GOVERNO -PRE
DE SANTA LICENCA-PREMIO

CATARINA

Secretaria de Estado
da Administracao

Conceito

E o direito do servidor efetivo e estavel, previsto em estatuto e concedido como prémio, de apds cada 5
(cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico estadual, se afastar pelo periodo de 3 meses, com

remuneracdo, respeitadas as normas e condicdes previstas em lei.

Caracterizagdo/Particularidades

O Sistema SIGRH processa automaticamente a conquista da LP, diariamente, apresentando os servidores
gue passam a ter direito e podem requeré-la, observando os procedimentos administrativos descristos

neste manual.

O servidor pode consultar pelo Portal do Servidor a conquista de sua LP, acessando o link “Acesso as

Consultas do Servidor”.

Tempo a ser computado para Conquista da Licen¢a-Prémio

E computado apenas o tempo de efetivo servico prestado no Estado (administragdo direta, autarquica e

fundacional) e o decorrente de mandato eletivo.

Critérios Gerais para a Concessao do Usufruto da Licenga-Prémio

- O periodo aquisitivo de LP conquistado pode ser usufruido pelo servidor observando a conveniéncia,

o interesse do servigo publico e o de acordo do Gestor Imediato, mediante requerimento padrao.

- N3o hda concessdo de usufruto de licenga para servidor que tenha registrado tempo de servico

publico estadual, enquanto estiver em estagio probatdrio.

Com relacdo ao Estagio Probatério, o servidor sé podera usufruir sua licenga-prémio apds a devida

homologacao, por Portaria, publicada no DOE.
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Critérios Prioritarios na Concessao do Usufruto da Licenga-Prémio

O servidor que estiver mais préximo de atender aos requisitos para fins de aposentadoria ou de atingir a

idade limite prevista para a aposentadoria compulséria, tem prioridade na concessao de usufruto da LP.

A LP deverd ser usufruida integralmente antes da concessao da aposentadoria voluntdria ou compulsdria.

Interrupgao do Usufruto de LP

Ndo é permitido a Interrupcdo da LP durante o seu usufruto, com excecdo no caso de imperiosa

necessidade do servico, formalizado pela Administracdo Publica.

Durante o usufruto da licenca-prémio, o servidor ndo tem direito a interrompé-la para usufruir outras
licencas ou afastamentos legais, pois prevelece o primeiro afastamento, no caso a Licenca-Prémio.
Excetua-se o caso de ocorréncia do parto, para servidora gestante, quando a interrupcdo se da

automaticamente no SIGRH, ao ser lancada a Licenca para Repouso a Gestante.

Por exemplo: Se o servidor necessitar de tratamento de saude, ndo podera usufruir Licenca para
Tratamento de Saude e interromper a LP. Somente podera usufrui-la apds o término da LP, com o devido

processo administrativo, se permanecer o motivo para LTS.

Alteragao ou Cancelamento na Programagao de Usufruto da Licenga-Prémio

A alteragdo ou cancelamento da programacgao de usufruto da LP pode ser realizada(o) desde que antes do

inicio do usufruto da mesma, observando os procedimentos administrativos cabiveis.

Especificidades Quanto ao Usufruto da Licen¢a-Prémio

- Quadro Civil Geral

O usufruto da LP pode ocorrer em parcelas ndo inferiores ha 15 dias.

- SES
O usufruto da LP deve iniciar no primeiro dia util do més a que se destina, excetuando-se servidores

com processo de aposentadoria em tramitagdo e as servidoras que se encontram em Licenga para

Repouso a Gestante (LC 479/2010).

- PGE
Especificamente para o cargo de Procurador do Estado o usufruto da LP deve observar o percentual

maximo de afastamento simultaneo de 25%, e demais regulamentagdes.
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- Quadro do Magistério
. O usufruto da LP deve ser em periodo integral (90 dias) para professor em regéncia de classe;
. Os professores readaptados e demais servidores do quadro do magistério podem fracionar por no
minimo de 30 dias consecutivos, ou seja, 30, 60, 90 dias;

. Observar demais regulamentag¢des expedidas pela SED.

- Grupo Seguranca Publica
. O usufruto pode ser em periodo integral (90 dias) ou parcelas de 30 dias.

. Observar demais regulamentacdes expedidas para o Grupo Seguranca Publica.

