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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, 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, DCCM – Divisão de Controle de Cargos e Movimentação, PRH – Pró-Reitoria de Recursos Humanos, DCF – Departamento de Contabilidade e Finanças, DAS – Departamento de Assistência ao Servidor, DHSMT - Divisão de Higiene, Segurança e Medicina do Trabalho, DDRH – Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos, MEC – Ministério da Educação e Cultura, DOU – Diário oficial da União.

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.1 AUXÍLIOS

	Subprocesso: 5.1.1 PRÉ-ESCOLAR

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SAT
	5.1.1.1 Recebe o requerimento

5.1.1.2 Verifica documentos

5.1.1.3 Envia à SC para inclusão
	Requerimento
	SC
	· Documento exigido: certidão de nascimento

· O auxílio pré-escolar será concedido: a) somente a um dos cônjuges quando estes forem servidores da Administração Pública Federal Direta, Autárquica ou Fundacional; b) tratando-se de pais separados, ao que detiver a guarda dos dependentes; c) ao servidor que acumular cargos ou empregos na Administração Pública Federal Direta, Autárquica ou Fundacional, somente ao vínculo mais antigo

· O Auxílio Pré-escolar somente é devido até os 05 anos e 11 meses de idade

· A concessão do auxílio é devida a partir da data do requerimento, não cabendo pagamento retroativo

	SC
	5.1.1.4 Inclui no sistema SIAPE

5.1.1.5 Envia o pedido à SCP para ajustes financeiros
	Benefício implantado
	SCP
	

	SCP
	5.1.1.6 Promove ajustes financeiros

5.1.1.7 Encaminha à SC para arquivar na pasta funcional
	Ajuste financeiro
	SC
	

	SC
	5.1.1.8 Arquiva na pasta funcional
	Requerimento arquivado
	ARQUIVO DA SC
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.1 AUXÍLIOS

	Subprocesso: 5.1.2 TRANSPORTE

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SAT
	5.1.2.1 Recebe o requerimento

5.1.2.2 verifica documentos

5.1.2.3 Envia o pedido à SCP implantação
	Requerimento
	SCP
	· Documentos exigidos: comprovante de residência atualizado; formulário para solicitação de auxílio transporte.

· Sendo deslocamento trabalho – trabalho, deverá o servidor anexar comprovante do local de trabalho e a escala de horário.

· O servidor deverá informar sempre que houver mudança de endereço

· Quando o servidor residir em outro município, deverá apresentar comprovação do valor da passagem.



	SCP
	5.1.2.4 Implanta e promove os ajustes financeiros

5.1.2.5 Arquiva o requerimento
	Benefício implantado e arquivado
	Pasta para arquivamento de pedidos
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SCP – Seção de Controle de Pagamento.
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.1 AUXÍLIOS

	Subprocesso: 5.1.3 FUNERAL

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SAT
	5.1.3.1 Recebe o requerimento do servidor

5.1.3.2 Confere documentos

5.1.3.3 Abre o processo e encaminha para o SAP.
	Processo de auxílio funeral
	SAP
	· Documentos exigidos: 

· do falecido: Certidão de Óbito, CPF, RG;

- do beneficiário: RG, CPF, Conta Bancária (com comprovante), Nota Fiscal da Funerária (em nome do beneficiário do auxílio)

· O valor do auxílio funeral, no caso de familiar, corresponderá a última remuneração ou provento do servidor, e se o funeral for custeado por terceiros, este será indenizado no valor das despesas (limite igual a  última remuneração ou provento)

· 

	SAP
	5.1.3.4 Carimba a nota fiscal da funerária

5.1.3.5 Elabora os cálculos

5.1.3.6 Exclui no sistema SIAPE o servidor falecido

5.1.3.7 Envia ao DCF para pagamento
	Tramitação do processo
	DCF
	

	DCF
	5.1.3.8 Efetua o pagamento em no máximo 48 horas

5.1.3.9 Arquiva processo
	Pagamento do auxílio e arquivamento do processo
	Fim
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, DCF – Departamento de Contabilidade e Finanças, SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, RG – Registro Geral, CPF – Cadastro de Pessoa Física.


[image: image3.wmf]MACROPROCESSO

: 5  BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

PROCESSO

: 5.1 AUXÍLIOS

SUBPROCESSO

: 5.1.3 FUNERAL

DCF

SAP

SAT

Arquiva

Envia para

providências

cabíveis

Não

Efetua pagamento

Fim 1

Início 1

Solicita ao servidor

documentos

exigidos

Carimba NF e

elabora cálculos

Encaminha

processo

Recebe

requerimento

Verifica

documentos e abre

processo

Sim

OK ?

