DIARIO OFICIAL ELETRONICO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO GRANDE DQ NORTE
Quinta-feira, 19 de Margo de 2020 — Ano Il — n° 406

ATOS ADMINISTRATIVOS b) adicional de qualificagéo;
ATO DA MESA N° 351/2020 c) aposentadoria;
A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO d) averbacéo de tempo de servigo;

GRANDE DO NORTE, no uso das suas atribuigdes constitucionais e legais,

notadamente previstas no art. 63, da Resolugéo n° 046/1990, de 14 de dezembro e) conversao de licenga-prémio em tempo de servico;
de 1990, consolidado por determinacdo da Resolugéo n° 010/2003, de 25 de

junho de 2003; f) exoneragéo do cargo a pedido do servidor;

Considerando o que dispde o art. 5°, LXXVIII c/c art. 37, ambos da g) isengéo de imposto de renda;
Constituicdo Federal de 1988;
h) licenga-maternidade;
Considerando o que dispde a Lei Federal n® 13.726, de 8 de outubro
de 2018, que trata da dispensa do reconhecimento de firma e da autenticagéo i) licenga para fins de atividade politica;
em documentos produzidos no Pais;
j) licenca para tratamento de saude;
Considerando que compete a Diretoria-Geral zelar pela eficacia e
eficiéncia administrativa do Legislativo Potiguar; k) licenga para tratar de interesses particulares;

Considerando a necessidade de implantar medidas administrativas 1) licenga-paternidade;
objetivando dar maior controle e celeridade a Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas - COGEP, com a finalidade de buscar a melhoria da qualidade das m) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
informagdes como instrumento de gestéo de recursos humanos;
n) licenga-prémio;
Considerando o processo de modernizagdo da gestdo, aplicado na
Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte; 0) pagamento de indenizagbes;

Considerando, enfim, os principios e as normas administrativas p) progressao/promogao funcional;

regentes do interesse publico.
q) designagdo de substituicdo por afastamento, impedimento e

RESOLVE: vacancia do cargo.

Art. 1° Estabelecer principios, tramites e condutas basicas a serem Il - a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - COGEP, quando se
seguidos pelos servidores da Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande tratar de:
do Norte, no que diz respeito a apresentacao de requerimentos e documentos a) alteragdo cadastral,

voltados para instauragdo de Processos Administrativos de Assuntos
Funcionais. b) auxilio-saude;

o ) ) ) -
Art. 2° Definir a rotina e fixar diretrizes para os processos ¢) certiddo de contribuicao previdenciaria;

administrativos de Pessoal, no ambito da Assembleia Legislativa do Estado do

Rio Grande do Norte, através da padronizagao, normatizagéo e organizagao dos d) entrega de documentos para anexar & pasta funcional;

atos, procedimentos e fluxos processuais.

e) gozo de férias;
Art. 3° Determinar que o requerente devera apresentar seu pedido,

por escrito, por intermédio dos modelos de documentos disponibilizados no f) incluso de dependentes para dedugiio de imposto de renda e

Portal Interno da Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte. salario familia:

§ 1° O procedimento administrativo iniciara perante: g) informaces funcionais;

| - a Diviséo de Protocolo e Arquivo, quando se tratar de: h) ressarcimento de auxilio-satde;

n rmanéncia; i si 3 i
a) abono de permanéncia; i) simulagdo de aposentadoria;
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j) nomeacéao/exoneragao;
k) nomeacao para cargo efetivo.

Il - a Coordenadoria de Remuneragdo e Beneficios - CRB, quando
se tratar de:

a) alteracdo de dados bancarios (banco/agéncia/conta corrente);

b) autorizagéo de acesso ao sistema eletrénico de consignacéao;

c) certiddo remuneratéria;

d) comprovantes/declaragao de rendimentos (declaragdo de imposto

de renda);

e) contracheque;

f) ficha financeira.

§ 2° Na fase de abertura dos procedimentos administrativos,
referentes aos requerimentos dispostos nos incisos deste artigo, deverédo ser

apresentados os documentos indicados nos Quadros |, Il e lll deste Ato da Mesa.

§3° Os procedimentos administrativos insertos nos incisos Il e Ill do
§1°, deste artigo, serdo simplificados, sendo desnecessaria a abertura de
processo administrativo, exceto nas situacdes devidamente justificadas no

Termo de Abertura, pela unidade competente.

§ 4° E dispensavel a anuéncia do chefe imediato do servidor quando
o processo administrativo de assuntos funcionais tratar de direitos ou vantagens

que ndo alterem a rotina laborativa do interessado, conforme Quadro V.

§5° O servidor podera apresentar requerimento através de
procurador devidamente munido de procuracéo original, com poderes especiais
para requerer, acompanhar, anuir, tomar ciéncia, receber notificacdes, transigir
e fazer acordos em processos administrativos, em nome do outorgante, em
curso na Assembleia Legislativa, juntamente com documento de identificagéo do

outorgado.

Art. 4° Fica dispensada a apresentacgao pelo requerente das copias
dos documentos pessoais de identificagdo, comprovagao de residéncia e vinculo
funcional, para instrucdo do processo administrativo de assuntos funcionais,
exceto quando o requerimento versar sobre matéria previdenciaria, cabendo ao
servidor responsavel pelo recebimento da documentagdo certificar sua
necessidade e autenticidade.

§ 1° Diante da inexisténcia dos documentos citados no caput deste
artigo na pasta funcional do servidor, ou se estes estiverem desatualizados,
devera a Coordenadoria de Gestao de Pessoas - COGEP solicitar ao requerente
o fornecimento de cépias dos documentos obrigatérios que compdem o

prontuario funcional do servidor.

§ 2° Quando o processo administrativo tratar de assuntos que
demandem a apresentagdo de contracheque ou ficha financeira, cabera a

Coordenadoria de Remuneragao e Beneficios — CRB a sua anexacéo nos autos.

Art. 5° Quando da apresentagao dos documentos na forma do §1° do
art. 3° ou daqueles obrigatérios que componham o requerimento inicial na forma
da Tabela estabelecida nos Quadros |, Il e lll, caso a copia ndo seja autenticada
por cartorio, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor da Unidade, no
ato da apresentagdo do documento, mediante comprovacéo entre o original e a
copia, nos termos do inciso I, do art. 3°, da Lei Federal n° 13.726, de 08 de
outubro de 2018.

Paragrafo Unico. As disposicdes no caput deste artigo ndo se aplicam
quando a lei exigir a apresentacdo dos documentos originais ou copias

autenticadas em cartério.

Art. 6° Quando, por motivo alheio a vontade do requerente, néo for
possivel obter diretamente do 6rgédo ou entidade certiddes comprobatérias de
regularidade penal, civel, fiscal ou de improbidade, estas poderdo ser
comprovados mediante declaragdo escrita e assinada pelo cidadao, que, em
caso de declaragao falsa, ficara sujeito as sangdes administrativas, civis e penais
aplicaveis, nos termos do inciso VI, § 2°, do art. 3°, da Lei Federal n® 13.726, de
08 de outubro de 2018.

Art. 7° Acaso verificado, durante a andlise do processo administrativo
de assuntos funcionais, que as informagdes ou documentos sdo insuficientes,
podera a unidade administrativa competente da matéria solicitar, a seu critério,

a complementagao da informagao ou apresentagdo de novos documentos.

Art. 8° Cabera a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — COGEP
proceder com o levantamento mensal dos servidores a serem contemplados
com adicional por tempo de servico - ADTS, devido a cada 01 (um) ano de
servigo publico, nos termos do art. 7°, |, e § 2°, da Lei Estadual n® 10.289, de 14
de dezembro de 2017, e o respectivo encaminhamento a Diretoria Administrativa
e Financeira — DIAF, a quem competira a revisdo e remessa a Mesa.

Paragrafo unico. Caberd a Coordenadoria de Remuneragdo e
Beneficios - CRB a implantagcdo do pagamento da vantagem especificada no

caput deste artigo.

Art. 9° O controle das férias sera gerenciado pela Chefia imediata,
com o respectivo langamento realizado no sistema LegisRH, cabendo a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas - COGEP proceder com o levantamento
mensal dos servidores a serem contemplados, e o respectivo encaminhamento
a Diretoria Administrativa e Financeira - DIAF, a quem competira a reviséo,

edicao e publicacédo de Portaria.

§ 1° Cabera a Coordenadoria de Remuneragéo e Beneficios - CRB
a implantagdo do pagamento do tergo de férias, através de processamento de

arquivos eletronicos via Sistema LegisRH.
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§ 2° Em caso de suspensédo do gozo de férias do servidor, a Chefia
imediata deve imediatamente comunicar, por meio de memorando, a
Coordenadoria de Gestado de Pessoas — COGEP para as devidas anotagdes na
pasta funcional, identificando, se necessario, novo periodo de gozo, nos moldes
do art. 14 da Resolugéo n° 014, de 22 de outubro de 2015 (ALRN).

Art. 10 Ficam estabelecidos nos Anexos | a XXI deste Ato da Mesa
os fluxos basicos e o detalhamento sequencial das etapas dos processos
administrativos de assuntos funcionais, no sentido de proporcionar uma
tramitagdo processual célere, eficiente e eficaz, ancorada na dinamicidade e
economicidade.

Art. 11 Os atos processuais referentes aos processos administrativos
de assuntos funcionais ndo dependerao de forma determinada sen&o quando a
lei expressamente a exigir, e serdo realizados nos prazos prescritos neste Ato

da Mesa.

§1° Os atos processuais devem ser produzidos por escrito, em
vernaculo, com a data e o local de sua realizagdo e a assinatura do servidor

responsavel.

§2° Salvo imposicéo legal, o reconhecimento de firma somente sera
exigido quando houver duvida quanto a autenticidade.

§3° O processo devera ter suas paginas numeradas
sequencialmente e rubricadas.

Art. 12 Os atos processuais devem realizar-se em dias Uteis, no
horario regular de funcionamento da Assembleia Legislativa do Estado do Rio
Grande do Norte.

Art. 13 Inexistindo disposicdo especifica, os atos processuais
deverdo ser praticados no prazo de 10 (dez) dias uteis, salvo motivo de forga

maior, devidamente justificado nos autos.

Art. 14 Qualquer unidade, independente de seu posicionamento
hierarquico, podera fornecer subsidios para complementar e/ou atualizar os
fluxos processuais, os quais deverao ser submetidos a apreciagéo e aprovagao
da Diretoria-Geral - DG.

Art. 15 Caberd a Controladoria monitorar e orientar as demais
unidades quanto a instrugao, fluxo e cumprimento dos prazos estabelecidos para

os processos administrativos neste Ato da Mesa.

Art. 16 Os fluxogramas apresentados neste Ato da Mesa servirdo
como parametro no sentido de orientar o desenvolvimento e implantagdo do

processo administrativo eletronico nesta Casa Legislativa.

Art. 17 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral - DG

da Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte.

Art. 18 Fica revogado o Ato da Mesa n° 297/2020, de 11 de margo
de 2020.

