Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Licenca para Tratar de
Interesses Particulares - SEI

Definicao

Licenca nao remunerada que podera ser concedida ao servidor estavel para tratar de assuntos
particulares, observado o interesse da Administracao, pelo prazo de até 03 (trés) anos
consecutivos. A IN 75/2022 retirou a limitacao temporal de seis anos em toda a vida funcional do
servidor para o usufruto da licenca, ou seja, a licenca volta a ser concedida, por periodos de até
trés anos, prorrogaveis, sem a limitacao antes prevista. Ou seja, a concessao de licenca para
tratar de interesses particulares é ato administrativo de natureza estritamente discricionédria. A
licenca para tratar de interesses particulares poderda ser interrompida, a qualguer tempo, a pedido
do servidor ou no interesse do servico, vedada em qualquer hipétese, o parcelamento.

Informacoes Gerais

1) Nao podera ser concedida licenca para tratar de interesses particulares a servidor que esteja
em estagio probatdrio.

2) Orienta-se que a licenca para tratar de interesses particulares inicie até o dia 5 do més
pretendido, por conta do cronograma de fechamento da folha de pagamento.

3) A solicitacdo inicial da licenca devera ser feita com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
e eventual pedido de prorrogacao devera ser feita com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias. Também ressalta-se que é vedada a concessao da licenca de forma retroativa, de modo
que nao havendo tempo habil para a publicacao do ato, considerando a data requerida
para o inicio, os efeitos somente terdao vigéncia a partir da data da publicacao.

4) A licenca para tratar de interesses particulares pode ser interrompida a qualquer tempo, a
pedido do servidor, ou por necessidade do servico; neste caso, a solicitacdo de interrupcdo devera
ocorrer, preferencialmente, da seguinte forma:

®* com antecedéncia de 30 (trinta) dias, no caso dos ocupantes de cargos de Professor-EBTT,
em virtude do impacto da contratacao de professor substituto que porventura esteja
ocupando a vaga;

* com antecedéncia de 10 (dez) dias, no caso de ocupantes de cargos PCCTAEs.



5) O servidor devera observar se para o periodo pretendido existem férias agendadas,
as quais deverao ser reprogramadas, se for o caso; maiores informacdes devem ser verificadas
junto a CGP do Campus, antes da solicitacao da licenca.

6) Caso o servidor seja ocupante de funcao comissionada, a CGP do Campus ou unidade de
lotacdo deverd providenciar a dispensa de funcao comissionada (ainda que seja na
condicao de substituto) a contar da data de inicio da Licenca.

7) Caso o servidor tenha se afastado para Participacdo em Programa de Pds-Graduacao Stricto
Sensu no Pais, devera aguardar o prazo de que trata o § 4° do art. 96-A da Lei 8.112/90 antes de

requerer a Licenca para tratar de interesses particulares.

8) O periodo em que o servidor permanecer em licenca nao sera considerado para qualquer
efeito, caso opte por nao contribuir para o Plano de Seguridade Social do Servidor (PSS).

9) Caso o servidor opte em permanecer vinculado ao Plano de Seguridade Social do Servidor
(PSS), devera efetuar as contribuicoes mensais ao PSS como se em exercicio estivesse,
encaminhando o comprovante de pagamento ao IFRS.

10) O servidor que solicitar a licenca para tratar de interesses particulares com o objetivo de
exercicio de atividades privadas devera observar as disposicoes da Lei n? 12.813, de 16 de maio

de 2013 (especialmente o art. 5°), que dispde sobre o conflito de interesses. Havendo duvidas
neste sentido, o servidor devera registrar pedido de autorizacao para exercicio de atividade

privada, no Sistema Eletronico de Prevencao de Conflito de Interesses do Governo Federal - SeCl.

Requisitos

Ser servidor(a) estavel.

Ter cumprido o periodo de estagio probatério (comprovacao por meio da portaria de
homologacao do estagio).

Concordancia da chefia imediata.

Nao estar efetuado reposicao ao erario.

