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	PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO – POP 

	ASSUNTO: Licença Paternidade

	BASE LEGAL: Estatuto do Servidor Público Municipal – Lei nº 4.615, de 19 de junho de 2006. Art.168 alterado pela Lei nº6.583 de 21/11/2019, publicado no DOM nª236 de 10/12/2019

	REQUISITOS: A pedido do servidor,  pelo nascimento ou adoção de filho  o servidor terá direito a 20 dias consecutivos contados a partir do nascimento ou da adoção da criança.

	CHECKLIST PARA REQUERIMENTO

	Nº
	DOCUMENTO
	RESPONSÁVEL

	1
	Requerimento do Servidor, preenchido e assinado 
	Servidor

	2
	Cópia do último contracheque, RG  e certidão de nascimento da criança . Se for por adoção juntar a guarda judicial e certidão de nascimento.
	

	3
	Recebe a documentação confere com o original 
	RH órgão de origem

	4
	Analisa  e  providencia o afastamento
	

	Obs:

a) Não poderão ser aceitos documentos com emendas ou rasuras;

.

	DESCRIÇÃO DO ASSUNTO PASSO A PASSO

	NO ÓRGÃO DE ORIGEM

	QUEM
	QUANDO
	Nº
	DESCRIÇÃO

	Servidor
	imediato
	1
	Preenche Requerimento do Servidor, assina, anexa os seguintes documentos e apresenta à chefia imediata para sua assinatura de ciência.

· Cópia do RG; 
· Cópia do CPF; 
· Cópia do último Contracheque; 
· Cópia da Certidão de Nascimento da criança ou , se adoção, cópia da guarda judicial ( conferidos com o original)

	RH
	imediato
	2
	Emite declaração   de afastamento nos termos da Lei 6.583/2019.

	
	
	3
	Concede afastamento  registra no ponto do servidor e encaminha  uma via da declaração a SEMAD através de ofício.

	NA SEMAD

	QUEM
	QUANDO
	Nº
	DESCRIÇÃO

	Protocolo
	imediato
	1
	Recebe ofício com declaração anexa, encaminha ao Gabinete para conhecimento .

	Gabinete
	imediato
	2
	Recebe, toma conhecimento e despacha para SRD.

	SRD
	  imediato
	3
	Confere e tramita para CODF realizar registro no ERGON. 

	CODF
	imediato
	4
	Recebe, registra na tela de licença/afastamento do sistema ERGON e providencia o arquivamento no dossiê funcional do servidor.
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