Exclui no sistema

SIAPE



	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.1 AUXÍLIOS

	Subprocesso: 5.1.4 ALIMENTAÇÃO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SAT
	5.1.4.1 Recebe o requerimento

5.1.4.2 verifica documentos

5.1.4.3 Envia o pedido à SCP implantação
	Requerimento
	SCP
	· A concessão do auxílio é devida a partir da data do requerimento, não cabendo pagamento retroativo

· Se o servidor acumular cargos, o benefício deve ser pago na matrícula de maior carga horária

	SCP
	5.1.4.4 Implanta e promove os ajustes financeiros

5.1.4.5 Arquiva o requerimento
	Benefício implantado e arquivado
	Pasta para arquivamento de pedidos
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, SCP – Seção de Controle de Pagamento.
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.1 AUXÍLIOS

	Subprocesso: 5.1.5 RECLUSÃO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	· 

	
	
	
	
	· 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.2 LICENÇAS

	Subprocesso: 5.2.1 GESTANTE

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SERVIDOR
	5.2.1.1 Encaminha solicitação da licença ao DAS, através de requerimento padrão, anexando atestado médico.
	Processo de licença gestante
	DAS
	· Requerimento padrão para solicitação da licença está disponível no SIGRH.

	DAS
	5.2.1.2 Solicita análise da Junta Médica, que emitirá o laudo

5.2.1.3 Comunica a Unidade de Lotação da servidora

5.2.1.4 Registra no SIGRH (módulo de AFASTAMENTO)

5.2.1.5 Arquiva
	Registro no SIGRH e arquivamento
	Fim
	


LEGENDA: SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, DAS – Departamento de Assistência ao Servidor.

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.2 LICENÇAS

	Subprocesso: 5.2.2 ADOTANTE

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	UNIDADE ADMINISTRATIVA
	5.2.2.1 Abre o processo

5.2.2.2 Envia ao SAT
	Processo de licença adotante
	SAT
	· Documentos exigidos: requerimento padrão (disponível no SIGRH); Termo de guarda provisório ou definitivo; Termo de Adoção.

· Duração da licença:

criança menor de 01 ano -  90 dias;

criança maior de 01 ano – 30 dias;

professor substituto – 120 dias



	SAT
	5.2.2.3 Confere a documentação

5.2.2.4 Envia à DCCM
	Tramitação
	DCCM
	· 

	DCCM
	5.2.2.5 Analisa a documentação e propõe o deferimento, ou não, do pedido

5.2.2.6 Se deferido, encaminha à Direção do DAP. Se não envia à SADM para comunicar ao servidor (Fim1)
	Parecer
	DIREÇÃO DO DAP
	· 

	DIREÇÃO DO DAP
	5.2.2.7 Homologa o pedido

5.2.2.8 Envia à SADM
	Homologação do pedido
	SADM
	

	SADM
	5.2.2.9 Publica no Boletim de Serviço

5.2.2.10 Cientifica o interessado e a sua Unidade Administrativa (Fim 2)

5.2.2.11 Envia à SC para registro
	Publicação no Boletim de Serviço

Ciência ao interessado e a unidade administrativa
	SC
	

	SC
	5.2.2.12 Registra no SIGRH
5.2.2.13 Arquiva
	Registro no SIGRH e arquivamento
	Fim 3
	


LEGENDA: SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, SAT – Setor de Atendimento, DCCM – Divisão de Controle de Cargos e Movimentação, DAP – Departamento de Administração de Pessoal, SADM – Secretaria Administrativa, SC – Seção de Cadastro.


[image: image5.wmf]MACROPROCESSO

: 5  BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

PROCESSO

: 5.2 LICENÇAS

SUBPROCESSO

: 5.2.2 ADOTANTE

SERVIDOR

SC

SADM

DIREÇÃO DO

DAP

DCCM

SAT

UNIDADE

ADMINISTRATIVA

Arquiva

Analisa documentos

e dar parecer

Encaminha

processo

Verifica

documentos

Registra no

sitema RHnet

 Envia processo

Envia processo

OK ?

Homologa pedido

Publica no BS

Fim 3

Encaminha

processo

Solicita ao servidor

documentos

exigidos

Dar ciência ao

servidor

Não

Encaminha

processo

Início 1

Sim

Deferido?

Sim

Não

Toma ciência

Fim 1

Dar ciência ao

servidor /  Unidade

Administrativa

Fim 2

Toma ciência



	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.2 LICENÇAS

	Subprocesso: 5.2.3 TRATAMENTO DE SAÚDE

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SERVIDOR OU RESPONSÁVEL
	5.2.3.1 Apresentar nas primeiras 24h ou no 1º dia útil o atestado médico ao DAS para ser apreciado pelo serviço médico
	Atestado médico
	DAS
	· O servidor ou responsável deverá comunicar à Chefia Imediata nas primeiras 24h.

	DAS
	5.2.3.2 Encaminha a Junta Médica que homologa atestado médico e comunica a Unidade Administrativa

5.2.3.3 Registra no SIGRH (módulo AFASTAMENTO)

5.2.3.4 Arquiva
	Homologação do atestado médico

Registro no SIGRH e arquivamento
	Fim
	· 


LEGENDA: SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, DAS – Departamento de Assistência ao Servidor.

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.2 LICENÇAS

	Subprocesso: 5.2.4 PATERNIDADE

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	UNIDADE ADMINISTRATIVA
	5.2.4.1 Recebe do servidor a cópia da Certidão de Nascimento

5.2.4.2 Lança na Freqüência através do sistema SIGRH
5.2.4.3 Arquiva
	Registro no SIGRH
Arquivamento
	Fim
	· Duração da licença: 05 dias consecutivos;


LEGENDA: SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos.

