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APRESENTACAO
OBJETIVO:

Apresentar os procedimentos a serem adotados para a pratica dos atos necessarios
para a concessao de Licenca Gala, Licenca Nojo e Licenca Paternidade ou Parental
de Curta Duracéo.

Nas paginas seguintes, de forma simples e objetiva, vocé encontrara o passo a
passo, que lhe serdo Uteis para além de tratar as davidas do servidor interessado,
processar de forma adequada a concessdo de Licenca Gala, Licenca Nojo e
Licenca Paternidade ou Parental de Curta Duracao.

PUBLICO ALVO:

- Servidores que atuam na Unidade de Recursos Humanos das Secretarias Municipais —
URH'’S, Supervisao de Gestao de Pessoas das Subprefeituras — SUGESP e a Diretorias de
Ensino da SME - DRE’s.

- Servidores Efetivos, Admitidos, Contratados por Tempo Determinado e ocupantes de cargo
de provimento em comissao sem vinculo base com a PMSP.

SISTEMAS:

Sistema Informatizado de Gestdo de Pessoas e Competéncia — SIGPEC

ATUALIZACAO:

AlteracBes decorrentes de mudangas nos procedimentos administrativos ou dividas sobre as

rotinas estabelecidas neste manual deverdo ser comunicadas a Divisdo de Eventos
Funcionais.

CONVENCOES:

Neste manual serdo utilizadas as seguintes convencdes para distinguir titulos e subtitulos:
ASSUNTO: titulo do tema que esta sendo tratado.
CONCEITO: fornece esclarecimentos gerais sobre o assunto tratado.

COMPETENCIA: Identifica as areas envolvidas e/ ou observacio das atividades e instrugées
sobre o assunto.

NORMA GERAL: contém as Normas que regulam os procedimentos a serem rigorosamente
adotados.

PROCEDIMENTOS: descricao sistematica e cronoldgica das acdes que devem ser adotadas
pelos envolvidos.
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CONCEITOS GERAIS

URH/ SUGESP:

E a Unidade de Recursos Humanos e Supervisdo de Gest&o de Pessoas que, dentro da estru-
tura da Secretaria / Subprefeitura, ou DRE da SME, esta localizada no nivel hierarquico mais
elevado, ou que organizacionalmente concentra as atividades de Pessoal.

Responsavel pela Unidade: E o servidor responsavel pela assinatura do despacho, da Aver-
bacé&o para posterior publicacdo, observada a delegacédo de competéncia, quando houver.

Conceitos Gerais

LICENCA GALA

Licenca gala é o afastamento concedido ao servidor por ocasidao de seu casamento civil ou
religioso ou pela oficializagdo de unido estavel por até 8 (oito) dias.

A licenca-gala correspondera a 8 (oito) dias quando tiver inicio:

| - no dia do casamento civil ou religioso, ou da oficializagéo de unido estavel a critério
do interessado, se prevista sua realiza¢cdo no Municipio de S&o Paulo;

Il - em dia anterior ao marcado para o casamento civil ou religioso, ou da oficializagéo de
unido estavel, a critério da respectiva Chefia, se prevista sua realizagdo em outro
Municipio.

A licenca-gala correspondera a periodo inferior a 8 (oito) dias quando, no dia do casamento
civil ou religioso, ou da oficializacdo de unido estavel, o servidor ndo se encontrar em
exercicio em virtude de férias, licencas, afastamentos e outros impedimentos legais e o
periodo de 8 (oito) dias ndo estiver totalmente contido no periodo de afastamento do servico.
O periodo da licencga correspondera aos dias que restarem, contados da data do casamento

civil ou religioso, ou da oficializagéo de unido estavel.

O periodo de licenca gala sera considerado de efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

Na hipétese de conversdo da unido estavel em casamento a licenca
nao podera ser novamente concedida.

LICENCA NOJO

Licenca nojo é o afastamento concedido ao servidor, por ocasiao do falecimento do: | -
Cénjuge,

pais, irmaos e filhos, inclusive natimorto: por até 8 (oito) dias;

Il - Companheiro, ou companheira, com quem, por ocasido do falecimento, estivesse,
comprovadamente, mantendo unido estavel: por até 8 (oito) dias;

[l - padrasto, madrasta, sogros e cunhados, inclusive os advindos da unido estavel: por até 2
(dois) dias.
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O periodo de licenca nojo sera considerado de efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

LICENCA PATERNIDADE ou LICENCA PARENTAL DE CURTA DURACAQ

Licenca paternidade ou parental de curta duracdo, independente do género é o afastamento
concedido ao servidor municipal, por ocasiao do nascimento do seu filho.

