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1 FLUXO GERAL

Pedirabano?

rﬁ IndicasSo de pedir
R contagem?,
O E I NEo

ol

Nomesgio Condigbes de Pedido de Publicagio da PROAD de.
Emitir carteira de implementagia Preencher
identidade fundonal iy ‘do Abang antes da publicsgio Formulirio TCU aiicata o
Formulério e
Informagio juntida
Idade limite
Fazer e Fazer ObterAbono de Permanénas Ppars exercicio
P Comis33o (presisio)
i
5 F ifagio Fazer-Folhs de Descontos Emitin-CertidiodeTempode  Averbar-Cetidio deTempode  Fazer-DechrsgiodsStusdio  Desentranhar-Certifio deTerpo  Informar-D b deVadinds istribuigho de
Ordenadares de Despesss Frequéinaa Reposicio ContribuigSo pars ex-senidordo Contribuigie Funcional e Contritiich Redistriuigio EBoneragio Efetruos- tempo averbada
TRT
Aterar-Estado Cidle ou rbar-Saldos de Registrai & Récebi de fériasde B = t ol e F i Guglo Proi 30 de
Nome Inatives Frequéncia e Fénasde 3 P i = TRT em exerddo Exte
. e oy % frequéncis mensal de senidores = 3 Y
AT < &m outro; drgios férias para outro drgda.
6rglos em exercicioneste Cedenbés de outros éraiesem exerddo
Verificar-registios de Remodos Atuslizar-conta banciria Atualizar-documents Autrbar.elogio ao Semidor Informar.para jomada de Autorizar-acesso s dacos de bens
Cedicios pars e extreicio em Trabatho - Teletabaha e rendas

outro drgio
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

1.1CIFS - FLUXO GERAL GESTAO DE
INFORMACOES FUNCIONAIS DE
SERVIDORES

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

i N

1111 ':--_--:'Nomeagéo

11.1.2 Emitir carteira de identidade funcional
Processo

Emitir Carteira de Identidade Funcional - CIFS - Emissao de Carteira de Identidade
Funcional

1113 <>Indicagéo de cargo?
Portoes
Nao

Sim

1114 Fazer Indicacdo para Cargo em Comissdo
Processo

Fazer indicacdo para Cargo em Comissdo - CIFS - Indicacdao para Cargo em Comissao

1.1.1.5 <>Gateway

Portoes

Pedir contagem?
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11.1.6 <>Pedir contagem?
Portoes
Nao

Sim

11.1.7 Fazer Mapa de contagem (previsao)
Processo

Fazer Mapa de contagem (previsao) - CIFS - Mapa de contagem (controle proprio do

servidor)

1.1.1.8 <>Gateway

Portoes

Condicoes de implementagao do Abono
1119 -'.'Condigées de implementagdo do Abono

11.1.10 <>Pedir abono?
Portoes
Sim

Nao

11.1.1 Obter Abono de Permanéncia
Processo

Obter Abono de Permanéncia - CIFS - Abono de Permanéncia

1.1.1.12 <>Gateway

Portoes

Portao
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11113 @Gateway

Portdes
Pedido de aposentadoria

Idade limite para exercicio
11114 -:.'Pedido de aposentadoria

1.1.1.15 ':"'-:';':I'Idade limite para exercicio
Data do timer
2022-02-23T00:00:00

1.1.1.16 @Gateway

Portoes

Fazer Aposentadoria antes da publicacao

11117 Fazer Aposentadoria antes da publicagao
Processo

Fazer Aposentadoria antes da publicacao - CIFS - Aposentadoria antes da publicacao

11118 -:.'Publicagéo da Aposentadoria

11.1.19 Preencher Formulario TCU
Processo

Preencher Formulario TCU - CIFS - Preenchimento de Formulario do TCU

11.1.20 OPROAD de Aposentadoria publicada com Formulério e Informac&o juntados
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1.2 MAIN PROCESS

121 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.2.1.1 Emitir—relatério de frequéncia dos Ordenadores de Despesas
Ver detalhes

1.2.1.2 Fazer—Retiﬁcagéo de Frequéncia

Ver detalhes

1.2.1.3 Fazer—FoIha de Descontos-Reposicao

Ver detalhes

1214 Emitir-Certidéo de Tempo de Contribuicao para ex-servidor do TRT

Ver detalhes

1.2.1.5 Averbar—Certidéo de Tempo de Contribuigao
Ver detalhes

1.2.1.6 Fazer—DecIaragéo de Situagao Funcional

Ver detalhes

1.2.17 Desentranhar—Certidéo de Tempo de Contribuigéo

Ver detalhes

1.2.1.8 Informar-Dados do Servidor para Redistribuicéo

Ver detalhes

1.21.9 Instruir—Processo de Vacancia-Exoneragdo
Ver detalhes
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1.2.1.10 Fazer—Redistribuigéo de Cargos Efetivos - tempo averbado

Ver detalhes

1.2.1.1 AIterar—Estado Civil e ou Nome

Ver detalhes

12112 Atualizar-cadastro de inativos

Ver detalhes

1.2.113 Averbar—SaIdos de Frequéncia e Férias de Servidores de outros érgdos em
exercicio neste TRT

Ver detalhes

12114 Registrar—publicagéo de requisitados ou removidos de ou em exercicio provisério
neste TRT

Ver detalhes

1.2.1.15 Receber-informagc”)es de férias de servidores dos Orgaos Cessionarios e dos
Orgéos Cedentes

Ver detalhes

1.2.1.16 Enviar—frequéncia mensal para os érgdos de origem

Ver detalhes

1.2.1.17 Squcionar-pendéncias da frequéncia mensal de servidores de outros érgaos em
exercicio neste TRT

Ver detalhes

1.2.1.18 Receber-frequéncia mensal de servidores deste TRT em exercicio em outros
6rgaos

Ver detalhes

19/04/2022 44



1.2.1.19 Fazer—Redistribuigéo para Orgao Externo - saldo de frequéncia e férias

Ver detalhes

1.2.1.20 Prorrogar—cesséo de servidor do quadro para outro érgdo

Ver detalhes

1.2.1.21 Verificar-registros de Removidos Cedidos para e em exercicio em outro érgdo

Ver detalhes

1.21.22 Atualizar—conta bancaéria

Ver detalhes

1.21.23 Atualizar—documentos

Ver detalhes

1.2.1.24 Averbar—elogio ao Servidor

Ver detalhes

1.2.1.25 Informar-para Jornada de Trabalho - Teletrabalho

Ver detalhes

1.2.1.26 Autorizar—acesso a dados de bens e rendas
Ver detalhes
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1.3 EMITIR-RELATORIO DE FREQUENCIA
DOS ORDENADORES DE DESPESAS

[nicio dos Relatdrio

procedimentos Emitir-relatdrio de frequénda dos confeccionado

10 dias aps & Ordenadores de Despesas & erviado
confirmacdo

da frequéncia

1.3.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

s
lELal,

1.3.11 “=*Inicio dos procedimentos 10 dias apds a confirmagdo da frequéncia

13.1.2 Emitir—relatério de frequéncia dos Ordenadores de Despesas
Processo

Emitir relatorio de frequéncia dos Ordenadores de Despesas - CIFS- Emitir relatério de
frequéncia dos Ordenadores de Despesas

1.3.1.3 OReIatério confeccionado e enviado
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1.4 FAZER-RETIFICACAO DE
FREQUENCIA

[+]
Oata da

canfirmacio Fazer-Retificacio de Frequénda
dafrequéncia

O

Retificacdo
analizada e
status atbuido

141 ELEMENTOS DO PROCESSO

1411 '-'-':Lf'-:'Data da confirmagéo da frequéncia

1.4.1.2 Fazer-Retificagéo de Frequéncia

Processo

Fazer Retificacdo de Frequéncia - CIFS- Retificacdo de Freguéncia

1.4.1.3 ORetiﬁcagéo analisada e status atibuido
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1.5 FAZER-FOLHA DE DESCONTOS-
REPOSICAO

e ‘ 'S

ol

Inicio dos procedimetos Folha de
5 dias antes da Fazer-Folha de Descortos- Descontos-
confirmagdo da frequénda Reposicdo Reposicio
de cada més confecdonada e
erviada

1.5.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.5.1.1 _/Inicio dos procedimentos 5 dias antes da confirmacgéo da frequéncia de cada més

1.51.2 Fazer—FoIha de Descontos-Reposicao
Processo

Fazer Folha de Descontos-Reposicao - CIFS- Folha de Descontos-Reposicao

1.51.3 OFoIha de Descontos-Reposicdo confeccionada e enviada
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1.6 EMITIR-CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO PARA EX-SERVIDOR
DO TRT

O Q

[+]

Pedido de CTC FROAD
[-mail] Emitir-Certiddo de Tempo de arquivado
Contribuicdo para ex-serddordo
TRT

1.6.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

L N

1611 “_pedido de CTC (e-mail)

1.6.1.2 Emitir—Certidéo de Tempo de Contribui¢éo para ex-servidor do TRT
Processo

Emitir Certidao de Tempo de Contribuicdo para ex-servidor do TRT - CIFS - Emissdo de
Certiddo de Tempo de Contribuicdo para ex-servidor do TRT

1.6.1.3 OPROAD arquivado
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1.7 AVERBAR-CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO

Q { O

Solictagia em FROAD
i geﬁ?e.j_lvpenrhdaegan Swerbar-Certidio deTempo de Arquivado
ContribuigSo Contribuicio

1.71 ELEMENTOS DO PROCESSO

L N

1.7.1.1 "-----"Solicitagéo em PROAD Averbagdo de Tempo de Contribui¢do

1712 Averbar-Certidz“ao de Tempo de Contribuigdo
Processo

Averbar Certiddao de Tempo de Contribuicdo - CIFS - Averbacdo de Certiddo de
Tempo de Contribuicao

1713 OPROAD Arquivado
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1.8 FAZER-DECLARACAO DE SITUACAO

FUNCIONAL

Q

Peticao

[+]

Fazer-Declaracio de Situacdo
Funcional

O

1.8.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

1811 Jpeticio

1.8.1.2 Fazer—DecIaragéo de Situagao Funcional

Processo

Fazer Declaracao de Situacdo Funcional - CIFS - Declaracao de Situacdo Funcional

1.81.3 OEvent
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1.9 DESENTRANHAR-CERTIDAO DE
TEMPO DE CONTRIBUICAO

Q . |—0

Fetigin Desentranhar-Certiddo de Tempo

Defenida T
PEOAD de Contribuican

Arquivo

1.9.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

i N

1911 “_/peticiio Deferida PROAD

1.9.1.2 Desentranhar—Certidéo de Tempo de Contribuigao
Processo

Desentranhar Certidao de Tempo de Contribuicao - CIFS - Desentranhamento de
Certiddo de Tempo de Contribuicao

1.9.1.3 OArquivo
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1.T0 INFORMAR-DADOS DO SERVIDOR
PARA REDISTRIBUICAO

O O

[+]

Informar-Dados do Senddor para
Redistribuicio

Peticio

1.10.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

11011 peticio

1.10.1.2 Informar—Dados do Servidor para Redistribui¢ao
Processo

Informar Dados do Servidor para Redistribuicdo - CIFS - Informa Dados do Servidor
para Redistribuicao

1.10.1.3 OEvent
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1.11 INSTRUIR-PROCESSO DE
VACANCIA-EXONERACAO

Q |0

Instruir-Processo de Yadnds-
Exoneracdo

Processo
Adrministrativo
FROAD

1111 ELEMENTOS DO PROCESSO

11111 ':~-_--:'Processo Administrativo PROAD

111.1.2 Instruir—Processo de Vacancia-Exoneragao
Processo

Instruir Processo de Vacéncia-Exoneracdo - CIFS - Instrucdo no Processo de Vacéancia
ou Exoneracao de Servidor

1.11.1.3 OEvent
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1.12 FAZER-REDISTRIBUICAO DE

CARGOS EFETIVOS -
AVERBADO

TEMPO

O

[+]
Fublizagao

Lou Fazer-Redistribuicdo de Cargos
Efetivos - tempoaverbado

O

Tempo averbado
no TRT1S
encaminhado

1.12.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

e

11211 “publicacso DOU

112.1.2 Fazer-Redistribuigéo de Cargos Efetivos - tempo averbado

Processo

Fazer Redistribuicdo de Cargos Efetivos - CIFS - Redistribuicdo de Cargos Efetivos

11213 OTempo averbado no TRT15 encaminhado

19/04/2022
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1.13 ALTERAR-ESTADO CIVIL E OU

NOME
[+]
FROAD - Alteracio
Atualizagso de Alterar-Estado Civil & ou Mame realizada

Eztado Civil e
Mame de Seridar

1.13.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

i N

11311 “_/PROAD Atualizacio de Estado Civil e Nome de Servidor

113.1.2 AIterar—Estado Civil e ou Nome
Processo

Alterar Estado Civil e ou Nome - CIFS - Alteracdo Estado Civil e / ou Nome

113.1.3 OAIteragéo realizada

19/04/2022
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1.14 ATUALIZAR-CADASTRO DE
INATIVOS

Q

[+]

Mormativo Recadastramento
institudonal que Atualizar-cadastro de inathus efetuado e

determina pendéncias

atualizacdo soludonadas

cadastral anual

1141 ELEMENTOS DO PROCESSO

11411 "“Normativo institucional gue determina atualizagdo cadastral anual

114.1.2 Atualizar—cadastro de inativos

Processo

Atualizar cadastro de inativos - CIFS - Atualizacdo cadastral anual (Servidores e Juizes