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.2 LICENÇAS

	Subprocesso: 5.2.5 ACIDENTE EM SERVIÇO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	UNIDADE ADMINISTRATIVA
	5.2.5.1 Preenche CAS

5.2.5.2 Envia à chefia imediata
	Comunicado de acidente em Serviço
	CHEFE IMEDIATO
	· Preencher o CAS em 04 (quatro) vias e encaminhar à Chefia Imediata. Uma via fica com o emitente.

· O emitente poderá ser: o próprio servidor; a chefia imediata; um médico; ou colega de trabalho.



	CHEFE IMEDIATO
	5.2.5.3 Recebe o CAS, remetendo 2 (duas) vias ao DAS nas primeiras 24 (vinte e quatro) horas. Fica com uma via do CAS.
	Ciência do ocorrido
	DAS
	· 

	DAS
	5.2.5.4 Encaminha à DHSMT
	Tramitação
	DHSMT
	· 

	DHSMT
	5.2.5.5 Inspeciona o local do acidente (se necessário) para estabelecer a existência ou não do nexo causal, caracterizando, se for o caso, o acidente em serviço

5.2.5.6 Emite laudo pericial e registra no SIGRH
	Laudo pericial

Registro no SIGRH
	Fim
	


LEGENDA: CAS - Comunicado de Acidente em Serviço, DAS – Departamento de Assistência ao Servidor, DHSMT - Divisão de Higiene, Segurança e Medicina do Trabalho, SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos. 

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.2 LICENÇAS

	Subprocesso: 5.2.6 POR MOTIVO DE DOENÇA EM PESSOA DA FAMÍLIA

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SERVIDOR
	5.2.6.1 Apresenta ao DAS o atestado médico
	Atestado médico do familiar
	DAS
	· Trazer junto com o atestado médico o comprovante de grau de parentesco
· No caso da referida licença ter um período superior a 60 dias, examinar a compatibilidade da atividade profissional que o servidor irá desempenhar quando em licença, deixando de concede-la sempre que seu exercício suscitar conflito de interesses, nos termos do que dispõe a Resolução CEP nº 8, e em linha com o que dispõe o artigo 91 da Lei 8112/90.


	DAS
	5.2.6.2 Solicita análise da Junta Médica, que emitirá Laudo

5.2.6.3 Comunica unidade de lotação do servidor

5.2.6.4 Registra no SIGRH (módulo AFASTAMENTO)

5.2.6.5 Arquiva
	Homologa atestado

Ciência a unidade administrativa

Registro no SIGRH
Arquivamento
	Fim
	· 


LEGENDA: DAS – Departamento de Assistência ao Servidor, SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos.

	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.3 APOSENTADORIA

	Subprocesso: 5.3.1 CONCESSÃO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	UNIDADE ADMINISTRATIVA
	5.3.1.1 Envia processo ao SAT
	Processo de aposentadoria
	SAT
	· O servidor preenche Requerimento Padrão (disponível no SIGRH) junto à Unidade de Lotação.
· Documentos exigidos: a) Requerimento padrão devidamente assinado e, nos casos de aposentadoria voluntária, observar os seus termos; b) Cópia de RG e CPF autenticados; c) Declaração de Bens e Valores (modelo disponível no SIGRH) ou cópia da declaraçãode Imposto de Renda; d) Declaração de Acumulação de Cargos, Empregos, Funções Públicas e Proventos (modelo disponível no SIGRH); e) Cópia do último contracheque; f) Nos casos de aposentadoria por invalidez ou compulsória, o Interessado deverá manifestar sua opção(requerimento) pela
vantagem a que fizer jus, nas

	SAT
	5.3.1.2 Verifica documentos exigidos

5.3.1.3 Envia à SC para informações
	Tramitação
	SC
	· 

	SC
	5.3.1.4 Inclui os seguintes documentos/informações:

Mapa de tempo de serviço, sem rasuras, contendo os seguintes elementos: a) licenças colocadas nas respectivas colunas de seus fundamentos legais e os períodos; b) discriminação, ano a ano, do tempo de serviço; c) o nome legível do servidor; d) o nº da matrícula e o cargo ocupado na data do evento; e) regime jurídico ao qual estava submetido antes da vigência da Lei 8112/90; f) informar se o servidor está respondendo a inquérito administrativo; g) as designações e dispensas no caso de exercício de funções ou cargos comissionados, com a apuração 
	Informações indispensáveis a concessão da aposentadoria
	GRUPO DE TRABALHO
	· 

	SC
	 de tempo líquido, das transformações ocorridas nos símbolos, (anexar cópias autenticadas das portarias de nomeação e exoneração); h) discriminação do tempo averbado e a natureza jurídica (anexar cópia autenticada das certidões de tempo de serviço); i) no caso de professor, o tempo de efetivo exercício no magistério; j) especificar o período do tempo de serviço contado em dobro; l) informar a titularidade do professor e carga horária.

