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LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIRO

Definicao

A Licenga por Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheiro sera concedida, por
prazo indeterminado, sem remunera¢do, a servidor cujo conjuge ou companheiro tenha sido
deslocado para outro ponto do territdrio nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato
eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

Informacdes especificas

A concessao da Licenga por Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheiro pode
ser solicitada quando ocorrer, por exemplo, o deslocamento do conjuge ou companheiro na
iniciativa privada, ou remocao, a pedido, ou por concurso, no servigo publico.

Ressalte-se que a licenca em comento € ndo remunerada e por prazo indeterminado.

A licenca ¢ condicionada a comprovagao da existéncia de vinculo entre o casal em data
anterior ao deslocamento.

A concessao de Licenga por Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheiro, sem
remuneragdo, interrompe a contagem do intersticio exigido para concessdo de Licenga para
Capacitacao e serd descontada nos intersticios dos seguintes beneficios: aposentadoria e progressao
funcional.

O servidor em estagio probatorio faz jus a Licenga por Motivo de Afastamento do
Conjuge ou Companheiro. Entretanto o Estagio Probatorio ficara suspenso durante a licenca e sera
retomado a partir do término do impedimento.

Nao ha possibilidade de concessdo da Licenga por Motivo de Afastamento do Conjuge a
servidor, em virtude de o deslocamento de seu conjuge ou companheiro ter ocorrido anteriormente a
sua posse em cargo publico.

O servidor licenciado por Motivo de Afastamento do Coénjuge ou Companheiro, sem
remuneragdo, para poderd optar por continuar vinculado ao PSS, mediante contribui¢do mensal.

A licenga exige comprovacdo anual da manutencdo do vinculo entre o casal e do
afastamento do cOnjuge ou companheiro, que sera feita com a apresentacdo dos seguintes
documentos:

a) Certiddo de casamento atualizada ou declaracdo firmada pelos conjuges ou
companheiros, autenticada em cartorio, de que permanecem com vinculo;
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b) Comprovantes de residéncia em nome de ambos; e

c) Documento que ateste a permanéncia do vinculo de trabalho do cdnjuge ou
companheiro deslocado.

Documentos exigidos
a) Requerimento do servidor;
b) Cédula de identidade e CPF do servidor e do cdnjuge ou companheiro;

¢) Certidao de casamento ou Escritura Publica de unido estavel firmada em cartério, ambos com
data anterior ao deslocamento;

d) Comprovante de Residénciano nome do servidor no municipio atual (caso ndo possua,
apresentar o comprovante de moradia e declaragao do proprietario, com firma reconhecida em
cartério, informando a moradia na residéncia);

e) Comprovante de Residéncia no nome do conjuge ou companheiro do servidor no municipio
atual (caso ndo possua, apresentar o comprovante de moradia e declaragdo do proprietario, com
firma reconhecida em cartorio, informando a moradia da pessoa na residéncia);

f) Documento que comprove o deslocamento do conjuge ou companheiro, emitido pela empresa
privada ou 6rgao publico;

g) Documento que comprove que o conjuge ou companheiro ¢ funcionario de empresa privada ou
servidor publico ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios.

Previsao legal

a) Artigos 20, §4°, 81, 84, § 1°e 183 da Lein.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
b) Nota Técnica SEGEP n.° 65, de 14 de fevereiro de 2011;

¢) Nota Informativa SEGEP n.° 496, de 19 de julho de 2012;

d) Nota Técnica SEGEP n.° 4050, de 26 de novembro de 2015.

Fluxo
Passo Responsavel Procedimento Prazo
1 Servidor I - O que fazer? A

* Iniciar o Processo no SEI, incluir os | qualquer

documentos exigidos, e enviar o processo para | momento
a USGP.

II - Como fazer?
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=11382
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=9032
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=8615
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* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo:
“Pessoal: Licenca por Afastamento do

Conjuge” — Especificagdo: “Licenca por
motivo de afastamento do coOnjuge ou
companheiro(a) — Nome do servidor”

— Classificagao por assunto “024.3 — Licengas
(...)” - Interessado: “Nome do servidor” - Nivel
de acesso: “Publico” — Salvar;

* Incluir documento “Capa de Processo” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informag¢des no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Requerimento do servidor”
- preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informag¢des no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (Documentos exigidos) -
confirmar dados; (efetuar o procedimento para
cada documento a ser anexado)

* Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

* Enviar processo para a USGP.

USGP

I - O que fazer?
* Incluir Ficha de Dados Individuais Funcionais
do Servidor - Siape, emitir parecer com a
analise de mérito do pedido do servidor e
disponibilizar o parecer em Bloco de
Assinaturas.

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (Ficha de Dados Individuais
Funcionais do Servidor) - confirmar dados;

* Incluir documento “Parecer” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteudo — editar
informa¢cdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Incluir o parecer em “Bloco de Assinatura”
-novo- criar bloco de assinatura -
nomear/descrever bloco - incluir o setor da

Até 30
dias uteis
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AUG - salvar -  selecionar  documento -
selecionar bloco -incluir - ir no modulo
"Blocos de assinatura" na pagina inicial -
acdes: "disponibilizar bloco";

* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?

* Assinar parecer, incluir Portaria de autorizagdo
da Licenca por motivo de afastamento do
conjuge ou companheiro e envia-la para o e-
mail institucional ~do  servidor interessado.
Enviar o processo para a USGP.

II - Como fazer?
e Acessaro documento '"Parecer", assinar | Até 5 dias

3 AUG documento. uteis

e Incluir documento “Portaria” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido —
editar informag¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento — agendar
publicagao;

* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do
servidor;

* Enviar processo para a USGP.

I - O que fazer?

* (adastrar a licenca no Siapenete no SUAP
e incluir comprovante de cadastro, incluir
despacho e enviar o processo para ciéncia do
servidor.

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Externo” - preencher

dados do documento — anexar arquivo em Até 30
4 USGP formato “.pdf” (Comprovante de cadastro - L
: dias uteis

afastamentos - Siapenet) - confirmar dados;

* Incluir documento “Despacho” - preencher

dados - confirmar dados — editar contetdo —
editar informag¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Acessar o SUAP - Recursos Humanos - Ponto
- Afastamentos - Adicionar Afastamento -
Cadastrar o afastamento - salvar;

* Enviar processo para o servidor dar ciéncia.
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I - O que fazer?
* Dar ciéncia no processo € enviar o processo

. para a USGP. At 5
> Servidor dias tuteis
IT - Como fazer?
* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo) e
enviar processo para a USGP.
I - O que fazer?
e Incluir noBloco Interno (Assentamento
Funcional do servidor) e concluir o processo.
6 USGP IT - Como fazer? ‘Ate, > )
dias uteis

e Incluir processo em Bloco
Interno (Assentamento Funcional do Servidor);
* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com

nen

um "x" vermelho).
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