Licenca sem vencimento

DESCRICAO DO SERVICO:

Licenca ndo remunerada concedida a servidor estavel para tratar de interesses particulares, pelo prazo de até 24 (vinte e quatro) meses,
consecutivos ou néo, durante o vinculo funcional do servidor para com a municipalidade.

A licenca podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou por necessidade do servigo. Conforme a legislacdo
municipal, o servidor devera permanecer em servigo enquanto o pedido estiver sob exame, que néo gera direito, s6 podendo afastar-se
ap6s o deferimento de sua pretenséo.

- Lei Complementar Municipal n°® 011/1998

RESPONSAVEL:

Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas

CERH - Coordenadoria Especial de Recursos Humanos

PUBLICO-ALVO:

Servidor publico municipal

COMO ACESSAR:

Solicitacdo devera ser feita através do Setor de Protocolo ou Protocolo Online

REQUISITOS, DOCUMENTOS E INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO:

Documento de identificagdo com foto, CPF, copia do Gltimo contracheque, carta de préprio punho solicitando a licenca. E facultativo ao
servidor expor o motivo de solicitacdo da licenga.

PRINCIPAIS ETAPAS DO SERVICO (FLUXO DE ATENDIMENTO):

? O processo é encaminhado a Secretaria de Recursos Humanos (SEMARH), setor de Coordenadoria. ? Setor analisa a documentacgéao,
verifica se o servidor possui processo administrativo disciplinar (PAD) em aberto, e apds, encaminha a Secretaria de lotacdo do servidor
para manifestacdo e ciéncia. ? Apés a manifestagdo da Secretaria, o processo retorna a SEMARH. ? Caso o processo seja indeferido, é
encaminhado ao setor de Protocolo para dar ciéncia ao servidor. Em caso de deferimento, a SEMARH encaminha solicitacdo ao Gabinete
do Secretario para conferéncia e publicagao de portaria. ? Apds a publicacdo o processo é encerrado e segue para o setor de arquivo.
Cancelamento de Licenca sem vencimento - Procedimento: O servidor que desejar interromper a Licenga sem vencimento devera
protocolar requerimento, informando a data de interrupgao da licenca. Assim como no tramite inicial, devera aguardar e acompanhar o
curso do processo. E IMPORTANTE SABER: Por se tratar de licengca sem vencimentos, o desconto referente a previdéncia (Macaeprev)
néo é realizado. O servidor poderéa optar por realizar as suas contribui¢cdes previdenciarias de forma individualizada, garantindo assim, a
contagem para efeitos de tempo de contribui¢cdo. As orientagdes estdo disponiveis junto ao Macaeprev.

FORMAS DE PRESTACAO:

Em caso de deferimento é realizada publicagéo de portaria de Licenga sem vencimento.

TAXAS E PRECOS:

Gratuito

PREVISAO DE PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

60 dias

ENDERECOS E CANAIS DE COMUNICACAO:

Av. Pres. Feliciano Sodré, 466 - Centro, Macaé - RJ, 27913-080
Tel.: (22) 2765-8700

E-mail: recursoshumanos.semarh@macae.rj.gov.br
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