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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SEPOG), objetivando a modernizacdo dos
procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal de Fortaleza, ao mesmo tempo, o atendimento eficaz
e tempestivo das demandas dos seus servidores, desenvolveu uma série de melhorias nos procedimentos
de concessdo de direitos e vantagens, mediante racionalizacdo, automatizacdo e virtualizacdo dos processos,
além da revisdo e atualizacdo da legislacdo.

O presente manual relne informacdes acerca das normas, procedimentos e sistemas referentes ao Processos
de Afastamentos de Servidores Municipais, de forma a orientar o desenvolvimento das atividades sobre o
assunto nos diversos 6rgdos e entidades da administracdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal.

As normas e procedimentos sdo importantes fontes de informacdo sobre a organizacdo, pois explicitam
como as atividades devem ser desenvolvidas e apresentam como principais objetivos:

e Fixar critérios e padrdes de execucdo das atividades inerentes aos processos organizacionais;

e Uniformizar a terminologia técnica e administrativa utilizada na organizacao;

e Normatizar as atividades, métodos, sistemas e formularios utilizados;

e Garantir a execucdo correta dos processos, independentemente das alteragdes politicas, gerenciais e
administrativas;

e Evitar equivocos sobre a interpretacdao de como deve ser feito algum procedimento do processo;

e Contribuir na ambientacdo e treinamento de novos servidores, bem como dos antigos que assumem
novas funcoes;

e Contribuir para a eficiéncia e eficacia dos trabalhos realizados;

e Servir como instrumento efetivo e continuo para consulta e orientacdo aos profissionais da organizacdo.

O nosso agradecimento a equipe da SEPOG e a todos os colaboradores dos demais érgaos e entidades
que participaram das oficinas de redesenho dos processos e do desenvolvimento do sistema de direitos e
vantagens, bem como aqueles que contribuiram na edi¢cdo deste manual.

Philipe Nottingham
SECRETARIO DA SEPOG
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01

DEFINICAO

E direito concedido ao servidor para se afastar de suas atividades, de forma remunerada ou ndo remunerada,

apos atendidos critérios estabelecidos nos normativos municipais.

02

FUNDAMENTACAO LEGAL

Os afastamentos de servidores municipais estdo relacionados nos Artigos 45 e 82 ao 90 do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza, aprovado pela Lei n° 6.794 de 27/12/1990. Segue abaixo,
transcricdo dos Artigos 45 e 82 do Estatuto.

Art. 45- Serdo considerados de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

|- férias;

|I- casamento, até oito dias corridos.

IIl - luto até cinco dias corridos, por falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta, padrasto, filhos,
enteados, irmdos, genros, noras, avos, SOgro e sogra.

IV- nascimento de filho, até cinco dias corridos;

V - exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em o6rgdos ou entidades dos Poderes da Unido, Estados,
Municipios ou Distrito Federal, quando legalmente autorizado;

VI- convocagdo para o Servigo Militar;

VII- juri e outros servigos obrigatorios por Lei;

VIII- estudo em outro Municipio, Estado ou Pais, quando legalmente autorizado;

IX- licenca:

a) a maternidade, a adotante e a paternidade;

b) para tratamento de saude;

c) por motivo de doenca em pessoa da familia;

d) para o desempenho de mandato eletivo;

e) prémio.”

Art. 82- O servidor podera se afastar do exercicio funcional:

| —sem prejuizo da remuneracdo, quando:

a) for estudante para incentivo a sua formacdo profissional e dentro dos limites estabelecidos nesta Lei;
b) for realizar missdo ou estudo fora do Municipio de Fortaleza;

¢) por motivo de casamento até o maximo de 08 (oito) dias;

d) por motivo de luto, até 05 (cinco) dias;

II- sem direito a percepc¢do da remuneracdo quando se tratar de afastamento para o trato de interesse particular;
IIl- com ou sem direito a percepcdo da remuneracdo, conforme se dispuser em lei ou regulamento, quando para o

exercicio das atribui¢cdes de cargo, fungdo ou emprego em 6rgaos ou entidades da Administragcdo Federal, Estadual

ou Municipal;
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SISTEMAS UTILIZADOS

- CONSISTHR - Sistema de Gestdo de Recursos Humanos
- SPU - Sistema de Protocolo Unico
- SISNUM - Sistema de Numeracdo de Atos

04

AFASTAMENTOS PERMITIDOS AOS SERVIDORES MUNICIPAIS

4.1 AFASTAMENTO PARA CURSO COMO INCENTIVO A FORMAGAO PROFISSIONAL

O Servidor efetivo podera se afastar para realizar curso regular e para missdo ou estudo fora do Municipio ou
em outro pafs. O Servidor somente devera se afastar de suas funcdes, apds a publicacdo do Ato. O afastamento
tem como requisito basico o interesse da Administracdo no afastamento solicitado.

4.1.1 — Afastamento para frequentar curso regular (Reducdo de Carga Horaria)
Poderad ser autorizado o afastamento de até 02 (duas) horas didrias ao servidor que frequente curso regular de
19 grau, 29 grau ou do ensino superior, a critério da Administracdo.

A autorizacdo podera dispor que a reducdo dar-se-a por prorrogacao do inicio ou antecipacdo do término do
expediente didrio, conforme considerar mais conveniente ao estudante e aos interesses da reparticdo.

4.1.2 — Afastamento para missdo ou estudo fora do Municipio ou em outro pais
O afastamento para missdo ou estudo fora do Municipio ou em outro palis sera autorizado nos mesmos atos
que designarem o servidor a realizar a missdo ou estudo, quando do interesse do Municipio.

4.1.3- Fundamentacdo Legal
Artigos 88 ao 90 da Lei n°6.794 de 27/12/1990- Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza.

4.1.4 — Documentagao
As autorizaces para curso como incentivo a formacdo profissional, dependerdo de comprovagcdo, mediante
documento oficial, das condicGes previstas para as mesmas, podendo a autoridade competente exigi-la, prévia
ou posteriormente, conforme julgar conveniente.

Documentos necessarios:

eRequerimento do servidor;

¢Coépia do documento de identidade com foto e CPF;

*Copia do ultimo extrato de pagamento;

eCmprovante de Endereco

eComprovante de Inscricdo do curso;

eAnuéncia do titular do 6rgdo de origem do servidor.

eDeclaracdo de frequéncia para cada periodo que for cursar;

eDeclaracdo da Instituicdo comprovando o periodo que estd frequentando o curso (no caso de curso regular
com reducdo de duas horas);

eDeclaragdo da Instituicdo comprovando a aprovacdao do Servidor para realizar missdo ou estudo fora do
municipio de Fortaleza.

4.1.5- Fluxo do processo de afastamento para curso como incentivo a formacdo profissional
A solicitacdo deve ser feita pelo servidor na Unidade de Gest3o de Pessoas de seu Orgdo de lotacdo. O processo
segue o seguinte fluxo:
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Descricao das A¢des

Passo Descricao Quem faz Quando Como

CADASTRAR REQUER- APOS ATENDIDOS
MENTO DE AFASTAMEN- OSREQUISITOS | i 800 28 208 0

o | TOPARAFORMAGAO | oo | PARAsOLICTAR | MERNTDR FEETSAR]

PROFISSIONAL NA UNI- O AFASTAMENTO AN

DADE DE PROTOCOLO PARA FORMACAO [ 28000 2

DO GRGAO. PROFISSIONAL. '
AUTENTICA AS COPIAS
DOS DOCUMENTOS
APRESENTADOS. ABRE CONFERENCIA DOS
PROCESSO DE AFASTA- | o oe | aos recesinos | DOCUMENTOS APRE-
o | MENTO PARA FORMA- SENTADOS. IMPRIME
2 : PROTOCOLO | OS DOCUMENTOS
GRO PROFISSIONALE | '09102 0 | ©% P e 2% | COMPROVANTE COM
ENTREGA COMPROVAN- | ~ | 0SDADOS DA ABER-
TE DA ABERTURA TURA DO PROCESSO.
DO PROCESSO
AO SERVIDOR
ENCAMINHA O PROCES- :
o | SODOAFASTAMENTO | SIDADEDE | APOS ASERTURA 1 rpamima o PROCESSO
3 PROTOCOLO | DO PROCESSO DE
PARAUNIDADE DE [ 'R9L0-500 | P PR ED PELO SPU.
GESTAO DE PESSOAS. | |
EMITE, POR MEIO DO

INSTRUI O PROCESSO , CONSISTHR, RELA-

DE AFASTAMENTO PARA | UNIDADE DE | A7 KECESIMER 1 16R10 DA VIDA FUN-
4o | FORMACAO PROFISSIO- | GESTAO DE [ 5\ et ouerimen. | CIONAL DO SERVIDOR

NAL E O ENCAMINHA | PESSOAS DO [ S/ UEE U KVER" | E DEMALS INFORMA-

PARA UNIDADE JURIDICA | - ORGAO. e S D T | GOES, SE NECESSARIO.
DO ORGAO, | "FAZ ATRAMITAGAO
POR MEIO DO SPU.

