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 LICENÇA-PRÊMIO REMUNERADA     
A DOCUMENTAÇÃO PARA 
CONCESSÃO DEVE COM-
POR O PRONTUÁRIO 

 LIVRO DE PONTO ( * ) 
ATÉ A ELABORAÇÃO 
DA FOLHA DE PAGA-
MENTO 

100 SIM   

 MANUTENÇÃO  DE  ENDEREÇO RESIDENCIAL( * ) 
ATÉ NOVO RECADAS-
TRAMENTO DO AUXÍ-
LIO TRANSPORTE 

 SIM   

 MEMORANDO DE REASSUNÇÃO      
 MEMORANDO DE REINÍCIO DO GOZO DE LICENÇA-PRÊMIO      
 MINUTA DE PAGAMENTO SUPLEMENTAR      
 MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL      

 OFÍCIO JUDICIAL E DADOS DOS BENEFICIÁRIOS PARA PA-
GAMENTO DE PENSÃO ALIMENTÍCIA ( * ) 

ENQUANTO O BENE-
FÍCIO ESTIVER EM 
VIGÊNCIA 

01 ANO APÓS A 
VIGÊNCIA SIM   

 OPÇÃO PARA O REGIME DE 40 HORAS SEMANAIS – H-40      

 OPÇÃO PELA REMUNERAÇÃO DE CARGO DE PROVIMENTO 
EM COMISSÃO OU FUNÇÃO      

 OPÇÃO PELO REGIME DE 40 HORAS SEMANAIS PARA SERVI-
DORES QUE PERCEBEM “PRÓ-LABORE”      

 PEDIDO DE PRORROGAÇÃO DE PRAZO PARA INÍCIO DE 
EXERCÍCIO      

 PEDIDO DE PRORROGAÇÃO DE PRAZO PARA POSSE      
 PERMANÊNCIA DA GRATIFICAÇÃO DE FUNÇÃO      
 PERMANÊNCIA DA GRATIFICAÇÃO DE GABINETE      
 PERMANÊNCIA DO ADICIONAL DE FUNÇÃO      

  PLANILHA DA MÉDIA DAS CONTRIBUIÇÕES PARA FINS DE 
APOSENTADORIA        

 PONTO ELETRÔNICO ( * ) 
ATÉ A ELABORAÇÃO 
DA FOLHA DE PAGA-
MENTO 

100 SIM   

  PORTARIA DE ADMISSÃO        
  PORTARIA DE AFASTAMENTO        
  PORTARIA DE ANISTIA        
  PORTARIA DE APROVEITAMENTO        


