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ORIENTACAO N.2 19/CFP/2018

Sobre os procedimentos de requerimento de licencas sem vencimentos, com vencimentos e

licenca especial na Administragéo Publica

De acordo com o artigo 6.2 da Lei namero 7/2009, de 15 de julho, a Comissdo da Funcao
Publica, na 73.2 Sessdo Extraordinaria, datada de 28 de margo de 2018, aprova a presente

orientacéo, nos termos e condicdes a seguir definidos:

Considerando a experiéncia pratica no ambito das licencas requeridas pelos funcionarios
publicos e agentes da Administragdo Publica, onde se identificam varias irregularidades
ocorridas que, por um lado, indiciam agdes disciplinares cometidas pelos funcionarios e, por
outro, indicam um carater de ineficiéncia e ineficacia na prestacdo de servicos ao publico, a

Nacéo e ao Povo.

Considerando que € necessario aprovar um instrumento complementar para definir os
mecanismos e etapas, bem como as regras no ambito de apresentacdo dos requerimentos de

licencas pelos funcionarios publicos em instituicdes publicas do Estado.

Considerando que € da competéncia da CFP promover uma cultura de melhoramento continua,
conforme a alinea ¢) n.2 1 do artigo 5.2 da Lei n.2 7/2009, de 15 de julho, que cria a Comissao da

Funcéo Publica.

Considerando que compete a CFP emitir as orientacdes e decisdes que, apos publicacdo no
Jornal da Republica, sdo de cumprimento obrigatorio pelo setor pablico, nos termos n.2 1 do

artigo 6.2 da Lei anteriormente citada.



Assim, a Comissdo da Funcdo Publica, no uso das competéncias previstas na Lei n.° 7/2009, de
15 de julho, que cria a Comisséo da Fun¢do Publica, delibera:

DETERMINAR as seguintes regras e condi¢fes a serem observadas pelos funcionarios publicos,
e instituicGes da Administracdo Publica, no ambito de apresentacdo do requerimento das licencas

sem vencimentos, licencas especiais e licengas para fins de estudo, como adiante:
l. Objetivo

A presente orientacdo tem como objetivo estabelecer as regras, mecanismos e etapas no ambito
de apresentacdo do requerimento das licencas sem vencimentos, licencas especiais e licengas
para fins de estudo, de forma a assegurar os funcionarios e instituicdes da Administracdo Pubica

na observancia das condic6es legais e regulamentares em vigor relativas as respetivas licencas.
Il.  Ambito

Esta orientacdo é aplicavel aos o6rgdos da Administracdo Publica direta e indireta do Estado, os
ministérios, as secretarias de Estado e aos organismos autonomos de natureza de direito publico,

onde se integram funcionarios publicos.
IIl.  Principios gerais na apresentacdo do requerimento

Sem prejuizo dos principios definidos no Estatuto da Funcdo Publica e legislacbes da Funcédo
Pablica, o requerimento de licenca deve ser apresentado com a observancia dos seguintes

principios:

1. Oficialidade — para efeitos da presente orientacdo, significa o oficio dirigido pelo
diretor-geral ou equiparado, com a assinatura original do mesmo e carimbo da

instituicdo, sob pena de rejeicdo da licenca.

2. Proibicdo da auséncia antecipada sem aprovacao — significa o funcionario ndo se
ausenta do local de trabalho antes de aprovacdo e rececdo da licenca emitida pela

CFP, sob pena de responsabilidade disciplinar.

3. Obrigatoriedade na resposta do requerimento dentro do prazo exigido — significa

apos a rece¢do do pedido de licenca apresentada pelo funcionario, o superior direto,



bem como o diretor-geral deve tomar providéncias necessarias dentro do prazo
exigido para a emissdo da resposta ao requerente, sob pena de incorrer em processo

disciplinar por negligéncia.

IV.  Etapas de apresentagdo do requerimento da licenca e reintegracédo ao servico

1. A apresentacdo do requerimento da licenga ou respetiva estensdo deve ser um més antes

de gozo da licenca e de acordo com as seguintes etapas:

a)

b)

9)

O funcionario deve retirar o formulario de Requerimento da Licenca no SCFP,
formulando o pedido e apresenta ao superior direto;

Superior direto aceita e encaminha ao Diretor-Geral para assinar o Formulério de
Requerimento da Licenca;

Diretor-Geral autoriza e submete a CFP;

A CFP verifica e aprova a licenga e encaminha a instituicéo;

O funcionério so se ausenta do local de trabalho depois do despacho de aprovacdo da
licenca pela CFP.

O superior direto e diretor-geral deve considerar e apresentar o pedido dentro do
prazo exigido, sob pena de responsabilidade disciplinar por negligéncia.

