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CHECK LIST DAS DOCUMENTACOES/REQUERIMENTOS

FLUXO
INICIO DO SETOR DE SETORES SETOR~
DOCUMENTO/REQUERIMENTO PROCESSO ENTRADA QUE CONCLUSAO
NA REITORIA TRAMITAM NA REITORIA
ABONO DE FALTA UE:E%E SMP ; SMP
ABONO PERMANENCIA URiDA SCAP D PROLR DCP
" CPRH
AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO RH DA
INTERNACIONAL UNIDADE DRH GAEE(E:'TTIOR DcP
AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO RH DA R CPRH ocp
NACIONAL UNIDADE GABREITOR
AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO RH DA DPP
(ESPECIALIZACAO, MESTRADO, UnDanE DRH GABREITOR DcP
DOUTORADO OU POS-DOUTORADO) SECTI
ANOTACAO DE DIPLOMAS / CERTIFICADO RH DA
DE CURSO UNIDADE SCAD - SCAD
APOSENTADORIA UE:TDRSE SCAP ; DPP
ATENDIMENTO NO UNIAS (UNIDADE DE RH DA
ATENCAO AO SERVIDOR) UNIDADE GQvT - GQVT
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO UE%%E SCAD ; SCAD
CERTIDAO (OUTROS) UE%%E bcp ; pcp
CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO UE%%E SCAP Fu?\::;Ez DcP
CERTIDAO PARA O INSS UE:TD%E SCAP ; DcP
COMPRA DOS CREDITOS VEM
TRABALHADOR - DPP - COORD. FIN.
DECLARACAO DAS REMUNERACOES DE
CONTRIBUICOES (DRC) - SCAP - bPP
i ~H DA SCAD
DESAVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO UNIDABE DCP DRH SCAD
SCAP
EXONERAGAO / DISPENSA (CARGO pp
EFETIVO, CARGO COMISSIONADO, FUNCAO UNIDADE DcP o Dcp
GRATIFICADA)
FREQUENCIA DOS SERVIDORES EFETIVOS UE%%E SMP DPPS SMP
INCENTIVO A TITULACAO H DA PROPEGI
(DOCENTES, MEDICO E ANALISTAS e DcP DPP Dcp
TECNICOS EM GESTAO UNIVERSITARIA) CPRH
LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE UE%%E DcP CPRH Dcp
LICENCA PARA TRATO DE INTERESSE RH DA
PARTICULAR (SEM VENCIMENTOS) UNIDADE DcP CPRH bcp
LICENCA PREMIO (CONCESSAO) UE:TDRSE PORTARIAS CPRH DCP
LICENCA PREMIO (GOZO) UE:TDRSE PORTARIAS CPRH DCP
LICENCA PREMIO (PAGAMENTO SERVIDOR DPP
NATVD) FUNAPE SCAP PROJUR DPP
LICENCAS MEDICAS DE CTD A PARTIR DE RH DA
15 DIAS UNIDADE SmP DPP SMP
LICENCAS MEDICAS DE SERVIDORES OU RH DA . - .
CTD ATE 15 DIAS UNIDADE
LICENCAS MEDICAS SERVIDORES H DA
EFETIVOS (GESTACAO, TRATAMENTO DE URDA SMP ; SMP
SAUDE, DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA)
MANUTENGAO DE LOTES UE:B%E DPP ; DPP
PROGRAMACAO ANUAL DE FERIAS
SERVIDORES EFETIVOS - SmP UNIDADES SMP
PROGRESSAO POR TITULACAO DA DRH
(AUXILIARES E ASSISTENTES TECNICO EM URDA DcP DPP DcP
GESTAO UNIVERSITARIA) CPRH
PROGRESSAO POR TITULACAO ~H DA PROPEGI
(DOCENTES, MEDICO E ANALISTAS UNIDABE DCP DPP DcP
TECNICOS EM GESTAO UNIVERSITARIA) CPRH
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FLUXO
INICIO DO SETOR DE SETORES SETOR~
DOCUMENTO/REQUERIMENTO PROCESSO ENTRADA QUE CONCLUSAO
NA REITORIA TRAMITAM NA REITORIA
PRORROGAGAO OU ANTECIPAGCAO DE RH DA
FERIAS UNIDADE SmP - SMmP
READAPTAGAO DE FUNGAO — RH DA . CPRH .
OBRIGATORIO ANEXAR O LAUDO DO IRH UNIDADE IRH
" RH DA
REGIME DE PLANTAO UNIDABE DCP DPP CPRH
" N RH DA
REMOGAO OU TRANSFERENCIA UNIDABE DcP CPRH DcP
REQUERIMENTO DE AUXILIO FUNERAL E RH DA
SALDO INDENIZATORIO UNIDADE bcpP DPP COORD. FIN.
REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE PRO-
BOLSA REITORIAS DPP - COORD. FIN.
DPP
< RH DA DRH
RESCISAO DE CONTRATO UNIDABE DcP oo DcP
GABREITOR
RETIFICAGAO DE NOME RH DA SCAD - SCAD
UNIDADE
RETROATIVO DE ABONO PERMANENCIA RH DA ScAp DPP, PROJUR, cp
(SERVIDOR ATIVO) UNIDADE CPRH
RETROATIVO DE ABONO PERMANENCIA DPP, PROJUR,
(SERVIDOR INATIVO) FUNAPE SCAP CPRH pcp
" " RH DA
REVISAO DE SITUACAO FUNCIONAL UnDanE DcP ; DcP
RH DA DPP
RISCO DE VIDA UNIDABE CPRH HOOGH DcP
" RH DA RH DA
SIMULAGAO DE APOSENTADORIA UNIDABE SCAP UNIDABE DcP
. RH DA
OUTROS. CITAR: UNaRE CPRH ; ;

SIGLAS:

COORD. FIN. — Coordenacéo Financeira
CPRH — Coordenacé&o de Projetos e Recursos Humanos
DCP - Divis&o de Cadastro de Pessoal
SCAD - Secao de Cadastro
SCAP - Secdao de Certiddes e Aposentadoria
SPADIS - Secéo de Pessoal a Disposi¢cao
SMP — Secéo de Movimentacéo de Pessoal
DPP — Geréncia de Preparagdo de Pagamento
DRH — Divisédo de Recursos Humanos

FUNAPE - Fundacéo de Aposentadoria e Pensdes dos Servidores do Estado de Pernambuco

GABREITOR - Gabinete do Reitor

GDAD - Divisdo de Desempenho e Avaliacdo

GQVT — Geréncia de Qualidade de Vida Trabalho

HUOC - Hospital Universitario Oswaldo Cruz

PROJUR - Procuradoria Juridica

PROPEGI - Pré-Reitoria de Pés-Graduagéo, Pesquisa e Inovagédo
UNIDADES - Unidades de Ensino e de Ensino e Saude da UPE

1 Processo é devolvido ao RH da unidade quando servidor néo faz juz.

2 Caso de regime previdenciario distinto.

3 Relatério encaminhado ao DPP quando houver registro de falta do servidor.
4 Caso ndo esteja instruido pela Medicina do Trabalho.
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