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DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

( FUNDACAO ESCOLA TECNICA LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA

SOLICITACAO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
(CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE ATESTADOS MEDICOS)

1. SERVIDOR - preencher e solicitar a chefia imediata ciéncia e encaminhar para o Setor de Protocolo, no
prazo maximo 05 dias tteis apds encerramento do periodo citado no atestado médico, anexando o atestado
médico.

Nome do Servidor: Matricula:
Endereco: CEP:
Bairro: Tel. Res.: Celular:
Cargo/Funcao: Lotacao: Ramal:
ULTIMO DIA DE TRABALHO ANTES DA LICENCA P/ TRAT. SAUDE (Atestado Médico): / /
MOTIVO DA SOLICITACAO

0 DOENCA PROPRIO SERVIDOR ;
o LICENCA GESTACAO DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

ASSINATURA DO SERVIDOR OU RESPONSAVEL
DATA: / /

2. SETOR DE PROTOCOLO - numerar, datar e despachar o formuldrio para o setor de pessoal, no prazo
maximo de 02 dias tteis, a contar da data protocolada no formulério.

4. SETOR DE PESSOAL - convalidar ou nio o atestado e encaminhar para a DIRECAO EXECUTIVA, via
guia de tramitagdo/livro de protocolo, no prazo maximo de 02 dias tteis, a contar da data de recebimento do
formulério oriundo do Protocolo.

5. SETOR DE PESSOAL - nio convalidar o atestado e encaminhar para a ASSESSORIA JURIDICA, via guia
de tramitacdo/livro de protocolo, no prazo méaximo de 02 dias tteis, a contar da data de recebimento do
formulério oriundo do Setor de Pessoal.

6-ASSESSORIA JURIDICA - analisa o atestado e encaminha para a DIRECAO EXECUTIVA, via guia de
tramitagdo/livro de protocolo, no prazo maximo de 02 dias uteis, a contar da data de recebimento do formulario
oriundo do Setor de Pessoal.

RESULTADO: L INDEFERIDO LpEFERIDO

OBS:

DATA DIRECAO EXECUTIVA




5. SESOR DE PESSOAL - lancar os dados no Sistema de Ponto Eletronico e arquivar o formuldrio na pasta
funcional do servidor, no maximo até o dia de fechamento da folha de pagamento do més subseqiiente, tendo
como base o més indicado na etiqueta do n° de protocolo.

RECEBIDO POR: EM: /]

LANCADO NO PONTO ELETRONICO POR: EM: /]

ARQUIVADO NA PASTA FUNCIONAL POR: EM: /]
OBSERVACOES

1. FICA O SERVIDOR RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DESTA REQUISICAO E
OBRIGADO A CUMPRIR TODOS OS PRAZOS E DATAS DETERMINADOS:;

2. NO IMPEDIMENTO DO SERVIDOR , FICA O RESPONSAVEL PELA ENTREGA DA REQUISICAO
TAMBEM RESPONSAVEL PELA COMUNICACAO DE DATAS E HORARIOS DETERMINADOS
DIRECAO DE RECURSOS HUMANOS.




