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3 GESTÃO DOS PROCESSOS DO DAP

3.1 MACROPROCESSOS DO DAP

Macroprocesso 01: ATENDIMENTO AO PÚBLICO
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LEGENDA: SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, SIAPEcad – Sistema de Administração de Pessoal, SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos DAP – Departamento de Administração de Pessoal, UFRN – Universidade Federal do Rio Grande do Norte, SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SADM – Secretaria Administrativa, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, GT – Grupo de Trabalho, SAPROC – Setor de Análise Processual, DCCM – Divisão de Controle de Cargos e Movimentação, PRH – Pró-Reitoria de Recursos Humanos.
	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO
	SETOR DE ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 1 ATENDIMENTO AO PÚBLICO

	PROCESSO: 1.1 ATENDIMENTO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SERVIDOR ATIVO E INATIVO

PENSIONISTA
	1.1.1 Solicita as declarações funcionais simples, para progressão, para afastamento, de dependentes, RJU, de insalubridade, de rendimento, de contagem de tempo de serviço; certidão de tempo serviço; cópia de ficha funcional e de portarias; carteira funcional, cópia de contracheque do corrente ano e de anos anteriores.
	Solicitação
	SAT
	· É necessário entender o que o servidor esta pleiteando, para assim solicitar seu pedido.

· Importante que o servidor sempre tenha a resposta da sua solicitação, de maneira ágil e precisa.

· O sistema SIGRH emite relatório de aposentados e pensionistas que não fizeram recadastramento anual, possibilitando à SAP fazer um controle do pessoal recadastrado.

	SAT
	1.1.2 Emite declarações funcionais simples, para progressão, para afastamento, de dependentes, RJU e contagem de tempo de serviço
1.1.3 Confecciona carteira funcional
	Declarações

Carteira Funcional

Contagem de tempo de serviço
	SERVIDOR ATIVO
	

	SAT
	1.1.4 Encaminha à SC as solicitações de declaração de insalubridade, certidão de tempo serviço e ficha funcional
	Encaminhamento da solicitação
	SC
	

	SC
	1.1.5 Emite a declaração de insalubridade, certidão de tempo serviço e ficha funcional

1.1.6 Envia ao SAT para entregar ao solicitante
	Declarações

Certidões

Cópias de ficha funcional
	SAT
	


	SAT
	1.1.7 Encaminha à SCP as solicitações de cópias de contracheque do corrente ano e de anos anteriores e declaração de rendimento
	Encaminhamento da solicitação
	SCP
	

	SCP
	1.1.8 Providencia as cópias de contracheque do corrente ano e de anos anteriores e a declaração de rendimento

1.1.9 Envia ao SAT para entregar ao solicitante
	Declarações

Cópias de ficha financeira
	SAT
	

	SAT
	1.1.10 Encaminha à SADM as solicitações de cópias de portaria
	Encaminhamento da solicitação
	SADM
	

	SADM
	1.1.11 Providencia as cópias de portaria

1.1.12 Envia ao SAT para entregar ao solicitante
	Cópia da portaria
	SAT
	

	SAT
	1.1.13 Encaminha à SAP solicitações de  declarações de dependentes, de tempo de serviço, de rendimentos e cópias de fichas financeiras
	Encaminhamento da solicitação
	SAP
	

	SAP
	1.1.14 Emite as declarações de dependentes, de tempo de serviço, de rendimentos e cópias de fichas financeiras
1.1.15 Envia ao SAT para entregar ao solicitante
	Declarações

Cópias de ficha financeira
	SAT
	

	SAT
	1.1.16 Faz o recadastramento, no sistema SIGRH, dos servidores inativos e pensionistas
	Servidor inativo e pensionista recadastrado
	SERVIDOR INATIVO E PENSIONISTA
	

	SERVIDOR ATIVO E INATIVO

PENSIONISTA
	1.1.17 Solicita, através da nossa central TELEFÔNICA, a qual consta de 3 linhas disponíveis para atendimento. As solicitações são as mesmas descritas no item 1.1.1.
	Solicitação por telefone
	SAT
	

	SAT
	1.1.18 Encaminha as solicitações, obedecendo aos trâmites descritos nos itens de 1.1.2 a 1.1.15
1.1.19 Estipula o prazo para a resposta e/ou entrega do documento solicitado
	Encaminhamento da solicitação

Resposta ao pedido

Entrega do documento
	SERVIDOR ATIVO E INATIVO

PENSIONISTA

SC

SCP

SADM

SAT
	

	SERVIDOR ATIVO E INATIVO

PENSIONISTA
	1.1.20 Solicita através do e-mail atendimento@dap.ufrn.br. As solicitações são as mesmas descritas no item 1.1.1.
	Solicitação virtual
	SAT
	

	SAT
	1.1.21 Encaminha as solicitações, obedecendo aos trâmites descritos nos itens de 1.1.2 a 1.1.15
1.1.22 Encaminha resposta ao e-mail do solicitante
	Encaminhamento da solicitação

Resposta ao pedido
	SERVIDOR ATIVO E INATIVO

PENSIONISTA

SC

SCP

SADM
	


LEGENDA: SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, RJU – Regime Jurídico Único (Lei 8112/90), SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SADM – Secretaria Administrativa, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas.
.

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO
	SETOR DE ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 1 ATENDIMENTO AO PÚBLICO

	PROCESSO: 1.2 PROTOCOLO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	UNIDADES ADMINISTRATIVAS
	1.2.1 Registra o recebimento no sistema de protocolo SIPAC
	Recebimento do processo
	SAT
	· É necessário fazer uma triagem, para verificação dos documentos exigidos em cada processo. No caso de falha na formalização do mesmo, devolver ao setor de origem para providenciar as devidas correções. Se não, encaminhar ao setor do DAP responsável pelo atendimento do pedido.

	SAT
	1.2.2 Analisa processo, verificando os documentos exigidos

1.2.3 Tramita o processo para os demais setores do DAP, de acordo com a solicitação.
	Análise da formalização do processo

Tramitação
	SC / SCP / SAP

SADM / SAPROC

ASJUR / DCCM

GT / DIREÇÃO DO DAP
	· 


LEGENDA: SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos DAP – Departamento de Administração de Pessoal, SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SADM – Secretaria Administrativa, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, GT – Grupo de Trabalho, SAPROC – Setor de Análise Processual, DCCM – Divisão de Controle de Cargos e Movimentação, ASJUR – Assessoria Jurídica.
Resultados: Garantir aos servidores ativos, inativos, pensionistas e a comunidade universitária em geral um atendimento satisfatório,  cortês e dentro do que determina as normas legais internas e externas.





Sistemas de Apoio: Siape, Siapecad, Siapenet, SIGRH e Sistema de Protocolo (Sipac).





Fornecedores:


- Pensionista


- Servidor ativo e inativo


- SAT / SC / SCP / SADM / SAP


- GT / SAPROC / DCCM


- Direção do DAP


- Unidades Administrativas da UFRN


- Assessoria Jurídica da PRH





RESULTADOS





Clientes:


- Pensionista


- Servidor ativo e inativo


- SAT / SC / SCP / SADM / SAP


- GT / SAPROC / DCCM


- Direção do DAP


- Unidades Administrativas da UFRN


- Assessoria Jurídica da PRH





PROTOCOLO





ATENDIMENTO








PROCESSOS





Recursos: Pessoas, espaço físico, equipamentos, sistemas de informática (SIGRH, Siape, Siapecad, Siapenet, Sipac), Portal do servidor, Manual do Servidor, Leis e atos administrativos.








