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IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

MISSAO

“O Departamento de Administracdo de Pessoal, da Universidade Federal do Rio Grande do Norte tem como missdo assegurar a aplicagdo dos direitos e
deveres dos servidores ativos, aposentados e pensionistas, através da modernizagdo, do planejamento, coordenacdo e supervisdo dos servigos oferecidos,

garantindo, assim, um atendimento de qualidade a comunidade universitaria e a sociedade em geral, em consonancia com os interesses da instituicao”.

VISAO
“Ser referéncia, até 2014, em gestdo de pessoas, oferecendo um atendimento humanizado e de exceléncia, de forma continua e inovadora”.

VALORES

e Respeito as pessoas;

e Etica e transparéncia;

e Eficiéncia e efetividade;

e Lealdade com a Instituicdo;

e Responsabilidade social e ambiental;

e Profissionalismo.



COMPROMISSOS ASSUMIDOS

A equipe do Departamento de Administracdo de Pessoal garante aos usudrios dos seus servigos um atendimento com qualidade, atencdo, respeito e
cortesia, em conformidade com os prazos pertinentes aos servigos divulgados nesta carta.

Todos os servidores do DAP sao identificados por meio de cracha, contendo nome, foto e matricula.

A prioridade do atendimento do DAP obedece a seguinte ordem:

- Idoso (acima de 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo, portadores de necessidades especiais, de acordo com a Lei n°® 10.048, de
8 de novembro de 2000 e a Lei n® 10.741, de 1 de outubro de 2003;

- Servidores e pensionistas por ordem de chegada, por meio de distribui¢do de senha eletronica;

- A prioridade de atendimento aos processos obedece a data de entrada no protocolo, salvo os casos especificados em lei que demandam um atendimento
especial.

Sao disponibilizados aos usuérios/cidadaos do DAP:

- Ambiente climatizado;

- Terminal de computador para consultas;

- Copa com café e agua,;

- Espaco para exposicao de trabalhos artisticos, culturais e cientificos.

Na impossibilidade de dar uma resposta imediata as solicitacdes de informacdes, necessitando de realizacdo de pesquisa, o retorno ao usudrio/cidadao
dar-se-4 em no maximo 48 horas uteis.

Respeito ao meio ambiente, possuindo um programa de reciclagem e de redugdo de papel e descartaveis, com politicas de sensibilizagdo.

Compromisso social, conferindo boas condi¢des de trabalho com um ambiente limpo e seguro.
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APRESENTACAO

Na ultima década, o Departamento de Administra¢do de Pessoal - DAP vem contribuindo para desenvolver os sistemas informatizados para o
gerenciamento de pessoal e de protocolo, em consonancia com os principios da Administragdo Publica. Em virtude dessa necessidade, a Superintendéncia de
Informatica desenvolveu o Sistema Integrado de Gestio de Planejamento e Recursos Humanos — SIGRH (www.sigrh.ufrn.br) e, no primeiro semestre de 2009,
o DAP aderiu ao Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagdo (GesPublica).

Com o intuito de disponibilizar o acesso as informagdes e a navegabilidade aos sistemas e, respeitando o que versa o Decreto n.° 6.932, de 11
de agosto de 2009, o qual trata da simplificacdo do atendimento ao publico prestado ao cidaddo-usudrio, a nossa equipe lhes apresenta a Carta de Servigos,
formulada nos moldes da Instru¢do Normativa n.° 01, de 06 de janeiro de 2010.

Esta carta traz informagdes objetivas e precisas pertinentes aos servigos oferecidos pelo DAP, as formas de acesso a estes servigos, bem como os
compromissos ¢ padrdes de qualidade estabelecidos em relagdo ao atendimento, quais sejam: eficiéncia, cordialidade e agilidade na prestagdo desses servigos,
tendo em vista a melhoria ¢ a interagdo do servidor com a institui¢ao.

O compromisso com o atendimento é nosso referencial, devendo ser repassado aos cidaddos-usudrios, de forma publica e transparente.

Nesta Carta estdo disponiveis os servigos prestados pelo Departamento de Administragido de Pessoal — DAP, por meio do Sistema Informatizado:

SIGRH, acessado através do endereco eletronico: www.sigrh.ufrn.br (Login e Senha), em qualquer horario do dia; e por meio da Abertura de Processo ou
Solicitacdes Presenciais nas proprias unidades de lotagdo do servidor. Quando da necessidade de atendimento junto a Sec¢do de Atendimento/SAT, devera ser
respeitado os horarios de atendimento, de 8h as 16h.

Para solicitar os servi¢os descritos nesta carta, é¢ necessario que o servidor verifique o campo “Procedimentos/Documentos Necessarios”, onde
estdo dispostos os requisitos minimos para a obtenc¢do dos servicos.

Nos casos em que o DAP ndo for o responsavel exclusivo pela tramitacdo do processo, os prazos de conclusio dos servigos prestados sdo de
responsabilidade dos Departamentos/Pro-Reitorias citados, ficando na responsabilidade de cumprimento do prazo, somente quando o processo estiver sob
responsabilidade deste Departamento.

Para mais informagdes sobre a carta de servigos, acessar o Portal do DAP: www.portaldap.ufin.br, que estard em constante aperfeicoamento,

sendo monitorado e avaliado junto aos proprios servidores, através de pesquisa de satisfacdo, de reclamagdes perante a Ouvidoria e via sistema SIGRH.

/{ S 4 W, %{q/kag

Mirian Dantas/dos Santos
Diretora do DAP
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1 CANAIS DE ACESSO - ATENDIMENTO

Pensionistas

Demais setores:
08:00 as 11:30

SIGRH Todos os servigos descritos
(www.sigrh.ufrn.br) nesta carta de servigo.
. . SIPAC Acompanhamento dos
Atendimento Virtual: (www.sipac.ufrn.br) processos e protocolo
SIGRH SAT: 321
SIPAC Docentes ¢ Téenico- 12993446 3342.2418
SIAPEnet Administrativos Ativos SIAPEnet Consulta ao contracheque. Imediato dap@ufimet br
1 _R@—'
Portal do DAP ou Aposentados (www.siapenet.gov.br) ufrne
email Portal do DAP Acesso as informagdes e
(www.portaldap.ufrn.br) servicos do DAP.
e-mail Consultas, dividas, elogios
dap@ufrnet.br) e sugestoes.
Prédio da Reitoria — Sala
Docentes e Técnico- 01, Secao de Atendimento/ SAT: 3215
Atendimento Administrativos Ativos DAP: . . )
Presencial ou Aposentados e ) 08:00 as 16:00 30 minutos 3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br

Legenda: SAT: Secdo de Atendimento.
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2 INGRESSO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

submeter a chefia imediata para a abertura do
processo e demais providéncias)

curso com a carga horaria
equivalente ao nivel que
desejar fazer a progressdo.

SIGRH. Sendo
concluido em 72
horas.

‘ PROCEDIMENTOS / ‘
USUARIO- PRAZO DE | RESPONSAVEL/
SERVICOS ~ COMO ACESSAR NO SIGRH DOCUMENTOS ~
CIDADAO ‘ CONCLUSAO CONTATO
NECESSARIOS
E necessario abrir processo
SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos | administrativo na unidade de
- Formularios = Requerimentos (progressdo lotagdo do servidor em todas
Horizontal por docent?) > Gerar.Requerlmento (imprimir o as progressdes:
D ho requerimento, assinar, anexar os documentos
esempen indicados no requerimento, submeter a chefia -Declaragdo da ultima
imed.icc;fa pgr)a a abertura do processo e demais progress'éo funcional O Tramite do .
providéncias -Requerimento processo somente CPPD.;’Q 1§—3 112
-RID chega a0 DAP cppd@reitoria.ufrn.br
Dgcentes SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos | -Declaragdo da ultima para efe;tuar ©
ativos ~ - ~ ~ . seu registro no
—> Declaragdes (escolher ultima progressédo) = progressdo funcional SIGRH. Sendo
Vertical por Abrir para impressdo ou salvar arquivo. -Requerimento .
concluido em 72
Desempenho -RID horas
-Memorial Descritivo '
-Monografia
. -Requerimento
Progressio | yertical por -Certificado de concluséo do PPG: 3215-3180
Titulacio curso que comprove o titulo ppg@reitoria.ufrn.br
obtido
Automatico, a cada 18 meses
Por Mérito i ici
: de efetivo exercicio, desge ' DCCM: 3215-3282
Profissional - que o servidor tenha obtido Imediato
P decm@prh.ufrn.br
resultado satisfatorio na
avalia¢@o de desempenho.
Téenico- E necessario abrir processo O tramite do
Admini SELECIONAR: Menu Servidor > Documentos | administrativo na unidade de
minis- . . N ~ . processo somente
trafivos ativos - Formularios = Requerimentos (progressdo lotagdo do servidor, observado chega a0 DAP
Por por capacitagdo) = Gerar Requerimento o intersticio de 18 meses de ara efetuar o DDRH: 3215-3279
Capacitacio (imprimir o requerimento, assinar, anexar uma progressdo para outra: IS) U registro no dtd@prh.ufrn.br
Profissional os documentos indicados no requerimento, -Certificado de conclusio do &

Legenda: PPG — Pro-Reitoria de Pos-Graduag@o; DCCM: Divisdo de Controle de Cargos e Movimentagdo; DDRH: Departamento de Desenvolvimento de
Recursos Humanos; CPPD: Comissdo Permanente de Pessoal Docente; RID: Relatorio Individual Docente.




