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APRESENTACAO

O MANUAL DO SERVIDOR é um documento destinado a fornecer informacéo e
orientacdo aos servidores e Setoriais de Recursos Humanos do Poder Executivo do
Estado do Tocantins.

Com o presente manual objetiva-se facilitar o acesso dos servidores publicos e
Setoriais de Recursos Humanos do Executivo Estadual Tocantinense as informacdes e
procedimentos necessarios para fins de obtencdo de documento e beneficios, visando
ainda padronizar as normas e a tramitacdo dos respectivos processos administrativos no
ambito dos érgdos desta esfera de Governo.

As informacdes e procedimentos aqui presentes estao sujeitos a modificacoes,
em conformidade com as alteracdes que porventura venha a ocorrer na legislacdo e
decretos relativos a pessoal.
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AFASTAMENTO PARA ESTUDO EM OUTRA UNIDADE DA
FEDERACAO

DEFINICAO:

Afastamento previsto ao servidor efetivo estavel ou ao remanescente de Goias
estabilizado para estudo em outro Estado da Federagdo ou no Exterior, o qual deve
integrar programa regular de formagé&o profissional, ministrado por instituicdo legalmente
reconhecida pelos 6rgaos reguladores oficiais.

INFORMACOES GERAIS:

1. O afastamento em referéncia depende de prévia autorizacdo dos Chefes dos
respectivos Poderes do Estado, e ocorre somente com a remuneracao do
cargo efetivo;

2. O programa do curso deve ter correlacdo com o0s requisitos do cargo
ocupado pelo servidor, mediante comprovacdo do conteudo, e justificada a
necessidade de sua realizacdo pelo Titular do respectivo érgéo de lotagao;

3. O servidor devera assinar Termo de Compromisso, nos termos em que
exposto nos itens 5 e 6 deste informativo;

4. O periodo de concessdo do afastamento ndo podera exceder a 4 anos e,
concluido o estudo, somente decorrido igual periodo, podera ser concedido
novo afastamento pelo mesmo fundamento;

5. Antes de decorrido periodo de caréncia igual ao utilizado, ressalvada a
hip6tese de ressarcimento integral das despesas havidas, ndo poderdo ser
concedidas, ao servidor, exoneragcdo a pedido e licencas, exceto para
tratamento de saude, por ocasido da maternidade, para atividade politica ou
para exercicio de mandato eletivo;

6. No caso de demissado, durante o periodo de caréncia de que trata o item
anterior, o servidor devera ressarcir 0s custos havidos com o0 seu
afastamento ao Tesouro Estadual, proporcionalmente ao tempo restante
para o término da caréncia;
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7. O servidor que integrar quadro especifico e se encontrar cedido para outro

orgdo no ambito do Poder Executivo ou para outro Poder ou Esfera, a
liberacdo e justificativa para participacdo do curso devera ser do 6rgdo de
origem, sendo necessaria, para tanto, a revogacdo do respectivo ato de
cesséao;

O disposto no item anterior devera ser aplicado ao servidor do Quadro Geral
guando cedido para outro Poder ou Esfera;

Compete ao Secretario da Administracdo, apds autorizacdo governamental,
a emissao do ato concessorio deste afastamento;

10. O requerente deve aguardar em exercicio a decisdo por parte do 6rgao

gestor, tendo em vista a necessidade de andlise quanto ao preenchimento
dos requisitos necessarios a concessao;

11. Aos Profissionais do Magistério, na concessao de afastamento para estudo,

aplica-se a Lein®1.751, de 18 de dezembro de 2006.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1.

Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

Programa do curso;

Comprovante de matricula no curso (pode ser apresentado até 30 dias apo6s
0 inicio do curso);

Termo de Compromisso assinado pelo servidor.

Em se tratando de servidor detentor de cargo em comissdo, devera ser
informado nos autos, pelo setorial de RH, acerca da existéncia ou nao de
solicitacdo de exoneragdo a Casa Civil ou SECAD (se positivo, anexar copia
do oficio protocolizado).

Justificativa do titular do o6rgdo de lotacdo do servidor, demonstrando,
inclusive, a relagé&o entre o curso com as atribui¢gdes legais do cargo ocupado,
na qual devera constar exarada a Autorizacdo Governamental.

Documento comprobatorio de que a instituicdo que ministrara 0 curso é
legalmente reconhecida por 6rgéo regulador oficial.
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8. Declaracdo do gestor do 6rgdo de lotacdo do servidor, informando se o
requerente se encontra aguardando o deferimento da licenca em exercicio;

9. Nos casos de solicitacdo de prorrogacdo do afastamento, além do
requerimento e anuéncia do gestor do 6rgdo de lotacdo, serd necessario
apresentar:

» Autorizacdo governamental, caso a autorizagdo inicial tenha sido
especifica para o periodo da concesséo inicial;

» Certiddo expedida pela Instituicdo responsavel pelo curso, certificando
a necessidade de continuidade do estudo pelo servidor.

PREVISAO LEGAL:

Art. 108, da Lei n°. 1.818, de 23 de agosto de 2007, e Lei n°® 1.751, de 18 de dezembro de
2006, disponiveis no site http://al.to.gov.br/legislacaocEstadual;

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ ~

ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
AFASTAMENTO exigidos no Setor de Recursos Humanos, do

PARA ESTUDO EM orgao ou entidade onde estiver lotado;
OUTRA UNIDADE e No caso de Regionais, a documentacdo deve
DA FEDERACAO OU SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
NO EXTERIOR operacional, e esta repassara os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgdo ou da entidade administrativa onde o

servidor estiver lotado.
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SETORIAL DE
RECURSOS

HUMANOS
DO ORGAO DE LOTACAO
DO SERVIDOR

e Recebe e confere a documentacéo;

¢ Se a concessao do afastamento for conveniente
para o Orgdo, apés anuéncia do respectivo
dirigente, adota as medidas necessérias quanto
a devida |justificativa e  Autorizacdo
Governamental;

e Autua 0 processo;

e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
a Diretoria de Desenvolvimento e Formacéo da
Secretaria da Administragéo.

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizagéo,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacéo- DIGEP, da
Secretaria da
Administracéo - SECAD

e Recebe o processo e confere a documentagéo
constante dos autos;

e Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgado, para fins de
proceder & adequagao;

e Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a emissdo de histérico funcional do
interessado;

e ApOs andlise técnica, elabora despacho de
concessao ou indeferimento do afastamento;

e Colhe assinatura do Secretario
Administracdo, apds concordancia deste;

da

e Envia o Despacho para fins de publicacdo no
Diéario Oficial do Estado;

e Cadastra o afastamento no sistema de pessoal;

e Encaminha oficio ao o6rgdo informando a
necessidade de apresentacdo, por parte do
servidor, do respectivo certificado ou diploma,
apos o término do curso.

e Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para andlise e decisdo ap6s o
recebimento do processo: 30 dias
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AFASTAMENTO PARA O EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

DEFINICAO:

Afastamento devido ao servidor efetivo e ao remanescente de Goias que tenha
sido investido em mandato eletivo.

INFORMACOES GERAIS:
1. Aplicam-se aos beneficiarios desse Afastamento as seguintes disposicoes;
> Investido em mandato federal, estadual ou distrital, é afastado do cargo;

> Investido em mandato de Prefeito ou de Vice-Prefeito, é afastado do cargo,
sendo-lhe facultado optar pela sua remuneracdo, devendo, em qualquer
hipoétese, o 6nus recair sobre o municipio, ocasido em que o servidor
permanece desativado da folha de pagamento do Estado;

» Investido em mandato de Vereador, havendo compatibilidade de horarios,
mantém o subsidio do cargo, sem prejuizo do pleito eletivo; ndo havendo
compatibilidade de horarios, é afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar
pela sua remuneracdo, devendo, em qualquer hip6tese, o 6nus recair sobre
0 municipio;

2. Em caso de concessao, o servidor que se encontre cumprindo estagio probatorio
tera o processo avaliatério suspenso, durante o periodo de concessdo do
afastamento;

3. Em caso de afastamento do cargo para exercicio de qualquer mandato eletivo, o
servidor continua contribuindo para seu regime de previdéncia de origem como se
em exercicio estivesse;

4. Na hipotese de desativacdo de folha de pagamento, possuindo o servidor
empréstimo pessoal consignado em folha de pagamento, devera dirigir-se a
instituicdo financeira responsavel, a fim de obter informagbes pormenorizadas
acerca dos procedimentos necessarios a continuidade da quitagdo do débito
existente;

5. Para a concessdo da referida licenca, o servidor que possua vinculo com o
PlanSaude, deveréa apresentar cépia de requerimento protocolado naquela unidade

Praca dos Girassois, Palmas - Tocantins - CEP: 77001-906

Pagina 9 de 93
Tel: +55 63 3218 1500 - www.secad.to.gov.br




Secretaria da
Administracéo

GOVERNO DO

TOCANTINS

operacional, referente solicitacdo de permanéncia ou suspensao do respectivo no

Plano;

6. Enquanto investido em mandato eletivo, qualquer que seja o cargo eletivo, o
servidor ndo poderé ser removido de oficio para localidade diversa daquela onde
exerce o mandato;

7. O servidor investido em cargo comissionado ou funcdo comissionada que se
afastar para exercicio de mandato eletivo serd exonerado ou dispensado da

funcao.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:
1. Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e assinado;

Copia auténtica do diploma expedido pela Justica Eleitoral;

2
3. Declaracéo do 6rgéo informando a data do afastamento do servidor;
4

Cépia de requerimento, protocolado no Plansalde, de permanéncia ou
suspensao do respectivo Plano.

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgéo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

PREVISAO LEGAL:

Art. 107 c/c o art. 20, 88 11 e 12, inciso Il, alinea “a”, da Lei n°. 1.818, de 23 de agosto de
2007; Art. 22, inciso IV, da Lei n°® 1.654, de 06 de janeiro de 2006, disponiveis no site
http://al.to.gov.br/legislacaoEstadual;

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUGAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
AFASTAMENTO exigidos no Setorial de Recursos Humanos, do
orgéo ou entidade onde estiver lotado;
PARA O EXERCICIO SERVIDOR g
DE MANDATO e No caso de Regionais, a documentacdo deve
ELETIVO ser protocolizada perante a respectiva unidade

operacional, e esta repassard os referidos
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documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgéo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.

e Recebe e confere a documentacéo;

SETORIAL DE e Autua 0 processo;
RECURSOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
~ HUMANOS ) a Diretoria de Desenvolvimento e Formac&o da
DO ORGAO DE LOTACAO Secretaria da Administragéo;
DO SERVIDOR

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

e Recebe o processo e confere a documentacéo
constante dos autos;

e Caso a documentagdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao o6rgdo para fins de
proceder a adequacéo;

Geréncia de Normatizagéo, ¢ Estando correta a documentagéo apresentada,
Direitos e Obrigacdes — procede a andlise técnica e elabora despacho
GENOR. da Diretoria de de concesséo ou de indeferimento da licenca;

Desenvolvimento e e Colhe assinatura do  Secretario da
Formacao - DIGEP, da Administracao, apds concordancia deste;

Secretaria da

-~ ¢ Cadastra a licenca no sistema de pessoal;
Administracdo- SECAD.

e Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Diério Oficial do Estado;

e Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para analise e decisdao, apd6s o
recebimento do processo: 30 dias
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AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM CURSO DE FORMACAO

DEFINICAO:

Afastamento devido ao servidor publico efetivo ou remanescente de Goias
estabilizado e ndo estavel, que for aprovado em concurso publico para outro cargo na
Administracdo Publica, que exija curso de formacédo profissional, sendo concedido
afastamento durante o periodo compreendido entre o inicio e término do referido curso.

INFORMACOES GERAIS:

1. Apds conclusdo do curso de formacdo profissional, ndo efetivada a posse
imediata no cargo, o servidor devera formular requerimento para retorno ao 6rgao
de origem, a fim de reassumir imediatamente o exercicio das funcdes de seu
cargo, até que seja empossado no cargo objeto do curso de formacao;

2. Em se tratando de servidor em estagio probatorio, o processo avaliatério ficara
suspenso durante o periodo de concessdo do afastamento, sendo retomado a
partir do término do impedimento;

3. Mediante opcédo do servidor, o afastamento ocorrerd com a remuneracdo do
cargo quando o valor da bolsa referente ao curso for menor que a sua
remuneracao. Sendo o valor da bolsa superior a remuneracéo, o afastamento se
dard& sem a remuneracdo, sendo necessaria, na primeira hip6tese, a
comprovacdo da nao percepcao do peculio, mediante declaracdo a ser emitida
pela instituicdo responsavel pelo respectivo curso;

4. Quando a opcéao ocorrer pela remuneracao do vinculo funcional, a concesséao se
dard somente sobre o vencimento do cargo efetivo, ou seja, sem a gratificacédo
pelo exercicio de cargo em comissao ou funcdo de confianga, caso o servidor se
encontre exercendo;

5. Aos servidores exclusivamente comissionados ou contratados temporariamente,
nao se concede o afastamento em referéncia, haja vista a natureza que se
reveste tais cargos/fungdes, conforme art. 3°, 8 29, inciso I, c/c o art. 19, § 1°, da
Lei n® 1.818/2007 e Lei n°® 1978/2008.
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DOCUMENTACAO NECESSARIA:
1. Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e assinado;
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Cépia do ato de convocacgéo publicado em Diario Oficial;

2
3. Comprovante de matricula no curso de formacao profissional;
4

Certiddo ou outro documento oficial, que esclareca o periodo do curso a ser
realizado, necesséario a definicdo do ato de concesséao.

5. Ainda nos casos de opcdo pela remuneracdo de origem, serd necessaria a
apresentacao de documento da instituicdo responséavel pelo curso declarando que
0 mesmo nao recebera a bolsa/auxilio.

PREVISAO LEGAL:

Paragrafos 11 e 12 do artigo 20, c/c art. 117, inciso V, da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de
2007, disponivel em http://al.to.gov.br/legislacacEstadual;

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUGAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setorial de Recursos Humanos, do
6rgao ou entidade onde estiver lotado;
e No caso de Regionais, a documentacédo deve
SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassar4d os referidos
AFASTAMENTO documentos ao Setorial de Recursos Humanos
PARA do 6rgédo ou da entidade administrativa onde o
PARTICIPACAO EM servidor estiver lotado.
IZC(;J;SS(;[;\I(E) SETORIAL DE e Recebe e confere a documentacéo;
RECURSOS e Autua o0 processo;
HUMANOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho,

DO ORGAO DE LOTACAO
DO SERVIDOR

a Diretoria de Desenvolvimento e Formacgéo da
Secretaria da Administracéo;

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.
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Geréncia de Normatizagéo,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacéo - DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

Recebe o processo e confere a documentacéo
constante dos autos;

Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo para fins de
proceder a adequacao;

Estando correta a documentacéo apresentada,
procede a analise técnica e elabora despacho
de concessao ou de indeferimento da licenca;

Colhe assinatura do Secretario da
Administracéo, ap6s concordancia deste;

Cadastra a licenga no sistema de pessoal;

Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Diario Oficial do Estado;

Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para andalise e decisdao, apd6s o
recebimento do processo: 30 dias
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AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR DE COMPETICAO OU
REPRESENTACAO CULTURAL, ARTISTICA E DESPORTIVA

DEFINICAO:

Beneficio a ser concedido ao servidor publico, que podera afastar-se com
remuneracao para participacdo de competicdo desportiva nacional ou internacional ou
atender a convocacao para integrar representacdo cultural e artistica ou desportiva no
Pais ou no Exterior.