Classistas Aposentados e de Pensionistas de ex-Servidores e ex-Juizes Classistas)

114.1.3 ORecadastramento efetuado e pendéncias solucionadas

19/04/2022
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1.15 AVERBAR-SALDOS DE FREQUENCIA
E FERIAS DE SERVIDORES DE OUTROS
ORGAOS EM EXERCICIO NESTE TRT

(4 O

[+]

Saldao de senddar Argquivado
howvo [Fequisizdo Ayverbar-5aldos de Frequénda e
removido Férias de Servidare s de autros

argdos em exercicio neste TRT

1.15.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

11511  “_“/Saldo de servidor novo (requisitado/ removido

115.1.2 Averbar—SaIdos de Frequéncia e Férias de Servidores de outros érgdos em
exercicio neste TRT

Processo
Averbar Saldos de Frequéncia e Férias de Servidores de outros 6rgdos em exercicio

neste TRT - CIFS - Averbacdo de Saldos de Freguéncia e Férias de Servidores de

outros 6rgdos em exercicio neste TRT

115.1.3 OArquivado

1.16 REGISTRAR-PUBLICACAO DE
REQUISITADOS OU REMOVIDOS DE
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OU EM EXERCICIO PROVISORIO

NESTE TRT
Publicagdo de ,[ E Registros
Partaria de Registrar-publicacio de verificados
Remogio/ Cessdof requisitados ou remoidos de ou gfou corrigidos
Exercicio Prowisdrio em exercicio provisdrio neste TRT
heste TRT

1.16.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.16.1.1 "--_--"Publicagéo de Portaria de Remogéo/ Cessao/ Exercicio Provisorio neste TRT

1.16.1.2 Registrar—publicagéo de requisitados ou removidos de ou em exercicio provisorio

neste TRT

Processo

Registrar publicacdo de requisitados ou removidos de ou em exercicio provisério neste

TRT - CIFS - Registrar publicacdo de requisitados ou removidos de ou em exercicio
provisério neste TRT

1.16.1.3 ORegistros verificados e/ou corrigidos

1.17 RECEBER-INFORMACOES DE FERIAS
DE SERVIDORES DOS ORGAOS

19/04/2022
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CESSIONARIOS E DOS ORGAOS

CEDENTES
. [+] ,
Infarmagan Férias
por e-maild Receher-infnrmau;ﬁegdefén‘asde registradas
Malote Digital servidores dos Orgdos corretamente
Cessiondrios e dos Orgdos

Cedentes

1171 ELEMENTOS DO PROCESSO

Fain"

1171 "-----:'Informagéo por e-mail/ Malote Digital

117.1.2 Receber—informagées de férias de servidores dos Org&os Cessionarios e dos
Orgéos Cedentes

Processo

Receber informacdes de férias de servidores dos Orgdos Cessionarios e dos Orgdos
Cedentes - CIFS - Irﬁormacﬁes de férias de servidores recebidas dos Orgaos
Cessionarios e dos Orgaos Cedentes

117.1.3 OFérias registradas corretamente
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1.18 ENVIAR-FREQUENCIA MENSAL PARA
OS ORGAOS DE ORIGEM

O O

[+]

Relatdrio menzal Relatario merzal
de frequéncia Enviar-frequéncia mensal para os de frequéncia
[31GEF) drgios de origem enviado

1.18.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.18.1.1 ':--_--:'Relatério mensal de frequéncia (SIGEP)

1.18.1.2 Enviar—frequéncia mensal para os érgaos de origem

Processo

Enviar frequéncia mensal para os 6rgdos de origem - CIFS - Frequéncia mensal de
servidores de outros 6rgdos em exercicio neste TRT - comunicacdo para os 6rgaos de

origem

118.1.3 OReIatério mensal de frequéncia enviado
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1.19 SOLUCIONAR-PENDENCIAS DA

FREQUENCIA MENSAL DE
SERVIDORES DE OUTROS ORGAOS EM

EXERCICIO NESTE TRT

@ O

[+]

Confirmacio mensal da Frequénda Mensal
frequéncia via sisterna Solucionar-pendéndas da com pendéncias
Autoatendimento frequéncia mensal de senidares soludonadas

[S1GER) de outros drgdos em exerddo

-

119.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.19.11 "-----"Confirmagéo mensal da frequéncia via sistema Autoatendimento (SIGEP)

*| . T P . P
119.1.2 Soluaonar—pendenaas da frequéncia mensal de servidores de outros érgaos em
exercicio neste TRT

Processo

Solucionar pendéncias da frequéncia mensal de servidores de outros 0rgdos em
exercicio neste TRT - CIFS - Frequéncia mensal de servidores de outros 6rgaos em
exercicio neste TRT - AcOes realizadas depois da confirmacdo de frequéncia

119.1.3 OFrequéncia Mensal com pendéncias solucionadas

19/04/2022
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1.20 RECEBER-FREQUENCIA MENSAL DE
SERVIDORES DESTE TRT EM
EXERCICIO EM OUTROS ORGAOS

® O

[+]

Relatdrio de Frequéncias
frequénda mensal Feceber-frequénda mensal de reqistradas
[fecebido por e-mail setvidores deste TRT em exerddo
do outro drgdo) em outros argdos

1.20.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.20.1.1 I'--"Relatério de frequéncia mensal (recebido por e-mail do outro érgao)

*] A . -

1.20.1.2 Receber—frequenaa mensal de servidores deste TRT em exercicio em outros
orgdos

Processo

Receber frequéncia mensal de servidores deste TRT em exercicio em outros érgdos -
CIFS - Frequéncia mensal de servidores deste TRT em exercicio em outros 6rgaos

1.20.1.3 OFrequéncias registradas
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1.21 FAZER-REDISTRIBUICAO PARA
ORGAO EXTERNO - SALDO DE
FREQUENCIA E FERIAS

@ O

[+]

Publicacdo no Fegistros
Dol de Ato de Fazer-Redistribuicdo para Orgio wetificados
Redistribuicio Externio - saldode frequénda e Bfou corrigidos
férias

1.21.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

L N

1.21.1.1 "--_--"Publicagéo no DOU de Ato de Redistribui¢ao

1.21.1.2 Fazer—Redistribuigéo para Orgao Externo - saldo de frequéncia e férias

Processo

Fazer Redistribuicio para Orgdo Externo - CIFS - Redistribuicdo para Orgdo Externo

1.21.1.3 ORegistros verificados e/ou corrigidos
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64



1.22 PRORROGAR-CESSAO DE SERVIDOR
DO QUADRO PARA OUTRO ORGAO

O O

PROAD EI.:] PROAD
Prorragar-cessdode senddorda despachado
quadro para outro Argdo

1.22.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

122141 “_proAD

1.22.1.2 Prorrogar—cesséo de servidor do quadro para outro 6rgdo

Processo

Prorrogar cessdo de servidor do quadro para outro 6rgdo - CIFS - Prorrogacdo de

cessao de servidor do quadro para outro 6rgdo

1.22.1.3 OPROAD despachado
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1.23 VERIFICAR-REGISTROS DE
REMOVIDOS CEDIDOS PARA E EM
EXERCICIO EM OUTRO ORGAO

Q 0

[+]

Publicagdo de Portaria Registras
de Remocdos Cessaof ‘erificar-registros de Remowidos werificados
Exeroicio prowisdno Cedidos para e em exercicio em efou corrigidos
para/ em outro Orgdo autro argdo

1.23.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.23.1.1 "-----"Publicagéo de Portaria de Remogdo/ Cessao/ Exercicio provisério para/ em outro
Orgéo

1.23.1.2 Veriﬁcar-registros de Removidos Cedidos para e em exercicio em outro érgdo
Processo

Verificar registros de Removidos Cedidos para e em exercicio em outro 6rgdo - CIFS -
Removidos/ Cedidos para e em exercicio provisorio em outro érgdo

1.231.3 ORegistros verificados e/ou corrigidos
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1.24 ATUALIZAR-CONTA BANCARIA

PROAD Dados ,[ E'i'}

pess0als -
Atualizagao de
conta bancana

Atyalizar-conta bancana

Q@

Llteracio
realizada

1.24.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

12411 “_/PROAD Dados pessoais - Atualizagdo de conta bancaria

12412 Atualizar—conta bancaria

Processo

Atualizar conta bancaria - CIFS - Dados pessoais - Atualizacdo de conta bancéria

1.24.1.3 OAIteragéo realizada

19/04/2022
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1.25 ATUALIZAR-DOCUMENTOS

O— _ }—0

FROAD Dados Alteragdo
pEEsndles Atualizar-docum erbos realizada
dtualizacio de
documentos

1.25.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.25.1.1 ':-----:'PROAD Dados pessoais - Atualizagdo de documentos

1.25.1.2 Atualizar—documentos
Processo

Atualizar documentos - CIFS - Dados pessoais - Atualizacdo de documentos

1.25.1.3 OAIteragéo realizada

19/04/2022

68



1.26 AVERBAR-ELOGIO AO SERVIDOR

Q | O

FROAD Alteragdo
Averbagio de tverbar-elogio ao Servidor reslizads

elogio ao

Servidor

1.26.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.26.1.1 ':-----:'PROAD Averbacdo de elogio ao Servidor

1.26.1.2 Averbar—elogio ao Servidor
Processo

Averbar elogio ao Servidor - CIFS - Averbacdo de elogio ao Servidor

1.26.1.3 OAIteragéo realizada

19/04/2022
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1.27 INFORMAR-PARA JORNADA DE
TRABALHO - TELETRABALHO

O ‘ 'S

FROAD E ‘l

Jomada d Informagdes
T”,g,‘faﬁn ? Infarmar-para lomada de emitidas
Teletrabalkio Trabalho - Telelabalho

1.27.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.27.1.1 ':~-_--:'PROAD Jornada de Trabalho - Teletrabalho

1.27.1.2 Informar—para Jornada de Trabalho - Teletrabalho
Processo

Informar para Jornada de Trabalho - Teletrabalho - CIFS - Jornada de Trabalho -
Teletrabalho

12713 Olnformagées emitidas
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70



1.28 AUTORIZAR-ACESSO A

BENS E RENDAS

e

FROAD
Autorizacido de
acesso a dados de
bens e rendas

DADOS DE

[+]

Autorizar-acessoa dados de bens
e rendas

O

Informacdes
registrada

1.28.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

FainY

12811 “_/PROAD Autorizacdo de acesso a dados de bens e rendas

1.28.1.2 Autorizar-acesso a dados de bens e rendas

Processo

Autorizar acesso a dados de bens e rendas - CIFS - Autorizacdo de acesso a dados de

bens e rendas

1.28.1.3 Olnformagées registrada
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2 EMITIR CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL

CFS - Emissdo de Carteira de identidade Funcional

Secdo de Averbacio de Servidores

. Tem ~ O :
Ferificar no fotogranials !Ulicitarfomgraﬁa L= Redlizar
SI?E;s;;em £ com extensio IPEG & A%gg:%ﬂspotsoﬁo?e
atografia
endereqo pessoal o SIGEP

Solicitagdo no
PROAD Carteira
Funcional

Recebimento
da fotografia e
endereco

&

|rprimnir &
Chancelar CF

= Enmitir Guia de
Comeios para
enderego pessoal do
Servidar

—
Bl Erviar
arientagties
para Servidor

Recebimento
da CF pelo
Servidor

Carteira
entregue
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

2.1 CIFS - EMISSAO DE CARTEIRA DE

IDENTIDADE FUNCIONAL

211 ELEMENTOS DO PROCESSO

2111 "-----"Solicitagéo no PROAD Carteira Funcional

Descricao
PROAD Assunto: Carteira Funcional de Servidor.

