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APRESENTACAO

O Manual de Recursos Humanos é o instrumento que tem por objetivo estabelecer as
diretrizes, normas e procedimentos referentes ao processo de Gestdo de Pessoas, tendo em
vista apresentar os principios basicos que devem orientar a area de Recursos Humanos no
desempenho de suas fungdes e dispor sobre os procedimentos.

O presente manual tem a intencéo de garantir ao servidor a permanente atualizacéo de
seu conhecimento, por tratar-se de um mecanismo direcionado para ser utilizado como uma
fonte permanente de consulta para dirimir dividas e também estabelecer um mecanismo

facilitador dos procedimentos administrativos.

Lilian Régia Gongalves Guimaraes
Secretaria de Estado da Gestao e Previdéncia
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1 ADICIONAL POR TRABALHO NOTURNO

Adicional por Trabalho Noturno 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
remunerado com um acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o sal&rio-hora diurno.

A hora de trabalho noturno ser4 computada como de 52 (cinglienta e dois) minutos e
30 (trinta) segundos.

1.1 Base Legal:

= Lei Estadual n® 6.107, de 27 de julho de 1994 - DispGe sobre o Estatuto dos Servidores

Publicos Civis do Estado e da outras providéncias (arts. 106 e 107);

= Lei n° 8.959, de 08 de maio de 2009 - Estabelece normas gerais para elaboracgéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do
Estado do Maranhéo.

1.2 Documentacdo Necessaria:
= Escala de Plantdo;

= Copia do ultimo Contracheque;

= Portaria de lotagdo do servidor.
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1.3 Rotina: Adicional por Trabalho Noturno

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 CHEFIA IMEDIATA DO Elabora Comunicacéo Interna (CI) em 2(duas) vias
SERVIDOR solicitando o Adicional por Trabalho Noturno,
indicando o local e o horario de trabalho, anexa
documentacdo necessaria e da entrada no Protocolo do
6rgdo de origem do servidor;
Arquiva uma via da CI.
02 PROTOCOLO Formaliza  processo, cadastra no  sistema

(6rgao de origem do servidor)

informatizado, gera numero de controle, emite o
Cartdo de Protocolo e entrega a chefia imediata do
servidor;

Encaminha o processo & Area de Recursos Humanos
do 6rgdo de origem do servidor.

03 AREA DE RECURSOS Analisa o processo e verifica se o servidor tem direito
HUMANOS ao Adicional Noturno.
(6rgéo de origem do servidor)
» Em caso do servidor ndo ter direito:
Da ciéncia a chefia imediata do servidor e providencia
0 arquivamento do processo.
» Em caso do servidor ter direito:
Elabora Portaria em 3 (trés) vias e encaminha com o
processo a Assessoria Juridica ou érgdo equivalente
do 6rgéo de origem do servidor.
04 ASSESSORIA JURIDICA Emite parecer e encaminha o processo ao Gabinete
OU ORGAO do Titular do 6rgdo de origem do servidor.
EQUIVALENTE
(6rgéo de origem do servidor)
05 GABINETE DO TITULAR O Titular assina as vias da Portaria e encaminha com
(6rgéao de origem do servidor) 0 processo a Area de Recursos Humanos do 6rgéo de
origem do servidor.
06 AREA DE RECURSOS Inclui o Adicional Noturno no Sistema de Recursos

HUMANOS
(6rgéao de origem do servidor)

Humanos/Folha de Pagamento;
Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa
0 processo sobrestado;
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Procede a conferéncia e validacdo da Portaria no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha
de Pagamento/ Secretaria-Adjunta de Gestdo de
Pessoas (SAGEP)/ Secretaria de Estado da Gestdo e
Previdéncia (SEGEP).

07

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

Verifica no sistema se a implantacdo do Adicional
Noturno esta de acordo com a Portaria.

» Em caso da Portaria néo estar de acordo:
Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgdo de
origem do servidor as providéncias devidas para
corre¢do no sistema.

» Em caso da Portaria estar de acordo:
Confirma a implantagdo do Adicional Noturno.

08 AREA DE RECURSOS = Ap6s a validagho da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagamento/
(6rgao de origem do servidor) SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié do
servidor e anexa outra via no processo;
= Arquiva 0 processo;
= Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata
do servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA DO = Arquiva a via da Portaria para controle e entrega

SERVIDOR

uma copia ao servidor.
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1.4 Fluxo: Adicional por Trabalho Noturno

16

CHEFIA IMEDIATA DO

PROTOCOLO

AREA DE RECURSOS HUMANOS

SERVIDOR (6rgédo de origem do servidor) (Orgéo de origem do servidor)
INICIO ) Analisa 0 processo e
verifica se o servidor tem
. - direito ao Adicional
Elabora Comunicacgdo Formaliza processo, Noturno.

Interna, em 2 (duas) vias,
solicitando o Adicional por
Trabalho Noturno,
indicando o local e o
horario de trabalho, anexa
documentacdo necesséaria e
arquiva uma via da CI.

cadastra no sistema
informatizado, gera nimero
de controle, emite Cartéao
de Protocolo e entrega a
Chefia Imediata do
servidor.

—>

A 4

Tem direito ao Sim

Processo

Comunicacdo Interna

-

Comunicac&o Interna

— A

Da ciéncia ao servidor.

\_/

Adicional
Noturno?

D4 ciéncia a Chefia Elabora Portaria em 3
Imediata do servidor e (trés) vias.
providencia arquivamento I
do processo.

A

Processo Portaria

\_/

FIM Processo

\/
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ASSESSORIA JURIDICA OU GABINETE DO TITULAR AREA DE RECURSOS HUMANOS
ORGAO EQUIVALENTE (6rgéo do servidor) (Orgéo de origem do servidor)
(6rgao de origem do servidor)

Inclui o Adicional Noturno

Emite parecer. Tltular.assma as vias da » no Sistema de Recursos
Portaria. Humanos/Folha de
Pagamento e publica
Portaria no  Boletim
Informativo, deixa o0
processo  sobrestado e
procede a conferéncia e
validacdo da Portaria.

\/ Processo —W
Processo Processo \/

- - \_/Mii

A 4

Portaria

Portaria

L]

L]
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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 a
implantacdo do Adicional
Noturno estda de acordo
com Portaria.

A

Providencia as devidas

v

corre¢Bes no Sistema.

Esta de acordo
com Portaria?

Portaria

\/

Arquiva uma via da

Confirma a implantacdo do
Adicional Noturno.

\ 4

Portaria no dossié do
servidor, anexa outra via no
Processo e arquiva
Processo.

Portaria

\_/

Processo

Portaria

\/

Arquiva a via da Portaria
para controle e entrega uma
copia ao servidor.

A 4

Portaria

FIM
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2 ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Destinado aos servidores do Grupo Atividades de Nivel Superior portadores de
diplomas ou certificados de cursos de pos-graduacdo, em sentido amplo ou restrito, de

insituicdes reconhecidas pelo Ministério da Educagdo (MEC), na forma da legislacéo vigente.

2.1 Base Legal

= Lei n®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhdo.

= Lein®9.040, de 08 de outubro de 2009 — Dispde sobre a extin¢do do subsidio pago aos
servidores do Grupo Ocupacional Atividades 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 Grupos Ocupacionais
Atividades do Meio Ambiente e Recursos Naturais, Atividade de Defesa
Agropecuaria, Atividades Metroldgicas e de Atividade Artisticas e Culturais e institui
o Adicional de Qualificacdo (AQ) para os servidores do Grupo Atividades de Nivel

Superior, e da outras providéncias (art. 8°);

» Lei n°® 9.492, de 10 de setembro de 2011 — Institui o Plano de Carreiras, Cargos e
Remuneracdo do Grupo Ocupacional Atividades de Fiscalizacdo Agropecuaria (AFA)

e da outras providéncias (art. 24).

2.2 Documentacao Necessaria:

= Formulério Requerimento do Servidor;
= Diploma ou Certificado de cursos de pds-graduacao em sentido amplo ou restrito com
duragcdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas;

= Copia do ultimo Contracheque.
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2.3 Rotina: Adicional de Qualificacdo

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01 SERVIDOR » Preenche formuldrio Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando o Adicional de Qualificacdo e
anexa documentacao;

» DA4 entrada da documentagdo no Protocolo do 6rgdo de
origem do servidor.

02 PROTOCOLO » Formaliza  processo, cadastra no  sistema

(6rgao de origem do servidor) informatizado, gera nimero de controle, emite o
Cartédo de Protocolo e entrega ao servidor;

= Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgéo de origem do servidor.

03 AREA DE RECURSOS = Analisa o0 processo e confere a documentacao.
HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor) » Em caso de documentacéo incompleta:

» D4 ciéncia ao servidor para providenciar a
documentacdo faltante.

» Em caso de documentacdo completa:
= Encaminha o processo a Assessoria Juridica ou 6rgéo
equivalente do 6rgdo de origem do servidor.

04 ASSESSORIA JURIDICA |= Emite parecer e encaminha o processo ao Gabinete
OU ORGAO do Titular do 6rgdo do servidor.
EQUIVALENTE
(6rgédo de origem do servidor)

05 GABINETE DO TITULAR |= Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
(6rgdo de origem do servidor) Gabinete da Secretaria de Estado da Gestdo e

Previdéncia (SEGEP).
06 GABINETE DA SEGEP = Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestdo de Pessoas

(SAGEP)/SEGEP.

07 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de  Gestdo de  Recursos

Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

08

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

= Toma conhecimento e encaminha 0 processo a

Supervisdo de Planejamento e Desenvolvimento de
Recursos Humanos/ Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.

09 SUPERVISAO DE » Analisa 0 processo;
PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE » Em caso de néo favoravel:
RECURSOS HUMANQS/ |= Emite parecer e devolve o0 processo a
SUPERINTENDENCIA DE Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
GESTAO DE RECURSOS SAGEP/SEGEP para devolver ao Gabinete da
HUMANOS/SAGEP/SEGEP SAGEP/SEGEP para dar ciéncia a Area de Recursos
Humanos do oOrgdo de origem do servidor e
providenciar arquivamento do processo.
» Em caso favoravel:
= Elabora despacho, junta toda documentagdo legal e
anexa ao processo;
= Devolve o processo a Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
Nota: Quando se referir a processo da AGED é
verificado se a documentacdo relaciona-se com a
area de formacdo e/ou atuacdo do servidor, se 0s
cursos e as instituicdes de ensino sao reconhecidos
pelo Ministério da Educacdo (MEC) e tem duragdo
a partir de 360 (trezentas e sessenta) horas.
10 SUPERINTENDENCIADE | = Toma conhecimento e encaminha o processo ao
GESTAO DE RECURSOS Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
11 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
SAGEP/SEGEP Gabinete da SEGEP.
12 GABINETE DA SEGEP = O Titular assina a Portaria, deixa 0 processo

sobestado e encaminha a Portaria por meio de oficio a
Casa Civil para providenciar publicacéo.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

13 CASA CIVIL Providencia a publicacdo da Portaria no Diério Oficial
do Estado (DOE);
Apos publicagdo, registra nimero do DOE na Portaria
com a respectiva data da publicacdo e encaminha o
oficio com a Portaria ao Gabinete da SAGEP.

14 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo com a

SAGEP/SEGEP Portaria a Superintendéncia de Gestdo de Recursos

Humanos/SAGEP/SEGEP.

15 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo com a

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Portaria a Supervisdo de Planejamento e
Desenvolvimento de Recursos Humanos/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.

16

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

Anexa a Portaria ao processo;

Encaminha o processo com a(s) cépia(s) da Portaria a
Area de Recursos Humanos do 6rgdo de origem do
servidor, solicitando a implantacdo do Adicional de
Qualificacdo no Sistema de Recursos Humanos;
Arquiva a Portaria para fins de controle.

17

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

Inclui o adicional no Sistema de Recursos
Humanos/Folha de Pagamento e acrescenta as
informacdes constantes do diploma;

Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa o
processo sobrestado;

Procede a conferéncia e validacdo da Portaria no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha
de Pagamento/SAGEP/SEGEP.

18

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

= Verifica no sistema se a implantacdo do Adicional de

Qualificacéo esta de acordo com a Portaria.

» Em caso da Portaria ndo estar de acordo:
Solicita a Area de Recursos Humanos do 6rgdo de
origem do servidor as providéncias devidas para
correcdo no sistema.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
» Em caso da Portaria estar de acordo:
Confirma a implantagio do Adicional de
Qualificagéo.
19 AREA DE RECURSOS Apos a validagdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagamento/
(6rgao de origem do servidor) SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié do
servidor e anexa outra via no processo;
Arquiva 0 processo;
Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata do
servidor.
20 CHEFIA IMEDIATA DO Arquiva a via da Portaria para controle e entrega uma

SERVIDOR

copia ao servidor.
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2.4 Fluxo: Adicional de Qualificacéo
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESSORIA JURIDICA OU
(6rgédo de origem do servidor) (Orgéo de origem do servidor) ORGAO EQUIVALENTE
(Orgao de origem do servidor)
Formaliza processo, Analisa 0 processo e .
—»| cadastra  no si;tema »| confere documentagéo. Emite parecer.
Preenche formulario informatizado, gera nimero i
Requerimento do de controle, emite Cartdo —p

Servidor solicitando o
Adicional de Qualificagéo e
anexa documentacdo.

Requerimento do Servidor

de Protocolo e entrega ao
servidor.

Processo

\/

\_/

Providencia documentagdo
faltante.

[
P

Documentacéo Sim

Processo

completa?

A
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GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

GABINETE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA 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 (Orgdo de origem do

RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP servidor)

-2
! Toma conhecimento. Toma conhecimento. Toma conhecimento e

arquiva o processo.

Analisa 0 processo.

Processo Processo Processo

\_/

Parecer
favoravel?

Sim N&o
Elabora despacho, junta Emite parecer.
toda documentagdo legal e
anexa ao processo.
Processo Processo |-
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP GABINETE DA SEGEP CASA CIVIL

Toma conhecimento.

Processo

\_/

Toma conhecimento.

O Titular assina Portaria, e
deixa 0 processo

"| sobrestado.

Providencia a publicagdo

Processo

\_/

Oficio

\_/

Processo

\4”

\ 4

da Portaria no Diério
[l Oficial do Estado (DOE).
Apbs publicagdo registra
nimero do DOE na
Portaria e a respectiva data
de publicacéo.

Oficio

St
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GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

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

Toma conhecimento.

Processo

Toma conhecimento.

\/

Y

Anexa Portaria ao

Y

Processo, solicita a
implantacdo do Adicional
de Qualifica¢do no Sistema
de Recursos Humanos e
arquiva Portaria para fins

de controle. H

Inclui o adicional no

Processo

\_/

Processo

Y

Sistema de Recursos
Humanos/ Folha de
Pagamento e acrescenta as
informagdes constantes no
diploma.

\ 4

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

Procede a conferéncia e
validagdo da Portaria.

Portaria
oLs

Processo

\ﬁ
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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)

Verifica no sistema se a
implantacdo do Adicional
de Qualificacdo estd de
acordo com Portaria.

Providencia as corre¢es no
sistema.

\ 4

Esta de Nao

Portaria

\/

acordo com a
Portaria?

Sim

Confirma a implantagdo do
Adicional de Qualificacdo.

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

Entrega uma copia da
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:

» Sem prejuizo da remuneracéo:

Quando estudante, como incentivo a sua formac&o profissional;

Para realizar missdo ou estudo em outro ponto do territorio nacional e no exterior;
Para participar de curso de doutorado, mestrado, especializacdo ou aperfeicoamento
no Estado;

Quando mae de excepcional;

Para exercer atividade politico-partidaria;

Por até 8 (oito) dias, por motivo de casamento;

Por até 8 (oito) dias, em decorréncia de falecimento do cdnjuge ou companheiro,
pais, madrastas, padrastos, pais adotivos, filhos, menor sob guarda ou tutela, irmaos;
Quando convocado para participar de juri e outros servigos obrigatérios por lei;

Para doacédo de sangue, por 1(um) dia;

Por motivo de alistamento eleitoral, até 2 (dois) dias;

Quando requisitado pela Justica Eleitoral, nos termos de lei especifica;

Quando convocado pela Justica Eleitoral para integrar mesa receptora ou junta

apuradora.

» Com prejuizo da remuneracdo, quando se tratar de afastamento para o trato de interesses

particulares.

» Com ou sem prejuizo da remuneracao para exercer mandato eletivo e para exercer cargo

em comissédo de direcdo e assessoramento.

3.1 Base legal

Lei n®6.107, de 27 de julho de 1994 - DispGe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado e da outras providéncias (art. 153).
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3.2 Afastamento do Incentivo a Formacao Profissional do Servidor

Podera ser autorizado o afastamento de até 2 (duas) horas diarias ao servidor que
frequente curso regular de ensino médio ou de ensino superior, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o0 do érgdo ou entidade, sem prejuizo do exercicio
do cargo.

Para efeito da autorizacdo sera exigida a compensacao do horario na reparticao atraves
da antecipacéo do inicio ou prorrogacdo do término do expediente diario, conforme considerar
mais conveniente ao estudante e aos interesses do 6rgdo, respeitada a duracdo semanal de
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 prestacdo de concurso
publico.

Ao servidor estudante que mudar de sede no interesse da administracdo é 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 Base Legal

= Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado e da outras providéncias (arts. 159 a 161);

= Lei n°®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboragéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhéo.

3.2.2 Documentacdo Necessaria

= Formulario Requerimento do Servidor;
= Comprovante de inscricdo ou matricula do curso do Ensino Fundamental, Médio ou
Superior com horario;

= Copia do ultimo Contracheque.
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3.2.3 Rotina: Afastamento do Incentivo a Formacao Profissional do Servidor

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR = Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando Afastamento do Incentivo a
Formacdo Profissional e anexa a documentacao necessaria;
= Solicita a ciéncia da Chefia Imediata e d& entrada na
documentacéo.
02 CHEFIA IMEDIATA |= Analisa documentagdo, da ciéncia no formulério
DO SERVIDOR Requerimento do Servidor;
= Elabora Comunicagdo Interna (Cl) em 2(duas) vias
indicando a compensacdo de horario de comum acordo
com o servidor (antecipacdo do inicio ou prorrogacdo do
término do expediente normal);
= Anexa a documentagdo a Cl e encaminha ao Protocolo do
orgdo de origem do servidor;
» Arquiva uma via da Cl.
03 PROTOCOLO = Formaliza processo, cadastra no sistema informatizado,
(6rgéo de origem do gera numero de controle, emite o Cartdo de Protocolo e
servidor) entrega a chefia imediata do servidor;
= Encaminha 0 processo & Area de Recursos Humanos do
6rgéo de origem do servidor.
04 AREA DE = Analisa o processo e confere documentacao;
RECURSOS
HUMANOS » Em caso de documentacéo incompleta:
(6rgdo de origem do | = Da ciéncia ao servidor para providenciar documentacdo e
servidor) deixa o processo sobrestado aguardando documentagao.
» Em caso de documentacédo completa:
= Elabora Portaria em 3 (trés) vias e encaminha com o
processo a Assessoria Juridica ou 6rgdo equivalente do
6rgéo de origem do servidor.
05 ASSESSORIA = Emite parecer e encaminha 0 processo ao Gabinete do
JURIDICA OU Titular do 6rgéo do servidor.
ORGAO

EQUIVALENTE
(6rgao de origem do
servidor)
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 GABINETE DO O Titular ou a quem designado assina a Portaria e
TITULAR encaminha o processo a Area de Recursos Humanos do
(6rgao do servidor) orgéo do servidor.
07 AREA DE Inclui o afastamento no Sistema de Recursos Humanos e
RECURSOS publica a Portaria no Boletim Informativo;
HUMANOS Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata do
(6rgao do servidor) servidor e arquiva uma via no dossié do servidor;
Arquiva o processo com uma via da Portaria.
08 CHEFIA IMEDIATA | = Entrega uma copia da Portaria ao servidor;

DO SERVIDOR

= Arquiva a Portaria para controle.
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3.2.4 Fluxo: Afastamento do Incentivo a Formacéao Profissional do Servidor

34

SERVIDOR

CHEFIA IMEDIATA
(do servidor)

PROTOCOLO

(6rgédo de origem do servidor)

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

INICIO

Preenche  Requerimento
do Servidor solicitando

Afastamento do Incentivo a |

Formagdo Profissional e
anexa documentacéo
necessaria.

Requerimento do Servidor

\/

faltante.

Providencia documentagéo

Analisa documentacdo, da
ciéncia no Requerimento
do  Servidor, elabora
Comunicacdo Interna em
2 (duas) vias indicando
compensagdo de horario em
comum acordo e anexa
documentacéo.

Formaliza processo,
cadastra no sistema
informatizado, gera nimero
de controle, emite Cartdo
de Protocolo e entrega a
chefia imediata do servidor.

\ 4

\ 4

Comunicacéo Interna

\_/

Processo

\_/

A

Analisa

confere documentagéo.

0 Processo e

Documentagéo

Sim

completa?

(trés) vias.

Elabora Portaria em 3

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

GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(Orgéo de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

Emite parecer.

Processo

O Titular ou a quem
designado assina a

‘-~‘________,—ff”’//”————_—__

Portaria.

v

Processo

Inclui o afastamento no
Sistema de  Recursos
Humanos e publica a
Portaria no Boletim
Informativo;

\4

A 4

\-\__5_____,,/”//””———_——_

Arguiva uma via da
Portaria no dossié do
servidor e arquiva
processo com uma via da

Entrega uma copia da
Portaria ao servidor e

Portaria.
Portaria
Processo

— A

arquiva a Portaria para
controle.

A 4

Portaria

FIM
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3.3 Afastamento para realizar Missdo ou Estudo em outro ponto do Territorio Nacional
ou no Exterior

O servidor ndo podera ausentar-se 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 Oficial do Estado.

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 sera permitida nova auséncia.

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

de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.

3.3.1 Base Legal

= Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado e da outras providéncias (art. 162);

= Lei n°®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboragéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no &mbito do Poder Executivo do

Estado do Maranhéo.

3.3.2 Documentacdo Necessaria

= Formulario Requerimento do Servidor;
= Comprovante de inscricdo ou matricula;
= Termo de Compromisso;

= Rol Descritivo de Disciplinas;

= Copia do ultimo Contracheque.
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3.3.3 Rotina: Afastamento para realizar Missdo ou Estudo em outro ponto do Territdrio
Nacional ou no Exterior

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

Preenche o formulério Requerimento do Servidor

(ANEXO 1), com o ciente da Chefia Imediata,

solicitando Afastamento para realizar Missédo ou

Estudo em outro ponto do Territorio Nacional ou no

Exterior e anexa documentacéo;

Da entrada da documentacdo ao Protocolo do 6rgao
de origem do servidor.

02

PROTOCOLO
(6rgéo de origem do
servidor)

Formaliza  processo, cadastra no  sistema
informatizado, gera nimero de controle, emite o
Cartdo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgdo de origem do servidor.

03

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

Analisa 0 processo;

Preenche o formulario Vida Funcional Atual
(ANEXO II) informando a situagdo funcional do
servidor e verifica se a missdo ou estudo €
compativel a atividade profissional executada pelo
servidor.

» Em caso da missdo ou estudo ndo for
compativel:
Da ciéncia ao servidor e providencia o arquivamento
do processo.

» Em caso da misséo ou estudo for compativel:
Elabora Minuta de Ato em 4(quatro) vias
informando o afastamento com a data do inicio e
término da missdo ou estudo, anexa ao pProcesso e
encaminha a Assessoria Juridica ou 6rgdo
equivalente do 6rgdo de origem do servidor.

04

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

Emite parecer e encaminha o processo ao Gabinete
do Titular do érgdo do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
05 GABINETE DO Toma conhecimento e encaminha 0 processo com a
TITULAR Minuta do Ato a Casa Civil.
(6rgao do servidor)

06 CASA CIVIL Encaminha o processo com a Minuta do Ato ao
Governador do Estado solicitando a autorizacdo do
afastamento e devolve ao Gabinete do Titular do
orgéo de origem do servidor.

07 GABINETE DO » Em caso do Governador nao autorizar:

TITULAR Devolve o processo com a Minuta do Ato a Area
(6rgédo de origem do de Recursos Humanos do 6rgédo do servidor para dar
servidor) ciéncia ao servidor e providenciar o arquivamento
do processo.
» Em caso do Governador autorizar:
Encaminha o processo com o Ato em 4(quatro) vias
a Casa Civil solicitando a assinatura e publicacéo.

08 CASA CIVIL Providencia assinatura do Governador do Estado

nas vias do Ato;
Apbs assinatura, providencia a publicacdo no Diario
Oficial do Estado (DOE) e devolve o processo com
as vias do Ato com o nimero do DOE e a data de
publicacdo ao Gabinete do Titular do 6rgdo de
origem do servidor.

09 GABINETE DO Registra nas vias do Ato o nimero do DOE e a data

TITULAR da publicacdo; )
(6rgédo de origem do Encaminha o processo com as vias do Ato a Area
servidor) de Recursos Humanos do érgdo do servidor

10 AREA DE RECURSOS Inclui o afastamento no Sistema de Recursos

HUMANOS
(6rgédo do servidor)

Humanos;

Publica o Ato no Boletim Informativo e deixa o
processo sobrestado;

Procede a conferéncia e validagdo do Ato no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da
Folha de Pagamento/Secretaria-Adjunta de Gestao
de Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestéo
e Previdéncia (SEGEP).
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
11 SUPERINTENDENCIA |= Verifica no sistema se a implantacdo do afastamento
DE GESTAO DA esta de acordo com o Ato.
FOLHA DE
PAGAMENTO/ » Em caso do Ato ndo estar de acordo com
SAGEP/SEGEP sistema:
= Solicita @ Area de Recursos Humanos do 6rgéo de
origem do servidor as providéncias devidas para
corre¢do no sistema.
» Em caso do Ato estar de acordo com
sistema:
= Confirma a implantacdo do afastamento.
12 AREA DE RECURSOS | = Apds a validacdo do Ato junto a Superintendéncia
HUMANOS de Gestdo da Folha de Pagamento/ SAGEP/
(6rgédo de origem do SEGEP, arquiva uma via no dossié do servidor e
servidor) anexa outra via no processo;
= Arquiva 0 processo;
= Encaminha uma via do Ato a chefia imediata do
servidor.
13 CHEFIA IMEDIATA DO | = Arquiva a via do Ato para controle e entrega uma

SERVIDOR

cbpia ao servidor.
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3.3.4 Fluxo: Afastamento para realizar Missdo ou Estudo em outro ponto do Territorio Nacional ou no Exterior

40

SERVIDOR

PROTOCOLO

(6rgdo de origem do servidor)

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

( INiCIO )

v
Preenche formulario
Requerimento do
Servidor com ciente da
chefia imediata solicitando
seu  Afastamento  para
realizar Missdo ou Estudo
em outro ponto do
Territério Nacional ou no
Exterior e anexa
documentacéo.

Formaliza Processo,
cadastra em sistema
informatizado, gera o

nimero de controle, emite
Cartdo de Protocolo e
entrega ao servidor.

Analisa

A 4

Requerimento do Servidor

\_/

Toma conhecimento.

Processo

\_/

0 processo,
preenche formulario Vida
Funcional Atual
informando a  situagdo
funcional do servidor e
verifica se a missdo ou
estudo € compativel a
atividade profissional
executada pelo servidor.

Misséo ou estudo é
compativel com
atividade

\ 4

A

D4 ciéncia ao servidor e
providencia o arquivamento
do processo.

Processo

/X

FIM

profissional?

Elabora Minuta do Ato em
4 (quatro) vias informando
afastamento com a data do
inicio e término da missdo
ou estudo e anexa ao
processo.

Processo
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ASSESSORIA JURIDICA 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 a0 Governador do
Estado a autorizagdo do
afastamento.

\/

Processo
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GABINETE DO TITULAR
(6rgao de origem do servidor)

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

SERVIDOR

Governador

Arquiva o processo e da
ciéncia ao servidor.

autoriza?

Solicita assinatura do Ato
em 4 (quatro) vias e
posterior publicacéo.

Processo

- 1

3
~—

\ 4

Toma conhecimento.

Processo

\/‘A'

v

FIM
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CASA CIVIL

GABINETE DO TITULAR
(6rgédo de origem do servidor)

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

Providencia assinatura do
Governador do Estado nas
vias do Ato. Apos
assinatura, providencia
publicacdlo  no  Diério
Oficial do Estado (DOE).

Registra nas vias do Ato o
ndmero do DOE e a data de
publicagéo.

A\ 4

Processo

Processo

\_/

\_/

\ 4

Inclui o afastamento no
Sistema de  Recursos
Humanos, publica o Ato
no Boletim Informativo e
deixa processo sobrestado.
Procede a conferéncia e
validagéo do Ato.

Ato

\_//‘

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

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

CHEFIA IMEDIATA

Verifica no sistema se a
implantacdo do afastamento
esta de acordo com o Ato.

A

Ato esta de
acordo?

Efetua as providéncias

»| devidas para correcbes no
sistema.

/N Ato

Confirma a implantagdo do
Afastamento.

Ato

Arquiva uma via no dossié
do servidor, anexa outra via
ao processo e arquiva
processo.

Arquiva a via do Ato para
controle e entrega uma

Ato

\%—A
\/

\4

copia ao servidor.

Ato

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

O afastamento do servidor com o objetivo de frequentar curso de doutorado, mestrado,
especializacdo ou aperfeicoamento no ambito do Estado somente se efetivara quando
relacionado com sua atividade profissional e dependera de autorizacdo prévia dos chefes dos
Poderes.

O periodo de afastamento para frequentar cursos de doutorado e mestrado néo
excedera a 4 (quatro) anos, incluindo-se as prorrogacdes; para os cursos de especializacao e
aperfeicoamento 2 (dois) anos, incluindo-se o periodo destinado a elaboracdo de monografia.

Quando os cursos ocorrerem na cidade de domicilio do servidor, a liberagdo para
afastamento ocorrera somente quando o horéario 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 hipdtese de ressarcimento
da despesa havida.

3.4.1 Base Legal

= Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - DispBe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado e da outras providéncias (art. 163);

= Lei n°®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboracédo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no dmbito do Poder Executivo do
Estado do Maranhéo.

3.4.2 Documentacdo Necessaria

» Formulario Requerimento do Servidor;
= Comprovante de inscricdo ou matricula;
= Termo de Compromisso;

» Rol descritivo de disciplinas;

= Copia do ultimo Contracheque.
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3.4.3 Rotina: Afastamento para participar de Curso de Doutorado, Mestrado,
Especializa¢io ou Aperfeicoamento no Estado

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

Preenche o formulario Requerimento do Servidor

(ANEXO 1) com o ciente da Chefia Imediata

solicitando seu Afastamento para participar de Curso de

Doutorado, Mestrado, Especializacéo ou

Aperfeicoamento no Estado e anexa documentacéo.

D4 entrada da documentacdo no Protocolo do 6rgdo de
origem do servidor.

02

PROTOCOLO
(6rgao de origem do servidor)

Formaliza processo, cadastra no sistema informatizado,
gera numero de controle, emite o Cartdo de Protocolo e
entrega ao servidor;

Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgéo de origem do servidor.

03

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

Analisa 0 processo;

Preenche o formulério Vida Funcional Atual (ANEXO
I1), informando a vida funcional do servidor;

Verifica se o Curso de Doutorado, Mestrado,
Especializacdo ou Aperfeicoamento no Estado relaciona-
se com a atividade profissional do servidor.

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

Emite parecer, da ciéncia ao servidor e providencia o
arquivamento do processo.

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

Elabora Minuta do Ato em 4 (quatro) vias informando

o0 afastamento com a data do inicio e término do Curso

de Doutorado, Mestrado, Especializacdo ou

Aperfeicoamento e encaminha o processo a Assessoria

Juridica ou 6rgdo equivalente do érgdo de origem do

servidor.

04

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

Emite parecer e encaminha o processo ao Gabinete do
Titular do 6rgao de origem do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
05 GABINETE DO Toma conhecimento e encaminha 0 processo com a
TITULAR Minuta do Ato a Casa Civil.
(6rgao de origem do
servidor)
06 CASA CIVIL Providencia assinatura do Governador do Estado nas
vias do Ato;
Ap0s assinatura, providencia a publicacdo no Diario
Oficial do Estado (DOE) e devolve o processo com
as vias do Ato com o nimero do DOE e a data de
publicacdo ao Gabinete do Titular do 6rgédo de origem
do servidor.
07 GABINETE DO Registra nas vias do Ato o nimero do DOE e a data
TITULAR da publicacao;
(6rgao de origem do Encaminha o processo com as vias do Ato a Area de
servidor) Recursos Humanos do 6rgao de origem do servidor
08 AREA DE RECURSOS Inclui o afastamento no Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos;
(6rgéo de origem do Publica 0 Ato no Boletim Informativo e deixa o
servidor) processo sobrestado;
Procede a conferéncia e validacdo do Ato no sistema
junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha de
Pagamento/Secretaria-Adjunta de Gestdo de Pessoas
(SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestdo e
Previdéncia (SEGEP).
09 SUPERINTENDENCIA | = Verifica no sistema se a implantacdo do afastamento

DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

esta de acordo com o Ato.

» Em caso do Ato néo estar de acordo:
Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgdo de
origem do servidor as providéncias devidas para
corregdo no sistema.

> Em caso do Ato estar de acordo:

= Confirma a implantacdo do afastamento.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
10 AREA DE RECURSOS | = Ap6s a validagdo do Ato junto a Superintendéncia de
HUMANOS Gestdo da Folha de Pagamento/ SAGEP/SEGEP,
(6rgédo de origem do arguiva uma via no dossié do servidor e anexa outra
servidor) via no processo;

= Arquiva 0 processo;
= Encaminha uma via do Ato a chefia imediata do
servidor.

11 CHEFIA IMEDIATA DO | = Arquiva a via do Ato para controle e entrega uma
SERVIDOR cOpia ao servidor;
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3.4.4 Fluxo: Afastamento para participar de Curso de Doutorado, Mestrado, Especializacdo ou Aperfeicoamento no Estado

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS AS’SESS~ORIA JURIDICA OU
(6rgao 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 processo, verifica se curso de Doutorado,
Preenche  Requerimento cadastra no sistema Mestrado, ~ Especializagio  ou R
do Servidor com o ciente informatizado, gera nimero Aperfeicoamento  no  Estado g
da Chefia Imediata de controle, emite Cartdo relaciona-se com a atividade
solicitando seu afastamento de Protocolo e entrega ao profissional do servidor.

para participar de curso de
Doutorado, Mestrado,
Especializacéo ou
Aperfeicoamento no Estado
e anexa documentacéo.

Requerimento do Servidor

\/

Toma conhecimento.

servidor.

Processo

Compativel com

profissional?

im
atividade S

A\ 4

A

Emite parecer, da ciéncia
ao servidor e providencia
arquivamento do processo.

Elabora Minuta do Ato em
4 (quatro) vias informando
o afastamento com a data
de inicio e término do
Curso de Doutorado,
Mestrado,  Especializagéo
ou Aperfeicoamento.

Processo

/\

Processo

\_/

FIM

Processo
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GABINETE DO TITULAR
(Orgéo do servidor)

CASA CIVIL

GABINETE DO TITULAR
(6rgdo de origem do servidor)

AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgédo do servidor)

Toma conhecimento.

Processo

Providencia assinatura do
Governador do Estado nas

A 4

vias do Ato e publicacdo no
Diério Oficial do Estado
(DOE).

Registra nas vias do Ato o
nimero do DOE e data de

‘-~‘_______,,,//"”/’4————_—__

Processo

\/

A 4

publicacéo.

Inclui o afastamento no
Sistema de Recursos

Processo

\_/

Humanos e publica o ato no
| Boletim Informativo e
deixa 0 processo
sobrestado.  Procede a
conferéncia e validacdo do

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

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgédo de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

o
I

Verifica no sistema se a
implantacdo do afastamento
esta de acordo com o Ato.

Providencia as devidas
—» corregdes no sistema.

Esta de

Ato

\_/

acordo com o
Ato?

Confirma a implantacdo do
afastamento.

Arquiva uma via do Ato no
—» dossié do servidor e anexa
outra via no processo e
arquiva.

Ato

S

rocesso

Ato

%

Entrega uma coOpia ao

—» servidor e arquiva a via do

Ato para controle.

Ato

FIM
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3.5 Afastamento para Exercer Atividade Politico-Partidaria

O servidor terd direito ao afastamento, sem remuneragdo, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha em convencdo partidaria como candidato a cargo eletivo, e a
vespera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas funcdes e
que exerca cargo em comissdo ou cargo do Grupo Ocupacional Tributacdo, Arrecadacao e
Fiscalizagdo, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura
perante a Justica Eleitoral até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao do pleito, na forma da
legislacdo pertinente a mateéria.

A partir do registro da candidatura e até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao da
eleicdo, o servidor ficara afastado com remuneragcdo 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 no.

A rendncia a candidatura ou o cancelamento do seu registro acarretara a extin¢do do

afastamento com a obrigatoriedade do retorno imediato ao exercicio.

3.5.1 Base Legal

= Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado e da outras providéncias (art. 165);

= Lei n°®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboragéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhéo.

3.5.2 Documentacgdo Necessaria

» Formulario Requerimento do Servidor;

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

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

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

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR » Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando o Afastamento para exercer
Atividade Politico-Partidaria com remuneracdo a partir
do registro da candidatura e até 15° (décimo quinto) dia
seguinte ao da eleicao;
= Solicita a ciéncia da chefia imediata da entrada da
documentacdo no Protocolo do o6rgdo de origem do
servidor.
02 PROTOCOLO » Formaliza processo, cadastra no sistema informatizado,
(6rgédo de origem do gera nimero de controle, emite o Cartdo de Protocolo e
servidor) entrega ao servidor;
= Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgdo de origem do servidor.
03 AREA DE = Analisa o processo e confere a documentacao;
RECURSOS
HUMANOS » Em caso de documentacdo incompleta:
(6rgdo de origemdo |= D& ciéncia ao servidor para providenciar a
servidor) documentacéo faltante.
» Em caso de documentacgdo completa:
= Preenche o formuldrio Vida Funcional Atual
(ANEXO II) informando a situacdo funcional do
servidor;
= Elabora Portaria em 3(trés) vias informando o
afastamento com a data a partir do registro da
candidatura até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao da
eleicdo;
= Encaminha o processo com as vias da Portaria a
Assessoria Juridica ou 6rgdo equivalente do érgdo de
origem do servidor.
04 ASSESSORIA = Emite parecer e encaminha o processo ao Gabinete do
JURIDICA OU Titular do 6rgéo de origem do servidor.
ORGAO

EQUIVALENTE
(6rgédo de origem do
servidor)




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

54

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
05 GABINETE DO = O Titular assina as vias da Portaria e encaminha com o
TITULAR processo a Area de Recursos Humanos do 6rgdo de
(6rgéo de origem do origem do servidor.
servidor)
06 AREA DE RECURSOS | = Inclui o afastamento no Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos;
(6rgéo de origem do = Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa o
servidor) processo sobrestado;
= Procede a conferéncia e validacdo da Portaria no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha
de Pagamento/Secretaria-Adjunta de Gestdo de
Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestdo e
Previdéncia (SEGEP).
07 SUPERINTENDENCIA | = Verifica no sistema se a implantagio do afastamento
DE GESTAO DA FOLHA esta de acordo com a Portaria.
DE PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP » Em caso da Portaria néo estar de acordo:
= Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgdo de
origem do servidor as providéncias devidas para
correcdo no sistema.
» Em caso da Portaria estar de acordo:
= Confirma a implantacdo do afastamento.
08 AREA DE RECURSOS | = Ap6s a validagdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagamento/
(6rgéao de origem do SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié do
servidor) servidor e anexa outra via no processo;
= Arquiva 0 processo;
» Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata do
servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA DO | = Arquiva a via da Portaria para controle e entrega uma

SERVIDOR

cbpia ao servidor.
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3.5.4 Fluxo: Afastamento para Exercer Atividade Politico-Partidaria com Remuneracgao

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

SERVIDOR

v

INICIO Analisa 0 processo e
7 confere documentagéo.
— Formaliza processo,
Preenche formulério cadastra em sistema

Requerimento do informatizado, gera o

A 4

Servidor com ciente da
chefia imediata solicitando
seu  afastamento  para
exercer Atividade Politico-
Partidaria com
remuneragdo e  anexa
documentacdo necessaria.