Caso o superior direto e diretor-geral ndo aceitar o requerimento por conveniéncia de
servico, deve determinar a suspensdo do direito a licenca até o tempo em que deixar

de haver a conveniéncia de servico.
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2. O pedido para reintegracdo ao servico deve ser apresentado um més antes do término do
periodo da licenca e de acordo com as seguintes etapas:
a) O funcionéario formula o pedido, sendo apresentado ao superior direto;
b) O superior direto encaminha ao Diretor-Geral,
c) O Diretor-Geral solicita a CFP para a reintegracdo do funcionario;
d) A CFP emite o despacho de reintegracdo e encaminha a instituicéo;
e) Instituicdo entrega ao funcionario.
f) Apds a rececdo do despacho, o funcionario pode comecar o trabalho
g) O superior direto e diretor-geral deve considerar e apresentar o pedido dentro do

prazo exigido, sob pena de responsabilidade disciplinar por negligéncia.
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V. Regras a observar no requerimento das licencas dos funcionarios

1. Regras Gerais

a) A auséncia do local de trabalho sem ter ainda aprovada a licenca pela CFP,
implica a responsabilidade disciplinar.

b) A licenca s6 pode ser considerada se ndo haver impedimentos por conveniéncia
de servico na instituicéo.

¢) Nunca ha ou prencha a pausa temporal do direito as licencas.

d) Cabe ao superior direto e diretor-geral da instituicdo onde o funcionario se integra
verificar e confirmar se haver ou ndo a conveniéncia de servico na instituicao.

e) Exceto as licencas especiais, as situacdes referidas nas alineas anteriores sao
aplicaveis as licencas sem vencimentos, licencas com vencimentos e licencas sem
vencimentos para fins de estudo.

f) Os requerentes das licengas devem obter no Secretariado da Comissdo da Funcéo
Publica, os Formularios das respetivas Licengas, 0s quais se encontram

respetivamente nos anexos I, 11, 111, IV e V da presente orientagéo.



2. Licenga sem vencimentos

a. O funcionario s6 pode requerer a licenga sem vencimento, pelo periodo de até
dois anos, prorrogavel por até um ano, sendo condicionada cumulativamente
por seguintes condigdes:

i) permanecer no servico por um periodo minimo de trés (3) anos;
i) N&o estar implicado em processo disciplinar e criminal;

iii) Nunca haver ou prencher a pausa temporal do direito a licenca;
iv) Ndo existir impedimentos por conveniéncia de Servicos e;

b. Se o funcionéario terminar ja a licenca pelo periodo de 3 anos, reintegra ao
servigco, s0 pode ter novamente o direito a licenga sem vencimentos, se
permanecer no trabalho por um periodo minimo de até trés (3) anos.

c. O requerimento de estensdo da licenca, deve ser apresentado no prazo de 30
dias antes do término do periodo da licenca inicial, sendo apresentado de
acordo com as etapas definidas no Grupo IV desta orientacéo;

d. O requerimento de reintegracdo ao trabalho deve ser apresentado um més
antes de terminar a licenca e aplica-se 0 mesmo prazo aos requerentes que
adiantam a reintegracao no trabalho.

e. Caso haver a conveniéncia de servigco que motiva a rejeicao do requerimento o
superior direto e diretor-geral deve emitir a declaracéo, de forma a suspender a
licenca até o tempo em que deixar de haver a conveniéncia de servico, sob
pena de responsabilidade disciplinar por negligéncia.

3. Licenca com vencimentos para fins de estudo

a) SO pode ser autorizada a licenca com vencimentos para fins de estudo ao
funcionario que permanecer no servico pelo periodo minimo de 3 anos, sendo
condicionada ainda por seguintes situacdes:

) Na&o estar implicado em processo disciplinar e criminal;
i) Nunca haver ou prencher a pausa temporal do direito a licenca;
iii)  Nao existir impedimentos por conveniéncia de servicos e;
iv)  Quando o curso € relevante a institui¢do.
b) O funcionario apos a conclusdo do curso fica obrigado a retornar ao trabalho

na instituicdo onde se integra nos cinco dias Uteis, sendo obrigado a



permanecer no trabalho por um periodo de vinculagdo igual ao dobro da
duracgéo do curso.

c) O funcionério que retorna ao servi¢o apds a concluséo da licenca de estudo,

pode requerer outras licengas nos termos da lei, com a excegédo das licencas

sem vencimentos e com vencimentos para efeitos de estudo.

4. Licencas especiais

a.

e.

