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PREFEITURA DE

UMA NOVA HISTORIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO z CENTRO DE INFORMACOES
E DADOS DE CAMPOS

E RECURSOS HUMANOS

SOLICITACAO DE AUXILIO NATALIDADE

Fundamentacio Legal: Lei Municipal n® 5.247/1991: Art. 119 — O auxilio natalidade ¢ devido a servidora
por motivo de nascimento de filho, em quantia equivalente ao piso salarial pago pela Prefeitura, inclusive no
caso de natimorto.

Documentos necessarios para abertura do processo:
- Requerimento Geral;

- Copia da Certidao de nascimento
- Cdpia do cartio de vacina onde conste os dados da crianga e a pagina das vacinas tomadas

Fluxo de tramitacio processual:

PASSO

SETOR

PROCEDIMENTO

Servidor solicitante

No Moédulo
DOCUMENTOS/PROCESSOS>Documentos
Eletronicos>Adicionar Documento de Texto, preencher o
documento do  Tipo: Requerimento, Modelo:
“Requerimento Geral”, concluir, assinar e finalizar;

No botdo Agdes, escolher “Criar Processo” e seguir as

orientagdes abaixo:

Interessado: Servidor a quem se refere o processo.

Tipo de Processo: Pessoal: Auxilio natalidade
Assunto: Solicitagdo de auxilio natalidade — (nome da
servidora)

Nivel de acesso: PUBLICO

No processo criado, fazer “Upload de Documento
Externo”, com nivel de acesso RESTRITO, Hipotese
Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n°
12527/2011), em formato PDF, e anexar: copia da
certiddo de nascimento e do cartdo de vacina onde conste
os dados da crianga e a pagina das vacinas tomadas;

Encaminhar o processo para a Divisdo de Habilitagdo

(HABILITACAO).

Divisao de Habilitagdo

(HABILITACAO)

Verificar se o processo encontra-se devidamente

instruido;
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https://servidor.campos.rj.gov.br/wp-content/uploads/2022/02/estatuto_pmcg.pdf

No Modulo
DOCUMENTOS/PROCESSOS>Documentos
Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o
documento do Tipo: Certiddao, Modelo: Certidao de
Qualificacdo Funcional; concluir, assinar e finalizar.
Adicionar o documento ao processo.

No processo, fazer “Upload de Documento Externo”,
com nivel de acesso PUBLICO, em formato PDF, e
anexar: Mapa de Tempo de Servico e Assentamentos da
Ficha Funcional;

Encaminhar o processo ao Gabinete do Secretario de

Administracao (GAB_SEC).

Gabinete do Secretario de

Administracao (GAB_SEC)

Verificar a aplicabilidade do pagamento de auxilio
natalidade;

Em caso de DEFERIMENTO, no Mboddulo
DOCUMENTOS/PROCESSOS>Documentos
Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o
documento do Tipo: Despacho, Modelo: Despacho de
Deferimento de Auxilio natalidade, concluir, assinar e
finalizar. Anexar ao processo e encaminhar para o
Departamento de Publicagoes Oficiais
(DEP_PUB_OFICI);

Caso a situag@o do servidor tenha alguma pendéncia a ser
saneada na aba “Solicitagdes”, escolher a opcao desejada:
“Solicitar Documento” ou “Solicitar Ciéncia” (em caso
de davidas consultar documento de Orientagdes para
Solicitagdo de Ciéncia ou Juntada de Documento);

Em caso de INDEFERIMENTO, no Mboddulo
DOCUMENTOS/PROCESSOS>Documentos
Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o
documento do Tipo: Despacho, Modelo: Despacho de
Indeferimento de Auxilio natalidade, anexar ao processo
e encaminhar para o Departamento de Publicagoes

Oficiais (DEP_PUB_OFICI).

Departamento de
Publicagdes Oficiais

(DEP_PUB_OFICI)

Caso a solicitagdo do servidor seja DEFERIDA, publicar
o Deferimento no Diario Oficial do Municipio;
Encaminhar o processo com Despacho, informando a
data de publicagdo, para o Folha de Pagamento (FOLHA
PAG) - Passo 5;
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Caso a solicitagdo seja INDEFERIDA, publicar o
Indeferimento no Diario Oficial do Municipio e
encaminhar o processo com Despacho, informando a data

de publica¢do, para Arquivo (ARQUIVO) - Passo 6.

Folha de Pagamento
(FOLHA PAG)

Realizar o registro do auxilio natalidade no SIP;
Encaminhar o processo com Despacho, informando que

os acertos foram realizados, para Arquivo (ARQUIVO).

Arquivo (ARQUIVO)

Receber ¢ finalizar o processo.
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