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SOLICITACAO DE LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Fundamentacao Legal: Lei Complementar n® 64/1990 — estabelece o prazo de desincompatibilizagdo
conforme o cargo pretendido.

Documentos necessarios para abertura do processo:
- Requerimento Geral;
- Copia de RG, CPF e contracheque;

Fluxo de tramitacio processual:

PASSO SETOR PROCEDIMENTO

e No Moédulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>
Documentos  Eletronicos>Documentos do  SUAP,
preencher o documento do Tipo: Requerimento, Modelo:
“SMARH - Requerimento Protocolo Geral”, concluir,
assinar e finalizar;

e No botdo Acdes, escolher “Criar Processo” e seguir as
orientagdes abaixo:

v' Interessado: Servidor a quem se refere o processo;

1 Servidor Solicitante v' Tipo de Processo: Pessoal: Licenga para Atividade
Politica;

v' Assunto: Solicitagdo de Licenga para Atividade Politica —
(nome do servidor);

v Nivel de acesso: RESTRITO.

e No processo, fazer “Upload de Documento Externo”, com

nivel de acesso RESTRITO, em formato PDF, e anexar:
Copia de RG, CPF, contracheque;
e Encaminhar o processo para a Divisdo de Habilitacao

(HABILITACAO).

e Verificar se o processo esta devidamente instruido;

e No processo, clicar no botdo “Adicionar Certiddo de
o . Qualificagdo Funcional”; preencher as informagoes
Divisdo de Habilitagao i ) ) ' o
2 N necessarias, concluir, assinar e finalizar. Adicionar o
(HABILITACAO)

documento ao processo;
e Encaminhar o processo para a Procuradoria Geral do

Municipio (PGM PROTOCOLO).
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp64.htm

Procuradoria Geral do
Municipio (PGM
PROTOCOLO)

Emitir Parecer Juridico - No Modulo
DOCUMENTOS/PROCESSOS> Documentos
Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o
documento do Tipo: Parecer, Modelo: Parecer - texto
livre; concluir, assinar e finalizar. Adicionar o documento
a0 processo;

Encaminhar o processo o Departamento de Publicacdes

Oficiais (DEP_PUB_OFICI).

Departamento de
Publicagoes Oficiais

(DEP_PUB_OFICI)

Publicar o Deferimento, ou Indeferimento, no Diario
Oficial do Municipio;

Encaminhar o processo com Despacho, informando a data
de publicagdo, para o Departamento de Administracao de

Pessoal (DEP_ADM_PESSOAL).

Departamento de
Administracdo de Pessoal

(DEP_ADM PESSOAL)

No modulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>
Documentos Eletronicos> Documentos do SUAP,
preencher o documento do Tipo: Oficio, Modelo:
“Informagdo de Licenga de Servidor”, concluir, assinar e
finalizar. Adicionar o documento ao processo e
encaminhar para Folha de Pagamento (FOLHA PAG).

OBS: Utilizar o oficio criado para abrir novo Processo, do
Tipo: “Informagao de Licenca de Servidor” e encaminhar

para o setor de lotacdo do servidor desligado.

Folha de Pagamento
(FOLHA PAGQG).

Realizar os ajustes necessarios.

Encaminhar o processo ao Arquivo (ARQUIVO).

Arquivo (ARQUIVO)

Receber e finalizar o processo.
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