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OBJETIVOS:

Relatério de Mapeamento;

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Fisico;

Termo de Homologagao.

Mapear fluxo do processo;

Rever documentacao /normatizacao
Propor melhorias e otimizacao do fluxo;
Inserir o processo mapeado no Sistema Eletrénico de Informagao (SEI).
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CONTROLE DE VERSOES

o Data de I . .
Versao Homologacio Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
Leandro Cicco — STI
INICIAL - Michelle Martins — GPCA/AD
o1 12/05/2022 Elaboragdo Adriane Gadelha - EGA

1. Relatorio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS

Data

Participantes das areas responsaveis / Sigla

11/08/2020

Leandro Cicco— STI

Michelle Lacerda Martins- GPCA/AD
Renata Mantuano - DGLD/CPD
José Renato - DGLD/CPD
Rosalva Barros - DGLD/CPD
Alice Galvao- DGLD/CPD
Priscila Alves - DGLD/CPD
Marden Jordy - DGLD/CPD
André Chagas — DAC/CRL
Simone Coelho — DAC/CRL
Simone Sampaio - DAC/CRL

01/09/2020

Leandro Cicco— STI

Michelle Lacerda Martins- GPCA/AD
Renata Mantuano - DGLD/CPD
José Renato - DGLD/CPD

Rosalva Barros - DGLD/CPD
Priscila Alves - DGLD/CPD

André Chagas — DAC/CRL

Simone Coelho — DAC/CRL

Simone Sampaio - DAC/CRL
Deborah Da Fonseca — DPVS/CASQ
Isabelle Ferreira — CASQ/GEPE

15/09/2020

Leandro Cicco— STI
Renata Mantuano - DGLD/CPD
Marden Jordy - DGLD/CPD

07/05/2021

Leandro Cicco— STI
Michelle Lacerda Martins- GPCA/AD



http://lattes.cnpq.br/4901601539953645

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

NOMEAGAO PARA CARGO EFETIVO DE LISTA DE EXCEDENTES — DOCENTE

Renata Mantuano - DGLD/CPD
José Renato - DGLD/CPD
Priscila Alves - DGLD/CPD
André Chagas — DAC/CRL
Simone Sampaio - DAC/CRL
Isabelle Ferreira — CASQ/GEPE
Karine Duarte — CRL/DAP
Conceicao Carvalho — DAC/CRL
Isabelle Ferreira — CASQ/GEPE
Marden Jordy - DGLD/CPD
Matheus Bersot — STI

Tielle Alexandre - STI

Leandro Cicco— STI
Michelle Lacerda Martins- GPCA/AD
José Renato - DGLD/CPD
Priscila Alves - DGLD/CPD
André Chagas — DAC/CRL
Karine Duarte — CRL/DAP
Marden Jordy - DGLD/CPD
Matheus Bersot — STI

Tielle Alexandre — STI
Rosalva Barros - DGLD/CPD
Ricardo Campanha — CPD
Fabiano de Oliveira — DAP

21/05/2021

Leandro Cicco— STI

Michelle Lacerda Martins- GPCA/AD
José Renato - DGLD/CPD
Karine Duarte — CRL/DAP
Marden Jordy - DGLD/CPD
Matheus Bersot — STI

Tielle Alexandre — STI

Rosalva Barros - DGLD/CPD
Ricardo Campanha — CPD
Conceicao Carvalho — DAC/CRL
Simone Sampaio - DAC/CRL
Rita de Cassia Cruz — DAC/CRL

17/06/2021

Leandro Cicco— STI

Michelle Lacerda Martins- GPCA/AD
Adriane Gadelha Miranda — EGA
Conceicao Carvalho — DAC/CRL
Elaine Rodrigues — DGLD/CPD
Fabiano de Oliveira — DAP

05/05/2022
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José Renato - DGLD/CPD
Priscila Alves - DGLD/CPD
Simone Sampaio - DAC/CRL

Leandro Cicco— STI

Michelle Lacerda Martins- GPCA/AD
Adriane Gadelha Miranda — EGA
Maria Leonor Faria — PLIN/PLAN
Fabiano de Oliveira — DAP

