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Processo: Inclusdo de Servidor no Sistema Eletrénico de Ponto

Atividade

Descrigao

Instrumento

Responsavel Prazo .
de apoio

Apds cadastro e provimento do
servidor no SIAPE, cadastrar o
horario do servidor no Sistema
Eletrénico de Ponto (fungdo
“Horarios” no Sistema).

Servidor DGP/CGP

Cadastrado o ponto, incluir os dados
funcionais do servidor (fungao
“Funcionarios” no Sistema):
Matricula, Nome, Cracha (repetir o
numero de matricula), Horario
(passo 1), Fungao (Cargo),
Departamento e Data de Admissao

Servidor DGP/CGP -

Cadastrar no Reldgio Ponto, no
menu Biometria — Incluir Digital:
digita-se a matricula, pressiona-se a
tecla v e o servidor coloca sua
digital no leitor biométrico duas
vezes.

Servidor requisitante
acompanhado do - -
Servidor DGP/CGP

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: outubro/2011

Responsavel: Diretoria de Gestao de
Pessoas

TERMINOLOGIA:

e DGP - Diretoria de Gestao de Pessoas.

* CGP - Coordenacao de Gestao de Pessoas.

LEGISLAGAO:

e Nada consta.




MINISTERIO DA EDUCAGCAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA

(Senidor DGP/CGP)

ApOs cadastro e provimento do senvidor no SIAPE,
cadastrar o horario do senidor no
Sistema Eletrénico de Ponto
(funcdo “Horarios” no Sistema).

v

(Senidor DGP/CGP)
Cadastrado o ponto,
incluir os dados funcionais do senidor
(funcao “Funcionarios” no Sistema):
Matricula, Nome, Cracha (repetir o numero de matricula),
Horario (passo 1), Fungao (Cargo),
Departamento e Data de Admissao

(Senvidor requisitante acompanhado do Senidor DGP/CGP)
Cadastrar no Reldgio Ponto,
no menu Biometria - Incluir Digital: digita-se a matricula,
pressiona-se a tecla ?
e 0 senidor coloca sua digital no leitor biométrico duas vezes.
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