Tipo de Processo:

023.3 - Licenca por Motivo de Afastamento do(a) Conjuge ou Companheiro(a)

Etapa Area Documentos Acéo Observacoes Formato
Cadastra Solicitagdo no sistema, anexa documentagéo
comprobatéria (certiddo de casamento ou declaracdo de
unido estavel firmada em cartério, ambos com data
Solicitacdo de Licenca |anterior ao deslocamento; ato que determinou o
por Motivo de deslocamento do cdnjuge ou companheiro; diploma de O documento deve ser cadastrado com
1 |REQUERENTE Afastamento do(a) mandato eletivo dos poderes Executivo ou legislativo natureza RESTRITA por conter informacfes | nato-digital
Conjuge ou expedido pelo Tribunal Superior Eleitoral ou outro pessoais.
Companheiro(a) documento oficial), assina 0 documento e indica a
assinatura de sua chefia imediata e do dirigente da area. A
solicitagdo € encaminhada a Secdo de Ingresso e
Movimentacao de Pessoal (SIMP).
Recebe a Solicitacdo no sistema e realiza a analise da Caso apresente problemas, o documento sera
2 |SUGEPE/SIMP Processo documentacdo. Caso esteja correta, autua 0 documento em |arquivado em pasta especifica e o requerente
processo. comunicado por e-mail.
o a - O formulério com a quitacdo de débitos €
Insere comprovante (quitacdo de débitos) no processo e 0 . . .
. . enviado pelo Gabinete da SUGEPE por email
Comprovante / assina. Em seguida, cadastra Despacho no processo X PDF / nato-
3 |SUGEPE/SIMP ; . . . a SIMP. -
Despacho contendo a minuta de Portaria e 0 assina. O processo € . digital
. . . Os comprovantes devem ser compilados num
encaminhado ao Gabinete da Reitoria. .
Unico PDF.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, realiza a
analise da documentac¢do. Caso a solicitacdo seja deferida,
GABINETE DA cadastra Despacho no processo contendo a referéncia da |A Portaria de concessdo da licenga deve ser
4 Despacho Portaria de concessdo da licenca. Caso a solicitacdo seja |cadastrada de forma avulsa no sistema e nato-digital
REITORIA . . . . . i
indeferida, cadastra Despacho no processo comunicando e [publicada no Boletim de Servicos.
justificando o indeferimento. O processo é encaminhado a
SIMP.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, realiza a Caso a Reitoria tenha indeferido ou sugerido
5 |SUGEPE/SIMP P ' guida, alteracGes na solicitacdo, o fluxo avanca para

analise do processo.

a etapa 10.




Insere comprovante (extrato da publicacdo da Portaria de
concessao e o registro da licenca no SIGEPE) no processo

Comprovante / e 0 assina. Em seguida, cadastra Despacho no processo e |A Portaria de concessao da licenca € incluida | PDF / nato-
6 |SUGEPE/SIMP - ) . R -
Despacho 0 assina. O processo € encaminhado a Divisdo de no AFD do requerente. digital
Acompanhamento Funcional (DAF) para eventuais
registros funcionais.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra
Despacho no processo e o assina. O processo é .
7 EPE/DAF D h . C e . - I
SUGEPE/ espacho encaminhado a Divisao de Pagamento e Beneficios (DPB) nato-digita
para eventuais registros financeiros.
. S O comprovante com a ficha financeira
Recebe o processo no sistema. Em seguida, insere deve ser cadastrada com natureza
8 |[SUGEPE/DPB Comprovante comprovante no processo com extrato (PDF) da ficha . ~ PDF
. . ) ; N RESTRITA por conter informagdes
financeira. O processo é encaminhado a SIMP. .
pessoais.
9 |SUGEPE/SIMP Recebe 0 processo no swterpz_i. Em seguida, movimenta o
processo para a pasta especifica.
Insere E-mail de Notificacdo no processo com o Esta etapa ocorre caso a Reitoria tenha
10 |SUGEPE/SIMP E-mail de Notificacdo |comprovante (PDF) do e-mail encaminhado ao requerente.|indeferido ou sugerido alteracdes na PDF
O processo é arquivado em pasta especifica. solicitacdo.
Nas hipoteses em que o requerente apresente pedido de
recurso, seguir as etapas abaixo (11 a 19)
Pedido de Recurso para|Cadastra Pedido no SIPAC, assina 0 documento e o -
11 |REQUERENTE . . ' nato- I
QU Assunto de Pessoal encaminha a SIMP. ato-digita
Recebe Pedido de Recurso no sistema e realiza a juntada
do documento no processo de solicitacdo do requerente. O processo de licenca do requerente é
12 |SUGEPE/SIMP Despacho Em seguida, cadastra Despacho no processo contendo a P ¢ d nato-digital

minuta de Portaria e 0 assina. O processo é encaminhado
ao Gabinete da Reitoria.

localizado e desarquivado pela SIMP.