Requerimento do Servidor

nimero de controle, emite
Cartdo de Protocolo e
4 entrega ao servidor.

Processo

\_/

Providencia documentagdo

\_/

faltante.

Documentagdo

Sim

v

Preenche formulario Vida
Funcional Atual
informando a situacdo do
servidor, elabora Portaria
em 3 (trés) vias informando
afastamento com data a
partir do registro de sua
candidatura até 15° dia
seguinte da eleicéo.

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

GABINETE DO TIiTULAR
(6rgéo de origem do servidor)

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

Emite parecer.

Processo

Titular assina as vias da
Portaria.

v

Processo

\_/

\/

A 4

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

Portaria

\/

Processo

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

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

CHEFIA IMEDIATA

Verifica no sistema se a
implantacéo do afastamento
esta de acordo com a
Portaria.

Efetua as providéncias
devidas para correcdes no
sistema.

\4

Esta de

Portaria

\/

acordo com a
Portaria?

Confirma a implantacdo do
afastamento.

Arquiva uma via da
Portaria no dossié do
servidor, anexa outra via ao
> processo e arquiva
processo.
Portaria
Processo _A

Portaria

\_/

\_/

Arquiva a via da Portaria
para controle e entrega uma
copia ao servidor.

Portaria

FIM
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Afastamento

Remuneracao

para Exercer

Atividade Politico-Partidaria sem

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

Preenche o formuldrio Requerimento do
Servidor (ANEXO 1) solicitando Afastamento
para Exercer Atividade Politico Partidaria sem
remuneracdo, a partir do dia imediato ao do
registro da sua candidatura perante a Justica
Eleitoral;

Solicita a ciéncia da chefia imediata e da entrada
na documentacdo necessaria no Protocolo do
6rgdo de origem do servidor.

02

PROTOCOLO
(6rgédo de origem do
servidor)

Formaliza processo, cadastra no sistema
informatizado, gera nimero de controle, emite
Cartdo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo a Area de Recursos
Humanos do érgdo de origem do servidor.

03

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

Analisa processo e confere documentacao;

» Em caso de documentacéo incompleta:
D& ciéncia ao servidor para providenciar
documentacéo faltante.

» Em caso de documentacgdo completa:
Preenche formulario Vida Funcional Atual
(ANEXO 1) informando a situagdo funcional do
servidor;

Elabora Portaria em 3 (trés) vias informando o
afastamento com a data a partir do dia imediato
ao do registro de sua candidatura perante a
Justica Eleitoral até o 15° (décimo quinto) dia
seguinte ao do pleito;

Encaminha o processo com as vias da Portaria a
Assessoria Juridica ou 0rgdo equivalente do
6rgéo de origem do servidor.

04

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

Emite parecer e encaminha 0 processo com as
vias da Portaria ao Gabinete do Titular do
orgéo de origem do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
05 GABINETE DO = O Titular assina as vias da Portaria e encaminha
TITULAR com o processo a Area de Recursos Humanos do
(6rgao de origem do orgéo de origem do servidor.
servidor)
06 AREA DE RECURSOS | = Inclui o afastamento no Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos;
(6rgao de origem do = Publica a Portaria no Boletim Informativo e
servidor) deixa 0 processo sobrestado;
= Procede a conferéncia e validacdo da Portaria
no sistema junto a Superintendéncia de Gestéo
da Folha de Pagamento/Secretaria-Adjunta de
Gestdo de Pessoas (SAGEP)/Secretaria de
Estado da Gestdo e Previdéncia (SEGEP).
07 SUPERINTENDENCIA | = Verifica no sistema se a implantacio do
DE GESTAO DA afastamento esté de acordo com a Portaria.
FOLHA DE
PAGAMENTO/ » Em caso da Portaria ndo estar de acordo:
SAGEP/SEGEP = Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgio
de origem do servidor as providéncias devidas
para correcao no sistema.
» Em caso da Portaria estar de acordo:
= Confirma a implantacdo do afastamento.
08 AREA DE RECURSOS | = Apds a validacio da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de
(6rgéo de origem do Pagamento/ SAGEP/SEGEP, arquiva uma via
servidor) no dossié do servidor e anexa outra via no
processo;
= Arquiva 0 processo;
= Encaminha uma via da Portaria a chefia
imediata do servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA | = Arquiva a via da Portaria para controle e

DO SERVIDOR

entrega uma copia ao servidor.
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3.5.6 Fluxo: Afastamento para Exercer Atividade Politico Partidaria sem Remuneracao

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgao de origem do servidor) (6rgao de origem do servidor)
INICIO Analisa 0 processo e
— 7| confere documentagéo.
— Formaliza processo,
Preenche formulério cadastra no sistema
. N —p
Requerimento  do  Servidor informatizado, gera 0
com ciente da chefia imediata nimero de controle, emite >
solicitando seu afastamento a || Cartdo de Protocolo e
partir do dia imediato ao do entrega ao servidor.
registro da candidatura perante
a Justica Eleitoral e anexa D tacs
documentacéo necesséria. ocumentacao
completa?
Requerimento do servidor Processo

\/ \/ v

Preenche formuléario Vida
Funcional Atual informando a
situacdo do servidor, elabora
Providencia documentagdo Portaria em 3 (trés) vias
faltante. informando afastamento com data
a partir do dia imediato ao do
registro de sua candidatura na
Justica eleitoral até 15° dia
seguinte do pleito.

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

GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

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

Emite parecer.

Processo

Titular assina as vias da
Portaria.

v

Inclui o afastamento no
Sistema de  Recursos

Processo

\_/

\/

A 4

Humanos, publica
Portaria  no Boletim
Informativo e deixa
processo sobrestado.
Procede a conferéncia e
validagdo da Portaria.

Portaria

A 4
<L‘

Processo
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
DA FOLHA DE PAGAMENTO SAGEP/SEGEP

'RECURSOS HUMANOS
(Orgéo de origem do servidor)

CHEFIA IMEDIATA

Verifica no sistema se a
implantacéo do afastamento
estda de acordo com a
Portaria.

A

Efetua as providéncias

Esta de

acordo com a
Portaria?

Confirma a implantagdo do
afastamento.

devidas para corregdes no
sistema.

A 4

Portaria

Arquiva uma via da

Portaria

\_/

Portaria no dossié do
| servidor, anexa outra via ao
processo e arquiva
processo.

‘-~‘________,,//””,”————_—__

—>

Arquiva a via da Portaria
para controle e entrega uma
cbpia ao servidor.

Portaria

Processo

\/K

Portaria

FIM
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3.6 Afastamento para Exercer Mandato Eletivo

Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposi¢des:

» Tratando-se de mandato federal ou estadual, ficara afastado do cargo;

» |nvestido no mandato de prefeito, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela
sua remuneragéo;

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

O tempo de servigo sera contado para todos os efeitos, exceto para promogdo por
merecimento ou para avaliacdo de desempenho.
No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuira para a previdéncia social

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.

3.6.1 Base Legal

= Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 (art. 38);

= Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado e da outras providéncias (art. 168);
= Lei n°®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboracédo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranh3o.

3.6.2 Documentacgdo Necessaria

Formulario Requerimento do Servidor;

Documentacdo comprobatoria da Justica Eleitoral;

Carteira de Identidade, CPF e comprovante de residéncia atualizado;

Copia do ultimo Contracheque.
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3.6.3 Rotina: Afastamento para Exercer Mandato Eletivo sem remuneracgio

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR » Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando o Afastamento para exercer
Mandato Eletivo sem remuneracéo;
= Solicita a ciéncia da chefia imediata da entrada da
documentacdo necessaria no Protocolo do 6rgdo de
origem do servidor.
02 PROTOCOLO » Formaliza processo, cadastra no sistema informatizado,
(6rgédo de origem do gera numero de controle, emite Cartdo de Protocolo e
servidor) entrega ao servidor;
= Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos do
orgdo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS |= Analisa 0 processo e confere a documentagéo;
HUMANOS
(6rgédo de origem do » Em caso de documentacdo incompleta:
servidor) = D& ciéncia ao servidor para providenciar a
documentacéo faltante.
» Em caso de documentacdo completa:
= Preenche o formuldrio Vida Funcional Atual
(ANEXO II) informando a situacdo funcional do
servidor;
= Elabora Portaria em 3(trés) vias informando o
afastamento com a data do inicio do mandato eletivo;
»= Encaminha o processo com as vias da Portaria a
Assessoria Juridica ou 6rgdo equivalente do érgdo de
origem do servidor.
04 ASSESSORIA = Emite parecer e encaminha o processo ao Gabinete do
JURIDICA OU ORGAO Titular do 6rgéo de origem do servidor.
EQUIVALENTE
(6rgao de origem do
servidor)
05 GABINETE DO = O Titular assina as vias da Portaria e encaminha com o
TITULAR processo & Area de Recursos Humanos do 6rgdo de

(6rgao de origem do
servidor)

origem do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 AREA DE RECURSOS | = Inclui o afastamento no Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos;
(6rgédo de origem do = Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa o
servidor) processo sobrestado;
= Procede a conferéncia e validacdo da Portaria no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha de
Pagamento/Secretaria-Adjunta de Gestdo de Pessoas
(SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestdo e Previdéncia
(SEGEP).
07 SUPERINTENDENCIA | = Verifica no sistema se a implantagdo do afastamento
DE GESTAO DA esta de acordo com a Portaria.
FOLHA DE
PAGAMENTO/ » Em caso da Portaria néo estar de acordo:
SAGEP/SEGEP = Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgdo de
origem do servidor as providéncias devidas para
correcdo no sistema.
» Em caso da Portaria estar de acordo:
= Confirma a implantagdo do afastamento.
08 AREA DE RECURSOS | = Apo6s a validagdo da Portaria junto a Superintendéncia
HUMANOS de Gestdo da Folha de Pagamento/ SAGEP/SEGEP,
(6rgéao de origem do arquiva uma via no dossié do servidor e anexa outra via
servidor) NO Processo;
= Arquiva 0 processo;
» Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata do
servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA DO | = Arquiva a via da Portaria para controle e entrega uma

SERVIDOR

copia ao servidor.
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3.6.4 Fluxo: Afastamento para Exercer Mandato Eletivo sem remuneracao

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor) (6rgédo de origem do servidor)
Analisa 0 processo e
> confere documentagéo.
— Formaliza processo,
Preenche formulério cadastra  em Sistema
Requerimento do Informatizado, gera o

Servidor com ciente da
chefia imediata solicitando
seu  Afastamento  para
exercer Mandato Eletivo e
anexa documentacéo
necessaria.

nimero de controle, emite
Cartdo de Protocolo e
entrega ao servidor.

Requerimento do Servidor

\_/

Providencia documentacédo
faltante.

Processo

\_/

A 4

Sim

Documentagdo
Completa?

v

Preenche formuléario Vida
Funcional Atual
informando a  situacdo
funcional do  servidor,
n elabora Portaria em 3
(trés)  vias informando
afastamento com data do
inicio do mandato eletivo.

Processo
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ASSESSORIA JURIDICA OU

ORGAO EQUIVALENTE

(6rgao de origem do servidor)

GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

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

Emite parecer.

Processo

Titular assina as vias da
Portaria.

v

Inclui o afastamento no
Sistema de  Recursos

Processo

\_/

\/

A 4

Humanos, publica
Portaria no Boletim
Informativo e deixa
processo sobrestado.
Procede conferéncia e
validacédo da Portaria.

Portaria

\/

Processo

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

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

CHEFIA IMEDIATA

Verifica no sistema se a
implantacéo do afastamento
esta de acordo com a
Portaria.

Efetua as providéncias
devidas para correcdes no
sistema.

A 4

Esta de

Portaria

\/

acordo com a
Portaria?

Confirma a implantacdo do
afastamento.

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

Arquiva a via da Portaria
—»| para controle e entrega uma
cOpia ao servidor.

Portaria

FIM

Portaria

\_/

Processo

Portaria

\/

— A
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4 APOSTILAMENTO DE NOME

E quando ha alteracdo no nome ou pré-nome do servidor.

4.1 Base Legal

» Lei n® 6.015, de 31 de dezembro de 1973 — Dispde sobre os registros publicos, e da
outras providéncias.

= Lei n®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhdo.

4.2 Documentacdo Necessaria

= Formulario Requerimento do Servidor;

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

» Certidao de Nascimento em caso de alteracdo legal no nome ou pré-nome;
= Certidao de Casamento com averbacdo de separacdo judicial ou divorcio;

= Copia do ultimo Contracheque.
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4.3 Rotina: Apostilamento de Nome

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
» Preenche o formulario Requerimento do Servidor
01 SERVIDOR (ANEXO 1) solicitando o apostilamento de nome, anexa
documentacdo necessaria e da entrada no Protocolo do
6rgdo de origem do servidor.
02 PROTOCOLO » Formaliza processo, cadastra no sistema informatizado,
(6rgédo de origem do gera numero de controle, emite o Cartdo de Protocolo e
servidor) entrega ao servidor;
= Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos do
orgdo de origem do servidor.
03 AREA DE = Analisa o processo e confere a documentacao;
RECURSOS
HUMANOS » Em caso de documentacdo incompleta:
(6rgdo de origemdo |= D4 ciéncia ao servidor para providenciar a documentagéo
servidor) faltante.

» Em caso de documentagdo completa:
Elabora Portaria em 2(duas) vias e assina;
Faz alteracdo dos dados cadastrais no Sistema de Recursos
Humanos e publica a Portaria no Boletim Informativo;
Entrega uma cépia da Portaria ao servidor e arquiva uma
via no dossié do servidor:
Arquiva 0 processo com uma via da Portaria.
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4.4 Fluxo: Apostilamento de Nome

PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS
(6rgédo de origem do servidor) (6rgédo de origem do servidor)

SERVIDOR

( INiclO ) iAnaIisa 0 processo e
confere documentagé&o.

v

Servidor solicitando o
apostilamento de nome e
anexa documentacédo
necessaria.

Requerimento do servidor

\_/

Providencia documentagéo

nimero de controle, emite
Cartdo de Protocolo e
entrega ao servidor.

Processo

\_/

faltante.

— Formaliza processo, -
Preench_e formulario _ | cadastra em  sistema >
Requerimento do informatizado, gera 0

Documentacéo

\ 4

Elabora Portaria em 2 (duas)
vias e asssina. Altera dados
cadastrais no Sistema de
Recursos Humanos e
publica Portaria no Boletim
Informativo. Entrega uma
cbpia da Portaria ao servidor,
arquiva uma via no dossié do
servidor e arquiva processo
com uma via da Portaria.

Processo

/N

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

5.1 Base Legal

= Lei n°® 6.999, de 7 de Junho de 1982, dispde sobre a requisicdo de servidores
publicos pela Justica Eleitoral, e d& outras providéncias;

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

= Decreto n° 28.017, de 15 de Fevereiro de 2012, que disciplina a cessédo de
servidores da Secretaria de Estado da Educacdo 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 disciplina a cessdo ou disposi¢cdo de
servidores publicos, e da outras providéncias;

= Decreto n°® 30.623, de 12 de Janeiro de 2015, que dispBe sobre a revogacédo de Ato
de Cessdo e Disposicdo dos servidores publicos estaduais, e d& outras
providéncias.

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

= Lein®10.336, de 13 de Outubro de 2015, que altera o art. 26° da Lei n® 10.213, de
09 de Marco de 2015, dispGe sobre a estrutura organica da Administracdo Publica

do Poder Executivo do Estado do Maranhéo, e da outras providéncias.
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5.2 Rotina: Cessdo/Disposicdo Originaria de Orgaos/Entidades do Poder Executivo
Estadual

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

~ TITULAR DO
ORGAO/ENTIDADE
REQUISITANTE

Emite solicitacdo de Cessdo ou Disposi¢do a Secretéria
de Estado de Gestdo e Previdéncia (SEGEP).

02 SECRETARIA DE Toma conhecimento e consulta o Titular do
ESTADO DE Orgéo/Entidade a que pertence o servidor se concorda
GESTAOE ou ndo.

PREVIDENCIA
(SEGEP)
03 TITULAR DO Toma conhecimento e opina pelo deferimento ou
ORGAO/ENTIDADE indeferimento do pedido e devolve para a Secretaria de
DE ORIGEM DO Estado de Gestdo e Previdéncia (SEGEP).
SERVIDOR Em caso de deferimento, devera ser juntada a Vida
Funcional do servidor requisitado.
04 SECRETARIA DE Toma conhecimento e:

ESTADO DE
GESTAOE
PREVIDENCIA
(SEGEP)

» Em caso de indeferimento:
Devolve a demanda ao Orgdo/Entidade requisitante
para conhecimento e arquivamento.

» Em caso de deferimento:

Emite Ato de Disposicdo em 4 (quatro) vias, encaminha
uma via para publicac¢&o no Diério Oficial do Estado.
Apdbs publicacdo, registra nas demais vias do Ato o
nimero do Diario Oficial e a respectiva data da
publicacéo;

Anexa uma via do Ato na solicitacdo e devolve ao
Orgéo/Entidade requisitante.

Encaminha uma via do Ato ao Orgdo de Origem do
Servidor para arquivamento no dossié e uma via a
Superintendéncia de Folha de Pagamento para fins de
registro no Sistema de Recursos Humanos.
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5.3 Fluxo: Cessdo/Disposicédo Originaria de Orgados/ Entidades do Poder Executivo Estadual

TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE SEQRETARIA DEAESTADO DE TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE DE
REQUISITANTE GESTAO E PREVIDENCIA (SEGEP) ORIGEM DO SERVIDOR
Y T heci t Toma conhecimento e
: e x .| Toma conhecimento e : ;
Emggsszgf:';?ao de Cessdo "| consulta o Titular do > opina pelo deferimento ou
u Disposicao. Orgao/Entidade a que indeferimento do pedido.
pertence o servidor se | Em caso de deferimento,
concorda ou no. devera ser juntada Vida
Funcional do servidor
requisitado.
Solicitacdo \y Solicitacdo
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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAOE TITULAR DO ORGAO/
PREVIDENCIA (SEGEP) ENTIDADE REQUISITANTE

CASA CIVIL

Toma conhecimento.

Toma conhecimento e
arquiva solicitacéo.

A 4

Solicitacao
Solicitacdo A
Deferida?
FIM

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

Ato Solicitacdo

\_//|/‘\/

Providencia a publicacéo

~| do Ato no Diéario Oficial do

Estado (DOE).
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SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E PREVIDENCIA - SEGEP

TITULARDO
ORGAO/ENTIDADE
REQUISITANTE

TITULAR DO
ORGAO/ENTIDADE DE
ORIGEM DO SERVIDOR

SUPER!NTENDENCIA DE
GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Registra nas vias do Ato o
nGmero e data da

| publicacdo do DOE. Anexa
1 (uma) via do Ato de
Disposicdo a solicitacao.

—>

Toma conhecimento.

Toma conhecimento e

Solicitacdo

\_/_’

Solicitacdo

FIM

32 Via do Ato

\/

A 4

arquiva no dossié do
servidor.

3% via do Ato

FIM

Realiza registro no Sistema

42 Via do

\/

A 4

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

= Lei n°® 6.999, de 7 de Junho de 1982, dispde sobre a requisicdo de servidores
publicos pela Justica Eleitoral, e d& outras providéncias;

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

= Decreto n° 28.017, de 15 de Fevereiro de 2012, que disciplina a cessédo de
servidores da Secretaria de Estado da Educacdo 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 disciplina a cessdo ou disposi¢cdo de
servidores publicos, e da outras providéncias;

= Decreto n°® 30.623, de 12 de Janeiro de 2015, que dispBe sobre a revogacédo de Ato
de Cessdo e Disposicdo dos servidores publicos estaduais, e d& outras
providéncias.

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

= Lein®10.336, de 13 de Outubro de 2015, que altera o art. 26° da Lei n® 10.213, de
09 de Marco de 2015, dispGe sobre a estrutura organica da Administracdo Publica

do Poder Executivo do Estado do Maranhéo, e da outras providéncias.
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6.2 Rotina: Cessdo/Disposi¢do Originaria de Orgdos/Entidades fora do Poder Executivo
Estadual

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

TITULARDO
ORGAO/ENTIDADE
REQUISITANTE

Emite solicitacdo ao Governador do Estado do
Maranh&o contendo os dados referentes ao servidor e as
razdes que justifiguem o pedido.

02 GOVERNADOR Toma conhecimento e encaminha a Casa Civil para
emissdo de parecer juridico.
03 CASA CIVIL Toma conhecimento, emite parecer juridico conforme
legislagdo vigente e devolve ao Governador para
deliberacao.
04 GOVERNADOR Toma conhecimento e defere ou indefere o pedido
» Em caso de indeferimento:
Devolve a demanda ao Orgdo/Entidade requisitante
para conhecimento.

» Em caso de deferimento:
Encaminha a demanda a Secretaria de Estado de
Gestdo e Previdéncia (SEGEP) para fins de emissao
do Ato de Disposicao/Cessao.

05 SECRETARIA DE Toma conhecimento e solicita a Vida Funcional do

ESTADO DE servidor ao Orgédo/Entidade de origem.
GESTAOE
PREVIDENCIA —
SEGEP
06 ORGAO/ENTIDADE Toma conhecimento e faz juntada da Vida Funcional

DE ORIGEM DO
SERVIDOR

do servidor e devolve para a Secretéria de Estado de
Gestdo e Previdéncia (SEGEP).
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 SECRETARIADE |= Toma conhecimento e analisa a Vida Funcional.
ESTADO DE
GESTAOE > Em caso impeditivo:
PREVIDENCIA = Devolve a demanda para Casa Civil para dar
(SEGEP) conhecimento ao Orgdo/Entidade requisitante da

impossibilidade de atendimento do pedido.

» Em néo havendo fato impeditivo:

Emite Ato de Disposicdo em 4 (quatro) vias e
encaminha 1 (uma) via para a publicacdo no Diario
Oficial do Estado.

Apdbs publicacdo, anexa 1 (uma) via na solicitacdo e
encaminha para Casa Civil para dar ciéncia ao
Orgao/Entidade requisitante.

Encaminha 1(uma) via para o Orgdo de origem do
servidor para arquivamento no dossié e 1 (uma) via
para a Superintendéncia de Folha de Pagamento para
fins de registro no Sistema 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 do
Maranhdo contendo 0s
dados referentes ao
servidor e as razbes que
justifiguem o pedido.

Solicitacdo

Toma conhecimento.

A 4

Toma conhecimento e
emite  parecer juridico
conforme legislacdo
vigente.

Solicitacdo

\_//‘

\/

Solicitacéo




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

81

GOVERNADOR DO ESTADO DO MARANHAO

TITULAR DO ORGAO/
ENTIDADE REQUISITANTE

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E PREVIDENCIA
(SEGEP)

Toma conhecimento e
defere ou indefere o
pedido.

Solicitacdo
Deferida?

Toma conhecimento.

Sim N&o
v L 4
Solicita emissdo do Ato de Devolve para dar ciéncia e
Disposicao/Cessao. solicita arquivamento.
Solicitagao Solicitacao

\_//|/‘\/

A 4

Solicitacao

e T

FIM

Toma conhecimento e

solicita a Vida Funcional
do servidor.

Solicitacdo

1

]
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ORGAO/ENTIDADE DE

ORIGEM DO SERVIDOR

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAOE
PREVIDENCIA (SEGEP)

CASA CIVIL

Toma conhecimento e faz
juntada da Vida Funcional.

Toma conhecimento e
analisa a Vida Funcional.

\ 4

Solicitacao

\/

Nao

H4 fato
impeditivo?

Sim

v

v

Emite Ato de Disposicéo
em 4 (quatro) vias e solicita
publicagdo no Diéario Oficial
do Estado.

Solicitacdo

\_/

Devolve para dar ciéncia e
solicita arquivamento.

Solicitacao

\/

Dar ciéncia ao Orgédo/
Entidade requisitante da
impossibilidade de
atendimento do pedido.

Solicitacéo

FIM

\ 4

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

Solicitacdo

- — 1
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GABINETE DA SAGEP/SEGEP

CASA CIVIL

ORGAO/ENTIDADE DE
ORIGEM DO SERVIDOR

SUPER!NTENDENCIA DE
GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Registra nas vias do Ato o
ndmero e data da

| publicacdo do DOE. Anexa
1 (uma) via do Ato de
Disposicdo a solicitacao.

Dar ciéncia ao
Orgéo/Entidade
requisitante.

Toma conhecimento e

Solicitacdo

Solicitacdo

\/’

FIM

32 Via do Ato

\/

A\ 4

arquiva no dossié do
servidor.

3% via do Ato

FIM

Realiza registro no Sistema

42 Via do

\_/_’

A\ 4

de Recursos Humanos.

42 via do Ato

FIM
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7 Comité de Gestdo Orcamentéria e Financeira e de Politica Salarial do Estado

O Comité de Gestdo Orcamentaria e Financeira e de Politica Salarial do Estado tem
como finalidade planejar, coordenar, avaliar e controlar a execucdo orcamentaria e financeira
do Estado, estabelecer diretrizes para a politica salarial e definir os critérios de remuneracao
do servidor publico estadual, zelando pelo efetivo equilibrio entre receitas e despesas, e pela
manutencdo do fluxo de desembolso de recursos de modo a cumprir a execucdo fisica dos

projetos e atividades.
7.1 Base Legal
= Decreto n° 28.211, de 29 de maio de 2012 - Altera dispositivo do Decreto n°® 23.322,
de 14 de agosto de 2007, que cria 0 Comité de Gestdo Orcamentaria e Financeira e de
Politica Salarial do Estado, e da outras providéncias;
= Decreto n° 27.245, de 28 de janeiro de 2011 - Altera dispositivo do Decreto n° 23.322,
de 14 de agosto de 2007, que cria 0 Comité de Gestdo Orcamentaria e Financeira e de

Politica Salarial do Estado;

= Decreto n° 25.364 de 26 de maio de 2009 - Altera e acrescenta dispositivos no Decreto
n° 23.322, de 14 de agosto de 2007;

= Decreto n° 23.322 de 14 de agosto de 2007 - Cria 0 Comité de Gestdo Orcamentéria e

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

7.2 Documentacdo Necessaria

= EXxposicdo de Motivos;

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

Estado

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

ORGAOQ/ENTIDADE

Emite oficio solicitando acréscimo, decréscimo ou
remanejamento de verba orcamentaria,
especificando qual a verba e os valores
solicitados;

Encaminha o oficio ao Gabinete da Secretaria de
Estado de Gestdo e Previdéncia (SEGEP).

02

GABINETE DA
SEGEP

Toma conhecimento e encaminha o oficio a(0)
Secretario(a) Executivo(a) do Comité de Gestdo
Orcamentéria e Financeira e de Politica Salarial do
Estado/SEGEP.

03

SECRETARIO(A)
EXECUTIVO(A) DO
COMITE DE
GESTAO
ORCAMENTARIAE
FINANCEIRA E DE
POLITICA
SALARIAL DO
ESTADO/SEGEP

Toma conhecimento e inclui na pauta da reunido
toda demanda para ser apreciada no Comité de
Gestdo Orcamentaria e Financeira e de Politica
Salarial do Estado/SEGEP;

Apos a decisdo do Comité verifica se foi deferida
Ou ndo:

» Caso de solicitacdo indeferida:
Déa conhecimento ao 6rgdo/entidade interessado;
Arquiva oficio para fins de consulta.

» Caso de solicitacdo deferida:
Elabora Resolugdo para cada solicitacéo,
providencia assinatura de todos 0os membros, da
conhecimento ao 6rgao interessado;

Encaminha copia da Resolucéo a
Superintendéncia de Folha de Pagamento/
Secretaria-Adjunta  de Gestdo de Pessoas

(SAGEP)/SEGEP para atualizar os limites;
Arquiva Resolucéo para fins de consulta.
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7.4 Fluxo: Comité de Gestdo Orcamentdria e Financeira e de Politica Salarial do Estado

86

ORGAOQ/ENTIDADE

GABINETE DA SEGEP

SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A) DO COMITE DE GESTAO ORGCAMENTARIA,

FINANCEIRA E DE POLITICA SALARIAL DO ESTADO/SEGEP

INICIO

Emite Oficio solicitando
acréscimo, decréscimo ou
remanejamento de verba
orcamentaria, especificando
qual a verba e os valores
solicitados.

Toma conhecimento.

Oficio

Toma conhecimento.

\_/_’

Oficio

\_/

A 4

A 4

Toma conhecimento e
inclui na pauta da reunido
toda demanda a ser
apreciada no Comité de
Gestédo Orgamentaria,

Financeira e de Politica
Salarial do Estado/SEGEP.

Solicitacdo
deferida?

Da

Orgao/Entidade interessado
e arquiva Oficio para fins

ciéncia

de consulta.

ao

A

FIM

Oficio

Elabora Resolucdo para
cada solicitacéo,
providencia assinatura de
todos 0s membros, da
conhecimento ao 06rgao
interessado;

v

Encaminha  cépia da
Resolucéo a
Superintendéncia de Folha
de Pagamento/ SAGEP/
SEGEP para atualizar
limites e arquiva Resolugéo
para fins de consulta.

Resolucdo

\/

FIM




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 87

8 DEMISSAO DE SERVIDOR EFETIVO POR FALTA ADMINISTRATIVA

Séo faltas administrativas puniveis com a pena de demisséo:

= Crime contra a administracéo publica;

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

= Apresentar inassiduidade habitual, assim entendida a falta ao servico, por 60 (sessenta)
dias, interpoladamente, sem causa justificada, no periodo de doze meses;

» Improbidade administrativa;

» Incontinéncia publica e conduta escandalosa na reparticao;

= Insubordinagdo grave no servico;

= Ofensa fisica, em servico, a servidor ou a particular, salvo se em defesa prépria ou de
outrem;

= Aplicacdo irregular de dinheiros publicos;

= Revelagdo de segredo que tiver conhecimento em razéo do cargo;

= Lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio estadual;

» Corrupcéo;

= Acumulacéo ilegal de cargos, empregos ou func@es publicas;

A demissdo ou a destituicdo do cargo em comissdo, nos casos de crime contra a
administracdo publica, improbidade administrativa, aplicacdo irregular de dinheiros publicos,
lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patrimdnio estadual e corrupcdo, implica a
indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erario sem prejuizo da acdo penal cabivel e
ndo podera retornar ao servico publico estadual.

8.1 Base Legal

= Lei n° 6.107, de 27 de julho de 1994 — DispGe sobre o Estatuto dos Servidores

Publicos Civis do Estado do Maranhéo e da outras providéncias (arts. 228 a 231);
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= Lei n®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboragéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do
Estado do Maranh&o.

8.2 Documentacgdo Necessaria

= Copia do ultimo Contracheque.
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8.3 Rotina: Demissao de servidor efetivo por falta administrativa

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 CHEFIA IMEDIATA Emite Comunicagdo Interna (Cl) em 2(duas) vias
DO SERVIDOR informando a(s) falta(s) administrativa(s) punivel(is) do
servidor, anexa a documentacao necessaria e da entrada
no protocolo do 6rgdo de origem do servidor;
Arquiva uma via da CI.
02 PROTOCOLO Formaliza  processo, cadastra no  sistema
(6rgao de origem do informatizado, gera numero de controle, emite o
servidor) Cartéo de Protocolo e entrega a chefia imediata do
servidor; )
Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do érgdo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS Analisa o0 processo e encaminha ao Gabinete do Titular

HUMANOS do 6rgéo de origem do servidor.
(6rgédo de origem do
servidor)
04 GABINETE DO Elabora Portaria em 3(trés) vias definindo uma
TITULAR Comissdo para realizar sindicancia;
(6rgéo de origem do Encaminha uma via da Portaria para publicagdo no
servidor) Diario Oficial do Estado (DOE);
Apo6s publicacdo, registra nas vias da Portaria o
numero do Diéario Oficial do Estado e a respectiva data
da publicacao;
Encaminha o processo com uma via da Portaria a
Comissdo de Sindicancia.
05 COMISSAO DE Apura os fatos, emite parecer conclusivo e encaminha o
SINDICANCIA processo a Assessoria Juridica ou 6rgdo equivalente do
6rgdo de origem do servidor.
06 ASSESSORIA Emite parecer solicitando a abertura ou o arquivamento
JURIDICA OU do Processo Administrativo Disciplinar e encaminha o
ORGAO processo ao Gabinete do Titular do 6rgdo de origem do

EQUIVALENTE
(6rgédo de origem do
servidor)

servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 GABINETE DO Analisa o0 processo e verifica se a arguicdo levantada
TITULAR contra 0 servidor determina Instauracdo de
(6rgéo de origem do Inquérito/Processo Administrativo Disciplinar ou ndo;
servidor)
Em caso de ndo haver Instauracdo de
Inquérito/Processo Administrativo Disciplinar:
Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos do
orgéo de origem do servidor solicitando o arquivamento.
Em caso de haver Instauracao de Inquérito/Processo
Administrativo Disciplinar:
Emite Portaria em 3(trés) vias definindo uma Comisséo
de Processo Administrativo Disciplinar ou Comissao
Processante e Titular assina;
Encaminha uma via da Portaria para publicacdo no
Diério Oficial do Estado;
Apos publicagdo, registra nas demais vias da Portaria o
numero do Diario Oficial e a respectiva data da
publicacéo;
Encaminha processo com uma via da Portaria a
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar;
Arquiva uma via da Portaria.
08 COMISSAO DE Procede o inquérito administrativo;
PROCESSO Emite Relatorio Conclusivo e encaminha o Processo a
ADMINISTRATIVO Assessoria Juridica ou 6rgdo equivalente do 6rgdo de
DISCIPLINAR origem do servidor.
09 ASSESSORIA Analisa a legalidade dos atos ocorridos durante o
JURIDICA OU Processo Administrativo Disciplinar, emite parecer e
ORGAO encaminha o processo ao Gabinete do Titular do 6rgao
EQUIVALENTE DO de origem do servidor.
ORGAO DE ORIGEM
DO SERVIDOR
10 GABINETE DO Toma conhecimento do Relatorio Conclusivo da
TITULAR Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar ou
(6rgao de origem do Comissdo Processante e encaminha o0 processo a
servidor) Procuradoria Geral do Estado (PGE) para emissdo de

parecer e posterior encaminhamento ao Gabinete da
Secretaria de Estado da Gestao e Previdéncia (SEGEP).
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
11 GABINETE DA SEGEP Recebe o processo da Procuradoria Geral do
Estado (PGE) com o pronunciamento e encaminha
ao Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestdo de
Pessoas (SAGEP)/SEGEP.
12 GABINETE DA SAGEP Toma  conhecimento e encaminha  a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
13 SUPERINTENDENCIA Toma conhecimento e encaminha a Superviséo de
DE GESTAO DE Direitos e Deveres/ Superintendéncia de Gestao de
RECURSOS HUMANOS/ Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
SAGEP/SEGEP
14 SUPERVISAO DE Toma  conhecimento da legalidade do
DIREITOS E DEVERES/ procedimento administrativo e do pronunciamento
SUPERINTENDENCIA da Procuradoria Geral do Estado (PGE);
DE GESTAO DE Emite parecer, prepara os Atos de Julgamento,
RECURSOS HUMANOS/ elabora Ato de Demissdao em 4 (quatro) vias;
SASEG/ SAGEP Devolve o processo ao Gabinete SAGEP/SEGEP.
15 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o0 processo com
SAGEP/SEGEP 0 Ato de Demiss@o e encaminha ao Gabinete da
SEGEP.
16 GABINETE DA SEGEP Recebe o processo com o Ato de Demissdo e
encaminha a Casa Civil.
17 CASA CIVIL Recebe o processo com Ato de Demissdo e

providencia parecer do Governador do Estado.

» Caso o Governador entenda que o servidor
néo é culpado:

Devolve o processo com o Ato de Demissdo ao

Gabinete da SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

» Em caso do Governador entenda que o
servidor é culpado:

O Chefe da Casa Civil e 0 Governador do Estado

assinam os Atos de Julgamento e posteriormente o

Ato de Demisséo;

Apds assinatura, encaminha os Atos para publicacédo

no Diéario Oficial do Estado (DOE);

Apbs publicacdo, registra nas vias dos Atos, o

nimero do Diario Oficial e a respectiva data da

publicacéo;

Devolve o processo com as vias do Ato de

Demissédo ao Gabinete da SEGEP.

18

GABINETE DA SEGEP

Toma conhecimento das conclusdes.

» Em caso do servidor ndo for considerado
culpado:

Encaminha o processo ao Gabinete do Titular do
orgdo de origem do servidor para conhecimento e
dar ciéncia as partes interessadas.

» Em caso do servidor for considerado culpado:
Encaminha o processo ao Gabinete do Titular do
orgdo de origem do servidor.

19

GABINETE DO
TITULAR
(6rgéo de origem do
servidor)

Toma conhecimento e encaminha & Area de
Recursos Humanos do 6rgdo de origem do servidor.

20

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

Faz as anotac0es relativas a demissao do servidor no
Sistema de Recursos Humanos;

Deixa processo sobrestado;

Procede a conferéncia e validacdo do Ato no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da
Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP.

21

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DA
FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

= Verifica no sistema se a implantacdo da demisséo

esta de acordo com o Ato.

» Em caso do Ato néo estar de acordo:
Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgéo de
origem do servidor as providéncias devidas para
correcdo no sistema.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
» Em caso do Ato estar de acordo:
Confirma as anotacGes da demisséo.
22 AREA DE RECURSOS Apos a validacdo do Ato junto a Superintendéncia

HUMANOS
(6rgéo de origem do ex-
servidor)

de Gestdo da Folha de Pagamento/SAGEP/
SEGEP, arquiva uma via no dossié do ex-servidor e
anexa outra via no processo;

Arquiva 0 processo;

Encaminha uma via do Ato ao ex-servidor.
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8.4 Fluxo: Demisséo de servidor efetivo por falta administrativa
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CHEFIA IMEDIATA DO PROTOCOLO AREA DE RECURSOS GABINETE DO COI\/IISS:&O DE
SERVIDOR (6rgéo de origem do HUMANOS TITULAR SINDICANCIA
servidor) (6rgao de origem do servidor) (6rgdo de origem do
servidor)
Emite Comunicagdo Formaliza processo, Analisa 0 processo. Elabora Portaria em 3(trés) Apura os fatos e emite

Interna em 2 (duas) vias
informando a(s) falta(s)
administrativa(s)
punivel(is) do servidor,
anexa documentacéo
necessaria e arquiva uma
via da ClI.

\_/

Comunicacéo Interna

— A

> cadastra no

sistema
informatizado, gera nimero
de controle, emite Cartéo
de Protocolo e entrega a
chefia imediata do servidor.

Comunicacéo Interna |

Processo

\/

\_/

Processo 17

vias definindo uma
Comissdo  para realizar
sindicancia. Encaminha uma
via da Portaria para
publicacdo no Diario Oficial
do Estado (DOE). Apés
publicacdo, registra o
nimero do DOE e data da
publicacdo.

—>

parecer conclusivo.

Processo

Processo
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ASSESSORIA JURIDICAOU
ORGAO EQUIVALENTE
(6rgdo de origem do servidor)

GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

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

Emite parecer solicitando a
abertura ou o arquivamento
do Processo Administrativo
Disciplinar.

\ 4

Inquérito/

Analisa 0 processo e
verifica se a arguicdo
levantada contra servidor
determina Instauracdo de
Processo
Administrativo ou nao.

Sim /Processo
Administrativo

Processo

Disciplinar?

A 4

Emite Portaria em 3(trés) vias
definindo uma Comissdo de
Processo Administrativo
Disciplinar  ou  Comisséo
Processante e Titular assina.
Encaminha uma via da
Portaria para publicacdo no
Diario Oficial do Estado. Ap6s
publicacdo, registra o nimero
do DOE e data da publicacgéo e
arquiva uma via da Portaria.

Processo "U

A

Instaura Inquérito

A 4

Solicita arquivamento do
processo.

Processo

\/

Arquiva 0 processo.