2.11.2 |ElVeriﬁcar no SIGEP se tem fotografia

2113 <>Tem fotografia?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao

Padréao

2114 Solicitar fotografia com extensdo JPEG e endereco pessoal
Implementagdo

Servigco Web

2115 | -:'Recebimento da fotografia e endereco

2.1.1.6 Realizar procedimentos no Adobe Photoshop e no SIGEP

Descricao

No Mddulo Gestao do SIGEP.
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2117 <>Gateway

Portoes

Imprimir e Chancelar CF
2.1.1.8 |Ellmprimir e Chancelar CF
2.1.1.9 |ElEmitir Guia de Correios para endereco pessoal do Servidor

=)
2.1.1.10 Enviar orientagdes para Servidor
Implementacao
Servico Web

o

2.11M I:':‘--r-:'Recebimento da CF pelo Servidor
2.1.1.12 OCarteira entregue

21113 -|_Seg§o de Averbacédo de Servidores
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3 FAZER

INDICACAO PARA CARGO EM COMISSAO

CFS - Indicacdo para Cargo em Comissio

Secdo de Averbacio de Servidores

PROAD Indicagio
de Cargos de
Diregdo

~Emitir informagio

F

¥ Remeter 3

[= Fazer B fizer

Eﬁ%r relatdrios

SIGEP com Dados do SIGER, CDR::?:;QT' procedimentaos Secretaria de
SAP2G e PROAD s PROAD Gestdo de Pessoas

Informagdes
prestadas

(& Anexar
“relatdrios ao

processo
PROAD

'S5 Receber
Assinaturas da
Assistente e
Coordenadora

[ Anexar

relatdrios ao
processa
PROAD
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

3.1 CIFS - INDICACAO PARA CARGO EM
COMISSAO

311 ELEMENTOS DO PROCESSO

31141 I:~-:}PROAD Indicagdo de Cargos de Diregao

3112 Emitir relatérios SIGEP

3113 |ElAnexar relatérios ao processo PROAD

3114 |ElEmitir informacdo com Dados do SIGEP, SAP2G e PROAD

3115 |ElAnexar relatérios ao processo PROAD

3.1.1.6 |ElFazer Conferéncia, Revisdo e Acertos

3117 |ElFazer procedimentos PROAD

3.1.1.8 |ElReceber Assinaturas da Assistente e Coordenadora

3119 |ElRemeter a Secretaria de Gestdo de Pessoas

3.1.1.10 Olnformagées prestadas
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3.1.1.11

-|_Segéo de Averbacgdo de Servidores

19/04/2022
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4 FAZER MAPA DE CONTAGEM (PREVISAQ)

CFF% - Mapa de contagem (contiole proprio do servidor)

Secdo de Frequéncia de Servidores (SFS)

PROAD de
contagern de
tempo recebido

O
“erificar dados pessoals e
fundonais

[Shferificar existénda de
CTis externas averbadas
hopetiodo de trabalho
anterior 3 enfradano
Tribural

I:am‘eccianaru Mapa de
Termpo de Senvigo e
Contribuigio (controle
proprio do senidor

;’—ﬁertriagem para
werificagio de
prioridade para

aposertadota

]
Conferir jouto

servidar]

Carrigir

[EHumerar Mapa de
Tempo de Servigo &
Contribuigio da CIFS
[controle praprio do

servidor)

=)
Gerar Mapa em PDF

=

Freenchera minutado
PROAD, insetir o Mapa

=

Coletarassinaturas

—

Dar riéncia an senddor
& arquivar PROAD

PROAD de
contagem de
tempo com Mapa

Juntado
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

4.1 CIFS - MAPA DE CONTAGEM
(CONTROLE PROPRIO DO SERVIDOR)

411 ELEMENTOS DO PROCESSO

4111 ':~-_--:'PROAD de contagem de tempo recebido
Descricao

4112 Veriﬁcar dados pessoais e funcionais

4113 |ElVeriﬁcar existéncia de CTCs externas averbadas no periodo de trabalho anterior a
entrada no Tribunal

4114 |ElConfeccionar 0 Mapa de Tempo de Servigo e Contribuicdo (controle préprio do
servidor)

4115 |ElFazer triagem para verificagdo de prioridade para aposentadoria
Descricao
E feita uma triagem para saber qual deve ser feito primeiro.

41.1.6 <>Gateway

Portoes

Conferir (outro servidor)

411.7 Conferir (outro servidor)
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4118 <>Correto?

Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

4119 IEINumerar Mapa de Tempo de Servico e Contribuicdo da CIFS (controle préprio do

servidor)

Descricao

Utilizar numeracao sequencial de planilha de controle (Mapa de Tempo

de Servico e Contribuicao-CIFS).

41110 |ElGerar Mapa em PDF
411M |ElPreencher a minuta do PROAD, inserir o Mapa
41112 |ElColetar assinaturas

41113 Dar ciéncia ao servidor e arquivar PROAD
Implementacgao

Servico Web
41114 OPROAD de contagem de tempo com Mapa juntado
41115 |ElCorrigir

41.1.16 -|_Segéo de Frequéncia de Servidores (SFS)
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5 OBTER ABONO DE PERMANENCIA

CFS - Abono de Permanéncia

o = _ucaniches = 5 Correta? =
e . S erificar implementadas? Thitit infarmago Y = i / = =
T Conferirfrequénda - LYY Conferir infamagao / Gerar Informagio em
do servidor [SIGER) implementagio do > 7 conforme x f q :3)‘; DF
Apono Permargnda N Sim Wb N foutro servidor]

FROAD de
Abono de
Permanéncia
tecehido

:G]Consulta de evertual
camputo de Licenga-
Prémio

I:%reen(hera minutado
PROAD, inserira
Informacio

Carrigir

((Serificarexistinga de
CTCsexternas averbadas
noperiodo de trabalha

anteriord erfrada ho

Tribunal

E3Cmetarassmatm’ase
erwiar PROAD para
Coardenadaria COP

Lemitir informagio
de ndo
implementagio

PROAD de Abono

de Permanéncia

com Informagio
Jurtada

7
g
3
g
=)

=

Conferir infomagio
[outro servidor]

Secdo de Frequéncia de Sel

Carreto?

Mumerar
Informagio da CIFS

E-?metarassu’vatl.lrase
erwiar PROAD para
Coordenadoria COP

FROAD
encaminhado
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

5.1 CIFS - ABONO DE PERMANENCIA

5.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

V.

5111 “_/PROAD de Abono de Permanéncia recebido

Descricao

511.2 Conferir frequéncia do servidor (SIGEP)
5113 Consulta de eventual cébmputo de Licenga-Prémio

5114 |ElVeriﬁcar existéncia de CTCs externas averbadas no periodo de trabalho anterior a
entrada no Tribunal

5.1.15 |ElVeriﬁcar implementacdo do Abono Permanéncia
Descricao
Utilizar planilha eletrénica, inserindo o tempo averbado e o tempo
laborado no Tribunal, data de nascimento, data de exercicio, com o
cOmputo ou ndo da Licenca-Prémio, descontos de frequéncia, se
houver.

5.1.1.6 <>Condi<;6es implementadas?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padréao
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5117 IEIEmitir informagdo conforme requisitos legais
Descricao
Dados funcionais de servidor: cargo, exercicio, data de nascimento,
lotacao, tempo averbado, tempo de contribuicao total, se foi
computada a contagem de Licenca-Prémio.

51.1.8 <>Gateway

Portoes

Conferir informacao (outro servidor)

51.1.9 |EI(Zonferir informacao (outro servidor)

5.11.10 <>Correto?

Portdes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

5111 IEICorrigir
51112 |ElGerar Informagdo em PDF
51113 |ElPreencher a minuta do PROAD, inserir a Informacao

51114 |ElColetar assinaturas e enviar PROAD para Coordenadoria CDP
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5.1.1.15 OPROAD de Abono de Permanéncia com Informagédo juntada

5.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Emitir informacao de nao implementacao
51117 |ElEmitir informacdo de ndo implementagdo

5.1.1.18 |ElConferir informacao (outro servidor)

5.11.19 <>Correto?

Portdes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrédo

5.1.1.20 IEINumerar Informacado da CIFS
Descricao
Utilizar numeracao sequencial de planilha de controle (Informacao-
CIFS).

5.1.1.21 |ElColetar assinaturas e enviar PROAD para Coordenadoria CDP
5.1.1.22 OPROAD encaminhado

511.23 -|_Segéo de Frequéncia de Servidores (SFS)
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6 FAZER APOSENTADORIA ANTES DA PUBLICACAOQ

€3 - Aporenidoria antes 80 publcacia

S de Fuequboiade Semidores 555)
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

6.1 CIFS - APOSENTADORIA ANTES DA
PUBLICACAO

6.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 . -:'PROAD de aposentadoria recebido
Descricao

6.1.1.2 |ElAnalisar o tipo da aposentadoria
Descricao
Os tipos sao Aposentadoria: Voluntaria, Compulsoria, por Invalidez e
Especial.

6.1.1.3 |ElCadastrar na planilha de controle de aposentadorias

6.1.1.4 <>Gateway

Portoes

Checar documentacgao

6.1.1.5 |ElChecar documentacdo
Descricao
Objetivo
Verificar comprovante de situagdo cadastral no CPF emitido pela SRF,
Declaragcdo de Nao Acimulo de Cargos,
Declaracao de Nao Alteracao Patrimonial,
Formulario PROAD preenchido.

19/04/2022 86



6.1.1.6 <>Documentagéo correta?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

6.1.1.7 Solicitardocumentagéo
Implementacgao

Servigo Web

6.1.1.8 <>Aposentadoria Voluntéria ou Compulséria?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condicao

Padrao

6.11.9 |ElVeriﬁcar implementacao de requisitos legais
Descricao
Tempo de contribuicao averbado externa, tempo de contribuicao no
Tribunal, Data de Nascimento.

6.1.1.10 <>Condi<;6es implementadas?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao
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6.1.1.1 <>Gateway

Portoes

Emitir informacao de nao implementacao
6.1.1.12 |E|Emitir informagdo de ndo implementacdo

6.1.1.13 |ElConferir informac3o (outro servidor)

6.1.1.14 <>Correto?

Portoes
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

6.1.1.15 |ElNumerar Informacao da CIFS
Descricao
Utilizar numeracao sequencial de planilha de controle (Informacgao-
CIFS).

6.1.1.16 |E|Cole’car assinaturas e enviar PROAD para Coordenadoria CDP
6.1.1.17 OPROAD encaminhado

6.1.1.18 <>Gateway
Portoes

Juntar ao PROAD a autorizacdo de acesso a Declaragao de Bens e Rendas,
CTCs averbadas e acordao do TCU
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6.1.1.19 |ElJuntar ao PROAD a autorizagdo de acesso a Declara¢do de Bens e Rendas, CTCs

averbadas e acérdido do TCU

6.1.1.20 Dar ciéncia as Coordenadorias CDP e CPV (PROAD)
Implementacgao

Servigco Web

6.1.1.21 <>Gateway
Portdes

Lancgar e conferir no SIGEP os dados do prontuario fisico
6.1.1.22 Langar e conferir no SIGEP os dados do prontuério fisico
6.1.1.23 Conferir (outro servidor)

6.1.1.24 <>Correto?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao

Padrdo

6.1.1.25 <>Gateway
Portoes

Confeccionar o Mapa de Tempo de Servigo e Contribuicao
6.1.1.26 |ElConfeccionar 0 Mapa de Tempo de Servico e Contribuigdo

6.1.1.27 <>Aposentadoria especial?
Portoes

Nao
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Tipo de Condigao
Padrao

Sim
6.1.1.28 |ElEmitir Declaragdo de Tempo de Atividade Especial

6.1.1.29 <>Gateway
Portoes

Conferir desde o inicio do PROAD (outro servidor)

6.1.1.30 Conferir desde o inicio do PROAD (outro servidor)

6.1.1.31 <>Correto?

Portoes
Sim
Tipo de Condicao

Padrdo

6.1.1.32 |ElNumerar Mapa de Tempo de Servico e Contribuicao da CIFS

Descricao

Utilizar numeracao sequencial de planilha de controle (Mapa de Tempo

de Servico e Contribuicao-CIFS).

6.1.1.33 <>Aposentadoria especial?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condicao

Padrao
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6.1.1.34 IEINumerar Declaragéo da CIFS (se o caso)
Descricao
Utilizar numeracao sequencial de planilha de controle (Declaracao-
CIFS).

6.1.1.35 |ElGerar Declaragdo em PDF

6.1.1.36 <>Gateway
Portoes

Gerar Mapa em PDF
6.1.1.37 |ElGerar Mapa em PDF

6.1.1.38 |ElPreencher a minuta do PROAD, inserir o0 Mapa (e Declaragdo, se o caso) e emitir
despacho de encaminhamento

6.1.1.39 |ElColetar assinaturas e enviar PROAD para Coordenadoria CDP
6.1.1.40 OPROAD de aposentadoria com Mapa e documentos juntados

6.1.1.41 -|_Seg§o de Frequéncia de Servidores (SFS)
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7 PREENCHER

FORMULARIO TCU

CIF5- Preenchimento de Formulério do TCU

[
Reqistrarem planiba de
controle
PROAD de
aposentadoria
recehido com
publicacio

st

=Werificar dados
funcionais do

servidor (SIGEF)

Secio de Frequéncia de Servidores (SFS)

Preencher o formulio de
e-Pessoal [site TCU)

[
Confeccionar
Informac&o

Rt romsion
Infarmagio outra

Correto?
N\
X

senidor)

L Caorrigir

Preencher a minutado
PROAD, inserir o
Formulirio & Infomagio

Mumerar
Informagin da CFS

Ecotetarassinatras e
enviar PROAD para

Gabinete da Secretaria de

Gestio de Pessoas

o Formutiio e
Informagio em
FOF

PROAD de
Aposentadoria
publicada com
Formulirio &

Infarmagio juntado
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

7.1 CIFS - PREENCHIMENTO DE
FORMULARIO DO TCU

711 ELEMENTOS DO PROCESSO

7.1.11 . -:'PROAD de aposentadoria recebido com publicagéo

Descricao

7112 |ElRegistrar em planilha de controle
Descricao
Objetivo
Controlar quando foi preenchido o formulario.

7113 Verificar dados funcionais do servidor (SIGEP)
Descricao
Objetivo
Verificar exercicio, nascimento, escolaridade, cargo.

7114 Preencher o formulario de e-Pessoal (site TCU)
Descricao
Preencher data de exercicio, cargo, escolaridade, lotacao, dados de
concessao da aposentadoria, fundamentos legais, tipo de
aposentadoria, tempo de carreira, tempo de cargo, rubrica e funcdes
exercidas.
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7115 |ElConfeccionar Informacao

Descricao
Usar dados cadastrais e funcionais do servidor, tempo de contribuicao,
periodo aquisitivo e saldo de férias.

7.1.1.6 <>Gateway

Portoes

Conferir Formulario e Informacgao (outro servidor)

7117 |ElConferir Formulario e Informacgao (outro servidor)

7.11.8 <>Correto?

Portoes
Sim

Nao

7119 |ElNumerar Informacao da CIFS
Descrigcao
Utilizar numeracao sequencial de planilha de controle (Informacgao-
CIFS).