Suspensao na Contagem do Quinquénio de Licenga-Prémio

A contagem sera suspensa por igual periodo do afastamento que gerou a suspensdo, sendo retomada na

data subsequente ao término do mesmo. (Suspende e continua a contagem apds o afastamento)

A suspensdo ocorre automaticamente no SIGRH, nos seguintes afastamentos:

- O servidor estiver em Licenca para Tratamento de Saude ou Licenca para Tratamento de Saude de

Pessoa da Familia por mais de 90 dias para servidor do quadro civil e 60 dias para servidor do quadro

do magistério.

Observar que a contagem, neste caso, sera suspensa pelo periodo excedente a 90 e 60 dias,

respectivamente. Excetuam-se as licencas compulsdrias e o Quadro Seguranca Publica - Policia Civil.
- O servidor se afastar em Licenca para Tratar de Interesses Particulares, pelo periodo da referida

licenga.

Interrupgao na Contagem do Quinquénio e Perda da LP
A interrupgao ocorre quando:
- Durante o periodo (quinquénio), o servidor sofrer pena de suspensao;

- Faltar ao servigo sem justificativa por mais de 10 dias;

A contagem do tempo de servico serd reiniciada apds o término do fato gerador da ocorréncia da

interrupgdo, automaticamente, no SIGRH, no dia subsequente, sendo que o tempo de servigo anterior a

interrupcdo serd dado como perdido para a conquista do quinquénio (Interrompe e Reinicia a Contagem).

O servidor somente terd direito a nova concessdo de LP, apds o cumprimento de novo quinquénio.

Quando houver solicitacdo protocolada para a aposentadoria, sem prévia e oportuna apresentacao do

requerimento de gozo dos periodos de Licenca-Prémio, havera perda da LP.
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Tempo de Servigo Estadual de Outro Vinculo
O tempo de servico prestado ao servico publico estadual em outro vinculo, em periodo anterior (ndo

concomitante), submete-se as regras de averbagdo/registro inclusive para efeito de LP.

Este tempo serd considerado para concessdo de LP, desde que ndo tenha sido usufruido/indenizado no

vinculo anterior.

Indenizagao Licenga-Prémio Nao Gozada e Trabalhada — Quadro do Magistério e Grupo Policia Civil

A Indenizagdo/Licenca ndo gozada e trabalhada é o direito do servidor receber a LP em pecunia, desde que

permaneca em atividade, respeitado o limite de um periodo por ano civil.

Obs.: Esta previsdo estd suspensa por prazo indeterminado conforme o Decreto n® 1.463/2004.

Procedimentos Administrativos

REQUERIMENTO DE USUFRUTO DE LICENGA-PREMIO

Servidor

e Preencher o formuldrio “Requerimento de Usufruto de Licenca-Prémio” (MLR-93), disponivel no

Portal do Servidor, preferencialmente até 30 dias antes da data de inicio do usufruto desejado.

e Protocolar a documentagdo no setor de protocolo do 6rgdo/entidade de exercicio do servidor, que

encaminhara o processo ao Gerente/Diretor da Area de Lotac3o do Servidor (Gestor Imediato).

Geréncia/Diretoria da Area de Lotacdo do Servidor (Gestor Imediato)

e Analisar a solicitagdo, tendo em vista a conveniéncia e oportunidade que ndo cause prejuizo a

continuidade do trabalho e a Administragdo Publica.
e Dar o despacho, registrando no formuldrio MLR — 93.
Se INDEFERIDO:
e Registrar no formuldrio MLR-93, bem como o motivo do indeferimento, datando e assinando.
e Encaminhar o processo ao servidor, para conhecimento e finalizacao do tramite.
Se DEFERIDO:
e Registrar no formuldrio MLR-93, bem como datd-lo e assina-lo.

e Encaminhar o processo ao Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas.
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Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas

e Conferir o processo, verificando se o formuldrio de solicitacdo esta corretamente prrenchido e com

as assinaturas devidas.

e Consultar no SIGRH (AFASTAMENTOS — LIC PREMIO/ESPECIAL) o periodo aquisitivo em aberto

informado pelo servidor no formulario MLR-93, a fim de confirmar o direito a LP.
e Verificar o tempo de servico no mapa/tempo disponivel no SIGRH (PREVIDENCIA/ APOSENTADORIA

/ EMITIR MAPA TEMPO)

O mapa/tempo demonstra o tempo de servico estadual, que pode ser verificado para confirmar os
guinquénios conquistados. Orienta-se para que a consulta seja feita “em tela”, para evitar gastos

com papel e impresséo.

Caso seja constatado inconsisténcias, encaminhar e-mail para GEBEN
(beneficio_lp_ats@sea.sc.gov.br) explicando a situacdo e solicitando a verificacdo. Aguardar
retorno para continuidade do fluxo.

