PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA - SMGP

CARTA DE SERVICOS

SERVICO
LICENCA MATERNIDADE POR ADOCAO

Das Licengas (gestagdo, adogao e paternidade), os beneficios serdo concedidos nos termos e condi¢des definidos em regulamento, observadas as
disposicOes da Lei.

QUEM PODE UTILIZAR ESSE SERVICO?
SERVIDOR

TIPO DE SERVICO
PROCESSO EXTERNO

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DESSE SERVIGCO?

1 - Servidor se dirige ao Protocolo Geral munido dos documentos necessarios que serdo digitalizados, incluidos no sistema e homologado pelo

servidor responsavel que dara entrada no processo online no site da prefeitura no endereco eletrénico.

2 - OU o servidor de posse dos documentos digitalizados para abertura do processo, acessa o endereco eletronico e dara entrada no processo

online. O Servidor poderd acompanhar o fluxo processual no mesmo Site.

3- PROTOCOLO DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS (Setor de Validag&o), confere os documentos e homologa. Se estiver
correto, o servidor sera informado via E-mail, SMS, ou Ligagé&o.

4 - DEPARTAMENTO DE LICENCAS E FERIAS, Acosta ficha funcional, inclui informac@es do servidor, despacho e assinatura.

5-PGM - SUBPROCURADORIA ADMINISTRATIVA, Andlise e encaminhamento com parecer.

6 - DEPARTAMENTO DE LICENCAS E FERIAS, faz o assentamento funcional, responde ao servidor, via sistema, para dar ciéncia ao Servidor,
Memorando a Secretaria de origem comunicando o afastamento do servidor e encaminha uma para Coordenagéao de Processamento da Folha.
7 - COORDENACAO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA, faz a inclus&o na folha de pagamento.

TEMPO NECESSARIO
45 DIAS

DOCUMENTOS NECESSARIOS
HOLERITE, REQUERIMENTO

DOCUMENTOS PARA PESSOA FISICA

COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CADASTRO DE PESSOA FiSICA - CPF, SENTENGA DE ADOGAO DO MENOR, REGISTRO
CIVIL DE FILHO MENOR (CASO TENHA), REGISTRO GERAL - RG

VALIDADE DO DOCUMENTO
PRAZO INDETERMINADO

LEGISLACAO DO SERVICO
Lei 1782/93 e 2008/98, CAPITULO II, SECCAO IV.

OUTRAS INFORMAGOES

A servidora ou servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga.

ACESSO ELETRONICO AO SERVICO
https://servicos.arapiraca.al.gov.br/abertura
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