71110 |ElGerar Formulario e Informagdo em PDF
FARRL |ElPreencher a minuta do PROAD, inserir o Formulario e Informacdo

71112 |ElColetar assinaturas e enviar PROAD para Gabinete da Secretaria de Gestdo de
Pessoas
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71113 OPROAD de Aposentadoria publicada com Formulario e Informac&o juntados
71114 |ElCorrigir

7.11.15 "_Segz”ao de Frequéncia de Servidores (SFS)
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8 EMITIR RELATORIO DE FREQUENCIA DOS ORDENADORES DE
DESPESAS

icar
ulares & substitutos drevs
do Sistema SIGEP.

Secin de Frequencia de Servidores
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

8.1 CIFS- EMITIR RELATORIO DE
FREQUENCIA DOS ORDENADORES DE
DESPESAS

Descricao

Os Ordenadores de Despesas: o Diretor-Geral, o Secretario de Gestao
de Pessoas, o encarregado do setor financeiro, o encarregado por
conformidade contabil e conformidade de registros, o Coordenador de
Material e Logistica.

E feito um acompanhamento mensal das substituicdes dos titulares das
unidades Administrativas (Relatério de acompanhamento mensal das
substituicbes dos responsaveis e titulares) e a CIFS envia para a
Coordenadoria de Contabilidade.

811 ELEMENTOS DO PROCESSO

8.1.1.1 \ :'.'I'nl'cio dos procedimentos 10 dias apds a confirmagdo da frequéncia
Data do timer
2022-02-22T00:00:00

8.1.1.2 |ElVeriﬁcar Portarias de titulares e seus substitututos ref. Encarregado e
Ordenadores de Despesas

Descricao

Verificar Portarias de titulares e seus substitututos (nomeacoes,
exoneragoes, auséncias) ref. Ordenadores de Despesas, Encarregado
Setor Financeiro, Coordenadoria de Material e Logistica, Resp.
Conformidade Contabil e de Registros, Diretor-Geral e Secret. Gestao
Pessoas.
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8113 |ElVeriﬁcar frequéncia dos titulares e substitutos através do Sistema SIGEP

8.114 |ElConfeccionar Relatério de acompanhamento mensal das substituicbes dos
responsaveis e titulares

8.1.1.5 <>Gateway

Portoes
Conferir relatério (Assistente-Chefe)

8.11.6 |EIConferir relatorio (Assistente-Chefe)

8.1.1.7 <>Correto?

Portoes
Nao

Sim
8.1.1.8 |:|Corrigir
8.1.19 |ElGerar PDF do Relatério

8.1.1.10 IEICriar PROAD
Descricao
Criar processo no sistema PROAD com Assunto: "Relatério:
Acompanhamento Mensal das Substituicdes dos Responsaveis
Titulares".

8.1.1.11 |ElColetar assinatura da Coordenadora do CIFS
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8.1.1.12 |ElEnviar PROAD para Coordenadoria de Contabilidade
8.1.1.13 OReIatério confeccionado e enviado

8.1.1.14 "_Segz”ao de Frequencia de Servidores
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FAZER RETIFICACAO DE FREQUENCIA

CFs- Retificacio de Frequéncia

Secio de Frequentia de Servidores

Data da
confirmag&o
da frequéncia

Ha pendéncias

(5 acessar furto
Atendimento - Intranet.
[requerimentos]

a serem

Verificar dados da sanadas?

retificagio no SIGEP

Registrar

y/
Pendéncia

¢

Mo registrar

o sisterna Auta
Atendimento

ibuir status “regisrar”

Dttetuaros registros
necessirios na Sistema
IGEP

L£u Atribir status
“pendente” no sistema
Auto Atendimerto

Corregio ou
informagia
dos dados

Sveriicar
saneaments
dos dados

Sim

Soludonads a
pendéncig?

Atribuir stats “hn
registrar” na sistema

Auto Atendimento

r—@

Retificagio
analisada &
status atibuido
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

9.1 CIFS- RETIFICACAO DE
FREQUENCIA

Descricao

911 ELEMENTOS DO PROCESSO

'Data da confirmacdo da frequéncia

o,
[N

9.1.11
Data do timer
2022-02-22T00:00:00

9.11.2 |ElAcessar Auto Atendimento - Intranet (requerimentos)
Descricao
Em Intranet, Servico ao Usuario, no Portal de Auto Atendimento, em
Requerimentos de Frequéncia On Line, no menu Analise, em Analisar
Retificacao.
Vai aparecer um relatério de todas as retificagdes solicitadas que estdo
aguardando analise. Procedimento realizado ao longo de todo o més.

9113 |ElVeriﬁcar dados da retificacdo no SIGEP
Descricao
Verificar se os dados da retificacdo constam no SIGEP.

9114 Hé pendéncias a serem sanadas?
Portoes

Registrar
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Pendéncia

Nao registrar
9115 Atribuir status "pendente” no sistema Auto Atendimento

9.1.1.6 ':'::';'.Correqéo ou informacdo dos dados
Data do timer
2022-02-22T00:00:00

9.11.7 Veriﬁcar saneamento dos dados

9.1.1.8 <>So|ucionada a pendéncia?
Portoes
Nao
Sim

Tipo de Condicao

Padrao
9119 <>Gateway
Portoes

Atribuir status "registrar” no sistema Auto Atendimento

9.1.1.10 Atribuir status "registrar" no sistema Auto Atendimento
Descricao
Caso os dados estejam corretos.

9.11.1 Efetuar 0s registros necessarios no Sistema SIGEP
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9.1.1.12 <>Gateway
Portoes

Retificacdao analisada e status atibuido
9.11.13 ORetificac;éo analisada e status atibuido

9.1.1.14 <>Gateway
Portoes

Atribuir status "nao registrar" no sistema Auto Atendimento

9.1.1.15 Atribuir status "ndo registrar" no sistema Auto Atendimento
Descricao
Caso os dados estejam incorretos.

9.1.1.16 -|_Se<;éo de Frequencia de Servidores
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10 FAZER FOLHA DE DESCONTOS-REPOSICAO

CFS- Folha de Descontos-Rej

Secén de Frequendia de Servidores

%\m relatdrio

Inicia dos procedimentos
S dias antes da

de cada més

Crificar os casos
pendentes de
meses anteriores

@rﬁummgem p/verificagio de descontos
canforme relatérios, bem como o casos
pendentes, & efetuar os procedimentos

necessarios no Sistema Auto Atendmerts

Emviar relagdo deservidores com
auséndas nio justiicdss par
Secretaria de Satde (¢-ma)

Resposts da
Secretaria de
Saiide

Coletar assindtua da
(Bfaborar Relatéiio de @

Folha de Desoortose, Conteritreitino o Faa— Coordenadora do OFS
se necessing, de [Assistente-Chefe] Relatério

Reposicio

(efviar PROAD para
Caordenadoria de
Pagamento

Corigir

Folha de
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

10.1 CIFS- FOLHA DE DESCONTOS -
REPOSICADO

Descricao

10.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

10111 “_/Inicio dos procedimentos 5 dias antes da confirmagdo da frequéncia de cada més

10.1.1.2 |ElEmitir relatério no SIGEP
Descricao
No SIGEP, em Mdédulo Afastamento, Relatérios, Periddicos de
Afastamentos de Auséncias Cronologicas.

10.1.1.3 |ElVeriﬁcar 0s casos pendentes de meses anteriores

10.1.1.4 Efetuar triagem p/ verificagdo de descontos conforme relatérios, bem como os
casos pendentes, e efetuar os procedimentos necessarios no Sistema Auto
Atendimento

10.1.1.5 Enviar relagdo de servidores com auséncias ndo justificadas para Secretaria de
Saude (e-mail)

Implementacao

Servico Web

s

10.1.1.6 I":‘---*-:"Resposta da Secretaria de Saude

19/04/2022 105



10.1.1.7 |ElElaborar Relatério de Folha de Descontos e, se necessério, de Reposi¢do

10.1.1.8 <>Gateway
Portdes
Conferir relatério (Assistente-Chefe)

10.1.1.9 |ElConferir relatorio (Assistente-Chefe)

10.1.1.10 <>Correto?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrdo
10.1.1.1 |:|Corrigir
10.1.1.12 |ElGerar PDF do Relatério

10.1.1.13 |ElCriar PROAD
Descricao
Criar processo no sistema PROAD com Assunto: "Pagamento: Folha de
Descontos Servidor". No caso de Reposicao, usar PAGAMENTO: Folha

de reposicoes de faltas - servidor .

10.1.1.14 IEIColetar assinatura da Coordenadora do CIFS

10.1.1.15 |E|Enviar PROAD para Coordenadoria de Pagamento
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10.1.1.16 OFoIha de Descontos-Reposigdo confeccionada e enviada

10.1.1.17 -|_Seg§o de Frequencia de Servidores
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11 EMITIR CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA EX-

SERVIDOR DO TRT

Tempo extemo
= Derificar se aprogesso de o (Sarificar se orequerent suerbiado?
Registraro idono ﬂﬁn‘li, EXONersgio ou tem tempo de ﬁaminmra CTCea
Lt redistribuigio do ctema X e e
requerente st na A5 averbado no TRTTS -mail)
Pedido de CTC [PROAD) (54P2G & PROAD)
(e-mail) (5 Enviar processo de arquivado
. averbagSo do tempode
E el Contribuigso etemo a0
§ Destigaments . Grgio destinaio ds
] Chegada do porvacinds redistribuigio
g PROAD de ouexeneragiy
E vacinda,
g exoneracio ou (CBretuardesentranhamentn =
5 redistribuigio HAsEHO Jebmod g Conferir CTC joutro
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H requerente H
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

11.1 CIFS - EMISSAO DE CERTIDAO DE
TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA EX-
SERVIDOR DO TRT

11.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

i N

11111 “_/Pedido de CTC (e-mail)
1.1.1.2 |ElRegistrar o pedido no PROAD

1113 Veriﬁcar se o processo de vacancia, exoneragdo ou redistribuicdo do requerente
esta na SAS (PROAD)

1114 <>Vacéncia, exoneragdo ou redistribuicdo na SAS?
Portdes
Nao

Sim

1.1.1.5 <>Gateway

Portoes

Verificar se o requerente tem tempo de contribuicdao externo averbado no
TRT15 (SAP2G e PROAD)

1.1.1.6 Veriﬁcar se o requerente tem tempo de contribuigdo externo averbado no TRT15
(SAP2G e PROAD)

1117 <>Tempo externo averbado?
Portoes

Sim
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11.1.1.8 @Gateway

Portoes
Desligamento por redistribuicdao

Desligamento por vacancia ou exoneragao

11.1.1.9 IEIEnviar processo de averbagdo do tempo de contribuicdo externo ao érgdo
destinatario da redistribuicdo

11.1.1.10 <>Gateway
Portoes

Portao

1111 <>Gateway

Portoes

Portao

11.1.1.12 <>Gateway
Portoes
Expedir CTC

1.1.1.13 IEIExpedir C1C

11114 |ElConferir CTC (outro servidor)

1.1.1.15 <>Correto?

Portoes

Nao
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11.1.1.16 IEINumerar CTC da CIFS

Descricao

Utilizar numeracao sequencial de planilha de controle (CTC-CIFS).

11117 |ElColetar assinaturas e enviar PROAD para Coordenadoria de Pagamento

11.1.1.18 IEIEmitir Relacdo das RemuneragBes Contributivas

=
11.1.1.19 Encaminhar a CTC e a RRC ao requerente (e-mail)

Implementagdo

Servigco Web

11.1.1.20 OPROAD arquivado

1.1.1.21

1.1.1.22

11.1.1.23

11.1.1.24

|ElEfetuar desentranhamento da certiddo de tempo de contribuigdo externo
averbado para envio ao requerente

o

I:';‘--f-:'Chegada do PROAD de vacancia, exoneracgéo ou redistribuicdo
"_Sec;éo de Averbacdo de Servidores

-|_Coordenadoria de Pagamento
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12 AVERBAR CERTIDAO

DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

CFS - Averbacio de Cerlidio de Tempo de Contribuicio

Secdo de Averbacio de Servidores

r—arificar iea

Digital? -~ [
(¥ 2 “erificar a

certiddo € fisica
ou digital

Solicitagdn em
FROAD Averbacio
de Tempo de
Contribuigao

iy
AN Ei autentiddade

Certidgo fisica
pelo Servidor

s
REtebere Arquivar
certiddo original
fisica

(S certificar

recebimenta
no PROAD

Enviar o PROAD
para CDP

Andlise|da CDP

&Registrar
averbagdo no
SIGEP

Procedimentos no
PROAD

PROAD
Arquivado
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

12.1 CIFS - AVERBACAO DE CERTIDAO
DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

12.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

12.1.1.1 ':~-_--:'Solicitagéo em PROAD Averbagéo de Tempo de Contribuigdo

12.1.1.2 |ElVerificar se a certiddo é fisica ou digital

12.11.3 <>Digita|?

Portoes
Sim

Nao

12114 IEIVerificar a autenticidade
Descricao

Verificar o codigo QR-Code.

