Civil pagublicacdo no
_ Diario Oficial do Estado (DOE,)
ApOs publicacdo, registraasvias doAto o
~ numenp do DOE e a data de publicacao;
Encaminha grocessocom as vias dé\to ao
Gabinetada SAGEPSEGER
12 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminhgmcesso
SAGEP/SEGEP com as vias doAto a Superintendéncia d¢
Gestéo de Recursos Humai8SGEP/SEGEP
13 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminhgrcesso

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

com as vias déto a Supervisao de Direitos ¢
Deveres/ Superintendéncia de Gestéo
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

14

SUPERVISAO DE
DIREITOS E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

A Anexa as vias déto ao processoe devolve a
Superintendéncia de Gestdo de Recur
HumanosSAGEP/SEGEP.

15 SUPERINTENDENCIA DE |A Toma conhecimento e encaminhg@mcesso
GESTAO DE RECURSOS ao Gabinete dSAGEP/SEGEP.
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
16 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminharocessoa
SAGEP/SEGEP Area de Recursos Humanos do 6rgde
origemdo servidor.
17 AREA DE RECURSOS |A Efetua a exoneracdo rBistema de Recursos
HUMANOS Humanos
(6rgaode origendo servidor) | A Deixa oprocessasobrestado;

A Procede a conferéncia e validacdoAto no
sistemaunto a Superintendéncia de Gestéo
Folha de Pagamen®AGERSEGEP.

18 SUPERINTENDENCIA DE | A Verifica no sistemase o apontamentoda
GESTAO DA FOLHA DE exoneracaesta de acordo comAdo.
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP U Em casodo Ato ndo estar de acordo:

A Solicita a Area de Recursos Humanos
orgado de origem do servidor as providénc
devidas para correcao Bistema.

U Em casodo Ato estar de acordo

A Confirmao apontamentda exonerac&o.

19 AREA DE RECURSOS | A Ap6s a validacgdo do Ato junto a

HUMANOS
(6rgaode origemdo servidor)

Superintendéncia de Gestdo da Folha
Pagamentt®AGEP/ SEGEP, arquiva uma v
no dossié do exervidor e anexa outra via n
processo

A Arquiva oprocessg

A Entrega umacépiado Ato ao exservidor.
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9.4 Fluxo: Exoneracao de Cargo Efetivo a Pedido do Servidor
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do (6rgao de origem dservidor) (6rgaode origenmdo servidor)
servidor)
Analisa 0 processo, providencia i
suspensdo  do  pagamento Toma conhecimento.
servidor, preenche o formulari
Preenche Requerimento Formaliza processo Vida Funcional Atual, informa

do Servidor solicitando
exoneragao de carg|
efetivo, assina, solicite
assinatura da chefig
imediata, reconhece firma |
anexa documentacay
necessaria.

cadastra no sistem;
informatizado, gera namer
de controle, emite &tao
de Protocolo e entrega a
servidor.

A\ 4

situacao funcional do servidor, emit
Certiddo de Tempo de&ervico e
Certiddo Negativa de Débitos com
Erario e verifica se o mesm
responde a processo administrati

Requerimento do ServidoiT|

\/

Toma conhecimento.

Processo

disciplinar ou sindicancia

\ 4

A

Da ciénciaao servidor parg
aguardar a conclusdo d
processo administrativo.

Responde Nao
Processo
Administrativo?

| ndo responde a procesg

Emite declaracgag
informando que o servido

administrativo disciplina ou
sindicAncia e anexa a
processo.

Processo

____— 1

Processo

\/

Processo
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GABINETE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPEF\’NINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERVISAO DE DIREITOS
E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

@

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\_/

Providencia assinatura ndg
vias doAto e encaminha a

A 4

Toma conhecimento.

Processo

\_/—

A

Casa Civil para publicaca
| no Diario Oficial do Estadg
(DOE). Apé6s publicagdo
registra nas vias déto o

nimero do DOE e a data d
publicacao.

Processo/Ato

Toma conhecimento. <

Processo/Ato

\_/_’

T A

Elabora Ato em 3(trés)

Processo

\_/

vias.

Processo/Ato

Toma conhecimento. <

Processo/Ato

\/
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GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERJNTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERVISAO DE DIREITOS E
DEVERES/ SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgaode origemdo servidor)

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo/Ato

\_/

Toma conhecimento.

Processo

\/T

A

A 4

.| Anexa as vias dAto ao

Processo/Ato

\/

Toma conhecimento. <

processo

Processo

Processo

\/

Efetua exoneracdo n
Sistema de Recursos
Humanos Deixa 0]
processo sobrestado.
Procede conferéncia

validagédo ddAto.
Ato U

Processo

\/g
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

AREA RECURSOS HUMANOS

(6rgdo de origem do servidor)

&

y

apontamento da exone
esta de acordo comAdo.

Verifica no sistema se o

.| Efetua as providéncia
"| devidas para corregdes n
sistema.
racd
/] Ato

\_/

Esté de N&o
acordo com o
Ato? . .
| Arquiva uma via ddAto no
"| dossié do eservidor uma
via noprocessoe arquiva o
processo Entrega uma
copia do Ato ao ex
Confirma o apontamento d servidor.
exoneracao.
Processo
Ato FIM
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O f de €argo &fetivo

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 GABINETE DO A Elaboraoficio informando o motivo @ exoneracs
TITULAR do servidor;
(6rgéo de origem do |A Anexa adocumentacimecessariee da entrada n
servidor) Protocolo do érgade origem do servidor
02 PROTOCOLO A Formaliza processq cadastra no  sistem
(6rgéo deorigem do informatizado, gera numero de controlemite o
servidor) Cartéo de Protocolo;

A Encaminha grocessoa Area de Recursos Human(
do 6rgao de origem do servidor.

03 AREA DE RECURSOS |A Analisao processo
HUMANOS A Providencia a suspens&o do pagamento do servid

(6rgéo deorigem do |A Preenche o formuléarioVida Funcional Atual
servidor) (ANEXO 1) informa a situacdo funcional dd
servidor e erifica seo servidor responde a proces
administrativo.

U Caso o servidor esteja respondendo process

administrativo:

A D4 ciéncia a chefia imediata para comunicar
servidor aguadar a conclusdo do proces
administrativo

0 Caso o servidor ndo esteja respondend
processo administrativo:

A Encaminhaprocesso ao Gabinete do Titular dq
orgaode origem do servidor

04 GABINETE DO A Toma conhecimento e encaminhapoocesso ao
TITULAR Gabinete da Secretaria de Estado da Gest§
(6rgaode origemdo Previdéncia (SEGEP).
servidor)
05 GABINETE DA SEGEP |A Toma conhecimento e encaminhapoocesso ao

Gabinete da Secretatfdjunta da Gestao de Pesso
(SAGEP)SEGEPR
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminhapmcessoa
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recur
Humanos/ SAGEP/SEGEP.
07 SUPERINTEI\JDENCIA A Toma conhecimento e encaminhapmcessoa
DE GESTAO DE Superviséo de Direitos e Deverg
RECURSOS HUMANOS/ Superintendéncia de Gestdo de Recur
SAGEP/SEGEP Humanos/SAGEP/SEGEP.

08 SUPERVISAO DE A ElaboraAto em 4 (quatrg vias e devolve com (
DIREITOS E DEVERES/ processo a Superintendéncia de Gestdo
SUPERINTENDENCIA Recursos Human(SAGEP/SEGEP.

DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
09 SUPERINTENDENCIA A Toma conhecimento e encaminhgmcessoao
DE GESTAO DE Gabinete dSAGEP/SEGEP.
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
10 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminhgpmcessoao
SAGEP/SEGEP Gabinete dSEGEP.
11 GABINETE DA SEGEP |A Toma conhecimento e encaminhapmcessoa
Casa Civil.

12 CASA CIVIL A Providenciaassinéura c Governador do Estad

nas vias ddAto e publicacaono Diario Oficial do

_ Estado (DOE);

A ApOs publicagdo, devolve grocessocom as vias
do Ato com o numero do DOE e a data
publicacdo ao Gabinete &&GEP.

13 GABINETE DA SEGEP |A Registra nas vias dato o nimero do DOE e dat

_ de publicacap
A Encaminhao processocom as vias doAto ao
Gabinete da SAGEBEGER
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
14 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminhgrocessocom as
SAGEP/SEGEP vias do Ato a Superintendéncia de Gestéao
Recursos HumantSAGEP/SEGEP
15 SUPERINTENDENCIA A Toma conhecimento e encaminhgmcessocom
DE GESTAO DE as vias doAto a Supervisao de Direitos e Deverg
RECURSOS Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humg
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP.
SAGEP/SEGEP
16 SUPERVISAO DE |A Anexa as vias doAto ao processoe devolve a

DIREITOS E
DEVERES/
SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE

Superintendéncia de Gestdo de Recursos Hurhg
SAGEP/SEGEP.

RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
17 SUPERINTEN~DENCIA A Toma conhecimento e encaminhapmcesso ao
DE GESTAO DE Gabinete dSAGEP/SEGEP.
RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
18 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminharocessoa Area
SAGEP/SEGEP de Recursos Humanos do oOrgd@le origem do
servidor.
19 AREA DE RECURSOS |A Efetua a exoneracdo n&istema de Recursos

HUMANOS

(6rgaode origemdo
servidor)

Humanos

A Publicao Ato no Boletim Informativo e deixa o
processaosobrestado;

A Procede a conferéncia e validagdoAdo no sistema
junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha
Pagamento/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

20

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DA
FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

A Verifica no sistema se a implantagdo da exonerg
esta de acordo comAdo.

