Prefeitura Secretaria de
de Itupeva Gestao Publica

Estado de Sao Paulo

ANEXO | — TABELA DE PRAZOS

PRAZOS PARA RESPOSTA DE SOLICITAGOES - REQUERIMENTOS

Duvidas sobre descontos/proventos em salario, vale 01 (um) dia util

combustivel ou transporte

Declaragdes simples 01 (um) dia util

Cépia de documentos de prontuadrio 03 (trés) dias uteis

CertidOes 05 (cinco) dias uteis

Atualizacdo de Carteira de Trabalho Comunicado via Secretaria

Cépia de Livros ou cartdo de ponto 05 (cinco) dias uteis

PPP — Perfil Profissiografico Previdencidrio** Retorno via telefone para retirada — até
20 (vinte) dias uteis

** Solicitagdes que dependem de empresas contratadas pela Municipalidade.

A contagem dos dias uteis se dara a partir do hordrio da solicitagdo, compreendendo 24 (vinte e quatro)
horas/dia util.

ATENDIMENTOS IMEDIATOS NO BALCAO

Solicitagdo de convénio médico, odontolégico e ACCREDITO (até dia 10 de cada més)

Solicitacdo de vale combustivel e vale transporte (até dia 10 de cada més)

Recebimento de documentos em geral para fechamento da folha de pagamento ou atualiza¢do de
cadastro (até 32 dia util de cada més)

Retirada de cartdes de convénios e carteira de trabalho

Troca de livros ponto (até 32 dia util de cada més)

Emissdo de 22 via de demonstrativo de pagamento / informe de rendimentos

Problemas na retirada da cesta basica, bloqueio de cartdao combustivel ou vale transporte

Posicdo de chamada em concurso publico

Licenga maternidade / paternidade

Licenca Gala (casamento)

Afastamento por auxilio doenga/ acidente de trabalho

Cadastro de digitais (ultimo dia util do més)

ATENDIMENTOS NA SECAO DE PESSOAL — PACO MUNICIPAL

Entrega e conferéncia da documentagdo para admissdo (das 08h30min as 11h30min e das 13h30min
as 16h30min h.)*

Homologacdo da Rescisdo Contratual (das 13h30min as 16h30min h.) *

Casos especificos que necessitam comparecimento ao Departamento

Pedido de Demissdo / Exoneragdo

Atendimento aos servidores e Secretarias do Pago Municipal

* Dias e hordrios informados ao servidor antecipadamente.
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