EMITE PARECER JURIDI-

CO SOBRE O AFASTA- APOS RECEBIMEN-

MENTO PARA FORMA- | UNIDADE | TO DO PROCESSO | POR MEIO DA ANALISE

5o | GAOPROFISSIONALE | JURIDICA DO | DE AFASTAMENTO | JURIDICA DO PROCES-

DEVOLVE O PROCESSO | ORGAO. | DEVIDAMENTE INS- | SO DE AFASTAMENTO.

PARA UNIDADE DE GES- TRUIDO.
TAO DE PESSOAS.

SE PARECER JURIDICO SOR MEIO DA ANALISE
N | e
o D I SWA L UNIDADE DE | APGS RECEBIMEN- [ COMUNICAGAO AO

6> | FERIMENTO £ ARQUIVA | GESTAODE | TODOPROCESSO | SERVIDOR. ARQUIVA

D paocicos ane P | PESSOAS DO | COM O PARECER | PROCESSO DE AFAS-

T ORGAO. JURIDICO. TAMENTO NA PASTA
CERIDRIDICO FOR FAVO- FUNCIONAL DO SERVI-

RAVEL DA PROSSEGUI- e

MENTO AO PROCESSO. |
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Descricao das A¢bes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
SE O AFASTAMENTO
PR PR 0U ENCAMINHA PROCES:
SO AO GABINETE DO

NICIPIO DE FORTALEZA UNIDADE QUANDO O PARE-
' x ‘ PREFEITO PARA AUTO-
ENCAMINHA O PROCES- | DE GESTAO | CERJURIDICO FOR RIZACKO DO AFASTA-

7° g
SO PARA GABINETE DO | DE PESSOAS |  FAVORAVEL AO
PREFEITO, SOLICITANDO | DO ORGAO. |  AFAsTAMENTO | MENTO DO SERVIDOR
! PARA FORMACAO
AUTORIZAGCAO DO CHEFE rERSGINL
DO EXECUTIVO PARA O
AFASTAMENTO.

50 DEAFASTAMENTO | UNIDADE | QUANDO PARECER
DE GESTAO | JURIDICO FOR FA-

0 N _ Ve
8 FPéE% F@Wﬁ%ﬁ%gg& DE PESSOAS | VORAVEL AO AFAS-
DO ORGAO. TAMENTO.

PARA EMISSAO DO ATO.

TRAMITANDO O PRO-
CESSO POR MEIO DO
SPU.

[E)Eiﬁxslﬁﬁagﬁggiiia UNIDADE | APOS RECEBIMEN-
DE PROTO- | TO DO PROCESSO

o) A - ) :
7| sionaL ParA UNipADE | COLODA | DO ORGAODE
SEPOG. ORIGEM.

JURIDICA DA SEPOG.

POR MEIO DO SPU.

EMITE DESPACHO SOBRE APOS RECEBIMEN-

SOART\I/IA,iEQI\OAE\FIQEOFEéIRg UNIDADE TO DO PROCESSO | POR MEIO DA ANALISE
JURIDICA DA | DE AFASTAMENTO | JURIDICA DO PROCES-

10°
NAL E ENCAMINHA PRO-
CESSO PARA COGESP/ SEPOG. DE\/IDT/?QI\GIF[I)\gE INS- | SO DE AFASTAMENTO.
SEPOG. '
EMITE ATO DE AFASTA-
MENTO PARA FORMACAO . ELABORA ATO DO
PROFISSIONAL E REMETE CECORH/ AF(P)ODSORIEE(E)%EASES% AFASTAMENTO A PAR-
110 O PROCESSO A UNIDADE COGESP/ DO AFASTAMENTO TIR DAS INFORMAGCOES
JURIDICA DA SEPOG PARA SEPOG COM O DESPACHO DO PROCESSO. TRA-
PROVENCIAR A ASSINA- DA COJUR/SEPOG MITA PROCESSO PELO
TURA ' SPU.
DO ATO.
COLHE ASSINATURA DO SECRETARIO ASSINA O
SECRETARIO DA SEPOG APQOS RECEBIMEN- | ATO DE PARA FORMA-
NO ATO DE AFASTAMEN- UNIDADE TO DO PROCESSO CAO PROFISSIONAL,
120 TO PARA FORMACAO JURIDICA DA COM ATO DE AFAS- | EM CONFORMIDADE
PROFISSIONAL E ENCA- SEPOG TAMENTO PARA COM DESPACHO DA
MINHA PROCESSO PARA ' FORMACAO PROFIS-|  UNIDADE JURIDICA.
SEGOV, PARA PUBLICA- SIONAL. TRAMITA PROCESSO
CAO DO ATO. PELO SPU.
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Descricao das A¢des

Passo Descrigao Quem faz Quando Como

APOS RECEBIDO O
PROCESSO COM PUBLICA O ATO DE

FAZ A PUBLICACAO DO
ATO DE AFASTAMENTO

x SEGOV/ ATO DE AFASTA- AFASTAMENTO NO
o _ ,

13 PARA FORMAGAG PRO COAPO MENTO ASSINADO DIARIO OFICIAL DO
FISSIONAL. DEVOLVE ¢ ”
PROCESSO A SEPOG PELO SECRETARIO MUNICIPIO.

' DA SEPOG.

ENCAMINHA O PROCES- | UNIDADE |\ 59 e cepivEN.

o SO DE AFASTAMENTO DE PROTO- TRAMITANDO PROCES-
14 PARA ORGAO DE COLO DA 10 %2 SPER(?S\ESSO SO VIA SPU.
ORIGEM. SEPOG '
FAZ OS DEVIDOS REGIS-
TROS REFERENTES AO UNIDADE ANPOS A PUBLICA- Ag%?ﬂéAygﬁFgé:ﬁg
150 AFASTAMENTO DO SER- | DE GESTAO | CAO DO DOM COM DADOS’ DO ATO DE
VIDOR PARA FORMACAO | DE PESSOAS | O ATO DE AFASTA- AFASTAMENTO PUBLI-
PROFISSIONAL NO DO ORGAO. MENTO. CADO
CONSISHR.

INFORMA AO SERVIDOR UNIDADE EMITE COMUNICACAO
SOBRE O AFASTAMENTO | DE GESTAO x AO SERVIDOR. ARQUI-
16° PARA FORMACAQ PRO- | DE PESSOAS %AST%ODEa,!\:AAggAM VA O PROCESSO NA

FISSIONAL, ARQUIVA O DO ORGAQ PASTA FUNCIONAL DO

PROCESSO. DE ORIGEM. IO, SERVIDOR

APOS A PUBLICA-

4.2 Afastamento para trato de interesse particular

Depois de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, o servidor poderd obter autorizacdo de afastamento para o trato
de interesse particular, por um periodo ndo superior a 10 (dez) anos, consecutivos ou nao.

O afastamento do servidor removido ndo sera autorizado antes de ter assumido o exercicio. O afastamento
para o trato de interesse particular sera negado quando for inconveniente ao interesse publico.
4.2.1 Interrupgao do Afastamento para o trato de interesse particular

A interrupcdo do afastamento para o trato de interesse particular podera se da de oficio, no interesse da
Administracdo, ou a pedido pelo servidor.

Alnterrupcgdo do afastamento de Oficio, ocorre quando o interesse do servigo o exigir. Nesse caso, a autorizacao
podera ser revogada, a juizo da autoridade competente, devendo, neste caso, o servidor ser expressamente
notificado para apresentar-se ao servico no prazo maximo de 30(trinta) dias, prorrogédvel por igual periodo,
findo o qual caracterizar-se-a o abandono do cargo.

Ainterrupcdo do afastamento a pedido do Servidor podera ocorrer a qualquer tempo, a partir da desisténcia
do afastamento pelo servidor.

4.2.2 - Fundamentagao legal

Artigos 83 a 87 da Lei n® 6.794 de 27/12/1990- Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza.
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4.2.3 — Documentagao

e Requerimento do servidor;

e Copia do documento de identidade com foto e CPF;

e Copia do ultimo extrato de pagamento;

e Comprovante de Endereco;

e Publicacdo do contrato de trabalho;

e Anuéncia do titular do érgdo de origem do servidor;

¢ Declaragdo ou Certiddo informando se o servidor responde a Sindicancia ou a Processo Administrativo
Disciplinar.

