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DECRETO N° 5.003 DE

20 DE DEZEMBRO DE 1979

Altera procedimentos relativos à

execução de atividades do Sistema

de Pessoal do Distrito Federal.

DECRETO N° 5.052 DE

28 DE DEZEMBRO DE 1979

Dispõe sobre dispensa de ponto

de servidores de órgãos e entidades

da Administração Direta e Indireta e

das Fundações do Distrito Federal.
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ATENÇÃO SERVIDORES DO GDF

FICOU MAIS FÁCIL E MAIS RÁPIDO

RESOLVER OS SEUS PROBLEMAS FUNCIONAIS

Dentro do programa de desburocratização do GDF, uma
série de medidas foram tomadas visando a simplificação no atendimen
to aos servidores do Complexo Ari-ninistrativo do Distrito Federal.

01 - Certidão de tempo de serviço (para os servido
rés inativos e ex-servidores)

02 - Declaração de tempo de serviço (para os servido
rés que estão na ativa)

03 - Requerimento de opção pelos vencimentos do car
go efetivo

04 - Reassunção de atlvidades

05 - Cancelamento de salário família

06 - Declaração de acumulação de cargos

07 - Licença especial

08 - Dispensa de ponto (participação em congressos,
seminários, simpósios e similares)

09 - Licença para trato de interesses particulares

10 - Licença para acompanhar cônjuge

11 - Remoção de servidores

Obs.: Com exceção da certidão de tempo de serviço -
para os servidores que estão na ativa -, os demais documentos acima
relacionados deverão ser solicitados junto ã Seção de Expediente de
cada órgão.



DECRETO N.O 5.003 DE 20 DE EEZEMBPD DE 1979

Altera procedimentos relativos a exe
cução de atividades do Sistema de Pés
soai do Distrito Federal.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das at ri

buições que lhe são conferidas pelo artigo 20, in
ciso II, da Lei n? 3.751, de 13 de abril de 1960,

CONSIDERANDO s. instituição do Programa de Desburo

cratização do Distrito Federal, através do Decreto n 9 4.908,
de 16 de novembro de 1979,

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar as ati
vidades relacionadas com o atendimento de servidores do Dis.
trito Federal, e, consequentemente, propiciar maior celerida
de nas soluções dos assuntos,



CONSIDERANDO, finalmente, a. necessidade de facilî
tar o relacionamento entre servidores e órgãos do Sistema de
Pessoal do Distrito Federal,

D E C R E T A :

Art. 19 - Ficam alterados, no Sistema de Pessoal
do Distrito Federal, os procedimentos relativos S execução das
seguintes atividades:

I - concessão de licença especial;
II - concessão de licença para trato de intere£

sés particulares;
III - concessão de licença para acompanhar cÔnju

gê;
IV - autorização de dispensa de ponto;
V - remoção de servidor;

VI - expedição de certidão e declaração de tempo
• de serviço;

VII - apreciação e parecer de declaração de acumu
laçãò de cargos;

VIII - autorização para reassunção;
IX - cancelamento de salário família;
X - opção pelo vencimento ou salário do cargo

efetiyo.

Art. 29 - Fiòam aprovados os modelos de formulá-
rios que acompanham este Decreto.



Art. 39 - A execução das atividades de que trata o
presente Decreto obedecerá à sequência natural dos passos es»

tabelecidos nos formulários respectivos.

Art. H 9 - Os documentos decorrentes das atividades

tratadas neste Decreto não formarão processos.

Parágrafo único - Excetua-se do disposto neste ar

tigo a apreciação e parecer de declaração de acumulação de

cargos .
Art. 59 - Os anexos a que se refere este Decreto

poderão ser modificados por ato do Secretário de Administra

cão.

Art. 6? -• Este Decreto entrará em vigor na data de
sua publicação, revogadas as disposições em contrário.

Brasília, 20 de dezenfcro de 1979

91? da República e 209 de Brasília

'

AIMÉ ALCIBÍADES-StlLVElRA LAMMSON

\

DA. 'CUNHA



DECRETO N.o 5.052 DE 28 DE DEZEMBHD DE 19 79

Dispõe sobre dispensa de ponto de ser

vidores de órgãos e entidades da Ad

ministração Direta e Indireta e das

Fundações do Distrito Federal.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL.no uso das at ri

buições que lhe confere o inciso II, do artigo 20,

da Lei n? 3.751, de 13 de abril de 1960,

CONSIDERANDO a instituição do Programa de Desburo

cratização do Distrito Federal, através do Decreto n? 4.908,

de 16 de novembro de 1979,

CONSIDERANDO a necessidade de«descentralizar o p_o

der decisório e, consequentemente, propiciar maior celeridade

nas soluções dos assuntos,



D E C R E T A :

Art. 19-0 afastamento de servidor de órgãos e

entidades da Administração Direta e Indireta e das Fundações

do Distrito Federal, para comparecer a congressos, conferên

cias ou reuniões similares, no País, serã autorizado pelo ti

tular da Secretaria respectiva ou Õrgão equivalente, median

te dispensa de ponto.

S l? - Na hipótese de o afastamento de que trata

este artigo ser para o exterior a dispensa de ponto será au

torizada pelo Governador, após parecer da Secretaria a que

o servidor esteja vinculado.

S 2? - A dispensa de ponto para participar de

eventos de interesse geral serã autorizada pelo Governador,

mediante instrução prévia da Secretaria de Administração.

Art. 29 - A dispensa de ponto poderá ser concedi^

da quando se tratar de reunião de natureza científica, artís_

tica, cultural ou equivalente, cuja finalidade seja de inte_

resse da Administração Pública ou, ainda, quando esta assim

o entender.

Parágrafo único - A dispensa de ponto correspon

dera estritamente ao período da reunião e, se for o caso,

aos dias necessários ao deslocamento do servidor.

Art. 39 - A solicitação de dispensa de ponto será

instruída com parecer prévio e conclusivo do órgão de lot<a

cão do servidor.

Parágrafo único - Os servidores dispensados da

assinatura de ponto deverão comprovar, junto ao órgão de Io

tacão, o comparecimento ao conclave.



Art. 49 - Este Decreto entrara em vigor na data
de sua publicação revogados o Decreto n9 2.814, de 31 de de
zembro de 1974 e demais disposições em contrário.

Brasília, 20 de dezembro de 1979
919 da Republica e 209 de Brasília

AIMÉ ALCIBfADES SILVEIRA S ON

RENAN D 'ÁVILA D U R T

EURIDES BRITO DA SILVA

CUNHA
.J

JOSÉ*^ÃRLÕs" MELLO
;•;;£ .̂_

JOFRAN FREJAT

417 uaac AJOSf GERXLDO MAélEL

PAbLp AZM3UJA ' DE OLIVtíJRA
11

///; • //
7_UMOflX-

EílfWWE^ FRAíJCISCO MENDES LYRIO



(MODELO I)

SISTEMA DE PESSOAL R2XOÇÃO DE S-SVDOS

A Divisão de Administração Geral do (a)

u
ti

H
H
o

Secretaria on Ecpd.vaJ.ente

Solicito a REMOÇÃO do (a) servidor (a) abaixo para ter exercício no Ca)

Departamento ou Equivalente

DADOS FUNCIONAIS

M

O

N O M E . .

CARGO

KAÍRÍCULA

QUADRO LOTAÇÃO

Brasília, de de 19

Diretor da Divisão de Administração Ceral

02

Nada a opor

Pelo não atendimento

A Divisão da Administração Geral

Ba,

Diretor de Departamento ou Equivalente

DF/SPe/035

03

l l De acordo. Apresente o servidor
l i w ^ » •

Não autorizo a remoção. Ao órgão solici

tapte

Eo,_

Diretor da Divisão de Administração Geral



(MODELO I - VERSO)

s
'•£

*o Setorial de Pessoal do (t)
Secretaria ou Equivalent*

Apresento o (•) servidor (a) anteriormente classificado (a) que, * partir desta

iata, passará a ter exercício nesse órgão

Seguen *• anexo a folha d* frequência • a pasta funcional COB as anotações

devidanente atualizadas ato a presente data.