INEXISTINDO periodo aquisitivo para usufruto de LP:

e Manifestar no processo, registrando no formulario MLR-93, e encaminhda-lo ao servidor, para

conhecimento e tramite final.

EXISTINDO periodo aquisitivo para usufruto de LP:
e Analisar, observando:

- Se esta dentro dos critérios e especificidades exigidos legalmente.

- Se ha outro afastamento registrado no SIGRH, no mesmo periodo do usufruto requerido.

NAO Estando tudo de acordo com a norma e legisla¢do vigente e/ou havendo algum impedimento:

e Diligenciar e/ou manifestar no formulario MLR-93 o motivo do impedimento; data-lo e assina-lo.
e Encaminhar o processo ao Gestor Imediato, para conhecimento e posterior encaminhamento ao
servidor, para conhecimento e tramite final.
Estando tudo de acordo com a norma e legislacdo vigente:

e Programar/incluir no SIGRH o usufruto da licenca-prémio. (AFASTAMENTOS - LIC PREMIO/ESPECIAL
— 01.MANTER LICENCA-PREMIO/ASSIDUIDADE)

e Comunicar, via e-mail pessoal/institucional, ao servidor o DEFERIMENTO da solicitacdo e

confirmacdo da data de Usufruto de Licenga-Prémio, orientando no que couber.

e Arquivar o processo.
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Fluxograma

Clique no link para visualizar:

Requerimento de Usufruto de Licenca-Prémio

REQUERIMENTO DE ALTERAGAO OU CANCELAMENTO DE LICENGA-PREMIO PROGRAMADA

Servidor

e Preencher o formuldrio “Requerimento de Alteracido ou Cancelamento de Licenga-Prémio
Programada” (MLR-171), disponivel no Portal do Servidor, com antecedéncia do usufruto

programado.

e Protocolar a documentacdo no setor de protocolo do érgdo/entidade de exercicio do servidor, que

encaminhara o processo, conforme segue:

- Ao Gerente/Diretor da Area de Lotacdo do Servidor (Gestor Imediato), no caso de

solicitacio de ALTERACAO da data da LP, ou

- Ao Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas, no caso de CANCELAMENTO da LP.

Geréncia/Diretoria da Area de Lotag¢do do Servidor (Gestor Imediato) (NO CASO DE ALTERACAO DA DATA)

e Analisar a solicitagdo, tendo em vista a conveniéncia e oportunidade que ndao cause prejuizo a

continuidade do trabalho e a Administra¢do Publica.

e Dar o despacho, registrando no formuldrio MLR — 93.

Se INDEFERIDO:

e Registrar no formuldrio MLR-171, o motivo do indeferimento, bem como data-lo e assina-lo.

e Encaminhar o processo ao Gestor Imediato, para conhecimento e posterior encaminhamento ao

servidor, para conhecimento e tramite final.

Se DEFERIDO:

e Registrar no formuldrio MLR-171, bem como datda-lo e assina-lo.

e Encaminhar o processo ao Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas.
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Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas

Conferir o formulario de solicitacdo, se esta devidamente preenchido, com despacho, data e

assinaturas.

Analisar, no caso de alteracdo de LP, como de praxe, se ndo ha impedimento.

ESTANDO TUDO “OK”

Realizar uma nova programagao da LP, conforme solicitado.
Registrar a alteracdo ou cancelamento da LP no SIGRH.

(AFASTAMENTOS - LIC PREMIO/ESPECIAL — 01.MANTER LICENCA-PREMIO/ASSIDUIDADE)

No caso de cancelamento, a programacao do usufruto da LP serd ANULADA, em campo préprio, no

mesmo maédulo da alteracgao.

A exclusdo de programacdo de usufruto de LP sé deve ser utilizada quando houver erro de inclusao

do registro.

Comunicar, via e-mail pessoal/institucional, ao servidor o DEFERIMENTO da solicitacdo e
confirmacdo da NOVA data de Usufruto de Licenga-Prémio ou seu CANCELAMENTO integral,

orientando no que couber.

Pressupde-se que ao CANCELAR a LP, o gestor imediato do servidor possui conhecimento do fato,

pelo préprio servidor .

Arquivar o processo fisico na pasta funcional do servidor e o eletrénico no SGP-e

HAVENDO ALGUM IMPEDIMENTO

Diligenciar e/ou manifestar no MLR 171, informando o motivo do impedimento; data-lo e assina-lo.
Devolver o processo ao servidor, para conhecimento e tramite final.

Ao tomar conhecimento da negativa de alteracdo da LP, o servidor deve informar seu gestor

imediato da situacao impeditiva.

