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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE 
LICENÇA PRÊMIO A PEDIDO



Na página inicial  o operador  1 
(Servidor interessado) deverá 
clicar em “Criar Documento”.

Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: SELECIONAR DOCUMENTO



Selecione o “Requerimento de 
Alteração de Usufruto de 
Licença Prêmio a Pedido”

Digite uma palavra –chave para 
buscar o “formulário” de 
elaboração do documento.

Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: SELECIONAR DOCUMENTO
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Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: PREECHIMENTO DO FORMULÁRIO

O (a) servidor (a)  solicitante  será 
o subscritor .

O destinatário será a Unidade 
de Gestão de Pessoas  Setorial 
do Órgão/Entidade.

Selecionar o vínculo e o 
quinquênio ao qual se 
refere o período a ser 

alterado.
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Preencher com o período  anterior da Licença 
Prêmio , ou seja, período que estava 
agendado. E, com o novo período, ou seja, a 
data a ser reagendada.

Preencher com o (s) motivo (s) da alteração.
ATENÇÃO: Lembre-se de começar o texto com 
a letra minúscula, pois será o complemento 
do texto fixo do documento. 

Visualize o documento antes em “Ver 
Documento”, se estiver tudo certo, clique em 
OK. 

Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: PREECHIMENTO DO FORMULÁRIO
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Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: Incluir Cossignatário

Antes de assinar, você deve “Incluir 
Cossignatário”, ou seja, a assinatura do 
Superior imediato que deverá assinar  como 
cossignatário para autorizar a alteração. 
Clique e veja a tela no  próximo slide.
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Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: Incluir Cossignatário

Campos da tela  sem preencher.

Campos da tela  preenchidos.

Clique em Ok.
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Assinar o documento.

Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: Assinar
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE 
LICENÇA PRÊMIO A PEDIDO

Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: Assinar

Assinar o documento.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE 
LICENÇA PRÊMIO A PEDIDO

Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  2 – Cossignatário

AÇÃO: Assinar autorizando a alteração da Licença Prêmio

Acessar o documento 
em “Revisar”.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE 
LICENÇA PRÊMIO A PEDIDO

Aparece 
também na 
“Mesa  
Virtual” com 
a Etiqueta 
“A Revisar”.

Documento 1  - Requerimento de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido
Operador  2 – Cossignatário

AÇÃO: Assinar autorizando a Licença
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Gerando o Processo Administrativo
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: Autuar o documento

Clique em 
“Autuar”.
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Gerando o Processo Administrativo
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: Autuar o documento

O Único campo que 
precisa preencher é 
o “Destinatário”, 
que será a Unidade 
de Gestão de 
Pessoas Setorial.

Clique em Ok.



Gerando o Processo Administrativo
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: Autuar o documento

Assinar o documento.
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Tramitando para a Unidade de Gestão de Pessoas Setorial
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: Tramitar o Processo

Estando no Processo 
(ADM), clique em 
“Tramitar”.

Definir como “Interessado” o servidor que 
solicitou a alteração da Licença Prêmio. Consulte o 
passo a passo no Manual.
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Tramitando para a Unidade de Gestão de Pessoas Setorial
Operador  1 – Servidor interessado 

AÇÃO: Tramitar o Processo

Selecionar  a Unidade 
destinatária.

No caso do nosso exemplo a 
Unidade destinatária será a 
Coord. de Prov. e Manutenção.

Clique em Ok.
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Recebendo o Processo Administrativo
Operador  2 – Unidade Setorial de Gestão de Pessoas

AÇÃO: Receber o Processo

O Processo aparecerá imediatamente 
após a  tramitação na “Caixa de 
Entrada (Digital) do Operador 2 –
servidor da Gestão de Pessoas –
Setorial .
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Recebendo o Processo Administrativo
Operador  2 – Unidade Setorial de Gestão de Pessoas

AÇÃO: Receber o Processo

Clique no Número do Processo
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Analisando o Processo Administrativo
Operador  2 – Unidade Setorial de Gestão de Pessoas

AÇÃO: Analisar a solicitação 

Após análise, clique em  
“Incluir Documento” para 
elaborar e juntar o despacho 
de decisão.
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Elaborando o  Documento 2 – Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença 
Prêmio a Pedido
Operador  2 – Unidade Setorial de Gestão de Pessoas

AÇÃO: Selecionar o modelo do documento.

Selecione o Modelo : 
“Despacho de Decisão da 
Alteração de Usufruto de 
Licença Prêmio a Pedido”.
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Elaborando o  Documento 2 – Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença 
Prêmio a Pedido
Operador  2 – Unidade Setorial de Gestão de Pessoas

AÇÃO:  Preencher os campos do  Modelo do documento.

Selecionar  o destinatário, que deve ser a Unidade a 
própria Unidade setorial de gestão de pessoas ou a 
Unidade que irá autorizar a alteração.

Selecionar  a  decisão: “Autorização” ou 
“Indeferimento”.
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Elaborando o  Documento 2 – Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença 
Prêmio a Pedido
Operador  2 – Unidade Setorial de Gestão de Pessoas

AÇÃO:  Despacho de Autorização pronto

1 – Incluir consignatário , se for 
necessário;
2 – Assinar;
3 – Criar via para conhecimento do 
servidor ;
4 – Dar continuidade ao processo.
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Elaborando o  Documento 2 – Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença 
Prêmio a Pedido - INDEFERIDO
Operador  2 – Unidade Setorial de Gestão de Pessoas

AÇÃO:  Preencher os campos do  Modelo do documento e a justifica do INDEFERIMENTO.

Iniciar o texto com letra minúscula para  
complementar o texto fixo do documento.

Clique em “Ver Documento”, se estiver 
tudo certo, clique em Ok.
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Elaborando o  Documento 2 – Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença 
Prêmio a Pedido
Operador  2 – Unidade Setorial de Gestão de Pessoas

AÇÃO:  Despacho de Indeferimento pronto

1 – Incluir consignatário , se for 
necessário;
2 – Assinar;
3 – Criar via para conhecimento do 
servidor ;
4 – Arquivar o processo pela Unidade 
Setorial de Gestão de Pessoas.
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Assinado o documento  2 – Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença 
Prêmio a Pedido
Operador  3 – Gestor  do Órgão (Autorizador/Consignatário)

AÇÃO:  Autorizar a alteração.

Você pode acessar o documento  na 
página inicial (como subscritor) ou na 
mesa virtual .
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PROCESSO ADMINISTRATIVO : Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido -
DEFERIDO
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PROCESSO ADMINISTRATIVO : Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido -
INDEFERIDO
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PROCESSO ADMINISTRATIVO : Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Pedido -
INDEFERIDO
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FIM


