
 

Centro Político Administrativo, Bloco III, Rua C, s/nº,  
78049-005 – Cuiabá – Mato Grosso 

ANEXO I 
RELAÇÃO DOS CÓDIGOS DE OCORRÊNCIAS 

CÓD. OCORRÊNCIA DOCUMENTOS/ REQUISITOS 

01 

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA OU ATESTADO 
DE AFASTAMENTO CONTENDO O PERÍODO DE AUSÊNCIA, 
EMITIDO POR MÉDICO, ODONTÓLOGO, PSICÓLOGO OU 
FISIOTERAPEUTA; DECLARAÇÃO DE COMPARECIMENTO EM 
EXAME OU PROCEDIMENTO MÉDICO OU ODONTOLÓGICO – Até 
03 dias corridos 

ATESTADO OU DECLARAÇÃO ORIGINAL 
DO MÉDICO, ODONTÓLOGO, 
PSICÓLOGO, FISIOTERAPEUTA, 
TERAPEUTA OCUPACIONAL, 
FONOAUDIÓLOGO  OU INSTITUIÇÃO DE 
SAÚDE. 

02 

REUNIÃO EXTERNA OU VISITA TÉCNICA AUTORIZAÇÃO POR ESCRITO DA 
CHEFIA IMEDIATA OU DOCUMENTOS 
COMPROBATÓRIOS, TAIS COMO: 
AGENDA OU ATA DE REUNIÃO. 

03 
GREVE OU REUNIÃO SINDICAL/ASSOCIAÇÃO DECLARAÇÃO E/OU LISTA DE 

PRESENÇA DO SINDICATO DA 
CATEGORIA DO SERVIDOR 

04 

ENTRADA COM ATRASO OU SAÍDA ANTECIPADA AUTORIZADA 
Utilizado nos casos de jornadas incompletas, mediante 
justificativa e com autorização da chefia imediata.  
O servidor deverá ter ao menos 01 (um) dos registros do dia na 
jornada de 06h diárias e ao menos 03 (três) dos registros do 
dia na jornada de 08h diárias. 

AUTORIZAÇÃO DA CHEFIA IMEDIATA. 
UTILIZAÇÃO PERMITIDA: ATÉ 03 
VEZES /MÊS. 

05 

PRESENÇA NÃO REGISTRADA  
Este código poderá ser utilizado para o caso de ausência de 
apenas 01 (um) dos registros diários, desde que a jornada diária 
tenha sido cumprida, mediante justificativa e com autorização da 
chefia imediata.  

AUTORIZAÇÃO DA CHEFIA IMEDIATA. 
UTILIZAÇÃO PERMITIDA: ATÉ 03 
VEZES /MÊS. 

06 
CONVOCAÇÃO DE SERVIÇO ELEITORAL  
 

DECLARAÇÃO ORIGINAL DO TRE OU DA 
JUSTIÇA ELEITORAL 

07 
CONVOCAÇÃO PARA TRABALHO EXTRAORDINÁRIO APRESENTAR COMPROVANTE DE 

CONVOCAÇÃO ASSINADO PELO 
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE 

08 
COMPENSAÇÃO DE SERVIÇO EXTRAORDINÁRIO/ELEITORAL APRESENTAR COMPROVANTE DE 

COMPENSAÇÃO ASSINADO PELO 
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE 

09 

PARTICIPAÇÃO EM PROGRAMA DE TREINAMENTO 
REGULARMENTE INSTITUÍDO, EM CONFERÊNCIAS, 
CONGRESSOS, CURSOS, TREINAMENTOS E EVENTOS 
SIMILARES 

REQUERIMENTO E TERMO DE 
RESPONSABILIDADE OU CERTIFICADO 
OU ATESTADO DE PARTICIPAÇÃO 

10 
FÉRIAS CONFORME INFORMAÇÃO INSERIDA NO 

SEAP OU NOTIFICAÇÃO DE FÉRIAS 

11 
VIAGEM A SERVIÇO AUTORIZAÇÃO DA VIAGEM E 

DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS 

12 
ATIVIDADE EXTERNA POR MEIO DE ORDEM DE SERVIÇO, 
CONTENDO INÍCIO E O FIM DO PERÍODO DESTA ATIVIDADE, 
EXPEDIDO PELO DIRIGENTE MÁXIMO DO ÓRGÃO OU ENTIDADE 