3 REMUNERACAO: GRATIFICACOES, ADICIONAIS, INDENIZACOES E AUXILIOS

SELECIONAR: Menu Servidor = Solicitagdes
- Auxilio-Transporte —> Solicitar (incluir

Copia, digitalizada, do
comprovante de residéncia
(fatura de agua, luz, telefone
fixo, cartdo de credito

ou contrato de locagdo).

SCP: 3215-3286/3634

Convénios: GEAP e
CAURN

Aposentados, e
Pensionistas

- Incluir Dependentes ou Ndo —> Cadastrar
Solicitagdo > Enviar (Aguardar Autoriza¢do
Do Departamento De Pessoal) = Imprimir >
Levar a autorizagdo assinada a Sede do Plano de
saude escolhido.

- Cépia do tltimo contra-
cheque.

Condi¢des Gerais:

OBS.1: O cadastro de
agregados para ambos o0s
planos ¢ realizado na propria
sede do Plano de Saude.

Docentes e dados do endereco residencial, anexar arquivo | NO €aso das locomogdes toriauf
Auxilio-Transporte | Técnico-Adminis- contendo o comprovante do endereco, selecionar | Ntermunicipais fora.do -p()lo 72 horas uteis Iﬁgw@bw
trativos Ativos o tipo de transporte e adicionar a(s) linha(s) | 92 gragde Natal, fhgltallza— 2
de transporte utilizadas) = Inserir Linha = | S¢ 08 bilhetes/recibos das
Cadastrar. passagens (utilizadas no
m¢és anterior) da empresa de
transporte até o 5° dia util do
més subseqiiente.
Documentos necessarios
para adesdo aos 2 planos
conveniados:
Solicitacio de Adesdo ao Plano de | - Termo de adesdo
Saude: -RG
- CPF
Assisténcia a Satde | pDocentes, SELECIONAR: Menu Servidor = Plano de | - Certiddo de nascimento ou
Suplementar Técnico-Adminis- Saude > Solicita¢do de adesdo a plano de | casamento, SAT: 3215-
(Plano de Satide) | trativos, Ativosou | satde (escolher plano ¢ modalidade de plano) | - Comprovante de residéncia | 24 horastteis | 220 033422418

dap@ufrnet.br
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Assisténcia a Saude
Suplementar
(Plano de Saude)
Convénios: GEAP e
CAURN

Docentes,
Técnico-
Administrativos,
Ativos ou
Aposentados, e
Pensionistas

Solicitacio de Adesio aos Planos de
Satde Conveniados:

SELECIONAR: Menu Servidor - Plano de
Saade > Solicitagdo de adesdo a plano de
saude (escolher plano e modalidade de plano)
-> Incluir Dependentes ou Ndo -> Cadastrar
Solicitagdo > Enviar (Aguardar Autorizag¢do
Do Departamento De Pessoal) = Imprimir -
Levar a autorizagdo assinada a Sede do Plano de
saude escolhido.

OBS.2: Os servidores novos
tém até 60 dias corridos, a
contar da data de entrada em
exercicio, para aderir a um
dos planos conveniados, SEM
caréncia.

OBS.3: Servidores que tém
recém-nascidos, a inclusdo
sem caréncia dar-se-4, se

a adesdo for feita até 30

dias apds o nascimento

do dependente. O mesmo
ocorrera no caso de adogdo e
guarda judicial.

Adesdo a GEAP:

A adesdo ao plano de satde
da GEAP se da a partir do 1°
dia de cada més. Para tanto, o
servidor devera entregar a
documentagdo acima até o 30°
dia do més anterior, na Sede
da propria GEAP.

Adesdo a CAURN:

A adesdo a CAURN, se feita
até o 15° dia do més, entrara
em vigor no mesmo més. Se
feita apds o 15° dia, entrara
em vigor no més subseqiiente.

24 horas uteis

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br




Assisténcia a Satde
Suplementar
(Plano de Saude)

Docentes, Técnico-
Administrativos,
Ativos ou
Aposentados, e
Pensionistas que
optaram pelo
ressarcimento

do plano de satude

Solicitacio de Ressarcimento de Plano de
Satdde:

SELECIONAR: Menu Servidor = Plano de
Saude > Solicitagdo de ressarcimento de
plano de saude (escolher o plano) > Incluir
dependentes ou ndo > Anexar comprovante de
pagamento e boleto bancdrio digitalizado =
Cadastrar solicitagdo > Aguardar autorizagio

O servidor devera realizar
a solicitagdo até o dia 10 de
cada més, anexando copia
digitalizada do comprovante
de pagamento e do boleto
bancario referente a0 més
solicitado. As solicitagdes
realizadas apos esta data

s6 serdo incluidas na folha
de pagamento do més
subseqiiente.

OBS: O titular do Plano de
Satde devera ser o proprio
servidor.

Comprovacido do Pagamento para o
Ressarcimento do Plano de Satde

SELECIONAR: Menu Servidor - Plano de
Saude > Comprovantes de Pagamento (anexar
comprovante) - Cadastrar - Aguardar
Autorizagdo

Digitalizar e anexar o
comprovante de pagamento
e o boleto bancario até o
ultimo dia dos meses de
abril e outubro de cada ano.
A auséncia de comprovagao
acarretard o cancelamento
automatico do beneficio.

24 horas uteis

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br

Solicitacio de Cancelamento do
Ressarcimento do Plano de saude

SELECIONAR: Menu Servidor = Plano de
Saude = Solicitagdo de Cancelamento de
Plano de Saude (escolher plano e modalidade
de plano) = Excluir Solicitagdo = Enviar
(Aguardar Autoriza¢do Do Departamento De
Pessoal)

O servidor devera solicitar
o cancelamento do
ressarcimento até o 10° de
cada més. As solicitagdes
realizadas apos esta data
somente serdo excluidos na
folha de pagamento do més
subseqiiente com os devidos
ajustes financeiros.

24 horas uteis

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br
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Assisténcia a Saude
Suplementar
(Plano de Satde)
Convénios: GEAP e
CAURN

Docentes, Técnico-
Administrativos,
Ativos ou
Aposentados, ¢
Pensionistas

Solicitacdo de Alteracio dos Planos de
Satide Conveniados:
Inclusao/Exclusao  de
Mudan¢a na Modalidade do Plano e
Cancelamento do Plano

Dependentes,

SELECIONAR: Menu Servidor - Plano
de Satde > Solicitacdo de Inclusdo de
Dependentes  ou Exclusdo de Dependentes
—> Cadastrar Solicitacdo = Enviar (Aguardar
Autorizagdo Do Departamento De Pessoal)
—> Imprimir = Levar a autorizagfio assinada a
Sede do plano de saude escolhido.

SELECIONAR: Menu Servidor = Plano de
Saude > Clicar no icone  Alterar dados da
solicitagdo = Op¢do do  plano > Cadastrar
Solicitagdo > Enviar (Aguardar Autorizagdo
Do Departamento De Pessoal) = Imprimir >
Levar a autorizacao assinada a Sede do plano de
saude escolhido.

GEAP:

As alteragdes deverdo ser
feitas até o 25° dia de cada
més, as quais entraram em
vigor, a partir do 1° dia do
m¢és subseqiiente.

CAURN:

As alteragdes feitas até o 15°

dia do més, entrara em vigor

no mesmo més. Se feita apds

o 15° dia, entrara em vigor no

m¢és subseqiiente.

OBS: As alteragdes dos
agregados de ambos os planos
de saude ¢ realizado na propria
sede do Plano de Saude.

