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MANUAL DO PROCESSO

MACROPROCESSO: Gestao de Pessoas
PROCESSO: Licenga para acompanhamento de cénjuge - sem
remuneragao
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Entrada(s) Solicitagado de licenga
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OBJETIVO DO PROCESSO

Realizar o processo de licenca de servidores, para acompanhamento de cbnjuge sem
remuneracao, conforme solicitacdo recebida, analisando as documentacbes e os requisitos
necessarios. Manter o controle do periodo em que o servidor estara afastado, bem como
dos seus deveres, direitos e responsabilidades.

DEFINICOES E SIGLAS

AFD: Assentamento Funcional Digital

CAP: Coordenacao de Administracao de Pessoal
Consuni: Conselho Universitario

CPPD: Comissao Permanente de Pessoal Docente

DAFA: Divisdo de Acompanhamento Funcional e Afastamentos
DCP: Divisao de Concessao de Pagamentos

DRMF: Divisao de Registros e Movimentac¢des Funcionais
PROGEPE: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

SEIl: Sistema Eletrénico de Informacdes

SIE: Sistema de Informacgao para o Ensino

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Atividade Descrigao da atividade

1 Solicitar a Licenga Servidor Abrir processo no SEI:
PROGEPE - Licenga por
motivo de afastamento de
cOnjuge sem remuneracgao,
preenchendo o item
Interessado com o0 nome do
proprio servidor solicitante.

2 Instruir processo no Servidor Inserir e preencher seguinte
SEI documentagao necessaria no
processo SEI:

- Formulario PROGEPE —
Licenga Acompanhamento
Cbnjuge (devidamente
preenchido e assinado);

- Copia da certidao de
casamento ou declaracao de
unido estavel, autenticado
(frente e verso) em cartorio ou
conferido administrativamente
com o original, ambos com
data anterior ao
deslocamento;

- Comprovante do
deslocamento de oficio do(a)
cbnjuge ou companheiro (a),
com a identificagcao da lotagcao
de origem e lotagao de
destino; e

- Documento que comprove
que o cOnjuge ou
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companheiro que foi
deslocado é servidor publico
ou militar, de qualquer dos
poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal
ou dos Municipios.

Apds, encaminhar o processo,
devidamente instruido, a
Divisdo de Acompanhamento
Funcional e Afastamentos /
Coordenadoria de
Administragcdo de Pessoal
(DAFA/CAP) da Pro-Reitoria
de Gestao de Pessoas

(PROGEPE).
3 Analisar o processo e Divisao de Analisar a solicitagao, através
emitir parecer Acompanhamento da conferéncia dos
Funcional e Afastamentos | documentos e informagdes
(DAFA) constantes no processo e, em

caso de parecer favoravel:
Emitir despacho ao Pro-Reitor
sobre a solicitagédo de Licenga
por motivo de afastamento de
cbnjuge sem remuneragao.
Inserir despacho referente a
Licenga em Bloco de
Assinaturas e submeter para
a assinatura da Coordenacao
de Administragédo de Pessoal
(CAP).

Apos a assinatura da CAP,
Encaminhar o processo a
Pro-Reitor de Gestéo de
Pessoas (PROGEPE).

Em caso de haver
inconsisténcia nos
documentos comprobatodrios,
0 processo é devolvido ao
servidor, com a solicitagao
para regularizacao da
documentagao ou
encerramento do processo.

4 Referendar parecer da Coordenadoria de A CAP toma ciéncia do
DAFA Administracao de Pessoal | processo e referenda o
(CAP) parecer da DAFA.
5 Analisar e deliberar sobre | Pr6-Reitor da PROGEPE Analisar o parecer elaborado
0 parecer pela DAFA/CAP, assim como,

as informacdes constantes no
processo de solicitagao de
Licenca por motivo de
afastamento de conjuge sem
remuneracgao;
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Deliberar sobre o parecer
elaborado pela DAFA/CAP,
manifestando concordéancia
ou nao, quanto a
irrecusabilidade do pedido de
licenca.

Apos, devolver o processo a
Divisdo de Acompanhamento
Funcional e Afastamentos /
Coordenadoria de
Administracao de Pessoal
(DAFA/CAP);

Caso a solicitagao seja
indeferida pelo Pré-Reitor, o
servidor pode solicitar
recurso.

Subprocesso de recurso

Cientificar a unidade e
minutar portaria

Emitir portaria

Pro-Reitor da PROGEPE

Divisao de
Acompanhamento
Funcional e Afastamentos
(DAFA)

Gabinete da Reitoria

Subprocesso de recurso

A DAFA informa a unidade de
lotagdo e realiza a minuta da
portaria de licenga.

