ORIENTACAO PARA PUBLICACAO DE PORTARIA DE AUTORIZACAO
DE 60Z0 DE LICENCA PREMIO
(PROCESSO PULP JA EXISTENTE)

1°) Verificar se o Processo Unico de Licenca Prémio (PULP) ja
aberto, é fisico ou se estd no sistema digital (SEI) e/ ou SP SEM PAPEL
(que neste caso, deverd ser migrado para o novo sistema, SEI)

(*) Caso seja Processo fisico, a solicitagdo do respectivo Processo deverd ser

encaminhada para o Email do Protocolo da DE: dectrsp@educacao.sp.gov.br

Mediante Oficio de solicitacdo e/ou entregando a respectiva solicitagdo
direto no Protocolo da DE. No corpo do Oficio deverd constar nome e RG
do(a) interessado(a) e o n° do respectivo Processo. Se o (a) interessado(a)
tiver dois DIs, mencionar também o respectivo DI correspondente ao
Processo.

(**) Se for Processo digital aberto no SEI, encaminhar solicitagdo para o

Email: dectrnfp@educacao.sp.gov.br , do Nicleo de Frequéncia e Pagamento

(NFP), contendo no corpo do e-mail , nome e RG do(a) interessado(a) , e o
ndmero do Processo SET.

Se o0 Processo ainda estiver no SP SEM PAPEL, mencionar o respectivo
SEDUC, para migrar o respectivo Processo para o novo sistema digital SEI.
Se o Processo SEDUC (SPSEMPAPEL) ja ter sido migrado, mencionar o do
SET jd migrado.

Para publicacdo de Portaria de Autorizacdo de Gozo de Licenca Prémio,

anexar a documentagdo no Processo fisico ou no sistema digital SEI, na
seguinte ordem:

e Oficio de encaminhamento;

e Requerimento (disponibilizado no site da DE) do(a) interessado(a).

Importante: Mencionar no Requerimento os dias de fruigdo de gozo,
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no respectivo Requerimento, e na parte de posicdo do servidor quanto
a Certiddo, observando assinatura e data;

Observar o n° da Certiddo a ser usufruida (verificar corretamente o
saldo existente); assim como o periodo da referida Certiddo, ou seja,
do Bloco aquisitivo. A informagdo do periodo é referente ao Bloco e
ndo do periodo a ser usufruido, haja visto que para esta informagdo
ha formuldrio préprio.

Observar também o n° do Processo PULP;

Para o preenchimento do formuldrio de Portaria de Autorizagdo para
gozo de Licenga Prémio, além da informagdo referente aos dados da
Certiddo, atentar para a data e assinatura do(a) Diretor (a) de Escola.
No item publicado no DOE, a DE é quem preenchera a data da referida
publicagdo e com posterior devolutiva a unidade escolar;

O preenchimento do formuldrio referente a informagdo sobre o gozo
de Licenga Prémio deverd vir preenchido com o n°® de dias e do DOE

publicado, com a informagdo de ndo ter entrado em gozo ou com a data

de inicio de gozo, e data e assinatura do(a) Diretor (a) de escola.
Ao iniciar o Gozo informar imediatamente o respectivo

afastamento/Licenga no GDAE em EVENTOS.

(*) Ndo basta constar apenas no BFE (Digitagdo da Frequéncia).

Observacoes:

(*) A unidade de exercicio que tem competéncia para solicitar a

publicacdo da portaria de gozo de licenca prémio e ndo a de

classificacdo.

Caso o servidor seja PEB I ou PEB IT , devera também ser anexado

Oficio com o nome do substituto no periodo do afastamento.

Este Oficio devera ser anexado apds o Requerimento de solicitacdo

de gozo.



