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APRESENTACAO

A Geréncia de Gestao de Pessoas da Secretaria de Administracdo, através do Nucleo
de Administracdo de Pessoal, tem por finalidade aprimorar os fluxos dos processos

atribuidos as suas Unidades, a fim de especificar a instrucdo dos principais processos.
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1 UNIDADE DE CADASTRO DE PESSOAL - UNCAD

1.1 FLUXOS E PRAZOS

a) Declaragdes e Certidoes diversas
Solicitadas pelos servidores referentes a vinculo, instutoria Cefospe, beneficios, etc.

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento de formulario padrao SAD;
Indicar o tipo de declaragcdo desejada especificando a finalidade;
Encaminhar a GESPE.

b) Licenca Prémio Concessao
Sera concedido ao servidor estatutario, apds cada decénio de servico efetivo prestado ao
Estado, seis meses de licenca-prémio, com todos os direitos e vantagens do cargo efetivo.

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento de formulario especifico (Concessao de Licenca Prémio);
Indicar o decénio solicitado;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Lei 6123/1968;
Lei Complementar n° 16/1996.

c) Licenca Prémio Gozo

E o beneficio remunerado que o servidor estatutario tem direito, quando deferida sua
concessao, a pedido do servidor podendo ser gozada em periodos ndo inferiores a 30(trinta)
dias.

Prazo: Solicitar com antecedéncia de 60 (sessenta dias);

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento de formulario padrao SAD;
Informar o periodo gozado;

Ser autorizado pela chefia imediata;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Lei 6123/1968;
Lei Complementar n° 16/1996.
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d) Vacancia
E o cargo declarado vago pelo servidor publico nos casos de posse em cargo inacumulavel,
por ter sido aprovado e nomeado em concurso publico.

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento de formulario padrao SAD;
Anexar o termo de posse;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Lei 6123/1968.

e) Licenga para Trato de Interesse Particular (Licenga sem Vencimento)

Ao servidor ocupante de cargo efetivo e que nao esteja em estagio probatério podera ser
concedida, a critério da Administracao, licenca sem remuneracao, para trato de interesse
particular, por prazo ndo superior a quatro anos.

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento de formuldrio padrao SAD;

Informar no requerimento a op¢ao ou ndo, pela contribuicdo ao FUNAFIN;

Aguardar em exercicio a concessao da licenca, podendo esta ser negada quando néo
convier ao interesse publico;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Lei 6123/1968;
Lei Complementar 316/2015.

f) Declaracao de tempo de contribuicao para fins de obtencao de beneficio junto ao
INSS

E a comprovacéo do periodo onde os servidores contribuiram para o Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS, a fim de ser averbado o tempo para a aposentadoria no Instituto
Nacional do Seguro Social.

Documentos para anexar (cépia legivel):
Carteira de ldentidade;

CPF;

Comprovante de Residéncia;

Titulo de Eleitor;

PIS/PASEP.

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento de formulario especifico da Previdéncia Social;
Anexar cépia dos documentos;

Encaminhar a GESPE.
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Legislacao:
Instrucdo Normativa n° 77 /PRES/INSS.

g) Certidao de Tempo de Contribuicao - CTC

E a comprovacéo do periodo onde os servidores contribuiram para o Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS, a fim de ser averbado o tempo para a aposentadoria no Instituto
Nacional do Seguro Social.

Documentos para anexar (cépia legivel):
Carteira de |ldentidade;

CPF;

Certidao de nascimento ou casamento;
Comprovante de Residéncia;

Titulo de Eleitor;

PIS/PASEP.

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento de formulario especifico SAD;
Anexar cépia dos documentos;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Instrucdo Normativa n°® 77 /PRES/INSS.

h) Abono Permanéncia

O Abono Permanéncia é a contribuicdo referente a Previdéncia devolvido ao servidor que
tenha completado todos os requisitos para a aposentadoria e faga a opgao por continuar
em exercicio. O direito é adquirido a partir da data em que cumpre os requisitos para
aposentadoria.

Documentos para anexar (cépia legivel):
Carteira de ldentidade;
CPF;

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento de formulario padrao SAD,;
Anexar cépia dos documentos;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Emenda Constitucional n°41/03.
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i) Aposentadoria:

E um direito constitucional atribuido aos servidores a inatividade remunerada, desde que
tenham cumprido os requisitos do tempo de contribuicdo e idade, conforme legislacdo
previdenciaria. Podera também ser por tempo de contribuicado e idade proporcional,
invalidez ou por compulsodria.