U Em caso do Ato ndo estar de acordo:

A Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgad
origem do servidor agrovidéncias devidas par
corregao no sistema.

U Em caso do Ato estar de acordo:
A Confirmao apontamentda exoneracao.

21

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgaode origendo
servidor)

A Ap6s a validagdo déto junto a Superintendéncia
de Gestédo da Folha tRagamentoSAGEP/SEGEP,
arquiva uma via no dossié do-servidor e anexg
outra via ngrocesso

A Arquiva oprocessg

A Entrega uma via dé\to ao exservidor.
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9.6 Fluxo: Exoneracdofi E x O f de €argo &fetivo

GABINETE DO TITULAR PROTOCOLO AREA DE RECURSOSHUMANOS
(6rgéo de origem do servidor]  (6rgao de origem do servidor) (6rgdo de origem do servidor)
Analisa oprocessQ providencia
Formaliza processo a suspensdo do pagamen
Elabora oficio informando cadastra ~ no  sistem »| preenche o formulario Vida
o motivo da exoneragdo d informatizado, gera numer Funcional ~ Atual, informa
servidor e anexa 4 de controle, emite Cartag situacdo funcional do servidor

documentagéo necessaria.|| de Protocolo. verifica se o mesmo responde
processo administrativo.

v

Processo

\_/ICIO‘\_//‘

Responde
Processo
Administrativo?

Sim

Toma conhecimento.

A

Da ciéncia a chefig
imediata para comunicar a|
servidor aguardar g
conclusdo do processo
administrativo.

Processo

Processo

&




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

115

GABINETE SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPEFEINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERVISAO DE DIREITOS E
DEVERES/SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Processo

Toma conhecimento.

Processo

Toma conhecimento.

\/

Toma conhecimento.

\_/

Toma conhecimento.

Processo/Ato

2

Processo/Ato

\_/

A\ 4

Processo

ElaboraAto em 4 (quatro)
vias.

A 4

Processo/Ato —

\/

Toma conhecimento.

\_/

A

Processo/Ato

\_//‘
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CASA CIVIL

GABINETE SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPEFiINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Providencia assinatura d
Governador do Estado n4g
vias doAto e publicagéo no
Diario Oficial do Estado
(DOE).

Processo/Ato

\_//‘

A 4

Registra nas vias déto o
namero do DOE e data d
publicacéo.

Toma conhecimento.

A 4

Processo/Ato

Processo/Ato

Toma conhecimento.

A 4

Processo/Ato

\_//‘

\_//‘

S

3
~——
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SUPERVISAO DE DIREITOS E SUPERINTENDENCIA DE GABINETE SAGEP/SEGEP AREA RECURSOS HUMANOS
DEVERES/SUPERINTENDENCIA GESTAO DE RECURSOS (6rgéo de origem do servidor)
DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Anexa as vias déto Toma conhecimento. Toma conhecimento. Efetua exoneracdo n
) Sistema de  Recursos
Humanos publica o Ato
no Boletim Informativo e
deixa o] processo
I sobrestado.
Procede conferéncia
validag&o ddAto.

Processo Processo Ato » 4
Processo \_//‘
\_//‘ \/ \/ Processo

—7

A 4
A 4
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

Verifica no sistema se i
implantagdo da exonerag§
esta de acordo comAdo.

A

Esta de

.| Efetua as providéncia
| devidas para corregdes n
| sistema.

™ Ato

\_/

acordo com o
Ato?

Confirma o apontamento d
exoneracao.

Arquiva uma via déAto no
dossié do exservidor
anexa outra via ndg
processo e arquiva
processo Entrega umal
cépia do Ato ao ex
servidor.

A 4

Processo

Ato

FIM

118
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10FERIAS

O servidor gozara por ano, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias consecutivos de férias,
apos os doze primeiros meses de efetivo exeroiigervada a escala previamente organizada.

Independentemente de solicitacdo, sera pago ao servidor, por ocasido das férias, um
adicional correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracao do periodo das férias.

Durante as férias o servidor tera direito a todas as vantagens do seu cargo.

SO é permitida a acumulacdo de férias até o maximo de dois anos, no caso de
imperiosa necessidade de servigo.

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamiddudiea,
comocao interna, e convocacdo para juri, servico militar ou eleitoral ou por motivo de

superior interesse publico.

10.1 BaselL egal

A Lein°6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto dosServidoresPublicos

Civis doEstado e déutras providéncias (artOg& a 117,

A Lein°®6.524de 21 de dezembro de 199Revoga os dispositivos da Lei n® 6.107, de
27 de julho de 1994 e d& owtg@ovidéncias

10.2 Documentacdo Necessaria

A Escala de Férias.
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10.3 Rotina: Solicitacdo de Escala d€¢érias

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 AREA DE RECURSOS Elabora Comunicagéo Interna (Cl) em 2(duas)
HUMANOS vias e anexa 2(duas) vias @ Escala Férias
(6rgao de origem do (ANEXO 1II) .
servidor) Encaminha uma via d€l a chefia imediata do
servidor
Arquivaoutravia daCl para fins de controle
02 CHEFIA IMEDIATA DO Preenche d&scala de Fériasde acordo com as

SERVIDOR

solicitagbes dos servidoresdevolve uma via dg
Escala de Fériasa Area de Recursos Humanos ¢
orgaode origemdo servidor

ArquivaaCl com a via d&scala de Férias

03

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgéode origemdo
servidor)

ElaboraRelatério de Fériascom base n&scala
de Férias;

Lanca as férias dos servidores Bstema de
Recursos Humanosnensalmente;

Arquiva o Relatorio de Fériase avia daEscala
de Férias.
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10.4 Fluxo: Solicitacdo de Escala d€érias

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgao de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR

INiCIO

Elabora Comunicacac
Interna em duas vias e
anexaduasvias daEscala
de Férias.

Preenche a Escala de Féri
de acordo com as

Comunicacéo Interne

Comunicacéao Interne _A

\_/

Elabora Relatério de Férial
com base na Escala d
Férias. Lanca as férias ddg

solicitacdes dos servidores
arquiva uma via da CI con
uma via da Ewla de
Férias.

Comunicac&o Interna, -A

Escala de Férias

Escala de Férias

\_//_

servidores no Sistema d
Recursos Humanog
mensalmente.  Arquiva

Relatério de Férias e a vi
da Escala de Férias.

Relatério de Férias/ |
Escala de Férias A

\/ FIM

121
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10.5 Rotina: Alteracéo do periodode férias

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 CHEFIA IMEDIATA Emite Comunicacgéo Interna (Cl) em duas vias
DO SERVIDOR informando o novo periodo a ser considerado
justificativa;
Arquiva umavia daCl para controle ereaminha
outravia a Area de Recuss Humanos do Orga
de origemdo servidor
02 AREA DE RECURSOS Providencia a emissdo do novo langamento

HUMANOS
(6rgéode origemdo
servidor)

periodo de férias do servidor nBistema de
Recursos Humanos
Arquivaavia daCl.
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10.6 Fluxo: Alteracéo do periododeférias

CHEFIA IMEDIATA DO

AREA DE RECURSOS

SERVIDOR HUMANOS
(6rgao de origem do servidor)
Emite Comunicacao Providencia a emissédo d

Interna (CI) em 2 (duas)
vias informando o novg
periodo a ser considerado
a justificativa. Arquiva uma|
via daCl para controle.

Comunicacéo Interne

Comunicacéo Interne

novo lancamento do period
de férias do servidor ng
Sistema de  Recursos
Humanose arquiva a via dg
Cl.

\/V

— A

Comunicacdo Interne

/\

FIM

123
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10.7 Rotina: Concessao dakérias

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 AREA DE RECURSOS Preenche o formularidviso de Férias(ANEXO
HUMANOS IV) em 2(duas) viasnformando o periodo de
(6rgéode origemdo férias do servidor e assina;
servidor) Publica as férias dos servidores rBoletim
Informativo ;
Encaminha @viso de Fériasa chefia imediata dag
servidor.
02 CHEFIA IMEDIATA DO Assina as 2(duas) vias dAviso de Férias e

SERVIDOR encaminta ao servidar
03 SERVIDOR Assina as 2(duas) vias dwiso de Férias arquiva
uma via e devolveoutra viaa chefia imediata.
04 CHEFIA IMEDIATA DO Toma conhecimento eneaminha oAviso de
SERVIDOR Férias & Area de Recursos Humanos do érdéo
origemdo servidor.
05 AREA DE RECURSOS Arquiva uma via ddAviso de Fériasno dossié do

HUMANOS
(6rgaode origendo
servidor)

servidor.
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10.8 Fluxo: Concessao dakérias

AREA DE RECURSOSHUMANOS
(6rgao de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

SERVIDOR

INiCIO

Preenche o formulariq
Aviso de Férias enduas
vias informando o periodg
de férias do servidor, assin
e publica no Boletim
Informativo.

Assina as 2 (duas) vias d
Aviso de Férias.

Aviso de Férias

\/

Arquiva uma via doAviso

de Férias no dossié do|,
servidor.

Aviso de Férias

/\

FIM

Assina as 2 (duas) vias d
Aviso de Férias.

Aviso de Férias

\_/

Tomaconhecimento.

Aviso de Férias

Aviso de Férias

|

A

Aviso de Férias

125
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11 FREQUENCIA

Os servidores da Administracdo Direta, Autarquica, Fundacional, de Empresas
Pulblicas e Sociedades de Economia Mista estédo obrigados ao registra@ecieediaria, no
inicio e apds o encerramento de carpediente de trabalho.

