CHECK LIST PARA ABERTURA DE PROCESSO

4A: LICENGA PARA CAPACITAGAO PROFISSIONAL (EXCETO PROFESSOR)

\ ENTREL
ITEM DOCUMENTO RESPONSAVEL —=
i » Requerimento devidamente preenchido com c_lata
i 1 (dd/mm/aa) de inicio/término do curso, assinado pelo servidor |
i Ou seu representante legal com procuragio anexa, com |
f‘l_ manifestagio da chefia imediata do servidor j
4 2 | Copia ID, CPF e ultimo contracheque 4
e o
3 |® Declarag&o de ciéncia e conhecimento do inteirc .eor dos Sarvidar % E
arts. 151, l e § 11 e 156 da Lei 4.615/2006 ;
4 _|P Comprovante de matricula no curso E"“'—"”'
5 B Programa do curso especificando carga horaria total ou do l |
modulo e periodo de duraco do curso
B Prova do credenciamento junto ao MEC ou Termo de
6 |Compromisso firmado entre servidor e chefia imediata de
L entrega-lo no momento oportuno
L? » Informag&o funcional atuadeL%ervidor emitida pelo RH
L 8 & Certiddo da Coordenagio do ERH de que, ao término do 3
curso, restara mais de 5 (cinco) anos para aposentadoria _;
» Certiddo da Coordenagao do RH de que o servidor esta
| 9 [incluso no percentual de 10% ‘para gozo simultaneo da
| licenca para capacitag&o profissional Orgao de origem
', 40 |® Declaragdo da chefia imediata de que o curso guarda
relac&o com a atividade profissional do servidor no Municipio i
B Termo de Responsabilidade Compartihada em 3 (trés) |
j vias, com data (dd/mm/aa) de inicio/término da licenca e com i
. 11 |assinaturas do Secretario do 6rgéo de origem, do servidor e i
de 02 (duas) testemunhas, sendo uma delas a chefia 3
il imediata i
OBS.: Nao poderdo ser aceitos documentos com emendas ou rasuras

Todas as folhas deverio ser devidamente numeradas e rubricadas

e



CHECK LiST PARA ABERTURA DE PROCESSO

'{"”EMA ABONO DE PERMANENCIA

T

ReGL
ITEM DOCUMENTO RESPONSAVEL e =or
1 |» Requerimento devidamente preenchido e assinado '
Servidor '
2 | Copia ID, CPF e ultimo contracheque |
3 |® Informagéo funcional atual do servidor emitida pelo RH Org3o de origem i
2BS.. Nao poderdo ser aceitos documer%’tos com emendas Ou rasuras
Todas as folhas deverdo ser devidamente numeradas e rubricadas
CHECK LIST PARA ABERTURA DE PROCESSO
"EMA: AFASTAM.ENTO EM RAZAO DE APOSENTADORIA e
‘ . ENTREGU!
TEM DOCUMENTO RESPONSAVEL =T
» P Requerimento devidamente preenchido e assinado com
manifestacdo da chefia imediata do servidor :
B Cépia ID, CPF e ultimo contracheque Servidor
> > Copia protocolo de entrada em processo de aposentadoria
ha ao menos 90 (noventa) dias
3 | Informag&o funcional atual do servidor emitida pelo RH Org#o de origem
'BS.: Nao poderdo ser aceitos documentos com emendas ou rasuras
P -
CHECK LIS7T PARA ABERTURA DE PROCESSO
ZMA: LICENGA PREMIO POR ASSIDUIDADE | -
% NTREGUE
‘EM DOCUMENTG. .. RESPONSAVEL E_é______’\_r_

1 P Requerimento devidamente preenchido e assinado com
manifestacdo da chefia imediata do servidor

’ B Data de inicio (dd/mm/aa} e prazo da licenga com
3

antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do inicio Servidor

¥ Copia ID, CPF e Ultimo contrachegue
§ & Declaragfio de ciéncia e conhecimento do inteiro teor dos
arts. 151, 1e § 11 e 156 da Lei 4.695/2006 i

— =

|

5 |b Informag:éo funcional atual do servidor

» Certiddo da Coordenagio do RH de que o servidor esta
incluso no percentual de 5% (cinco por cento) para gozo
simultéaneo da licenga prémio por essiduidade

Org3o de origem

S.. Nao poderdo ser aceitos documenics com emendas ou rasuras
Todas as folhas deverio ser devidzmenie numeradas & rubricadas



1

CHECK LIST PARA ABERTURA DE PROCESSC

i?" EMA-

“

T T

EXONERACAO DE CARGC E"ET*VO A PEDIDO DO SERVIDOR

!TEM

DOCY “ﬁ‘_NTO

RESPONSAVEL

l
i
T

E

TERE YT

» Requerimento devidamenie preenchidc e assinado com
firma reconhecida em Cartéric @ com manifestagéo da chefia
imediata do servidor dirigido ao titular do Orgao de origem

I

i
if
i

» Data do afastamento do szividor das atividades no
Municipio (dd/mm/aa). Esta deta sera considerada como

