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LEGENDA: SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, SICAJ – Sistema de Cadastro de Ações Judiciais, SISAC - Sistema de Apreciação e Registro dos Atos de Admissões e Concessões, SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos, DAP – Departamento de Administração de Pessoal, SAT – Setor de Atendimento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SADM – Secretaria Administrativa, SAPROC – Seção de Análise Processual, DCCM – Divisão de Controle de Cargos e Movimentação, DCF – Departamento de Contabilidade e Finanças, MEC – Ministério da Educação e Cultura, MPOG – Ministério de Planejamento, Orçamento e Gestão, SRH – Secretaria de Recursos Humanos.

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO
	SEÇÃO DE CONTROLE DE PAGAMENTO

	MACROPROCESSO: 2 PROCESSAMENTO DA FOLHA

	PROCESSO: 2.1 PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SCP
	2.1.1 Prepara e atualiza, mensalmente, planilha de servidores cedidos, efetuando a cobrança do repasse, via ofício, aos diversos órgãos cessionários

2.1.2 Emite relatório dos afastados, excluindo os servidores com término da cessão
	Planilhas de servidores cedidos

Ofício de cobrança

Relatório dos afastados
	ÓRGÃOS CESSIONÁRIOS
	

	SC
	2.1.3 Envia planilha de faltas e processo de abono de permanência
	Encaminhamento da planilha e processo
	SCP
	

	SCP
	2.1.4 Calcula valores relativos ao desconto de faltas

2.1.5 Calcula o atrasado referente aos descontos de PSS

2.1.6 Envia processo de abono de permanência para arquivamento na pasta funcional
	Lançamento no sistema SIAPE

Arquivamento na pasta funcional
	SC
	

	DCCM
	2.1.7 Envia os processos de progressões, gratificações diversas, incentivos funcionais, de qualificação, substituições e designações de função
	Encaminhamento do processo
	SCP
	


	SCP
	2.1.8 Calcula atrasado das progressões, gratificações diversas, incentivos funcionais, de qualificação, substituições e designações de função

2.1.9 Envia processos para arquivamento 
	Lançamento no sistema SIAPE

Encaminhamento para arquivo
	ARQUIVO GERAL
	

	DIREÇÃO DO DAP
	2.1.10 Envia processo de ajuda de custo
	Encaminhamento do processo
	SCP
	

	SCP
	2.1.11 Calcula o valor da ajuda de custo

2.1.12 Envia processo à SADM para cientificar o servidor
	Lançamento no sistema SIAPE
	SADM
	

	SAT
	2.1.13 Envia solicitação dos auxílios natalidade, transporte e alimentação
	Encaminhamento da solicitação
	SCP
	

	SCP
	2.1.14 Calcula o valor dos auxílios natalidade, transporte e alimentação

e arquiva solicitações
	Lançamento no sistema SIAPE
	Fim
	

	SAT
	2.1.15 Envia solicitação de alteração de domicílio bancário
	Encaminhamento da solicitação
	SCP
	

	SCP
	2.1.16 Atualiza o domicílio bancário e arquiva solicitação
	Alteração do domicílio bancário
	Fim
	

	SC / DCCM DIREÇÃO DO DAP
	2.1.17 Encaminha processos para pagamento de exercícios anteriores
	Encaminhamento do processo
	SCP
	

	SCP
	2.1.18 Prepara planilhas de exercícios anteriores e implantação no módulo específico do sistema SIAPE

2.1.19 Aguarda liberação de pagamento pelo MPOG e envia para arquivamento
	Lançamento no sistema SIAPE
	MPOG

ARQUIVO GERAL
	

	SCP
	2.1.20 Recebe e organiza os contracheques para distribuição as unidades administrativas
	Distribuição do contracheque
	UNIDADE ADMINISTRATIVA
	

	SAPROC
	2.1.21 Envia processos de decisões judiciais devidamente despachados.
	Encaminhamento do processo
	SCP
	

	SCP
	2.1.22 Dar informações financeiras em processos judiciais

2.1.23 Lança no sistema SICAJ as incorporações de ações judiciais, de acordo com as etapas abaixo discriminadas:

a) autorização da Direção do DAP;

b) envio de cópia do processo para homologação pelo MEC e análise pelo SRH/MPOG

2.1.24 Envia processo à Procuradoria Jurídica para ciência e arquivamento
	Incorporação da decisão judicial
	DIREÇÃO DO DAP

