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1. OBJETIVOS

1.1 Efetuar a licenga adogao de servidor ocupante de cargo de provimento efetivo e
em comissao no ambito da Administragao Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo Estadual.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracéo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 46, de 31/01/1994, e suas alteragbes — Institui o Regime
Juridico Unico dos servidores publicos civis da administracdo 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 6rgao que exerce(m) acompanhamento e registro da licenga
adocgéo;

4.2 Autoridade Competente — Pessoa legalmente investida e a quem cabe e
compete o dever ou o direito de validar a licenga adogéo de servidor em cargo de
provimento efetivo e em comissao;

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

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Central de Atendimento do Orgao;

5.2 Unidade de Recursos Humanos dos érgéos citados no item 2.1.
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6. PROCEDIMENTOS
Licengca Adocao

A Licenga Adocgao sera autorizada mediante solicitagao de servidor conforme arts. 139
e 140 da LC n° 46/94.

Apos adogao ou guarda judicial obtida sdo executadas as seguintes atividades:
TO1 - Preencher requerimento

O servidor preenche o requerimento de Licenca Adocéo disponivel no Portal do
Servidor: www.servidor.es.gov.br.

T02 - Juntar documentagao necessaria

O servidor junta a documentagdo necessaria disponivel no Portal do Servidor:
www.servidor.es.gov.br.

TO3 - Protocolar requerimento com a documentagédo necessaria

A Central de Atendimento do Orgdo protocola o requerimento junto com
documentagao.

T04 - Providenciar autuacao de processo
TO5 - Analisar processo

A Unidade de RH analisa a documentacao apresentada e a possibilidade de
concessao do direito conforme as prerrogativas da LC n° 46/94.

Se a documentacgao nao estiver correta, segue T06. Caso esteja correta, segue TO7.
TO6 - Tomar providéncias

A Unidade de RH regulariza pendéncias quanto a documentacao.

TO7 - Emitir parecer

A Unidade de RH emite um parecer referente a possibilidade de concessao.

TO8 - Proferir decisao

A Autoridade Competente analisa o parecer e decide pela concessdao ou nao da
licencga.

Se a licenga for deferida, segue T09. Caso seja indeferida, segue T10.

T09 -Registrar licenga no Siarhes
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T10 - Informar decisao ao servidor

O servidor € comunicado sobre a decisdo. Destaca-se que em caso de indeferimento
0 mesmo tem direito a protocolar recurso no prazo de 10 (dez) dias.

Adogio ou Guarda
Judicial de Crianga
obtida

Central de Atendimento
do Grgi

Licenca Adogio

S
T09 -Registrar
licenga na Siarhes

Unidade de RH

Indeferido

Autoridade
Competente

7. INFORMAGOES ADICIONAIS
Nao aplicavel.
8. ANEXOS

Nao aplicavel.
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