
Formulários e
Requerimentos. Reativação do Vem Trabalhador.

Documentos necessários: 
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Cópia de RG e CPF.
 - Comprovante de residência.
 - Número do cartão do VEM.

Vem Trabalhador.
Auxílio transporte devido ao servidor nos
deslocamento de ida e volta, no trajeto entre sua
residência e local de trabalho. 

Documentos necessários: 
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Cópia de RG e CPF.
 - Comprovante de residência.
 - Número do cartão do VEM, caso o solicitante já o
possua.

Ressarcimento Vem Trabalhador.

Documentos necessários: 
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Cópia de RG e CPF.
 - Comprovante de residência.
 - Número do cartão do VEM, caso o solicitante já o
possua.



Formulários e
Requerimentos. Salário Família.

Documentos necessários: 
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Cópia de RG e CPF.
 - Cartão de identificação do contribuinte no cadastro de
pessoa física (CPF) do dependente;
 - Cópia de certidão de nascimento de filhos de até 21 anos;
 - Cartão de vacinação dos filhos menores de sete anos;
 - Certidão de nascimento dos filhos, cartão da criança (para
menores de 6 anos) 
 - Declaração de frequência escolar (a partir de 7 anos);
 - Caso haja, atestado de invalidez dos filhos de qualquer
idade;

- O valor da cota do salário-família por filho de até 14 anos
de idade ou inválido de qualquer idade é de R$ 56,47 para o
segurado com remuneração mensal não superior a R$
1.655,98.

Difícil Acesso.
Professores lotados na Secretaria de Educação:

Documentos necessários: 
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Comprovante de residência.
 



Formulários e
Requerimentos. Progressão Salarial.

Documentação exigida para pedido de progressão
salarial e bolsa incentiva:
- Histórico escolar.
- Comprovante de matrícula.
- Declaração de frequência.
- Certificado de conclusão do curso.
- Diploma.
- Obrigatoriamente cópias autenticadas e com
reconhecimento de firma.
- Declaração de reconhecimento do curso pelo MEC.

Observação: Requerimentos com documentação
incompleta serão devolvidos. 
A solicitação deverá ser entregue na secretaria de
origem.

Férias.
O servidor fará jus a trinta dias de férias, de acordo
com escala organizada. Sendo para o primeiro
período aquisitivo de férias, exigido 12 (doze) meses
de efetivo exercício.

 Será pago ao servidor, por ocasião das férias, um
adicional correspondente a 1/3 (um terço) da
remuneração do período das férias.

Documentos necessários:
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido e
autorizado pelo secretário e chefe imediato, com 60
dias de antecedência.

.



Formulários e
Requerimentos. Junta Médica.

O servidor que precisar se afastar por um período
superior a 03 (três) dias, deverá ser comparecer a Junta
Médica Oficial, munido de Atestado ou Laudo 
Médico original.

Nos casos em que o atestado for superior a 15 dias, o
servidor com vínculo de contrato ou comissionado
deverá agendar sua perícia médica por telefone, no
número da previdência 135.

Dentro do prazo de 30 dias após a solicitação do
servidor, será entregue a certidão para comprovação
junto ao INSS. É obrigatório a entrega do comunicado da
decisão do INSS.

Licença Médica.

Será concedida ao servidor, licença para tratamento
de saúde sem prejuízo da remuneração a que fizer
jus.

Deve ser requerida no primeiro dia útil subsequente
da data da ausência ao serviço.

Documentos necessários:
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Atestado ou Laudo Médico original.



Formulários e
Requerimentos.

Licença Maternidade.
Será concedida licença a servidora gestante e adotante
por 180 (cento e oitenta) dias consecutivos, sem prejuízo
da remuneração.
 A licença poderá ter início no primeiro dia do nono mês
de gestação, salvo antecipação por prescrição médica.
No caso de nascimento prematuro, a licença terá início a
partir do parto.
 180. Pelo nascimento ou adoção de filhos, o servidor
terá direito a licença-paternidade de 5 (cinco) dias
consecutivos.

