PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA - SMGP

CARTA DE SERVICOS

SERVICO
LICENCA PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR

O servidor ndo podera ausentar-se do Pais para estudo ou miss&o oficial, sem autorizagio do Prefeito Municipal. Art. 98 do Regime Juridico Unico
dos Servidores Publicos Municipais.

QUEM PODE UTILIZAR ESSE SERVICO?
SERVIDOR

TIPO DE SERVICO
PROCESSO EXTERNO

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DESSE SERVIGCO?

1 - Servidor se dirige ao Protocolo Geral munido dos documentos necessarios que serdo digitalizados, incluidos no sistema OU o servidor de posse
dos documentos digitalizados para abertura do processo, acessa o enderego eletrdnico e dara entrada no processo online. O PROTOCOLO GERAL
homologara o processo online no site da prefeitura no endereco eletronico.

2 - DEPARTAMENTO DE LICENGAS E FERIAS, Acosta ficha funcional, inclui informagdes do servidor, despacho e assinatura.

3 - DEPARTAMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO/ESTAGIO PROBATORIO, verifica o estagio probatério.

4 - DEPARTAMENTO DA COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR, Verifica se ha Processo Administrativo Disciplinar.

5 - SECRETARIA DE EDUCACAO E ESPORTE. Autorizacdo com a devida justificativa (caso o servidor(a) seja da Educacéo).

6 - DEPARTAMENTO DE LICENGAS E FERIAS, toma ciéncia e faz o despacho.

7 - PGM - SUBPROCURADORIA ADMINISTRATIVA. Faz analise e encaminhamento com Parecer.

8 - COORDENAGAO ESPECIAL DE ATOS E REGISTROS ADMINISTRATIVOS, elabora a Portaria e encaminha.

9 - GABINETE DA SECRETARIA, assinatura.

10 - GABINETE DO PREFEITO, homologa.

11 - COORDENACAO ESPECIAL DE ATOS E REGISTROS ADMINISTRATIVOS, chega para analise e providéncia subsequente.

12 - DEPARTAMENTO DE LICENGAS E FERIAS, faz o assentamento funcional e da ciéncia ao servidor(a).

13 - COORDENACAO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA, inclus&o da informacéo e devidas providéncias.

TEMPO NECESSARIO
45 DIAS UTEIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS
HOLERITE, DECLARAGAO DE MATRICULA DO CURSO.

DOCUMENTOS PARA PESSOA FISICA
COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CADASTRO DE PESSOA FiSICA - CPF, REGISTRO GERAL - RG

VALIDADE DO DOCUMENTO
PRAZO INDETERMINADO

LEGISLACAO DO SERVICO

Art. 98 do Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais.

OUTRAS INFORMACOES

O beneficiado pelo afastamento ndo podera solicitar exoneragdo ou licenca para trato de interesse particular, antes de decorrido periodo igual ao do
afastamento, ressalvada a hipétese de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.

ACESSO ELETRONICO AO SERVICO
https://servicos.arapiraca.al.gov.br/abertura
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