José Renato - DGLD/CPD

Nilo Ribeiro — SDC

Priscila Alves - DGLD/CPD

Renata Mantuano — DGLD/CPD
Simone Sampaio - DAC/CRL

10/05/2022

Leandro Cicco— STI

Michelle Lacerda Martins- GPCA/AD
Adriane Gadelha Miranda — EGA
Simone Sampaio - DAC/CRL
Cleison Barros — GPD/GEPE
Elaine Rodrigues — DGLD/CPD
José Renato - DGLD/CPD
12/05/2022 Livia Salgado — GPD/GEPE
Priscila Alves - DGLD/CPD
Renata Mantuano — DGLD/CPD
Patricia Paranhos — DPVS/CASQ
Eliana Besteiro — DPS/CASQ
Karine Duarte — CRL/DAP

Maria Leonor Faria — PLIN/PLAN
Rodrigo Mota — PGI/PLAN

Total de reunioes: 11

MELHORIAS PROPOSTAS

1. Criacdo do Formulario para solicitacdo de nomeacao de aprovados excedentes de
forma a padronizar as solicitagoes.

MELHORIAS EFETUADAS

Todas as melhorias propostas foram efetuadas.

OUTRAS OBSERVACOES

DOCUMENTOS PADRONIZADOS
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1. FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE NOMEAGAQO DE APROVADO EXCEDENTE

2. Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas

RESPONSABILIDADES DAS AREAS

Item Responsavel Atividades

1.1. Inicia o processo Pessoal: Nomeacao para cargo
efetivo de lista de excedentes - docente;

1.2. Inclui o FORM PARA SOLIC DE NOMEACAO DE APROV
1 | DEPARTAMENTO EXCEDENTE, anexa Ata de Reunido do Departamento e
anexa DOU da vacancia;

1.3. Encaminhar o processo a DGLD/CPD para analise.

2.1. Analisa processo;

2.2. Elabora despacho de nomeacdo para analise e
assinatura do Coordenador;

2 | DGLD/CPD 2.3.  Encaminhar o processo @ PROGEPE para andlise e
assinatura do Pro-Reitor no despacho de nomeagdo. Ato
continuo, encaminhar minuta da portaria de nomeagao;

eletronica, via SIGADOC, a PROGEPE.

3.1. Pré-Reitor assina despacho de nomeagdo e devolve
processo a DGLD/CPD;

3 | SA/GEPE 3.2.  Pro-Reitor encaminha minuta de portaria ao GAR/RET
para assinatura do Reitor. Apds encaminha portaria assinada
a DGLD/CPD.

4.1. Encaminha o processo a DAC/CRL;

4.2. Aguarda o prazo de 15 dias (tempo necessario para
a efetivacdo do cadastro do candidato como Usuario
Externo e a inclusdo dos documentos exigidos para posse

4 DGLD/CPD

5
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por meio do peticionamento eletronico) e publica a
portaria de nomeagao no Diario Oficial da Unido;

4.3. Instrui o processo com a coOpia da portaria, bem
como de sua publicacdo no DOU;

4.4. Convoca o aprovado por e-mail, conforme regras
vinculantes do edital de abertura do concurso publico;

4.5. Insere no processo e-mail de comprovagdao de
recebimento de convocac¢ao do nomeado;

4.6. Tratando-se de candidato aprovado em vagas de
ampla concorréncia, elabora e assina despachos para
DAC/CRL e para DPVS/CASQ e encaminha o processo
a DPVS/CASQ.

4.7. Tratando-se de candidato aprovado em vagas
reservadas para PcD, elabora e assina despachos para
DAC/CRL e para DPS/CASQ e encaminha o processo a
DPS/CASQ.

DPS/CASQ

5.1. A DPS/CASQ recebe o processo e envia e-mail
para candidato com a disponibilidade de dias e horarios
para agendamento; O candidato agenda e realiza a
pericia;

5.2. Apo6s a realizagdo da pericia, elabora e assina
laudo;

5.3. Se o candidato ndo se enquadra como PcD, da
ciéncia ao candidato, elabora e assina despacho e envia o
processo para DGLD que encaminhard comunicado por
e-mail ao candidato e ao Departamento e dard
prosseguimento seguindo para a etapa descrita no item
16;

5.4. Se o candidato se enquadrar como PcD, elabora e

6
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assina despacho encaminhando o processo para a
DPVS/CASQ, que seguira o passo 6.1;