Os servidores terdo computados como faltas:

A A auséncia de registro de entrada e/ou saida;

A Oregistro de presenca e apés, ausesgalo expediente de trabalho, sem autorizac&o
do chefe imediato;

A O somatorio de 60 (sessenta) minufeara os servidores que fizerem o Registro de
Frequéncia Diéaria através do Reldgio eletrdnico, referente a atrasos de entrada e/ou
saida antecipada, correspondendo a uma falta;

A A cada 03 (trés) ou 06 (seis) registros "Atrasado”, sera computado umaofalta a
servidor que trabalhar 06 (seis) ou 08 (oito) horas/dia, respectivamente, quando o

Registro de Fraggncia Diaria for através do Livro de Ponto.

11.1 BaselL egal

A Decreto n° 16.698, de 04 de janeiro de 1998spde sobre &egistrode Frequéncia
daoutras providéncias
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11.2 Rotina: Frequéncia

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 AREA DE RECURSOS Encaminha a chefia imediata do serviddé o
HUMANOS dia 16 (dezessejs de cada més, asolhas
(6rgédo e origem @ servidor) Individuais de Frequéncia(ANEXO V) com os
dados d servidor.
02 CHEFIA IMEDIATA DO Mantém asFolhas Individuais de Frequéncia
SERVIDOR sob sua guarda para o regpstle frequéncia dog
servidores;
ElaboraComunicacao Interna (Cl) em 2(duag
viasaté o dia 22 (vinte e dois) de cada més
Arquiva uma viada Cl para fins de controle
encaminhaoutravia com asFolhas Individuais
de Frequénciaa Area de Recursos Humanos (
orgaode origenmdo servidor
03 AREA DE RECURSOS Emite oResumo Mensal de Frequénciaom as

HUMANOS
(6rgaode origemdo servidor)

ocorréncias de frequéncia do més e as respec
justificativas e assina,

Com base noresumo mensal preenche
formulario Mapa de Apuracdo de Faltas
(ANEXO VI) e assina;

Efetua os langameéns noSistema de Recursos
Humanos

Arquiva aFolha Individual de Frequénciacom
a falta no dosé do servidor;

Arquiva a Cl com asFolhas Individuais de
Frequéncia o Resumo Mensal de Frequéncia
o formulario Mapa de Apuracédo de Faltasem
pastas proprias
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11.3 Fluxo: Frequéncia

128

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgao de origem deervidor)

CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR

INiCIO

Encaminha até o dia 1
(dezesseis) de cada més,
Folhas Individuais de
Frequéncia com os dado
do servidr.

Mantém as Folhag
Individuais de Fregéncia

—»| sobsua guarda_para regist
de frequéncia dos
servidores. Elaborg
Comunicacéo Interna em

(duas) vias até o dia 2
(vinte e dois) de cada més
arquivaum via da CI para
fins de controle.

Comunicacéo Interne _ﬁ

Comunicacéo Interne

\_/

-

Comunicacao Interne

A 4

Preenche o formulariq | Efetua os langamentos n Arquiva a Cl com as Folha
Resumo Mensal dg | Sistema  de Recurso Individual de Fregéncia,o

Freqiéncia com as| | Humanos, arquiva a Folh; formulario Resumo Mensal
ocorrénciasdo més e as | Individual de Fregéncia o de  Fregéncia e o

respectivas justificativas ¢» com a falta no dossié d | formulario Mapa de
assina. Com base no resun | servidor. Apuracdo de Faltasem

mensal, preenche formularij pastas proprias

Mapa de Apuracdo de Faltg

e assina.

Folhalndividual de Frequéncig Comunicacéao Interne

FIM

\_/
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12 GRATIFICACAO POR TITULACAO

A Gratificacdo por Titulacdo é concedida aos integrantes do Subgrupo Magistério da
Educacdo Basica portadores de certificados, diplomas e titulos na area de formacao ou
educacdo, em percentuais calculados sobre o vencimento de cada matricula, da seguinte
forma:

A 10% (dez por cento) para portadores de certificados de cursos de aperfeicoamento que
somem carga horaria de 360 horas;

A 15% (quinze por cento) para portadores de diplomas ou certificados de especializagéo
em nivel de pégraduacao;

A 20% (vinte por ceto) para portadores de titulo de mestre;

A 25% (vinte e cinco por cento) para portadores de titulo de doutor.

12.1 Base Legal

A Leinc 9.860,de 1° de julho de 2013 Dispde sobre o Estatuto e o Plano de Carreiras,
Cargos e Remuneracéo dos integrantes do Subgrupo Magistério da Ed&sicace

d& outras providéncias;

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhao

12.2 Documentacdo Necessaria

A Formulario Requerimento do Serviclor
A Carteira de Identidade e CPF
A Diploma ou Certificado reconhecidpsloMinistério da EducacadEC).
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12.3 Rotina: Gratificacdo por Titulacdo dos servidoresdo Subgrupo Magistério da
Educacédo Basicala SEDUC

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
01 SERVIDOR A Preenche dormulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando a Gratificacdo po
Titulacdo, aexa os certificados, diplomas ou titu
na area de atuacdo e da entrada no protoda
Secretaria de Estado da Educacéo (SEDUC)
02 PROTOCOLO DA Formaliza processe cadastra no sistema
SEDUC informatizado, gera nimero de controkmite o
Cartéo de Protocolo e entreg@servidor;
Encaminha o processo a Area de Recurso
Humanos d&SEDUC
03 AREA DE RECURSOS | A Analisa oprocessoe confere documentacio
HUMANOS DA SEDUC | U Em caso de documentagao incompleta:
Solicita ao servidor providenciar a documenta|
faltante.
~ U Em caso de documentagao completa:
Encaminha grocessoao Protocolala Secretaria d
Estado da Gestéo e PrevidenS8&GERB.
04 PROTOCOLO DA A Recebe processo e @caminha o0 processo ao
SEGEP Gabinete da SecretarigAdjunta de Gestdo d
Pessoas (SAGEPYEGEP.
05 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminlma processo a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos Hast
SAGERSEGEPR
06 SUPERINTENDENCIA A Toma conhecimento e encaminha poocesso a
DE GESTAO DE Supervisdo de Planejamento e Desenvolviment
RECURSOS Recursos Humanos/ Superintendéncia de Gesta
HUMANOS/SAGEP/ Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
SEGEP
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
07 SUPERVISAO DE A Analisa o0 processo e verifica se a
PLANEJAMENTO E documentacdoobedece aoscritérios dal
DESENVOLVIMENTO DE legislagéo.
RECURSOS HUMANOS/
SUPERINTENDENCIA DE U Em caso de nao obedecer aos
GESTAO DE RECURSOS requisitos necessarios:
HUMANOS/ SAGEP/ SEGEP Devolve oprocessoa Superintendéncia ¢
Gestdo de Recursos Humanos/SAG
SEGEP para encaminhar ao Gabine
SAGEP/SEGERara providenciar aiéncia
aArea de Recursos HumanosSEDUC
U Em caso deobedeer aosrequisitos
necessarios:
A ElaboraComunicacdo Interna (Cl) anexa
a Minuta de Decreto o0 Anexo e a
Repercusséao Financeira
A Faz despacho informando o percentual
beneficio,junta toda documentacdegal e
anexa agprocesso
A Encaminha Cl com o0 processo a
Superintendéncia de Gestdao de Recu
Humanos/SAGEP/SEGEP.
08 SUPERINTENDENCIA DE A Toma conhecimento e encaminha
GESTAO DE RECURSOS processcao Gabinete da SAGEP/SEGEP
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
09 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminha
SAGEP/SEGEP processcao Gabinete da SEGEP.
10 GABINETE DA SEGEP A Toma conhecimenfo deixa 0 processo
solrestadoe encaminha ®ecreto com o
Anexo por meio deoficio a Casa Civil parg
providenciar assinatura e publicagéo.
11 CASA CIVIL Providencia assinatura d@ecreto junto ao

A Apoés publicacéoregistra nas vias daficio

Governador e encaminte Diario Oficial
do Estado (DOEpara publicacgo

0 nUmero e data do Diario Oficialdevolve
com oDecretoao Gabinete da SEGEP
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
12 GABINETE DA SEGEP A Toma conhecimento e neaminha o
processocom o Decreto ao Gabinete de
SAGEP/SEGEP.
13 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminha
SAGEP/SEGEP processocom oDecretoa Superintendénci
de Gestdo de Recursos HumaBassSEP/
SEGER
14 SUPERINTENDENCIA DE A Toma conhecimento e encaminha
GESTAO DE RECURSOS processocom o Decreto a Superviséo d
HUMANOS/SAGEP/SEGEP Planejamento e Desenvolvimento
Recursos Humanos/ Superintendéncia
Gestdo de Recursos Humanos/SAG
SEGEP.
15 SUPERVISAO DE A Anexa oDecretoaoprocesso
PLANEJAMENTO E A Encaminhao processocom a(s) copia(s)al
DESENVOLVIMENTO DE Decreto e 0 Anexo a Area de Recurso
RECURSOS HUMANOS/ Humanos da SEDUC para incluir a
SUPERINTENDENCIA DE Gratificacdo porTitulagdo noSistema de
GESTAO DE RECURSOS Recursos Humanos e acrescentar ¢
HUMANOS/SAGEP/SEGEP informacgdes contidas do diploma;
A Arquivao Decretoe oAnexo.
16 AREA DE RECURSOS A Toma conhecimento e encaminha

HUMANOS DA SEDUC

processoao setorde folha de pagamen
para providenciar a inclusao daulacaqg
Confirma a inclusdo e arquiva rocesso
no dossié do servidor.
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12.4 Fluxo: Gratificagdo por Titulacdo dos servidores dd&Subgrupo Magistério daEducacéo Basica da SEDUC

SERVIDOR PROTOCOLO DA SEDUC AREA DE RECURSOS HUMANOS
(SEDUC)
Analisa 0 processo e
confere documentacéo.