12.1.1.5 <>Gateway
Portdes
Enviar o PROAD para CDP

12.1.1.6 |E|Enviar o PROAD para CDP

12117 ' anslise da cOP
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12.1.1.8

12.1.1.9

12.1.1.10

12.1.1M

121112

12.1.1.13

12.1.1.14

Registrar averbagdo no SIGEP
|ElProcedimentos no PROAD

OPROAD Arquivado

I'i?=ﬁ':'|

“="Envio da Certiddo fisica pelo Servidor
|ElReceber e Arquivar certiddo original fisica

|ElCer“tiﬁcar recebimento no PROAD

-|_Segéo de Averbagdo de Servidores
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13FAZER DECLARACAO DE SITUACAO FUNCIONAL

Arquivar
PROAD

da Azsistente Servidor por &-

|:ﬁsquisar Modelo %ﬂiti[ Declaragio 5 Faze > Figc:etber ‘—eglgpga[égao
Adequado ao que solicitada pelo Conferéneia, ssinaturas I

foi Requerido Servidor Revisdo & Acertos o Coorderads T
Solicitagdo no Declaragio
PROAD Declaragio enviada
de Situagdo
Funcional

CFS - Declaracio de Situacdo Funcional
Secdo de Averbacio de Servidores
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

13.1 CIFS - DECLARACAO DE SITUACADO
FUNCIONAL

13.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

13.1.11 I:~-_--:'Solicitagéo no PROAD Declaragdo de Situagéo Funcional
Descricao
PROAD Assunto: Declaracao de Situacao Funcional.

13.1.1.2 |ElPesquisar Modelo Adequado ao que foi Requerido
13113 |ElEmitir Declaragéo solicitada pelo Servidor

13114 El Fazer Conferéncia, Revisdo e Acertos

13.1.1.5 |ElReceber Assinaturas da Assistente e Coordenadora

&=
13.1.1.6 Enviar a declaracao ao Servidor por e-mail
Implementagdo

Servigco Web
131.1.7 |ElArquivar PROAD

13.1.1.8 ODecIaragéo enviada
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1TADESENTRANHAR CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAQ

CFS - Desentranhamento de Certidio de Tempo de Contribuicio

Secdo de Averbacdo de Servidores

Solicitagdo em
PROAD
Desentranhamenta
de Certiddo de

Tempo de
Contribuigdo

I:3.ocalizar
Certidio a
Desentranhar

Haouwe
it; i
aprove an:fn_téx\ <] Efetuar o

>

I'-%erificar se houve
aproveitamento de
tempo nio Trbunal

[Epitir a Declaragdo de
aproveitamerto do
tempo certifimdo & da
impossibilidade do
Desentranhametito

= tretuar
%nferéncia e
Acertos - Apor
Assinaturas

o
%wiarDeclaraﬁ a0

Desentranhamenito

Emitir Certiddo de
Desentranhamento

[Emitir a Declaragio
de nio
aproveitamento do
tempo certificado

I/_imitir Guia

Correios

LTeTLar
Conferéncia e
Acertos - Lpor
Assinaturas

Efetuar Remessa
a0 Requeterte

Servidar par e-mail

(=
Procedimentos -
S&P e PROAD

FROAD
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

14.1 CIFS - DESENTRANHAMENTO DE
CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO

14.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

P

14.1.1.1 I‘x-_e-"SoIicitagéo em PROAD Desentranhamento de Certiddo de Tempo de Contribuicdo
14.1.1.2 |ElLocalizar Certidao a Desentranhar
141.1.3 |ElVeriﬁcar se houve aproveitamento de tempo no Tribunal

14.1.1.4 <>Houve aproveitamento?
Portdes
Nao
Tipo de Condigdo
Padrao

Sim
14.1.1.5 |ElEfetuar o Desentranhamento
14.1.1.6 |ElEmitir Certiddo de Desentranhamento
14117 El Emitir a Declaragdo de ndo aproveitamento do tempo certificado

14.1.1.8 |ElEfetuar Conferéncia e Acertos - Apor Assinaturas

19/04/2022 119



141.1.9 IEIEmitir Guia Correios
141110 |ElEfetuar Remessa ao Requerente

141111 <>Gateway
Portoes
Procedimentos - SAP e PROAD

141112 |ElProcedimentos - SAP e PROAD
141113 OPROAD Arquivado

14.11.4 |ElEmitir a Declaragdo de aproveitamento do tempo certificado e da impossibilidade
do Desentranhamento

14.1.1.15 |E|Efetuar Conferéncia e Acertos - Apor Assinaturas

&=
14.1.1.16 Enviar Declaracdo ao Servidor por e-mail
Implementacao

Servigo Web

14117 -|_Seg§o de Averbacdo de Servidores
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15INFORMAR DADOS DO SERVIDOR PARA REDISTRIBUICAO

Fazer B Enviar —
& E mmitir - Conferéncia, *eclara;:ﬁo & “=  Efetuar
" Relatérios Revisdo e Fielatdrins an Procedimentas
ZIGER Acertos solicitante FROAD
Solicitagdo em Recebimento
PROAD Dado: do PROAD
pezsoaiz &
funcionais para
redistribuigio

(Bpitir Declaragda, [Eiar PROAD para Area
Encaminha LT?' Hecteber 4 de Cancursos e dvaliagio
Relatdnios, Dados ;ss';;g;?: ea de Desempenho de

furncionais

Coordenadora Pessoas

CFS - nforma Dados do Servidor para Redistribuicdo
Secdo de Averbacdo de Servidores

FROAD
Arquivada

19/04/2022 121




Versao: 1.0

Autor: fgsouza

15.1 CIFS - INFORMA DADOS DO
SERVIDOR PARA REDISTRIBUICAO

15.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

15.1.1.1 |:~-_e-’I'SoIicitagéo em PROAD Dados pessoais e funcionais para redistribuicdo
15.1.1.2 Emitir Relatérios SIGEP

15.11.3 |ElEmitir Declaragdo, Encaminha Relatérios, Dados funcionais

15.1.1.4 |ElFazer Conferéncia, Revisdo e Acertos

15.1.1.5 |ElReceber Assinaturas da Assistente e Coordenadora

=
15.1.1.6 Enviar Declaracdo e Relatérios ao solicitante
Implementacao
Servigco Web

15.1.1.7 |ElEnviar PROAD para Area de Concursos e Avaliacdo de Desempenho de Pessoas

15.1.1.8 I:'-‘f=f;':'Recebimento do PROAD

15.1.1.9 |ElEfetuar Procedimentos PROAD
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15.1.1.10 OPROAD Arquivado

15.1.1.11 -|_Segéo de Averbacdo de Servidores
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16 INSTRUIR PROCESSO DE VACANCIA-EXONERACAO

CFS - Instrucdo no Processo de Yacdncia ou Exoneracio de

Servidor

Secdo de Averbacdo de Servidores

O—)

Solicitagio no
FROAD Processo
de Y acancia ou
Exoneragio de
Servidar

e

==
%Iicitarafrequéncia do
Servidor para a Unidade
de lotagdo por e-mail

L"'—'\
CEnitir Intormag8o com
Dados do SIGEP &
PROAD [Processos
Drisciplinares]

— -

5 Fazer

Conferéncia,
Revisdo e Acertos

= Receber
szinaturas da
Azzistente &

Coordenadora

|:TLEJF! emeter a
Secretania de

Gestio de

Peszoas

Arquivar
PROAD

Informagio
prestada
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

16.1 CIFS - INSTRUCAO NO PROCESSO
DE VACANCIA OU EXONERACAO DE
SERVIDOR

16.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

16.1.1.1 I‘x-_e-’I'SoIicitagéo no PROAD Processo de Vacéncia ou Exoneracdo de Servidor

]
16.1.1.2 Solicitar a frequéncia do Servidor para a Unidade de lotagéo por e-mail
Implementacao

Servigco Web
16.1.1.3 |ElEmitir Intormagédo com Dados do SIGEP e PROAD (Processos Disciplinares)
16.1.1.4 El Fazer Conferéncia, Revisdo e Acertos
16.1.1.5 |ElReceber Assinaturas da Assistente e Coordenadora
16.1.1.6 |ElRemeter a Secretaria de Gestdo de Pessoas
16.1.1.7 |ElArquivar PROAD
16.1.1.8 Olnformagéo prestada

16.1.1.9 -|_Se<;éo de Averbagéo de Servidores
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17 FAZER REDISTRIBUICAO DE CARGOS

EFETIVOS

CF5 - Redistribuicdo de Cargos Efelivos

Secdo de Averbacdo de Servidores

Publicagio
Dou

Certiddo

@iﬁcartempo digital?

averbado no

TRT15

CHhnitir oficio de

encaminhamento

K>

MEa

[ZEmitir Ofido, Guia

CorreiodaR para Ervio

do protooolo de
averbagio

S —

= Faz?r

Conferéniia,
Rewisdo e
Acertos

Heceber
|i?;sina’curas da

Assistente g
Coordenadaora

Sim

no PROAD
AL

Encaminhar PROAD
de Averbagdo ao
Orgdode desting

lﬁtuar Remessa ao
Qrgdn; Aguardar
Retorno AR

| S—

ﬁexar o &R ao |

PROAD

Arquivar
PROALD:

Tempa
averbado no
TRT15

encaminhado
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

17.1 CIFS - REDISTRIBUICAO DE

CARGOS EFETIVOS

17.1.1

17111

17.11.2

17113
Portoes
Sim

Nao

17114

17.1.1.5

17.1.1.6

17117

17.1.1.8

17.1.1.9

Portoes

ELEMENTOS DO PROCESSO

I‘~-_e-"Puincagéo DOU
|ElVerificar tempo averbado no TRT15

<>Certidéo digital?

IEIEmitir Oficio, Guia Correio/AR para Envio do protocolo de averbagéo
IEIFazer Conferéncia, Revisdo e Acertos

IEIReceber Assinaturas da Assistente e Coordenadora

|E|Efetuar Remessa ao Orgao; Aguardar Retorno AR

|ElAnexar o AR ao PROAD

<>Gateway

Arquivar PROAD
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17.1.1.10

17111

171112

171113

171114

|:lArquivar PROAD

OTempo averbado no TRT15 encaminhado

|ElEmitir oficio de encaminhamento no PROAD
|:lEncaminhar PROAD de Averbagéo ao Orgao de destino

-|_Seg§o de Averbacdo de Servidores
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18 ALTERAR ESTADO CIVIL E OU NOME

CFS - Alteracio Estado Civil & / ou Nome.

Fverificar
documentas
anexados

hastizar o ato de (Cpexato Atp g (Emitir Apostila Publicar
Nomesgio do _
Nomeagie do s de atualizagio Apostinana
Servidor o SAF1 ety de nome DEIT

CPF atualizado

Secho de Averbaio de Seividores

Sgirarno
SIGEP

ﬁmr CPV fe-

mail)

&
Arquivar
PROAD

Alteragio
reslizads
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

18.1 CIFS - ALTERACAO ESTADO CIVIL E

/ OU NOME

18.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

18.1.1.1 ':--.- :'PROAD Atualizagéo de Estado Civil e Nome de Servidor

18.1.1.2 <>Gateway
Portdes

Verificar documentos anexados

18.1.1.3 |ElVeriﬁcar documentos anexados

Descricao
Verificar CPF com nome atualizado e Certidao de Estado Civil.

18.1.1.4 <>Houve alteracdo de nome?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrédo

18.1.1.5 <>CPF atualizado?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicgao

Padrédo

19/04/2022

130



=
18.1.1.6 Solicitar apresentacdo do CPF atualizado
Implementacao

Servico Web
18.1.1.7 Localizar o Ato de Nomeagdo do Servidor no SAFI
18.1.1.8 |ElAnexar o Ato de Nomeacéo do Servidor ao PROAD
18.1.1.9 IEIEmitir Apostila de atualizagdo de nome
18.1.1.10 Publicar Apostina no DEJT

18.1.1.11 <>Gateway
Portoes
Registrar no SIGEP

18.1.1.12 Registrar no SIGEP

=
18.1.1.13 Avisar CPV (e-mail)
Implementacgdo
Servico Web

18.1.1.14 |ElArquivar PROAD
18.1.1.15 OAIteragéo realizada

18.1.1.16 -|_Segéo de Averbagéo de Servidores
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19 ATUALIZAR CADASTRO DE INATIVOS
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

19.1 CIFS - ATUALIZACAO CADASTRAL
ANUAL (SERVIDORES E JUIZES
CLASSISTAS APOSENTADOS E DE
PENSIONISTAS DE EX-SERVIDORES E
EX-JUIZES CLASSISTAS)

19.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

19111 “=/Normativo institucional que determina atualizagdo cadastral anual

Data do timer
2022-03-14T00:00:00

19.11.2 |ElAtuaIizar modelos de e-mails, Instru¢Ges e Recibos
19.1.1.3 Abrir processo no sistema ACIP

19.1.1.4 Gerar lista de recadastrandos no sistema ACIP (sistema dispara e-mails)
Descricao
Sistema ACIP dispara automaticamente os e-mails avisando do inicio
do processo de atualizacdao cadastral e orientando os aposentados e
pensionistas sobre como realizar os procedimentos.
Também, envia e-mails para os reponsaveis pelas Unidades autorizadas
a realizar a atualizacao cadastral com instrucdes e modelos de recibos.