A licenca paternidade ou parental de curta duracado, independente do género desde que
devidamente comprovada a filiacdo € concedida ao servidor municipal, pelo prazo de 6 (seis)
dias.

A licenca paternidade ou parental de curta duracdo, independente do género desde que
devidamente comprovada a filiagéo, tera inicio no dia do nascimento do filho do servidor ou
no dia seguinte, se este ocorrer apos o término do expediente.

O periodo de licenca paternidade ou parental de curta duracdo, independente do género

desde que devidamente comprovada a filiacdo sera considerado de efetivo exercicio para
todos os efeitos legais.

Competéncias Gerais

URH’s, SUGESP’s e DRE’s

» Orientar o servidor interessado sobre o que séo as licengcas das quais tratam esse
Manual;

» Divulgar os procedimentos para a concessao da prorrogacdo da licenca Paternidade
ou

Parental regularmente entre os servidores lotados na Pasta;
» Informar quais sdo os documentos necessarios para solicitar cada uma das licencas;

» Receber e conferir os documentos apresentados pelo servidor municipal, independen-
te do género;

» Publicar as licencas;
» Anexar a publicac&o das licengas no prontuério funcional;

> Submeter preliminarmente a Area Juridica da Unidade/ Pasta, sempre que entender
necessario, as situacdes que suscitarem davidas;

Area Juridica da Unidade/ Pasta (Assisténcia Juridica, Assessoria Juridica ou
Coordenadoria Juridica.

» Proceder a andlise e elaborar manifestacdo sobre o assunto submetido, ouvindo a
Secretaria Municipal de Gestao se for o caso.

Servidores Municipais, independente do género

» Apresentar os documentos comprobatérios para a concessao Licenca Gala,
Licenca Nojo e Licenca Paternidade ou Parental de Curta Duragao e sua
Prorrogacéo.
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CONCESSAO DA LICENCA PATERNIDADE ou PARENTAL DE CURTA DURAGCAO

A URH / SUGESP DEVERA:

1. Orientar o servidor (a) sobre a necessidade de comunicar sobre o nascimento do filho
(a) a respectiva Unidade de Recursos Humanos - URH ou Supervisdo de Gestédo de
Pessoas — SUGESP, quando reassumir o exercicio de seu cargo ou funcgéo;

2. Orientar o servidor (a) sobre 0os documentos necessarios quando se tratar de unido
estavel;

3. Orientar o servidor que o ndo cumprimento do disposto na Legislacdo acarretara na
transformacdo do periodo de licenca em faltas injustificadas, com o consequente
desconto ou devolucao dos vencimentos correspondentes ao periodo.

4. Se responsabilizar, sob as penas da lei, quanto a veracidade das informacfes
apontadas no registro de ponto;

5.1. No ponto eletrdnico, o periodo deve ser cadastrado em campo proprio.

6. Elaborar a lauda para publicacdo, conforme modelo do ANEXO IV deste Manual,

a) Apo6s a publicagdo, anotar a data do DOC no documento;
b) Anexar no prontuario;

c) Cadastrar a licenca na TELA DE LICENCAS/AFASTAMENTOS:
data inicio e data fim — codigo 19 — Mneménico LPT.

d) Nos casos de licenca paternidade concedida a servidora cuja
companheira ou cénjuge for a gestante, no cadastro devera ser
utilizado o cédigo 150 e a denominagao “Licencga prevista na Lei
10726/89”
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PRORROGACAO DA LICENCA PATERNIDADE ou LICENCA PARENTAL DE CURTA
DURACAO

A prorrogacéo da licenca paternidade ou parental de curta duracdo, independente do género,
desde que devidamente comprovada a filiagdo € a concesséo, pelo prazo de 14 (quatorze)
dias, além dos 6 (dias) estabelecidos na Lei n°® 10.726 de 08 de maio de 1989, totalizando

uma licenca paternidade ou parental de 20 (vinte) dias.

Quem pode solicitar?
A prorrogacdo da licenca paternidade ou parental é garantida, na mesma proporcdo, ao
servidor municipal, independente do género, desde que devidamente comprovada a filiacao,

que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocéo de crianca.

Qual é o pré-requisito?

1. Entrega do Formulario — Requisi¢cdo Familiar, na Unidade de Recursos Humanos de sua lotacéo
no prazo de até 2(dois) dias Uteis na Unidade de Recursos Humanos de lotacao apdés o inicio do
periodo de gozo da licenca-paternidade ou da licenca parental de curta duracao.