5.3.1.5 Informar dados que possibilitem visualizar a melhor opção de aposentadoria para o interessado (INFORMAÇÃO PARA APOSENTADORIA / SEÇÃO DE CADASTRO).
	Informações indispensáveis a concessão da aposentadoria
	GRUPO DE TRABALHO
	situações de servidores com direito adquirido até 15/12/98; g) Laudo médico, homologado por junta médica oficial, nos casos de aposentadoria por invalidez.
· Numerar das folhas.
· Havendo divergência no nº de anuênios, a SC deverá providenciar correção no SIAPE.


	GRUPO DE TRABALHO
	5.3.1.6 Analisa o processo e confere documentação

5.3.1.7 Chama o servidor para dar ciência da melhor opção para aposentar-se e identificar a fundamentação legal

5.3.1.8 Envia à SADM para elaborar e publicar portaria
	Processo analisado
	SADM
	

	SADM
	5.3.1.9 Despacha com Diretor de Pessoal e Pró-Reitor de Recursos Humanos

5.3.1.10 Emite portaria de aposentadoria e publica no DOU

5.3.1.11 Após publicação, anexar cópia do DOU

5.3.1.12 Comunica ao Servidor a aposentadoria e o convoca para recebimento da Portaria, cópia do DOU e declaração PASEP

5.3.1.13 Envia à SCP
	Elaboração e publicação da portaria


	SCP
	

	SCP
	5.3.1.14 Informa se o servidor tem débito com o erário

5.3.1.15 Nos casos do servidor ter decisão judicial incorporada, fazer planilha de cálculo e anexar cópia da sentença e trânsito em julgado

5.3.1.16 Anexar cálculo da média aritmética prevista na Lei nº 10.887/04

5.3.1.17 No caso de Professor de 3º grau, informar o cálculo da GED (média dos 24 últimos meses)

5.3.1.18 Envia à SAP
	Informações necessárias
	SAP
	

	SAP
	5.3.1.19 Lança no SIAPECAD o ato de aposentadoria, observando a fundamentação legal e as possíveis mudanças financeiras
	Efetivação do ato de aposentadoria no sistema SIAPE
	GRUPO DE TRABALHO
	

	GRUPO DE TRABALHO
	5.3.1.20 Confere documentos

5.3.1.21 Fecha mapa de tempo de serviço

5.3.1.22 Emite Título de Inatividade, dando uma cópia para o servidor

5.3.1.23 Lança ato de aposentadoria  no SISAC

5.3.1.24 Encaminha o ato de aposentadoria via SISACnet

5.3.1.25 Arquiva processo
	Inclusão no SISAC

Arquivamento
	Fim
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro, SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, SADM – Secretaria Administrativa, DOU – Diário oficial da União, PASEP - Programa de Formação do Patrimônio do Servidor Público, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, GED – Gratificação de Estímulo à Docência, SIAPECAD – Sistema de Administração de Pessoal, SISACnet - Sistema de Apreciação e Registro dos Atos de Admissões e Concessões via internet.
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.3 APOSENTADORIA

	Subprocesso: 5.3.2 REVERSÃO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SAT
	5.3.2.1 Abre o processo anexando os documentos exigidos 

5.3.2.2 Encaminha à SAP.
	Processo de Reversão de aposentadoria
	SAP
	· Documentos exigidos: se por Invalidez: a) laudo médico; b) portaria de aposentadoria; c) contracheque. se voluntária: a) exposição dos motivos; b) portaria de aposentadoria

· A Universidade precisa definir o número de vagas disponível para reversão de aposentadoria através de publicação em DOU.



	SAP
	5.3.2.3 Confere documentação e analisa a questão da prescrição qüinqüenal (no caso de reversão voluntária);

5.3.2.4 No caso de servidor inválido, encaminha o processo para a Junta Médica1. Em se tratando de aposentadoria por tempo de serviço, encaminha ao DDRH2.
	Tramitação
	JUNTA MÉDICA

DDRH
	· 


1 tramitação se aposentado por invalidez

	JUNTA MÉDICA
	5.3.2.4.1.1 Analisa o laudo médico e emite parecer favorável ou não à reversão

5.3.2.4.1.2 Se favorável, encaminha ao DDRH, se não, envia ofício à SADM para dar ciência ao interessado e arquivar o processo.
	Homologação do laudo médico
	DDRH

SADM

ARQUIVO GERAL

Fim 1
	

	DDRH
	5.3.2.4.1.3 Define unidade de lotação.

5.3.2.4.1.4 Encaminha à PRH
	Define lotação
	PRH
	

	PRH
	5.3.2.4.1.5 Homologa pedido de reversão

5.3.2.4.1.6 Envia à SADM
	Homologação do pedido
	SADM
	

	SADM
	5.3.2.4.1.7 Elabora portaria, solicitando a assinatura do Pró-Reitor de Recursos Humanos e publica no DOU

5.3.2.4.1.8 Emite ofício de apresentação do servidor à unidade administrativa

5.3.2.4.1.9 Envia à SAP
	Portaria

Ofício
	SAP
	

	SAP
	5.3.2.4.1.10 Providencia no sistema SIAPE a reversão do ato de aposentadoria e os acertos financeiros

5.3.2.4.1.11 Envia ao Grupo de trabalho
	Reversão do ato de aposentadoria
	GRUPO DE TRABALHO
	

	GRUPO DE TRABALHO
	5.3.2.4.2.12 Registra no SISAC e arquiva na pasta funcional
	Registro no SISAC
	Fim 2
	


2 tramitação se aposentadoria voluntária

	DDRH
	5.3.2.4.2.1 Se pronuncia sobre o interesse da Universidade em reverter a aposentadoria do servidor e, em caso positivo, define unidade de lotação, informa o código da vaga e a demonstração de dotação orçamentária. Se não, envia à SADM para dar ciência ao interessado e arquivar o processo.

