UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DO PROCESSO LICENCA A GESTANTE - V.01

EMENTA:

uibhwnN e

Relatério de Mapeamento;

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Fisico;

Termo de Homologacao.

OBJETIVOS:
e Mapear fluxo do processo;
e Rever documentacao /normatizacao
e Propor melhorias e otimizacao do fluxo;
e Inserir o processo mapeado no Sistema Eletronico de Informacdo (SEI).
PROCESSO DE LICENCA MATERNIDADE
Sigla/Descricao Setores Responsaveis E-mail Ramal
Secao de Controle de Afastamentos e scad.ddv.crl@id.uff.br 5141

Desligamentos - SCAD/DDV

Divisao de Pagamentos de Ativos - DPA/CCPP dpa.ccpp.dap@id.uff.br 5130

Setores Envolvidos: | Divisao de Direitos e Vantagens - DDV/CRL

Coordenacao de Registros e Legislagao - CRL/DAP
Departamento de Administracao Pessoal - DAP/GEPE

Data de Implantacao no SEI: /__ /2019

CONTROLE DE VERSOES

o Data de I . ,
Versao Homologacio Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
Igor José de Jesus Garcez / CAR/SDC
o1 30/05/2019 INICIAL - Elaboracio Marcela Cristina V. da Silva / DCI/CCI

Maria Leonor Veiga Faria / PROPLAN
Tielle da Silva Alexandre / CDS/STI



http://lattes.cnpq.br/4901601539953645
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1. Relatério de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla
Luziane Maria Costa Campos Barboza / SCAD/DDV
17/05/2019 Fabiana da Conceicao Pereira Carvalho /SCAD/DDV

Priscilla Dutra Almeida Gregio / DDV/CRL

Luziane Maria Costa Campos Barboza / SCAD/DDV
Ana Carolina Ferreira de Brito Guimaraes / SCAD/DDV

24/05/2013 Nilda de Abreu Araujo / DPA/CCPP
Priscilla Dutra Almeida Gregio / DDV/CRL
30/05/2019 Reuniao de Homologacao
Total de reunioes: 03

MELHORIAS PROPOSTAS

1. A forma de comunicacdo utilizada pela area para informar o deferimento/indeferimento da
referida licenca é o oficio. Além da elaboracdao do oficio era necessario tirar uma fotocdpia
do despacho decisdrio sobre a licenca. Foi recomendado a substituicdo do uso oficio por
um e-mail via SEI como instrumento de notificacdao ao servidor e a chefia imediata
agilizando o trabalho da equipe e a comunicacdao aos interessados. Neste caso, o
despacho decisério pode ser facilmente anexado ao e-mail através do SEI e o
comprovante do envio deste automaticamente se torna uma pega processual;

2. Ainda no e-mail de notificacdo do servidor e da chefia imediata foi recomendado que area
responsavel esclareca o periodo deferido pela licenca e que nos casos do periodo de
prorrogacao, informe que este sd serda lancado no SIAPE apds transcorrido o periodo
regular de licenca. Isso € relevante ja que foi detectado que a falta dessa informagao gera
duvida ao servidor ao consultar o SIAPE;

3. Recomendou-se que os dados da certidao de nascimento ou de dbito fossem consultados
e verificados em sites oficiais tais como da Corregedoria Geral de Justica do Rio de
Janeiro;

4, Recomendou-se a citagdo do paragrafo Unico do art. 10, do Decreto n° 83.936, de 6 de
setembro de 1979 no requerimento de abertura do processo. Esse decreto trata da
responsabilidade do requerente sobre veracidade das informagdes e da autenticidade dos
documentos apresentados no processo.

MELHORIAS EFETUADAS

Em relacdao as melhorias propostas, as seguintes melhorias foram efetuadas: 1, 2, 3 e 4.

OUTRAS OBSERVACOES

Nos casos de natimorto sera necessario anexar a certiddo de nascimento e de odbito.
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DOCUMENTOS PADRONIZADOS

e Requerimento de Licenca a Gestante

2. Descricdao das Responsabilidades das Areas Envolvidas

RESPONSABILIDADES DAS AREAS

Item Responsavel

Atividades

1 SCAD/DDV

W

vk

Analisar documentacado do processo

Conferir os dados da certiddo de nascimento em sites oficiais

Verificar pendéncias

1. No(s) caso(s) de pendéncia(s), elaborar um despacho relatando
as pendéncias e encaminhar o processo ao servidor para a
resolucao das mesmas;

2. Sendo, elaborar despacho de autorizacao

Enviar e-mail de notificacdo ao servidor e a chefia imediata

Elaborar despacho

2 DPA/CCPP

N o=

Realizar acerto financeiro no SIAPE
Registrar a licenga no SIAPE e SIRH
Se houver prorrogacdo, sobrestar o processo e aguardar o periodo

regular da licenca. Apds, registrar a prorrogacao da licenga no SIAPE
e SIRH

1. Sendo, elaborar despacho e concluir processo
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3. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
048 SCAD/DDV SCAD/DDV - Servidor e a
DPA/CCPP Chefia Imediata

4. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FiISICO

Tempo estimado de Numero médio de

tramitacao folhas utilizadas Amustraiconsicerada

17 dias 7 folhas 10




5.
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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 informacgOes, a padronizacao dos procedimentos e, ainda, atender
a legislagao vigente relativa ao processo em tela.

Das responsabilidades do setor:

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

1.1. As areas envolvidas sé poderao 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
que haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas na
legislagdo/normatizacdbes da Administragdo Publica Federal e/ou
mudancas na estrutura das areas, condicionado a analise da
PROPLAN;

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

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

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

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

Declaramos, ainda, estar de acordo as informacdes 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;
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Niter6i, 30 de maio de 2019.

Responsaveis pela homologacao

Nome Sigla Cargo/Funcao

Ana Carolina Ferreira de Brito Guimaraes | SCAD/DDV | Assistente em Administragao

Fabiana da Conceicao Pereira Carvalho SCAD/DDV | Assistente em Administracao

Luziane Maria Costa Campos Barboza SCAD/DDV | Chefe de Secao

Nilda de Abreu Araujo DPA/CCPP | Diretor de Divisao

Priscilla Dutra Almeida Gregio DDV/CRL Diretor de Divisao

Equipe Responsavel pelo trabalho desenvolvido e implantado

Igor José de Jesus Garcez CAR/SDC Coordenador
Marcela Cristina V. da Silva DCI/CCI Chefe de Divisao
Maria Leonor Veiga Faria PLIN/PLAN | Coordenador

Técnico de Tecnologia da

Tielle da Silva Alexandre CDS/STI Informacdo
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