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LICENÇA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTICULARES 

ORDEM ORIGEM AÇÃO DE ORIGEM DESTINO 

01 SERVIDOR Requerimento Padrão CAMPUS-RH 

02 CAMPUS-RH URGENTE: Desligamento folha  PRAD-SR 

02 CAMPUS-RH Cadastro protocolo-envio após análise 
preliminar 

CAMPUS-DURA 

03 CAMPUS-DURA Despacho – Análise Administrativa PRAD-SDP 

05 PRAD-SDP Vida Funcional – Análise Administrativa PRAD-SR 

05 PRAD-SR Análise – Inexistência de Débitos PRAD-GAB 

04 PRAD-GAB Despacho – Análise Administrativa PRAD-SDP 

05 PRAD-SDP Encaminha Portaria REITORIA-GABINETE 

07 REITORIA-GABINETE Despacho – positivo: Portaria PRAD-SDP 

08 PRAD-SDP Envio para lançamento / servidor PRAD-SR 

09 PRAD-SR Lançamento SEAP PRAD-SDP 

10 PRAD-SDP Lançamento ficha, arquivamento PASTA FUNCIONAL 

 
DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS QUE DEVEMCONTER NO PROCESSO DE LICENÇA PARA ASSUNTOS PARTICULARES 

Nome Completo 
 

1.  Processo com capa preenchida corretamente (Nome, setor, Campus Universitário e assunto)  

2.  
Requerimento Padrão do Servidor, com firma reconhecida em Cartório Civil, solicitando a licença e 
informando o período pretendido (máximo de 2 anos) 

 

3.  Cópia do RG e CPF (autenticada em cartório ou confere com o original)  

4.  Cópia do Termo de Posse  

5.  Cópia do D.O. MT que publicou o Enquadramento Inicial e/ou enquadramento originário.  

6.  Cópia do D.O. MT que publicou a Estabilidade.  

7.  Declaração de Inexistência de Pendências com a Biblioteca  

8.  Declaração de Inexistência de Pendências com a Secretaria Acadêmica  

9.  Declaração de Inexistência de Pendências Setor Financeiro Campus  

DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNEMAT 

10.  Oficio de encaminhamento pela Diretoria do Campus, despachando sobre o pedido.  

11.  Vida Funcional Atualizada  

12.  Declaração de Inexistência de Pendências de Remuneração  

13.  Despacho emitido pela Pró-Reitoria de Administração  

14.  Portaria emitida pela Reitoria  

Espaço reservado a PRAD-SDP 
 
Conferido em: ______/_______/20__. 

 

ATENÇÃO: Licença para assuntos particulares interrompe a contagem de tempo para PROGRESSÃO FUNCIONAL E LICENÇA PRÊMIO 
 

DISPOSITIVOS LEGAIS 

 Lei Complementar 04/1990 