Y

Processo

/\

FIM
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COMISSAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

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

GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

PROCURADORIA GERAL
DO ESTADO (PGE)

Procede 0 inquérito
administrativo e emite
Relatorio Conclusivo.

Analisa a legalidade dos
—y| atos ocorridos durante o
Processo Administrativo
Disciplinar e emite parecer.

Processo

Toma conhecimento do
Relatério Conclusivo da
Comissdo de  Processo
Administrativo  Disciplinar
ou Comissdo Processante.

Emite Parecer.

Processo

Processo
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GABINETE DA SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

Toma conhecimento do
pronunciamento.

Toma conhecimento.

Processo

R

Toma conhecimento do
processo com Ato de

Demissao.

Processo

A 4

Toma conhecimento.

Processo

\/

Toma conhecimento.

\ 4

Processo/Atos

Toma  conhecimento  da
legalidade do procedimento
administrativo e do
pronunciamento da
Procuradoria Geral do Estado
(PGE). Emite parecer e
prepara Ato de Julgamento e
elabora Ato de Demissdo em
4 (quatro) vias.

A 4

Processo/Atos

\_/

A

Processo

\_/
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CASA CIVIL

GABINETE DA SEGEP

GABINETE DO TITULAR
(6rgéo do servidor)

Toma conhecimento do
processo com Ato de
Demissdo e providencia
parecer do Governador do
Estado.

Governador entende Sim

que servidor é

Y

culpado?

A 4

O Chefe da Casa Civil e
Governador do  Estado
assinam Atos de
Julgamento e Ato de
Demissdo. Encaminha para
publicagdo no  Diario
Oficial do Estado (DOE).
Registra o nimero do DOE
e data da publicacdo nas
vias do Ato.

Processo/Atos

\/

A 4

Sim

Toma conhecimento das
conclusoes.

Servidor foi
considerado
culpado?

interessadas.

Da ciéncia

as

partes

Processo

\/

Toma conhecimento e da
ciéncia as partes
™| interessadas.

Processo

/\

FIM
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GABINETE DO TITULAR
(6rgdo do servidor)

AREA DE RECURSOS HUMANOS

(6rgdo de origem do servidor)

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Processo

\_/

v

Faz anotacBes relativas a
demissdo do servidor no

Sistema de  Recursos
Humanos, deixa 0
processo sobrestado,
procede  conferéncia e

validacdo do Ato.

A\ 4

Ato de Demissao

\/{7‘

Providencia as devidas
correcdes no sistema.

A 4

A

Verifica no sistema se

implantacdo da demisséo
esta de acordo com o Ato.

Ato esta de
acordo com a
implantacdo?

Sim

A

y

demissdo.

Confirma as anotagdes da

Ato de Demissao

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

Arquiva uma via do Ato no
dossié  do  ex-servidor,
anexa outra via no
processo e arquiva
processo. Entrega uma via
do Ato ao ex-servidor.

Processo

/\

FIM

100
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9 EXONERACAO

A exoneracdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor, ou de oficio ou “ex
officio” quando ndo satisfeitas as condigcdes do estagio probatorio e quando, tendo tomado
posse, 0 servidor ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.

A exoneracdo de cargo em comissdo dar-se-a juizo da autoridade competente e a
pedido do servidor.

O pedido de exoneracdo poderd ser formalizado por procurador regularmente
constituido, através de instrumento particular ou por instrumento publico, devendo ser
juntado, além da documentacdo citada abaixo, copia do documento de identificacdo oficial

valido do respectivo procurador.

9.1 Base Legal

Lei n®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado e da outras providéncias (art. 41 e 42);

= Lei n°®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboragéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhdo;

= Decreto n° 31.244, de 22 de outubro de 2015 - Delega competéncias ao Secretario de
Estado de Gestdo e Previdéncia;

= Decreto n® 31.795, de 23 de maio de 2016 - Regulamenta a exoneracdo a pedido dos
servidores da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual, e da outras providéncias.
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9.2 Documentacgdo Necessaria

9.2.1 Exoneracéo a pedido do servidor

» Formulario Requerimento do Servidor;

= Carteira de Identidade e CPF;

= Copia da certiddo de casamento e/ou divércio, caso 0 nome tenha sofrido alteracao;

= Comprovante de endereco atualizado;

= Copia do Termo de Posse ou Ato de Nomeacdo;

= (Copia do ultimo contracheque;

= Certiddo de devolucao de armas, coletes, algemas, telefones celulares e demais objetos
gue mantém em sua posse em virtude do cargo;

= Certiddo de Tempo de Servico;

* Resumo de vida funcional;

» Declaracdo informando que o servidor ndo responde a nenhum processo
administrativo disciplinar ou sindicancia;

= Certiddo Negativa de Débitos com o erario.
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9.3 Rotina: Exonerac¢ao de Cargo Efetivo a Pedido do Servidor

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01 SERVIDOR Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1), solicitando exoneragdo de cargo efetivo,
assina, solicita assinatura da chefia imediata, reconhece
firma, anexa documentacdo necessaria e da entrada no
Protocolo do 6rgéo de origem do servidor.

02 PROTOCOLO Formaliza processo, cadastra no sistema informatizado,

(6rgao de origem do gera numero de controle, emite o Cartdo de Protocolo e
servidor) entrega ao servidor; )

Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgédo de origem do servidor.

03 AREA DE RECURSOS Analisa 0 processo;

HUMANOS
(6rgao de origem do
servidor)

Providencia a suspensdo do pagamento do servidor;
Preenche o formuldrio Vida Funcional Atual
(ANEXO 1) informa a situagéo funcional do servidor;
Emite Certiddo de Tempo de Servico e Certiddo
Negativa de Débitos com o Erario;

Verifica se 0 servidor responde a
administrativo disciplinar ou sindicancia.

processo

» Caso o servidor esteja respondendo processo
administrativo:
Déa ciéncia ao servidor para aguadar a conclusdo do
processo administrativo.

» Caso o0 servidor ndo esteja respondendo
processo administrativo:

Emite declaracdo informando que o servidor nao

responde a processo administrativo disciplinar ou

sindicancia, anexa ao processo € encaminha ao

Gabinete do Titular do 6rgéo de origem do servidor.

04

GABINETE DO
TITULAR
(6rgédo de origem do
servidor)

Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
Gabinete da Secretaria de Estado da Gestdo e
Previdéncia (SEGEP).

05

GABINETE DA SEGEP

Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
Gabinete da Secretaria-Adjunta da Gestdo de Pessoas
(SAGEP)/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/ SAGEP/SEGEP.
07 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o processo

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

a Supervisdo de Direitos e Deveres/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.

08 SUPERVISAO DE Elabora Ato em 3 (trés) vias e devolve com o
DIREITOS E DEVERES/ processo a Superintendéncia de Gestdo de
SUPERINTEN DENCIA DE Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
09 SUPERI NTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo
GESTAO DE RECURSOS com as vias do Ato ao Gabinete da
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP SAGEP/SEGEP.
10 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o processo
SAGEP/SEGEP com as vias do Ato ao Gabinete da SEGEP.
11 GABINETE DA SEGEP Providencia assinatura nas vias do Ato e
encaminha a Casa Civil para publicacdo no
Diéario Oficial do Estado (DOE);
Apo6s publicagdo, registra nas vias do Ato o
numero do DOE e a data de publicacéo;
Encaminha o processo com as vias do Ato ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.
12 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo
SAGEP/SEGEP com as vias do Ato a Superintendéncia de
Gestéo de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
13 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o processo

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

com as vias do Ato a Supervisao de Direitos e
Deveres/ Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
14 SUPERVISAO DE = Anexa as vias do Ato ao processo e devolve a
DIREITOS E DEVERES/ Superintendéncia de Gestdo de Recursos
SUPERINTENDENCIA DE Humanos/SAGEP/SEGEP.
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
15 SUPERINTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha 0 processo
GESTAO DE RECURSOS ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
16 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha o processo a
SAGEP/SEGEP Area de Recursos Humanos do ¢érgdo de
origem do servidor.
17 AREA DE RECURSOS = Efetua a exoneracdo no Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos;
(6rgéo de origem do servidor) |= Deixa 0 processo sobrestado;
= Procede a conferéncia e validagdo do Ato no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da
Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP.
18 SUPERINTENDENCIA DE | = Verifica no sistema se o apontamento da
GESTAO DA FOLHA DE exoneracao esta de acordo com o Ato.
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP » Em caso do Ato ndo estar de acordo:
= Solicita a Area de Recursos Humanos do
6rgdo de origem do servidor as providéncias
devidas para correcdo no sistema.
» Em caso do Ato estar de acordo:
= Confirma o apontamento da exoneracao.
19 AREA DE RECURSOS » Ap6és a validagdlo do Ato junto a

HUMANOS
(6rgéao de origem do servidor)

Superintendéncia de Gestdo da Folha de
Pagamento/SAGEP/ SEGEP, arquiva uma via
no dossié do ex-servidor e anexa outra via no
processo;

Arquiva 0 processo;

Entrega uma copia do Ato ao ex-servidor.
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9.4 Fluxo: Exoneraciao de Cargo Efetivo a Pedido do Servidor
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do (6rgéo de origem do servidor) (6rgéo de origem do servidor)
servidor)
INICIO Analisa 0 processo, providencia a
suspensdo do pagamento  do Toma conhecimento
servidor, preenche o formulario '
Preenche  Requerimento Formaliza processo, Vida Funcional Atual, informa
do Servidor solicitando cadastra no sistema | situacdo funcional do servidor, emite >
exoneracdo  de  cargo informatizado, gera nimero "| Certiddo de Tempo de Servigo e
efetivo, assina, solicita de controle, emite Cartdo Certiddo Negativa de Débitos com o

assinatura da chefia
imediata, reconhece firma e
anexa documentacédo
necessaria.

Requerimento do Servidor

\/

Toma conhecimento.

de Protocolo e entrega ao
servidor.

Processo

Erario e verifica se 0o mesmo
responde a processo administrativo
disciplinar ou sindicancia.

Responde Né&o
Processo
Administrativo?

\ 4

Emite

A

Da ciéncia ao servidor para declaragdo

aguardar a conclusdo do
processo administrativo.

informando que o servidor
| ndo responde a processo
administrativo disciplina ou
sindicAncia e anexa ao

processo.

Processo Processo

\ﬂ\/

Processo
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GABINETE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA 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 nas
vias do Ato e encaminha a

A

Casa Civil para publicacéo
| no Diério Oficial do Estado
(DOE). Apds publicacéo,
registra nas vias do Ato o
nimero do DOE e a data de
publicag&o.

Processo/Ato

A 4

Toma conhecimento.

Processo

\_/—

Toma conhecimento. <

Processo/Ato

\_/_’

\ 4

Processo

.| Elabora Ato em 3(trés)

\_/

Toma conhecimento. <

| vias.

Processo/Ato

Processo/Ato

\/
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GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

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

Toma conhecimento.

Processo/Ato

Toma conhecimento.

\_/

Toma conhecimento.

A

Processo

\/T

A 4

.| Anexa as vias do Ato ao

| processo.

Processo/Ato

\/

Toma conhecimento. <

Processo

Processo

\/

Efetua  exoneragdo  no
Sistema de  Recursos
Humanos. Deixa 0
processo sobrestado.
Procede conferéncia e

validagéo do Ato.
Ato U

Processo

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

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgédo de origem do servidor)

=
I

Verifica no sistema se o
apontamento da exoneragdo
esta de acordo com o Ato.

A\ 4

Efetua as providéncias
devidas para corregdes no
sistema.

Esta de

acordo com o
Ato?

Confirma o apontamento da
exoneracéo.

Ato

\_/

A 4

Arquiva uma via do Ato no
dossié do ex-servidor, uma
via no processo e arquiva o
processo. Entrega uma
copia do Ato ao ex-
servidor.

Ato

\/’

Processo

FIM

109
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9.5 Rotina: Exonerac¢ao “Ex Officio” de Cargo Efetivo

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 GABINETE DO Elabora oficio informando o motivo da exoneracéo
TITULAR do servidor;
(6rgéao de origem do Anexa a documentacdo necessaria e da entrada no
servidor) Protocolo do 6rgdo de origem do servidor.
02 PROTOCOLO Formaliza  processo, cadastra no  sistema
(6rgéo de origem do informatizado, gera ndmero de controle, emite o
servidor) Cartdo de Protocolo;
Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgdo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS Analisa 0 processo;
HUMANOS Providencia a suspensédo do pagamento do servidor;
(6rgéo de origem do Preenche o formulario Vida Funcional Atual
servidor) (ANEXO I1) informa a situacdo funcional do
servidor e verifica se 0 servidor responde a processo
administrativo.
» Caso o servidor esteja respondendo processo
administrativo:
D& ciéncia a chefia imediata para comunicar ao
servidor aguardar a conclusdio do processo
administrativo.
» Caso o servidor ndo esteja respondendo
processo administrativo:
Encaminha processo ao Gabinete do Titular do
6rgdo de origem do servidor.
04 GABINETE DO Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
TITULAR Gabinete da Secretaria de Estado da Gestdo e
(6rgao de origem do Previdéncia (SEGEP).
servidor)
05 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao

Gabinete da Secretaria-Adjunta da Gestdo de Pessoas
(SAGEP)/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o processo a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/ SAGEP/SEGEP.
07 SUPERINTENDENCIA Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
DE GESTAO DE Superviséo de Direitos e Deveres/
RECURSOS HUMANOS/ Superintendéncia de Gestdo de Recursos
SAGEP/SEGEP Humanos/SAGEP/SEGEP.

08 SUPERVISAO DE Elabora Ato em 4 (quatro) vias e devolve com o
DIREITOS E DEVERES/ processo a Superintendéncia de Gestdo de
SUPERINTENDENCIA Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.

DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
09 SUPERINTENDENCIA Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
DE GESTAO DE Gabinete da SAGEP/SEGEP.
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
10 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
SAGEP/SEGEP Gabinete da SEGEP.
11 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento e encaminha o processo a
Casa Civil.
12 CASA CIVIL Providencia assinatura do Governador do Estado
nas vias do Ato e publicacdo no Diario Oficial do
Estado (DOE);
Apo0s publicacdo, devolve o processo com as vias
do Ato com o numero do DOE e a data de
publicacdo ao Gabinete da SEGEP.
13 GABINETE DA SEGEP Registra nas vias do Ato o nimero do DOE e data

de publicacao;
Encaminha o processo com as vias do Ato ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
14 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha o0 processo com as
SAGEP/SEGEP vias do Ato a Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
15 SUPERINTENDENCIA = Toma conhecimento e encaminha o processo com
DE GESTAO DE as vias do Ato a Supervisdo de Direitos e Deveres/
RECURSOS Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP.
SAGEP/SEGEP
16 SUPERVISAO DE = Anexa as vias do Ato ao processo e devolve a

DIREITOS E
DEVERES/
SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE

Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.

RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
17 SUPERINTENDENCIA |= Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
DE GESTAO DE Gabinete da SAGEP/SEGEP.
RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
18 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha o processo a Area
SAGEP/SEGEP de Recursos Humanos do o¢rgdo de origem do
servidor.
19 AREA DE RECURSOS |= Efetua a exoneracdo no Sistema de Recursos

HUMANOS

(6rgao de origem do
servidor)

Humanos;

Publica 0 Ato no Boletim Informativo e deixa o
processo sobrestado;

Procede a conferéncia e validagdo do Ato no sistema
junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha de
Pagamento/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRI(;AO DOS PROCEDIMENTOS
20 SUPERINTENDENCIA | = Verifica no sistema se a implantacio da exonerag&o
DE GESTAO DA esta de acordo com o Ato.
FOLHA DE
PAGAMENTO/ > Em caso do Ato ndo estar de acordo:

SAGEP/SEGEP = Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgdo de
origem do servidor as providéncias devidas para
corre¢do no sistema.

» Em caso do Ato estar de acordo:
Confirma o apontamento da exoneragéo.

21 AREA DE RECURSOS | = Ap6s a validagdo do Ato junto a Superintendéncia
HUMANOS de Gestdo da Folha de Pagamento/ SAGEP/SEGEP,
(6rgao de origem do arquiva_ uma via no dossié do ex-servidor e anexa
servidor) outra via no processo,
= Arquiva 0 processo;
= Entrega uma via do Ato ao ex-servidor.




9.6 Fluxo: Exoneraciao “Ex Officio” de Cargo Efetivo

MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GABINETE DO TITULAR
(6rgdo de origem do servidor)

PROTOCOLO

(6rgédo de origem do servidor)

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

INICIO

Elabora oficio informando
0 motivo da exoneragdo do
servidor e anexa a
documentagdo necessaria.

Oficio

Formaliza processo,
cadastra no sistema
informatizado, gera nimero
de controle, emite Cartdo
de Protocolo.

Analisa 0 processo, providencia
a suspensio do pagamento,
preenche o formulario Vida

\/

Toma conhecimento.

Processo

\_//‘

\ 4

Funcional  Atual, informa
situagdo funcional do servidor e
verifica se 0 mesmo responde a
processo administrativo.

v

Responde
Processo
Administrativo?

Sim

A

Processo

D& ciéncia a chefia
imediata para comunicar ao
servidor aguardar a
conclusdo do  processo
administrativo.

Processo

&
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GABINETE SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA 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/Ato

Toma conhecimento.

Processo

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

\_/

Processo/Ato

\_/

2

A\ 4

Processo

Elabora Ato em 4 (quatro)
vias.

A 4

Processo/Ato  —

\/

Toma conhecimento.

\_/

A

Processo/Ato

\_//‘
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CASA CIVIL

GABINETE SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Providencia assinatura do
Governador do Estado nas
vias do Ato e publicacdo no
Diario Oficial do Estado
| (DOE).

Processo/Ato

Registra nas vias do Ato o
nimero do DOE e data de

\_//‘

A 4

publicag&o.

Toma conhecimento.

Processo/Ato

A 4

Processo/Ato

Toma conhecimento.

A 4

Processo/Ato

\_//‘

\_//‘

S

3
~——
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SUPERVISAO DE DIREITOS E
DEVERES/SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgédo de origem do servidor)

Anexa as vias do Ato.

Toma conhecimento.

Processo

‘-s‘_______,,//”//’/————_——_

A 4

Processo

Toma conhecimento.

“-~‘________,,//””/”———~_—__

A 4

Processo

‘-s‘_______,,/”///”’_——_——_

Efetua  exoneracdo  no
Sistema de  Recursos
Humanos, publica o Ato
no Boletim Informativo e

deixa 0 processo
sobrestado.
Procede conferéncia e

validacdo do Ato.

Ato

Processo

—7
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgédo de origem do servidor)

Verifica no sistema se a
implantacdo da exoneragdo
esta de acordo com o Ato.

A

Esta de

Efetua as providéncias

acordo com o
Ato?

Confirma o apontamento da
exoneragéo.

> - ~
"| devidas para corre¢cBes no

1 sistema.

Ato

\_/

Arquiva uma via do Ato no

A 4

Ato

| anexa outra via no

dossié do  ex-servidor,

processo e arquiva
processo. Entrega uma
cépia do Ato ao ex-
servidor.

Processo

FIM
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10 FERIAS

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

Independentemente de solicitacdo, serd pago ao servidor, por ocasido das férias, um
adicional correspondente a 1/3 (um terco) da remuneragdo 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 servico.

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comogdo interna, e convocagdo para juri, servico militar ou eleitoral ou por motivo de
superior interesse publico.

10.1 Base Legal

= Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado e d& outras providéncias (art. 108 a 117);

= Lein®6.524, de 21 de dezembro de 1995 - Revoga os dispositivos da Lei n° 6.107, de

27 de julho de 1994 e dé& outras providéncias.

10.2 Documentacdo Necessaria:

= Escala de Férias.
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10.3 Rotina: Solicitacédo de Escala de Férias

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 AREA DE RECURSOS Elabora Comunicac¢édo Interna (Cl) em 2(duas)
HUMANOS vias e anexa 2(duas) vias da Escala Férias

(6rgao de origem do (ANEXO 1)
servidor) Encaminha uma via da Cl a chefia imediata do
servidor;

Arquiva outra via da CI para fins de controle.

02 CHEFIA IMEDIATA DO Preenche a Escala de Férias de acordo com as

SERVIDOR

solicitagbes dos servidores e devolve uma via da
Escala de Férias a Area de Recursos Humanos do
6rgdo de origem do servidor;

Arquiva a Cl com a via da Escala de Férias.

03

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

Elabora Relatério de Férias com base na Escala
de Férias;

Lanca as férias dos servidores no Sistema de
Recursos Humanos mensalmente;

Arquiva o Relatorio de Férias e a via da Escala
de Férias.
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10.4 Fluxo: Solicitacdo de Escala de Férias

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

CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR

INICIO

Elabora Comunicacgéo
Interna em duas vias e
anexa duas vias da Escala
de Férias.

Preenche a Escala de Férias
de acordo com as

Comunicacéo Interna

Comunicagdo Interna _A

\_/

Elabora Relatério de Férias
com base na Escala de
Férias. Langa as férias dos

solicitacBes dos servidores,
arquiva uma via da Cl com
uma via da Escala de
Férias.

Comunicac&o Interna/ -A

Escala de Férias

Escala de Férias

\_//_

A

servidores no Sistema de
Recursos Humanos
mensalmente. Arquiva
Relatério de Férias e a via
da Escala de Férias.

Relatério de Férias/ |
Escala de Férias A

\/ FIM
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10.5 Rotina: Alteracdo do periodo de férias

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 CHEFIA IMEDIATA |= Emite Comunicacgdo Interna (CI) em duas vias
DO SERVIDOR informando o novo periodo a ser considerado e a

justificativa;

= Arquiva uma via da CI para controle e encaminha
outra via a Area de Recursos Humanos do 6rgio
de origem do servidor.

02 AREA DE RECURSOS |= Providencia a emissdo do novo lancamento do

HUMANOS periodo de férias do servidor no Sistema de
(6rgédo de origem do Recursos Humanos;
servidor) * Arquivaaviada CI.
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10.6 Fluxo: Alteracéo do periodo de férias

CHEFIA IMEDIATA DO

AREA DE RECURSOS

SERVIDOR HUMANOS
(6rgao de origem do servidor)
Emite Comunicagéo Providencia a emissdo do

Interna (CI) em 2 (duas)
vias informando o novo
periodo a ser considerado e
a justificativa. Arquiva uma
via da CI para controle.

novo langamento do periodo
de férias do servidor no
Sistema de  Recursos
Humanos e arquiva a via da
Cl.

Comunicagéo Interna

Comunicacéo Interna

— A

Comunicacdo Interna

/\

FIM




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 124

10.7 Rotina: Concessao das Férias

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 AREA DE RECURSOS Preenche o formulario Aviso de Ferias (ANEXO
HUMANOS IV) em 2(duas) vias informando o periodo de
(6rgao de origem do férias do servidor e assina;

servidor) Publica as férias dos servidores no Boletim

Informativo;
Encaminha o Aviso de Férias a chefia imediata do

servidor.

02 CHEFIA IMEDIATA DO Assina as 2(duas) vias do Aviso de Férias e

SERVIDOR encaminha ao servidor.
03 SERVIDOR Assina as 2(duas) vias do Aviso de Férias, arquiva
uma via e devolve outra via a chefia imediata.
04 CHEFIA IMEDIATA DO Toma conhecimento e encaminha o Aviso de
SERVIDOR Férias a Area de Recursos Humanos do o6rgéo de
origem do servidor.
05 AREA DE RECURSOS Arquiva uma via do Aviso de Férias no dossié do

HUMANOS
(6rgédo de origem do
servidor)

servidor.
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10.8 Fluxo: Concessao das Férias

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

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

SERVIDOR

INICIO

Preenche o formulario
Aviso de Férias em duas
vias, informando o periodo
de férias do servidor, assina
e publica no Boletim
Informativo.

Assina as 2 (duas) vias do
Auviso de Férias.

Aviso de Férias

\/

Arquiva uma via do Aviso
de Férias no dossié do |,

| servidor.

Aviso de Férias

/\

FIM

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

Aviso de Férias

\_/

Toma conhecimento.

Aviso de Férias

Aviso de Férias

Aviso de Férias

A
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11 FREQUENCIA

Os servidores da Administracdo Direta, Autarquica, Fundacional, de Empresas
Publicas e Sociedades de Economia Mista estdo obrigados ao registro de frequéncia diaria, no
inicio e ap6s o encerramento de cada expediente de trabalho.

Os servidores terdo computados como faltas:

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

= O registro de presenca e ap0s, ausentar-se do expediente de trabalho, sem autorizagéo
do chefe imediato;

»= O somatorio de 60 (sessenta) minutos, para os servidores que fizerem o Registro de
Frequéncia Diéria através do Reldgio eletronico, referente a atrasos de entrada e/ou
saida antecipada, correspondendo a uma falta;

= A cada 03 (trés) ou 06 (seis) registros "Atrasado”, serd& computado uma falta ao
servidor que trabalhar 06 (seis) ou 08 (oito) horas/dia, respectivamente, quando o

Registro de Frequéncia Diaria for através do Livro de Ponto.

11.1 Base Legal

= Decreto n® 16.698, de 04 de janeiro de 1999 — Dispde sobre o Registro de Frequéncia e

da outras providéncias.
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11.2 Rotina: Frequéncia

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 AREA DE RECURSOS Encaminha a chefia imediata do servidor até o
HUMANOS dia 16 (dezesseis) de cada més, as Folhas
(6rgao de origem do servidor) Individuais de Frequéncia (ANEXO V) com o0s
dados do servidor.
02 CHEFIA IMEDIATA DO Mantém as Folhas Individuais de Frequéncia
SERVIDOR sob sua guarda para o registro de frequéncia dos
servidores;
Elabora Comunicacéo Interna (Cl) em 2(duas)
vias até o dia 22 (vinte e dois) de cada més;
Arquiva uma via da CI para fins de controle e
encaminha outra via com as Folhas Individuais
de Frequéncia a Area de Recursos Humanos do
orgéo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS Emite o0 Resumo Mensal de Frequéncia com as

HUMANOS
(6rgédo de origem do servidor)

ocorréncias de frequéncia do més e as respectivas
justificativas e assina;

Com base no resumo mensal, preenche
formulario Mapa de Apuracdo de Faltas
(ANEXO VI) e assina;

Efetua os lancamentos no Sistema de Recursos
Humanos;

Arquiva a Folha Individual de Frequéncia com
a falta no dossié do servidor;

Arquiva a Cl com as Folhas Individuais de
Frequéncia, o Resumo Mensal de Frequéncia e
o formulério Mapa de Apuracdo de Faltas em
pastas proprias.
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11.3 Fluxo: Frequéncia

AREA DE RECURSOS HUMANOS CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR
(6rgdo de origem do servidor)

INICIO Mantém as Folhas
Individuais de Frequéncia

Encaminha até o dia 16 | sobsua guarda para registro
(dezesseis) de cada més, as de frequéncia dos
Folhas  Individuais  de servidores. Elabora
Frequéncia com os dados Comunicagéo Interna em 2
do servidor. 1 (duas) vias até o dia 22

(vinte e dois) de cada més e
arquiva um via da CI para
fins de controle.

— Comunicagéo Interna _ﬁ
Comunicagéo Interna \/

Comunicacdo Interna

\_/

A 4

Preenche o  formulario Efetua os langamentos no Arquiva a Cl com as Folha
Resumo Mensal de Sistema  de  Recursos Individual de Frequéncia, o
Frequéncia com as Humanos, arquiva a Folha formulario Resumo Mensal
ocorréncias do més e as Individual de Frequéncia o de  Frequéncia e o
respectivas justificativas e P com a falta no dossié do | formulario Mapa de
assina. Com base no resumo servidor. Apuracdo de Faltas em
mensal, preenche formulario pastas proprias.

Mapa de Apuracdo de Faltas

e assina.

Folha Individual de Frequéncia

Comunicacdo Interna
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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 formacdo ou
educacdo, em percentuais calculados sobre o vencimento de cada matricula, da seguinte
forma:

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

= 15% (quinze por cento) para portadores de diplomas ou certificados de especializagéo
em nivel de p6s-graduacéo;

= 20% (vinte por cento) para portadores de titulo de mestre;

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

12.1 Base Legal

= Lein®9.860, de 1° de julho de 2013 - DispGe sobre o Estatuto e o Plano de Carreiras,
Cargos e Remuneracdo dos integrantes do Subgrupo Magistério da Educacdo Basica e

da outras providéncias;

= Lein®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboracédo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranh&o.

12.2 Documentacdo Necessaria

» Formulario Requerimento do Servidor;
= Carteira de Identidade e CPF;
» Diploma ou Certificado reconhecidos pelo Ministério da Educagdo (MEC).
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12.3 Rotina: Gratificacdo por Titulacdo dos servidores do Subgrupo Magistério da
Educacao Bésica da SEDUC

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
01 SERVIDOR Preenche o formuldrio Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando a Gratificagdo por
Titulac@o, anexa os certificados, diplomas ou titulos
na area de atuacdo e da entrada no protocolo da
Secretaria de Estado da Educacdo (SEDUC).
02 PROTOCOLO DA Formaliza processo, cadastra no sistema
SEDUC informatizado, gera nimero de controle, emite o
Cartéo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo a Area de Recursos
Humanos da SEDUC.
03 AREA DE RECURSOS Analisa o processo e confere documentacao;
HUMANOS DA SEDUC » Em caso de documentacdo incompleta:
Solicita ao servidor providenciar a documentacéao
faltante.
» Em caso de documentacdo completa:
Encaminha o processo ao Protocolo da Secretaria de
Estado da Gestdo e Previdéncia (SEGEP).
04 PROTOCOLO DA Recebe processo e encaminha 0 processo ao
SEGEP Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestdo de
Pessoas (SAGEP)/ SEGEP.
05 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.
06 SUPERINTENDENCIA Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
DE GESTAO DE Supervisdo de Planejamento e Desenvolvimento de
RECURSOS Recursos Humanos/ Superintendéncia de Gestdo de
HUMANOS/SAGEP/ Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
SEGEP
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
07 SUPERVISAO DE = Analisa 0 processo e verifica se a
PLANEJAMENTO E documentacdo obedece aos critérios da
DESENVOLVIMENTO DE legislacdo.
RECURSOS HUMANOS/
SUPERINTENDENCIA DE » Em caso de ndo obedecer aos
GESTAO DE RECURSOS requisitos necessarios:
HUMANOS/ SAGEP/ SEGEP Devolve o processo a Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP para encaminhar ao Gabinete
SAGEP/SEGEP para providenciar a ciéncia
a Area de Recursos Humanos da SEDUC.
» Em caso de obedecer aos requisitos
necessarios:
Elabora Comunicacéo Interna (Cl) anexa
a Minuta de Decreto, o0 Anexo e a
Repercussdo Financeira;
Faz despacho informando o percentual do
beneficio, junta toda documentacdo legal e
anexa ao processo;
Encaminha ClI com o0 processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
08 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o
GESTAO DE RECURSOS processo ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
09 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o
SAGEP/SEGEP processo ao Gabinete da SEGEP.
10 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento, deixa 0 pProcesso
sobrestado e encaminha o Decreto com o
Anexo por meio de oficio a Casa Civil para
providenciar assinatura e publicacéo.
11 CASA CIVIL Providencia assinatura do Decreto junto ao

Governador e encaminha ao Diario Oficial
do Estado (DOE) para publicacéo;

Apbs publicacdo, registra nas vias do oficio
0 numero e data do Diario Oficial e devolve
com o Decreto ao Gabinete da SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DE PROCEDIMENTO

12

GABINETE DA SEGEP

Toma conhecimento e encaminha o
processo com o Decreto ao Gabinete da
SAGEP/ SEGEP.

13

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento e encaminha o0
processo com o0 Decreto a Superintendéncia
de Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP.

14

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento e encaminha o
processo com o0 Decreto a Supervisdo de
Planejamento e Desenvolvimento de
Recursos Humanos/ Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP.

15

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

Anexa 0 Decreto ao processo;

Encaminha o processo com a(s) copia(s) do
Decreto e o Anexo a Area de Recursos
Humanos da SEDUC para incluir a
Gratificagdo por Titulagdo no Sistema de
Recursos Humanos e acrescentar as
informacdes contidas do diploma;

Arquiva o Decreto e 0 Anexo.

16

AREA DE RECURSOS
HUMANOS DA SEDUC

Toma conhecimento e encaminha o
processo ao setor de folha de pagamento
para providenciar a incluséo da Titulagéo;
Confirma a inclusdo e arquiva 0 processo
no dossié do servidor.
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12.4 Fluxo: Gratificacao por Titulacédo dos servidores do Subgrupo Magistério da Educacéo Basica da SEDUC

Servidor solicitando a
Gratificacdo por Titulagdo,
anexa os certificados,
diplomas ou titulos na area
de atuacdo.

informatizado, gera nimero
de controle, emite Cartdo
de Protocolo e entrega ao
servidor.

Requerimento do Servidor

\/

Processo

\_//‘

SERVIDOR PROTOCOLO DA SEDUC AREA DE RECURSOS HUMANOS
(SEDUC)
Analisa 0 processo e
confere documentagé&o.
Preenche formulario Formaliza processo, >
Requerimento do cadastra no sistema

A 4

Providencia documentagéo
faltante.

Nio Documentagéo
completa?

A

Sim

133
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PROTOCOLO DA SEGEP GABINETE DA SAGEP/SEGEP SUPERINTENDENCIA DE

HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GESTAO DE RECURSOS

Recebe processo Toma conhecimento. R Toma conhecimento.
p " . »
Processo
Processo Processo \/
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E SUPERI NTENDENCIA DE GABINETE DA AREA DE RECURSOS
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS/ GESTAO DE RECURSOS SAGEP/SEGEP HUMANOS
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP (SEDUC)

HUMANOS/SAGEP/SEGEP

|2

Analisa 0 processo e
verifica se a documentacéo
obedece aos critérios da
legislacéo.

Obedece aos

critérios?

Sim

Elabora Comunicac¢do
Interna, anexa a Minuta
do Decreto, 0 Anexo e a
Repercussdo Financeira.
Faz despacho informando o
percentual do beneficio,
junta toda documentagéo
legal e anexa ao processo.

Processo
_

Toma conhecimento.

D& ciéncia a Area de
—» Recursos Humanos da
SEDUC.

Processo

\/

Processo

Toma conhecimento.

Processo

\/

%

\ 4
FIM
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SUPERI NTENDENCIA DE GABINETE SAGEP/SEGEP GABINETE DA SEGEP CASA CIVIL
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento, deixa

0 processo sobrestado e
solicita assinatura e
Toma conhecimento. Toma conhecimento. publicacéo. Providencia a assinatura do
Decreto junto ao
Governador e encaminha o
| Diario Oficial do Estado
(DOE) para publicacdo.
Oficio Ap6s publicacdo registra
nas vias do oficio, o

\/ nimero e data do DOE.
Processo Processo p

A\ 4

Toma conhecimento. P Toma conhecimento. Toma conhecimento.

1
5

T A

Processo/Decreto Processo/Decreto Processo/Decreto

\/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
incluisdio da Gratificacdo
por Titulagdo no Sistema
de Recursos Humanos e
as informacgfes contidas no
diploma.

Toma  conhecimento e
encaminha processo ao setor
de Folha de Pagamento para
providdenciar a inclusdo da
Gratificacdo por Titulacdo.
Confirma a inclusdo e
arquiva o processo no dossié
do servidor.

A 4

Processo/cOpias de anexos
e Decreto

Decreto/Anexos

\4’

Processo

%

\ 4
FIM
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13 GRATIFICACAO POR ESTIMULO PROFISSIONAL

A Gratificacdo por Estimulo Profissional é cedida, no percentual de 30% sobre o
vencimento, aos integrantes do Subgrupo Apoio Técnico e Subgrupo Apoio Administrativo
do Grupo Administracdo Geral, e Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Administrativo e
Operacional (ADO), que estejam lotados na Secretaria de Estado da Educacdo (SEDUC)
desenvolvendo atividades de apoio administrativo nas areas de gestdo educacional e sejam

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

13.1 Base Legal

= Lei n° 9.858, de 1° de julho de 2013 - Dispbe sobre a criacdo da Gratificacdo de
Estimulo Profissional aos integrantes do Subgrupo Apoio Técnico e Subgrupo Apoio
Administrativo do Grupo Administracdo Geral, e Grupo Ocupacional Atividades de

Apoio Administrativo e Operacional (ADO);

= Lein®8.959, de 08 de maio de 2009 — Estabelece normas gerais para a elaboracédo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do
Estado do Maranh&o.
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13.2 Rotina: Gratificacéo por Estimulo Profissional

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
01 SERVIDOR Preenche o formulério Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando a Gratificagdo por Estimulo
Profissional, anexa Diploma de Curso Técnico de
Nivel Médio na 212 &rea e da entrada no protocolo da
Secretaria de Estado da Educacao (SEDUC).
02 PROTOCOLO DA Formaliza processo, cadastra no sistema
SEDUC informatizado, gera numero de controle, emite o
Cartdo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
da SEDUC.
03 AREA DE RECURSOS Analisa o processo e confere documentacéo;
HUMANOS DA SEDUC
» Em caso de documentacdo incompleta:
Solicita ao servidor providenciar a documentacao
faltante.
» Em caso de documentacdo completa:
Encaminha o processo ao Protocolo da Secretaria de
Estado da Gestdo e Previdéncia (SEGEP).
04 PROTOCOLO DA Recebe processo e encaminha ao Gabinete da
SEGEP Secretaria-Adjunta de Gestdo de Pessoas (SAGEP)/
SEGEP.
05 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o0 processo a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de  Gestdo de  Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
06 SUPERINTENDENCIA Toma conhecimento e encaminha o processo a

DE GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS/

SAGEP/SEGEP

Supervisdo de Planejamento e Desenvolvimento de
Recursos Humanos/ Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
07 SUPERVISAO DE = Analisa 0 processo e verifica se a
PLANEJAMENTO E documentacdo obedece aos critérios da
DESENVOLVIMENTO DE legislacdo.
RECURSOS HUMANOS/
SUPERINTENDENCIA DE » Em caso de ndo obedecer aos
GESTAO DE RECURSOS requisitos necessarios:
HUMANOS/ SAGEP/ SEGEP Devolve o processo a Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP para encaminhar ao Gabinete
SAGEP/SEGEP para providenciar a ciéncia
a Area de Recursos Humanos da SEDUC.
» Em caso de obedecer aos requisitos
necessarios:
Elabora Comunicacéo Interna (Cl) anexa
a Minuta de Decreto, 0 Anexo e a
Repercussdo Financeira;
Faz despacho, junta toda documentagéo
legal e anexa ao processo;
Encaminha CI com o0 processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
08 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o
GESTAO DE RECURSOS processo ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
09 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o
SAGEP/SEGEP processo ao Gabinete da SEGEP.
10 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento, deixa 0 processo
sobrestado e encaminha o Decreto com o
Anexo por meio de oficio & Casa Civil para
providenciar assinatura e publicacéo.
11 CASA CIVIL Providencia assinatura do Decreto junto ao

Governador e encaminha no Diario Oficial
do Estado (DOE) para publicacéo;
Apos publicagdo, registra nas vias do oficio,
0 numero e data do DOE e encaminha com
0 Decreto ao Gabinete da SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
12 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento e encaminha o
processo com o Decreto ao Gabinete da
SAGEP/SEGEP.
13 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o
SAGEP/SEGEP processo com o Decreto a Superintendéncia
de Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP.
14 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o
GESTAO DE RECURSOS processo com o Decreto a Supervisdo de
HUMANOS/ SAGEP/ SEGEP Planejamento e Desenvolvimento de
Recursos Humanos/ Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP.
15 SUPERVISAO DE Anexa 0 Decreto ao processo;
PLANEJAMENTO E Encaminha o processo com a(s) copia(s) do
DESENVOLVIMENTO DE Decreto e o Anexo & Area de Recursos
RECURSOS HUMANOS/ Humanos da SEDUC para incluir a
SUPERINTENDENCIA DE Gratificacdo por Estimulo Profissional no
GESTAO DE RECURSOS Sistema de Recursos Humanos e
HUMANOS/SAGEP/ SEGEP acrescentar as informagdes contidas do
diploma;
Arquiva o Decreto e 0 Anexo.
16 AREA DE RECURSOS Toma conhecimento e encaminha o

HUMANOS DA SEDUC

processo ao setor de folha de pagamento
para providenciar a inclusdo da Gratificacdo
por Estimulo Profissional;

Confirma a inclusdo e arquiva 0 processo
no dossié do servidor.
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13.3 Fluxo: Gratificacédo por Estimulo Profissional
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SERVIDOR

PROTOCOLO DA SEDUC

AREA DE RECURSOS HUMANOS DA SEDUC

INICIO

Preenche o formulario
Requerimento do
Servidor solicitando a
Gratificagdo por Estimulo
Profissional, anexa
Diploma de Curso Técnico
de Nivel Médio na 21?2 area.