CÓPIA DA ORDEM DE SERVIÇO 

13 
TELETRABALHO CÓPIA DA AUTORIZAÇÃO/ 

DESIGNAÇÃO PARA O TELETRABALHO, 
PLANO DE ATIVIDADES 

14 

DOAÇÃO DE SANGUE 
- SERVIDOR EFETIVO - 01 dia – Art.124, I da LC 04/1990 
- SERVIDOR EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO – 01 dia, a cada 
12 (doze) meses de trabalho – Art.20, IV da LC 266/2006 

ATESTADO DE DOAÇÃO DE SANGUE 
EXPEDIDO PELO BANCO DE SANGUE OU 
CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE 
COM O REGISTRO DA DOAÇÃO 
REALIZADA 

15 

CONCESSÃO EM RAZÃO DE CASAMENTO  
- SERVIDOR EFETIVO – 08 dias a contar do evento – Art.124, 
III, “a” da LC 04/1990; Art.94, I da LC 555/2014 
- SERVIDOR COMISSIONADO – 05 dias a contar do evento – 
Art.20, II da LC 266/2006 
 
(Atenção – somente será concedido uma única vez, 
independente do casamento civil e religioso realizarem-se em 
datas diferentes) 

CÓPIA DA CERTIDÃO DE CASAMENTO 
CIVIL OU RELIGIOSO 

16 
CONCESSÃO EM RAZÃO DE FALECIMENTO 

- SERVIDOR EFETIVO – 08 dias a contar do falecimento – 

CÓPIA DA CERTIDÃO DE ÓBITO 
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Art.124, III, “b” da LC 04/1990; Art.94, II da LC 555/2014 
Falecimento do cônjuge, companheiro, pais, madrasta ou 
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmãos 
e avós. 
 
- SERVIDOR COMISSIONADO – até 03 dias a contar do 
falecimento – Art.20, I da LC 266/2006 
Falecimento do cônjuge, companheiro, pais, madrasta ou 
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmãos. 

17 
CONCESSÃO PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR – SERVIDOR 
EFETIVO – 02 dias – Art.124, II da LC 04/1990 

DECLARAÇÃO OU CERTIDÃO DO 
CARTÓRIO ELEITORAL 

18 

CONVOCAÇÃO PARA JÚRI E OUTROS SERVIÇOS OBRIGATÓRIOS 

POR LEI – SERVIDOR EFETIVO 
 
COMPARECIMENTO A AUDIÊNCIA EM JUÍZO, PELO TEMPO 
NECESSÁRIO – SERVIDOR COMISSIONADO – Art.20, V da LC 
266/2006 

CERTIDÃO DO ÓRGÃO SOLICITANTE OU 

CÓPIA DA ATA DA AUDIÊNCIA 

19 
PARTICIPAÇÃO EM COMPETIÇÃO DESPORTIVA ESTADUAL E 
NACIONAL OU CONVOCAÇÃO PARA INTEGRAR REPRESENTAÇÃO 
DESPORTIVA NACIONAL, NO PAÍS OU NO EXTERIOR 

PORTARIA DE AFASTAMENTO 
PUBLICADO 

20 

DESLOCAMENTO PARA A NOVA SEDE EM OUTRA LOCALIDADE 
DA ATUAL LOTAÇÃO - SERVIDOR EFETIVO CIVIL – 30 dias – 
Art.21 da LC 04/90 
 
TRANSITO E INSTALAÇÃO - SERVIDOR MILITAR – 30 dias - 
Art.94, III da LC 555/2014 

PORTARIA OU ATO  PUBLICADO 

21 

LICENÇA À GESTANTE, ADOTANTE OU PATERNIDADE 
 
- SERVIDOR EFETIVO CIVIL (LC 04/90) – Maternidade: Art.235; 
Adoção: Art.238; Paternidade – Art.236. 
- SERVIDOR MILITAR (LC 555/14) - Maternidade – Art.104; 
Adoção: Art.105; Paternidade – Art.102. 
- SERVIDOR COMISSIONADO/CONTRATADO – Maternidade – 
Art.7º, XVIII da CF/88 c/c Art.10, II, “b” do ADCT da CF/88; 
Adoção: Art.20, §1º, II da LC 266/2006; Paternidade – 
Comissionado: Art.20, III da LC 266/2006; Contratado: Art.10, 
§1º do ADCT da CF/88. 