Fluxograma

Clique no link para visualizar:

Requerimento de Alteracdo ou Cancelamento de Licenca-Prémio Programada
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OrientagOes aos Setoriais/Seccionais de Gestdo de Pessoas

Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas

Consultar no SIGRH, trimestralmente ou semestralmente, o Relatdrio de Previsao de Concessao de
LP, pelo SIGRH (AFASTAMENTOS - LIC PREMIO/ESPECIAL — 06. RELACAO DE SERVIDORES-
CONCESSAO DE LICENCA PREMIO), para fins de verificacio dos servidores que conquistaram LP

num determinado periodo, se ha alguma inconsisténcia.

Ressalta-se que o SIGRH, atualmente, processa diariamente as conquistas de Licenca-Prémio dos

servidores do érgdo/entidade.

Constatado inconsisténcias, encaminhar e-mail a GEBEN/SEA, beneficio_lp_ats@sea.sc.gov.br,

para verificacdo do SIGRH.

Observar quando o servidor autuar processo de aposentadoria, os saldos existentes de licenca

prémio, orientando o servidor a priorizar o usufruto dos mesmos.

O SIGRH possui o relatdrio de servidores com LP Usufruidas, por periodo mensal, detalhado o
periodo de usufruto, o saldo de LP e quantitativo de servidores que usufruiram LP.

(AFASTAMENTOS — LIC PREMIO/ESPECIAL — 06. RELATORIO DE LICENCAS-PREMIO - GOZO)

Formularios

Clique no link para visualizar:

Requerimento de Usufruto de Licenca-Prémio (MLR-93)

Requerimento de Alteracdo ou Cancelamento de Licenca-Prémio Programada (MLR-171)

Procedimentos Computacionais

Clique no link para visualizar

Como programar uma licenca-prémio

Como excluir uma programacao de licenca-prémio

Como alterar a programacao de uma licenca-prémio

Definicao de Siglas

Clique no link para visualizar o significado das siglas:

Siglas dos Manuais
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Perguntas Frequentes

1- 0 que é Licenga-Prémio?
E o direito do servidor efetivo e estdvel, previsto em estatuto e concedido como prémio, de apds cada 5
(cinco) anos de efetivo exercicio no servico publico estadual, se afastar pelo periodo de 3 meses, com

remuneracao, respeitadas as normas e condicGes previstas em lei.

2 - Quando posso solicitar o usufruto da Licenga-Prémio?
A licenca-prémio, assim que conquistada, ou seja, ap6s 5 anos de efetivo servico no servico publico
estadual, pode ser solicitada a qualquer tempo pelo servidor, preferencialmente até 30 dias anteriores a
data de inicio do usufruto desejado, respeitando-se os procedimentos administrativos cabiveis e as

condices previstas em lei.

3 - Como solicitar Licenga-Prémio?
Mediante requerimento padrdo, formuldrio MLR-93 — “Requerimento de Usufruto de Licenga-Prémio”,
disponivel no Portal do Servidor, que sera preenchido, protocolado e encaminhado ao Gestor Imediato

gue deverd avaliar a concessdo, tendo em vista a conveniéncia e o interesse do servico publico.

4 - Tenho que usufruir obrigatoriamente os 3 meses da Licen¢a-Prémio ou posso parcelar?
Para o quadro civil geral, do Estado, a licenga-prémio conquistada, pode ser usufruida de forma integral

(90 dias) ou parcelada, em parcelas nao inferiores a 15 dias.

Para os demais, ha especificidades, observado os critérios e condi¢des previstas na legislacdo pertinente

a cada quadro de pessoal e 6rgdo/entidade a que pertence o servidor, como: Magistério, Saude etc.

5 - Em caso de Licenca para Tratamento de Salde durante o periodo aquisitivo, perco a Licenga-Prémio?
A Licenga para Tratamento de Saude, inclusive a Licenca para Tratamento de Saude em Pessoa da
Familia, pode alterar o periodo aquisitivo para a conquista do beneficio, quando exceder a 90 dias para
servidor do quadro civil e 60 dias para servidor do quadro do magistério, sendo retomada
imediatamente ao término do afastamento, ou seja, a contagem do quinquénio sera suspensa pelo

periodo excedente.
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Fundamentacgao Legal

(Acesso a legislacdo estadual pelo site: http://www.alesc.sc.gov.br/portal_alesc/legislacao)

(Acesso a legislagéo federal pelo site: http://iwww4.planalto.gov.br/legislacao)

Art. 62 e 78, da Lei n2 6.745, de 28.12.1985. Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado.
Decreto n? 29.198, de 03.06.1986. Dispde sobre os critérios para a concessao de Licenca-Prémio.
Art. 135, da Lei n2 6.843, de 28.07.1986. Estatuto da Policial Civil.