5.3.2.4.2.2 Encaminha à Junta Médica
	Parecer
	JUNTA MÉDICA

SADM

ARQUIVO GERAL

Fim 3
	· A Universidade divulgará por edital, publicado no DOU, os cargos vagos disponível para reversão, fixando prazo e condições para efetivação do ato.

· A reversão dar-se-á no mesmo cargo, classe e nível em que ocorreu a aposentadoria, ou correspondente.

· A portaria de reversão deverá ser publicada pelo MEC

· O Servidor entrará em exercício no prazo de 15 dias, sob pena de se tornar sem efeito o ato



	JUNTA MÉDICA
	5.3.2.4.2.3 Analisa as condições de saúde do interessado

5.3.2.4.2.4 Se favorável, envia o processo para a PRH, Se não, envia à SADM para dar ciência ao interessado e arquivar o processo.
	Apreciação da Junta médica
	PRH

SADM

ARQUIVO GERAL

Fim 3
	

	PRH
	5.3.2.4.2.5 Encaminha o processo ao MEC para homologar e publicar portaria.
	Tramitação
	MEC
	

	MEC
	5.3.2.4.2.6 Homologa o ato e publica portaria e devolve processo a IFE
	Homologação do ato e publicação da portaria
	SADM
	

	SADM
	5.3.2.4.2.7 Emite ofício de apresentação do servidor à unidade administrativa

5.3.2.4.2.8 Envia à SAP
	Ofício
	SAP
	

	SAP
	5.3.2.4.2.9 Providencia no sistema SIAPE a reversão do ato de aposentadoria e os acertos financeiros

5.3.2.4.2.10 Envia ao Grupo de trabalho
	Reversão do ato de aposentadoria
	GRUPO DE TRABALHO
	

	GRUPO DE TRABALHO
	5.3.2.4.2.11 Registra no SISAC e arquiva na pasta funcional
	Registro no SISAC
	Fim 4
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, DDRH – Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos, SADM – Secretaria Administrativa, PRH – Pró-Reitoria de Recursos Humanos, DOU – Diário oficial da União, SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, SISAC - Sistema de Apreciação e Registro dos Atos de Admissões e Concessões, MEC – Ministério da Educação e Cultura, IFE – Instituição Federal de Ensino.
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.3 APOSENTADORIA

	Subprocesso: 5.3.3 REVISÃO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES
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	· 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.4 PENSÃO

	Subprocesso: 5.4.1 INCLUSÃO DE BENEFICIÁRIOS

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SAT
	5.4.1.1 Recebe documentos e abre processo

5.4.1.2 Preenche requerimento de habilitação como beneficiário e Declaração de Acumulação de pensão

5.4.1.3 Informa sobre a condição de ativo ou inativo na data do falecimento (proventos integrais ou proporcionais);
5.4.1.4 Encaminha à SAP. No Caso de servidor falecido na atividade, encaminha o processo à SC1
	Processo de pensão civil
	SAP

SC
	· Documentos exigidos:

- Cópias de RG e CPF do servidor e do beneficiário devidamente autenticados;

- Certidão de óbito do servidor;

- Certidão de casamento;

- Certidão de nascimento;

- Sentença de separação judicial, com percepção de pensão alimentícia;

- Declaração de dependência econômica (formulário disponível no SIGRH), em relação ao instituidor, dos seguintes beneficiários: a) mãe e / ou pai; b) pessoa designada, maior de 60 (sessenta) anos e/ou a pessoa portadora de deficiência; c) o irmão órfão e pessoa designada até 21 anos, e o inválido, enquanto durar sua invalidez, comprovada por junta médica oficial; d) a pessoa designada que viva na dependência econômica do servidor até 21(vinte e um) anos, ou se inválida, enquanto durar a invalidez;

- comprovação da guarda ou tutela no caso do menor sob a guarda, até 21 anos;

- Comprovação da guarda ou tutela no caso do menor sob guarda até 21 anos, expedida por autoridade competente, ou seja, o JUIZ, e não serve certidão expedida em cartório;
- Cópia do último contracheque.

· No caso de servidor falecido na inatividade, ao ser iniciado o processo de Pensão Civil informar ao Grupo de Trabalho para providenciar análise do processo de aposentadoria.