Ba. / /

Chefe 4o Setorial d* Pessoal

I

Ao Subsetarial de Pessoal de (a)
órgão solicitante

O (a) servidor (a) foi incluído (a) na folha de

nesse órfão a partir desta date,, eaafore» folha de frequência e>

pagaaento e passa a ter lotação

Chefe de Setorial de Pessoal

l

Aaotedo

À Sacio de ltevi»entacão de Pessoal-OW-CSP

B.. / /

Chefe do SabMtori»! de Pessoal

07
Anotado

Providenciada a publicação

Arquivei

Chefe da Seção de lto»iaent«ção de Pessoal



(MODELO II)

SXSXQM x PESOU. RCASSUKÇfO DC AtlVIDADES

À Diirisão de Registre e HoviMntação de P«sso»l-CSP

O (e) servidor (•) tbsixe clsssi.flesdo (a) soliciu REASStmçAO DE

AXXVIM&S de cargo por se eneentrtr en lieenç* .

i • • i f. . . . . •
• pirtir desta dita.

DADOS nmciomis

^_____ « o u t

CAIBO

OOADRO lOTAÇÂO

fHETCSE

de 19

Reqaej-nt»

ee Auteriio a reassunçie.

Apresente o (t) servidor (t) te Seteritl de
Pessetl de («)

Seeretarit eu Equivtjente

Em. l l

Oiretor d* Divisão de Reg. e Hov. de Pesscsl

Anotado

Arquivei

Chefe de Setorial d» Pessoal

DF/SPe/036



(MODELO III)

SISTEMA DE PESSOAL LICENÇA ESPECIAL

Ao Subsetorial de Pessoal do (a)

Departamento ou equivalente

O (a) servidor (a) abaixo classificado (a) solicita o encajninhaoento
í

ao Diretor da Divisão de Registro e Movimentação de Pessoal do presente pedido de LICENÇA ESPE

CIAI, que será gozada e» período (s) de peses, COB início a partir de ________

DADOS FUNCIONAIS

N O M E

CARGO

MATRÍCULA

QUADRO LOTAÇÃO

TELEFONE

d» 19

Requerente

02

Ratifico os dados funcionais

E.. / /

Chef* do SubMtorial de Pessoal

05 l .1 tt(a) servidor (a) faz jus a Licença. D«câ
nio i» a _—__,
O (a) servidor (a) não faz jus a Licença.
Notirot . .

Chefe.do Setorial d* Pessoal

DF/SPe/037



(MODELO III - VERSO)

o»r

| | Concedo, nos termos do «rtigo 20, eonii.-.sío cão o trtigo V, de Daorato "V nfl 669, d*

51 de tgôsto d* 19É7, LICEflÇA ESPEClii relativa to decânis i» »

l j Indofiro, d» aoordo earn o (s) tte» G»} do trtíza U, do Dac«ts "W

6W, d»-n d* igôrto da 1967, o padido ie Licença Espaeial.

Publiqoa-s» a cientifique o interessado.

B». / /

Diretor da Divisão da Registro a Xovinantasao da Pessoal

o
aã)
o

*«o

Pablio»»Ioi

«W «B da / /

Chef» da Sacão da Cadastro

Anotado

•otlfiquai o intaracsado

Arquivai

8

l
Chefe do Sttofial de Paawal



(MODELO IV)

SISIEHA DE PESSOAL LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSES PARIICUURES

Ao Sttoritl da Pessoal do (a)

Secretaria ou Equivalent»

O (a) servidor (a) abaixo classificado (a) solicita o enoaminhanento ao

Ewfl Sr. Saoratário da Adoinisfcraeão do presente requerimento d* LICENÇA PARA TRATO DB INTERESSES

PARTICULARES paio praio da

Declara não possuir dábito junto ao Distrito f «daral, não responder • in

quérito adaimistrativo a qua «guardará *• exereíoio a decisão.

DADOS nmaoiuxs

H O M E

CARGO

MATRÍCULA.

QUADRO LOTAÇXO

"l

l

, XELETORE

Brasília.

Requerente

l J D* acordo

] Paio.não atendimento

Diretor da Departamento ou Equivalent*

05 Ratifico os dados funcionais

Impedimento legal

f"~| Enquadra-s* no art. llO.da Lei nS 1711/52.

E». / /

Chefe do Setorial de Pessoal

DF/SPe/038



(MODELO IV - VERSO)

34
De acordo

| Pelo indeferinento

À Secretaria de Administração

B»,

Secretario ou Equivalente

INTERESSADO:

ASSUIfTO : Licença para Trato de Interesses Particulares

DECISlO: Nos ternos da delegação de competência estabelecida pelo artigo 13, inciso I, do

Decreto "G" nB 339/67 a artigo 91» inoiso XIV, do Regulamento aprovaío pelo Decreto

nP 2978/75

; Concedo Licença para Trato de Interesses Particulares, pelo prazo de

, d* acordo coo o artigo 110, da Lei tfi 1711 ,

de 28 de outubro de 1952.

j Indefiro o pedido de Licença para Trato de Interesses Particulares, coo base

no artigo 110, parágrafo 29, da Lei n& 1711, de 28 de otittóro Ia 1952.

Bi. / /

Secretario de idninistração
do Distrito Federal

06

í
o

a
&
U)

PUBLICAÇÃO:

DODF

Arquivado

de / / Pagina

a». / /

Chefe da Seçao de Publicação



(MODELO V)

SISTEMA DE PESSOAL LICZ.-ÍÇA ?;.?.; .;::X?A:;HAP

01
Ao Subsetorial de Pessoal do (a)

Departamento» eu íquivslír.-s

O (a) servidor (a) abaixo classiíieaio (a) solicita encaminhar ao Dire

tor da Divisão de Registro e Movimentação de Pessoal o presente pedido de LICENÇA PARA ACOM

PANHAR CÔNJUGE, a partir de , tenda e: vista o afastaaento do (a) esposo (a),

para servir no (a)
noae do órgão
e para tanto apresenta comprovantes»

endereço

DADOS FUNCIONAIS

H O H G KAIRÍCULA

CARGO

QUADRO LOTAÇÃO

TELEFONE

Brasília, de 19

Requerente

02

Ratifico os dados funcionais

A Divisão de Registro e Hoviaentação de Pessoal

E.. / /

Chefe do Sobsetorial de Pessoal

DF/SPe/039



(MODELO V - VERSO)

f
8

l
Í

Concede oe* temos de artigo na 98, ineiso I, de Deereto aft 2978, d* U d*

te 4* 1975, ooBbinído coo o artigo 115, da Iti na 1711. d* 23 d» outubro d* 1952,

9* MB VtaeiBento para ieeopanhar Conjuga.

Diretor da H.VÍMO da JUgistro
a Ho»ia«itt^to da Passeai

ProvidMeiada a publicação

Chaf» da Saoj» d* HoviaMtacao da Pcnoal

Canoalat os T«ne<»»ntni

Chaf» do Setorial da Passeai



(MODELO VI)

KSIBtt cpçlo pães vBtcnenros no CASCO ETETIVO

01

de (.)

