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UERN
UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Memorando-Circular n® 5/2026/UERN - PROGEP/UERN - REITORIA

Ao(A) Sr(a).:
Servidores da UERN e Gestores das Unidades Académicas e Administrativas

Assunto: Orientacoes sobre procedimentos para afastamentos e licencas.
Prezado(a) Servidor(a)/Gestor(a),

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) orienta os servidores e as unidades administrativas e
académicas sobre os procedimentos obrigatdrios relativos a afastamentos e licengas, em estrita observancia a
legislacao vigente, visando assegurar a regularidade funcional e o pleno exercicio dos direitos institucionais.

Ressalta-se que, com excecgao das licengas por motivo de saude, todos os demais afastamentos devem ser
previamente programados pelo interessado, contando com a anuéncia da chefia imediata, no caso dos técnicos-
administrativos, ou da respectiva Plendria Departamental, no caso dos docentes. E imperativo destacar que para o
inicio de qualquer licenca ou afastamento condiciona-se a prévia autorizagao formal pela autoridade competente,
motivo pelo qual os processos devem ser protocolados com a antecedéncia necessaria para a conclusdo da tramitacao
e emissdo do ato autorizativo antes da data prevista para o inicio da licenga/afastamento. A responsabilidade pela
observancia rigorosa desses prazos e tramites recai solidariamente sobre o servidor e sua chefia imediata, sob pena
de configuracao de irregularidades que podem comprometer a higidez administrativa e ensejar responsabilizacao
disciplinar nos termos legais.

A seguir, elencamos os tipos de afastamentos e licencas previstos, bem como os fluxos e prazos

especificos para cada modalidade. Estamos a disposigdo para sanar eventuais davidas.

I - LICENCAS

Licenca para tratamento de saude

Do préprio servidor ou de pessoa da familia (c6njuge ou companheiro, padrasto ou madrasta, ascendente, descendente,
enteado ou colateral, consanguineo ou afim, até o segundo grau civil)

Atestados de até 15 dias

Documentacao necessaria

Procedimento

Prazo

-Atestado médico original

O(a) servidor(a) deve comunicar
imediatamente a chefia e ao setor de
lotagdo, apresentando cépia/foto do
atestado médico, com posterior
entrega do documento original para
que seja anexado ao livro de registro
de frequéncia. O setor devera
encaminhar a Progep cépia dos
atestados junto ao boletim de
frequéncia do més, via processo SEI.

Apresentacao imediata de copia/foto
do atestado médico.

Apresentacao do original no dia de
retorno do servidor ao trabalho

16 dias consecutivos ou cuja som

Atestados com 16 dias ou mais

a de atestados ultrapassem 15 dias em um

periodo de 60 dias corridos

Documentacao necessaria

Procedimento

Prazo

-Guia de encaminhamento ao IPERN
assinada pelo Chefe imediato;
-Contracheque;

-Atestado médico original;

-Laudos e exames complementares;
-Cépia de comprovante de residéncia;
-Documento de identificagao com foto.

O(a) servidor(a) deve comunicar
imediatamente ao setor de lotacao
mediante apresentagdo de cépia do
atestado;

O servidor interessado agenda pericia
no IPERN;

ApOs a pericia, o Termo de
Notificacao junto com a cépia do
atestado devera ser entregue ao Setor
de lotacdo, que encaminhard, via
processo SEI, a DP/PROGEP.

O prazo para apresentacgao a Junta
Médica do IPERN corresponde ao
tempo de afastamento especificado
no atestado, sendo o limite maximo
de 30 dias a partir da data de
emissao, inclusive nos casos de
internacgdo hospitalar.

Em caso de internagao, um
representante do servidor deve
comparecer a Junta Médica para
oficializar a solicitacédo de Pericia
Hospitalar, observando os prazos
estabelecidos anteriormente.

Obs: Atestado médico em formato digital, somente serd aceito caso contenha mecanismos de verificagao de autenticidade,
tais como cédigo QR (QR Code), chave de validacdo ou outro meio eletréonico que possibilite a conferéncia da assinatura e da
identificacao do profissional médico emissor, nos termos da legislagdo vigente.

Licenca maternidade por motivo de gestacao



https://www.uern.br/controledepaginas/prorhae-legislacao/arquivos/04770485guia_junta_medica_do_estado.pdf

Documentac¢iao necessaria

Procedimento

Prazo

-Requerimento padrao assinado;
-Cépia da certidao de nascimento;
-Atestado médico.

Requerimento padrao assinado
Cépia da certiddo de nascimento
Atestado médico

Apresentacao imediata de copia/ioto
da certidao de nascimento.

Licenca maternidade por motivo de adoc¢ao ou guarda judicial

Documentacao necessaria Procedimento Prazo
-Requerimento padrao assinado; A servidora deverd encaminhar Apresentacao imediata da
-Termo de Guarda; documentacao ao Setor de lotacao, documentacao.

-Termo do recebimento da que encaminhara, via processo SEI, a
crianga/adolescente. DP/PROGEP
Licenca Paternidade
Documentacao necessaria Procedimento Prazo

-Requerimento padrao assinado;
-Cépia da certidao de nascimento.

