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LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE (LPA)

Licenca concedida pelo prazo de até trés meses, com a remuneracao do cargo
efetivo, a titulo de prémio por assiduidade, apdés cada periodo de cinco anos
ininterruptos de exercicio.

Puablico Alvo

e Servidor ativo permanente.

Requisitos Basicos

e Haver completado até 15/10/96 cinco anos de efetivo exercicio, na forma do
disposto nos Arts. 15 e 102 da Lei n° 8.112/90 (Instrucao Normativa n.° 08/93) -
Medida Provisoria n.° 1.522/96;

e Considera-se para efeito de Licenca-Prémio por Assiduidade o tempo de efetivo
exercicio na Unido, nas Autarquias e nas Fundacoes Publicas Federais.
(Orientacao Normativa n°® 94/91).

Procedimentos

e Fazer requerimento, solicitar a manifestacao e assinatura da chefia imediata;
e Abrir processo no sipac (ver tutorial);

e A Licenca-Prémio devera ser solicitada com a antecedéncia minima de 60 dias da
data do gozo. (Art. 10 — Deliberacao CODEP N° 11/2000);

e A Licenca-Prémio de docentes sera concedida por decisao do Colegiado do
Departamento a que pertencer o docente, devendo a ata da reuniao constar do
respectivo processo. (Art. 4° - Deliberagao CODEP N° 11/2000).

Informacoes Gerais

e £ assegurada a contagem em dobro da L.P.A. para Abono de
Permanéncia/Aposentadoria no caso de o servidor ter completado o tempo
necessario para a aposentadoria até a data da publicacio da Emenda
Constitucional n.° 20. (Art. 7°, Lei n® 9.527/97 e Orientacao Normativa n.°

01/99);

e Em caso de acumulacao de cargos na mesma instituicao, a Licenca-Prémio sera
concedida em relacao a cada um deles;
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e A Licenca-Prémio pode ser gozada em periodo tinico, ou em trés periodos, sendo

que nenhum desses periodos podera ser inferior a trinta dias. (Orientacao
Normativa n.° 04/94);

e Por auséncia de previsao legal, o gozo de Licenca-Prémio s6 podera ser

interrompido por motivo de calamidade publica, comocao interna, convocacao
para jari, servico militar ou eleitoral ou por motivo de interesse da
Administracao. (Instru¢do Normativa n.° 04/94);

e O servidor ocupante de cargo em comissdo ou em exercicio de funcao de

confianca, durante o gozo de Licenca-Prémio, percebera apenas a remuneragao
do cargo efetivo (Instrucao Normativa n.° 08/93 e Oficio-Circular n.° 69/95);

e O afastamento por motivo de Licenca-Prémio implica na suspensao do

pagamento das gratificacoes de insalubridade, periculosidade e raios X. (Art. 68,
§ 20 da Lei n° 8.112/90);

e Fica impedido de gozar Licenca-Prémio no segundo semestre o servidor que

estiver com 2 (dois) periodos de férias a gozar, sem qualquer programacao. (Art.
13 — Deliberacao CODEP N° 11/2000).

Fundamentacao Legal

e Decreto n.° 38.204, de 03/11/55 (D.O.U. 18/11/55) alterado pelo Decreto n.°

50.408, de 03/04/61 (D.O.U. 03/04/61);

e Arts. 87, 97,102, VIII, "e" e 245 da Lei n° 8.112, de 11/12/90 (D.0.U. 12/12/90);
e Parecer n°® 526/MARE, de 13/11/92 (D.0.U. 30/11/92);
e Orientacoes Normativas DRH/SAF n.° 26/90, 34/90, 36/90, 38/90, 40/91 €

94/91;

e Parecer DRH/SAF n.° 162, de 05/07/91 (D.0O.U. 31/07/91);
e Instruciao Normativa da SAF n.° 08, de 06.07.93 (D.0.U. 07.07.93);

e Instruciao Normativa da SAF n.° 04, de 03.05.94 (D.0.U. 04.05.94);
e Instrucao Normativa n.® 12/MARE, de 17/10/96 (D.0.U. 18/10/96);
e Lein®9.527/97,de 10/12/97 (D.O.U. de 11/12/97);

e Orientacao Normativa n® 01/99 - DENOR/SEAP (08/04/99);

e Oficio Circular 69/MARE, de 12/12/95 (D.0.U. 13/12/95);

e Oficio Circular 43/MARE, de 17/10/96 (D.0.U. 18/10/96);
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e Emenda Constitucional n® 20 (D.0.U. 16/12/98);
e Deliberagao n® 11/2000 — CODEP/FURG.