DeptrUcMto ou Equivalent*

O (•) Mtviior (•) tbaixo ele««ifi«Éde <•) folieitt

Srtwial 4» Pt«M«l • prMWU r»çuiric«nto d* OPÇTo RUB WOOfl» M CAKO BKTCVO, »sr«i

•U* «• «K de vUor do «wMÍMnt« de (O

M> UMN da Hgirti^fn

one nnfcuur n
QUiMW

l

I

••tine* M

«•Setorial de P«i««l

Gkef» de SubtttorUi ó* Ptssoi

03
P»»ide«ci»4e t «iu> Udo

/ /

<*ef« do Stteritl ii p«Ssotl

DP/SPè/040



(MODELO VII)

SISTQU DE PESSOAL DECLARAÇÃO DG EMPREGO ACUMULADO

Declaro, para apreciação de ACUMULAÇÃO DG CARGOS pelo Conselho de Política de

Pessoal do Distrito Federal, que

H O H E I-— HATR/INSC. •

CARGO/HIPREGO/niNÇÃO

QUADRO/TABELA LOTAÇÃO

desempenha suas atividades no borario de

totalizando ̂^̂ ^̂ ^ horas por semana.

e das

Brasília,

Chefia imediata

DP/SPe/041



(MODELO VIII)

S I S T E n * D E P E S S O A L

DEEURAÇfti PE ACUKULAÇlO DE CARGOS numero do processa

Ao Subsetori»! de Pessoal do(a)
Departamento ou Equivalente

Solicito encarinhar ao Conselho da Política de Pessoal para apreciar a ACUMULAÇÃO
DOS CARQOSi

Conforma coaprovsnt«( s) em anexo.

DADOS rUBOOfttlS
MATRÍCULA

QkFSO

seuxn

Brasília, JL L

DJ9CURANXE

02
Ratifico es dados funcionais.

O (e) servidor (a) trabalha no horário de_

tptajizaedo h semanais.

e das as

Anexei a (s) declaração (ões) do (*) outro (s) enprago (s), especificando a jornada da traba

lho • a carga horária séaanal.

tetoe-c* « «ncaminhc-se à Secretaria- Sxeoutiva do Conselho da Política de Pessoal.

Chefe do Subsetorial de Pessoal

DF/SPe/041



DECLARAÇÃO CE OOfflAC»

Ao Subsetorial de Pssioíl -io (3)

Ratifico os dados funcionais

Ao Setorial de Pessoal
Ao Subsetorial de Pessoal

Para entregar a "declaração ao interessado

Cfcefa do Subsctcrial i; Pesioal

Chef» do Secoriai de PessoalDF/SPe/043



(MODELO IX - VERSO)

H»c«bí

ta.

Subxrcoriu de 'rtssoai



(MODELO X)

SISIBW DE HSSOAt CE5ETIDÍO DE TOffO DE SEHVIÇO

«l
i Divisão O» Cadastro rinaaoeiro-CSP

O (a) «c-servidor (•) «baixo classificado (a) solicita qat MJ* expedida CERTI

DÍO DE TOffO DB SERVIÇO referente «o período em qua pertencia ao Quadro de Pessoal desse Governo,

- panoalMoU, Mssa Divisão

- ao endereço abai», atravás dá BCX

DADOS nncxouis

. - -- I O I B i muuwuM _ .__

LOTAÇlO

IEUTOKE.

Brasília. da

•êqatrant*

a oartidão oonforaet

r»olbo panado pale rvqumoU

n »•/«•• _

Owf a da Sacão da CootagM da Teapo da Serviço

Reoebí a oartidlo



(MODELO XI)

SISTEMA DE PESSOAL DISPST5A ;E FC.MC

01
Ao Subsetorial de Pessoal do (a)

Departamento ou S-jivalents

O (a) servidor (a) abdix: classifiiaís (a) solicita encaminhar ao

. Sr.
Secretario ou Equivalente

o presente requerimento de DISPi.'BA DE POKTO no paríodo de

para participar do (a)

DADOS FUNCIONAIS

í O M E 1UIRÍCULA.

CARGO

QUADRO LOTAÇÃO

EHDEREÇO TELEFONE .

Brasília» de de 19

Requerente

02
Ratifico os dadas funcionais.

A solicitação guarda conformidade con os

comprovantes apresentados.

Em,

Chefe do Subsetorial de Pessoal

03
0 evento:

Q . -
e de interesse deste órgão.

1 ' i « * ~
não interessa a este órgão.

Diretor de Departamento ou Equivalente

DF/SPe/045



(MODELO XI - VERSO)

O afastansnto solicitado-:

j «nqaadra-se

j não se enquadra

no disposto no Decreto n0- de .de de 19

Ê

Em,

Chefe do Setorial de Pessoal

| Autorizo

Ao Setorial de Pessoal para anotar, dar conhecimento ao interessado e

verificar o oomparecioento.

Indefiro

Ao Setorial de Pessoal para dar ciência ao interessado.
Í

5
P

EB,

Secretario ou Equivalente

l
l

Ciente

Requerente

s
Ft

Anotado

Arquivei

E». / /

Chefe do Setorial de Pessoal



(MODELO XII)

SISTEMA DE PESSOAL CANCELAMENTO DE SALÁRIO FAMÍLIA

01

Ao Subsetorial de Pessoal do (a)

Departamento ou Equivalente

O (a) servidor (a) abaixo classificado-(a) solicita enoaaánhar ao Seto

rial de Pessoal o presente pedido de CANCELAMENTO DE SALÁRIO FAMÍLIA pelo (s) dependente (s)l

* Motivo»

DADOS FUNCIONAIS

. H O M E

CARGO

MATRÍCULA

QUADRO

ENDEREÇO

LOTAÇlO

TELEFONE

Brasília.

Requerente

02
Ratifico as informações

Ao Setorial de Pessoal

E.: / /

g
Chefe do Subeetorial c» Pessoal

03
Cancelado

Arquivado

Chef* do Setorial de Pessoal

* Os comprovantes, quando necessários, serão apresentados ao subsetorial no ato da solicitação e restitui
dos ao requerente logo após a conferência.

DF/SPe/046



D I S T R I T O F E D E R A L

ORDEM DE SERVIÇO DE DE 1979 .

O COORDENADOR DO SISTEMA DE PESSOAL DA

SECRETARIA DE ADMINISTJÍAÇÃO DO DISTRI^

TO FEDERAL, no uso das atribuições que

lhe confere o artigo 93, inciso I, do

Regimento aprovado pelo Decreto n9

2978, de 14 de agosto de 1975,

R E S O L V E :

1. Estabelecer a especificação e as

instruções sobre o preenchimento dos formulários de que trâ

ta o Decreto n9 5003, de 20 de dezembro de 1979, na

forma dos anexos que acompanham a presente Ordem de Serviço.

2. A reprodução e a distribuição dos

formulários referidos nesta Ordem de Serviço, serão feitas

pelo Órgão Central do Sistema de Pessoal.

3. A presente Ordem de Serviço entr«a

rã em vigor na data de sua publicação.

Brasília,-»̂ / de -é*^ de 1979

WANDERVAL ALVES DA COSTA

Coordenador do Sistema de Pessoal



(MODELO I)

SISTEMA OS PESSOAL REMOÇÃO DE SERVIDOR

01

A Divisão de Administração Geral do (a)

DADOS FUNCIONAIS

H O M E

CARGO

O
Secretaria ou Equivalente

Solicito a REMOÇÃO do (aXcenridor (a) abaixo pan ter exercício no (a)

Departawntornrtquivalente

MATRÍCULA

QUADRO

de 0 ,..
Diretor da Divisão de Administração Geral

10 Nada a opor

11 j L l Pel° "*" >tendioento

A Divisão de Adaijdstração Geral

Diretor de Departamento ou Equivalente

De acordo. Apresente o servidor

l J Não autorizo a remoção

Ao órgão solicitante

Diretor da Divisão deTíninistração Geral



(MODELO I - VERSO)

5o
S
o

Ao Setorial de Pessoal do (a)
Secretaria ou Equivalente

Apresento o (a) servidor (a) anteriormente classificado (a) que,

desta data( passara a ter exercício nesse órgão.

a partir

Seguem em anexo a folha de frequência e a pasta funcional eon as anotações

devidamente atualizadas ata a presente data. (TS)
E». / V //

Chefe do Setorial de Pessoal

05

u
S

Ao Subsatorial da Pessoal do (a) 0
órgão solicitante

O (a) servidor (a) foi incluído (a) na folha de p*za=ento e passa a ter lota

cão nesse órgão a partir desta data, conforme folha de frequência ea anexo.

a,, - *

Chefe do Setorial'de Pessoal

06

u
o
o

Anotado

A Seção de Movimentação de Pessoal-DiWP-CSP.

