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1 ASSUNTO/OBJETIVO

Definicdo de procedimentos béasicos para concessdo dos auxilios, licencas e
afastamentos de servidores do quadro de pessoal do Tribunal de Justica do
Estado do Para.

2 FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

Os procedimentos operacionais padrdo previstos neste manual visam
uniformizar os procedimentos a serem adotados na concessdo de auxilios,
licencas e afastamentos de servidores do quadro de pessoal do Tribunal de
Justica do Estado do Para, com o fito de assegurar isonomia, celeridade,
eficiéncia e eficacia nos procedimentos operacionais padrdo, proporcionando
as unidades administrativas afetadas uniformidade de atuacdo e aos
administrados transparéncia nas rotinas administrativas adotadas.

3 UNIDADE EXECUTORA
Secretaria de Gestao de Pessoas

4 PUBLICO ALVO
Unidades Administrativas e Servidores do Tribunal de Justica do Estado do
Para.

5 RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS
N&o se aplica.

6 REGULAMENTACAO UTILIZADA

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Complementar Federal n° 64, de 18 de maio de 1990;
Lei Federal n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Lei Federal n° 8.213, de 24 de julho de 1991;

Lei Federal n°® 9.504, de 30 de setembro de 1997;

Lei Estadual n°5.810, de 24 de janeiro de 1994;

Lei Estadual n°6.969, de 24 de janeiro de 1994;
Resolugdo n° 07/2008 — TJPA, de 02 de abril de 2008, com as alteracdes da
Resolugcdo n°017/2012-GP, de 12 de setembro de 2012;
Resolugcdo n° 08/2009 — TJPA, de 02 de abril de 2009;
Portaria n°® 0636/2007 — GP, de 08 de marco de 2007; e,
Portaria n® 1407/2013 — GP, de 15 de abril de 2013.

7 DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

7.1 SERVIDOR: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

7.1.1 Efetivo: é o servidor nomeado em carater efetivo, em virtude de prévia
aprovagdo em concurso publico.

7.1.1.2 Servidor efetivo estavel: é o servidor efetivo que ja alcancou a
estabilidade prevista no art. 41, da Constituicdo Federal de 1988.
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7.1.2 Comissionado: é o servidor nomeado em comissao, para cargo de livre
nomeacdao e exoneracéo, declarado em lei.

7.1.3 Estavel: é o servidor que encontrava-se em exercicio na data da
promulgacdo da Constituicdo, h& pelo menos cinco anos continuados, e que
néo tenha sido admitido por concurso publico, nos termos do art. 19, do ADCT.
7.1.4 Estatutério ndo estavel: é o servidor que encontrava-se em exercicio na
data da promulgag¢édo da Constituicdo, ha menos de cinco anos continuados,
ndo admitido por concurso publico, mas contribuinte do Regime Proprio de
Previdéncia, o que lhe outorga o direito de aposentar-se por tal regime e,
consequentemente, permanecer laborando até que implemente os requisitos
constitucionais e legais para tanto, conforme Orientacdo Normativa MPS/SPS
n°02, de 31 de margo de 2009 c/c Resolugdo DIREX/IGEPREV N°005/2010, de
26 de agosto de 2010.

7.1.5. Requisitado com 6nus: é o servidor efetivo de outro Poder do Estado do
Par4 ou de outro Ente que se encontra exercendo suas funcdes e com
remuneragao paga por este Poder diretamente ou mediante ressarcimento.
7.1.6. Requisitado sem 6nus: € o servidor efetivo de outro Poder do Estado do
Pard ou de outro Ente que se encontra exercendo suas fungbes com
remuneracéo paga pelo 6rgao de origem.

7.1.7. Cedido: é o servidor efetivo de carreira deste Poder Judiciario que
encontra-se exercendo suas fungdes junto a outro Poder.

7.2 AUXILIO: é vantagem pecuniaria de carater indenizatorio concedida ao
servidor em situagdes especificadas por lei.

7.3 LICENGCA: é espécie de auséncia no trabalho autorizada por lei,
remunerada ou ndo, por periodo determinado e em hipéteses especificadas
pelo diploma legal.

7.4 AFASTAMENTO: é espécie de auséncia no trabalho autorizada por lei,
remunerada ou ndo, por periodo determinado e em hipdteses especificadas
pelo diploma legal.

7.5 MENTORH: é o sistema operacional utilizado pela Secretaria de Gestédo de
Pessoas para registrar e gerir o quadro de pessoal do Poder Judiciario do
Estado do Para.

7.6 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (P.O.P): é o procedimento
administrativo a ser adotado pelas unidades administrativas envolvidas de
modo uniforme.

8 FLUXOS E ORIENTACOES TECNICAS.

A presente norma institui:

- Anexo I: Concesséo de Auxilio Doenga — P.O.P N°001

- Anexo ll: Concesséo de Auxilio Funeral — P.O.P N°002

- Anexo lll: Concessao de Auxilio Natalidade — P.O.P N°003

- Anexo IV: Concessao de Auxilio Transporte — P.O.P N°004
- Anexo V: Concesséao de Licenga Maternidade— P.O.P N°005
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- Anexo VI: Concesséao de Licenca Paternidade — P.O.P N°006

- Anexo VII: Concesséo de Licenga Para Atividade Politica — P.O.P N°007

- Anexo VIII: Concesséao de Licenca Para Atividade Classista — P.O.P N°008

- Anexo IX: Concesséo de Licenca Para Tratar de Interesse Particular — P.O.P
N°009

- Anexo X: Concessao de Licenga Para Acompanhar Conjuge— P.O.P N°010

- Anexo Xl: Concesséo de Licenga Para Acompanhar Prémio — P.O.P N°011

- Anexo XllI: Concesséo de Licenca Para Tratamento de Salde — P.O.P N° 12

- Anexo XllI: Concesséo de Licenca Para Acompanhar Pessoa da Familia —
P.O.P N°13

- Anexo XIV: Concesséo de Afastamento por Casamento — P.O.P N° 14

- Anexo XV: Concesséao de Afastamento por Falecimento— P.O.P N° 15

- Anexo XVI: Concessdo de Afastamento para Concorrer a Cargo Politico—
P.O.P N°016

9 COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
As competéncias e responsabilidades das unidades administrativas envolvidas
nos fluxos definidos neste manual seguem apontadas nos anexos.

10 CONSIDERACOES FINAIS
Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos
junto a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Data da vigéncia: a partir da data da publicagéo.

Norma de Procedimentos elaborada Norma de procedimentos revisada
em 02/09/2014 em: N/A

Por: Secretaria de Gestdo de Pessoas | Por:
Revisdo n° N/A

Aprovo este Manual de Normas e Procedimentos.

Desembargadora Luzia Nadja Guimaraes Nascimento
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Para
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ANEXO |

CONCESSAO DE AUXILIO DOENCA — P.O.P N° 001

E o pagamento correspondente a um més de remuneracido, apos

Definigcao cada periodo consecutivo de 6 (seis) meses de licenga para
tratamento de saude.
Quem pode . . p L P
requerer Servidor efetivo, estavel e estatutario ndo estavel.
Classificagcdo | Codigo: 02.06.01.03
SIGADOC Descricao: Auxilio (doenca)
Fundamentos | - Art. 160, |, alinea “d", da Lei Estadual n° 5.810/94 (RJU);
Legais - Art. 6°, |, da Portaria n® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Requerimento do servidor
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Documentos Dossié Funcional do servidor e informagdes complementares.
Necessérios
(CHECK — Il — Da Assessoria Juridica
LIST)
Parecer Juridico
IV — Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e
Pagamento
Ato decisério
O Servigo de Cadastro de Servidores, antes de arquivar o Processo,
Meios de verifica o lancamento do valor correspondente ao Auxilio — Doenca
Controle no Sistema MENTORNh.
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PASSO

PASSO

I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
1 — Autua o processo para instrucao inicial.
2 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.