4.2.4 - Fluxo do processo de afastamento para interesse particular

A solicitacdo deve ser feita pelo servidor no Unidade de Gest3o de Pessoas de seu Orgdo de lotacdo. O processo

Descricao das Ac¢des

Passo Descricao Quem faz Quando Como
CADASTRAR REQUERIMEN- APOS ATENDI- | ANEXANDO OS DQCU—
TO DE AFASTAMENTO PARA DOS OS RE- MENTOS NECESSARIOS
1° INTERESSE PARTICULAR NA | SERVIDOR | QUISITOS PARA E I/NFORI\/IANDO O
UNIDADE DE PROTOCOLO SOLICITAR O PERIODO DO AFASTA-
DO ORGAO. AFASTAMENTO. MENTO.
AUTENTICA AS COPIAS DOS APOS RECEBI- A
DOCUMENTOS APRESEN- DOS OS DO- CONPERENCIA DOS
UNIDADE DE DOCUMENTQOS APRE-
TADOS. ABRE PROCESSO CUMENTOS
o PROTOCOLO ‘ SENTADQOS. IMPRIME
2 DE AFASTAMENTO PARA Dyt NECESSARIOS
DO ORGAO COMPROVANTE DA
INTERESSE PARTICULAR E DE ORIGEM PARA ABERTURA ABERTURA DO PRO-
ENTREGA COMPROVANTE ' DO PRO- CESSO
AO SERVIDOR. CESSO. '
ENCAMINHA O PROCESSO | UNIDADE DE | APOS ABERTU- )
30 DO AFASTAMENTONPARA PROTQCQLO RA DO PROCES- | TRAMITACAO DO PRO-
UNIDADE DE GESTAO DE DO ORGAO | SO DE AFASTA- CESSO PELO SPU.
PESSOAS. DE ORIGEM. MENTO.
i EMITE RELATORIO DA
Q&%SN;%%O VIDA FUNCIONAL DO
INSTRUI O PROCESSO DE SERVIDOR E DEMAIS
UNIDADE DE | PROCESSO COM ~
AFASTAMENTO PARA IN- GESTAO DE REQUERIMENTO INFORMACOES POR
4° TERESSE PARTICULAR E O PESSOAS DO | DE AFASTAMEN- MEIO DO CONSISTHR,
ENCAI\/II,NHA PARA UNIDA- ARGAO TO DEVIDAMEN- SE NECESSARIO. ENCA-
DE JURIDICA DO ORGAO. ' TE PREENCHI- MINHA O PROCES§O
DO PARA UNIDADEJURIDI—
‘ CA DO ORGAO.
EMITE PARECERJURI'DICO £
SOBRE O AFASTAMENTO EQIE/ICESNTRCE)CDEO
PARA INTERESSE PARTICU- UNIDADE PROCESSO DE POR MEIO DA ANALISE
5o LAR. ENCAMINHA O PRO- | JURIDICA DO AFASTAMENTO JURIDICA DO PROCES-
CESSO DE AFASTAMENTO ORGAO. SO DE AFASTAMENTO.
DEVIDAMENTE
PARA A UNIDADE DE GES- INSTRUDO
TAO DE PESSOAS. '
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Descricao das Acdes

Passo

60

Descricao

ARQUIVA O PROCESSO E
INFORMA AO SERVIDOR
DO INDEFERIMENTO
DO PEDIDO DE AFASTA-
MENTO PARA INTERESSE
PARTICULAR.

Quem faz

UNIDADE
DE GESTAO
DE PESSOAS
DO ORGAO.

Quando

QUANDO PARE-
CER JURIDICO FOR
DESFAVORAVEL AO
AFASTAMENTO DO

SERVIDOR.

Como

EMITE COMUNICACAO
AQ SERVIDOR. ARQUI-
VA O PROCESSO NA
PASTA FUNCIONAL DO
SERVIDOR.

70

ENCAMINHA PROCESSO
A SEPOG PARA EMISSAO
DO ATO DE AFASTA-
MENTO PARA INTERESSE
PARTICULAR.

UNIDADE
DE GESTAO
DE PESSOAS
DO ORGAO.

QUANDO PARE-
CER JURIDICO FOR
FAVORAVEL AO
AFASTAMENTO DO
SERVIDOR.

TRAMITA O PROCESSO
POR MEIO DO SPU.

80

ENCAMINHA PROCESSO

DE AFASTAMENTO PARA

INTERESSE PARTICULAR

PARA A UNIDADE JURIDI-
CA DA SEPOG.

UNIDADE
DE PROTO-
COLO DA
SEPOG.

QUANDO RECEBI-
DO PROCESSO DO
ORGAO DE ORI-
GEM.

POR MEIO DO SPU.

90

ANALISA PROCESSO E
EMITE DESPACHO SOBRE
O AFASTAMENTO PARA
INTERESSE PARTICULAR.
ENCAMINHA O PRO-
CESSO PARA COGESP/
SEPOG.

UNIDADE
JURIDICA DA
SEPOG.

APOS RECEBIMEN-
TO DO PROCESSO
DE AFASTANENTO
DEVIDAMENTE INS-
TRUIDO.

POR MEIO DA ANALISE
DO PROCESSO. TRAMI-
TACAO PELO SPU.

10°

EMITE ATO DE AFASTA-
MENTO PARA INTERESSE
PARTICULAR E ENCAMI-
NHA O PROCESSO PARA
COJUR/SEPOG, PARA
PROVENCIAR A ASSINA-
TURA DO ATO.

CECORH/

APOS RECEBIMEN-
TO DO PROCESSO
COM DESPACHO
FAVORAVEL DA CO-
JUR/SEPOG SOBRE
O AFASTAMENTO.

ELABORA ATO DO
AFASTAMENTO DO
SERVIDOR A PARTIR

DAS INFORMACOES DO
PROCESSO. TRAMITA
PROCESSO PELO SPU.

11°

COLHE ASSINATURA DO
SECRETARIO DA SEPOG
NO ATO DE AFASTAMEN-
TO PARA INTERESSE PAR-
TICULAR. ENCAMINHA O
PROCESSO PARA SEGOV,
PARA PUBLICACAO DO
ATO.

UNIDADE
JURIDICA DA
SEPOG.

APOS RECEBIMEN-
TO DO PROCESSO
COM O ATO DE
AFASTAMENTO.

SECRETARIO ASSINA
ATO DE AFASTAMENTO
EM CONFORMIDADE
COM DESPACHO DA
COJUR/SEPOG. TRAMI-
TA O PROCESSO PELO
SPU.

12°

FAZ A PUBLICACAO DO
ATO DE AFASTAMENTO
PARA INTERESSE PARTI-
CULAR. DEVOLVE PRO-
CESSO A SEPOG.

SEGOV/CO-
APO

APOS RECEBIDO O
PROCESSO COM
ATO DE AFASTA-

MENTO ASSINADO

PELO SECRETARIO

DA SEPOG.

PUBLICACAO DO ATO
DO AFASTAMENTO NO
DIARIO OFICIAL DO
MUNICIPIO.

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

AFASTAMENTO DE SERVIDORES




Descricdo das Ac¢des

Passo Descrigao Quem faz Quando Como
ENCAMINHA PROCESSO UNIDADE DE APOS A RECE-
130 DE AFASTAMENTO PARA PROTOCOLO BIMENTO DO TRAI\/IITA(;/T\O DO PRO-
INTERESSE PARTICULAR AO DA SEPOG PROCESSO DA CESSO PELO SPU
ORGAO DE ORIGEM. SEGOV.
APOS A PU-
FAZ OS DEVIDOS REGIS- UNIDANDE DE BI_ICAQAO DO | ATUALIZANDO O CON-
TROS REFERENTES AO GESTAO DE
DOM COM O SISTHR, CONFORME
14° AFASTAMENTO DO SER- PESSOAS DO
. ~ ATO DE AFAS- | DADOS DO ATO PUBLI-
VIDOR PARA INTERESSE ORGAOQO DE
PARTICULAR ORIGEM [ARIEN DG Do e
i ’ SERVIDOR.
INFORMA AO SERVIDOR SO- | UNIDADE DE APOS A PU- AEgAgEERE/%%LFJ{@CC)g%é%
BRE O AFASTAMENTO PARA | GESTAO DE BI_ICAQAO DO AFASTAMENTO. ARQUI-
15° INTERESSE PARTICULAR E PESSOAS DO DOM COM O VA O PROCESISO NA
ARQUIVA O ORGAQ DE | ATO DE AFASTA- PASTA FUNCIONAL DO
PROCESSO. ORIGEM. MENTO. SERVIDOR

4.3 - Afastamento por motivo de casamento

O servidor tera direito a afastamento por periodo de 8 (oito) dias a contar da data da emissdo da Certiddo de
Casamento Civil, sem perda da remuneracdo.