Setor responsavel
CASF - Coordenacao de Assentamentos Funcionais

Email: sif.progepe@ufpe.br
Telefone: (81) 2126-7084
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TUTORIAL PROCESSO ELETRONICO (SIPAC)

Preencher formulario especifico, solicitar a manifestacao e assinatura da chefia
imediata, abrir processo no SIPAC:

1. Clicar na opgao médulos:

"g Modulos tﬁ Caixa Postal "‘, Abrir Chamado

o min. ﬂ Alterar senha g Mesa Virtual

2. Escolher o médulo protocolo

Modulos do SIPAC

MobpuLos PorTals

Acessu a Atendlmento de Almoxanfado Aud'ltona e Controle Blhlluteca Boletim de Servicosg@Portal Admlnlstral:lvo
Informagao Reuumlcnes Interno

Bolsas,"AuxFIlos Catalogo de Compra d'e Mat. Compras Compras Portal da Direcdo
Materiais Informacionais Compartllhadas Centm,fHospltaI
Uuta[,‘ao Compras - Contratns P(o]etostonvenlos Faturas Inﬁaestrutura Portal da Fundacao
Reglstrns de Precos
“ Pagamento Online Patnmomo Movel Patnmoruo Imavel Portal d'a Reitoria
Restaurante Seguranca do Transportes Plane]amento de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

Sistema Academu:o Sistema de Rec. SIGAdmin
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Lig uud'agao de
Desnesas

Protoco o

3. Clicar em Menu.

Mesa Virtual —— Menu
Trabalhe com seus processos e documentos “=| Menu de protocole com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. =) funcionalidades disponiveis no mddulo.
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4. Esta funcionalidade permite que o usuario cadastre o processo.

J Processos H Document... ” Ofici... I Consultas/Relatori...

=, entos
[® Alterar Processo
(2 alterar Responsdvel
[ Autuar Processo
[ Definir Localizagio Fisica
[ Diligéncia
E Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
[® alterar Ocorréncia
[ Processos Sigilosos
[ Desclassificar Processes
[ Reclassificar Processos
[ Registrar Dados do Processo
(£ Retirada de Pecas
[® Desentranhamente

O Fluxo de Processo
B Consultar Fluxos

O Movimentacdo
[ Registrar Recebimento (551)
B Registrar Envio (Saida) (7833)
[ Alterar Encaminhamento
[ Cancelar Encaminhamento
[©l Ferramenta para Recebimento com Cadigoe de Barras

O Juntada
[ Juntada de Processos
[©l Desapensacdo de Processos
@ Cancelamento de Juntadas
[ Juntada de Documentos Avulsos a Processo

O Etiquetas Protocoladoras
[H Reimprimir Etiquetas

B Etiquetas para Capas
B Imprimir Etiquetas

5. Apo0s clicar em "cadastrar processo” o sistema apresentara a tela abaixo e o
servidor indicara o tipo de processo “LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE:
SOLICITACAO” e classificacao “023.3” - LICENCAS”, assunto detalhado
“solicitacdo de licenca-prémio”, natureza “OSTENSIVO”. Apds preencher os
campos, clicar em continuar.

j Listar Classificacées CONARQ @: Remover Classificacdo CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Qrigem do Processo:

Tipo do Processo:

Classificaciio (CONARQ): f[023.3 - LICENCAS

Processo eletrnico: # @ sim ) Nzo t-;l

;; Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve sstar cadastrada no sistema = suas

tramitagdes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

:Sollcwtagéo de Licenca Prémio I

Assunte Detalhado:

900 caracteres/29 digitados)
Natureza do Processo f§ % | OSTENSIVO

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficara disponivel

para consulta na érea plblica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/D digitados)

Cancela Continuar ==
# Campos de presnchime n

Pratncalo
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6. Nesta tela, preencher o campo tipo de documento: “Requerimento”, indicar a
natureza do documento, se “Ostensivo” ou “Restrito”. Se a natureza indicada
for “reqgistro”, preencher o campo Hipétese legal com a opgéao “Informagéo
pessoal”’. Na sequéncia, selecionar a opc¢ao “Escrever documento” ou “anexar
documento digital”.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documenfo: * |REQUERIMENTO

Natureza do Documenfo: # | RESTRITO b

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblico em geral, sendo acessados apenas

elas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipotese Legall * | INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Obszervacies:
4
oo " Fr PEEEY
Forma do Documentol * @ Escrever Documentol | () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixe ou carregar de algum meodelo existente.

7. Ap6s digitar o requerimento, clicar em “adicionar documento”.

Arquivo~  Editar~  Inserir~  Visualizar~ Formatar~  Tabela~

D B 7T USsS — &L x, X ATf~= === =~vE~v == 6
fr XDhe H & Q #3008 =
Formatos ~  Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho 1 Palavras Reservadas v Referéncias =

Palavras: 0

Adicionar Documento

*# Campes de praenchimento chrigatérie.
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8. Apdés a inclusdo do(s) documento(s), marcar aqueles que deverao
assinados, clicar em “adicionar assinante” e selecionar “minha assinatura”.