O funcionério que participa na campanha eleitoral e se integra na lista de
candidatura ao Parlamento Nacional tem direito a requerer a licenca especial
com vencimentos pelo periodo da campanha eleitoral, nos termos da Lei
9/2017, de 5 de maio, (4.2 alteracdo a Lei 6/2006, de 28 de dezembro, Lei
Eleitoral para o Parlamento Nacional).
Para efeitos da alinea a), se o funcionario for eleito ao cargo politico, deve
requerer a licenca especial sem vencimentos pelo periodo do mandato politico.
O funcionario que participa na campanha eleitoral e ndo se integra na lista de
candidatura ao Parlamento Nacional, deve obter a licenga anual ou requerer a
licenca sem vencimentos pelo periodo necessario e se nao for impedido por
conveniéncia de servico da instituicdo;
O funcionério que estd a cumprir o periodo de vinculacdo apds a concluséo da
licenca de estudo, sendo concedido a licencga especial deve:
i) Assinar o compromisso de estensdo do periodo de vinculacao referido no
contrato de adesdo equivalente a duracdo da licenca especial, retirando o
formulario no SCFP, conforme se encontra no anexo Il desta orientacéo;
i) Cumprir com o periodo de vinculacao no retorno as suas fungdes.
O pessoal de apoio ao Gabinete politico deve requerer a licenca especial sem
vencimentos, sendo condicionada por seguintes situacées:

i. Deve retirar o Formulario de Requerimento da Licenca no SCFP,

conforme consta no anexo 1V desta orientacéo.
ii. Deve obter a aceitacdo pelo superior maximo da instituicdo onde se
integra.

iii. Deve apresentar o pedido do membro do Governo interessado.



iv. Deve apresentar o requerimento de licenca a CFP, juntamente com o
Formulario de Requerimento da Licenca e pedido do membro do
Governo interessado.

v. Deve obter antes de trabalhar no gabinete de apoio politico, o despacho

de aprovacéo da licenca pela CFP;

f. O pessoal que exerce cargos de lideranca, comissario/a e vogal nos 6rgaos da
administracdo indireta do Estado, deve requerer a licenca especial sem
vencimento, sendo processado nos termos e condi¢Ges seguintes:

i. Deve retirar o Formulario de Requerimento da Licenca no SCFP,
conforme consta no Anexo V da presente orientacéo;

ii. Deve apresentar o pedido de licenca, juntando com o Formulario de
Requerimento da Licenca e Acto de nomeacao.

g. O funcionéario deve requerer o seu retorno ao servigo dentro de cinco dias uteis
apos a conclusdo das licengas especiais sem vencimentos ou com

vencimentos.

Publique-se

Dili, 04 de marc¢o de 2018

Faustino Cardoso Gomes

Presidente da Comissdo da Funcéo Publica

Anténio Freitas

Comissario da Comissdo da Funcdo Pablica



José Telo Soares Cristovao

Comissario da Comissdo da Funcdo Publica

Maria Domingas Fernandes Alves

Comissaria da Comissdo da Funcédo Publica

Jacinta Paula Bernardo

Comissaria da Comissdo da Funcdo Publica



REPUBUCA DEMOCRAHCA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissao da Funcao Piblica
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COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA Dili, Timor-Leste

Tel +670 (333 9090)

Anexo |: Requerimento de

licencas sem vencimentos e com vencimentos para estudo

Ex.mo. o Sr. Presidente da CFP,

Eu ,funcionario publico no departamento/direcéo
(geral/nacional), do/da da categoria de Técnico
Superior/Profissional/ Administrativo/ Assistente do
Grau

Tenho trabalhado na instituicdo publica do Estado durante anos, com o inicio
em / / . Durante o periodo de trabalho, ndo tenho praticado

qualquer acéo, cuja natureza disciplinar nem criminal.

Venho apresentar a V. Exceléncia 0 requerimento de
licenca , pelo periodo de_anos, solicitando,
desta forma, para que se digne autorizar a minha licenca de acordo com o periodo
de tempo requerido.

Data / / : Tomei Conhecimento
Requerente Diretor-Geral ou equiparado
( )
Nome Nome
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissfo da Funcéo

- - ; Pulblica
2\ COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA Estrada de Balide

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)

Anexo I1:
REQUERIMENTO
DE
LICENCA ESPECIAL DURANTE A CAMPANHA ELEITORAL

Ex.mo. o Sr. Presidente da Comissédo da Funcédo Publica,

(nome): , funcionario(a) publico(a) da categoria de
e do Grau , matricula N° , do (Ministério/Secretaria de
Estado) , requer a V. Exa. a concessdo de licenca especial

durante o periodo legal da campanha eleitoral, nos termos do nimero 2, do Artigo 55°, da Lei N° 8/2004,
de 16 de junho (Estatuto da Funcédo Publica), combinado com o nimero 2, do artigo 8°, da Lei nr 6/2006,
de 28 de dezembro, alterada pela Lei 9/2017, de 5 de maio (Lei Eleitoral para o Parlamento Nacional) vez
gue estd inscrito(a) como candidato(a) ao Parlamento Nacional na lista apresentada pelo Partido

Politico/Coligacao Partidaria

Dili, de de20 .