Il. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES

3- Indica quais os periodos cadastrados de licenca para tratamento
de saude, bem como se houve pagamento de auxilio-doenca
referente a esses.

4 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.

ll. NA ASSESSORIA JURIDICA

5 — Analisa o pedido e emite parecer.

6 — Encaminha o processo para a Coordenadoria de Administracao
de Pessoal e Pagamento.

IV. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

7 — Analisa o processo e emite decisao.

8 — Encaminha o processo para o Servico de Pagamento de
Servidores.

V. NO SERVICO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES

9 — Inclui 0 pagamento no MENTORAh.

10 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores respectivo.

VI. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
11— D& ciéncia ao Requerente e arquiva 0 processo.

Observacdes
Importantes

e No <caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.

e Diante da incompletude da documentagdo ou da informacéo
prestada, o setor que a detectar deverd baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo pelo Requerente,
0s autos devem ser encaminhados ao setor solicitante para
continuidade do feito. Escoado o prazo sem manifestagao do
Requerente, os autos devem ser encaminhados ao Servigo
de Cadastro de Servidores de Servidores competente para
arquivamento.

e Para fins de contagem do prazo de 6 (seis) meses exigidos
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pela Lei, serd considerado um més cada 30 (trinta) dias
ininterruptos.
ASSISTENCIA DE GABINETE
. ,l autua e distribui ]
Reguerimento ‘L
[ CADASTRO DE SERVIDORES ]
informa
[ASSESSDRIA JURIDICA ]
emite parecer
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO
DE PESSOAL E PAGAMENTO
FLUXGRAMA decide

Secretaria de Gestao

PAGAMENTO DE SERVIDORES
inclui o pagamenta em folha

)

CADASTRODE SERVIDORES
cientifica e arquiva

®

Fim

[

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacdo SGP:

Data de Publicacdo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:
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ANEXO I

CONCESSAO DE AUXILIO FUNERAL — P.O.P N° 002

E o pagamento correspondente a 2 (dois) meses de remuneragio ou

Definicdo
proventos.
Quem pode | Conjuge, companheiro ou dependente do servidor falecido ou, na
requerer auséncia destes, a quem realizar as despesas do sepultamento.
Classificacdo | Cédigo: 02.06.01.04
SIGADOC Descrigdo: Auxilio (funeral)
Fundamentos | - Art. 160, Il, alinea “b”, da Lei Estadual n°® 5.810/94 (RJU);
Legais - Art. 6°, |, da Portaria n® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Requerimento do cbnjuge, companheiro ou dependente ou de
guem realizou as despesas do sepultamento
Comprovante da dependéncia do requerente (Certiddo de
Casamento ou Nascimento) ou comprovante fiscal das despesas
realizadas
Original ou cépia autenticada da Certidéo de Obito
Cépia de CPF e RG do Requerente
Documento que indique a conta bancéria do beneficiario
Documentos
Necessarios | Il — Da Assisténcia de Gabinete
(CHECK — Dossié Funcional do servidor
LIST)
lIl — Da Assessoria Juridica
Parecer Juridico
IV — Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e
Pagamento
Ato Decisério
V — Da Secretaria de Planejamento, Coordenacgao e Finangas
Comprovante de empenho e pagamento
Meios de O S_ervi(;o de Cadastro_ _de Servjdores de Servidores, antes ’d_e
Controle arquivar o processo, verifica se ha a documentagdo comprobatoria

indicando quando sera efetuado o pagamento.
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I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Autua o processo para instru¢ao inicial, com a juntada do dossié
funcional do servidor falecido (MENTORNh).

2 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.

Il. NA ASSESSORIA JURIDICA

3 — Analisa o pedido e emite parecer.

4 — Encaminha o processo para a Coordenadoria de Administracao
de Pessoal e Pagamento.

lIl. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

5 — Analisa o processo e emite decisao.

6 — Encaminha o processo para o Servico de Pagamento informar o
valor devido.

PASSO IV, NO SERVIGO DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES
PASSO 7 — Informa o valor da remuneragdo ou proventos do servidor
falecido e o valor correspondente ao auxilio funeral.
8 - Retorna o processo para a Coordenadoria de Administracdo de
Pessoal e Pagamento.
V. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO
9 — Analisa a informacgéo prestada e encaminha para a Secretaria de
Planejamento, Orgamento e Finangas para pagamento.
V. NA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
FINANCAS
10 — Indica a forma de pagamento, disponibiliza o crédito e efetua
diretamente o pagamento.
11 — Encaminha segunda via do processo a Secretaria de Gestao.
12 — Arquiva 0 processo.
e No <caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Observacoes Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
Importantes processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar

ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.

e Diante da incompletude da documentacdo ou da informacéao
prestada, o setor que a detectar deverd baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e manterd os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem
ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s
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autos devem ser encaminhados ao Servigco de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

e A segunda via do processo deverd ser arquivada junto ao
Servigo de Aposentados e Pensionistas ao qual era vinculado

o falecido.
IEl | ASSISTENCIA DE GABINETE ASSESSORIA JURIDICA
autua e distribui emite parecer
Requerimento
COORDENADORIA DE ADMINISTRAQAO
DE PESS0AL E PAGAMENTO
a decide
2 Fim
=
a
=
=
=
'E
g .| APOSENTADOS E PENSIONISTAS PAGAMENTO DE SERVIDORES
2 - arquiva calculavaloraser pago
) 1
DIVISAD DE ADMINISTRACAD i ”
FLUXOGRAMA DE PESSOAL COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAD
cientifica DE PESS0AL E PAGAMENTO
analisa e encaminha
=
1
I
|
Emecaminha V
....... segunda via do GABINETE DA SECRETARIA
g FREE T A recebe e encaminha
E SGP
=, :
2 S Fim P
= = ASSESSORIAJURIDICA
g SERVIGO DE PRESTAGAD DE CONTAS ri ek
2 registra e arquiva
5 T
2 DEPARTAMENTO FINANCEIRO COORDENADORIA DE ORCAMENTO SECRETARIA
w efetua o pagamento disponibilza o crédio indicaaforma de pagamento
Campo de Validagéo:
’ ~ 7 ’
Data / Validagéo: Responsaveis:
Data / Aprovacédo SGP: Data de Publicacdo do Manual:
Z - o~ - Z
Data / Proxima Reviséo: Equipe responsavel:
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CONCESSAO DE AUXILIO NATALIDADE- P.O.P N° 003
E o pagamento correspondente a um salario minimo, apés a
Definigcao apresentagcdo da certiddo de nascimento para a inscricdo do
dependente
Q:J eeqn; eprcé?e Servidor efetivo, comissionado, estavel ou estatutario ndo estavel.
Classificacdo | Cédigo: 02.06.01.05
SIGADOC Descricdo: Auxilio (natalidade)
Fundamentos | - Art. 160, |, alinea “c”, da Lei Estadual n°® 5.810/94 (RJU);
Legais - Art. - Art. 6°, |, da Portaria n°® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Requerimento do Servidor
Original ou copia autenticada da Certiddo de Nascimento do(s)
dependente(s)
Declaragdo de n&o percepcao pelo conjuge/companheiro de
vantagem de igual natureza
Documentos
Necessarios Il — Da Assisténcia de Gabinete
(CHECK - D N . ld id
LIST) ossié Funcional do servidor
Il — Da Assessoria Técnica
Parecer Técnico
Il — Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e
Pagamento
Ato Decisério
Meios de .-
Controle A definir
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I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Instrui o requerimento com a juntada do dossié funcional do
servidor (MENTORN).