Requerimento do Servidor

Formaliza processo,
cadastra no sistema
informatizado, gera nimero

\_//‘

Providencia documentagdo

Y

de controle, emite Cartéo
de Protocolo e entrega ao
servidor.

Analisa 0 processo e
»| confere documentacao.

Processo

\_//‘

faltante.

A 4

Documentagdo
completa?

A
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PROTOCOLO DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Recebe processo.

Processo

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\_/

\_/

o 4

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

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(SEDUC)

Analisa 0 processo e
verifica se a documentacéo
obedece aos critérios da
legislacdo.

Obedece aos

Toma conhecimento.

D& ciéncia a Area de
—»| Recursos Humanos da
[ SEDUC.

Processo

\_/

critérios?

Sim

Elabora Comunicac¢do
Interna, anexa a Minuta
do Decreto, 0 Anexo e a
Repercussdo Financeira.
Faz despacho, junta toda
documentacdo legal e
anexa ao processo.

Cl/Processo i
\/ -3

Processo

Toma conhecimento.

Processo

\/

FIM
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

GABINETE DA SEGEP

CASA CIVIL

Toma conhecimento.

Processo

\/

Toma conhecimento.

A

Toma conhecimento.

Processo

Toma conhecimento.

\/

Processo/Decreto

Processo/Decreto

A

Toma conhecimento, deixa
0 processo sobrestado e
solicita assinatura e
publicag&o.

Providencia a assinatura do

Oficio

Processo

Toma conhecimento.

B A

Decreto junto ao
Governador e encaminha o
Diario Oficial do Estado
(DOE) para publicacéo.
Apbs publicagdo registra
nas vias do oficio, o
ndmero e data do DOE.

Oficio

\_//_

A

Processo/Decreto

\_/

\/

Oficio

\/
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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 o0 Decreto ao
processo, solicita incluséo
da Gratificacdo por
Estimulo Profissional no
Sistema de Recursos
Humanos e as informagdes
contidas no diploma.

Toma conhecimento e
encaminha processo ao
setor de Folha de
Pagamento solicitando a
inclusdo da Gratificagdo
por Estimulo Profissional. ||
Confirma a inclusdo e
arquiva 0 processo no

Y

Processo/copias de anexos
e Decreto

Decreto/Anexos

\4'

dossié do servidor.

Processo

\4

v
FIM
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14 LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Ap0s cada quinquénio ininterrupto de exercicio, o servidor fara jus a 3(trés) meses de
licenca, a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneracéo do cargo efetivo.

Para efeito de licenca-prémio, considera-se de exercicio o tempo de servico 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 funcdo gratificada
perceberd durante a licenga a quantia que percebia a data do afastamento.

A requerimento do interessado, a licenca-prémio poderd ser concedida em dois
periodos ndo inferiores a 30(trinta) dias.

O servidor que estiver acumulando nos termos da Constituicdo tera direito a licenca-
prémio pelos dois cargos, contando-se, porém, separadamente o tempo de servi¢co em relagdo
a cada um deles.

O servidor devera aguardar em exercicio a concessao da licenca-prémio.

O direito a licenca-prémio ndo esta sujeito a caducidade.

14.1 Base Legal

» Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado e da outras providéncias (arts. 145 a 150);

» Lein®6.524, de 21 de dezembro de 1995 - Revoga dispositivos da Lei n° 6.107, de 27
de julho de 1994 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Maranhdo), e

da outras providéncias;

= Lei n® 8.959, de 08 de maio de 2009 - Estabelece normas gerais para a elaboracédo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranh3o.

14.2 Documentagdo Necessaria

Formulario Requerimento do Servidor;
Carteira de ldentidade e CPF;

Copia do ultimo Contracheque;

= 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 Prémio por Assiduidade

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

Preenche o formuldrio Requerimento do
Servidor (ANEXO 1) com o ciente da chefia
imediata solicitando a Licenca Prémio por
Assiduidade, informando a quantidade de dias a
serem gozados e o inicio da licenca;

Anexa a documentacdo necessaria e da entrada
no Protocolo do 6rgao de origem do servidor.

02

PROTOCOLO
(6rgdo de origem do servidor)

Formaliza processo, cadastra no sistema
informatizado, gera nimero de controle, emite o
Cartdo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo a Area de Recursos
Humanos do 6rgao de origem do servidor.

03

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

Analisa 0 processo e verifica se 0 servidor tem
direito a licenca.

» Em caso do servidor ndo ter direito:
Da ciéncia ao servidor e providencia o
arquivamento do processo.

» Em caso do servidor ter direito:
Elabora Portaria em 3 (trés) vias e assina.
Inclui a licenca no Sistema de Recursos
Humanos;
Publica a Portaria no Boletim Informativo;
Arquiva uma via da Portaria no dossié do
servidor e anexa outra via no processo;
Arquiva 0 processo;
Encaminha uma via da Portaria a chefia
imediata do servidor.

04

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

= Arquiva a via da Portaria para controle e

entrega uma copia ao servidor.
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14.4 Fluxo: Licenca Prémio por Assiduidade
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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 processo, g \é_erlf;ca Is_e 0 servidor tem Arquiva a via da Portaria
Preenche formulério » cadastra no sistema Ireito a ficenca. para controle e entrega uma

Requerimento do Servidor
com o ciente da chefia
imediata  solicitando  a
Licenca Prémio por
Assiduidade, informando a
quantidade de dias a serem
gozados e o inicio da licenca
e a anexa documentacao.

Requerimento do Servidor

\/

Toma conhecimento.

informatizado, gera nimero
de controle, emite Cartdo
de Protocolo e entrega ao
servidor.

Processo

Servidor tem
direito a licenca?

Sim

\_//‘

A 4

copia ao servidor.

D4 ciéncia ao servidor e
providencia arquivamento
do processo.

Elabora Portaria em 3 (trés)
vias e assina. Inclui a licenca
no Sistema de Recursos
Humanos, publica a
Portaria no Boletim
Informativo. Arquiva uma
via da Portaria no dossié do

servidor, anexa outra via no

FIM

Processo .
Processo e arguiva processo.

— A

Portaria

Processo

\/C.Z

Portaria

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

Sera concedida licenga ao servidor efetivo para acompanhar conjuge ou companheiro
transferido para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o0 exercicio de
mandato eletivo federal, estadual e municipal.

Existindo no novo local de residéncia reparticdo publica estadual da administracéo
direta, autarquica ou fundacional com atribui¢cbes compativeis com as do cargo do servidor,
sera este colocado a disposic¢éo sem énus para o 6rgdo de origem.

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

licenca sem vencimento e vantagens, por prazo indeterminado.

15.1 Base Legal

= Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - DispGe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado e da outras providéncias (arts. 142);

= Lei n® 8.959, de 08 de maio de 2009 - Estabelece normas gerais para a elaboracéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do
Estado do Maranhdéo.

15.2 Documentacdo Necessaria

» Formulario Requerimento do Servidor;

= Ultimo Contracheque do servidor;

= Carteira de Identidade e CPF;

= Comprovante de residéncia atualizado;

= Certiddo de Casamento ou documento que comprove uniao estavel;

= Comprovante de transferéncia do conjuge ou companheiro(a) para outra localidade;

= Oficio da Area de Recursos Humanos do 6rgéo onde o conjuge ou companheiro(a) do

servidor sera transferido, informando o inicio do exercicio.
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15.3 Rotina: Licencga por motivo de afastamento do Cénjuge ou Companheiro(a)

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR Preenche o formulario Requerimento do Servidor (ANEXO
I) com o ciente da chefia imediata solicitando a Licenca por
Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheiro(a), anexa
a documentacdo necessaria e da entrada no Protocolo do 6rgéo
de origem do servidor.
02 PROTOCOLO Formaliza processo, cadastra no sistema informatizado, gera
(6rgédo de origem do namero de controle, emite o Cartdo de Protocolo e entrega ao
servidor) servidor;
Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos do 6rgdo
de origem do servidor.

03 AREA DE Analisa o processo, preenche o formulario Vida Funcional
RECURSOS Atual (ANEXO I1) informando a situagdo funcional do
HUMANOS servidor;

(6rgédo de origem do Verifica se no novo local de residéncia ha reparticdo publica
servidor) estadual da Administracdo Direta, Autarquica ou Fundacional
com as atribui¢des compativeis com as do cargo do servidor.
» Ha reparticdo publica estadual:
Providencia a disposi¢do do servidor sem 6nus para o 6rgédo
de origem.
» Nao ha reparticdo publica estadual:
Elabora Portaria em 3 (trés) vias concedendo ao servidor a
licenca sem vencimento e vantagens por prazo indeterminado
e encaminha o processo ao Gabinete do Titular do 6rgdo de
origem do servidor.

04 GABINETE DO O Titular assina as vias da Portaria e devolve com o
TITULAR processo a Area de Recursos Humanos do 6rgdo de origem do

(6rgéo de origem do servidor.
servidor)

05 AREA DE Inclui a licenga no Sistema de Recursos Humanos;
RECURSOS Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa o
HUMANOS processo sobrestado;

(6rgao de origem do Procede a conferéncia e validacdo da Portaria no sistema
servidor) junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha de

Pagamento/Secretaria-Adjunta de Gestdo de Pessoas
(SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestdo e Previdéncia
(SEGEP).
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

06

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

Verifica no sistema se a implantacdo da licenca esta
de acordo com a Portaria.

» Em caso da Portaria ndo estar de acordo:
Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgéo de
origem do servidor as providéncias devidas para
corre¢do no sistema.

» Em caso da Portaria estar de acordo:
Confirma a implantacdo da licenca.

07 AREA DE RECURSOS = Ap6s a validagio da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagamento/
(6rgdo de origem do servidor) SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié do
servidor e anexa outra via no processo;
» Arquiva 0 processo;
» Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata do
servidor.
08 CHEFIA IMEDIATA DO = Entrega uma cépia da Portaria ao servidor;

SERVIDOR

Arquiva a Portaria para controle.
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15.4 Fluxo: Licenca por Motivo de Afastamento do Cénjuge ou Companheiro(a)

153

SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS GABINETI_E DO TITULAR
(6rgédo de origem do (6rgéo de origem do servidor) (6rgéo de origem do servidor)
servidor)
INiCIO _ Analisa(_) processo, preen(_:he ]
formula_rlo Vida Fur)0|on~al Titular assina as vias da
- Atual informando a situacdo Portaria
Preenche formuléario Formaliza processo, funcional do servidor e verifica '
Requerimento do cadastra no sistema se no novo local ha repartico

Servidor com o ciente da
chefia imediata solicitando
a Licenga por Motivo de
Afastamento do Codnjuge
ou Companheiro (a) e
anexa a documentacao
necessaria.

informatizado, gera nimero
de controle, emite Cartdo
de Protocolo e entrega ao
servidor.

Requerimento do servidor ]

\/

Processo

.l \_//‘

publica

Administracéo Direta,
Autérquica ou Fundacional com
as atribuicbes compativeis com
as do cargo do servidor.

estadual da

Hé reparticdo
publica estadual?

Providencia a disposic¢ao do
servidor sem dnus para 0
06rgdo de origem.

Processo

FIM

Sim

\ 4

Elabora Portaria em 3
(trés) vias concedendo ao
| servidor a licenca sem
vencimento e vantagens por
prazo indeterminado

Processo/ Portaria

Processo

\/
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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
(6rgao de origem do
servidor)
1 Verifica no sistema se a » Providencia as devidas Entrega uma copia da
correcoes no sistema. —»| Portaria ao servidor e

~

Inclui a licenca no Sistema
de Recursos Humanos,
publica a Portaria no
Boletim Informativo e
deixa processo sobrestado.
Procede a conferéncia e

validagdo da Portaria.

Portaria

implantacdo da licenca esta
de acordo com a Portaria.

A 4

A

Esta de

Portaria

\_/

acordo com a

Processo

Portaria?

Confirma a implantagdo da
licenga.

Arquiva uma via da
—»| Portaria no dossié do
1 servidor, anexa outra via
no processo e arquiva
processo.

| arquiva a Portaria para
controle.

Portaria

FIM

Portaria

\/

Processo

Portaria

\/’

J‘g
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16 LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

E assegurado ao servidor o direito a licenga sem remuneragdo para o desempenho de
mandato em confederacdo, federagdo, associagdo de classe ou sindicato representavo da
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)
servidores 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 funcdo gratificada de maior simbolo, desde que Ihe corresponda um
exercicio minimo de 1 (um) ano ininterrupto, vedada a inclusdo na percepc¢ao 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

= Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Pablicos

Civis do Estado e da outras providéncias (arts. 142);

= Lei Estadual n° 7.487 de 16 de dezembro de 1999 - Altera os artigos 152, 236 e 237,
da Lei n°6.107, de 27 de junho de 1994 e da outras providéncias;

= Lei n® 8.959, de 08 de maio de 2009 - Estabelece normas gerais para a elaboragédo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Poder Executivo do

Estado do Maranhdéo.
16.2 Documentacdo Necessaria

= Formulario Requerimento do Servidor;

= Comprovagdo por parte da entidade de que o servidor foi eleito para cargo de dire¢do
ou representacao;

= Copia do ultimo Contracheque;

= (CoOpia da Carteira de Identidade e CPF;

= Comprovante de residéncia atualizado.
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16.3 Rotina: Licenca para Desempenho de Mandato Classista

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) com o ciente da chefia imediata
solicitando a Licenca para Desempenho de Mandato
Classista, anexa a documentacdo necessaria e da
entrada no Protocolo do 6rgéo de origem do servidor.
02 PROTOCOLO Formaliza  processo, cadastra no  sistema
(6rgao de origem do informatizado, gera numero de controle, emite o
servidor) Cartédo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgéo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS Analisa 0 processo, preenche o formulario Vida
HUMANOS Funcional Atual (ANEXO I1) informa a situagéo
(6rgao de origem do funcional do servidor;
servidor) Verifica se o servidor foi eleito para o cargo de direcéo
ou representacao.
» Servidor ndo eleito:
D4 ciéncia ao servidor e providencia o arquivamento
do processo.
» Servidor eleito:
Elabora Portaria em 3 (trés) vias concedendo ao
servidor a licenca sem vencimento no periodo igual a
do mandato e encaminha com 0 processo a Assessoria
Juridica ou 6rgdo equivalente do 6rgdo de origem do
servidor.
04 ASSESSORIA Emite parecer e encaminha o processo com as vias da
JURIDICA OU ORGAO Portaria ao Gabinete do Titular do 6rgdo de origem
EQUIVALENTE do servidor.
(6rgao de origem do
servidor)
05 GABINETE DO O Titular assina as vias da Portaria e encaminha com
TITULAR 0 processo a Area de Recursos Humanos do 6rgéo de

(6rgao de origem do
servidor)

origem do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 AREA DE RECURSOS = Inclui a licenga no Sistema de Recursos Humanos;
HUMANOS = Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa
(6rgao de origem do servidor) 0 processo sobrestado;
= Procede a conferéncia e validacdo da Portaria no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da
Folha de Pagamento/Secretaria-Adjunta de Gestao
de Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestao
e Previdéncia (SEGEP).
07 SUPERINTENDENCIA DE | = Verifica no sistema se a implantagdo da licenca esta
GESTAO DA FOLHA DE de acordo com a Portaria.
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP » Em caso da Portaria no estar de acordo:
= Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgéo de
origem do servidor as providéncias devidas para
corre¢do no sistema.
» Em caso da Portaria estar de acordo:
= Confirma a implantacéo da licenca.
08 AREA DE RECURSOS = Ap6s a validagio da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestéo da Folha de Pagamento/
(6rgdo de origem do servidor) SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié do
servidor e anexa outra via no processo;
» Arquiva 0 processo;
» Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata
do servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA DO | = Entrega uma cépia da Portaria ao servidor e

SERVIDOR

arquiva a Portaria para controle.
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16.4 Fluxo: Licenca para Desempenho de Mandato Classista
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESSORIA JURIDICA OU

(6rgéo de origem do (6rgéo de origem do servidor) ORGAO EQUIVALENTE

servidor) (6rgéo de origem do servidor)
INICIO Analisa processo,

preenche o formulario Vida Emite parecer.
. - Funcional Atual informa a >
Preenche formulario Formaliza processo, » situacdo funcional do
Reqqerimento _ do N gadastra_ no si§tema servidor e verifica se o
Servidor com o ciente da informatizado, gera nimero servidor foi eleito para o
chefia imediata solicitando de controle, emite Cartdo cargo de direio  ou
a Licenca para de Protocolo e entrega ao representacao.

Desempenho de Mandato
Classista e anexa a
documentagdo necessaria.

Requerimento do Servidor

\/

Toma conhecimento.

servidor.

Processo

Servidor eleito?

FIM

A

Da ciéncia ao servidor e

providencia arquivamento

do processo.

Processo

Sim

A 4

Elabora Portaria em 3
(trés) vias concedendo ao
servidor a licenca sem
vencimento no periodo
igual & do mandato.

Portaria/Processo

Portaria/Processo

\_/
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GABINETE DO TITULAR
(6rgdo de origem do servidor)

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

O Titular assina as vias da
Portaria.

Portaria/Processo

\_/

Inclui a licenga no Sistema
de  Recursos  Humanos,
publica a Portaria no Boletim
Informativo e deixa o
processo sobrestado. Procede
a conferéncia e validacdo da

Verifica no sistema se a
implantacdo da licenca esta

Portaria.
Portaria

%ﬂ

Providencia as devidas
correcdes no sistema.

—| de acordo com a Portaria.

A 4

Sim

Esta de
acordo com a
Portaria?

\ 4

Confirma a implantagdo da
licenca.

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 do
1 servidor e anexa outra via
no processo e arquiva
Processo.

Entrega uma copia da
—» Portaria ao servidor e
| arquiva a Portaria para
controle.

Portaria

Processo

\/‘A’

Portaria

FIM

160
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17 LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

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

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

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

17.1 Base Legal

» Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado e d& outras providéncias (arts. 143);

= Lei n®8.959, de 08 de maio de 2009 - Estabelece normas gerais para a elaboragéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no dmbito do Poder Executivo do
Estado do Maranhéo.

17.2 Documentacdo Necessaria

17.2.1 Para concessao da licenca:
» Formulério Requerimento do Servidor;
= Copia do ultimo Contracheque;
= Carteira de Identidade e CPF;

= Comprovante de residéncia atualizado.

17.2.2 Para interrupcao da licenca:
» Formulario Requerimento do Servidor;

= Copia do ultimo Contracheque;

Portaria da Concesséo de licenga;
Carteira de ldentidade e CPF;

Comprovante de residéncia atualizado.
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17.3 Rotina: Concessdo da Licenca para tratar de Interesses Particulares

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) com o ciente da chefia imediata
solicitando a concessdo da Licenca para tratar de
Interesses  Particulares, anexa a documentacao
necessaria e da entrada no Protocolo do érgdo de
origem do servidor.
02 PROTOCOLO Formaliza  processo, cadastra no  sistema
(6rgédo de origem do informatizado, gera numero de controle, emite o
servidor) Cartéo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgdo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS Analisa 0 processo, preenche o formulario Vida

HUMANOS Funcional Atual (ANEXO I1) informando a situagéo
(6rgédo de origem do funcional do servidor;
servidor) Verifica se o servidor estd em estagio probatorio.
» Servidor estd em estagio probatorio:
D4 ciéncia ao servidor e providencia o arquivamento
do processo.
» Servidor nao esta em estagio probatério:
Elabora Portaria em 3 (trés) vias concedendo ao
servidor a licenca sem vencimento no periodo de até
3(trés) anos e encaminha com 0 processo a Assessoria
Juridica ou 6rgdo equivalente do 6rgdo de origem do
servidor.
04 ASSESSORIA Emite parecer e encaminha o processo com as vias da
JURIDICA OU ORGAO Portaria ao Gabinete do Titular do 6rgdo de origem
EQUIVALENTE do servidor.
(6rgao de origem do
servidor)
05 GABINETE DO O Titular assina as vias da Portaria e encaminha com
TITULAR 0 processo a Area de Recursos Humanos do 6rgéo de

(6rgao de origem do
servidor)

origem do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 AREA DE RECURSOS | = Inclui a licenca no Sistema de Recursos Humanos;
HUMANOS = Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa o
(6rgédo de origem do processo sobrestado;
servidor) » Procede a conferéncia e validacdo da Portaria no

sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha
de Pagamento/Secretaria-Adjunta de Gestdo de
Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestdo e
Previdéncia (SEGEP).

07 SUPERINTENDENCIA | = Verifica no sistema se a implantagio da licenca esta
DE GESTAO DA de acordo com a Portaria.
FOLHA DE
PAGAMENTO/ » Em caso da Portaria ndo estar de acordo:
SAGEP/SEGEP = Solicita a Area de Recursos Humanos do 6rgio de
origem do servidor as providéncias devidas para
corregéo no sistema.
» Em caso da Portaria estar de acordo:
= Confirma a implantacéo da licenca.
08 AREA DE RECURSOS | = Apés a validagdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagamento/
(6rgéo de origem do SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié do
servidor) servidor e anexa outra via no processo;
= Arquiva 0 processo;
= Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata do
servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA DO | = Entrega uma copia da Portaria ao servidor e arquiva a

SERVIDOR

Portaria para controle.
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17.4 Fluxo: Concessdo da Licenca para tratar de Interesses Particulares
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESSORIA JURIDICA OU
(6rgéo de origem do (6rgéo de origem do servidor) ORGAO EQUIVALENTE
servidor) (6rgéo de origem do servidor)
Analisa o processo, Emite parecer.
. . preenche o formulario Vida >

Preenche formulario Formaliza processo, »| Funcional Atual
Requerimento do > g:adastra_ no  sistema informando  a  situaco
Servidor com o ciente da informatizado, gera funcional do servidor e

chefia imediata solicitando
a concessdo de Licenga
para tratar de Interesses
Particulares e anexa a
documentagdo necessaria.

Requerimento do servidor

\/

Toma conhecimento.

nimero de controle, emite
Cartdo de Protocolo e
entrega ao servidor.

verifica se o estd em
estagio probatorio.

Processo

\/

Sim

Servidor em

estagio

probatério?

FIM

A

Da ciéncia ao servidor e

providencia arquivamento

do processo.

Elabora Portaria em 3
(trés) vias concedendo ao
servidor a licenca sem
vencimento no periodo de
até 3 (trés) anos.

Processo

Portaria/Processo

Portaria/Processo

\_/
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GABINETE DO TITULAR AREA RECURSOS HUMANOS SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
(6rgdo de origem do servidor) (6rgdo de origem do servidor) PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Inclui a licenca no Sistema Verifica no sistema se a
O Titular assina as vias da | de Recursos Humanos, > implantagdo da licenca esta
Portaria. "| publica a Portaria no de acordo com a Portaria.
Boletim Informativo e
deixa 0 processo
sobrestado. Procede a -
conferéncia e validacdo da "
Portaria.
Portaria/Processo Portaria
\—/ \—/Processo— Néo Esta de Sim
acordo com a
Portaria?

\ 4

Confirma a implantagdo da
licenca.

%ﬂ

Providencia as devidas .
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 do
1 servidor e anexa outra via
no processo e arquiva
processo.

Entrega uma copia da
—» Portaria ao servidor e
| arquiva a Portaria para
controle.

Portaria

|

rocesso

\/‘A’

Portaria

FIM

166
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17.5 Rotina: Interrupcéo da Licenca para tratar de Interesses Particulares

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) com o ciente da chefia imediata
solicitando a interrupcdo da Licenca para tratar de
Interesses  Particulares, anexa a documentacao
necessaria e da entrada no Protocolo do érgdo de
origem do servidor.
02 PROTOCOLO Formaliza  processo, cadastra no  sistema
(6rgéo de origem do informatizado, gera numero de controle, emite o
servidor) Cartdo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo & Area de Recursos Humanos
do 6rgdo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS Analisa 0 processo, preenche o formulario Vida
HUMANOS Funcional Atual (ANEXO I1) informando a situagéo
(6rgéo de origem do funcional do servidor;
servidor) Elabora Portaria em 3 (trés) vias interrompendo a
licenga sem vencimento e encaminha com 0 processo
a Assessoria Juridica ou 6rgdo equivalente do 6rgdo de
origem do servidor.
04 ASSESSORIA Emite parecer e encaminha o processo ao Gabinete do
JURIDICA OU ORGAO Titular do 6rgdo de origem do servidor.
EQUIVALENTE
(6rgéo de origem do
servidor)
05 GABINETE DO O Titular assina as vias da Portaria e encaminha com
TITULAR 0 processo a Area de Recursos Humanos do 6rgéo de
(6rgao de origem do origem do servidor.
servidor)
06 AREA DE RECURSOS Interrompe a licenga no Sistema de Recursos

HUMANOS
(6rgao de origem do
servidor)

Humanos;

Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa o
processo sobrestado;

Procede a conferéncia e validacdo da Portaria no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha
de Pagamento/Secretaria-Adjunta de Gestdo de
Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestéo e
Previdéncia (SEGEP).
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 SUPERINTENDENCIA | = Verifica no sistema se a interrupcéo da licenca esta de
DE GESTAO DA FOLHA acordo com a Portaria.
DE PAGAMENTO/ L.
SAGEP/SEGEP > Em_casp da Portaria ndo estar de acordo:, )
= Solicita a Area de Recursos Humanos do érgdo de
origem do servidor as providéncias devidas para
corregéo no sistema.
» Em caso da Portaria estar de acordo:
= Confirma a interrupgao da licenga.
08 AREA DE RECURSOS | = Ap6s a validagdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagamento/
(6rgao de origem do SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié do
servidor) servidor e anexa outra via no processo;
= Arquiva 0 processo;
= Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata do
servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA DO | = Entrega uma cépia da Portaria ao servidor e arquiva a

SERVIDOR

Portaria para controle.
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17.6 Fluxo: Interrupcdo da Licenca para tratar de Interesses Particulares
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESSORIA JURIDICA OU
(6rgéo de origem do servidor) (6rgéo de origem do servidor) ORGAO EQUIVALENTE
(6rgdo de origem do servidor)
Preenche formulério Formaliza processo, Analisa 0  processo, Emite parecer.
Requerimento do cadastra ~ no  sistema preenche o formulério Vida

Servidor com o ciente da
chefia imediata solicitando
a interrupcdo da Licenca
para Tratar de Interesses
Particulares e anexa a
documentagdo necessaria.

Requerimento do servidor

\_//‘

informatizado, gera nimero
de controle, emite Cartdo
de Protocolo e entrega ao
servidor.

\ 4

Funcional Atual e informa
a situacdo funcional do
servidor.

Processo

\/

\ 4
Elabora Portaria em 3

(trés) vias interrompendo a
licenca sem vencimento.

A 4

Portaria/Processo

Portaria/Processo

\/
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GABINETE DO TITULAR
(6rgdo de origem do servidor)

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgao de origem do servidor)

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

O Titular assina as vias da
Portaria.

Portaria/Processo

\_/

Interrompe a licenca no
Sistema de  Recursos
Humanos, publica a
1 Portaria no  Boletim
Informativo e deixa o
processo sobrestado.
Procede a conferéncia e
validacdo da Portaria.

Verifica no sistema se a
interrupcdo da licenca esta

Portaria

\/

Processo

%ﬂ

Providencia as devidas
correcdes no sistema.

— de acordo com a Portaria.

A 4

Sim

Esta de
acordo com a
Portaria?

\ 4

Confirma a interrupgdo da
licenca 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 do
1 servidor e anexa outra via
no processo e arquiva
processo.

Entrega uma copia da
—» Portaria ao servidor e
| arquiva a Portaria para
controle.

Portaria

Processo

\/‘A’

Portaria

FIM

171
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18 LICENCA PATERNIDADE

O servidor tera direito a licenca-paternidade de 5(cinco) dias consecutivos pelo
nascimento ou adogdo de filho, contados a partir do nascimento ou da adocéo da crianca.

A licenca-paternidade podera ser prorrogada por mais 15 (quinze) dias, desde que 0
interessado comprove participacdo em atividade ou programa de paternidade responsavel,
promovido pela Secretaria de Estado da Gestao e Previdéncia (SEGEP).

O interessado na prorrogacdo devera apresentar requerimento junto a SEGEP no prazo
de 2 (dois) dias ap6s o parto ou adocdo, comprovando, ademais, 0 atendimento da exigéncia
constante no paragrafo anterior.

No periodo da prorrogacdo, o servidor ndo poderd exercer nenhuma outra atividade

remunerada e devera manter a crianca sob seus cuidados.

18.1 Base Legal

» Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Pablicos
Civis do Estado e d& outras providéncias (arts. 141);

= Lein®10.464, de 7 de junho de 2016 - Dispde sobre a licenca-maternidade e a licenca-

paternidade dos servidores publicos estaduais, e da outras providéncias;

= Lei n®8.959, de 08 de maio de 2009 - Estabelece normas gerais para a elaboragéo e
tramitacdo dos atos e processos administrativos no &mbito do Poder Executivo do

Estado do Maranhéo.

18.2 Documentacdo Necessaria

18.2.1 Em caso de nascimento:
= Formulario Requerimento do Servidor;
= Copia do ultimo Contracheque;
= Carteira de Identidade e CPF;
= Comprovante de participacdo em atividade ou programa de paternidade responsavel.

= Declaracgdo de Nascido Vivo ou Certiddo de Nascimento da crianga;
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18.2.2 Em caso de doacéo:
» Formulério Requerimento do Servidor;
= Copia do ultimo Contracheque;
= Carteira de Identidade e CPF;
= Comprovante de participacdo em atividade ou programa de paternidade responsavel.
= Certiddo de Nascimento da crianca;

= Termo Judicial de Guarda.
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18.3 Rotina: Licenca Paternidade
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR = Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) com o ciente da chefia imediata
solicitando a Licenca Paternidade, anexa a
documentacdo necesséria e dé entrada no Protocolo
do 6rgdo de origem do servidor.
02 PROTOCOLO = Formaliza processo, cadastra no sistema
(6rgao de origem do informatizado, gera numero de controle, emite o
servidor) Cartdo de Protocolo e entrega ao servidor;
= Encaminha o processo a Area de Recursos
Humanos do 6rgao de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS |= Analisa 0 processo;
HUMANOS = Elabora Portaria em 3 (trés) vias e assina;
(6rgao de origem do = Inclui a licenca no Sistema de Recursos Humanos e
servidor) publica a Portaria no Boletim Informativo;
= Ap0s publicacdo, encaminha uma via da Portaria a
chefia imediata do servidor e arquiva uma via no
dossié do servidor e outra via no processo;
= Arquiva 0 processo.
04 CHEFIA IMEDIATA DO | = Entrega uma coOpia da Portaria ao servidor;

SERVIDOR

Arquiva a Portaria para controle.
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18.4 Fluxo: Licenca Paternidade

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

CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR

SERVIDOR PROTOCOLO

(6rgéo de origem do servidor)

INICIO X
Formaliza processo,

— cadastra no sistema
Preenche o formulario

Entrega uma coOpia da
Portaria ao servidor e
arquiva a Portaria para

Analisa 0 processo, elabora
Portaria em 3 (trés) vias e
assina. Inclui a licenca no

€ informatizado, gera nimero
Requerimento do

—» de controle, emite o Cartao

Sistema de  Recursos

controle.

Servidor, com o ciente da de Protocolo e entrega ao Humanos e  publica
chefia imediata, solicitando servidor. Portaria no  Boletim
a Licenca Paternidade e Informativo.
anexa a documentacdo
necessaria.
Processo T * : Portaria
Apb6s publicacdo, arquiva
Requerimento do Servidor \/ uma via da Portaria no
dossié do servidor, outra via A
\/ no  processo.  Arquiva
processo. EIM
Portaria
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18.5 Rotina: Prorrogacdo da Licenca Paternidade

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR

Apbs 2 (dois) dias do parto ou da adogéo preenche o
formulério Requerimento do Servidor (ANEXO
I) com o ciente da chefia imediata solicitando a
prorrogagdo da Licenga Paternidade, anexa a
documentacdo necessaria e da entrada no Protocolo
da Secretaria de Estado da Gestdo e Previdéncia
(SEGEP).

02

PROTOCOLO DA
SEGEP

Formaliza processo, cadastra no  sistema
informatizado, gera numero de controle, emite o
Cartdo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo ao Gabinete da Secretaria-
Adjunta de Gestéo de Pessoas (SAGEP)/SEGEP.

03

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.

04

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
Supervisdo de Direitos e Deveres/ Superintendéncia
de Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.

05

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

= Emite

= Analisa o processo, verifica se 0 servidor tem

direito a prorrogacdo da Licenca Paternidade, emite
parecer deferindo ou né&o.

» Em caso de indeferimento:

Emite parecer e devolve processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP para encaminhar ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP para a Area de
Recursos Humanos dar ciéncia ao servidor.

» Em caso de deferimento:

parecer e devolve 0 processo a
Superintendéncia de  Gestdo de  Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

06

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/

Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.

SAGEP/SEGEP
07 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha o processo a Area
SAGEP/SEGEP de Recursos Humanos do o¢rgdo de origem do
servidor.
08 AREA DE RECURSOS |= Analisa 0 processo;
HUMANOS = Elabora Portaria em 3 (trés) vias e assina;
(6rgéo de origem do » Inclui a prorrogacdo da licenca no Sistema de
servidor) Recursos Humanos e publica a Portaria no Boletim
Informativo;
= Ap0s publicacdo, encaminha uma via da Portaria a
chefia imediata do servidor e arquiva uma via no
dossié do servidor e outra via no processo;
= Arquiva 0 processo.
09 CHEFIA IMEDIATA DO | = Entrega uma cOpia da Portaria ao servidor;

SERVIDOR

Arquiva a Portaria para controle.
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18.6 Fluxo: Prorrogacéo da Licenca Paternidade

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

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

INICIO

Apos 2 (dois) dias do parto
ou da adogdo, preenche o
formuldrio Requerimento
do Servidor, com o ciente
da chefia imediata,
solicitando a prorrogacéo
da Licenga Paternidade e
anexa a documentacao
necessaria.

Formaliza processo,
cadastra no sistema
informatizado, gera nimero
de controle, emite o Cartao
de Protocolo e entrega ao
servidor.

Toma conhecimento.

Requerimento do Servidor

\_/

Processo

\_/

Processo

Toma conhecimento.

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

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE
SAGEP/SEGEP

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

Analisa 0 processo,
verifica se o servidor tem
direito a prorrogacdo da
Licenca  Paternidade e
emite parecer deferindo ou
néo.

Processo

Processo
deferido?

Toma conhecimento.

Processo

\/

Toma conhecimento.

Processo

Dé ciéncia ao servidor.

\_/

Processo

/\

FIM
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SUPER~I NTENDENCIA DE GABINETE SAGEP/SEGEP AREA DE RECURSOS CHEFIA IMEDIATA DO

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS SERVIDOR

HUMANOS/SAGEP/SEGEP (6rgédo de origem do servidor)

Analisa o processo, elabora Entrega uma copia da
Portaria em 3 (trés) vias e Portaria ao servidor e
assina. Inclui a prorrogagdo 5| arquiva a via da Portaria
Toma conhecimento. Toma conhecimento. da licenca no Sistema de para controle.
—p —p| Recursos Humanos e

publica Portaria no
Boletim Informativo.

v
Apo6s publicagdo arquiva
uma via da Portaria no
dossié do servidor e arquiva A
0 processo com um via da

\/ Portaria.
FIM

Portaria

Processo Processo

Portaria

Processo

\4
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19 NOMEACAO DE CANDIDATO POR DECISAO JUDICIAL

19.1 Rotina: Nomeacéao de candidato por decisdo judicial

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO
01 GABINETE DA Recebe processo de nomeagéo e posse por
SECRETARIA DE decisdo judicial, toma conhecimento e
ESTADO DA GESTAOE encaminha a Assessoria Juridica/SEGEP.
PREVIDENCIA (SEGEP)
02 ASSESSORIA Analisa processo, emite despacho e
JURIDICA/SEGEP encaminha ao Gabinete da Secretaria-Adjunta
de Gestdo de Pessoas (SAGEP)/SEGEP"
03 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha processo a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
04 SUPERI NTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha processo a
GESTAO DE RECURSOS Supervisdo de Recrutamento e Redistribuicao
HUMANOS/SAGEP/ de Pessoal/ Superintendéncia de Gestdo de
SEGEP Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
05 SUPERVISAO DE Verifica no Diario Oficial do Estado

RECRUTAMENTO E
REDISTRIBUICAO DE
PESSOAL/
SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/
SEGEP

(DOE), no Sistema de Recursos Humanos e
na pasta compartilhada do setor se o
candidato ainda ndo foi convocado e
nomeado.

» Em caso de candidato ja convocado e

nomeado:
= Devolve processo a Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/

SEGEP para encaminhar ao Gabinete da
SAGEP/SEGEP para dar ciéncia a Assessoria
Juridica/SEGEP.

> Em caso de candidato ndo convocado e

nomeado:

= Prepara 0s Atos de Convocacao e Nomeacao

e devolve com o processo a Superintendéncia
de Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO
06 SUPERINTENDENCIA DE | = Toma conhecimento e encaminha 0 processo
GESTAO DE RECURSOS com os Atos de Convocagdo e Nomeacgdo ao
HUMANOS/SAGEP/ Gabinete da SAGEP/ SEGEP.
SEGEP
07 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o processo
SAGEP/SEGEP com os Atos de Convocagdo e Nomeacgdo ao
Gabinete da SEGEP para providenciar assinatura
e publicacéo.
08 GABINETE DA SEGEP O Titular assina nas vias dos Atos de
Convocacgdo e Nomeacéo;
Encaminha o Ato a Casa Civil para providenciar
publicacdo no Diério Oficial do Estado (DOE);
Apls publicacdo, registra nos Atos de
Convocacao e Nomeacdo o nimero do DOE e
a respectiva data da publicacéo;
Devolve 0 processo com o0s Atos de
Convocacdo e Nomeacdo ao Gabinete da
SAGEP/SEGEP.
09 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o0 processo
SAGEP/SEGEP com os Atos de Convocacdo e Nomeacgdo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
10 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
GESTAO DE RECURSOS Supervisdo de Recrutamento e Redistribuicdo de
HUMANOS/SAGEP/ Pessoal/  Superintendéncia de Gestdo de
SEGEP Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
11 SUPERVISAO DE Encaminha Telegrama ao candidato, solicitando

RECRUTAMENTO E
REDISTRIBUICAO DE
PESSOAL/
SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/
SEGEP

0 seu comparecimento com a documentacao
exigida no edital do concurso publico no prazo
previsto na convocacao;

Recebe o candidato e entrega a Declaracdo de
Conhecimento de Prazo para providenciar
assinatura;
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO

Preenche o formuldrio Encaminhamento
Médico (ANEXO VII) e entrega ao candidato
para se apresentar a Superintendéncia de
Pericias Médicas/Secretaria-Adjunta de
Seguridade Social dos Servidores Publicos
Estaduais (SASEG)/SEGEP com o0s exames
laboratoriais e médicos exigidos no edital do
concurso publico para pericia médica;

Deixa 0 processo sobrestado aguardando o
candidato com o Laudo Médico.

12

SUPERINTENDENCIA DE
PERICIAS MEDICAS/
SASEG/SEGEP

Recebe o candidato com exames médicos,
procede a pericia e emite Laudo;

Informa ao candidato a se apresentar com a
documentacdo a Supervisdo de Recrutamento e
Redistribuicdo de Pessoal/ Superintendéncia de
Gestéo de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.