Nao estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12813.htm

Nao exercer qualquer atividade que configure conflito de interesses, nos termos da Lei n?
12.813, de 16 de maio de 2013 e da Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME n? 34, de 24 de
marco de 2021.

Procedimentos

Licenca Para Tratar de Interesse Particular

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.

Responsavel pela . . .
Etapa s Auxilia na acao Procedimento Documentos


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orientações-para-utilização-do-sei

Obrigatérios

® Formulario de
solicitacdo de
Licenca para
Tratar de
Interesse
Particular
com ciente e
de acordo da
chefia

imediata (link
)
[Documento
Externol.

® Formulario de
Manutencao
ou Nao de
Vinculo com
o Plano de
Seguridade

Social (link)
[Documento
Externo].

® Declaracao
Negativa de
Patriménio -
DNP
(incluindo
materiais da
TI) emitida
pelo setor de
Patrimonio da
unidade de
exercicio.
[Documento
Externol.

O servidor devera
abrir o  processo
administrativo (no
SEI) e anexar a

® Declaracao
Negativa da
Biblioteca da
unidade de

. documentacgao -
Demandante: o , exercicio.
. necessaria, apoés
Servidor ) (exceto para
enviar para o Setor )
o servidores da
de Gestao de Reitoria)
) eitoria
Pessoas da unidade
- [Documento
de exercicio.
Externo].

Condicionados

® Pedido de
dispensa ou
exoneracao
de cargo
ocupado, se
for o caso.
[Documento

| g Rp—— |


https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Reitoria/DGP/2022/formularios/FORMULRIO_LICENA_PARA_TRATAR_DE_INTERESSES_PARTICULARES-7f1bf80c1d6f481a88d041b36c631aa8.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Reitoria/DGP/2022/formularios/FORMULRIO_LICENA_PARA_TRATAR_DE_INTERESSES_PARTICULARES-7f1bf80c1d6f481a88d041b36c631aa8.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Reitoria/DGP/2022/formularios/FORMULRIO_LICENA_PARA_TRATAR_DE_INTERESSES_PARTICULARES-7f1bf80c1d6f481a88d041b36c631aa8.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Reitoria/DGP/2022/formularios/FORMULRIO_LICENA_PARA_TRATAR_DE_INTERESSES_PARTICULARES-7f1bf80c1d6f481a88d041b36c631aa8.pdf

Setor de gestdo de
pessoas da unidade

de exercicio do
servidor

O setor de gestdo de
pessoas da unidade
de exercicio avalia o
processo e confere
0s documentos
anexados, estando
tudo certo, emite as
declaracoes

necessarias e
encaminha o]
processo para
andlise da
Coordenacao de

Legislacao e Normas
de Pessoas (CLNP).

Caso seja
identificada alguma
inconsisténcia, o
processo devera ser
devolvido ao
requerente para
ajustes ou

arquivamento.

® Declaracao
informando
que o)
servidor:
[Modelo de
declaracao
SEI]
° Nao
responde
a
processo
de
sindicancia
ou
processo
administrativo
disciplinar.
° Nao
esta
efetuando
reposicao
ou
indenizacao
ao
erario.
° Negativa
de
férias
a
partir
da
data
de
inicio
da
licenca.
© Declaracao
de
que o
servidor
cumpriu
o
prazo
de
que
trata
o § 4°
do
art.
96-A
da Lei
8.112/90
(anexar
extrato
de
afastamentos
do
servidor
do
SIAPE).



Documentacao

CLNP

DGP

CLNP

DEPAP

Analisa

documentacao,

emite o] parecer
técnico, e
encaminha o]
processo a Diretoria
de Gestao de

Pessoas (DGP).

O Diretor de Gestao
de Pessoas analisa o
processo e da o
parecer final.
Estando tudo certo,
encaminha a CLNP
para emissao de
portaria. Sendo
detectada alguma
inconsisténcia,

encaminha ao
responsavel para
ajuste, ou

arquivamento, se for
0 caso.

Emite a portaria e
publica no site
institucional e envia
cépia ao servidor

requerente. Em
seguida, encaminha
o} processo ao
Departamento de
Administracao de
Pessoas (DEPAP)
para registros
sistémicos.