2. Apresentacao de certificado de participagdo em programa ou atividade de orientacéo sobre pa-
rentalidade responsavel.

3. Na hipotese de crianga nascida ou adotada com deficiéncia,
guando da reassuncéo do exercicio de suas funcdes, o servidor
(}0 (a) além da apresentacao dos documentos do item 1 e 2, devera
Pg’& ser apresentado também, o resultado da avaliacdo médico-

pericial publicado pela Coordenacao de Gestao de Saude do
Servidor COGESS da Secretaria Municipal de Gestéo

4. Nascimento de crianca com menos de 37(trinta e sete) semanas gestacionais:

O requerimento e o certificado poderéo ser apresentados em até 15 (quinze) dias a partir

da data em que o servidor (a) reassumir o exercicio de suas funcdes.
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Como fazer o curso?
O programa de orientacdo sobre parentalidade responséavel serd oferecido pela Prefeitura, na

modalidade de Ensino a Distancia — EAD. O certificado do curso devera ser apresentado no

momento da requisicao e tera validade de 5 (cinco) anos, da data da conclusao do curso.

Até a sua implantacdo, devera ser realizado o curso oferecido pelo SUS no seguinte endereco:
https://avasus.ufrn.br/local/avasplugin/cursos/curso.php?id=67
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Requerimento

E o formuléario padr&o para o servidor municipal, independente do género, desde que
devidamente comprovada a filiacao, solicitar a prorrogacao da licenca paternidade ou parental,
independente do género desde que devidamente comprovada a filiagéo.

REQUISICAO FAMILIAR

A Prefeitura de S&o Paulo, em consonéncia ao Plano Municipal pela Primeira Infancia 2018-
2030, oferece a ampliagcdo do direito & licenca paternidade em 20 dias a trés meses, de acordo
com o que determina a Lei Federal n® 13.257/2016 e a Lei Municipal n°® 17.200/2019.

A ampliacdo da licenca paternidade é um direito do bebé/crianca, que tera cuidados reforcados
em seus primeiros contatos com a familia. Ao assinar 0 documento, 0s responsaveis se com-
prometem em zelar e proteger o seu mais novo membro.

Reforcamos assim, que deve ser garantido o direito da crianca em sua primeira infancia ao
contato mais proximo com os pais, além de garantir um maior estimulo a amamentacéo e re-
forcar vinculos.

O preenchimento desta requisicdo deve ser preenchido e assinado pelo(s) cuidador (es) res-
ponsavel(eis) pela crianga e entregue em até dois dias Uteis, apds o inicio da licenca paterni-
dade regular de seis dias, estabelecida pelo Decreto Municipal 59.279/2020.

1 — IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME R.F.

VINCULO

CARGO/FUNGAO CATEGORIA FUNCIONAL

[ Efetivo [0 Admitido [0 em comissio [0 coNTRATADO DE EMERGENCIA

PADRAO TELEFONE
ENDEREGO BAIRRO
CIDADE CEP

2 — IDENTIFICAGAO DO MENOR

NOME

DATA DE NASCIMENTO: / /

3 — IDENTIFICAGAO DA UNIDADE

SECRETARIA/SUBPREFEITURA SIGLA
DEPARTAMENTO SIGLA
DIVISAO SIGLA
SECAO SIGLA
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OUTRAS

E.H. DA UNIDADE

TELEFONE

4 - REQUERIMENTO

SR. (A)

0 PRORROGACAO DA LICENCA PARTENIDADE/ PARENTAL DE CURTA DURAGAO POR

, VENHO REQUERER

DIAS A PARTIR DE

ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A)

ASSINATURA DA (O) COMPANHEIRA(O)
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PROCEDIMENTOS

A Unidade foi procurada para informac¢des sobre a Licenca Paternidade ou Parental de curta
duracdo?

Entao oriente
o servidor (a)
sobre:

v A prorrogacéo da licenca paternidade ou parental, que o prazo € de 6 (seis )dias e
poderd ser estendida em 14 (quatorze) dias;

v" Que sera concedida ap6s o nascimento, adogcdo/guarda de menor;
v' O prazo para solicitaco;
v" Que 0s pré-requisitos sdo:

1. Requerimento;

2. Certificado de participacdo em programa ou atividade de orientagdo sobre
paternidade responsavel;

3. Entrega da publicagdo do resultado médico da avaliacdo da COGESS quando do
retorno as suas funcoes;

v" Que a licenca podera ser prorrogada até 3(trés) meses quando se tratar de crianca
nascida ou adotada com deficiéncia;

v Os periodos de prorrogacdo previstos no Decreto n® 59.279/2020 ser&o considerados
de efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

Servidor (a)

Que o ndo cumprimento dos prazos e a apresentacédo dos documentos e acarretarao

em faltas injustificadas no periodo correspondente a prorrogacao da Licenca
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REGRAS DE TRANSICAO - Artigo 3° do Decreto 59.279/2020

Também tera direito ao periodo de prorrogacado, de que trata o referido decreto, o servidor cuja
licenca-paternidade ou licenga parental de curta duragéo:

1. — estava em curso na data da publicacdo da Lei n° 17.200, ou seja, 14 de outubro de 2019;

Exemplo: O servidor com licenga com inicio em 9/10/2020, podera solicitar a prorrogacéo se for do
seu interesse.