E», /

Chefe do Subsetorial da Pessoal

07
Anotado

Providenciada a publicação

Arquivei

Em,_
26)/Ov
(2)

Chefe da Seção de Movimentação d» Pessoal



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÕDIGO

C) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

i) FORMA DE REPRODUÇÃO

REMOÇÃO DE SERVIDOR

DF/SPE/035

210 x 297mra

Folha solta

Branca

Em preto: anverso e verso

Buffon

75 gr/m2

Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: REMOÇÃO DE SERVIDOR

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO'DO FOP.MULARIO (E/OU QUANDO : Necessidade de se completar a lotação do órgão

CAMPO QUEH UTIUZAl COMO PREEflCHER OBSERVAÇÕES, EKAKDIHAMEKEO, EiC.

3

4

5

6

7

8

9

LO

11

12

13

Divisão de Administração Ge

ral

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Diretor da Divisão de Admi-
nistração Geral
Idem, idem
Diretor de Departamento ou
Equivalente
Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Mencionar a Secretaria ou Equivalente de lotaçã

do servidor

Mencionar o nome do Departamento ou Equivalente

da Secretaria na qual o servidor passará a te

exercício

Escrever o nome

Escrever o n9 da matrícula

Escrever a denominação do cargo

Escrever o Quadro a que pertence
Escrever a sigla do órgão de lotação

Datar
Assinar, apondo carimbo

Assinalar o quadro com um " x " caso concorde

Assinalar o quadro com um " x " caso não condor
de
Datar

Assinar, apondo carimbo



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: REMOÇÃO DE SERVIDOR

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÃRIO (E/OU QUANDO » Necessidade de se completar a lotação do óigão

CAWO QUEH UTILIZAI OOHD OBSERVAÇÕES, EKUOIWAIEllIO, KC.

14

15

16

17
is

19

20

21

22

23

24

25

Diretor da Divisão de Admi

nistração Geral

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Chefe do Setorial de Pesso
al

Idem, idem
Idem, idem
Chefe do Setorial de Pesso

al do órgão solicitante
Idem, idem
Idem, idem

Chefe do Subsetorial de Pea
soal do órgão solicitante

Idem, idem

Assinalar o quadro com um " x " caso esteja de

acordo

Assinalar o quadro com um " x " caso não esteja

de acordo

Datar

Assinar, apondo carimbo

Escrever a denominação da secretaria ou órgão

equivalente onde o servidor passará a ter exer
cicio
Datar
Assinar, apondo carimbo

Escrever a denominação do órgão solicitante
Datar
Assinar, apondo carimbo

Datar
Assinar, apondo carimbo



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: REMOÇÃO DE SERVIDOR

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

PATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMUL&RIO (E/OU QUANDO : Necessidade de se completar a lotação do órgão

CAKPO QUEM UTILIZAI COMO PREENCHER OBSERVAÇÕES, ENCAMINHAMENTO, EK.

26

27

Chefe da Seção de Movimen

tacão de Pessoal

Idem, idem

Datar

Assinar, apondo carimbo



(MODELO II)

SISTEMA D£ PESSOAL REASSUNÇÃO DE ATIVIDADES

01

A Divisão de Registro e Movimentação de Pessoal-CSP

O (a) servidor (a) abaijo-classificado (a) solicita REASSUHÇÃO DE

ATIVIDADE5 do cargo por se encontrar em Licença )

a partir desta data.

DADOS FUNCIONAIS

^_ H O M E

CARGO

MATRÍCULAo
K
a
3
O
u
K

QUADRO

ENDEREÇO

Brasilia,

C
LOTAÇÃO

TELEFONE

O de 19

10

Requerente

02 Autorizo a reassunção.

Apresento o (a) servidor (a)_ap Setorial de
Pessoal do (a)

Secretaria ou Equivalente

/v12//

Diretor da Divisão de Reg. e Mov. de Pessoal

03

Anotado

Arquivei

Em.



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÕDIGO

C) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

: REASSUNÇÃO DE ATIVIDADES

: DF/SPE/036

: 210 x 297nun

: Folha solta

: Branca

: Em preto: uma só face

: Buffon

: 75 gr/m2

i) FORMA DE REPRODUÇÃO : Mlmeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: REASSUNÇÃO DE ATIVIDADES

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO t Reassunção-de atividades

CAMPO QUEM UTIlIZAi COMO PREENCHER OBSERVAÇÕES, EHCAfUMUMEKTO, ETC.

l

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

Parte interessada

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Órgão Central de Pessoal

Diretor do õrgão Central

de Pessoal

Iden, idem

Chefe do Setorial de Pésso

ai
Idem, idem

Escrever o tipo' de licença

Escrever o nome

Escrever o n<? da matricula

Escrever a denominação do cargo

Escrever o Quadro a que pertence

Escrever a sigla do órgão de lotação

Escrever o endereço

Escrever o n9 do telefone

Datar

Assinar

Mencionar o órgão que o servidor está sendo

apresentado

Datar

Assinar, apondo carimbo

Datar

Assinar, apondo carimbo

0 subsetorial de Pessoal deve

orientar a parte interessada

no . reenchimento dos campos

1 a 10



(MODELO III)

SISTEMA DE P23CA1 LICENÇA ESPECIAL

01

Ao Subsetorial de Pessoal dú (a)

Departamento ou Equivale."*

O (t) servidor (a) abaixo classificado (a) solicita o encaninhaBento

ao Diretor da Divisão de Registro e Kovimentacãcide Pessoal do presente pedido de LICENÇA ESPE

CIAI., que será

livisao de Registro e KovimentacaodePesscil do presente pedido de LICE!

gozada eaf -_\ período (s) de| ? ) ceses, com início a partir dei *
. t 7 X: 7 V

^~S

DADOS FUNCIONAIS

^ N O M E ...— - HATRÍCULA.

CARGO

G)
QUADRO LOTAÇÃO

ENDEREÇO TELEFONE

Brasília. d» de 19

Requerente

S

Ratifico os dados funcionais

fa) I

Chefe do Eubsetorial de Pessoal

O>- X1__J O (a) servidor (a) faz jus a Licença. Deeê
•nio de ____________ »

[ I 0 (e) servidor (a) n^o-faz jus a Licença.
«_*.; f lfl\Kotivo:

Ea. /f

Chefe do Setoriai-^e Pessoal



(MODELO III - VERSO)

u Diretor d» Divisão d* Registro • HovÍMnta;ão d* Pessoal

o
M
U

C 21) i ^ ConcsHo,aos ternos rio nrtijo !£, cociijiido cor. 3 «rtica 5*, do Pecreto ".X" nO £A9, de

31 de «BÔsto de 1967, LICE::{* ESPtCIAL nlètiv» eo dceâtdo ti

(° Jí n| Indefiro, d* acordo coe o d) itea (r.s) V J do artigo W, do Becrtto "X" n»

6*9, de 31 de agosto <• W'jV» o peóiío de Licença Especial.

