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UMA NOVA HISTORIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
E RECURSOS HUMANOS

SOLICITACAO DE AUXILIO RECLUSAO

Fundamentaciao Legal: Lei Municipal n° 6.786/1999: Art. 18, alinea b: O auxilio reclusdo é um beneficio
pago aos dependentes do servidor publico que cometeu um delito, e por conta disso, encontra-se preso em
regime fechado. Se o servidor publico cumpre pena em regime aberto ou semiaberto, sua familia ndo tem
direito ao auxilio reclusdo.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento Geral

- Copia do RG do(s) requerente(s)

- Copia do CPF do(s) requerente(s)

- Cdpia do Titulo de Eleitor do(s) requerente(s)

- Cépia do Contracheque atualizado do servidor recluso,

- Cédpia de Certiddo de casamento (caso o requerente seja conjuge),

- Copia de Certiddo de nascimento dos filhos dependentes do servidor (se houver)
- Cdpia da sentenca condenatoéria do servidor

Declaragao da unidade prisional onde esta recluso

Fluxo de tramitacido processual:

PASSO SETOR PROCEDIMENTO

o Criar Processo:

1 Interessado: Servidor a quem se refere o processo.
| Tipo de Processo: Pessoal: Auxilio Reclusdo
Assunto: Solicitacdo de auxilio reclusdo — (nome do(s)
requerente(s))
' Nivel de acesso: PUBLICO

e No processo, fazer “Upload de Documento Externo”,
Protocolo com nivel de acesso RESTRITO, Hipétese Legal:
(PROTOCOLO GERAL) Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011), em
formato PDF, e anexar: Requerimento Geral, RG e CPF
do requerente, contracheque atualizado do servidor
recluso, certiddo de casamento (caso o requerente seja
conjuge), certiddo de nascimento dos filhos do servidor
(se houver) e copia da sentenca condenatoria do servidor.

e Encaminhar o processo para a Divisdo de Habilitagdo

(HABILITACAO).

e Verificar se o processo encontra-se devidamente
Divisao de Habilitagdo .
2 N instruido;
(HABILITACAO)

e No Moédulo
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DOCUMENTOS/PROCESSOS>Documentos
Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o
documento do Tipo: Certiddo, Modelo: Certiddo 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)

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 reclusdo, concluir, assinar e
finalizar. Anexar ao processo e encaminhar para o
Departamento de Publicagoes Oficiais
(DEP_PUB_OFICI);

Caso a situacdo do servidor tenha alguma pendéncia a ser
saneada na aba “SolicitagGes”, escolher a opcdo desejada:
“Solicitar Documento” ou “Solicitar Ciéncia” (em caso
de ddvidas consultar documento de Orientacdes para
Solicitacdo de Ciéncia ou Juntada de Documento);

Em <caso de INDEFERIMENTO, no Moddulo
DOCUMENTOS/PROCESSOS>Documentos
Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o
documento do Tipo: Despacho, Modelo: Despacho de
Indeferimento de Auxilio reclusdo, anexar ao processo e
encaminhar para o Departamento de Publicagdes 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 Departamento de
Administracdo de Pessoal (DEP_ADM PESSOAL) -
Passo 5;

Caso a solicitacdo seja INDEFERIDA, publicar o

Indeferimento no Diario Oficial do Municipio e
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encaminhar o processo com Despacho, informando a data

de publicacgdo, para o Arquivo (ARQUIVO) - Passo 7.

Departamento de
Administragcdo de Pessoal

(DEP_ADM _PESSOAL)

Convocar os beneficiarios para abertura de conta e
registrar na aba “Comentarios” a data da convocagao;

Anexar ao processo o(s) comprovante(s) com as
informag¢des bancarias e encaminhar para Folha de

Pagamento (FOLHA PAG).

Folha de Pagamento
(FOLHA PAG)

Cadastrar os beneficiarios no SIP;
Encaminhar o processo com Despacho, informando que

os acertos foram realizados, para Arquivo (ARQUIVO).

Arquivo (ARQUIVO)

Receber e finalizar o processo.

Fluxo: SOLICITACAO DE AUXILIO RECLUSAO

versdo dez/2023 - pag. 3