Preenche formuléario Formaliza processo >
Requerimento do cadastra no sistem

Servidor solicitando a i informatizado, gera namer >
Gratificagéo por Titulag&o de controle, emite Carta

anexa o0s certificados
diplomas ou titulos na are
de atuacao.

Requerimento do Servido

de Protocolo e entrega 4
servidor.

Processo ||

\_//‘

\/

Providencia documentacl
faltante.

Nao Documentacéo

complet®

A

Sim
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PROTOCOLO DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPEI—'{INTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Recebe processo.

Processo

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\_//‘

\/

A 4

Processo

\/

2
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS/
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE RECURSOS

HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPEinINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(SEDUC)

|2

Analisa 0 processo e
verifica se a documentacd
obedece aos critérios d
legislago.

Obedece aos

Toma conhecimento.

—>

D4 ciéncia a Area de
Recursos Humanos d
SEDUC.

Processo

critérios?

Sim

Elabora Comunicacao
Interna, anexa aMinuta

do Decretqg o Anexo e a
Repercussdo Financeira
Faz despacho informando
percentual do beneficig
junta toda documentaca
legal e anexa aprocesso

Processo
_

\/

Processo

\/’

Toma conhecimento.
—b
Processo
\4
FIM
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SUPEF\:INTENDENCIA DE GABINETE SAGEP/SEGEP GABINETE DA SEGEP CASA CIVIL
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento, deix

0 processo sobrestado €
: solicita  assinatura €
Toma conhecimento. Toma conhecimento. publicac&o. Providencia a assinatura d

Decreto junto ao
Governador e encaminha
| Diario Oficial do Estado
(DOE) para publicagéo
Oficio Apébs publicagdo registrd
nas vias do oficio, o

\/ numero e data do DOE.
Processo Processo p

\/\/% \_/Oﬁcio‘

A\ 4

Toma conhecimento. Toma conhecimento. Toma conhecimento.

{k

T A

Processo/Decretc Processo/Decretc Processo/Decret(

\/ﬁ

Oficio

3 -
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
HUMANOS/SUPERINTENDENCIA DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS HUMANOS
DA SEDUC

Anexa o Decreto ao
processo, solicita a
incluisdo da Gratificacac
por Titulagdo noSistema
de Recursos Humanose
as informacgfes contidas n
diploma.

Toma  conhecimento €
encaminhgrocessoao setor
de Folha de Pagamento pa
providdenciar a incluséo d
Gratificacdo por Titulacado
Confirma a inclusdo ¢
arquiva oprocessono dossié
do servidor.

A 4

Processo/cépias de anexi
e Decreto

Decreto/Anexos

\4’

Processo

%

\ 4
FIM
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13 GRATIFICACAO POR ESTIMULO PROFISSIONAL

A Gratificacdopor Estimulo Profissionak cedida no percentual de 30% sobre o
vencimento, aos integrantes do Subgrupo Apoio Técnico e Subgrupo Apoio Administrativo
do GrupoAdministragdo Geral, e Grupo Ocupacional Atividades de Apoiministrativo e
Operacional ADO), que estejam lotados na Secretaria de Estado da Edu&EBWC)
desenvolvendo atividades de apoio administrativo nas areas de gestdo educacional e sejam

detenbres de Diploma de Curso Técnico de Nivel Médio na 212 area.

13.1 Base Legal

A Lei n° 9.858, de 1° de julho de 201Dispde sobre a criacdo da Gratificacdo de
Estimulo Profissional aos integrantes do Subgrupo Apoio Técnico e Subgrupo Apoio
Administrativodo Grupo Administracdo Geral, e Grupo Ocupacional Atividades de

Apoio Administrativo e Operacional (ADO);

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200%stabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Pexsmitivo do

Estado do Maranhao
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13.2 Rotina: Gratificacédo por Estimulo Profissional

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
01 SERVIDOR A Preenche dormulario Requerimento do Servidor
(ANEXO I) solicitando aGratificacdopor Estimulo
Profissional,anexa Diploma de Curso Técnico ¢
Nivel Médiona 212 &rea d& entrada no protocadia
Secretaria de Estado Baucacdo (SEDUC)
02 PROTOCOLO DA A Formaliza process¢ cadastra no sistemd
SEDUC informatizado, gera namero de controtmite o
~ Cartao de Protocolo e entregaservidor;
A Encaminha g@rocessca Area de Recursos Human|
daSEDUC
03 AREA DE RECURSOS | A Analisa oprocessoce confere documentagio
HUMANOS DA SEDUC
0 Em caso de documentacdo incompleta:
A Solicita ao servidor providenciar a documenta
faltante.
0 Em caso de documentacao completa:
A Encaminha @rocessoao Protocolala Secretaria d
Estado da Gestéo e PrevidenS8&GEB.
04 PROTOCOLO DA A Recebe processo e ecaminha ao Gabinete dj
SEGEP SecretarigAdjunta de Gestdo de Pessoas (SAGE
SEGEP.
05 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminha poocesso a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recu
Humanos/SAGEP/SEGEP
06 SUPERINTENDENCIA | A Toma conhecimento e encaminha poocesso a

DE GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS/

SAGEP/SEGEP

Supervisdo de Planejamento e Desenvolvimenty
Recursos Humanos/ Superintendéncia de Gest§
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 140

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
07 SUPERVISAO DE A Analisa o0 processo e verifica se a
PLANEJAMENTO E documentacdoobedece aoscritérios dal
DESENVOLVIMENTO DE legislacao.
RECURSOS HUMANOS/
SUPERINTENDENCIA DE U Em caso de nao obedecer aos
GESTAO DE RECURSOS requisitos necessarios:
HUMANOS/ SAGEP/ SEGEP Devolve oprocessoa Superintendéncia ¢
Gestdo de Recursos Humanos/SAG
SEGEP para encaminhar ao Gabine
SAGEP/SEGEP para providenciaci@ncia
aArea de Recursos HumanosSEDUC
U Em caso deobedecer aosrequisitos
necessarios:
A ElaboraComunicacdo Interna (Cl) anexa
a Minuta de Decreto, o Anexo e a
Repercusséao Financeira
A Faz despacho, junta toda documenta
legal e anexa aorocesso
A Encaminha Cl com o0 processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recu
Humanos/S&SEP/SEGEP.
08 SUPERINTENDENCIA DE A Toma conhecimento e encaminha
GESTAO DE RECURSOS processcao Gabinete da SAGEP/SEGEP
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
09 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminha
SAGEP/SEGEP processcao Gabinete da SEGEP.
10 GABINETE DA SEGEP A Toma conhecimento deixa 0 processo
solrestadoe encaminha decreto com o
Anexo por meio deoficio a Casa Civil pard
providenciar assinatura e publicacéo.
11 CASA CIVIL Providencia assinatura d@ecreto junto ao

A Apos publicagioregistra nas vias daficio,

Governador e encaminha iario Oficial
do Estado (DOEpara publicacgo

0 numero e data dDOE e encaminha corn
o Decretoao Gabinete da SEGEP
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
12 GABINETE DA SEGEP A Toma conhecimento e neaminha o
processocom o Decreto ao Gabinete de
SAGEP/SEGEP.
13 GABINETE DA A Toma conhecimento e encaminha
SAGEP/SEGEP processocom oDecretoa Superintendénci
de Gestdo de Recursos HumaBassSEP/
SEGEP.
14 SUPERINTENDENCIA DE A Toma conhecimento e encaminha
GESTAO DE RECURSOS processocom o Decreto a Superviséo d
HUMANOS/ SAGEP/ SEGEP Planejamento e Desenvolvimento
Recursos Humanos/ Superintendéncia
Gestdo de Recursos Humanos/SAG
SEGEP.
15 SUPERVISAO DE A Anexa oDecretoaoprocesso
PLANEJAMENTO E A Encaminhao processocom a(s) copia(s)al
DESENVOLVIMENTO DE Decreto e 0 Anexo a Area de Recurso
RECURSOS HUMANOS/ Humanos da SEDUC para incluir a
SUPERINTENDENCIA DE Gratificacdo por EstimuldProfissional no
GESTAO DE RECURSOS Sistema de Recursos Humanos e
HUMANOS/SAGEP/ SEGEP acrescentar as informagfOes contidas
diploma;
A Arquiva oDecretoe oAnexo.
16 AREA DE RECURSOS A Toma conhecimento e encaminha

HUMANOS DA SEDUC

processoao setor de folha de pagamen
para providenciar a inclusdo @Gaatificacéo
por Estimulo Profissional

Confirma a inclusdo e arquiva rocesso
no dossié do servidor.
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13.3 Fluxo: Gratificacdo por Estimulo Profissional

SERVIDOR PROTOCOLO DA SEDUC AREA DE RECURSOS HUMANOS DA SEDUC
Analisa 0 processo e
»| confere documentacao.
Formaliza processo '

Preenche o formulariq cadastra no sistem
Requerimento do

Servidor solicitando  a informatizado, gera nimerq

Gratificacdo por Estimulo I ge gonttroltal, em|tetCartao
Profissional, anexah € Frotocolo e entrega ag

Diploma de Curso Técnicc servidor.
de Nivel Médio na 212 aregq

A 4

Y

Documentacao Sim

Processo complet®

Requerimento do Servido \/

Providencia documentaca
faltante.