19.1.1.5 Acessar sistema ACIP com login e senha e fazer atualizagdo cadastral
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19.1.1.6 IEIImprimir formulario de atualizagdo cadastral

19117 <>Gateway
Portdes

Portao

19.1.1.8 @Gateway
Portoes

Comparecimento pessoal (obrigatério para representante legal e responsavel
por pensionista menor de idade)

Enviar com assinatura reconhecida em cartorio

Balcao Virtual

19.1.1.9 |ElApresentar formulario e documento oficial com fotografia em qualquer Unidade
autorizada

19.1.1.10 |ElDatar, Assinar o formulario na presenca de servidor da Unidade autorizada e
entregar o formulario

19.1.1.11 |ElConferir documento apresentado

19.1.1.12 IEIPreencher campos do formulario

19.1.1.13 IEIEmitir recibo para o recadastrando

19.1.1.14 |ElPegar recibo do servidor da Unidade autorizada

19.1.1.15 <>Comparecimento na CIFS?
Portoes
Nao

Sim
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19.1.1.16 |ElEnviar formulario por Malote Postal para CIFS

19.1.1.17 <>Gateway
Portoes

Portao

19.1.1.18 <>Gateway
Portdes

Emitir certidao de atendimento por Balcao Virtual e Imprimir certidao e
formulario recebido por e-mail

19.1.1.19 |ElEmitir certiddo de atendimento por Balcgo Virtual e Imprimir certiddo e formulario
recebido por e-mail

19.1.1.20 |EIOrganizar e analisar Formularios vindos por Malote, Correios, impressos (e-mail) e
atendidos na CIFS

19.1.1.21 Verificar individualmente cada formulario no sistema ACIP, realizando a
conferéncia dos dados inseridos / alterados

19.1.1.22 <>Novo representante legal?
Portdes
Nao

Sim

19.1.1.23 Enviar e-mail com formulario e documentagdo para Segdo de Legislagdo de
Pessoal

Implementacgdo

Servigo Web
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191124 "““JRetorno da Legislagdo de Pessoal

19.1.1.25
Portoes

<>Gateway

Representacao legal por procuracao?

19.1.1.26

Portoes

Nao

19.1.1.27
Portoes

Sim

<>Representagéo legal por procurac¢do?

<>Dados corretos?

Tipo de Condigao

Padréao

19.1.1.28 AIterar status do formulério no sistema ACIP para pendente (e-mail automatico

19.1.1.29 I:'-‘-----:'Prazo de 10 (dez) dias para contato do recadastrando

19.1.1.30
Portoes
Nao

Sim

19.1.1.31

para recadastrando para ciéncia)

<>So|ucionado?

|ElTelefonar para parte solucionar pendéncia
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19.1.1.32 <>Gateway
Portoes

Tem imagens de documentos?

19.1.1.33 <>Tem imagens de documentos?
Portoes
Nao

Sim

19.1.1.34 <>Gateway
Portoes

Portao

19.1.1.35 <>Gateway

Portoes

Alterar status do formulario no sistema ACIP para homologado

19.1.1.36 Alterar status do formulério no sistema ACIP para homologado

19.1.1.37 <>Alterag6es?

Portoes

Nao

19.1.1.38 <>Gateway
Portoes

Portao

19.11.39 <>Gateway
Portoes

Arquivar formulario em pasta propria
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19.1.1.40 |ElArquivar formulario em pasta prépria

19.1.1.41
Portoes
Nao

Sim

19.1.1.42

19.1.1.43

=
19.1.1.44 Encaminhar o formulario

<>Todos os formulérios foram homologados?

|ElOficiar aposentados, pensionistas ou representantes legais para regularizar (Com

AR)

IEIContatar CIFS para receber orientagdes

Implementacao

Servigo Web

19.1.1.45 |ElFazer alteragbes (se houver), manualmente no formulério

19.1.1.46

19.1.1.47

19.1.1.48
Portoes
Nao

Sim

19.1.1.49

Portoes

|ElCriar PROAD com Informagéo do resultado do recadastramento, descrevendo as

ocorréncias, em especial os casos de recebimento de outra pens&o civil por morte

|ElSubmeter a Coordenadora da CIFS

<>Todos se recadastraram?

<>Gateway
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Ha casos de outra pensao civil por morte?

19.1.1.50 <>Hé casos de outra pensao civil por morte?
Portoes
Portao

Submeter a Secdo de Legislacdo de Pessoal

19.1.1.51 <>Gateway
Portoes

Enviar PROAD para Assessoria de Apoio aos Magistrados
19.1.1.52 |ElEnviar PROAD para Assessoria de Apoio aos Magistrados
191153 Oretormno do PROAD para a CIFS
19.1.1.54 |ElArquivar PROAD
19.1.1.55 ORecadastramento efetuado e pendéncias solucionadas
19.1.1.56 |ElSubmeter a Secdo de Legislagdo de Pessoal
19.1.1.57 IEISubmeter a Secretaria de Gestdo de Pessoas

19.1.1.58 @Gateway
Portoes
documentos pessoais

recebe outra pensao civil por morte

19.1.1.59 |E|Separar formulario para abertura de PROAD visando a inclusdo do documento no
SAF (Sistema de Assentamento Funcional)
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19.1.1.60 IEISeparar formulério para embasar informagéo final com resultado do

recadastramento

19.1.1.61 |ElDigitalizar formularios e comprovantes para inclusdo no PROAD da Informacéo

Final
19.1.1.62 |ElSalvar arquivo no Google Drive
19.1.1.63 |ElCriar PROAD com Informagéo para Secretaria de Saude

19.1.1.64 <>Gateway
Portoes

Retorno da Secretaria de Saude

19.1.1.65 I:';‘--f-:'Retorno da Secretaria de Salde

19.1.1.66 <>Secretaria de Salude homologou?
Portdes
Nao

Sim
19.1.1.67 |ElTeIefonar para parte solucionar pendéncia

19.1.1.68 |ElProvidenciar despacho para homologagédo no ACIP
Descricao
Com assinatura da Coordenadora da CIFS.

19.1.1.69 |ElDatar e Assinar o formulério na presenga do cartorério para reconhecimento de

firma por autenticidade
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=)
19.1.1.70 Enviar formulario autenticado pelos Correios para CIFS
Implementagdo
Servico Web

19.1.1.71 |E|Contatar CIFS por e-mail ou telefonema para agendamento no Balcgo Virtual

19.1.1.72 *=¥'Data agendada

Data do timer
2022-03-14T00:00:00

19.1.1.73 |ElDatar e Assinar o formulério na videochamada com o servidor da CIFS para prova
de vida, apresentando documento oficial com fotografia

[~
19.1.1.74 Digitalizar e enviar PDF do formulério por e-mail para CIFS
Implementacao

Servigo Web
19.1.1.75 -|_Seg§o de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuéarios de Inativos
19.1.1.76 -|_Aposentado ou pensionista ou representante legal

191.1.77 -'_Unidade autorizada (incluida a CIFS)
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20 AVERBAR SALDOS DE FREQUENCIA E FERIAS DE
SERVIDORES DE OUTROS ORGAOS EM EXERCICIO NESTE TRT

te

Grgéos em exercicio nes|

[CEnviar e-mail de

CFS - Averbaciio de Saldos de Frequéncia e Férias de Servidores de outros

™Y

Seqiio de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontud

no SIGEP-
Médulo Férias

Madulo Gestio [iba
Ingresso & Desligament)

férias estd assinalado
Simno SIGEP - Médulo
Gestin

origem

Chegistrar no
SIGEP - Médulo
Gestio

B
ho PROAD

= Documentagio 5 e
= 5 Ar\ahstar v e R &E?:chm ciéncia da
" Criar PROAD b 4 tipos de sakdos - T e st
3  recebida do e i Frequénds delulo servidor e gestar
H Grgo de origem Freauéncia (FROAD]
= | E-mail informands
2 .
T | saldosdefrequénda/
= férias- servidorde
outro drgio em o= fBerificar se tipo de s Boxes - ‘
exercicio no TRT15 B oy e-mail para o5t assinalado por assinalados data de exerddo Registrar o (T —
Seidor Orgs e SRerFidonE cortibk e corretamente? - e Férias no SIGEP- 0 de Férias i enthsing

sistema SAF

Arquivar o
FROAD

saldos
averbados
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

20.1CIFS - AVERBACAO DE SALDOS DE
FREQUENCIA E FERIAS DE
SERVIDORES DE OUTROS ORGAOS EM
EXERCICIO NESTE TRT

20.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

20111 o :'E—mail informando saldos de frequéncia / férias - servidor de outro érgao em
exercicio no TRT15

20112 EJcriar prOAD
Descricao
Criar PROAD Assunto: Saldos de frequéncia / férias - servidor de outro
orgao em exercicio no TRT15 - averbagao.

20.11.3 <>Gateway
Portdes

Analisar documentacao recebida do Orgdo de origem

20.1.1.4 |E|Analisar documentacéo recebida do Orgdo de origem
Descricao
Data de exercicio, saldo de férias e frequéncia, periodo aquisitivo de
férias e periodo de gozo de férias.

20.1.1.5 <>Documentagéo correta?
Portdes

Nao
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Sim
20.1.1.6 |:|Veriﬁcar os tipos de saldos e averbar

20.1.1.7 @Gateway
Portoes
Frequéncia

Férias

20.1.1.8 Registrar no SIGEP - Médulo Frequéncia
Descricao
Registrar no SIGEP no Mddulo Frequéncia.

20.1.1.9 <>Gateway
Portoes

Enviar e-mail de ciéncia da averbacao para servidor e gestor (PROAD)
20.1.1.10 |ElEnviar e-mail de ciéncia da averbacg&o para servidor e gestor (PROAD)
20.1.1.11 Arquivar os documentos no sistema SAF
20.1.1.12 IEIArquivar o PROAD
201113 OSaIdos averbados

201114 Veriﬁcar se tipo de férias esta assinalado "por exercicio" e controle de férias esta
assinalado "Sim"no SIGEP - Médulo Gestao

Descricao
Tipo de férias é por exercicio. Controle de férias é Box "Sim".
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20.1.1.15 <>Boxes assinalados corretamente?

Portoes

Nao

20.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Registrar data de exercicio de férias no SIGEP - Modulo Gestdao (Aba Ingresso
e Desligamento)

20.1.1.17 Registrar data de exercicio de férias no SIGEP - Médulo Gestdo (Aba Ingresso e
Desligamento)

20.1.1.18 Registrar o saldo de férias no SIGEP - Médulo Férias
Descricao
Registrar no SIGEP no Médulo Férias.

20.1.1.19 Registrar no SIGEP - Mddulo Gestdo

20.1.1.20 Enviar e-mail para servidor/ Orgéo de origem
Implementagao

Servigco Web
20.1.1.21 |ElJuntar resposta no PROAD

20.1.1.22 -|_Segao de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuéarios de Inativos
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21REGISTRAR PUBLICACAO DE REQUISITADOS QU REMOVIDOS

DE OU EM EXERCICIO PROVISORIO NESTE TRT

& te TRT

icio provisdrio nesl

CFF5 - Registrar publicacio de requisitados ou removidos de ou em exerci

Secio de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontudrios de Inativos

Publicagio de
Portaria de
Remogiof Cessdo/
Exercicio Provisdrio
neste TRT

Analisar
documentagio
no PROAD

Tem data
limite? .~
o

£ x/ sim

¥
X

N [ﬁ%egistrar no I

L 1 SIGEP I

Trinsito defetida
no drgdo de
origem? .~

Y
b 4

,

O

L'_'Arqunfar documentos do
PROAD no SAF [Sistema de

Assentamento Fundonal

(X

Frequéncia
erwiada
corretamente? -

T Arquivar
PROALD

B solicitar

retificacdo 3
lotagdo

Retificagdo

{._@,_ggistrar [il=]
Auto
Atendimento

recebida

Registros
verificados
efou cartigidos
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Autor: fgsouza

21.1 CIFS - REGISTRAR PUBLICACAO DE
REQUISITADOS OU REMOVIDOS DE
OU EM EXERCICIO PROVISORIO
NESTE TRT

2111 ELEMENTOS DO PROCESSO

21111 "--.--"Publicagéo de Portaria de Remogdo/ Cessao/ Exercicio Provisério neste TRT

2111.2 |:lAnaIisar documenta¢dao no PROAD

211.1.3 @Gateway

Portoes
Tem data limite?
Transito deferido no 6rgdo de origem?

Frequéncia enviada corretamente?

21114 <>Tem data limite?
Portoes
Nao

Sim

21115 <>Gateway

Portdes
Arquivar documentos do PROAD no SAF (Sistema de Assentamento Funcional)

21.1.1.6 Arquivar documentos do PROAD no SAF (Sistema de Assentamento Funcional)
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21117 IEIArquivar PROAD
21118 ORegistros verificados e/ou corrigidos

21119 <>Gateway
Portdes
Registrar no SIGEP

21.1.1.10 Registrar no SIGEP

21.11M <>Trénsito deferido no 6rgao de origem?
Portdes
Sim

Nao

21.1.1.12 <>Gateway
Portoes

Portao

211113 <>Frequéncia enviada corretamente?
Portoes
Sim

Nao

211114 Solicitar retificacdo a lotacdo
Implementagdo
Servigo Web

211115 & -:'Retifica(;éo recebida

19/04/2022 148



211116 Registrar no Auto Atendimento

211117 -|_Seg§o de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuarios de Inativos
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22

RECEBER INFORMACOES DE FERIAS DE SERVIDORES DOS

ORGAOS CESSIONARIOS E DOS ORGAOS CEDENTES

Cedentes

dos

dos (’)lg

arios &

Cession,

dos

CFS - Informacdes de férias de servidores recebidas dos Org

Secdo de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontudrios de Inativos

Solicitar pata ; Registradao
senvidar efetuar Manitorar o ronferira corretamente?.
requeriments na reglft.ro de regls}rn das

férias férias

TRT1S

Férias
&Venflcar reglstrada‘s?//ﬂ\

m

5
Y
X

registro no
SIGEP \-)

Infarmagio
por e-mailf
Malote Digital

Registrado
corretamente?.

