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MANUAL DO SERVIDOR

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

FLUXO para atividades vinculadas a CONCURSO de outra IFE:

Passo Setor Procedimento
Recebe o oficio da Instituigdo na qual o servidor participou da
1 PROGESP realizagdo do concurso e encaminha ao Departamento de Pagamento
de Pessoal (DPP)
Analisa a documentagao:
- Se completa, abre Processo no Mesa Virtual do Tipo “Pessoal:
Gratificacdo por encargo de curso ou concurso — 024.129” ¢
s DPP Assunto do Processo “024.129 - (PESSOAL) OUTRAS
GRATIFICACOES” e, encaminha a Diretoria de Orgamento
(DORC).
- Se incompleta, solicita ao servidor interessado os documentos
faltantes.
— Verifica aspectos referentes ao orgamento;
4 DORC
— Envia para o Departamento de Pagamento de Pessoal (DPP)
— Analisa o processo e efetua o langamento no SIAPE;
5 DPP — Apds o processamento da folha, verifica a efetivacdo do
pagamento, e anexa 0 comprovante ao processo.