A
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PROTOCOLO DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPEFiINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Recebe processo.

Processo

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\_/

\_/

o 4

Processo

143
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
HUMANOS/SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPEinINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS

HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(SEDUC)

Analisa 0 processo e
verifica se a documentacd
obedece aos critérios d
legislacgéo.

Obedece aos

critérios?

Sim

Elabora Comunicacao
Interna, anexa aMinuta
do Decretq o Anexo e a
Repercussédo Financeira
Faz despacho, junta tod
documentacdo legal
anexa agrocesso

Cl/Processo i
\/ -3

Toma conhecimento.

—»| Recursos

D& ciéncia a Area dd
Humanos d
1 SEDUC.

Toma conhecimento.

Processo

\_/

Processo

\/

Processo

FIM




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 145

SUPEinINTENDENCIA DE GABINETE SAGEP/SEGEP GABINETE DA SEGEP CASA CIVIL

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento. Toma conhecimento, deix Providencia a assinatura d

_> .

> 0 processo sobrestado € Decreto junto ao

solicita assinatura € Governador e encaminha

Toma conhecimento. publicagéo. Diario Oficial do Estado

(DOE) para publicagéo
ApOs publicacdo registré
nas vias do oficio, o
ndmero e data do DOE.

Processo Oficio

Processo Processo \//_

Toma conhecimento. | Toma conhecimento. Toma conhecimento.
Processo/Decretc Processo/Decretc Processo/Decretc
\/ Oficio —A
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS

HUMANOS/SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS HUMANOS
DA SEDUC

Anexa o Decreto ao
process solicita inclusédo
da Gratificacéo por
Estimulo Profissional no
Sistema de Recursos
Humanose as informacgdes
contidas no diploma.

Toma conhecimento ¢
encaminha processo ao
setor de Folha d€
Pagamento solicitando

inclusdo da Gratificacag
por Estimulo Profissionall]
Confirma a inclusdo &
arquiva 0 processo no

Y

Processo/cépias de anext
e Decreto

Decreto/Anexos

\4'

dossié do servidor.

Processo

\4

v
FIM
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14 LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Apoés cada ginguénio ininterrupto de exercicio, o servidor fara jus a 3(trés) meses de
licenca, a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneracdo do cargo efetivo.

Para efeito ddicencaprémio, considerae de exercicio o tempo de servi¢co prestado
pelo servidor em cargo ou funcéo estadual, qualquer que seja a sua forma de provimento.

O ocupante ha mais de trés anos de cargo em comissdo ou funcédo gratificada
percebera durante adicca a quantia que percebia a data do afastamento.

A requerimento do interessado, a licepg@mio podera ser concedida em dois
periodos néo inferiores a 30(trinta) dias.

O servidor que estiver acumulando nos termos da Constituicdo tera direito a licenca
prémio pelos dois cargos, contarsl® porém, separadamente o tempo de servico em relacéo
a cada um deles.

O servidor devera aguardar em exercicio a concessao da{préngia.

O direito a licencgrémio ndo esta sujeito a caducidade.
14.1 Base Legal

A Lein° 6.107, de 27 de julho de 199Bispbe sobre &statuto dosServidoresPublicos
Civis doEstado e da outras providénciasgattt5a 19);

A Lein° 6.524de 21 de dezembraedl995- Revoga dispositivodalei n° 6.107, de 27
de julho de 1994Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Es@daldlaranhao), e

da outras providéncias

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200Hstabelece normas geraiarg a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poslartivo do

Estado do Maranhé&o.
14.2 Documentacdo Necessaria

A Formulario Requerimento do Servidor;
A Carteira de Identidade e CPF
A Copia do ltimo Contracheque
A Comprovante de residéncia atualizado


http://www.stc.ma.gov.br/legisla-documento/?id=1034
http://www.stc.ma.gov.br/legisla-documento/?id=1034
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14.3 Rotina: Licenca Prémiopor Assiduidade

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

APreenche o formulario Requerimento do
Servidor (ANEXO 1) com o cienteda chefia
imediata solicitando a Licenca Prémio pd
Assiduidade, informando a quantidade de dia
serem gozadaoso inicio dalicenca

A Anexaa documentacimecessariee da entrada
no Protocolado 6rgéo de origem do servidor

02

PROTOCOLO
(6rgédo de origem do servidor)

A Formaliza processq cadastra no sistem
informatizado, gera nimero de contradenite o
Cartao de Protocolo e entregmservidor;

A Encaminha oprocesso & Area de Recurso
Humanos do 6rgao de origem do servidor.

03

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgéo deorigem do servidor)

A Analisa o processoe verifica se o servidor ten
direito a licenga.

U Em caso do servidor ndo ter direito
ADa ciéncia ao servidore providencia o
arquivamento dprocesso

U Em casodo servidor ter direito:

A ElaboraPortaria em 3 (trés) viag assina.

Alnclui a licengca no Sistema de Recursos
Humanos

A Publicaa Portaria no Boletim Informativo ;

A Arquiva uma via daPortaria no dossié do
servidor e anexa outra via poocessQ

A Arquiva oprocesso

A Encaminha uma via daPortaria & chdia
imediata do servidor.

04

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

A Arquiva a via da Portaria para controlee
entregaumacopia ao servidor




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

14.4 Fluxo: Licenca Prémiopor Assiduidade

149

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS CHEFIA IMEDIATA DO
(6rgéo de origem do (6rgéo de origem do servidor) SERVIDOR
servidor)
Analisa 0 processo e
Formaliza processoQ g \éer'ﬂ[ca T.e 0 servidor ten Arquiva a via daPortaria
Preenche formularid | ™ cadastra no sistem Iréito a licenca. para controle e entrega um

Requerimento do Servidor
com o ciente da chefia
imediata  solicitando 4§
Licenca Prémio por
Assiduidade, informando 4
guantidade de dias a sere
gozados e o inicio da liceng

e a anexa documentacéo.

Requerimento d&ervidor

Tomaconhecimento.

informatizado, gera numer
de controle, emite Carta
de Protocolo e entrega
servidor.

Processo

\_//‘

Da ciéncia ao servidor ¢
providencia arquivamentg
doprocesso

Servidor tem
direito a licenca@

Sim

A 4

copia ao servidor.

FIM

Processo

\4

ElaboraPortaria em 3 (trés)
vias e assina. Inclui a liceng]
no Sistema de Recursos
Humanos publica a
Portaria no Boletim

Informativo. Arquiva uma
via da Portaria no dossié d
servidor, anexa outra via n
processce arquivgprocesso.

Portaria

Processo

\/C.Z

Portaria

FIM
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15 LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU
COMPANHEIRO (A)

Sera concedida licenca ao servidor efetivo para acompanhar cdnjuge ou companheiro
transferido para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou pararcogx de
mandato eletivo federal, estadual e municipal.

Existindo no novo local de residéncia reparticdo publica estadual da administracéo
direta, autarquica ou fundacional com atribuicdes compativeis com as do cargo do servidor,
sera este colocado a pasicdo sem 6nus para o 6rgao de origem.

N&o ocorrendo a situacdo prevista no paragrafo anterior, tera o servidor direito a

licenca sem vencimento e vantagens, por prazo indeterminado.

15.1 Base Legal

A Lein°6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto dosServidoresPublicos

Civis doEstado e da outras providéncias (art)14

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200Bstabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processmBninistrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhao.

15.2 Documentacédo Necessaria

Formulario Requerimento do Servidor;

Ultimo Contracheque do servidor

Carteira de Identidade e CPF;

Comprovante de residéncia atualizado;

Certiddo de Casamento ou documento que comproge estavel;

Comprovante de transferéncia do conjuge ou companheiro(a) para outra logalidade

D> > > > > D

Oficio da Area de Recursos Humanos do omyde o conjuge ou companheiroia)

servidorsera transferidanformando o ificio do execicio.
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15.3 Rotina: Licencapor motivo de afastamento b Conjugeou Companheiro(a)

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR A Preenche o formulariRequerimento do Servidor (ANEXO
I) com o cienteda chefia imediata solicitando lacenca por
Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheirci@@xa
a documentacamecessaria da entrada no Protocolto 6rgéo
de origem do servidor
02 PROTOCOLO A Formaliza processg cadastra no sistema informatizado, g
(6rgéo de origem do| numero de controleemite o Cartdo de Protocolo e entrega
servidor) servidor,
A Encaminha grocessoa Area de Recursos Humanos do 6rg
de origem do servidor.

03 AREA DE A Analisa o processg preenche o formulari®/ida Funcional
RECURSOS Atual (ANEXO II') informando a situagdo funcional dg
HUMANOS servidor

(6rgéo de origem dojA Verifica seno novolocal de residéncifa reparticdo publical
servidor) estadual da Administracdo Diretaytérquica ou kindacional
com asatribuicdes compativeis com as do cargo do servidg
U Hareparticdo publica estadual
A Providencia alisposicdodo servidorsem 6nus para o 6rgal
de origem
U Nao hareparticdo publica estadual
A ElaboraPortaria em 3 (trég vias concedendo ao servidar
licenca sem vencimento e vantagens por prazo indetermi
e encaminha @rocessoao Gabinete do Titular do érgaae
origemdo servidor

04 GABINETE DO A O Titular assina s vias daPortaria e devolve com o
TITULAR processodArea de Recursos Humanos do 6rgéo de origen|

(6rgaode origenmdo servidor.
servidor)

05 AREA DE A Inclui a licengano Sistema de Recursos Humanos
RECURSOS A Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa o
HUMANOS processaosobrestado;

(6rgéo de origem do|A Procede a conferéncia e validagéo Riartaria no sistema
servidor) junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha

Pagamento/Secretarfdjunta de Gestdo de Pesso
(SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestdo e Previdé
(SEGEP).
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

06

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

A Verifica no sistema se a implantacdo da licenca ¢
de acordo com Rortaria.