13

SUPERVISAO DE
RECRUTAMENTO E
REDISTRIBUICAO DE
PESSOAL/
SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/
SEGEP

Recebe o candidato e confere a documentacao.

» Em caso de documentacao incompleta:
Solicita ao candidato  providenciar a
documentacao faltante.

» Em caso de documentacdo completa:
Emite Cadastro do Servidor e preenche o
formulario Cartdo de Autenticacdo de Digital
(ANEXO VI11);

Colhe as digitais do candidato e providencia o
Termo de Posse em 3(trés) vias;

Anexa toda a documentagdo ao processo e emite
despacho;

Providencia uma cépia do processo e encaminha
com Comunicacdo Interna (Cl) a Assessoria
Juridica/lSEGEP  para dar ciéncia do
cumprimento da deciséo judicial;

Encaminha o processo a Superintendéncia de
Gestéo de Recursos Humanos/SAGEP/ SEGEP;
Orienta o candidato a se apresentar a Area de
Recursos Humanos do 6rgdo de lotagdo que
tomara posse.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO
14 SUPERJNTENDENCIA DE = Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
GESTAO DE RECURSOS Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
15 GABINETE DA » Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
SAGEP/SEGEP Gabinete do Titular do orgédo de lotagdo que o
servidor tomara posse.
16 GABINETE DO TITULAR » Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
(6rgéo de lotacdo do servidor) Area de Recursos Humanos do 6rgdo de lotacdo do
servidor.
17 AREA DE RECURSOS Toma conhecimento, da posse ao servidor e
HUMANOS encaminha o servidor ao setor de lotacéo para entrar
(6rgéo de lotacdo do servidor) em exercicio;
Preenche o formulario Registro do Servidor
(ANEXO X) solicitando a matricula, anexa o
Termo de Posse assinado e devolve com o
processo ao Gabinete da SAGEP/ SEGEP.
18 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
19 SUPERJNTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
GESTAO DE RECURSOS Supervisdo de Recrutamento e Redistribuicdo de
HUMANOS/SAGEP/ SEGEP Pessoal/Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/ SEGEP.
20 SUPERVISAO DE Analisa o processo e verifica no Sistema de

RECRUTAMENTO E
REDISTRIBUICAO DE
PESSOAL/
SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/
SEGEP

Recursos Humanos se o servidor tem acumulo de
cargo.

» Em caso de ja possuir matricula:
Devolve o processo a Superintendéncia de Gestdo
de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP para
ecaminhar ao Gabinete da SAGEP/SEGEP para
informar & Area de Recursos Humanos do 6rgéo de
origem do servidor a existéncia de matricula.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO

» Em caso de ndo possuir matricula:
Cadastra o servidor como candidato externo;
Emite Ficha de Cadastro de Matricula;
Providencia cadastro e concede o numero da
matricula;

Transfere no Sistema de Recursos Humanos o
servidor para candidato interno;

Encaminha o processo & Superintendéncia de
Gestao de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.

Nota: O servidor s6 pode ter 2(duas) matriculas nos

casos de dois cargos acumulos, de professor,
na area de saude e quando tem um cargo de
nivel superior e outro considerado de natureza
técnica.

21

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/
SEGEP

Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.

22

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento e encaminha o processo a
Area de Recursos Humanos do 6rgao de lotacdo
do servidor para informar o nimero da matricula.

23

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

Confirma a matricula, providencia junto ao setor
de folha de pagamento a inclusdo das vantagens
do servidor;

Apos inclusdo confirma o langamento;

Arquiva o processo no dossié do servidor.
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19.2 Fluxo: Nomeacéo de candidato por decisdo judicial
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GABINETE DA SEGEP

ASSESSORIA
JURIDICA/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

INICIO

Recebe o0 processo de
nomeacdo e posse por
decisdo judicial e toma
conhecimento.

Analisa processo e emite
despacho.

Processo

\_/

Processo

\/

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\_/

Processo
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SUPERVISAO DE RECRUTAMENTO E REDISTRIBUICAO DE
PESSOAL/SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

Verifica no Diario Oficial
do Estado (DOE), no
Sistema de  Recursos
Humanos e na pasta
compartilhada do setor se
0 candidato ainda ndo foi
convocado e nomeado.

Candidato ja Sim

Toma conhecimento.

convocado e
nomeado?

Prepara Atos de
Convocacao e Nomeacao.

\4

Processo

\/’

_» Toma conhecimento.

Processo

\_/

Processo

\_/_’

Da ciéncia a Assessoria
Juridica/SEGEP.

Processo

FIM

Toma conhecimento.

Processo

L
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GABINETE DA SEGEP

CASA CIVIL

GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

O Titular assina nas vias do
Ato de Convocacdo e
Nomeacao.

Processo

Apos publicagdo, registra |

Providencia publicacdo no
Diario Oficial do Estado
(DOE).

Toma conhecimento.

Processo

nas vias nos Atos de [~
Convocacdo e Nomeacéo
nimero do DOE e data de |]
publicacdo.

Toma conhecimento.

Processo

\/

Processo

\_/

Processo
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SUPERVISAO DE RECRUTAMENTO E REDISTRIBUICAO DE
PESSOAL/SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE PERICIAS
MEDICAS/SASEG/SEGEP

Encaminha Telegrama ao
candidato, solicitando o seu
comparecimento com a
documentacdo exigida no
edital do concurso publico
no prazo previsto na
convocagéo;
v

Recebe o0 candidato e
entrega a Declaragcdo de
Conhecimento de Prazo
para providenciar
assinatura;

v

Preenche o  formulério
Encaminhamento Médico e
entrega ao candidato para
se apresentar com 0S
exames laboratoriais e
médicos exigidos no edital
do concurso publico para
pericia médica.

Recebe o0 candidato com
exames médicos, procede a
pericia e emite Laudo.
Informa ao candidato a se

apresentar com a
—» documentacdo & Superviséo
de Recrutamento e

Redistribuicdo de Pessoal/
Superintendéncia de Gestdo
de  Recursos  Humanos/
SAGEP/ SEGEP.

Encaminhamento Médico

Encaminhamento Médico

/_—
~—— " Processo *V

189
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SUPERVISAO DE RECRUTAMENTO E REDJSTRIBUI(;AO DE
PESSOAL/SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SERVIDOR PUBLICO

ASSESSORIA JURIDICA/
SEGEP

]

Recebe o0 candidato
confere documentacéo.

e

Sim Documentagao

completa?
A\ 4 \/
Emite o cadastro do servidor e

preenche o formulario Cartdo
de Autenticacdo de Digitais.
Colhe as digitais do candidato
e providencia o Termo de
Posse em 3 (trés) vias. Anexa
toda documentagéo ao
processo e emite despacho;

v

Providencia uma coépia do
processo por meio de
Comunicacéo Interna (CI), d&
ciéncia do cumprimento da
decisdo judicial. Orienta o
candidato a se apresentar ao
orgdo que tomara posse.

Providencia documentagéo
faltante.

Processo

\_/

Comunicacao Interna

Processo > \SJ

Toma conhecimento e da
ciéncia do cumprimento da
decisdo judicial.

Comunicacdo Interna

FIM
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de lotacdo do servidor)

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

Toma conhecimento.

Processo

Toma conhecimento.

Processo

Toma conhecimento.

\_/

\_/

Toma conhecimento, da
| posse a0 servidor e
encaminha o servidor ao
setor de lotacdo para entrar
em exercicio;

Processo

\/

v

Emite Ficha de Registro do
Servidor  solicitando a
matricula, anexa o Termo
de Posse assinado.

Processo
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GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERVISAO DE RECRUTAMENTO E REDISTRIBUICAO DE
PESSOAL/SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Processo

\/

Informa & Area de Recursos
Humanos do 6rgéo de
origem do servidor que ja

Toma conhecimento.

Analisa 0 processo e
verifica no Sistema de
Recursos Humanos se o

Processo

\_/_,

Toma conhecimento.

servidor tem acumulo de

A 4

cargo.

Servidor ja
possui
matricula?

\ 4
Cadastra servidor como

A

existe matricula.

Processo

\_/_’

Processo

\_/’

candidato externo, emite
ficha de Cadastro de
Matricula, providencia
cadastro, concede o nimero
da matricula e transfere no
Sistema de Recursos
Humanos o servidor para

candidato interno.
Processo
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

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

Toma conhecimento.

Toma conhecimento e
informa o ndmero da
matricula

Confirma a matricula,
providencia junto ao setor

Processo

Processo

\_/

\_/

A 4

de folha de pagamento a
inclusdo das vantagens do
servidor. Ap6s inclusdo
confirma o langcamento e
arquiva 0 processo no
dossié do servidor.

Processo

\/’

FIM
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20 PAGAMENTO DE EXERCICIOS ANTERIORES REFERENTE A DESPESA DE
PESSOAL DE SERVIDOR

Sdo consideradas despesas de exercicios anteriores aquelas para as quais o orcamento
respectivo consignava crédito préprio, com saldo suficiente para atendé-las, que nao se
tenham processado na época propria, bem como os Restos a Pagar com prescricdo
interrompida e 0s compromissos reconhecidos ap6s 0 encerramento do exercicio

correspondente.

20.1 Base Legal

= Decreto n° 23.668, de 30 de novembro de 2007 - Estabelece normas para tramitagéo de
processo de “Despesas de Exercicios Anteriores”, e da outras providéncias. (DOE n°

231, de 30/11/2007, pag. 23);

= Decreto n° 24.006, de 06 de maio de 2008 - Altera dispositivos do Decreto n° 23.668,
de 30 de novembro de 2007, que estabelece normas para tramitacdo de processo de
“Despesas de Exercicios Anteriores”, ¢ da outras providéncias. (DOE n° 87, de

07/05/2008, pag. 15);

= Decreto n° 27.043, de 19 de novembro de 2010 - Dispde sobre o reconhecimento de
divida e a execucdo de despesas de exercicios anteriores por 6rgdo e entidades da
Administracdo Publica Estadual. (DOE n° 222, de 19/11/2010, pag. 02);

= Decreto n° 27.255, de 10 de fevereiro de 2011 - DispGe sobre o reconhecimento de
divida e a execucdo de despesas de exercicios anteriores por 6rgdo e entidades da
Administracdo Publica Estadual. (DOE n° 29, de 10/02/2011, pag. 01);

= Decreto n° 27.255, de 10 de fevereiro de 2011 - Dispde sobre o reconhecimento de
divida e a execugdo de despesas de exercicios anteriores por 6rgdo e entidades da
Administracdo Publica Estadual. (DOE n° 34, de 17/02/2011, pag. 01). Republicado

por incorrecao.
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20.2 Documentacao Necessaria

= Formulario Requerimento do Servidor;

= Copia do ultimo Contracheque;

= Copia dos documentos comprobatdrios que amparam a concessdao da vantagem
(Portaria, Decreto e Publicacdo do Diério Oficial do Estado);

= Planilhas de calculos;

» Fichas financeiras relativas ao periodo devido quando se tratar de vantagens
pecunidrias de servidores publicos;

= Nota técnica quanto ao embasamento legal;

= Atesto da realizacdo da despesa;

» Formulario de Adequacdo Orcamentaria e Financeira assinado pelo Ordenador de
Despesas (disponibilidade orcamentéria);

= Parecer da Assessoria Juridica (analise técnica da legalidade);

= Documento de autorizacdo de ressarcimento/restituicdo (descontos realizados);

» Quando se tratar de decisdo judicial: cépia da peticdo inicial, relacdo dos

beneficiarios, decisdo, setenca ou acordao.
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20.3 Rotina: Pagamento de Exercicios Anteriores referente a Despesa de Pessoal de

Servidor
PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR * Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1), com ciente da chefia imediata,
solicitando pagamento de despesa de exercicios
anteriores, anexa documentacdo necessaria e da
entrada no Protocolo do 6rgdo de origem do servidor.
02 PROTOCOLO = Formaliza o processo, cadastra no sistema
(6rgédo de origem do informatizado, gera nimero de controle, emite o
servidor) Cartéo de Protocolo e entrega ao servidor;

= Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgdo de origem do servidor.

03 AREA DE RECURSOS | = Analisa processo e anexa copias dos documentos

HUMANOS comprobatérios que amparam a concessdo da
(6rgédo de origem do vantagem (Portaria, Decreto e Publicacdo do Diario
servidor) Oficial do Estado), planilhas de calculos, fichas

financeiras relativas ao periodo devido quando se
tratar de vantagens pecuniarias de servidores
publicos e nota técnica quanto ao embasamento
legal;

= Encaminha 0 processo a Assessoria de
Planejamento e Acdes Estratégicas (ASPLAN) ou
6rgdo equivalente do 6rgao de origem do servidor.

04 ASPLAN OU ORGAO |= Informa se ha existéncia de dotagdo orcamentaria,

EQUIVALENTE prepara Declaracdo de Adequacdo Orgcamentaria,
(6rgao de origem do colhe assinatura do Ordenador de Despesas e
servidor) encaminha o0 processo a Assessoria Juridica ou

6rgdo equivalente do 6rgao de origem do servidor.

05 ASSESSORIA = Analisa 0 processo e emite parecer sobre a
JURIDICA OU legalidade e os fundamentos de que a despesa nédo
ORGAO esta prescrita;
EQUIVALENTE = Encaminha o processo ao Gabinete do Titular do
(6rgao de origem do orgéo de origem do servidor.

servidor)
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 GABINETE DO TITULAR Toma conhecimento e encaminha 0 processo
(6rgédo de origem do servidor) ao Gabinete da Secretaria de Estado da Gestéo e
Previdéncia (SEGEP).
07 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
Secretaria-Adjunta de Gestdo de Pessoas
(SAGEP)/SEGEP.
08 GABINETE DA Analisa o processo e confere a documentagao.
SAGEP/SEGEP
» Em caso de documentagdo incompleta:
D4 ciéncia a Area de Recursos Humanos do
orgdo de origem do servidor para providenciar a
documentacéo faltante.
» Em caso de documentacao completa:
Encaminha o processo a Superintendéncia de
Gestéo de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
09 SUPERI NTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o processo a
GESTAO DE RECURSOS Supervisédo de  Direitos e  Deveres/
HUMANOS/SAGEP/ SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
10 SUPERVISAO DE Analisa 0 processo e emite parecer se estd de

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

acordo com a legislacdo de Pagamentos de
Exercicios Anteriores;

» Em caso da documentacdo ndo estar em

conformidade com a Legislacéo:
Encaminha o processo a Area de Recursos
Humanos do érgdo de origem do servidor para
tomar as devidas providéncias.

» Em caso da documentacdo estar em

conformidade com a Legislagao:
Encaminha o processo a Superintendéncia da
Gestdo da Folha de Pagamento/SAGEP/
SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

11 SUPERJNTENDENCIA DE Confere calculos.

GESTAO DA FOLHA DE

PAGAMENTO/ » Em caso de célculo incorreto:

SAGEP/SEGEP Encaminha o processo ao Gabinete da
SAGEP/SEGEP para solicitar a Area de
Recursos Humanos do 6rgdo de origem do
servidor a corre¢do dos célculos.
» Em caso de célculo correto:
Encaminha o processo ao Gabinete da
SAGEP/SEGEP.

12 GABINETE DA Analisa 0 processo, elabora documento de

SAGEP/SEGEP reconhecimento de divida e encaminha ao
Gabinete da SEGEP.

13 GABINETE DA SEGEP Reconhece divida, assina e encaminha o
processo ao Gabinete do Titular do 6rgdo de
origem do servidor.

14 GABINETE DO TITULAR Toma conhecimento e encaminha o processo

(6rgao de origem do servidor) a Area Financeira do o6rgdo de origem do
servidor.

15 AREA FINANCEIRA Providencia 0 pagamento e arquiva o0

(6rgéo de origem do servidor)

processo.
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20.4 Fluxo: Pagamento de Exercicios Anteriores referente a Despesa de Pessoal de Servidor
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS ASPLAN OU ORGAO ASSESSORIA JURIDICA
(6rgéo de origem do HUMANOS EQUIVALENTE OU ORGAO
servidor) (6rgédo de origem do servidor) | (6rgéo de origem do servidor) EQUIVALENTE
(6rgdo de origem do servidor)
+ Formaliza Processo, Analisa 0 processo e anexa Informa se ha existéncia de Analisa 0 processo e emite
X cadastra no  sistema copias de  documentos + dotagdo orgamentaria, parecer sobre a legalidade e
Preenche  Requerimento informatizado, gera nimero —» comprobatérios a concessio prepara  Declaragdo de os fundamentos de que a

do Servidor com o ciente
da chefia imediata
solicitando pagamento de
despesas de exercicios
anteriores e anexa
documentacdo necessaria.

de controle, emite Cartéo
de Protocolo e entrega ao
servidor.

da vantagem, planilhas de
calculos, fichas financeiras
relativas ao periodo das
vantagens pecuniarias e nota
técnica guanto ao
embasamento legal.

Processo

Processo

1 colhe

Adequagdo Orcamentéria,
assinatura do
Ordenador de Despesas.

despesa ndo esta prescrita.

Processo

Processo

\/

Requerimento do Servidor

\_/ \_//'

i \/
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GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

GABINETE DA SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

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

Toma conhecimento.

Processo

Toma conhecimento.

Processo

\_/

\_/

\ 4

Analisa 0 processo e
confere documentacéo.

Documentacéao
completa?

A

.| Providencia documentacdo
"| faltante.

Processo

\/




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

201

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERVIS@O DE DIREITOS E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE RECURSQOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

Toma conhecimento.

Analisa 0 processo e emite
parecer se esta de acordo
com a legislacdo de
Pagamento de Exercicios
Anteriores.

Y

A

Realiza as
necessarias.

providéncias

Y

Processo

Processo

\_/

Documentacéo

\/

em conformidade
com legislacéo?
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

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

Confere célculos.

A

Recebe calculos corrigidos.

A

Processo

Caélculo
correto?

-

Solicita a correcdo dos
célculos.

Y

Realiza a corre¢do dos
calculos.

Processo
N

\/’

Processo

R
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GABINETE SAGEP/SEGEP GABINETE SEGEP GABINETE DO TITULAR AREA FINANCEIRA

(6rgdo de origem do servidor) (6rgédo de origem do servidor)

Analisa 0 processo e —»| Reconhece divida e assina. —p Toma conhecimento. —>»| Providencia pagamento e
elabora  documento de | arquiva o processo.
1 reconhecimento de divida.

Processo Processo Processo Processo

FIM
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21 PROGRESSAO POR QUALIFICACAO PROFISSIONAL

A Progressdao por Qualificacdo Profissional dar-se-4& mediante a obtencdo pelo
servidor, de diploma em curso de graduacdo, pés-graduacao e cursos em areas correlatas ao
exercicio do cargo ocupado, adquiridos posteriormente ao seu ingresso no cargo que ocupa, €
desde que ndo constituam requisito para o ingresso no cargo.

Para fazer jus a progressdo, o servidor publico deverd ter cumprido o estagio
probatorio, ter cumprido o intersticio minimo de dois anos de efetivo exercicio na referéncia

de vencimento ou subsidio em que se encontra e estar no efetivo exercicio do seu cargo.

21.1 Base Legal:

= Decreto n°® 30.330, de 12 de setembro de 2014 - Regulamenta a Progressdo por
Qualificagédo Profissional prevista nos arts. 22, 23 e 24 da Lei n° 9.664, de 17 de julho
de 2012, que dispbe sobre o Plano Geral de Carreiras e Cargos dos Servidores da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual

(PGCE), e dé& outras providéncias.

21.2 Documentacao Necessaria

» Formulario Requerimento do Servidor;

= Copia autenticada em cartério do certificado ou diploma ou, ainda, cépia simples do
certificado ou diploma com "confere com o original™ declarado por servidor do setor
de recursos humanos do 6rgdo de origem a vista do original, devidamente assinado e

identificado por matricula.
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21.3 Rotina: Progressdo por Qualificacédo Profissional

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
01 SERVIDOR Preenche o formulédrio Requerimento do
Servidor (ANEXO 1) solicitando a
Progressédo para Qualificacdo Profissional e
da entrada no Protocolo do 6rgao de origem
do servidor.
02 PROTOCOLO Formaliza processo, cadastra no sistema

(6rgao de origem do servidor)

informatizado, gera numero de controle,
emite Cartdo de Protocolo e entrega ao
servidor;

Encaminha o processo a Area de Recursos
Humanos do 6rgdo de origem do servidor.

03

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

Analisa o processo e confere documentacéo;

» Em caso de documentacio
incompleta:
Solicita ao servidor providenciar a

documentacéo faltante.

» Em caso de documentacao completa:
Encaminha o processo a Assessoria Juridica
ou 6rgdo equivalente do 6rgdo de origem do
servidor.

04

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

Emite parecer e encaminha 0 processo ao
Gabinete do Titular do érgéo de origem do
servidor.

05

GABINETE DO TITULAR
(6rgdo de origem do servidor)

Toma conhecimento e encaminha 0 processo
ao Gabinete da Secretaria de Estado da
Gestéo e Previdéncia (SEGEP).

06

GABINETE DA SEGEP

Toma conhecimento e encaminha o processo
ao Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestao
de Pessoas (SAGEP)/SEGEP.

07

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento e encaminha 0 processo
a Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.

205
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
08 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo
GESTAO DE RECURSOS a  Supervisdo de  Planejamento e
HUMANOS/ SAGEP/ SEGEP Desenvolvimento de Recursos Humanos/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
09 SUPERVISAO DE Analisa 0 processo se a documentacdo
PLANEJAMENTO E obedece aos critérios da legislacéo.
DESENVOLVIMENTO DE
RECURSOS HUMANOS/ » Em caso de ndo obedecer aos requisitos
SUPERINTENDENCIA DE necessarios:
GESTAO DE RECURSOS Devolve o processo a Superintendéncia de
HUMANOS/ SAGEP/ SEGEP Gestéo de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP
para  encaminhar a0  Gabinete da
SAGEP/SEGEP para dar ciéncia a Area de
Recursos Humanos do 6rgdo de origem do
servidor.
» Em caso de obedecer aos requisitos
Necessarios:
Elabora Comunicacéo Interna (Cl) anexa a
Minuta de Portaria, Anexo e a Repercussao
Financeira;
Faz despacho junta toda documentacéo legal e
anexa ao processo;
Encaminha ClI com o0 processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
10 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha Cl com o
GESTAO DE RECURSOS processo ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/ SAGEP/ SEGEP
11 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha Cl com o
SAGEP/SEGEP processo ao Gabinete da SEGEP.
12 GABINETE DA SEGEP O Titular assina a Portaria, deixa o processo

sobrestado e encaminha a Portaria por meio
de oficio a Casa Civil para providenciar
publicacio no Diario Oficial do Estado
(DOE).
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
13 CASA CIVIL Providencia a publicacdo da Portaria no
DOE;
Apbs publicacdo, registra numero do DOE na
Portaria com a respectiva data da publicacdo
e devolve o oficio com a Portaria ao
Gabinete da SEGEP.
14 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento e encaminha o processo
com a Portaria ao Gabinete da SAGEP/
SEGEP.
15 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o processo
SAGEP/SEGEP com a Portaria a Superintendéncia de Gestéo
de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
16 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo
GESTAO DE RECURSOS com a Portaria a Supervisdo de Planejamento
HUMANOS/SAGEP/SEGEP e Desenvolvimento de Recursos Humanos/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/ SEGEP.
17 SUPERVISAO DE Anexa a Portaria ao processo;
PLANEJAMENTO E Encaminha o processo com a(s) copia(s) da
DESENVOLVIMENTO DE Portaria a Area de Recursos Humanos do
RECURSOS HUMANOS/ 0rgdo de origem do servidor para incluir a
SUPERINTENDENCIA DE Progressdo por Qualificacdo Profissional no
GESTAO DE RECURSOS Sistema de Recursos Humanos e acrescentar
HUMANOS/SAGEP/ SEGEP as informacdes contidas do diploma;
Arquiva a Portaria para fins de controle.
18 AREA DE RECURSOS Toma conhecimento e encaminha 0 processo

HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

ao setor de folha de pagamento para
providenciar a inclusdo da progresséo;
Confirma a incluséo e arquiva o processo no
dossié do servidor.
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21.4 Fluxo: Progressao por Qualificacdo Profissional
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SERVIDOR

PROTOCOLO

(6rgéo de origem do servidor)

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

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

INICIO

Preenche o formulério

Requerimento do
Servidor solicitando a
Progressédo por

Qualificagdo Profissional.

Formaliza processo,
cadastra no sistema
informatizado, gera nimero
de controle, emite Cartdo }
de Protocolo e entrega ao
servidor.

Requerimento do Servidor

\/

Providencia documentagéo
faltante.

Analisa 0 processo e
confere documentacao.

A 4

Processo

\_/

\ 4

Documentagéo Sim

Emite parecer.

Processo

completa?

A
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GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

GABINETE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

‘\-‘_______,,/”//”/————_——_

Toma conhecimento.

A 4

Toma conhecimento.

Processo

Processo

\/

\_/—

A 4

Processo
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
DE RECURSOS HUMANOS/SUPERINTENDENCIA DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

o

Analisa 0 processo se a
documentacdo obedece aos
critérios da legislacéo.

Obedece aos

Toma conhecimento.

requisitos
necessarios?

Elabora ClI e anexa a
Minuta de Portaria, Anexo
e Repercurssdo Financeira
e faz despacho com toda
documentacdo legal e
anexa ao processo.

Cl/Processo
\/’ -3

A 4

D& ciéncia a Area de
Recursos Humanos.

Processo

Processo

\_//‘

FIM
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

GABINETE DA SEGEP

CASA CIVIL

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Cl/Processo

\_//‘

Cl/Processo

\/

\ 4

O Titular assina Portaria, e
deixa 0 processo
sobrestado, elabora Oficio e
anexa Portaria para
providenciar publicacdo
Diario Oficial do Estado
(DOE).

Oficio

Processo

S

Toma conhecimento.

A 4

Providencia a publicacdo
da Portaria no DOE. Apds
publicagdo registra nimero
do DOE na Portaria com a
respectiva data de
publicacdo.

\_/

Oficio

]

A

Processo/Portaria
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GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE

GESTAO DE RECURSOS

HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

AREA DE RECURSOS
HUMANOS
(6rgao do servidor)

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo/Portaria

\/

v

Processo/Portaria

Anexa Portaria ao Processo
e solicita a implantacdo da
Progressdo para
Qualificacdo  Profissional
N no Sistema de Recursos
Humanos e acrescenta as
informacBes contidas no
diploma.

A\ 4

\/

Solicita ao setor de folha de
pagamento para
providenciar a inclusdo da ]
progressdao. Confirma a
inclusdo e arquiva processo
no dossié do servidor.

Processo

Portaria

J%

Processo

/\

FIM
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22 PROMOCAO FUNCIONAL

A efetivacdo das promocdes ocorrera sempre que o servidor cumprir, cumulativamente:
= Trés anos na ultima referéncia da classe em que se encontra;
» Ter obtido nas trés Gltimas avaliagcdes, desempenho satisfatorio, nos termos definidos
em regulamento préprio;

= Estar no efetivo exercicio do seu cargo.

22.1 Base Legal:

= Lei Estadual n° 9.664, de 17 de julho de 2012 - Dispde sobre o Plano Geral de
Carreiras e Cargos dos Servidores da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional
do Poder Executivo Estadual (PGCE), e da outras providéncias (Suplemento, DOE n°
138, de 17 de julho de 2012, pag. 4).
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22.2 Rotina: Promocéo Funcional

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DE PROCEDIMENTO

01

SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO
E DESENVOLVIMENTO DE
RECURSOS HUMANOS/
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
DE RECURSOS HUMANOS/
SECRETARIA-ADJUNTA DE
GESTAO DE PESSOAS (SAGEP)/
SECRETARIA DE ESTADO DA
GESTAO E PREVIDENCIA (SEGEP)

Elabora Comunicacdo Interna (CI)
solicitando a relacdo nominal dos
servidores que serdo beneficiados a
receber a promogdo e encaminha a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.

02 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha a Cl ao
GESTAO DE RECURSOS Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
03 GABINETE DA SAGEP/SEGEP Toma conhecimento e encaminha a
Superintendéncia de Gestdo da Folha de
Pagamento/SAGEP/SEGEP
04 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO Elabora lista solicitada e devolve junto
DA FOLHA DE com a CI a Superintendéncia de Gestéo de
PAGAMENTO/SAGEP/ SEGEP Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
05 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha a CI
GESTAO DE RECURSOS com a lista de servidores a Supervisao de
HUMANOS/SAGEP/SEGEP Planejamento e Desenvolvimento de
Recursos Humanos/ Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP.
06 SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO Recebe a relagdo nominal dos servidores e

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

verifica se a lista estd em conformidade
com a legislacéo vigente;

Solicita a Repercussdo Financeira a
Assessoria de Planejamento e Ag0es
Estratégicas (ASPLAN)/SEGEP;

Elabora a Minuta de Portaria com o
Anexo e CD;

Faz a juntada de toda documentagéo na ClI
e devolve a Superintendéncia de Gestao de
Recursos Humanos/SAGEP/ SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
07 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha a CIl ao
GESTAO DE RECURSOS Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
08 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha a Cl ao
SAGEP/SEGEP Gabinete da SEGEP.

09 GABINETE DA SEGEP O Titular assina a Portaria e encaminha a
Portaria por meio de oficio a Casa Civil para
providenciar publicacdo no Diario Oficial do
Estado (DOE).

10 CASA CIVIL Providencia a publicacdo da Portaria no Diario

Oficial do Estado (DOE);
Apo6s publicacdo, registra nas vias da Portaria o
numero do DOE e a respectiva data da publicacdo
e devolve o oficio com a Portaria ao Gabinete da
SEGEP.

11 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento e encaminha a Cl ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.

12 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha a CIl a

SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
13 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha CI juntamente
GESTAO DE RECURSOS com a Portaria & Supervisdo de Planejamento e
HUMANOS/SAGEP/SEGEP Desenvolvimento de  Recursos  Humanos/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
14 SUPERVISAO DE Encaminha oficio(s) com a(s) codpia(s) da

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

Portaria e 0 Anexo a(s) Area(s) de Recursos
Humanos do(s) 6rgdo(s) de origem dos servidores
beneficiados para incluir a promog&o funcional no
Sistema de Recursos Humanos e acrescentar as
informacdes contidas do diploma;

Arquiva a Portaria para fins de controle.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DE PROCEDIMENTO

15

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

= Toma conhecimento e encaminha o oficio(s)
com a(s) copia(s) da Portaria e 0 Anexo ao
setor de folha de pagamento para providenciar a
inclusdo da promocao;

= Confirma a inclusdo e arquiva o oficio no dossié
do servidor.
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
HUMANOS/SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE
SAGEP/SEGEP

SUPERNINTENDENCIA DE
GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Elabora Comunicagdo
Interna  solicitando  a
relagdo nominal dos

servidores  que  serdo
beneficiados a receber a
promogéo.

Toma conhecimento.

Comunicacdo Interna

\/

Comunicagéo Interna

\/

> Toma conhecimento.

Comunicacéo Interna

A 4

\/

Elabora lista solicitada.

Comunicacdo Interna

A 4

o
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

Toma conhecimento.

Comunicag&o Interna

Recebe a relacdo nominal
dos servidores e verifica se
lista estd em conformidade
com legislagdo  vigente.
Solicita a Repercussao
Financeira a ASPLAN/
SEGEP e elabora a Minuta
de Portaria com Anexo e
CD, e junta toda

v

\/

Toma conhecimento.

A

documentacédo na CI.

Comunicacéo Interna

\_//_

Comunicacdo Interna
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GABINETE SAGEP/SEGEP

GABINETE SEGEP

CASA CIVIL

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Titular assina a Portaria e
elabora  Oficio, anexa
Portaria para providenciar
publicagdo no  Diario
Oficial do Estado (DOE).

Oficio/Portaria

\_/

Comunicacao Interna

Comunicacéo Interna

\/

Comunicacéo Interna/Portaria

— T

Toma conhecimento. «

—

\4'

Toma conhecimento.

\ 4

Providencia a publicacdo da
Portaria no Diério Oficial
do Estado (DOE). Apos
publicacdo registra nas vias
da Portaria nimero do
DOE e a respectiva data de
publicagéo.

Oficio/Portaria

—

\_/

A

Comunicacéo Interna/Portaria

A 4

Toma conhecimento.

Comunicagdo Interna/Portaria
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
HUMANOS/SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

AREA(S) DE RECURSOS
HUMANOS

(6rgdos de origem dos servidores)

Solicita a inclusdo promogdo
funcional no Sistema de
Recursos Humanos e as
informacBes  contidas no
diploma e arquiva Portaria e
Cl para fins de controle.

A 4

| pagamento para

Toma conhecimento e
encaminha oficio(s) com as
copias da Portaria e o
Anexo ao setor de folha de

providenciar a inclusdo da
promo¢do. Confirma a
inclusdo e arquiva o Oficio
no dossié do servidor.

Oficio/Portaria/Anexos

Comunicagéo Interna/Portaria

Oficio/Portaria/Anexo

/\

FIM
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23 RECONDUCAO

E o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado.

A reconducdo somente ocorrerd em decorréncia de inabilitacdo em estagio probatorio
relativo a outro cargo, ou no caso de reintegracdo do anterior ocupante.

Quando provido o cargo de origem, o servidor serd aproveitado em outro de
atribuicOes e vencimentos compativeis, respeitada a escolaridade e habilitacdo legal exigidas e
no caso de extingdo do cargo de origem e ndo havendo outro cargo onde possa ser
aproveitado, o servidor ficard em disponibilidade remunerada.

Em nenhuma hip6tese indenizacéo ao servidor reconduzido.

23.1 Base Legal

= Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Estado do Maranhdo - Art. 33.

23.2 Documentacao Necessaria

=  Formulario Requerimento do Servidor;

= Copia do ultimo Contracheque.
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23.3 Rotina: Reconducéo

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR Preenche o formulario Requerimento do Servidor
(ANEXO 1) solicitando a Recondugdo, anexa a
documentacdo necessaria e da entrada no Protocolo
do 6rgédo de origem do servidor.
02 PROTOCOLO Formaliza  processo, cadastra no  sistema
(6rgédo de origem do informatizado, gera numero de controle, emite o
servidor) Cartdo de Protocolo e entrega ao servidor;
Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do 6rgdo de origem do servidor.
03 AREA DE RECURSOS Analisa o processo, preenche o formulario Vida
HUMANOS Funcional Atual (ANEXO I1) informando a
(6rgédo de origem do situacdo funcional do servidor;
servidor) Verifica a existéncia do cargo de origem ou outro
cargo onde possa ser aproveitado.
» Nao existe cargo:
Coloca o servidor em disponibilidade remunerada,
dé& ciéncia ao servidor e arquiva 0 processo.
» Existe cargo:
Emite Portaria em 3 (trés) vias concedendo ao
servidor a Recondugdo e encaminha com o
processo a Assessoria Juridica ou érgdo
equivalente do 6rgao de origem do servidor.
04 ASSESSORIA Emite parecer e encaminha o processo ao Gabinete
JURIDICA OU do Titular do 6rgédo de origem do servidor.
ORGAO
EQUIVALENTE
(6rgédo de origem do
servidor)
05 GABINETE DO O Titular assina as vias da Portaria e encaminha
TITULAR com 0 processo a Area de Recursos Humanos do

(6rgédo de origem do
servidor)

6rgéo de origem do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 AREA DE RECURSOS | = Inclui a recondugdo no Sistema de Recursos
HUMANOS Humanos;
(6rgao de origem do = Publica a Portaria no Boletim Informativo e deixa
servidor) 0 processo sobrestado;

= Procede a conferéncia e validacdo da Portaria no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da
Folha de Pagamento/Secretaria-Adjunta de Gestéo
de Pessoas (SAGEP)/Secretaria de Estado da Gestdo

e Previdéncia (SEGEP).
07 SUPERINTENDENCIA | = Verifica no sistema se a implantagio da reconducéo

DE GESTAO DA
FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

esta de acordo com a Portaria.

» Em caso da Portaria ndo estar de acordo:
Solicita & Area de Recursos Humanos do 6rgdo de
origem do servidor as providéncias devidas para
corregédo no sistema.

» Em caso da Portaria estar de acordo:
Confirma a implantacao da reconducao.

08 AREA DE RECURSOS | = Apdés a validagdo da Portaria junto a
HUMANOS Superintendéncia de Gestéo da Folha de Pagamento/
(6rgéo de origem do SAGEP/SEGEP, arquiva uma via no dossié do
servidor) servidor e anexa outra via no processo;
= Arquiva 0 processo;
= Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata
do servidor.
09 CHEFIA IMEDIATA | = Entrega uma cdpia da Portaria ao servidor;

DO SERVIDOR

Arquiva a Portaria para controle.
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SERVIDOR PROTOCOLO AREA DE RECURSOS HUMANOS ASSESSORIA JURIDICA OU
(6rgéo de origem do (6rgéo de origem do servidor) ORGAO EQUIVALENTE
servidor) (6rgdo de origem do servidor)
Analisa o processo, preenche o Emite parecer.
— - formulario Vida Funcional >
Preenche formulério Formaliza processo, » Atual informando a situacio
Requerimento do cadastra no sistema funcional do servidor e verifica
Servidor  solicitando a informatizado, gera nimero

Recondugdo e anexa a
documentacgdo necessaria.

de controle, emite Cartdo ]
de Protocolo e entrega ao
servidor.

Requerimento do servidor

\/

Toma conhecimento.

Processo

\/

A

a existéncia do cargo de origem
Ou outro cargo onde possa ser
aproveitado.

Existe cargo?

Sim

A 4

Coloca o

servidor em

disponibilidade

remunerada, d& ciéncia ao ||

servidor

arquivamento do processo.

e

vias

providencia

Emite Portaria em 3 (trés)
concedendo ao
| servidor a Recondugéo.

Portaria/Processo

Processo

Portaria/Processo

\_/_’
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GABINETE DO TITULAR
(6rgdo de origem do servidor)

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

O Titular assina as vias da
Portaria.

Inclui a recondugcdo no

Portaria/Processo

\_/

A 4

Sistema de Recursos
Humanos, publica a Portaria
no Boletim Informativo e
deixa o processo sobrestado.
Procede a conferéncia e
validagdo da Portaria.

Verifica no sistema se a
implantacdo da reconducéo

Portaria

Processo

Providencia as devidas

Y

esta de acordo com a
Portaria.

A 4

Esta de
acordo com a
Portaria?

Sim

\ 4

Confirma a implantagdo da
reconducéo.

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 do
1 servidor e anexa outra via
no processo e arquiva
processo.

Entrega uma copia da
—» Portaria ao servidor e
| arquiva a Portaria para
controle.

Portaria

Processo

\/‘A’

Portaria

FIM
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24 REDISTRIBUICAO

Redistribuicdo € o deslocamento do servidor, com o respectivo cargo, para quadro de
pessoal de outro ou entidade do mesmo Poder, observado o interesse da administracao.

A redistribuicdo dar-se-a exclusivamente para ajustamento de quadros de pessoal as
necessidades dos servigos, inclusive nos casos de reorganizacao, extingao ou criagdo de 6rgdo
ou entidade.

Nos casos de extin¢do de orgao ou entidade, os servidores estaveis que ndo puderem
ser redistribuidos, poderdo ser colocados em disponibilidade até seu aproveitamento.

A redistribuicdo somente poderd ocorrer no ambito da Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional, respeitadas as lotacGes das respectivas instituicoes.

Somente apos decorrido 1 (um) ano, podera o servidor ser novamente redistribuido.

O servidor que se encontrar com a sua situacdo irregular ndo sera redistribuido até que

se proceda a sua regularizagéo.

24.1 Base Legal

» Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - DispGe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado e da outras providéncias (art. 45).
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24.2 Rotina: Redistribuicdo

PASSOS RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01 GABINETE DO TITULAR
(solicitante)

= Elabora oficio solicitando ao 6rgdo onde o servidor
estd lotado a redistribuicdo do servidor, informando a
area de atuacdo, o Municipio e local para onde o
servidor seré redistribuido;

= Anexa documentacdo necessaria e da entrada no
Protocolo do 6rgao.