24 horas uteis

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br

Solicitacio de Cancelamento da Adeséio
aos Planos de Saude Conveniados

SELECIONAR: Menu Servidor = Plano de
Saude = Solicitagdo de Cancelamento de
Plano de Saude (escolher plano) = Excluir
Solicitagdo = Enviar (Adguardar Autorizagdo
Do Departamento De Pessoal)

Efetuado a solicitacdo, o
cancelamento somente se
efetivara observado os prazos
estabelecidos nas alteragdes
por cada plano de saude
conveniado.

OBS: O servidor devera levar
em consideracdo o fato de
ndo ficar sem cobertura no
periodo da solicitagdo de
cancelamento e da adesio ao
novo plano.

24 horas uteis

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br




Auxilio Pré-Escolar

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos
com dependentes entre
0 e 6 anos de idade

SELECIONAR: Menu Servidor = Solicitagdes
- Auxilio Pré-Escolar (Escolher Dependente)
—> Solicitar (confirmar a solicita¢éo digitando
a senha do servidor = Solicitar

Para solicitar o auxilio

pré- escolar € necessario

que o dependente ja esteja
cadastrado no sistema SIGRH

Imediato, caso o
servidor realize

a solicitagdo até
o dia 10 de cada
més.

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br

SELECIONAR: Menu Servidor = Solicitagdes

Para os servidores que
acumulam, licitamente, dois

Imediato, caso
servidor realize

SAT: 3215-

Alelho- N Docep tes e Tecnlcq- - Auxilio Alimentagdo (confirmar a solicitagdo | cargos, o auxilio somente serd | a solicitagdo até 3299/3446/3342-2418
Alimentago Administrativos Ativos digitando a senha do servidor) = Solicitar pago para o cargo de maior o dia 10 de cada dap@ufrnet.br
carga horaria. més.
E necessario fazer a inclusdo
de dependentes, conforme
procedimentos descritos no
item 8 de registro funcional. Imediato, caso o
Docentes e Técnico- SELECIONAR: Menu Servidor = Solicitagdes | - Certiddo de nascimento do servidor realize SAT: 3215-
Auxilio Natalidade - Auxilio Natalidade (confirmar solicitagdo | dependente digitalizada e a solicitagdo até 3299/3446/3342-2418

Administrativos Ativos

digitando a senha do servidor) = Solicitar

anexada. Se somente o pai da
crianca for servidor, devera ser
marcada a opg¢ao informando
que a mae da crianga ndo ¢é
servidora publica.

o dia 10 de cada
mes.

dap@ufrnet.br

Incentivo a

Técnico-

SELECIONAR: Menu Servidor-> Documentos
- Formularios = Requerimentos (incentivo a
qualificagdo) > Gerar Requerimento (imprimir
o0 requerimento, assinar, anexar os documentos

E necessario abrir processo
administrativo na unidade de
lotagdo do servidor.

O tramite do
processo somente
chega ao DAP
para efetuar o

DDRH: 3215-3279

Qualificagio Administrativos Ativos indicados no requerimento, submeter a chefia | -Copia do certificado de SSeIICI}EBHgIStSr;)nI:l(; didiprh.ufrn.br

imediata para a abertura do processo e demais | conclusio do curso. .

co concluido em 72
providéncias) h
oras.
de Raio-X ou Docentes e Técnico- i lotaciio do servidor da portaria pelo DAS: 3215-3291
Substancias Administrativos Ativos 64 - DAS, 5 dias para o das@prh.ufrn.br
Mais informagdes sobre os .

Radioativas registro no DAP.

processos, acessar o
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PROCEDIMENTOS /

USUARIO- PRAZO DE RESPONSAVEL/
SERVICOS < COMO ACESSAR NO SIGRH DOCUMENTOS <
CIDADAO NECESSARIOS CONCLUSAO CONTATO
Gratificacio
de Raio-X ou Docentes e Técnico- ) Portal do DAP ) DAS: 3215-3291
Substancias Administrativos Ativos ' das@prh.ufrn.br
Radioativas

Retribuicéo por
Titulacio

Docentes ativos

SELECIONAR: Menu Servidor-> Documentos
- Formularios = Requerimentos (retribui¢do
por titulagdo) = Gerar Requerimento (imprimir
o0 requerimento, assinar, anexar os documentos
indicados no requerimento, submeter a chefia
imediata para a abertura do processo e demais
providéncias)

E necessario abrir processo
administrativo na unidade de
lotag@o do servidor.
-Requerimento

-Certificado de conclusdo do
curso

O tramite do
processo somente
chega ao DAP
para efetuar o
seu registro no
SIGRH. Sendo
concluido em 3
dias.

PPG:3215-3192
ppg@reitoria.ufrn.br

SELECIONAR: Menu Servidor-> Documentos
-> Formularios = Requerimentos (requerimento
padrdo) > Gerar Requerimento (imprimir o
requerimento, assinar, anexar os documentos
indicados no requerimento, submeter a chefia
imediata para a abertura do processo e demais

E necessario abrir processo

imediata para a abertura do processo e demais
providéncias)

DAP.

concluido em 7
dias.

Adicionais Por o administrativo na unidade de Ap0s publicagio
Insalubridade, Docentes e Técnico- providéncias) lotagdo do servidor. da portaria pelo IgaASS' 3r2hljl;3nzl9ai
i i Administrativos Ati . -R iment a DA i E—
Perculusdade o | AMISTIRSAWOS | s bcioNar: e Snior SDneumens| SUSTIMORY | DAS Sduspamo | SR
Tonizante - Declaragdes (atividades em condicoes arag L & ’
.. FRT condigdes especiais
especiais) > Gerar Declaragdo (imprimir o
requerimento, assinar, anexar os documentos
indicados no requerimento, submeter a chefia
imediata para a abertura do processo e demais
providéncias)
SELECIONA.R: Menu Serv1.dor9 Docgmentos E necessario abrir processo O Tramite do SCP: 3215-3286/3641
- Formularios = Requerimentos (ajuda de . . . processo chega o
. LT administrativo na unidade de pagamento(@reitoria.ufrn.
Docentes e Técnico- custo) .9 Gerar .Requerlmento (imprimir o lotagdo do servidor. a0 ,D.AP para br
Ajuda de Custo Administrativos Ativos ;.fquerzmento, assinar, -anexar. os docz‘lmentos Mais informagdes sobre os andlise e registro DCF: 3215-3380
indicados no requerimento, submeter a chefia no SIGRH. Sendo oo
- processos, acessar o Portal do def@reitoria.ufrn.br

Pagamento de
Substituicao

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

Pagamento automatico, desde
que o substituto ja esteja
designado.

Imediato, desde
que o substituto
esteja designado.

DCCM: 3215-3282/3273
dccm@prh.ufrn.br

Legenda: SAT: Se¢do de Atendimento; SC: Se¢do de Cadastro; DDRH: Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos; DAS: Divisao de Assisténcia ao Servidor; DCF:
Departamento de Contabilidade e Finangas; PPG: Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo; DCCM: Divisao de controle de cargos e movimentacio; SCP: Secdo de Controle de Pagamento.




4 AFASTAMENTOS

até 30 dias

Administrativos Ativos

dados do afastamento, localidade e documento
de regulamentagdo -> Anexar Documento ->
Continuar = Cadastrar = Aguardar Resposta

ao motivo de afastamento
digitalizado.

homologacdo da
chefia imediata

r PROCEDIMENTOS/ r
USUARIO- PRAZO DE RESPONSAVEL/
SERVICOS ~ COMO ACESSAR NO SIGRH DOCUMENTOS ~
CIDADAO NECESSARIOS CONCLUSAO CONTATO
SELECIONAR: Menu Servidor = Solicitagdes = Documento de o .
Afastamento NO Pais Docentes e Técnico- Afastamentos > Solicitar Afastamento => Inserir regulamentacdo referente Condicionado a Chefia da Unidade de

Lotagéo do servidor

Viagem a Servico

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Solicitagdes
- Afastamentos = Solicitar Viagem a Servigo
> Inserir dados do afastamento, localidade
e documento de regulamenta¢do -> Anexar
Documento = Continuar - Cadastrar = Aguardar
Resposta

Documento de
regulamentacéo referente
ao motivo de afastamento

digitalizado.

Condicionado a
homologacédo da
chefia imediata

Chefia da Unidade de
Lotacdo do servidor

Afastamento DO Pais
por até 30 dias

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Formularios = Requerimentos (afastamento
do Pais) - Gerar Requerimento (imprimir o
requerimento, assinar, anexar o0s documentos
indicados no requerimento, submeter a chefia
imediata para a abertura do processo e demais
providéncias)

E necessario abrir processo
administrativo na unidade
de lotagdo do servidor.
-Requerimento
-Documento descritivo
do evento (folder ou
similar) em que constem as
atividades e o periodo de
duragdo
-Convite ou convocacio
ou carta de aceitacdo ou
comprovante de inscri¢ao.

