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ENCAMINHAR A FOLHA DE FREQUÊNCIA
COMPROVANDO O PERÍODO AFASTADO

ATUALIZAR O PROCESSO E REGISTRAR O
AFASTAMENTO NO SIGRH

REALIZAR DESCONTOS (SE FOR O CASO)

REALIZAR DESCONTOS (SE FOR O CASO)

ATUALIZAR SITUAÇÃO DE SUPLENTES EM
SUBSTITUIÇÃO

ATUALIZAR PROCESSO

INÍCIO DO PROCESSO

CONCLUSÃO DO
PROCESSO

O SERVIDOR FOI
EXONERADO?

O SERVIDOR É CONSELHEIRO
TUTELAR?

CASO O SERVIDOR AINDA ESTEJA AFASTADO,
MENSALMENTE, É INCLUÍDA A FOLHA DE

PONTO DO SERVIDOR

INCLUIR INFORMAÇÕES NOS BANCO DE
DADOS DA GESASERV

LANÇAR O AFASTAMENTO NO CADHIS31
(CÓDIGO 251)

ACOMPANHAR O PROCESSO ATÉ O SERVIDOR
RETORNAR

APÓS RETORNO, INCLUIR NO PROCESSO O
COMPROVANTE DE LANÇAMENTO DO

AFASTAMENTO NO CADHIS31

EMITIR A DECLARAÇÃO DE ULTIMO DIA
TRABALHADO PARA A PERÍCIA JUNTO AO INSS

ATUALIZAÇÃO DO BANCO DE DADOS DA
GESASERV

PRODUÇÃO DE DESPACHO DE CONCLUSÃO
NO PROCESSO

SIM

NÃO

SIM

NÃO