DPVS/CASQ

6.1. A DPVS/CASQ recebe o processo contendo o oficio de
apresentacdo do candidato e realiza, por e-mail, o
agendamento do exame de saude admissional;

6.2. Apds a realizacdo do exame de saude ocupacional,
caso nao haja nenhum impedimento identificado durante o
mesmo, € feita a liberacdo do Atestado de Saude
Ocupacional — ASO;

6.3. Inclui a documentacdo Atestado de Saulde
Ocupacional Simplificado e envia o processo para DAC/CRL.

Obs.: O "ASO simplificado", considerando a avaliagdo médica
realizada, bem como o rol de exames apresentados, indica
se o(a) candidato(a) encontra-se APTO(A) OU INAPTO(A),
ficando as vias completas deste atestado com o
candidato(a) e com a Instituicao - arquivada na CASQ.

DAC/CRL

7.1.  Envia e-mail ao candidato aprovado, com orientagoes
para realizacdo do cadastro como Usuario Externo no
SEI-UFF;

7.2. Apds a confirmagdao da Central de Atendimento SEI
acerca da efetivacdo do cadastro como usuario externo,
coloca o nome do candidato como interessado no processo e
envia um novo e-mail ao candidato, informando o nimero
do processo e a relacao de documentos necessarios para
posse, além de orientacdes sobre como devera ser realizada
a inclusao dessa documentacao no processo por meio do
Peticionamento Eletronico.

7.3.  Apos a instrucdo do processo com a cOpia da portaria
de nomeagao, bem como de sua publicacao no DOU, por
parte da DGLD/CPD, a DAC/CRL analisa a documentacao do
nomeado e realiza consulta de vinculos;
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7.3.1. Se a documentacdao nao estiver completa ou nao
estiver de acordo com o que foi solicitado, enviara e-mail
pelo SEI ao nomeado, solicitando a apresentacao dos
documentos pendentes, por meio do peticionamento
eletronico;

7.4. Nomeados que pretendem acumular
cargos/funcao/empregos publicos: Elabora despacho e
encaminha processo para o Departamento onde o servidor
ficara lotado;

7.5. Nomeados que ndao pretendem  acumular
cargos/funcoes/empregos publicos: Aguarda contato do
nomeado por e-mail e realiza 0 agendamento da posse (ver
item 11.3);

7.6. Se o nomeado nao comparece para posse dentro do
prazo legal ou nao preenche os requisitos previstos no Edital
do Concurso, elabora despacho e devolve o processo para
DGLD/CPD (ver item 16).

DEPARTAMENTO NO

8.1. Inclui o documento Declaracdo de carga horaria
detalhada, informando os dias da semana e horarios nos

8 QUAL O SERVIDOR quais o servidor cumprira suas atividades;
FICARA LOTADO .
8.2. Devolve o processo a DAC/CRL.
9.1. Elabora despacho e encaminha o processo a
9 | DAC/CRL GPD/PROGEPE.
10.1. Analisa as declaragbes de carga horaria
e emite relatério opinativo sobre a licitude da acumulacao
dos cargos/empregos publicos pretendida pelo nomeado e
10 | GPD/PROGEPE da compatibilidade de horarios entre as respectivas
jornadas;
10.2. Devolve o processo a DAC/CRL.
11.1. Se o relatério considera licita a acumulacao de
11 | DAC/CRL cargos/empregos publicos pretendida: Prossegue com o

agendamento da posse do nomeado;
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11.2. Se o relatério considera ilicita a acumulacao de
cargos/empregos publicos pretendida: Encaminha e-mail
pelo SEI ao nomeado, com informagdes sobre a
impossibilidade de acumulacao de cargos/empregos publicos
pretendida, bem como, orientagdes sobre necessidade de
exoneragao/vacancia do cargo que ja possui e apresentacao
da devida comprovagao no ato da posse;

11.2.1. Havendo interesse do nomeado, prossegue
com o0 agendamento da posse;

11.2.2. Havendo desisténcia do nomeado, apds o
término do prazo legal para posse, elabora despacho e
devolve o processo para DGLD/CPD (ver item 16).

