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REFEITURA DE
* CAMPOS SMARH
~ g UMA NOVA HISTORIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO CENTRO DE INFORMAGOES
E RECURSOS HUMANOS E DADOS DE CAMPOS

SOLICITACAO DE CERTIDAO DE INTEIRO TEOR

Fundamentacdo Legal: Trata-se de solicitagdo de copia de documentos, em seu inteiro teor, com
certificagdo da copia disponibilizada.

Documentos necessarios para abertura do processo:
- Requerimento Geral, constando esclarecimentos relativos aos fins e razdes do pedido.

Fluxo de tramitacio processual:

PASSO SETOR PROCEDIMENTO

e No Modulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>
Documentos Eletronicos> Adicionar Documento de
Texto, preencher o documento do Tipo: Requerimento,
Modelo: “Requerimento Geral”, constando
esclarecimentos relativos a finalidade do pedido;
concluir, assinar e finalizar;

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

1 Servidor solicitante

orientagdes abaixo:

v Interessado: Servidor a quem se refere o processo.

v" Tipo de Processo: Pessoal: Certiddo de Inteiro Teor
Assunto: Solicitacdo de certiddo de inteiro teor — (nome
do servidor)

v' Nivel de acesso: PUBLICO

e Encaminhar o processo para a Divisdo de Habilitacao

(HABILITACAO).

e Verificar se o processo se encontra devidamente
instruido;

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

Divisao de Habilitagdo Qualificagdo Funcional; concluir, assinar e finalizar.

(HABILITACAO) Adicionar o documento ao processo;

e C(Clicar em “Upload de Documento Externo”, com nivel
de acesso PUBLICO, em formato PDF, ¢ anexar: Mapa
de Tempo de Servico e Assentamentos da Ficha
Funcional;

e Encaminhar o processo ao Departamento de
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Administracdo de Pessoal (DEP_ ADM PESSOAL).

e No Moédulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>
Documentos Eletronicos>Documentos SUAP, preencher
o documento do Tipo: Despacho, Modelo: Despacho de
Departamento de . ) ) ) .
. Autorizac¢do — Certidao de Inteiro Teor; concluir, assinar,
Administracdo de Pessoal

(DEP_ADM _PESSOAL)

solicitar assinatura da Diretora e do Secretario e finalizar.
Adicionar o documento ao processo.
e Encaminhar para o Departamento de Publica¢des Oficiais

(DEP_PUB_OFICI).

e C(Caso a solicitagdo do servidor seja DEFERIDA, publicar
o Deferimento no Diario Oficial do Municipio;

e Encaminhar o processo com Despacho, informando a
data de publicagdo, para o Departamento de

Departamento de o
Administracdo de Pessoal (DEP_ADM PESSOAL) -

Publicagoes Oficiais

Passo 6;
(DEP_PUB_OFICI)

e C(Caso a solicitagdo seja INDEFERIDA, publicar o
Indeferimento no Diario Oficial do Municipio e
encaminhar o processo com Despacho, informando a data

de publicacdo, para Arquivo (ARQUIVO) - Passo 7.

e Digitalizar os documentos solicitados, em seu inteiro
teor, e anexar ao processo;

e No Modulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>
Documentos Eletronicos>Documentos SUAP, preencher
o documento do Tipo: Certiddo, Modelo: Certiddo de
Inteiro Teor; concluir, assinar, solicitar assinatura da

Diretora e do Secretario e finalizar. Adicionar o

Departamento de documento ao processo.
Administracdo de Pessoal e Entrar em contato com o requerente para saber a
(DEP_ADM_PESSOAL) possibilidade de envio do documento de forma digital;

= em caso positivo, enviar os documentos para o
enderego informado;

" em caso negativo, imprimir a certiddo e os
documentos digitalizados, carimbar, numerar e
assinar cada pagina, para entrega fisica.

e Encaminhar, com Despacho informando a data de

entrega, para Arquivo (ARQUIVO).

Arquivo (ARQUIVO) e Receber e finalizar o processo.
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