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1. INTRODUCAO

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) tem como objetivo estabelecer diretrizes

7b183038d6.
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claras e uniformes para o fluxo de solicitacdo de licenga-prémio, em conformidade com
as disposicdes do Estatuto do Servidor de Araucdria. Por meio dessa padronizacgao,
busca-se garantir maior transparéncia, eficiéncia e seguranga no processo, assegurando
gue os servidores publicos tenham acesso adequado a esse beneficio conforme os
critérios estabelecidos.

Conforme cita a Lei n? 1703/2006 que dispGe sobre o regime juridico dos servidores
publicos do Municipio em seu Capitulo IV, secao I:

Art. 93: A cada quinquénio de efetivo exercicio, ao servidor estavel que a
requerer sera concedida, observado o interesse publico, licenga prémio de
trés meses, com os direitos e vantagens inerentes ao cargo de origem.

Paragrafo Unico. Ndo serd concedida licenca prémio, ao servidor que sofrer
no periodo aquisitivo, pena de suspensdo ou que faltar ao servigco mais de
cinco dias.
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Art. 94: Para os fins previstos no artigo anterior ndo sdo considerados como
afastamento do exercicio:

| - férias;

Il - casamento;

Ill - falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmdos, sogra, sogro,
cunhados e avos;

IV - afastamento para exercicio de cargo publico de provimento em comissédo
no Municipio ou outro 6rgdo ou entidade;

V - convocacgdo para Servigo Militar Obrigatério;

VI - juri e outros servigos obrigatdrios por lei;

VII - licenga para tratamento de saude até o maximo de seis meses por
quinquénio;
VIII - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia até o maximo de

trés meses por quinquénio;
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IX - licenga em razdo de acidente em servico ou doenga profissional;
X - licenca maternidade, a adogdo e a paternidade;

Art. 95 O periodo de gozo de licenga prémio sera computado como de
efetivo exercicio.
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2. OBJETIVO

O objetivo deste POP é definir, de maneira clara e padronizada, o prazo e o fluxo para a
solicitagao de licenga-prémio pelos servidores da SMSA. Por meio dessa normatizagao,
busca-se assegurar a transparéncia, eficiéncia e conformidade do processo, garantindo
gue os servidores possam exercer esse direito de forma organizada e dentro dos
critérios estabelecidos.

3. ABRANGENCIA

O POP de licenca-prémio na Secretaria de Saude define o publico-alvo para o qual as
diretrizes e o fluxo de solicitacdo sdo aplicdveis. Este POP se destina aos servidores da

: PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUIDO ACESSE https:iic.ipm.com.brip43

SMSA que tém direito a licenca-prémio, conforme estabelecido no Estatuto do Servidor

EIZIE ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 09/06/2025 16:30 -03:00-03

de Araucdria. A descricdo detalhada do procedimento visa orientar esses profissionais,
garantindo que a solicitacdo seja realizada de forma correta e eficiente. Dentre os
possiveis destinatarios, incluem-se categorias de enfermagem, médicos,
administrativos e demais servidores elegiveis a licenca-prémio dentro da Secretaria de
Saude.

4. RESPONSABILIDADES

* Servidores: Cumprirem as determina¢des da instru¢ao, em especial quanto aos
prazos, procedimentos, geracdao de documentos, dados e informagdes e
acompanhar e tramitar as solicitagdes abertas junto ao sistema Atende.net.

* SMGP: Receber as solicitagdes vindas dos servidores, respeitando os prazos e
tramitar o processo online a destinagdo correta, orientada nesta instrugao, bem
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como incluir ao processo os documentos necessarios para a solicitacdo do
requerido.
* NAF RH: Unidade responsavel pelo controle interno, ciéncia do servidor e

7b183038d6.
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tramitacGes. Acompanhar e tramitar as solicitacGes abertas junto ao sistema
Atende.net. Cumprir as determinagdes da instrucdo, em especial quanto aos
prazos, procedimentos, geracao de documentos, dados e informacdes.

* Coordenadores de Servigos: Avaliar as solicitacbes encaminhadas e emitir
parecer, de acordo com as informagGes inseridas na tramitacdo. Manter a
instrucdo a disposicao de todos os servidores da unidade, acompanhando e
orientando quanto ao cumprimento da mesma. Cumprir as determinacfes da
instrugdao, em especial quanto aos prazos, procedimentos, geracao de
documentos, dados e informagcbes. Acompanhar e tramitar as solicitacdes
abertas junto ao sistema Atende.net.