INFORMACOES GERAIS:

1. Para a concessao desse beneficio, requer-se preliminarmente a autorizacdo das
Chefias Mediata e Imediata.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e subscrito,
constando ainda as assinaturas das Chefias Mediatas e Imediatas;

2. Copia auténtica da respectiva convocacdo, quando for o caso, contendo o periodo
e a denominacdo das atividades desportivas, culturais ou artisticas a serem
realizadas.

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgéao
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

PREVISAO LEGAL:

Art. 117, da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, disponivel em
http://al.to.qov.br/legislacaoEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

Praca dos Girassois, Palmas - Tocantins - CEP: 77001-906

Pagina 15 de 93
Tel: +55 63 3218 1500 - www.secad.to.gov.br



http://central3.to.gov.br/arquivo/271704/
http://al.to.gov.br/legislacaoEstadual

Secretaria da
Administracéo

GOVERNO DO

TOCANTINS

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setor de Recursos Humanos, do 6rgdo
ou entidade onde estiver lotado;
e No caso de Regionais, a documentagdo deve
SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassard o0s referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos do
6rgao ou da entidade Administrativa onde o servidor
estiver lotado.
e Recebe e confere a documentacao;
SETORIAL DE e Autua o processo;
RECURSOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
AFASTAMENTO HUMANOS a Diretoria de Desenvolvimento e Formagdo da
PARA PARTICIPAR | DO ORGAO DE LOTACAO | Secretaria da Administraco.
DE COMPETICAO DO SERVIDOR e Prazo para envio do processo a SECAD: até

ou
REPRESENTACAO
CULTURAL,
ARTISTICAE
DESPORTIVA

05 dias apés o protocolo.

Geréncia de Normatizacéo,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Planejamento e de Gestéo

Profissional do Poder
Executivo — DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

e Recebe o processo e confere a documentacéo
constante dos autos;

e Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgao para fins de proceder a
adequacéo;

e Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a analise técnica e elabora despacho de
concesséo ou de indeferimento da licenca,

e Colhe assinatura do Secretario da
Administracéo, ap6s concordancia deste;

e Procede ao cadastro do afastamento no sistema
de gestéo de pessoal;

e Envia o Despacho para fins de publicacdo no
Diério Oficial do Estado;

e ApOs retorno, encaminha o processo ao Arquivo
Geral, para fins de arquivamento.

e Prazo para andlise e deciséo,
recebimento do processo: 30 dias

apés o

Praca dos Girassois, Palmas - Tocantins - CEP: 77001-906
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ESTADO DO TOCANTINS 7
o

AJUDA DE CUSTO

DEFINICAO:

Indenizacdo destinada a compensar as despesas de instalacdo do servidor e de

sua familia que, no interesse do servico, passar a ter exercicio em nova sede, com
mudanca de domicilio em carater permanente.

INFORMACOES GERAIS:
1.

Considera-se sede 0 municipio onde esta instalado o o60rgdo e unidade
administrativa em que o servidor passa a ter exercicio em carater permanente;

O servidor que passar a ter exercicio em nova sede, fard jus a transporte para si e
para seus dependentes, compreendendo despesas com passagens, bagagens e
com bens pessoais;

A ajuda de custo é paga mediante a comprovacao das despesas citadas no item
anterior, ndo podendo o valor total exceder trés vezes ao valor da remuneracao
percebida no més de deslocamento do servidor;

O servidor nomeado para cargo efetivo ou contratado temporariamente, que for
lotado em local diferente daquele em que reside, ndo faz jus a ajuda de custo;

A pessoa nomeada para cargo em comissao, com mudanca de domicilio, mesmo
gue nao vinculada ao servi¢o publico estadual, faz jus a ajuda de custo;

O filho invalido, de qualquer idade, é considerado dependente do servidor para
efeitos de pagamento de ajuda de custo;

Para efeitos de transporte, considera-se também, como dependente do servidor, 0
empregado domestico, desde que comprovada regularmente esta condicao;

E vedado o duplo pagamento de indenizacdo, a qualquer tempo, no caso de o
cbnjuge ou companheiro deter também a condicdo de servidor e vier a ter exercicio
na mesma sede;

Se na nova sede, o servidor falecer, sdo assegurados a familia deste, dentro do
prazo de um ano, contado do obito, transporte e ajuda de custo para o retorno a
localidade de origem, obedecendo-se as regras deste manual,

Praca dos Girassois, Palmas - Tocantins - CEP: 77001-906
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10.Nos casos de cessado de servidor para exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos

Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, quando
cabivel, a ajuda de custo é paga pelo érgao cessionario;

11.0 servidor fica obrigado a restituir a ajuda de custo quando injustificadamente nao

se apresentar na nova localidade, no prazo méaximo de dez dias, a contar da data
de publicac&o da respectiva portaria no Diario Oficial do Estado.

DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

1.

2.
3.

Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e assinado;

Copia da Certiddo de Casamento ou comprovante de unido estavel;

Comprovacgao dos dependentes por meio de Certiddes de Nascimento dos filhos
(menores de vinte e um anos ou menores de vinte e quatro anos se estudantes de
nivel superior e sem exercicio de atividade remunerada); Termos de Adocao ou
Termos de Guarda e Responsabilidade;

. Comprovacéo de parentesco e dependéncia econdmica dos pais (quando tenham

suas despesas custeadas pelo (a) servidor (a) e 0 acompanham para a nova sede
de trabalho);

Copia da publicacdo no Diario Oficial do Estado do ato que gerou o deslocamento
do servidor;

Bilhetes de passagem aérea ou de 6nibus, do servidor e de sua familia, utilizados
no deslocamento para a nova sede, quando for o caso;

Comprovantes das despesas realizadas com o traslado dos bens pessoais (notas
fiscais expedidas ao servidor);

8. Comprovante de residéncia na cidade de origem;

9. Comprovante de residéncia na nova sede.

PREVISAO LEGAL:

Arts.

49/52 da Lei n° 1818, de 23 de agosto de 2007, disponivel

em: http://al.to.gov.br/legislacaocEstadual.
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FLUXO DO PROCESSO:

GOVERNO DO

TOCANTINS

ASSUNTO

RESPONSAVEL PELA

DESCRICAO DA OPERACAO

AJUDA DE CUSTO

EXECUGCAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
Orgao ou entidade onde estiver lotado ou onde
o servidor falecido era lotado;

REQUERENTE e No caso de Regionais, a documentacdo deve
ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassard os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgédo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.

SETORIAL DE e Recebe e confere a documentacéo;

RECURSOS e Autua O processo;
HUMANOS E o 0 de D h
DO ORGAO DE LOTACAO ¢ Encaminha o processo, por meio de Despacho,
a Diretoria de Desenvolvimento e Formacédo da
DO SERVIDOR

Secretaria da Administracéo.

Geréncia de Normatizagéo,
Direitos e Obrigacfes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacéo — DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

Prazo

Recebe o processo e confere a documentacéo
constante dos autos;

Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo de lotacdo do
servidor, para fins de proceder a adequacao;

Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a analise técnica, manifestando-se pela
concessdo ou pelo indeferimento do pedido e
submete a apreciagcdo do Secretario da
Administracao;

No caso de indeferimento, envia o respectivo
Despacho para publicacéo no Diario Oficial do
Estado e encaminha o processo ao Arquivo
Geral, para arquivamento;

No caso de deferimento, retorna os autos ao
orgao de lotacdo, para as providéncias devidas
ao pagamento;

para analise e decisdo, ap6s o

recebimento do processo: 30 dias
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ORGAO DE LOTACAO DO

Procede ao pagamento do auxilio, caso a
manifestacdo da SECAD seja favoravel,
mediante crédito em conta-corrente do
requerente;

SERVIDOR
¢ Providencia a cientificac@o do requerente.
¢ Arquiva o0 processo.
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AUXILIO-FUNERAL

DEFINICAO:

O Auxilio-Funeral é devido a familia do servidor falecido efetivo ou estabilizado, ativo
ou inativo, em valor equivalente a um més do subsidio ou provento.

INFORMACOES GERAIS:

1. No caso de acumulacédo legal de cargos, o auxilio é pago somente em razdo do
cargo de maior subsidio ou provento;

2. O auxilio é devido também ao servidor por morte do conjuge, companheiro ou filho
menor ou invalido;

3. Na hipdtese de o requerente e o falecido pertencerem ao quadro de servidores
dos Poderes do Estado, o auxilio-funeral sera pago com base na remuneracéo do
servidor falecido;

4. O auxilio é pago, por meio de requerimento, a pessoa da familia que custear o
funeral do ex-servidor, mediante apresentacdo de documentos comprobatérios;

5. Se o funeral for custeado por terceiro, este sera indenizado em valor igual ao
devido a familia, mediante requerimento e apresentacdo de documentos
comprobatérios do custeio;

6. Se o servidor estiver a servico fora do local de trabalho e vier a falecer, as
despesas de transporte do corpo correm a conta dos recursos do Poder Estadual
a que pertence;

7. O prazo prescricional de cinco anos para o requerimento é contado da data do
obito;
8. O 0Onus do auxilio-funeral recai sobre o 6érgéo no qual o ex-servidor se encontrava

lotado a época do 6bito ou sobre o 6rgédo de lotacdo do servidor que o requerer
por morte de ente familiar;

9. Este auxilio € pago com dotacdo orcamentaria propria do orgao de lotacdo do
servidor, com crédito efetuado diretamente na conta-corrente do requerente;
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10. O Auxilio-Funeral devera ser solicitado ao IGEPREV, quando se tratar de

requerimento referente a Obito de aposentado ou pensionista ou quando o
respectivo requerente, por morte de cdnjuge, companheiro, filho menor ou invalido,
também se enquadre na situacdo de aposentado ou pensionista.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1.
2.
3.

Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e assinado;

Cépia auténtica da Certiddo de Obito do servidor;

Cépia auténtica da Certiddo de Obito do ente familiar, quando se tratar de morte
do cbnjuge, companheiro ou filho menor ou invalido do servidor;

Original ou copia auténtica da documentagdo comprobatdria das despesas com o
funeral, a qual devera estar em nome do requerente, quando se tratar de morte do
préprio servidor;

Comprovante original, ou coOpia auténtica, de conta-corrente, em nome do
requerente;

Documentos pessoais do requerente (RG e CPF), quando se tratar de auxilio
requerido por ente familiar ou por terceiro.

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgéo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

PREVISAO LEGAL:

Arts.

55/58 da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, disponivel em

http://al.to.gov.br/legislacaocEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
) exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
AUXILIO-FUNERAL REQUERENTE Orgao ou entidade onde estiver lotado ou onde

o servidor falecido era lotado;

e No caso de Regionais, a documentacdo deve
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ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassara os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgédo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.

SETORIAL DE
RECURSOS
HUMANOS

DO ORGAO DE LOTACAO

DO SERVIDOR

e Recebe e confere a documentacéo;
e Autua 0 processo;

e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
a Diretoria de Desenvolvimento e Formacao da
Secretaria da Administracéo.

Geréncia de Normatizagéo,
Direitos e Obrigacfes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacéo — DIGEP, da
Secretaria da
Administracido- SECAD.

e Recebe o processo e confere a documentacéo
constante dos autos;

e Caso a documentagdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo de lotacdo do
servidor, para fins de proceder a adequacéo;

e Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a andlise técnica, manifestando-se pela
concessdo ou pelo indeferimento do pedido e
submete a apreciagdo do Secretdrio da
Administracao;

e No caso de indeferimento, envia o respectivo
Despacho para publicacdo no Diario Oficial do
Estado e encaminha o processo ao Arquivo
Geral para arquivamento;

e No caso de deferimento, retorna os autos ao
orgéo de lotacdo, para as providéncias devidas
ao pagamento;

Prazo para andlise e decisdo, apds o
recebimento do processo: 48 horas

ORGAO DE LOTACAO DO
SERVIDOR

e Procede ao pagamento do auxilio, caso a

manifestagdo da SECAD seja favoravel,
mediante crédito em conta-corrente do
requerente;

¢ Providencia a cientificac@o do requerente.

¢ Arquiva o0 processo.
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AUXILIO-NATALIDADE

DEFINICAO:

O Auxilio-Natalidade € concedido ao servidor titular de cargo efetivo ou
estabilizado, pelo nascimento de filho, em quantia equivalente ao menor vencimento do
servigo publico estadual, vigente a época do evento, inclusive em caso de natimorto.

INFORMACOES GERAIS:

1. Na hipétese de parto multiplo (gémeos, trigémeos, etc.), o valor sera acrescido de
50% (cinquenta por cento) do inicial;

2. Sendo pai e mae servidores publicos de qualquer dos Poderes do Estado do
Tocantins, o auxilio € devido apenas a um deles;

3. Em caso de guarda judicial para fins de adocdo, o referido auxilio somente
podera ser concedido apos a expedicdo da Certiddo de Nascimento, constando
como pai ou méae o (a) servidor (a) interessado (a);

4. O prazo prescricional de cinco anos para o requerimento é contado da data de
nascimento do filho;

5. O 6nus do auxilio-natalidade recai sobre o 6rgdo no qual o servidor se encontre
lotado no advento do nascimento do filho. Assim, caso ja tenha ocorrido o
nascimento da crianca e a solicitacdo do beneficio ocorra apés a remocédo do
interessado para outro érgao, compete ao 6rgao anterior o pagamento do referido
auxilio;

6. O referido auxilio € pago com dotacédo orcamentaria propria do 6rgao de lotacéo
do servidor, com crédito diretamente na conta-corrente do requerente;

7. Se a época do nascimento do filho, o servidor encontrar-se a disposi¢do de outro
Poder ou Esfera, com 6nus para o requisitante, cabe ao 6rgdo cessionario o
pagamento do Auxilio-Natalidade. Em se tratando de cesséo realizada com a
remuneracao para o 0rgdo de origem, sobre este devera recair o pagamento do
auxilio;

8. Os servidores de outro Poder ou Esfera, a disposicdo deste Executivo Estadual,
somente fardo jus ao beneficio quando o Estatuto pelo qual sdo regidos contiver
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previsdo de concessdo, competindo ao 6rgdo no qual se encontra lotado o
respectivo pagamento.

DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia auténtica da Certiddo de Nascimento do (a) filho (a);

3. Sendo pai e mée servidores dos Poderes do Estado, anexar declaracado de que o
outro genitor da crianca ndo percebeu, do 6rgdo do qual é integrante, pagamento
do referido auxilio.