4.3.1 - Fundamentacao legal

Art. 82, inciso |, alinea “c” da Lei n® 6.794 de 27/12/1990- Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Fortaleza.

4.3.2 - Documentagao

e Requerimento do servidor;
¢ Copia do documento de identidade com foto e CPF;
¢ Certiddo de Casamento Civil do servidor.

4.3.1 - Fluxo do processo de afastamento por motivo da casamento

A solicitagdo deve ser feita pelo servidor na Unidade de Gest3o de Pessoas de seu Orgdo de lotacdo. O processo
segue o seguinte fluxo:

Descricao das Ac¢des

Passo Descrigao Quem faz Quando Como
CADASTAR REQUERIMENTO QUANDO SERVI- ANEXANDO OS DO—’
DO AFASTAMENTO POR CA- DOR ESTIVER CUMENTOS NECESSA-
1° SERVIDOR. DE POSSE DA RIOS E INFORMANDO
SAMENTO NA UNIDADE DE N ’
PROTOCOLO DO ORGAO DOCUMENTAGAO | O PERIODO DO AFAS-
i NECESSARIA. TAMENTO.
AUTENTICA AS COPIAS DOS CONFERENCIA DOS
DOCUMENTOS APRESENTA- | UNIDADE . DOCUMENTOS APRE-
20 DOS. ABRE PROCESSO DE | DE PROTO- ég%SOFéEUCI\EELIDT%SS SENTADOS. IMPRIME
AFASTAMENTO POR CASA- COLO DO NECESSARIOS COMPROVANTE COM
MENTO E ENTREGA COM- ORGAO. ' OS DADOS DA ABER-
PROVANTE AO SERVIDOR. TURA DO PROCESSO.
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Descricao das Acdes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
ENCAMINHA PROCESSO UNIDADE DE . TRAI\/IITAQAO DO

3° PARA UNIDADE DE GESTAO | PROTOCOLO Agg?:gg?gggA PROCESSO

DE PESSOAS. DO ORGAO. ‘ PELO SPU.
REGISTRA JUSTIFICATIVA DO | UNIDADE DE ) POR MEIO DO SISTE-
AFASTAMENTO POR CASA- GESTAO DE | APOS RECEBIDO | MA DE FREQUENCIA.
4° MENTO NO SISTEMA DE PESSOAS DO | PROCESSO DE | ARQUIVA PROCESSO
FREQUENCIA E ARQUIVA O ORGAO DE AFASTAMENTO. | NA PASTA FUNCIO-
PROCESSO. ORIGEM. NAL DO SERVIDOR.

4.4 Afastamento por motivo de luto

O servidor tera direito a afastamento por periodo de 5 (cinco) dias a contar da data da emissao do Atestado de
Obito, sem perda da remuneracéo.

O afastamento ocorrera por falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta, padrasto, filhos, enteados,
irmdos, genros, nora, avos, sogro e sogra.

4.4.1 - Fundamentagao legal

Art. 82, inciso |, alinea “d” da Lei n° 6.794 de 27/12/1990- Estatuto dos Servidores Plblicos do Municipio de
Fortaleza.

4.4.2 — Documentagao

e Requerimento preenchido e assinado;

e Copia do documento de identidade com foto e CPF;

e Copia do atestado de obito;

e Copia de documento que comprove o parentesco, se ndo se tratar do pai e da mae.

4.4.3 - FLUXO DO PROCESSO DE AFASTAMENTO POR MOTIVO DE LUTO

A solicitacdo deve ser feita pelo servidor no Unidade de Gest3o de Pessoas de seu Orgdo de lotagdo. O processo
segue o fluxo abaixo.

Descricao das Acdes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
CADASTAR REQUERIMEN- QUANDO SER- | ANEXANDO OS DO-
0 DO AFASTAMENTO POR VIDOR ESTIVER | CUMENTOS NECESSA-
= SERVIDOR. DE POSSE DA | RIOS E INFORMANDO
LUTO NA UNIDADE DE PRO- £ .
TOCOLO DO ORGAD DOMENTACAO | O PERIODO DO AFAS-
' NECECESSARIA. TAMENTO.
AUTENTICA AS COPIAS DOS ,
DOCUMENTOS APRESENTA- |\ o p | APOSRECEBE | oo\ ~oNFERENCIA
. DOS. ABRE PROCESSO DE DOS OS DOCU-

2 PROTOCOLO DOS DOCUMENTOS
AFASTAMENTO POR LUTOE | '3 a0 =% MENTOS NE- APRESENTADOS
ENTREGA COMPROVANTE AO ' CESSARIOS. '

SERVIDOR.
REGISTRA JUSTIFICATIVA DO | UNIDADE DE | APOS RECEBI-

30 AFASTAMENTO DO SERVI- GESTAO DE | DO PROCESSO | POR MEIO DO SISTE-
DOR POR LUTO NO SISTEMA | PESSOAS DO | DE AFASTA- MA DE FREQUENCIA.

DE FREQUENCIA. ORGAO. MENTO.
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4.5 Afastamento para participagao em ribunal do juri

E o Afastamento do servidor do seu cargo, emprego ou funcdo, sem prejuizo de seus vencimentos e
vantagens, quando convocado pelo Poder Judiciario para participar de Tribunal do Juri. O afastamento se
dara pelo prazo estabelecido no documento da convocacgao.

4.5.1 - Fundamentacgao Legal
Art. 45, inciso VIl da Lei n® 6.794 de 27/12/1990- Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza.

4.5.2 — Documentagao

e Requerimento preenchido e assinado;
¢ Copia de documento de identificacdo com foto e CPF;
e Copia da convocacdo do Tribunal do Juri com todos os dados do servidor;
e Pauta de julgamento.

4.5.3 - Fluxo do Processo de Afastamento para participar do Tribunal do Juri

A solicitacdo deve ser feita pelo servidor no Unidade de Gestdo de Pessoas de seu Orgdo de lotacdo. O processo
segue o fluxo abaixo.

Descricao das A¢bes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
CADASTRAR REQUERIMEN-
TO DO AFASTAMENTO PARA QUANDO SERVI-
PARTICIPAR DE TRIBUNAL DOR FOR CON- QE‘N%QESS @E%%CSUA_-
- DO JURICOM ENTREGADO | o inp | VOCADOPARA | o o F ooy i ND0 o
OFICIO DE CONVOCAGAO PARTICIPAR DE | o2 nionn Doy AFASTA
DO TRIBUNAL DO JURI, NA TRIBUNAL DO MENTO
UNIDADE DE PROTOCOLO JURI. '
DO ORGAO.
AUTENTICA AS COPIAS DOS
DOCUMENTOS APRESENTA- | UNIDADE |, sc oecep. CONFERENCIA DOS
DOS. ABRE PROCESSO DE | DE PROTO- | 55 dc hocy. | POCUMENTOS. IMPRI-
2° AFASTAMENTO PARA TRI- COLO DO VENTOS NE. | ME COMPROVANTE DA
BUNAL DO JURI E ENTREGA | ORGAO DE e ARlOE ABERTURA DO PRO-
COMPROVANTE AO ORIGEM. ' CESSO.
SERVIDOR.
ENCAMINHA O PROCESSO UNIDADE | APOS ABERTU-
30 DO AFASTAMENTO PARA DE PROTO- | RA DO PROCES- | TRAMITACAO DO PRO-
UNIDADE DE GESTAO DE COLO DO | SO DE AFASTA- CESSO PELO SPU.
PESSOAS DO ORGAO. ORGAO. MENTO.
INSTRUI O PROCESSO DO APOS RECE- EMITE, POR MEIO DO
AFASTAMENTO PARA TRIBU- BIMENTO DO | CONSISTHR, RELATO-
NAL DO JURI. ENCAMINHA UNIDADE | PROCESSO DE | RIO DA VIDA FUNCIO-
40 O PROCESSO PARA O DIRI- | DE GESTAO | AFASTAMENTO NAL DO SERVIDOR
GENTE MAXIMO DO ORGAO | DE PESSOAS | COM REQUERI- | E DEMAIS INFORMA-
PARA MANIFESTACAO SOBRE | DO ORGAO. | MENTO E DO- | COES, SE NECESSARIO.
O AFASTAMENTO DO SERVI- CUMENTACAO TRAMITACAO PELO
DOR. NECESSARIA. SPU.
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Passo

50

Descricao

EMITE MANIFESTACAO A
RESPEITO DO AFASTAMEN-
TO DO SERVIDOR PARA
PARTICIPAR DE
TRIBUNAL DO JURI.

