
Licença-Prêmio (conversão em 

pecúnia)

Bizagi Modeler
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n
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)
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r
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re
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te

E
q
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ip

e
 d

e
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D
ir

e
to
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a

Ju
rí

d
ic

a
C

o
n

ta
b

il
id

a
d

e
P

re
si

d
ê
n

ci
a

1-Requerer a
Licença-prêmio
convertida em

pecúnia

3-Emitir e anexar
Parecer

4-Certificar ou não a
disponibilidade

financeira e
orçamentária

2-Anexar Declaração
informando a

contagem de tempo
do período aquisitivo

2.I-Informar/Atualizar
valor para conversão e

anexar controle de
cronologia

3-Excluir
processo do
controle de
cronologia.

7.I.a - Verificar
ordem cronológica
e encaminhar para

editar Portaria

6.a - Iniciar
processo para
suplementação

orçamentária

7.II-Aguardar
próximo
exercício

5-Analisar o
processo

7.I.e - arquivar
na pasta
funcional

5.II - Determinar a
Suplementação ou

sobrestar.

5.I - Autoriza o
pagamento e

encaminha para
edição da Portaria

5.IV - Determinar
o sobrestamento

do processo

5.III - Determinar
a suplementação

orçamentária

Início

Arquivar Arquivar

Existe disponibilidade
financeira e orçamentária?

Adquiriu
direito?

Parecer
favorável?

Decisão

Portaria

Árvore do Processo

Parecer

Demonstrativo
da Despesa

Declaração

Controle de
cronologia

6.b - Após a
suplementação dar
prosseguimento

ao processo

7.I.b - Editar
Portaria para
conversão em

pecúnia

7.I.c - Citar
responsável pela

FOPAG

7.I.d - Gerar
árvore do processo

Sim

Sim

Sim Não

Não

Não

Suplementar

Sobrestar
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LICENÇA-PRÊMIO (CONVERSÃO EM PECÚNIA) 

Nome do Processo: Licença-prêmio (conversão em pecúnia) 

Tipo:  (  ) gerencial      (  ) finalístico       ( x ) de apoio 

Finalidade: ( x ) novo processo      (  ) revisão 

Objetivo/finalidade: Conversão em pecúnia da licença-prêmio, detalhada na Lei Complementar nº 414/2023. 

Público alvo: 
( x ) servidores       (   ) vereadores    (  ) cidadãos 
 
(  ) fornecedores    (  ) Executivo      (  ) outros: 

Base legal orientadora do 
processo (leis, atos, 
portarias, etc): 

Artigos 22, 83 e 112 da Lei Complementar nº 414/2023. 

Participantes do 
processo: 

Servidor Requerente. Presidência. Equipe de Apoio ao Recursos Humanos. Contabilidade. Diretoria Jurídica. 

Canal para solução de 
problemas e sugestões 
(chefias, assistentes 
técnicos, gestor, etc): 

Recursos Humanos. 
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ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO 
(Descrever as atividades do processo em ordem cronológica) 

SETOR 
RESPONSÁVEL 

USO DE 
RECURSOS 

DE 
INFORMÁTICA 

DOCUMENTOS 
PRODUZIDOS NA 

ETAPA 

PRAZO DE 
EXECUÇÃO 

(em dias) 

1 
O Servidor deverá requerer, através do Processo Administrativo 1Doc - 
Licença-prêmio (conversão em pecúnia), a conversão em pecúnia da 
licença-prêmio assegurada e não usufruída. 

Servidor 
Requerente 

1Doc * * 

2 

A Equipe de Apoio ao Recursos Humanos deverá anexar ao processo 
declaração se houve ou não alguma interrupção na contagem de tempo no 
período aquisitivo do(s) quinquênio(s) relativo(s) a Licença-prêmio (art. 22, 
da LC n° 414/2023). Caso o requerente tenha adquirido o direito a licença: 
I) fazer constar o valor para conversão em pecúnia, anexar o controle de 
cronologia e encaminhar o processo a Diretoria Jurídica; II) caso contrário, 
arquivar o processo. 

Equipe de 
Apoio ao 
Recursos 
Humanos 

1Doc 
Declaração 
Controle de 
Cronologia 

* 

3 

A Diretoria Jurídica deverá emitir e anexar Parecer e: I) se favorável, 
encaminhar para o Setor de Contabilidade para verificação de 
disponibilidade financeira e orçamentária; II) se houver impedimento, 
encaminhar a Equipe de Apoio ao Recursos Humanos para excluir o 
processo da ordem cronológica e arquivá-lo.  

Diretoria 
Jurídica 

1Doc Parecer * 

4 
O Setor de Contabilidade deverá atestar a existência ou não de 
disponibilidade orçamentária e financeira, anexar o demonstrativo da 
despesa e encaminhar o processo a Presidência. 

Contabilidade 
Sistema de 

Gestão, 
1Doc 

Atestado, 
Demonstrativo 
da Despesa 

* 

5 

A Presidência deverá analisar o processo e: I) atendidos os requisitos de 
efetivo exercício, considerando o contido no parecer jurídico e havendo 
disponibilidade financeira e orçamentária deverá encaminhar o processo à 
Equipe de Apoio ao Recursos Humanos, autorizando o pagamento e para 

Presidência 1Doc * * 
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controle da ordem cronológica; II) não havendo disponibilidade 
orçamentária e financeira, o Presidente determinará: III) a suplementação 
orçamentária e encaminhará ao Setor de Contabilidade IV) ou determinará 
o sobrestamento até o exercício seguinte e encaminhará o processo à 
Equipe de Apoio ao Recursos Humanos. 

6 
O Setor de Contabilidade deverá: a) dar início ao processo de 
suplementação; b) após a suplementação dar prosseguimento ao processo 
(etapa 4); 

Contabilidade 1Doc * * 

7 

A Equipe de Apoio ao Recursos Humanos deverá: I) se a hipótese for de 
pagamento, a) verificar o cumprimento da ordem cronológica; b) editar a 
Portaria da Presidência; c) após a assinatura da Presidência, citar o 
responsável pela FOPAG, por meio de Nota Interna; d) gerar a árvore do 
processo; e) arquivar na pasta digital do servidor.; II) no caso de 
sobrestamento, aguardar o início do exercício financeiro seguinte para 
atualizar o valor de conversão (etapa 2) e dar continuidade ao processo.  

Equipe de 
Apoio ao 
Recursos 
Humanos 

1Doc 

Portaria da 
Presidência 
Árvore do 
processo 

* 

 

Responsáveis pela elaboração 

Nome Cargo/Função Matrícula 

Rafael Goulart de Oliveira Filho 
Analista Legislativo / Chefe do Recursos 
Humanos 

201.411 

Aleana Taynara Braun Vaccari Agente Administrativo 201.268 
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Douglas da Silva dos Santos 
Contador / Ass. Tec. Dir. de Finanças e Gestão 
Fiscal 

201.757 

Nathalie Pereira do Nascimento 
Técnico em Contabilidade / Chefe da 
Contabilidade 

200.542 

Roberto Assis Diretor Jurídico 502.144 

Responsável pela aprovação/reprovação 

Nome Cargo/Função 

Paulo Aparecido de Souza Presidente 
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