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgéo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

PREVISAO LEGAL:

Arts. 55 e 59, da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, disponivel em
http://al.to.gov.br/legislacacEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA X X
ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
Orgao ou entidade onde estiver lotado.
e No caso de Regionais, a documentacdo deve
REQUERENTE ser protocolizada perante a respectiva unidade
. operacional, e esta repassara os referidos
AUXILIO- documentos ao Setorial de Recursos Humanos
NATALIDADE do 6rgéo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.
SETORIAL DE e Recebe e confere a documentagao;
RECURSOS
e Autua o0 processo;
HUMANOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
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DO ORGAO DE LOTACAO a Diretoria de Desenvolvimento e Formagdo da
Secretaria da Administracao;
DO SERVIDOR
Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

e Recebe o processo e confere a documentagédo
constante dos autos;

e Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo de lotagdo do
servidor, para fins de proceder a adequacéo;

o L e Estando correta a documentacéo apresentada,
Geréncia de Normatizagao, procede & anélise técnica, manifestando-se pela
Direitos e Obrigacdes — concessdo ou pelo indeferimento do pedido e
GENOR, da Diretoria de submete & apreciacdo do Secretario da
Desenvolvimento e Administrac&o;
Formacéo — DIGEP, da
Secretaria da e No caso de indeferimento, envia o respectivo
Administragéo- SECAD. Despacho para publicagdo no Diario Oficial do

Estado e encaminha o processo ao Arquivo
Geral, para arquivamento;

e No caso de deferimento, retorna 0s autos ao
orgdo de lotagdo, para as providéncias devidas
ao pagamento;

Prazo para analise e decisdo, apd6s o
recebimento do processo: 30 dias

e Procede ao pagamento do auxilio, caso a
manifestagdo da SECAD seja favoravel,
mediante crédito em conta-corrente  do

ORGAO DE LOTAGAO DO requerente;

SERVIDOR
¢ Providencia a cientificac@o do requerente.

¢ Arquiva o0 processo.
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AUXILIO-RECLUSAO

DEFINICAO:

O Auxilio-Recluséo é devido a familia do servidor publico efetivo em atividade, que

se afastar por motivo de priséo.

INFORMACOES GERAIS:
1.

Para fins de percepcdo deste beneficio, sdo dependentes o(a) esposo(a) ou
companheiro(a), os filhos menores de 21 anos ndo emancipados ou invalidos de
gualquer idade, equiparando-se a filho o enteado ou o menor sob guarda judicial;

bY

O servidor em gozo de licenca médica, que for recolhido a prisdo, continua
recebendo o respectivo beneficio, ndo havendo necessidade de concessao de
Auxilio-Reclusdo, sendo que, permanecendo o servidor preso, podera ser
solicitado o referido auxilio ap6s o término da licenca médica,

O requerimento do Auxilio-Reclusédo devera ser instruido com certiddo do efetivo
recolhimento a prisdo, sendo obrigatdria a apresentacdo trimestral, ao 6rgédo de
lotacdo, de documento de permanéncia na condicdo de presidiario, sob pena de
suspensao do beneficio;

O Auxilio-Reclusdo €é devido somente a familia dos servidores que recebem
subsidio igual ou inferior ao teto estabelecido pelo Regime Geral de Previdéncia
Social;

O Auxilio-Recluséo é pago a partir da data de recolhimento do servidor a prisao,
em valor igual ao subsidio percebido pelo mesmo a época do evento, desde que
nao ultrapasse o valor mencionado no item anterior;

Este auxilio € pago com dotacdo orcamentaria propria do 6rgdo de lotacdo do
servidor, com crédito diretamente na conta-corrente do requerente;

Em se tratando de servidores vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social, a
solicitacdo e demais procedimentos deverdo se efetivar no INSS, competindo ao
orgao de lotacéo do servidor tdo somente o fornecimento de Declaracdo de Tempo
de Contribuicéo para fins de ser apresentada naquele Instituto;
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Durante o periodo de reclusdo, o servidor ficara desativado de folha de
pagamento, considerando a auséncia de exercicio funcional;

O Auxilio-Recluséo deixara de ser pago:

» Com a morte do servidor e, nesse caso, 0 Auxilio-Reclusdo sera
convertido em penséo por morte, mediante solicitacdo ao IGEPREV;

» Em caso de fuga, liberdade condicional, transferéncia para prisdo
albergue ou extincdo da pena,;

» Quando o dependente completar 21 anos ou for emancipado;
» Com o fim da invalidez ou morte do dependente;

» Com o divorcio, separacéo judicial ou término de unido estavel.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:
1.

Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e assinado
pela pessoa da familia interessada;

Copia auténtica da Certiddo de Nascimento ou Casamento do requerente, bem
como do servidor, conforme estado civil de ambos;

Cépia auténtica do documento comprobatdrio de unido estavel, quando se tratar de
solicitacao pelo (a) companheiro (a);

Cépia auténtica da Certiddo de Nascimento dos filhos menores ou invalidos e
enteados;

Copia auténtica do termo de guarda judicial, quando se tratar de dependente nessa
condigéao;

Atestado médico de invalidez, original, quando se tratar de filho maior nessa
condicgéao;

Copia do CPF do requerente;
Comprovante original de conta-corrente, em nome do requerente;

Se o requerimento for formulado por representante legal, devera ser anexada a
devida procuracgao ou curatela;
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10.Documento que comprove o efetivo recolhimento do servidor a prisdo, o qual
devera ser apresentado a cada trés meses, a titulo de renovacdo, perante o
Setorial de Recursos Humanos do 6rgdo de lotagdo do servidor, sob pena de
suspensao do beneficio.

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgéo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacao do documento original.

PREVISAO LEGAL:

Arts. 55 e 60, da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, disponivel em
http://al.to.gov.br/legislacacEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERAGCAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
Orgéo ou entidade onde estiver lotado ou onde
o servidor falecido era lotado;
e No caso de Regionais, a documentagdo deve
REQUERENTE ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassard os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgdo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.
AUXILIO-
RECLUSAO e Recebe e confere a documentacéo;
SETORIAL DE .
RECURSOS e Autua 0 processo;
HUMANOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
) B . a Diretoria de Desenvolvimento e Formacao da
DO ORGAO DE LOTACAO Secretaria da Administracgao.
DO SERVIDOR Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.
Geréncia de No_rmatizag:éo, e Recebe 0 processo e confere a documentacio
Direitos e Obrigacdes — constante dos autos:

GENOR, da Diretoria de
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Desenvolvimento e e Caso a documentacdo n&do esteja em

Formacéo — DIGEP, da conformidade com as exigéncias deste Manual,

Secretaria da devolve o processo ao 6rgdo de lotacdo do
Administra¢éo- SECAD. servidor, para fins de proceder a adequacao;

e Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a andlise técnica, manifestando-se pela
concessdo ou pelo indeferimento do pedido e
submete a apreciacdo do Secretario da
Administracéo;

e No caso de indeferimento, envia o respectivo
Despacho para publicacdo no Diario Oficial do
Estado e encaminha o processo ao Arquivo
Geral, para arquivamento;

e No caso de deferimento, retorna os autos ao
orgdo de lotacdo, para as providéncias devidas
ao pagamento;

Prazo para analise e decisdo, apés o
recebimento do processo: 30 dias

e Procede ao pagamento do auxilio, caso a

manifestagdo da SECAD seja favoravel,
mediante crédito em conta-corrente  do
requerente;

L . e Providencia a cientificagdo do requerente;
ORGAO DE LOTACAO DO )
SERVIDOR e Procede a renovacgdo do beneficio a cada trés

meses, mediante a apresentacao da
documentacdo necessaria e preenchimento dos
requisitos exigidos.

e Ap6és a cessagcdo do beneficio, arquiva o
processo.
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CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

DEFINICAO:

A Certiddo de Tempo de Servico € um documento expedido, mediante
requerimento do servidor ou ex-servidor, pela Diretoria de Planejamento e de Gestao
Profissional do Poder Executivo, da SECAD, contendo histérico funcional e célculo de
todo o tempo laborado perante o servigo publico estadual, para fins de titularizacdo em
outra esfera publica ou privada, bem como para outra finalidade legal.

INFORMACOES GERAIS:

1. Ao preencher o formuléario de Requerimentos Diversos - RD, necessario a
solicitacdo da Certiddao de Tempo de Servico, o servidor deverd indicar, no
campo “outros” a finalidade/motivo para os quais se destina a referida
Certidéo;

2. A Certiddo de Tempo de Servico ndo substitui a Certiddo de Tempo de
Contribuicdo utilizada para fins de aposentadoria, a qual somente pode ser
emitida por Instituto Previdenciério.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia auténtica do CPF e da Carteira de Identidade;

3. Copia auténtica da Certiddo de Nascimento ou Casamento, conforme estado
civil do requerente.

OBS.: a autenticagdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgéo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacao do documento original.
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ASSUNTO

RESPONSAVEL PELA
EXECUCAO

DESCRICAO DA OPERACAO

CERTIDAO DE
TEMPO DE
SERVICO

REQUERENTE

¢ Protocoliza o requerimento e documentos exigidos
perante o Setorial de Recursos Humanos do
6rgado onde estiver lotado ou, em se tratando de
ex-servidor, do 6rgdo em que se encontrava
lotado quando de seu desligamento.

SETORIAL DE RECURSOS
HUMANOS
DO ORGAO DE LOTACAO
DO SERVIDOR

e Recebe e confere a documentagéo;

e Caso a documentagdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
solicitar ao requerente que proceda a adequagéo;

e Autua 0 processo;

e Encaminha o processo, por meio de Despacho, a
Diretoria de Desenvolvimento e Formacgdo da
Secretaria da Administragéo.

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizacéo,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento — DPG, da

Secretaria da Administragcéo-
SECAD.

e Recebe 0 processo, via Setor de Protocolo;
e Confere a documentacédo constante dos autos;

e Caso a documentagdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo de origem para que
proceda a adequacao;

e Estando correta a documentacao apresentada,
procede a emissado da certidao;

e Encaminha 1(uma) via da Certiddo ao Arquivo
Geral, para fins de anexar ao dossié do
requerente;

¢ Retorna os autos ao 6rgdo de origem, para que

proceda a entrega da certiddo ao requerente e
arquivamento do processo.

Prazo para emissdo da certiddo, apdés o
recebimento do processo: 30 dias
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CERTIDAO FUNCIONAL PARA 0 INSS DOS REMANESCENTES DO
ESTADO DE GOIAS

DEFINICAO:

A Certiddo Funcional para o INSS contém a informacdo do tempo de servico do
servidor remanescente do Estado de Goiés, laborado antes da diviséo territorial daquele
Estado e enquanto na condicdo de contratado regido pela CLT, tendo como finalidade a
obtencao, pelo interessado, da Certiddo de Tempo de Contribuicdo no Instituto Nacional

do Seguro Social, tendo em vista que em tal periodo celetista a vinculagéo previdenciaria
ocorrera legalmente com o0 RGPS.

INFORMACOES GERAIS:

1. A Certiddo Funcional para o INSS sera expedida pelo 6rgédo de lotacdo do
requerente, mediante treinamento por unidade vinculada a Geréncia de

Normatizagcdo, Direitos e Obrigacdes, da Diretoria de Desenvolvimento e
Formacéo, desta Pasta;

2. Deveréo ser observadas as normas estabelecidas pelo INSS, nos termos dos
Memorandos nos 19 e 20, de 19 de maio de 2015:

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia auténtica do CPF e da Carteira de Identidade;

3. Copia auténtica da Certiddao de Nascimento ou Casamento, conforme estado
civil do requerente.

OBS.: a autenticagdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgéo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

FLUXO DO PROCESSO:
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RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
6rgédo ou entidade onde estiver lotado;
e No caso de Regionais, a documentacdo deve
SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
N operacional, e esta repassard os referidos
CERTIDAO documentos ao Setorial de Recursos Humanos
FUNICONAL PARA O do 6rgdo ou da entidade Administrativa onde o
INSS DOS servidor estiver lotado.
REMANESCENTES
DO ESTADO DE
GOIAS Recebe e confere a documentagéo;

SETORIAL DE RECURSOS
HUMANOS
DO ORGAO DE LOTAGCAO
DO SERVIDOR

Caso a documentagdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
solicitar ao requerente que proceda a
adequacéo;

Autua o processo;

Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a emissdo da certidao;
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AFASTAMENTO PARA FINALIZACAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

DEFINICAO:

Beneficio assegurado aos servidores estaduais, referente a afastamento por até
dez dias consecutivos, para conclusdo de trabalho de curso de graduacéo,
especializacdo, mestrado ou doutorado, inerente a area de atuacdo do cargo ocupado
pelo servidor.

INFORMACOES GERAIS:

1. O curso deve guardar correlacdo com as atribuicdes legais do cargo (se efetivo) ou
com as atribuicdes desenvolvidas pelo servidor junto a sua unidade de lotacdo
(efetivo, exclusivamente comissionado ou contratado temporariamente);

2. Competira ao Orgdo de lotacdo do servidor proceder a anélise e concessdo do
referido beneficio;

3. A andlise quanto ao preenchimento dos requisitos inerentes as atribuicbes
desenvolvidas pelo servidor deve ser realizada pelo Setorial de Recursos
Humanos do érgao de lotacdo, em conjunto com a Unidade Administrativa de
lotacdo do requerente;

4. Devera ser expedido Despacho de Concessédo pelo Dirigente do érgdo ou por
guem houver sido delegado tal competéncia, caso o interessado preencha os
requisitos legais.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia do CPF e da Carteira de Identidade;

3. Declaracgéo a ser expedida pela unidade de lotac&o do servidor, esclarecendo
se h& ou néo relacdo entre as atribuicbes desenvolvidas pelo servidor junto a
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sua Unidade de lotacdo (quando o curso ndo possuir relacdo direta com as
atribuic6es do cargo ocupado);

4. Documento comprobatério de matricula no curso de graduacdo ou de pos-
graduacgéo;

5. Declaragéo da Instituicdo informando se o servidor se encontra em fase de
elaboracao de trabalho de conclusao de curso.

PREVISAO LEGAL:

Art. 111, inciso IV, da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, disponivel em
http://al.to.gov.br/legislacaocEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

ASSUNTO

RESPONSAVEL PELA
EXECUCAO

DESCRICAO DA OPERACAO

AFASTAMENTO
PARA FNALIZACAO
DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE
CURSO

SERVIDOR

e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
6rgédo ou entidade onde estiver lotado;

e No caso de Regionais, a documentacdo deve
ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassard os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgéo ou da entidade Administrativa onde o
servidor estiver lotado.

SETORIAL DE RECURSOS
HUMANOS
DO ORGAO DE LOTACAO
DO SERVIDOR

Recebe e confere a documentacéo;

Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
solicitar ao requerente que proceda a
adequacao;

Autua o processo;

Estando correta a documentacdo apresentada,
adota o0s procedimentos necessarios a
concessdo do Afastamento por parte do titular
do érgéo;

Praca dos Girassois, Palmas - Tocantins - CEP: 77001-906

Tel: +55 63 3218 1500

Pagina 36 de 93
- www.secad.to.gov.br



http://al.to.gov.br/legislacaoEstadual

GOVERNO DO

TOCANTINS

Secretaria da
Administragéo

e N&o havendo o preenchimento dos requisitos
necessarios, adota 0s procedimentos
necessarios ao indeferimento por parte do titular
do 6rgéo;

e Procede ao arquivamento do feito.
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DECLARACAO DE TEMPO DE SERVICO PARA OBTENCAO DA CERTIDAO
DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PERANTE A GOIASPREV

DEFINICAO:

Declaracdo que contém a informacdo do tempo de servico do servidor
remanescente do Estado de Goias, laborado naquele Governo Goiano até 31 de
dezembro de 1988, tendo como finalidade a obtencao, pelo interessado, da Certiddo de
Tempo de Contribuicdo na Goias Previdéncia - GOIASPREV.

