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CONCEITO

Servidor Civil
E o afastamento temporario do exercicio do cargo, que

pode ser concedido ao servidor ocupante do cargo de
provimento efetivo estavel para tratamento de
interesses particulares, sem remuneracao, pelo prazo
de até 3 (trés) anos, renovavel 1 (uma) vez por igual
periodo.

Policial Civil
O Policial Civil estavel pode obter licenca sem
remuneracao para tratar de interesses particulares, por
até 2 (dois) anos continuos, podendo novamente ser
concedida decorridos 2 (dois) anos do término da
anterior ou da sua interrupcao.

Magistério
E o afastamento temporario do exercicio do cargo, que
pode ser concedido ao servidor ocupante do cargo de
provimento efetivo estavel (art. 13 da Lei Complementar
no 128/1994) para tratamento de interesses particulares,
sem remuneracao, pelo prazo de até 6 (seis) anos.

e o codigo O1370D4N.
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CARACTERIZACAO E
PARTICULARIDADES

Apds janeiro de 2022, passa a ser vedada contribuicdo/averbacao do
periodo de Licencga para Tratamento de Interesses Particulares - LTIP
(art. 4°, & 5° da Lei Complementar n o 412/2008, com redagdo
incluida pela Lei Complementar n o 773/2021).

O servidor devera retornar no dia util posterior a data fim da Licenga

O servidor civil e o servidor do quadro do magistério deverao
retornar ao trabalho se nao houver solicitacao de prorrogacao ou
renovacao com a antecedéncia devida. Recomenda-se 30 (trinta)
dias de antecedéncia.

LTIP e Servidores a Disposigdo ou '
Convocados *

O servidor devera solicitar o encerramento da
disposi¢cao ou convocacao.

Policial Civil

Devera aguardar em exercicio a concessao da
licenca.

Magistério
Para membros do magistério publico
estadual, o pedido da Licenca devera ser
protocolado nos periodos de recesso escolar.

a
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Proibicdes e restricoes
para concessao

N3o é permitido conceder Licenca para
Tratamento de Interesses Particulares - LTIP nos
seguintes casos:

- Servidor em estagio probatorio;

- Servidor respondendo processo disciplinar;

- Na vigéncia do termo decorrente de afastamento para frequentar
curso de pos-graduacao, exceto neste caso, quando houver o devido
ressarcimento aos cofres publicos das importancias recebidas no
periodo do afastamento.

- Para exercer cargo ou fung¢ao publica, exceto para o exercicio de cargo
de provimento em comissao.

x Observar que nao é permitido:

a) se afastar para exercer cargo ou funcao publica (exceto para o
exercicio de cargo de provimento em comissao).

b) se o servidor ja estiver afastado para frequentar curso de pos-
graduacao ou cumprindo termo de compromisso decorrente do
afastamento.

c) se estiver respondendo Processo Administrativo Disciplinar - PAD.

d) ocupante de cargo de provimento em comissao (somente policial
civil).

Policial Civil

e Nao é concedida licenca para tratar de interesses
particulares ao policial civil removido, antes de assumir

O Novo exercicio ou quando ha inconveniente ao servigo.

a
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Interrupgcao da LTIP
(Cessar o Afastamento)

A LTIP pode ser interrompida a
qualquer tempo, transcorridos o
usufruto minimo de 6 (seis) meses, por
provocacao do licenciado, ou do Poder
Publico. Em ambos os casos, porém,
compete a Administracao examinar a
conveniéncia, a oportunidade e a
viabilidade do pedido.

Magistério
A licenca podera ser renovada até a
complementacao do prazo previsto de até 6 (seis)

anos.

Suspensao da LTIP

Em caso de comprovado interesse publico, a Licenca
podera ser suspensa, devendo o funcionario reassumir
0 exercicio no prazo de 60 (sessenta) dias.

(=2}
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PROCEDIMENTOS
)/ ADMINISTRATIVOS
<

Requerimento de concessao, prorrogagdao ou
interrupcao de Licenca

Servidor

Preencher o formulario disponivel no Portal de Servicos do SIGRH, em
Acesso aos manuais administrativos, formularios e informes,
selecionar a Categoria FORMULARIOS, Subcategoria GERAL e
escrever no campo de busca o numero do formulario.

