(1) Processo: Cadastro inicial (efetivos e substitutos)

Atividade

Descrigédo

Responsavel

Prazo

Instrumentos
de Apoio

Entregar a CGP toda
a documentacao
solicitada

Servidor novo

Cadastrar a
documentagéo
no CAIASERVID
(SIAPE) e destacar a
solicitacdo de cracha

CGP/DGP

Enviar a DGP a
documentagéo para
a incluséo na folha

de pagamento

CGP

Incluir servidor
no SIAPE para
provimento do cargo
, COm a geragéo
de matricula e
identificacdo unica

CGP/DGP

Incluir o servidor no
SISAC e encaminhar
a documentacdo a
Reitoria

CGP/DGP

Instruir o processo e
enviar ao TCU

CSCF

Enviar os dados e
documentos a CGP
para gerenciamento

interno das
informacdes

CSCF

Abrir pasta
funcional e arquivar
documentos do
servidor

CGP
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Importar a fita-
espelho com os

9 dados do SIAPE para pTiC
0 SIGP
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TERMINOLOGIA

CSCF — Coordenadoria de Selecéo e Controle Funcional.

CGP — Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

DGP — Diretoria de Gestdo de Pessoas.

SISAC — Registro e Apreciagédo de Atos de Admissdo e Concessao.
DTIC — Diretoria de Tecnologias da Informacéo e Comunicagéo.
SISAC — Registro e Apreciagdo de Atos de Admissao e Concessao.

LEGISLAGAO

Nada consta para esse processo.
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Sernvidor) Entregar a CGP
toda a documentacao
solicitada

(CGP/DGP) Cadastrar a
documentacao no
CAIASERVID (SIAPE) &
destacar a solicitacio
de cracha

(CGP) Envar a DGP a
documentacao para
a inclusdo na folna
de pagamernto

l

(DGP/DGP) Incluir sernvidor no
SIAPE para provimento
do cargo , com a geragio
de matricula e identificacdo

Unica

l

(CGP/DGP) Incluir o

FLUXOGRAMA

(CSCF)
Instruir o processo e
enviar ao TCU

|

(CSCF) Enviar os dados
e documentas a CGP
para gerenciamento

interno das informacoes

(CGP/DGP) Abrir pasta funcional
e arquivar documentos
do senidor

(ONC)
Importar a fita-espelho com
0s dados do SIAPE para o SIGP

senidor no SISAC

Manual de Gestao de Pessoas