O Tramite do
processo somente
chega ao DAP
para efetuar o
seu registro no
SIGRH. Sendo
concluido em 72
horas.

Gabinete do Reitor
3215-3101

Afastamento DO Pais
para Pos-Graduacéo

Docentes € Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Formularios = Requerimentos (afastamento do
Pais para Pés-Graduagdo) = Gerar Requerimento
(imprimir o requerimento, assinar, anexar os
documentos indicados no requerimento, submeter
a chefia imediata para a abertura do processo e
demais providéncias)

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos—>
Declaragdes (escolher Declaragdo de Afastamento)
—> Abrir para impressdo ou salvar arquivo

E necessario abrir processo
administrativo na unidade
de lotagdo do servidor.
-Requerimento
-Declaragdo de afastamento
-Termo de compromisso
-Comprovante de
aprovagio no processo
seletivo ou aceitagdo do
candidato para realizar
curso de pds-graduagdo

O Tramite do
processo somente
chega ao DAP
para efetuar o
seu registro no
SIGRH. Sendo
concluido em 72
horas.

PPG: 3215-3180
ppg@reitoria.ufrn.br
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PROCEDIMENTOS/

USUARIO- PRAZO DE | RESPONSAVEL/
SERVICOS ~ COMO ACESSAR NO SIGRH DOCUMENTOS ~
CIDADAO NECESSARIOS CONCLUSAO CONTATO
expedido pela institui¢ao
responsavel, no qual
Afastamento DO Pais SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos | constem o grau académico

para Pos-Graduacio

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

- Declaragdes > Termo de Compromisso —>
Gerar (imprimir o termo)

a ser conferido, tempo de
duragdo e indicagdo das
datas de inicio e término
do curso.

PPG: 3215-3180
ppg@reitoria.ufrn.br

Afastamento para
Estagio ou Programa de
Pés-Doutorado

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Formularios - Requerimentos (requerimento
padrdo) > Gerar Requerimento (imprimir o
requerimento, assinar, anexar o0s documentos
indicados no requerimento, submeter a chefia
imediata para a abertura do processo e demais
providéncias)

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Declaragdes (escolher Declaragdo de
Afastamento) = Abrir para impressdo ou salvar
arquivo

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Declaragdes - Termo de Compromisso —=>
Gerar (imprimir o requerimento)

E necessario abrir processo
administrativo na unidade
de lotagdo do servidor.
-Requerimento
-Declaragdo de afastamento
-Termo de compromisso
-Comprovante de
aprovagio no processo
seletivo ou aceitagdo do
candidato para realizar
curso de pés-graduagdo
expedido pela institui¢ao
responsavel, no qual
constem o grau académico
a ser conferido, tempo de
duragdo e indicagdo das
datas de inicio e término
do curso

-Projeto a ser
desenvolvido.

O Tramite do
processo somente
chega ao DAP
para efetuar o
seu registro no
SIGRH. Sendo
concluido em 72
horas.

PPG: 3215-3180
ppg@reitoria.ufrn.br

Afastamento DO

pais para prestar
colaboracio temporaria
em instituicoes publicas
de ensino e pesquisa e
participar de 6rgaos de
deliberacao coletiva /
fun¢des académicas

Docentes ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos

- Formularios = Requerimentos (afastamento
do pais para prestar colaboragdo temporaria
em institui¢bes publicas de ensino e pesquisa
e participar de orgdos de deliberagcdo coletiva
/ fung¢des académicas) = Gerar Requerimento
(imprimir o requerimento, assinar, anexar os
documentos indicados no requerimento, submeter
a chefia imediata para a abertura do processo e
demais providéncias)

E necessario abrir processo
administrativo na unidade
de lotagdo do servidor.
-Requerimento
-Declaragdo de afastamento
-Plano de trabalho
detalhado, quando couber

- Aprovagdo do plano de
trabalho pela instituicado

O Tramite do
processo chega ao
DAP para analise.
Sendo concluido
em 10 dias.

PPG: 3215-3180
ppg@reitoria.ufin.br




SERVICOS

USUARIO-
CIDADAO

COMO ACESSAR NO SIGRH

PROCEDIMENTOS/
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

PRAZO DE
CONCLUSAO

RESPONSAVEL/
CONTATO

Afastamento DO

pais para prestar
colaboracio temporaria
em instituicoes publicas
de ensino e pesquisa e
participar de 6rgaos de
deliberacao coletiva /
fun¢des académicas

Docentes ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Declaragdes (escolher Declaragdo  de
Afastamento) = Abrir para impressdo ou salvar
arquivo

receptora, quando couber.

PPG: 3215-3180
ppg@reitoria.ufrn.br

Afastamento NO pais
para Pos-Graduacio

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
-> Formularios = Requerimentos (afastamento no
pais para pos-graduagdo) = Gerar Requerimento
(imprimir o requerimento, assinar, anexar os
documentos indicados no requerimento, submeter
a chefia imediata para a abertura do processo e
demais providéncias)

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
> Declaragdes (escolher Declara¢do de
Afastamento) > Abrir para impressdo ou salvar
arquivo.

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Declaragdes > Termo de compromisso (
imprimir o termo)

E necessério abrir processo
administrativo na unidade
de lotagdo do servidor.
-Requerimento
-Declaragdo de afastamento
-Termo de compromisso
-Comprovante de
aprovagdo no processo
seletivo ou aceita¢do do
candidato para realizar
curso de pos-graduacdo
expedido pela institui¢do
responsavel, no qual
constem o grau académico
a ser conferido, tempo de
duragdo e indicagio das
datas de inicio e término
do curso.

O Tramite do
processo somente
chega ao DAP
para efetuar o

seu registro no
SIGRH. Sendo
concluido em 72
horas.

PPG: 3215-3180
ppg@reitoria.ufrn.br

Afastamento NO

pais para prestar
colaboracdo temporaria
em instituicoes publicas
de ensino e pesquisa e
participar de 6rgaos de
deliberacio coletiva/
fun¢des académicas

Docentes ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Formularios = Requerimentos (afastamento
no pais para prestar colaboragdo tempordria
em institui¢des publicas de ensino e pesquisa e
participar de orgdos de deliberacdo coletiva/
fungdes académicas) > Gerar Requerimento
(imprimir o requerimento, assinar, anexar o0s
documentos indicados no requerimento, submeter
a chefia imediata para a abertura do processo e
demais providéncias)

E necessario abrir processo
administrativo na unidade
de lotagdo do servidor.
-Requerimento
-Declaragdo de afastamento
-Plano de trabalho
detalhado, quando couber

- Aprovagao do plano de
trabalho pela instituicado
receptora, quando couber.

O Tramite do
processo chega ao
DAP para analise.
Sendo concluido
em 10 dias.

PPG: 3215-3180
ppg@reitoria.ufrn.br
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Afastamento NO

pais para prestar
colaboracio temporaria
em instituicées publicas
de ensino e pesquisa e
participar de 6rgaos de
deliberacio coletiva/
func¢des académicas

Docentes ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Declaragdes (escolher Declara¢do de
Afastamento) > Abrir para impressdo ou salvar
arquivo

O Tramite do
processo chega ao
DAP para analise.
Sendo concluido
em 10 dias.

PPG: 3215-3180
ppg@reitoria.ufrn.br

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Formularios > Requerimentos (afastamento
para exercicio de mandato eletivo) > Gerar

E necessario abrir processo
administrativo na unidade
de lotagdo do servidor.

- Comprovante de
mandato eletivo a ser

O Tramite do
processo chega

afastamento > Buscar

Afastamento para Docentes e Técnico- Requerimento (imprimir o requerimento, assinar, desempenhado; a0 DAP para SAT: 3215-
Exercicio de Mandato L . d primir o req - " | - Termo de opgéo pela analise e registro 3299/3446/3342-2418
) Administrativos Ativos | anexar os documentos indicados no requerimento, R
Eletivo \ . . remunerag¢do, no caso de no SIGRH. Sendo dap@ufrnet.br
submeter a chefia imediata para a abertura do . ,
. e Prefeito e Vereador; concluido em 10
processo e demais providéncias) .
- Comprovante da dias.
incompatibilizagio de
horarios, no caso de
Vereador
SELECIONAR: Menu Servidor - Servi¢os SAT: 3215
lt r . _ .. o A . ) . -
Consultas dos Doce}ltgs e Tecmcq - Solicitagdo Eletronica > Afas.tamentos > Dados sobre o afastamento Imediato 3290/3446/3342-2418
Afastamentos Administrativos Ativos | Consultar Afastamentos > Inserir dados do dap@ufinet.br

Legenda: SAT: Se¢do de Atendimento; PPG: Pro-Reitoria de Pds-Graduacio.