Documentos para anexar (cépia legivel):

Carteira de ldentidade;

CPF;

Comprovante de Residéncia atualizado em nome do servidor;

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento do formulario especifico da FUNAPE;
Anexar cépia dos documentos;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:

Lei 6123/1968;

Emenda Constitucional n°41/03;
Lei Complementar n°® 28/2000;
Lei Complementar n°® 152/15.

Regra Geral:
Aposentadoria Integral:
Idade Tempo Contribuicao
Homem 60 anos 35 anos
Mulher 55 anos 30 anos
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2 UNIDADE DE PROCESSOS DE CONTROLE DE
PESSOAL - UNCPP

a) Concessao folga TRE
Concessao das dispensas por servico eleitoral. O qual o servidor é requisitado para compor
as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais ou requisitado para auxiliar seus trabalhos.

Fluxo:

Preencher formulario padrao SAD;

Anexar Declaracao original, emitida pelo Tribunal Regional Eleitoral, onde constam os dias
de dispensa do servico que foram concedidos;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Lei Federal n©® 9.504/97.

b) Folga Pedala Servidor

Estimulo ao uso de bicicletas por servidores, empregados publicos e militares de estado em
efetivo exercicio nos érgaos e entidades do Poder Executivo Estadual. Para fazer jus ao
beneficio de 1 (um) de abono, o servidor deve utilizar a bicicleta, no caminho de sua
residéncia até o seu local de trabalho, por, no minimo, 15 (quinze) dias Uteis por més.

Fluxo:

Assinar a declaracao na UTRAN no dia em que vier trabalhar de bicicleta, no edificio sede da
SAD ou no CEFOSPE;

O responsavel pelo controle de acesso devera encaminhar a Geréncia de Gestao de
Pessoas, até o 5° dia util do més subsequente a declaracdo da assinatura do servidor;

A GESPE encaminha a declaragcao que tiver cumprido a exigéncia para a chefia imediata do
servidor;

O gozo do dia de abono deve ser previamente autorizado pela chefia imediata;

A chefia imediata deve anexar a declaragcao no formuldrio de frequéncia que o servidor tiver
o abono.

Legislacao:

Decreto n° 38499/12;

Decreto n° 41760/15;

Instrucéo Interna SAD n° 01/16.

c) Folga Inventario

E o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos, que consiste
na elaboracao de relatério fisico-financeiro de todos os bens existentes na unidade gestora.
O servidor integrante podera ser beneficiado com abono de dia de trabalho, conforme
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quantidade de bens modveis inventariados. O gozo do(s) dia(s) de abono deve ser
previamente autorizado pela chefia imediata do servidor.

Fluxo:

Solicitar, indicando o(s) dia(s) do(s) abono(s) através do preenchimento de formulario padrao
SAD;

Ser autorizado pela chefia imediata;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Portaria Conjunta SAD/SEFAZ n° 152/16.

d) Licenga para tratamento de saude (servidor regido pelo FUNAFIN)

O servidor faz jus quando acometido de doenca que nao lhe permita exercer as atividades
do cargo, sendo possivel sua concessao a pedido ou de oficio, mediante pericia médica
oficial, sem prejuizo de sua remuneracao. Se a licenca for por um periodo superior a trés 03
(trés) dias

Fluxo:

Com a licenca médica original do médico, acessar o site www.irhspm.pe.gov.br;
Na tela inicial, digitar o nimero do CPF e a senha do sistema de contracheques;
No sistema SPM, clicar no menu agendamento para solicitar a pericia.

Legislacao:
Lei 6123/1968;
http://www.irh.pe.gov.br/pericias-medicas/como-solicitar-pericia

e) Auxilio doencga (servidores regidos pelo INSS)

O Auxilio-Doenca é um beneficio por incapacidade devido ao segurado do INSS que
comprove, por atestado médico ou em pericia médica, estar temporariamente incapaz para
o trabalho em decorréncia de doenca ou acidente.

