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SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos; ASSECOM - Assessoria de Comunicação; B.S - Boletim de Serviço;

FLUXO DE PROCESSO DE ANÁLISE DE REVISÃO DE ADICIONAIS (INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE) E GRATIFICAÇÕES

LEGENDA:  COGEP - Coordenação de Gestão de Pessoas; DSSQVT - Divisão de Saúde, Segurança e Qualidade de Vida no Trabalho; DAP - Divisão de Administração de Pessoal
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SIAPNET - Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos;  SEPAG - Seção de Gerenciamento da Folha de Pagamento.
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Unidade de Lotação do 
servidor gera 

Memorando para DAP 
Solicitando Revisão do 

Adicional

Início

Servidor providencia e envia Declaração de 
Localização, Cópia do Memorando de 

Solicitação de Revisão do Adicional e Plano 
Individual de Atividades (Caso seja Docente) à 

Secretaria da COGEP

Secretaria da COGEP 
Abre Processo  e envia 

para DSSQVT

DSSQVT Realiza 
Análise Do Processo

DSSQVT Encaminha 
para a Unidade de 
Origem para ser 

Retificado

DSSQVT Realiza 
Laudo Ambiental da 
Unidade de Lotação

NÃO

SIM

DSSQVT Cadastra o 
Laudo no SIAPNET

Há Laudo 
Ambiental da 

unidade de Lotação 
do Servidor?

DSSQVT Revisa Laudo 
Ambiental

NÃO

DSSQVT Notifica o 
servidor e dá prazo de 
Recurso e Controla Via 

SIPAC

SIMSIM

NÃO
1

2
DSSQVT Notifica o 

servidor e Encaminha 
para Arquivo Geral

SIMSIM

NÃO

NÃO

DSSQVT Envia 
Processo para a 

Secretaria da COGEP

SIM

Reitoria Emite Portaria 
de Concessão do 

Adicional e Envia para 
Secretaria da COGEP

DSSQVT Encaminha 
Processo para SEPAG 

Após publicação 
DSSQVT Realiza 

Cadastro do Adicional 
no SIAPNET

SEPAG Realiza 
Acertos Financeiros

SEPAG Envia Para Setor 
de Arquivo Que Digitaliza 
Processo e Arquiva em 

Pasta Funcional

ARQUIVAR 
PROCESSO2

1

FIM

Servidor 
apresentou 
Recurso?

Recurso 
Favorável?

Processo 
Completo?

Continua fazendo 
jus ao Adicional/ 

Gratificação

Secretaria da COGEP 
envia processo para a 

Reitoria (Gabinete)

Secretaria da COGEP 
Envia a Portaria de 

Concessão e Localização 
para a ASSECOM para 

publicação no B.S

ASSECOM publica
Portaria de Concessão 
e Localização no B.S