5 LICENCAS

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Formularios = Requerimentos (licen¢a a

E necessario abrir processo
administrativo na unidade
de lotagdo do servidor. A

10 dias.
No caso de prorrogacdo

submeter a chefia imediata para a abertura do
processo e demais providéncias)

[I-Comprovagao da escolha
de seu nome em convengéo
partidaria (Ata da Convengao).

Licenca a . '(I)"Zf:lrlltizi— adotante) - Gerar Requerimento (imprimir o | servidora terd direito a 90 ou (mais 45 ou 15 dias, para SAT: 3215-
Adotant Administrativos requerimento, assinar, anexar os documentos | 30 dias, para criangas até 1 criangas até 1 ano e criangas 3299/3446/3342-2418
otante Ativos indicados no requerimento, submeter a chefia | ano e criangas de 1 a 12 anos de 1 a 12 anos incompletos, dap@ufrnet.br

imediata para a abertura do processo e demais | incompletos,respectivamente. respectivamente),
providéncias) -Termo de adogdo, ou de solicitar na SAT.
guarda e responsabilidade
E I,1e.cessar10 entregar atestado O Tramite do processo
médico para que a junta somente chega ao DAP para
Docentes médica do DAS homologue a ga P Junta Médica: 3215-
. N .. . . e efetuar o seu registro no
Licenca a e Técnico- ) licenga. A servidora tera direito SIGRH. Sendo concluido 3637
Gestante Administrativos a 120 dias. ) DAS: 3215-3291
. . N em 72 horas.
Ativos Mais informagdes sobre os - . das@prh.ufrn.br
A prorrogacdo (mais 60
processos, acessar o Portal do S, o
dias) ¢ solicitada na SAT.
DAP.
O servidor deve entregar copia
Docentes da certiddo de nascimento ou
Licenca a e Técnico- termo de ado¢@o a chefia da . .
Paternidade Administrativos ) unidade para ser langada na Imediato Chefia da Unidade
Ativos freqiiéncia. O servidor tera
direito a 5 dias de licenga.
E necessario abrir processo
SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos | administrativo na unidade de
Docentes - Formularios - Requerimentos (/icenga | lotagdo do servidor.
Licenca para . para atividade politica) - Gerar Requerimento )
. e Técnico- Lo . . . ~ . SC: 3215-3284/3287
Atividade . . (imprimir o requerimento, assinar, anexar | No periodo SEM remuneragéo: 10 dias .
. Administrativos L . . cadastro(@reitoria.ufrn.br
Politica Ativos os documentos indicados no requerimento, | I-Requerimento,
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Licenca para
Atividade
Politica

Docentes
e Técnico-
Administrativos
Ativos

No periodo COM
remuneragio:

I - Requerimento do
interessado;

II - Comprovante de registro
da candidatura junto a Justica
Eleitoral;

III - Pedido de dispensa de
fun¢do (FG) ou exoneragdo
do cargo de direcao (CD),
se o exercer, a partir do dia
imediato ao do registro da
candidatura.

10 dias

SC: 3215-3284/3287
cadastro@reitoria.ufrn.br

Licenca para
Capacitacio

Docentes

e Técnico-
Administrativos
Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Formularios = Requerimentos (/icenga para
capacita¢do) = Gerar Requerimento (imprimir
o0 requerimento, assinar, anexar os documentos
indicados no requerimento, submeter a chefia
imediata para a abertura do processo e demais
providéncias)

E necessario abrir processo
administrativo na unidade de
lotagdo do servidor.
-Requerimento

-Documento do érgdo ou
entidade responsavel pelo
curso, comprovando a oferta
do mesmo, com periodo para
sua realizagdo, ou comprovante
de matricula constando,
obrigatoriamente, as datas de
inicio e término do curso, a
carga horaria e a sua natureza;
-Documento emitido pelo
chefe da unidade que
comprove no plano trienal

da unidade académica ou no
programa de capacitagdo a
previsdo da licenca.

20 dias

SC: 3215-3284/3287
cadastro@reitoria.ufrn.br




PROCEDIMENTOS /

USUARIO- PRAZO DE RESPONSAVEL/
SERVICOS ~ COMO ACESSAR NO SIGRH DOCUMENTOS ~
CIDADAO ‘ CONCLUSAO CONTATO
NECESSARIOS
E necessario abrir processo
SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos f(i:n;fgjt;zsv?j;mdade de
Docentes - Formularios = Requerimentos (licen¢a para Ao feassumir o ser.vi dor
. . servicomilitar) > Gerar Requerimento (imprimir . ’ . SAT: 3215- C
Licenca para e Técenico- } i devera apresentar copia do .
Servico Militar Administrativos o requerimento, assinar, anexar os documentos Certificado de Reservista 30 dias 3299/3446/3342-2418 A
¢ At indicados no requerimento, submeter a chefia LY dap@ufrnet.br
tivos . . .| acompanhada do original para
imediata para a abertura do processo e demais . o R
denci autenticag@o, ou Certidao que
providéncias) comprove o inicio e o término T
do servico militar. A
E necessario entregar atestado O Tramite do processo
(1 (1 somente chega ao DAP para D
. Docentes médico na Junta Médica do .
Licenca para o Téonico. DAS efetuar o seu registro no DAS: 3215-3291 E
Tratamento da . . - L N SIGRH. Sendo concluido i
Sand Administrativos Mais informagdes sobre os em 72 horas das@prh.ufrn.br
aude Ativos processos, acessar o site: Www. .
h.ufn br/das A prorrogacao ¢ solicitada S
DUt B Cas. na SAT. e
SELECIONAR: Menu Servidor > E necessario abrir processo R
Licenca para Docentes Documentos—> Formularios = Requerimentos administrativo na unidade de v
. (licenga para tratar de interesse particular) = ~ . SAT: 3215-
Tratar de e Técnico- . . o . lotagdo do servidor. .
. . Gerar Requerimento (imprimir o requerimento, O ~ 30 dias 3299/3446/3342-2418 1
Interesse Administrativos . 1 Mais informagdes sobre os
. Ativos assinar, anexar os documentos indicados no processos, acessar o Portal do dap@ufrnet.br C
Particular requerimento, submeter a chefia imediata para DAP ’ o
a abertura do processo e demais providéncias) '
E necessario abrir processo S
administrativo na unidade de
. lotaca idor.
SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos -(ét:ftei‘:j)ﬁ((i)o dséeglsczlli;n to
: - Formularios = Requerimentos (/icengca A .
Licenca por ou de convivéncia marital DAP
Motivo de Docentes por motivo de afastamento do conjuge/ comprovando vinculo ’ SAT: 3215-
Afastamento ¢ Teenico- companheiro) = Gerar Requerimento (imprimir | i nial ou unido estavel 30 dias 3299/3446/3342-2418
. Administrativos | o requerimento, assinar, anexar os documentos
do Conjuge/ . o . . -Comprovante de dap@ufrnet.br
- Ativos indicados no requerimento, submeter a chefia deslocamento do caniuge ou
Companheiro imediata para a abertura do processo e demais . Jug 29
companheiro;

providéncias)

Se for o caso de exercicio
privisério, comprovante de
aceitacdo da lotagdo




Licenca por D
Motivo de ocentes : -
e Técnico- provisoria do servidor pelo . SAT: 3215
Afastamento o - .~ 30 dias 3299/3446/3342-2418
N Administrativos orgdo federal receptor;
C | do Cénjuge/ Ativos dap@ufrnet.br
A Companheiro
R E necessario que o formulério O Tramite do processo
T Licenca por Doc’en‘Ees CAS seja entregue a0 DAS, somente chega ao DAP para DAS: 3215-3292
. e Técnico- . . . efetuar o seu registro no das@prh.ufrn.br
A Acidente em . - assinado pelo chefe imediato. ,
. Administrativos L L , SIGRH. Sendo concluido
Servico . O formulario esta disponivel
Ativos . em 72 horas.
D no site: www.prh.ufrn.br/das.
E E necessario abrir processo
administrativo na unidade de
lotagdo do servidor.
S -Requerimento
E SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos ~Comprovagao da doenga do
o . familiar, através de atestad .
R Licenca por Docentes —>Formularios > Requerimentos (requerimento Iﬁg(llliézr atraves de atestado O Tramite do processo
AV Doenca em e Técnico- padrao) > Gerar' Requerimento (imprimir o OBS: Para que a licenga seja somente chega ao DAP para DAS: 3215-3661
. requerimento, assinar, anexar os documentos . o efetuar o seu registro no
1 Pessoa da Administrativos o . X concedida, o ente familiar que , das@prh.ufrn.br
. Ativos indicados no requerimento, submeter a chefia estiver enfermo deverd estar SIGRH. Sendo concluido
C Familia imediata para a abertura do processo e demais . . em 72 horas.
denci obrigatoriamente cadastrado
0 providéncias) no SIGRH, conforme
S procedimento detalhado mo
item 8 — Registro Funcional
(Inclusdo de Dependentes e
Familiares).