Fluxo:

e Se a licenca médica for por um periodo de até 15 dias:
Preencher formuldrio padrao SAD;
Anexar o atestado médico de até 15 dias.

e Se alicenca médica for por um periodo superior a 15 dias (corridos ou intercalados
dentro do prazo de 60 dias se pela mesma doenca):
Agendar pericia médica através da Central do INSS - 135.

Legislacao:
Lei n°® 9876/99;
https://www.inss.gov.br/beneficios/auxilio-doenca/
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f) Licenca Maternidade (servidor regido pelo FUNAFIN)
A servidora gestante tem direito a licenca-maternidade de 180 (cento e oitenta) dias, com
vencimento integral.

Fluxo:

Com o atestado original do médico, acessar o site www.irhspm.pe.gov.br;

Na tela inicial, digitar o nimero do CPF e a senha do sistema de contracheques;
No sistema SPM, clicar no menu agendamento para solicitar a pericia.

Legislacao:
Lei 6123/1968;
Lei Complementar n°® 91/2007.

g) Salario Maternidade (servidores regidos pelo INSS)

Beneficio devido a pessoa que se afasta de sua atividade por um periodo de 180 (cento e
oitenta) dias, por motivo de nascimento de filho, aborto ndo criminoso, ado¢ao ou guarda
judicial para fins de adocao.

Fluxo:

Preencher o formulario padrao SAD;
Anexar o atestado original do médico;
Encaminhar a GESPE.

Legislacao:

Lei n°® 9876/99;

Lei n°® 15067/13;
https://www.inss.gov.br/beneficios/salario-maternidade/

h) Licenca Paternidade

Pelo nascimento ou adocao de filhos até 8 (oito) anos de idade, o servidor publico da
administracdo direta, autarquica e fundacional, ocupante de cargo publico, tera direito a
licenca-paternidade de 15 (quinze) dias consecutivos.

Fluxo:

Preencher o formulario padrao SAD,;
Anexar a certiddo de nascimento do filho;
Encaminhar a GESPE.

Legislacao:

Lei 6123/1968;

Lei Complementar n°® 91/07;
Lei n® 15067/13.

11
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i) Licenca Nojo
Sem prejuizo do vencimento, ou de qualquer direito ou vantagem, o funcionario poderad
faltar ao servico até oito dias consecutivos, por motivo de falecimento do conjuge, pais,
filhos ou irmaos.

Fluxo:

Preencher o formulario padrao SAD;
Anexar a certidao de ébito;
Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Lei 6123/1968;

j) Licenga Gala
Sem prejuizo do vencimento, ou de qualquer direito ou vantagem, o funcionario podera
faltar ao servico até oito dias consecutivos, por motivo de casamento.

Fluxo:

Preencher o formulario padrao SAD;
Anexar a certiddo casamento;
Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Lei 6123/1968;

12
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3 UNIDADE DE FOLHA DE PAGAMENTO - UNFOL

a) Salario Familia

O saldrio-familia € um valor pago ao empregado regido pelo INSS, de acordo com o
numero de filhos. Filhos maiores de 14 anos ndo tém direito, exceto no caso dos invalidos
(para quem nao ha limite de idade).

Fluxo:

Preencher o formulario padrao SAD;

Anexar a certidao de nascimento do(s) filho(s);
Encaminhar a GESPE.

Legislacao:

Lei 6123/1968;

Lei Complementar n°® 91/07,
Lei n® 15067/13.

b) Vale Transporte

O beneficio do vale-transporte é um beneficio concedido aos servidores publicos ativos, do
quadro permanente do Poder Executivo Estadual, para efetiva utilizacdo no deslocamento
da residéncia ao local de trabalho e vice-versa, cujos gastos com deslocamentos, excedam
6% (seis por cento) de seu salario ou vencimento-base.

Documentos para anexar (cépia legivel):
Cartdo Vem Trabalhador (se possuir);
Comprovante de residéncia atualizado;

Fluxo:

Preencher o formulario especifico para solicitagdo do vale transporte;
Anexar cépia dos documentos;

Encaminhar a GESPE.

Legislacao:
Decreto n° 30826/07.

c) Certidao de Gratificacao
Solicitadas pelos servidores referentes a evolucao das designagdes das gratificagdes .

Fluxo:

Solicitar através do preenchimento de formulario padrao SAD;
Encaminhar a GESPE.
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