INFORMACOES GERAIS:

1. A Declaracdo € fornecida somente aos servidores que, por ocasido da
divisdo territorial do Estado de Goias, ocorrida em 1° de janeiro de 1989,
encontravam-se em pleno exercicio de suas atividades funcionais e que
foram transferidos para o servico publico do Estado do Tocantins;

2. No caso de servidores remanescentes de Goias “estabilizados” ou “nao
estaveis” (estes Ultimos apenas com relacdo ao Quadro do Magistério), a
declaracdo contempla somente o periodo compreendido entre a data em que
passaram a ser estatutarios até 31 de dezembro de 1988, sendo que
anteriormente a isso, a certificagdo do periodo de contribuicdo é de
competéncia do INSS;

3. Aos remanescentes de Goias (“estabilizados” e “ndo estaveis”), nao
integrantes do Quadro do Magistério, que passaram ao regime estatutario
somente em 20 de fevereiro de 1991, data da Lei n° 255/91 (primeiro
Estatuto dos Servidores Publicos deste Estado), ndo é devida a Declaracéo
em referéncia, haja vista que estes, juridicamente, ndo possuem tempo de
contribuicdo efetuado em favor da Goiasprev;

4. Ja com relacdo aos remanescentes de Goias efetivos (concursados), a
declaracdo contempla o tempo laborado desde sua admissdo até 31 de
dezembro de 1988, haja vista que desde o inicio enquadraram-se no regime
estatutario;

5. Aos remanescentes de Goias que tiveram vinculo funcional mediante cargo
em comissao desde seu ingresso até 31 e dezembro de 1988, também sera
fornecida a referida Declaragéo;
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6. A Declaracdo ndo é fornecida ao servidor que ja tenha utilizado o referido
tempo para fins de aposentadoria.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

6. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

7. Copia auténtica do CPF e da Carteira de Identidade;

8. Copia auténtica da Certiddo de Nascimento ou Casamento, conforme estado
civil do requerente.

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgdo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ ~
ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
DECLARACAO DE
TEMPO DE e Protocoliza o requerimento e documentos
SER\/'QONPARA exigidos perante o Setorial de Recursos
OBTENCAO DA Humanos do 6rgdo onde estiver lotado ou, em
~ REQUERENTE : - '
CERTIDAO DE QU se tratando de ex-servidor, do érgdo em que se
TEMPO DE encontrava lotado quando de seu desligamento.
CONTRIBUICAO NA
GOIASPREV.
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SETORIAL DE
RECURSOS
HUMANOS

DO ORGAO DE LOTACAO

DO SERVIDOR

Recebe e confere a documentacéo;

Caso a documentagdo nao esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
solicita ao requerente que proceda a
adequacao;

Autua o processo;

Encaminha o processo, por meio de Despacho,
a Diretoria de Desenvolvimento e Formacgéo da
Secretaria da Administragéo.

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizagéo,
Direitos e Obrigac6es —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacéo — DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

Recebe o0 processo, via Setor de Protocolo;
Confere a documentacgéo constante dos autos;

Caso a documentagdo néo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo de origem para
gue proceda a adequacéo;

Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a emissao da declaragéo;

Encaminha 1(uma) via da Declaragcdo ao
Arquivo Geral, para fins de anexar ao dossié do
requerente;

Retorna os autos ao 6rgao de origem, para que
proceda a entrega da declaracdo ao requerente.

Prazo para emissdo da declaragdo, apds o
recebimento do processo: 30 dias
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DECLARACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA O INSS

DEFINICAO:

Declaracdo que contém a informacédo do tempo de servi¢o laborado no Executivo
Estadual Tocantinense, referente a vinculos exclusivamente comissionados ou contratos
temporarios, cuja vinculagdo previdenciaria tenha ocorrido com o RGPS/INSS, tendo
como finalidade a obtencédo de beneficios junto ao mencionado Instituto.

INFORMACOES GERAIS:

1. As Declaragfes referentes aos vinculos exclusivamente comissionados, bem
como referentes a contratacfes temporariamente entre 1995 e 1998, devem
ser expedidas somente acerca dos periodos computados a partir de 16 de
dezembro de 1998, data em que os servidores que se enquadravam nessa
situacdo funcional passaram a ser vinculados ao Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS, nos termos da Emenda Constitucional n°
20/1998;

2. Referentes aos contratos temporarios especiais/CLT, firmados entre os anos
de 1991/1994, haja vista a vinculacdo previdenciaria ter ocorrido com
RGPS/INSS, também deve ser expedida a Declaracédo em referéncia;

3. Compete ao Setorial de Recursos Humanos do 6rgdo de lotacdo do
interessado, concernente a época do vinculo laboral solicitado, a emisséo da
respectiva Declaragao de Tempo de Contribuicéo;

4. Compete a Gerencia de Normatizagéo, Direitos e Obrigacdes, da Diretoria de
Desenvolvimento e Formacao desta Pasta, a emissao da Declaragéo,
somente quando haver varios 6rgéos de lotacdo compreendendo os periodos
de vinculagdo com o INSS.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia do CPF e da Carteira de Identidade;
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3. Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento, conforme estado civil do
requerente.

4. Copia do comprovante de endereco.

OBS.: a autenticagdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgdo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO DESCRICAO DA OPERACAO

EXECUGAO

DECLARAGAO DE
TEMPO DE e Protocoliza o requerimento e documentos
CONTRIBUICAO exigidos perante o Setorial de Recursos
PARA EINS DE REQUERENTE Humanos do érgao onde estivgr IPtado ou, em
OBETENCAO se tratando de ex-servidor, do 6érgdo em que se
. encontrava lotado quando de seu desligamento.

BENEFICIO JUNTO

AO INSS
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HUMANOS

DO SERVIDOR

DO ORGAO DE LOTACAO

Recebe e confere a documentacéo;

Caso a documentagdo nao esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
solicita ao requerente que proceda a
adequacao;

Autua o processo;

Encaminha o processo, por meio de Despacho,
a Diretoria de Desenvolvimento e Formacao da
Secretaria da Administracéo.

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

Desenvolvimento e

Secretaria da

Geréncia de Normatizagao,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de
Formacéo — DIGEP, da

Administracdo- SECAD.

Recebe o processo e confere a documentagéo
constante dos autos;

Caso a documentagdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo de origem para
gue proceda a adequacéo;

Estando correta a documentacéo apresentada,
procede a emissédo da declaragéo;

Encaminha 1(uma) via da Declaragdo ao
Arquivo Geral, para fins de anexar ao dossié do
requerente;

Retorna os autos ao 6rgao de origem, para que
proceda a entrega da declaragao ao requerente.

Prazo para emissdo da declaracdo, ap6s o
recebimento do processo: 30 dias
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EXONERACAO DE SERVIDOR REGIDO PELO ESTATUTO DOS

POLICIAIS CIVIS DO ESTADO DO TOCANTINS

DEFINICAO:

Ato que procede ao desligamento definitivo do Policial Civil e € realizado a

pedido ou de oficio.

INFORMACOES GERAIS:

5.

6.

A exoneracédo de oficio ocorre a critério da Administracdo Publica, quando o
detentor de cargo de carreira ndo entrar em exercicio dentro do prazo legal,
bem como em virtude do mesmo nao ter preenchido os requisitos do estagio
probatério. Nesta Ultima hip6tese, a expedicdo do ato exoneratério é de
competéncia do Secretario da Seguranca Publica;

A exoneracdo do Policial Civil é efetivada mediante expedicdo de portaria
pelo Secretario da Administracao;

O Policial Civil ndo podera ser exonerado de oficio enquanto se encontrar em
licenca para tratamento de saude, em gozo de férias ou, ainda que a pedido,
enquanto estiver respondendo a processo administrativo disciplinar.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1.

Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

Declaracdo do dirigente do orgao, ou de quem este delegar competéncia,
informando até quando o servidor esteve em exercicio;

Certiddo de nada consta expedida pela Corregedoria Geral de Policia
Judiciéria;

Certiddo de nada consta expedida pela Delegacia Estadual de Controle de
Armas, Municdes e Explosivos — DECAME;
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5. Carteira Funcional do Policial Civil ou, na auséncia desta, o respectivo
Boletim de Ocorréncia.

6. Tratando-se de servidor também detentor de cargo em comissao ou fungéo
comissionada, o setorial de RH devera informar, nos autos de exoneragéo do
cargo efetivo, se h& solicitacdo de exoneracdo do cargo em comissdo ou
dispensa da funcdo comissionada a Casa Civil ou SECAD (se positivo,
anexar copia do oficio protocolizado);

7. Despacho do Secretario da Seguranca Pdublica, contendo manifestacéo
favoravel a expedicdo do ato exoneratoério do cargo efetivo.

PREVISAO LEGAL:

Art. 36, 8 1° da Lei n° 1.654, de 06 de janeiro de 2006, disponivel em:
http://al.to.gov.br/legislacacEstadual;

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ ~
ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setorial de Recursos Humanos, do
6rgao ou entidade onde estiver lotado;
e No caso de Regionais, a documentacdo deve
SERVIDOR ser pro_tocollzada perante a respectlva unld_ade
. operacional, e esta repassara os referidos
EXONERACAO DE documentos ao Setorial de Recursos Humanos
SERVIDOR REGIDO do 6rgdo ou da entidade administrativa onde o
PELO ESTATUTO servidor estiver lotado.
DOS POLICIAIS
CIVIS DO ESTADO
DO TOCANTINS
e Recebe e confere a documentacéo;
SETORIAL DE e Autua 0 processo;
RECURSOS i -
HUMANOS . ConS|dera~md8 I;n)ralta_r-lsec _(Ijed soI[C|tagéo de
DA SECRETARIA DA exoneragéo do Policial Civil, devera constar no
. processo manifestacdo do Secretario da
SEGURANCA PUBLICA Seguranca Publica:
e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
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a Diretoria de Desenvolvimento e Formacéao, da
Secretaria da Administracao;

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

e Recebe o processo e confere a documentacéo
constante dos autos;

Geréncia de Normatizacgéo, e Apoés andlise técnica, encaminha o processo ao
Direitos e Obrigacdes — Secretdrio da Administracdo para emissdao da
GENOR. da Diretoria de competente portaria de exoneracgéo;

Desenvolvimento e e Envia a Portaria para fins de publicagdo no
Formacédo— DIGEP, da Diario Oficial do Estado;

_S_ecret?rla da e Apés conclusdo, encaminha 0 processo ao
Administragao- SECAD. Arquivo Geral, para fins de arquivamento.

Prazo para emissdo da portaria, apés o
recebimento do processo: 30 dias
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EXONERACAO DE SERVIDOR REGIDO PELO ESTATUTO DOS
SERVIDORES PUBLICOS CIVIS DO ESTADO DO TOCANTINS

DEFINICAO:

Ato que procede ao desligamento definitivo de servidor efetivo ou remanescente de
Goias e é realizado a pedido ou de oficio pela Administracdo Publica.

INFORMACOES GERAIS:

1. A exoneracdo de oficio ocorre quando ndo satisfeitas as condi¢cdes de
estagio probatério ou por insuficiéncia de desempenho, devendo serem
observadas, nesta Ultima hipétese, as regras de legislacdo especifica e de
regulamento;

2. Para a exoneracdo de cargo em comissao, é dispensada a formalizacdo de
processo, carecendo apenas de requerimento formulado pelo servidor e
oficio emitido pelo gestor do 6rgéo solicitando a Secretaria da Administracao
ou Casa Civil, a emissédo do Ato Exoneratorio;

3. Nos casos em que a exoneracao do cargo em comissao se der no interesse
da Administracdo Publica € necessario tdo somente oficio do dirigente do
respectivo 6rgao de lotacdo, a ser enviado a SECAD ou a Casa Civil, para
fins de expedicéo do ato;

4. O servidor devera se afastar de suas funcdes imediatamente, a partir da
data informada no requerimento ou na portaria de exoneracao.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Declaracdo do dirigente do 6rgdo, ou de quem este delegar competéncia,
informando até quando o servidor esteve em exercicio;

3. Tratando-se de servidor também detentor de cargo em comissédo ou fungéo
comissionada, o setorial de RH devera informar, nos autos de exoneracao do
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cargo efetivo, se ha solicitacdo de exoneracdo do cargo em comissao ou
dispensa da funcdo comissionada a Casa Civil ou SECAD (se positivo,
anexar copia do oficio protocolizado).

PREVISAO LEGAL:

Art. 33, da Lei 1818 de 23 de agosto de 2007, disponivel em:
http://al.to.gov.br/legislacacEstadual;

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ ~
ASSUNTO EXECUGAO DESCRICAO DA OPERAGAO
¢ Protocoliza o requerimento e documentos exigidos no
Setorial de Recursos Humanos, do 6rgao ou entidade
onde estiver lotado;
e No caso de Regionais, a documentacdo deve ser
SERVIDOR protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassara os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos do
6rgéo ou da entidade administrativa onde o servidor
estiver lotado.
¢ Recebe e confere a documentagéao;
o SETORIAL DE RECURSOS e Autua o processo;
EXONERACAO DO
SERVIDOR REGIDO HUMANOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho, a
| ~ N Diretoria de Desenvolvimento e Formacdo da
PELO ESTATUTO DO ORGAO DE LOTACAO Secretaria da Administrago.
DOS SERVIDORES
PUBLICOS CIVIS DO DO SERVIDOR Prazo para envio do processo a SECAD: até 05 dias
apos o protocolo.
ESTADO DO
TOCANTINS
e Recebe o0 processo e confere a documentacao
constante dos autos;
Geréncia de Normatizagéo, e Apds andlise técnica, encaminha o processo ao
Direitos e Obrigacbes — Secretario da Administragdo para emissdo da
GENOR, da Diretoria de competente portaria de exoneracéao,
Desenvolvimento e e Envia a Portaria para fins de publicacdo no Diario
Formagéo— DIGEP, da Oficial do Estado;
Secretaria da Administracéo- e Apés conclusdo, encaminha 0 processo ao Arquivo
SECAD. Geral, para fins de arquivamento.
Prazo para emissdo da portaria, ap6s o recebimento
do processo: 30 dias
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LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

DEFINICAO:

A Licenca para Atividade Politica é devida ao servidor efetivo ou ao remanescente
de Goias, para fins de desincompatibilizacdo do exercicio de suas fungBes neste
Executivo Estadual, condicdo para concorrer a cargo eletivo, conforme estabelecido pela
legislacéo eleitoral.

INFORMACOES GERAIS:

1.