2 — A Licenca teve inicio ap0s a publicacdo da Lei n® 17.200, mas antes da publicacao do referido
decreto e ja encerrada.

Exemplo: O servidor esteve de Licenca até 12/3/2020, podera solicitar a prorrogacao se for do seu
interesse.

NA REGRA DE TRANSICAO
1- A PRORROGAGAO DA LICENCA
PATERNIDADE/PARENTAL DE CURTA DURAGAO,
DEVERA SER REQUERIDA, NO PRAZO DE 15(QUINZE)
DIAS CONTADOS A PARTIR DA PUBLICACAO DO
DECRETO 59.279/2020.

2- O CERTIFICADO DEVERA SER EM ATE
15(QUINZE)DIAS, CONTADOS A PARTIR DA DATA QUE
O SERVIDOR REASSUMIR O EXERCICIO DE DUAS
FUNCOES ou

3. APOS A PRORROGACAO, SEM PREJUIZO, NO CASO

DE CRIANCA, NASCIDA OU ADOTADA, COM
DEFICIENCIA.

3. Na Regra de Transi¢éo a Licenca Paternidade/Parental de Curta Duragéo sera _a partir do
dia seguinte ao do pedido, considerando que o servidor (a) estd em exercicio.
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Documentos Necessarios para a concessao:

Licenca Gala: Certiddo de Casamento no Civil ou religioso.

Nos casos de unido estavel, devera ser comprovada por “Escritura
Publica de Declaracao de Unido Estavel”, firmada no Tabelido de Notas,
ou por “Contrato Particular” levado a registro no Cartério de Registro de

Titulos e Documentos ou por certiddo de unido estavel de que foi

lavrada pelo notério oficial Declaragdo de Unido Estavel.

Licenca Nojo: a) Certiddo de Obito (Emitida pelo Cartorio);

b) Documento que comprove o grau de parentesco.

Paternidade: a) Certiddo de Nascimento da criancga,;

b) Certificado de conclusdo do Curso quando interessado na
prorrogacao da licenga;

c) Atestados e/ou laudos quando tratar de nascimento de crianga com
deficiéncia;
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CONCESSAO DA LICENCA GALA

CABERA A URH/ SUGESP .

1) Orientar o servidor (a) sobre a necessidade de comunicar sobre o enlace a
respectiva Unidade de Recursos Humanos - URH ou Supervisdo de Gestdo de
Pessoas — SUGESP, quando reassumir o exercicio de seu cargo ou funcao;

2) Orientar o servidor (a) sobre a necessidade da apresentacdo dos documentos
comprobatorios;

3) Orientar o servidor (a) sobre os documentos necessarios quando se tratar de unido
estavel;

4) Orientar o servidor que o ndo cumprimento do disposto na Legislacdo acarretara na
transformacdo do periodo de licenca em faltas injustificadas, com o consequente
desconto ou devolucdo dos vencimentos correspondentes ao periodo.

5) Se responsabilizar, sob as penas da lei, quanto a veracidade das informacdes
apontadas no registro de ponto;

5.1. No ponto eletrénico, o periodo deve ser cadastrado em campo proéprio.

6) Elaborar a lauda para publicacéo, conforme modelo do ANEXO | deste Manual;
a) Apés a publicagéo, anotar a data do DOC no documento;
b) Anexar no prontuério;

c) Cadastrar a licenca na TELA DE LICENCAS/AFASTAMENTOS: data inicio e
data fim — cddigo 18 — Mneménico LGA,;
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CONCESSAO DA LICENCA NOJO

CABERA A URH/ SUGESP .

1.

Orientar o servidor (a) sobre a necessidade de comunicar o acontecimento a
respectiva Unidade de Recursos Humanos - URH ou Supervisdo de Gestdo de
Pessoas — SUGESP, quando reassumir o exercicio de seu cargo ou funcgéo;

Orientar o servidor (a) sobre a necessidade da apresentacdo dos documentos
comprobatorios;

2.1. Nao se esqueca de informar sobre a comprovacao de grau de parentesco.

Orientar o servidor (a) sobre os documentos necessarios quando se tratar de unido
estavel;

Orientar o servidor que o ndo cumprimento do disposto na Legislagdo acarretara na
transformacdo do periodo de licenga em faltas injustificadas, com o consequente
desconto ou devolucdo dos vencimentos correspondentes ao periodo.