U Em caso & Portaria ndo estar de acordo:

A Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgéd

origem do servidor as providéncias devidas p
correcao no sistema.

U Em caso & Portaria estar de acordo
A Confirma a implantac&o da licenca.

07 AREA DE RECURSOS A Ap6s a validagdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestéo da Folha de Pagam
(6rgédo de origem do servidof  SAGEP/SEGEP, rgquiva uma via no dossié d
servidor e anexa outra via poocessoQ
A Arquiva oprocessg
A Encaminha uma via dRortaria a chefia imediata dg
servidor.
08 CHEFIA IMEDIATA DO A EntregaumacopiadaPortaria ao servidoy

SERVIDOR

A Arquivaa Portaria para controle
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS GABINETE_ DO TITULAR
(6rgéo de origem do (6rgao de origem do servidor) (6rgaode origendo servidoy
servidor)
.| Analisa oprocesso preenche 0
formuIano Vida Func_lonaIN Titular assina as vias d
X Atual informando a situacag Portaria
Preenche formularig Formaliza processo funcional do servidor e verifica '
Requerimento do cadastra no sistema se no novo local ha reparticj

Servidor com o ciente da
chefia imediata solicitandc
a Licenga por Mtivo de
Afastamento do Cénjuge
ou Companheiro (a) e
anexa a documentaca
necessaria.

informatizado, gera namer
de controle, emite Cartéaq
de Protocolo e entrega 4
servidor.

Requerimento dservidor ]

\/

publica estadual da
Administracdo Direta,
Autarquica ou Fundacional con
as atribuicdes compativeis co
as do cargo do servidor.

Processo

.l \_//‘

Ha reparticéo Sim

publica estadual

\ 4

Providencia a disposic&o d Elabora Portaria em 3
servidor sem 6nus para | (trés) vias concedendo a
6rgéo deorigem. servidor a licenca sen|

vencimento e vantagens p(
prazo indeterminado

ProcessbPortaria

Processo Processo

\/

FIM
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AREA DE RECURSOS

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA

AREA RECURSOS HUMANOS

CHEFIA IMEDIATA DO

HUMANOS DE PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP (6rgéo de origem do servidor) SERVIDOR
(6rgéode origemdo
servidor)
1 Verifica no sistema se 3 » Providencia as devida Entrega uma cépia d

~

Inclui a licenca ndSistema
de Recursos Humanaos
publica a Portaria no
Boletim Informativo e
deixa processo sobrestado.
Procede a conferéncia
validacdo da Portaria.

Portaria

A 4

implantacdo da licencasta
de acordo com Portaria.

A

Esta de

corregdes no sistema.

acordo com a

Processo

Portaria?

Confirma a implantacdo d:
licenca.

—»| Portaria ao servidor e
| arquiva a Portaria para
controle.

Portaria

\/’

J‘g

Portaria Portaria
Arquiva uma via da A
—p{ Portaria no dossié do FIM
| servidor, anexa outra vig
Nno processo e arquiva
processo
Portaria
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16 LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

E assegurado ao servidor o direito a licenca sem remuneragdo para o desempenho de
mandato em confederacdo, federagdo, associacdo de classe ou sindicato representavo de
categoria.

A licenca tera duracdo igual a do mandato, devendo ser prorrogado no caso de
reeleicdo, observado o limite de 01 (um) servidor por entidade com até 500 (quinhentos)
associados, 02 (dois) servidores por entidade com até 1.000 (mil) associados e 03 (trés)
sewidores por entidade com mais de 1.000 (mil) associados.

Quando mais de um cargo ou funcao tenha sido exercido, sera atribuida a vantagem do
cargo em comissao ou funcéo gratificada de maior simbolo, desde que lhe corresponda um
exercicio minimo de 1 (umha ininterrupto, vedada a inclusdo na percepcao dos proventos
da vantagem mencionada no "caput" deste artigo que o servidor venha a receber a partir de 31
de dezembro de 1998.

16.1 Base Legal

A Lein® 6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statutodosServidoresPublicos

Civis doEstado e da outras providéncias (art)14

A Lei Estadual n° 7.487 de 16 de dezembro de 199fkera os artigos 152, 236 e 237,
da Lei n® 6.107, de 27 de junho de 1994 e da outras providéncias

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200Hstabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhéo.
16.2 Documentacédo Necessaria

A Formulario Requerimento do Séfor;

A Comprovacao por parte da entidade de que o servidor foi eleito para cargo de dire¢éo
ou representacao;

A Copia do ltimo Contracheque

A Coépia daCarteira de Identidade e CPF;

A Comprovante de residéncia atualizado.
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16.3 Rotina: Licenca para Desempenho délandato Classista

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR A Preenche o formulari®Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) com o cienteda chefia imediatg
solicitando aLicencapara Desempenho de Manda]
Classista, anexa a documentacdonecessariae da
entrada no Protocoldo 6rgao de origem do servidor
02 PROTOCOLO Formaliza processqp cadastra no  sistem
(6rgédo de origem do informatizado, gera numero de controlemite o
servidor) Cartédo de Protocolo e entreg@aservidor;
Encaminha qrocessoa Area de Recursos Human(
do 6rgéo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS Analisa o processq preenche o formularioVida
HUMANOS Funcional Atual (ANEXO II) informa a situacag
(6rgéo de origem do funcional doservidor
servidor) Verifica se o servidor foi eleito para o cargo de dire
ou representacao.
U Servidor ndo eleito:
Da ciéncia ao servidor e providencia muEvamento
do processo
U Servidor deito:
A Elabora Portaria em 3 (tré9 vias concedendo ac
servidora licenca sem vencimentaoo periodoigual a
do mandat@® encaminh@om o processoa Assessoria
Juridica ou 6rgdo equivalente dogdo de origem dg
servidor
04 ASSESSORIA Emite parecer e encaminhgpoocessocomas vias da
JURIDICA OU ORGAO Portaria ao Gabinete do Titular do 6rg@le origem
EQUIVALENTE do servidor.
(6rgéo de origem do
servidor)
05 GABINETE DO O Titular assina s.vias daPortaria e encaminhaom
TITULAR o0 processoa Area de Recursadumanos do 6rgdo ds

(6rgéode origemdo
servidor)

origem do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 AREA DE RECURSOS | A Inclui a licengano Sistema de Recursos Humanos
HUMANOS A Publicaa Portaria no Boletim Informativo e deixa
(6rgédo de origem do servidq o processcsobrestado;

A Procede a conferéncia e validag&oRtataria no
sistemajunto a Superintendéncia de Gestéo
Folha de Pagamento/Secretafidjunta de Gestao
de Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da G
e Previdéncia (SEGEP).

07 SUPERINTENDENCIA DE | A Verifica no sistema se a implantacdo da licenca ¢
GESTAO DA FOLHA DE de acordo com Rortaria.
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP U Em caso & Portaria ndo estar de acordo:

A Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgad
origem do servidor agrovidéncias devidas par
correcao no sistema.

U Em caso @& Portaria estar de acordo
A Confirma a implantac&o da licenca.
08 AREA DE RECURSOS | A Ap6s a validagdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de GestaoRtdha de Pagameritg
(6rgdo de origem do servidg SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié
servidor e anexa outra via poocessQ

A Arquiva oprocessg

A Encaminha uma via dRortaria & chefia imediatal
do servidor.

09 CHEFIA IMEDIATA DO A Entrega uma cépia da Portaria ao servidor e

SERVIDOR

arquivaa Portaria para controle
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESSORIA JURIDICA OU

(6rgao de origem do (6rgéo de origem do servidor) ORGAO EQUIVALENTE
servidor) (6rgdo de origem do servidor)
INICIO Analisa 0 processo
preenche o formulari®/ida Emite parecer.
. X Funcional Atual informa a >
Preenche formularig Formaliza processq » situacdo funcional do
ReqL_Jerimento _ do N padastrq no si§tem servidor e verifica se d
Servidor com o ciente da| informatizado, gera namer servidor foi eleito para d
chefia im.ediata solicitanddg de controle, emite Carta cargo de diredo o
a Licenca para de Protocolo e entrega & representaco.

Desempenho de Mandat
Classista e anexa
documentacgéo necessaria.

\/

Toma conhecimento.

Requerimento do Servido[ |

servidor.

Processo

\/

Servidor eleito?

FIM

A

Da ciéncia ao servidor ¢

providencia arquivamentd

do processo

Processo

Sim

A 4

Elabora Portaria em 3
(trés) vias concedendo 4
servidor a licenca sen
vencimento no periodd
igual & do mandato.

PortariaProcesso

Portaria/Processc

\_/
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GABINETE DO TITULAR
(6rgaode origemdo servidor)

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

O Titular assina as vias d
Portaria.

Inclui a licenga no Sistemg

Portaria/Processc

\_/

de Recursos Humanog
publica a Portaria no Boletin
Infformativo e deixa o
processo sobrestado. Proce
a conferéncia e validacéo

Verifica no sistema se 4
implantacdo da licenca est

Portaria.
Portaria

%ﬂ

Providencia as devidas

—| de acordo com a Portaria.