O servidor deverd encaminhar
documentacao ao Setor de lotagao,
que encaminhara, via processo SEI, a
DP/PROGEP.

Apresentacao imediata de copia/foto
da certidao de nascimento.

Licenca por doenca em pessoa da familia

Documentacio necessaria

Procedimento

Prazo

-Guia de encaminhamento ao IPERN
assinada pelo Chefe imediato;
-Contracheque;

-Atestado médico original;

-Laudos e exames complementares;
-Copia de comprovante de residéncia;
-Documento de identificagao com foto;
-Declaracdo do servidor de exposicao de
motivos para o acompanhamento.

O(a) servidor(a) deve comunicar
imediatamente ao setor de lotagao
mediante apresentagao de copia do
atestado; O servidor interessado
agenda pericia no IPERN, sendo
necessaria a presencga do familiar
doente que sera periciado; Apéds a
pericia, o Termo de Notificacao junto
com a cépia do atestado devera ser
entregue ao Setor de lotacdo, que
encaminhard, via processo SEI, a
DP/PROGEP.

O prazo para apresentacao a Junta
Médica do IPERN corresponde ao
tempo de afastamento especificado
no atestado, sendo o limite maximo
de 30 dias a partir da data de
emissao, inclusive nos casos de
internacdo hospitalar.

Em caso de internagdo hospitalar do
familiar, o servidor deve dirigir-se a
Junta Médica do IPERN para
oficializar a solicitagdo de Pericia
Hospitalar no familiar doente,
observando os prazos estabelecidos
anteriormente.

Licenca para atividade politica

Destinado ao servidor candidato na localidade onde desempenha suas funcgées.
Sem remuneracdo no periodo compreendido entre a escolha do servidor como candidato em convencgdo partiddria e a

véspera do registro de candidatura;

Com remuneracdo entre o dia imediato ao registro de candidatura na Justica Eleitoral e o encerramento das eleicées.

Documentacao necessaria

Procedimento

Prazo

-Requerimento do servidor;

-Ata de convencgdo com a escolha do
servidor como candidato;

-Registro de candidatura.

Processo aberto na unidade de
lotagdo do servidor, instruido com o
requerimento e a Ata de convencao.
Processo é remetido a Progep.
Mediante registro da candidatura, o
servidor envia o documento a Progep.

Trés meses antes do pleito eleitoral.

Licenca para mandato classista

Destinada aos servidores eleitos para cargos de dire¢do ou representacdo nas referidas entidades de classe, até o mdximo de
03 (trés) por entidade. Tem duracdo igual a do mandato, podendo ser prorrogada, no caso de reelei¢do, e por uma unica vez.

Documentag¢ao necessaria

Procedimento

Prazo

-Oficio do sindicato informando os nomes
dos servidores a serem contemplados, o
cargo exercido na entidade, o prazo do
mandato;

-Resultado do processo eleitoral.

Envio de Oficio e do resultado das
elei¢cdes a Progep.

15 dias de antecedéncia ao inicio da
licenca.

Licenca prémio por assiduidade

Documentag¢ao necessaria

Procedimento

Prazo

-Requerimento do servidor indicando a
data de inicio da licencga;

-Anuéncia (da chefia imediata para
Técnicos); (da plenéria departamental
para docentes).

Processo aberto na unidade de
lotacao do interessado com a
documentacao correspondente e
enviado a Progep.

30 dias de antecedéncia a data de
inicio pretendida.

Licenca para tratar de interesses particulares
Sem remuneragdo. Até 2 anos de licenca, sem prorrogagdo.

Documentacao necessaria

Procedimento

Prazo

-Requerimento do servidor indicando a
data de inicio da licenca;
-Anuéncia (da chefia imediata para

Processo aberto na unidade de
lotacdo do interessado com a
documentacao correspondente e

30 dias de antecedéncia a data de
inicio pretendida.




Técnicos); (da plenéria departamental
para docentes)

enviado a Progep.

IT - AFASTAMENTOS

Afastamento para servir em outro orgao, poder ou entidade (cessao)

Documentacao necessaria

Procedimento

Prazo

-Oficio do dirigente da entidade
cessiondria solicitando a cessdo e
indicando o periodo de duracao;
-Anuéncia (da chefia imediata para
Técnicos, da plenaria departamental
para docentes);

-Anuéncia do servidor a ser cedido.

A entidade cessionaria solicita a cessé&o
por meio de Oficio, dirigido ao(a)
presidente da FUERN;

-Progep consulta chefia
imediata/plendria departamental e o
servidor a ser cedido.

Solicitagdes de cessao ou prorrogacao de
cessao devem ser protocoladas com
antecedéncia de 90 dias ao inicio
pretendido da cessdo.

No caso de prorrogacao, o pedido deve
ser protocolado 90 dias antes do
encerramento da cessao vigente.