Art. 19 Este Ato da Mesa entrara em vigor 45 (quarenta e cinco) dias
apos a data de sua publicagao.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Mesa Diretora da Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande

do Norte, Palacio José Augusto, em Natal, 18 de marco de 2020.

Deputado EZEQUIEL FERREIRA - Presidente
Deputado GEORGE SOARES - 1° Vice-Presidente
Deputado VIVALDO COSTA - 2° Vice-Presidente
Deputado GALENO TORQUATO - 1° Secretario
Deputado RAIMUNDO FERNANDES - 2° Secretario
Deputado ALBERT DICKSON - 3° Secretario
Deputado FRANCISCO DO PT - 4° Secretario.
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ROL DOS DOCUMENTOS BASICOS PARA INSTALAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE ASSUNTOS FUNCIONAIS

QUADRO|

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS INICIADO PELA DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO

ASSUNTO

DOCUMENTOS INICIAIS

. ABONO DE PERMANENCIA;
. APOSENTADORIA;
. CONVERSAO DE LICENGA-PREMIO EM TEMPO DE

SERVICO;

e EXONERAGAO DO CARGO;

e LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES;

e  LICENGA-PREMIO;
e  PAGAMENTO DE INDENIZAGAO

Requerimento e outros documentos que o interessado julgar
necessarios

AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO

Requerimento, Certiddo do Tempo de Servico do Orgéo de Origem
e homologada pelo Orgéo Previdenciario correspondente.

LICENCA MATERNIDADE

Requerimento e Atestado de Gravidez contendo o tempo da
Gestagao ou copia da sentenca que concedeu a Adogéo.

LICENCA PATERNIDADE

Requerimento e Certiddo de Nascimento ou Declaracéo de
Nascido Vivo — DN ou sentenga que concedeu a Adogao.

LICENGA PARA FINS DE ATIVIDADE POLITICA

Requerimento e Ata da Escolha de Candidatura por Partido
Politico.

LICENGA PARATRATAMENTO DE SAUDE

Requerimento e Atestado Médico.

PROGRESSAO/PROMOGAO FUNCIONAL

Requerimento e Comprovacgéo de conclusédo do Curso com a
carga horaria

ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA

Requerimento, copias de receitas médicas, laudo médico (se
possivel) e documentos que comprovem sua inabilitagdo para o
exercicio de suas atividades funcionais, por tempo indeterminado
ou superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

P
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QUADROIII
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS INICIADO PELA COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS — COGEP

ASSUNTO DOCUMENTOS INICIAIS
. CERTIDAO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA;
. ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ANEXAR A PASTA
FUNCIONAL;
. GOZO FERIAS;
. INCLUSAO DE DEPENDENTES PARA DEDUCAO DE
IMPOSTO DE RENDA,;
. INFORMA(,:,OES FUNCIONAIS;
. SIMULACAO DE APOSENTADORIA Requerimento e outros documentos que o interessado julgar
necessario.
AUXILIO SAUDE Requerimento e documento comprobatério de comprovacdo de
pagamento.
ALTERACAO DE CADASTRO FUNCIONAL Requerimento e documento pessoal com foto.
ALTERACAO DE ENDERECO Requerimento e cépia do comprovante do novo endereco.

P
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QUADRO Il

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS INICIADO PELA COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS — CRB

ASSUNTO

DOCUMENTOS INICIAIS

ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS
(AGENCIA/BANCO/CONTA)

Formulario préprio e documento contendo os novos dados bancarios.

COMPROVANTE / DECLARAGAO DE RENDIMENTOS
PARA DECLARAGAO DE IMPOSTO DE RENDA

Requerimento e documento pessoal com foto.

CONTRACHEQUE / FICHA FINANCEIRA

Apresentagao de documento pessoal.

QUADRO IV

REQUERIMENTO QUE NECESSITAM DA ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

REQUERIMENTOS

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

LICENGA PARA FINS DE ATIVIDADE POLITICA

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

LICENCA-PREMIO

GOZO DE FERIAS

) Shibli
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FLUXOGRAMA E INSTRUMENTALIZAGAO DE PROCESSOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA
ABONO DE PERMANENCIA

ABOMO DE PERMAMEMC LA
Art. 66 da Lel Complementar n® 308, de 25 de outubro de 2005 —Rio Grande do
MNorte

MODELO DE
REQUERIMENTD
FADRAD

DIVISAO DE CDDFED.DE CIRETCORIA
PROTOCOLO E GESTAD DE PROCURADORIA - ADM. E
S E AL ARQUIVO PESSOAS GERAL FINANCEIRA
il (Praza: até 02 [Prazo; ate 05 [Prazo: até 18 dias) (Prazo: até 03

dias) dias)

dias)

FLUXO DE
RECURSOS <1~~~ DIRETORIA -
o ____ GERAL
(Prazo: ate 03
dias)
COCRD. DE
-, COORD. DE
Pra zc,:,E -Fa?:é 03 RE’:'EJ SEEF%%’ED GESTAD DE DIRETCRIA- MESA
| dilas‘l (Prazo: até 05 PESS0AS GERAL (Prazo: DIRETORA
_ ' ' . (Prazo: até 30 o f —
dias) APRESENTACAD \ il 03 dias) |_Praz;iaE;Ee o7

DE RECURSO

PRESIDEMCIA

DIRETCRIA - CDDRD.DF
GERAL REMUNEFIEAE;ADE

(Prazo: até 03 BEMEFICIOS
dias) [Prazo: até 30 dias)

COORD. DE
GESTAD DE
PESSOAS
[Prazo: até 10 dias)

Fiti

MUCLEC DE
ARQUIVO

ABONO DE PERMANENCIA

Art. 66 da Lei Complementar n° 308 de, 25 de outubro de 2005 — Rio Grande do Norte

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado de documento pessoal com foto.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a)

b)

c)

Conferir as informagdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagao exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

Remeter o processo a Coordenadoria de Gestado de Pessoas para instrui-lo com a documentagédo necessaria.

) Shibli
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a)
b)
c)

Elaborar a informagéo funcional;
Realizar o calculo do pedagio para fins de beneficio;
Remeter a Procuradoria-Geral para andlise.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a)
b)
c)
d)

Distribuir o processo a Procuradoria Administrativa;

A Procuradoria Administrativa para elaborar o parecer;

Retornar os autos a Procuradoria-Geral para analise e ratificacdo do parecer;

Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Conhecer e analisar a solicitagao;
Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Conhecer e analisar os autos;
Remeter a Mesa Diretora para votagao.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)
b)
c)

Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagao;
Votar a concessao ou ndo do abono de permanéncia;
Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboragdo e publicagdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)
c)

Elaborar o Ato da Mesa de concesséo;
Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletrénico da Assembleia Legislativa do RN;
Enviar o processo a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas para cientificar o servidor da decisao.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Cientificar o servidor da decis3o;

Abrir prazo para recurso;

Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a deciséo, apresentagdo de recurso ou exaurimento do prazo;

Receber o recurso apresentado;

Certificar a tempestividade;

Encaminhar o processo, em casos de apresentacéo de recurso, a unidade competente;

Remeter a Coordenadoria de Remuneragéo e Beneficios, em casos de concordancia com a deciséo, para realizagédo de calculos;

Em caso de indeferimento total da solicitagéo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita

Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo.

) Shibli
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COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Realizar os calculos do valor pertinente;
b)  Enviar o processo a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgamentaria e Financeira para informar disponibilidade orgamentaria
e financeira.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Informar disponibilidade orgamentaria e financeira;
b)  Enviar o processo a Presidéncia para autorizagdo do pagamento.

PRESIDENCIA/DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)  Autorizar o pagamento da vantagem;
b) Remeter os autos a Coordenadoria de Remuneragdo e Beneficios para implantagdo na folha de pagamento.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Implantar vantagem na folha de pagamento;
b)  Encaminhar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para conhecimento.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Tomar ciéncia dos atos praticados;

b) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

c) Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo;

d)  Remeter o processo ao Nucleo de Arquivo para proceder com o arquivamento.

) Shibli
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA

APOSENTADORIA
Arts, 43 a 47 da Lel Complementar n° 308 de 25 de Outubro de 2005- Rio Grande do Norte

| FLUXODE <} - - G

RECURSO

PROCURADORIA-

10 dias)

APOSENTADORIA
MODELO DE
REQUERII\:?ENTO
PADRAO
DIVISAO DE COORD. DE
SERVIDOR PROTOCOLOE GESTAO DE PROCURADORIA - DIRETORIA ADM. E
licitar) ARQUIVO PESSOAS GERAL (Prazo: até FINANCEIRA
(Soliditar) (Prazo: até 02 (Prazo: até 07 18 dias) (Prazo: até 03 dias)
dias) dias)

A
COORD. DE MESA
GESTAO DE DIRETORIA - DIRETORA DIRETORIA -
B PESSOAS GERAL (Prazo: k GERAL (Prazo: até
GERAL (Prazo: até z0: \
b (Prazo: até 30 ate 03 dias) e :i':s;e 07 03 dias)

dias)

APRESENTAGAO
DE RECURSO

PROCURADORIA

COORD. DE

= = PREVIDENCIARIA
DIF:;;P?::A BEMUINERAGAO CONTROLADORIA Z?g&% g: (Eventuais NUCLEO DE
(Prazo: até 03 ,EP?:::,E:'S?E (P'az::s;e £ PESSOAS (Prazo: diligéncias e ARQUIVO
dias) Sy até 10 dias) registro pelo TCE
) -RN)
APOSENTADORIA

Arts. 43 a 47 da Lei Complementar n° 308 de 25 de outubro de 2005 — Rio Grande do Norte

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado dos documentos a seguir especificados:

Copia de cédula de identidade e CPF ou de documento oficial de identidade do servidor;

Cépia do comprovante de residéncia;

Para representacéo, procuragdo original, com poderes especiais para abrir, acompanhar, anuir, tomar ciéncia, receber notificagdes, transigir
e fazer acordos em processos administrativos, em nome do outorgante, em curso nesta Casa Legislativa, juntamente com documento de
identificagéo do outorgado;

Declaragao firmada pelo servidor, negando a existéncia de acumulagéo ilicita dos proventos da aposentadoria concedida com outro cargo
publico ou qualquer outra espécie de beneficios previdenciarios.