02 PROTOCOLO » Formaliza  processo, cadastra no  sistema
informatizado, gera nimero de controle, emite o
Cartdo de Protocolo e entrega ao Gabinete do Titular
do 6rgdo solicitante;
= Encaminha processo ao Gabinete do Titular do 6rgédo
de origem do servidor.
03 GABINETE DO TITULAR = Titular analisa a solicitagdo verificando a

(6rgéo de origem do servidor)

possibilidade de atendimento.

> Nao favoravel:

= Apresenta justificativa e devolve o processo ao
Gabinete do Titular do 6rgdo solicitante para tomar
ciéncia e providenciar arquivamento.

» Favoravel:

= Encaminha o processo a Area de Recursos Humanos
do oOrgdo de origem do servidor informando da
anuéncia.

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

= Preenche o formulario Vida Funcional Atual
(ANEXO 1) informando a situagdo funcional do
servidor e devolve o processo ao Gabinete do Titular
do 6rgéo de origem do servidor.

05 GABINETE DO TITULAR
(6rgao de origem do servidor)

= Toma conhecimento e encaminha o0 processo ao
Gabinete da Secretaria de Estado da Gestédo e
Previdéncia (SEGEP).

06 GABINETE DA SEGEP

Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestdo de Pessoas
(SAGEP)/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 GABINETE DA SAGEP/SEGEP |= Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.
08 SUPERINTENDENCIADE |= Toma conhecimento e encaminha o processo a
GESTAO DE RECURSOS Supervisdo de Recrutamento e Redistribuicdo de
HUMANOS/SAGEP/ SEGEP Pessoal/Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
09 SUPERVISAO DE Analisa 0 processo e verifica se a vida funcional do
RECRUTAMENTO E servidor esta em conformidade com a legislacéo
REDISTRIBUICAO DE vigente;

PESSOAL/ Emite Ato de Redistribuicdo com CD e devolve o
SUPERINTENDENCIA DE processo a Superintendéncia de Gestdo de Recursos
GESTAO DE RECURSOS Humanos/SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

10 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao

GESTAO DE RECURSOS Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

11 GABINETE DA SAGEP/SEGEP Assina 0 Ato e encaminha para publicagdo no Diério
Oficial do Estado (DOE);
Apos publicacéo, registra nas vias do Ato o numero e
a data da publicacdo no DOE;
Escanea 0 processo para controle e arquiva no
sistema;
Encaminha oficio com uma via do Ato ao Gabinete
do Titular do érgdo de origem do servidor;
Encaminha o oficio e o processo ao Gabinete do
Titular do 6rgéo solicitante;
Encaminha CI com wuma via do Ato a
Superintendéncia de Gestdo de Folha de Pagamento/
SAGEP/SEGEP para tomar conhecimento.
Encaminha CI com wuma via do Ato a
Superintendéncia de  Gestdo de  Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP;

12 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha CI com uma via do

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Ato a Supervisdo de Recrutamento e Redistribuicao
de Pessoal/Superintendéncia de Gestdo de Folha de
Pagamento/ SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
13 SUPERVISAO DE Realiza a redistribuicdo do servidor no Sistema de
RECRUTAMENTO E Recursos Humanos do 6rgdo de origem para o
REDISTRIBUICAO DE orgéo solicitante.
PESSOAL/

SUPERINTENDENCIA DE

GESTAO DE RECURSOS

HUMANOS/SAGEP/SEGEP
14 GABINETE DO TITULAR Toma conhecimento e encaminha o oficio com uma

(6rgéo de origem do ex-servidor)

via do Ato & Area de Recursos Humanos do 6rgéo de
origem do ex-servidor.

15 AREA DE RECURSOS Arquiva Ato no dossié do ex-servidor;
HUMANOS Encaminha uma via do Ato a Chefia Imediata do ex-
(6rgao de origem do ex-servidor) servidor;
Encaminha oficio com o processo com a via do Ato
e 0 dossié do servidor & Area de Recursos Humanos
do 6rgdo solicitante.
16 AREA DE RECURSOS Procede a conferéncia e validagdo do Ato no sistema
HUMANOS junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha de
(6rgdo solicitante) Pagamento/SAGEP/SEGEP.
17 SUPERINTENDENCIA DE Verifica no sistema se a implantagdo da
GESTAO DA FOLHA DE Redistribuicdo esta de acordo com o Ato.
PAGAMENTO/ SAGEP/SEGEP
» Em caso do Ato ndo estar de acordo:
Solicita a Area de Recursos Humanos do 06rgio
solicitante as providéncias devidas para correcdo no
sistema.
» Em caso da Portaria estar de acordo:
Confirma a implantacdo da Redistribuic&o.
18 AREA DE RECURSOS Ap0s a validagdo do Ato junto a Superintendéncia de

HUMANOS
(6rgdo solicitante)

Gestdo da Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP,
arguiva uma via no dossié do servidor e anexa outra
via no processo;

Arquiva 0 processo.

Encaminha uma via da Portaria a chefia imediata do
servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

19 CHEFIA IMEDIATA DO = Arquiva a via da Portaria para controle e entrega
SERVIDOR uma copia ao servidor.
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GABINETE DO PROTOCOLO GABINETE DO TITULAR AREA DE RECURSOS
TITULAR (6rgéo de origem do servidor) HUMANOS
(6rgdo solicitante) (6rgédo de origem do servidor)
> Itular analisa a solicitagao Lo
Formaliza processo, "| verificando a possibilidgde Preenche 0 formulario
Elabora oficio solicitando cadastra  no  sistema de atendimento Vida Funcional Atual e
' ' informando situacdo

ao 6rgdo onde o servidor
esta  lotado, a sua
Redistribuicdo, informando
a é4rea de atuagdo, o
Municipio, local para onde
0 servidor sera
redistribuido e  anexa
documentacdo necessaria.

™ de controle, emite Cartdo

Oficio

\_/

Toma conhecimento e
arguiva o processo.

Processo

/\

FIM

informatizado, gera nimero

de Protocolo e entrega ao
Gabinete do Titular do
orgao solicitante.

Processo

\_//‘

Nao
\ 4

Favoravel? Sim

conhecimento
providenciar
do processo.

Apresenta justificativa e
devolve para tomar

e
arguivamento

Processo

\/

funcional do servidor.

Processo

1

=
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GABINETE DO TITULAR
(6rgéo de origem do servidor)

GABINETE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

@

Toma conhecimento.

Processo

‘-~‘_______,,,//””,”————_—__

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\_/

A 4

Toma conhecimento.

Processo

\_/—

A A

Processo
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SUPERVISAO DE RECRUTAMENTO E
REDISTRIBUICAO DE PESSOAL/
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

CASA CIVIL

Analisa 0 processo e
verifica se a vida funcional
do servidor estd em
conformidade com a
legislagdo vigente. Emite
Ato de Redistribuicdo com
CD.

Toma conhecimento.

Processo/Ato

\_/——

A 4

Processo/Ato

\_/

> Assina Ato. »| Providencia a publicacdo
do Ato no Diério Oficial do

Estado (DOE).
Processo/Ato Processo/Ato
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GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

GABINETE TITULAR

(6rgéo de origem do
servidor)

GABINETE TITULAR
(6rgdo solicitante)

SUPERNINTENDENCIA DE
GESTAO DA FOLHA DE

PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

SUPERJNTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Registra nas vias do Ato o
nimero e data da
publicagdo  do DOE.
Escanea o0 processo para
controle e arquiva no
sistema.

Oficio/ Ato

\/’

vy

Toma conhecimento.

Oficio/Ato

FIM

Oficio/Processo

\_/

Cl/Ato

> Toma conhecimento. > Toma conhecimento.
Oficio/Processo Cl/Ato
FIM FIM

> Toma conhecimento.

Cl/Ato

4

\_/C”A:t;’

Processo

T
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERVISAO DE RECRUTAMENTO E
REDISTRIBUICAO DE PESSOAL/
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DO TITULAR
(6rgédo de origem do ex-servidor)

Toma conhecimento.

Realiza a redistribuicdo do
servidor no Sistema de

Cl/Ato

\/

v

Recursos Humanos do
6rgdo de origem para 0 |
6rgdo solicitante.

Toma conhecimento.

Cl/Ato

\/

Cl/Ato
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AREA RECURSOS HUMANOS CHEFIA IMEDIATA AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgédo de origem do ex-servidor) DO EX-SERVIDOR (6rgdo solicitante)

y

A 4

Toma conhecimento. »| Arquiva no dossié do
servidor.

Arquiva Ato no dossié do
ex-servidor.

Ato Oficio/Ato

Ato FIM

\_/

Oficio/Ato/Dossié do
servidor

\_/

Ato

\4
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

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

CHEFIA IMEDIATA DO

SERVIDOR

Verifica no sistema se a
implantacéo da
redistribuicdo  esta  de
acordo com Ato.

A

Providencia as devidas

v

correcBes no sistema.

Esta de acordo
com Ato?

Portaria

\/

Arquiva uma via do Ato no

Confirma a implantagdo da
redistribuicéo.

\ 4

dossié do servidor, anexa
outra via no processo e |
arquiva processo.

Arquiva a via do Ato para

Ato

\_/

Processo

Ato

A 4

controle e entrega uma
copia ao servidor.

Portaria

FIM
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25 REINTEGRACAO POR DECISAO JUDICIAL

A reintegracdo é a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente ocupado,
ou no cargo resultante de sua transformacéo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade
remunerada.

Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante sera reconduzido ao cargo
de origem, sem direito a indenizacdo, ou aproveitado em outro cargo, ou ainda, posto em
disponibilidade remunerada.

A decisdo administrativa que determinar a reintegracdo s6 pode ser tomada em
processo administrativo, no qual a Procuradoria Geral do Estado (PGE) tenha emitido parecer
conclusivo reconhecendo a nulidade da demisséo.

O servidor reintegrado sera submetido a inspecdo médica oficial e aposentado se

julgado incapaz.

25.1. Base Legal

» Lein®6.107, de 27 de julho de 1994 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado e da outras providéncias (art. 32).

25.2. Documentacdo Necessaria:

= Formulério Requerimento do Servidor;
= Copia do altimo Contracheque;
= Ato de Demisséo;

» Documentacdo comprobatoria que julgue necessaria a instrucao de sua solicitacéo.
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25.3 Rotina: Reintegracao por Decisdo Judicial

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 GABINETE DA = Recebe oficio com a deciséo judicial e encaminha
SECRETARIA DE a Assessoria Juridica/SEGEP.
ESTADO DA GESTAO
E PREVIDENCIA (SEGEP)

02 A§SESSORIA = Toma conhecimento e encaminha o oficio ao
JURIDICA/SEGEP Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestdo de

Pessoas (SAGEP)/SEGEP.
03 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha oficio a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos

Humanos/SAGEP/SEGEP.

04 SUPERJNTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha oficio a
GESTAO DE RECURSOS Superviséo de Direitos e Deveres/
HUMANOS/SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos

Humanos/SAGEP/SEGEP.

05 SUPERVISAO DE = Elabora Minuta de Ato de Reintegracdo em
DIREITOS E DEVERES/ 4(quatro) vias e devolve com o oficio a
SUPERINTENDENCIA DE Superintendéncia de Gestdo de Recursos
GESTAO DE RECURSOS Humanos/SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

06 SUPERJNTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha oficio com as
GESTAO DE RECURSOS vias da Minuta de Ato ao Gabinete da
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP SAGEP/SEGEP.

07 GABINETE DA SAGEP = Toma conhecimento e encaminha o oficio com as

vias da Minuta de Ato ao Gabinete da SEGEP.

08 GABINETE DA SEGEP = O Titular assina o Ato e encaminha a Casa Civil

para publicagdo no Diario Oficial do Estado
(DOE);

Apos publicacdo, registra nas vias do Ato o
numero e a data da publicacdo no DOE;

Devolve o oficio ao Gabinete da SAGEP/ SEGEP.




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

241

PASSOS RESPONSAVEL DESCRI(;AO DOS PROCEDIMENTOS

09 GABINETE DA SAGEP = Toma conhecimento e encaminha o oficio com as
vias do Ato ao Gabinete da SEGEP.

10 SUPER~I NTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha oficio com as

GESTAO DE RECURSOS vias do Ato ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.

HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

11 SUPERVISAO DE = Confere 0 Ato com a Minuta;

DIREITOS E DEVERES/ = Anexa as vias do Ato ao oficio e devolve a
SUPERINTENDENCIA DE Superintendéncia de Gestdo de Recursos
GESTAO DE RECURSOS Humanos/SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

12 SUPER~I NTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha o oficio com as

GESTAO DE RECURSOS vias do Ato ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.

HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

13 GABINETE DA SAGEP = Toma conhecimento e encaminha o oficio com as
vias do Ato a Assessoria Juridica/SEGEP.

14 ASSESSORIA = D4 ciéncia ao juizo que foi providenciada a

JURIDICA/SEGEP reintegracdo do servidor e encaminha o oficio
com as vias do Ato ao Gabinete da SEGEP.

15 GABINETE DA SEGEP = Toma conhecimento e encaminha o oficio com as
vias do Ato ao Gabinete do Titular do 6rgdo de
origem do servidor.

16 GABINETE DO TITULAR |= Toma conhecime[\to e encaminha o oficio com as

(6rgao de origem do servidor) vias do Ato a Area de Recursos Humanos do
6rgdo de origem do servidor.

17 AREA DE RECURSOS = Efetua a reintegragdo no Sistema de Recursos

HUMANOS
(6rgao de origem do servidor)

Humanos e publica no Boletim Informativo;
Apos publicacdo, arquiva o oficio com uma via do
Ato no dossié do servidor e providencia
documentacdo para solicitar a matricula do
servidor ou ativar a matricula antiga.
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GABINETE DA SEGEP

ASSESSORIA
JURIDICA/SEGEP

GABINETE
SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

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

INICIO

Recebe Oficio com decisdo
judicial.

Toma conhecimento.

Oficio

Oficio

Toma conhecimento.

Oficio

Toma conhecimento.

Elabora Minuta do Ato de
Reintegracdo em 4 (quatro)
vias.

Oficio

Oficio/ Ato
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SUPER~I NTENDENCIA DE GABINETE DA GABINETE SEGEP CASA CIVIL
GESTAO DE RECURSOS SAGEP/SEGEP
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
o
Toma conhecimento. Toma conhecimento. O Titular assina o Ato. Providencia publicacdo do
Ato no Diario Oficial do
> > —| Estado (DOE).
Oficio/ Ato Oficio/ Ato Oficio/ Ato Oficio/ Ato
Toma conhecimento. i
Toma conhecimento. € Registra nas vias do Ato o |
N nimero do DOE e a [*
respectiva data de
publicacéo.
Oficio/Ato
=
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SUPERVISAO DE DIREITOS E SUPER~I NTENDENCIA DE GABINETE DA A§SESSOR|A
O GESTAG BE RECURSOS | Co1AO DE RECURSOS SAGEPISEGEP R e
HUMANOS/SAGEP/SEGEP HUMANOS/SAGEP/SEGEP
o e Toma conhecimernto. Toma conhecimento. | Da ciéncia ao juizo que foi
e Anexa as vias do Ato ao — > providenciada a

Oficio reintegragéo do servidor.

Oficio/Ato Oficio/Ato Oficio/Ato Oficio/Ato

— =%
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GABINETE DA SEGEP

GABINETE DO TITULAR
(6rgédo de origem do servidor)

AREA DE RECURSOS

HUMANOS

(6rgao de origem do servidor)

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Oficio/Ato

\_/

Oficio/Ato

\_/

Efetua a reintegracdo no
Sistema de  Recursos
Humanos e publica no
Boletim Informativo. Apds
publicacdo, arquiva oficio e
1 (uma) via do Ato no

providencia documentagéo
para solicitar a matricula do
servidor ou ativar a
matricula antiga.

dossié do servidor e h

Oficio/Ato

/\

FIM

245
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26 SOLICITLA\QAO DE MATRICULA PARA SERVIDOR COM CARGO EM
COMISSAO

A matricula é o niumero que identifica o servidor em um determinado 6rgéo.

26.1 Base Legal

= Decreto n° 30.622, de 02 de Janeiro de 2015 - Regulamenta as nomeacdes para cargos
em comissdo no ambito dos 6rgdos do Poder Executivo e disciplina dispositivos da Lei
n°9.881, de 30 de Julho de 2013.

26.2 Documentacao Necessaria:

= Oficio do 6rgao de origem do servidor;

» Prova de Inscricdo e Quitacdo da Justica Eleitoral;

= CertidOes e AutenticagOes de antecedentes criminais fornecidos pela Justica Eleitoral,
Estadual e Federal;

= Declaracdo de Bens e Valores que compdem patriménio privado;

= CertidGes do Tribunal de Contas do Estado e da Uni&o;

= Ato de Nomeacao;

= Termo de Posse;

= Copia de documentacdo pessoal (Carteira de Identidade, CPF, PIS/PASEP, Cartdo do
banco, Diploma ou equivalente que comprove grau de escolaridade e Comprovante de
Residéncia);

= Atestado Médico fornecido pela Junta Médica Oficial do Estado para confirmar a

aptidao para o cargo.
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26.3 Rotina: Solicitacdo de matricula para servidor com cargo em comissao

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO
01 AREA DE RECURSOS Analisa  documentagdo do  servidor
HUMANOS conferindo 0 nome, o cargo, a simbologia
(6rgao de origem do servidor) para qual foi nomeado e a documentacéo
necessaria.
» Em caso de documentagéo
incompleta:
Devolve ao servidor para providenciar a
documentacéo faltante.
» Em caso de documentacao completa:
Elabora oficio, anexa documentacdo e
encaminha ao Protocolo do érgédo de origem
do servidor.
02 PROTOCOLO Formaliza processo, cadastra em sistema
(6rgéo de origem do servidor) informatizado, gera nimero de controle e
emite Cartdo de Protocolo;
Encaminha o processo ao Gabinete da
Secretaria-Adjunta de Gestdo de Pessoas
(SAGEP)/ Secretaria de Estado da Gestao e
Previdéncia (SEGEP).
03 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o0
SAGEP/SEGEP processo a Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
04 SUPERJNTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o
GESTAO DE RECURSOS processo a Supervisdo de Recrutamento e
HUMANOS/SAGEP/ SEGEP Redistribuicdo de Pessoal/ Superintendéncia
de Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP.
05 SUPERVISAO DE Analisa o processo e verifica se ha

RECRUTAMENTO E
REDISTRIBUICAO DE
PESSOAL/
SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/
SEGEP

pendéncias.

» Em caso de haver pendéncias:
Solicita & Area de Recursos Humanos do
6rgdo de origem do servidor para corrigir
pendéncias encontradas.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO
» Em caso de ndo haver pendéncias:
= Verifica a publicacio da nomeagdo no
Diario Oficial do Estado (DOE) e
encaminha o processo a Supervisdo de
Planejamento e Desenvolvimento de
Recursos Humanos/Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP para verificar se tem vaga na
estrutura do orgédo solicitado.
06 SUPERVISAO DE Verifica no sistema de Recursos Humanos
PLANEJAMENTO E se h& vaga na estrutura do 6rgdo solicitado e
DESENVOLVIMENTO DE devolve o0 processo a Supervisdo de
RECURSOS HUMANOS/ Recrutamento e Redistribuicdo de Pessoal/
SUPERINTENDENCIA DE Superintendéncia de Gestdo de Recursos
GESTAO DE RECURSOS Humanos/SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/ SEGEP
07 SUPERVISAO DE » Em caso de ndo haver vaga:

RECRUTAMENTO E
REDISTRIBUICAO DE
PESSOAL/
SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/
SEGEP

Devolve o processo a Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP para encaminhar ao Gabinete da
SAGEP/SEGEP para informar & Area de
Recursos Humanos do érgdo de origem do
servidor que ndo ha vaga na estrutura.

» Em caso de haver vaga:
Verifica no Sistema de Recursos Humanos
se hd acumulo de matricula.

» Em caso de ja possuir matricula:
Devolve o processo a Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP para informar a Area de Recursos
Humanos do 6rgdo de origem do servidor a
existéncia de outra matricula.

» Em caso de ndo possuir matricula:
Providencia o cadastro no Sistema de
Recursos Humanos e concede o nimero da
matricula;

Devolve o processo a Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/
SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO
08 SUPERI NTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o
GESTAO DE RECURSOS processo ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/SAGEP/
SEGEP

09 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0
SAGEP/SEGEP processo a Area de Recursos Humanos do
orgédo de origem do servidor, para informar

0 numero da matricula.
10 AREA DE RECURSOS Confirma a matricula, providencia junto ao

HUMANOS
(6rgao de origem do servidor)

setor de folha de pagamento a incluséo das
vantagens do servidor;

Apos inclusdo confirma o langamento;
Arquiva o processo no dossié do servidor.
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26.4 Fluxo: Solicitacdo de matricula para Servidor com Cargo em Comissao
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AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgéo de origem do servidor)

SERVIDOR

PROTOCOLO
(6rgdo de origem do servidor)

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

INICIO

Analisa documentacdo do
servidor conferindo o
nome, 0 cargo, a

simbologia para qual foi
nomeado e documentagédo
necessaria.

Documentagéo
completa?

Providencia documentagdo
faltante.

> cadastra em

Elabora Oficio e anexa
documentag&o.

Oficio

"-~__‘_____,ff””//’/”—’——__—_

Formaliza processo,

sistema
informatizado, gera o
namero de controle e emite

Cartéao de Protocolo.

Processo

\/

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\/

Processo
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SUPERVISAO DE RECRUTAMENTO E REDISTRIlSUI(;AO
DE PESSOAL/ SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

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

Analisa 0 processo e
verifica se ha pendéncias.

Corrige pendéncias

A

Ha pendéncias Sim

encontradas.

no Processo?

Verifica a publicacdo da
nomeagdo no Diario Oficial
do Estado (DOE) e solicita
verificar se tem vaga na
estrutura do orgdo
solicitado.

Processo

Verifica no Sistema de
Recursos Humanos se ha
vaga na estrutura do érgdo
solicitado.

A\ 4

Processo

Processo

\_/
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SUPERVISAO DE RECRUTAMENTO E SUPERJNTENDENCIA DE GABINETE DA AREA RECURSOS
REDISTRIBUICAO DE PESSOAL/ GESTAO DE RECURSOS SAGEP/SEGEP HUMANOS

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

(6rgéo de origem do servidor)

Toma Conhecimento.

A 4

H4 vagas?

Verifica no Sistema de
Recursos Humanos se ha
acumulo de matricula.

Processo

Toma conhecimento.

Processo

\_/

Processo

—>

Toma conhecimento da
inexisténcia de vagas na
estrutura.

Processo
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SUPERVISAO DE RECRUTAMENTO E REDISTRI?UIQAO
DE PESSOAL/ SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

Ja possui Sim

Toma conhecimento.

matricula?

Providencia o cadastro no

Sistema de Recursos
Humanos e concede o
nimero da matricula.

Processo

Toma conhecimento da
.| existéncia de outra
matricula.

Processo

\_//‘

Processo

/\

FIM

253
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

AREA RECURSOS HUMANOS
(6rgdo de origem do servidor)

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\_//‘

v

Confirma a matricula,
providencia junto ao setor
» de folha de pagamento a

Processo

\_//‘

inclusdo das vantagens do
servidor. Apo6s incluséo,
confirma lancamento e
arquiva 0 processo no
dossié do servidor.

Processo

/\

FIM

254
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27 AGREGACAO DO SERVIDOR MILITAR

E a situacdo na qual o policial militar da ativa deixa de ocupar vaga na escala

hierarquica do seu quadro, nela permanecendo sem numero.

O policial-militar deve ser agregado quando for afastado temporariamente do servico

por motivo de:

v

<

ter sido julgado incapaz temporariamente, apds um ano continuo de tratamento de
saude;

ter sido julgado incapaz definitivamente, enquanto tramita o processo de reforma;
houver ultrapassado um ano continuo de licenca para tratamento de satde propria;
houver ultrapassado 06 (seis) meses de licenca para tratamento de salde em pessoa da
familia;

houver ultrapassado 06 (seis) meses de licenca para tratar de interesse particular;

ter sido considerado oficialmente extraviado;

houver esgotado o prazo que caracteriza o crime de desercédo previsto no Codigo Penal
Militar, se oficial ou praca com estabilidade assegurada;

como desertor, ter-se apresentado voluntariamente ou ter sido capturado e reincluido,
afim de se ver processar;

ter sido condenado a pena restritiva de liberdade superior a 02 (dois) anos, por
sentenca transitada em julgado, desde que ndo seja beneficiado por livramento
condicional, enquanto durar a sua execucao;

ter-se candidatado a cargo eletivo, desde que e conte com mais de 10 (dez) anos de
Servico;

ter sido condenado a pena de suspensdo do exercicio de posto ou graduacdo, prevista
no Cédigo Penal Militar;

ter sido nomeado para cargo em comissdo, emprego ou funcdo publica temporéria, ndo
eletiva, ainda que da administracéo indireta;

afastar-se das funcdes policiais militares para integrar, exclusivamente, diretoria de

entidade representativa de classe, clube ou associagédo policial militar.
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27.1 Base Legal

= Lein®6.513, de 30 de novembro de 1995 - DispGe sobre o Estatuto dos Policiais-

Militares da Policia Militar do Maranhdo, e da outras providéncias (art. 106);

= Lein®8.080, de 04 de fevereiro de 2004 - Altera dispositivos da Lei n° 6.513, de 30
de novembro de 1995, que dispde sobre o Estatuto dos Policiais-Militares da Policia

Militar do Maranhdo, e da outras providéncias;
= Lein®8.362, de 29 de dezembro de 2005 - Altera dispositivos das Leis n° 6.513, de
30 de novembro de 1995, n° 7.356, de 29 de dezembro de 1998, n° 7.593, de 11 de

junho de 2001, e da outras providéncias.

27.2 Documentacao Necessaria

= Documento que comprove o motivo do afastamento.



MANUAL DE GESTAO D

27.3 Rotina: Agregacao do Servidor Militar
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01 DIRETORIA DE PESSOAL |= Solicita por meio de oficio interno ao

(6rgéo de origem Comandante Geral do 6rgdo de origem do
do servidor militar) servidor militar a agregacao do servidor militar
e anexa documentacao necessaria.
02 COMANDANTE GERAL |= Analisa a solicitacdo da Diretoria de Pessoal do
(6rgéo de origem 6rgdo de origem do servidor militar de acordo
do servidor militar) com os preceitos legais.
» Oficio Indeferido:

= Devolve oficio a Diretoria de Pessoal do 6rgao
de origem do servidor militar para saneamento
de eventuais pendéncias.

» Oficio Deferido:

» Elabora a Minuta do Ato de Agregacdo e
encaminha com oficio ao Protocolo do 6rgéo de
origem do servidor militar.

03 PROTOCOLO = Recebe e encaminha o oficio com a Minuta do

(6rgdo de origem Ato de Agregacdo ao Gabinete da Secretaria
do servidor militar) de Estado da Gestéo e Previdéncia (SEGEP).

04 GABINETE DA SEGEP = Toma conhecimento e encaminha o oficio com
a Minuta do Ato de Agregacdo ao Gabinete
da Secretaria-Adjunta de Gestdo de Pessoas
(SAGEP)/SEGEP.

05 GABINETE DA » Toma conhecimento e encaminha o oficio com a

SAGEP/SEGEP Minuta do Ato de Agregacdo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
06 SUPERI NTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha o oficio com a
GESTAO DE RECURSOS Minuta do Ato de Agregacao a Supervisao de
HUMANOS/ Direitos e Deveres/ Superintendéncia de Gestdo
SAGEP/SEGEP de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 SUPERVISAO DE = Analisa o oficio com a Minuta do Ato de
DIREITOS E DEVERES/ Agregacao e confere documentagao.
SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS » Documentacdo ndo esta em conformidade
HUMANOS/ com a legislacéo:

SAGEP/SEGEP = Devolve o oficio a Superintendéncia de Gestdo
de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP para
encaminhar ao Gabinete da SAGEP/ SEGEP
para solicitar a correcdo da documentacdo a
Diretoria de Pessoal do 6rgdo de origem do
servidor militar.

» Documentacdo estd em conformidade com
a legislacéo:
= Emite parecer, elabora Ato em 3(trés) vias
devolve a Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
08 SUPERINTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha o oficio com
GESTAO DE RECURSOS Ato ao Gabinete da SAGEP/ SEGEP.
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
09 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha o oficio com
SAGEP/SEGEP Ato ao Gabinete da SEGEP.
10 GABINETE DA SEGEP = O Titular assina as vias do Ato e encaminha a
Casa Civil para providenciar a publicacdo no
Diério Oficial do Estado (DOE);
= Apds publicacdo registra nas vias do Ato o
numero do DOE e a data da publicacao;
= Encaminha o oficio com Ato ao Gabinete da
SAGEP/SEGEP.
11 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha o oficio com

SAGEP/SEGEP Ato a Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.

12 SUPERINTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha o oficio com

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

Ato a Supervisdo de Direitos e Deveres/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/ SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
13 SUPERVISAO DE Arquiva uma copia do Ato para fins de controle
DIREITOS E DEVERES/ e devolve oficio com as demais vias do Ato a
SUPERINTENDENCIA DE Superintendéncia de Gestdo de Recursos
GESTAO DE RECURSOS Humanos/SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
14 SUPERI NTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o oficio com
GESTAO DE RECURSOS Ato ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
15 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o oficio com
SAGEP/SEGEP Ato ao Comandante Geral do 6rgéo de origem
do servidor militar.
16 COMANDANTE GERAL Toma conhecimento e encaminha o oficio
(6rgéo de origem com Ato a Diretoria de Pessoal do 6rgao de
do servidor militar) origem do servidor militar.
17 DIRETORIA DE PESSOAL Inclui a agregacdo do servidor militar no
(6rgao de origem Sistema de Recursos Humanos;
do servidor militar) Procede a conferéncia e validagdo do Ato no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da
Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP.
18 SUPERINTENDENCIA DE Verifica no sistema se a implantacdo da

GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

agregacao esta de acordo com o Ato.

» Em caso de nao estar de acordo:
Solicita a Diretoria de Pessoal do 6rgao de
origem do servidor militar as providéncias
para correcdes no sistema.

» Em caso de estar de acordo:
Confirma a implantacdo da agregacao.




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 260

PASSOS | RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
19 DIRETORIA DE PESSOAL |= Apoés validado junto a Superintendéncia de
(6rgéo de origem Gestdo da Folha de Pagamento/SAGEP/
do servidor militar) SEGEP, encaminha uma via do Ato ao

Comandante de Unidade do 6rgdo de origem
do servidor militar, arquiva uma via no dossié
do servidor militar e arquiva oficio.

20 COMANDANTE DE = Entrega uma copia do Ato ao servidor militar e
UNIDADE arquiva o Ato para controle.
(6rgao de origem do
servidor militar)
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27.4 Fluxo: Agregacao do Servidor Militar

DIRETORIA DE PESSOAL COMANDANTE GERAL PROTOCOLO
(6rgédo de origem do servidor militar) (6rgéo de origem do servidor militar) (6rgéo de origem do servidor militar)
»| Analisa a solicitacdo e verifica se — )
estd de acordo com o0s preceitos Se‘ibe gﬁ;:o com Minuta
Solicita por meio de oficio legais. 0 Ato de Agregacao.
a agregacdo do servidor . — '
militar e anexa "
documentagdo necessaria.

Oficio /Minuta de Ato

Oficio Sim

deferido?

Oficio

\_/'

A 4
Elabora Minuta do Ato de
Saneia as eventuais | Agregacao.

pendéncias.

A

Oficio /Minuta de Ato

\_/




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GABINETE SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Oficio /Minuta de Ato

\/

Toma conhecimento.

Oficio /Minuta de Ato

\/

A 4

Oficio /Minuta de Ato

—E
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SUPERVISAO DEDIREITOSE
DEVERES/SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERNINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem do servidor
militar)

Analisa o oficio com a
Minuta do Ato e confere
documentacéo.

Toma conhecimento.

Sim Documentacdo
em conformidade

com legislacéo?

A 4
Emite parecer e elabora

Oficio/Ato

\_//‘

Toma conhecimento.

Ato em 3 (trés) vias.

Oficio/Ato

\ 4

Oficio/Ato

Toma conhecimento.

A

Oficio/Ato

\_/

\/

Solicita correcdo de
documentacéo.

Efetua correcao na
documentacao.

Oficio/Ato

\/

Oficio/Ato

\/
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SUPERI NTENDENCIA DE GABINETE SAGEP/SEGEP GABINETE SEGEP CASA CIVIL
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP
Toma conhecimento. R Toma conhecimento. R gtlltular assina as vias do R Drig\r/iloerg;?ciglu dlgagégtagg
| 1 (DOE).
Oficio/Ato Offcio/Ato Oficio/Ato Oficio/Ato

Registra nas vias do Ato o
nimero do DOE e a
| respectiva data de
publicag&o.

Oficio/Ato

\%
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GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Vv

Oficio/Ato

Arquiva uma cépia do Ato

Oficio/Ato

\/

Toma conhecimento.

A

Oficio/Ato

%

Toma conhecimento.

para fins de controle.

, V¥

Cépia do Ato "A
Oficio/Ato

A

Oficio/Ato

\_/_’

\/
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COMANDANTE GERAL
(6rgdo de origem do servidor militar)

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgdo de origem do servidor militar)

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Oficio/Ato

Inclui a agregacdo do

\_/

A 4

servidor militar no Sistema
1 de Recursos Humanos.
Procede conferéncia e
validacdo do Ato.

Oficio/Ato

Verifica no sistema se a

A 4

\/

Providencia as corre¢des no
sistema.

implantacdo da agregacédo
esta de acordo com o Ato.

A 4

Sim

Esté de acordo
com o Ato?

\4

Confirma implantagdo da
agregagcéo.

A

Oficio/Ato
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DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem do servidor militar)

COMANDANTE DE UNIDADE
(6rgéo de origem do servidor militar)

Arquiva Oficio e uma via
do Ato no dossié do
servidor militar.

Entrega uma cépia do Ato
”| a0 servidor militar e
1 arquiva Ato para controle.

Ato

Ato

Oficio/Ato

%

FIM

267
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28 EXCLUSAO EX-OFFICIO DO SERVIDOR MILITAR A BEM DA DISCIPLINA

A Exclusdo a Bem da Disciplina sera aplicada ex-oficio ao Aspirante a Oficial e
demais pracas com estabilidade assegurada, desde que:

» tenham sido condenados a pena restritiva de liberdade individual superior a 02 (dois)
anos pela Justica Militar ou Comum;

= tenha pronunciado tal sentenca o Conselho Permanente de Justica por haver perdido a
nacionalidade brasileira;

» incida nos casos que motivem o julgamento pelo Conselho de Disciplina, previsto no art.
61 da Lei n®6.513, de 30 de novembro de 1995 e nestes forem considerados culpados;

O Aspirante a Oficial ou praca com estabilidade assegurada se houver sido excluido a

bem da disciplina, s6 podera adquirir a situacdo anterior:

= por outra sentenca de instancia superior e nas condic¢des nela estabelecidas se a excluséo
for consequéncia de sentenca do Conselho Permanente de Justica;

= por decisdo do Comandante-Geral, se a exclusdo for consequéncia de ter sido culpado em
Conselho de Disciplina.

E de competéncia do Governador do Estado o Ato de Exclusdo a Bem da Disciplina
do Aspirante a Oficial, bem como das pracas com estabilidade assegurada.

A Exclusdo do Praca a Bem da Disciplina acarreta a perda do seu grau hierarquico e
ndo a isenta das indenizacGes dos prejuizos causados a Fazenda Estadual, ou a terceiros, nem
das pensdes decorrentes de sentenca judicial.

A praca excluida a bem da disciplina ndo terd direito a qualquer remuneracdo ou
indenizacdo e sua situacdo militar serd definida pela Lei do Servico Militar.

28.1 Base Legal

= Lein®6.513, de 30 de novembro de 1995 — Dispde sobre o Estatuto dos Policiais-

Militares da Policia Militar do Maranhdo, e da outras providéncias (art. 139);

= Lein®8.080, de 04 de fevereiro de 2004 - Altera dispositivos da Lei n® 6.513, de 30
de novembro de 1995, que dispde sobre o Estatuto dos Policiais-Militares da Policia

Militar do Maranhdo, e da outras providéncias;
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= Lein®8.362, de 29 de dezembro de 2005 - Altera dispositivos das Leis n° 6.513, de
30 de novembro de 1995, n° 7.356, de 29 de dezembro de 1998, n° 7.593, de 11 de

junho de 2001, e da outras providéncias.

28.2 Documentacao Necessaria

= Copia dos documentos que atestem o motivo que ensejou a excluséo.
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28.3 Rotina: Exclusao ex-officio do Servidor Militar a Bem da Disciplina

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 DIRETORIA DE Solicita por meio de oficio interno ao
PESSOAL Comandante Geral do 6rgdo de origem do
(6rgao de origem do servidor militar a Exclusdo ex-officio do
servidor militar) Servidor Militar a Bem da Disciplina e anexa
documentacao necessaria.
02 COMANDANTE Analisa a solicitagdo da Diretoria de Pessoal
GERAL do orgdo de origem do servidor militar e
(6rgéo de origem do verifica se esta de acordo com os preceitos
servidor militar) legais.
» Oficio Indeferido:
Devolve oficio a Diretoria de Pessoal do 6rgdo
de origem do servidor militar para saneamento
de eventuais pendéncias.
» Oficio Deferido:
Déa entrada com oficio no Protocolo do 6rgao
de origem do servidor militar.
03 PROTOCOLO Formaliza o processo, cadastra no sistema
(6rgéo de origem do informatizado, gera nimero de controle;
servidor militar) Encaminha o processo ao Gabinete da
Secretaria de Estado da Gestdo e Previdéncia
(SEGEP).
04 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento e encaminha 0 processo
ao Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestdo de
Pessoas/SAGEP/SEGEP.
05 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o processo a
SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
06 SUPERINTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha 0 processo a

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

Supervisao de Direitos e Deveres/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 SUPERVISAO DE Analisa o processo e confere documentacao.
DIREITOS E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA DE » Documentacdo ndo estd em conformidade com
GESTAO DE RECURSOS a legislacéo:
HUMANOS/ Devolve o processo a Superintendéncia de Gestdo
SAGEP/SEGEP de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP para
encaminhar ao Gabinete da SAGEP/SEGEP para
solicitar a corre¢do da documentacdo a Diretoria de
Pessoal do 6rgdo de origem do servidor militar.
» Documentacdo esta em conformidade com a
legislacéo:
Elabora 0 Ato em 4(quatro) vias e devolve com o
processo a Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
08 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo com
GESTAO DE RECURSOS as vias do Ato ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
09 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo com
SAGEP/SEGEP as vias do Ato ao Gabinete da SEGEP.

10 GABINETE SEGEP Encaminha o processo com as vias do Ato a Casa
Civil para providenciar a assinatura do Governador
nas vias do Ato e publicacdo no Diario Oficial do
Estado (DOE);
Apo6s publicacdo registra nas vias do Ato o nimero
do DOE e a data da publicacao;
Devolve o processo com as vias do Ato ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.

11 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o processo com as

SAGEP/SEGEP vias do Ato a Superintendéncia de Gestdo de

Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.

12 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o processo com as

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

vias do Ato a Supervisdo de Direitos e Deveres/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
13 SUPERVISAO DE = Anexa Ato no processo, arquiva uma copia do Ato
DIREITOS E DEVERES/ para fins de controle e devolve o processo a
SUPERINTENDENCIA Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
DE GESTAO DE SAGEP/SEGEP.
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
14 SUPERINTENDENCIA |= Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
DE GESTAO DE Gabinete da SAGEP/SEGEP.
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
15 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
SAGEP/SEGEP Comandante Geral do 6rgdo de origem do servidor
militar.
16 COMANDANTE = Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
GERAL Diretoria de Pessoal do o6rgdo de origem do
(6rgédo de origem do servidor militar.
servidor militar)
17 DIRETORIA DE = Inclui a exclusdo do servidor militar no Sistema de
PESSOAL Recursos Humanos;
(6rgéo de origem do = Procede a conferéncia e validacdo do Ato no
servidor militar) sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da
Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP.
18 SUPERINTENDENCIA |= Verifica no sistema se a implantacdo da exclusio

DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

esta de acordo com o Ato.

