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EXMO. SR. DR. SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

Nome:
E-mail: Telefone: ()
Endereco:
Bairro: Municipio:
Matricula: Cargo:
Secretaria:
Exercicio em , vem solicitar a V.Ex.?, que digne conceder-
Ihe:
Apenas 01 (um) assunto por requerimento
REQUERIMENTO DE SOLICITACAO DE:
[ Abertura de Inteiro Teor Contagem de Tempo de Pag. de 13° Salario
[0 Abono de Permanéncia Servigo 7 Pag. de Férias Nao Gozadas
[J  Abono Refeicdo 7 Declaragao de Tempo de 7 Pag. de Férias Proporcionais
[l Adicional de ... (especificar) servigo Pag. retido
[ Afastamento de Cargo Declaragdo comprobatéria Pecunia de Licenga Especial

Publico

Desarquivamento de

N&o Gozada
Pensao ... (especificar)

(0 Alteragao Cadastral de processo
Servidores Publicos (] Desaverbagdo de Tempo de [ Progressé&o funcional
0 Atualizagido de Margem Servico 00 Prorrogagéo de posse
Consignada 0 Equiparagéo Salarial 0 Ressarcimento
O Auxilio de ... (especificar) 0 Entrega do Imposto de Renda 0 Revisao de pagamento
0 Averbagao de Tempo de (especificar) (especificar)
Contribuigao 0 Exonerag&o de...(especificar) 0 Saldo de Vencimentos
00 Cancelamento de ... 0 Gratificagéo de... (especificar) 0 Situagdo Funcional do
(especificar) 0 Incluséo de dependentes Servidor
[0 Certidao de Tempo de [ Incorporagéo de Cargo [ Vacancia
Contribuigao Comissionado 00 Desligamento na Carteira de
0 Concesséo de Direitos e 0 Licenga de ... (especificar) Trabalho
Beneficios 0 Pag. de 1/3 de Férias [ Outros (especificar)
0 Concessao de Salario Familia [0 Pag. de 13° Proporcional

Obs.: Em anexo, segue a xerox do contracheque.

Observagées/Especificagdes:

Niteréi, de de

(Assinatura do requerente)
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Importante entender a necessidade do requerente para poder interpretar e alinhar seu pedido dentro
das opgoes corretamente.

Em casos de cancelamentos ou revisées referente a algum assunto, orientar o requerente a discorrer sobre
nas observacoes.

Declaragao de Tempo de servigo: Serve para atestar a contagem do tempo de servigo.
Certidao de Tempo de contribuigdo: Possui informacées mais completas e contempla o pagamento do tempo que o
servidor contribuiu.

Entrega de Imposto de Renda: Abertura de processo somente em casos que o prazo para entrega tenha acabado.

- Declaragéo de imposto de renda.

- Isencéo de imposto de renda.
Processos de Adicional (para servidores efetivos) ]

- (Tempo integral, Tempo de servico, Insalubridade, Formagao continuada, Trabalho Técnico Cientifico, Regime de
Adicional de Servigo - RAS , Adicional Noturno)
Processo de Gratificagao (para cargos comissionados) 3
- (Tempo Integral, Produtividade, Trabalho técnico cientifico, Revisao de gratificagdo, Pagamento de gratificacao)
- Revisao de Gratificagao.
Processos de Licenga:
- (Licenga Especial, Licenga Médica Tardia, Licenca para Acompanhar Cénjuge, Licenga para Desempenho de
Mandato Eletivo, Licenga para Estudo, Licenga Penitenciaria, Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da
Familia, Licenga Sem Vencimento).
(Cancelamento de Licenga Especial, Cancelamento de Licenga para Gestante, Cancelamento de Licenca para
Tratamento de Saude, Cancelamento de Licenga Sem Vencimento)
- Afastamento e Licengas
Pensao
- Pagamento de Pens&o Alimenticia
- Cancelamento de Pensdo Alimenticia

Pagamento de Pessoal (servidores ativos)

- (Pag. de 1/3 de Férias, Pag. de 13° Salario, Pag. de Férias Nao Gozadas)
- Cancelamento de desconto em folha de pagamento

Pagamento de Pecunia: (servidores inativos)
Pagamento para alguém que nao possui mais vinculo empregaticio com o Municipio. Exemplo: Aposentado, exonerado,
demitido, etc.
- (Pag. de 13° Proporcional, Pecunia de Licenca Especial Ndo Gozada, Verba resciséria: férias ndo gozadas de ex-
servidor.)
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Averbagédo de Tempo de Servigo: Jungédo da contagem de tempo de contribuigio ao INSS ou outros 6rg&os.
Desaverbagao de Tempo de Servigo: Redugédo da contagem do tempo de contribuig&o.

Processo de Auxilio
- (Abono Refei¢ao, Doenca, Natalidade, Transporte)

Exoneragao
- (Utilizar somente o tipo: Processo de Exoneragao de Servidor no sistema, a fim de padronizar a produg&o, e no
assunto, informar se é servidor efetivo ou comissionado).
i Ressarcimento
s - Ressarcimento de Pessoal, Ressarcimento ao erario, Ressarcimento de cessdo com 6nus cessionario,
Ressarcimento de Recursos Publicos.
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Revisao de pagamentos
- Reviséo de incorporagéo, Diferenga (ou descontos) de pagamentos.

Processo de Desligamento na Carteira de Trabalho
- Utilizar a nomenclatura indicada acima para os pedidos referentes a “BAIXA NO CNIS”.
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