OBSERVAGAO: em caso de aposentadoria por invalidez, além da documentagao acima mencionada o servidor tera que anexar:

Copias das receitas médicas, Laudo Médico Particular (se possuir) e documentos que comprovem sua inabilitagdo para o exercicio de suas
atividades funcionais, por tempo indeterminado ou superior a 15 (quinze) dias;

Copia do processo administrativo de auxilio-doenga, ou a indicagéo no requerimento do respectivo nimero do processo caso o servidor ja
esteja em gozo de auxilio-doenga, por tempo superior a 15 (quinze) dias.
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DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informacdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

b) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeracéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentagéo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 07 DIAS)

a) Prestar informacédo funcional, acompanhada da documentagéo exigida pela Resolugdo n° 008/2012, de 18 de abril de 2012, TCE-RN, e suas
alteragdes, principalmente:
. Certidao de Tempo de Servigo;
. Assentamento individual do servidor;
. Copia de processos administrativos concessivos de vantagens;
. Declaragao de acumulagédo ou ndo de cargos publicos;
. Fichas financeiras;
. Providenciar guia de encaminhamento do servidor ao IPERN para pericia médica; apds o retorno do processo, a Coordenadoria
juntara ao processo administrativo interno da Casa para prosseguimento da analise, em casos de aposentadoria por invalidez.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):
a) Distribuir o processo a Procuradoria Previdenciaria;
b) A Procuradoria Previdenciaria para elaborar o parecer;
c) Retornar os autos a Procuradoria-Geral para analise e ratificagdo do parecer;
d) Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b) Remeter o processo a Mesa Diretora para votagéo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)  Elaborar relatério justificando a razdo da solicitagao;
b)  Votar a concesséo ou ndo da aposentadoria;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboracéo e publicacdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concessao;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
c) Enviar o processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para cientificar o servidor da decisdo.
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)  Atualizar no sistema LEGISRH;

b)  Cientificar o servidor da decis&o;

c)  Abrir prazo para recurso;

d)  Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a decisdo, apresentagdo de recurso ou exaurimento do prazo;

e) Receber o recurso apresentado;

f) Certificar a tempestividade;

g) Encaminhar, em casos de apresentacédo de recurso, a unidade competente;

h) Remeter o processo a Procuradoria-Geral para prosseguimento do feito, em casos de concordancia com a deciséo;

i) Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da deciséo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado e o processo encaminhado a Procuradoria Previdenciaria para arquivo provisorio e posterior envio ao Nucleo
de Arquivo para proceder com o arquivamento definitivo.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Enviar o processo a Procuradoria Previdenciaria para providenciar o termo de apostilamento;
b) Remeter o processo a Procuradoria-Geral para analise do termo de apostilamento;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para determinar a implantagao dos proventos em folha de pagamento.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Remeter o processo a Coordenadoria de Remuneragao e Beneficios para implantar os proventos na folha de pagamento dos inativos;
b) Determinar o envio do processo ao TCE-RN para registro da aposentadoria.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Implantar a alteragdo do vinculo na folha de pagamento;
b)  Encaminhar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para providéncias.

CONTROLADORIA (PRAZO DE 05 DIAS):

a) Emisséo de certidao de regularidade (Resolugdo n° 008/2012 — TCE-RN);
b) Remeter os autos a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para providéncias.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

b) Digitalizar e enviar o processo ao TCE-RN via Portal do Gestor;

c) Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo;

d) Remeter o processo a Procuradoria Previdenciaria para fins de arquivamento provisério.

PROCURADORIA PREVIDENCIARIA:

O processo permanecera na Procuradoria Previdenciaria em virtude de eventuais diligéncias e registro de aposentadoria pelo TCE-RN. Apds o registro,
o processo devera ser encaminhado para ao Nucleo de Arquivo para fins de arquivamento.

) Shibli
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ANEXO Ill - FLUXOGRAMA
APOSENTADORIA COMPULSORIA

MEMORANDO

DIRETORIA ADM. MESA

COORD. DE PROCURADORIA - DIRETORIA -
GESTAO DE E:r':f’;f"acé'g'; GERAL (Prazo: até GERAL (Prazo: [P?JS:EE‘:J?
PESSOAS 2 18 dias) até 03 dias) %
dias) dias)

o i

=
S —
& v FLUXO DE
-
S8 RECURSO I !__
ss —
=R
w
< ©
g3 COORD. DE
(=1 :f a
2 £ || remuneracio DIRETORIA- PROCURADORIA - ke or DIRETORIA -
z2 E BENEFICIOS GERAL (Prazo: GERAL (Prazo: até e g GERAL (Prazo:
g E (Prazo: até 30 até 03 dias) 10 dias) OAS (Prazo: até 03 dias)
g3 e até 30 dias) )
e ) APRESENTACAO

= DE RECURSO

2

COoRD DE PROCURADORIA
CONTROLADORIA GESTAO DE P’;EV'DENC:A'?’“ NUCLEO DE
(Prazo: até 05 dias) PESSOAS (Prazo: pLaa sveme ARQUIVO
até 10 dias) diligencias e registro
pelo TCE-RN)

APOSENTADORIA COMPULSORIA
Lei Complementar n® 308/2005, Art. 45.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS:

a) Elaborar memorando, informando o preenchimento dos requisitos da aposentadoria compulséria, pelo servidor.
b)  Prestar informacéo funcional, acompanhada das seguintes documentagdes:
. Certidao de Tempo de Servigo;
Assentamento individual do servidor;
Copia de processos administrativos concessivos de vantagens;
Declaragéo de acumulagdo ou n&o de cargos publicos;
. Fichas financeiras.
c) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragdo sequencial do processo, assunto e tramitar;
d) Remeter o processo a Diretoria Administrativa e Financeira para instrui-lo com a documentagao necessaria.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a demanda;
b)  Encaminhar processo a Procuradoria-Geral para emissdo de parecer juridico.
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PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):
a) Distribuir o processo a Procuradoria Previdenciaria;
b) A Procuradoria Previdenciaria para elaborar o parecer;
c) Retornar os autos a Procuradoria Geral para analise e ratificar o parecer;
d)  Enviar os autos a Diretoria-Geral para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b) Remeter o processo a Mesa Diretora para votagéo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)  Elaborar relatério justificando a razdo da solicitagao;
b)  Votar a concess&o ou ndo da aposentadoria;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboracéo e publicacdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concess&o;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletrénico da Assembleia Legislativa do RN;
c) Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para cientificar o servidor da deciséo.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)  Atualizar no sistema LEGISRH;

b)  Cientificar o servidor da decis&o;

c)  Abrir prazo para recurso;

d) Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a deciséo, apresentagédo de recurso ou exaurimento do prazo;

e) Receber o recurso apresentado;

f) Certificar a tempestividade;

g) Encaminhar, em casos de apresentacéo de recurso, a unidade competente;

h)  Remeter o processo a Procuradoria-Geral para prosseguimento do feito, em casos de concordancia com a decisao;

i) Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado e o processo encaminhado a Procuradoria Previdenciaria para arquivo provisorio e posterior envio ao Nucleo
de Arquivo para proceder com o arquivamento definitivo.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Enviar o processo a Procuradoria Previdenciaria para providenciar o termo de apostilamento;
b) Remeter o processo a Procuradoria-Geral para analise do termo de apostilamento;
c)  Enviar o processo a Diretoria-Geral para determinar a implantagéo dos proventos em folha de pagamento.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Remeter o processo a Coordenadoria de Remuneragdo e Beneficios para implantar os proventos na folha de pagamento dos inativos;
b) Determinar o envio do processo ao TCE-RN para registro da aposentadoria.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Implantar a alteragéo do vinculo na folha de pagamento;
b)  Encaminhar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para providéncias.
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CONTROLADORIA (PRAZO DE 05 DIAS):

a) Emissédo de certiddo de regularidade (Resolugdo n° 008/2012 — TCE-RN);
b)  Remeter os autos a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para providéncias.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

b) Digitalizar e enviar o processo ao TCE-RN via Portal do Gestor;

c) Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo;

d) Remeter o processo a Procuradoria Previdenciaria para fins de arquivamento provisério.

PROCURADORIA PREVIDENCIARIA:

O processo permanecera na Procuradoria Previdenciaria em virtude de eventuais diligéncias e registro de aposentadoria pelo TCE-RN. Apds o registro,

o processo devera ser encaminhado para ao Nucleo de Arquivo para fins de arquivamento.

ANEXO IV - FLUXOGRAMA
CONVERSAO DE LICENGA PREMIO EM TEMPO DE SERVIGO

MODELD DE
REQUERIMENTO
FADRAD

[Solicitar)

[Praza: até 02 (Prazo: ate 05 {Prazo: até 18 dias)
dias) dias)

FLUXO DE

até 30 dias)

DIVISAD DE COORD. DE DIRETORIA
e PROTOCOLO E GESTAD DE PROCURADORIA - ADM.E
ARQUIVO PESSOAS GERAL FINANCEIRA

(Prazo: até 03

diﬁs‘,l

s || RECURsOs <I-——0
]
=
MESA DIRETORIA -
COORD. DE
CEsTAO DE DIRETORIA- DIRETORA ~ GERAL
PESSOAS (Prazo: GERPJ-'-.L (Prazo: (Praza: até 07 [Prazo: ate 03
C e ate 03 dias) dias) dias)

COMVERSAO DE LICENGA PREMIO EM TEMPO DE SERVIGO
Art. 102, 62°, da Lel Complementar n® 122 de 30 de junho de 1994 -Rio Grande do

APRESENTA[;E".D DE
MAD RECURSO

MUCLEQ DE
ARQUIVO

FIM

CONVERSAO DE LICENGA PREMIO EM TEMPO DE SERVIGO
Art. 102, §2°, da Lei Complementar n® 122 de 30 de junho de 1994 — Rio Grande do Norte

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,

acompanhado de cépia de documento pessoal com foto.

»re

ALRN

(@ Assinatura Digital
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DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informacdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

b) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeracéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentagéo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Elaborar a informagao funcional,
b) Remeter a Procuradoria-Geral para analise.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a) Distribuir o processo a Procuradoria Administrativa;

b) A Procuradoria Administrativa para elaborar parecer;

c) Retornar os autos a Procuradoria-Geral para andlise e ratificacdo do parecer;

d) Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar os autos;
b) Remeter a Mesa Diretora para votagéo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)  Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagao;
b)  Votar a concesséo ou nédo da licenga;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboragéo e publicagdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concessao;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
c)  Enviar o processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas cientificar servidor.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Cientificar o servidor da decisao;

b)  Abrir prazo para recurso;

c) Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a decisdo, apresentagdo de recurso ou exaurimento do prazo;
d) Receber o recurso apresentado;

) Shibli
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e)
9)
h)

i)
)]

Certificar a tempestividade;

Encaminhar o processo, em casos de apresentagéo de recurso, a unidade competente;

Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo;

Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo, em caso de concordancia do servidor com a decisao;

Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

Encaminhar os autos ao Nucleo de Arquivo, em casos de concordancia com a decisao.

ANEXO V - FLUXOGRAMA
EXONERAGAO DO CARGO A PEDIDO DO SERVIDOR

EXONERACAD DO CARGO A PEDIDO DO SERVIDOR

MODELD DE
REQUERIMENTD
FADRAD

DIVISAD DE

SERVIDCR PROTOCOLO E DIRETORIA - COORD. DE MESA |
(Solicitar) ARQUIVO AR GESTAQ DE DIRETORA
(Prazo: até 02 |_Prazq. EFE 02 PESSOAS (Prazo: até 04
dias) dias) {Prazo: até 02 dias) dias)
Y

COORD. DE
GESTAO DE
PESSOAS

(prazo: ate 02
dias)

FIrd

EXONERAGAO DO CARGO A PEDIDO DO SERVIDOR
Lei Complementar 122/1994, Arts. n° 34 e 35

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado de documento pessoal com foto.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a)

b)

c)

Conferir as informagdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragédo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentagéo necessaria.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a)
b)

Conhecer e analisar a solicitagéo;
Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para elaboragao do Ato da Mesa.