CERTIDÃO DE NASCIMENTO E/OU 
PORTARIA DE LICENÇA PUBLICADA 

22 
LICENÇA PARA TRATAMENTO DA PRÓPRIA SAÚDE – SERVIDOR 
EFETIVO – Art.229 da LC 04/1990, Art.101 da LC 555/2014 

PORTARIA DA LICENÇA PUBLICADA 

23 

LICENÇA POR MOTIVO DE DOENÇA EM PESSOA DA FAMÍLIA – 
SERVIDOR EFETIVO CIVIL – Art.105 da LC 04/1990 
 
LICENÇA PARA ACOMPANHAR TRATAMENTO DE SAÚDE DE 
PESSOA DA FAMÍLIA – SERVIDOR MILITAR – Art.100 da LC 
555/2014 

ATESTADO MÉDICO, AUTORIZAÇÃO DA 
PERÍCIA MÉDICA E/OU PORTARIA DA 
LICENÇA PUBLICADA 

24 

LICENÇA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVIÇO OU DOENÇA 
PROFISSIONAL – SERVIDOR EFETIVO 
 
ACIDENTE DO TRABALHO OU ENFERMIDADE ATESTADA PELO 
INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS – 
SERVIDOR COMISSIONADO 

PORTARIA DA LICENÇA PUBLICADA 
 
 
ATESTADO E DOCUMENTO OFICIAL 
CORRESPONDENTE 

25 
LICENÇA PRÊMIO 50% DA JORNADA DIÁRIA – SERVIDOR 
EFETIVO – Art.7º do Decreto 90/2019 

PUBLICAÇÃO NO PAEP DO GOZO DA 
LICENÇA PRÊMIO 

26 
LICENÇA PRÊMIO POR ASSIDUIDADE – SERVIDOR EFETIVO – 
Art.109 da LC 04/1990, Art.97 da LC 555/2014 

PORTARIA DE GOZO DA LICENÇA 
PRÊMIO PUBLICADA 

27 

LICENÇA PARA QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL (período integral) 
 

- LICENÇA PARA QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL – SERVIDOR 
EFETIVO CIVIL – LC 116 da LC 04/1990 
- LICENÇA PARA QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL – SERVIDOR 
MILITAR – Art.108 da LC 555/2014  

ATO DA LICENÇA PARA QUALIFICAÇÃO 
PROFISSIONAL PUBLICADA 

28 

DISPENSA PARA QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL (parcial,  
dispensa do expediente somente pelo tempo necessário para a 
frequência regular do curso) 
 
- DISPENSA PARA QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL – SERVIDOR 

ATO DA DISPENSA PARA 
QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL  
PUBLICADA 
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EFETIVO CIVIL – LC 118 da LC 04/1990  
 
- DISPENSA PARA QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL – SERVIDOR 
MILITAR – Art.108, § 3º da LC 555/2014  

29 
AFASTAMENTO PARA ESTUDOS OU MISSÃO NO EXTERIOR OU 
EM OUTRO ESTADO – Art.121 da LC 04/1990 

ATO DA CONCESSÃO DE AFASTAMENTO 
PUBLICADO 

30 
LICENÇA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR – 
SERVIDOR EFETIVO – Art.114 da LC 04/1990, Art.99 da LC 
555/2014 

PORTARIA DA LICENÇA PUBLICADA 

31 

LICENÇA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CÔNJUGE OU 
COMPANHEIRO – Art.106 da LC 04/1990 
 