Publique-se e cientifique o interessado*

G)i\^si

Publicação!

DODT B* de ,©,_
Q

Chefe da Secao de Cadastre Funcional

05

Notifiquei o interessado

Chef» do Setorial de Pessoal



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÓDIGO

c) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

: LICENÇA ESPECIAL

: DF/SPE/037

: 210 x 297mm

: Folha solta

: Branca

: Em preto: anverso e verso

: Buffon
•

: 75 gr/m2

i) FORMA DE REPRODUÇÃO : Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: LICENÇA ESPECIAL

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SU3SETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Quando se requerarlicença especial

0'JEK COMO PREEÍCH2R OBSERVARES, ENCAHIliHAfEffO, SEC.

'j

1C

il

12

13

14

15

16

Parte interessada

Ideia, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Chefe do Subsetorial

Pessoal

Idem, idem

Chefe do Setorial de

ai

de

Pé s so

Mencionar o órgão de lotação do servidor

Mencionar o n9 de período(s) que pretende gozar
a licença

Mencionar o n.9 de meses de acordo com o (s) perfo

do(s) assinalado(s)

Mencionar a data do inicio da licença

Escrever o nome

Escrever o n9 da matrícula

Escrever a denominação do cargo

Escrever o Quadro a que pertence

Escre'ver a sigla do órgão de lotação

Escrever o endereço

Escrever o n9 do telefone

Datar

Assinar

Datar

Assinar, apondo carimbo

Assinalar com um " x "/ caso o servidor faça

jús, discriminando o decénio

0 Subsetorial de Pessoal deve

orientar a parte interessada

no preenchimento dos campos

1 a 13



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: LICENÇA ESPECIAL

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DÓ FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Quando se requerer licença especial

CAWO QUEM UTILIZAI COMO PREENCHER OBSERVAÇÕES, EtBAKKHAMEKO, ETC.

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Chefe do Setorial de Pesso

ai

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Dire tor da Divisão de Regis_

tro e Movimentação de Pesso

ai

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Seção de Cadastro Funcional

Chefe da Seção de Cadastro .

Funcional

Assinalar com um " x ", caso o servidor não

faça jus

Expor o motivo pelo qual o servidor .não faça

jús ã licença

Datar

'Assinar, apondo carimbo

Assinalar com um " x M, caso a licença seja con

cedida

Mencionar o decénio da licença especial

Assinalar com um " x ", caso a licença seja

indeferida

Mencionar o dispositivo legal do indeferimento

Datar

Assinar, apondo carimbo

Anotar o n? do DODF, data e página da publica

cão

Datar



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO» LICENÇA ESPECIAL

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO t Quando se requerei- licença especial

CA.VO QUEM UTILIZAI CM» PREHCHER OBSERVAÇÕES, ENCAJOUHAMEMO, KC.

29

30

31

Chefe da Seção.de Cadastro

Funcional

Chefe do Setorial de Péssó

ai

Idem, idem

Assinar, apondo carimbo

Datar

Assinar, apondo carimbo



(MODELO IV)

SISIE-Vl DE PE53CAL LICENÇA PARA IRA:C :s ::;:SRESSES PASICCLAÍSS

Ao Setorial d* Pessoal do (a)

Secretaria ou Equivalent*

O (a) servidor (a) abaixo classificais (a) solicita o encaminhamento ao

Ema Sr. Secretário d* Administração do pr»aQt* requeri=*Bto d* LICENÇA PARA I-AIC DE XRTERE5

SÉS PARTICULARES pelo prato d* ( * }

Declara não possuir debito junto ao Eistrito Federal, não responder a

inquérito adainistrativo e que aguardará «a exercício a decisão.

DADCB FUNCIONAIS

n Q ti t RAIRÍCUU

(L)
CARGO

QUADRO LOTAÇÃO

ENDEREÇO TELEFONE

Brasília. 4e de 19

(•querent*

De acordo

Pelo não atendjaento

£)/EB,

Diretor d* Departabento ou Equivalente

05 Ratifico es iados funcio^a^s

Impedimento legal

Erc/Jadra-s* no art. 110, da Lei nB 1711/52.pjadra-se no art. 110, da

e.. !( ^ ' /

Chefe do SeiçriaL/áe Pessoal
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ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÕDIGO

c) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

i) FORMA DS REPRODUÇÃO

LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES

DF/SPE/038

210 x 297ram

Folha solta

Branca

Em preto: anverso e verso

Buffon

75 gr/m2

Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARS?

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUPSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Quando se requere licença para trato de interesses

particulares

'JAWO QUEM UTILIZAI cano PREENCHER OBSERVAÇÕES, EHCAKUíHAfEJUO, EtC.

l

2

3

4

5

f,

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Parte interessada

Idem, Idem

idem, Idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Diretor do Departamento ou

órgão equivalente

Idem, idem

Idem, idem

Diretor do Departamento ou

órgão equivalente

Chefe do Setorial de Pesso

ai

Mencionar o órgão de lotação do servidor

Mencionar o período de tempo que deseja se

cenciar

Escrever o nome

Escrever o n9 da matricula

Escrever a denominação do cargo

Escrever o Çiuadro a que pertence

Escrever a sigla do ógão de lotação

Escrever o endereço

Escrever o n9 do telefone

Datar

Assinar

O Subsetorial de Pessoal deve

orientar a parte interessada'

no preenchimento dos campos l

a 11.

Assinalar com um í x

Assinalar com um " x

Datar

caso concorde

caso não concorde

Assinar, apondo carimbo

Mencionar o(s) impedimento(o) legal(is), caso

exista-



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÃRIOi LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULAR S

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL.DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Quando se requerer licença para trato de

interesses particulares

CAMPO QUEM UTILIZAI COMO PREENCHO? OBSERVAÇÕES, EiCAMUfllAMElttO, HO.

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Chefe do Setorial de Péssó

ai

Idem, idem

Idem, idem

Titular da Unidade de Ori

gem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Seção de Expediente do

GAB/SEA

Secretário de Administração

Idem» idem
Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Seção de Publicação-DD/SEA

Assinalar com um " x ", caso não exista impedi^

mento legal

Datar

Assinar, apondo carimbo

Assinalar com um " x ", caso concorde

Assinalar com um " x. ", caso- não concorde

Datar

Assinar

Escrever o nome do interessado
Assinalar com um " x ", caso o titular"da unida

de de origem tenha opinado favoravelmente

Mencionar o prazo, conforme solicitado
Assinalar com um " x ", caso o titular da unida
de de origem tenha opinado negativamente

Datar

Assinar

Anotar o n9 do DODF, data e página da publica

cão



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) :' SUBSETORIAL. DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Quando se requerer licença para trato de

interesses particulares

CAMPO QUEM UIILIZAl COMO PREENCHER OBSERVAÇÕES, EKAjniillAKEHIO, EC.

31

32

Chefe da Seção de Publica

cão - DD/SEA

Idem, idem

Datar

Assinar, apondo carimbo



(MODELO V)

SISTEMA DE PtSSOAl. UC£NÇ» PARA ACCX?Alí!UR CC.'UUCE

01

Ao Subsetorial de Pessoal do (a)

O
Departamento ou Equivalente

O (a) servidor (a) abaixo classificado (a) solicita encaminhar ao

Diretor da Divisão de Registro e Hovfnení&eão de Pessoal o presente pedido de LICEXÇA PAJU
( 2 ) ^_^

ACOMPANHAR CÔNJUGE, a partir de Vi / , tenio eo/vistà\o afastassato do (a) espo

só (a), para servir no (a) _ V / ,
BOCC do órgão

____________ • para tanto apresenta comprovantes.
•ndereço

DADOS FUNCIONAIS

N O M E

CARGO

KAIRÍCUUl

a
M

K

QUADRO

EH)ER£ÇO

LOTAÇÃO

TfliFONE

Brasília, de 10

Requerente

02

Ratifico os dados funcionais

A Divisão de Registro e Movimentação de Pessoal
—>

Ik
ta,

Chefe do Subsetorial de Pessoal



(MODELO V - VERSO)

0}

M

8

Concedo nos temos do ertiço n<> 99, inciso I, do Decreto n9 2978, d* l*

dt rcosto de 1975, coabinado côa o artigo 115, da Lei n« 1711, de 28 da outubro

de 1952, Licença som Vonciiwntos para Aobopanhar Cônjuge.

