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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o pedido de Licenga sem Vencimento a trabalhadores
ndo docentes estd ao abrigo da lei vigente, Lei 35/2014 de 20 de junho para o regime Publico (sem remuneragdo) e Lei

7/2009 de 12 de fevereiro para o regime Privado (sem retribui¢do), na NMS.
2. Ambito

Alicenga sem retribuicdo, também designada por licenga sem vencimento, consiste num pedido de autorizagdo por parte
dos trabalhadores ao empregador publico para se ausentarem ao servi¢o durante um determinado periodo de tempo,
no decurso do qual sdo dispensados do cumprimento do dever de assiduidade e em que ficam suspensos os direitos e

obrigacGes dependentes da prestacdo efetiva de trabalho, designadamente, o pagamento da retribuigdo.
3. Enquadramento:

Artigos 280.2 a 283.2 da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20

de junho.

Artigo 317.2 Lei 7/2009 de, 12 de fevereiro, Cédigo do Trabalho.
4. Fluxograma e respetiva descrigao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢des para o pedido de Licenca

sem vencimento e Licenga sem retribuicdo.

Siglas:

e DRH - Divisdo de Recursos Humanos

e CC- Conselho Cientifico
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Efetuar o pedido de Licenga:
A Licenga sem remuneragdo ou Licenga sem retribuicdo, é requerida Requerimen
s . . Requerente
por iniciativa do colaborador. Para o efeito, o requerente faz o pedido to
por escrito dirigido ao Diretor para que Ihe seja concedida a Licenga,
indicando a data de inicio.
Parecer do Responsavel Hierarquico: Requerente
. . . PR Superior
No pedido devera constar o parecer do Superior Hierdrquico do / UP ! .
Hierarquico
requerente.
Registar o pedido em Sistema de Gestdao Documental:
. . . ~ Requerente / DRH
O Requerente devera entregar o pedido na DRH via Secgdo de qu edien/te
Expediente e Arquivo para registo do documento em Sistema de Gestdo P
Documental..
Verificar os requisitos legais e elaborar informacgao:
DRH Informacgdo

A DRH verifica o cumprimento dos requisitos legais e elabora
informacdo para despacho de decisao.

Enviar pedido para despacho de decisao:

A DRH envia o pedido e informagdo para despacho de decisdo. O
Diretor autoriza e o processo é devolvido a DRH para informar o
proprio.

Diretor / DRH

Registar em ERP SINGAP e Arquivar:

A DRH regista a informagao na ficha individual do requerente em ERP-

SINGAP, indicando as datas da Licenga e suspende o vencimento pelo DRH
periodo indicado.

O pedido é arquivado no processo individual do requerente.

Informar as Entidades Competentes:

Cabe ainda a DRH informar a Seguradora e a Seguranga Social, caso o DRH

requerente seja do regime privado e a ADSE, CGA e SS, caso o
requerente seja do regime publico.