2 — Verifica a documentacdo comprobatoria necessaria ao pleito.

3 — Encaminha o requerimento para a Assessoria Técnica para
andlise e emissao de parecer.

Il. NA ASSESSORIA TECNICA

4 — Analisa o pedido e emite parecer.

5 — Encaminha o processo para a Coordenadoria de Administragao
de Pessoal e Pagamento.

PASSO -
A [l. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PASSO PAGAMENTO
6 — Analisa o processo e emite decisao.
7 — Encaminha o processo para o Servico de Pagamento de
Servidores.
IV. NO SERVICO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES
8 — Inclui o pagamento no Sistema MENTORN.
9 — Encaminha o processo para o0 Servico de Cadastro de
Servidores respectivo.
V. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
10 — Registra o dependente no Sistema MENTORNh.
11 — D4 ciéncia ao Requerente e arquiva 0 processo.

e Diante da incompletude da documentagéo ou da informagéo
prestada, o setor que a detectar deverd baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao

Observacdes Re,queren_te e mantera 0s autos em sua quarda pelo prazo de
Importantes até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem

ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s
autos devem ser encaminhados ao Servico de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.
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EI ASSISTENCIA DE GABINETE
autua e distribui
Requerimento ¢

[ ASSESSORIA TEGNIGA ]

emite parecer

DE PEZZ0AL E PAGAMENTO

COORDEMADORIA DE ADMINISTRAGAD
decide

FLUXOGRAMA

inclui o pagamento em folha

Secretaria de Gestéo

| PAGAMEMNTO DE SERVIDORES ]

[ CADASTRO DE SERVIDORES ] CADASTRO DE SERVIDORES b
cientifica e arquiva cientifica, registra dependents &
arquiva
Fim Fim

Campo de Validacdao:

Data / Validagéo: Responséaveis:

Data / Aprovacédo SGP: Data de Publicacdo do Manual:

Data / Préxima Reviséo: Equipe responsavel:
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i ANEXO IV
CONCESSAO DE AUXILIO TRANSPORTE — P.O.P N° 004

E o pagamento antecipado de valor destinado exclusivamente ao
custeio de despesas realizadas com transporte coletivo publico
Definigcao urbano ou intermunicipal com tarifas semelhantes ao urbano, no
deslocamento de sua residéncia para o local de trabalho e vice-
versa.

Quem pode | Servidor efetivo, estavel, estatutario ndo estavel, ocupante do cargo
requerer comissionado intermediério e requisitado com énus

Classificacdo | Cédigo: 02.04.09.14
SIGADOC Descrigcdo: Auxilio (Vale-transporte)

Fundamentos | - Portaria n® 0636/2007-GP alterada pela Portaria n°153/2013-GP
Legais - Art. 6°, |, Portaria n°® 1407/2013-GP

I- Do Requerente

Requerimento do servidor

Declaragdo de que se desloca para o trabalho por transporte
publico

Cépia do comprovante de residéncia

Documentos
Necessarios | Il — Da Assisténcia de Gabinete
(CHECK - Dossié Funcional do servidor
LIST)

Il — Da Assessoria Técnica
Parecer Técnico

Il — Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e
Pagamento
Ato Decisério

Meios de O Servigo de Cadastro de Servidores, antes de arquivar o processo,
Controle verifica se o auxilio foi devidamente registrado para pagamento.
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I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Instrui o requerimento com a juntada do dossié funcional do
servidor (MENTORN).

2 — Encaminha o requerimento para a Assessoria Técnica.

Il. NA ASSESSORIA TECNICA

4 — Analisa o pedido e emite parecer.

5 — Encaminha o processo para a Coordenadoria de Administragao
de Pessoal e Pagamento.

l1l. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E

PASSO
A PAGAMENTO
PASSO 6 — Analisa o0 processo e emite decisao.

7 — Registra no Sistema MENTORH.
8 — Encaminha o processo para o Servigco de Pagamento.
IV. NO SERVICO DE PAGAMENTO
9 — Calcula e langa o pagamento do valor retroativo.
10 - Encaminha ao Servico de Cadastro de Servidores
correspondente.
V. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
11 — D4 ciéncia ao Requerente e arquiva 0 processo.

e Diante da incompletude da documentacdo ou da informacéao
prestada, o setor que a detectar deverd baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e manterd os autos em sua guarda pelo prazo de

Observagoes até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem
Importantes ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do

feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s
autos devem ser encaminhados ao Servico de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.
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PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
Secretaria de Gestdo de Pessoas

Verséo: 00.01

Data da Gltima verséo:
02/09/2014

Secretaria de Gestao

FLUXOGRAMA

E‘ ASSISTENCIA DE GABINETE
autua e distribui
Reguerimento ¢'

ASSESSORIA TECHICA
emite parecer

DE PESS0AL E PAGAMENTO

COORDEMADORIA DE ADMIMISTRACGAC
decide

PAGAMENTO DE SERVIDORES
inclui o pagamento em folha

CADASTRO DE SERVIDORES
cientifica e arquiva

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacéo SGP:

Data de Publicacdo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:
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PODER JUDICIARIO

Verséo: 00.01

“Bae. TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA Data da tltima verszo:
' ' Secretaria de Gestao de Pessoas ozIos/2014
ANEXO V
CONCESSAO DE LICENCA MATERNIDADE — P.O.P N° 005
E o direito constitucional de se ausentar do servico sem perda da
remuneracdo pelo periodo de 180 (cento e oitenta) dias
Definicéo consecutivos, concedido em virtude do nascimento, guarda ou
adocgdo de crianca(s), assegurando a salde e a convivéncia da mée
e do(s) filho(s).
Quem pode | Servidora efetiva, estavel, estatutario ndo estavel, comissionada e
requerer requisitada com ou sem onus.
Classificacdo | Codigo: 02.04.03.24
SIGADOC Descri¢do: gestante (a - Processo de concesséo de licenca médica)
- Art. 72, 81°, da Lei Federal n® 8.213/91.
Fundamentos |~ Art. 77, lll c/c 88~a 90, da Lei Estadual n® 5.810/94 (RJV);
Legais - Art. 16, Resolugéo n° 07/2008 — TJPA;
- Resolugéo n° 08/2009 — TJPA,
- Art. 6°, inciso lll, da Portaria n® 1407/2013-GP;
I- Do Requerente
Requerimento da servidora
Documentos Original ou cépia autenticada da Certiddo de Nascimento da(s)
Necessarios | crianga(s) ou decisao judicial concedendo a guarda judicial
(CHECK - Laudo médico, caso a licenca seja antecipada para resguardar
LIST) a saude da servidora ou do nascituro.
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de O Servigo de Cadastro de Servidores, antes de arquivar 0 processo,
Controle verifica se foi devidamente registrado para pagamento.

Pagina 18 de 49




* i
e PODER JUDICIARIO )
J S }f TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA Data da Gltima versao:

Secretaria de Gestdo de Pessoas

Verséo: 00.01
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PASSO

PASSO

I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Encaminha o requerimento para o Servico de Cadastro de
Servidores, salvo na hipotese de gravidez que deverd ir para o
Servico médico (vide observacdes importantes).

II. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES

2 — Verifica a documentacgéo e sua conformidade;

3 — Elabora Portaria de Concesséo de Licenga Maternidade.

4 — Encaminha o requerimento para a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento.

lIl. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

5 — Analisa o pedido e, considerando a conformidade, assina a
portaria.