E..

Diretor da Divisão de Registro
e Movimentação de Pessoal

Anotado

Providenciada a publicação

E-,_

Chef* da Seçao d* Moviaentacao de Pessoal

Cd

Cancelei os vencimentos

Arquivai

©* .I^Sl

©
Chefe do Setorial d* Pessoal



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÕDIGO

c) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

: LICENÇA PARA ACOMPANHAR CÔNJUGE

: DF/SPE/039

: 210 x 297mm

: Folha solta

: Branca

: Em preto: anverso e verso

: Buffon

: 75 gr/m2

i) FORMA DE REPRODUÇÃO : Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: LICENÇA PARA ACOMPANHAR CÔNJUGE

QU2M DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Requisição do cônjuge para servir em outra

localidade

QUEM UTILIZA l COMO PREENCHEU OBSERVAÇÕES, ENCAIOHAHEMO, EC.

l

2

3

4

5

6

7

O

9

10

11

12

13

14

15

16

Parte interessada

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Chefe do Subsetorial de

Pessoal

Idem, idem

Diretor da Divisão de Regis

tro e Movimentação de Pesso

ai

Mencionar o õrgãlo de lotação do servidor

Mencionar a data de inicio da licença

Mencionar o órgão em que o cônjuge irá servir

Mencionar o endereço do órgão onde o cônjuge

irá servir

Escrever o nome

Escrever o n? da matrícula

Escrever a denominação' do cargo

Escrever o quadro a que pertence

Escrever a sigla do órgão de lotação

Escrever o endereço

Escrever o n9 do telefone

Datar

Assinar

Datar

Assinar, apondo carimbo

Datar

0 Subsetorial de Pessoal deve

prientar a parte interessada

no preenchimento dos campos

1 a 13



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: LICENÇA PARA ACOMPANHAR CÔNJUGE

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Requisição de cônjuge para servir en, outra

localidade

OUEM UTILIZAI

17 Diretor da Divisão de Regiss

tro e Movimentação de Pesso

ai

13 Chefe da Seção de Movimenta

cão de Pessoal
i

19 j Idem, idem

20 j Chefe do Setorial de Pesso
«• —| ai do órgão de origem

21 Idem, idem

COMO PREENCHER OBSERVAÇÕES, EHCAKUiKAMSIfTO, ZTC.

Assinar, apondo carimbo

Datar

Assinar, apondo ca,rimbo

Datar

Assinar, apondo carimbo



(MODELO VI)

5ISTEHA DE PESSOAL OPÇÃO PELOS VENCIMENTOS DO CARGO EFETIVO

01

Ao Subsetorial de Pessoal do (a)

Departamento ou Equivalente

O (a) servidor (a) abaixo classificado (a) solicita encaminhar ao

Setorial de Pessoal o presente requerimento de OPÇÃO PELOS_yENCIXENTOS DO CAR30 EFETIVC, acres

eido de 20JÈ do valor do ver.cimento do (a) ILL

O
u

nos ternos da legislação vigente.

DADOS FUNCIONAIS

N O H C

CO
CO

CO

CO

CARGO

QUADRO

ENDEREÇO

MATRÍCULA

LOTAÇÃO

TELEFONE

de 19

Requerente

Ratifico as informações

Ao Setorial de FessoaJ.—,.

f 12 :
B». / V >/.

Chefe do Subsetortíl ie ressoai

03
Frovidencieco e anotado

Arquivado

i;
Chefe ío Setorial :e Pessoal



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÓDIGO

c) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

OPÇÃO PELOS VENCIMENTOS DO CARGO EFETIVO

DF/SPE/040

210 x 297mm

Folha solta

Branca

Em preto: uma sõ face

Buffon

75 gr/m2

i) FORMA DE REPRODUÇÃO ; Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PKEENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: OPÇÃO PELOS VENCIMENTOS DO CARGO EFETIVO

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO 00 FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Necessidade de se optar pela situação financeira

mais conveniente

CAM-C
' '"

1

2

3
4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

SUEM UTILIZA:

Parte interessada

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Chefe do Subsetorial de Pes

soal

Idem, idem

Chefe do Setorial de Pesso

al

Idem, idem

COMO PREENCHEU

Escrever o órgão de lotação do servidor

Escrever o cargo ou função em comissão e o res_

pectivo símbolo

Escrever o nome

Escrever o n9 da matrícula

Escrever a denominação do cargo

Escrever o Quadro a que pertence

Escrever a sigla do órgão de lotação

Escrever o endereço

Escrever o n9 do telefone

Datar

Assinar

Datar

Assinar, apondo carimbo

Datar

Assinar, apondo carimbo

OBSERVAÇÍES, ENCAMINHAHEOTO, ETC.

O Subsetorial de Pessoal deve

orientar a parte interessada

no preenchimento dos campos
1 a 11

v

i

/



(MODELO VII)

DE PE5SCAÍ PECURAÇAC DE ETKEHO '.CDULADO

Declaro, para apreciação de ACUMULAÇÃO DE CARGOS pelo Conselho (ie Política de

Pessoal do Distrito Federal, que

H O M E

CAJWC/EHFREGO/FUNÇlO

QUASKO/IABELA LOTAÇÃO

desempenha suas atividades no horário de

totalizando horas por seiar.a.

e das

Brasíliai

Chefia imediata



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÓDIGO

c) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

: DECLARAÇÃO DE EMPREGO ACUMULADO

: DF/SPE/041

: 210 x 297mm

: Folha solta

: Branca

: Em preto: uma só face

: Buffon

: 75 gr/m2

i) FORMA DE REPRODUÇÃO : Mimeografado



j IiJSTITHUÇÕUS PARA PRtíEMCHIMEMTO E TRAMITAÇÃO DO FOW-IULÃRIO: DECLARAÇÃO DE EMPREGO ACUMULADO

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS ( E ONDE): SUBSETÕRIAL DE PESSOAL

FATO(S) GERADOR.(ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO)! Na obtenção de esclarecimentos sobre legalidade da

Acumulação de Empregos

QUEM UIILIZ*! COW PREENCHEI OBSERVAÇÕES. ENCAMINHAMENTO. ETC.

2

3

4

5.

6

7

8

Chefia imediata do servî
dor

Idem idem

Idem idem

Idem idem

Idem idem

Idem idem

Idem idem

Idem idem

Escrever o nome

Escrever o n9 da matricula ou inscrição

Escrever a denominação do cargo, emprego ou

função

Escrever o Quadro ou Tabela a que pertence

Escrever a sigla do órgão de lotação

Escrever a hora de início e término do expedier

te e o total de horas

datar

Assinar, apondo

Este formulário deve acompa

nhar o de DECLARAÇÃO DE AÇU

MULAÇSO DE CARGOS, coittO com

prpvante.



(MODELO VIII)

01

S I S T E K A DE P E S S O A L

DECLARAÇÃO DE ACUMULAÇÃO K CARGOS minero do processo

Ao ãuòsetorial de Pessoal do(a)

DO£_CiRGOS:

Departamento ou Equivalente

Solicito encaainhar ao Conselho de Política de Pessoal para apreciar a ACUMULAÇÃO

Conforme conprovante(s) en anexo.

