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1 PROCESSO: Conceder Ajuda de Custo

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER AJUDA DE CUSTO?

Passo Setor/Servidor Prazos Atividade

17.1 Solicitante eencher o requerimento acessando sistema
de fomularios, anexar os documentos e encaminhar para o e-mail
ade Protocolizadora (ver orientagdes), que o incluira
nte. O processo sO serd aberto apds a assinatura

servidor no SIPAC

Do servidor:

ITUTO

PF;

E‘M I origem do servidor;

im ch ;

6 |a"dj publ cacao em 'melo of|C|aI do ato que fundamenta o
cé r

-Docurm€nto comprobatorlo emltldo pelo atual 6rgdo de lotagdao do
servidor com nome de seus dependentes registrados em seu
assentamento funcional

Rio

Do dependente:

Em relagdo ao conjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou
declaragdo de unido estavel registrada em cartério;

Em relagdo ao filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e
sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adogdo ou
termo de guarda e responsabilidade;

Em relagdo aos pais: documento comprobatério da situacdo de
dependéncia econémica;
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Em relagdo ao filho invdlido maior de 18 anos: certiddo de
nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e
responsabilidade e laudo médico elaborado por pericia oficial em
salde que ateste a invalidez do dependente;

Em relagdo ao dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos
que seja estudante de nivel superior: certiddo de nascimento,
termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade,
documento comprobatdério de matricula em Instituicdo de Ensino
Superior e declaragdo assinada pelo servidor e pelo dependente de
que o dependente ndo exerce atividade remunerada;

Em relagdo ao empregado domeéstico: copias de partes da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do
empregador, assim como os comprovantes de pagamento de
contribuigdo previdencidria dos ultimos trés meses.

da unido estavel, também deverdo ser
S mo, trés dos seguintes documentos:

e nascimento de filho havido em comum;
s testamentadrias;
ao de imposto de renda do servidor, em que conste o

inte ependente;
- r no mesmo domicilio;
¢do de qualquer natureza, no qual conste o
nome do interessado como dependente do servidor;

- de seguro no qual conste o servidor como titular do
teressado como seu beneficidrio;

de tratamento do interessado em instituicdo de
assisténcia médica na qual conste o servidor como responsavel;

de imodvel pelo servidor em nome

s a comprovar a condigdo de

déncia econdmica dos pais, também
no minimo, trés dos documentos
m anterior.

e l[aneiro

E respBnsabilidade do servidor acompanhar o andamento do
processo, via sistema SIPAC, até o seu encerramento.

172 Unidade 4 dias A unidade protocolizadora cadastra os documentos no Sipac,
’ . solicita assinatura do interessado e confere os documentos com os
Protocolizadora L
(UP) originais.
Ap0ds assinatura e conferéncia com os originais, a UP ird autuar o
processo (reunir os documentos e ordenar em forma de processo)
no SIPAC e tramitar para a CADJE.
15 dias Atividades:
17.3 CADIJE

- Analise do direito do servidor e do mérito do pedido
- Elaboracgdo de Despacho descritivo da analise realizada e inclusdo
da DGP e PRODIN como assinante no documento criado.




OE.DGP.17/2020

3/3

Ha exigéncias?
Sim: Passo 17.4
N3do: Passo 17.5

(Seguir despacho padrao)

Tratar exigéncias e devolver o processo para a CADJE.

17.4 Solicitante
175 PROAD Autor!zar pagamento da ajuda de custo.
Autorizado?
Nao: Passo 17.6
Sim: Passo 17.7
17.6 CADJE Arquivar o processo
177 DEC Incluir pagamento da ajuda de custo
17.8 CADJE Dar ciéncia ao servidor
17.9 CADJE

Duvidas sobre os pro.t.@ifrj.edu.br ; dgp@ifrj.edu.br
. . 'io de Janeiro, 01 de setembro de 2020
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