6 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

IV. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES

7 — Registra a Portaria de Licenga Maternidade no MENTORNh.

8 — Da ciéncia a servidora e arquiva o requerimento em pasta
funcional.

Observacdes
Importantes

e No <caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.

e Diante da incompletude da documentacdo ou da informacéao
prestada, o setor que a detectar deverd baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem
ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s
autos devem ser encaminhados ao Servico de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

e Tratando-se de servidora comissionada, a DAP deve
compensar o salario-maternidade da servidora junto ao INSS,
art. 72, 81°, da Lei Federal n® 8.213/91.

e Em caso de guarda judicial, a licenga iniciara na data da
deciséo.

e Em caso de adocdo, a licenca sera iniciada com a data do
registro civil.

e No caso de licenga maternidade decorrente de gravidez, a
Assisténcia de Gabinete encaminhara os autos ao Servico
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médico para andlise do laudo médico e manifestacdo, que
poderd homologar ou néo o referido laudo.
| ASSISTENCIADE GABINETE :
distribui analisa para homolgagio
Requerimenta
Adocioe
F guarda
i
¥
3 CADASTRO DE SERVIDORES
FL UXOGRAMA : elabora portaria
: b
] COORDENADQRIA DE ADMINISTRAGAD
@ DE PESSOAL E PAGAMENTO
decide eassina portaria
CADASTRO DE SERVIDORES l ) ©
registra, cientifica eanquiva
Fim

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacédo SGP:

Data de Publicacdo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:
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Secretaria de Gestdo de Pessoas

i ANEXO VI
CONCESSAO DE LICENGA PATERNIDADE — P.O.P N° 006

E a auséncia legal remunerada pelo periodo de 10 (dez) dias, em

Definicao virtude do nascimento de filho consanguineo ou adocdo de
crianga(s).
Quem pode Servidor efetivo, estavel, estatutario ndo estavel, comissionado e
requerer requisitado com ou sem onus.
e Cddigo: 02.04.03.25
Classificacéo o . ~ .
SIGADOC De,sc_:rlgao. paternidade (a - processo de concessdo de licenca
medica)
Fundamentos | - Arts. 77, IV c/c 91, da Lei Estadual n°® 5.810/94 (RJU);
Legais - Art. 6°, inciso lll, da Portaria n°® 1407/2013-GP;
I- Do Requerente
Documentos Requerimento do servidor
Necessarios Certiddo de Nascimento da(s) crianga(s) ou decisdo judicial
(CHECK — concedendo a guarda judicial
LIST)
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria.
Meios de -
Controle A definir.
I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
1 — Encaminha o requerimento para o Servico de Cadastro de
Servidores.
II. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
2 — Verifica a documentagé&o e sua conformidade;
3 — Elabora Portaria de Concesséao de Licenga Paternidade.
5 — Encaminha o requerimento para a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento.
PASSO
A l1l. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PASSO PAGAMENTO
6 — Analisa o pedido e, considerando a conformidade, assina a
portaria.

7 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

IV. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES

8 — Registra a Portaria de Licenga Paternidade no MENTORh.

9 — D4 ciéncia ao servidor e arquiva o requerimento em pasta
funcional.
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Observacdes
Importantes

No caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.

Diante da incompletude da documentacéo ou da informacéao
prestada, 0 setor que a detectar devera baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dara ciéncia ao
Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem
ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s
autos devem ser encaminhados ao Servigo de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

Em caso de guarda judicial, a licenga iniciara na data da
deciséo.

Em caso de adocgdo, a licenga sera iniciada com a data do
registro civil.

FLUXOGRAMA

E | ASSISTENCIA DE GABINETE
distribui

Requerimento

CADASTRO DE SERVIDORES
verifica o dirgito e elabora portaria

DE PESSOAL E PABAMENTO
decide eassina porana

Secretaria de Gestao

GCOORDEMNADORIA DE ADMINISTRA[;:SO ]

CADASTRO DE SERVIDORES
registra, cientifica earquiva

Fim

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacdo SGP:

Data de Publicacdo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:
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Secretaria de Gestéo de Pessoas
N ANEXO VI )
CONCESSAO DE LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA — P.O.P N° 007
Definica E a auséncia permitida, remunerada ou n&o, concedida para o
efinicéo Py . .
exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou municipal.
Quem pode | Servidor efetivo, estavel e estatutario ndo estavel.
requerer
Classificacdo | Codigo: 02.04.03.03
SIGADOC Descricao: atividade politica (a- processo de concessao)
Fundamentos | - Art. 77, VII c/c 94, da Lei Estadual n°® 5.810/94 (RJV);
Legais - Art. 6°, inciso lll, da Portaria n® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Reguerimento do Servidor
Original ou Copia autenticada do diploma devidamente emitido
pelo 6rgéo eleitoral competente
Il — Do Assisténcia de Gabinete
Documentos Dossié Funcional do servidor
Necessarios
(CHECK — Il — Da Assessoria Juridica
LIST) Parecer Juridico
IV — Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e
Pagamento
Deciséao
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de .
Controle A definir.
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PASSO

PASSO

I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Autua o processo para instrugdo inicial com a juntada do dossié
funcional do servidor (MENTORNh).

2 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.

Il. NA ASSESSORIA JURIDICA

3 — Analisa o pedido e emite parecer.

4 — Encaminha o processo para a Coordenadoria de Administracéo
de Pessoal e Pagamento.

l1l. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

5 — Analisa o processo e emite deciséo.

6 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

IV. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
7 — Elabora Portaria de Concessdo de Licenga Para Atividade
Politica

V. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

8 - Assina a portaria.

9 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

VI. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES

10 — Registra a Portaria no MENTORNh;

11 — Se o servidor for exercer cargo de federal, estadual, de Prefeito
ou de Vice Prefeito, o Servico exclui o servidor da folha de
pagamento (MENTORNh) durante o periodo da licenga, e:

11.1 - Se o servidor for contribuinte do plano de saude institucional
informa a concesséo da licenca para o Servigo de Apoio ao Plano de
Saude, que devera dar ciéncia ao servidor sobre a possibilidade de
contribuicdo direta mediante deposito bancario, sob pena de
excluséo;

11.2 — D& ciéncia a Chefia imediata e ao servidor da decisao,
informando a este Ultimo a possibilidade de recolhimento da
contribuicdo previdenciaria junto ao IGEPREV, devendo, no seu
retorno & atividade, apresentar o histérico de contribuicdo deste
periodo ao TJPA.

12 - Arquiva o processo em pasta funcional.

Observacdes
Importantes

e No <caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.
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02/09/2014

Diante da incompletude da documentacdo ou da informagéao
prestada, o setor que a detectar deverd baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem
ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestagcdo do Requerente, 0s
autos devem ser encaminhados ao Servico de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

Se o servidor for investido no mandato de Vereador, somente
serd concedida a licengca se ndo houver compatibilidade de
horario, sendo facultado ao servidor optar pela sua
remuneragao, observando-se, nesse caso, os passos 11, 11.1

FLUXOGRAMA

autua e distribui

e 11.2.
E@—
Requerimento

ASSISTEMCIA DE GABINETE ]

ASSESSORIA JURIDICA
emite parecer

Secretaria de Gestao

Fim
DE PESS0AL E PAGAMENTO

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAD
decide

registra, cientifica e arquiva

T

CADASTRO DE SERVIDORES
| elabora portaria

| CADASTRO DE SER\{IDORES]

[ COORDEMADORIA DE ADMINISTRACAQ
DE PESSOAL E PAGAMENTO
l assina portaria

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacdo SGP:

Data de Publicacdo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:
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Data da Gltima verséo:
02/09/2014

ANEXO VI

CONCESSAO DE LICENCA PARA ATIVIDADE CLASSISTA — P.O.P N° 008

E assegurado ao servidor o direito & licenca para desempenho de
mandato em confederagdo, federagéo, sindicato representativo da

Definigcao . . PO .
categoria, associagéo de classe de ambito local e/ou nacional, sem
prejuizo de remuneracédo do cargo efetivo.