MEC

SRH / MPOG

PROCURADORIA JURÍDICA


	


	SC
	2.1.25 Envia processos de aposentadoria, pensão civil, posse em outro cargo inacumulável e exoneração para informações devidas
	Encaminhamento do processo
	SCP
	

	SCP
	2.1.26 Informa sobre débito ao erário (processos de aposentadoria, pensão civil, posse em outro cargo inacumulável e exoneração)

2.1.26 Prepara planilhas da GED (média de pontos para fins de aposentadoria de docente)

2.1.27 Processa a atualização do salário benefício (Média Salarial - Lei 10887/2004) através do sistema SIGRH (processos de aposentadoria por invalidez, compulsória, por idade e fundamento legal no artigo 2º da Emenda Constitucional nº 41/2003)

2.1.28 Anexa forma de cálculo dos valores referentes as decisões judiciais

2.1.29 Envia à SAP para lançar o ato de aposentadoria no Sistema SIAPE
	Informação de débito ao erário

Planilha da GED

Média salarial
	SAP
	

	SAT
	2.1.30 Envia solicitações das cópias de fichas financeiras e contracheques

2.1.31 Envia solicitações de declarações de renda, percentuais de reajuste, para IR anual.
	Encaminhamento das solicitações
	SCP
	

	SCP
	2.1.32 Emite cópias de fichas financeiras/contracheques

2.1.33 Emissão de declarações de renda, percentuais de reajuste, para IR anual

2.1.34 Envia ao SAT para entregar ao solicitante
	Cópias da fichas financeiras

Declarações diversas
	SAT
	

	SCP
	2.1.34 Atende aos servidores com dúvidas gerais sobre folha de pagamento
	Atendimento
	SERVIDOR ATIVO PENSIONISTAS
	


LEGENDA: SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, SICAJ – Sistema de Cadastro de Ações Judiciais, DAP – Departamento de Administração de Pessoal, SAT – Setor de Atendimento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SADM – Secretaria Administrativa, SAPROC – Seção de Análise Processual, DCCM – Divisão de Controle de Cargos e Movimentação, MEC – Ministério da Educação e Cultura, MPOG – Ministério de Planejamento, Orçamento e Gestão, SRH – Secretaria de Recursos Humanos, PSS – Plano de Seguridade Social, GED – Gratificação de Estímulo à Docência, IR – Imposto de Renda.

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO
	SEÇÃO DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS

	MACROPROCESSO: 2 PROCESSAMENTO DA FOLHA

	PROCESSO: 2.2 PAGAMENTO DE SERVIDORES INATIVOS E PENSIONISTAS

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SCP
	2.2.1 Encaminha processos de aposentadoria e pensões à SAP
	Encaminhamento do processo
	SAP
	

	SAP
	2.2.2 Prepara planilhas de cálculo de aposentadorias com proventos calculados de acordo com a Lei 10887/2004 e de pensões que excedem ao limite previsto no art 5º da Emenda Constitucional nº 41/2003

2.2.3 Implanta/atualiza no sistema SIAPE as aposentadorias e pensões civis

2.2.4 Envia ao GRUPO DE TRABALHO para lançar o ato de aposentadoria no Sistema SISAC
	Planilhas de cálculo
	GRUPO DE TRABALHO
	

	GRUPO DE TRABALHO DIREÇÃO DO DAP
	2.2.5 Encaminha processos para pagamento de exercícios anteriores
	Encaminhamento do processo
	SAP
	

	SAP
	2.2.6 Prepara planilhas de exercícios anteriores e implantação no módulo específico do sistema SIAPE

2.2.7 Aguarda liberação de pagamento pelo MPOG e envia para arquivamento
	Lançamento no sistema SIAPE
	MPOG

ARQUIVO GERAL
	


	SAT
	2.2.8 Envia solicitação de alteração de domicílio bancário
	Encaminhamento da solicitação
	SAP
	

	SAP
	2.2.9 Atualiza o domicílio bancário e arquiva solicitação
	Alteração do domicílio bancário
	Fim
	

	SAT
	2.2.10 Recebe ofício do juiz determinando a implantação, alteração e/ou exclusão de pensão alimentícia e encaminha à SAP
	Ofício do Juiz
	SAP
	