Recebe o processo no sistema. Em seguida, reavalia a
solicitacdo de licenga. Caso a solicitacdo seja deferida,
cadastra Despacho no processo contendo a referéncia da

A Portaria de concessao da licenca deve ser

13 GABINETE DA Despacho Portaria de concessdo da licenca. Caso a solicitacdo seja |cadastrada de forma avulsa no sistema e nato-digital
REITORIA . . . . . i
indeferida, cadastra o Despacho no processo comunicando |publicada no Boletim de Servicos.
e justificando o indeferimento. O processo é encaminhado
a SIMP.
14 |sUGEPE/SIMP Re,cgbe 0 processo no sistema. Em seguida, realiza a Caso o recurso seja indeferido, o fluxo
andlise do processo. avanca para a etapa 19.
Insere comprovante (extrato da publicacdo da Portaria de
concessao e o registro da licenca no SIGEPE) no processo
Comprovante / e 0 assina. Em seguida, cadastra Despacho no processo e |A Portaria de concessdo da licenca € incluida| PDF / nato-
15 |SUGEPE/SIMP - ) . - a -
Despacho 0 assina. O processo € encaminhado a Divisao de no AFD do requerente. digital
Acompanhamento Funcional (DAF) para eventuais
registros funcionais.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra
Despacho no processo e 0 assina. O processo é -
1 EPE/DAF D h : A - nato-digital
6 |SUGEPE/ espacho encaminhado a Divisdo de Pagamento e Beneficios (DPB) ato-digita
para eventuais registros financeiros.
. S O comprovante com a ficha financeira
Recebe 0 processo no sistema. Em seguida, insere deve ser cadastrada com natureza
17 |SUGEPE/DPB Comprovante comprovante no processo com extrato (PDF) da ficha . ~ PDF
. . ) : N RESTRITA por conter informagdes
financeira. O processo € encaminhado a SIMP. .
pessoais.
18 |SUGEPE/SIMP Recebe 0 processo no asterpg. Em seguida, movimenta o
processo para a pasta especifica.
Recebe 0 processo no sistema. Em seguida, insere E-mail
19 |SUGEPE/SIMP E-mail de Notificagdo de Notificacdo no processo com o comprovante (PDF) do |Esta etapa ocorre caso a Reitoria tenha PDF

e-mail encaminhado ao requerente. O processo é
arquivado em pasta especifica.

indeferido o recurso.




Encerramento da Licenca

Etapa Area Documentos Acao Observacoes Formato
O encerramento da licenga sera provocado pelo requerente
através de solicitagdo formal encaminhada & SIMP, por e-
mail. A SIMP devera acordar com o servidor a data de
retorno e o envio do Termo de Apresenacao de Servidor
pelo SIPAC guando ocorrer o retorno.
O processo de licenca do requerente é
localizado e desarquivado pela SIMP.
Insere "E-mail de Solicitacdo" no processo com o extrato (T)ef;?g?‘:;a?s::faa;q duoe Sszjriigegrebhdeo d(;ve
1 [SUGEPE/SIMP E-mail de Solicitagdo |(PDF) da solicitagéo de encerramento da licenca AP 620 do er p a ] PDF
. . ser encaminhado no primeiro dia Gtil ap6s o
encaminhada pelo servidor. o .
término da licenca.
Caso 0 Termo de Apresentacdo ndo seja
encaminhado, o fluxo avanca para a etapa 7.
. . x . O Termo de Apresentacdo de Servidor deve
Termo de Realiza a juntada do Termo de Apresentacdo de Servidor P ¢
< A ser cadastrado pelo requerente de forma -
Apresentacdo de no processo. Em seguida, insere Comprovante no . nato-digital /
2 |SUGEPE/SIMP . . avulsa no sistema e com natureza
Servidor / processo com o extrato (PDF) do registro do encerramento . . PDF
. RESTRITA, sendo encaminhado a SIMP
Comprovante da licenca no SIGEPE. .
logo em seguida.
raD hon ina. O pr : .
3 [SUGEPE/SIMP Despacho Cadast_a es‘?ac © N0 Processo e_o aSS'. a.0 P ocess_o © nato-digital
encaminhado a DPB para eventuais registros financeiros.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra O comprovante com a ficha financeira
Despacho no processo e o0 assina. O processo é deve ser cadastrada com natureza -
4 |SUGEPE/DPB Despacho encaminhado a DAF para eventuais registros de controles |[RESTRITA por conter informacdes nato-digital
funcionais. pessoais.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra
5 |SUGEPE/DAF Despacho Despacho no processo e o assina. O processo é nato-digital

encaminhado a SIMP.




SUGEPE/SIMP

Recebe 0 processo no sistema. Em seguida, arquiva o
processo em pasta especifica.

SUGEPE/SIMP

Despacho / E-mail de
Notificacdo

Cadastra Despacho no processo contendo a referéncia do
Termo de Nao Apresentacdo de Servidor Licenciado e o
assina. Em seguida, insere E-mail de Notificacdo no
processo com o comprovante (PDF) do e-mail
encaminhado ao requerente. O processo € arquivado em
pasta especifica.

Esta etapa ocorre caso 0 Termo de
Apresentacdo de Servidor ndo seja
encaminhado.

Transcorridos 31 dias da ndo apresentacéo do
servidor, a SIMP cadastra de forma avulsa no
sistema o Termo de Nao Apresentacdo de
Servidor Licenciado a ser assinado pelo
Superintendente de Gestdo de Pessoas e
encaminhado a Corregedoria.

nato-digital /
PDF




