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1. OBJETIVOS

1.1Estabelecer o procedimentos administrativos necessarios para conceder ao
servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo, licenga para acompanhar
cbnjuge ou companheiro, também servidor publico efetivo, que for deslocado:
a) Para servir em outro ponto do territério estadual, ou fora deste, inclusive para
0 exterior;
b) Quando eleito para exercicio de mandato eletivo ou nomeado para cargo
publico que implique transferéncia de residéncia.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Estadual Complementar n° 46, de 31/01/1994, e suas alteragdes — Institui o
Regime Juridico Unico dos servidores publicos civis da administracéo direta, das
autarquias e das fundacdes publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer
dos seus Poderes.

4. DEFINICOES

4.1 Unidade de recursos humanos (RH) - Setor(es) centralizado(s)/
descentralizado(s) do(s) 6rgao(s) que exerce(m) acompanhamento e registro da
Licenca por Motivo de Deslocamento do Conjuge ou Companheiro;

4.2 e-Docs — Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos;

4.3 Siarhes - Sistema Integrado de Administracéo de Recursos Humanos do Espirito
Santo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Central de Atendimento ao Servidor - CAS (administracéo direta);

5.2 Geréncia de Pagamento de Pessoal - Gepar/Seger (administracéo direta);

5.3 Subgeréncia de Atos de Pessoal e Registros Funcionais - Suarf/Seger
(administracao direta);
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5.4 Unidade de recursos humanos (RH) conforme item 2.1;

5.5 Geréncia de Gestdo e Administracdo de Pessoas - Geap/Seger (administracédo
direta).

6. PROCEDIMENTOS

A Licenca por Motivo de Deslocamento do Conjuge ou Companheiro sera concedida
mediante solicitagdo de servidor conforme art. 143 da LC n° 46/94.

As unidades funcionais envolvidas no processo e as atividades se diferenciam
conforme classificacdo do 6érgdo em administracdo direta e indireta.

Destaca-se que se aplica os procedimentos da administracdo direta aos servidores
providos nas carreiras da area-meio geridos pela Seger e distribuidos nas entidades
da administracao indireta.

Administracao direta

TO1 - Acessar o Portal do Servidor — area restrita

O servidor devera solicitar a Licenca por Motivo de Deslocamento do Cbénjuge ou
Companheiro no Portal do Servidor — area restrita por meio do menu “Servigos de RH”
na opcao “Outros Servicos de RH”:
https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/login.aspx.

T02 - Anexar o documento comprobatorio

O servidor devera juntar ao requerimento o documento que comprove a uniao civil e
o deslocamento do cdnjuge ou companheiro para servir em outro ponto do territério
estadual, ou fora deste, inclusive para o exterior, ou, ainda, quando eleito para
exercicio de mandato eletivo ou nomeado para cargo publico que implique
transferéncia de residéncia conforme art. 143 da LC n° 46/94.

TO3 - Preencher o detalhamento do servico e enviar o pedido
T04 - Encaminhar a solicitacédo

A central de atendimento devera encaminhar a solicitacdo a unidade de recursos
humanos de localizagéo do servidor.

TO5 - Analisar previamente a solicitacao

A unidade de recursos humanos devera analisar a solicitagdo na forma do art. 143 da
LC n° 46/94.

Nesta atividade ha trés possibilidades:

Documentacao nao confere ou incompleta, segue TO6;

Documentacéo confere e o servidor possui o direito, segue TO07;

Documentacgao confere e o servidor ndo possui o direito, segue T13.

TO6 - Tomar providéncias
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Caso o servidor solucione as pendéncias, retorna T05. Caso as pendéncias nao sejam
solucionadas, a licenca néo sera concedida e a solicitag@o sera arquivada.

TO7 — Autuar o processo

A unidade de recursos humanos devera acessar o sistema e-Docs e autuar 0 processo
conforme especificacbes descritas abaixo:

. Resumo do Processo: Licenca por Motivo de Deslocamento do Conjuge - Nome e
ltimo sobrenome do servidor — n® funcional.