	SAP
	2.2.11 Implanta pensão alimentícia no sistema SIAPE

2.2.11 Arquiva
	Lançamento no sistema SIAPE
	Fim
	

	SAPROC
	2.2.12 Envia processos de decisões judiciais devidamente despachados.
	Encaminhamento do processo
	SAP
	

	SAP
	2.2.13 Dar informações financeiras em processos judiciais

2.2.14 Lança no sistema SICAJ as incorporações de ações judiciais, de acordo com as etapas abaixo discriminadas:

c) autorização da Direção do DAP;

d) envio de cópia do processo para homologação pelo MEC e análise pelo SRH/MPOG

2.2.15 Envia processo à Procuradoria Jurídica para ciência e arquivamento
	Processos Judiciais implantados
	DIREÇÃO DO DAP

MEC

SRH / MPOG

PROCURADORIA JURÍDICA
	


	SAT
	2.2.16 Abre processos de pensão civil, auxílio funeral, inclusão de dependente, revisão de aposentadoria, isenção de Imposto de Renda, retificação de enquadramento no PCCTAE, incorporação de quintos, revisão de proventos e envia à SAP para as devidas providências
	Encaminhamento do processo
	SAP
	

	SAP
	2.2.17 Dar informações funcionais em processos de pensão civil, auxílio funeral, inclusão de dependente, revisão de aposentadoria, isenção de Imposto de Renda, retificação de enquadramento no PCCTAE, incorporação de quintos, revisão de proventos

2.2.18 De acordo com o assunto envia ao setor competente para providências
	Informações de processos
	SC / DCF ASSESSORIA JURÍDICA

JUNTA MÉDICA

DIREÇÃO DO DAP
	

	SAT
	2.2.19 Envia solicitações das cópias de fichas financeiras,  contracheques, comprovante de rendimentos anuais para IR
	Encaminhamento das solicitações
	SCP
	

	SAP
	2.2.20 Emite cópias de fichas financeiras, contracheques, comprovante de rendimentos anuais para IR
	Copias fichas financeiras

Comprovante de rendimentos / IR
	SERVIDOR INATIVO

PENSIONISTA
	


	SAT
	2.2.21 Envia solicitações de declarações de tempo usado na aposentadoria, dependentes, RJU, FGTS, funcional, passivo dos 28,86% e 3,17%, beneficiários de pensão, valores devidos ao servidor
	Encaminhamento de solicitações de declarações diversas
	SAP
	

	SAP
	2.2.22 Emite declarações diversas: tempo usado na aposentadoria, dependentes, RJU, FGTS, funcional, passivo dos 28,86% e 3,17%, beneficiários de pensão, valores devidos aos servidor
	Emissão de declarações diversas
	SERVIDOR INATIVO

PENSIONISTA
	

	SAT
	2.2.23 Envia solicitações de atualização de endereço, dados pessoais e funcionais, exclusão de servidor e pensionista por óbito
	Encaminhamento de solicitações de atualizações funcionais e cadastrais
	SAP
	

	SAP
	2.2.24 Atualiza endereço, dados pessoais e funcionais

2.2.25 Exclui servidor e pensionista por óbito

2.2.26 Implantação no sistema SIAPE da incorporação de quintos
	Atualização de dados funcionais e cadastrais
	SERVIDOR

PENSIONISTA
	


	SAP
	2.2.27 Emite ofícios de estorno e/ou bloqueio de pagamento, resposta sobre implantação de pensão alimentícia
	Emissão de documentos
	BANCOS

JUIZ FEDERAL
	

	
	2.2.28 Atende aos servidores com dúvidas gerais
	Atendimento
	SERVIDOR INATIVO PENSIONISTA
	

	
	2.2.29 Controle de inativos e pensionistas recadastrados
	Recadastramento
	SERVIDOR INATIVO PENSIONISTA
	

	ASSESSORIA TÉCNICA
	2.2.30 Emite relatórios que possibilitem as alterações abaixo descritas
	Relatórios diversos
	SAP
	

	SAP
	2.2.31 Digita alterações decorrentes de mudanças na operacionalização da folha de pagamento no sistema SIAPE, tais como: mudança de rubrica, forma de cálculo do artigo 192, criação das classes ASSOCIADO e ESPECIAL
	Alterações no sistema SIAPE
	Fim
	


LEGENDA: SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, SICAJ – Sistema de Cadastro de Ações Judiciais, SISAC - Sistema de Apreciação e Registro dos Atos de Admissões e Concessões, DAP – Departamento de Administração de Pessoal, SAT – Setor de Atendimento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SAPROC – Seção de Análise Processual, MEC – Ministério da Educação e Cultura, MPOG – Ministério de Planejamento, Orçamento e Gestão, SRH – Secretaria de Recursos Humanos, IR – Imposto de Renda, RJU – Regime Jurídico Único (Lei 8112/90), PCCTAE – Plano de Cargos e Carreira do Servidor Técnico-Administrativo, FGTS – Fundo de Garantia do Tempo de Serviço.