	SAP
	5.4.1.5 Informa o cargo ocupado pelo instituidor, se vivo fosse, na data de vigência da pensão e demais dados funcionais
5.4.1.6 Encaminha à Assessoria Jurídica.
	Tramitação
	ASSESSORIA JURÍDICA
	· 

	ASSESSORIA JURÍDICA
	5.4.1.7 Emite parecer com fundamentação legal

5.4.1.8 Envia à SADM
	Parecer
	SADM
	· 

	SADM
	5.4.1.9 Se parecer favorável, despacha com Diretor de Pessoal e Pró-Reitor de Recursos Humanos e elabora portaria, com prévia conferência da fundamentação legal pelo grupo de trabalho. Se não, envia ofício para ciência do interessado e arquiva

5.4.1.10 Publica portaria e anexa cópia do DOU ao processo

5.4.1.11 Envia à SAP
	Elaboração da portaria e publicação no DOU
	SAP

SADM

ARQUIVO GERAL

FIM 1
	

	SAP
	5.4.1.12 Lança no SIAPECAD o ato de pensão civil, observar a fundamentação legal e as possíveis mudanças financeiras

5.4.1.13 Envia ao Grupo de Trabalho
	Implantação da pensão civil no sistema SIAPE
	GRUPO DE TRABALHO
	

	GRUPO DE TRABALHO
	5.4.1.14 Analisa e confere o processo

5.4.1.15 Lança no SISAC

5.4.1.16 Encaminha o ato de pensão civil via SISACnet

5.4.1.17 Arquiva
	Lançamento SISAC
	Fim 2
	


1 tramitação no caso de servidor falecido na atividade

	SC
	5.4.1.4.1 Incluir no processo os documentos e informações necessárias

5.4.1.4.2 Envia à SCP
	Informações necessárias
	SCP
	· Incluir no processo os seguintes documentos/informações:

- Mapa de tempo de serviço, sem rasuras, contendo os seguintes elementos: a) licenças colocadas nas respectivas colunas de seus fundamentos legais e os períodos; b) discriminação, ano a ano, do tempo de serviço; c) o nome legível do servidor; d) o nº da matrícula e o cargo ocupado na data do evento; e) regime jurídico ao qual estava submetido antes da vigência da Lei 8112/90; f) informar se o servidor está respondendo a inquérito administrativo; g) as designações e dispensas no caso de exercício de funções ou cargos comissionados, com a apuração de tempo líquido, das transformações ocorridas nos símbolos, (anexar cópias autenticadas das portarias de nomeação e

	SCP
	5.4.1.4.3 Informa se consta débito com o erário e se o instituidor paga pensão alimentícia

5.4.1.4.4 Encaminha à Assessoria Jurídica.
	Tramitação
	ASSESSORIA JURÍDICA
	· 

	ASSESSORIA JURÍDICA
	5.4.1.4.5 Emite parecer com fundamentação legal

5.4.1.4.6 Envia à SADM
	Parecer
	SADM
	· 

	SADM
	5.4.1.4.7 Se parecer favorável, despacha com Diretor de Pessoal e Pró-Reitor de Recursos Humanos e elabora portaria, com prévia conferência da fundamentação legal pelo grupo de trabalho. Se não, envia ofício para ciência do interessado e arquiva
	Elaboração da portaria e publicação no DOU
	SAP

SADM

ARQUIVO GERAL

 Fim 3
	· 

	SADM
	5.4.1.4.8 Publica portaria e anexa cópia do DOU ao processo

5.4.1.4.9 Envia à SAP
	Elaboração da portaria e publicação no DOU
	SAP
	exoneração); h) discriminação do tempo averbado e a natureza jurídica (anexar cópia autenticada das certidões de tempo de serviço); i) no caso de professor, o tempo de efetivo exercício no magistério; j) especificar o período do tempo de serviço contado em dobro; l) informar a titularidade do professor e carga horária.

· Havendo divergência no nº de anuênios, providenciar correção no SIAPE.

	SAP
	5.4.1.4.10 Lança no SIAPECAD o ato de pensão civil, observar a fundamentação legal e as possíveis mudanças financeiras

5.4.1.4.11 Envia ao Grupo de Trabalho
	Implantação da pensão civil no sistema SIAPE
	GRUPO DE TRABALHO
	

	GRUPO DE TRABALHO
	5.4.1.4.12 Analisa e confere o processo

5.4.1.4.13 Lança no SISAC

5.4.1.4.14 Encaminha o ato de pensão civil via SISACnet

5.4.1.4.15 Arquiva
	Lançamento SISAC
	Fim 4
	


LEGENDA: RG – Registro Geral, CPF – Cadastro de Pessoa Física, SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, SIAPECAD – Sistema de Administração de Pessoal, SISAC - Sistema de Apreciação e Registro dos Atos de Admissões e Concessões, SISACnet - Sistema de Apreciação e Registro dos Atos de Admissões e Concessões via internet, SAT – Setor de Atendimento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SADM – Secretaria Administrativa, DOU – Diário oficial da União.
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.4 PENSÃO

	Subprocesso: 5.4.2 EXCLUSÃO DE BENEFICIÁRIOS

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.5 DEPENDENTES

	Subprocesso: 5.5.1 INCLUSÃO

	Subsubprocesso 5.5.1.1 PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.5 DEPENDENTES

	Subprocesso: 5.5.1 INCLUSÃO

	Subsubprocesso 5.5.1.2 PARA FINS DE PENSÃO POR MORTE

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.5 DEPENDENTES

	Subprocesso: 5.5.2 EXCLUSÃO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.6 TEMPO DE SERVIÇO

	Subprocesso: 5.6.1 AVERBAÇÃO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	SERVIDOR
	5.6.1.1 Requer a averbação através de formulário eletrônico disponível no Portal do servidor, e, envia uma cópia ao SAT, junto com cópia autenticada da certidão de tempo de serviço expedida pelo INSS, quando for atividade privada, ou certidão expedida pelo órgão público federal, estadual, ou municipal, quando for atividade pública
	Requerimento eletrônico
	SAT
	· Requerimento de Averbação de Tempo de serviço prestado como bolsista, serviço prestado, aluno aprendiz deverá ser encaminhado através de processo cadastrado na Unidade de lotação do requerente.