Servidor Civil Policial Civil

(MLR-135) (MLR-170) (ML.R 140)
; . Requerimento de
Requerimento de Requerimento de ~
Concessao,

Licenca para Concessao ou

~ . Prorrogagao ou
Tratamento de Interrupcao de Licenca ga¢

Interrupgao de Licenca
para Tratamento de
Interesses Particulares,
Sem Remuneragao
(Magistério)

Interesses Particulares, para Tratamento de
Sem Remuneragao Interesses Particulares,
(Lei n° 6.745/85 e Sem Remuneragcao
alteracoes) (Policia Civil)

CONCESSAO: O servidor poderd anexar documentos que julgar
necessario para reforcar a justificativa do afastamento requerido.

PRORROGAGAO*: Cépia da Portaria da LTIP que estd usufruindo.

INTERRUPCAO (CESSACAO): Nao ha anexos obrigatérios. O
servidor podera anexar documentos para reforcar a justificativa do
retorno requerido, observado o usufruto minimo de 6 (seis) meses.

Autuar o processo no Sistema de Gestdao de Processos Eletrénicos -
SGPE e encaminhar para a Geréncia de Gestao de Pessoas - GEPES do
seu orgao, respeitando os prazos.

* O Policial civil nao pode solicitar a prorrogacao da Licenca

(=2}
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PRAZOS

CONCESSAO: No minimo 30 (trinta) dias antes do inicio do
afastamento.

PRORROGACAO*: Com antecedéncia do término do afastamento
gque o servidor esta usufruindo, a fim de que o despacho e a
publicacao da respectiva Portaria possam ocorrer em tempo habil.
Recomenda-se 30 (trinta) dias de antecedéncia.

INTERRUPCAO (CESSACAO): A qualquer tempo, apds transcorrido
o usufruto minimo de 6 (seis) meses.

Durante o afastamento, o servidor deve manter atualizado, no
Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas, os dados cadastrais que
possibilitem a sua localizacao (endereco, telefones e e-mail).

O servidor podera acompanhar o tramite do processo através do

Portal Externo do SGPE, no seguinte endereco

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/inicio !

Gerente / Chefia Imediata da Lotacdo do Servidor / Delegacia da
Unidade de Policia

Analisar a solicitagdo quanto a conveniéncia, oportunidade e
viabilidade do afastamento ou interrupgao do mesmo, considerando
os interesses da administracao publica, manifestando no processo.

Servidor Civil Policial Civil

Encaminhar o processo ao Encaminhar o processo a
Diretor/Equivalente da area de Geréncia/Delegacia Regional de Policia
lotagao do Servidor. da Lotagao do Servidor.

* O Policial civil nao pode solicitar a prorrogacao da Licenca

(=2
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Somente Policial Civil
Geréncia/Delegacia Regional de Policia da Lotagcdo do Servidor

- Aprovar ou nao o afastamento ou a interrup¢cao do mesmo,
considerando a informacao fornecida pela Chefia Imediata,
registrando seu despacho no processo.

Se APROVAR: Encaminhar o processo a Diretoria/Equivalente da area
de Lotagcao do Servidor.

Se NAO APROVAR: Encaminhar o processo a Diretoria a que a

o processo SEA 00016248/2023 e o codigo O1370D4N.

Delegacia Regional de Policia estiver vinculada.

Diretor/Equivalente da Area de Lotac¢édo do Servidor

Aprovar ou nao o afastamento ou a interrupgao do mesmo,
considerando a informacdo fornecida pelo Gerente/Responsavel da
area de atuacao do servidor, registrando seu despacho no processo.

Policial Civil

Magistério

Encaminhar o processo ao

Aprovado Titular / Dirigente do 6rgao Encaminhar o processo a
/ entidade para despacho Coordenadoria de Afastamentos.
final.
. R Encaminhar a GEPES/Coordenadoria
NE Encaminhar a GEPES para / .
ao . ) de Afastamentos para proceder
que se providencie a a . . ~
Aprovado conferéncia da instrugcao e remessa

ciéncia do servidor.

ao gabinete do Delegado-Geral.
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Setorial/Seccional de Gestido de Pessoas do Orgdo/Entidade de
Origem do Servidor

- Conferir, em todos os casos, os dados do requerimento e os anexos,
se houver, observando:

e Se 0 prazo da solicitacao foi atendido;
e Se 0s anexos estao legiveis e adequados;
e Se o formulario, esta devidamente preenchido e assinado;

Se ndo constar a data de inicio da vigéncia da LTIP no processo de
solicitacdo, ou outra informacdo relevante, este serd devolvido ao
solicitante para inserir a informacado.

Caso necessario, atualizar os dados do servidor no Sistema SIGRH,
como endereco, telefones e e-mail;

Verificar se o servidor esta a disposicdo ou convocado, pois No caso
de deferimento da LTIP a disposicGdo/convocacdo deve ser cessada

através de processo proprio.