A 4

Sim

Esta de
acordo com a
Portaria?

\ 4

Confirma a implantacdo ds
licenga.

correcdes no sistema.

A

Portaria
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AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

Arquiva uma via da
Portaria no dossié d
| servidor e anexa outra vi
Nno processo e arquiv
processo.

Entrega uma copiada
—y Portaria ao servidor e
| arquiva a Portaria pari
controle.

Portaria

\_//

Processo

\/‘A’

Portaria

FIM

160
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17 LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

A critério da Administracdo, podera ser concedida ao servidor ocupante de cargo
efetivo, desde que ndo esteja em estagio probatério, licenca para o trato de assuntos
particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneragdo, prorrogavel uma
Gnica vez por periodo ndo superior a esse limite.

O servidor devera aguardar em exercicio a concessao da licenca.
O tempo da licenca nao sera considerado para nenhum efeito legal.

A licenca podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor.
17.1 Base Legal

A Lein° 6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto dosServidoresPublicos

Civis doEstado e da outras providéncias (arts. 143);

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200Hstabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dosatos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhéo.
17.2 Documentacédo Necessaria

17.2.1 Para concessada licenca
A Formulario Requerimento do Servidor;
A Cépia do ultimo Contracheque
A Carteira de Identidade e CPF;

A Comprovante de residéncia atualizado.

17.2.2Para interrupcéo da licenca
A Formulario Requerimento do Servidor;
A Copia do itimo Contracheque
A Portaria da Concesséo de licenca;
A Carteira de Identidade e CPF;
A

Comprovante de residéna@sualizado.
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17.3 Rotina: Concessaala Licenca para tratar de Interesses Particulares

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

A Preenche o formulari®Requerimento do Servidor

(ANEXO 1) com o cienteda chefia imediatg
solicitando aconcessao dd.icenca para tratar de
Interesses Particularesanexa a documentacéo
necessariae i entrada no Protocoldo 6rgao de
origem do servidor

02

PROTOCOLO
(6rgéo de origem do
servidor)

Formaliza processqp cadastra no  sistem
informatizado, gera numero de controlemite o
Cartédo de Protocolo e entreg@aservidor;

Encaminha qrocessoa Area de Recursos Human(
do 6rgao de origem do servidor.

03

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgéo de origem do
servidor)

A Elabora Portaria em 3 (tré9 vias concedendo a

Analisa o processo preenche o formularioVida
Funcional Atual (ANEXO II) informandoa situacao
funcional do servidor

Verifica se o servidoesta em estagio probatorio.

U Servidor estd em estagio probatorio
Da ciéncia ao servidor e providencia muEvamento
do processo

U Servidor ndoesta em estagio probatorio

servidora licenca sem vencimentoo periodode até
3(trés) anog encaminh@om o processoa Assessoria
Juridica ou érgdo equivalente dogdo deorigem do
servidor

04

ASSESSORIA
JURIDICA OU ORGAO
EQUIVALENTE

(6rgéo de origem do

Emite parecer e encaminhapoocessocomas vias da
Portaria ao Gabinete do Titular do 6rgd@ie origem
do servidor.

servidor)
05 GABINETE DO O Titular assina &.vias dePortaria e encaminhaom
TITULAR o processoa Area de Recursos Humanos do orgéo

(6rgéode origemdo
servidor)

origem do servidor.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

06

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

(6rgéo de origem do
servidor)

A Inclui a licengano Sistema de Recursos Humangs

A Publicaa Portaria no Boletim Informativo e deixa o
processcsobrestado;

A Procede a conferéncia e validacdo Rlartaria no
sistemajunto a Superintendéncia de Gestado da Fo
de Pagamento/SecramAdjunta de Gestdo dé
Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da Gest
Previdéncia (SEGEP).

07 SUPERINTENDENCIA | A Verifica no sistema se a implantacdo da licenca
DE GESTAO DA de acordo com Rortaria.
FOLHA DE
PAGAMENTO/ U Em caso @& Portaria ndo estar de acordo:
SAGEP/SEGEP A Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgao
origem do servidor as providéncias devidas p
corregao no sistema.
U Em caso & Portaria estar de acordo
A Confirma a implantac&o da licenca.
08 AREA DE RECURSOS | A Ap6s a validacdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagam
(6rgéo de origem do SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié
servidor) servidor e anexa outra via poocessQ
A Arquiva oprocessg
A Encaminha uma via d@ortaria a chdia imediata do
servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA DO | A Entregaumacoépia daPortaria ao servidor e rauivaa

SERVIDOR

Portaria para controle
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESSORIA JURIDICA OU
(6rgédo de origem do (6rgéo de origendo servidor) ORGAO EQUIVALENTE
servidor) (6rgao de origem do servidor)
Analisa 0  processo Emite parecer.
L _ preenche o formularivida >

Preenche formularig Formaliza processo »| Funcional Atual

Requerimento _ do > .cadastra} no  sistem informando  a  situacaq
Servidor com o ciente da informatizado, gera funcional do servidor &

chefia imediata solicitandq
a concessdo de Liceng
para tratar de Interessg
Particulares e anexa

documentacgéo necessaria.

nimero de controle, emit{]
Cartdo de Protocolo e
entrega ao servidor.

Processo

Requerimento do servido

\/

Toma conhecimento.

\/

Sim

verifica se o0 esta en

estagio pro

batério.

FIM

A

D& ciéncia ao servidor ¢
providencia arquivamentd

do processo

Processo

Servidorem
estagio
probatori®

Elabora Portaria em 3
(trés) vias concedendo 4
servidor a licenca sen
vencimento no periodo d
até 3 (trés) anos.

Portaria/Processc

PortariaProcesso

\_/
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GABINETE DO TITULAR
(6rgaode origemdo servidor)

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

O Titular assina as vias d
Portaria.

Inclui a licenca ndSistema
de Recursos Humanos

Portaria/Processc

\_/

\4

publica a Portaria no
Boletim Informativo e
deixa o] processo
sobrestado.  Procede
conferéncia e validacdo d
Portaria.

A 4

Verifica no sistema se {
implantacdo da licengasta
de acordo com Portaria.

Portaria

\/

Processo

%ﬂ

Providencia as devida

correcdes no sistema.

A

Esta de
acordo com a
Portaria?

Sim

\ 4

licenga.

Confirma a implantacdo ds

Portaria
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AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgédo deorigem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

Arquiva uma via da
Portaria no dossié do
1 servidore anexa outra vig
Nno processo e arquiva
processo

Entrega uma copia di
—y Portaria ao servidor e
| arquiva a Portaria para
controle.

Portaria

\/

Processo

\/‘A’

Portaria

FIM

166
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17.5 Rotina: Interrupcéo daLicencapara tratar de I nteressedParticulares

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR A Preenche o formulari®Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) com o cienteda chefia imediatg
solicitando ainterrupcdo dalicenca para tratar de
Interesses Particularesanexa a documentacéo
necessariae i entrada no Protocoldo 6rgao de
origem do servidor
02 PROTOCOLO A Formaliza processg cadastra no  sistem
(6rgéo de origem do informatizado, gera numero de controlemite o
servidor) ~ Cartdo de Protocolo e entregaservidor;
A Encaminha qrocessoa Area de Recursos Humand
do 6rgao de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS |A Analisa 0 processg preenche o formularioVida

HUMANOS Funcional Atual (ANEXO 11 ) informando a situacao
(6rgéo de origem do funcional do servidor
servidor) A Elabora Portaria em 3 (tré9 vias interrompendoa
licengca sem vencimento e encamirdam 0 processo
a Assessoria Juridica ou 6rgao equivalentérdéo de
origem do servidor
04 ASSESSORIA A Emiteparecer e encaminhgpoocesscao Gabinete do
JURIDICA OU ORGAO Titular do 6rgéaale origenmdo servidor.
EQUIVALENTE
(6rgéo de origem do
servidor)
05 GABINETE DO A O Titular assina svias daPortaria e encaminhaom
TITULAR o0 processoa Area de Recursos Humanos do 6rgéo
(6rgaode origemdo origem do servidor.
servidor)
06 AREA DE RECURSOS | A Interrompe a licenca no Sistema de Recursos

HUMANOS
(6rgéo de origem do
servidor)

Humanos

A Publicaa Portaria no Boletim Informativo e deixa o
processosobrestado;

A Procede a conferéncia e validacdo Rlartaria no
sistemajunto a Superintendéncia de Gestdo da Fo
de Pagamento/SecretaAdjunta de Gestdo dé
Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da Gest

Previdéncia (SEGEP).
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

07

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

A Verifica no sistema se a interrupgéo da licenca est
acordo com #ortaria.

U Em caso & Portaria ndo estar de acordo:
A Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgao
origem do servidor as providéncias devidas p
corregao no sistema.

U Em caso & Portaria estar de acordo
A Confirma a interrupgéo da licenca.

08 AREA DE RECURSOS | A Ap6s a validacdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestado da Folha de Pagam

(6rgao de origem do SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié

servidor) servidor e anexa outra via poocessQ
A Arquiva oprocessg
A Encaminha uma via d@ortaria a chefia imediata dg
servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA DO | A Entregaumacdpia daPortaria ao servidor e rguivaa

SERVIDOR

Portaria para controle
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESSORIA JURIDICA OU
(6rgéo de origem do servido (6rgédo de origem do servidor) ORGAO EQUIVALENTE
(6rgdo de origem do servidor)
Preenche formularid Formaliza processo Analisa 0  processQ Emite parecer.
Requerimento do cadastra  no  sistem preenche o formularivida .