Analisar a documentagéo
enviada pela PROGEPE,
assim como, as informacodes
constantes no processo de
Licenga por motivo de
afastamento de conjuge sem
remuneragao;

Emitir portaria e publicar em
Boletim de Servigo Eletrénico
da Universidade.

10

Manifestar ciéncia

Comunicar unidades
competentes

Unidade de Lotacao

Divisao de
Acompanhamento
Funcional e Afastamentos
(DAFA)

A unidade manifesta ciéncia
do processo.

Apés a efetivacdo da Licenga,
por meio da publicagéo da
portaria no Boletim de Servigo
Eletronico da Universidade.

- Encaminhar o processo a
Unidade de lotagédo do
servidor, para a ciéncia sobre
efetivagao da Licenga;
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Apresentar
documentagéo solicitada
pela PROGEPE

Unidade de Lotagao

- Cientificar o servidor, sobre a
efetivacao da Licencga, assim
como, sobre 0s
procedimentos, através do
endereco eletrbnico
institucional;

- Solicitar as informacdes a
Unidade de Lotagao na
UNIPAMPA, referente a
efetividade e possiveis
pendéncias do servidor.
Informar a DCP, DRMF,
DADCP sobre a efetivacdo da
licenga para as providéncias
cabiveis.

Apresentar as informacoes
referente a efetividade e
possiveis pendéncias do
servidor.

12 Registrar licenga no SIE e | Divisdo de Concesséao de Registrar a licenga do servidor
no AFD Pagamentos (DCP) no sistema SIE e arquivar no
Assentamento Funcional
Digital.
13 Registrar no SIAPE Divisdo de Registros e Registrar a licenca do servidor
Movimentacdes Funcionais | no sistema SIAPE.
(DRMF)
14 Atualizar controles Divisdo de Avaliacao, A DADCP atualiza seus
internos Desenvolvimento e controles internos quanto a

Capacitagéo de Pessoal
(DADCP)

licenga do servidor.

15 Solicitar término da Servidor Quando o servidor identificar
licenga que deve retornar a
UNIPAMPA, deve encaminhar
0 processo de solicitagao de
retorno.
16 Identificar necessidade de | Divisdo de Ao identificar que, por algum
término da licenga Acompanhamento motivo, o servidor necessita

Funcional e Afastamentos
(DAFA)

retornar de Icenga, a DAFA
encaminhara o processo de
retorno.

17 Comunicar a unidade
sobre o término da
licenga

Divisado de
Acompanhamento
Funcional e Afastamentos
(DAFA)

Apds o término da Licenca,
comunicar o(a) servidor(a) e
a sua Unidade de Lotacao
sobre os procedimentos para
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o retorno as atividades na
UNIPAMPA:

Solicitar a Unidade de
Lotacdo a comunicacao de
exercicio informando, no
processo SEI que trata da
Licenga, a data em que o(a)
servidor(a) retornar as

término da Licenca

atividades.
18 Apresentar-se a Servidor Apresentar-se a sua Unidade
UNIPAMPA de Lotacao, apds o término da
Licenga, para o retorno as
atividades na UNIPAMPA.
19 Comunicar retorno do Unidade de Lotacao Informar no processo SEI que
servidor trata da licenga, a data em
que o(a) servidor(a) retornar
as atividades, através do
comunicado de exercicio.
Devolver o processo a
DAFA/CAP.
20 Registrar retorno no SIE Diviséo de Registro o retorno do servidor
Acompanhamento no sistema SIE
Funcional e Afastamentos
(DAFA)
21 Cientificar as unidades Divisao de Apds a confirmacao do
competentes, sobre o Acompanhamento retorno do servidor as

Funcional e Afastamentos
(DAFA)

atividades na UNIPAMPA:

Informar a DCP, DRMF e
DADCP sobre o retorno do(a)
servidor(a) para as
providéncias cabiveis.

retorno da Licenca do
servidor

Encerramento do processo

22 Registrar retorno no AFD | Divisdo de Concesséo de Registrar o retorno da licenga
Pagamentos (DCP) do servidor no sistema SIE e
arquivar no Assentamento
Funcional Digital.
23 Registrar no SIAPE Divisdo de Registros e Registrar o retorno da licenga
Movimentagdes Funcionais | do servidor no sistema SIAPE.
(DRMF)
24 Atualizar o controle do Divisdo de Avaliagao, A DADCP atualiza seus

Desenvolvimento e
Capacitagao de Pessoal
(DADCP)

controles internos quanto ao
retorno da licenga do servidor.
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DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLAGAO APLICAVEL
Lei n. 8112/90.

RESPONSABILIDADES

Papel Responsabilidade

Dono do processo Edward Frederico Castro Pessano

E-mail | edwardpessano@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | 3580

Lider de Melhoria Eder Pereira da Silva

E-mail | edersilva@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | (53) 3240-5400 / R. 5289