» Em caso de ndo estar de acordo:

= Solicita a Diretoria de Pessoal do 6rgéo de origem
do servidor militar as providéncias para correcoes
no sistema.

» Em caso de estar de acordo:
= Confirma a implantacéo da excluséo.




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 273

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

19

DIRETORIA DE
PESSOAL
(6rgédo de origem do
servidor militar)

Apos validada junto a Superintendéncia de Gestdo
da Folha de  Pagamento/SAGEP/SEGEP,
encaminha uma via do Ato ao Comandante de
Unidade do o6rgdo de origem do servidor militar,
arquiva uma via no dossié do servidor militar e
arquiva o processo.

20

COMANDANTE DE
UNIDADE
(6rgédo de origem do
servidor militar)

Entrega uma copia do Ato ao servidor militar e
arquiva o Ato para controle.
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28.4 Fluxo: Exclusao ex-officio do Servidor Militar a Bem da Disciplina

DIRETORIA DE PESSOAL COMANDANTE GERAL PROTOCOLO
(6rgédo de origem do servidor militar) (6rgédo de origem do servidor militar) (6rgédo de origem do servidor militar)
—»| Analisa a solicitagdo e verifica se ;
esta de acordo com os preceitos Fo(;mallza processo,
Solicita por meio de oficio legais. p Cadastra ~ no - sistema

informatizado e  gera

Interno a exclusdo ex- ,
ndmero de controle.

officio do servidor militar a
1 bem da disciplina e anexa
documentagdo necessaria.

v

Processo

Oficio Nao Oficio sim \ﬂ
\/ deferido?
1

Realiza saneamento de
eventuais pendéncias.
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GABINETE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERNINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\/

A 4

Toma conhecimento.

Processo

\/

A 4

Processo

275
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SUPERVISAO DE DIREITOS E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERJNTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem do servidor
militar)

Analisa 0 processo e

Toma conhecimento.

Solicita corregao de
documentacéo.

A

Efetua correcao na

A

confere documentacao.

Documentacéo
em conformidade

Processo

\_/

com legislacéo?

Elabora Ato em 4 (quatro)
vias.

Toma conhecimento.

Processo/Ato

\/’

documentacao.

Processo

\/

Toma conhecimento.

A 4

Processo/Ato

Processo/Ato

\/

Processo

\_/—
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GABINETE DA SEGEP

CASA CIVIL

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERNINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Solicita  assinatura  do
Governador nas vias do
Ato e a publicagdo no
Diario Oficial do Estado
(DOE).

Processo/Ato

Registra nas vias do Ato o
nimero do DOE e a data de

A\ 4

Providencia a assinatura do
Governador nas vias do

1 Ato e a publicacdo no

DOE.

Processo/Ato

1 publicagdo.

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

\ 4

Processo/Ato

Processo/Ato

\_/

\/

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

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

COMANDANTE GERAL
(6rgédo de origem do servidor militar)

Anexa Ato no processo e
arquiva uma copia do Ato
1 para fins de controle.

Toma conhecimento.

A 4

Toma conhecimento.

Processo

\/’

Processo

A

\_/

A 4

Toma conhecimento.

A 4

Processo

\_/_’

Processo
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DIRETORIA DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE COMANDANTE DE UNIDADE
(6rgédo de origem do servidor militar) PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP (6rgdo de origem do servidor militar)

Verifica no sistema se a Entrega uma cdpia do Ato
implantacdo da exclusdo ao servidor militar e
esta de acordo com o Ato. | arquiva Ato para controle

A\ 4

|5

Inclui a exclusdo do
servidor militar no Sistema
de Recursos Humanos.

A 4

A 4

Procede a conferéncia e
validagdo do Ato.
Ato
Processo Esta de acordo
\/’ com 0 Ato?
\ 4
Realiza as correcoes no Confirma implantagdo da
sistema. exclusao. FIM

Processo

1 Arquiva uma via do Ato no
dossié do servidor militar e
arquiva processo.

A

Ato

\_/TOCGS;_'_A
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29 LICENCIAMENTO A PEDIDO DO SERVIDOR MILITAR

E uma espécie do género de exclusdo do servico ativo militar, que atinge os militares
temporarios em geral. Trata-se de exclusdo do servigo ativo na qual o militar ndo tem direito a
qualquer remuneracdo e tera a sua situacdo militar definida pela Lei do Servigo Militar. Tem
carater discricionario.

O licenciamento do servico ativo, aplicado somente as pracas e se efetua: a pedido ou
ex-oficio.O licenciamento a pedido podera ser concedido desde que ndo haja prejuizo para o

Estado. O licenciamento ex-oficio seré feito na forma da legislac&o peculiar.

29.1 Base Legal

= Lein®6.513, de 30 de novembro de 1995 — Dispde sobre o Estatuto dos Policiais-
Militares da Policia Militar do Maranhdo, e da outras providéncias (arts. 62, 115 e
139);

= Lein®8.080, de 04 de fevereiro de 2004 - Altera dispositivos da Lei n® 6.513, de 30
de novembro de 1995, que dispde sobre o Estatuto dos Policiais-Militares da Policia
Militar do Maranhdo, e da outras providéncias;

= Lein®8.362, de 29 de dezembro de 2005 - Altera dispositivos das Leis n° 6.513, de
30 de novembro de 1995, n° 7.356, de 29 de dezembro de 1998, n° 7.593, de 11 de
junho de 2001, e d& outras providéncias.

29.2 Documentacdo Necessaria

» Formulario Requerimento do Militar;

= Historico do Policial do Militar e a Ficha Individual;
= Carteira de Identidade e CPF;

= Boletim Interno;

= Situagdo Financeira do servidor;

=  Termo de Posse.
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29.3 Rotina: Licenciamento a Pedido do Servidor Militar

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR MILITAR |= Preenche Requerimento do Militar solicitando o
seu licenciamento, anexa a documentagdo necessaria,
assina e solicita assinatura do Comandante de
Unidade.
02 COMANDANTE DE = Analisa o Requerimento do Militar e confere
UNIDADE documentagéo:
» Em caso de documentacéo incompleta:
= Solicita ao servidor militar providenciar a
documentacéo faltante.
» Em caso de documentacao completa:
= Assina Requerimento do Militar, elabora oficio,
anexa a documentacao e devolve ao servidor militar.
03 SERVIDOR MILITAR |= Da entrada com a documenta¢do no Protocolo do
6rgdo de origem do servidor militar.
04 PROTOCOLO = Formaliza o0 processo, cadastra no sistema
(6rgédo de origem informatizado, gera nimero de controle, emite o
do servidor militar) Cartéo de Protocolo e entrega ao servidor militar;
» Encaminha o processo a Diretoria de Pessoal do
6rgéo de origem do servidor militar.
05 DIRETORIA DE = Analisa processo e verifica se estd de acordo com

PESSOAL
(6rgédo de origem
do servidor militar)

0s preceitos legais;

» Em caso do processo ndo estar de acordo com
0s preceitos legais:

D& ciéncia ao servidor militar, deixa o processo

sobrestado aguardando as devidas correcdes.

» Em caso do processo estar de acordo com 0s
preceitos legais:

Encaminha o processo a Pagadoria do 6rgdo de

origem do servidor militar solicitando o bloqueio do

pagamento do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
06 PAGADORIA Bloqueia o pagamento do servidor a contar da data
(6rgao de origem do processo;
do servidor militar) Devolve o processo a Diretoria de Pessoal do érgédo
de origem do servidor militar.
07 DIRETORIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
PESSOAL Comandante Geral do 6rgéo de origem do servidor
(6rgédo de origem militar.
do servidor militar)
08 COMANDANTE GERAL Analisa processo.
(6rgao de origem
do servidor militar) » Processo Indeferido:
Devolve o processo a Diretoria de Pessoal do 6rgéo
de origem do servidor militar para saneamento de
eventuais pendéncias.
» Processo Deferido:
Reconhece o direito do servidor militar e encaminha
0 processo ao Gabinete da Secretaria de Estado da
Gestéo e Previdéncia (SEGEP).
09 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento e encaminha o processo ao

Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestdo de
Pessoas/SAGEP/SEGEP.

10 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo a

SAGEP/SEGEP Superintendéncia de Gestdo de  Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.

11 SUPERINTENDENCIA Toma conhecimento e encaminha 0 processo a

DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

Superviséo de Direitos e Deveres/Superintendéncia
de Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

12

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

Analisa o0 processo e verifica se estd em
conformidade com a legislacao:

» Na&o esta em conformidade:

Devolve o processo a Superintendéncia de Gestdo
de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP para
encaminhar ao Gabinete da SAGEP/SEGEP para
solicitar a correcdo da documentacdo a Diretoria de
Pessoal do 6rgdo de origem do servidor militar.

» Estd em conformidade:
Elabora Ato em 4(quatro) vias e devolve com o
processo a Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.

13 SUPERINTENDENCIA Toma conhecimento e encaminha o processo com
DE GESTAO DE as vias do Ato ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
14 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo com
SAGEP/SEGEP as vias do Ato ao Gabinete da SEGEP.

15 GABINETE DA SEGEP O Titular assina as vias do Ato e encaminha com o
processo a Casa Civil para providenciar a
publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE);
Apbs publicacdo registra no verso das vias do Ato o
namero do DOE e a data da publicacéo;
Encaminha o processo com as vias do Ato ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.

16 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo com as

SAGEP/SEGEP vias do Ato a Superintendéncia de Gestdo de

Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.

17 SUPERINTENDENCIA Toma conhecimento e encaminha o processo com as

DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

vias do Ato a Supervisdo de Direitos e Deveres/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

18

SUPERVISAO DE
DIREITOS E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA

DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/

Anexa Ato no processo, arquiva uma copia do Ato
para fins de controle e devolve o0 processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.

SAGEP/SEGEP
19 SUPERINTENDENCIA |= Toma conhecimento e encaminha o processo ao
DE GESTAO DE Gabinete da SAGEP/SEGEP.
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
20 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
SAGEP/SEGEP Comandante Geral do 6rgdo de origem do servidor
militar.
21 COMANDANTE GERAL |= Toma conhecimento e encaminha 0 processo a
(6rgao de origem Diretoria de Pessoal do 6rgao de origem do servidor
do servidor militar) militar.
22 DIRETORIA DE » Inclui o licenciamento do servidor militar no
PESSOAL Sistema de Recursos Humanos;
(6rgao de origem = Procede a conferéncia e validacdo do Ato no
do servidor militar) sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha
de Pagamento/SAGEP/SEGEP.
23 SUPERINTENDENCIA |= Verifica no sistema se a implantagio do

DE GESTAO DA
FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

licenciamento esta de acordo com o Ato.

» Em caso de ndo estar de acordo:

Solicita a Diretoria de Pessoal do érgdo de origem
do servidor militar as providéncias para correcoes
no sistema.

> Em caso de estar de acordo:
Confirma a implantagéo do licenciamento.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

24

DIRETORIA DE
PESSOAL
(6rgédo de origem
do servidor militar)

Apos validada junto a Superintendéncia de Gestéo da
Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP, encaminha
uma via do Ato ao Comandante de Unidade do 6rgéo
de origem do servidor militar, arquiva uma via no
dossié do servidor militar e arquiva 0 processo.

25

COMANDANTE DE
UNIDADE
(6rgao de origem do
servidor militar)

Entrega uma copia do Ato ao servidor militar e
arquiva o Ato para controle.




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

29.4 Fluxo: Licenciamento a Pedido do Servidor Militar

SERVIDOR MILITAR

COMANDANTE DE UNIDADE
(6rgdo de origem do servidor militar)

(6rgdo de origem do servidor militar)

PROTOCOLO

INiClO

Preenche  Requerimento
do Militar solicitando seu
licenciamento, anexa
1 documentacdo necesséria,
assina e solicita assinatura
do Comandante da
Unidade.

Analisa o Requerimento do

Requerimento do Militar

\/

\ 4

Militar e confere documentacdo.

\ 4

x Sim
Documentacao
completa?

Providencia documentacdo
faltante.

A 4
Assina Requerimento do

Militar, elabora oficio e
| anexa a documentagéo.

A

D4 entrada no processo.

Oficio

\/

Oficio

\/

\ 4

Formaliza processo,
cadastra no sistema
informatizado, gera nimero
de controle, emite o Cartao
de Protocolo e entrega ao
servidor militar.

Processo
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DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem do servidor militar)

SERVIDOR MILITAR

PAGADORIA

(6rgédo de origem do servidor militar)

Analisa 0 processo e

Providencia as devidas

verifica se estd de acordo
com os preceitos legais.

Processo de

Sim Nao
acordo com
preceitos legais?
\ 4 VL
Solicita o bloqueio do D& ciéncia ao servidor
pagamento do servidor. militar e deixa processo

r sobrestado aguardando as
devidas correcdes.

Processo Processo  —

Y

corregoes.

Processo

Bloqueia 0 pagamento do
servidor a contar da data do
processo.

\_/

Processo
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DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgdo de origem do servidor militar)

COMANDANTE GERAL

(6rgéo de origem do servidor militar)

Toma conhecimento.

A 4

Processo

\_/

Efetua saneamento de

eventuais pendéncias.

A\ 4

Reconhece o direito do
servidor militar.

A

Processo

Processo
deferido?

Sim

A\ 4

Reconhece o direito do
servidor militar.

Processo

\_/

288



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GABINENTE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

A\ 4

Processo

‘\-‘_______,,/”//”/————_——_

Processo

\_/

, Vv

Processo

289
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SUPERVISAO DEDIREITOSE {
DEVERES/SUPERINTENDENCIA DE GESTAO | GESTAO DE RECURSOS

DE RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE

HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

DIRETORIA DE PESSOAL
(do érgdo de origem do
servidor militar)

Sim

\ 4

Analisa 0 processo e

verifica se estd em
conformidade com
legislacdo.

Processo em
conformidade
com legislacéo?

vias.

Elabora Ato em 4 (quatro)

Processo/Ato

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

A

Processo

\/

Toma conhecimento.

Processo

\_/

Processo

\/

Solicita correcao de
documentacao.

—»| Efetua (iorregéo na
documentagéo.

Processo

\/

Processo

\_/
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SUPERINTENDENCIA DE GABINETE DA GABINETE DA SEGEP CASA CIVIL
GESTAO DE RECURSOS SAGEP/SEGEP
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Toma conhecimento. O Titular assina as vias do Providencia a publicagdo
> Ato. —»| do Ato no Diario Oficial do

| Estado (DOE).

Y
A

Processo
Processo Processo Processo \/

Registra nas vias do Ato o
nimero do DOE e a
| respectiva data de
publicagéo.

A

Processo

\/[';j




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

292

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

-

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

A 4

Anexa Ato no processo e

Processo

Processo

\/

Toma conhecimento.

A

Processo

%

\_/

Toma conhecimento.

arquiva uma copia do Ato
para fins de controle.

, V¥V

Cobpia do Ato "A

Processo

\4/'

A

Processo

\/’
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COMANDANTE GERAL DIRETORIA DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
(6rgéo de origem do servidor (6rgéo de origem do servidor PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP
militar) militar)

Verifica no sistema se a

\ 4

Inclui o licenciamento do implantacao do
Toma conhecimento. . - " . licenciamento  estd  de
”| servidor militar no Sistema
acordo com o Ato.

1 de Recursos Humanos.
Procede conferéncia e
validagdo do Ato.

A 4

Esta de acordo

Processo Processo com o Ato?
\/ \/ |
Confirma implantacdo do
Realiza as corre¢fes no licenciamento.
sistema. |

A

Processo
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DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgdo de origem do servidor militar)

COMANDANTE DE UNIDADE
(6rgédo de origem do servidor militar)

Arquiva uma via do Ato no
dossié do servidor militar e
arquiva processo.

Entrega uma copia do Ato
ao servidor militar e
| arquiva Ato para controle

A 4

Ato

Ato

Processo

%

FIM

294
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30 LICENCIAMENTO DO SERVIDOR MILITAR A BEM DA DISCIPLINA
O licenciamento a bem da disciplina serd aplicado as pracas sem estabilidade

assegurada, que ingressarem no mau comportamento, sendo de competéncia do Governador

do Estado ou autoridade delegada, o ato de licenciamento.

30.1 Base Legal

= Lein®6.513, de 30 de novembro de 1995 — Dispde sobre o Estatuto dos Policiais-

Militares da Policia Militar do Maranhdo, e d& outras providéncias (art. 139);

= Lein®8.080, de 04 de fevereiro de 2004 - Altera dispositivos da Lei n® 6.513, de 30
de novembro de 1995, que dispde sobre o Estatuto dos Policiais-Militares da Policia

Militar do Maranhdo, e da outras providéncias;

= Lein®8.362, de 29 de dezembro de 2005 - Altera dispositivos das Leis n° 6.513, de
30 de novembro de 1995, n° 7.356, de 29 de dezembro de 1998, n° 7.593, de 11 de

junho de 2001, e d& outras providéncias.

30.2 Documentacdo Necessaria

= (Copia do Processo de Sindicancia.
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30.3 Rotina: Licenciamento do Servidor Militar a Bem da Disciplina

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem do servidor
militar)

= Solicita por meio de oficio interno ao

Comandante Geral do 6rgdo de origem do
servidor militar o Licenciamento do Servidor
Militar a Bem da Disciplina e anexa
documentacdo necessaria.

02

COMANDANTE GERAL
(6rgao de origem do
servidor militar)

» Analisa a solicitagdo da Diretoria de Pessoal
do orgdo de origem do servidor militar e
verifica se estd de acordo com os preceitos
legais.

» Oficio Indeferido:

»= Devolve oficio a Diretoria de Pessoal do
orgdo de origem do servidor militar para dar
ciéncia ao servidor militar e arquiva oficio no
dossié do servidor militar.

» Oficio deferido:
» D4 entrada com oficio no Protocolo do érgdo
de origem do servidor militar.

03

PROTOCOLO
(6rgao de origem do
servidor militar)

» Formaliza o processo, cadastra no sistema
informatizado, gera nimero de controle;

= Encaminha o0 processo ao Gabinete da
Secretaria de Estado da Gestdo e Previdéncia
(SEGEP).

04

GABINETE DA SEGEP

= Toma conhecimento e encaminha o processo
ao Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestdo
de Pessoas (SAGEP)/SEGEP.

05

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

= Toma conhecimento da solicitacdo e encaminha
0 processo a Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.

06

SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

= Toma conhecimento e encaminha o0 processo a

Supervisdo de  Direitos e  Deveres/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 SUPERVISAO DE Analisa 0 processo e confere documentacao.
DIREITOS E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA DE » Documentacdo nado estd em conformidade com
GESTAO DE RECURSOS a legislag&o:
HUMANOS/ Devolve o processo a Superintendéncia de Gestao
SAGEP/SEGEP de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP  para
encaminhar ao Gabinete da SAGEP/SEGEP para
solicitar a correcdo da documentacdo a Diretoria de
Pessoal do 6rgédo de origem do servidor militar.
» Documentacdo esta em conformidade com a
legislacéo:
Elabora 0 Ato em 4(quatro) vias e devolve com o
processo a Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
08 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo com
GESTAO DE RECURSOS as vias do Ato ao Gabinete da SAGEP/SEGEP.
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
09 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo com
SAGEP/SEGEP as vias do Ato ao Gabinete da SEGEP.

10 GABINETE SEGEP Encaminha o processo com as vias do Ato a Casa
Civil para providenciar a assinatura do Governador
nas vias do Ato e publicacdo no Diario Oficial do
Estado (DOE);
Ap0s publicacdo registra nas vias do Ato o nimero
do DOE e a data da publicacao;
Devolve o processo com as vias do Ato ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.

11 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o processo com as

SAGEP/SEGEP vias do Ato a Superintendéncia de Gestdo de

Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.

12 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha 0 processo com as

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

vias do Ato a Supervisdo de Direitos e Deveres/
Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

13

SUPERVISAO DE
DIREITOS E DEVERES/
SUPERINTENDENCIA

DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/

Anexa Ato no processo, arquiva uma copia do Ato
para fins de controle e devolve o processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP.

SAGEP/SEGEP
14 SUPERINTENDENCIA Toma conhecimento e encaminha o0 processo ao
DE GESTAO DE Gabinete da SAGEP/SEGEP.
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
15 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
SAGEP/SEGEP Comandante Geral do érgdo de origem do servidor
militar.
16 COMANDANTE Toma conhecimento e encaminha o processo a
GERAL Diretoria de Pessoal do ¢rgdo de origem do
(6rgédo de origem do servidor militar.
servidor militar)
17 DIRETORIA DE Inclui o licenciamento do servidor militar no
PESSOAL Sistema de Recursos Humanos;
(6rgédo de origem do Procede a conferéncia e validacdo do Ato no
servidor militar) sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da
Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP.
18 SUPERINTENDENCIA Verifica no sistema se a implantacdo do

DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

licenciamento esta de acordo com o Ato.

» Em caso de ndo estar de acordo:

Solicita a Diretoria de Pessoal do 6rgéo de origem
do servidor militar as providéncias para corre¢des
no sistema.

» Em caso de estar de acordo:
Confirma a implantagéo do licenciamento.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

19

DIRETORIA DE
PESSOAL
(6rgédo de origem do
servidor militar)

Apos validada junto a Superintendéncia de Gestdo
da Folha de  Pagamento/SAGEP/SEGEP,
encaminha uma via do Ato ao Comandante de
Unidade do o6rgdo de origem do servidor militar,
arquiva uma via no dossié do servidor militar e
arquiva o processo.

20

COMANDANTE DE
UNIDADE
(6rgédo de origem do
servidor militar)

Entrega uma copia do Ato ao servidor militar e
arquiva o Ato para controle.
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30.4 Fluxo: Licenciamento do Servidor Militar a Bem da Disciplina

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem do
servidor militar)

COMANDANTE GERAL
(6rgéo de origem do servidor militar)

PROTOCOLO

(do érgdo de origem do

servidor militar)

INiClO

Solicita por meio de oficio
0 Licenciamento do
Servidor Militar a Bem da
Disciplina e anexa i
documentagdo necessaria.

.| Analisa a solicitacdo e

Oficio

Da ciéncia ao servidor

| wverifica se estd de acordo
com os preceitos legais.

Oficio

Nao Oficio Sim

Formaliza processo,
cadastra no sistema
informatizado e  gera
nlimero de controle.

militar e arquiva oficio no
dossié do servidor militar.

Oficio

deferido?

Processo

300
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GABINETE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

%J

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo

\/

Toma conhecimento.

Processo

\/

. vV

Processo

— &

301



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

302

SUPERVISAO DEDIREITOSE
DEVERES/SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

SUPERJNTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS

HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

DIRETORIA DE PESSOAL

(do 6rgéo de origem do
servidor militar)

Analisa o0 processo e |,
confere documentagdo.

Toma conhecimento.

Documentacéo
em conformidade
com legislacéo?

Processo

\_/

Toma conhecimento.

Elabora Ato em 4 (quatro)
vias.

Processo/Ato

Toma conhecimento.

A

Processo

\/

Solicita corregao de
documentacéo.

Processo

\/

\/

Processo [

Efetua correcao na
documentacéo.

Processo

\/
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

GABINETE DA SEGEP

CASA CIVIL

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo/Ato

\_/

, V

Solicita  assinatura  do

Processo/Ato

\_/

\ 4

Governador e publicacéo
| do Ato no Diério Oficial do
Estado (DOE).

Providencia a assinatura do
Governador nas vias do

| Ato e a publicagdo no

Diario Oficial do Estado
(DOE).

Processo/Ato

\_/

Registra nas vias do Ato o
namero do DOE e a data de
1 publicacdo.

Processo/Ato

A

Processo/Ato

303
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GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

A 4

Processo/ Ato

Processo/ Ato

\/

Toma conhecimento.

A

Anexa Ato ao processo e
arquiva uma copia do Ato
1 para fins de controle.

A 4

ao 7\

\_/

Toma conhecimento.

\/

Processo

\/f'

Processo

%

Processo

\/’
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COMANDANTE GERAL
(6rgéo de origem do servidor militar)

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem do servidor
militar)

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Inclui o licenciamento do

Processo

\_/

, V

servidor militar no Sistema
de Recursos Humanos.
Procede a conferéncia e
validacdo do Ato.

Verifica no sistema se a

Processo

\_/

Providencia as corre¢es no
sistema.

A 4

A 4

licenciamento
acordo com o Ato.

do
esta  de

Esta de acordo
com o Ato?

A\ 4

o

Confirma implantacdo d
licenciamento.

Processo
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DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgédo de origem do servidor militar)

COMANDANTE DE UNIDADE
(6rgédo de origem do servidor militar)

Arquiva uma via do Ato no
dossié do servidor militar e
arquiva processo.

Entrega uma copia do Ato

Ato

Processo

\4

™ a0 servidor militar e
| arquiva Ato para controle

Ato

FIM

306
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31 PREMIAC%O PECUNIARIA AOS POLICIAIS CIVIS E MILITARES PELA
APREENSAO DE ARMAS DE FOGO EM SITUACOES IRREGULARES.

A premiacdo pecunidria pela apreensdo de armas de fogo em situagdes irregulares, no
ambito da atuacdo da Policia Civil e da Policia Militar do Maranhdo, obedecerd a
regulamentacéo disciplinada em Decreto.

A premiagdo seré paga, por cada arma de fogo apreendida, ao policial civil ou militar
que efetuar a retencdo do armamento, rateando-se seu valor em partes iguais entre 0s
componentes da equipe, patrulha ou guarnicdo que flagrar e proceder para a apreensdo da
arma, se for o caso. No caso da apreensdo simultanea de varias armas, para efeito do
pagamento da premiacao, sera calculado o valor total, considerando os quantitativos e tipos de

armas apreendidas.

31.1 Base Legal

= Medida Proviso6ria n® 219, de 28 de marco de 2016 - Institui a premiagdo pecuniéria
aos policiais civis e militares, da ativa, do Estado do Maranh&o, pela apreensdo de

arma de fogo;

= Decreto n® 31.564, de 28 de marco de 2016 - Regulamenta a premiacao pecuniaria aos
policiais civis e militares, da ativa, pela apreensdo de armas de fogo em situagdes

irregulares, no @mbito do Pacto pela Paz;

= Decreto n° 32.441, de 24 de novembro de 2016 - Altera dispositivo do Decreto n°
31.564, de 28 de margo de 2016.

31.2 Documentacdo Necessaria

= Copia do auto de prisdo em flagrante delito, auto de apreensdo em flagrante de ato
infracional ou boletim de ocorréncia circunstanciado;
= Copia do boletim de ocorréncia policial;

= Auto de apresentacéo e apreensdo do armamento apreendido.
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31.3 Rotina: Premiacdo Pecuniaria aos Policiais Civis e Militares pela apreensdo de
armas de fogo em situagdes irregulares.

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
01 SERVIDOR MILITAR |= Preenche o formulario Requerimento do Militar
solicitando a Premiacdo Pecuniaria pela Apreensao
de Armas de Fogo em situacdes irregulares aos
Policiais Civis e Militares, anexa a documentacao
necessaria e encaminha ao Comandante de
Unidade do érgdo de origem do servidor militar.
02 COMANDANTE DE = Elabora oficio anexa documentagéo e da entrada no
UNIDADE Protocolo do 6rgdo de origem do servidor militar.
(6rgéao de origem do
servidor militar)
03 PROTOCOLO » Formaliza o0 processo, cadastra no sistema
(6rgédo de origem do informatizado, gera numero de controle e
servidor militar) encaminha ao Comandante Geral do oOrgdo de
origem do servidor militar.
04 COMANDANTE GERAL |= Toma conhecimento e encaminha o processo a
(6rgédo de origem do Secretaria de Estado da Seguranca Publica (SSP).
servidor militar)
05 SECRETARIA DE = Analisa processo, deferindo ou néo.
ESTADO DA
SEGURANCA » Em caso de indeferimento:
PUBLICA = D4 ciéncia ao Comandante Geral do 6rgdo de
(SSP) origem do servidor e solicita arquivamento do
processo.
» Em caso de deferimento:
= Reconhece direito do servidor e encaminha o
processo a Diretoria Pessoal do 6rgdo de origem
do servidor militar.
06 DIRETORIA DE = Toma conhecimento e encaminha 0 processo a

PESSOAL
(6rgéo de origem do
servidor militar)

Pagadoria do orgdo de origem do servidor.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 PAGADORIA Providencia o langamento em folha de pagamento
(6rgédo de origem do e devolve o processo a Diretoria Pessoal do 6rgéo
servidor militar) de origem do servidor.
08 DIRETORIA DE Deixa 0 processo sobrestado, aguardando o
PESSOAL periodo da premiac&o;
(6rgao de origem do No periodo da premiagdo encaminha 0 processo a
servidor militar) Secretaria de Estado da Seguranca Publica (SSP)
para realizar a premiacéo.

09 SECRETARIA DE Providencia realizagdo da premiagdo dos
ESTADO DA servidores e devolve o processo a Diretoria
SEGURANCA Pessoal do érgdo de origem do servidor.

PUBLICA
(SSP)
10 DIRETORIA DE Arquiva 0 processo.

PESSOAL
(6rgéao de origem do
servidor militar)
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31.4 Fluxo: Premiacéo Pecunidria aos Policiais Civis e Militares pela apreensdo de armas de fogo em situacdes irregulares.
SERVIDOR COMANDANTE DE UNIDADE PROTOCOLO COMANDANTE GERAL
(6rgéo de origem do servidor (6rgéo de origem do servidor (6rgéo de origem do servidor
militar) militar) militar)
INICIO
Preenche o formulario »| Elabora Oficio e anexa —»| Formaliza processo, > Toma conhecimento.
Requerimento do Militar documentacédo cadastra no sistema
solicitando a Premiacéo informatizado e  gera
Pecuniaria pela Apreensédo namero de controle. .
de Armas de Fogo em
situacBes irregulares aos
Policiais Civis e Militares e
anexa documentacédo
necessaria. Oficio / Requerimento Processo Processo
do Militar
Requerimento do Militar \/— \_/
\/ 1
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SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA

PUBLICA (SSP)

COMANDANTE GERAL
(6rgédo de origem do servidor militar)

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgédo de origem do servidor militar)

Analisa 0
deferindo ou néo.

Processo,

Processo

Toma conhecimento e
arguiva processo.

A 4

Arquiva processo.

A\ 4

Processo

Né&o \_/

deferido?

direito  do

Reconhece
servidor militar.

Processo

/\

FIM

R Toma conhecimento.

Processo

Processo

\/
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PAGADORIA DIRETORIA DE PESSOAL SECRETARIA DE ESTADO DE
(6rgédo de origem do servidor militar) (6rgdo de origem do servidor militar) SEGURANCA PUBLICA (SSP)

2
.| Deixa 0 processo —»| Providencia a realizacdo

sobrestado, aguardando o dos servidores.

Providencia o lancamento | periodo da premiacdo.
em folha de pagamento.

Processo Processo

Processo \_/ \_/

Arquiva 0 processo.

A

Processo

/\

FIM
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32 REVERSAO DO SERVIDOR MILITAR

A reversdo é o ato pelo qual o militar agregado retorna ao respectivo quadro tdo logo
cesse 0 motivo que determinou a sua agregacao, voltando a ocupar o lugar que lhe couber na
respectiva escala numérica.

A qualquer tempo podera ser efetuada a reversao do militar agregado.

A reversdo do militar agregado se efetua por ato da autoridade que decretou sua
agregacao.

O militar ao completar 02 (dois) anos continuos ou ndo na situacdo de agregado, a

reversao dar-se-a automaticamente, sem a exigéncia do ato de reverséo.

32.1 Base Legal

= Lein®6.513, de 30 de novembro de 1995 — Dispde sobre o Estatuto dos Policiais-

Militares da Policia Militar do Maranhdo, e da outras providéncias (art. 108);
= Lein®8.080, de 04 de fevereiro de 2004 - Altera dispositivos da Lei n° 6.513, de 30
de novembro de 1995, que dispde sobre o Estatuto dos Policiais-Militares da Policia

Militar do Maranhdo, e da outras providéncias;

= Lein®8.362, de 29 de dezembro de 2005 - Altera dispositivos das Leis n° 6.513, de
30 de novembro de 1995, n° 7.356, de 29 de dezembro de 1998, n° 7.593, de 11 de
junho de 2001, e d& outras providéncias.

32.2 Documentacdo Necessaria:

= Copia do Ato de Agregacéo ou copia do Diario Oficial da publicacdo do Ato.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem
do servidor militar)

Solicita por meio de oficio interno ao
Comandante Geral do 6rgdo de origem do
servidor militar a reversdo do servidor militar
e anexa documentacao necessaria.

02 COMANDANTE GERAL Analisa a solicitagdo da Diretoria de Pessoal do
(6rgéo de origem 6rgdo de origem do servidor militar e verifica
do servidor militar) se esta de acordo com os preceitos legais.
» Oficio Indeferido:
Devolve oficio a Diretoria de Pessoal do 6rgdo
de origem do servidor militar para saneamento
de eventuais pendéncias.
» Oficio Deferido:
Elabora a Minuta do Ato de Agregacdo e
encaminha com oficio ao Protocolo do 6rgéo de
origem do servidor militar.
03 PROTOCOLO Recebe e encaminha o oficio com a Minuta do
(6rgdo de origem Ato ao Gabinete da Secretaria de Estado da
do servidor militar) Gestéo e Previdéncia (SEGEP).
04 GABINETE DA SEGEP Toma conhecimento e encaminha o oficio com
a Minuta do Ato ao Gabinete da Secretaria-
Adjunta de Gestdo de Pessoas (SAGEP)/
SEGEP.
05 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o oficio com a
SAGEP/SEGEP Minuta do Ato a Superintendéncia de Gestdo
de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
06 SUPERINTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o oficio com a

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

Minuta do Ato a Supervisdo de Direitos e
Deveres/ Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
07 SUPERVISAO DE = Analisa oficio e Minuta do Ato e confere
DIREITOS E DEVERES/ documentacéo.
SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS » Documentacgdo ndo esta em conformidade
HUMANOS/ com a legislacéo:
SAGEP/SEGEP = Devolve o oficio com a Minuta do Ato a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP para encaminhar ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP para solicitar a
correcdo da documentacdo a Diretoria de
Pessoal da Policia Militar do Maranhao.
» Documentacdo estéd em conformidade com
a legislacéo:
= Emite parecer, elabora Ato em 4(quatro) vias e
encaminha com oficio a Superintendéncia de
Gestdo de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
08 SUPERINTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha o oficio com
GESTAO DE RECURSOS as vias do Ato ao Gabinete da SAGEP/ SEGEP.
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
09 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha o oficio com
SAGEP/SEGEP as vias do Ato ao Gabinete da SEGEP.
10 GABINETE DA SEGEP = O Titular assina as vias do Ato e encaminha a
Casa Civil para providenciar a publicacdo no
Diério Oficial do Estado (DOE);
= Apds publicacdo registra nas vias do Ato o
nimero do DOE e a data da publicacao;
= Encaminha oficio com as vias do Ato ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.
11 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha o oficio com
SAGEP/SEGEP as vias do Ato a Superintendéncia de Gestao de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
12 SUPERINTENDENCIA DE |= Toma conhecimento e encaminha o oficio com

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

as vias do Ato a Supervisdao de Direitos e
Deveres/ Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/ SAGEP/SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

13

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

Arquiva uma copia do Ato para fins de controle
e devolve o oficio com as vias do Ato a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.

14 SUPERI NTENDENCIA DE Toma conhecimento e encaminha o oficio com
GESTAO DE RECURSOS as vias do Ato ao Gabinete da SAGEP/ SEGEP.
HUMANOS/ SAGEP/SEGEP
15 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha o oficio com
SAGEP/SEGEP as vias do Ato ao Comandante Geral do 6rgdo
de origem do servidor militar.
16 COMANDANTE GERAL Toma conhecimento e encaminha o oficio com
(6rgéo de origem as vias do Ato a Diretoria de Pessoal do érgdo
do servidor militar) de origem do servidor militar.
17 DIRETORIA DE PESSOAL Inclui a reversdo do servidor militar no Sistema
(6rgao de origem de Recursos Humanos;
do servidor militar) Procede a conferéncia e validagdo do Ato no
sistema junto a Superintendéncia de Gestdo da
Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP.
18 SUPERINTENDENCIA DE Verifica no sistema se a implantagéo da reverséo

GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP

esta de acordo com o Ato.

» Em caso de nao estar de acordo:

Solicita a Diretoria de Pessoal do 6rgao de
origem do servidor militar as providéncias para
corregdes no sistema.

» Em caso de estar de acordo:
Confirma a implantacdo da reversao.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
19 DIRETORIA DE PESSOAL |= Apoés validada junto a Superintendéncia de
(6rgao de origem Gestao da Folha de Pagamento/SAGEP/SEGEP,
do servidor militar) encaminha uma via do Ato ao Comandante de

Unidade do 6rgdo de origem do servidor militar
e arquiva uma via no dossié do servidor militar;
= Arquiva oficio.

20 COMANDANTE DE = Entrega uma copia do Ato ao servidor militar e
UNIDADE arquiva o Ato para controle.
(6rgédo de origem do
servidor militar)
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32.4 Fluxo: Reversao do Servidor Militar

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem do servidor
militar)

COMANDANTE GERAL

(6rgédo de origem do servidor militar)

PROTOCOLO
(6rgéo de origem do servidor
militar)

INiClO

Solicita por meio de oficio
a reversio do servidor
militar e anexa |
documentagdo necessaria.

Analisa a solicitacdo e verifica se

Oficio

\/

Saneia eventuais

\4

estad de acordo com 0s preceitos

\4

pendéncias.

Oficio
deferido?

Sim

\ 4

Elabora Minuta do Ato de
Reversao.

Oficio

Recebe oficio com a
Minuta do Ato de
Reversao.

Oficio

318
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GABINETE DA SEGEP

GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

v

Oficio

\/

Oficio

Oficio

319
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SUPERVISAO DE DIREITOS E

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

SUPERNINTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE SAGEP/SEGEP

DIRETORIA DE PESSOAL
(do 6rgéo de origem do
servidor militar)

A 4

Sim

Analisa o oficio e a Minuta
do Ato e confere
documentag&o.

Documentacéo
em conformidade
com legislacéo?

Emite parecer e elabora
Ato em 4 (quatro) vias.

Oficio/Ato

Toma conhecimento.

\_//‘

Toma conhecimento.

A

Oficio/Ato

A 4

Toma conhecimento.

\/

Oficio/Ato

Oficio/Ato

\/

Solicita correcao de
documentacéo.

Efetua correcdo na
documentacéo.

—>

Oficio/Ato

\_/

Oficio/Ato

\_//‘
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

GABINETE DA SEGEP

CASA CIVIL

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Oficio/Ato

\/

A\ 4

> Ato.

Oficio/Ato

\_/

O Titular assina as vias do

Providencia a publicacéo
do Ato no Diério Oficial do
| Estado (DOE).

Oficio/Ato

\_/

Registra nas vias do Ato o

Oficio/Ato

namero do DOE e a
respectiva data de
publicag&o.

Oficio/Ato

A




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

322

GABINETE SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

Toma conhecimento.

Oficio/Ato

Toma conhecimento.

Oficio/Ato

Anexa Ato no processo e
arquiva uma copia do Ato
para fins de controle.

A 4

Copia do Ato "A

\/

Toma conhecimento.

A

\_/

Toma conhecimento.

Oficio/Ato

\4’

A

Oficio/Ato

%

Oficio/Ato

\/’
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COMANDANTE GERAL DIRETORIA DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE
(6rgéo de origem do servidor militar) (6rgéo de origem do servidor PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP
militar)

Toma conhecimento.

A 4

Verifica no sistema se a
implantacdo da reverséo
esta de acordo com o Ato.

Inclui a reversio do
servidor militar no Sistema
1 de Recursos Humanos.
Procede conferéncia e
validacdo do Ato.