Servidor com o ciente da
chefia imediata solicitandg
a interrupcdo da Licencg
para Tratar de Interesse
Particulares e anexa

documentacgéo necessaria.

Requerimento do servido

\_//‘

informatizado, gera namer
de controle, emite Cartad]
de Protocolo e entrega 4
servidor.

\ 4

Funcional Atual e informa
a situacdo funcional dd
servidor.

Processo

\/

\ 4
Elabora Portaria em 3

(trés) vias interrompendo
licenga sem vencimento.

PortariaProcesso

Portaria/Processc

\/
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GABINETE DO TITULAR
(6rgaode origemdo servidor)

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgéo deorigem do servidgr

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

O Titular assina as vias d
Portaria.

Portaria/Processc

\_/

Interrompe a licenca n(

‘ Sistema de  Recursos

Humanos publica a

1 Portaria no Boletim

Informativo e deixa o

processo sobrestado.

Procede a conferéncia
validacéo da Portaria.

Portaria

%ﬂ

Providencia as devida
correcdes no sistema.

A 4

A

Verifica no sistema se {
interrupcao da licencasta
de acordo com Portaria.

Esta de
acordo com a
Portaria?

Sim

\ 4

Confirma a

licenga no sistema.

interrupcdo da

Portaria
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AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

Arquiva uma via da
Portaria no dossié do
| servidore anexa outra vid
Nno processo e arquiva
processo

Entrega uma copia di
—y Portaria ao servidor ¢
| arquiva a Portaria para
controle.

Portaria

\_//

Processo

\/‘A’

Portaria

FIM

171
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18 LICENCA PATERNIDADE

O servidor tera direito a licengmternidade de 5(cinco) dias consecutivos pelo
nascimento ou adocéo de filho, contados a partir do nascimento ou da adoc¢ao da crianca.

A licencapaternidade podera sprorrogada por mais 15 (quinze) dias, desde que o
interessado comprove participacdo em atividade ou programa de paternidade responséavel,
promovido pela Secretaria de Estado da Gestéo e Previd8aHP)

O interessado na prorrogacéo devera apresempaenmento junto SEGEPNno prazo
de 2 (dois) dias apos o parto ou adogdo, comprovando, ademais, o atendimento da exigéncia
constante no paragrafo anterior.

No periodo da prorrogacado, o servidor ndo podera exercer nenhuma outra atividade

remunerada e deremanter a crianca sob seus cuidados

18.1 Base Legal

A Lein® 6.107, de 27 de julho de 199Bispde sobre &statuto dosServidoresPublicos

Civis doEstado e dé& outras providéncias (artd)14

A Lein° 10.464, de 7 de junho de 201Bispde sobre icencamaternidade e a licenca

paternidade dos servidores publicos estaduais, e da outras providéncias;

A Lei n° 8.959, de 08 de maio de 200HBstabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poelartivo do

Estado do Maranhao

18.2 Documentacdo Necessaria

18.2.1Em caso de nascimento:
A Formulario Requerimento do Servidor;
A Copia do ultimo Contracheque
A Carteira de ldentidade e CPF;
A Comprovante de participacdo em atividade ou prograrpatéenidade responsavel.

A Declaracéo de Nascido Vivo ou Certiddo de Nascimento da crianga;
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18.2.2 Em caso dedoagaa
A Formulario Requerimento do Servidor;
A Coépia do altimo Contracheque
A Carteira de ldentidade e CPF;
A Comprovante de participacdo em atividadgorograma de paternidade responsavel.
A Certiddo de Nascimento da crianga;

A Termo Judiciabe Guarda
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18.3 Rotina: LicencaPaternidade
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01 SERVIDOR A Preenche o formulariRequerimento do Servidor,
(ANEXO 1) com o cienteda chefia imediat
solicitando a Licenca Paternidade anexa 4
documentacamecesséri@ da entrada no Protoco

do 6rgao de origero servidor
02 PROTOCOLO A Formaliza processq cadastra no  sisten|
(6rgéo de origem do informatizado, gera numero de contromite o

servidor) Cartéo de Protocolo e entreg@aservidor;
A Encaminha o processo a Area de Recurs(
Humanos do 6rgéo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS |A Analisao processg
HUMANOS A ElaboraPortaria em 3 (trés) vias assina;
(6rgéo de origem do | A Inclui a licencano Sistema de Recursos Humanas
servidor) publica aPortaria no Boletim Informativo ;

A Apés publicacdoencaminha uma via daortaria a
chefia imediata do servidor e arquiva uma via
dossié do servidar outra via ngrocesso

A Arquiva oprocesso

04 CHEFIA IMEDIATA DO |A Entregaumacdpia daPortaria ao servidor;

SERVIDOR

A Arquivaa Portaria para controle.




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOSHUMANOS 175

18.4 Fluxo: Licenca Paternidade

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS CHEFIA IMEDIATA DO
(6rgéo de origem do servido HUMANOS SERVIDOR
(6rgao de origem do servidor)

Formaliza processo Analisa oprocessg elabora Entrega uma coOpia di
cadastra no sistem| Portaria em 3 (trés) vias e Portaria ao servidor e
Preenche o formulérig informatizado, gera nimer N assina. Inclui a licenga ng > arquiva a Portaria para
Requerimento do —»| de controle, emite Gartdo Sistema de Recursos controle.
Servidor, com o ciente dd de Protocolo e entrega adg Humanos e  publica
chefia imediata, solicitandg servidor. Portaria no Boletim
a Licenca Paternidade Informativo .
anexa a documentacao
necessaria.
Processo T * Portaria
ApoOs publicagdo, arquivg
Requerimento do Servido \/ uma via da Portaria no
dossié do servidor, outra vi A
\_/ no processo  Arquiva

processo FIM

Portaria
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18.5 Rotina: Prorrogacédo dalicenca Paternidade

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

Apos 2 (dois) dias do parto alaadocagoreenche g
formulario Requerimento do Servidor (ANEXO
) com o cienteda chefia imediata solicitando
prorrogagdo dalicenca Paternidadeanexa g
documentacamecessaria e&entrada no Protoco
da Secretaria de Estado da Gestdo e Previd
(SEGEP)

02

PROTOCOLO DA
SEGEP

Formaliza processqQ cadastra no sisten
informatizado, gera numero de contromite o
Cartdo de Protocolo e entregaservidor;

Encaminha gprocessoao Gabinete d&ecretaria
Adjunta de Gestéo de Pessoas (SAGEP)/SEGE

03

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento eneaminha oprocesso a
Superintendéncia de Gestao de Recursos Hum
SAGEP/SEGEP

04

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento eneaminha oprocesso a
Supervisdo de Direitos e Deveres/ Superintendd
de Gestéo de Recursos Humanos/SAGEP/SEG

05

SUPERVISAO DE
DIREITOS E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA

DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

A Analisa o processo verifica se o servidor ten
direito a prorrogacao da Licenca Paternidaairite
parecer deferindo ou nao

U Em caso de indefermnento:

A Emite parecer e devolve processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursg
HumanosSAGEP/SEGEP para encaminhar
Gabinete da SAGEP/SEGEP para a Area
Recursos Humanosadciéncia ao servidor.

U Em caso de defemento:
AEmite parecer e alolve
Superintendéncia de  Gestéo
HumanossAGEP/SEGEP.

O processo a
de Recurs
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

06

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANQOS/

A Toma conhecimento eneaminha oprocessoao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.

SAGEP/SEGEP
07 GABINETE DA A Toma conhecimento eneaminha grocessaca Ared
SAGEP/SEGEP de RecursosHumanos do o6rgdo de origem
servidor.
08 AREA DE RECURSOS |A Analisao processg
HUMANOS A ElaboraPortaria em 3 (trés) vias assina;
(6rgdo de origem do |Alnclui a prorrogacdo da licencao Sistema dg
servidor) Recursos Humanos publica &Portaria no Boletim
Informativo ;

A Apés publicagdoencaminha uma via daortaria a
chefia imediata do servidor e arquiva uma via
dossié do servidar outra via ngrocesso

A Arquiva oprocesso

09 CHEFIA IMEDIATA DO | A Entregaumacopia daPortaria ao servidor;

SERVIDOR

A Arquivaa Portaria para controle.
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18.6 Fluxo: Prorrogacao dalicenca Paternidade

SERVIDOR PROTOCOLO DA SEGEP | GABINETE SAGEP/SEGEP | SUPERINTENDENCIA DE

GESTAO DE RECURSOS

HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Ap6s 2 (dois) dias do part Formaliza processo Toma conhecimento. Toma conhecimento.
ou da adogédo, preenche _»| cadastra no sistem{ | B
formulario Requerimento informatizado, gera namer
do Servidor, com o ciente de controle, emite Gartdo
da chefia imediata, de Protocolo e entrega aqg
solicitando a prorrogacac servidor.
da Licenca Paternidade
anexa a documentaca
necessaria.
Requerimento do Servido] Processo Processo Processo

\/\—//'




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

179

SUPERVISAO DE DIREITOS E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPEFEINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE
SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor)

Analisa O  processoQ
verifica se o servidor ten
direito a prorrogacdo ds
Licenca Paternidade
emite parecer deferindo o
nao.

Processo

Processo
deferid@

Toma conhecimento.

Processo

\/

Toma conhecimento.

Da ciéncia ao servidor.

Processo

\_/

Processo

/\

FIM