Quem faz

DIRIGENTE

MAXIMO DO
ORGAQ DE
ORIGEM.

Quando

APOS RECEBIMEN-

TO DO PROCESSO

DEVIDAMENTE INS-
TRUIDO.

Descricao das A¢bes

Como

POR MEIO DA ANALI-
SE DO PROCESSO.

60

ENCAMINHA O PROCESSO
PARA UNIDADE DE GESTAO
DE PESSOAS DO ORGAQ.

GABINETE
DO DIRI-
GENTE

MAXIMO DO
ORGAO.

APOS MANIFESTA-
CAO DO DIRIGENTE
MAXIMO DO OR-
GAO.

TRAMITANDO PRO-
CESSO PELO SPU.

70

COMPLEMENTA A INSTRU-
CAO, SE NECESSARIO, E
ENCAMINHA PROCESSO
DE AFASTAMENTO PARA

UNIDADE JURIDICA
DO ORGAO.

UNIDADE
DE GESTAO
DE PESSOAS
DO ORGAO.

APOS RECEBIMEN-
TO DO PROCESSO
DO GABINETE DO
DIRIGENTE MAXIMO
DO ORGAO.

POR MEIO DO CON-
SISTHR. TRAMITA-
CAO PELO SPU.

80

EMITE PARECER JURIDICO
SOBRE O AFASTAMENTO
PARA TRIBUNAL DO JURI.
DEVOLVE O PROCESSO
PARA UNIDADE DE
GESTAO DE PESSOAS
DO ORGAO.

UNIDADE
JURIDICA DO
ORGAO.

APOS MANIFESTA-

CAO DO DIRIGENTE

MAXIMO DO ORGAO
DE ORIGEM.

POR MEIO DA ANA-
LISE JURIDICA DO
PROCESSO.

90

ARQUIVA O PROCESSO E
INFORMA AO SERVIDOR
SOBRE O INDEFERIMENTO
DO AFASTAMENTO PARA DE
TRIBUNAL DO JURI.

UNIDADE
DE GESTAO
DE PESSOAS
DO ORGAO.

QUANDO PARE-
CER JURIDICO FOR
DESFAVORAVEL AQ

AFASTAMENTO.

EMITE COMUNICA-
CAO AO SERVIDOR.
ARQUIVA O PRO-
CESSO NA PASTA
FUNCIONAL DO
SERVIDOR,

10°

ENCAMINHA PROCESSO
A SEPOG PARA EMISSAO
DO ATO DE AFASTAMENTO
PARA PARTICIPAR DE TRIBU-
NAL DO JURI.

UNIDADE
DE GESTAO
DE PESSOAS
DO ORGAO.

QUANDO PARECER
JURIDICO FOR FAVO-
RAVEL AO AFASTA-
MENTO.

TRAMITA PROCESSO
POR MEIO DO SPU.

11°

EMITE ATO DE AFASTAMEN-
TO PARA PARTICIPAR DO
TRIBUNAL DO JURI. ENCA-
MINHA PROCESSO PARA

COJUR/SEPOG PARA PROVI-

DENCIAR A ASSINATURA DO

ATO.

CECORH/
COGESP/
SEPOG

APOS EMISSAO
DO ATO DE
AFASTAMENTO.

ELABORA ATO DE
AFASTAMENTO A
PARTIR DAS INFOR-
MACOES DO PRO-
CESSO. TRAMITA
PROCESSO
PELO SPU.
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Descricao das A¢bes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
EMITE DESPACHO SOBRE O ) SECRETARIO ASSINA
PROCESSO E COLHE ASSI- UNIDADE APOS RECEBIMENTO | ATO DE AFASTAMEN-
120 NATURA DO SECRETARIO DA JURI'DICA DA DO PROCESSO TO EM CONFOR-
SEPOG NO ATO DE AFASTA- SEPOG COM ATO DE MIDADE COM DES-
MENTO PARA TRIBUNAL DO ; AFASTAMENTO. PACHO DA COJUR/
JURI. SEPOG.
ENCAMINHA O PROCESSO UNIDADE APOS ASSINATURA
130 DE AFASTAMENTO PARA JUR[DICA DA DO ATO DE AFASTA- | TRAMITA PROCESSO
SEGOV PARA PUBLICAQAO SEPOG MENTO PELO SECRE- PELO SPU.
DO ATO. i TARIO DA SEPOG.
APOS RECEBIDO O PUBLICA O ATO DE
FAZ A PUBI_ICAQAO DO ATO PROCESSO COM ATO AFASTAI\/IENTO NO
140 DE AFASTAMENTO PARA SEGOV/ DE AFASTAMENTO DIARIO ,OFICIAI_ DO
TRIBUNAL DOJURI\E ENCA- COAPO ASSINADO PELO MUNICIPIO - DOM.
MINHA PROCESSO A SEPOG. SECRETARIO DA TRAMITA PROCESSO
SEPOG. PELO SPU.
REMETE O PROCES§O DE | UNIDADE DE | APOS RECEBIMENTO TRAI\/IITA(;AO DO
15° | AFASTAMENTO AO ORGAO | PROTOCOLO| DO PROCESSO DA PROCESSO PELO
DE ORIGEM. DA SEPOG SEGOV. SPU.
FAZ OS DEVIDOS REGIS- UNIDANDE DE APOS A PUBLICA- ATUALIZANDO O
TROS REFERENTES AO GESTAO DE ~
o CAO DO DOM COM CONSISTHR, CON-
16 AFASTAMENTO DO SERVI- | PESSOAS DO
PR O ATO DO AFASTA- FORME DADOS DO
DOR PARA PARTICIEAR DE ORGAO DE MENTO ATO PUBLICADO
TRIBUNAL DO JURI. ORIGEM. ' '
EMITE COMUNICA-
IEORHR A SERIDIOR UNlDA~DE — APOS A PUBLICA(;AO (;AO AO SERVIDOR.
SOBRE O AFASTAMENTO GESTAO DE
DO DOM COM O ARQUIVA O PROCES-
17° | PARA PARTICIPAR DE TRIBU- | PESSOAS DO
. PR ATO DE AFASTAMEN- | SO NA PASTA FUN-
NAL DO JURI E ARQUIVA O ORGAO DE 0 CIONAL DO SERV-
PROCESSO. ORIGEM. ' DOR

4.6 Afastamento para Servico Eleitoral

Ocorre quando servidor é convocado para servico eleitoral, na qualidade de presidente, mesario ou suplente
de mesa receptora em elei¢des majoritarias e proporcionais. Neste caso, o servidor sera dispensado do
exercicio do seu trabalho, mediante declaracdo expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do salario,
vencimento ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos dias de convocacgao.

4.6.1 - Fundamentagdo Legal
Art. 117, VIII- Lei Organica do Municipio de Fortaleza e Art. 98 da Lei n° 9.504 de 30/09/1997.

4.6.2 — Documentagao

* Requerimento preenchido e devidamente assinado;

 Copia de documento de identificacdo com foto e CPF;
e Convocacdo oficial do TRE;
* Declaracdo expedida pela Justica Eleitoral;

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

AFASTAMENTO DE SERVIDORES




4.6.3 - Fluxo do Processo de Afastamento para Servigo Eleitoral

Regional mais préxima de seu endereco. O processo segue o seguinte fluxo.