Recebe o0 processo
da CLNP, faz os
registros  sistémicos
de licenca do
servidor e inclusao
no AFD, apés
conclui o processo.

®* Nota Técnica

emitida pela
CLNP
[Modelo de
Nota
Técnica SEI]

Despacho de

encaminhamento.

[Despacho
IFSertaoPE]

Portaria de
concessao de
Licenca.
[Despacho
IFSertaoPE]

Comprovante
de registro
sistémico.
[Documento
externo]

® Termo de

encerramento
do processo.
[Modelo SEI]



Requerimento do servidor por meio de formulario, contendo a data a partir da qual é

solicitada a licenca (minimo 30 dias).

Formulario de solicitacao

https://www.ifsertao-
pe.edu.br/images/Reitoria/DGP/2022/formularios/FORMULRIO_LICENA PARA TRATAR DE_INTER
7f1bf80c1d6f481a88d041b36c631aa8.pdf

Concordancia da chefia imediata.

Declaracao de que o servidor nao responde a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar (a Coordenacdo de Gestao de Pessoas do campus devera retirar

no site https://certidoes.cqgu.gov.br/

Declaracao Negativa de Patriménio - DNP (incluindo materiais da Tl) emitida pelo setor de
Patrimbnio do campus ou da Reitoria, na qual devera constar o prazo de validade
(correspondendo ao tempo de afastamento ou licenca) e o motivo (afastamento ou licenca).

Declaracao de que nao esta efetuando reposicdo ou indenizacao ao erario ( a ser solicitada
a Coordenacdo de Pagamento e Administracao de Pessoas.

Declaracao Negativa da Biblioteca emitida pela biblioteca do campus ou responsavel.

Declaracao negativa de férias a partir da data de inicio da licenca.

Caso for exercer atividade privada, o servidor deve registrar pedido de autorizacao para
exercicio de atividade privada, no Sistema Eletronico de Prevengdo de Conflito de Interesses
do Governo Federal - SeCl, a luz da Lei n2 12.813/2013 e da portaria Interministerial MP/CGU
n2 333, de 19 de setembro de 2013.


https://www.ifsertao-pe.edu.br/reitoria/images/ascom/reitoria/requerimento licena.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/reitoria/images/ascom/reitoria/requerimento licena.pdf
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Licenca-para-tratar-de-interesses-particulares.pdf
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Licenca-para-tratar-de-interesses-particulares.pdf
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Licenca-para-tratar-de-interesses-particulares.pdf
https://certidoes.cgu.gov.br/

O processo deverda ser encaminhado a diretoria de gestdo de Pessoas (DGP/Reitoria) com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

A auséncia de documentagao comprobatdria ou o preenchimento incorreto do formulario
pelo servidor interessado implicard na devolucdo do processo ao campus de origem,
independente da data de inicio da licenca pretendida pelo requerente.

Formulario de Manutencao de vinculo com o Plano de Seguridade Social

https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Servidor/Termo_de Opo_de Manuteno _de Vnculo.pdf

Formulério de NAO Manutencdo de vinculo com o Plano de Seguridade Social

https://www.ifsertao-

pe.edu.br/images/Servidor/Termo_de No Opo_de Manuteno de Vnculo.pdf

Fundamentacao legal

® Arts. 81, 91 e 95, § 22, da Lei n2 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
® Orientacao Normativa n° 03/02-SRH/MP, de 13.11.2002. Disponivel em:

https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/5090
® Orientacdes Normativas DRH/SAF n2 15 (DOU de 28/12/90) e 113 (DOU de 27/05/91).

Disponivel em:https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/1166
® Portaria n2 98, de 09 de julho de 2016
Portaria n2 35, de 12 de marco de 2016 REVOGADA
® Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n.2 34, de 24/3/2021
®* Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 75, de 13/10/2022
®* Nota Conjunta SEI n2 12/2023/DEPRO/DECAR/SGP/MG.pdf
* Portaria n21.819 de 11 de setembro de 2023.
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