
Solicita licença para
tratar de interesses

particulares

Receber Requerimento
do Servidor

Autuar Processo
Administrativo

Encaminhar Processo
ao DGP

Receber o Processo e
analisar Requerimento

TEMPO MÉDIO TOTAL DO PROCESSO: 8 DIAS ÚTEIS
REDUÇÃO DE 50% NO TEMPO GASTO NO PROCESSO, MANTENDO AS AÇÕES ESSENCIAIS

Informar vida
funcional Servidor estável Cientificar o servidorNÃO

Analisar o processo

Encaminhar para
Secretaria de origem

do servidor

SIM

Processo deferido?

Cientificar o servidor

NÃO

Cientificar o servidorSIM

Lançar a Licença no
Sistema de Folha

anotar no Prontuário

Retornar para Depto
de Gestão de

Pessoas

Divisão Cadastro irá
atualizar o salário
familia plano de

saúde

Caso Servidor optar
por Plano Médico,

Divisão de Benefícios
irá emitir Boleto

Arquivar o processo

Arquivar o processo

Arquivar o processo

Divisão de Folha irá
publicar ato no Diário

Oficial
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