Orientar o servidor que se afastado do servico em virtude de licenga por motivo de
doenca em pessoa de sua familia e vindo esta a falecer, o mesmo devera informar a
URH ou SUGESP.

5.1. Nessa hipotese, a URH ou SUGESP devera informar o ocorrido a
Coordenacdo de Gestdo de Saude — COGESS da Secretaria Municipal de
Gestéo - SG do Servidor para interrupcao da licenca.

Se responsabilizar, sob as penas da lei, quanto a veracidade das informacdes
apontadas no registro de ponto;

6.1. No ponto eletronico, o periodo deve ser cadastrado em campo préprio.

7. Elaborar a lauda para publicacéo, conforme modelo do ANEXO Il deste Manual,

a) Apos a publicacdo, anotar a data do DOC no documento;

b) Anexar no prontuario;
c) Cadastrar a licenca na TELA DE LICENCAS/AFASTAMENTOS: data
inicio e data fim — c6digo 20 — Mnem®onico LNJ
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ANEXOS

MODELOS DE LAUDA PARA PUBLICACAO NO DOC

Licenca Paternidade/Parental de Curta Duragao

ANEXO |

((TITULO)) DEFERIDA A LICENCA PATERNIDADE NOS TERMOS DA LEI N° 10.726/1989
((TEXTO)) Registro 999.999.9.99 - Nonononon Nononono, X dias de licenga paternidade em
virtude do nascimento de sua filha (o)no periodo de 99/99/9999 a 99/99/9999.

ANEXO Il

((TITULO)) DEFERIDA A LICENGA PARENTAL DE CURTA DURACAO NOS TERMOS DO Art. 4° DO
DECRETO N° 58.091/2018

((TEXTO)) Registro 999.999.9.99 - Nonononon Nononono, X dias de licenca paternidade em
virtude do nascimento de sua filha(o) no periodo de 99/99/9999 a 99/99/9999.

ANEXO IlI

((TITULO)) DEFERIDA A PROORROGACAO DA LICENCA PATERNIDADE ou PARENTAL DE CURTA
DURACAO NOS TERMOS DO ART.2° DO DECRETO 59.279/2020

((TEXTO)) Registro 999.999.9.99 - Nonononon Nononono, X dias de licenga paternidade em

virtude do nascimento de sua filha (0) no periodo de 99/99/9999 a 99/99/9999.

ANEXO IV

((TITULO)) DEFERIDA A PRORROGACAO DA LICENCA PATERNIDADE ou PARENTAL DE CURTA
DURACAO NOS TERMOS DO ART. 3° DO DECRETO 59.279/2020

((TEXTO)) Registro 999.999.9.99 - Nonononon Nononono, X dias de licenca paternidade em

virtude do nascimento de sua filha(o) no periodo de 99/99/9999 a 99/99/9999.

ANEXO V

((TITULO)) LICENGCA GALA DEFERIDA:

((TEXT0O))999.999.9.99 - Nonononon Nononono, Cargo, X dias no periodo de 99/99/9999 a
99/99/9999.

ANEXO VI
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((TITULO)) LICENCA GALA DEFERIDA — RETIFICACAO DE NOME/ ESTADO CIVIL:

TEXTO))999.999.9.99 - Nonononon Nononono, Cargo, X dias
g
no

periodo de 99/99/9999 a 99/99/9999.
Retificacdo de nome

DE: Nonononon Nononono PARA:
Nonononon Nononono Alteracdo de
estado civil

DE: Nononono

PARA: Nononono

ANEXO VIi

((TITULO)) LICENGA NOJO DEFERIDA

((TEXTO))999.999.9.99 - Nonononon Nononono, Cargo, X dias no periodo de 99/99/9999 a
99/99/9999, em virtude do falecimento de seu irmé&o.

LEGISLACAO
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e Lein.°8.989/79

e Lein.°10.726/89

e Lein®17.200/2019

e Decreto n°® 58.091/2018

e Decreto n°59.279/2020

e Comunicado n° 03/2015-DERH-3

e Informacdo n°® 2079/2015SNJ-G,

DRH/COGEP - Divisédo de Eventos Funcionais — Rua Boa Vista, 280 — 5° andar — Centro — CEP 01014-908 — Sao Paulo/SP