Via de regra, a licenca sera concedida pelo prazo especifico de 03 meses
remunerados, anteriores a data das eleicbes inerentes a candidatura do
servidor, excetuando-se aqueles que se enquadram em prazos de
desincompatibilizacdo diferenciados, nos termos da legislacdo acima
mencionada;

Em relacdo aos prazos de desincompatibilizagéo dos servidores com situacdes
funcionais diferenciadas (ex: servidores do Fisco), aplica-se no que couber as
regras estabelecidas pela Lei Complementar Federal n® 64, de 18 de maio de
1990, e Resolugbes editadas pelo Tribunal Superior Eleitoral;

Os servidores que se encontrarem cedidos a outros 6rgdos ou poderes da
Administracdo Publica do Estado do Tocantins, ainda que com 6nus para o
requisitante, deverao solicitar a licenca perante o 6rgao de origem;

Caso a cessao de que trata o item anterior seja para outro 6rgao ou instituicdo
fora dos Poderes do Estado, a licenca sera concedida mediante a revogacéo do
respectivo ato cedente, ressalvadas as hipoteses de cessdo mediante
convénio;

Tratando-se de concessdo, o servidor que se encontre cumprindo estagio
probatdrio, 0 mesmo podera ter o processo avaliatorio suspenso.
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DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Documentos pessoais (CPF, RG);

3. Termo subscrito pelo interessado se comprometendo a apresentar, em até 05
(cinco) dias ap0s a realizacdo da Convencao Partidaria que o escolheu como
candidato, cépia da respectiva Ata, bem como do Registro de sua candidatura
em até 5 dias apos o correspondente deferimento pela justica eleitoral (modelo
anexo).

PREVISAO LEGAL:

Art. 101, c/c o art. 20, 88 11 e 12, inciso |, alinea d, da Lei n® 1.818/2007; art. 73 c/c 0 22,
inciso 11, da Lei n® 1.654/2006, disponiveis no site http://al.to.gov.br/legislacaocEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ <
ASSUNTO EXECUCAO DESCRIGCAO DA OPERAGCAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setorial de Recursos Humanos, do
6rgéo ou entidade onde estiver lotado;
e No caso de Regionais, a documentacdo deve
SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassard os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
LICENGA PARA do Orgdo ou da entidade administrativa onde o
ATIVIDADE servidor estiver lotado.
POLITICA
e Recebe e confere a documentacéo;
SETORIAL DE
RECURSOS ¢ Autua o0 processo;
~ HUMANOS y e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
DO ORGAO DE LOTAGCAO a Diretoria de Desenvolvimento e Formacao da
DO SERVIDOR Secretaria da Administracéo.
Prazo para envio do processo a SECAD: até 30
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dias de antecedéncia do inicio da licenga.

Geréncia de Normatizagao,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacao— DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

e Recebe o processo e confere a documentacdo
constante dos autos;

e Caso a documentagdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo para fins de
proceder & adequacao;

e ApOGs andlise técnica, elabora despacho de
concesséo ou de indeferimento da licenca;

e Colhe assinatura do Secretario da
Administracéo, ap6s concordancia do mesmo;

e Cadastra a licenca no sistema de pessoal;

e Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Diario Oficial do Estado;

Devolve o processo ao setorial de Recursos
Humanos do Orgéo de lotacéo para fins de anexar
cOpia auténtica da ata da convencao partidaria, bem
como do registro da candidatura, com posterior
devolucéo a esta Pasta para arquivamento;

e Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para andlise e decisdo, ap6s o
recebimento do processo: 30 dias
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LICENCA PARA CAPACITACAO OU ESPECIALIZACAO

DEFINICAO:

Licenca que podera ser concedida ao servidor efetivo-estavel ou ao estabilizado,
no interesse da Administracdo Publica, por até trés meses remunerados, por cada
quinquénio de exercicio, para participar de curso de capacitacdo ou especializacdo, que
tenha relacdo com a area de atuacdo de seu cargo e que seja ministrado por instituicdo
legalmente reconhecida por 6rgdos reguladores oficiais.

INFORMACOES GERAIS:

1. O servidor deverd comprovar a sua frequéncia mensalmente, perante o
setorial de RH do seu 6rgao de lotacdo, durante todo o periodo do curso, sob
pena de cassacao da referida licenca, bem como apresentar, ao término, o
respectivo certificado ou diploma, sob pena de perda da remuneracdo ou
subsidio;

2. A concesséo da licenca se da apenas com a remuneragdo do cargo efetivo,
fazendo-se necesséario, caso 0 servidor esteja investido em cargo
comissionado ou em fungdo comissionada, suspender-se o pagamento das
respectivas gratificacdes durante o periodo de fruicdo da licenca;

3. O servidor deve aguardar em exercicio o deferimento da licenca, mediante
expedicdo do despacho concessorio pela SECAD;

4. A licenca podera ser parcelada em no méaximo 03 vezes, ndo podendo a
menor parcela ser inferior a 15 dias;

5. Os servidores que se encontrarem cedidos a outros 6rgdos ou poderes da
administracdo publica do Estado do Tocantins, poderdo solicitar a licenga,
perante o oOrgdo de origem, desde que haja prévia liberacdo do oOrgao
cessionario.

6. Caso a cessdo de que trata o item anterior seja para outro Orgao ou
instituicdo fora dos Poderes do Estado, a licenga s6 podera ser concedida
mediante a revogacdo do respectivo ato cedente, ressalvadas as hipéteses
de cessao mediante convénio;
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7. Somente serdo analisadas as solicitacdes que contiverem anuéncia expressa
do dirigente do 6rgao de lotacdo quanto a capacitacao pretendida.

8. Sempre que necessério, ndo havendo relagdo direta entre 0 curso e as
atribuicbes do cargo do servidor, o 6rgdo de lotacdo devera manifestar-se
guanto a correlagéo entre o curso objeto do afastamento e a area de atuagéo
do cargo ocupado, possibilitando assim analise mais apurada quanto aos
preenchimentos dos requisitos;

9. O requerente deve aguardar em exercicio a decisdo por parte do 6rgéo
gestor, tendo em vista a necessidade de andlise quanto ao preenchimento
dos requisitos necessarios a concessao.

DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

4. Formulédrio de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

5. Programa do curso;
6. Documento comprobatdrio de inscricdo e/ou matricula no curso.

7. Documento comprobatério de que a instituicdo que ministrara o curso é
legalmente reconhecida por 6rgao regulador oficial.

8. Declaracdo do gestor do 6rgdo de lotacdo, informando se o requerente se
encontra aguardando o deferimento da licenga em exercicio.

PREVISAO LEGAL:

Art. 102, da Lei n° 1.818/2007; art. 74, da Lei n° 1.654/2006, disponiveis no site
http://al.to.gov.br/legislacaocEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO

ASSUNTO
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LICENCA PARA
CAPACITACAO OU
ESPECIALIZACAO

Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setorial de Recursos Humanos, do
6rgao ou entidade onde estiver lotado;

No caso de Regionais, a documentacdo deve

SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassard os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do Orgdo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.

e Recebe e confere a documentacéo;
SETORIAL DE e Autua O processo;
RECURSOS E inh i0 de D h
HUMANOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
. ~ ~ a Diretoria de Desenvolvimento e Formacgéo da
DO ORGAO DE LOTAGAO Secretaria da Administragao;
DO SERVIDOR

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05 dias
ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizagao,
Direitos e Obrigac6es —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacéo— DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

Recebe o processo e confere a documentacéo
constante dos autos;

Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo para fins de
proceder a adequacao;

Estando correta a documentacéo apresentada,
procede a emissdo de histérico funcional do
interessado;

Ap6s andlise técnica, elabora despacho de
concesséo ou de indeferimento da licenca;

Colhe assinatura do Secretario
Administracao, apds concordancia deste;

da

Cadastra a licenga no sistema de pessoal;

Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Diario Oficial do Estado;

Devolve o processo ao setor de RH do érgao de
lotacdo, para acompanhamento e juntada da
frequéncia mensal e certificado de participacéo
no curso, devendo, ao final, retornar os autos a
SECAD para fins de arquivamento.

Prazo para andlise e decisdo, apés o recebimento do
processo: 30 dias
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LICENCA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

DEFINICAO:

Licenca devida ao servidor para o desempenho de mandato em central sindical,
confederacao, federacao, associacao de classe de ambito nacional ou estadual, sindicato
representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo, assegurada a
remuneracao ou subsidio do cargo efetivo e demais vantagens pecuniarias, ainda que em
caréater de ressarcimento.

INFORMACOES GERAIS:

1. Deverdo ser observados os seguintes limites: para entidades com até 500
associados, somente poderéo ser licenciados dois servidores; para entidades
com 501 a 3.000 associados: quatro servidores; para entidades com mais de
3.000 associados: seis servidores; e para cada diretoria regional instituida na
forma estatutaria: um servidor;

2. Somente poderdo ser licenciados servidores eleitos para cargos de direcéo
ou representacao nas referidas entidades, as quais deverdo ser legalmente
constituidas;

3. A concessado da referida licenca a servidores que integram a diretoria de
entidades, dependera de prévia anuéncia do representante da respectiva
instituicdo, podendo a respectiva aquiescéncia ser exarada no bojo do
préprio requerimento do interessado;

4. Engquanto investido em mandato classista, o servidor ndo podera ser
removido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato;

5. Havendo a concessao, o servidor que se encontre em cumprimento de
estagio probatorio, tera o processo avaliatorio suspenso, se o afastamento
atingir limite superior a 120 dias, ainda que resultante da soma com outros
afastamentos ou licencas, previstos no 812, inciso 1V, da Lei n°® 1.818/2007,
em uma mesma etapa de avaliagcao;
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6. O requerente deve aguardar em exercicio a decisdo por parte do 6rgao

gestor, tendo em vista a necessidade de andlise quanto ao preenchimento
dos requisitos necessarios a concessao.

DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

1.

Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado (*para todas as entidades);

RG e CPF (*para todas as entidades);
Copia da ata de sessédo de escolha (*para todas as entidades);

Termo de posse no cargo referente ao mandato classista (*para todas as
entidades);

Declaracdo ou certiddo da entidade, informando o numero de associados
(*para todas as entidades);

Concordancia do representante da instituicédo classista, podendo a respectiva
anuéncia ser exarada no bojo do proprio requerimento do interessado (*para
todas as entidades);

Documento comprobatério de registro da entidade perante o Ministério do
Trabalho, quando se tratar de Sindicato, Federacdo ou Confederacéo;

Ata de fundacdo da entidade registrada em cartério, quando se tratar de
outras instituicdes, que ndo as mencionadas no item anterior;

Declaracdo do gestor do orgao de lotacdo, informando se o requerente se
encontra aguardando o deferimento da licenca em exercicio (*para todas as
entidades);

10. Estatuto (*para todas as entidades);

11. Inscricdo no Cadastro de Pessoas Juridicas — CNPJ (*para todas as

entidades);

12. Certiddo de Regularidade Fiscal junto as Fazendas Federal, Estadual e

Municipal (exclusivamente para centrais sindicais, sindicatos, federagcdes de
sindicatos de servidores, federacdes de associacbes e federacbes de
servidores);
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13. Certiddo de Regularidade Fiscal perante o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico — FGTS (*para todas as entidades);

14. Lei Federal que dispde sobre a criagdo dos Conselhos (Estadual/Federal).

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do o6rgéao
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacao do documento original.

PREVISAO LEGAL:
Art. 104 c/c o art. 20, 88 11e 12, inciso IV, da Lei n°. 1.818, de 23 de agosto de 2007; art.

(Pl

76 c/lc o art. 22, incisos |, alinea “e”,
http://al.to.gov.br/legislacaocEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

da Lei n° 1.654/2006, disponiveis no site

ASSUNTO

RESPONSAVEL PELA

DESCRICAO DA OPERACAO

EXECUGAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setorial de Recursos Humanos, do
6rgédo ou entidade onde estiver lotado;
e No caso de Regionais, a documentacdo deve
SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassarda os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgdo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.
LICENCA PARAO e Recebe e confere a documentagao;
DESEMPENHO DE
SETORIAL DE e Autua 0 processo;
MANDATO
RECURSOS . .
CLASSISTA HUMANOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
, o - a Diretoria de Desenvolvimento e Formacgédo da
DO ORGAO DE LOTAGAO Secretaria da Administracéo.
DO SERVIDOR

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizacao,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e

Formacao— DIGEP, da

e Recebe o processo e confere a documentagéo
constante dos autos;

e Caso a documentacdo nado esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 0Orgdo para fins de
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proceder a adequacao;

e Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a analise técnica e elabora despacho
de concessao ou de indeferimento da licenca;

e Colhe assinatura do Secretario da
Administracéo, ap6s concordancia deste;

e Cadastra a licenga no sistema de pessoal;

e Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Diério Oficial do Estado;

e Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para andlise e decisdo, apés o
recebimento do processo: 30 dias
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LICENCA PARA O SERVICO MILITAR

DEFINICAO:

Licenca devida ao servidor convocado para prestar servico militar obrigatorio, a
qual ocorre sem remuneracao.

INFORMACOES GERAIS:

1. Apds a conclusdo do servico militar, o servidor devera reassumir suas
funcdes no prazo méximo de 30 (trinta) dias, ndo remunerados;

2. Perdera o direito de retorno ao cargo ou funcdo que ocupa neste Executivo
Estadual, o servidor convocado que vier a ser engajado ao servigo militar;

3. Compete ao servidor ou a chefia da Organizacdo Militar comunicar a
Secretaria da Administracdo acerca do engajamento concedido ao servidor,
no prazo maximo de vinte dias que se seguirem a respectiva concessao;

4. Em se tratando de servidor efetivo ou remanescente de Goias, na ocorréncia
do disposto no item anterior, 0 mesmo devera solicitar exoneracdo do cargo
ocupado no Estado, sob pena de responder a processo administrativo
disciplinar por abandono de cargo;

5. ApGs a concesséao da referida licenca, o servidor que possua vinculo com o
PlanSaude devera comparecer imediatamente aquela unidade operacional
para adogdo de procedimentos cabiveis, uma vez que devera efetuar o
pagamento de sua contribuicdo acrescida da contribuicdo do Estado. Caso o
servidor opte por ndo permanecer no Plano, devera solicitar sua exclusao via
requerimento, sob pena de ser inscrito em divida ativa, referente as
mensalidades que deixarem de ser pagas, bem como a desativacdo de seus
dependentes;

6. Quando se tratar de concessado a servidor que se encontre cumprindo
estagio probatorio, este tera o processo avaliatorio suspenso;

7. Na hipétese de o servidor possuir empréstimo pessoal consignado em folha
de pagamento, devera dirigir-se a instituicdo financeira responséavel, a fim de
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obter informacfes mais detalhadas acerca dos procedimentos necessarios a
continuidade da quitacdo do débito existente.

DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Documento comprobatério da convocacgdo para o servigo militar, original ou
autenticado.

