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1-OBJETIVO

Os procedimentos contidos neste documento tém por objetivo orientar a solicitagdo e a
concessdo de Licenca Prémio por Assiduidade (LPA) no Laboratério de Pocos de
Caldas (LAPOC/CNEN).

2 - CAMPO DE APLICACAO
Coordenacdo do Laboratério de Pogos de Caldas (LAPOC/CNEN).

3 - REFERENCIAS
3.1 — Orientagdo do SEATE/Sede.
3.2—IN—SRH - 0010 — LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

4 — DEFINICOES

4.1 — LAPOC - Laboratério de Pogos de Caldas da Comissdo Nacional de Energia
Nuclear.

4.2 — RH — Recursos Humanos.
4.3 — BS — Boletim de Servico.
4.4 — LPA — Licenga Prémio por Assiduidade.

4.5 — Chefia Imediata — Pessoa detentora de funcdo ou cargo de confianca (FG ou
DAS) no primeiro nivel hierarquico acima do servidor em questdo, neste caso, 0
servidor que deseja gozar da LPA.

4.6 — Chefia Mediata — Pessoa detentora de funcdo ou cargo de confianca (FG ou
DAS) no segundo nivel hierarquico acima do servidor em questéo.

4.7 — DOC — Documentos que serdo anexados posteriormente ao processo de LPA do
servidor.

4.8 — ARI — Adicional de Radiacéo lonizante.

5-DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
5.1 — Formulério de Requerimento.

6 — CLIENTES/USUARIOS

Este procedimento é destinado a todos os servidores do LAPOC/CNEN ingressos no
servico publico até cinco anos antecedentes a data 15/10/1996.

PN-LAPOC-5006 Pégina 1l de 6

VER.00 COORDENACAO
02/05/2016 LABORATORIO DE POCOS DE CALDAS - CNEN



/) LAPOC COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR
& iwiss CoNCESSAO DE LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

7-ROTINAS
7.1 - PROCEDIMENTO PARA O SERVIDOR
7.1.1 — Verificar com o RH se ha LPA disponivel para gozo.

7.1.2 — Negociar com o lider do seu setor a data favoravel para gozo da LPA. Uma vez
definida a data desejada, verificar com o RH se esta é compativel com as férias ja
marcadas.

7.1.3 — Preencher o formulario de Requerimento IN-SRH-0010-LICENCA PREMIO
POR ASSIDUIDADE disponivel no endereco eletrénico <http://intranet.sede/intrucoes-
normativas/Ist-instr-normativas.asp>. Seguir o caminho: Recursos Humanos > IN - SRH
- 0010 - LICENCA - PREMIO POR ASSIDUIDADE > Na se¢do 7.1 clicar em “Anexo
1” e o download serd efetuado automaticamente. Se encontrar dificuldades, pedir
auxilio ao RH. Em seguida providenciar as assinaturas necessarias (chefes mediato e
imediato e requerente) e datas de ciéncia. Apos as assinaturas, entregar o formulario ao
setor de RH.

7.1.4 — Apos o recebimento das duas vias da Notificacdo de LPA, o servidor deve
assinar as mesmas e colher a assinatura do chefe imediato, bem como a data de ciéncia.
Este processo deve ser feito em ambas as vias. Destas vias, uma deve ser entregue ao
RH e a outra guardada pelo préprio requerente.

OBS.: Para viabilizacdo da LPA na data desejada pelo servidor, as instrucbes do
item 7.1.3 devem ser concluidas até o quinto dia Gtil do més antecedente ao més
desejado para gozo da LPA.

7.2—-PROCEDIMENTOS PARAORH

7.2.1 — Apos ser consultado sobre a disponibilidade de LPA e ser informado sobre a
data desejada para possivel data para gozo da mesma, necessita-se verificar no SIAPE,
preferencialmente na presenca do servidor, 0s seguintes itens:

a. >CACOLPAHT: Verificar se ha LPA a usufruir. Em caso de existéncia, deve-
Se prosseguir para 0s passos seguintes e, em caso de ndo existéncia, a situacéo
deve ser comunicada ao servidor.

b. >CACOFERIAS: Verificar se ha intersticio maior que 0 ou menor que 30 dias
entre as Férias Marcadas e a data desejada para a LPA. Encontrando-se, estes
impossibilitam a concesséo da LPA durante este periodo.

7.2.2 — Recebendo o Formulério de Requerimento (DOC) devidamente assinado pelo
requerente e seus chefes imediato e mediato, providenciar a assinatura do Chefe da
Secdo Administrativa do LAPOC no campo “Chefe da Area de Recursos Humanos”.