- Analisar, nas concessdes e renovacao, o que segue:

e Se o servidor é efetivo e estavel
e Examinar qual o quadro de pessoal a que pertence o servidor
requerente

(=2]
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Caso o servidor esteja usufruindo férias ou licenca-prémio no periodo
previsto para a licenca, devera apresentar novo formulario com a.
alteracao da data de inicio do afastamento, pois s6 podera ter inicio a

|

LTIP apds o término das férias ou licenca-prémio

ATENDIDOS os critérios legais e nao havendo impeditivos: \/

e Encaminhar o processo para o Titular/Dirigente do érgédo/entidade para
manifestacao e aguardar retorno.

e Emitir parecer técnico citando o embasamento legal (somente policial civil).

Titular/Dirigente do Orgao/Entidade de Lotacdo do Servidor
- Manifestar-se no processo:

Se AUTORIZAR: Encaminhar o processo ao Setorial/Seccional de
GCestao de Pessoas.

Se NAO AUTORIZAR: Justificar e encaminhar o processo ao
Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas.

* O Policial Civil deve encaminhar o processo especificamente para a coordenadoria ;
de afastamentos
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Setorial/Seccional de Gestio de Pessoas do Orgao

Orgao/Entidade de Origem do Servidor ou Coordenadoria de Afastamentos

ESTANDO DEVIDAMENTE AUTORIZADO PELO TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE

Providenciar

* A elaboracao da Portaria, solicitar assinatura do dirigente do 6rgao, publicar, anexar
copia da Portaria publicada no processo. Apds, registrar a licenga no SIGRH.

e Para o policial civil, hd a necessidade de comparecer ao local de trabalho para a
entrega da cédula funcional e objetos em sua posse (arma, colete, algemas, entre
outros), bem como anexar o comprovante da entrega no processo.

No caso de servidor convocado ou a disposi¢cdo, o registro da LTIP no SIGRH somente
poderd ser efetuado apds a finalizacdo da disposicdo/convocacdo no sistema pela
Secretaria de Estado da Administracdo - SEA.

Comunicar:

e Ao servidor requerente, o DEFERIMENTO da solicitagao, informando a data da
vigéncia do afastamento (data de inicio e data fim), encaminhando cépia da Portaria
e, se for o caso, copia do Ato de cessagao da convocagao ou disposicao.

* A chefia imediata, informando a data da vigéncia da licenca (data inicio e data fim),
sua renovagao ou a data da interrupcao da licenga, conforme o caso.

NAO ESTANDO DEVIDAMENTE AUTORIZADO PELO TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE

e Dar ciéncia ao servidor.
e Arquivar o processo no SGPE, registrando o despacho.

Em qualquer etapa do fluxo o processo pode ser diligenciado se forem detectadas

pendéncias que prejudiquem a continuidade e/ou despacho da solicita¢do.

Neste caso, o responsavel deverd realizar os encaminhamentos necessdrios e

aguardar a resolucdo da(s) pendéncia(s) para continuar o trémite.

(=2}
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Procedimentos Administrativos Gerais dos Setoriais/Seccionais de Gestao

de Pessoas

e Acompanhar mensalmente o término das licencas, por relatério emitido através do

Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos - SIGRH;

e Comunicar o servidor, através de carta AR (Aviso de Recebimento), com 30 (trinta)

dias de antecedéncia, a data do término da licenga;

e Validar no SIGRH o retorno do servidor quando este apresentar-se no Setorial

Seccional de Gestao de Pessoas para reassumir o exercicio;
Ao validar o retorno, o sistema gera o desbloqueio do pagamento.

e Verificar se a situagcao funcional e financeira do servidor esta correta no SIGRH;

e Caso o servidor nao compareca ao trabalho na data prevista apds o término do
afastamento, lancar faltas injustificadas no SIGRH; se decorridos 30 (trinta) dias apos
a data do término da licenga, ndo sendo esta prorrogada, providenciar informacao a
consultoria juridica para abertura de processo disciplinar;

/

e Emitir mensalmente relatério que demonstre as situagdes de licengas sem validagao,

para controle e devidas corregdes.

Procedimentos Administrativos para o Servidor, findo o afastamento, ao

retornar

Comparecer no Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas para VALIDAR o retorno no

SIGRH, desta forma, confirmando o retorno a atividade.