X

Sim, com
divergéncia

I;glicitaruara
servidor
regularizar

Conferiro
registro das
férias

Monitorar
reqistro correto

Férias
registradas
corretamente

19/04/2022 150




Versao: 1.0

Autor: fgsouza

22.1CIFS - INFORMACOES DE FERIAS
DE SERVIDORES RECEBIDAS DOS
ORGAOS CESSIONARIOS E DOS
ORGAOS CEDENTES

22.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

22111 ':--.--:'Informagéo por e-mail/ Malote Digital

22112 Verificar registro no SIGEP

Descricao

Verificar no Sistema SIGEP se consta registro de férias para o servidor

no periodo informado.

22113 @Férias registradas?
Portoes
Sim, com divergéncia
Sim

Nao

22114 <>Gateway
Portoes

Férias registradas corretamente

22.1.1.5 OFérias registradas corretamente

19/04/2022
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22.1.1.6 <>Gateway
Portdes
Solicitar para servidor regularizar

22.1.1.7 |E|Solicitar para servidor regularizar
22.1.1.8 |ElMonitorar registro correto
22119 |:|Conferir o registro das férias

22.1.1.10 <>Registrado corretamente?
Portoes
Nao

Sim

22111 <>Gateway
Portdes
Solicitar para servidor efetuar requerimento no TRT15

221112 |:|Solicitar para servidor efetuar requerimento no TRT15
221113 |:lMonitorar o registro de férias
221114 |:|Conferir o registro das férias

22.1.1.15 <>Registrado corretamente?
Portoes
Nao

Sim
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22.1.1.16 -|_Seg§o de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuéarios de Inativos
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23

ENVIAR FREQUENCIA MENSAL PARA OS ORGAOQS DE

ORIGEM

te TRT

Orgios em exercicio nes|

de origem

CFS5 - Frequéncia mensal de servidores de outros

- comunicacdo para os Grgaos

Relatdrio mensal
de frequéncia
[SIGER

Secdo de Frequéncia de Pesspal Externo e Prontudrios de Inativos

%
Gerarfsalvar PDF dos
relatdrios nos
mddulos do SIGEP

Fracionar/sahar o3
arquivos em PDF
porargdo extemo

E-mail do Orgio
cadastrado no
sistema,

Salicitar e-mail ao drgio
externo

FLY 3"

=
Criar PROAD com a
resposta do drgdo edemo

Y

)
Registrar e-mail no SIGER
eem planilhado Drve

=

Enuiar relatdrio pore-
mail ao drgdo extemo

Relatdrio mensal
de frequéncia
enviado
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Autor: fgsouza

23.1CIFS - FREQUENCIA MENSAL DE
SERVIDORES DE OUTROS ORGAOS EM
EXERCICIO NESTE TRT -
COMUNICACAO PARA OS ORGAOS DE
ORIGEM

23.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

23.1.1.1 ':-----:'Relatério mensal de frequéncia (SIGEP)

23.11.2 Gerar/salvar PDF dos relatérios nos médulos do SIGEP
Descricao
O SIGEP gera um relatério de todos os Orgdos para cada médulo
(remocao, requisicao e exercicio provisorio).

23.11.3 |ElFracionar/salvar os arquivos em PDF por érgdo externo
Descricao
Objetivo
Separar o relatério por Orgao.

23114 <>E—mai| do Orgao cadastrado no sistema?
Portdes
Sim

Nao

23115 Solicitar e-mail ao 6rgdo externo

Implementacao
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Servico Web
23.1.1.6 IEICriar PROAD com a resposta do érgdo externo
23.1.1.7 |E|Registrar e-mail no SIGEP e em planilha do Drive

23.1.1.8 <>Gateway
Portoes

Enviar relatorio por e-mail ao 6rgao externo

23119 Enviar relatério por e-mail ao érgdo externo

Descricao
Objetivo
Encaminhando o relatério de frequéncia.

Implementagao

Servigco Web
23.1.1.10 OReIatério mensal de frequéncia enviado

23111 -|_Segéo de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuérios de Inativos
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24 SOLUCIONAR PENDENCIAS DA FREQUENCIA MENSAL DE
SERVIDORES DE OUTROS ORGAOS EM EXERCICIO NESTE TRT

CFS5 - Frequéncia mensal de servidores de outros 6rgdos e m exercicio neste TRT

O Gerar e imprimir
L'Fe'fatério de frequéndas
pendentes -
Autoatendimerto
[SIGER)

'-‘gMDnitorar a5 soluglies das
pendéncias e efetuar os
pracedimentos peinertes -
Autoatendimento [SIGER

() ) +/ +\ O

Confirmagdo mensal da Frequénda Merisal
frequénciawia sistema com pendéncias
Autoatendimernto soludonadas

[SIGER)

&Ana lisar, despadhar,
retificar, orientar

USUArios -

Autoatendimento
[SIGEP ou PROAD

- Acdes realizadas depois da confirmacido de frequéncia

Secdo de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontudrios de Inativos
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

24.1CIFS - FREQUENCIA MENSAL DE
SERVIDORES DE OUTROS ORGAOS EM
EXERCICIO NESTE TRT - ACOES
REALIZADAS DEPOIS DA
CONFIRMACAO DE FREQUENCIA

2411 ELEMENTOS DO PROCESSO
24.1.1.1 ':~-_--:'Confirmagéo mensal da frequéncia via sistema Autoatendimento (SIGEP)
24112 @Gateway

241.1.3 Analisar, despachar, retificar, orientar usuarios - Autoatendimento (SIGEP) ou
PROAD

Descricao

Analisar, despachar (Autoatendimento SIGEP ou PROAD) e efetuar as
retificacdes (SIGEP) recebidas via Sistema Autoatendimento SIGEP ou
PROAD, orientar e esclarecer as duvidas dos usuarios.

24114 @Gateway
24115 OFrequéncia Mensal com pendéncias solucionadas

24.1.1.6 Gerar e imprimir relatério de frequéncias pendentes - Autoatendimento (SIGEP)
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24117 Monitorar as solugdes das pendéncias e efetuar os procedimentos pertinentes -
Autoatendimento (SIGEP)

24.1.1.8 -|_Se<;éo de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuarios de Inativos
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25
EM EXERCICIO EM OUTROS ORGAOS

RECEBER FREQUENCIA MENSAL DE SERVIDORES DESTE TRT

WY

mensal de

Iativos

CRahvar PDFs dos
relatérios para pasta
prépria (Orive)

(Riar PROAD: pare cada

C@ngar ocomenan ae
férias em plonia de
controle (Drive)

Grgho e inserirrelndio
mensal recebldo

Relatdrio de
frequénas mens
[recebido por e-mail

do outro érgée)

(GiFganizar os FROADS & Langar demais qx::i:m‘:&
crizdos e pasta ocorréncias no Modulo 0s PROADs dos
pripria Afastamentos do SGEP

relatérios

(Romparar as informa gbes recebids
de térias comos registros do Médulo
Férias do SIGEPpreviamente
langados na planilha Drix}

Frequéndias
registradas
Informag8es
Idénticas?

sim

R vior e mal solicange
esciarecimentos ao sendor

] de cobranga ¥
(( Jretormo ao
senvidor
&
-
’ E ot dias S 0 de ey Erwiar e.mail deciénca (ptnaroaciio
Salicitar 30 senidorabertun ‘organizar PROAD e ItErRr g ihre- maddeden e procediments no
Ormagso. de PROAD pararegularzio pasta propria estribuir PROAD de
Retomnao do erradano para seridor do SICER {FRAAD) retificacio
Sutro trgdo RIS Chegada do
PROAD 4 CIFS
E::&':':‘;;‘:::;“?’“ o & Criar PROAD com CRrganizar PROAD em Ealar POF para
- el m‘;ﬂ m"“ informagio da retfiagio pasta propria & abbur pasta propria (Warquiar
ey eticacdods de frequénda para senndor rive) PROAD de
outro drato sl Chegada da retificagia
retificagio Fnauinda
retificada &
registrada
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Autor: fgsouza

25.1CIFS - FREQUENCIA MENSAL DE
SERVIDORES DESTE TRT EM
EXERCICIO EM OUTROS ORGAOS

25.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

25111 I'--"Relatério de frequéncia mensal (recebido por e-mail do outro érgéo)

25.1.1.2 <>Gateway
Portoes
Criar PROADs para cada 6rgao e inserir relatorio mensal recebido

25113 |ElCriar PROADs para cada 6rgéo e inserir relatério mensal recebido

Descricao
PROAD Assunto: Frequéncia de servidor - Informacoes recebidas de

outros Orgaos.

25.1.14 |ElOrganizar 0s PROAD:s criados em pasta propria
25115 & -:.'Chegada do relatério do TRT2
25.1.1.6 |ElAssumir responsabilidade dos PROADs criados

25117 <>Chegaram todos os relatérios?
Portdes
Enviar e-mail de cobranca

Sim
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25.1.1.8 Enviar e-mail de cobranca
Implementacao

Servico Web

25119 ““Retorno do 6utro érgédo
251110 |ElLangar ocorréncias de férias em planilha de controle (Drive)
251111 Langar demais ocorréncias no Mddulo Afastamentos do SIGEP

251112 Comparar as informagdes recebidas de férias com os registros do Mddulo Férias
do SIGEP previamente lancados na planilha (Drive)

25.1.1.13 <>Informac;6es idénticas?
Portdes
Nao

Sim

251114 Enviar e-mail solicitando esclarecimentos ao servidor
Implementacao
Servico Web

o

25.11.15 I:'-‘-----:'Retorno do servidor

25.1.1.16 @Gateway
Portoes
Informacgdo errada no TRT15

Informacao errada no outro 6rgao
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251117 Solicitar ao servidor abertura de PROAD para regularizagdo

Descricao
PROAD Assunto: Férias: Regularizacao do periodo / Solicitacao
excepcional - Servidor cedido ao TRT15 ou pelo TRT15.

Implementacao

Servigco Web
251118 Chegada do PROAD na CIFS
25.1.1.19 |ElEnviar para SFPEPI, organizar PROAD em pasta prépria e atribuir para servidor
25.1.1.20 AIterar registro de férias no Médulo Férias do SIGEP

25.1.1.21 <>Primeiro etapa de férias?
Portoes
Sim

Nao

25.1.1.22 Enviar e-mail de ciéncia a Coordenadoria de Pagamento (PROAD)
Implementagdo
Servigo Web

25.1.1.23 <>Gateway
Portoes
Certificar execucao de procedimento no PROAD de retificacao

25.1.1.24 |ElCer‘tificar execucdo de procedimento no PROAD de retificagdo

25.1.1.25 IEIArquivar PROAD de retificagdo
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25.1.1.26 OFrequéncia retificada e registrada

2511.27 Solicitar ao servidor que contate a area responsavel no érgdo de lotagdo para
retificacdo da frequéncia

Implementacao

Servigco Web

25.1.1.28 ':'1*--<::'Chegada da retificagdo

25.1.1.29 |ElCriar PROAD com informagao da retificagdo de frequéncia
Descricao
PROAD Assunto: Frequéncia de servidor - Informacoes recebidas de
outros Orgaos.

25.1.1.30 |ElOrganizar PROAD em pasta prépria e atribuir para servidor
25.1.1.31 |ElSalvar PDF para pasta propria (Drive)

2511.32 |ElSaIvar PDFs dos relatérios para pasta prépria (Drive)

2511.33 |ElCer‘cificar execucdo de procedimento nos PROADs dos relatérios
25.1.1.34 IEIArquivar PROADs

251.1.35 OFrequéncias registradas

25.1.1.36 "_Segéo de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuarios de Inativos
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26 FAZER REDISTRIBUICAO PARA ORGAOQ EXTERNO

CFS - Redistribuic3o para rgio Externo

de Inativos

(Shrificar no SiGEP Prontusrio eGonferirregisros "Wi’tﬂ’: (Gerar PDF de relativios (% Certificara [;a
3¢ tem férias para @nﬁ(yﬁpﬂ de fisico?, afastamentns, | Corretos de afastamentos, execugio do viar PROAD
data posterior 3 pronturio Sim substitugies & substituigies e fériase procedimenta para 5FS

da redistiibuigio férias no SIGEP. indluir no FROAD (PRORD)

Publicagio no Registros
DOU de Ato de verificados
Redistibuigio e/ou corrigidos
frequéncia em
i3
Wermicar
problemas ﬁﬂur:-ma\\pau sPAe
pendentes na 5FS, sobre cancelmento
olanilha Drivel [se 13 etaps, também
para CF)
Frequéncia
pendentefatants?

L] . ficara
iar e-mail pars Grglo ¥ i Rigistrartrequtns O Sutiflc Enar POF em @
a1 de servidor- Informagies ity execugio do il Arquivar
reﬁfim;iu recebidas de outros i planilha procedimento (Drive) PROAD
érgios (O 1PROAD)

Resposta do
drglo
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

26.1CIFS - REDISTRIBUICAO PARA
ORGAO EXTERNO

26.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

26.1.1.1 ':--_-T:'Publicagéo no DOU de Ato de Redistribuigao
26.1.1.2 |ElAssumir PROAD de Redistribuigao

26.1.1.3 |ElVeriﬁcar frequéncia em dia

26.1.1.4 |ElVeriﬁcar problemas pendentes na planilha (Drive)

26.1.1.5 <>Frequéncia pendente/faltante?
Portoes
Nao

Sim

26.1.1.6 <>Gateway
Portoes

Enviar e-mail para Orgdo para solicitar frequéncia/ retificacdo

26.1.1.7 Enviar e-mail para Orgao para solicitar frequéncia/ retificacdo
Implementacao

Servico Web
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26118 & Resposta do érgédo
26.1.1.9 |ElCriar PROAD Frequéncia de servidor - Informagdes recebidas de outros érgédos

26.1.1.10 <>Frequéncia correta?
Portoes
Nao

Sim
26.1.1.11 Registrar frequéncia faltante no SIGEP e na planilha (Drive)
26.1.1.12 |ElCertificar a execugdo do procedimento (PROAD)
26.1.1.13 |ElSalvar PDF em pasta prépria (Drive)
26.1.1.14 |ElArquivar PROAD

26.1.1.15 <>Gateway

Portoes

Verificar no SIGEP se tem férias para data posterior a da redistribuicao
26.1.1.16 Verificar no SIGEP se tem férias para data posterior a da redistribuigédo

26.11.17 <>Tem férias?

