UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES
QUE ATIVIDADE E?

Solicitacdo de Licenga para Tratar de Interesses Particulares (LIP). Licenca ndo remunerada, concedida ao(a) servidor(a) estavel, a critério
da administragdo pelo prazo de até 3 anos consecutivos, prorrogavel no limite de trés anos para cada licenca.

A licencga podera ser interrompida a qualquer tempo a pedido do servidor ou por necessidade do servigo, mediante solicitagdo. A solicitagdao de
interrupcao (do servidor ou da Unidade de lotagdo), feita através de despacho, devera chegar ao Nucleo de Beneficios (NUB) com, no minimo,
30 dias de antecedéncia da data de retorno ao exercicio do cargo. E vedada a concessdo de LIP com efeitos retroativos.

QUEM FAZ?
O Nucleo de Beneficios (NUB) da Coordenagdo de Administragdo de Pessoal (CAP) da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Com no minimo 60 (sessenta) dias para o inicio da licenga o servidor devera abrir processo do tipo “Pessoal: Licenca para Tratar de Interesses
Particulares”, incluir o formulario “PROGEP Licenca para Tratar Interesses Particulares”, assinar e solicitar analise da chefia imediata. A chefia
imediata analisard o requerimento de solicitacdo de afastamento, levando em consideragdo o impacto da auséncia do servidor nas atividades do
setor, incluindo justificativa para a concessao da licenca. Caso o parecer seja desfavoravel, o servidor podera, até 30 dias da ciéncia da decisdo,
entrar com pedido de reconsideragdo e caso seja negado, o(a) servidor(a) poderd interpor recurso a ser encaminhado ao Diretor/Pro-reitor. Se
parecer favoravel, a chefia imediata enviard para analise do gestor maximo da Unidade. Este aprovando, o processo devera ser enviado ao NUB.
O NUB consultard a Comissao Permanente de Processos Administrativos Disciplinares (CPPAD) sobre a existéncia de PAD ou Sindicancia e
sobre possiveis prejuizos ao andamento do processo, caso o servidor se licencie.

O NUB consultard a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoal (CDP) sobre a existéncia de afastamentos para pos-graduagdo que impega a
concessao da LIP.



Caso o servidor va desempenhar atividade remunerada durante o periodo da licenga*, o mesmo deve submeter consulta ao SeCI — Sistema Ele-
tronico de Prevencdo de Conflito de Interesses. O NUB acessara o sistema SeCl, baixara o formulario e encaminhara ao Comité de Gestao de
Integridade da UFPel para avaliagao.

Apos a manifestacdo do Comité, com o parecer favoravel, o NUB enviara ao(a) Reitor(a) para analise e autorizacao. Com o parecer favoravel, o
NUB elaborard a minuta de Portaria no SIPPAG. O NUB incluira na planilha interna de controle os dados da licenga, registrara a mesma no Sis-
tema SIGEPE e incluird o comprovante no processo. O NUB também incluira a portaria no Assentamento Funcional Digital (AFD) e solicitara
ao Nucleo Financeiro da PROGEP (NUF) ajustes financeiros necessarios.

O servidor que optar pela manutengao das Contribui¢des do Plano de Seguridade Social (PSS) devera gerar DARF (Documento de Arrecadagao
de Receitas Federais), disponivel no site da Receita Federal, com data de vencimento até o 2° dia util apds a data do pagamento das remunera-
¢oes dos servidores publicos. Devera incluir os comprovantes de pagamento no processo, enviando ao NUF para o recolhimento da contribui¢ao
patronal por parte da Instituicao.

No caso de pedido de prorrogacido, a solicitacdo devera ser apresentada pelo(a) servidor(a) com no minimo dois meses de antecedéncia do
término da licenca vigente. O(A) servidor(a) devera preencher o requerimento “PROGEP Prorrogagdo Licenca Interesses Particulares”, assinar
e solicitar parecer da chefia imediata. As demais etapas ocorrerdo como no pedido de licenca.

No primeiro dia util seguinte ao término do periodo da licenga o(a) servidor(a) devera apresentar-se no seu setor de lotagdo ou na PROGEP para
retomar o exercicio das suas atividades funcionais, devendo preencher o formulédrio “PROGEP Termo de Apresentagdo Lic. Interesses Part.”
Solicitar assinatura da chefia imediata e enviar o processo ao NUB. No retorno o(a) servidor(a) devera solicitar os auxilios transporte e alimen-
tacdo, pedir férias e a assisténcia saude.

