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Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Na página inicial o operador 1 
(Setorial de Gestão de Pessoas) 
deverá clicar em “Criar 
Documento”.



Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Selecione o “Comunicado de 
concessão de Licença Prêmio”

Digite uma palavra –chave para 
buscar o “formulário” de 
elaboração do documento.



Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Esta é a tela do formulário
para elaboração do Comunicado
de Concessão do Direito de
Licença Prêmio.

Como será analisado pela
própria Unidade Setorial de
Gestão de Pessoas, esta deve ser
escolhida como destinatário.

Selecione o servidor (a). Irá aparecer o (s) vínculo (s), devendo selecionar o
vínculo que tem direito a concessão . E, após, preencher o campo “Período de
Licença Prêmio” - que trata do quinquênio que o (a) servidor (a) tem direito.



Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Esta é a tela preenchida do
formulário para elaboração do
Comunicado de Concessão do
Direito de Licença Prêmio.

Escolher o vínculo referente ao
período de licença prêmio



Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Informações do 
SEAP

Em caso de servidor cedido,
preencher “sim” ou “não”

Se “sim”, incluir nada consta como documento interno.

Se “não”, solicitar nada consta ao(s) órgão(s) e incluir como
documento interno para dar prosseguimento ao processo.

Após o preenchimento dos campos, 
clicar em “OK” para prosseguir.



Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Se estiver tudo Ok, clique em
Se tudo estiver 
ok, clique em 

“assinar”

Veja que o documento, ainda é
temporário (TMP-10082) - Em
Elaboração e Pendente de
Assinatura. Podendo, inclusive, ser
Editado através do “EDITAR”



Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Para “Assinar” selecione
“Com Senha” e deixar o
“Tramitar” desmarcado.
Depois, é só clicar em
“Assinar”



Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Ao abrir esta tela de 
identificação, o operador 

deverá colocar matrícula e 
senha e clicar em Ok.



Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Próximo passo: Autuar o 
documento, ou seja, 

transformá-lo em 
Processo Administrativo, 

clicando em “Autuar”.

Observe que agora o documento está na condição de
“Assinado”. Na lateral direita pode-se visualizar os
metadados de identificação e busca relacionados ao
documento.



Autuando o Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Selecionar o Modelo “Processo 
Administrativo” e preencher 
apenas o “Destinatário”, que 

ainda será a Gestão de Pessoas 
Setorial. 

Se o documento estiver 
correto, clique Ok.



Autuando o Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Assinar o 
documento



Autuando o Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Para “Assinar” selecione “Com
Senha” e deixar o “Tramitar”
desmarcado. Depois, é só clicar
em “Assinar”



Autuando o Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Ao abrir esta tela de
identificação, o operador deverá
colocar matrícula e senha e
clicar em Ok.



Autuado o Documento 1 - Comunicado de Concessão do Direito de Licença Prêmio 
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Processo criado, PRO é a 
sigla de Processo 
Administrativo.

Na parte baixa da tela, sempre 
aparecerão os documentos juntados ao 

Processo. Clique no documento para 
visualizar a tela do próximo slide. 



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Para “Incluir documento”
(juntar) ao processo
clique sempre primeiro
documento do processo.



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Clique em “Incluir 
documento” 



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

No campo “Modelo” selecione “2-MANIFESTÃO 
TÉCNICA DE CONCESSÃO DE LICENÇA-PRÊMIO 

Selecione o “Destinatário”

Perceba que já traz as informações do (a) servidor (a) 
registradas no SEAP.



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

ANÁLISE DAS INFORMAÇÕES DO (A) SERVIDOR (A)

O servidor irá preencher os
campos de acordo com as
informações solicitadas



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

ANÁLISE DAS INFORMAÇÕES DO (A) SERVIDOR (A)

Caso a resposta seja positiva, 
abrirá o campo “Observação” 
para que a área de negócio 
posso acrescentar alguma 
informação.



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

ANÁLISE DAS INFORMAÇÕES DO (A) SERVIDOR (A)

Ao final tem a opção de 
colocar observações que a 
gestão de pessoas setorial 
entender pertinentes, que 
sairá no fechamento da 
Manifestação Técnica .



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

ANÁLISE DAS INFORMAÇÕES DO (A) SERVIDOR (A)

Selecionar a quantidade de dias que o (a) 
servidor (a) tem direito.

Decisão: “Deferir” ou “Indeferir”

Coloque “Ver Documento” e, se estiver tudo
correto, clique em Ok.



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

ASSINANDO

Assinar o 
documento



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

ASSINANDO

Para “Assinar” e Juntar o documento ao
processo ,selecione “Com Senha” e
“Juntar”. Deixar o “Tramitar” desmarcado.
Depois, é só clicar em “Assinar”



Elaboração e juntada do Documento 2 - Manifestação Técnica de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

ASSINANDO

Ao abrir esta tela de
identificação, o operador
deverá colocar matrícula e
senha e clicar em Ok.



Documento 2.2 - Notificação de Indeferimento de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Elaboração e juntada

Clicar em “Incluir 
Documento”



Documento 2.2 - Notificação de Indeferimento de Concessão de Licença Prêmio
Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Preenchendo o formulário

No campo Modelo selecionar “2.2 
Notificação de Indeferimento de 
Concessão de Licença Prêmio”.

A Notificação de Indeferimento deve ser enviada ao (à) servidor (a).
Para isso, é recomendável “Cria Via” do documento para enviar
somente a Notificação de Indeferimento, para que a Unidade Setorial
de Gestão de Pessoas tenha gestão do arquivamento do processo.
No “Destinatário” deve-se selecionar a opção “Matrícula” e depois o
nome do (a) servidor (a) interessado. Veja no Manual, como é
simples “Criar Via” também demonstrado no slide 31.



Documento 2.2 - Notificação de Indeferimento de Concessão de Licença Prêmio

Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Documento temporário – Pendente de assinatura

Assinar o 
documento.

Lembre-se que também é possível cadastrar o
(a) servidor (a) como “Interessado” para que ela
possa receber a movimentação por e-mail.



Documento 2.2 - Notificação de Indeferimento de Concessão de Licença Prêmio

Operador 1 – Gestão de Pessoas Setorial

Documento finalizado e assinado

1 - Com a Notificação
assinada, clique em “Cria
Via” (É necessário selecionar
o documento juntado ao
processo)

2 – Selecione a via “B” e clique em
“Tramitar”
3 – Na sequência seleciono o nome
do servidor (a) que receberá a 2ª via
da Notificação, sendo que a
primeira ficará juntada ao processo.



CADASTRANDO O (A) SERVIDOR (A) COMO INTERESSADO DO PROCESSO PARA RECEBER

NOTIFICAÇÃO POR E-MAIL SOBRE O ANDAMENTO DO PROCESSO DE CONCESSÃO DE LICENÇA

PRÊMIO.

Preencher os campos com a “Data” do dia,
selecionar o servidor interessado e no perfil
selecionar “Interessado”.



PROCESSO ADMINISTRATIVO : Concessão de Licença Prêmio – INDEFERIDA



PROCESSO ADMINISTRATIVO : Concessão de Licença Prêmio – INDEFERIDA



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO 
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS 
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FIM