DADOS FUNCIONAIS

(T)
NOME <-=•* MATRÍCULA

CARGO

QUADRO

Brasília,

DECLARANTS

02

L.-J

as

Ratifico os dados funcionais. / N

- lO (a) servidor (a) trabalha no horário de aŝ —. e das

totalizando h semanais.

Anexei a (s) declaração (ões) do (s) outro (s) emprego (s), especificando a jornada de traba

lho e a carga horária semanal.

Autue-se e encaminhe-se a Secretaria Executiva do Conselho de Política de Pessoal.

fo

B.. /V.- /

11

Chefe do Subsetorial de Pessoal



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÕDIGO

C) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

: DECLARAÇÃO DE ACUMULAÇÃO DE CARGOS

: DF/SPE/042

: 210 x 297mm

: Folha solta

: Branca

: Era preto: uma sõ face

: Buffon

: V5 gr/m2

i) FORMA DE REPRODUÇÃO : Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: DECLARAÇÃO DE ACUMULAÇÃO DE CARGOS

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS {E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÃUIO (E/OU QUANDO : Ver conhecin.cnco síc/l>re legalidade cie acumulação

ãe cargos

QUEM UTILIZA:

11

Parte Interessada

Idem, Idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Chefe do Subsetorial de Pes_

soal

Chefs do Subsetorial de Pe£

aoal

Idem, idem

COMO

Mencionar órgão de lotação do servidor

Mencionar os cargos ocupados pelo iateressaúc

Escrever o nome

Escrever o n9 da matrícula

Escrever a denominação do cargo

Escrever o quadro a que pertence o servidor

Datar

Assinar

Escrever a hora de início e término do expecU

ente e total de horas semanais

Datar

Assinar, apondo carimbo

OBSERVAÇÕES, ENCAHIlfliAICHTO, ETfi.

0 Subsetorial de Pessoal eleve

orientar a parte iuítíreasada

no preenchimento dos campos
1 a 8

Deve acompanhar este formula

rio, como comprovante;, o de

DECLARAÇÃO PE EMPREGO ACUMU

LADO.



(MODELO IX)

SISIEW DE PESSOAL DBCURAÇÃO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIÇO

01

Io SubsetoriaJ d* Pessoal do (a)

O
Departamento ou Equivalente

O(a) servidor (a) abaixo classificado (a) solicita encaminhar ao Setorial de

Pessoal o presente pedido de CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIÇO prestado a esse Governo.

DADOS FUNCIONAIS

.. .. N O H E

CARGO

MATRICULA

QUADRO

CO
CO

ENDEREÇO

LOTAÇÃO

TELEFONE

Brasilia, rte_ de 19

Requerente

O?.
Ratifico os dados funcionais

Io Setorial de Pessoal

Oi
Ao Subsetorial de Pessoal

Para entregar a declaração ao interessado

i.i

Chefe do Subsetorial de Pessoal Chefe do Setorial de Pessoal

;- /: y j;



(MODEU) IX - VERSO)

Recebi a declaração

a».

Requerente

05

Arquivei

0
Subsetorial de Pessoal



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÕDIGO

c) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

i) FORMA DE REPRODUÇÃO

DECLARAÇÃO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIÇO

DF/SPE/043

210 x 297mm

Folha solta

Branca

Em preto: anverso e verso

Buffon

75 gr/m2

Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: DECLARAÇÃO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIÇO

QUEM" DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS ( E OUDE) : SUBSETÒRIAL DE PESSOAL

FATO(S) GERADOa(ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO): Necessidade de obter declaração de contagem do. tempo

de serviço.

cAxro

1

'i

3

1+

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

1C

17
1

í

[18

QUEM UTILIZAI

Parte interessada

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Parte interessada

Idem, idem

Idemj idem

Chefe do Subsetorial de Pes

soal

Idem, idem

Chefe do Setorial de Pesso-

al

Idem, idem

Parte interessada

Idem, idem

Chefe do Subsetorial de Pe£

soal

Idem, idem

CCMO PREENCHEI

Mencionar o órgão de lotação do servidor

Escrever o nome

Escrever o n9 da matricula

Escrever a denominação do cargo

Escrever o Quadro a que pertence

Escrever a sigla do órgão de lotação

Escrever o endereço

Escrever o n9 do telefone

Datar

Assinar

Datar

Assinar, apondo carimbo

Datar

Assinar, apondo carimbo

Datar

Assinar

Datar

Assinar, apondo carimbo

OBSERVAÇÕES. ENCAMINHAMENTO. ETC.

0 Subsetorial de Pessoal deve

orientar o preenchimento dos

campos- 1 a 10

> l

)



(MODELO X)

CBKTIDÃO DL TEKPO DE SESVIÇO

01

02

S
g
U

li

A Bivisyo de Cadastro Fingr.oeiro-CSP

O (a) ex-servidor (a) abaixo classificado (a) solicita que.seja expe-.-dda. Cr

TIDÃO EE TEPO PE SERVIÇO referente ao período era que pertencia ao Quadru áe Pas.-.osl deFse G

vemo, desejsndo recebe-la:

Qo -,«

0

:ssoalnente, nessa Divisão

- no endereço abaixo, através da ECT.

OADCS FUNCIONAIS

N O M E v»TBTnn.A

CARGO

QUADRO

CO
LOTAÇÃO

CO
ENTEFEÇO tãEFOKE

Brasílis, óe de J?

Requerente

Expedi a certidão conforme:

} f~ r«cito passado pele r?;ucrer.te

13\ C AS / B:I r.a

Ci

Recebi a certidão

-r-^£j-/:—

i í? •

Chefe os Secas de C<mVrfRcn fle Icjpo da Siv»j.;o
Fequerer.Lc



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÓDIGO

C) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

: CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO

: DF/SPE/044

: 210 x 297nun

: Folha solta

: Branca

: Em preto: uma so face

: Buffon
»

: 75 gr/ia2

i) FORMA DE REPRODUÇÃO : Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SEÇÃO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIÇO

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO 00 FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Necessidade de se obter comprovante de tempo de

serviço prestado ao GDF

SUEK

Parte interessada

2 J Idem, idem
!

3 j Idem, idem

4 Idem, idem

5 j Idem, idem

6 j Idem, idem

7 Idem, idem

Idem, idem
9 Idem, idem

10 Idem, idem
11 Idem, idem
12 ! Seção de Contagem de Tempo

de Serviço

COMO PREENCHEI!

quando desejar

quando desejar

13 Idem, idem

Assinalar o quadro com um " x "

receber pessoalmente

Assinalar o quadro com um " x "

receber no endereço que indicar

Escrever o nome do ex-servidor

Escrever a matrícula do ex-servidor

Escrever o cargo do ex-servidor

Escrever o Quadro a que pertencia o ex-servidor

Escrever a sigla do órgão em que era lotado o

ox-servidor

escrever o endereço

Escrever o n9 do telefone

Datar

Assinar

Assinalar o quadro com um " x "quando for ré
cebida pessoalmente pelo requerente

j Assinalar o quadro com um " x " e escrever o
n.9 do "AR" quando enviada pelo correio

(«SERVAÇSffi, ENCAfUMPCMO, SiC.

A Seção de Contagem de Tempo

de Serviço deve oriantar o in

teressado no preenchimento '

dos campos l a 11



/*•
INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SEÇÃO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIÇO

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMUL&RIO (E/OU QUANDO : Necessidade de se obter comprovante de tempo de

serviço prestado ao GDF

QUEK UTILIZA: COMO PREEHCH2H OBSERVAÇÕES, EKASnKHAMEMC, ETC.