Procedimentos Administrativos pelo Servidor no caso de Interrupg¢ao da
Licenca pela Administragao Publica, se comprovado o interesse publico

» Reassumir o exercicio apds a comunicagcdo/convocacao, ou antes, se for
expressamente informado

* No caso de suspensao, o prazo para retorno é de 60 (sessenta) dias. (servidor do
magistério)

(2]
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Elaboracao da Portaria no Sistema Integrado
de Gestao de Recursos Humanos

... Elaborar atos
«< - E&D » » Gy »
oficiais
Modelo de Preench. n® " Preench. data
. . Botao (>>) R
ato oficial do processo e matricula
- Ajustar texto Sel. “Ato oficial .
Botao (>>) .. Y Incluir
ao modelo sigiloso

Na préoxima tela, CLICAR NO [CONE DOCUMENTO, conferir se o texto foi gerado
corretamente e CLICAR EM "IMPRIMIR LAYOUT PARA ASSINATURA". Gerar arquivo PDF e
anexar ao processo para solicitar assinatura do titular/responsavel do érgéo.

Enviar para publicagdo no Didrio Oficial do Estado - DOE/SC.

Inclusdao do Afastamento no Sistema Integrado
de Gestao de Recursos Humanos - SIGRH

Manter
Afastamentos Novo
afastamentos
Preench. data » Sel. tipo: » Motivo: clicar »

e matricula Temporario na lupa
Selecionar a Licenca - .

. ¢ » Botao (>>) » Incluir

desejada

Sel. motivo:

¥

“Particular”

(=2]
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Fluxograma

Cligue no link para visualizar o fluxograma

Solicitar licenca para tratamento de interesse particular
https://cawemo.com/share/50983e76-9f76-4156-8893-e84d8ddcbc08

Formularios

Cligue no link, em Acesso aos manuais administrativos, formularios e
informes, selecione a Categoria FORMULARIOS, Subcategoria GERAL e
digite no campo de busca o numero do Requerimento.

(MLR-135) Requerimento de Licencga para Tratamento de Interesses
Particulares, Sem Remuneracao (Servidor Civil - Lei no 6.745/85 e
alteracodes)

(MLR-170) Requerimento de Concessao ou Interrupcao de Licenca para
Tratamento de Interesses particulares, Sem Remuneracao (Servidor
Policial Civil - Lei no 6.843/86 e alteracdes)

(MLR-140) Requerimento de Concessao, Prorrogacao ou Interrupg¢ao de
Licenca para Tratamento de Interesses Particulares, Sem Remuneracao
(Servidor do Quadro do Magistério)

[=2]
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Fundamentacao Legal

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

Art. 5°, da Lei Complementar n° 605, de 18.12.2013. Altera a Lei n°® 6.745, de 1985, a
LeiComplementar n° 137, de 1995, a Lei n® 12.568, de 2003, a Lei Complementar n°® 254,
de 2003, a Lei Complementar n°® 381, de 2007, a Lei Complementar n°® 447, de 2009, a Lei
Nn°15.695, de 2011, a Lei Complementar n° 598, de 2013, a Lei Complementar n° 491, de
2010, e a Lei Complementar n° 56, de 1992, e estabelece outras providéncias.

Art. 77°, da Lei n° 6.745, de 28.12.1985. Dispde sobre os direitos e deveres para concessao,

interrupgao e o prazo da licenga sem remuneragao.

Decreto n°®1.519, de 25.07.2000. Dispde sobre os procedimentos relativos a concessao de
Licenca para tratamento de interesses particulares, no ambito da Administracao Direta
Fundacional e Autarquica do Poder Executivo.

Lei Complementar n° 412, de 2008. Dispde sobre a organizacao do Regime Prdéprio de
Previdéncia dos Servidores do Estado de Santa Catarina e adota outras providéncias.
Alterada pela Lei Complementar n°® 773/2021.

Art. 117, da Lei no 6.844, de 29/07/1986. Dispde sobre a licenga sem remuneragéo para o
Quadro do Magistério.

Art. 3°, item |l, Decreto n° 4.622, de 09/08/2006. Estabelece normas relativas a concessao
de alteracao do regime de trabalho ao ocupante do cargo de professor do Quadro do
Magistério Publico Estadual e estabelece outras providéncias.

Art. 62, da Lei n° 6.745, de 28/12/1985. Dispde sobre a licenca para tratamento de
interesses particulares.

Decreto n° 2.642, de 19/11/2004. Dispde sobre normas, alteracdes e concessdes da licenca
para tratar de assuntos particulares no &mbito da SED. Altera a redacao do § 2° do art.
4° e acrescenta o § 3° ao art. 6°, do Decreto n° 1.519, de 25 de julho de 2000.

Arts. 131 a 134, da Lei no 6.843, de 28.07.1986. Dispde sobre a licenga sem remuneracao
para o Policial Civil.
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