No caso da ndo apresentagao do servidor, o NUB suspenderd a implantacao da sua remuneragdo na folha de pagamento.

Caso o servidor ndo se apresente e transcorra 31 (trinta e um) dias consecutivos, a chefia imediata ou o NUB devera preencher o formula-
rio “PROGEP Termo Nao Apresentacao Lic. Interesses Part.” e enviar o processo para a CPPAD para a instauracao de Processo Administrativo
Disciplinar (PAD), por abandono de cargo.

* Ocorrendo, durante o periodo da licenca, alteragdo das atividades privadas ou recebimento de proposta de trabalho que pretende aceitar, con-
trato ou negdcio no setor privado, o servidor devera submeter nova consulta ao SeCl — Sistema Eletronico de Prevencao de Conflito de Interes-
ses.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

O(A) Servidor(a):

—nao pode estar em Estagio Probatorio;

— devera ter cumprido o mesmo tempo do ultimo afastamento para Pds-Graduacao (conforme § 2° do Art. 95), da Lei 8.112/90.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Requerimento (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opcao “PROGEP Licenga para Tratar Interesses Particulares”™)

Parecer

Portaria

Solicitagao de Prorrogacao (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opgao “PROGEP Prorrogacao Licenca Interesses Particulares”).
Termo de Apresentagao (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “PROGEP Termo de Apresentacao Lic. Interesses Part.”).
Termo de Nao Apresentacao (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “PROGEP Termo Nao Apresentacao Lic. Interesses Part.”).


http://seci.cgu.gov.br/
http://seci.cgu.gov.br/
http://seci.cgu.gov.br/
http://seci.cgu.gov.br/

QUALE A BASE LEGAL?

Lei N°8.112, de 11 de dezembro de 1990

Orientacao Normativa N° 3, de 13 de novembro de 2002

Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME N° 34, de 24 de marcgo de 2021
Instrucdo Normativa SGP_SEDGG_ME N° 75, de 13 de outubro de 2022
Instrucdo Normativa RFB N° 2097, de 18 de julho de 2022

Portaria MEC N° 641, de 12 de agosto de 2021

Resolucao COCEPE N° 55, de 15 de junho de 2023



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/5090
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-34-de-24-de-marco-de-2021-310348947
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/23706
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=125102&visao=relacional
https://in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-641-de-12-de-agosto-de-2021-33806
https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2023/06/SEI_UFPel-2222365-Resolucao-55.2023.pdf

