SECRETARIA DE GOVERNO DO
ADMIN ISTRAQAO Gente que Trabalha, Cidade que Cresce.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2026

Dispoe sobre o cronograma, os procedi-
mentos e os critérios administrativos para re-
querimento e fruicdo da Licen¢a Especial dos

servidores publicos efetivos.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes, e
considerando o disposto nos arts. 74-C a 74-H da Lei n° 877, de 18 de setembro de 2001, e no
Decreto n°® 7.970/2025,

RESOLVE:

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa estabelece o cronograma e os procedimentos
para solicitagdo, andlise e fruicdo da Licenca Especial dos servidores publicos efetivos do

Municipio de Capanema, observadas as disposi¢des legais e regulamentares vigentes.

Art. 2° Os servidores que tenham completado o periodo aquisitivo de cinco anos de efe-
tivo exercicio poderao requerer a Licenca Especial observando os requisitos do Estatuto dos

Servidores, o cronograma fixado nesta Instru¢@o e a conveniéncia administrativa.

Art. 3° Os requerimentos deverdo seguir o seguinte fluxo:

I — o servidor interessado devera protocolar o pedido na Secretaria de sua lotagao, utili-
zando o formulério padrao;

IT — a Secretaria devera analisar e manifestar-se sobre a conveniéncia administrativa, en-
caminhando todos os pedidos ao Departamento de Gestao de Pessoas;

IIT — o Departamento de Gestao de Pessoas fara a andlise dos periodos aquisitivos, con-
solidacdo dos pedidos e elaboragdo do relatorio de concessdes a ser submetido a autoridade
competente para autorizag¢ao e publicagdo.

Art. 4° Ficam definidos, para o exercicio de 2026, os seguintes prazos e periodos ad-
ministrativos:

Etapa 1° Periodo 2° Periodo
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CAPANEMA
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Protocolizacao nas Secretarias de lotagao De 26/01/2026 atgDe 01/06/2026 a
30/01/2026 10/06/2026
Encaminhamento ao DGP até 06/02/2026 até 17/06/2026
Analise e consolidacao dos pedidos até 27/02/2026 até 30/06/2026
Periodo de fruicio autorizado de 13/04/2026 ade 21/09/2026 a
12/07/2026 21/12/2026

Paragrafo tinico. O cronograma dos exercicios subsequentes serd publicado anualmen-
te pela Secretaria de Administragdo, podendo sofrer ajustes de datas conforme o calendario
administrativo municipal.

Art. 5° Quando o numero de solicitagdes inviabilizar o atendimento integral no mesmo
periodo, o Departamento de Gestdo de Pessoas aplicard, de forma sucessiva e objetiva, os se-
guintes critérios de prioridade:

I — maior tempo de exercicio no servigo publico municipal;

IT — menor numero de licengas especiais ja usufruidas;

IIT — o(a) mais idoso(a);

IV — o(a) servidor(a) em vias de aposentadoria, com previsdo de protocolo do pedido
em até 24 (vinte e quatro) meses.

Art. 6° O Departamento de Gestdo de Pessoas publicard, apds o término do prazo de
analise, a relagdo nominal dos servidores com Licenga Especial autorizada, com indicagao
dos periodos de fruigdo.

Art. 7° O Departamento de Gestdo de Pessoas manterd controle atualizado das licencas
concedidas, com registro nos assentamentos funcionais, e supervisionard o cumprimento do
cronograma previsto nesta Instrugao.

Art. 8° Os casos omissos e situagdes excepcionais serdo analisados conforme a legisla-
¢do vigente.

Art. 9° Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Municipio de Capanema, Estado do Parané: Cidade da Rodovia Ecolégica - Estrada Par-
que Caminho do Colono, ao dia 20 de janeiro de 2026.

Sueli Rosana Gonzatti
Secretaria de Administracao
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ANEXO I - REQUERIMENTO DE LICENCA ESPECIAL

Servidor(a): Matricula:

Cargo Efetivo:

Secretaria de Lotacao:

Tempo de efetivo exercicio: anos

Assunto: Solicitagdo de Licenca Especial

Declaro, para os devidos fins, que completei o periodo aquisitivo previsto no art. 74-C da Lei
n°® 877/2001 e requeiro a concessao da Licenga Especial de que trata o Decreto n® 7.970/2025,
a ser usufruida conforme a conveniéncia administrativa.

Periodo sugerido de frui¢ao (opcional):

Declaro estar ciente de que a fruicdo dependerd de autorizagdo, da disponibilidade financeira
do Municipio e de pessoal suficiente para garantir a continuidade dos servigos publicos, sem

prejuizo ao funcionamento do setor.

Capanema, de de 2026.

Assinatura do Servidor(a)

MANIFESTAGAO DA CHEFIA IMEDIATA / SECRETARIA DE LOTAGAO

Apos analise, manifesto-me quanto a conveniéncia administrativa do afastamento solicitado:

() favoravel () desfavoravel

Justificativa (se necessario):
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Capanema, de de 2026.

Assinatura da chefia/Secretario(a)
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ADMINISTRACAO Gente que Trabalha, Cidade que Cresce.

ANEXO II - ENCAMINHAMENTO DA SECRETARIA DE LOTACAO

OFiCIO N° /2026 — [SIGLA DA SECRETARIA]
AO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Assunto: Encaminhamento de requerimentos de Licenca Especial.

Senhor(a),

Encaminho, para andlise e consolidacdo, os requerimentos de Licenca Especial apresentados
pelos servidores desta Secretaria, instruidos com as respectivas manifestagdes quanto a conve-
niéncia administrativa.

Informo que os pedidos foram protocolados e conferidos, atendendo ao fluxo estabelecido no

Decreto n°® 7.970/2025 e na Instru¢do Normativa.

Sem mais, renovo protestos de estima e consideracao.

Capanema, de de 2026.

Secretario(a) de [nome da Secretaria]
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