7.2.3 — Com os dados do formulario em maos, deve-se registrar no sistema RH-Facil:

a. Histdrico de Afastamento, seguindo o caminho: (DOC)

e Primeiramente deve-se efetuar login e optar por Recursos Humanos e
Cadastro.

e Posteriormente pesquisar a Pasta Funcional do Servidor e clicar em:
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Veja Também > Afastamentos Integrais > Ocorréncia > 103 — Licenca
Prémio por Assiduidade.

e Por fim, ao lado direito da tela clicar na op¢do “Incluir” e transcrever
as informagdes do Formulério de Requerimento.
b. Adicionar de Radiacdo lonizante, seguindo o caminho: (DOC)
e Primeiramente deve-se efetuar login e optar por Recursos Humanos e
Cadastro.
e Posteriormente pesquisar a Pasta Funcional do Servidor e clicar em:
Veja Também > Adicional de Radiacdo lonizante.

e Por fim, ao lado direito da tela deve-se clicar nos seguintes itens:

i. Alteracido do Ultimo Registro: Inserir a data fim dos 20%
referentes ao ARI no primeiro item da pagina, este estara com a
data fim em branco, o ARI deve ser encerrado um dia antes ao
inicio do gozo da LPA.

ii. Inclusdo: Inserir o periodo de gozo da LPA e escolher neste
periodo a porcentagem de ARI de 0%. Acrescentar no campo
“Observagdes”: Periodo de gozo da LPA.

iii. Inclusdo: Inserir os 20% de ARI, este deve voltar um dia ap6s o
gozo da LPA e permanecer por tempo indeterminado, para tal
deve-se inserir a data de inicio da volta do ARI e clicar na opg¢éo
“sem previsdo” para a data fim. Verificar se o campo “Até”
encontra-se em branco.

7.2.4 — Imprimir duas vias da Notificacdo da Licenca Prémio por Assiduidade do RH-
Facil. Assinar e entregar as duas vias para o servidor, que devera colher as assinaturas
necessarias e datas de ciéncia, ou seja, assinatura do requerente a de sua chefia imediata.
Esta Notificacdo pode ser encontrada no caminho abaixo:

Consultas > Relatorios > NotificacGes de Afastamentos:

e Servidores: Todos que tenho acesso.
e Afastamentos: Licenca Prémio por Assiduidade.
e Periodo: Inserir o periodo de gozo da Licenca Prémio.

7.2.5 — Apbs o recebimento da via do RH da Notificacdo de LPA assinada (DOC),
elaborar a solicitacdo de publicacdo em BS seguindo o padrdo do Anexo 9.1. Solicitar a
publicacdo enviando um e-mail (modelo no Anexo 9.2) ao setor responsavel
(atualmente deve-se encaminhar para publicacao@cnen.gov.br). Pedir confirmacdo de
leitura do e-mail. Esta publicagdo deve ocorrer no més antecedente ao més de gozo da
LPA, podendo ser na primeira quinzena do més, o que é preferivel, ou na segunda
quinzena.

7.2.6 — Verificar a Publicacdo em BS, esta estara disponivel no endereco eletronico
<http://intranet.sede/>. Clicar em “Boletim de Servigo” e escolher o periodo desejado.
(DOC)
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7.2.7 — Depois de constatada a publicacdo, realizar os seguintes procedimentos no

SIAPE:

a.
b.

C.
d.

7.2.8 -

>FPCLPAGTO: Salvar ou imprimir o trecho do contracheque onde ha mencéo
a LPA.

>CAIFGZLPA: Incluir periodo da LPA.

>CACOLPAHT: Consultar a incluséo e imprimir. (DOC)

>FPCLPAGTO: Verificar na folha de pagamento se o Adicional de Radiacéo
lonizante foi alterado em relagdo ao que foi anteriormente salvo ou impresso no
item a.

Por fim, devem-se arquivar os documentos dos itens 7.2.2, 7.2.3, 7.2.5, 7.2.6 e

7.2.7 no processo de LPA do servidor. Todos os documentos arquivados devem ser
devidamente carimbados e assinados pelo executor das agdes.

7.2.9 —

Atualizar, a mdo, o Quadro Resumo de Licenca Prémio para futuras solicitacdes

que se encontra apensado no final do processo. O mesmo quadro devera ser atualizado
quando o servidor obtiver Abono Permanecia no qual houver uso de periodos da LPA
em dobro.

8 — QUADRO DE EDICAO

REVISAO PAGINAS DATA ELABORACAO OBSERVACOES

Ricardo Augusto da Apoio da bolsista

Silva Alfenas do Programa
00 Todas 02/05/2016 | Daniela Villa Flor PIBIC/LAPOC/FA
Montes Rey Silva ,
PEMIG: lzadora
Carlos Soares dos . .
Ribeiro Lellis
Santos
9 — ANEXOS
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9.1 — Modelo de solicitacdo de publicacdo em BS.

Comissédo Nacional de Energia Nuclear - CNEN
Laboratoério de Pocos de Caldas
PUBLICACAO DE USUFRUTO DE LICENCA-PREMIO
USUFRUTO DE LICENCA PREMIO INICIADAS NO MES DE: MES/ANO
(Resolucéo do Senado n° 35)

Nome Mat. SIAPE Lotacdo Quinglénio de Referéncia Dias Inicio Término Retorno
Matricula do .
DD/MM/AAAA a Periodo de | DD/MM/AAA | DD/MM/AAA | DD/MM/A
N doR t
ome do kequerente F({;*%L:glrfgstf LAPOC DD/MM/AAAA gozo A A AAA

Pocos de Caldas, DD de més de AAAA.

MARIA HELENA TIROLLO TADDEI
Coordenadora do LAPOC
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9.2 — Modelo padréo de e-mail de solicitacdo de publicacdo em BS.

Ao Setor de Publicacéo,

Solicitamos a publicacdo de Licenca Prémio Por Assiduidade em Boletim de
Servico.

Gentileza confirmar o recebimento deste.

Att.,
Coordenacdo do Laboratério de Pocos de Caldas — LAPOC
Comissdo Nacional de Energia Nuclear - CNEN
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