· Em caso de averbação de tempo de serviço público federal anterior a 08/03/1999, que resulte em concessão de anüênio, cadastrar o nº de anüênios devidos no SIAPECAD.



	SAT
	5.6.1.2 Recebe a cópia da certidão, confere e confirma a solicitação eletrônica

5.6.1.3 – Envia à SC
	Tramitação
	SC
	

	SC
	5.6.1.4 Recebe a certidão e confere os dados

5.6.1.5 Recebe a solicitação eletrônica e responde ao servidor

5.6.1.6 Registra a averbação no SIGRH, arquiva a certidão na Pasta Funcional e dar ciência ao servidor.
	Implantação da averbação no sistema

Arquivamento da certidão

Dar ciência sobre o resultado do pedido
	ARQUIVO DA SC
	


LEGENDA: INSS – Instituto Nacional de Seguridade Social, SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, SIAPECAD – Sistema de Administração de Pessoal, SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro.
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.6 TEMPO DE SERVIÇO

	Subprocesso: 5.6.2 DESAVERBAÇÃO

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	UNIDADE ADMINISTRATIVA
	5.6.2.1 Abre processo e envia ao SAT
	Processo
	SAT
	· Solicita a desaverbação através de Requerimento Padrão (disponível no SIGRH), especificando o período a ser desaverbado e a finalidade.

	SAT
	5.6.2.2 Confere pedido

5.6.2.3 Envia à Direção
	Triagem e tramitação
	DIREÇÃO DO DAP
	· 

	DIREÇÃO DO DAP
	5.6.2.4 Analisa o processo e autoriza ou não a desaverbação;

5.6.2.5 Envia à SC
	Parecer
	SC

SADM

ARQUIVO GERAL

Fim 1
	· 

	SC
	5.6.2.6 Registra no SIGRH a desaverbação de tempo solicitada

5.6.2.7 Em caso de alteração de anuênio ou progressão, registrar no SIAPE

5.6.2.8 Envia à SADM
	Registro
	SADM
	

	SADM
	5.6.2.9 Publica no Boletim de Serviço

5.6.2.10 Comunica ao servidor

5.6.2.11 Devolve à SC para arquivar na Pasta Funcional
	Publicação em BS
	SC
	

	SC
	5.6.2.12 Arquiva
	Processo arquivado
	ARQUIVO DA SC

Fim 2
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, DAP – Departamento de Administração de Pessoal, SC – Seção de Cadastro, SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, SADM – Secretaria Administrativa.
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.6 TEMPO DE SERVIÇO

	Subprocesso: 5.6.3 AVERBAÇÃO TEMPO ESPECIAL

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	UNIDADE ADMINISTRATIVA
	5.6.3.1. Encaminha processo ao SAT.
	Processo de averbação de tempo especial
	SAT
	· Em caso de já existir processo administrativo solicitando averbação de tempo de serviço exercido em condições especiais indeferido pelo Departamento de Administração de Pessoal, o servidor deverá solicitar o desarquivamento do mesmo para fins de reanálise. Após, deverá proceder à juntada do parecer da Assessoria Jurídica remetendo o processo à SC.
· Em se tratando de averbação de tempo de serviço prestado sob condições especiais fora da UFRN, o SAT deverá observar se consta a Certidão de Tempo de Serviço expedida pelo INSS.



	SAT
	5.6.3.2 Faz triagem e encaminha processo à SC / SAP
	Tramitação do processo
	SC / SAP
	

	SC / SAP
	5.6.3.3 Confere na pasta do servidor o(s) período(s) de tempo de serviço prestado(s) sob condições especiais, observando os afastamentos, e em seguida elaborar informação.

5.6.3.4 Encaminha o processo à SCP/ SAP
	Informação
	SCP / SAP
	

	SCP / SAP
	5.6.3.5. Verifica nas fichas financeiras do servidor o(s) período(s) no(s) qual(is) percebeu adicional de insalubridade ou periculosidade, discriminando-o(s) em certidão.

5.6.3.6 Encaminha o processo à Direção do DAP
	Certidão
	DIREÇÃO DO DAP
	

	DIREÇÃO DO DAP
	5.6.3.7. Analisa o processo e o despacha à SC / SAP para devida averbação1, no caso de não concessão do pedido enviar à SADM para cientificar ao servidor2.
	Despacho

Ofício
	SC / SAP

SADM
	


1 tramitação no caso concessão do pedido

	SC / SAP
	5.6.3.7.1 Registra no sistema SIGRH
5.6.3.7.2 Anexa ao processo certidão de averbação expedida pelo SIGRH.