Art. 97, 118 a 120 e 123, da Lei n? 6.844, de 29.07.1986. Estatuto do Magistério Publico do Estado de

Santa Catarina.

Decreto n? 30.270, de 09.09.1986. Dispde sobre os critérios para a concessdo de adicional e Licenca-

Prémio ao membro do Magistério Publico.

Decreto n? 3.026, de 01.03.1989. Disp&e sobre o pagamento da conversao de licenca-prémio.
Decreto n? 5.390, de 27.08.1990. Disp&e sobre o pagamento da conversdo pecuniaria de licenca-prémio.

Art. 22, da Lei Complementar n2 36, de 18.04.1991. Altera disposicGes de Estatutos dos Servidores do

Estado.

Lei Complementar n2 48, de 05.02.1992. Altera dispositivos da Lei n2 6.844, de 29 de julho de 1986, que

dispGe sobre o Estatuto do Magistério Publico Estadual.

Art. 15, inciso |, da Lei Complementar n2 55, de 29.05.1992. Institui Plano de Carreira do Grupo: Policia
Civil reclassifica seus cargos, altera dispositivo da Lei n? 6.843, de 28 de julho de 1986, e fixa valor de
vencimentos na forma dos artigos 106, § 22 e 32, da Constituicdo do Estado, e 72, da Lei Complementar n?

43, de 20 de janeiro de 1992.

Art. 28, da Lei n? 1.139, de 28.10.1992. Dispde sobre cargos e carreiras do Magistério Publico Estadual,

estabelece nova sistematica de vencimentos e institui gratificacdes.

Instrucdo Normativa n? 002/1993, de 23.04.1993. Grupo Policial Civil - orienta sobre os procedimentos
relativos ao pagamento de licenca-prémio trabalhada e nao usufruida, conforme previsto no inciso |, artigo

15, da Lei Complementar n2 55, de 29 de maio de 1992.
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Art. 47, da Lei Complementar n2 81, de 10.03.1993. Estabelece Diretrizes para a Elaboragdo, Implantacao
e Administracdo do Plano de Cargos e Vencimentos do Pessoal Civil da Administracdo Direta, Autarquias e

Fundagdes do Poder Executivo. - Art. 47 Estagio probatério.

Art. 12 e 13, da Lei Complementar n2 128, de 08.10.1994. Alteram dispositivos da Lei Complementar n?
067, de 20 de outubro de 1992, Lei n? 1.139, de 28 de outubro de 1992, Lei n2 6.844, de 29 de julho de

1986, Lei n2 8.391, de 13 de novembro de 1991 e cria cargos em comissao.

Decreto n2 1.463, de 16.02.2004. D4 nova redacdo ao art. 22 do Decreto n? 796, de 24 de setembro de

2003, e estabelece outras providéncias.

Lei Complementar n2 323, de 02.03.2006. Estabelece Estrutura de Carreira, reestrutura o sistema de
remuneragao e dispde sobre o regime disciplinar dos servidores da Secretaria de Estado da Saude e

estabelece outras providéncias.

Lei Complementar n2 432, de 29.12.2008. Altera tabela de vencimento prevista na Lei Complementar n2

323, de 2006.

Art. 12, da Lei Complementar n2 447, de 07.07.2009. DispGe sobre a ampliacdo da licenca gestacdo para a

servidora efetiva e da licenga paternidade ao servidor efetivo e cria a licenga parental.

Art. 43, do Decreto n? 3.663, de 25.11.1910. Regimento Interno da Procuradoria Geral do Estado e

estabelece outras providéncias.

Art. 190-A, da Lei Complementar n2 534, de 20.04.2011. Altera dispositivos da Lei Complementar n 381,
de 2007, que dispde sobre o modelo de gestdo e a estrutura organizacional da Administracdao Publica

Estadual.

Portaria P/44/SED, de 12.11.2013. Orienta sobre o usufruto de licenca-prémio dos profissionais do

magistério que atuam nas escolas da rede publica estadual.

Art. 62, da Lei Complementar n2 605, de 18.12.2013. Altera Lei n2 6.745, de 1985, a Lei Complementar n?
447, de 2009, entre outras.

Permitida a reproducéo parcial ou total, desde que citada a fonte.
(Lei Federal n°® 9.610, de 19.02.98).
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