. Qual a Classe do Processo? 024.3 LICENCAS

. Adicionar Interessado: Servidor e Orgdo do Poder Executivo envolvidos

TO8 — Extrair a ficha funcional do Siarhes

T0O9 — Entranhar a ficha funcional no processo
T10 - Tomar ciéncia

T11 - Emitir manifestacéo

A autoridade competente do 6rgdo devera emitir a manifestagdo quanto a licenca
requerida. Caso a licenca seja concedida, segue T12. Caso contrario, segue T13.

T12 - Analisar 0 processo

A Geap/Seger devera analisar se foram implementados o0s requisitos para a
concessao da licenca. Caso o servidor possua tais requisitos, segue T14. Caso
contrario, segue T13.

T13 - Dar ciéncia ao servidor

T14 — Autorizar a licenca

O processo sera encaminhado a autoridade maxima competente para deliberar
quanto a autorizacao da licenca requerida.

Caso seja autorizada, segue T15. Em caso negativo, segue T13.
T15 - Providenciar a publicagcéo do ato

T16 — Entranhar a publicagcdo no processo

T17 — Registrar a licenca no Siarhes

T18 — Analisar débitos e créditos do servidor

T19 — Dar ciéncia ao servidor

Pagina 3 de6


https://e-docs.es.gov.br/Documento/Captura

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

[

[PRSrA P e —

Administracao indireta

TO1 - Acessar o Portal do Servidor — area restrita

O servidor devera solicitar a Licenca por Motivo de Deslocamento do Cbénjuge ou
Companheiro no Portal do Servidor — area restrita por meio do menu “Servigos de RH”
na opgao “Outros Servicos de RH”:
https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/login.aspx.

T02 - Anexar o documento comprobatorio

O servidor devera juntar ao requerimento o documento que comprove a uniao civil e
o deslocamento do conjuge ou companheiro, para servir em outro ponto do territério
estadual, ou fora deste, inclusive para o exterior, ou, ainda, quando eleito para
exercicio de mandato eletivo ou nomeado para cargo publico que implique
transferéncia de residéncia conforme art. 143 da LC n° 46/94.

TO3 - Preencher o detalhamento do servico e enviar o pedido
TO4 - Analisar a solicitacao

A unidade de recursos humanos deverd analisar a solicitacdo na forma do art. 143 da
LC n° 46/94.

Nesta atividade ha trés possibilidades:

Documentacao nao confere ou incompleta, segue T05;

Documentacgao confere e o servidor ndo possui o direito, segue TO6.

Documentacéo confere e o servidor possui o direito, segue TO7;

TO5 - Tomar providéncias
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Caso o servidor solucione as pendéncias, retorna T04. Caso as pendéncias nao sejam
solucionadas, a licenca ndo sera concedida e a solicitagdo sera arquivada.

TOG6 - Dar ciéncia ao servidor
TO7 — Autuar o processo

A unidade de recursos humanos devera acessar o sistema e-Docs e autuar 0 processo
conforme especificacbes descritas abaixo:

. Resumo do Processo: Licenca por Motivo de Deslocamento do Conjuge - Nome e
ltimo sobrenome do servidor — n® funcional.

. Qual a Classe do Processo? 024.3 LICENCAS

. Adicionar Interessado: Servidor e Orgdo do Poder Executivo envolvidos

TO8 — Extrair a ficha funcional do Siarhes

T0O9 — Entranhar a ficha funcional no processo
T10 - Tomar ciéncia

T11 — Autorizar a licenca

O processo sera encaminhado a autoridade competente para deliberar quanto a
autorizacdo da licenca requerida.

Caso seja autorizada, segue T12. Em caso negativo, segue TO06.
T12 - Providenciar a publicacédo do ato

T13 — Entranhar a publicacdo no processo

T14 — Registrar a licenca no Siarhes

T15 — Dar ciéncia ao servidor
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7. INFORMAQOES ADICIONAIS
N&o aplicavel.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SRH N° 044:

Heyde dos Santos Lemos Sabrina Keilla Marcondes Azevedo
Subsecretéria de Estado de Administracao e Gerente de Gestdo e Administracdo de
Desenvolvimento de Pessoas Pessoas
Ana Claudia Passos Santos Silva Elaborada em 11/07/2022

Analista do Executivo

APROVACAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestédo e Recursos
Humanos

Aprovada na data da assinatura
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