Quem pode | Servidor efetivo, estavel e estatutario ndo estavel.
requerer
Classificacdo | Codigo: 02.04.03.05
SIGADOC Descricdo: mandato classista (a - Processo de concesséao)
Fundamentos | - Art. 77, VIl c/c 95, da Lei Estadual n°® 5.810/94 (RJV);
Legais - Art. 6°, inciso lll, da Portaria n® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Requerimento do Servidor
Original ou copia autenticada do estatuto da entidade sindical
Original ou copia autenticada da ata de eleicao
Original ou copia autenticada da ata da posse
Documentos | Il — Do Assisténcia de Gabinete
Necessarios Dossié Funcional do servidor
(CHECK —
LIST) lIl — Da Assessoria Juridica
Parecer Juridico
IV — Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e
Pagamento
Deciséo
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de .-
Controle A definir.
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I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Autua o processo para instrugdo inicial com a juntada do dossié
funcional do servidor (MENTORNh).

2 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.

Il. NA ASSESSORIA JURIDICA

3 — Analisa o pedido e emite parecer.

4 — Encaminha o processo para a Coordenadoria de Administracéo
de Pessoal e Pagamento.

l1l. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

5 — Analisa o processo e emite deciséo.

6 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de

PAiSO Servidores correspondente.
PASSO
IV. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
7 — Elabora Portaria de Concessdo de Licenga Para Atividade
Classista
V. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO
8 — Assina a portaria.
9 — Encaminha o processo para o0 Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.
IV — NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
10 — Registra a Portaria no MENTORNh, da ciéncia a Chefia imediata
e ao servidor.
11- Arquiva o processo em pasta funcional.
e No <caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.
e Diante da incompletude da documentagéo ou da informagéo
Observaces prgstf:lda_, 0 setor que a detecta}r devera baixar 0s _a}uto_s em
Importantes diligéncia, encaminhando-os a DAP que dara ciéncia ao

Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem
ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s
autos devem ser encaminhados ao Servico de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.
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Requerimento
[ ASSESSORIA JURIDICA ]
emite parecer

2

8 Fim COORDENADORIA DE ADMINISTRACAD

@ DE PESSOAL E PAGAMENTO
FLUXOGRAMA $ oy ]

E

B

g [CADASTRO DE SERVIDORES | CADASTRO DE SERVIDORES]

registra, cientifica e arquiva elabora portaria
T [ COORDEMADORIA DE ADMINISTRACAQ ]
DE PESSOAL E PAGAMENTO
l assina poraria
Campo de Validagéo:

Data / Validagéo: Responséaveis:
Data / Aprovacédo SGP: Data de Publicagdo do Manual:
Data / Préxima Reviséo: Equipe responsavel:
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ANEXO IX

CONCESSAO DE LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR —

P.O.P N° 009

E a auséncia legal ndo remunerada pelo periodo maximo de 02

Definigcao (dois) anos concedido ao servidor efetivo estavel para o trato de
assuntos particulares.
Quem pode | Servidor efetivo estavel, estavel e estatutario ndo estavel.
requerer
Classificacdo | Codigo: 02.04.03.11
SIGADOC Descricdo: Interesse particular (a - Processo de concesséo)
Fundamentos | - Art. 77, VI c/c art. 93 c/c art. 244 da Lei Estadual n°® 5.810/94 (RJV);
Legais - Art. 6°, inciso lll, da Portaria n® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Requerimento do servidor com anuéncia da chefia imediata.
Il — Do Assisténcia de Gabinete
Dossié Funcional do servidor
Documentos
Necesséarios | lll — Da Assessoria Juridica
(CHECK — Parecer
LIST)
IV — Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e
Pagamento
Deciséo
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de .-
Controle A definir.
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PASSO

PASSO

I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Autua o processo para instrugdo inicial com a juntada do dossié
funcional do servidor (MENTORNh).

2 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.

Il. NA ASSESSORIA JURIDICA

3 — Analisa o pedido e emite parecer.

4 — Encaminha o processo para a Coordenadoria de Administracéo
de Pessoal e Pagamento.

l1l. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

5 — Analisa o processo e emite deciséo.

6 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

IV. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
7 — Elabora Portaria de Concessdo de Licenga Para Tratar de
Interesse Particular.

V. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

8 — Assina a portaria.

9 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

IV — NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
10 — Registra a Portaria no MENTORh e exclui o servidor da folha
de pagamento (MENTORNh) durante o periodo da licenca, e:

10.1 — Da ciéncia ao servidor, informando a possibilidade de
recolhimento da contribuicdo previdencidria junto ao IGEPREV,
devendo, no seu retorno a atividade, apresentar o historico de
contribuicdo deste periodo ao TIPA.

10.2 - Se o servidor for contribuinte do plano de saude
institucional, o Servico de Cadastro de Servidores ainda informa a
concessédo da licenca para o Servico de Apoio ao Plano de Saude,
que devera dar ciéncia ao servidor sobre a possibilidade de
contribuicdo direta mediante deposito bancario, sob pena de
excluséo.

11 — Arquiva o processo em pasta funcional.

Observacdes
Importantes

e No caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.

e Diante da incompletude da documentacdo ou da informacéo
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prestada, o setor que a detectar deverd baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitacdo, os autos devem
ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, os
autos devem ser encaminhados ao Servigco de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

A Licenga para Tratar de Interesse Particular ndo é
prorrogéavel e podera ser interrompida, a qualquer tempo, a
pedido do servidor ou no interesse do servico.

FLUXOGRAMA

ASSISTENGIADE GABINETE
autua & distribui

Requerimento

)

ASSESSORIAJURIDICA
emite parecer

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAD
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SERVIGO DE CADASTRO
elabora portaria

)
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AD PLAND DE
SAUDE

SERVIGO DE CADASTRO
registra, retira dafolha de
pagamento, cientficae
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COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAD
DE PESSDAL E PAGAMENTO
assinaportaia

|
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ANEXO X

CONCESSAO DE LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE - P.O.P N°

010

E a auséncia legal ndo remunerada concedida quando o conjuge ou
companheiro, sendo servidor civil ou militar, for designado para servir

Definigcao . . . :
fora do Estado ou no exterior, ou ainda, assumir cargo eletivo a ser
exercido em local diverso da lotag&o do servidor requerente.
Quem pode | Servidor efetivo estavel, estavel e estatutario ndo estavel.
requerer
Classificacdo | Codigo: 02.04.03.13
SIGADOC Descricdo: Acompanhar conjuge (a- processo de concessao)
Fundamentos | - Art. 77, IX c/c art. 98 c/c art. 244 da Lei Estadual n°® 5.810/94 (RJV);
Legais - Art. 6°, inciso lll, da Portaria n® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Requerimento do servidor
Documento emitido pelo 6rgdo do cdnjuge que comprove a
designacéo para servidor fora do Estado ou no Exterior ou
Original ou Cépia autenticada do diploma, emitido pelo 6rgéo
eleitoral competente, em nome do conjuge ou companheiro
Documentos ||| _ pg Assisténcia de Gabinete
Necessarios Dossié Funcional do servidor
(CHECK —
LIST) L
IIl — Da Assessoria Técnica
Parecer Técnica
IV — Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e
Pagamento
Deciséo
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de .-
Controle A definir.