Documentos necessários:
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Atestado ou Laudo Médico original.
 - Certidão de Nascimento do filho.

Licença para Acompanhamento
Familiar

 A licença somente será deferida se a assistência direta
do servidor for indispensável e não puder ser prestada
simultaneamente corno exercício do cargo ou mediante
compensação de horário. 

Documentos necessários:
- Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Comparecer a Junta Médica Oficial, munido de
Atestado ou Laudo Médico original dizendo que o
familiar precisa de acompanhamento.
- Cópia do documento de comprovação de vínculo
familiar.

 



Formulários e
Requerimentos.

Licença Gala (casamento).

Será concedida ao servidor, 08 (oito) dias consecutivos
de licença, sem prejuízo da remuneração a que fizer jus.

Documentos necessários:
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Cópia da Certidão de Casamento.

Licença Nojo (por morte).

Em caso de falecimento do cônjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor
sob guarda ou tutela, e irmãos. 

Será concedida ao servidor, 08 (oito) dias
consecutivos de licença, sem prejuízo da
remuneração a que fizer jus.

Documentos necessários:
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Cópia da Certidão de Óbito.
 - Cópia de documento que comprove o grau de
parentesco.



Formulários e
Requerimentos. Licença Sem Vencimento

A critério da administração, poderão ser concedidas ao
servidor ocupante de cargo efetivo, desde que não esteja
em estágio probatório, licenças para o trato de assuntos
particulares pelo prazo de até 03 (três) anos
consecutivos, sem remuneração. 

O servidor aguardará em exercício a concessão da
licença, que sendo concedida, pode ser interrompida, a
qualquer tempo, a pedido do servidor ou por interesse
do serviço.

Documentos necessários:
- Requerimento Padrão devidamente preenchido e
autorizado pelo secretário e chefe imediato, com 60 dias
de antecedência.

Readaptação Temporária/
Definitiva.

Readaptação é a investidura do servidor em cargo de
atribuições e responsabilidades compatíveis com a
limitação que tenha sofrido em sua capacidade
laboral atestada em inspeção médica oficial. 

Se julgado incapaz para o serviço público
readaptando será aposentado. 

 Documentos necessários:
- Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Comparecer a Junta Médica Oficial, munido de
Atestado ou Laudo Médico original.



Formulários e
Requerimentos.

Licença Prêmio.

O servidor municipal, efetivo, após cada quinquênio
de efetivo exercício prestado exclusivamente ao
município, terá direito ao gozo de 03 (três) meses de
licença prêmio, mantida a percepção do vencimento e
vantagens do cargo.

Documentos necessários:
- Requerimento Padrão devidamente preenchido e
autorizado pelo secretário e chefe imediato e
protocolado, com 60 dias de antecedência.
- Contagem de tempo de licença atualizado.

Auxílio Funeral.

 0 auxílio-funeral é devido a família do servidor falecido,
ainda que em disponibilidade ou aposentado, em valor
equivalente a um mês do vencimento ou 
provento. 

 Em caso de falecimento do cônjuge ou filhos solteiros
sob dependência do funcionário, será concedido ao
mesmo auxílio funeral, correspondente a 20 (vinte)
vezes importância mensal de 01 (um) salário família.

Documentos necessários:
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 - Cópia da Certidão de Óbito.

 



Formulários e
Requerimentos.

Declaração de Vínculo.
Servidores ativos:
Documentos necessários:
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido.
 

Servidores exonerados:
Documentos necessários:
 - Requerimento Padrão devidamente preenchido,
informando o período trabalhado.
 

Certidão por Tempo de 
Contribuição.
Para servidores efetivos exonerados.
Documentos necessários:
- Requerimento Padrão devidamente preenchido,
informando a destinação do documento (INSS, Estado,
etc.).
- Portaria de nomeação.
- Portaria de Exoneração.

Para servidores em regime de contrato e
comissionados.
Documentos necessários:
- Requerimento Padrão devidamente preenchido,
informando o período trabalhado.


