(2) Processo: Solicitagéo de cracha

Atividade

Descrigédo

Responsavel

Prazo

Instrumentos
de Apoio

Preencher o
formuldrio com
0s dados, anexar
0s documentos
exigidos e entregar
a CGP (em caso
de extravio, anexar
justificativa)

Servidor com
cadastro no
SIAPE

Encaminhar
por meio de
memorando todas
as solicitagOes de
crachd a DGP

CGP

De acordo
com a
demanda

Memorando
padrao

Comunicar ao
Departamento
de Compras
0 quantitativo
de crachds por
campus

DGP

Solicitar empenho
junto ao DOF

Departamento
de Compras
(Reitoria)

Cadastrar empenho
e sinalizar ao
Departamento de
Compras sobre a
possibilidade de
execucéo

DOF

Se ndo for
confirmado,
aguardar a
liberagio de

empenho

Departamento
de Compras
(Reitoria)
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Se 0 empenho

Carta padrdo

Versao: 001

for confirmado, 0 | Departamento
7 Departamento de de Compras
Compras repassa a (Reitoria)
informacéao ao DGP
Enviar a empresa
contratada a
8 solicitagéo para DGP
confecgdo dos
crachds
Entregar 0s
9 crachds ao campus DGP
solicitante
Entregar o crachd
10 ao servidor CGP
requisitante
Assinar o termo
11 de recebimento do Servidor
crachd
Elaborado por: Aprovado por: Data: out.
CGPI CGPI 2010
TERMINOLOGIA

DOF — Departamento de Orcamento e Finangas
CGP — Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

DGP — Diretoria de Gestao de Pessoas.
SIAPE — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos.

LEGISLAGAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA

Servidor com cadastro fi
SIAPE) Preencher
formulario com os dados,
anexar os documentos
xigidos e entregara C

(CGP) Encaminhar por
meio de memorando todas
as solicitacdes de cracha a

DGP

v
(DGP) Comunicar ao
Departamento de Compras
o quantitativo de crachas
por campus

{Deparlamentg de compras )
Solicitar empenho junto ao
DOF
¥
(DOF) Cadastrar empenho
e sinalizar ao Departamento
de Compras sobre a
possibilidade de execugao

o

Confirmado? N&

Sim

(Departamento de compras )
Repassa a informag&o ao
DGP

v

(DGP)Enviar a empresa
contratada a solicitagéo
para confecgdo dos crachas

v

(DGP) Entregar os crachas
ao campus solicitante

(CGP) Entregar o cracha ao
servidor requisitante

Servidor com cadastro no

SIAPE) Assinar o termo de
recebimento do cracha
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(Departamento de
Compras) Aguardar a
liberag@o de empenho