) Shibli
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Proceder a elaboragdo do Ato da Mesa;
b)  Enviar o processo a Mesa Diretora para assinatura do Ato da Mesa.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 04 DIAS):

a) Providenciar a assinatura do ato de exoneragéo;
b) Retornar o processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas para publicagao do ato.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Proceder a publicagdo do Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
b)  Proceder com o arquivamento da demanda no assentamento funcional do servidor.

OBSERVAGAO: A Coordenadoria de Remuneragao e Beneficio devera fazer o acompanhamento dos Atos da Mesa, que tratem de exoneragao, através
das publicagdes do Diario Oficial da Assembleia Legislativa, e prosseguir com o imediato encerramento do vinculo funcional do servidor no sistema de

folha de pagamento.

ANEXO VI - FLUXOGRAMA

EXONERAGAO/NOMEAGAO
MEMORANDO
2 SOLICITANTE COORD. DE GESTAO A DRErORR COORD. DE GESTAO
o (Solicitar) DE PESSOAS (Prazo: (Prazo: até 04 dias) DE PESSOAS (Prazo:
= - até 02 dias) A até 30 dias)
g
o
-
wr
:
o
>
w
COORD. DE CONTROLADORIA s AN DIRETORIA - CeFo
GESTAO DE (Prazo: até 05 : Frn GERAL (Prazo: até (Prazo: até 03
el (Praos st BENEFICIOS (Prazo: pec i i
d até 30 dias) 4 ’
EXONERAGAO/NOMEAGAO

SOLICITANTE (GABINETE PARLAMENTAR, DIRETOR-GERAL, PRESIDENCIA):

Elaborar memorando de solicitagéo preenchido com justificativa objetiva e clara, acompanhado de documentagao, regulamentada na Portaria n® 039/17
— SGA (formulario de posse disponibilizado na intranet da Assembleia Legislativa do RN), e entregar diretamente a Coordenadoria de Gestao de Pessoas.
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir a documentacgdo apresentada e as informagdes pessoais prestadas nos formularios protocolados certificando sua autenticidade,
conferir as copias apresentadas com a documentacéo original;

b) Registrar no sistema de protocolo o memorando, data do protocolo, numeragdo sequencial do processo e assunto, e tramitar;

c) Elaborar o Ato da Mesa;

d) Remeter o processo a Mesa Diretora para assinatura do Ato.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Assinar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletrénico da Assembleia Legislativa do RN;
b)  Enviar o processo para a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas para publicagédo do Ato e demais providéncias.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;

b)  Confeccionar o termo de posse;

c) Elaborar o impacto orgamentario e financeiro;

d)  Arquivar o memorando na pasta funcional do servidor (em casos de exoneragao);

e) Inserir os dados cadastrais no sistema LEGISRH (matricula funcional);

f) Confeccionar pasta funcional do servidor;

g) Encaminhar o processo a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgamentaria e Financeira para verificar disponibilidade
orgamentaria e financeira e registro da despesa (nos casos de nomeagao);

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Informar disponibilidade orgcamentaria e financeira;
b)  Enviar o processo a Diretoria-Geral para determinar implantacéo na folha de pagamento.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Determinar a implantagdo do vinculo funcional do servidor no sistema LEGISRH;
b)  Encaminhar os autos a Coordenadoria de Remuneragéo e Beneficio para implantagéo.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Implantar o vinculo funcional e remuneracéo do servidor no sistema LEGISRH;
b) Remeter processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para providéncias complementares.

CONTROLADORIA (PRAZO DE 05 DIAS):

a) Emissado de certiddo de regularidade (Resolugdo n° 008/2012 — TCE-RN);
b) Remeter os autos a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para providéncias.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS:

a) Complementacdo da pasta funcional do servidor;
b) Digitalizagdo do processo;
c)  Arquivar o processo.
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ANEXO VIl - FLUXOGRAMA
LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

MODELO DE
REQUERIMENTD
FADRAD

DIRETORIA

DIVISAD DE COORD. DE
PROTOCOLO E GESTAO DE PROCURADORIA - ADM. E
e ARQUIVO PESSOAS GERAL FIMAMNCEIRA,
Colaa (Prazo: até 02 {Prazo: até 05 {Prazo: até 18 dias) (Prazo: até 03

dias)

dias‘_u

dias)

_— DIRETORIA -
B GERAL
RECURSOS (Prazo: até 03
dias)
COORD. DE - -~
COORD. DE . GESTAD DE DIRETORIA- mEEETS;RA
REMUT:JERA[_:ADE PESSOAS GERAL [Prazo: " . até 07
BEMEFICIO (Prazo: (Praso: até 30 até 03 dias) e
até 30 dias) ) ]

APRESEMTACAD DE dias) \
RECURSO

LICENCA PARA TRATAR DE NTERESSES PARTICULARES
Art. 105 da Lel Complementar n® 122 de 30 de jJunho de 1994

COORD. DE GESTAO DE A

PESS0AS [Prazo: até 10
dia)

MUCLED DE
ARQUIVO

LICENGCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES
Art. 105 da Lei Complementar n° 122 de 30 de junho de 1994

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado de documento pessoal com foto.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informacdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

b) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeracéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentagéo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Elaborar a informagao funcional,
b) Realizar o calculo do pedagio para fins de beneficio;
c) Remeter a Procuradoria-Geral para analise.
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PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a) Distribuir o processo a Procuradoria Administrativa;

b) A Procuradoria Administrativa para elaborar o parecer;

c) Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para analise e ratificagdo do parecer.

d) Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar os autos;
b) Remeter a Mesa Diretora para votagdo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a) Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagao;
b)  Votar a concessdo ou ndo da licenga;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboracéo e publicacdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concessao;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
c) Enviar o processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para cientificar o servidor da decisdo.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Cientificar o servidor da decisao, inclusive sobre os assuntos previdenciarios;

b)  Abrir prazo para recurso;

c) Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a decisdo, apresentacédo de recurso ou exaurimento do prazo;

d) Receber o recurso apresentado;

e) Certificar a tempestividade;

f) Encaminhar o processo, em casos de apresentagéo de recurso, a unidade competente;

dg) Remeter a Coordenadoria de Remuneragdo e Beneficios, em casos de concordancia com a decis&o;

h)  Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo;

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Modificar vinculo funcional do servidor no sistema LEGISRH,;
b)  Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para conhecimento.
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Tomar conhecimento de todos os atos processuais;
b) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;
c) Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo;
d) Remeter processo ao Nucleo de Arquiva para proceder com o arquivamento.
ANEXO VIIl - FLUXOGRAMA
LICENGA-PREMIO
o MODELD DE
= REQUERIMEMNTO
E PADRAEO
=
]
-]
= DIVISAD DE COORD. DE
T PROTOCOLO E GESTAO DE SETOR DE PROCURADORIA, -
2 SER\.{IPOF ARQUINVD PESSOAS LOTACAD (Pazo: GERAL
) [Solicitar) (Prazo: até 02 [Prazo: até 05 até 05 dias) [Prazo: até 18 dias)
] dias) dias) I,
=
=
Q —
=<
-] CIRETORIA
Ems FLUXO DE PEDILE
s —1 ;
o 2 RECURSOS L 4 FINANCEIRA
E = (Prazo: ate 03
= = dias)
E
=
-
E COORD. DE
5 ——_- GESTAC DE DIRETORIA- = g
3 ARCUIVO — PESS0OAS GERAL (Prazo: P . gte 0T (Praza: até 03
= (Prazo: até 30 até 03 dias) e AL : i
'} . dias) dias) dias)
= APRESEMTACAD 1as)
] DE RECURSOD
= FIl
=
LICENGA-PREMIO
Art. 102 da Lei Complementar n° 122 de 30 de junho de 1994 — Rio Grande do Norte
SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado coépia de documento pessoal com foto.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a)

b)

c)

Conferir as informagdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentagéo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a)
b)

Elaborar a informagao funcional;
Remeter ao setor de lotagéo para manifestagéo do chefe imediato.
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SETOR DE LOTAGAO DO SERVIDOR REQUERENTE (PARZO DE ATE 05 DIAS):

a) Manifestar-se sobre concordancia ou ndo da concessao da licenga;
b) Remeter a Procuradoria-Geral para andlise.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS).

a) Distribuir & Procuradoria Administrativa;

b) A Procuradoria Administrativa para elaborar o parecer;

c) Retornar os autos a Procuradoria-Geral para andlise e ratificagcdo do parecer;

d) Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar os autos;
b) Remeter a Mesa Diretora para Elaboragao do Ato da Mesa.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)  Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagao;
b)  Votar a concesséo ou nédo da licenga;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboragéo e publicagdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concessao;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
c) Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para cientificar o servidor da deciséo.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Cientificar o servidor da decisao;

b)  Abrir prazo para recurso;

c) Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a decisdo, apresentagdo de recurso ou exaurimento do prazo;

d) Receber o recurso apresentado;

e) Certificar a tempestividade;

f) Encaminhar o processo, em casos de apresentagdo de recurso, a unidade competente;

dg) Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo;

h)  Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo, em caso de concordancia do servidor com a decisao;

i) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

) Encaminhar os autos ao Nucleo de Arquivo, em casos de concordancia com a decisao.
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ANEXO IX — FLUXOGRAMA
AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO

AYERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Art. 114a 117 da Lei Complementar n° 308 de 25 de outubro de 2005 - Rio

Grande do Norte

MODELD DE
REQUERIMENTO
PADRAD

DIVISAD DE COORD. DE RTINS
PROTOCOLO E GESTAO DE FROCURADORIA - ADM. E
SERVIDOR ARQUIVO PESSOAS GERAL FIMAMCEIRA
[Solicitar) (Prazo: até 02 (Prazo: até 05 [Prazo: até 18 dias) [Prazo: até 03

dias) dias) dias)

FLUXO DE DIRETORIA -

RECURSDS <U—1__ _ _ L
(Prazo: ate 03

dias)

CDDFiD. DE MESA

MUCLED DE DIRETL'_:)RIA-. MEC GESTAD DE DIRETQRIA-. . DIRETOFEA

ARQUIVO GERAL (Prazo: PESSOAS GERAL (Prazo: [Prazo: até 07

ate 05 dias) [Prazo: até 30 até 03 dias) dias)

. £y -

- dias) —
APRESENTACAO
DE RECURSO
FIm

AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO
Art. 114 a 117 da Lei Complementar n°® 308 de 25 de outubro de 2005 — Rio Grande do Norte

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado de cépia de documento pessoal com foto, além de Certiddo de Tempo de Contribuicdo e de Tempo de Servigo, originais.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a)

b)

c)

Conferir as informagdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentagéo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a)
b)

Elaborar a informagao funcional;
Remeter a Procuradoria-Geral para andlise.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a)
b)
c)
d)

Distribuir o processo a Procuradoria Administrativa;

