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MAPA DE PROCESSO N° 25/EP/UFFS/2022
Processo: 23205018592/ 2022-39
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Parte do Macoprocesso
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1. Abre processo
no SIPAC

INTERESSADO
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Alteracdo de Carga
Horaria

F0259 - Requerimento de
Alteracao de Jornada de

Trabalho - Técnico
Administrativo
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dependera do teor

documental

9. Ajusta a Documentacao

3. Encaminha o
processo para
manifestacao da
Chefia imediata

documentacao acessoria

16. Ciéncia do

7 | Processo

4. Chefia Imediat
adiciona manifestacao
conjunta com a Chefia
Superior da unidade

5. Encaminha o
processo a DBAL

CHEFIA IMEDIATA E SUPERIOR

F9984 -
Despacho
Padréo

Diretor do
Campus/Pro-Reitor/Secretar
io Especial

15. Ciéncia do
Processo

6. Analisa o processo
e adiciona o Parecer

7. O processo

O arquivamento ocorre também
apds a tramitagdo do processo ao
DASS e DPP para os servidores
que recebem adicional
ocupacional”

)

31. Envia o
processo para o

14. Verifica despacho e
solicita ciéncia do

8. Devolve o
processo ao

27. Servidor recebe
adicional
ocupacional?

esta correto?

DBAL

Sim

10. Adiciona a Minuta
de Alteracao de Jornada
de Trabalho

Minuta de
Alteracdo de

servidor e chefias no

arquivamento na
processo DBAL

interessado para
ajustes

H

Fim

A

28. Envia o
processo a DASS

26. Faz os ajustes
necessarios no
SIGRH- médulo de
frequéncia

DASS

Relatério

29. Analisa o
cumprimento dos
requisitos para
manutencao/ou nao
do adicional
ocupacional

30. Envia a DPP

11. Analisa o
processo

12. Favoravel ao

13. Adiciona um
Despacho com essa

Requerimento?

17. Adiciona o
Despacho do Reitor
quanto aos .
procedimentos a serem
tomados

GABINETE DO REITOR

18. Envia a DPO
para publicacao
do ato

Despacho do
Reitor

manifestacao e retornar
0 processo a DBAL

F9984 -
Despacho
Padréo

.

19. Publica a
portaria no Boletim
Interno da UFFS

DPO

20. Encaminha o
processo ao
Departamento de
Pagamento de
Pessoal DPP
—

Portaria PDF

21. Faz os

lancamentos no
SIAPE

DPP

22. Faz os

lancamentos no
SPA

Se necessario, faz ajustes
financeiros necessarios na folha
de pagamento

23. Anexa a
Portaria no AFD

Copia Ficha
Financeira

24. Anexa a copia da 25. Envia o

ficha financeira no

processo a DBAL
processo
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