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgdo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

PREVISAO LEGAL:

Art. 100 c/c o art. 20, 88 11 e 12, incisos |, alinea “c”, da Lei n°. 1.818/2007; art.72 c/c 0
art. 22, incisos |, alinea “d”, da Lei n°® 1.654/2006; Lei do Servico Militar n°. 4.375/1964,
disponiveis em: http://al.to.gov.br/legislacacEstadual;

http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/L4375.htm.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
6rgéo ou entidade onde estiver lotado;
No caso de Regionais, a documentacdo deve
SERVIDOR ‘ g ¢

ser protocolizada perante a respectiva unidade
LICENCA PARA O operacional, e esta repassara os referidos

documentos ao Setorial de Recursos Humanos
SERVICO MILITAR do 6rgdo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.

SETORIAL DE .
e Recebe e confere a documentacéo;
RECURSOS
HUMANOS e Autua o processo;

DO ORGAO DE LOTAGAO » Encaminha o processo, por meio de Despacho,
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DO SERVIDOR

a Diretoria de Desenvolvimento e Formacéo da
Secretaria da Administracao.

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizacéo,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacao— DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

Recebe o processo e confere a documentacéo
constante dos autos;

Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo, para fins de
proceder & adequacao;

Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a anadlise técnica e elabora despacho
de concesséao ou de indeferimento da licencga;

Colhe assinatura do Secretario da
Administracao, apds concordancia deste;

Procede ao cadastro da licenga no sistema de
pessoal;

Envia o Despacho para fins de publicacdo no
Diario Oficial do Estado;

Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para andlise e decisdo, ap6s o
recebimento do processo: 30 dias
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LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

DEFINICAO:

Licenca que podera ser concedida ao servidor efetivo-estavel e ao estabilizado, a
critério da Administracdo Publica, pelo prazo de até 03 (trés) anos consecutivos, que
podem ser prorrogados a pedido do interessado.

INFORMACOES GERAIS:

1.

O servidor devera aguardar em exercicio o deferimento da licenca, mediante
expedicao do despacho concessorio pela SECAD;

Para que a SECAD possa conceder a referida licenca, torna-se necessario
prévia autorizacdo do o6rgdo de lotacdo do interessado por meio das
assinaturas das chefias mediata e imediata em campo especifico no
formulario de “Requerimentos Diversos-RD” e despacho do gestor maximo
do 6rgéo de lotacdo contendo manifestacdo a respeito e encaminhando os
autos a SECAD;

Encontrando-se o servidor cedido a outro Orgdo, Poder ou Esfera, devera
ser anexado ao processo a documentacdo comprobatéria do seu retorno ao
seu 6rgado de origem, sendo este o O6rgdo competente para autorizar a
respectiva licenca;

Ao Policial Civil podera ser concedido até 03 anos de Licenca para Tratar de
Interesses Particulares, com prorrogacao por igual periodo;

Para a concessao da referida licenga, o servidor que possua vinculo com o
PlanSaude, devera apresentar cOpia de requerimento protocolado naquela
unidade operacional, referente solicitagdo de permanéncia ou suspensdo do
respectivo no Plano;

Incumbira ao servidor em Licenca para Tratar de Interesses Particulares, o
pagamento das contribuicdes previdenciarias diretamente ao Instituto de
Gestédo Previdenciaria do Estado do Tocantins, por meio de requerimento
formulado aquele Instituto;
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6. Na hipdtese de o servidor possuir empréstimo pessoal consignado em folha

de pagamento, devera dirigir-se a instituicdo financeira responsavel, a fim de
obter informacdes mais detalhadas acerca dos procedimentos necessarios a
continuidade da quitacdo do débito existente.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1.

3.

Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

Declaracdo do gestor do 6rgdo de lotacdo, informando se o servidor se
encontra aguardando o deferimento da licengca em exercicio;

Tratando-se de servidor detentor de cargo em comissdo ou funcgao
comissionada, devera constar no processo a informacao, por parte do setorial
de RH do 6rgéo de lotacdo, acerca da solicitacdo da exoneragdo ou dispensa
da funcdo a Casa Civil ou SECAD (se positivo, anexar copia do oficio
protocolizado).

Copia de requerimento, protocolado no Plansaude, de permanéncia ou
suspensao do respectivo Plano.

PREVISAO LEGAL:

Art. 103, da Lei n°. 1.818, de 23 de agosto de 2007; Art. 75, da Lei n°® 1.654, de 06 de
janeiro de 2006, disponiveis no site http://al.to.gov.br/legislacacEstadual;

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUGAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setor de Recursos Humanos, do

LICENCA PARA 6rgéo ou entidade onde estiver lotado;
TRATAR DE e No caso de Regionais, a documentacdo deve
INTERESSES SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade

PARTICULARES

operacional, e esta repassara os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgédo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.
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e Recebe e confere a documentacgéo;

SETORIAL DE e Autua o processo;
RECURSOS e Encaminha o processo, por meio de despacho
] HNUMANOS B do Dirigente, & Diretoria de Desenvolvimento e
DO ORGAO DE LOTACAO Formacao da Secretaria da Administracgéo.
DO SERVIDOR Prazo para envio do processo a SECAD: até 05

dias ap6s o protocolo.

e Recebe o processo e confere a documentagéo
constante dos autos;

e Caso a documentacdo n&o esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao o6rgdo para fins de
proceder a adequacéo;

Geréncia de Normatizagao, e Estando correta a documentagdo apresentada,
Direitos e Obrigacdes — procede a analise técnica e elabora despacho
GENOR, da Diretoria de de concesséao ou de indeferimento da licencga;

Desenvolvimento e ¢ Colhe assinatura do Secretario da
Formagcéo— DIGEP, da Administracao, apds concordancia deste;
Secretaria da e Procede ao cadastro da licenca no sistema de
Administragdo- SECAD. pessoal;

e Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Diério Oficial do Estado;

e Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para analise e decisdo, apés o
recebimento do processo: 30 dias
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INTERRUPCAO DE LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES

DEFINICAO:

Quando n&o houver interesse por parte do servidor ou da administracéo publica na
continuidade da Licenca para Tratar de Interesses Particulares - LIP, interromper-se-a a
respectiva licenca, mediante exercicio funcional.

INFORMACOES GERAIS:

1. O servidor que pretender interromper a Licenca para Tratar de Interesses
Particulares em que se encontre investido, devera reassumir o0 exercicio de
suas fungbes no O6rgdo em que se encontrava lotado na data de seu
afastamento e, imediatamente, formular o correspondente requerimento;

2. Independentemente de solicitacdo, a licenca sera interrompida quando o
servidor for nomeado para exercer cargo em comissao ou quando for cedido
a outro 6rgao ou entidade, ficando a cargo da SECAD a expedicao do devido
despacho de interrupcao;

3. Caso o 6nus da cesséo citada no item anterior seja para a origem, devera
ser apresentada pelo servidor toda a documentacéo necesséria a reativacao
financeira, inclusive declaracdo de exercicio funcional expedida pelo 6rgéao
cessionario.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia da Certidao de Nascimento ou Casamento, conforme estado civil;
3. Copia da Carteira de Identidade;

4. Original do comprovante de conta-corrente (havendo mudanca de conta-
corrente, anexar ao processo requerimento solicitando a alteracdo da
conta/Banco do Brasil);
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Copia do Titulo de Eleitor, bem como Certiddo emitida por Cartério Eleitoral,
comprovando estar o servidor quite com a Justica Eleitoral,

Declaracao de exercicio, firmada pelo 6rgdo de lotacdo do servidor;
Cépia do despacho de concesséo da LIP;

Ficha de reativacéo, a ser emitida pelo setorial de RH do érgao de lotacdo do
servidor.

Copia do comprovante de endereco;

10. Caso haja mudanca de lotacado interna, por ocasido do retorno, anexar copia

da respectiva portaria expedida pelo gestor do 6rgao;

11. Havendo reducdo ou ampliacdo da carga horéria, por ocasido do retorno,

nos casos em que for possivel, anexar copia da respectiva portaria expedida
pelo gestor do érgao.

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgéo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

PREVISAO LEGAL:

Paragrafo 1° do art. 103, da Lei n°. 1.818, de 23 de agosto de 2007; Paragrafo 1° do art.
75, da Lei n°® 1.654/2006, disponiveis no site http://al.to.gov.br/legislacaocEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ ~

ASSUNTO EXECUGAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
. exigidos no Setor de Recursos Humanos, do

INTERRUPCAO DE orgéo ou entidade onde estiver lotado;

LICENCA PARA C .
e No caso de Regionais, a documentacao deve
TRATAR DE SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
INTERESSES operacional, e esta repassara os referidos
PARTICULARES. documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgéo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.
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SETORIAL DE
RECURSOS
HUMANOS

DO ORGAO DE LOTACAO

DO SERVIDOR

e Recebe e confere a documentacéo;
e Autua o processo;

e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
a Diretoria de Desenvolvimento e Formacao da
Secretaria da Administracéo;

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizagao,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacao— DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

e Recebe o processo e confere a documentagéo
constante dos autos;

e Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgdo para fins de
proceder & adequacéo;

e Estando correta a documentagcdo apresentada,
procede a analise técnica e elabora o despacho
de interrupcéo da licenca;

e Colhe assinatura do Secretario da
Administracéo, apds concordancia deste;

e Procede a reativacdo cadastral e financeira do
servidor no sistema de gestao de pessoal;

e Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Diério Oficial do Estado;

e Apés, encaminha o processo ao Arquivo Geral,
para fins de arquivamento.

Prazo para analise e deciséo,
recebimento do processo: 30 dias

apés o

Praca dos Girassois, Palmas - Tocantins - CEP: 77001-906
1500

Tel: +55 63 3218

Pagina 67 de 93
- www.secad.to.gov.br




GOVERNO DO

TOCANTINS

Secretaria da
Administracéo

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU
COMPANHEIRO

DEFINICAO:

Licenca que podera ser concedida ao servidor efetivo ou ao estabilizado, sem
remuneracao e por prazo indeterminado, para acompanhar o cénjuge ou o companheiro
gue fora deslocado para outro ponto do territorio nacional ou do exterior.

INFORMACOES GERAIS:

2. Caso o deslocamento ocorra no ambito do Estado, o servidor pode ser
lotado provisoriamente, se houver vaga, em reparticdo da administracao
estadual direta, autarquica e fundacional, desde que seja para exercer
atividades compativeis com o seu cargo;

3. No caso de Policial Civil, existindo no novo local de residéncia, reparticdo da
administracdo direta ou indireta dos Poderes do Estado, o servidor tera
exercicio em tal unidade enquanto durar o afastamento do cOnjuge,
companheiro ou companheira, correndo sua remuneracdo a conta do érgéo
de lotacéo;

4. O servidor deveré aguardar em exercicio o deferimento da licenca, mediante
expedicao do despacho concessorio pela SECAD;

5. Quando se tratar de concessao a servidor que se encontre em cumprimento
de estagio probatorio, 0 mesmo tera o processo avaliatorio suspenso;

6. Para a concessao da referida licenca, o servidor que possua vinculo com o
PlanSaude, devera apresentar cOpia de requerimento protocolado naquela
unidade operacional, referente solicitagdo de permanéncia ou suspensao do
respectivo no Plano;

7. Incumbira ao servidor em Licenca por motivo de Afastamento do Conjuge ou
Companheiro, o pagamento das contribuigcbes previdenciarias diretamente ao
Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Tocantins, por meio de
requerimento formulado aquele Instituto;
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8. Na hipotese de o servidor possuir empréstimo pessoal consignado em folha
de pagamento, devera dirigir-se a instituicdo financeira responsavel, a fim de
obter informacdes mais detalhadas acerca dos procedimentos necessarios a
continuidade da quitacdo do débito existente.

DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Comprovante do deslocamento do cOnjuge ou companheiro para outro ponto
do territério nacional ou do exterior (Ato que procedeu a transferéncia ou
Declaracédo da Empresa);

3. Declaracdo do gestor do 6rgdo ou de quem este delegar competéncia,
informando até quando o requerente esteve em exercicio;

4. Copia de requerimento, protocolado no Plansaldde, de permanéncia ou
suspensao do respectivo Plano.

PREVISAO LEGAL:

Art. 99 c/c o art. 20, 8 11, inciso |, alinea “h”, da Lei n°. 1.818, de 23 de agosto de 2007;
art. 71 c/c o art. 22, inciso |, alinea “c”, da Lei n°® 1.654, de 06 de janeiro de 2006,
disponiveis no site http://al.to.gov.br/legislacacEstadual;

FLUXO DO PROCESSO:

ASSUNTO

RESPONSAVEL PELA

DESCRICAO DA OPERACAO

EXECUCAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
LICENGA POR 6rgdo ou entidade onde estiver lotado;

MOTIVO DE . . x
e No caso de Regionais, a documentacdo deve
AFASATAMENTO DO SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
CONJUGE OU operacional, e esta repassard os referidos

COMPANHEIRO

documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgdo ou da entidade Administrativa onde o
servidor estiver lotado.
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e Recebe e confere a documentacéo;
SETORIAL DE e Autua o processo;

RECURSOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho,

~ HUMANOS N a Diretoria de Desenvolvimento e Formagéo da
DO ORGAO DE LOTACAO Secretaria da Administracdo.

DO SERVIDOR Prazo para envio do processo a SECAD: até 05

dias ap6s o protocolo.

e Recebe o processo e confere a documentagéo
constante dos autos;

e Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao 6rgado para fins de
proceder & adequacéo;

Geréncia de Normatizacao e Estando correta a documentacéo apresentada,
procede a analise técnica e elabora despacho

Direi rigacdes — ~ ; . )
eitos e Obrigacoes de concesséao ou de indeferimento da licencga;

GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e e Colhe assinatura do Secretario da
Formac&o— DIGEP, da Administracé@o, apds concordancia deste;
Secretaria da e Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Administracdo- SECAD. Diario Oficial do Estado;

e Procede ao cadastro da licen¢ca no sistema de
gestao de pessoal;

e Apés, encaminha o processo ao Arquivo Geral,
para fins de arquivamento.

Prazo para analise e decisdo, ap6s o
recebimento do processo: 30 dias
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LICENGCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

DEFINICAO:

Licenca correspondente a trés meses remunerados, assegurada aos servidores
efetivos estaveis e aos estabilizados que completaram o intersticio de cinco anos de
efetivo exercicio até 12 de fevereiro de 1999.