DAP Legenda: SAT: Se¢do de Atendimento; DAS: Departamento de Assisténcia ao Servidor.

30




6 CONCESSOES

Por Morte na Familia

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

O servidor apresenta a
copia da certiddo de obito
(Conjuge, companheiro(a),
pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob
guarda ou tutela e irmos)

a chefia na sua unidade

de lotacdo para que o
responsavel pelo registro da
frequéncia diaria informe e
homologue a ocorréncia no
sistema do SIGRH;
Periodo: 8 dias consecutivos,
contados a partir da data do
obito.

Imediato

Chefia da Unidade de
Lotagéo do servidor

Por Motivo de
Casamento

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

O servidor apresenta a copia
da certiddo de casamento

a chefia na sua unidade

de lotacdo para que o
responsavel pelo registro da
frequéncia diaria informe e
homologue a ocorréncia no
sistema do SIGRH;

Periodo: 8 dias consecutivos,
contados a partir da data do
casamento.

Imediato

Chefia da Unidade de
Lotagéo do servidor

Por Doaciio de Sangue

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

O servidor apresenta o
documento que comprove a
doacdo de sangue a chefia
na sua unidade de lotagdo
para que o responsavel pelo
registro da frequéncia diaria

Imediato

Chefia da Unidade de
Lota¢do do servidor
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SERVICOS

USUARIO-
CIDADAO

COMO ACESSAR NO SIGRH

PROCEDIMENTOS/
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

PRAZO DE
CONCLUSAO

RESPONSAVEL/
CONTATO

Por Doacéo de Sangue

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

informe e homologue a
ocorréncia no sistema do
SIGRH;

Periodo: No dia da doag@o de
sangue,

Imediato

Chefia da Unidade de
Lotagéo do servidor

Para se Alistar como
Eleitor

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

O servidor apresenta o
documento que comprove o
alistamento no dia a chefia
na sua unidade de lotagdo
para que o responsavel

pelo registro da frequéncia
diaria informe ¢ homologue
a ocorréncia no sistema do
SIGRH;

Periodo: 2 dias

Imediato

Chefia da Unidade de
Lotagao do servidor

Horario Especial para
Estudante

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor 2 Documentos =
Formularios = Requerimentos (hordrio especial
para servidor estudante) = Gerar Requerimento
(imprimir o requerimento, assinar, anexar os
documentos indicados no requerimento, submeter
a chefia imediata para a abertura do processo e
demais providéncias)

E necessario abrir processo
administrativo na unidade de
lotagdo do servidor.
-Declaragdo da instituigcdo
escolar, especificando curso,
durag¢@o do periodo letivo,
turno e horario das aulas;
-Declaragdo de horario
alternativo (compensagdo de
horério);

Condicionado a
homologacao da
chefia imediata

Chefia da Unidade de
Lotagao do servidor

Horario Especial
para Portadores de
Deficiéncia

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor=> Documentos—>
Formularios = Requerimentos (hordrio especial
para servidor portador de deficiéncia) - Gerar
Requerimento (imprimir o requerimento, assinar,
anexar os documentos indicados no requerimento,
submeter a chefia imediata para a abertura do

E necessario abrir processo
administrativo na unidade de
lotacdo do servidor.

- Atestado médico,
comprovando a necessidade
do horério especial.

72 horas para
registro no DAP,
apos emissdo do
laudo pela Junta
Meédica.

Chefia da Unidade de
Lotagdo do servidor

Horario Especial
para Servidor com
Dependente Portador
de Deficiéncia

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

processo e demais providéncias)

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Formularios - Requerimentos (hordrio
especial para servidor com dependente portador
de deficiéncia) > Gerar Requerimento (imprimir
o requerimento, assinar, anexar os documentos
indicados no requerimento, submeter a chefia
imediata para a abertura do processo e demais
providéncias)

E necessario abrir processo
administrativo na unidade de
lotagdo do servidor.

- Atestado médico,
comprovando a necessidade
do horario especial.
-Declaragdo de horario
alternativo (compensagdo de
horario)

Condicionado a
homologacao da
chefia imediata

Chefia da Unidade de
Lotagao do servidor




7 FERIAS

Inclusio de Férias

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor - Férias >
Incluséio de Férias (inserir dados das férias) >
Cadastrar > Aguardar homologagio da chefia

Dados do Parcelamento:
As férias podem ser
parceladas em até, no
maximo, 3 periodos. No
caso de antecipagao da

1° parcela da gratificagdo
natalina e de adiantamento
salarial, ¢ necessario que o
servidor faca opg¢ao pelas
mesmas

De acordo com a
homologacdo da
chefia imediata e
com o cronograma
de marcagdo de
férias, disponivel
no SIGRH e no
Portal do DAP.

Chefia da Unidade de
Lotagdo do servidor

Consultar ou Alterar
Férias

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor = Férias >
Consulta/Altera¢do/Exclusdo de Férias > Alterar
Férias (alterar dados das férias) - Alterar >
Aguardar homologag¢ao da chefia.

Na necessidade de alteracdo
de periodo de férias, ja
cadastradas, € necessario
observar o cronograma de
alteragdo de férias, também
disponivel em nosso portal

De acordo com o
cronograma das
férias

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br

Consultar Cronograma
de Férias da Unidade

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor - Férias >
Cronograma de férias da unidade (escolher o
periodo do cronograma) - Ver Cronograma

Imediato

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br

Legenda: SAT: Secdo de Atendimento.
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8 REGISTRO FUNCIONAL

Docentes € Técnico-

Informagdes sobre

SC: 3215-3284/3297

Atualizacdo dos Dados | Administrativos SELECIONAR: Menu Servidor = Servigos > endereco residencial. email Imediato cadastro@reitoria.ufrn.br
Funcionais Ativos ou Atualizar Dados Pessoais = Atualizar ¢ o SAP:3215-3285/3649
e telefones atualizados .

Aposentados aposentados@reitoria.ufrn.br

Emissio de Carteira Docentes e Técnico- Comparecer pessoalmente SAT: 3215-3299/3446/3342-
. Administrativos - na SAT do DAP, e fazer a Imediato 2418

Funcional . C

Ativos solicitagdo dap@ufrnet.br

Alteracao de Conta
Bancaria

Docentes e Técnico-
Administrativos
Ativos e Aposentados

SELECIONAR: Menu Servidor = Servigos =
Solicitagdo Eletronica = Realizar Solicitagdo
> DADOS DA SOLICITACAO (selecionar
alteragdo de conta bancaria e escrever
mensagem) —> Solicitar 2> Aguardar Resposta

Até o 5° dia util
de cada més.

As solicita¢des
realizadas apds
esta data somente
serdo alteradas

na folha de
pagamento do més
subseqiiente.

SAT: 3215-3299/3446/3342-

2418
dap@ufrnet.br

Inclusao de
Dependentes e
Familiares*, para fins
de:

- Imposto de Renda
(IR);

- Auxilio Pré-Escolar;
- Plano de Saude;

- Licenca por Doenca
em Pessoa da Familia*

Docentes e Técnico-
Administrativos
Ativos ou
Aposentados

SELECIONAR: Menu Servidor = Servigos =
Dependentes e Familiares > Cadastrar/Alterar/
Consultar - Cadastrar Novo (incluir dados
do dependente e anexar arquivo contendo o
documento de identificagdo digitalizado) —>
Cadastrar

Tipo de Inclusdo:
Dependentes:

- Conjuge: digitalizar

o CPF e a certiddo de
casamento ou o RG,
constando no documento
de origem a certiddo de
casamento.

OBS: Se for unido estavel,
ou dependente econdmico
abrir processo fisico e
encaminhar ao DAP.