Pagina 32 de 49




00 4
e PODER JUDICIARIO )
) S }f TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA Data da Gltima verso:

Secretaria de Gestdo de Pessoas

Verséo: 00.01

02/09/2014

PASSO

PASSO

I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Autua o processo para instrugéo inicial com a juntada do dossié
funcional do servidor (MENTORNh).

2 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.

Il. NA ASSESSORIA TECNICA

3 — Analisa o pedido e emite parecer.

4 — Encaminha o processo para a Coordenadoria de Administragéo
de Pessoal e Pagamento.

l1l. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

5 — Analisa o processo e emite deciséo.

6 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

IV. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
7 — Elabora Portaria de Concessao de Licenga para Acompanhar
Conjuge.

V. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

8 — Assina a portaria.

9 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

VI. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES

10 — Registra a Portaria no MENTORh e coloca data fim na
remuneragao do servidor a partir da data da licencga.

11 — Da ciéncia ao servidor, informando ao servidor a possibilidade
de recolhimento da contribuicdo previdenciaria junto ao IGEPREYV,
devendo, no seu retorno a atividade, apresentar o histérico de
contribuicdo deste periodo ao TIPA.

12 — Se o servidor for contribuinte do plano de saude institucional, o
Servigo de Cadastro de Servidores ainda informa a concesséo da
licenca para o Servigo de Apoio ao Plano de Saude, que devera dar
ciéncia ao servidor sobre a possibilidade de contribuicdo direta
mediante depdésito bancério, sob pena de excluséo.

13 — Arquiva o processo em pasta funcional.

Observacdes
Importantes

e No caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.

e Diante da incompletude da documentagéo ou da informagéo
prestada, o setor que a detectar deverd baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
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Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitacdo, os autos devem
ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestagcdo do Requerente, os
autos devem ser encaminhados ao Servigco de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

A licenca sera concedida pelo prazo da duragdo do mandato,
ou nos demais casos por prazo indeterminado.

Assméﬁlcm DESGABINETE ]
Requerimento
emite parecer
GOORDENADORIA DE ADMINISTRAGAC

2 DE PESSOAL E PAGAMENTO

E decide

[}
FLUXOGRAMA =

5 SERVIGO DE GADASTRO SERVIGO DE GADASTRO ]

E registra, cientifica earquiva elabora portaria

&

informa ao SERVIGO DE GADASTRO
SERVICO DE bl g s aeondling COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO
AABEE%EE]NJE SERRE st ;mé;zﬂiie'?ﬁlﬂlade BEPE Eplzﬁ;:.MENTO J
salDE
Fim
Campo de Validagéo:

Data / Validagéo: Responséaveis:
Data / Aprovacédo SGP: Data de Publicacdo do Manual:
Data / Préxima Reviséo: Equipe responsavel:
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ANEXO XI

CONCESSAO DE LICENCA PREMIO- P.O.P N° 011

E a permissdo legal para se ausentar do servico, sem perda dos

Definigao vencimentos, por 60 (sessenta) dias, a que faz jus o servidor apés
cada triénio ininterrupto de exercicio.
uem pode . . . L . "
Qrequelzorer Servidor efetivo, estavel, estatutario ndo estavel e comissionado.

Classificacéo

Cddigo: 02.04.03.07
Descrigcdo: Prémio por assiduidade (licenga prémio) (a- processo de

SIGADOC o
concessao)
Fundamentos | - Art. 77, IX c/c art. 98 da Lei Estadual n°® 5.810/94 (RJU);
Legais - Art. 6°, inciso lll, da Portaria n°® 1407/2013-GP;
Documentos | | — Do Requerente
Necessarios Requerimento do servidor com anuéncia expressa da chefia
(CHECK - imediata
LIST)
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de -
Controle A definir.
I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
1 — Encaminha o requerimento para o Servico de Cadastro de
Servidores.
II. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
2 — Analisa o pedido, verificando a regularidade do requerimento, em
especial, se o servidor detém direito ao gozo do triénio solicitado.
3 — Elabora Portaria de Concesséao de Licenga Prémio.
4- Encaminha os autos a Coordenadoria de Administracdo de
PASSO Pessoal e Pagamento.
PAéSO lll. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E

PAGAMENTO

5 — Analisa o pedido e, considerando a conformidade, assina a
portaria.

6 — Encaminhe o processo para o Servi¢co de Cadastro de Servidores
correspondente.

IV — NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES

7 — Registra a Portaria de Licenga Prémio no sistema MENTORNh.

8 — D& ciéncia ao servidor e arquiva 0 requerimento em pasta
funcional.
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No caso de indeferimento, a Coordenadoria de Administracao
de Pessoal e Pagamento encaminha o processo ao Servigo de
Cadastro de Servidores para dar ciéncia ao Requerente,
registrar a decisdo no MENTORNh e arquivar o feito.

Diante da incompletude da documentagédo ou da informagéao
prestada, o setor que a detectar devera baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que daréd ciéncia ao
Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem ser

DE PESSOAL E PAGAMENTO
decide eassina porara

Observacdes encaminhados ao setor solicitante para continuidade do feito.

Importantes Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s autos
devem ser encaminhados ao Servico de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

e A licenca referida pode ser gozada em duas parcelas de 30
(trinta) ou um Unica de 60 (sessenta) dias.

e N&o ha previsdo legal para a suspenséo ou interrupcédo da
licenca prémio em qualquer hipotese.

e Tratando-se de servidor lotado na area finalistica/judiciaria, o
requerimento deverd conter, além da anuéncia da chefia
imediata, a anuéncia da Direcdo do Férum.

. al ASSlSTENtdz:; II_ZthIlEmGABINEFE ]
Requerimento
‘,';“ [ Cﬁ_«DASTR’_U _DE SERVIDDRES_ ]
3 verifica o direito e elabora portana
8
FLUXOGRAMA 5

[ COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAD ]

CADASTRO DE SERVIDORES
reqgistra, cientifica eanquiva

Fim

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacéo SGP:

Data de Publicacdo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:

Pagina 36 de 49




. PODER JUDICIARIO )
i TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
Secretaria de Gestdo de Pessoas

Verséo: 00.01

Data da Gltima verséo:
02/09/2014

ANEXO XIlI

CONCESSAO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE — P.O.P N° 12

E a auséncia legal remunerada concedida, a pedido ou de oficio,

Definicdo . ~ P ,
com base em inspecdo médica, para assegurar tratamento a saude.
Quem pode Servidor efetivo, estavel, estatutario ndo estavel, comissionado e
requerer requisitado com ou sem 6nus.

Classificacéo

Cddigo: 02.04.03.26
Descrigdo: Tratamento de saude (a - Processo de concessdo de

SIGADOC . P
licenca médica)
- Art. 77, | c/c 81 a 84, da Lei Estadual n° 5.810/94 (RJU);
Fundamentos | - Art. 5° a 14, da Resolugdo n° 07/2008 — TIPA;
Legais - Art. 6°, inciso lll, da Portaria n°® 1407/2013-GP;
- Art. 20, da Portaria n°® 270/2014-GP;
I- Do Requerente
Requerimento indicando o telefone e o endereco do servidor a
ser licenciado;
Documentos Atestado médico em original, obrigatoriamente, contendo: a)
Necesséarios | descricdo da patologia apresentada pelo paciente e do cddigo
(CHECK — internacional de doengca ou nome da doenca; b) CRM, nome ou
LIST) carimbo do médico atestante; c) periodo de afastamento;
Exames e/ou documentos apresentados ao meédico atestante;
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de -
Controle A definir.
I. NO PROTOCOLO GERAL
1 — Encaminha o requerimento diretamente para o Servico Médico;
salvo se tratar-se de servidor lotado no Férum Civel ou no Férum
Criminal (vide observag¢des importantes).
2- Encaminhe o requerimento para o Servico Médico.
Il. NO SERVICO MEDICO
PASSO . L . -
A 3- Analisa o laudo médico e demais exames apresentados. Se ndo
PASSO houver inconsisténcias, homologa o pedido.