i Abrir processo tipo “Pessoal: Licenca para Tratar de Interesses Particulares” (até 60 dias antes do inicio da s
licenca)
2 SERVIDOR(A) Incluir e assinar o requerimento "PROGEP Licenga para Tratar Interesses Particulares” No SEI
3 Solicitar anlise da chefia imediata No SEI
" Verificar existéncia de Conflito de Interesses (servidor(a) que pretende criar ou participer de empresa privada |\ o
ou exercer gualguer atividade remunerada) no Sistema Eletrénico de Prevencio de Conflito de Interesses - SeCl
5 Analisar processo No SEI
6 CHEFIA IMEDIATA Encaminhar para o(a) servidor(a), se ndo for favoravel a solicitagio No SEI
7 Incluir parecer favorével a &0, enviando ao Pré-reitor{a) ou Diretor(a) da Unidade No SEI
8 SERVIDOR(A] Entrar com pedido de reconsideragio, se solicitagio negada pela chefia imediata No SEI
9 Entrar com pedido de recurso, se necessario No SEI
10 Analisar & No SEI
1 . Emitir parecer sobre a solicitagio No SEI
PRO-REITOR(A)/DIRETOR(A) - . s
12 Enviar para o(a) servidor(a), ndo sendo aprovada No SEI
13 Enviar ao NUB, se aprovada No SEI
1 Verificar se servidor(a) vai desempenhar atividade remunerada No I
15 Consultar Seci, caso servidor(a) tenha registrado que ird desempenhar atividade remunerada |No sect
16 Gerar PDF se servidor(a) fez pedido no sistema e incluir no processo SEI No secl
17 - s Enviar para analise do Comité de Gestdo da Integridade da UFPel No SEI
= NUCLEO DEBENEFICIOS (NuUB) Enviar e-mail para o (a) servidorfa) csso este tenha regisirado que ird desempenhar stividads remunerada e ndo [
tenha realizado o pedido de consulta de Conflito de Interesse no SeCl
19 Enviar para SDCS para verificar se consta afastamento para pés-graduagio No SEI
20 Verificar situagio do servidor junto & CPPAD ( servidor esta respondendo 4 sindicancia ou a processo disciplinar) [No SEI
21 . > Analisar processo No SEI
COMITE DE GESTAO DA INTEGRIDADE DA UFPEL
22 Incluir despacho No SEI
M Informar ao NUB se servidor(a) possui afastamento para pds-graduagdo e se decorrido perioda igual ao do
23 | SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) No SEI
afastamento
24 COMISSAQ PERMANENTE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS Analisar situagio do(a) servidor(a) No SEI
2 DISCIPLINARES (CPPAD) Informar se ha existéncia de PAD ou Sindicancia No SEI
m ncluir Despacho do Comite de Gestéo da Integridade da UFPel no Sistema Eletronico de Prevengio de Conflito ||
de Interesses
Devolver processo ao servidor se verificado que:
- concessio da licenga trara prejuizo a0 andamento do processo de Sindicancia ou PAD; - servidor(a) néo cumpriu
27 0 exercicio exigido apés o retorno de afastamentos para mestrado ou doutorado (perioda igual ao do No SEI
afastamento), informando neste caso que devera ser aguardado igual periodo ou providenciar indenizagio para
NUCLEO DE BENEFICIOS (NUB) ap6s solicitar LIP
- Enviar processo para ”u Gabinete da Reitoria se servidor(a) manifestou deciséio em proceder com a indenizagio, higsa
aguardando orientagbes
29 Enviar processo para o Niicleo Financeiro/PROGEP para acompanhamento apas retorno do GR NoSEl
20 Analisar processo No SEI
a1 Devalver processe com justificativa, caso servidor(a) nde atenda aos critérios No SEI
2 Encaminhar para o Gahinete da Reitoria, se servidor(a) atende aos critérios necessarios (ndo estar em estagio  [No SEI
33 GABINETE DA RETORIA (GT) Emitir parecer sobre asolicitsgio _ No SEI
34 Encaminhar para o Niicleo de Beneficios (NUB) No SEI
35 Informar a Unidade se parecer do GR for desfavoravel No sl
: 3 Elaborar minuta de Portaria na SIPPAG (Sistema Integrado de Protocolo, Pagamenta e Gestéo) se parecer
6 NUCLEQ DE BENEFICIOS (NUB) 4 No SIPPAG
favoravel
37 Encaminhar at 1te para o Gabinete da Reitoria (GR) No SIPPAG
38 GABINETE DA REITORIA (GR) Assinar a Portaria (o sistema anexa ao processo SEl) No SIPPAG
35 Incluir despacho informando a Unidade da publicacio da Portaria e demas orientagdes necessarias No sE
a0 Incluir na planilha de controle de licengas Na Planilha de Controle
a1 P 2 Registrar licenga No SIGEPE
22 IICLE DERENERCIOR el Anexar comprovantes ao processo (telas do sistema) No SEI
23 Incluir Portaria na Funcional Digital No AFD
a4 Solicitar ajustes financeiros, se necessario, enviando ao NUF No SEl
a5 UNIDADE Dar ciéncia No SEI
6 Dar ciéncia No SEI
a7 N Incluir processo em “Acompanhamento Especial”, aguardanda término de periedo de licenca No SE
8 Dar ciéncia No SEI
i Gerar DARF (mensalmente durante o periodo da licenga), se servidor optou pela manutengo das Contribuigdes |No site da Receita
