UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE SEM VENCIMENTOS

QUE ATIVIDADE E?

Licenca que podera ser concedida ao servidor por prazo indeterminado para acompanhar cOnjuge ou
companheiro (a) que foi deslocado(a) (de oficio), em decorréncia de motivo alheio a sua vontade, para
outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes
Executivo e Legislativo.

QUEM FAZ?

Area Responsavel: Secio de Controle de Afastamentos e Desligamentos (SCAD/DDV)
Setores envolvidos:

Divisdo de Admissdo e Cadastro (DAC/CRL);

Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL);
Coordenacdo de Registros e Legislacdo (CRL/DAP);
Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP/GEPE);
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE);

Divisdo de Pagamento de Ativos (DPA/CCPP);

Comissdo de Implantacdo do Assentamento Funcional Digital (CIAFD)

® Coordenagdo de Controle de Pagamento de Pessoal (CCPP/DAP)

COMO SE FAZ?

1. INTERESSADO:

1.1) O servidor inicia o processo Pessoal: Licenca por Motivo de Afastamento do Conjuge - Sem
Vencimentos (Nivel de acesso: Publico);

1.2) Em seguida, inclui o documento REQ LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE,
preenche com seus dados pessoais, o assina e inclui em bloco de assinatura para assinatura de sua chefia
imediata e do gestor maximo da unidade. Inclui certiddo de casamento ou declaracdo de unido estavel
firmada em cartério, comprovante de deslocamento, de oficio, do conjuge ou companheiro ou diploma
de mandato eletivo dos poderes Executivo ou Legislativo expedido pelo Tribunal Superior Eleitoral e
Termo de Opgao de contribuicdo de PSS.



1.3) Apds, o servidor encaminha o processo para DAC/CRL.

2. DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO (DAC/CRL):

2.1) Elaborar despacho com a qualificacdo do servidor e assina (servidor que realizou a qualificagdo
juntamente com a chefia da DAC/CRL).

2.2) Enviar o processo para SCAD/DDV.

3. SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS (SCAD/DDV):

3.1) ASCAD/DDV analisa o processo:

3.1.1) Se houver pendéncias: a SCAD/DDV elabora despacho apontando a necessidade de correcdo e
envia o processo para a unidade do servidor. Em posse do processo, o servidor resolve as pendéncias e
envia o processo novamente para a SCAD/DDV.

3.1.2) Se a licenca for indeferida: a SCAD/DDV elabora despacho de indeferimento, cria bloco de
assinatura e disponibiliza o documento para a assinatura das chefias das seguintes unidades: SCAD/DDV,
DDV/CRL, CRL/DAP e DAP/GEPE e em seguida, envia o processo para o setor do servidor, para ciéncia do
interessado, bem como da sua chefia imediata.

3.1.3) O servidor e a chefia imediata tomam ciéncia do despacho e concluem o processo.
3.1.4) Caso esteja apto para prosseguir:

3.1.4.1) Elaborar despacho com andlise, assina (inclusive chefia SCAD/DDV), inclui em bloco de assinatura
e disponibiliza para as seguintes areas: DDV/CRL, CRL/DAP e DAP/GEPE.

3.1.4.2) Executar as atividades previstas no Subprocesso de Elaboracdo de Portarias.
3.1.4.3) Anexar a publicacdo da portaria no Didrio Oficial da Unido no processo.

3.1.4.4) Enviar processo para CIAFD (ir para o item 4.1), mantendo o mesmo aberto na unidade
(SCAD/DDV).

3.1.4.5) Encaminhar o DOU por e-mail para ciéncia do servidor e da chefia imediata.
3.1.4.6) Realizar ajustes no SIAPE e no SIRH.

Acompanhamento da Licenga

Uma vez o servidor liberado para usufruir da licenca por motivo de afastamento do cbnjuge sem
vencimentos, a SCAD/DDV tera que fazer um acompanhamento desse processo, conforme as atividades a
seguir:

3.1.3.7) A SCAD/DDV elabora despacho a DPA/CCPP solicitando que se proceda com os acertos
financeiros. A DPA/CCPP realiza os acertos financeiros, elabora despacho e retorna processo a SCAD/DDV.

3.1.3.8) ASCAD/DDV analisa se o servidor optou por contribuir com o PSS:



3.1.3.8.1) Caso o servidor opte por ndo contribuir com o PSS, a SCAD/DDV sobrestar o processo.

3.1.3.8.2) Caso o servidor opte por contribuir com o PSS, a SCAD/DDV anexa os comprovantes de
pagamento de PSS mensalmente no processo e o inclui no controle interno de pagamento de PSS. Em
seguida, a SCAD/DDV envia um oficio para a CCPP/DAP com a listagem dos servidores que pagaram o
DARF. (acdo externa ao SEl).

Observacgdo: O servidor devera encaminhar mensalmente (via e-mail) para a SCAD/DDV o DARF emitido e
comprovante de pagamento de PSS. A SCAD/DDV acompanha a comunicagdo com o servidor, com a
comprovacao de pagamento do DARF.

4 . COMISSAO DE IMPLANTAGCAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (CIAFD):

4.1) Incluir os documentos no Assentamento Funcional Digital.

4.2) Elaborar despacho de encerramento e conclui o processo na unidade.

5. TERMINO DA LICENGA - INTERESSADO

5.1) O servidor entra em contato com a SCAD/DDV, via e-mail, comunicando o interesse no término da
Licenca, bem como informa a data de inicio das atividades.

6. SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS (SCAD/DDV):

6.1) Retirar o sobrestamento do processo (se necessario), envia e-mail pelo SEl para a chefia imediata do
servidor solicitando informacgdes sobre o retorno do servidor e aguarda a resposta.

6.2) Reimplantar o servidor na folha de pagamento via SIAPE e realizar anotagdes no SIRH.

6.3) Elaborar despacho solicitando acertos financeiros e enviar o processo para a DPA/CCPP (Ir para o
item 7.1) e CIAFD (Ir para o item 8.1).

7. DIVISAO DE PAGAMENTO DE ATIVOS (DPA/CCPP):

7.1) Realizar os acertos financeiros no SIAPE.

7.2) Elaborar despacho de encerramento e concluir o processo na unidade.

8. COMISSAO DE IMPLANTAGAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (CIAFD):
8.1) Atualizar o Assentamento Funcional Digital.

8.2) Elaborar despacho de encerramento e concluir o processo na unidade.



QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1 - A licenga é condicionada a comprovagao da existéncia de vinculo entre o casal em data anterior ao
deslocamento.

2 - O servidor s6 podera se afastar das atividades no 6rgdo apds o deferimento da licenca.
3 - Allicenca podera ser interrompida a pedido do servidor.

4 - A licenca cessara caso sobrevenha a desconstituicao da entidade familiar ou na hipétese de o servidor
deslocado retornar ao érgao de origem.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
e Requerimento de Licenga por motivo de afastamento do cénjuge;
e Termo de Opgao de contribuicao de PSS;

e Certiddo de casamento ou declaracdo de unido estavel firmada em cartério, ambos com data
anterior ao deslocamento;

e Comprovante de deslocamento, de oficio, do conjuge ou companheiro(a) ou Diploma de mandato
eletivo dos poderes Executivo ou Legislativo expedido pelo Tribunal Superior Eleitoral.

QUAL E A BASE LEGAL?
e 1-Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990;
® 2-Instrucdo Normativa ME n? 34, de 24 de marco de 2021;

e 3- Orientacdo Normativa MP n2 5, de 11 de julho de 2012;