5.6.3.7.3 Envia à SADM 2ª via da certidão, para dar ciência ao servidor

5.6.3.7.4 Arquiva o processo na pasta funcional do servidor.
	Registro

Certidão

Declaração
	SADM

ARQUIVO DA SC

Fim 1
	

	SADM
	5.6.3.7.5 Envia 2ª via da certidão, comunicando ao servidor a averbação Fim 2
	Ofício e declaração
	
	


2 tramitação no caso não concessão do pedido

	SADM
	5.6.3.7.6 Cientifica ao interessado Fim 2
5.6.3.7.7 Envia para arquivamento
	Ciência ao interessado
	ARQUIVO GERAL
	

	ARQUIVO GERAL
	5.6.3.7.8 Arquiva
	Processo arquivado
	Fim 3
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SAP – Seção de Aposentados e Pensionistas, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SADM – Secretaria Administrativa, SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, DAP – Departamento de Administração de Pessoal, , UFRN – Universidade Federal do Rio Grande do Norte, INSS – Instituto Nacional de Seguridade Social.
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	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.7 ISENÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	· 

	
	
	
	
	· 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	DAP
	DIVISÃO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO

	MACROPROCESSO: 5 BENEFÍCIOS, LICENÇAS E INCORPORAÇÕES

	PROCESSO: 5.8 ABONO DE PERMANÊNCIA

	FORNECEDOR
	ATIVIDADES
	PRODUTO
	CLIENTE
	RECOMENDAÇÕES

	UNIDADE ADMINISTRATIVA
	5.8.1 Abre processo e encaminha ao SAT
	Processo de Abono
	SAT
	· A SC, por uma exigência da CGU, deverá anexar ao processo as certidões dos períodos averbados e o Mapa de Tempo de Serviço.

· No caso da licença prêmio não gozada ser incluída na contagem de tempo para concessão do abono de permanência, o servidor não poderá usufruí-la posteriormente.



	SAT
	5.8.2 Envia à SC para devidas informações 
	Tramitação do Processo
	SC
	

	SC
	5.8.3 Realiza a contagem de tempo de serviço e anexa a documentação exigida, no intuito de verificar se o servidor preenche os requisitos de alguma modalidade de aposentadoria voluntária

5.8.4 Caso positivo, registra o abono de permanência no sistema SIAPE. Se não, dar ciência ao servidor da negativa do pedido (Fim 2)

5.8.5 Envia à SCP para acertos financeiros
	Registro e Tramitação do Processo
	SCP
	

	SCP
	5.8.6 Providencia os ajustes financeiros (pagamento de atrasados)

5.8.7 Envia à SC para arquivamento
	Ajustes Financeiros
	SC
	

	SC
	5.8.8 Arquiva na pasta funcional
	Processo arquivado
	Fim 1
	


LEGENDA: SAT – Setor de Atendimento, SC – Seção de Cadastro, SCP – Seção de Controle de Pagamento, SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos, CGU – Controladoria Geral da União.
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TEMPO DE SERVIÇO





SUBPROCESSOS





Averbação


Desaverbação


Averbação Tempo Especial





ISENÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA











ABONO DE PERMANÊNCIA





DEPENDENTES








SUBPROCESSOS





Inclusão


- para fins Imposto de Renda


- para fins de pensão por morte


Exclusão





PENSÃO








SUBPROCESSOS





Inclusão de   Beneficiários


Exclusão de Beneficiários





PROCESSOS





Fornecedores:


- - SERVIDOR


- - SC


 -- SCP


- - SADM


- DCCM


- SAT / SAP


- DCF / DAS


- JUNTA MÉDICA


- GRUPO DE TRABALHO


- UNIDADE ADMINISTRATIVA


- DIREÇÃO DO DAP


- ASSESSORIA JURÍDICA


- CHEFE IMEDIATO 


- PRH / DDRH


- MEC


- DHSMT





Recursos: Pessoas, espaço físico, equipamentos, sistemas de informática (SIGRH, Siape, Siapecad, Sisac, Sipac), Manual do Servidor, Normas Legais e assessoria jurídica.





LICENÇAS








SUBPROCESSOS





Gestante


Adotante


Tratamento de Saúde


Paternidade


Acidente em serviço


Por motivo de doença em pessoa da família





AUXÍLIOS








SUBPROCESSOS





Pré-escolar


Transporte


Funeral


Alimentação


Reclusão





APOSENTADORIA








SUBPROCESSOS





Concessão


Reversão


Revisão





Clientes:


- - SC / SCP


- - SADM / SAP


- DCCM / SAT


- DDRH / PRH


- DCF / DAS


- JUNTA MÉDICA


- GRUPO DE TRABALHO


- CHEFE IMEDIATO


- DIREÇÃO DO DAP


- ASSESSORIA JURÍDICA


- ARQUIVO GERAL


- DHSMT


- MEC


- DOU





RESULTADOS





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





Resultados: Garantir aos servidores ativos e inativos e aos seus dependentes, a concessão e o pagamento dos benefícios assegurados pelo Regime Próprio de Previdência do Servidor Público Federal.
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