11.3. Recebe o nomeado para o ato de posse;

11.3.1. Autentica os documentos inseridos no processo
através do peticionamento eletrénico pelo candidato, a partir
da conferéncia com os documentos originais apresentados
no ato de posse;

11.3.2. Caso o0 empossado tenha apresentado
comprovante de exoneracao/vacancia/rescisdao contratual,
digitaliza o documento e inclui no processo como copia
simples;

11.3.3. Inclui o documento Ficha Cadastral e preenche
os dados pessoais, funcionais e do Concurso;

11.3.4. Inclui as declaracGes necessarias para posse e
o Termo de Posse, disponibilizando-os, juntamente com a
ficha cadastral, para conferéncia e assinatura do nomeado,
que devera acessar como usuario externo;

11.4. Inclui o Documento Oficio de Apresentacdo de
Servidor e encaminha o processo ao Departamento no qual
o empossado ficara lotado, mantendo o processo aberto na
DAC/CRL para assinatura do Termo de Posse pela Direcao;

11.5. Insere o Termo de Posse em bloco de assinatura e
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disponibiliza para a Diregao (DAP/GEPE);

12

DEPARTAMENTO NO
QUAL O SERVIDOR
FICARA LOTADO

12.1. Quando o empossado se apresenta, o chefe de
Departamento, ou chefia superior a este Ultimo, inclui o
documento Comunicado de Exercicio, preenche a data de
exercicio e assina, a seguir devolve o processo a DAC/CRL;

12.2. Se o empossado nao se apresenta, o chefe de
Departamento, ou chefia superior a este ultimo, elabora
despacho informando e devolve o processo a DAC/CRL.

Atencao: O efetivo exercicio € o inicio das atividades laborais
no setor de trabalho ao qual foi designado no prazo de até
15 (quinze) dias a partir da data da posse.

13

DAC/CRL

13.1. Se o empossado ndo entrou em exercicio:

13.1.1. Elabora minuta da Portaria de Exoneragao
(acao externa pelo SIGADOC);

13.1.2. Elabora despacho de encaminhamento, insere
em bloco de assinatura e disponibiliza para chefias da
DAC/CRL, CRL/DAP e DAP/GEPE;

13.1.3. Encaminha o processo para a SA/GEPE, em
paralelo com o envio da minuta de portaria pelo SIGADOC;

13.1.4. SA/GEPE elabora despacho para autorizagao e
inclui esse documento em um bloco de assinatura a ser
disponibilizado para o(a) Pré-Reitor(a) da PROGEPE.

13.1.5. Apos a assinatura do(a) Pro-Reitor(a) da
PROGEPE, o processo retorna para DAC/CRL e a SA/GEPE
encaminha minuta de portaria para assinatura do(a)
Reitor(a).

13.1.6. Apos retorno da portaria assinada, DAC/CRL
providencia a publicacao no DOU. Em seguida, anexa a
portaria e a publicacdao no processo.

13.1.7.Encaminha a portaria para publicagao no Boletim de

10




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

NOMEAGAO PARA CARGO EFETIVO DE LISTA DE EXCEDENTES — DOCENTE

Servico da UFF;

13.1.8. Elabora despacho e encaminha o processo
para a DGLD/CPD.

13.2. Se o empossado entrou em exercicio, realiza a
implantagao dos dados no SIAPE e inclui despacho com
informagao das matriculas geradas;

13.3. Registra o processo como Ato de Admissao no
e-Pessoal para o TCU e inclui o documento gerado;

13.4. Elabora despacho, gera PDF do processo para
auditoria TCU e para compor o AFD e encaminha o processo
para DPA/CCPP.

14

DPA/CCPP

14.1. Realiza acertos financeiros e anotagao no SIRH;

14.2. Analisa se ha valores a pagar, referentes a exercicios
anteriores:

14.2.1. Em caso positivo, elabora despacho e
encaminha o processo para DAJ/CCPP;

14.2.2. Em caso negativo, conclui o processo.

15

DAJ/CCPP

15.1. Apura os valores devidos e efetua o langamento no
Mddulo de Exercicios Anteriores do SIAPE e posteriormente
envia o processo a CCPP/DAP para autorizacao;

15.2. Apds autorizados:

15.2.1. Valores abaixo de R$ 5.000,00 (cinco mil
reais), sao pagos dentro da folha de pagamento do més
corrente;

15.2.2. Valores acima de R$ 5.000,00 (cinco mil reais),
ficam armazenados no sistema aguardando liberacao do
Ministério da Economia.