A Procuradoria Administrativa para elaborar o parecer;

Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para analise e ratificacdo do parecer;

Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.
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DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar os autos;
b) Remeter a Mesa Diretora para votacéo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concesséo;
b)  Votar a concesséo ou nao da averbagéo;
c)  Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboragédo e publicagédo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concess&o;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
c)  Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas cientificar servidor.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Cientificar o servidor da decisao;

b)  Abrir prazo para recurso;

c)  Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a decis&o, apresentagao de recurso ou exaurimento do prazo;

d)  Receber o recurso apresentado;

e) Certificar a tempestividade;

f) Encaminhar o processo, em casos de apresentacédo de recurso, a unidade competente;

g) Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo;

h)  Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo, em caso de concordancia do servidor com a deciséo;

i) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

j) Encaminhar os autos a Diretoria-Geral para comunicagéo ao Instituto de Previdéncia a averbagéo.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Comunicar ao Instituto de Previdéncia a averbagao das contribuicdes;
b)  Encaminhar o processo ao Nucleo de Arquivo.
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ANEXO X — FLUXOGRAMA
LICENGA PARA FINS DE ATIVIDADE POLITICA

MODELD DE
REQUERIMENTO
FADRAO

LICENGA PARA FINS DE ATIVIDADE POLITICA
Art. 88, il da Lel comple mentar n® 122 de 30 de junho 1994

DIVISAD DE COORD. DE BB EREEL

PROTOCOLO E GESTAO DE PROCURADORIA - ADM. E
SERVIDOR ARQUIVO PESSOAS GERAL FINAMCEIRA
(Solicitar) (Prazo: até 02 [Prazo: até 05 [Prazo: até 18 dias) [Prazo: até 03

FINOEE n DIRETORIA -

RECURSOS I i
T (Prazo: até 03

dias)

SiM
COORD. DE - -
MUCLEC DE i GESTAD DE DIRETORIA- MESA
ARQUIVO PESSOAS GERAL (Prazo: DIRETORA

AN [Prazo: até 30 até 03 dias) (Prazao: até 07

i dias) i dias)

APRESEMTACAD ;
DE RECURSD

dias‘_u

dias)

LICENGA PARA FINS DE ATIVIDADE POLITICA

Art. 88, Ill da Lei Complementar n° 122 de 30 de junho 1994

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado com a seguinte documentacéo:

a) Copia de cédula de identidade e CPF ou de documento oficial de identidade do servidor;
b)  Copia do comprovante de residéncia;

c) Documento comprobatdrio do registro de candidatura;

d) Comprovante da escolha do nome do servidor como candidato na convengao partidaria.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informacdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagao exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

b) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas para instrui-lo com a documentagdo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a)
b)

Elaborar a informagao funcional;
Remeter a Procuradoria-Geral para andlise.
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PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a) Distribuir o processo a Procuradoria Administrativa;

b) A Procuradoria Administrativa para elaborar o parecer;

c) Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para analise e ratificagdo do parecer;

d)  Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento da demanda.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar os autos;
b) Remeter a Mesa Diretora para votagdo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a) Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagao;
b)  Votar a concess&o ou ndo da licenga;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboragdo e publicagdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concesséo;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletrénico da Assembleia Legislativa do RN;
c)  Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para cientificar o servidor da decis&o.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Cientificar o servidor da decisao;

b)  Abrir prazo para recurso;

c) Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a decis&o, apresentagao de recurso ou exaurimento do prazo;

d) Receber o recurso apresentado;

e) Certificar a tempestividade;

f) Encaminhar o processo, em casos de apresentacédo de recurso, a unidade competente;

g) Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo;

h)  Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo, em caso de concordancia do servidor com a decisao;

i) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

j) Encaminhar os autos ao Nucleo de Arquivo, em casos de concordancia com a decis&o.
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ANEXO XI - FLUXOGRAMA
NOMEAGAO PARA CARGO EFETIVO

MEMORAMNDO
-
2
o
=
2 - 1 COORD. DE
i COORD. DE DIRETORIA PRESIDENCIA/ GESTAO DE
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g 2 até 03 dias) até 03 dias) cli'as‘
= y }
+ ‘ —
(oS
g5
g :; - —
E g MESA DIRETORA SED?T?% gg CEFO DIRETORIA -
a2 (Prazo: até 07 (Prazo:até 05 |« GERAL (Prazo:
o £ i PESSOAS (Prazo: ); eyl
o 3 até 90 dias) £ & )
§ ‘E N— J
-
g E
=2
g
° A
o
= COORD. DE COORD. DE FiM
g REMU_NERA(;AO E CONTROLADORIA GESTAO DE NUCLEO DE
% BENEFICIOS (Prazo: (Prazo: até 05 dias) PESSOAS (Prazo: ARQUIVO
- até 30 dias) até 10 dias)
<

NOMEAGAO PARA CARGO EFETIVO
Art. 8° da Lei Complementar Estadual n® 122/1994, de 30 de junho de 1994.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS:

a) Levantamento dos aprovados no concurso publico, de acordo com ordem de aprovagao;
b)  Encaminhar o processo a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar o levantamento dos aprovados no concurso publico;
b)  Enviar o processo a Presidéncia para conhecimento e demais providéncias.

PRESIDENCIA/DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Aprovacdo e autorizagdo da nomeacéo dos aprovados no concurso publico;
b) Remeter os autos a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas para confecgdo da Minuta do Edital de Nomeagao.

COORDENADORIA GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Confecgédo da Minuta do Edital de Nomeacgéao;
b) Remeter os autos a Mesa Diretora para deliberagdes.
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MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a) Deliberagdo sobre lista de aprovados no concurso publico;
b)  Assinatura do Ato da Mesa;
c)  Enviar o processo para a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para publicagdo do Ato da Mesa e demais providéncias.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS:

a) Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;

b)  Abertura do Processo Administrativo;

c) Recebimento e conferéncia dos documentos pessoais elencados no Edital de Nomeac&o, de acordo com as exigéncias da Resolugdo n°®
008/2012 — TCE-RN;

d) Confeccionar o termo de posse e entrada em exercicio;

e) Elaborar o impacto financeiro e orgamentario;

f) Inserir os dados cadastrais no sistema LEGISRH (matricula funcional);

g) Confeccionar pasta funcional do servidor;

h)  Encaminhar o processo a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgamentaria e Financeira para verificar disponibilidade
orgamentaria.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Informar disponibilidade orcamentaria e financeira conforme exigéncias da Resolugéo n° 008/2012 — TCE-RN;
b)  Enviar o processo a Diretoria-Geral para determinar implantagéo na folha de pagamento.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Determinar a implantagdo do vinculo funcional do servidor no sistema LEGISRH;
b)  Encaminhar os autos a Coordenadoria de Remuneragéo e Beneficio para implantagéo.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Implantar o vinculo funcional e remuneragao do servidor no sistema LEGISRH;
b) Remeter processo a Controladoria para providéncias.

CONTROLADORIA (PRAZO DE 05 DIAS):

a) Emissédo de certiddo de regularidade (Resolugdo n° 008/2012 — TCE-RN);
b) Remeter os autos a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para providéncias.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE 10 DIAS):

a) Remeter processo virtualmente ao TCE-RN, através do Portal do Gestor;
b)  Enviar processo ao Nucleo de Arquivo para proceder com o arquivamento.
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ANEXO XII - FLUXOGRAMA
PAGAMENTO DE PECUNIA

~ PAGAMENTO DE PECUNIA
(FERIAS E LICENGA PREMIO NAO GOZADAS)

MODELD DE
REQUERIMENTO
FADRAC

~

DIVISAO DE COORD. DE

PROTOCOLO E GESTAO DE PROCURADORIA - DIRETORIA ADM. E
SERVIDOR ARQUIVO PESSOAS ) GERAL FINAMCEIRA
(Solicitar) (Prazo: até 02 [Prazo: até 05 (Prazo: até 18 dias) (Prazo: até 03 dias)

dias) dias)

Cra_ FLUXO DE
> RECURSOS

S
COORD. DE
2 : MESA DIRETORIA -
REMUMERACAD | MAOD é?g&ggz DIRETORIA- DIRETORA GERAL
e " /‘— PESSOAS (Praza: e [Prazo: até 07 (Prazo: até 03
(1 razdo_. a\e i até 30 dias) ) dias) dias
(51 APRESEMTACAD
DE RECURSO FIM
CEFO )
(Prazo: até 03 MAD IMSERIDOD
dias) MA FOLHA DE
PAGAMENTD
PRESIDEMCIA, COORD. DE B
DIBETDRIA—E?ERAL REMUNERACAD CEFO (Praze: COooD. DE GESTAD MUCLED DE
[Prazo: até 03 INSERIDG TA E BEMEFICIOS até 05 dias) DE PESSOAS (Prazo: ARCUIVO
dias) FOLHA DE (Prazo: até 30 ‘ ate 10 dias) Q

PAGAMEMTO dizs]

PAGAMENTO DE PECUNIA
(FERIAS E LICENGA PREMIO NAO GOZADAS)

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a)

b)

c)

Conferir as informacdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentacgéo exigida, e se a justificativa do requerimento
esta clara e objetiva;

Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

Remeter o processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas para instrui-lo com a documentagédo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a)
b)

Elaborar a informagao funcional;
Remeter a Procuradoria-Geral para andlise.
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PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a)
b)
c)
d)

Distribuir o processo a Procuradoria Administrativa;

A Procuradoria Administrativa para elaborar o parecer;

Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para andlise e ratificagdo do parecer;

Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Conhecer e analisar a solicitagéo;
Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Conhecer e analisar os autos;
Remeter a Mesa Diretora para votagao.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)
b)
c)

Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagao;
Votar a concessao ou ndo do pagamento;
Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboragao e publicagdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)
c)

Elaborar o Ato da Mesa de concesséo;
Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletrénico da Assembleia Legislativa do RN;
Enviar o processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas para cientificar o servidor da decisdo.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Cientificar o servidor da decis&o;

Abrir prazo para recurso;

Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a deciséo, apresentagdo de recurso ou exaurimento do prazo;

Receber o recurso apresentado;

Certificar a tempestividade;

Encaminhar o processo, em casos de apresentacédo de recurso, a unidade competente;

Remeter a Coordenadoria de Remuneragéo e Beneficios, em casos de concordancia com a deciséo, para realizagéo de célculos;

Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisédo no prazo legal, devera ser feita

Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a)
b)

Realizar os calculos do valor pertinente;

Remeter o Processo a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgamentdria e Financeira para informar disponibilidade

orgamentaria e financeira.
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COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Informar disponibilidade orgamentaria e financeira;
b)  Enviar a Presidéncia para aprovacgédo do pagamento.