Descricao das Ac¢des

A solicitacdo deve ser feita pelo servidor na Unidade de Gestdo de Pessoas de seu Orgdo de lotacdo ou na

Passo Descricao Quem faz Quando Como
CADASTRAR REQUERIMEN- EI\/IAESOASOADA
TO NA UNIDADE DE PRO- DECLARACAO APRESENTANDO A DO-
1° TOCOLO DO ORGAO PARA SERVIDOR EXPEDIDA CUMENTAGAO NECES-
INFORMAR A PRESTACAO PELA JUSTICA SARIA.
DE SERVICO ELEITORAL. ELETORAL.
AUTENTICA AS COPIAS DOS CONFERENCIA DOS
DOCUMENTOS. ABRE PRO- APOS RECEBL- DOCUMENTOS APRE-
CESSO DE AFASTAMENTO | UNIDADE DE DOS OS DOCU- SENTADOS. IMPRIME
2° POR SERVICO ELEITORAL. | PROTOCOLO MENTOS NE- COMPROVANTE COM
ENTREGA COMPROVANTE | DO ORGAO. CESSARIOS DADOS DA ABERTU-
DA ABERTURA DO PROCES- ' RA DO PROCESSO AO
SO AO SERVIDOR. INTERESSADO.
ENCAMINHA O PROCESSO | UNIDADE DE APOS %
3° PARA UNIDADE DE GESTAO PROTOCOLO | ABERTURA DO TRéEAggégpAEOngszo_
DE PESSOAS. DO ORGAO. PROCESSO. '
ARQUIVA O PROCESSO UNIDADE DE ,
PARA POSTERIOR CON- GESTAO DE APOS RECEBIDO | ARQUIVA DOCUMEN-
40 TROLE DAS AUSENCIAS DO PESSOAS DO PROCESSO COM | TACAO NA PASTA FUN-
SERVIDOR POR MOTIVO DE ORGAO DE OS DOCUMEN- CIONAL DO
PRESTACAO DE SERVICO ORIGEM TOS ANEXADOS. SERVIDOR.
ELEITORAL. '
SERVIDOR, APOS AUTORI- ?EF?IL\IJ[S)SF[FZE?FE
ZAGAO DA CHEFIA IMEDIA- DA DISPENSA EMITE CI OU EMAIL
TA, INFORMA A UNIDADE AO TRABALHO PARA UNIDADE DE
DE GESTAO DE PESSOAS AS ATE O LII\/IITE’ GESTAO DE PESSOAS,
5° DATAS EM QUE IRA SE AU- SERVIDOR DO DOBRO DOS INFORMANDO A(S)
SENTAR DO SERVICO, POR DIAS DE PRES. DATA(S) QUE IRA SE
MOTIVO DE PRESTACAO DE TACAO AUSENTAR DO
SERVICO DE SERVICO TRABALHO.
ELEITORAL.
ELEITORAL.
QUANDO
OCORRER A
REGISTRA A JUSTIFICATIVA %@SDTAA%E[?EE AUSENCIA DO POR MEIO DO
60 DO AFASTAMENTO DO PESSOAS DO SERVIDOR POR SISTEMA DE
SERVIDOR NO SISTEMA DE ORGAO DE MOTIVO DE FREQUENCIA
FREQUENCIA. ORIGEM PRESTACAO DE ‘
' SERVICO
ELEITORAL.
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4.7 Afastamento para concorrer as Eleigoes

Trata-se de licenca destinada a servidor publico que pretende concorrer a cargo eletivo, decorrente do dever
de afastar-se de suas fungdes nos prazos definidos em lei, sendo-lhe garantidos os vencimentos integrais
referentes ao cargo efetivo durante o periodo de afastamento, correspondente a data da desincompatibilizagdo
até o dia seguinte ao do Ultimo dia de votagdo. O afastamento do servidor serd de 3 (trés) meses antes das
eleicGes.

4.7.1 - Fundamentagdo Legal
Art. 74 da Lei n® 6.794 de 27/12/1990- Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza.

4.7.2 - Documentagao

e Requerimento preenchido e devidamente assinado;

» Copia de documento de identificagdo com foto e CPF;

e Comprovante de Endereco;

e Extrato do Ultimo pagamento;

e Copia da certiddo do registro como candidato fornecido pelo Tribunal Regional Eleitoral.

4.7.3- Fluxo do Processo de Afastamento para concorrer as Eleigoes

A solicitacdo deve ser feita pelo servidor na Unidade de Gest3o de Pessoas de seu Orgdo de lotacdo. O processo
segue o seguinte fluxo:

Descricao das A¢bes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
APOS EMITIDA
CATD£%§/2E ESET%\JAEERN'“TASN’ CERTIDAO PELO | ANEXANDO OS DOCU-
PARA CONCORRER AS TRE COM O NUME- | MENTOS NECESSARIOS
1° . SERVIDOR | RO DO REGISTRO E INFORMANDO O
FLEICOES NA UNIDADE :
e DE CANDIDATO PERIODO DO
SO 0Reie PARA O AFASTAMENTO.
' SERVIDOR.
AUTENTICA AS COPIAS PELA CONFERENCIA
DOS DOCUMENTOS. ABRE
PROCESSO DE AFASTA. UNIDADE , DOS DOCUMENTOS
2 | MENTO PARA CONCORRER DE PROTO- | APOS ABERTURA | APRESENTADOS. IM-
\ N COLO DO DO PROCESSO. | PRIME COMPROVANTE
AS ELEICOES E ENTREGA Pyt
ORGAO. DA ABERTURA DO
COMPROVANTE AO PROCESSO
SERVIDOR. :
UNIDADE
ENCAMINHA O PROCESSO :
. DO AFASTAMENTO PARA | PE ENOIIOEY [/ PO ABERIMIA TRAMITACAO DO PRO-
3 UNIDADE DE GESTAO DE COLD L) )| DO PROCESSO) DIE CESSO PELO SPU
PESSOAS ORGAO DE | AFASTAMENTO. '
' ORIGEM.
EMITE, POR MEIO DO
AE‘ASJTFQE&SNF}%OS/E;/?\%SE UNIDADE APOS RECEBIMEN- | CONSISTHR, RELATO-
40 CORRER AS ELEICOES E O DE GESTAO | TO DO PROCESSO | RIO DA VIDA FUNCIO-
ENCAMINDIA PARA UNIDA- | PE PESSOAS | COM DOCUMENTA- | NAL DO SERVIDOR
DE JURIDICA DO ORGAO DO ORGAO. | CAO ANEXADA. E DEMAIS INFORMA-
' COES, SE NECESSARIO.

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

AFASTAMENTO DE SERVIDORES




Descricao das A¢bes

Passo

50

Descricao
EMITE PARECER SOBRE
O AFASTAMENTO PARA
CONCORRER AS ELEICOES.
ENCAMINHA O PROCESSO
PARA UNIDADE DE GESTAQ
DE PESSOAS.

Quem faz

UNIDADE
JURIDICA DO
ORGAO.

Quando

APOS RECEBIMEN-
TO DO PROCESSO
DE AFASTAMENTO
DEVIDAMENTE INS-
TRUIDO.

Como

POR MEIO DA ANALI-
SE DO PROCESSO.

60

ARQUIVA O PROCESSO E
INFORMA AO SERVIDOR SO-
BRE O INDEFERIMENTO DO
PEDIDO DE AFASTAMENTO.

UNIDADE
DE GESTAO
DE PESSOAS
DO ORGAO.

QUANDO PARE-
CER JURIDICO FOR
DESFAVORAVEL AQ

AFASTAMENTO.

EMITE COMUNICA-
CAO AO SERVIDOR.
ARQUIVA O PRO-
CESSO NA PASTA
FUNCIONAL DO
SERVIDOR,

70

ENCAMINHA O PROCESSO
DE AFASTAMENTO PARA
SEPOG.

UNIDADE
DE GESTAO
DE PESSOAS
DO ORGAO.

QUANDO PARECER
JURIDICO FOR FAVO-
RAVEL AO AFASTA-
MENTO.

POR MEIO DO SPU.

80

REGISTRA O RECEBIMEN-
TO NO SPU E ENCAMINHA
PROCESSO DE AFASTAMEN-
TO PARA UNIDADE JURIDI-

CA DA SEPOG.

UNIDADE
DE PROTO-
COLO DA
SEPOG.

QUANDO RECEBIDO
PROCESSO DO OR-
GAO DE ORIGEM.

POR MEIO DO SPU.

90

ANALISA E EMITE DESPA-
CHO SOBRE O AFASTAMEN-
TO. ENCAMINHA PROCESSO

PARA COGESP/SEPOG.

UNIDADE
JURIDICA DA
SEPOG.

APOS RECEBIMEN-

TO DO PROCESSO

DEVIDAMENTE INS-
TRUIDO.

POR MEIO DA ANA-

LISE PROCESSUAL.

TRAMITACAO POR
MEIO DO SPU.

10°

EMITE ATO DE AFASTAMEN-
TO PARA CONCORRER AS
ELEICOES E ENCAMINHA
PROCESSO PARA COJUR/

SEPOG.

CECORH/
COGESP/SE-
POG

APOS EMISSAO DE

DESPACHO DA UNI-

DADE JURIDICA DA
SEPOG.

ELABORA ATO DE
AFASTAMENTO A
PARTIR DAS INFOR-
MACOES DO PRO-
CESSO. TRAMITA
PROCESSO
PELO SPU.

11°

COLHE ASSINATURA DO
SECRETARIO DA SEPOG NO
ATO DE AFASTAMENTO.

UNIDADE
JURIDICA DA
SEPOG.

APOS RECEBIMEN-

TO DO PROCESSO

COM ATO DE AFAS-
TAMENTO.

SECRETARIO ASSINA
ATO DE AFASTAMEN-
TO EM CONFOR-
MIDADE COM DES-
PACHO DA COJUR/
SEPOG.