- Filho ou enteado (até

21 anos): digitalizar o
CPF (inclusive os recém-
nascidos) e a certidao de
nascimento ou o RG, ou o
passaporte (estrangeiros).

24 horas uteis

SC: 3215-3284/3297
cadastro@reitoria.ufrn.br
SAP:3215-3285/3649

aposentados@reitoria.ufrn.br




Inclusio de
Dependentes e
Familiares*, para fins
de:

- Imposto de Renda
(IR);

- Auxilio Pré-Escolar;
- Plano de Saude;

- Licen¢a por Doenca
em Pessoa da Familia*

Docentes e Técnico-
Administrativos
Ativos ou
Aposentados

SELECIONAR: Menu Servidor = Servigos =
Dependentes e Familiares > Cadastrar/Alterar/
Consultar - Cadastrar Novo (incluir dados
do dependente e anexar arquivo contendo o
documento de identificagdo digitalizado) —>
Cadastrar

- Filho ou enteado (entre
21 e 24 anos): digitalizar
o CPF e a certiddo de
nascimento ou o RG, ou o
passaporte (estrangeiros) e
anexar o comprovante de
matricula semestralmente,
caso o dependente seja
“estudante” ou “estudante
universitario sem atividade
remuneratoria”.

Familiares:

Digitalizar o CPF e
informar o nome, RG e
Grau de Parentesco.

24 horas uteis

cadastro@reitoria.ufrn.br

aposentados@reitoria.ufrn.br

SC: 3215-3284/3297

SAP:3215-3285/3649

Alteracio de
Dependentes, para
fins de:

- Imposto de Renda
(IR);

- Plano de Saude;

Docentes e Técnico-
Administrativos
Ativos ou
Aposentados

SELECIONAR: Menu Servidor = Servigos >
Dependentes e Familiares = Cadastrar/Alterar/
Consultar = Clicar no icone

Alterar dados do dependente > Condigdo
de dependéncia > “estudante” ou “estudante
universitario sem atividade remuneratéoria” >
Cadastrar

O servidor, cujo filho ou
enteado tenha completado
21 anos e que sejam
estudantes de curso regular
reconhecido pelo MEC,
devera realizar a alteracdo
no campo da condi¢do

de dependéncia para
“estudante” ou “estudante
universitario sem atividade
remuneratéria”, anexando
o comprovante de
matricula semestralmente.
OBS: O servidor recebera
email alertando-o da
exclusdo do dependente,
caso ndo haja a alteragdo
mencionada acima.

24 horas Uteis

cadastro@reitoria.ufrn.br
aposentados@reitoria.ufrn.br

SC: 3215-3284/3297

SAP:3215-3285/3649

Legenda: SAT: Se¢do de Atendimento; SC: Secdo de Cadastro; SAP: Secdo de Aposentados e Pensionistas.
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9 APOSENTADORIA, AVERBACAO E CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO

Abono de Permanéncia

Docentes e Técnico-
Administrativos
Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor=> Consultas
- Aposentadoria 2 Abono de Permanéncia
(conferir as op¢oes disponiveis e fazer a opg¢do
pela utilizagdo ou ndo da licenga-prémio ndo
gozada) = Imprimir

O servidor devera abrir
processo administrativo na
sua unidade de lotacdo.
Caso o servidor tenha
completado os requisitos
para a concessio do abono
sera disponibilizado o
requerimento de concessdo
de abono de permanéncia,
caso contrario, nfo.

7 dias Uteis

SC: 3215-3284/3297
cadastro@reitoria.ufrn.br

Averbacio de Tempo
de Contribuicao
Prestados a Qutras
Instituicoes Publicas
ou Privadas

Docentes e Técnico-
Administrativos
Ativos

SELECIONAR: Menu Servidor- Documentos
- Formularios = Requerimentos (escolher
requerimento  averba¢do) > Abrir para
impressao ou salvar arquivo.

SELECIONAR:MenuServidor = Documentos
- Declaragdes (escolher declarag¢do RJU) >
Abrir para impressao ou salvar arquivo.

- De posse da Certidao de
Tempo de Contribui¢ao

- CTC, o servidor devera
formalizar processo na
sua unidade de lotagdo,
anexando o requerimento
de averbagdo e encaminha-
lo a Se¢do de Cadastro do
DAP.

OBS:

-Em se tratando de
averbagdo de tempo de
contribui¢do prestado

a empresa publica ou
privada, a CTC devera ser
solicitada junto ao INSS,
mediante a apresentag@o
da declarag¢do da RJU,
disponivel no SIGRH;
-Em se tratando de
averbagdo de tempo de
contribui¢do prestado

a institui¢do publica, o
servidor devera solicitar a
CTC diretamente no érgéo
que prestou servigo.

5 dias

SC: 3215-3284/3297
cadastro@reitoria.ufrn.br




Contagem de Tempo de

Docentes e Técnico-
Administrativos
Ativos que exercem
atividades em
condigdes especiais,

SELECIONAR: Menu Servidor = Consultas

Documentos disponiveis
no SIGRH.
OBS: Nao ¢ necessario

SC:3215-3284/3297

para a abertura do processo e demais
providéncias)

ou copia da declaragdo de
imposto de renda;
-Declaragdo de acumulagdo
de cargos, empregos

e fungdes publicas e
proventos, disponivel no
sistema do Portal do DAP;
-Copia do CPF e do RG
autenticados;

. . submetidos a agentes - Aposentadoria = Previsio de aposentadoria | abrir processo Imediato cadastro@reitoria.ufrn.br
Servico Especial . . .. T
nocivos quimicos, -> Solicitar administrativo para
fisicos, bioldgicos ou averbagdo de tempo de
associacdo de agentes servigo especial
prejudiciais a satde ou
a integridade fisica
Consulta de Tempo de Scnico- : i
. . p Docep t.e s¢ Tecmco SELECIONARI Menu Sf”rfld"r > Consulta}s Documentos disponiveis . SC: 3215-3284/3297
Servico para Fins de Administrativos - Aposentadoria = Previsdo de aposentadoria Imediato o
. . .. no SIGRH. cadastro@reitoria.ufrn.br
Aposentadoria Ativos - Solicitar
O servidor devera abrir
processo administrativo
na sua unidade de
lotag@o, com a seguinte
documentacio:
-Requerimento de SAT: 3215-3299/3446/3342-
SELECIONAR:  Menu  Servidor > | 2Posentadoria, disponivel 2418
L. 7 | no sistema do SIGRH; dap@ufrnet.br
Documentos = Formularios = Aposentadoria =
Docentes e Técnico- 2> G F lario (imprimir o fc lari “Declaragao de bens ¢
. e erat Formuiario Umprimir0 JOrmutario, i . es disponivel no . SC: 3215-3284/3297
Aposentadoria Administrativos assinar, anexar os documentos indicados no | . 15 dias o
. ; - . . sistema no Portal do DAP cadastro@reitoria.ufrn.br
Ativos requerimento, submeter a chefia imediata

SAP: 3215-3285/3649
aposentados@reitoria.ufrn.br

Legenda: SAT: Se¢do de Atendimento; SC: Sec¢do de Cadastro; SAP: Secdo de Aposentados e Pensionistas.
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10 DECLARACOES, SOLICITACOES DIVERSAS E ACOMPANHAMENTO DAS SOLICITACOES

PROCEDIMENTOS/

e Aposentados

solicitagdo e escrever mensagem) —> Solicitar >
Aguardar Resposta

ultrapassado em
casos especificos.