4- Encaminhe o requerimento para o Servico de Cadastro de
Servidores.

[ll. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
5 — Elabora Portaria de Concesséao de Licenga para Tratamento de
Saude.

6 — Encaminha o requerimento para a Coordenadoria de
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Administracdo de Pessoal e Pagamento.

IV — NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
E PAGAMENTO

7 — Analisa o pedido e, considerando a conformidade, assina a
portaria.

8 — Encaminha o requerimento para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

VI — NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES

9 — Registra a Portaria de Licenca para Tratamento de Saude no
MENTORN.

10 — Da ciéncia ao servidor e a Chefia Imediata, bem como arquiva
0 requerimento em pasta funcional.

Observacdes
Importantes

e No <caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.

e Diante da incompletude da documentacéo ou da informacéao
prestada, o setor que a detectar devera baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem
ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s
autos devem ser encaminhados ao Servigo de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

e Tratando-se de servidor comissionado, o Cadastro de
Servidor devera emitir portaria concedendo a licenca por no
maximo 15 (quinze) dias e retird-lo da folha de pagamento a
contar do 16° dia, quando o servidor fard jus ao auxilio
doenca concedido pelo INSS (art. 59, da Lei Federal n°
8.213/91).

e Tratando-se de servidor lotado no Forum Civel ou no
Forum Criminal, o requerimento devera ser encaminhado
para a Direcdo do Forum, o qual, ap6s ciéncia, devera
encaminha-lo ao Servico Médico.
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ANEXO XIlII

CONCESSAO DE LICENCA PARA ACOMPANHAR PESSOA DA FAMILIA —

P.O.P N°13

E a auséncia legal remunerada concedida, a pedido, para assegurar
0 acompanhamento de coOnjuge, companheiro ou companheira,;
padastro ou madrasta; ascendente, descendente, enteado, menor

Definicdo ~ . .
sob sua guarda, tutela ou adogéo, e colateral consanguineo ou afim
até o segundo grau civil, desde que estejam acometido de moléstia
com a devida comprovagdo médica.

Quem pode | Servidor efetivo, estavel, estatutario ndo estavel, comissionado e
requerer requisitado estadual com ou sem 6nus, que seja regido pelo RJU.

Classificacéo

Cddigo: 02.04.03.23
Descrigdo: Doenca em pessoa da familia (a - processo de concesséo

SIGADOC . e
de licenca médica)
Fundamentos | - Art. 77,11 c/lc 85 a 8~7, da Lei Estadual n® 5.810/94 (RJV);
Legais - Art. 18, _da_ Resolugéo n° 0_7/2008 —TJIPA;
- Art. 6°, inciso Ill, da Portaria n® 1407/2013-GP;
I- Do Requerente

Requerimento indicando o telefone e o endereco do servidor a
ser licenciado;

Documento que comprove a relagdo de parentesco com a
pessoa acometida de moléstia, salvo se for dependente do servidor
devidamente cadastrada na pasta funcional;

Elggzg]s%?itg: Atestado médico em original, obrigatoriamente, contendo: a)
(CHECK — Qescrigél_o da patologia apresentada pelo paciente e _do cadigo
LIST) internacional de doenca ou nome da doenca (se autorizado pelo
paciente); b) indicagdo da necessidade de acompanhamento da
pessoa enferma; c) CRM, nome ou carimbo do médico atestante; d)
periodo de afastamento; e, e) exames e/ou documentos
apresentados ao medico atestante;
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de .-
Controle A definir.
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I. NO PROTOCOLO GERAL
1 — Encaminha o requerimento diretamente para o Servico Médico.

Il. NO SERVICO MEDICO

3- Analisa o laudo médico e demais exames apresentados. Se nao
houver inconsisténcias, homologa o pedido.

4- Encaminha o requerimento para o Servico de Cadastro de
Servidores.

[ll. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
5 — Elabora Portaria de Concessao de Licenga para Acompanhar
Pessoa da Familia.

PASSO 6 — Encaminha o requerimento para a Coordenadoria de
A Administracdo de Pessoal e Pagamento.

PASSO
IV — NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
E PAGAMENTO
7 — Analisa o pedido e, considerando a conformidade, assina a
portaria.
8 — Encaminha o requerimento para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.
VI — NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
9 — Registra a Portaria de Licenga para Acompanhar Pessoa da
Familia no MENTORA.
10 — Da ciéncia ao servidor e a Chefia Imediata, bem como arquiva
0 requerimento em pasta funcional.

e No <caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.

e Diante da incompletude da documentacdo ou da informacéao
prestada, o setor que a detectar deverd baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao

Observacdes Re,queren_te e mr_:mteré 0s autos em sua quarda pelo prazo de
Importantes até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitacdo, os autos devem

ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s
autos devem ser encaminhados ao Servico de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

e Caso a licenca tenha mais de 30 (trinta) dias, o Servico de
Cadastro de Servidores devera encaminhar o requerimento
para o Servico de Pagamento de Servidores, que deveré
proceder a reducdo da remuneracdo do servidor, que
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ANEXO XIV

CONCESSAO DE AFASTAMENTO POR CASAMENTO - P.O.P N° 14

E a permissdo legal para se ausentar do servico, de forma

Definicdo remunerada, por 08 (oito) dias a que faz jus o servidor em virtude do
casamento.
Quem pode . . . L . "
requerer Servidor efetivo, estavel, estatutario ndo estavel e comissionado.

Classificacéo

Cddigo: 02.04.09.05
Descricdo: Casamento (gala) (a - Processo de concesséo para

SIGADOC .
ausentar-se do servigo)
Fundamentos | - Art. 72, Il da Lei Estadual n° 5.810/94 (RJU);
Legais - Art. 6°, inciso lll, da Portaria n°® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Documentos Requerimento do servidor
Necessarios Original ou copia autenticada da Certidao de Casamento Civil.
(CHECK —
LIST) Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de -
Controle A definir.
I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
1 — Encaminha o requerimento para o Servico de Cadastro de
Servidores.
II. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
2 — Analisa o pedido, verificando a regularidade do requerimento, em
especial, se o documento comprobatdrio € valido.
3 — Elabora Portaria de Concesséao de Afastamento por Motivo de
PASSO Casamento. : . o
A 4 — Encaminha os autos a Coordenadoria de Administracdo de
PASSO Pessoal e Pagamento.

lll. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

5 — Analisa o pedido e, considerando a conformidade, assina a
portaria.

6 — Encaminhe o processo para o Servi¢co de Cadastro de Servidores
correspondente.

IV — NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
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7 — Registra a Portaria no sistema MENTORNh.
8 — D& ciéncia ao servidor e arquiva 0 requerimento em pasta
funcional.

Observacdes
Importantes

No caso de indeferimento, a Coordenadoria de Administracao
de Pessoal e Pagamento encaminha o processo ao Servigo de
Cadastro de Servidores para dar ciéncia ao Requerente,
registrar a decisdo no MENTORNh e arquivar o feito.

Diante da incompletude da documentagéo ou da informagéao
prestada, o setor que a detectar devera baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que daréd ciéncia ao
Requerente e manterd os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem ser
encaminhados ao setor solicitante para continuidade do feito.
Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, os autos
devem ser encaminhados ao Servico de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

A licenca referida inicia-se na data do casamento,
independentemente de ter sido realizado em dia néo util.