Portoes

Nao

26.1.1.18 Cancelar no SIGEP
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26.1.1.19 Enviar e-mail para SPA e SFS, sobre cancelamento (se 12 etapa, também para CP)
Implementagdo
Servico Web

26.1.1.20 <>Gateway
Portoes

Verificar tipo de prontuario
26.1.1.21 |ElVeriﬁcar tipo de prontuario

26.11.22 <>Prontuério fisico?
Portoes
Nao

Sim
26.1.1.23 Conferir registros de afastamentos, substitui¢cdes e férias no SIGEP

26.1.1.24 <>Registros corretos?
Portoes
Sim

Nao
26.1.1.25 Registrar e conferir
26.1.1.26 |ElGerar PDF de relatérios de afastamentos, substituicdes e férias e incluir no PROAD

26.1.1.27 <>Gateway
Portoes

Certificar a execucao do procedimento (PROAD)
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26.1.1.28 |ElCer‘cificar a execugdo do procedimento (PROAD)
26.1.1.29 |ElEnviar PROAD para SFS
26.1.1.30 ORegistros verificados e/ou corrigidos

26.1.1.31 "_Segéo de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuarios de Inativos
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27PRORROGAR CESSAOQ DE SERVIDOR DO QUADRO PARA QUTRO

ORGAO

CFS - Prorogacio de cessBo de servidor do quadio para outro 61gio

Cessio com
data limite?,

5 Fazer Chrramitar o
informagia 3 PROAD para
SeGP Se6P

Despacho do PROAD
eGP despachado

mativos

3 Inserr
Faro ofico comprovante de
assinado digital envio no PROAD
{malate ¢ e-mail)

Envia do ofidio

informol
3 FC/C) do servdor? &
Fazer oficio

Encaminhado
para emissio
de portaria

E icitar dados
[e-mail)

assinado

Conferir

Inserirofido no

ingenr imagen

(derir imagem do e-mail P“:HD;B:

§ do e-mail no. resposta no verificagio do
% PROAD PROAD Secretbriode Gestio

de Pessons

Oficio assinada

Resposta do e- pelo Presidente
mail
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Autor: fgsouza

27.1CIFS - PRORROGACAO DE CESSAO
DE SERVIDOR DO QUADRO PARA
OUTRO ORGAO

27.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

27111 “_/PrOAD

27.1.1.2 <>Cesséo com data limite?
Portoes
Sim

Nao
27113 |ElFazer informagdo a SeGP
27114 |ElTramitar 0 PROAD para SeGP
27115 I:';::{'Despacho do SeGP
27.1.1.6 OPROAD despachado

27117 IEIFazer as verificagdes para emissdo de oficio-resposta

27.1.1.8 <>Orgéo informou FC/CJ do servidor?
Portoes
Nao

Sim
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27119 <>Gateway
Portoes

Fazer oficio
271110 IEIFazer oficio
271111 |EIConferir

271112 |:llnserir oficio no PROAD para verificagdo do Secretério de Gestdo de Pessoas

271113 “Y0ficio assinado pelo Presidente

271114 @Envio do oficio
Portoes
Malote digital

e-mail
27.1.1.15 |ElSalvar o oficio assinado
27.1.1.16 Enviar malote digital

271147 <>Gateway
Portoes

Inserir comprovante de envio no PROAD (malote e e-mail)
27.1.1.18 IEIInserir comprovante de envio no PROAD (malote e e-mail)

271119 |ElEnviar o PROAD para a CPV
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27.1.1.20 OEncaminhado para emissdo de portaria

27.1.1.21 IEISalvar o oficio assinado

]
27.1.1.22 Enviar e-mail

Implementagdo

Servigco Web

=]
27.1.1.23 Solicitar dados (e-mail)
Implementacao

Servico Web

27.1.1.24 IEIInserir imagem do e-mail no PROAD

o

271125 Resposta do e-mail
27.1.1.26 |Ellnserir imagem do e-mail resposta no PROAD

27.11.27 "_Sec;éo de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuario de Inativos

19/04/2022 173



28

VERIFICAR REGISTROS DE REMOVIDOS CEDIDOS PARA E EM

EXERCICIO EM QUTRO ORGAO

drgio

rio em outro

CFS - Removidos/ Cedidos para e em exercicio provi

Secdo de Freguéncia de Pessoal Externo e Prontudrios de Inativos

Publicagio de Poratia
de Remogiof Cesséo/
Exercicio provisdro
paraf em outro Orgéo

Mao &
\

Azsumir
PROAD

EErmcar cargo
efetiva do
servidor

E Oficial de W
Justiga? /0N,

[Eenistrar nome e data
de remogdo, cessdo ou
exercicio provisario em
planilha no Drie

[ verificar
deferimento de
licenga trinsito

Deferido
trinsito?

.
L"Réglstrar no
SIGEP

[(@rificar se adata
da Remogdof
Cessdof Exercido
Provisdrio j
iniciou

Diata anterior aos
PR
XK

\

Sim

= werificar se

frequéncia recebida
fol infomada no
periodo correta

&D\Ierificarse possLi
licenga-prémio
deferida [SIGEP)

Tem licenga
prémio?

—
Bl Erviar e-mail

informando o Grgio
[PROAD)

L
%&g\strar na

planilha [Drive)

B solicitaremio/
carregino da fre quénda
para Qrgdo (e-mail)

Resposta do
grgio

[&iar PROAD Frequénda
de Servidor -
Informagdes recebidas
de outros drgios

.&eglstrarna

planillha [Drive]
€ ho SIGEP

CErtificara execugio
de procedimernto no
PROAD

[Hvar POF em

pasta prapria
[Drive)

(=]
Arquivar
PROAD

© Arguivar
PROAD

Registros
werificados
efou corrigidos
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Autor: fgsouza

28.1CIFS - REMOVIDOS/ CEDIDOS PARA
E EM EXERCICIO PROVISORIO EM
OUTRO ORGAO

28.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

28.1.1.1

28.11.2

28.113

28.114
Portoes

Nao

28.1.1.5

28.1.1.6

Portoes

P

I'x-_e-"Puincagéo de Portaria de Remog&o/ Cessdo/ Exercicio provisério para/ em outro
Orgéo

|ElAssumir PROAD
IEIVerificar cargo efetivo do servidor

<>E Oficial de Justica?

|ElRegistrar nome e data de remogéo, cessdo ou exercicio provisério em planilha no
Drive

<>Gateway

Verificar deferimento de licenga transito

28117

IEIVerificar deferimento de licenca transito
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28.1.1.8 <>Deferido trénsito?
Portoes
Sim

Nao
28119 Registrar no SIGEP

28.1.1.10 <>Gateway
Portdes

Verificar se a data da Remocao/ Cessao/ Exercicio Provisorio ja iniciou
28.1.1.1 |ElVeriﬁcar se a data da Remocao/ Cessdo/ Exercicio Provisério ja iniciou

28.1.1.12 <>Data anterior aos procedimentos DOU/DEJT?
Portoes
Nao

Sim

28.1.1.13 <>Gateway
Portoes

Verificar se possui licenca-prémio deferida (SIGEP)

281114 Verificar se possui licenga-prémio deferida (SIGEP)
Descricao
Verificar no SIGEP se o servidor possui licenca-prémio deferida antes
da Remocado/ Cessao/ Exercicio Provisorio, devendo vir a usufrui-la
quando lotado no Orgao Externo.

28.1.1.15 <>Tem licenga prémio?

Portoes
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Sim

28.11.16 Enviar e-mail informando o Orgéo (PROAD)
Implementacgdo
Servico Web

28.1.1.17 <>Gateway
Portoes
Arquivar PROAD

28.1.1.18 |ElArquivar PROAD
28.1.1.19 ORegistros verificados e/ou corrigidos

28.1.1.20 |ElVerificar se frequéncia recebida foi informada no periodo correto

28.11.21 <>Correto?
Portoes
Nao

Sim
28.1.1.22 |ElRegistrar na planilha (Drive)

28.11.23 Solicitar envio / correcdo da frequéncia para Orgéo (e-mail)
Implementagdo
Servigo Web

281124 ) Resposta do 6rg&o
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28.1.1.25 |ElCriar PROAD Frequéncia de Servidor - Informagdes recebidas de outros érgéos
28.1.1.26 Registrar na planillha (Drive) e no SIGEP

28.1.1.27 |ElCertiﬁcar a execugdo de procedimento no PROAD

28.1.1.28 |ElSalvar PDF em pasta prépria (Drive)

28.1.1.29 |E|Arquivar PROAD

28.1.1.30 -|_Se<;:§o de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuarios de Inativos
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29 ATUALIZAR CONTA BANCARIA

C=verificar

O P informagdes
apresentadas

O
ﬁ'pregistrar no Certificar no
SIGEP PROAD
PROAD Dados Alteragdo

pess0ais - realizada
Atualizagdo de
conta bancaria

Arquivar
PROAD

CFS - Dados pessoals - Atualizacdo de conta bancaria
Segdn de Averbacdo de Servidores
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

29.1CIFS - DADOS PESSOAIS -
ATUALIZACAO DE CONTA BANCARIA

29.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

29111 Iz\-_e}PROAD Dados pessoais - Atualizagdo de conta bancaria
2911.2 |ElVerificar informagdes apresentadas

29.1.1.3 Registrar no SIGEP

29114 |:|Certificar no PROAD

29115 |ElArquivar PROAD

29.1.1.6 OAIteragéo realizada

29.1.1.7 -|_Se<;§o de Averbacdo de Servidores
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30

ATUALIZAR DOCUMENTOS

CFS - Dados pessoals - Atualizacdo de documentos

Secdo de Averbacio de Servidores

C=verificar

@

PROAD Dados
PEIE0as -
Atualizacdo de
documentos

informagdies
apresentadas

Certificar no
PROAD

Arquivar
PROAD

Alteragdo
realizada
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

30.1CIFS - DADOS PESSOAIS -
ATUALIZACAO DE DOCUMENTOS

30.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

30.1.1.1 Iz\-_e}PROAD Dados pessoais - Atualizagdo de documentos
301.1.2 |ElVerificar informagdes apresentadas

30.11.3 Registrar no SIGEP

30.1.1.4 |:|Certificar no PROAD

30.11.5 |ElArquivar PROAD

30.1.1.6 OAIteragéo realizada

30.1.1.7 -|_Se<;§o de Averbacdo de Servidores
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3TAVERBAR ELOGIO AO SERVIDOR

CFS5 - Averbacio de elogio ao Servidor

Secdo de Averbacdo de Servidores

L-j‘ werificar

documento

com elogio

FROAD

Averbagdo de
elogio ao
Servidor

Bl otificar
elogiante e
elogiada

ﬁqaegistrar o

SIGEP

Certificar ho
FROAD

Arquivar
PROAD

Alteragio
realizada
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

31.1 CIFS - AVERBACAO DE ELOGIO AO
SERVIDOR

3111 ELEMENTOS DO PROCESSO

31111 I:~-::'PROAD Averbacéo de elogio ao Servidor
3111.2 |ElVerificar documento com elogio

31113 Registrar no SIGEP

31114 |:|Certificar no PROAD

&=
31115 Notificar elogiante e elogiado
Implementagao

Servigco Web
311.1.6 |ElArquivar PROAD
31117 OAIteragéo realizada

31118 -|_Se(;§o de Averbacdo de Servidores
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32

INFORMAR PARA JORNADA

DE TRABALHO - TELETRABALHO

e
Emitir informagdo
sobre penalidades

FROAD
Jomada de
Trabalho -
Teletrabalho

CFS - Jornada de Trabalho - Teletrabalho
Secdo de Averbacdo de Servidores

Eﬁi!:aminharPRO.&D
para Secretaria de
Salde

Informagdes
emitidas
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

32.1CIFS - JORNADA DE TRABALHO -
TELETRABALHO

32.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

32111 I:~:’I'PROAD Jornada de Trabalho - Teletrabalho
32112 |ElEmitir informagdo sobre penalidades

32113 Encaminhar PROAD para Secretaria de Saude

32114 Olnformagc")es emitidas

32115 "_Segéo de Averbacdo de Servidores
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33  AUTORIZAR ACESSO A DADOS DE BENS E RENDAS

@engistrar no sistena & .
. SAFI Arquivar PROAD .
PROAD

; Informacgies
Autorizagdo de registraqda
acesso a dados de
bens e rendas

CF5 - Autorizacdo de acesso a dados de bens e rendas
Secdo de Averbacdo de Servidores
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

33.1CIFS - AUTORIZACAO DE ACESSO A
DADOS DE BENS E RENDAS

3311 ELEMENTOS DO PROCESSO

33111 Iz\-_e-’IIPROAD Autorizagdo de acesso a dados de bens e rendas
33.11.2 Registrar no sistema SAFI

33113 Arquivar PROAD

33114 Olnformagc")es registrada

33.1.15 "_Segéo de Averbacdo de Servidores
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