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PROCEDENCIA DATA ENTRADA RECEBIDO POR SITUAQAO PRAZO
Cl
Oficio
E-mails

Portaria (Interna e externa)

Processo Juridico/Administrativo
(pensao alimenticia, parecer , etc)

Declaragdes e Atestados Médicos

Formularios (vale-transporte,
mudanca de conta-corrente, bancéria,
auxilio creche, alteracfes
cdastraisetc)

Espelho de ponto com assinatura do
empregado e da chefiaimediata

Comunicado de férias com assinatura
do empregado

Aviso de férias com assinatura do
empregado

Escala de férias com opgdes e
assinatura do empregado

Comunicado de Deciséo de licenga do
INSS-Beneficio

Planilha de hora-extra com assinatura
do empregado e autorizagao

CTPS

Frequéncia dos estagiarios

Planilha do IEL

OBSERVACAO: Toda a documentac&o devera ser entregue dentro dos prazos estabelecidos nas normas

Internas, com nome completo, matricula, data, assunto e contemplados pela legislac&o)
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PRAZO

Minuta de Oficio para autorizagéo do
pagamento da folha

Contra-cheque

Solicitacdo de empenho

Requerimento de beneficio por
incapacidade (documento necessério
para dar entrada no beneficio)

Guia de pagamento do VEM

Pedido de compra de Ticket (NF)

Pedido de compra de créditos VEM

Relatérios gerenciais (resumo da
folha, resumo de consignagdes, )

Relagdo mensal de TRE

Relacéo de funcionarios com saldo de
dias de TER e o histdrico dos
periodos de gozo

Lista de saldo de dias de TER para o
setor solicitante

GRF (guia de recolhimento do FGTS),
GPS (guia de previdéncia social)

Relatorio de consignados para UOFI

Prestacéo de contas de pessoal
entregue ao TER — SAGRES

DARF — Documento de Arrecadacao
de Receitas Federais

Folha de pagamento dos estagiarios

Termo de Rescisdo de Contrato de
funcionério desligado, para o
sindicato (CLT)

CAT - Cadastro de Acidente no
trabalho

Exoneracao de EQR

MIP — Movimentagéo interna de
pessoal

CTPS Atualizada

Demonstrativo anual de valores pagos
ao RGPS- Regime Geral de
Previdéncia Social para a UOFI
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