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(10) Processo: Solicitação de licença-prêmio

Atividade Descrição Responsável Prazo
Instrumentos 

de Apoio

1 Solicitar à DGP, via 
protocolo, certidão 

de tempo de serviço

Servidor 
requerente

--- Formulário  
padrão

2 Elaborar certidão de 
tempo de serviço 

para que o servidor 
retire junto à DGP

DGP --- ---

3 Preencher e entregar 
requerimento padrão 
para licença-prêmio 
na CGP, anexando a 
certidão solicitada, 

via protocolo 

Servidor 
requerente

--- ---

4 Encaminhar à DGP 
para verificar os 

direitos do servidor  

CGP --- ---

5 Analisar e emitir 
parecer com os 

direitos específicos 
do servidor 

DGP --- ---

6 Encaminhar à CGP DGP --- ---

7 Encaminhar à 
Direção Geral 
para ciência e 
manifestação

CGP --- ---

8 Encaminhar à 
Direção Geral 
para ciência e 
manifestação

Chefia 
imediata 

--- ---

9 Encaminhar à 
CGP para trâmites 

internos 

Direção Geral --- ---

10 Encaminhar à DGP CGP --- ---
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11 Se não for aprovado, 
arquivar o processo 
e notificar o servidor

DGP --- ---

12 Se for aprovado, 
encaminhar ao 

CDP para análise 
e emissão de 
deliberação

DGP --- ---

13 Emitir deliberação 
para emissão de 

portaria da Reitora e 
encaminhar ao DGP

CDP --- Portaria padrão

14 Encaminhar à CGP 
quatro vias da 

portaria

DGP --- Portaria padrão

15 Coletar assinatura do 
servidor, encaminhar 

uma via para a 
DGP e proceder os 
registros internos

CGP --- ---

16 Arquivar o processo DGP --- ---
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OBSERVAÇÃO

A licença-prêmio vale para os servidores que cumpriram os requisitos até 14 
de outubro de 1996. Nos casos em que o servidor entrou na instituição antes de 1991 
será necessário elaborar o PCA.

TERMINOLOGIA

DGP – Diretoria de Gestão de Pessoas.
CGP – Coordenadoria de Gestão de Pessoas.
CDP – Colegiado de Desenvolvimento de Pessoas.
PCA – Provimento de Cargo.
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LEGISLAÇÃO

 Art. 87 da Lei 8112/90, revogado pela Medida Provisória 1522/96, que foi 
convertida na Lei 9527/97.

FLUXOGRAMA