12°

ENCAMINHA O PROCESSO
PARA SEGOV PARA PUBLI-
CACAO DO ATO DE
AFASTAMENTO.

UNIDADE
JURIDICA DA
SEPOG.

APOS ASSINATU-

RA DO ATO PELO

SECRETARIO DA
SEPOG.

TRAMITA PROCESSO
PELO SPU.
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Descricdo das A¢bes

Passo Descrigao Quem faz Quando Como
FAZ A PUBLICAQAO DO APOS RECEBIDO PUBLICA O ATO DE
ATO DE AFASTAM ENTO SEGOV/CO- PROCESSO COM AFASTAI\/IENTO NO
13° PARA gONCORRER AS APO ATO ASSINADO DIARIQ OFICIAL DO
ELEICOES E DE\/OL\/E PELO SECRETARIO | MUNICIPIO. TRAMITA
PROCESSO A SEPOG. DA SEPOG. PROCESSO PELO SPU.
RECEBE PROCESSO DE UNIDADE p
140 AFASTAM ENTO E O REME- | DE PROTO- _AF(P)ODSOREE(E%EASES% TRAMITA PROCESSO
TE AO ORGAQ DE COLO DA DA SEGOV PELO SPU.
ORIGEM. SEPOG i
FAZ O5 DEVIDOS REGIS- UNlDAD~E APOS A PUBLICA- ATUALIZANDO O
TROS REFERENTES AO DE GESTAO ~
CAO DO DOM COM | CONSISTHR, CONFOR-
15° AFASTAMENTO DO SERVI- | DE PESSOAS
P - O ATO DO AFASTA- ME DADOS DO ATO
DOR E’ARA CONCORRER DO ORGAO MENTO PUBLICADO
AS EI_EIC@ES. DE ORIGEM. ; ’
INFORMA AO SERVIDOR UNIDADNE APOS A PUBLICA- EMITE COMUNICACAO
SOBRE O AFASTAI\/IENTO DE GESTAO X0 DO DOM COM AO SERVIDOR. ARQUI-
16° PARA CONCORRER AS DE PESSOAS %ATO DE AFASTA- VA O PROCESSO NA
ELEIQ@ES E ARQUIVA DO ORGAO MENTO PASTA FUNCIONAL
O PROCESSO. DE ORIGEM. ’ DO SERVIDOR

4.8 Afastamento para Mandato Sindical

E o afastamento do servidor de seu emprego ou funcdo, quando eleito para diretoria de sua entidade sindical,
durante o periodo do mandato, sem prejuizo de seus direitos.

4.8.1 - Fundamentacgao Legal

Art. 117, inciso I- Lei Organica do Municipio de Fortaleza, transcrito abaixo:

Art. 117°-S30 assegurados ao servidor:

|- Afastamento de seu emprego ou funcdo, quando eleito para diretoria de sua entidade sindical, durante o
periodo do mandato, sem prejuizo de seus direitos;

4.8.2 — Documentagao

e Requerimento preenchido e devidamente assinado;

» Copia de documento de identificacdo com foto e CPF;

e Extrato do uUltimo pagamento;

e Comprovacdo por parte da entidade de que o servidor foi eleito para cargo de direcdo ou representacao.
* Documentacdo comprobatdria do cadastro da entidade sindical junto aos 6rgaos competentes.

4.8.3 - Fluxo do Processo de Afastamento para Mandato Sindical

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

AFASTAMENTO DE SERVIDORES




Descricao das Acdes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
CADASTRAR REQUERI- ANEXANDO OS DO-
MENTO DE AFASTAMEN- Dggi’#gﬁDSEERRXBS CUMENTOS NECESSA-
1° TO PARA MANDATO SIN- |  SERVIDOR REQUISITOS PARA RIOS E INFORMANDO
DICAL NA UNIDADE DE O AFASTAMENTO O PERIODO DO AFAS-
PROTOCOLO DO ORGAO. ' TAMENTO.
e e CONFERENCIA DOS
' DOCUMENTOS APRE-
. ABRE PROCE- SO DL JNDADL P APOS ABERTURA | SENTADOS. IMPRIME
2 AFASTAMENTO PARA PROTOCOLO
Py DO PROCESSO. COMPROVANTE COM
MANDATO SINDICAL E DO ORGAO. 0S DADOS DA ABER.
ENTREGA COMPROVANTE A
A0 SERVIDOR. TURA DO PROCESSO.
INSTRUI O PROCESSO :
DE AFASTAMENTO PARA | UNIDADE DE , 5’%&5%32%2853
30 MANDATO SINDICAL GESTAO DE | APOS ABERTURA SERVIDOR E DEMALS
E ENCAMINHA PARA PESSOAS DO | DO PROCESSO. INFORMACOES, SE
UNIDADE JURIDICA DO ORGAO. P
ORGEO. NECESSARIO.
EMITE PARECER SOBRE O -
AFASTAMENTO E DEVOL- |  UNIDADE AFEOSORE%E?EASES% POR MEIO DA ANALISE
4° VE O PROCESSO PARA | JURIDICA DO DEVIDAMENTE JURIDICA DO PROCES-
UNIDADE DE GESTAO DE ORGAO. INSTRUIDO SO.
PESSOAS. '
ARQUIVA O PROCESSO E .
INFORMA AO SERVIDOR | UNIDADE DE | QUANDO PARE- %"EES\%@RN féééf
5o DO INDEFERIMENTO GESTAO DE | CERJURIDICO FOR VAO PROCSSO NA
DO PEDIDO DE AFASTA- | PESSOAS DO | DESFAVORAVEL AO PASTA FUNCIONAL DO
MENTO PARA MANDATO ORGAO. AFASTAMENTO.
SINDICAL. SERVIDOR.
ENCAMINHA PROCESSO | UNIDADE DE QUANDO
60 DE AFASTAMENTO PARA | GESTAO DE PARECER FOR E%'SA ?SAEAR'%%ESO
MANDATO SINDICAL PESSOAS DO |  FAVORAVEL AO PELO SPU
PARA SEPOG. ORGAO. AFASTAMENTO. '
) QUANDO RECEBI-
ENCAMINHA O PROCES | 5pe e [ 50 0 PROCESSO
7 PARA UNIDADE JURIDICA PROTOCOLO | DE AFASTAMENTO | POR MEIO DO SPU.
DA SEPOG. | DO ORGAO DE ORI-
DA SEPOG.
GEM.
ANALISA E EMITE )
DESPACHO SOBRE O APOS RECEBIMEN- )
o | AFASTAMENTO PARA MAN- e TO DO PROCESSO POR MEIODAANALISE
8 JURIDICA DA PROCESSUAL.
DATO SINDICAL, ENCAMI- SEPOG DEVIDAMENTE TRAMITA PELO SPU
NHANDO PROCESSO PARA ' INSTRUIDO. '
COGESP/SEPOG.

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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Descricao das A¢des

Passo Descricao Quem faz Quando Como
EMITE ATO DE AFASTA-
MENTO PARA MANDATO APOS EMISSAO ELABORA ATO DO
CECORH/ AFASTAMENTO PARA
SINDICAL E ENCAMINHA DE DESPACHO DA
9° COGESP/ : MANDATO SINDICAL A
PROCESSO PARA UNIDADE JURIDICA
SEPOG PARTIR DAS INFORMA-
COJUR/SEPOG PARA DA SEPOG. COES DO PROCESSO
ASSINATURA DO ATO.
COLHE ASSINATURA DO APOS RECEBIMEN- |, 2ECRETARIO ASSINA
) UNIDADE ATO DE AFASTAMENTO
» | SECRETARIO DA SEPOG X TO DO PROCESSO
10 JURIDICA DA EM CONFORMIDADE
NO ATO DE Eroe COMAIOIPEARASHIN = o e i
AFASTAMENTO. TAMENTO. COJUR/SEPOG.
o SO DE AFASTAMENTO . TRAMITA PROCESSO
11 JURIDICADA | TAMENTO PELO
PARA SEGOV PARA PUBLI- p PELO SPU.
S oA SEPOG. SECRETARIO DA
G ' SEPOG.
APOS RECEBIDO
?XEALE'%C? Ffi&%%@i PROCESSO COM | PUBLICA O ATO NO
e || T I B BN SEGOV/ ATO DO AFASTA- DIARIO OFICIAL DO
NEA G PROCESSO COAPO MENTO ASSINADO | MUNICIPIO. TRAMITA
PARA SEPOG PELO SECRETARIO | PROCESSO PELO SPU.
: DA SEPOG.
ENCAMINHA O PROCES- | UNIDADE DE | APOS RECEBIMEN-
13° | SO DE AFASTAMENTO AO | PROTOCOLO | TO DO PROCESSO TRAMP'E/COP ESSESSO
ORGAO DE ORIGEM. DA SEPOG DA SEGOV. '
FAZ OS DEVIDOS REGIS- UG'\é'SDTAA%EDDEE APOS A PUBLICA- | ATUALIZANDO O CON-
e TROS REFERENTESAO | o2cc 5ac g CAO DO DOM COM | SISTHR, CONFORME
AFASTAMENTO PARA ORGAG DE_ | O ATO DE AFASTA- | DADOS DO ATO PUBLI-
MANDATO SINDICAL. MENTO. CADO.
ORIGEM.
INFORMA AO SERVIDOR | UNIDADE DE |, 55 s pygpica. | EMITE COMUNICACAO
SOBRE O AFASTAMENTO | GESTAO DE %0 DO DOM com | AC SERVIDOR. ARQUI-
150 PARA MANDATO SINDI- | PESSOAS DO %ATO 50 AFASTA. | VA O PROCESSO NA
CAL E ARQUIVA O PRO- | ORGAO DE BT PASTA FUNCIONAL DO
CESSO. ORIGEM. ' SERVIDOR.

