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@ CAMPOS SMARH P CIDAC

- UMA NOVA HISTORIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
E RECURSOS HUMANOS

SOLICITACAO DE INCLUSAO DE DEPENDENTE
Fundamentac¢ao Legal: Podem ser incluidos como dependentes conjuge e/ou filhos do servidor.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento Geral, especificando para que fim ¢ solicitacao;

- Copia de contracheque;

- Cépia do CPF dos dependentes;

- Copia da Certidao de casamento, se for o caso;

- Copia da certiddo de nascimento, se for o caso.

Em caso de inclusdo para salario familia, é necessaria a copia de cartdo de vacina, com comprovante de
vacinagao.

Fluxo de tramitacio processual:

PASSO SETOR PROCEDIMENTO

e No Modulo
DOCUMENTOS/PROCESSOS>Documentos
Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o
documento do  Tipo: Requerimento, Modelo:
“Requerimento Geral”, concluir, assinar e finalizar;

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

orientagoes abaixo:

v Interessado: Servidor a quem se refere o processo.
v" Tipo de Processo: Pessoal: Inclusio de dependente
Assunto: Solicitagdo de inclusdo de dependente — (nome

1 Servidor solicitante do servidor) )
v" Nivel de acesso: PUBLICO

e No processo, fazer “Upload de Documento Externo”,
com nivel de acesso RESTRITO, Hipétese Legal:
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12527/2011), em
formato PDF, e anexar: copia do Contracheque, da
Certiddo de casamento e/ou copia da Certiddo de
nascimento da pessoa que se deseja incluir como
dependente;

e Encaminhar para a Divisdio de  Habilitagdo

(HABILITACAO).
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Divisao de Habilitacao
(HABILITACAO)

Verificar se o processo esta devidamente instruido;

Clicar no botdo “Adicionar Certiddo de Qualificag¢do
Funcional”, selecionar o servidor a quem se refere a
certiddo, Assunto: “Qualificagdo Funcional - nome do
servidor”, <salvar>; verificar as informagdes preenchidas
do documento, editar se necessario, concluir, assinar,
solicitar assinatura da chefia e finalizar.

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;

Encaminhar o processo para o Cadastro Funcional

(CADASTRO FUNCIONAL).

Cadastro Funcional

Realizar a inclusdo de dependente no SIP;

(CADASTRO Encaminhar o processo com despacho, informando que a
FUNCIONAL) inclusdo foi realizada, para Arquivo (ARQUIVO).
Arquivo (ARQUIVO) Receber e finalizar o processo.
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