14

15

16

17

Chefe da Seção de Contagem

de Tempo de Serviço

Idem, idem

Parte interessada

Idem, idem

Datar

Assinar, apondo carimbo

Datar

Assinar, guando for recebida pessoalmente



(MODELO XI)

SISTEW. DE • PESSOAL DISPENSA DE PONTO

01
Ao Subsetorial de Pessoal do (a)

Departamento ou Equivalente

0 (a) servidor (a) abaixo classificado (a) solicita encaminhar ao

. 0
Secretario ou Equivalente

o presente requerimento de_PISPENSA DE PONTO no período de

para participar do (a) _[_

f }

\^ ^/

DADOS FUNCIONAIS

N O M E
5 \

H
. H

CARGO

—••c MATRICULA •r ~*i

CO

M
K

QUADRO

ENDEREÇO

LOTAÇÃO

09
Bçasiliai_ de G)

^-^
et, 19

Req".srsr.te

02

S
•p
s3(

.. .._ — ,, — 0 ________________

coiprovantas ̂ prese

o;
/" \0 evento:

(16)r-i - - -\v_x/j_ « de inturesse deste orz»o.

f 17 AL »»' interessAa «ste crgac.

Ch«f« do Subsatorialda Pessoal
l VI

uirtrr.or d»



(MODELO XI - VERSO)

10*

ã
g

O afastamento solicitado!

/| enquadra-se

21 ) L l n*° se en?ua<lr»

no disoos'.o oo Decrtta de de
<•"•
23

Chefe in Setorial d« Pessoei

de 19

05

g

î
»

2
a:

Autorizo

Ao Setorial de Pessoal para anotar, dar conhecimento ao interessado e
verificar o compareeinento.

Indefiro

Ao Setorial de Pessoal para dar ciência ao interessado.

Secretario ou Equivalente

Cfc

Ciente

0
Requerente

07

l!

Anotadu

Arquivei

ÍD,Em_ /S-^y..-.,

C^:^J Í3 S.!tcrii'. .íi PCSSJ»!



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÕDIGO

C) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

i) FORMA DE REPRODUÇÃO

DISPENSA DE PONTO

DF/SPE/045

210 x 297mm

Folha solta

Branca

Em preto: anverso e verso

Buffon

75 gr/m2

Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: DISPENSA DE PONTO

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : No pedido de dispensa de ponto

CA.1PO

l

2

3

4.

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

i 15

l 16

QUEM UTILIZA:

Parte interessada

Idem, idem

Idem,-idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Chefe do Subsetorial de

Pessoal

Idem, idem

I Diretor de Departamento ou

equivalente

COMO PREENCHEU

Mencionar o órgão de lotação

Mencionar o nome do secretário ou dirigente do

órgão em que está lotado

Mencionar o período de realização do evento

Mencionar o título do evento

Escrever o nome

Escrever o n? da matricula

Escrever a denominação do cargo

Escrever a denominação do quadro

Escrever a denominação do órgão de lotação

Escrever o endereço residencial

Escrever o n9 do telefone

Datar

Assinar p requerimento

Datar

Assinar, apondo carimbo

Assinalar com um "x" se for do interesse do

órgão

OBSERVARDES, EKCAKIiaiAKEHÍO, ETC.

0 Subsetorial de Pessoal deve

orientar a parte interessada

no preenchimento dos campos

1 a 13



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: DISPENSA DE PONTO

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : No pedido de dispensa de ponto

CAWO QUEM I^TILIZA: COMO PREENCHER OBSERVAÇÕES, ENCMUIIilAKEHT'l, MC.

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

23

29

30

31

32

Diretor de Departamento ou

equivalente

Idem, idem

Idem, idem

Setqrial de Pessoal

Idem, idem

Idem, idem
Idem, idem
Idem, idem
Titular da Unidade

Idem, idem

Idem, idem

Idem, idem

Parte interessada

Idem, idem

Setorial de Pessoal

Idem, idem

Assinala-r com um " x " Se não for do intere£

se do órgão

Datar

Assinar, apondo carimbo

Assinalar com um " x " se o afastamento tem

amparo legal

Assinalar com um " x " se o afastamento não

tem amparo legal

Mencionar o n9 e data do dispositivo legal

Datar

Assinar, apondo carimbo

Assinalar com um " x " caso concorde

Assinalar com um " x " caso não concorde

Datar

Assinar

Datar

Assinar

Datar

Assinar, apondo carimbo



(MODELO XII)

SISTK-'A DE CANCEUHE.'ITO D£ SALÁRIO FAMÍLIA

Ao Subsetorial lê Pessoal ao (a)

S
Departamento ou Equivalente

O (a) servidor (a) abaixo classificado (a) solicita encaminhar ao

Setorial de Pessoal o presente pedido de CA.VCELAMENTO DE SALÁRIO FAMÍLIA pelo (s) depen

dente (s):

• Motivo:

DADOS FUNCIONAIS

N O M E

ÍTT
CARGO

QUADRO

V )
ENDEREÇO

' 9

A.VCELAMENTO

_ MATRÍCULA

* :_^-i_ ** _ _~ r i. i L i l f

LOTAÇÃO

TELEFONE

rasília. de V / de 19

nequarente

Ratifico as infornações

Ao Setorial de Pessoal

13 J
EB. / -^

Chefe do Subsetorial de Pessoal

05
Cancelado

Arquivado

Em,

16

Chefe do Setorial de Pessoal

Os comprovantes, quando necessários, serão apresentados ao subsetorial no ato da solicitação.* restituí-
dos ao requerente logo anos a conferencia*

/'C y é



ESPECIFICAÇÃO DO FORMULÁRIO

a) DENOMINAÇÃO

b) CÓDIGO

C) TAMANHO

d) APRESENTAÇÃO

e) COR

f) IMPRESSÃO

g) PAPEL

h) PESO

i) FORMA DE REPRODUÇÃO

CANCELAMENTO DE SALÁRIO FAMlLIA

DF/SPE/046

210 x 297mm

Folha solta

Branca

Em preto: uma so face

Buffon
i

75 gr/m2

Mimeografado



INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO E TRAMITAÇÃO DO FORMULÁRIO: CANCELAMENTO DE S

QUEM DEVE MANTER OS MODELOS A SEREM UTILIZADOS (E ONDE) : SUBSETORIAL DE PESSOAL

FATO (S) GERADOR (ES) DO USO DO FORMULÁRIO (E/OU QUANDO : Quando cessam os motivos que ensejarcin a percepção

do benefício.

QUEM UTILIZA>

1 Parte interessada

2 Idem, idem

3 Idem, idem

4 Idem, idem

5 Idem, idem

6 Idem, idem

7 Idem, idem

8 Idem, idem

9 Idem, idem

10 Idem, idem

11 Idem, idem

12 Idem, idem

13 Chefe do Subsetorial de

Pessoal

I 14 j Idem, idem
! 15 Chefe do Setorial de Pe£

soai

! 16 j Idem, idem

COMO pnEEÍUffiR

Mencionar o órgão de lotação do servidor

Escrever o nome dos dependentes

Discriminar o motivo pelo qual solicita o can

celarnento do salário-família

Escrever o nome

Escrever n9 da matrícula

Escrever a denominação do cargo

Escrever o Quadro a que pertence

Escrever a sigla do órgão de lotação

Escrever o endereço

Escrever o n9 do telefone

Datar

Assinar

Datar

Assinar, apondo carimbo

Datar

Assinar, apondo carimbo

OBSERVAÇÕES, EtOiKI-.KAKBttC, UtC.

O Subsetorial de Pessoal deve

orientar o precnchiitirnto dos

campos l a 12.