Servidor

2 L
| Ultima trabalhada para fins de suspans&o do servidor na folha ;
i de pagamento | )
! B Cdpia ID, CPF e Ultimo contracheque j]
| 4 | Informac#o funcional atus! ¢o servidor emitida pelo RH
» Ultima folha de frequéncia 9o servidor : . L
o de origem  ———'~
¥ Declarago de Quitacfic com 2 Fazenda Publica Municipal C)rgéo SoRe B
6 |emitida pelo RH, em, no maximo. até 30 (trinta) dias antes do i
LL pedido de exoneracao 1 b
OBS.. N2o poderfo ser aceitos documantos com emendas ou rasuras
Todas as folhas deveric ser devidamente numeradas e rubricadas
CHECK LIST PARA ABERTURA DE PROCESSO
TEMA: EXONERAGAQC DE CARGO £X OFFICIO
P ENTRE'
ITEM DOCUVENTO RESPONSAVEL (o=
. 1
i B Oficio do Titular do Orgéu mqaadrando a exoneragio ex i
1 |officio do servidor nos muldss do art. 71, § tnico, da Lei |
4.615/2006 com a documentagic pertinente anexada ;
d » Solicitacdo de suspenséc co pagamento do servidor, ;
| 2 |emitida pelo Titular do Orgac. indicando a data de retirada Orgao de origem |
| daquele da folha de pagamenic S—
| 3 |» Informag#o funcional atusi co servidor emitida pelo RH |
ll__ b !
! 4 B Declaragdo de Quitagic com a Fazenda Publica Municipal |
' emitida pelc RH -f
0OBS.. N&o poderdo ser aceitos documenics com emendas ou rasuras

Todas as folhas dever&o ser devidamente numeradas e rubricadas



CHECK LIST'PARA ABERTURA DE PROCESSO

TEMA: LICENGA PARA CAPACITACAO PROFISSIONAL (PROFESSOR)

ITEM

DOCUMENTO

RESPONSAVEL

EN'

» Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo
servidor ou seu representante legal com procuragdo anexa,
com manifestagao da chefia imgﬁiﬁta do servidor

B~ Copia ID, CPF e ultimo contracheque

» Declarago de ciéncia e conhecimento do inteiro teor dos
arts. 151, 1e § 11 e 156 da Lei 4.615/2006

» Comprovante de matricula no curso

g (&) W N

® Programa do curso especificando carga horana total ou do
modulo e periodo de duracio do curso

B Prova do credenciamento junto ao MEC ou Termo de
Compromisso firmado entre servidor e chefia imediata de
entrega-lo no momento oportuno

B> Memorial demonstrando 2 correlagio entre o curso
pretendido e as atividades exercidas no Municipio

®» Declaragdo de inexisténcia de vinculo empregaticio com
outras lInstituicdes e, caso pertenga a outro Orgo,

comprovante de liberagdo deste para a pés-graduagio, com
ou sem Oénus

# Declaragéo de que ndo esta matriculado simultaneamente
em cursos de pos-graduago lato ou stricto sensu

Servidor

|

i

£ et

10

B Informagdo funcional atual-do qérvidor emitida pelo RH

11

& Certiddo da Coordenagdo do'RH de que ao término do

curso, restara mais de 5 (cinco) anos para aposentadoria do
servidor ‘

12

B Certiddo da Coordenagdo do RH de que o servidor esta
incluso no percentual de 10% (dez ‘por cento) pars gozo
simulténeo da licencga para capacitacio profissional

13

B> Certiddo da Coordenagdo do RH de que o servidor no
sofreu nenhuma punig&o administrativa disciplinar nos titimos
2 (dois) anos

14

& Declaragio da chefia imediata de que o curso guarda
relagdo com a atividade profissional do servidor no Municipio

16

» Parecer pedagoégico favbréve! da Secretaria Adjunta de
Ensino/SEMED

16

# Parecer favoravel da Assessoria JuridicalSEMED

L

17

¥ Termo de Responsabilidade fCompartilhada em 3 (trés)
vias, com data (dd/mm/aa) de inicio/término da licenga e com

de 02 (duas) testemunhas, sendo uma delas a chefia

imediata

assinaturas do Secretéario do érg?lo de origem, do servidor ef

Orgéo de origem

|

o e e s e i

0BS.. Nao poderdo ser aceitos documentos com emendas ou rasuras

Todas as folhas deverdo ser devidamente numeradas e rubricadas



CHECK LiST PARA ABERTURA DE PROCESSO

TEMA: LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE OU COMPANHEIRO

Todas as folhas deverao ser devidamente numeradas e rubricadas

ENTR. =
ITEM DOCUMENTO RESPONSAVEL  |—o—
; P Requerimento devidamente preenchido com z data ’
(dd/mm/aa) do afastamento e assinado, com manifestacio da i
2 |B Cépia ID, CPF e tltimo contracheque :
3 B _Certidao de casamento ou documento comprobatério da Suridor
Unido Estavel ; ;
4 » Declarago de ciéncia e conhecimento do inteiro teor dos
arts. 151, 1 e § 11 e 156 da Lei 4.615/2006 A
5 |® Copia do documento d& transferéncia ou mandado eletivo »
do cdnjuge ou companheiro !
]
6 |®» Informagao funcional atual do servidor emitida pelo RH Orgao de origem ﬁ
OBS.. N&o poder&o ser aceitos documentos com emendas ou rasuras -
Todas as folhas deverfio ser devidamente numeradas e rubricadas
CHECK LIST PARA ABERTURA DE PROCESSO
{TEMA: LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR
ENTRE!
| ITEM DOCUMENTO RESPONSAVEL
S i
4 |® Requerimento devidamente gfréenéﬁido e assinado com
manifestacio da chefia imediata do servidor
2 B Data de inicio (dd/mm/aa) da licenga com antecedéncia
inima de 90 (noventa) dias do inicio -
u : Servidor
3 | Copia ID, CPF e tltimo contracheque
4 B Declarag@o de ciéncia e conhecimento do inteiro teor dos
arts. 151, 1 e § 11 e 156 da Lei 4.615/2006
5 & Certid&ic da Coordenagso do RH de que o servidor esta
Incluso no percentual de 5% (cinco por cento) para gozo Orgéo de origem
6 | Informag&o funcional atual do servidor emitida pelo RH
OBS.: Nao poderao ser aceitos documentos com emendas ou rasuras
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