(700 caracteres/0 digitados) Adicionar Assinante

Forma do Documento: % () Escrever Documento (' Anexar Documento Digital
- Minha Assinatura

Servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade

# Campes de preenchimenta cbrigatério.

|¢ Abaixo encontram-se os documentos gque deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionande a opcdo “Finalizar” é"ﬂ Terceirizado

1& Externo
®: 2ssinado pelo Autenticador & Discente

ﬂ : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo
Solicitar Indicagdo de Assinantes

Il : Subir Ordem

): visualizar Documento  C4: Visualizar Informacées Gerais

@J: Remover Documento  X: Remover Assinante
pe de Assinantes

Assinar Adicionar Assinante

DOCUMENTOS DO PROCESSO

# Documento Assinantes

ey REQUERIMENTO P
V| 1 _ T
@il 4 Natureza: RESTRITO Be

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

9. Nessa tela, clicar para adicionar a fungdo e, na seguinte, marcar a fungao

correspondente.

Abaixo, confirme suas assinaturas infermando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionades e, postercrmente. sua senha do

sistema.

(&) Adicionar Fungio &: Remover Funcgio
Eﬂ: Terceirizado & Discente 5_5_5: Indicacdo em Unidade

a: Servidor aﬂ: Responsavel Unidade

Documento Assinaturas
& Fungdc Nio Informada D

i d
4 REQUERIMENTO N® -—i-— - SIF (11.07.21)
Senha: &

Confirmar Cancelar
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Escolher Fungio de Assinaturas

Abaixo, escolha a funcido para qual deseja assinar os documento selecionades.

@: Selecionar Fungio

MiMHAS FUNGOES DE ASSINATURA
Tipe da Fungdo Denominagio
CARGO

10. Colocar sua assinatura digital, confirmar e na tela seguinte clicar em continuar.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes dessja assinar os documentos selecionados e, posteriorments. sua senha do
sistema

&D: Adicionar Fungido &: Remover Funcido
a: Servidor aﬁ: Responsavel Unidade 83: Terceirizado a: Discente §=: Indicagdo em Unidade

MiINHAS ASSINATURAS

Documento [ Assinaturas @
" REQUERIMENTO N* —/— - SIF (11.07.21) a ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [=]
Senha: &
Confirmar Cancelar

I : Subir ordem Jl : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
:‘i’: R Doc: t X:r Assi it ] Visualizar Documento L\ Visualizar Informacdes Gerais
DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
REQUERIMENTO % .
[ g Natureza: RESTRITO \e L AR

<= Voltar || Cange
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11.A proxima etapa é cadastrar um interessado. E possivel cadastrar como
interessados no processo o servidor, a unidade, entre outros. Pode ser
cadastrado mais de um interessado. Devera indicar o nome do servidor ou
unidade e, caso deseje ser notificado por e-mail em relagdo as movimentacdes
do processo, selecionar “sim” na opc¢ao notificar interessado. O sistema
buscara se ja ha e-mail cadastrado, caso contrario, podera indicar um enderego
de e-mail. Apds inserir o(s) interessado(s), podera continuar para a proxima
pagina.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESS0 > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i = )

Dados Gerais Documentos Interessados

MNeste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categonas:

+ Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

+ Aluno: &lunos que serdo identificados pela matricula;

+ Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processes de compra, pagamento, por exemplo;

s Unidade: Uma unidade da instituigdo;

* Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >5"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () Aluno (O Credor () Unidade () Outros

Inserir

#* Campos de preenchimento cbrigatério.
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12.Movimente o processo para a Seg¢ao de Informagdes Funcionais (SIF) . Podera
buscar pelo numero da unidade (11.07.21), em seguida clicar em continuar.

DaDos DA MOVIMENTACAD

Datade Envio: 06/05/2022
Unidade de Origem: COORDENAC&O DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL - PROGEPE (11,07.1%9)

Destino: * () Seguir Fluxa @ Outra Unidade

_'ISECAD DE ARGUIVO DE PESSOAL - PRDGEPE[M 07.22)
=] SECAD DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - PROGEPE (11.07.23)
= AQLDE CONTROIE OF EREQIENCIE . PROGER 07 24

HFORMA NCIOHA
<+ COORDENACAD DE PAGAMENTO OE PESSOAL - PROGEPE (11.07.14)
= DIVISAD DE PABAMENTOS - FROGEPE [11.07.18)

3 SEEAD DE E}{ERC\C\DS ANTERIDRES PROGEFE [11.07.17)
=1ccrfinnc poonoirfn AN COADIN DOARCOE (4 17 Kot

-

3
Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)

Urgente: () gim @ nga

13. A ultima etapa do processo € a confirmagao. Neste momento deve verificar se as
informagdes do processo estdo corretas. Podera ainda revisar o documento

cadastrado clicando no icone J ApOs revisar, basta clicar em “Confirmar” e sera
exibida a tela de comprovante do envio do processo.
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