GOVERNO DO ESTADO DO PARA
FUNDACAO CARLOS GOMES

e RECURSOS HUMANOS

PROCESSOS

ETAPAS

CONTROLE DE FREQUENCIA
DE SERVIDORES
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Inicio

Extrair as informagdes do reldgio de ponto

Ordenar e registrar os eventos (atestados, licengas...)
Encaminhar a frequéncia via Cl para a chefia imediata

Ao retornar, conferir possiveis observagdes e abonos
Registrar no sistema de ponto as ocorréncias apontadas pela ¢
Registrar as mesmas no Sigirh e arquivar.

Fim

PROCESSO DE LICENCAS E
AFASTAMENTOS
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Inicio

Receber os atestados encaminhados pela chefia

Encaminhar para SEPLAD para homologagao/pericia

Ao retornar, elaborar minuta de Portaria de licenga com base no laudo
emitido pela DSO/SEPLAD

Encaminhar a DAF para conhecimento e a Superintendéncia para
assinatura

Publicar. Coletar a publicagao e juntar aos autos

Registrar no sistema de frequéncia e arquivar na pasta do servidor
Fim

PEDIDOS DE
APOSENTADORIAS

e

Inicio

Receber processo com o requerimento do servidor

Encaminhar a DAF e Superintendéncia para conhecimento e
encaminhamento a PROJUR

Instruir o processo com a documentacéo exigida pelo IGEPREV
Registrar o afastamento para aguardar aposentadoria no Sigirh
Fim

PROCESSO DE CONCESSAO DE
GRATIFICACOES DE TEMPO
INTEGRAL
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Inicio

Receber o processo do setor solicitante

Analisar a viabilidade funcional

Submeter a DAF e Superintendéncia para autorizagdo

Encaminhar a SEPLAD para autorizagdo

Elaborar minuta de Portaria e coletar assinatura da Superintendéncia
Publicar e retornar & SEPLAD para registro no Sigirh e no ponto eletrénico
(em caso de GTI)

Fim

ELABORAGAO DE PORTARIAS
DIVERSAS
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Inicio

Receber a solicitagdo do setor demandante(PAE)

Elaborar minuta e encaminhar para assinatura da Superintendéncia
Publicar

Conferir a publicagdo na IOEPA e anexar aos autos

Fim
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GOVERNO DO ESTADO DO PARA

FUNDACAO CARLOS GOMES
PUBLICAGAO DE ATOS Inicio
DIVERSOS (EDITAIS, ° o
RESOLUGOES..) 1. Receber a solicitagdo do setor demandante(PAE)
2. Elaborar minuta € encaminhar para assinatura da Superintendéncia
3. Publicar
4.  Conferir a publicagdo na IOEPA e anexar aos autos
e Fim
EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS Inicio
FUNCIONAIS ° o .
1. Receber a solicitagdo do requerente através do PAE
2. Instruir os autos e elaborar o documento com base em anélise na pasta
funcional e Sigirh
3. Submeter a DAF e Superintendéncia
4. Fornecer ao requerente mediante assinatura de recebimento
5. Arquivar
e Fim
EXPEDIGAO DE FOLHAS Inicio
SUPLEMENTARES ° o . ,
1. Receber a solicitagéo através de requerimento (PAE)
2. Analisar financeiramente o vinculo encerrado
3. Submeter a DAF e Superintendéncia para autorizagéo
4. Elaborar a folha suplementar considerando descontos e encargos
financeiros e previdenciarios.
5. Submeter a ASPLAN para dotagdo
6. Encaminhar a SEPLAD para andlise, possiveis corregdes e aprovagdo do
pagamento.
o Fim
EXECUGAO DE Inicio
PROCEDIMENTOS , o ,
PREVIDENCIARIOS . Conferir, gerar e finalizar o procedimento da folha de pagamento

Encaminhar via PAE os relatérios & SEPLAD

Encaminhar oficio através do PAE acerca das contribui¢des previdenciarias
do Regime Proprio de Previdéncia para a SEPLAD (RPPS)

Fim
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2. Enviar mensalmente a GFIP através do sistema SEFIP (RGPS)
3
4

CONTROLE, PUBLICAGAOE

REGISTRO DE FERIAS o Inicio N _
1. Encaminhar Cl aos setores para agendamento das férias dos servidores

(final do exercicio)
2. Organizar a escala anual de férias no més de dezembro, referente ao ano
seguinte
Controlar os agendamentos mensais e formalizar processo de férias (PAE)
Encaminhar aos setores pertinentes aos servidores agendados ao més
Elaborar minuta de Portaria
Submeter a DAF e superintendéncia
Publicar
Extrair a publicacéo e anexar aos autos
Registrar no Sigirh
Providenciar oficios de substituicdo de servidores no periodo de férias
Encaminhar via PAE para a SEPLAD
Fim

TSP N R W

-~ o

Fundacéao Carlos Gomes
Av. Gentil Bitencourt, 909, Nazaré — CEP: 66.040-000 — Belém/PA
Fone: (91) 3201-9461



GOVERNO DO ESTADO DO PARA -
FUNDACAO CARLOS GOMES AN

CARLOS GOMES

DIVULGAGAO DE CURSOS E
OPORTUNIDADES DE
CAPACITACAO

Inicio

Receber cronograma mensal da EGPA

Divulgar nos prédios da FCG e IECG

Receber e deferir as inscrigdes

Proceder com possiveis cancelamentos de participagéo
Participar do planejamento da grade de cursos anual
Fim
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PROCESSAMENTO DA FOLHA

DE PAGAMENTO Inicio N o
Registrar as ocorréncias em sinergia com a SEPLAD

Receber relatérios para conferéncia antes da consolidagao

Extrair os relatdrios apds a consolidagéo da folha

Encaminhar a ASPLAN para dotagao

Elaborar e encaminhar os oficios referente aos encargos financeiros e
previdenciarios

6. Divulgar o calendario de pagamento do Estado nas dependéncias da
Instituigéo

Fim
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ELABORAGAO E EXECUGAO DE
PROCESSO SELETIVO EM
SINERGIA COM O SIPROS

Inicio

Identificar a necessidade de pessoal

Verificar as vagas a preencher e levantar o custo de contratagéo

Solicitar autorizagdo da DAF e Superintendéncia para realizagdo de PSS

Encaminhar a SEPLAD para autorizagao junto a Casa Civil

Providenciar designacgdo de comissao pela Superintendéncia, elaborar

edital, cronograma, providenciar registro do processo seletivo no sistema

Sipros.

6. Publicar o edital. Seguir o cronograma e publicar os resultados preliminares
e a classificagao final do PSS.

7. Providenciar o ingresso dos aprovados e todos os procedimentos de praxe
adotados para novo servidor.

e Fim
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