A 4

. Naio Esta de acordo Sim
Oficio/Ato Oficio/Ato com o Ato?
\/ \/ |
Confirma implantagdo da
Realiza as correcbes no reversao.

sistema. |

Oficio/Ato
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DIRETORIA DE PESSOAL COMANDANTE DE UNIDADE
(6rgédo de origem do servidor militar) (6rgédo de origem do servidor militar)

Arquiva Oficio e uma via
do Ato no dossié do

servidor militar;
Arquiva oficio.

Entrega uma copia do Ato
ao servidor militar e
| arquiva Ato para controle.

A 4

Ato

Ato

Oficio/Ato A

\4 —
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33 TRANSFERENCIA DO SERVIDOR MILITAR PARA RESERVA NAO
REMUNERADA

Quando um servidor militar da ativa aceitar cargo publico civil permanente, este
devera ser transferido para a reserva ndo renumerada. A passagem do militar para a reserva,
nestes termos, sera efetuada por ato do Governador do Estado, a contar da data da posse do

novo cargo em que o militar for investido.

33.1 Base Legal

= Lein®6.513, de 30 de novembro de 1995 - DispGe sobre o Estatuto dos Policiais-
Militares da Policia Militar do Maranhdo, e d& outras providéncias (art. 123);

= Lein®8.080, de 04 de fevereiro de 2004 - Altera dispositivos da Lei n® 6.513, de 30
de novembro de 1995, que dispde sobre o Estatuto dos Policiais-Militares da Policia

Militar do Maranhdo, e da outras providéncias;

= Lein®8.362, de 29 de dezembro de 2005 - Altera dispositivos das Leis n° 6.513, de
30 de novembro de 1995, n° 7.356, de 29 de dezembro de 1998, n° 7.593, de 11 de

junho de 2001, e da outras providéncias;

Portaria n® 055/2016-DP/4 de 25 de Janeiro de 2016.

33.2 Documentacao Necessaria

= Requerimento do policial militar interessado;

» Oficio do Comandante da Unidade encaminhando o policial militar a Diretoria de
Pessoal — DP/4 para saneamento do requerimento;

= Copia da Certidao de Casamento ou Nascimento;

= Carteira de ldentidade funcional;

= CPF,;

= Copia do ultimo Contracheque;

= Comprovante de residéncia;

= Boletim de Incluséo e Boletim Geral que publicou a ultima promogéo;
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Historico policial militar atualizado;

Boletim Geral que publicou a exclusdo, reinclusdo, apresentacdo voluntaria ou
reversdo, nos casos em que tenha ocorrido exclusdo a bem da disciplina, desercao,
segunda inclusdo e licenciamento para tratar de interesse particular;

Copia do Termo de Posse em cargo civil pablico.
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33.3 Rotina: Transferéncia do Servidor Militar para a Reserva Nao-Remunerada

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

SERVIDOR MILITAR

Preenche Requerimento do Militar solicitando a
Transferéncia para a Reserva ndo Remunerada,
anexa a documentacdo necessaria, assina e solicita
assinatura do Comandante de Unidade.

02

COMANDANTE DE
UNIDADE

Analisa 0 Requerimento do Militar e confere
documentacéo;

» Em caso de documentacéo incompleta:
Solicita ao servidor militar providenciar a
documentacdo faltante no prazo de 8 (oito) dias a
contar da solicitagéo.

» Em caso de documentacdo completa:
Assina Requerimento do Militar, elabora oficio,
anexa a documentacéo e devolve ao servidor militar.

03

SERVIDOR MILITAR

D4 entrada com a documentacao no Protocolo do
orgdo de origem do servidor militar.

04

PROTOCOLO
(6rgao de origem
do servidor militar)

Formaliza o processo, cadastra no sistema
informatizado, gera nimero de controle, emite o
Cartdo de Protocolo e entrega ao servidor
militar;

Encaminha o processo & Diretoria de Pessoal do
6rgdo de origem do servidor militar.

05

DIRETORIA DE
PESSOAL
(6rgédo de origem
do servidor militar)

Analisa processo, emite a certiddo autorizando
processamento do pedido, instrui 0 processo com
a Certiddo de Tempo de Contribuigédo
Previdenciaria do servidor militar, a Ficha
Financeira, outros documentos que se fizerem
Necessarios e anexa ao Processo;

Encaminha o processo ao Comandante Geral do
6rgdo de origem do servidor militar.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

06

COMANDANTE GERAL
(6rgédo de origem
do servidor militar)

Analisa processo.

» Processo Indeferido:

Devolve o processo a Diretoria de Pessoal do
orgdo de origem do servidor militar para
providenciar arquivamento e dar ciéncia ao
servidor militar.

» Processo Deferido:

Reconhece o direito do servidor militar de acordo
com 0s preceitos legais e encaminha 0 processo ao
Gabinete da Secretaria de Estado da Gestdo e
Previdéncia (SEGEP).

07

GABINETE DA SEGEP

Toma conhecimento e encaminha processo ao
Gabinete da Secretaria-Adjunta de Gestdo de
Pessoas/SAGEP/SEGEP.

08

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento e encaminha o processo a
Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.

09

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/ SEGEP

Toma conhecimento e encaminha o processo a
Supervisdo de Direitos e Deveres/SAGEP/ SEGEP.

10

SUPERVISAO DE
DIREITOS E
DEVERES/SAGEP

Analisa o processo e verifica se esta em
conformidade com a legislacéo.

» N&o estd em conformidade:

Devolve o processo a Superintendéncia de Gestdo
de Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP para
encaminhar ao Gabinete da SAGEP/SEGEP para
solicitar a correcdo da documentacdo a Diretoria
de Pessoal do 6rgédo de origem do servidor militar.

» Esta em conformidade:
Elabora Ato em 4(quatro) vias e encaminha com 0
processo a Superintendéncia de Gestdo de Recursos
Humanos/SAGEP/SEGEP.
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

11

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/

Toma conhecimento e encaminha o0 processo com
as vias do Ato ao Gabinete da SAGEP/ SEGEP.

SAGEP/ SEGEP
12 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha 0 processo com
SAGEP/SEGEP as vias do Ato ao Gabinete da SEGEP.

13 GABINETE DA SEGEP |= Encaminha o processo com as vias do Ato a Casa
Civil para providenciar a assinatura do Governador
nas vias do Ato e publicacdo no Diario Oficial do
Estado (DOE);

= ApOs publicacdo registra nas vias do Ato o numero
do DOE e a data da publicacéo;
= Encaminha o processo com as vias do Ato ao
Gabinete da SAGEP/SEGEP.
14 GABINETE DA = Toma conhecimento e encaminha 0 processo com as
SAGEP/SEGEP vias do Ato a Superintendéncia de Gestdo de
Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
15 SUPERINTENDENCIA |= Toma conhecimento e encaminha o processo com as
DE GESTAO DE vias do Ato a Supervisdo de Direitos e Deveres/
RECURSOS HUMANOS/ Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos/
SAGEP/SEGEP SAGEP/SEGEP.

16 SUPERVISAO DE = Anexa Ato no processo, arquiva uma copia do Ato
DIREITOS E DEVERES/ para fins de controle e devolve o processo com as
SUPERINTENDENCIA demais vias a Superintendéncia de Gestdo de

DE GESTAO DE Recursos Humanos/SAGEP/SEGEP.
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP
17 SUPERINTENDENCIA |= Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao

DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/
SAGEP/SEGEP

Gabinete da SAGEP/ SEGEP.
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
18 GABINETE DA Toma conhecimento e encaminha 0 processo ao
SAGEP/SEGEP Comandante Geral do 6rgdo de origem do servidor
militar.
19 COMANDANTE GERAL Toma conhecimento e encaminha 0 processo com

(6rgao de origem
do servidor militar)

as vias do Ato a Diretoria de Pessoal do orgdo de
origem do servidor militar.

20 DIRETORIA DE Inclui a Transferéncia para Reserva ndo Remunerada
PESSOAL do servidor militar no Sistema de Recursos
(6rgao de origem Humanos;
do servidor militar) Procede a conferéncia e validagdo do Ato no sistema
junto a Superintendéncia de Gestdo da Folha de
Pagamento/SAGEP/SEGEP.
21 SUPERINTENDENCIA Verifica no sistema se a implantacéo da transferéncia
DE GESTAO DA FOLHA esta de acordo com o Ato.
DE PAGAMENTO/
SAGEP/SEGEP » Em caso de néo estar de acordo:
Solicita a Diretoria de Pessoal do 6rgao de origem
do servidor militar as providéncias para as corre¢oes
no sistema.
» Em caso de estar de acordo:
Confirma a implantacao da transferéncia.
22 DIRETORIA DE Apos validada junto a Superintendéncia de Gestao da
PESSOAL Folha de Pagamento, encaminha uma via do Ato ao
(6rgao de origem Comandante de Unidade do 6rgdo de origem do
do servidor militar) servidor militar, arquiva uma via no dossié do
servidor militar e arquiva 0 processo.
23 COMANDANTE DE Entrega uma copia do Ato ao servidor militar e

UNIDADE
(6rgao de origem
do servidor militar)

arquiva o Ato para controle.
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33.4 Fluxo: Transferéncia do Servidor Militar para a Reserva Nao-Remunerada

SERVIDOR MILITAR

COMANDANTE DE UNIDADE
(6rgédo de origem do servidor militar)

(6rgdo de origem do servidor militar)

PROTOCOLO

INICIO

Analisa 0 Requerimento

Formaliza processo,

do Militar e confere
documentagéo.

Preenche  Requerimento
do Militar solicitando a
Transferéncia para Reserva
ndo Remunerada, anexa
documentacdo necessaria,
assina e solicita assinatura
do Comandante da
Unidade.

Requerimento do Militar —

\_//‘

Providencia a
documentacdo faltante no
prazo mé&ximo de 8 (oito)

A 4

Documentagdo
completa?

Assina Requerimento do
Militar, elabora Oficio e

dias a contar da solicitacdo. [«

D4 entrada no processo.

anexa a documentacéo.

A

Oficio

\/

Oficio

\_//‘

v

cadastra no sistema
informatizado, gera nimero

de controle, emite o Cartao
de Protocolo e entrega ao
servidor militar.

Processo

g
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DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgédo de origem do servidor militar)

COMANDANTE GERAL
(6rgédo de origem do servidor militar)

GABINETE DA SEGEP

Analisa 0 processo, emite a
certiddo autorizando
processamento do pedido,
instrui o0 processo com a
Certiddlo de Tempo de
Contribuigéo
Previdenciéria, Ficha
Financeira e outros
documentos necessarios e
anexa ao processo.

Analisa 0 processo.

v

Processo
Deferido?

Processo

\_//‘

Arquiva processo e da

ciéncia ao servidor militar. |«

Processo

/\

FIM

Reconhece o direito do
servidor militar de acordo
com os preceitos legais.

Toma conhecimento.

Processo

\_/_’

A 4

Processo
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GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERI NTENDENCIA 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

\/

Solicita a Diretoria de
Pessoal do 6rgdo de origem
do servidor militar a
4 correcdo de documentag&o.
Apb6s  corregdo,  recebe
documentacdo e solicita
analise.

Processo

. Vv

Analisa 0 processo e
verifica se estd em
conformidade com
legislago.

A 4

Conforme a

Processo

\/

Toma conhecimento.

legislagdo?

A

Processo

\/

\/

Elabora Ato em 4 (quatro)
vias.

Processo/Ato

\_/

A 4
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SUPERI NTENDENCIA DE
GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS/SAGEP/SEGEP

GABINETE DA
SAGEP/SEGEP

GABINETE DA SEGEP

CASA CIVIL

Toma conhecimento.

Toma conhecimento.

Processo/Ato

\_/

, V

Solicita  assinatura  do

Processo/Ato

\_/

Y

Governador nas vias do
1 Ato e publicacdo no Diario
Oficial do Estado (DOE).

Processo/Ato

Providencia a assinatura do

\/

Registra nas vias do Ato o
nimero do DOE e a
| respectiva data de |«

Governador nas vias do
Ato e publicacdo do Ato no
Diario Oficial do Estado
(DOE).

Processo/Ato

_

\_/

publicagéo.

Processo/Ato
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GABINETE DA SAGEP/SEGEP

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS/SAGEP/SEGEP

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

Toma conhecimento.

Processo/Ato

Toma conhecimento.

\4

Anexa Ato no processo e

Processo/Ato

\/

Toma conhecimento.

A

Processo

%

\_/

Toma conhecimento.

1 arquiva uma copia do Ato
para fins de controle.

Ato _ﬁ
]

rocesso

A

Processo

\/’
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COMANDANTE GERAL
(6rgéo de origem do servidor militar)

DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgéo de origem do servidor
militar)

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA FOLHA DE

PAGAMENTO/SAGEP/SEGEP

Toma conhecimento.

Inclui  Transferéncia para

Processo

\_/

, V

Reserva ndo Remunerada
do servidor militar no
Sistema de Recursos
Humanos. Procede a
conferéncia e validagdo do
Ato.

Processo

A 4

Verifica no sistema se a

\_/

Realiza as correcbes no

implantacéo da
transferéncia esta de acordo
com o Ato.

A 4

Nao Esta de acordo
com o Ato?

Sim

A\ 4

transferéncia.

sistema.

A

Confirma implantagdo da

Processo
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DIRETORIA DE PESSOAL
(6rgédo de origem do servidor militar)

COMANDANTE DE UNIDADE
(6rgédo de origem do servidor militar)

Arquiva uma via do Ato no
dossié do servidor militar e
arquiva processo.

Entrega uma copia do Ato
ao servidor militar e
arquiva Ato para controle

A 4

Ato

Ato

Processo

\4

FIM

337
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ANEXOS

Anexol - REQUERIMENTO DO SERVIDOR,;
Anexo Il — VIDA FUNCIONAL ATUAL;
Anexo Il — ESCALA DE FERIAS;

Anexo IV - AVISO DE FERIAS;

Anexo V FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA;
Anexo VI — MAPA DE APURACAO DE FALTAS;
Anexo VII ENCAMINHAMENTO MEDICO;
Anexo VIII CARTAO DE AUTENTICACAO DIGITAL;
Anexo IX REGISTRO DE SERVIDOR.
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= ESTADO DO MARANHAO
- REQUERIMENTO DO SERVIDOR

PROTOCOLO N°:

I
DATA

DADOS DO SERVIDOR

NOME COMPLETO

MATRICULA

N

SEXO 4 |ESTADOCIVIL 5 |RG ORGAO EXPEDIDOR 7| CPF

o

e}

DATA NASCIMENTO ¢

F()
M()

S S

ENDERECO

10 | COMPLEMENTO

11

BAIRRO 12 | CEP 13 | MUNICIPIO

14 | TELEFONE

15

NOME DO ORGAO

16 | CARGO

17

LOTACAO 18 | CLASSE E REFERENCIA (EFETIVO) 19
REQUERER A: 20
MARCAR COM UM “X” O ASSUNTO 21

AFASTAMENTO DESAVERBAGCAO

{ } Para Incentivo a Formagao Profissional do Servidor { } De Licenca Prémio por Assiduidade

{ } Para Realizar Missdo ou Estudo em outro Ponto do Territ6rio Nacional ou no Exterior { } De Tempo de Contribuigdo

{ } Para Participar de Curso de Doutorado, Mestrado, Especializacdo ou Aperfeicoamento no Estado -

{ } Para Exercer Atividade Politico-Partidaria PROGRESSAO

{ } Para Exercer Mandato Eletivo { } Por Tempo de Exercicio no Cargo

{ } De Servidor(a) Pai/Mae de Filho(a) Especial

APOSENTADORIA
{ } Por Invalidez Permanente
{ } Voluntaria (especificar)

AVERBACAO
{ } De Licenca Prémio por Assiduidade
{ } De Tempo de Contribuicéo

LICENCA

} Por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

} Por Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheiro
} Para Servico Militar

} Para Tratar de Interesses Particulares - Concessao
} Para Tratar de Interesses Particulares - Interrupgéo
} Para o Desempenho de Mandato Classista

} Prémio por Assiduidade

} Por Acidente em Servigo e Doenca Profissional

} Gestante ou Adotante

} Paternidade

} Para Tratamento de Satde

} Prorrogagdo de Licenga para Tratamento de Satde

A P A A Ay Ay A A A A Ay

INCLUSAO DE DEPENDENTES

{ }Cobnjuge

{ } Companheiro (a)

{ }Filho (a) Menor de Dezoito Anos

{ } Filho (a) Maior de Dezoito Anos Invélido
{ } Pais Invalidos

{

} Por Qualificagéo Profissional

DIVERSOS

A A e oy o oy A Py A e Ay A ey A e Ay e oy A o A

} Abono de Permanéncia

} Adicional de Qualificagdo

} Ajuda de Custo

} Aproveitamento

} Auxilio-Natalidade

} Auxilio-Recluséo

} Certidao de Tempo de Servico

} Direito de Peticéo

} Exoneracéo a Pedido (especificar)
} Gratificacdo Natalina (13° salario)
} Isencéo de Sala de Aula

} Mudanca de Nome

} Pagamento de Exercicios Anteriores
} Readaptacéo

} Recondugdo

} Redistribuigao

} Reintegragdo

} Remogdo

} Reverséo

} Revisédo de Proventos

} Restituicédo de Faltas

} Salério-Familia

} OUTROS (especificar)

INFORMAGOES ADICIONAIS

22

23

ASSINATURA DO REQUERENTE

DATA

24

25

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA COM CARIMBO

DATA

26




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 340

INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
1 NOME DO FORMULARIO
REQUERIMENTO DO SERVIDOR
2 FINALIDADE

Solicitar beneficios ou outro tipo de reivindicacao que o servidor sinta-se no direito de
fazer.

3 DESCRICAO DOS CAMPOS

Campo 01
Registra 0 nUmero de controle de processo com a respectiva data da entrada;

Campo 02
Registra 0 nome completo do servidor;

Campo 03
Registra 0 nUmero da matricula do servidor;

Campo 04
Marque com “X” o sexo do servidor;

Campo 05
Registra o estado civil do servidor;

Campo 06
Registra 0 numero do Registro Geral (RG) do servidor;

Campo 07
Registra 0 Orgdo Expedidor com a Unidade Federativa (UF) do Registro Geral (RG) do
servidor;

Campo 08
Registra o namero do CPF do servidor;

Campo 09
Registra o dia, més e 0 ano de nascimento do servidor;

Campo 10
Registra o endereco do servidor, ou seja, se for Rua, Avenida, Travessa, etc.;

Campo 11
Registra o complemento do endereco do servidor, se houver;

Campo 12
Registra 0 nome do bairro onde reside o servidor;



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 341

Campo 13
Registra o Codigo de Enderecamento Postal (CEP) do endereco do servidor;

Campo 14
Registra 0 nome do municipio onde reside o servidor;

Campo 15
Registra o numero do telefone do servidor;

Campo 16
Registra 0 nome do 6rgdo onde o servidor esta lotado;

Campo 17
Registra 0 nome do Cargo que o servidor ocupa/exerce;

Campo 18
Registra o setor de lotacdo onde o servidor desenvolve seu trabalho;

Campo 19
Registra a classe e referéncia do servidor (campo exclusivo para servidor efetivo);

Campo 20
Registra 0 nome da unidade administrativa a quem o servidor esta fazendo a sua
solicitacéo;

Campo 21
Marque com um “X*“ o assunto a que se refere o Requerimento. No caso do servidor ter
marcado com um “X” o campo “OUTROS”, menciona o assunto no campo 22;

Campo 22
Reservado para quaisquer outras informacdes que se fizerem necessario;

Campo 23
Reservado para a assinatura do servidor;

Campo 24
Reservado para a data da emisséo do requerimento;

Campo 25
Reservado para a assinatura da chefia imediata do servidor, com carimbo, quando se fizer
necessaria;

Campo 26
Reservado para a data da assinatura da chefia imediata do servidor.
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ESTADO DO MARANHAO
Orgao: 1

VIDA FUNCIONAL ATUAL

/ /
DATA DE ENTRGA

2

REQUERENTE:

3 | DATADE 4 | MATRICULA
NASCIMENTO

I

5

DATA DE ADMISSAO: &| DATA DA POSSE: 7| CARGO/CLASSE/REFERENCIA:

1 1

LOTACAO:

10

SITUACAO DAS FERIAS:

11

SITUAGCAO DAS LICENGAS PREMIO:

12

PAGAMENTO: 13 | RESPONDE A PROCESSO ADMINISTRATIVO:

|:| NORMAL |:| SUSTADO

[ ] sim [ ] nAo

INFORMACOES AD

ICIONAIS

15

16

Assinatura com carimbo do Responsavel pelas Informagdes

17

Assinatura com carimbo do Responsavel pelo Setor




1.

2.

MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
NOME DO FORMULARIO
SITUACAO FUNCIONAL ATUAL
FINALIDADE
Informar a situacéo funcional atual do servidor.
DESCRICAO DOS CAMPOS

CAMPO 01
Registra 0 nome do 6rgdo por extenso;

CAMPO 02
Registra a data de entrega do formulario Vida Funcional do Servidor;

CAMPO 03
Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 04
Registra a data do nascimento do servidor;

CAMPO 05
Registra 0 nUmero da matricula do servidor;

CAMPO 06
Registra a data de admisséo do servidor no Estado;

CAMPO 07
Registra a data da posse do servidor no Estado;

CAMPO 08
Registra o Cargo/Classe/Referéncia do servidor;

CAMPO 09
Registra 0 nome do 6rgao do servidor;

CAMPO 10
Registra a lotagdo onde se encontra o servidor;

CAMPO 11
Registra a situacdo atual das férias do servidor;

CAMPO 12
Registra a situacdo atual de Licenca Prémio do servidor;

CAMPO 13
Assinala com um “X” a situagdo d pagamento do servidor;

343
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CAMPO 14
Assinala com um “X” se o servidor responde a processo administrativo;

CAMPO 15
Reservado para informacdes adicionais;

CAMPO 16
Reservado para assinatura c/ carimbo do responsavel pela informagdes;

Campo 17
Reservado para assinatura ¢/ carimbo do responsavel pelo setor.
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ESTADO DO MARANHAO
“a Orgdo: 1

\F| /
e

ESCALA DE FERIAS

SETOR: 2

i 3 4 R 5 i 6 ’ 7 - 8
MATRICULA NOME DO SERVIDOR CARGO/REFERENCIA [EXERCICIO | PERIODO OBSERVACOES

10

I / /
Assinatura Chefe Imediato DATA Supervisdo de Recursos Humanos DATA RECEBIMENTO
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1 NOME DO FORMULARIO
ESCALA DE FERIAS

2 FINALIDADE
Serve para elaborar a programacéo dos servidores, registrando a data de inicio e
término do gozo das férias.

3 DESCRICAO DOS CAMPOS
Campo 01
Registra 0 nome do 6rgao;

Campo 02
Registra 0 nome do setor em que o servidor esta lotado;

Campo 03
Registra 0 nUmero da matricula do servidor;

Campo 04
Registra 0 nome do servidor;

Campo 05
Registra o cargo e a referéncia do servidor;

Campo 06
Registra 0 ano de exercicio das férias do servidor;

Campo 07
Registra o periodo do inicio e término das férias do servidor;

Campo 08
Reservado para observacGes que se fizerem necessarias;

Campo 09
Reservado para assinatura com carimbo do chefe imediato e a data;

Campo 10
Reservado para assinatura com carimbo do responsavel do setor de Recurso Humanos
com a data.
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ESTADO DO MARANHAO
ORGAO:1

VIA SERVIDOR

. DATA: | |
AVISO DE FERIAS | o

NOME: MATRICULA: 4

CARGO: 5| LOTACAO: 6

Comunicamos a V.S?, que devera entrar em gozo de férias regulamentares, referente ao exercicio de

7

, No periodo de a , Nos termos do que preceitua o Art..109, da Lei
6.107 de 27.07.94 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado/MA).
EMITENTE: SDD g | VISTO: SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS ¢
CIENTE: SERVIDOR 10 | CHEFE IMEDIATO: DE ACORDO 11
ESTADO DO MARANHAO VIA DOSSIE

ORGAO:1

DATA: [ |
| AVISO DE FERIAS [V
NOME: MATRICULA:
CARGO: LOTACAO:

Comunicamos a V.S?, que devera entrar em gozo de férias regulamentares, referente ao exercicio de

, No periodo de a , Nos termos do que preceitua o Art..109, da Lei
6.107 de 27.07.94 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado/MA).
EMITENTE: SDD VISTO: SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS
CIENTE: SERVIDOR CHEFE IMEDIATO: DE ACORDO

OBSERVACAO: A VIA DO DOSSIE DEVERA SER DEVOLVIDA A ESTA SUPERVISAO DE

RECURSOS HUMANOS DEVIDAMENTE ASSINADO PELO SERVIDOR E CHEFE IEDIATO.
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1 - NOME DO FORMULARIO

AVISO DE FERIAS
2- FINALIDADE

Comunicar ao servidor o periodo de suas férias.
2 - DESCRICAO DOS CAMPOS

CAMPO 01
Registra 0 nome do 06rgao;

CAMPO 02
Registra a data e 0 nimero de expedicdo do Aviso de Férias;

CAMPO 03
Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 04
Registra 0 nUmero da matricula do servidor;

CAMPO 05
Registra o cargo do servidor;

CAMPO 06
Registra o local de lotacdo do servidor;

CAMPO 07
Registra o exercicio (ano) e o periodo de férias do servidor;

CAMPO 08
Reservado para assinatura do emitente do Aviso de Férias;

CAMPO 09 )
Reservado para assinatura do Responsavel pela Area de recursos Humanos;

CAMPO 10
Reservado para assinatura do servidor;

CAMPO 11
Reservado para a assinatura do chefe imediato do servidor.
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ESTADO DO MARANHAO
ORGAO: 1

FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA

ANO:

PERIODO:

/ / A /

/

NOME

CARGO

MATRICULA

LOTACAO

8

MANHA

TARDE

DIA

ENTRADA 9

SAIDA

10 ENTRADA 1

SAIDA 12

HORA

RUBRICA

HORA

RUBRICA

HORA | RUBRICA

HORA

RUBRICA

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

OBSERVACAO:

14

Assinatura do servidor

Assinatura do Responsavel pelo Setor
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
1  NOME DO FORMULARIO

FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA
2 FINALIDADE

Serve para controlar a entrada e saida do servidor.
3 DESCRICAO DOS CAMPOS

CAMPO 01
Registra 0 nome do 06rgao;

CAMPO 02
Registra 0 ano de exercicio;

CAMPO 03
Registra o inicio e término do periodo;

CAMPO 04
Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 05
Registra o cargo do servidor;

CAMPO 06
Registra 0 nUmero da matricula do servidor;

CAMPO 07
Registra 0 nome da unidade de lotagé&o do servidor;

CAMPO 08
Reservado para o campo dos dias do més;

CAMPO 09
Registra a hora e a rubrica da entrada do turno da manh@;

CAMPO 10
Registra a hora e a rubrica da saida do turno da manha;

CAMPO 11
Registra a hora e a rubrica da entrada do turno da tarde;

CAMPO 12
Registra a hora e a rubrica da saida do turno da tarde;

CAMPO 13
Reservado para observacoes;

CAMPO 14

350
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Reservado para assinatura do servidor;

CAMPO 15
Reservado para assinatura ¢/ carimbo do responsavel pelo setor.
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ESTADO DO MARANHAO

Orgao: 1

R MAPA DE APURACAO DE FALTAS
PERIODO DE: / / A / /
2

3 4 _ 5 6 N 7 _ 8 9
N° NOME DO SERVIDOR MATRICULA CARGO LOTACAO PERIODO ONT

10 11
I/ I
Responsavel pelo Preenchimento c/a matricula DATA Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos DATA
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
1 NOME DO FORMULARIO
MAPA DE APURACAO DE FALTAS

2 FINALIDADE
Registrar as faltas dos servidores dentro de um periodo.

3 DESCRICAO DOS CAMPOS

Campo 01
Registra 0 nome do 6rgao;

Campo 02
Registra o periodo das faltas do servidor;

Campo 03
Registra o niUmero de ordem;

Campo 04
Registra 0 nome do servidor;

Campo 05
Registra 0 nUmero da matricula do servidor;

Campo 06
Registra o cargo do servidor;

Campo 07
Registra 0 nome da unidade de lotag&o do servidor;

Campo 08
Registra o periodo das faltas do servidor;

Campo 09
Registra a quantidade de faltas;

Campo 10
Reservado para assinatura com carimbo do responsavel pelo preenchimento das
informacodes;

Campo 11
Reservado para assinatura com carimbo do responsavel do setor de Recurso Humanos
com a data.



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 354

SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA
° SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAODE PESSSOAS
. SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

ENCAMINHAMENTO MEDICO

Estamos Encaminhando o(a) Concursado(a):
NOME: 1
CARGO: 2
3
Para a Pericia Médica em / /
4 5
/ /
Supervisor de Recrutamento e Redistribui¢do de Pessoal/SEGEP DATA
ENDERECO DA PERICIA MEDICA: Rua da Farméacia, n° 09 — Quadra 09 — Bairro: COHAFUMA.
Horério de atendimento: 8 as 14h, de segunda a sexta.
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1 NOME DO FORMULARIO

ENCAMINHAMENTO MEDICO
2 FINALIDADE

Encaminhar os concursados a Pericia Médica para avaliacao.
3  DESCRICAO DOS CAMPOS

CAMPO 01
Registra 0 nome do concursado;

CAMPO 02
Registra o cargo do concursado;

CAMPO 03
Registra a data em que foi encaminhado a pericia;

CAMPO 04
Reservado para assinatura com carimbo do Supervisor de Recrutamento e
Redistribuicdo de Pessoal,

CAMPO 05
Registra a data da assinatura.



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 356

ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA

St ~ ~
CARTAO DE AUTENTICACAO DIGITAL
MAO 1 MAO 2
DIREITA ESQUERDA
ORGAO: 3
3 -
) <
& g
B 5
NOME COMPLETO: 4 | MATRICULA: 5
s
=
8 | CARGO: 6 | RG: 7 | EXPEDIGAO/UF: 8| o
S S
8
2
9 10 £
11
S S S
DATA Assinatura do Interessado
= FUNCIONARIO RESPONSAVEL FOTO 3X4 =
5 Atesto que conferi a autenticidade da foto entregue e que a mesma ATUAL g
coincide completamente com a pessoa que teve aqui suas digitais
coletadas.
12
>
2 . P 3
2 Assinatura do funcionrio responsavel @
<
Nor... ..r extenso: i1 RG: 14
CARIMBO DE AUTENTICIDADE: 15
o
< £
=} N—
5 =
o
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1 NOME DO FORMULARIO
CARTAO DE AUTENTICACAO DIGITAL
2 FINALIDADE

Serve para coletar o méximo de informacgdes necessarias de cada servidor e suas digitais.

3 DESCRICAO DOS CAMPOS

Campo 01
Registra as digitais da mao direita do servidor;

Campo 02
Registra as digitais da mao esquerda do servidor;

Campo 03
Registra por extenso o nome do 6rgéo;

Campo 04
Registra 0 nome completo do servidor;

Campo 05
Registra 0 numero da matricula do servidor;

Campo 06
Registra 0 nome do cargo do servidor;

Campo 07
Registra 0 numero da Carteira de Identidade (RG) do servidor;

Campo 08
Registra 0 nome do 6rgdo expedidor e a sigla do estado;

Campo 09
Registra a data da assinatura;

Campo 10
Reservado para assinatura do interessado;

Campo 11
Reservado para foto do interessado;

Campo 12
Reservado para assinatura do responsavel pelas informagdes;

Campo 13
Reservado para colocar o nome por extenso do responsavel pelas informacoes;



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 358

Campo 14
Registra o numero da Carteira de Identidade (RG) do responsavel pelas informagdes;

Campo 15
Reservado para carimbo de autenticidade.
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ESTADO DO MARANHAO Regional: 1
g SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA - SEGEP Municipio: 2
Saed Inscricdo:
REGISTRO DE SERVIDOR 9 y
Classificacdo: 4
Cargo: s
BANCO DO BRASIL s | AGENCIA: 7 | CONTA: [ JCORRENTE 8
NO
[ JSALARIO
DADOS PESSOAIS
NOME COMPLETO 9 |SEXO 10
()™
()F
CPF 1 |RG 12 | ORGAO EXPEDIDOR/UF 13 | EMISSAO 1 [[]PIS [ JPAsEP [ | 15
ERTIFICADO RESERVISTA 16 | SERIE 17| REGIAO 18| TITULO DE ELEITOR 19 | ZONA 20 | SECAO 21
ESTADO CIVIL 22| GRUPO SANGUINEO 23| FATORRH 24 | DATA NASCIMENTO 25| CIDADE % |UF 27
[ ]SOLTEIRO [ | CASADO / /
OUTROS:
NACIONALIDAE 28| GRAU DE INSTRUCAO 20| FILIACAO 30
PAI:
MAE:
ENDERECO 31 | COMPLEMENTO 2
BAIRRO 33 CEP 34 | CIDADE 35 | UF 36 | TELEFONE 37
PONTO DE REFERENCIA: 38
DEPENDENTES: 39| SEXO 40| GRAU DE PARENTESCO 41| NASCIMENTO 42|ESTADOCIVIL 43

NOME
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CURSO:

FORMAGCAO ESCOLAR: 4 |ENTIDADE PROMOTORA 45 [COMPLETO/INCOMPLETO 46| INIiCIO 47 |TERMINIO 48
CURSO:
A e Y
I e Y Y
OUTROS CURSOS: 49 |ENTIDADE PROMOTORA 50 |COMPLETO/INCOMPLETOs: | INICIO 52 |[TERMINIO s3

IDIOMAS: (CONCEITOS: OTIMO/BOM/REGULAR/FRACO)

IDIOMA: s | FALA 55 | LE s6 | ESCREVE s7| ENTENDE s TRADUCAO TECNICA so
NAO LICENCIADO 60 LICENCIATURA CURTA COMPLETA 62 o [[ICENCIATURAPLENA COMPLETA o4
3° NORMAL 61 4 | 4° ADICIONAL 63 6 | OUTRAS 6

‘ EXERCE OUTRO EMPREGO: [ |SIM [ ] NAO (PREENCHER OS CAMPOS A SEGUIR EM CASO POSITIVO) e

PODER CONTRATANTE: 67| CARGA HORARIA 68 | AFASTAMENTO 69
[ ] FEDERAL [ ]ESTADUAL [ ] MUNICIPAL / /
ENTIDADE/EMPRESA 70 | CARGO 71| CLASSE 72 | NIVEL 7
HOUVE ALGUMA PENALIDADE NO EXERCICIO DA FUNGCAO PUBLICA: | | SIM [ INAO 74

CASO POSITIVO ESPECIFICAR:

OBSERVACOES:

75

DECLARO SOB AS PENAS DA LEI QUE AS
INFORMACOES ACIMA SAO VERDADEIRAS

76 |RESPONSAVEL PELA RECEPCAQ 77

DAS INFORMAGOES

RESPONSAVEL PELO SETOR 78

]

DATA

Assinatura do Interessado

Assinatura/Matricula

Carimbo/Assinatura

SUNOMAD / SONPAD / SAMOP / SEGEP
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1 NOME DO FORMULARIO

REGISTRO DE SERVIDOR
2 FINALIDADE
Serve para coletar o0 maximo de informagdes necessarias de cada servidor

3 DESCRICAO DOS CAMPOS

Campo 01
Registra 0 nome da Regional,

Campo 02
Registra 0 nome do municipio;

Campo 03
Registra 0 niUmero da inscricao;

Campo 04
Registra 0 nimero da classificagao;

Campo 05
Registra 0 nome do cargo;

Campo 06
Registra 0 nimero do banco;

Campo 07
Registra 0 niUmero da agéncia;

Campo 08
Registra o tipo da conta se é corrente ou salario e o nUmero;

Campo 09
Registra 0 nome completo do servidor;

Campo 10
Marque com um “X“ 0 sexo do servidor;

Campo 11
Registra 0 numero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

Campo 12
Registra 0 numero da Carteira de Identidade (RG) do servidor;

Campo 13
Registra 0 nome do 6rgao expedidor;
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Campo 14
Registra a data da expedicdo do RG;

Campo 15
Marque com um “X* se tem PIS ou PASEP;

Campo 16
Registra 0 nimero do Certificado de Reservista;

Campo 17
Registra 0 numero da série do Certificado de Reservista;

Campo 18
Registra o nome da Regido que o Certificado foi emitido;

Campo 19
Registra 0 niumero do Titulo de Eleitor;

Campo 20
Registra 0 nimero da zona eleitoral;

Campo 21
Registra 0 nimero da secao eleitoral;

Campo 22
Marque com um “X*“ 0 estado civil se outros especificar;

Campo 23
Registra 0 seu grupo sanguineo;

Campo 24
Registra o fator RH do sangue;

Campo 25
Registra a data de nascimento;

Campo 26
Registra 0 nome da cidade onde nasceu;

Campo 27
Registra a sigla da Unidade da Federacéo;

Campo 28
Registra a Nacionalidade do servidor;

Campo 29
Registra o grau de instrucdo do servidor;

Campo 30
Registra a filiacdo, 0 nome do pai e da mée;
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Campo 31
Registra 0 endereco, ou seja, se for Rua, Avenida, Travessa, etc;

Campo 32
Registra 0 complemento do enderecgo se houver;

Campo 33
Registra 0 nome do bairro onde reside;

Campo 34
Registra o cddigo de Enderecamento Postal (CEP);

Campo 35
Registra 0 nome do municipio onde reside;

Campo 36
Registra a sigla da Unidade Federativa;

Campo 37
Registra o nimero do telefone do servidor;

Campo 38
Registra um ponto de referéncia proximo da sua residéncia;

Campo 39
Registra 0 nome do(s) dependente(s);

Campo 40
Registra 0 sexo do(s) dependente(s);

Campo 41
Registra o grau de parentesco do(s) dependente(s);

Campo 42
Registra a data de nascimento do(s) dependente(s);

Campo 43
Registra o estado civil do(s) dependente(s);

Campo 44
Registra 0 nome do curso de sua formacao;

Campo 45
Registra 0 nome da entidade que realizou o curso;

Campo 46
Registra se o curso foi completo ou incompleto;

Campo 47
Registra a data do inicio do curso;
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Campo 48
Registra a data do término do curso;

Campo 49
Registra 0 nome de outros cursos que realizou;

Campo 50
Registra 0 nome da entidade que realizou o curso;

Campo 51
Registra se o curso foi completo ou incompleto;

Campo 52
Registra a data do inicio do curso;

Campo 53
Registra a data do término do curso;

Campo 54 )
Registra 0 nome do(s) idioma(s) com respectivo conceito: Otimo Bom, Regular ou Fraco;

Campo 55
Registra se fala corretamente o idioma;

Campo 56
Registra se |é corretamente o idioma;

Campo 57
Registra se escreve corretamente o curso indicado;

Campo 58
Registra se entende perfeitamente o idioma;

Campo 59
Registra se faz traducdo técnica do idioma;

Campo 60
Marque com um “X” se ndo € licenciado;

Campo 61
Marque com um “X” se fez o 3° Normal,

Campo 62
Marque com um “X” se tem Licenciatura Curta completa;

Campo 63
Marque com um “X” se fez o 4° Adicional;

Campo 64
Marque com um “X” se tem Licenciatura Plena completa;
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Campo 65
Marque com um “X” se tem outras licenciaturas;

Campo 66
Marque com um “X* se exerce outro emprego;

Campo 67
Registra se positivo se o contratante € Federal, Estadual ou Municipal;

Campo 68
Registra a carga horaria;

Campo 69
Registra a data do afastamento;

Campo 70
Registra 0 nome da Entidade/Empresa contratante;

Campo 71
Registra 0 nome do cargo que ocupava;

Campo 72
Registra a Classe do cargo;

Campo 73
Registra o nivel;

Campo 74
Marque com um “X” se houve algum penalidade no exercicio da funcao;

Campo 75
Reservado para observacGes que se fizerem necessarias;

Campo 76
Reservado para data e assinatura do interessado;

Campo 77

Reservado para assinatura do responsavel pelas recepcdo das informacdes;

Campo 78
Reservado para assinatura do responsavel pelo setor.
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