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LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

DEFINICAO

Licenca sem remuneracdo que podera ser concedida a servidor
estavel para tratar de assuntos particulares, a critério da Administracao.

A licenca para tratar de interesses particulares sera concedida por
um periodo de até trés anos consecutivos, podendo ser interrompida a
qualquer tempo, a pedido do servidor ou por necessidade de servico.

O total de licengas para tratar de assuntos particulares nao podera
ultrapassar seis anos, consecutivos ou ndo, considerando toda a vida
funcional do servidor.

Todos os processos referentes a licenca para tratar de interesses
particulares deverdo ser instruidos via SEI (Sistema Eletronico de
Informagdes), conforme especificado neste documento.

FUNDAMENTO LEGAL
Lei n©1.112/1990:

Art. 91. A critério da Administracdo, poderdo ser concedidas ao
servidor ocupante de cargo efetivo, desde que néo esteja em estagio
probatoério, licencas para o trato de assuntos particulares pelo prazo
de até trés anos consecutivos, sem remuneragcao.

Paragrafo unico. A licenga poderd ser interrompida, a qualquer
tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servico.

SETORES RESPONSAVEIS

Servidor

Chefia imediata e Dirigente Maximo da Unidade

PROGEPE/Divisao de Acompanhamento Funcional e Afastamentos
Gabinete da Reitoria
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PROCEDIMENTO via SEI

Iniciar Processo

Tipo de Processo: clicar no icone &
Pesquisar por “PROGEPE - Licenca para Tratar de Interesses
Particulares” — selecionar;

Apbs, preencher os campos:

Protocolo:

e Selecionar: Automatico;

e Tipo de Processo: Licenca para Tratar de Interesses
Particulares;

Especificagdo: Licenga para Tratar de Interesses Particulares;
Classificacao por assunto: 024.03

Interessados: Nome completo do servidor;

Nivel de Acesso: restrito;

Hip6tese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N°
12.527/2011);

e Salvar

No processo criado, incluir o formuléario especifico escolhendo:

Incluir Documento, icone i .

Tipo de Documento, clicar no icone &

Procurar por “PROGEPE - Licenca Tratar Interesse particular
(formulario)”

Preencher e Confirmar dados;

- Ve - - Ve ‘
O requerente devera assinar o formuléario clicando no icone #
(assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e clicar em assinar;

Para anexar a justificativa e a proposta do plano de atividades
(demonstrar como e por quem suas atividades poderdo ser executadas)
execute os procedimentos a seguir:

Clicar no numero do processo

Incluir documento no icone il

Tipo de Documento: “Externo”:

Selecionar o tipo de documento

Inserir data do documento: data atual

Numero / Nome na Arvore: Informar o nome do documento

Formato (“nato-digital” para documentos que sempre foram digitais
e “digitalizado nesta unidade” para documentos digitalizados)
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Informar tipo de Conferéncia: Copia Simples

Remetente: informar a lotacdo do servidor

Interessado: Informar o nome do servidor

Classificacao por assunto: 024.03 - Reestruturacdes e alteracdes
salariais

Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N°
12.527/2011)

Anexar arquivo: escolher arquivo para upload

Confirmar dados

Repetir este processo para todos 0os documentos necessarios.

Apoés verificacdo de que todos os documentos necessarios a
solicitacdo foram anexados ao processo (Formulério, justificativa e plano de
atividades) devera proceder da seguinte forma:

Clicar em Enviar Processo no icone

Unidade: Divisdo de Acompanhamento Funcional e Afastamentos
(DAFA)

Enviar

INFORMACOES / CONDICOES NECESSARIAS

Conforme Nota Técnica 19811/2017/2009-MP, o servidor que ja
estiver em gozo da licenca para tratar de interesses particulares por um
periodo de trés anos, e que deseje estender o periodo fora da
Administracdo Publica, podera solicitar uma nova licenca. Ainda, para que
o servidor ndo necessite retornar as atividades entre uma licenca e outra, &
necessaria que a solicitacdo de uma nova licenga, ocorra antes de dois
meses do término da licenca ainda em gozo pelo servidor. Ressalta-se que
a licenca para o trato de assuntos particulares sera concedida sempre a
critério da Administracao.

Registre-se, por necessario, que a concessao da licenca para tratar de
interesses particulares é um ato de natureza discricionaria da Administracao
Publica, que confere ao servidor a possibilidade de se afastar do trabalho pelo
prazo de até 3 (trés) anos, sem perda do seu cargo efetivo. Ou seja, mesmo
licenciado, o vinculo entre o servidor e a Administracdo Publica persiste. E,
enquanto persiste o vinculo, os direitos, deveres e proibicbes continuam
vigentes em relagdo ao servidor licenciado (Parecer/MP/CONJUR/PLS/N®
0363 — 3.16/2009).