Obs.: Caso o nomeado nao tome posse, a DAC/CRL
devolvera o processo a DGLD/CPD para finalizacao.

1
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16 [ DGLD/CPD

16.1. Elabora minuta de portaria que tornara sem efeito a
portaria de nomeacao, tendo em vista a auséncia de posse
do aprovado;

16.2. Encaminha minuta de portaria a PROGEPE e GABR
para assinatura do Reitor;

16.3. Publica a portaria no Diario Oficial da Unido;

16.4. Instrui o processo com a cOpia da portaria (ndo seria
somente portaria, por ser um documento nato digital?), bem
como de sua publicacao no DOU;

16.5. Conclui processo.

3. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Cad. do
Processo

Responsavel Aprova Consultado Informado

DGLD/CPD SA/GEPE DAC/CRL Servidor

REITOR | UNIDADES
PROTOCOLIZADORAS
DPVS/CASQ
GPD/PROGEPE
DPA/CCPP

DAJ/CCPP
DEPARTAMENTOS DE
ENSINO

4. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FISICO

Tempo estimado de
tramitacao

Numero médio de

folhas utilizadas Amostra considerada

75 dias

48 paginas Amostra estimada

12
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5. Termo de Homologacao

Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades
inerentes ao setor quanto as atualizacOes que se fizerem necessarias para manter a
uniformidade das informacOes, a padronizacao dos procedimentos e, ainda, atender
a legislacao vigente relativa ao processo em tela.

Das responsabilidades do setor:

1. Informar a Comissao do SEI/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracao do fluxo do processo, modelos de documentos,
normas, etc, em atendimento a mudancas na legislacao/normatizacoes e/ou
mudangas na estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas sé poderdo solicitar alteracdes no fluxo do
processo, modelos de documentos, normas, apds 90 (noventa) dias
a contar da data de implantacao do processo no SEI, salvo os casos
gue haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas na
legislacdo/normatizacdes da Administragdo Publica Federal e/ou
mudancas na estrutura das dreas, condicionado a andlise da
PROPLAN;

1.2. As alteracbes e novos versionamentos em  processos
administrativos ja implantados ndo poderdo comprometer ou ser
impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusdo dos
processos anteriormente criados, salvo casos de exigéncia legal.

2. Garantir que as alteragdes propostas sejam previamente definidas, pactuadas
e aprovadas por todas as areas envolvidas, constantes deste Termo;

3. Garantir, por meio do multiplicador e de solicitacdo de cursos, que os
servidores envolvidos no processo estejam capacitados para utilizacao do
SEI-UFF;

4. Manter atualizado o site da UFF, sobre a documentacdo, normas e
procedimentos inerentes ao processo.

Declaramos, ainda, estar de acordo as informagdes constantes deste Termo
de Homologagao, bem como com os demais documentos que compdem o
mapeamento do referido processo, partes integrantes deste termo:
-Fluxo do Processo;
-Base de conhecimento;
-FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE NOMEACAO DE APROVADO
EXCEDENTE

13



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

NOMEAGAO PARA CARGO EFETIVO DE LISTA DE EXCEDENTES — DOCENTE

Niteroi, 12 de maio de 2022.

Responsaveis pela aprovacgao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Simone Sampaio DAC/CRL Assistente em administracao
Karine Duarte CRL/DAP Coordenador
Eliana Besteiro DPS/CASQ Chefe de divisao
Patricia Paranhos DPVS/CASQ Chefe de divisao
Cleison Barros — GPD/GEPE GPD/GEPE Gerente
Elaine Rodrigues — DGLD/CPD DGLD/CPD Chefe de divisao
José Renato - DGLD/CPD DGLD/CPD Assistente em administracao
Livia Salgado — GPD/GEPE GPD/GEPE Assistente em administracao
Priscila Alves - DGLD/CPD DGLD/CPD Assistente em administracao
Renata Mantuano — DGLD/CPD DGLD/CPD Auxiliar em administracao

Responsaveis pela elaboracao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Leandro De Cicco STI Analista TI
Michelle Martins Lacerda GPCA/AD Arquivista
Adriane Gadelha EGA Arquivista
Maria Leonor Veiga Faria PLIN/PLAN Coordenadora
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