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO
	SEÇÃO DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS

	MACROPROCESSO: 2 PROCESSAMENTO DA FOLHA

	PROCESSO: 2.3 PAGAMENTO DE BENEFICIÁRIOS

	SUBPROCESSO: 2.3.1 ALVARÁ JUDICIAL

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SAT
	2.3.1 Recebe alvará judicial (passivo dos 28,86% e 3,17%) e abre processo
	Abertura do processo
	SAP
	· Documentos exigidos: Certidão de óbito, RG e CPF dos beneficiários, comprovante de conta bancária e procurações quando necessárias.

· No caso de beneficiário pensionista, o passivo dos 3,17% é pago diretamente na folha.

	SAP
	2.3.2 Anexa ao processo as informações referentes ao montante devido ao ex-servidor correspondente ao passivo dos 28,86% e 3,17%

2.3.3 Faz planilha de cálculo, atualizando pelo IPCA vigente, deduzindo-se os valores já recebidos

2.3.4 Encaminha à Direção do DAP para homologação do MPOG/MEC
	Informações cabíveis

Envio para homologação
	DIREÇÃO DO DAP
	

	DIREÇÃO DO DAP
	2.3.5 Envia processo ao MPOG
	Encaminhamento do processo
	MPOG
	

	MPOG
	2.3.6 Autoriza pagamento e envia ao MEC para verificação de dotação orçamentária
	Autorização do pagamento
	MEC
	

	MEC
	2.3.7 Libera dotação orçamentária via sistema e envia processo à SADM/DAP
	Liberação dos recursos
	SADM/DAP
	


	SADM
	2.3.8 Envia processo à SAP
	Encaminhamento do processo
	SAP
	

	SAP
	2.3.9 Anexa ao processo ofício e  folha extra com os dados bancários dos beneficiários e o valor do montante a receber

2.3.10 Tirar cópia do processo e arquiva na pasta funcional do ex-servidor

2.3.11 Lança no sistema SIAPE o encerramento do alvará judicial

2.3.12 Envia à DCF
	Folha extra
	DCF
	

	DCF
	2.3.13 Providencia o pagamento
2.2.14 Arquiva o processo
	Pagamento do alvará
	Fim
	


LEGENDA: SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, DAP – Departamento de Administração de Pessoal, SAT – Setor de Atendimento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, SADM – Secretaria Administrativa, DCF – Departamento de Contabilidade e Finanças, MEC – Ministério da Educação e Cultura, MPOG – Ministério de Planejamento, Orçamento e Gestão, CPF – Cadastro de Pessoa Física, IPCA - Índice Nacional de Preços ao Consumidor Amplo.

Resultados: Garantir aos servidores ativos, inativos e pensionistas da UFRN o pagamento de suas remunerações de forma correta e tempestiva, obedecendo aos preceitos e normas legais.





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





RESULTADOS





Clientes:


- SC / SCP / SADM / SAP


- ARQUIVO GERAL


- SERVIDOR ATIVO E INATIVO


- PENSIONISTAS


- GRUPO DE TRABALHO


- ASSESSORIA JURÍDICA


- PROCURADORIA JURÍDICA


- JUNTA MÉDICA


- JUIZ FEDERAL


- UNIDADE ADMINISTRATIVA


- BANCOS


- ÓRGÃOS CESSIONÁRIOS


- MPOG / MEC / SRH


- DAP / DCF





Fornecedores:


- SC


- SCP


- DCCM


- DIREÇÃO DO DAP


- GRUPO DE TRABALHO


- ASSESSORIA TÉCNICA


- MPOG


- MEC


- DCF


- SAPROC


- SAP


- SAT





PAGAMENTO


SERVIDORES


ATIVOS








PAGAMENTO


SERVIDORES


INATIVOS


E


PENSIONISTAS








PROCESSOS





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





PAGAMENTO


BENEFICIÁRIOS





SUBPROCESSOS





Alvará Judicial