De acordo com o art. 6° da Portaria n® 35/2016, no primeiro dia util
seguinte ao término do periodo de licenca para tratar de assuntos particulares,
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o0 servidor apresentar-se-& em sua unidade de lotacdo para retomar o
exercicio das suas atribuicbes funcionais, devendo preencher o Termo de
Apresentagdo. O termo devera ser encaminhado a Divisdo de
Acompanhamento Funcional e Afastamentos.

O servidor que foi afastado para estudo ou missdo no exterior ou para
Participacdo em Programa de Pdés-Graduacgdo Stricto Sensu no Pais néo
podera usufruir a licenca para tratar de interesses particulares antes de
decorrido igual periodo do afastamento, como apresentado no §2° do art. 95 e
84° do art. 96-A da Lei 8.112/1990.

“Art. 95. O servidor ndo podera ausentar-se do Pais
para estudo ou missdo oficial, sem autorizacdo do
Presidente da Republica, Presidente dos Orgdos do
Poder Legislativo e Presidente do Supremo Tribunal
Federal.

(...)

§ 2° Ao servidor beneficiado pelo disposto neste artigo
ndo serd concedida exoneragdo ou licenca para tratar
de interesse particular antes de decorrido periodo igual
ao do afastamento, ressalvada a hipétese de
ressarcimento da despesa havida com seu
afastamento.”

Ressaltamos que o servidor que gozou da licenca para tratar de
interesses particulares ndo podera, por determinado periodo, solicitar
afastamento para participacdo em programa de poés-graduacdo strictu sensu
no pais, em conformidade com a Lei 8.112/1990.

“Art.96-A. O servidor podera, no interesse da Administracao,
e desde que a participagdo ndo possa ocorrer
simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensagdo de horéario, afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneracdo, para participar em
programa de pos-graduacdo stricto sensu em instituicdo de
ensino superior no Pais.

()

8 2° Os afastamentos para realizacdo de programas de
mestrado e doutorado somente serdo concedidos aos
servidores titulares de cargos efetivos no respectivo 6rgédo ou
entidade ha pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4
(quatro) anos para doutorado, incluido o periodo de estagio
probatorio, que ndo tenham se afastado por licenga para
tratar de assuntos particulares para gozo de licenca
capacitacdo ou com fundamento neste artigo nos 2 (dois) anos
anteriores a data da solicitacao de afastamento.

§ 3° Os afastamentos para realizacdo de programas de pés-
doutorado somente serdo concedidos aos servidores titulares
de cargos efetivo no respectivo 6rgdo ou entidade ha pelo
menos quatro anos, incluido o periodo de estagio probatério,
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e que ndo tenham se afastado por licenca para tratar de
assuntos particulares ou com fundamento neste artigo, nos
quatro anos anteriores a data da solicita¢do de afastamento.”

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Formulario de solicitacdo preenchido e assinado pelo(a) requerente;
Il. Justificativa;
Plano de Atividades.

DOS PRAZOS

Solicita-se ao servidor interessado em usufruir de licenga para tratar de
interesses particulares, tramite o0 processo para a Divisdo de
Acompanhamento Funcional e Afastamentos - DAFA com antecedéncia
minima de 60 dias da data prevista para iniciar a licenca, a fim de que
sejam cumpridos, em tempo hébil, todos os tramites necessarios.

Conforme Lei 9.784/1999, que regula o processo administrativo no
ambito da Administragdo Publica Federal, quando for necesséria a
prestacdo de informacdes, serdo expedidas solicitacbes formais para
esse fim, mencionando prazo para a respectiva apresentacao. Quando
dados ou documentos solicitados ao interessado forem necessarios a
apreciacdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo fixado
pela Administracdo para a respectiva apresentacdo implicara
arquivamento do processo. No caso dos processos de Licenca para
tratar de interesses particulares, o prazo fixado sera de até 30 dias para
0 encaminhamento.

FUNDAMENTOS LEGAIS

Art. 91 da Lei 8.112/1990

Lei 9.784/1999;

I1l. Portaria n° 35/2016;

Iv. Nota Técnica n°® 9811/2017-MP;
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Etapas | Quem faz? O que fazer? Como?

Preencher o formulario No SEI

Assinar formulario No SEI

1 Servidor Anexar documentos No SEI

Tramitar o processo para a

PROGEPE/DAFA No SEl

Analisar e encaminhar o
processo para
manifestacdo da chefia
imediata e dirigente
maximo da unidade de
lotacdo do servidor

2 PROGEPE/DAFA No SElI

Campus: solicitagdo €
apreciada pelo Conselho do
Campus;

Reitoria: solicitacdo €
apreciada pela chefia
imediata e dirigente
méaximo da unidade (Pré-
Reitor/Chefia de Gabinete)

Chefia Imediata e
3 Dirigente Maximo da
Unidade

No SEI

Parecer favoravel:
encaminhar para analise do
Reitor para posterior
emissao de portaria.
Parecer desfavoravel:
ciéncia ao servidor.

4 PROGEPE/DAFA No SElI