do Plano de Seguridade Social (PSS) Federal
50 Efetuar Na rede bancaria
51 Incluir comprovante no processo No SEI
52 SERVIDOR(A) Enviar processo ao Nucleo Financeiro (N~UF) para recolhimento da patrenal _ No SEI
™ Tncluir o formulario "PROGEP Proffogagao Licenca Interesses Particulares” no processo original da LIP, para iss
solicitar prorragagio da mesma, com no minimo dois meses de ncia do t& da licenga vigente
54 solicitar parecer da chefia imediata (demais etapas ocorrerjo como na primeira 3 No SEI
55 Apresentar-se no setor de lotagdo ou PROGEP (primeiro dia Gtil seguinte ao término do periodo de licenga) Presencialmente
56 Preencher termo “PROGEP Termo de Apresentag3o Lic Interesses Part” No SEI
57 Solicitar assinatura da chefia imediata no Termo de Apresentagio No SEI
58 Assinar Termo de Apresentagio, enviando processo a0 NUB No sEl
- AT Preencher termo “PROGEP Termo Néo Apresentagdo Lic Interesses Part” { caso servidor nio tenha se e
apresentado na data prevista e tenha transcorrido 31 (trinta e um) dias consecutivos do término da licenga)
60 Enviar a0 NUE, para procedimentos necessarios No SEI
61 Registrar término da licenga No SIGEPE
62 Acertar férias, se apresentagio ocorreu no prazo previsto
63 NUCLEO DE BENEFICIOS (NUB) Enviar ao NUF
- Enviar processo para ofa) Pré-reitor(a) de Gest3o de Pessoas se servidor(a) ndo retornou no prazo, incluindo o
documento "PROGEP Termo N3o Apresentagio Lic Inter Part.", se n¢
PEDIDO DE RECONSIDERAGAO
1 Verificar parecer da chefia imediata No sEI
: 3 'SERVIDOR(A) Concluir processo, se servidor{a) optar por ndo fazer pedido de reconsideragio No SEI
3 Entrar com pedida de reconsideragdo (até 30 dias da ciéncia do parecer), incluindo justificativa No SEI
4 Analisar pedido de reconsideragio No SEI
5 Emitir despacho (até 5 dias) No SEI
6 IGHEEIRIMEDLATA: Enviar ao(3) servidor(a), se decisdo foi reconsiderada, para prosseguimento no tramite normal do processo No SEl
7 Enviar a0 Superior Hierdrguico, se deciséo nio reconsiderada No SEI
8 Analisar pedido de reconsideragio No SEI
] SUPERIOR HIERARQUICO Emitir parecer (até 30 dias) No SEI
10 Enviar 3 chefia imediata para ciéncia e envio ao(3) servidor(a) No SEI
11 SERVIDOR(A) Dar ciéncia na deciséo, apresentanda recurso ou envianda a0 NUB para procedimentos No sEl
PEDIDO DE RECURSO
1 Analisar parecer, concluindo o pracesso se servidor(a) decidir pela ndo apresentagio de recurso No SEI
2 SERVIDOR(A) Incluir memarando com justificativa, se servidor(a) decidir interpor recurso No SEl
3 Enviar ao Superior Hierérquico (ocupante do cargo imediatamente superior ao da chefia imediata) No SEI
1 Analisar recurso No SEI
5 " Elaborar despacho (até 30 dias) No SEI
SUPERIOR HIERARQUICO : = s .
6 Enviar processo ao(a) servidor(a), se recurso acatado, para prosseguimento no tramite normal do processo NoSEl
7 Enviar ao Gabinete da Reitoria, se recurso nio acatado No SEI
8 Analisar recurso No SEI
9 Elaborar despacho (até 30 dias) No SEI
GABINETE DA REITORIA (GR) =
10 Enviar ao NUB , se recurso acatado, para procedimentos NoSEl
1 Enviar processo para Unidade, s recurso ndo acatado No SEI
12 UNIDADE Comunicar servidor da decisdo do GR No SEI
1 SERVIDOR(A) Dar ciéncia, concluindo o processa No SEI
SUBMISSAO DE CONSULTA AO Secl
1 Realizar cadastro (se primeiro acesso ao sistema) No seCl
2 Acessar sistema No secl
3 Fazer 4 No secl
4 SERVIDOR(A) Preencher formulario No Secl
5 Anexar documentagdo comprobatéria No seCl
[ Enviar 2] No seCl
7 Acompanhar 3 No secl
) Analisar a &0 (prazo de 15 dias) No secl
9 COMITE DE GESTAO DA INTEGRIDADE DA UFPEL Comunicar servider(a), nio havendo potencial conflito de interesses hu secl
10 Enviar para a CGU, havendo potencial conflito de interesse |nosec
11 Analisara 3o (prazo de 15 dias, prorrogavel por igual periodo) |Nosect
12 | CGU-SECRETARIO DE TRANSPARENCIA E PREVENCAO DA CORRUPGAO [Solicitar informag@es adicionais ao Orglo/Entidade, se necessdrio No secl
13 Emitir decisio No secl
14 SERVIDOR(A) Interpor recurso, se decis3o ndo favoravel (prazo de 10 dias) No Secl
15 Analisar recurso (prazo de 15 dias) |No sect
16| CGU—SECRETARIO DE TRANSPARENCIA E PREVENGAO DA CORRUPGAO |Registrar deciséo no sistema, se decisio foi reconsiderada No Secl
17 Enviar ao Secretario-Executivo, se decisdo nio foi reconsiderada No SeCl
128 3 Analisar o recurso (prazo de 15 dias) No seCl
CGU - SECRETARIO-EXECUTIVO =
19 Registrar decisjo no sistema No secl
20 SERVIDOR(A) Consultar status da solicitagio No SeCl