(Assinatura)

Tomei conhecimento:

Director-Geral ou superior hierarquico

do(a) requerente
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissfo da Funcéo

- - ; Plblica
2\ COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA Estrada de Balide

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)

Anexo I11:
REQUERIMENTO DE ADIAMENTO DO PERIODO DE VINCULACAO
DOS FUNCIONARIOS EM PERIODO PROBATORIO

Ex.mo. Sr. Presidente da CFP,

Eu : funcionario publico no
departamento/direcéo de do/da :
estou no periodo de vinculacdo apds a concluséo da licengca com vencimentos de
estudo, desde / / , 0 qual falta__ anos para 0 mesmo seja
concluido.

Venho, desta forma, solicitar o adiamento da minha obrigacdo de cumprir o
periodo de vinculacdo no trabalho, conforme definido no contrato de adesdo da
bolsa, por ter requerido a licenca especial para participacdo na campanha
eleitoral/exericio do cargo politico.

Comprometo ap6s o periodo da licenca especial, retornarei ao trabalho com a
obrigacdo de cumprir o periodo de vinvulacdo referido no contrato de adeséo
equivalente a duracéo da licenca especial.

Data, / /20 Tomei conhecimento
Requerente Diretor-Geral ou equiparado

( ) ( )
(Nome) Nome
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissio da Fungio

- - ; Pulblica
2\ COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA Estrada de Balide

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)

Anexo 1V:

REQUERIMENTO DE LICENCA PARA PESSOAL DE APOIO AOS

GABINETES

Ex.mo. Sr. Presidente da CFP,
Eu funciondrio  publico no
departamento/direcdo (geral/nacional), do/da da
carreira geral da categoria de Técnico Superior/Profissional/ Administrativo/
Assistente do Grau ,/ da carreira especial
de da categoria de

Informo a V. Exceléncia o consentimento dado pela instituicdo onde estou
integrado, pelo que apresento a V. Exceléncia o requerimento de licenca especial
sem vencimento, pelo periodo de mandato politico, solicitando, desta forma, para
que se digne autorizar a minha licenca de acordo com o periodo de tempo
requerido.

Data, / /20 Tomei conhecimento
Requerente Diretor-Geral ou equiparado

( ) ( )
(Nome) Nome
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissfo da Funcéo

- - ; Pulblica
2\ COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA Estrada de Balide

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)

REQUERIMENTO DE LICENCA DOS FUNCIONARIOS PARA
EXERCICIO DOS CARGOS NOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
INDIRETA DO ESTADO

Ex.mo. Sr. Presidente da CFP,

Eu funciondrio  publico no
departamento/direcdo (geral/nacional), do/da da
carreira geral da categoria de Técnico Superior/Profissional/ Administrativo/
Assistente do Grau ,/ da carreira especial
de da categoria de

Venho apresentar a V. Exceléncia o requerimento de licenca especial sem
vencimento, pelo periodo de anos, nos termos
da/do . Solicitando, desta forma, para
que se digne autorizar a minha licenca, de acordo com o periodo de tempo definido
no Ato da minha nomeacao.

Data, / /20 Tomei conhecimento
Requerente Diretor-Geral ou equiparado
( ) ( )

(Nome) Nome
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Comissdo da Funcdo Publica

\ ~ ~ . Estrada de Balide
COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)

Anexo VI:
REQUERIMENTO DE LICENCA DOS FUNCIONARIOS PARA
EXERCICIO DOS CARGOS NOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DO

ESTADO
Ex.mo. Sr. Presidente da CFP,
Eu funciondrio  publico no
departamento/direcdo (geral/nacional), do/da da
carreira geral da categoria de Técnico Superior/Profissional/ Administrativo/
Assistente do Grau ,/ da carreira especial
de da categoria de

Venho apresentar a V. Exceléncia o requerimento de licenca especial sem
vencimento, pelo periodo de anos, nos termos
da/do . Solicitando, desta forma, para
que se digne autorizar a minha licenca, de acordo com o periodo de tempo definido
no Ato da minha nomeacao.

Data, / /20 Tomei conhecimento
Requerente Diretor-Geral ou equiparado
( ) ( )

(Nome) Nome
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