LICENÇA PARA ACOMPANHAMENTO DO CÔNJUGE OU 
CONVIVENTE – Art.110 da LC 555/2014 

PORTARIA DA LICENÇA PUBLICADA 

32 
LICENÇA POR CONVOCAÇÃO PARA SERVIÇO MILITAR – Art. 107 
da LC 04/1990 

PORTARIA DA LICENÇA PUBLICADA 

33 

LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA – SERVIDOR EFETIVO 
CIVIL – Art.108 da LC 04/1990 
 
LICENÇA PARA DISPUTAR CARGO ELETIVO – SERVIDOR MILITAR 
– Art.111 da LC 555/2014 

ATO DA LICENÇA PUBLICADA 

34 

LICENÇA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA – 
SERVIDOR EFETIVO CIVIL – Art.115 da LC 04/1990 
 
LICENÇA PARA DESEMPENHO DE CARGO EM ASSOCIAÇÃO – 
SERVIDOR MILITAR – Art.106 da LC 555/2014 
 
LICENÇA PARA DESEMPENHO DE FUNÇÃO EM FUNDAÇÃO – 
SERVIDOR MILITAR – Art.107 da LC 555/2014 

ATO DA LICENÇA PUBLICADA 

35 
AFASTAMENTO PARA EXERCÍCIO DE MANDATO ELETIVO – 
SERVIDOR EFETIVO CIVIL – Art.120 da LC 04/1990 

DIPLOMA E ATO DE AFASTAMENTO 
PUBLICADO 

36 CESSÃO, REQUISIÇÃO, DISPOSIÇÃO, DESIGNAÇÃO ATO PUBLICADO 

37 REMOVIDO PARA OUTRO ÓRGÃO OU ENTIDADE PORTARIA PUBLICADA 

38 
DESLIGADO (INATIVO/ TÉRMINO DO CONTRATO/ EXONERADO/ 
FALECIDO/DEMITIDO/ VACÂNCIA POR POSSE EM CARGO 
INACUMULÁVEL) 

ATO PUBLICADO,  CERTIDÃO DE ÓBITO 

39 
AFASTAMENTO DO EXERCÍCIO DO CARGO, COM PREJUÍZO DA 
REMUNERAÇÃO 

DECISÃO ADMINISTRATIVA, CERTIDÃO 
DE INTIMAÇÃO JUDICIAL OU CÓPIA DA 
DECISÃO JUDICIAL 

40 
AFASTAMENTO DO EXERCÍCIO DO CARGO, SEM PREJUÍZO DA 
REMUNERAÇÃO  

DECISÃO ADMINISTRATIVA, CERTIDÃO 
DE INTIMAÇÃO JUDICIAL OU CÓPIA DA 
DECISÃO JUDICIAL 

41 
AFASTAMENTO EM VIRTUDE DE CONDENAÇÃO POR SENTENÇA 
DEFINITIVA TRANSITADA EM JULGADO, CUJA PENA NÃO 
RESULTE EM DEMISSÃO – Art. 64, IV da LC 04/1990 

CERTIDÃO DE INTIMAÇÃO JUDICIAL OU 
CÓPIA DA DECISÃO JUDICIAL E 
TRÂNSITO EM JULGADO 

42 
SERVIDOR/EMPREGADO/MILITAR NÃO CADASTRADO NO 
SISTEMA DE PONTO 

EXCLUSIVO DO GESTOR DO SISTEMA 

43 
DISPENSA COLETIVA (FALTA DE ÁGUA, ENERGIA ELÉTRICA E 
SISTEMA; EVENTOS OFICIAIS E ETC) 

AUTORIZAÇÃO DO SUPERINTENDENTE 
OU EQUIVALENTE, COM VISTO DO 
SECRETÁRIO OU EQUIVALENTE 

44 
SISTEMA ELETRÔNICO INOPERANTE EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO 

SISTEMA 

45 
FREQUÊNCIA REGISTRADA MANUALMENTE (Somente quando 
inoperância do sistema) 

INCLUSÃO DA FOLHA DE FREQUÊNCIA 
MANUAL 

46 
SERVIDOR DISPENSADO DO REGISTRO DE PONTO 
 

EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO 
SISTEMA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


