Planilha

de Processos do IG

AREA: Segao

A) Recursos Humanos

Processo

Clientes

1. Administragao de pessoal

Processo Seletivo de Fstagiario

de Estagidrio

Controle de Documentaces Semestrais de Fstagidrios

Selecionar, admi

r e acompanhar o

Terma de Comoromisso de Fsté

Area da demanda. Fstaei

Semestral, sob demanda

Area da demanda. Estaeidrio e Instituicio de

Semestral, sob demanda

Termo de Comoromisso de Estéeio

Relatorios de Fstagio e de Documentos

Sunervisor. Fstagirio e Instituicio de Fnsino

Semestral

Controle e Concessio de Recesso de Estagidrios contrato dos Declaracio de Recesso unervisor e estagidrio Sob demanda
Renovaco de Termo de Comoromisso de Fstégio Termo Aditivo de Fstagio rea da demanda. Fstagidrio e Instituicio de Sob demanda
i de estaeidrios Declaracio de Estaeio rea da demanda. Estaidrio e Instituicio de Sob demanda
dmissdo na Carreira PAFPF Admitir Candidato Aprovado em |Entrada em Fxercicio rea da demanda. Servidor Técnict ini Sob demanda
Ad de Professor Doutor Concurso Entrada em Exercicio rea da demanda. Docente Sob demanda
dmiss&io de Professor Titular Deliberacio da Conereeacio rea da demanda. Docente Sob demanda
Estaeio Probatério da Carreira PAEPE ° dos | Avaliacio das atividades nela CEAD Servidor técnic e resoectiva area | 50D demanda
Fstagin Probatdrio Dacente ervidares (dacentes e nin dacentes) |Avaliacdes das atividades nela CEAD Docente e Denartamento Sob demanda
Frequéncia de Docentes Docentes Quinzenal
Frpmnfnriﬁ de §Prv|df]rp< Técnic Atestar dos servidores . . Spr\lid?rﬂc técnic QUEnzena:
Freauéncia de Estaeidrios docentes e ndo docentes Relatorio de Frequéncia : %umzelna
Freauéncia de Servidores Funcamn Servidores Funcamn ensal
Freauéncia de Servidor C - UNESP Servidores técnice Mensal
de Denendentes nara Fins de IR Ficha de izacsio de denendentes nara fins de IR Docentes e Servidores Técnico-Administrativos Sob demanda
0 de Dados nessoais e ficha familiar Atualizar dados no cadastro funcional [y *o Docentes e Servidores Técnic i Sob demanda
Alteracio de escala ou lacal de trahalha Dacentes e Servidores Técnico-Administrativos Sob demanda
Anual de Ativos Cumprir exigéncias da el Recebimento do salario Docentes e Servidores Técnic istrati Mensal
Aeendamenta de exame médico neriddicos CI T/Fsuni a satide do Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica Docentes e Servidores Técnico-Administrativas Anual
Licencas maternidade e paternidade i Docentes e Servidores Técnic i Sob demanda
Auxilio Crianca Formulério de Auxilio crianca Docentes e Servidores Técnico-Administrativas Sob demanda
Auxilio Educacio Esoecial Solicitar e conceder direitos, vantagens [Formulario de Fducacio Esnecial Docentes e Servidores Técnic: i Sob demanda

Anosentadoria FSUNICAMP

e beneficios dos docentes e servidores

Férias - Controle e Concessao

Portaria

asinada pelo Diretor

Docentes e Servidores Técnico-Administrati

Sob demanda

Aviso de Férias

Docentes e Servidores Técnic

Quinzenal, sob demanda

Licenca Prémio - Controle e Concessin

Concessao de Fruigao de Licenca Premio

Sob demanda

Docentes e Servidores Técnico-Administrativos

Incentivo ao trabalho noturno Recebimento do incentivo ao trabalho noturno Servidores técnic Sob demanda
Acidente de Trabalho Fsunicamn Afastar servidores por motivo de satide | Documentos relativos 3 pericia médica Docentes e Servidores Técnico-Administrativos Sob demanda
tados Médicos Docentes e Servidores Técnic i Sob demanda
Afastamento exterior até 90 dias Conceder Portaria de Afastamento e publicacio no DOE Docentes e Servidores Técnico-Administrativas Sob demanda
exterior maior aue 90 dias Docentes e Servidores Técnic i Sob demanda
Treinamentos Divulwar e inscrever servidores em__| Diploma / Certificado de curso Servidares técni Conforme Educorp
: de Proteco Individual Garantir protecdo dos servidores no [EPTe Ficha de Controle de EPT cervidores tacnic Sob demanda
Concurso nara Carreira PAFPE do Resultado do Concurso para Servidores técni Sob demanda
Loncursn oara Prafessor Doutar Selecionar e admitir servidores " - Docentes Sob demanda
2. Concursos Concurso nara Obtencéa de Titulo de livre Docente docentes e té administrativos | da C oresultadodo [Docentes Sob demanda
Concurso bara Professor Titular Concurso / Promogdo Docentes Sob demanda
Promacées da Carreira do Masistéri Sunerior Docentes Sob demanda

B) i Protocolo e Arauivo

Processo Finalidade Resultado gerado Cliente orincinal iodici
Autuacio de orocessos Abrir novos nrocessos de cana azul Pracesso aberto IG / Secéo resnonsavel nelo nrocesso Soh demanda

Controle do expediente/protocolo da 50 de orocessos Atender icBes internas e Processos e recebidos C i Unicamo Sob demanda

Unidade Controle e i 0 de malotes Recehimento e distribuicio de Fluxo de documentas e de brocessos C do IG Soh demanda
Expedicioe r de cor & iunto aos e distribuicdo de Fluxo de é [ i do IG Sob demanda

Arauivo de brocessos da Unidade = Manter orocessos ecom__|localizacio de orocessos IG Soh demanda

C) Arauivo Setorial

Processo Finalidade Resultado gerado Cliente orincinal iodici

Fxecucio de nrogramas._diretrizes e normas Atender normas vigentes Manutencio e do arauivo Servidores técni Soh demanda

controle G0 de semi- Anual

Gestao do Arquivo Setorial do 1G Avaliacia e destinacio de documentos a0 Arauivo Central. | manter Arquivo Setorial do IG Manutenggo e organizaio do arquivo Comunidade do IG Anual
Descarte de conforme Tabela de Anual
Conservacio do acervo documental nroduzido e Ouinzenal

e controle de consultas e

Manter arauivo

Acessoa

C i dolG

Sob demanda

Planilha sujeita a alteragdes