USUARIO- PRAZO DE RESPONSAVEL/
SERVICOS x COMO ACESSAR NO SIGRH DOCUMENTOS z
CIDADAO ‘ CONCLUSAO CONTATO
NECESSARIOS
Docentes e Técnico- SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
Declaracao de L . > Declaragdes (escolher declaragdo de « . SC: 3215-3284/3297
Administrativos Ativos . . - N3io consta Imediato L.
Dependentes dependentes) = Abrir para impressdo ou salvar cadastro@reitoria.ufrn.br
ou Aposentados .
arquivo.
Docentes e Técnico- SELECIONAR: Menu Servidor - Documentos
~ . . . . - Declaragdes (escolher declaragdo de ~ . SC: 3215-3284/3297
Declaracio Funcional | Administrativos Ativos . . . N Nao consta Imediato .
funcional) > Abrir para impressdo ou salvar cadastro@reitoria.ufrn.br
ou Aposentados .
arquivo.
Docentes e Técnico- SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos SC: 3215-3284/3297
Declaracio RJU Administrativos Ativos | = Declaragdes (escolher declaragdo RJU) > Nio consta Imediato ' .
. . - . cadastro@reitoria.ufrn.br
ou Aposentados Abrir para impressdo ou salvar arquivo.
o SELECI{)NAR: lt/le?nu Serv1d0r.9 Serv'lc;'os N—) 72 horas. SAT: 3215-
Docentes e Técnico- Solicitagdo Eletronica = Realizar Solicita¢do Podendo ser 3299/3446/3342-2418
Demais Solicitacoes Administrativos Ativos | » DADOS DA SOLICITACAO (selecionar Nio consta

dap@ufrnet.br

Visualizar Andamento
das Solicitacdes

Todos os servidores
que realizaram
solicitagdes

SELECIONAR: Menu Servidor = Servigos =
Solicitagdo Eletronica = Visualizar Solicitagdes/
Respostas

O acesso a consulta das
solicitagdes depende do
perfil das chefias, além de
ser de exclusividade do
servidor interessado

24 horas uteis

Servidores Interessados

Atendimento Virtual:
Elogio, Sugestdes,
Reclamacoes

e Orientacoes
Administrativas, email

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos
ou Aposentados

SELECIONAR: Menu Servidor = Servicos =
Solicitagdo Eletronica - Realizar Solicita¢do
> DADOS DA SOLICITACAO (selecionar
elogio, sugestdes, reclamacoes ou orientagdes
administrativas e escrever mensagem) >
Solicitar = Aguardar Resposta

Nao Consta

72 horas tuteis

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufimet.br

Requerimento Padrio

Docentes e Técnico-
Administrativos Ativos
¢ Aposentados e
pensionistas

Para a solicitagdo de
servicos ndo previstos
nesta carta, utilizar o
requerimento padrdo,
disponivel do Portal do
DAP.

Imediato

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br

Legenda: SAT — Secdo de Atendimento; SC: Se¢do de Cadastro




11 MOVIMENTACAO DO SERVIDOR

Condicionado a
. li a hefi
O servidor devera requerer 1bf.:ra<;.a © .dil cheha
. da instituig¢do de
redistribuicdo na IFES que . .
. e ensino de origem
desejar ser redistribuido: L2
-Requerimento de ¢ a da aceitacio
e e e Docentes e Técnico- AR da instituigdo PRH: 3215-3271
Redistribuicao .. . . - redistribuicdo; .
Administrativos Ativos . . de ensino a qual prh@prh.ufrn.br
-Curriculum Vitae
) pretende-se fazer
Consultar procedimentos AT
. a redistribui¢do e
que a IFES de destino L
exige da publicagdo da
ge- portaria do MEC
no D.O.U.
SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
- Formularios = Requerimentos (Remog¢do- . L )
. S O servidor deverd abrir . PRH: 3215-3271
docentes) > Gerar Requerimento (imprimir o . . Condicionado
- . ) . processo administrativo: ) ~ prh@prh.ufrn.br
Remocao Docentes Ativos requerimento, assinar, anexar os documentos “Requerimento: a aprovagdo do
indicados no requerimento, submeter a chefia q ’ CONSEPE
imediata para a abertura do processo e demais
providéncias)
SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos
ari i il . . Apd licaga
o > Formularlo.s > Req-uernpeptos (Remogao) > O servidor deverd abrir pos a pl_lb icagdo
5 Técnico- Gerar Requerimento (imprimir o requerimento, . . da portaria. DPP: 3215-3278
Remocio .. . . . . processo administrativo: .
Administrativos Ativos | assinar, anexar os documentos indicados no . 5 dias para o dpp@prh.ufrn.br
. . . . -Requerimento; .
requerimento, submeter a chefia imediata para a registro no DAP.
abertura do processo e demais providéncias)

> =% > 0

m O

»n o0 — < X mdwm

Legenda: PRH: Pro-Reitoria de Recursos Humanos; SAT: Secdo de Atendimento; D.O.U.: Diario Oficial da Unido; CONSEPE: Conselho de Ensino, Pesquisa DAP
¢ Extensdo; DPP: Departamento de Planejamento e Provisio.
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12 VACANCIAS

SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos

E necessario abrir processo
administrativo na unidade de

(Vacéncia)

requerimento, submeter a chefia imediata para a
abertura do processo e demais providéncias)

valores, disponivel no Poral
do DAP.

Portaria de nomeagéo do
outro cargo.

- Formularios = Requerimentos (Vacdncia) > ~ . DCCM: 3215-
= L. . T . lotagdo do servidor.
Exoneracio de Cargo Docentes e Técnico- Gerar Requerimento (imprimir o requerimento, . . 3282/3273
. .. . . . . -Requerimento. 5 dias
Efetivo Administrativos Ativos | assinar, anexar os documentos indicados no ~ decem@prh.ufrn.br
; 5 . . - Declaragdo de bens ¢
requerimento, submeter a chefia imediata para a . ,
bertura d d ; dénci valores, disponivel no Poral
abertura do processo e demais providéncias) do DAP.
. E necessario abrir processo
SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos administrativo na uP;li dade de
- Formularios = Requerimentos (Vacdncia) > ~ . DCCM: 3215-
- .. . . ) lotagdo do servidor.
Exoneragio de Cargo Docentes e Técnico- Gerar Requerimento (imprimir o requerimento, . . 3282/3273
. . . . . L -Requerimento. 5 dias
em Comissio Administrativos Ativos | assinar, anexar os documentos indicados no ~ decem@prh.ufrn.br
; R . . - Declaragdo de bens e
requerimento, submeter a chefia imediata para a - .
bertura d demai idéncias) valores, disponivel no Poral
abertura do processo e demais providéncias do DAP.
E necessario abrir processo
. administrativo na unidade de
SELECIONAR: Menu Servidor = Documentos lotacio do servidor
Posse em Outro - Formularios = Requerimentos (Vacdncia) > —Reguerimento ’ DCCM: 3215-
, Docentes e Técnico- Gerar Requerimento (imprimir o requerimento, q . . 3282/3273
Cargo Inacumulavel A . L -Declaragdo de bens e 5 dias
Administrativos assinar, anexar os documentos indicados no dececm@prh.ufrn.br

Legenda: DCCM — Divisdo de Controle e Movimentacao de Cargos.




13 CONSULTA DE CONTRACHEQUES (SIAPEnet)

Consulta de
Contracheques

Docentes e Técnico-
Administrativos
Ativos

Para os servidores que niio sdo cadastrados no
SIAPEnet:

1°Passo: Inserir o niimero da Identificagio Unica
(consta no contra-cheque) na opg¢ao Servidor, no site
do STAPEnet: www.siapenet.gov.br.

2°Passo: Ter o email cadastrado no sistema SIAPE na
UFRN, caso nd@o possua, solicitar o cadastramento,
comparecendo pessoalmente (com CPF) na SAT do
DAP.

3° Passo: Apds o cadastramento do email no sistema
do SIAPEnet pela SAT, o servidor devera fazer
o primeiro acesso no SIAPEnet, fornecendo os
seguintes dados:

-Identificacdo Unica
-CPF

-Data Nascimento
-CEP

-Telefone Residencial
-e-mail cadastrado

Aposesteprimeiroacesso,éenviadoautomaticamente
um usuario, senha e codigo de seguranga para o
email do servidor.

OBS: Os dados acima devem idénticos aos dados
cadastrados no sistema do SIAPE na UFRN,
caso seja inserido dados diferentes, o bloqueio do
acesso ao SIAPEnet sera efetuado parcialmente
apos 3 tentativas. O bloqueio geral se dara quando
o servidor tentar preencher mais 3 vezes os dados
solicitados para o desbloqueio parcial. Apos fazer as
6 tentativas, aparecera a

Imediato

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br

> =% > 0
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Docentes e Técnico-
Administrativos
Ativos

Consulta de
Contracheques

mensagem: ‘Caro servidor, seu acesso estd
bloqueado. Compareca a sua UPAG”.

A partir deste momento o servidor somente tera o
seu acesso desbloqueado, quando o mesmo se dirigir
a SAT no DAP.

4° Passo: Inserir o usudrio e senha enviada para o
email, e logo apds fazer a troca do usuario e senha.

5°Passo:  Selecionar: Dados Financeiros -
Contracheque.

Para os servidores que ja possuem a Senha do
SIAPEnet:

Acessar o site do SIAPEnet: www.siapenet.gov.
br , inserir usuario e senha: Selecionar: Dados
Financeiros > Contracheque.

Imediato

SAT: 3215-
3299/3446/3342-2418

dap@ufrnet.br

Legenda: SAT: Se¢do de Atendimento.
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