FLUXOGRAMA

E] | ASSISTEMCIA DE GABINETE
distribui

Requerimento

Secretaria de Gestao

CADASTRO DE SERVIDORES
verifica o direito e elabora portaria

DE PESSOAL E PAGAMENTO

COORDENADORIA DE ADMINISTRAQ,ED
decide eassina poraria

CADASTRO DE SERVIDORES
reqgistra, cientifica earquiva

Fim

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacdo SGP:

Data de Publicacdo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:
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ANEXO XV

CONCESSAO DE AFASTAMENTO POR FALECIMENTO- P.O.P N° 15

E a permissdo legal para se ausentar do servico, de forma
remunerada, por 08 (oito) dias a que faz jus o servidor em virtude do

Definicdo . . . . . ~
falecimento de cOnjuge, companheiro ou companheira, pai, mae,
filhos e irmaos.

Quem pode . . . L . "

requerer Servidor efetivo, estavel, estatutario ndo estavel e comissionado.

Classificacéo

Cddigo: 02.04.09.07
Descricdo: Falecimento de familiares (nojo) (a - Processo de

SIGADOC o .
concessao para ausentar-se do servigco)
Fundamentos | - Art. 72, lll da Lei Estadual n® 5.810/94 (RJV);
Legais - Art. 6°, inciso lll, da Portaria n°® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Documentos Requerimento do servidor
Necessarios Original ou cépia autenticada da Certiddo de Obito.
(CHECK —
LIST) Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de Verificar o parentesco cadastrado no sistema Mentorh
Controle )
I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
1 — Encaminha o requerimento para o Servico de Cadastro de
Servidores.
II. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
2 — Analisa o pedido, verificando a regularidade do requerimento, em
especial, se 0 documento comprobatdrio é valido.
3 — Elabora Portaria de Concessdo de Afastamento por Motivo de
PASSO Falecimento_de Familiar. _ N
A 4 — Encaminha os autos a Coordenadoria de Administracdo de
PASSO Pessoal e Pagamento.

lll. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

5 — Analisa o pedido e, considerando a conformidade, assina a
portaria.

6 — Encaminhe o processo para o Servi¢co de Cadastro de Servidores
correspondente.

IV — NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
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7 — Registra a Portaria no sistema MENTORNh.
8 — D& ciéncia ao servidor e arquiva 0 requerimento em pasta
funcional.

e No caso de indeferimento, a Coordenadoria de Administragéo
de Pessoal e Pagamento encaminha o processo ao Servigo de
Cadastro de Servidores para dar ciéncia ao Requerente,
registrar a decisdo no MENTORNh e arquivar o feito.

e Diante da incompletude da documentagéo ou da informagéo
prestada, o setor que a detectar devera baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que daréd ciéncia ao

Observagodes Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de

Importantes até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem ser
encaminhados ao setor solicitante para continuidade do feito.
Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0os autos
devem ser encaminhados ao Servico de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

e A licengca referida inicia-se na data do falecimento,
independentemente de ter ocorrido em dia ndo util.

. al ASSISTEMCIA DE GABINETE ]
distribui
Requerimento
‘.§ [ CADASTRO DE SERVIDORES ]
3 verifica o direito e elabora portaria
3
=
FLUXOGRAMA 2 [ COORDEMADORIA DE ADMINISTRAGAD ]
5 DE PESS0OAL E PAGAMENTO
g.-; decide eassina poraria
CADASTRO DE SERVIDORES ' ,@
reqgistra, cientifica earquiva
Fim
Campo de Validagéo:
Data / Validagéo: Responséaveis:
Data / Aprovacdo SGP: Data de Publicacdo do Manual:
Data / Préxima Reviséo: Equipe responsavel:
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ANEXO XVI
CONCESSAO DE AFASTAMENTO PARA CONCORRER A CARGO
POLITICO — P.O.P N° 016
E o afastamento legal remunerado por até 03 (irés) meses antes das
Definigcao eleicbes quando registrada candidatura a cargo eletivo federal,
estadual ou municipal.
uem pode . . . L .
Qr equ eprer Servidor efetivo, estavel e estatutario ndo estavel.
Classificacdo | Cédigo: 02.04.03.03
SIGADOC Descrigcdo: atividade politica (a- processo de concesséo)
Fundamentos - Art. 1°, 11, |, da Lei Qomplementar n° 64/90;
Legais - Art. 16,_§ 10, da Lei Federa_ll n° 9.504/97,
- Art. 6°, inciso lll, da Portaria n® 1407/2013-GP;
| — Do Requerente
Requerimento do Servidor
Cépia autenticada da ata da convencdo: digitada, assinada e
acompanhada da lista de presenga dos convencionais com as
respectivas assinaturas;
Requerimento de Registro do Candidato devidamente
protocolado junto a Corte Eleitoral competente.
Documentos
Necessarios | Il — Da Assisténcia de Gabinete
(CHECK — Dossié Funcional do servidor
LIST)
lIl — Da Assessoria Juridica
Parecer Juridico
IV — Da Coordenadoria de Administragdo de Pessoal e
Pagamento
Deciséo
Il — Do Servigo de Cadastro de Servidores
Portaria
Meios de .-
Controle A definir.
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PASSO

PASSO

I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Autua o processo para instrugdo inicial com a juntada do dossié
funcional do servidor (MENTORNh).

2 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.

Il. NA ASSESSORIA JURIDICA

3 — Analisa o pedido e emite parecer.

4 — Encaminha o processo para a Coordenadoria de Administracéo
de Pessoal e Pagamento.

l1l. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

5 — Analisa o processo e emite deciséo.

6 — Encaminha o processo para o Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

IV. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
7 — Elabora Portaria de Concesséo de Afastamento para Concorrer
a Cargo Paolitico.

V. NA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
PAGAMENTO

8 — Assina a portaria.

9 — Encaminha o processo para o0 Servico de Cadastro de
Servidores correspondente.

VI. NO SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES
10 — Registra a Portaria no MENTORhI e arquiva o processo em
pasta funcional.

Observacdes
Importantes

e No <caso de indeferimento, a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal e Pagamento encaminha o
processo ao Servico de Cadastro de Servidores para dar
ciéncia ao Requerente, registrar a decisdo no MENTORh e
arquivar o feito.

e Diante da incompletude da documentacdo ou da informacéao
prestada, o setor que a detectar devera baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo, os autos devem
ser encaminhados ao setor solicitante para continuidade do
feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do Requerente, 0s
autos devem ser encaminhados ao Servigco de Cadastro de
Servidores competente para arquivamento.

e O servidor afastado deverd apresentar o comprovante de
registro de candidatura até 45 (quarenta e cinco) dias
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antes do pleito eleitoral (Lei Federal n® 9.504/97, art. 16, 8
1°), sob pena de ter revogado o afastamento concedido por
falta de documentacdo comprobatéria.

E | ASSISTEMCIA DE GABIMETE
autua e distribui
Requerimento ¢

emite parecer

[ ASSESSORIAJURIDICA

|

]
il
W
8 Fim COORDENADORIA DE ADMINISTRACAD
@ DE PESSOAL E PAGAMENTO
FLUXOGRAMA 3 Lt
=
]
k]
=
2
w CADASTRO DE SERVIDORES | CADASTRO DE SERVIDORES
registra, cientifica e arquiva elabora portaria
T [ COORDEMADORIA DE ADMINISTRACAD
DE PESSOAL E PAGAMENTO
l assina portaria

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacédo SGP:

Data de Publicacdo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:
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