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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, SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SADM – Secretaria Administrativa, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, DCCM – Divisão de Controle de Cargos e Movimentação, SAPROC – Seção de Análise Processual, UFRN – Universidade Federal do Rio Grande do Norte.

	DAP
	DIVISÃO DE CONTROLE DE CARGOS E MOVIMENTAÇAO
	SEÇÃO DE CADASTRO

	MACROPROCESSO: 4 REGISTRO FUNCIONAL

	PROCESSO: 4.1 REGISTRO DE DADOS

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SAT
	4.1.1 Encaminha os processos abaixo discriminados à SC para informações funcionais
	Encaminhamento do processo
	SC
	

	SC
	4.1.2 Instrui processos, com documentos e informações dos dados pessoais e funcionais, tais como: Averbação e desaverbação de tempo de serviço; Abono permanência; Concessão e revisão de Aposentadoria; Licenças Prêmio, para capacitação, para interesse particular, para atividade política, para desempenho de mandato classista, por motivo de afastamento do cônjuge ou companheiro; Afastamentos para pós-graduação, para servir a outro órgão, para exercício de mandato eletivo, do país e no país; Incentivo funcional, Inclusão de dependentes, Concessão de Adicionais de insalubridade, periculosidade

4.1.3 De acordo com o assunto do processo encaminha às demais Unidades do DAP
	Informações de processos
	ASSESSORIA JURÍDICA

DCCM

GRUPO DE TRABALHO

SCP
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, DCCM – Divisão de Controle de Cargos e Movimentação.
	SAT
	4.1.4 Envia solicitações e/ou processos das alterações cadastrais descritas abaixo à SC para lançamento nos sistemas SIGRH/ SIAPE
	Encaminhamento das solicitações
	SC
	

	SC
	4.1.5 Lança nos sistemas SIGRH/SIAPE: concessão e alteração de férias, licença médica, falta, remoção, progressões, alteração de número de anuênios, mudança dos dados pessoais ( nome, documentos e endereço) e funcionais
	Atualização de dados nos sistemas SIAPE e SIGRH
	Fim
	

	SIPAC
	4.1.6 Disponibiliza os Boletins de Serviço para anotações na pasta funcional de cada servidor
	Publicações de alterações cadastrais
	SC
	

	SC
	4.1.7 Implanta nos sistemas SIGRH/SIAPE as publicações do Boletim de Serviço relativas a dados pessoais e funcionais, 
	Implantação nos sistemas SIGRH/SIAPE
	Fim
	

	DCCM
	4.1.8 Envia os processos para implantação no sistema SIAPE
	Encaminhamento do processo
	SC
	

	SC
	4.1.9 Implantação no SIAPE de nomeações, contratos temporários e médicos residentes

4.1.10 Envia processo à SCP para ajustes financeiros
	Implantação de dados nos sistemas SIAPE e SIGRH
	SCP
	


LEGENDA: SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos, SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastrol.

	SAT
	4.1.11 Envia solicitações das declarações e certidões de tempo de serviço
	Encaminhamento das solicitações
	SC
	

	SC
	4.1.12 Emissão de declarações funcional, de tempo de serviço, de dependentes, de boa conduta, e de qualquer outro assunto pertinente a este setor

4.1.13 Emite certidão de tempo de serviço

4.1.14 Envia ao SAT para entregar ao solicitante
	Declarações diversas

Certidão de tempo de serviço
	SAT
	

	SC
	4.1.6 Atende aos servidores com dúvidas gerais sobre cadastro
	Atendimento
	SERVIDOR ATIVO
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro.

	DAP
	DIVISÃO DE CONTROLE DE CARGOS E MOVIMENTAÇAO
	SEÇÃO DE CADASTRO

	MACROPROCESSO: 4 REGISTRO FUNCIONAL

	PROCESSO: 4.2 ARQUIVAMENTO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SC
	4.2.1 Arquiva em pasta funcional os seguintes documentos: processos de averbação e desaverbação de tempo de serviço, abono permanência, inclusão de dependentes; ofício de pensão alimentícia; etc 
	Arquivamento de documentos
	ARQUIVO DA SC
	

	
	4.2.3 Controle de entrada e saída, para outras seções, das pastas funcionais
	Controle
	SAT / SCP / SAP / SAPROC / GRUPO DE TRABALHO / DIREÇÃO DO DAP SADM / DCCM
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SADM – Secretaria Administrativa, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, DCCM – Divisão de Controle de Cargos e Movimentação, SAPROC – Seção de Análise Processual.

Resultados: Registro correto e tempestivo dos dados pessoais e funcionais dos servidores efetivos e temporários da UFRN, de acordo com os documentos e publicações oficiais exigidos.





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





Fornecedores:





- SERVIDORES ATIVOS


- SAT


- SC


- SIPAC


- DCCM





Clientes:





- SERVIDORES ATIVOS


- SAT / SAP


- SC / SCP


- ASSESSORIA JURÍDICA


- DCCM


- GRUPO DE TRABALHO


- DIREÇÃO DO DAP


- SAPROC





RESULTADOS





REGISTRO DE DADOS





ARQUIVAMENTO





PROCESSOS





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