INFORMACOES GERAIS:

1. A concesséo da referida licenca requer a existéncia de autoriza¢do do 6rgéo
de lotacdo do interessado, em campo a ser preenchido no formulario de
“‘Requerimentos Diversos — RD”;

2. A licenca podera ser usufruida em periodo de trés meses consecutivos ou
ser parcelada em dois periodos de 45 (quarenta e cinco) dias de
afastamento, em razdo de cada quinquénio adquirido, ndo sendo permitido o
parcelamento em periodos diferenciados;

3. Conta-se no calculo dessa licenca o tempo decorrente de nomeacfes
comissionadas ou contratos firmados ainda no Estado de Goias anteriores a
atual investidura do servidor efetivo ou estabilizado, desde que nado tenha
havido quebra do vinculo funcional;

4. Nao se considera, para fins de concessdo dessa licenca, o tempo
decorrente dos contratos temporarios especiais, firmados mediante a
Consolidacéo das Leis Trabalhistas - CLT, em periodos compreendidos entre
0s anos de 1991 a 1994, em virtude de terem sido considerados nulos pelo
Tribunal Superior do Trabalho;

5. Tratando-se de servidores efetivos ou estabilizados investidos em cargo
comissionado ou em fungcdo comissionada, faz-se necessaria a suspensao
do pagamento das respectivas gratificacdes durante o periodo de fruicdo da
licenca,

6. O servidor devera aguardar em exercicio o deferimento da licenca, mediante
expedicao do despacho concessorio pela SECAD;
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7. Constituem impedimentos a concessao da Licenca-Prémio por Assiduidade
aos servidores integrantes do Quadro Geral do Poder Executivo, da Policia
Civil e Técnica-Cientifica, e demais quadros, com excecdo do quadro de
Profissionais do Magistério:

» Possuir faltas ao servigo por mais de 05 dias injustificadamente;

v

Ter sofrido pena disciplinar de suspenséao;

» Ter se afastado do cargo em virtude de licenca por motivo de doenca em
pessoa da familia por prazo superior a 90 dias ou de licenca para tratar de
interesses particulares;

» Ter sido condenado a pena privativa de liberdade, por sentenca transitada
em julgado;

» Ter se afastado do cargo para acompanhar conjuge ou companheiro.

8. Constituem impedimentos a concessdo de Licenca-Prémio por Assiduidade
aos Profissionais do Magistério, quando ocorridos dentro do respectivo
periodo aquisitivo:

» Ter se afastado do cargo para acompanhar cénjuge ou companheiro;
» Ter sofrido pena privativa de liberdade por sentencga transitada em julgado;

» Ter sofrido pena disciplinar de suspensao, por decisdo de que ndo caiba
recurso;

» Afastar-se do cargo em virtude de licenca para tratamento da prépria saude
ou de pessoa da familia, por tempo superior a 90 dias consecutivos ou néo,
contraidos dentro do periodo aquisitivo a que faz jus;

» Ter se afastado em licenca para tratar de interesses particulares;

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado.
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PREVISAO LEGAL:

Art. 212 da Lei n°. 1.818, de 23 de agosto de 2007; Arts. 143/147 da Lei n°® 255, de 20 de
fevereiro de 1991; Arts. 104/107 da Lei n° 581, de 24 de agosto de 1993; Arts. 77/79 da
Lei n® 351, de 13 de janeiro de 1992, disponiveis no  site
http://al.to.gov.br/legislacacEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ ~
A NT ~ DESCRICAO DA OPERACA
SSUNTO EXECUCAO SCRICAO O CAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
exigidos no Setorial de Recursos Humanos, do
Orgdo ou entidade onde estiver lotado;
e No caso de Regionais, a documentagdo deve
SERVIDOR ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassard os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do Orgéo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.
e Recebe e confere a documentacéo;
SETORIAL DE e Autua 0 processo;
RECURSOS . .
HUMANOS e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
. 3 N - a Diretoria de Desenvolvimento e Formacao da

LICENGA-PREMIO | DO ORGAO DE LOTACAO Secretaria da Administragéo.

POR ASSIDUIDADE DO SERVIDOR ] . i
Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

e Recebe o processo e confere a documentacao
constante dos autos;

Ger.én.cia de No.rmatiza(;éo, e Caso a documentacdo ndo esteja em
Direitos e Obrigac@es — conformidade com as exigéncias deste Manual,
GENOR, da Diretoria de devolve o processo ao 6rgdo para fins de

Desenvolvimento e proceder a adequacéo;
Formagéo- DIGEP, da e Estando correta a documentacdo apresentada,
Secretaria da procede & emissdo de histérico funcional do
Administracdo- SECAD. interessado;
e Apés analise técnica, elabora despacho de
concesséo ou de indeferimento da licenca;
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e Colhe assinatura do Secretario da
Administracao, apds concordancia deste;

e Cadastra a licenca no sistema de pessoal;

e Envia o Despacho para fins de publicacdo no
Diario Oficial do Estado;

e Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para analise e decisdo, apés o
recebimento do processo: 30 dias
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CONTAGEM EM DOBRO DE LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE
(NAO GOZADA)

DEFINICAO:

O servidor efetivo que optou por ndo usufruir a Licenca-Prémio por Assiduidade,
podera, caso preencha os requisitos necessarios a sua obtencéo, solicitar a contagem em
dobro para fins de aposentadoria.

INFORMACOES GERAIS:

1. Somente podem ser contadas em dobro as licengas-prémio cujos periodos
aquisitivos foram implementados até 16 de dezembro de 1998;

2. A pedido do servidor, podera ser cancelado o Despacho de Concessédo da
Contagem em Dobro da Licenca-Prémio por Assiduidade, ndo gozada,
assegurando-lhe o direito de usufruir da licenga em data oportuna.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado.

PREVISAO LEGAL:

Art. 212 da Lei n°. 1.818, de 23 de agosto de 2007; Art. 73, inciso Il, da Lei n® 1.614, de 04
de outubro de 2005, disponiveis no site http://al.to.gov.br/legislacacEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ ~
A NT ~ DESCRICAO DA OPERACA
SSUNTO EXECUCAO SCRICAO O GAO
CONTAGEM EM e Protocoliza o requerimento e documentos
DOBRO DE SERVIDOR exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
LICENCA-PREMIO orgao ou entidade onde estiver lotado;
POR ASSIDUIDADE, e No caso de Regionais, a documentacio deve
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NAO GOZADA.

ser protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassara os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do 6rgéo ou da entidade administrativa onde o
servidor estiver lotado.

SETORIAL DE
RECURSOS
HUMANOS

DO ORGAO DE LOTACAO

DO SERVIDOR

e Recebe e confere a documentacéo;
e Autua o0 processo;

e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
a Diretoria de Desenvolvimento e Formagédo da
Secretaria da Administracéo.

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizacéo,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacdo— DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

e Recebe o processo e confere a documentagéo
constante dos autos;

e Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao Orgdo para fins de
proceder & adequagao;

e Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a emissdo de histérico funcional do
interessado;

e Apb6s andlise técnica, elabora Despacho de
Concessdo ou de Indeferimento da Contagem
em Dobro solicitada;

e Colhe assinatura do Secretario da
Administracdo, apds concordancia deste;

e Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Diario Oficial do Estado;

e Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para andlise e decisao,
recebimento do processo: 30 dias

apés o
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LICENCA POR ADOCAO

DEFINICAO:

Licenca devida a servidora que adotar ou obtiver guarda judicial para de fins de
adocao.

INFORMACOES GERAIS:

1. A licenca € devida pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias,
independentemente da idade do menor;

2. O prazo constante no item anterior € prorrogado, mediante requerimento da
servidora, da seguinte forma: prorrogacdo por mais 45 (quarenta e cinco)
dias, em se tratando de adocdo de crianca com até 1(um) ano de idade;
prorrogacéo por mais 15 (quinze) dias, em se tratando de adoc¢ao de crianca
com idade entre 1 (um) e 8 (oito) anos de idade;

3. Para a concessdo da licenca, ndo had a necessidade de pericia a ser
realizada pela Junta Médica Oficial do Estado, sendo de competéncia da
Diretoria de Desenvolvimento e Formacdo, por meio da Geréncia de
Normatizacéo, Direitos e Obrigacdes, a analise e procedimentos necessarios
a concessdo do beneficio, mediante requerimento e apresentacdo da
documentacdo que demonstre a guarda judicial para fins de adocdo ou a
concretizacdo da adocdo, comprovada pela certiddo de nascimento da
crianga ja com o nome dos pais adotivos;

4. A concessao da licenca em referéncia a servidoras seguradas do Regime
Geral de Previdéncia Social — RGPS é de competéncia do Instituto de
Nacional do Seguro Social-INSS, cujo requerimento deve ser protocolado em
agéncia daquele Instituto, acompanhado da Declaragdo de Tempo de
Contribuicdo emitida pelo 6rgao de lotagéao;

5. Em relacdo ao item 4, apdés a concesséo da licenca pelo INSS, o setorial de
Recursos Humanos do 6rgéo de lotacdo devera encaminhar a documentacéo
relativa a Folha de Pagamento para fins de desativacao financeira.
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OBS.: ressalte-se que a guarda provisoéria so da direito a licenca quando for para fins de
adocéo, sendo que tal indicacdo devera constar do respectivo Termo Judicial ou em
certiddo expedida pela Comarca responsavel.

DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Cobpia auténtica do termo judicial comprobatério da guarda para fins de
adocao;

3. Declaracéo do Setorial de RH, informando o exercicio funcional da servidora,;

4. Caso o processo de adocao ja tenha sido concluido, anexar copia da certidao
de nascimento da crianca, ja registrada em nome do(a) servidor(a).

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgdo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.

PREVISAO LEGAL:

Art. 88, inciso IV, § 2° c/c o art. 98 da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007; Lei n°
1.981, de 18 de novembro de 2008; disponiveis no site:
http://al.to.gov.br/legislacaoEstadual; Art. 71-A da Lei Federal n° 8.213, de 24 de julho de
1991; Decisédo exarada na Acdo Civil Publica n°® 5019632-23.2011.404.7200/SC, disponiveis
nos enderecos http://www.previdenciasocial.gov.br/arquivos/office/3 081014-111358-
244.pdf e http://www.previdencia.gov.br/arquivos/office/4 120601-160912-602.pdf.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ ~
ASSUNTO EXECUGAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Protocoliza o requerimento e documentos
LICENCA POR exigidos no Setor de Recursos Humanos, do
TUTORIA OU SERVIDORA Org&o ou Entidade onde estiver lotado;
ADOCAO o ~
e No caso de Regionais, a documentacdo deve
ser protocolizada perante a respectiva unidade
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operacional, e esta repassara os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos
do Orgdo ou da Entidade Administrativa onde o
servidor estiver lotado.

SETORIAL DE
RECURSOS

HUMANOS
DO ORGAO DE LOTACAO

DO SERVIDOR

¢ Recebe e confere a documentacéo;
e Autua 0 processo;

e Encaminha o processo, por meio de Despacho,
a Diretoria de Desenvolvimento e Formagédo da
Secretaria da Administragao.

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
dias ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizacéo,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacdo— DIGEP, da
Secretaria da
Administracdo- SECAD.

e Recebe o processo e confere a documentacao
constante dos autos;

e Caso a documentacdo ndo esteja em
conformidade com as exigéncias deste Manual,
devolve o processo ao o6rgdo, para fins de
proceder a adequacao;

e Estando correta a documentagdo apresentada,
procede a analise técnica e elabora Despacho
de concessao ou de indeferimento da licenga;

¢ Colhe assinatura do Secretario da
Administracdo, ap6s concordancia deste;

e Cadastra a licenca no sistema de pessoal;

e Envia o Despacho para fins de publicagdo no
Diério Oficial do Estado;

e Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para andlise e concessdao, apos o
recebimento do processo: 30 dias
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RECONDUCAO

Constitui o retorno do servidor, efetivo estavel ou do estabilizado, ao cargo
anteriormente ocupado, sem direito a indenizagéo.

INFORMACOES GERAIS:

1.
>
>

A reconducéao decorre de:
Inabilitacdo em estagio probatorio relativo a outro cargo;

Inabilitacdo cm contrato de experiéncia referente a emprego publico
inacumulavel;

Reintegracdo concedida ao ocupante anterior do cargo;

Anulacdo do concurso a que tenha se submetido, em prejuizo do cargo que
passou a ocupar;

Desisténcia do servidor em permanecer ocupando o cargo/emprego publico
no qual se encontre em estagio probatério ou em contrato de experiéncia;

Qualquer forma de invalidacao, administrativa ou judicial, do provimento do
cargo que passou a ocupar, sujeito ou ndo a Estagio Probatorio;

Desisténcia do servidor em permanecer ocupando cargo hao sujeito a
estagio probatorio.

Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor € aproveitado em
outro;

Quando se tratar de solicitagcdo de Reconducdo por desisténcia do servidor
em permanecer ocupando cargo no qual se encontre em estagio probatorio,
no ambito do préprio Poder Executivo Estadual do Tocantins, a respectiva
solicitacdo de exoneracdo devera ser expressa no mesmo requerimento da
Reconducgao. Nesse caso, no momento da expedi¢cdo do ato de reconducéo
sera também expedido o ato de exoneragéo do cargo abdicado.
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DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia do ato de exoneracgdo/rescisdo do cargo anteriormente ocupado ou
copia do requerimento de desligamento protocolizado no 6rgdo em que se
encontre investido, quando se tratar de desisténcia de vinculo funcional, em
periodo de estagio probatorio ou de experiéncia, em outro Poder ou Esfera
Plblica (apresentar somente apds andlise do pedido neste Executivo
Estadual, cuja manifestacao seja favoravel a reconducéo), ou;

3. Copia do ato de exoneracdo em virtude de reprovacdo em estagio
probatdrio, quando se tratar de inabilitacdo no referido estagio, ou de rescisdo
contratual durante contrato de experiéncia em emprego publico ou;

4. Copia do ato de desligamento decorrente de anulagdo do concurso a que
tenha se submetido ou de invalidacdo do provimento do cargo que passou a
ocupatr.

OBS.: A documentacdo relacionada acima sera solicitada ao 6rgdo de origem para se
proceder a reincluséo do servidor em folha de pagamento.

PREVISAO LEGAL:

Arts. 29, 30 e 31 da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, disponivel em:
http://al.to.gov.br/legislacacEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA ~ -
ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERAGCAO
RECONDUCAO ¢ Protocoliza o requerimento e documentos exigidos no
SERVIDOR Setor de Recursos Humanos, do 6rgdo ou entidade
onde estiver lotado;
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e No caso de Regionais, a documentacdo deve ser
protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassara os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos do
orgdo ou da entidade administrativa onde o servidor
estiver lotado.

SETORIAL DE RECURSOS
HUMANOS
DO ORGAO DE LOTACAO
DO SERVIDOR

e Recebe e confere a documentacéo;
e Autua o0 processo;

e Encaminha o processo, por meio de Despacho, a
Diretoria de Desenvolvimento e Formagdo da
Secretaria da Administrag&o.

Prazo para envio do processo & SECAD: até 05 dias
ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizagao,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacao— DIGEP, da
Secretaria da Administragcéo-
SECAD.

e Recebe o0 processo e confere a documentacao
constante dos autos;

e Caso a documentacdo ndo esteja em conformidade
com as exigéncias deste Manual, devolve o processo
ao 6rgédo para fins de proceder a adequacao;

e Estando correta a documentacdo apresentada,
procede a emissdo de histérico funcional do
interessado e envia os autos a Assessoria Juridica —
ASJUR, da SECAD, para emisséo de parecer juridico;

e ApOs retorno da ASJUR, elabora a portaria de
reconduc¢do ou despacho de indeferimento;

e Colhe assinatura do Secretario da Administracéo,
apos concordancia deste;

e Envia a Portaria ou o Despacho para fins de
publicacéo no Diario Oficial do Estado;

e Procede a reinclusdo cadastral e financeira do
servidor, mediante exercicio funcional no sistema de
gestdo de pessoal;

¢ Envia copia do processo ao Tribunal de Contas do
Estado, para apreciacdo, em conformidade com o art.
26, da Instru¢cdo Normativa TCE n° 02, de 21 de
fevereiro de 2006;

e Apés, encaminha o processo ao Arquivo Geral, para
fins de arquivamento.