PRESIDENCIA/DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a)  Autorizar pagamento;
b)  Enviar processo a Coordenadoria e Remuneragao e Beneficios para fins de implantagdo na folha de pagamento, caso o servidor ainda
esteja na folha de pagamento;

c) Enviar o processo a Coordenadoria de Planejamento e de Execugédo Orcamentaria e Financeiro, caso o servidor ndo esteja mais em folha
de pagamento.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Implantar valor concedido na folha de pagamento;
b) Remeter o Processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas para demais providéncias.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Emitir nota de empenho e declaragao do ordenador de despesa, de acordo com os incisos | e Il, art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal
— LRF, no que couber;

b)  Providenciar assinatura do empenho e da declaragéo junto ao ordenador de despesa;

c) Anexar Nota de Empenho ao processo;

d)  Realizar o pagamento;

e)  Enviar processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para conhecimento.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Tomar ciéncia da implantagédo da vantagem;

b) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

c) Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo;

d) Remeter o processo ao Nucleo de Arquivo para proceder com o arquivamento.
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ANEXO XIll - FLUXOGRAMA
PROGRESSAO E PROMOGAO FUNCIONAL
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COORD. DE
REMUNERACAO i ]
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(Prazo: até 30 PESSOAS (Prazo: ARQUIVO
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dias)

CEFO PRESIDENCIA

5 DIRETORIA-
(Prazo: até 03 s
dias) GERAL (Prazo:

até 03 dias)

PROGRESSAO E PROMOGAO FUNCIONAL
Art. 12 e 14 da Resolugao n° 089/2017 de 14 de dezembro de 2017

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado de documento pessoal com foto e certificado ou diploma de curso.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informacdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

b) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas para instrui-lo com a documentagdo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Elaborar a informagao funcional;

b)  Emitir parecer técnico sobre pertinéncia tematica do curso;
c)  Emitir parecer técnico sobre avaliagdo de desempenho;

d) Remeter a Comisséo de Gestéo de Carreiras para analise.
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COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a)
b)

Elaborar o parecer sobre o pedido;
Remeter a Procuradoria-Geral para conhecimento e demais providéncias.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a)
b)
c)
d)

Distribuir o processo a Procuradoria Administrativa;

A Procuradoria Administrativa para elaborar o parecer;

Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para analise e ratificagdo o parecer;

Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Conhecer e analisar a solicitagéo;
Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Conhecer e analisar os autos;
Remeter a Mesa Diretora para votagéo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)
b)
c)

Elaborar relatério justificando a razéo da solicitacéo;
Votar a concessao ou nédo da progressao e promogao funcional;
Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboracéo e publicacdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)
<

Elaborar o Ato da Mesa de concessao;
Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para cientificar o servidor da deciséo.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Cientificar o servidor da decis&o;

Abrir prazo para recurso;

Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a deciséo, apresentagao de recurso ou exaurimento do prazo;

Receber o recurso apresentado;

Certificar a tempestividade;

Encaminhar o processo, em casos de apresentagao de recurso, a unidade competente;

Remeter a Coordenadoria de Remuneragao e Beneficios, em casos de concordancia com a decisdo, para realizagéo de célculos;

Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo;

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a)
b)

Realizar os calculos do valor pertinente;
Enviar do Processo a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgamentaria e Financeira para informar disponibilidade orgamentaria
e financeira.
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COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Informar disponibilidade orgcamentaria e financeira;
b)  Enviar a Presidéncia para aprovagdo do pagamento.

PRESIDENCIA/DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)  Autorizar o pagamento;
b) Remeter os autos a Coordenadoria de Remuneragéo e Beneficios para implantagdo em folha de pagamento.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Implantar a progressao e promogao funcional na folha de pagamento;
b) Encaminhar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para tomar conhecimento dos atos.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Tomar conhecimento dos atos praticados;

b) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

c) Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo;

d) Remeter processo ao Nucleo de Arquivo para proceder com o arquivamento.

ANEXO XIV - FLUXOGRAMA
ADICIONAL DE QUALIFICAGAO

MODELO DE
REQUERI!\:‘JENYO
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ADICIONAL DE QUALIFICAGAO

Art. 25 da Resolugdo n° 089, de 14 de dezembro de 2017.

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado de documento pessoal com foto, titulo, diploma ou certificado de concluséo de curso.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informagdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagao exigida, e se a justificativa do requerimento esta

clara e objetiva;

b) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeracéo sequencial do processo e assunto, certificar a

data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas para instrui-lo com a documentagdo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Elaborar a informagao funcional,
b)  Emitir parecer técnico sobre pertinéncia tematica do curso;
c) Remeter a Comissado de Gestao de Carreiras para analise.

COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Elaborar o parecer sobre o pedido;

b)  Remeter a Procuradoria-Geral para conhecimento e demais providéncias.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a) Distribuir o processo a Procuradoria Administrativa;
b) A Procuradoria Administrativa para elaborar o parecer;

c) Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para andlise e ratificagéo o parecer;
d)  Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagao;

b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar os autos;
b) Remeter a Mesa Diretora para votagdo.
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MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)

b)

<

Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagéo;
Votar a concessao ou ndo do adicional de qualificagéo;
Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboracéo e publicacdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)
c)

Elaborar o Ato da Mesa de concessao;
Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para cientificar o servidor da deciséo.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)
<)
d)
e)
f)

)]
h)

Cientificar o servidor da decisao;

Abrir prazo para recurso;

Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a decisdo, apresentacdo de recurso ou exaurimento do prazo;

Receber o recurso apresentado;

Certificar a tempestividade;

Encaminhar o processo, em casos de apresentagao de recurso, a unidade competente;

Remeter a Coordenadoria de Remuneragéo e Beneficios, em casos de concordancia com a deciséo, para realizagédo de célculos;

Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da deciséo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a)
b)

Realizar os calculos do valor pertinente;
Enviar o Processo a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgamentaria e Financeira para informar disponibilidade orgamentaria
e financeira.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Informar disponibilidade orgamentaria e financeira;

Enviar a Presidéncia para aprovagao do pagamento.

PRESIDENCIA/DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Autorizar o pagamento;
Remeter os autos a Coordenadoria de Remuneragao e Beneficios para implantacéo na folha de pagamento.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DEATE 30 DIAS):

a)
b)

Implantar a vantagem na folha de pagamento;
Encaminhar processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para conhecimento.
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a)
b)
<)
d)

Tomar ciéncia dos atos praticados;

Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo;

Remeter o processo ao Nucleo de Arquivo para proceder com o arquivamento.

ANEXO XV - FLUXOGRAMA
LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

LICENCA POR. MOTIVO DE DOENGA EM PESS0A DA FAMLIA
Art. 98 da Lei Complementar Estadual n® 122 de 30 de junho de 1994

MODELD DE
REQUERIMENTO
PADRAD

- DIVISAD DE
DIVISAD DE POLITICAS

COORD. DE
SERVIDOR PROTOCOLO E COMPLEMENTARE GESTAC DE PROCURADORIA -
[Solicitar) _ARQUIVO 5 DE SAUDEE PESSOAS GERAL
(Prazo: até 02 BEM-ESTAR (Prazo: até 05 (Prazo: até 18 dias)

dias) [Prazo: até 03
dias)

diﬁstl

= Fuxooe
RECURSOS

S —

COCRD. DE
GESTAD DE
PESSOAS
[Prazo: até 30
dias)

MESA DIRETORIA
DIRETORA DIRETORLA - ADM. E

. GERAL
[Prazo: até 07 P . 3te 03 FINAMNCEIRA
\raz: Al [Prazo: até 03

dias) dias)

DIRETOR|A-
GERAL (Prazo:
até 03 dias)

SIM

diﬁstl

MUCLEC DE

ARQUIVO

APRESENTACED
DE RECURSO

LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
Art. 98 da Lei Complementar Estadual n® 122 de 30 de junho de 1994.

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado de documento pessoal com foto, atestado médico que comprove a necessidade de acompanhar, no motivo de doenca, pessoa da familia,
comprovagao de incompatibilidade com o exercicio do cargo ou fungédo e documento pessoal que comprove o vinculo familiar.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a)

b)

c)

Conferir as informagdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentagéo necessaria.
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DIVISAO DE POLITICAS COMPLEMENTARES DE SAUDE E BEM ESTAR (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Parecer da Junta Médica da ALRN;
b) Remeter processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para informagéo funcional.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Elaborar a informagao funcional;
b) Remeter a Procuradoria-Geral para analise.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a)  Distribuir o processo a Procuradoria Administrativa;

b) A Procuradoria Administrativa para elaborar o parecer;

c) Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para andlise e ratificagado do parecer;

d) Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b) Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar os autos;
b) Remeter a Mesa Diretora para votagdo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a) Elaborar relatério justificando a razdo da solicitagao;
b)  Votar a concesséo ou nao do pedido;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboracéo e publicacdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concessao;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
c) Enviar o processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para cientificar o servidor da decisdo.
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)]
h)
i)

)]

Cientificar o servidor da deciséo;

Abrir prazo para recurso;

Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a deciséo, apresentagao de recurso ou exaurimento do prazo;
Receber o recurso apresentado;

Certificar a tempestividade;

Encaminhar o processo, em casos de apresentagéo de recurso, a unidade competente;

Preparar Certidao de Transito em Julgado Administrativo, em caso de concordancia do servidor com a deciséo;
Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

Encaminhar os autos ao Nucleo de Arquivo, em casos de concordancia com a decisao.

Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo.

ANEXO XVI - FLUXOGRAMA
RESSARCIMENTO E DEVOLUGAO DE AUXILIO-SAUDE

RESS5ARCRENTO E DEVYOLUCAOQ DE AUXLIO-SAUDE
Resolugido n® 12272018, de 08 de dezembro de 2018.

MODELO DE
REQUERIMENTO ;Egﬁg;& -0
PADRAD

5IM

PRESIDENCIA

COORD. DE DIRETORIA COORD. DE

GESTAO DE ADM.E DIRETORIA - NAO | GESTAODE
SERVIDOR PESSOAS FINANCEIRA GERAL PESSOAS
(aolicitar] [Prazo: até 05 (Prazo: ate 02 [Prazo: até 02 [Prazo: até 30
dias) dias) dias) dias)

APRESENTACAD
DE RECURSO

COORD. DE
REMUNERACAO
E BEMEFICIOS
(Prazo: até 02
dias)

COORD. DE

MUCLEC DE GESTAO DE
ARQUIVO PESSCAS
[Prazo: até 02 dias)

RESSARCIMENTO E DEVOLUGAO DE AUXILIO-SAUDE
Resolugdo n°® 122/2018, de 08 de dezembro de 2018.

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado documento oficial com foto e comprovantes de pagamentos relativos ao auxilio;

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a)
b)
<)
d)

Confeccionar e instruir o processo;

Elaborar despacho de abertura de processo;

Anexar documentos complementares aos apresentados pelo servidor;

Remeter processo a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecer a solicitagdo e autorizar o prosseguimento do feito.
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DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)  Analisar a solicitagao;
b) Despachar pela procedéncia ou ndo do pedido;
c)  Enviar o processo a Presidéncia para analise.