4.9 Dispensa do expediente por aniversario do servidor
E a concessdo de um dia de folga ao servidor no dia de seu aniversario natalicio.

4.9.1 - Fundamentagdo Legal
Art. 117, inciso IX- Lei Organica do Municipio de Fortaleza.

4.9.2 - Documentagao

* Ndo se aplica. A concessao é concedida automaticamente na data de aniversario do servidor.

4.9.3 - Fluxo do Processo de dispensa do expediente por aniversario

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

AFASTAMENTO DE SERVIDORES




Descricdo das Acdes

Passo Descrigao Quem faz Quando Como
INFORMAR COM ANTEN-

CEDENCIA AO SUPERIOR SgGEF?UCIDRFSE i
1 IMEDIATO, QUE ESTARA ERTOR SR T COMUNICACAO
AUSENTE DA UNIDADE DE B S0 PO VERBAL.
TRABALHO NA DATA DO ANI- N Ny
VERSARIO.
O REGISTRO
F FEITO QUANDO SERVI- ATUALIZACAO
e SSC@%RSS gEé\Ei%é% Eli AUTOMATICA- | DOR SE AUSEN- | AUTOMATICA PELO
VNN Sl MENTE PELO | TAR NA DATA SISTEMA DE
' SISTEMA DE NATALICIA. FREQUENCIA.
FREQUENCIA.
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ANEXOS

PROTOCOLO / DATA
Prefeitura de
Fortaleza
REQUERIMENTO GERAL
‘ ORGAO:
SERVIDOR
NOME: CPF:
ENDERECO: MUNICIPIO: TELEFONE:
CARGO/FUNCAO: MATRICULA: FOLHA:
LOTACAO:: PIS/PASEP: CARGA HORARIA:
REQUER AO:

() PREFEITO

(' )SECRETARIO ( )PRESIDENTE ( )SUPERINTENDENTE

ASSUNTO:

Aposentadoria Voluntaria por
tempo de servigo

Aposentadoria Voluntaria
proporcional

Retificagdo de ato de
aposentadoria

Afastamento para trato de interesse
particular

Licenga para acompanhar o

[ ]
[ ]
L]
L]
[ ]
[ ]

Licenga Prémio

Averbagdo de licenga prémio

Exoneragdo

Direitos Rescisorios

Redugio de carga horaria

L1 01 O OO O

Licenga p/ o servigo
militar obrigatorio

Afastamento p/
realizagdo de missdo ou

Afastamento p/
incentivo a formagao

Gratificagdo
permanéncia em servigo

Averbagio de tempo de

OO0 00

conjuge ou companheiro servigo
Ie_]iec[eisga p/ desempenhar mandato Readaptagio Outros
INFORMACOES COMPLEMENTARES
Fortaleza, de de

ASSINATURA DO REQUERENTE
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CHECK LIST

AFASTAMENTO PARA CURSO COMO INCENTIVO A FORMACAO PROFISSIONAL

Descricao Respostas

—

CHECK LIST - UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias)

Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo interessa-
do;

Sim | Nao | NAOSE

Cépia do documento de identidade com foto e CPF;

Cépia do ultimo extrato de pagamento;

Comprovante de endereco atualizado;

Comprovante de inscricdo do curso;

Anuéncia do titular do 6rgao de origem do servidor;

Njoju b JWIN

Publicacdo do contrato de trabalho, se houver;

Declaragao de frequéncia de periodo cursado para cada novo peri-
odo que for cursar;

Declaragdo da Instituicdo comprovando o periodo que esta fre-
quentando o curso (no caso de curso regular com reducao de duas
horas);

10

Declaracgdo da Instituicao comprovando a aprovacao do Servidor
para realizar missao ou estudo fora do municipio de Fortaleza.

Responsavel

. . Fortaleza -
(Assinatura com carimbo)

~_de_ de20 .
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AFASTAMENTO PARA INTERESSE PARTICULAR

Descricao Respostas

CHECK LIST - UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias) sim | Nao | NoOcE

Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo servidor;

Cdpia do documento de identidade com foto e CPF;

Cépia do ultimo extrato de pagamento;

Comprovante de endereco atualizado;

Publicacdo do contrato de trabalho, se houver;

ajunihhjWIN|=-

Anuéncia do titular do érgao de origem do servidor;

N

Declaragao ou Certidao informando se o servidor responde a Sindi-
cancia ou a Processo Administrativo Disciplinar.

Responsavel

(Assinatura com carimbo) el ER__ @Rl
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AFASTAMENTO POR MOTIVO DE CASAMENTO

CHECK LIST - UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Descricao Respostas
sim | Nao | NAOSE

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias)

Requerimento devidamente preenchido e assinado
pelo interessado;

APLICA

Cépia do documento de identidade com foto e CPF;

Certidao de casamento civil do servidor.

Responsavel
(Assinatura com carimbo)

Fortaleza -

de  de20 .
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AFASTAMENTO POR MOTIVO DE LUTO

CHECK LIST - UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Descrigcao Respostas
NAO SE

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias) sim | Nao | NpOca

Requerimento devidamente preenchido e assinado
pelo interessado;

Documento de identidade com foto e CPF;

Atestado de 6bito;

Documento que comprove o parentesco, se o parente nao for o
pai ou a mae do servidor.

Responsavel
(Assinatura com carimbo) fefElezae e G2
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AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM TRIBUNAL DO JURI

CHECK LIST - UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Descricao Respostas
NAO SE

(Assinatura com carimbo)

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias) Sim | Nao | ApLICA
1 Requ.erimento devidamente preenchido e assinado
pelo interessado;
Documento de identidade com foto e CPF;
Oficio de convocacao do Tribunal do Jiri com os dados do servidor;
Pauta de julgamento.
Responsavel Fortaleza- _  de_ de20 .
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AFASTAMENTO PARA SERVICO ELEITORAL

CHECK LIST - UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Descrigcao Respostas
. NAO SE

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias) sim | Nao | NpOca

Requerimento devidamente preenchido e assinado
pelo interessado;
Cépia do documento de identidade com foto e CPF;

Convocacao oficial do TRE;
Declaragdo expedida pela Justica Eleitoral;

Responsavel
(Assinatura com carimbo) relElze R @20
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AFASTAMENTO PARA CONCORRER AS ELEICOES

CHECK LIST - UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Descricao Respostas

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias)

Requerimento devidamente preenchido e assinado
pelo interessado

Sim | Nao

NAO SE
APLICA

Cépia do documento de identidade com foto e CPF

Extrato do ultimo pagamento

Comprovante de Endereco

Cdpia da certidao do registro como candidato fornecido pelo
Tribunal Regional Eleitoral.

Responsavel

. . Fortaleza -
(Assinatura com carimbo)

___de__ de20_ .
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AFASTAMENTO PARA MANDATO SINDICAL

CHECK LIST - UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Descricao Respostas
NAO SE

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias) sim | Nao | NpOca

Requerimento devidamente preenchido e assinado
pelo interessado;

Cépia do documento de identidade com foto e CPF;

Documento de identidade com foto e CPF;

Extrato do ultimo pagamento;
Comprovacao por parte da entidade de que o servidor foi eleito
para cargo de direcao ou representacao

Documentacao comprobatéria do cadastro da entidade sindical
junto aos 6rgdos competentes

Responsavel
(Assinatura com carimbo) e
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Prefeitura de
Fortaleza

Secretaria Municipal do
Planejamento, Orcamento e Gestdo