* Diretores dos Departamentos: Prestar apoio na execuc¢do desta, em especial no
gue se refere a identificacdo e avaliacdo de pontos de melhoria desta instrucao.
Cumprir as determinacgdes da instrucdo, em especial quanto aos prazos,
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procedimentos, geracdo de documentos, dados e informagbes. Acompanhar e
tramitar as solicitacOes abertas junto ao sistema Atende.net.

* Diretoria Geral: Prestar apoio na execucdo desta, em especial no que se refere
a identificacdo e avaliacdo de pontos de melhoria desta instrucdao. Cumprir as
determinagbes da instrucdo, em especial quanto aos prazos, procedimentos,
geracdo de documentos, dados e informagcdes. Acompanhar e tramitar as
solicitacGes abertas junto ao sistema Atende.net.

* Gabinete do Secretario: Prestar apoio na execuc¢do desta, em especial no que
se refere a identificacdo e avaliacdo de pontos de melhoria desta instrucao.
Cumprir as determinacgdes da instrucdo, em especial quanto aos prazos,
procedimentos, geracdo de documentos, dados e informagdes. Acompanhar e
tramitar as solicitacOes abertas junto ao sistema Atende.net.
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5. FREQUENCIA

Variavel, a depender de quando o servidor ou servidora atingi os requisitos

7b183038d6.
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necessarios.

6. RECURSOS NECESSARIOS

Computador com acesso a internet e ao Atende.net

7. PRINCIPAIS PASSOS

7.1 Solicitagao

O servidor que atender os requisitos estabelecidos na legislacdo vigente e desejar
requerer sua licenga-prémio devera dirigir-se a Secretaria Municipal de Gestdao de
Pessoas (SMGP) com antecedéncia minima de 60 dias, portando documento de
identificacdo pessoal, nimero de matricula, centro de custo ao qual esta vinculado e

- ESTE DOCUMENTOC FOIASSINADO EM: 09/06/2025 16:30-03:00-03
; Iﬂ PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUIDO ACESSE hitps:ic.ipm.com brip&43

sugestao de periodo para usufruto da licenca.

Também é possivel iniciar o processo por meio da plataforma Atende.Net tanto via
processo digital ou preenchimento de formulario online (clique aqui para acessar)

realizando a juntada dos documentos ja referenciados e respeitando o prazo estipulado
para a solicitacao.

A SMGP procedera com a abertura de um processo eletrénico no sistema Atende.net,
fornecendo ao servidor o nimero do processo para acompanhamento da tramitacao.

SolicitacGes realizadas fora do prazo estabelecido (60 dias de antecedéncia) serdo
indeferidas no momento da solicitagao.

@ 41 3614-1470 Rua Pedro Druszcz, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucdria - PR
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Na abertura do processo junto a SMGP, deverdo ser anexados digitalmente os
seguintes documentos:
*  Ficha funcional (fornecido pela equipe de Licengas SMGP);

7b183038d6.
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* Comprovacao dos periodos aquisitivos (fornecido pela equipe de Licencas
SMGP);

* Documento de identificacdo do servidor (fornecido pelo servidor);

* Nos casos de solicitacdo relacionadas a aposentadoria (quando o servidor
deseja usufruir a licenca prémio antes de fazer o pedido da aposentadoria),
devera ser incluido também o documento de contagem de tempo para
aposentadoria.

7.2 Tramitagao

O processo aberto sera tramitado eletronicamente, da SMGP para o centro de custo do
NAF — RH, responsavel pelo recebimento do pedido e posterior encaminhamento ao
coordenador do servi¢co, chefe imediato do servidor requerente. Esse coordenador

: PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUIDO ACESSE https:iic.ipm.com.brip43

realizard a analise com base nos seguintes critérios:

EIZIE ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 09/06/2025 16:30 -03:00-03

* Existéncia de prejuizo operacional;
* Necessidade de pagamento de horas extras a outro servidor;
* Necessidade de cobertura do servigo por um servidor de outra unidade.

ApOds a avaliagdao desses aspectos, o coordenador emitira seu parecer, deferindo ou
indeferindo o pedido, informando os motivos que fundamentaram sua decisao.

Em caso de deferimento, a coordenacdo encaminhard o processo ao diretor do
departamento onde o requerente esta lotado. Para categorias administrativas, o
tramite seguird do coordenador diretamente ao diretor do departamento, que devera
se manifestar sobre o deferimento ou indeferimento.
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Apbs a aprovacdo e parecer do diretor do departamento, conforme as informacdes
anteriormente analisadas, o processo sera direcionado ao centro de custo da Direcdo
Geral da SMSA, para analise e manifestacdao quanto ao deferimento ou indeferimento

7b183038d6.
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do pedido.