PRESIDENIA/DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Autorizar ou ndo pagamento;
c) Remeter os autos a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para dar ciéncia ao servidor.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Cientificar o servidor da decisao;

b)  Abrir prazo para recurso;

c) Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a decisdo, apresentagdo de recurso ou exaurimento do prazo;
d) Receber o recurso apresentado;

e) Certificar a tempestividade;

f) Encaminhar o processo, em casos de apresentagéo de recurso, a unidade competente;

g) Remeter a Coordenadoria de Remuneragao e Beneficios, em casos de concordancia com a deciséo, para realizagédo de célculos;
h)  Em caso de indeferimento total da solicitagédo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita

Certidao de Transito em Julgado Administrativo e o processo enviado ao Nucleo de Arquivo.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE 30 DIAS):

a) Implantar da vantagem na folha de pagamento;
b)  Encaminhar processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para conhecimento.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Tomar ciéncia dos atos praticados;

b)  Registrar no assentamento funcional;

c) Preparar Certidao de Transito em Julgado Administrativo;

d) Remeter o processo ao Nucleo de Arquivo para proceder com o arquivamento.
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ANEXO XVII - FLUXOGRAMA
LICENGA-MATERNIDADE

MODELD DE
REQUERIMENTD
PADRAD

COORD. DE COORD. DE

DIVISAD DE CDDED.DE DIRETORIA
PROTOCOLO E GESTAC DE PROCURADCRIA - ADM. E
SERWPDF ARQUIVD PESS0AS GERAL FINAMCEIRA
EalleE (Prazo: atée 02 [Prazo: até 05 (Prazo: até 18 dias) (Prazo: até 03
w . dias) dias) dias)
(=]
g
2 gtgﬁgstgs <J-- DIRETORIA -
E s 3 T GERAL
E E (Prazo: até 03
- SIn dias)
o
=
(Yo
]
—

C MEsA )

REMUMERACAD F
S GESTAD DE DIRETORIA-
E BEMEFICIOS
(Prazo: até 30 it GERAL (Prazo: pEEE
: d'l N (Prazo: até 30 até 03 dias) (Prazo: até 07
— - — ’ dias)
APRESENTACAD DE dias]
RECURSO

O PROCURADORIA

GESTAD DE ) T

PESSOAS PREVIDEMCIARIA

ARQUIVD

Art. 88, Il da Lei Complementar n® 122 de 30 de junho de 1994 - Rio Grande do

{Prazo: até 10 dias) [Arquivo provisorio)

LICENGA-MATERNIDADE
Art. 88, Il da Lei Complementar n® 122 de 30 de junho de 1994 — Rio Grande do Norte

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado dos documentos a seguir especificados:

. Coépia de cédula de identidade e CPF ou de documento oficial de identidade do servidor;

. Cépia do comprovante de residéncia;

. Para representacéo, procuragdo original, com poderes especiais para abrir, acompanhar, anuir, tomar ciéncia, receber notificagdes, transigir
e fazer acordos em processos administrativos, em nome do outorgante, em curso nesta Casa Legislativa, juntamente com documento de
indefinigdo do outorgado;

Copia de atestado de 6bito do feto/crianga, caso se trate de natimorto;

Copias de atestado médico ou laudo médico (se possuir), que comprove o aborto, caso de trate de aborto espontaneo (ndo criminoso);
Copia de decisdo judicial, caso se trate de adogdo ou guarda judicial;

Copias de ultrassonografias, indicando a Data Provavel do Parto — DPP, caso a licenga se inicie em até 28 (vinte e oito) dias antes do parto.
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DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informacdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

b) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeracéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentagéo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Elaborar a informagao funcional,
b) Remeter a Procuradoria-Geral para andlise.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a) Distribuir o processo a Procuradoria Previdenciaria;

b) A Procuradoria Previdenciaria para elaborar o parecer;

c) Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para analise e ratificagdo do parecer;

d)  Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b) Remeter o processo a Mesa Diretora para votagdo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a) Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagao;
b)  Votar a concesséo ou nédo da licenga;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboragéo e publicagdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concessao;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
c) Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para cientificar o servidor da decis&o.
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)]
h)
i)

Atualizar no sistema LEGISRH;

Cientificar o servidor da deciséo;

Abrir prazo para recurso;

Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a deciséo, apresentagao de recurso ou exaurimento do prazo;

Receber o recurso apresentado;

Certificar a tempestividade;

Encaminhar, em casos de apresentacéo de recurso, a unidade competente;

Remeter o processo a Coordenadoria de Remuneragéo e Beneficios para prosseguimento do feito, em casos de concordancia com a decisao;
Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da deciséo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado e o processo encaminhado a Procuradoria Previdenciaria para arquivo provisorio e posterior envio ao Nucleo
de Arquivo para proceder com o arquivamento definitivo.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)

Fazer a implantagdo e compensagao do 6rgéo previdenciario;
Encaminhar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para registro no assentamento funcional.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a)
b)
<)
d)

Tomar ciéncia dos atos praticados;

Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

Preparar Certidao de Transito em Julgado Administrativo;

Remeter processo a Procuradoria Previdenciaria para arquivo provisério e posterior envio ao Nucleo de Arquivo para proceder com o
arquivamento definitivo.

ANEXO XVIII - FLUXOGRAMA
LICENGA-PATERNIDADE

LICENCA-PATERNIDADE
Resolucao n® 00272019, de 14de maio de 2019,

MODELO DE
REQUERIMENTO
FADRAD

COORD. DE

DIRETORIA

DIVISAD DE

PROTOCOLO E GESTAD DE PROCURADORIA - ADM. E
SERVIDOR AROUIVO PESSOAS GERAL FIMAMCEIRA
[olicitar) (Prazo: até 02 (Prazo: até 05 (Prazo: até 18 dias) [Prazo: até 03

dias) dias) dias)

FLUXO DE

{‘":]__1 DIRETORIA -
RECURSOS —— — b
(Prazo: até 03
dias)
S
COORD. DE - -
PROCURADORIA / GESTAD DE DIRETORIA- MESA
PREVIDENCIARIA PESSOAS GERAL (Prazo: DIRETORA
(Arguivo provisaria) MNAOD [Prazo: até 30 até 03 dias) (Prazo: ate 07
dias) i L dias) )

MNUCLED DE

ARQUIVD

APRESE NTAL‘_LE\D DE

RECURSO

SPC ALRN
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LICENGA-PATERNIDADE
Resolugdo n° 002/2019, de 14 de maio de 2019.

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado dos documentos a seguir especificados:

. Copia de cédula de identidade e CPF ou de documento oficial de identidade do servidor;

. Cépia do comprovante de residéncia;

. Para representacdo, procuragdo original, com poderes especiais para abrir, acompanhar, anuir, tomar ciéncia, receber notificacdes, transigir
e fazer acordos em processos administrativos, em nome do outorgante, em curso nesta Casa Legislativa, juntamente com documento de
indefinigdo do outorgado;

. Coépia de atestado de o6bito do feto/crianga, caso se trate de natimorto;

. Coépias de atestado médico ou laudo médico (se possuir), que comprove o aborto, caso de trate de aborto espontaneo (ndo criminoso);

. Coépia de decisdo judicial, caso se trate de adogao ou guarda judicial;

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informagdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagao exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

b) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeracéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas para instrui-lo com a documentagdo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Elaborar a informagao funcional;
b) Remeter a Procuradoria-Geral para analise.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a) Distribuir o processo a Procuradoria Previdenciaria;

b) A Procuradoria Previdenciaria para elaborar o parecer;

c) Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para analise e ratificagdo do parecer;

d) Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b) Remeter o processo a Mesa Diretora para votagdo.

_JBSRAPSE @&LtRDN 53



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO GRANDE DQ NORTE
Quinta-feira, 19 de Margo de 2020 — Ano Il — n° 406

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)
b)
<

Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagéo;
Votar a concesséo ou néo da licenga;
Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboracéo e publicacdo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)
c)

Elaborar o Ato da Mesa de concesséao;
Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para cientificar o servidor da decis&o.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

i

Atualizagdo no sistema LEGISRH;

Cientificar o servidor da deciséo;

Abrir prazo para recurso;

Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a deciséo, apresentagao de recurso ou exaurimento do prazo;

Receber o recurso apresentado;

Certificar a tempestividade;

Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

Encaminhar, em casos de apresentacéo de recurso, a unidade competente;

Preparar Certidao de Transito em Julgado Administrativo, em caso de concordancia do servidor com a deciséo;

Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da deciséo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado e o processo encaminhado a Procuradoria Previdenciaria para arquivo provisorio e posterior envio ao Nucleo
de Arquivo para proceder com o arquivamento definitivo.

ANEXO XIX - FLUXOGRAMA
DESIGNAGAO DE SUBSTITUIGAO POR AFASTAMENTO, IMPEDIMENTOS OU VACANCIA DO CARGO

n" 0902017,

OU VACANCIA DO CARGO
Art. 38 da Lei Complementar Estadual n® 12271994 ¢ Art. 178 da

R

MEMORAMDO

-
SOLICITANTE D DI,E.EEJLDF:EIA
g PROTOCOLO gl DIRETORIA - GERAL ~ CEFO
el (Prazo: até 02 . . {Prazo: 04 dias) (Prazo: até 03
A (Prazo: ate 03 . ‘ P
dias) ' dias)
* dias‘_u
FIld COCRD. DE COCRD. DE PRESIDEMNCIA
GESTAO DE REMUMNERACAD
i DIRETOR|A-
O _PPESSIDE*-\ﬁm E BENI?FIC'IDS GERAL [Prazo:
{l razu:u.. até {Prazo: ate 30 até 03 dias)
dias) dias)
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DESIGNAGAO DE SUBSTITUIGAO POR AFASTAMENTO, IMPEDIMENTOS OU VACANCIA DO CARGO

Art. 38 da Lei Complementar Estadual n® 122/1994 e Art. 178 da Resolugdo n° 090/2017.

SOLICITANTE (SETORES ADMINISTRATIVOS):

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo memorando de solicitagdo, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e
clara, indicando os servidores (substituido e substituto), matricula e respectivos cargos e periodo de afastamentos.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a)

b)

<

Conferir as informagdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

Remeter o processo a Diretoria Administrativa e Financeira para analise da solicitacéo.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Conhecer e analisar a solicitagéo;
Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 04 DIAS):

a)
b)
c)

Conhecer e analisar a solicitagéo;
Publicar a Portaria de substituicdo no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN
Enviar a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgamentaria e Financeira para disponibilidade orgamentaria e financeira.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)
<

Informar disponibilidade orgcamentaria e financeira;
Enviar a Presidéncia para aprovagéo do pagamento;
Remeter a Presidéncia para autorizagdo do pagamento.

PRSIDENCIA/DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)
b)

Autorizar o pagamento;
Remeter a Coordenadoria de Remuneragao e Beneficios para realizagao dos calculos.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)

Realizar os calculos do valor pertinente;
Encaminhar o processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para cientificar o servidor e registrar o Ato da Mesa no assentamento
funcional.
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a) Cientificar o servidor e registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;
b)  Preparar Certiddo de Transito em Julgado Administrativo;
c) Remeter processo ao Nucleo de Arquivo para proceder com o arquivamento.