Prazo para analise e deciséo, ap6s o recebimento do
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processo: 30 dias

SETORIAL DE RECURSOS
HUMANOS
DO ORGAO DE LOTACAO
DO SERVIDOR

Possibilita o exercicio funcional ao servidor no cargo
no qual fora reconduzido;

Envia & Folha de Pagamento toda a documentacao
necesséaria a reativagcdo do cadastro financeiro do
servidor, no cargo em que fora reconduzido (mesma
documentacéo exigida para Interrupcdo de Licenca
Para  Tratar de Interesses Particulares,
acrescentando-se 0s atos concernentes a
Reconducéo).
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REINTEGRACAO

DEFINICAO:

Constitui a reinvestidura do servidor no cargo anteriormente ocupado ou no cargo
resultante de sua transformacgdo, quando invalidada a sua demissao por decisao
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

INFORMACOES GERAIS:
1. Na hipétese de o cargo ter sido extinto, o servidor fica em disponibilidade;

2. Encontrando-se provido o cargo, 0 seu eventual ocupante, se efetivo estavel
ou estabilizado, é reconduzido ao cargo de origem, sem direito a
indenizacdo, ou aproveitado em outro cargo ou, ainda, posto em
disponibilidade com remuneracao proporcional ao tempo de servico;

3. Disponibilidade é a garantia remunerada de inatividade temporaria,
assegurada ao servidor estavel, quando, nos casos previstos em lei, inexistir
cargo especifico para provimento em ambito estadual,

4. Compete ao Secretario da Administracdo, mediante delegacao pelo Chefe do
Poder Executivo, a expedicdo da Portaria de Reintegracdo com base em
decisdo administrativa ou judicial;

5. Nas situacdes de reintegracdo por decisdo judicial, o pagamento
indenizatério ao servidor, referente ao periodo que ficou afastado de suas
fungBes, obedecera as regras do art. 100 da Constituicdo Federal;

6. As reintegracbes decorrentes de decisdo administrativa ocorrem em
processo cuja tramitacdo se dar na Corregedoria Administrativa vinculada a
SECAD, ficando a cargo da Diretoria de Planejamento e de Gestao
Profissional do Poder Executivo apenas 0s procedimentos necessarios a
Reintegracéo por ordem judicial.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:
1. Ficha de reativacao do servidor;
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Copia da Certidao de Nascimento ou Casamento, conforme estado civil;
Copia da Carteira de Identidade e do CPF;

Original do comprovante de conta-corrente;

a & 0N

Certiddo emitida por Cartério Eleitoral, comprovando estar o servidor quite
com a Justica Eleitoral,

6. Declaracdo de exercicio, firmada pelo 6rgao de lotagdo do servidor.

OBS.: A documentacéo relacionada acima sera solicitada ao 6rgdo de origem para se
proceder a reinclusédo do servidor em folha de pagamento.

PREVISAO LEGAL:

Arts. 28 e 31 da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, disponivel em
http://al.to.gov.br/legislacaoEstadual.

RESPONSAVEL PELA ~ N
ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
e Recebe a notificacdo da Decisdo Judicial de
Reintegracéo, via Procuradoria Geral do Estado;
GASEC/SECAD
e Encaminha a DIGEP, para as providéncias ao
cumprimento da Deciséo.
e Recebe a Deciséo;
e Autua 0 processo;
e Expede a Portaria de Reintegracdo do impetrante;
REINTEGRACAO | Geréncia de Normatizagéo, e Colhe assinatura do Secretario da Administrac3o;
Direitos e Obr!gaqo_es - e Envia a Portaria para fins de publicagdo no Diario
GENOR, da Diretoria de Oficial do Estado:
Desenvolvimento e i L o .
Formagéo— DIGEP, da * Apos a publicacéo, procede a reinclusao cadas,trgl
S taria da Administracs e financeira do requerente, mediante exercicio
ecretaria da Administracao- funcional no sistema de gestdo de pessoal;
SECAD.
¢ Envia copia do processo ao Tribunal de Contas do
Estado, para apreciacdo, em conformidade com o
art. 26, da Instrucdo Normativa TCE n° 02, de 21
de fevereiro de 2006;
e Apbs, encaminha o processo ao Arquivo Geral,

Praca dos Girassois, Palmas - Tocantins - CEP: 77001-906

Pagina 85 de 93
Tel: +55 63 3218 1500 - www.secad.to.gov.br



http://al.to.gov.br/legislacaoEstadual

Secretaria da
Administracéo

GOVERNO DO

TOCANTINS

para fins de arquivamento.

SETORIAL DE RECURSOS
HUMANOS
DO ORGAO DE LOTACAO
DO SERVIDOR

Possibilita o exercicio funcional ao servidor no
cargo no qual fora reintegrado;

Envia a Folha de Pagamento toda a
documentacdo necessaria a reativagdo do
cadastro financeiro do servidor, no cargo em que
fora reintegrado (mesma documentacdo exigida
para Interrupcdo de Licenca Para Tratar de
Interesses Particulares, acrescentando-se os atos
concernentes a Reintegragao).
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SALARIO-FAMILIA

DEFINICAO:

O Saléario-Familia é pago, por dependente econdmico, a servidor publico, ativo ou
inativo, que perceba remuneracado, subsidio ou provento igual ao limite estabelecido pelo
Regime Geral de Previdéncia Social.

INFORMACOES GERAIS:

1.

Para a percepcdo do salario-familia sdo considerados dependentes
econdmicos: o filho, o enteado e o tutelado, solteiros e menores de 14
(quatorze) anos ou invalidos;

Quando pai e mae sao servidores publicos e se enquadram na faixa salarial
do Salario-Familia, o beneficio é destinado a um deles e, estando separados
judicialmente ou divorciados, deferido a quem tenha a guarda do respectivo
dependente;

Apbs a concesséao do Salario-Familia, € obrigatéria a apresentacao anual, no
més de novembro, da caderneta de vacinacdo, quando se tratar de
dependente menor de 07 anos, e nos meses de maio e novembro, do
comprovante de frequéncia a escola, quando se tratar de dependentes com
idade a partir de 07 anos, sob pena de suspenséao do beneficio ja concedido.
Esta documentagdo devera ser encaminhada diretamente a folha de
pagamento pelo setorial de Recursos Humanos;

A apresentacdo da documentacdo, de que trata o item anterior, devera
obedecer aos prazos que antecedem 0s meses mencionados, 0S quais sao
estabelecidos no cronograma da unidade de Folha de Pagamento/SECAD,
sob pena de suspensao do pagamento do referido beneficio;

Os requerimentos de Salario-Familia dos servidores vinculados ao Regime
Geral de Previdéncia Social (Comissionados, Contratos Temporarios),
deverdo ser encaminhados, pelo Setorial de Recursos Humanos dos 6rgaos
de lotacdo dos requerentes, diretamente a unidade de Folha de
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Pagamento/SECAD, visto que, nesses casos, ndo ha a necessidade de
analise pela Diretoria de Desenvolvimento e Formacédo, da Secretaria da
Administracéo;

O Saléario-Familia sera pago com efeitos a partir da data de protocolizagdo do
requerimento, mediante comprovacdo do nascimento da crianca. Assim, 0
setorial de RH responséavel pelo protocolo devera exarar no bojo do relativo
requerimento a data de seu recebimento;

O valor da quota serd proporcional aos dias trabalhados nos meses de
admissao e desativacao ou exclusao do servidor.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1.

Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

Cépia da(s) certidao(des) do(s) filho(s) menores de 14 anos ou invalidos;

Em se tratando de dependente econdémico na condicdo de enteado do
servidor, devera ser anexada a documentacdo comprobatéria do referido
vinculo, da seguinte forma:

» Certiddo de Casamento do servidor com o(a) genitor(a) do dependente
ou;

» Documento comprobatério de unido estavel do servidor com o(a)
genitor(a) do dependente;

Copia do Termo de Guarda Judicial do menor de 14 anos ou invalido;

Quando o dependente for invalido, anexar laudo médico de tal condicao,
constando a descrigéo e o CID do tipo de invalidez;

Copia do Cartdao de Vacinas atualizado, quando se tratar de dependentes
com até 7 anos de idade;

Declaragao atual de estudante, fornecida pela instituicdo escolar, quando se
tratar de dependentes que tenham entre 7 e 14 anos de idade.

OBS.: a autenticacdo podera ser administrativa, realizada no setorial de RH do 6rgéo
onde ocorrer o protocolo, mediante a apresentacdo do documento original.
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PREVISAO LEGAL:

GOVERNO DO

TOCANTINS

Arts. 61/64 da Lei n°. 1.818, de 23 de agosto de 2007; Lei Federal n° 8.213, de 24 de julho

de 1991, disponiveis nos

enderecos:

http://al.to.gov.br/legislacaocEstadual e

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L8213cons.htm

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUGAO

DESCRICAO DA OPERACAO

SERVIDOR EFETIVO

¢ Protocoliza o requerimento e documentos exigidos
no Setor de Recursos Humanos, do 6rgdo ou
entidade onde estiver lotado;

e No caso de Regionais, a documentacdo deve ser
protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassarda os referidos
documentos ao Setorial de Recursos Humanos do
6rgdo ou da entidade administrativa onde o servidor
estiver lotado.

SALARIO-FAMILIA

. SETORIAL DE RECURSOS
(para servidores

vinculados ao
Fundo de
Previdéncia gerido
pelo IGEPREYV)

HUMANOS
DO ORGAO DE LOTACAO
DO SERVIDOR

e Recebe e confere a documentacéo;
e Autua 0 processo;

e Encaminha o processo, por meio de Despacho, a
Diretoria de Desenvolvimento e Formagdo da
Secretaria da Administragéao.

Prazo para envio do processo & SECAD: até 05 dias
apo6s o protocolo.

Geréncia de Normatizagao,
Direitos e Obrigacfes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacéo— DIGEP, da
Secretaria da Administracéo-
SECAD.

e Recebe o processo e confere a documentacéo
anexa;

e Caso a documentacao nao esteja em conformidade
com as exigéncias deste Manual, devolve o
processo ao Orgdo para fins de proceder a
adequacéo;

e Estando correta a documentagdo apresentada,
procede a analise quanto ao direito do servidor,
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deferindo ou indeferindo o pedido;

e Em caso de concessao, procede a inclusdao no
Sistema de Gestao de Pessoal;

e Encaminha o processo ao Arquivo Geral, para fins
de arquivamento.

Prazo para andlise e decisdo, ap6s o recebimento
do processo: 30 dias
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DECLARACAO DE VACANCIA PARA POSSE EM OUTRO CARGO

PUBLICO INACUMULAVEL

DEFINICAO:

Ato gue declara a vacancia de cargo ocupado por servidor efetivo ou remanescente
de Goias, para posse em outro cargo publico inacumulavel, sendo efetuado por meio de
requerimento.

INFORMACOES GERAIS:
1. A Declaracdo de Vacancia ndo rompe definitivamente o vinculo do servidor

com o cargo de origem, mantendo apenas o vinculo suspenso, permitindo
assim a reconducdo ao cargo anteriormente ocupado pelo servidor estavel,
nas hipéteses previstas no art. 29, da Lei n° 1.818/2007;

. Caso nao ocorra solicitacdo de reconducédo por forca das hipéteses citadas

no item anterior, o desligamento definitvo do servidor ocorre
automaticamente, ndo havendo necessidade de pedido posterior de
exoneracao;

N&o podera haver lapso temporal entre a data da declaracdo de vacancia e a
posse no novo cargo publico.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1.

Formulario de Requerimentos Diversos - RD, devidamente preenchido e
assinado;

Copia do ato de nomeacao e posse no novo cargo ou do termo de contrato
em emprego publico;

Documento comprobatoério da invalidagéo, administrativa ou judicial, do cargo
gue havia ocupado;

Declaracdo do dirigente do 6rgdo, ou de quem este delegar competéncia,
informando até quando o servidor esteve em exercicio;
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5. Tratando-se de servidor também detentor de cargo em comissao ou funcéo
comissionada, ao requerer a vacancia do cargo, devera ser informado, pelo
setorial de RH, se ja foi providenciada a solicitagdo da exoneracdo do cargo
comissionado ou dispensa da funcdo a Casa Civil ou SECAD (se positivo,
anexar copia do oficio protocolizado), ficando tal procedimento dispensado
quando o pedido de vacancia for protocolado na propria Secretaria da
Administracdo, nas hipoteses de posse em outro cargo neste Executivo
Estadual, caso em que a propria SECAD adotara 0s meios necessarios a
exoneracao/dispensa.

PREVISAO LEGAL:

Art. 32, inciso V, da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, disponivel em
http://al.to.gov.br/legislacaoEstadual.

FLUXO DO PROCESSO:

RESPONSAVEL PELA

ASSUNTO EXECUCAO DESCRICAO DA OPERACAO
¢ Protocoliza o requerimento e documentos exigidos
no Setorial de Recursos Humanos, do 6rgdo ou
entidade onde estiver lotado;
e No caso de Regionais, a documentacdo deve ser
SERVIDOR protocolizada perante a respectiva unidade
operacional, e esta repassarda os referidos
DECLARACAO documentos ao Setorial de Recursos Humanos do
DE VACANCIA o0rgdo ou da entidade administrativa onde o
PARA POSSE EM servidor estiver lotado.
OUTRO CARGO
PUBLICO ¢ Recebe e confere a documentacéo;
INACUMULAVEL

e Autua 0 processo;
SETORIAL DE RECURSOS e Tratando-se de solicitacdo de vacancia do Policial

HUMANOS Civil, deveréa constar no processo manifesta¢éo do
DO ORGAO DE LOTACAO Secretério da Seguranga Publica;
DO SERVIDOR  Encaminha o processo, por meio de Despacho, &

Diretoria de Desenvolvimento e Formacdo da
Secretaria da Administracao.

Prazo para envio do processo a SECAD: até 05
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dias ap6s o protocolo.

Geréncia de Normatizacao,
Direitos e Obrigacdes —
GENOR, da Diretoria de

Desenvolvimento e
Formacédo— DIGEP, da
Secretaria da Administracéo-
SECAD.

e Recebe o0 processo e confere a documentacao
constante dos autos;

e Apds andlise técnica, encaminha o processo ao
Secretario da Administracdo para emissédo do
competente Ato Declaratério de Vacancia;

e Envia o ato para fins de publicagdo no Diario
Oficial do Estado;

e ApOs conclusdo, encaminha 0 processo ao
Arquivo Geral, para fins de arquivamento.

Prazo para analise e decisao, apés o recebimento
do processo: 30 dias

OBSERVACAO

e No caso de posse em outro cargo publico no
préprio Poder Executivo Estadual do Tocantins, o
requerimento de vacancia é preenchido no ato da
respectiva posse, cuja unidade administrativa
procederd a autuacdo do processo, ficando
dispensado declaracdo do 6rgdo informando o
Ultimo dia de exercicio do servidor.
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