A Direcao Geral, ap6s a sua ciéncia e deferimento ou indeferimento do pedido, por sua
vez, enviara o processo ao centro de custo do Secretario da SMSA, que realizard sua
prépria manifestacdo. Apds essa etapa, o processo retornard a SMSA/NAF-RH para a
formulacdo do termo de ciéncia, o qual posteriormente deverd ser assinado pelo
servidor requerente. Na sequéncia, o processo serda enviado ao coordenador do
servico, que repassard a informagdo ao servidor requerente.

Com o termo de ciéncia devidamente assinado, o processo sera remetido ao centro de
custo ao SMSA/NAF-RH para ciéncia e tramitacdo do deferimento a SMGP - Recepgdo
de Processos, para continuidade nos demais procedimentos administrativos.

: PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUIDO ACESSE https:iic.ipm.com.brip43

Nos casos de indeferimento da licenga-prémio, o processo devera ser imediatamente
retornado a SMSA/NAF-RH para as devidas providéncias.

EIZIE ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 09/06/2025 16:30 -03:00-03

7.3 Prazos

* Para solicitacdo, o servidor tera de abrir o processo com, no minimo, 60 dias de
antecedéncia da data de inicio do gozo da licenga. Em caso de descumprimento
do mencionado prazo, o requerimento serd indeferido no momento da
solicitagdo.

* Cada etapa de tramitacdo deverd ser feita em até 48 horas uteis do
recebimento.

* O processo devera ser finalizado antes de 30 dias do prazo de inicio da licenca
solicitado pelo servidor.
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7.4 Disposig¢oes Finais

Os processos digitais devem ser tramitados para os centros de custo e ndo para os
usuarios de cada departamento.

Cabem aos coordenadores e diretores, acompanharem a chegada de processos em seu
usuario, notificacdes por e-mail cadastrado e tramitar dentro do prazo o processo junto

ao sistema Atende.net.

Nos casos em que o prazo de 60 dias de antecedéncia nao for cumprido, o mesmo sera
imediatamente indeferido apds o recebimento no NAF — RH.

Caso o periodo solicitado pelo servidor ndo seja aceito, este podera indicar uma nova
data, por meio de um novo processo.

Cabe ao servidor acompanhar o andamento do processo junto ao sistema Atende.net e

: PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUIDO ACESSE https:iic.ipm.com. bripG437h183038d6.

as notificagdes em seu e-mail cadastrado. E de responsabilidade do servidor manter o
seu cadastro atualizado junto ao sistema.

EIZIE ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 09/06/2025 16:30 -03:00-03

Cabem aos coordenadores e diretores, acompanharem a chegada de processos em seu
usuario, notificacbes por e-mail cadastrado e tramitar dentro do prazo o processo junto
ao sistema Atende.net.

8. FATORES DE RISCO DO POP

N3o se aplica
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9. REFERENCIAS

ARAUCARIA. Lei Ordinaria n2 1.703, de 11 de dezembro de 2006. Dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos do Municipio de Araucdria, conforme especifica. Araucaria, PR:
Camara Municipal de Araucaria, 2006. Disponivel em:
<https://leismunicipais.com.br/al/pr/al/araucaria/lei-ordinaria/2006/170/1703/lei-ordinaria-
n-1703-2006-dispoe-sobre-o-regime-juridico-dos-servidores-publicos-do-municipio-de-

araucaria-conforme-especifica>. Acesso em: 28 mai. 2025.
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10. ANEXOS
SOLICITACAO DE LICENCA PREMIO - SMSA
@ SERVIDOR(A)

Realizar abertura Retornar para
para a SMGP ciéncia do(a) FIM

SERVIDOR(A)

SMGP 1
Encaminhar Encaminhar

~

processo ao
NAF-RH/SMSA

processo ao
NAF-RH/SMSA

Tramitar processo para
COORDENACAO/
GERENCIA

Encaminhar para
DIRECAO DO SETOR

NAF-RH encaminhar
processo para ciéncia

da SECRETARIA(O) @
SMGP
Finalizar o processo Tramitar processo a
L2 DIRECAO GERAL para

SECRETARIA(O) + ciéncia
Reportar ciéncia
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NAF-RH encaminhar
processo para SMGP

1

SERVIDOR(A) retorna
processo para NAF-RH

@

T Tramitar processo a
SECRETARIA(O) para
. L ciéncia
Enviar para ciencia

do(a) SERVIDOR(A) @

.| Encaminhar processo
ao NAF-RH

Fonte: SMSA/NAF-RH, 2025.
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