ANEXO XX - FLUXOGRAMA
ISENGAO DO IMPOSTO DE RENDA

MODELD DE
REQUERIMENTO
PADRAC

DIVISAO DE COORD. DE .
PROTOCOLO E GESTAC DE PROCURADORIA DIVISAC DE PROCURADORIA -
ERUIDOR AROUIVO PESSOAS - GERAL (Praze: PROTOCOLO E GERAL
sclcac (Prazo: até 02 (Prazo: até 05 até 08 dias) ARQUIVD [Prazo: até 15 dias)
: dias) diash

©, e FLU¥O DE
RECURSOS
SIN

COORD. DE

- GESTAD DE
APRESENTACAOD PESSOAS DIRETORIA-GERAL

DE RECURSD (Prazo: até 30 (Prazo: até 03 dias)
dias)

DIRETORIA
MESA DIRETORIA - ADM. E

DIREE f GERAL' FIMAMCEIRA
{Prazo: até 07 (Prazo: até 03

dias) dias)

(Prazo: até 03
dias)

BENGAO DO MPOSTO DE RENDA

COORD. DE
REMUMERACEO

COORD. DE FiM

E BEMEFICIOS GESTAD DE RO RARNIME NUCLEO DE
{Prazo: até 30 PESSOAS PREVIDENCIARIA ARQUIVO
dias) [Prazo: até 10 dias) [Arquivo provisdrio)

ISENGAO DO IMPOSTO DE RENDA

SERVIDOR REQUERENTE:

Requerer junto a Divisao de Protocolo e Arquivo, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara, acompanhado dos documentos
a seguir especificados:

. No requerimento do servidor, devera ser indicado a sua doenca incapacitante (temporaria ou permanente);

. Copia de cédula de identidade e CPF ou de documento oficial de identidade do servidor;

. Cépia do comprovante de residéncia;

. Coépias de receitas médicas, laudo médico (se possivel) e documentos que comprovem sua inabilitagdo para o exercicio de suas atividades
funcionais, por tempo indeterminado ou superior a 15 (quinze) dias consecutivos;

. Coépia do processo administrativo de auxilio-doenga ou aposentadoria por invalidez, ou a indicagdo no requerimento do respectivo nimero
do processo, caso o servidor ja esteja em gozo de auxilio-doenca, por tempo superior a 15 dias (quinze) dias consecutivos; e

. Laudo médico do érgéo;

. Para representagdo, procuragéo original, com poderes especiais para abrir, acompanhar, anuir, tomar ciéncia, receber notificacdes, transigir
e fazer acordos em processos administrativos, em nome do outorgante, em curso nesta Casa Legislativa, juntamente com documento de
indefinicdo do outorgado;
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DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informacdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento esta
clara e objetiva;

b) Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeracéo sequencial do processo e assunto, certificar a
data do recebimento do requerimento, através de carimbo, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentagéo necessaria.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Elaborar a informagao funcional,
b) Remeter processo a Procuradoria Previdenciaria para analise.

PROCURADORIA PREVIDENCIARIA (PRAZO DE ATE 08 DIAS):

a)  Analisar a demanda;
b) Remeter o processo ao protocolo o seu envio pelo sistema SEI ao 6rgdo competente.

DIVISAO DE PROTOCOLO:

a) Digitalizar o processo e enviar, de imediato, pelo Sistema Eletronico SEI ao IPERN para andlise e emisséo de laudo médico;

b)  Enviar o processo a Procuradoria-Geral para posterior remessa a Procuradoria Previdenciaria para arquivar apos a finalizagao do processo
no IPERN;

c) Receber o retorno do IPERN através do Sistema Eletronico SEI;

d)  Enviar retorno do IPERN e laudo médico emitido pelo érgéo para Procuradoria Previdenciaria (envio imediato).

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 15 DIAS):

a) Distribuir o processo a Procuradoria Previdenciaria;

b) A Procuradoria Previdenciaria para sobrestar os autos até o recebimento do laudo médico do IPERN para elaborar o parecer;
c) Retornar os autos a Procuradoria-Geral para andlise e ratificagéo do parecer;

d) Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento e demais providéncias.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagao;
b) Remeter o processo a Mesa Diretora para votagéo.

MESA DIRETORA (PRAZO DE ATE 07 DIAS):

a)  Elaborar relatério justificando a razdo da solicitagao;
b)  Votar a concess&o ou ndo da aposentadoria;
c) Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboracéo e publicacdo do Ato da Mesa.
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DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a)

b)

<

Elaborar o Ato da Mesa de concessao;
Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
Enviar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para cientificar o servidor da deciséo.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Cientificar o servidor da decisé&o;

Abrir prazo para recurso;

Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a deciséo, apresentagao de recurso ou exaurimento do prazo;

Receber o recurso apresentado;

Certificar a tempestividade;

Encaminhar, em casos de apresentacéo de recurso, a unidade competente

Remeter o processo a Coordenadoria de Remuneragéo e Beneficios para prosseguimento do feito, em casos de concordancia com a decisao;
Em caso de indeferimento total da solicitagdo e o servidor ndo comparecer para tomar ciéncia da decisdo no prazo legal, devera ser feita
Certidao de Transito em Julgado e o processo encaminhado a Procuradoria Previdenciaria para arquivo provisorio e posterior envio ao Nucleo
de Arquivo para proceder com o arquivamento definitivo.

COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIOS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a)
b)

Implantar a alteragédo do vinculo na folha de pagamento;
Encaminhar o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para providéncias.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 10 DIAS):

a)
b)
<)
d)

Tomar conhecimento dos atos praticados;

Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;

Preparar Certidao de Transito em Julgado Administrativo;

Remeter processo a Procuradoria Previdenciaria para arquivo provisério e posterior envio ao Nucleo de Arquivo para proceder com o
arquivamento definitivo.
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ANEXO XXI - FLUXOGRAMA
LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
Portaria n® 038/2017- 5GA - ALRN

MODELD DE
REQUERIMENTD
FADRAD

DIVISAD DE COORD. DE L LEIE

PROTOCOLO E GESTAC DE PROCURADORIA - ADM.E
SERVIDOR ARQUIVO PESSOAS GERAL FINANCEIRA
[Solicitar) (Prazo: até 02 {Prazo: até 05 [Prazo: at€ 18 dias) {Prazo: até 03

dias)

dias)

FLUXODE <]-—- DIRETORIA -

RECURSOS | GERAL
(Prazo: até 03

APRESENTACAD dias)

COORD. DE DE RECURSO
REMUNEBA[}AD COORD. DE
E BENEFICIOS GESTAC DE DIRETORIA- MESA
(Prazo: ate 30 PESSOAS GERAL [Prazo: DIRETCRA

dias) OMNCORDANCH [Prazo: até 30 até 3 dias) [Prazo: até 07

COM A DECISAD dias) dias)

COORD. DE GESTAD
DE PESSOAS
(Prazo; ate 02 dias)

MUCLEO DE
ARQUIVOD

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
Portaria n° 038/2017- SGA — ALRN

Atestados médicos de até 03 (trés) dias de afastamento de suas atividades laborativas devera entrega-lo diretamente a sua chefia imediata;
Atestados médicos entre 04 (quatro) até 15 (quinze) dias de afastamento de suas atividades laborativas devera entrega-lo a sua chefia imediata, que
o encaminhara a Junta Médica da ALRN para fins de realizagdo de inspegdo médica no servidor afastado;

Atestados médicos por mais de 15 (quinze) dias de afastamento de suas atividades laborativas devera protocolar requerimento administrativo,
devidamente assinado pela sua chefia imediata, solicitando Licenga para Tratamento de Saude;

SERVIDOR REQUERENTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo requerimento, conforme modelo anexo, preenchido com justificativa objetiva e clara,
acompanhado de documento pessoal com foto e atestado médico.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Conferir as informagdes pessoais prestadas no requerimento com documento pessoal com foto apresentado pelo requerente no ato do
protocolo e certificar a autenticidade, conferir as cépias apresentadas com a documentagéo exigida, e se a justificativa do requerimento
esta clara e objetiva;

b)  Registrar no sistema de protocolo a identificagdo do servidor, data do protocolo, numeragéo sequencial do processo e assunto, e tramitar;

c) Remeter o processo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas para instrui-lo com a documentacédo necessaria.
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 05 DIAS):

a) Elaborar a informagao funcional;

b)  Enviar para Junta Médica da ALRN, nos casos de atestados de 4 a 15 dias. Apds andlise da Junta Médica, o processo devera retornar a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas para anotagdo no assentamento funcional do servidor;

c) Elaborar guia de encaminhamento para Junta Médica do IPERN ou INSS, nos casos de atestado superior a 15 dias.

d) Entregar a guia de encaminhamento ao servidor para que este compareca a junta médica do érgdo competente, IPERN, nos casos de
servidor com vinculo efetivo, e INSS, nos casos de servidor com vinculo comissionado;

e) Receber o Laudo da Junta Médica do 6rgdo competente para anexar ao processo administrativo interno;

f) Remeter o processo a Procuradoria-Geral para analise.

PROCURADORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 18 DIAS):

a) Distribuir o processo a Procuradoria Previdenciaria;

b) A Procuradoria Previdenciaria para elaborar o parecer;

c) Retornar dos autos a Procuradoria-Geral para andlise e ratificagado do parecer;
d)  Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para conhecimento.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar a solicitagéo;
b)  Preparar para a Diretoria-Geral para fins de encaminhamento com os despachos atinentes a Unidade.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Conhecer e analisar os autos;
b) Remeter a Mesa Diretora para votacéo.

MESA DIRETORIA (PRAZO DE 07 DIAS):

a) Elaborar relatério justificando a razéo da solicitagéo;
b)  Votar a concesséo ou nado da licenga;
c)  Enviar o processo a Diretoria-Geral para elaboragédo e publicagédo do Ato da Mesa.

DIRETORIA-GERAL (PRAZO DE ATE 03 DIAS):

a) Elaborar o Ato da Mesa de concesséo;
b)  Publicar o Ato da Mesa no Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do RN;
c) Enviar o processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para cientificar o servidor da decisao.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 30 DIAS):

a) Cientificar o servidor da decisao;

b)  Abrir prazo para recurso;

c) Sobrestar os autos até anuéncia do servidor sobre a decis&o, apresentagao de recurso ou exaurimento do prazo;

d)  Encaminhar o processo, em casos de apresentacdo de recurso, a unidade competente;

e) Remeter a Coordenadoria de Remuneragdo e Beneficios, em casos de concordancia com a decis&o, para proceder com a compensagao
financeira;

f) Em caso de o servidor ndo aparecer para tomar ciéncia da decis&o no prazo legal, o processo devera ser arquivado no Nucleo de Arquivo;
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COORDENADORIA DE REMUNERAGAO E BENEFICIO (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Proceder a compensagao financeiro com 6rgdo previdenciario competente;
b) Remeter processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas conhecimentos dos atos praticados.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PRAZO DE ATE 02 DIAS):

a) Tomar conhecimento dos atos praticados;
b) Registrar Ato da Mesa no assentamento funcional;
c) Remeter processo ao Nucleo de Arquivo para proceder com o arquivamento.
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