O inicio e o fim da cessdo sao
formalizados em Portaria da presidéncia
da FUERN

Afastamento para missao oficial

O servidor pode ausentar-se para o exterior, ou para outros pontos do territorio nacional, sem perda da remuneragdo, para
cumprimento de missdo oficial, mediante autorizagdo da autoridade competente.

Documentacao necessaria

Procedimento

Prazo

-Requerimento do servidor;
-Comprovacao da atividade a ser
desenvolvida;

-Autorizacao do Governador do
Estado.

Processo aberto no setor de lotagdo do
servidor com o requerimento e a
comprovacao da atividade;

Uern remete os autos ao Governo do

Estado para emissdo da autorizacao.

De 90 a 45 dias de antecedéncia a data de
inicio pretendida.

Obs: Viagens ao exterior por servidores publicos sdo permitidas exclusivamente nos casos de missdo oficial, condicionadas
a autorizacao expressa e prévia da autoridade competente, ou durante o gozo regular de férias individuais.

Afastamento para Estudo (capacitacao)

Docentes: Resolucdo n? 14/2024 - CD

Técnicos: Resolucdo n? 20/2024 - CD e Instrugdo Normativa SEI N° 4

Documentac¢ao necessaria

Procedimento

Prazo

Docente:

- Requerimento do servidor;

- Declaracgdo de aceite no programa
de pds-graduacdo;

- Anuéncia da plenéria
departamental;

- Documentos elencados no artigo 16
da Resolugdo n? 14/2024 - CD

Técnico:

-Requerimento do servidor;

- Declaracao da aprovacgao ou aceite
no programa de pés-graduacao, e
caso esteja cursando alguma
disciplina, apresentar o histérico ou
declaracao;

- Declaracao do Dirigente da
unidade universitaria informando o
percentual dos servidores afastados
para a capacitacao;

- Documentos elencados no artigo 16
da Resolugdo n® 20/2024 - CD

Docente:

O processo de liberacdo para a
capacitacao, em nivel Stricto Sensu, do
pessoal docente tera inicio no
Departamento Académico,

que remeterd a documentagao para
apreciagdo técnica

da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
(Progep)

Técnico:

O processo de liberagao para a
capacitacdao em nivel Stricto

Sensu, do pessoal técnico
administrativo tera inicio na

unidade universitaria do servidor, que
remetera a documentacao para
apreciacdo técnica da Pro6- Reitoria de
Gestao de Pessoas (Progep)

O pedido deve ser protocolado na Progep
com antecedéncia minima de 30 dias ao
inicio do afastamento.

Nos casos de prorrogacao de Doutorado e
Pés-Doutorado, a

solicitacdao devera ser realizada em até 45
(quarenta de cinco) dias antes do término
do afastamento em vigor.

III - CONCESSOES

As concessodes sao direitos assegurados aos servidores que justificam a auséncia ao trabalho, sem qualquer prejuizo funcional

ou remuneratorio.

Nesses casos, o servidor pode ausentar-se do servigo:
-Por 1 (um) dia para doacao de sangue e por 2 (dois) dias para alistamento eleitoral, devendo, em ambos os casos, apresentar

documento comprobatdério;

-Por 8 (oito) dias consecutivos em razao de casamento, mediante apresentacdo da certidao de casamento;

-Por 8 (oito) dias consecutivos por falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor
sob guarda judicial ou tutela e irmaos, mediante apresentacdo da certiddo de dbito;

-Por até 3 (trés) dias, a cada 12 (doze) meses de trabalho, para a realizagao de exames preventivos de cancer, mediante
apresentacao de declaragdo comprobatéria.

Ressalta-se que todos os documentos devem ser encaminhados ao setor de lotacdo, responsavel por registrar a liberagdo no
livro de frequéncia e no seu respectivo boletim.

Atenciosamente,



https://portal.uern.br/progep/wp-content/uploads/2024/11/Resolucao-No-14-2024-CD-Regulamenta-a-capacitacao-do-Pessoal-Docente-no-ambito-da-Fuern.pdf
https://portal.uern.br/progep/wp-content/uploads/2024/10/Resolucao-No-20-2024-CD-Regulamenta-a-capacitacao-do-Pessoal-Tecnico-Administrativo-no-ambito-da-Fuern.pdf

Professora Isabel Cristina Amaral de Sousa Rosso Nelson
Pro-reitora de Gestdo de Pessoas
Portaria n? 3649/2025 - GP/FUERN

eil Documento assinado eletronicamente por Isabel Cristina Amaral de Sousa Rosso Nelson, Pro-Reitor(a) de
J L]

= Relle fﬂ Gestao de Pessoas, em 24/03/2026, as 09:23, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 42 do
eletrbnica Decreto n? 27.685, de 30 de janeiro de 2018.

A 2E O]
-{_ﬁﬁp A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.rn.gov.br/sei/controlador_externo.php?
"y x

= acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 40226086 e o codigo
= CRC 36821FB4.

Referéncia: Processo n? 04410027.003286/2025-27 SEI n© 40226086


https://portalsei.rn.gov.br/arquivos/Dec-n-27.685-2018-Institucionalizacao-do-SEI-RN.pdf
http://sei.rn.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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