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EMENTA:

Relatério de Mapeamento;

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Digital;

Termo de Homologacao.
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OBJETIVOS:

Atualizar fluxo do processo;

Rever documentacao/normatizacao;

Propor melhorias e otimizagao do fluxo;

Atualizar o processo mapeado no Sistema Eletronico de Informagao (SEI).

PROCESSO DE PROGRESSAO FUNCIONAL DE DOCENTE

Sigla/Descricao Setores Responsaveis E-mail Ramal
Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) cppd.ret@id.uff.br )
Setores Envolvidos: e Departamentos de Ensino;

e Unidades de Ensino (Institutos/Faculdade);
e Divisdo de Pagamentos de Ativos (DPA/CCPP);

Data de Implantacao no SEI: | 02/07/2020

CONTROLE DE VERSOES

Versao Hogitlggdaiéo Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
Kenea Rodrigues - CAR/SDC
01 02/07/2020 Eﬁ';‘é?é“ééo Matheus Bersot - CDS/STI
Ravellyn Roya - PROPPI
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Relatdrio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS / E-MAILS ENVIADOS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla

E-mail da Maria Leonor apresentando nossa equipe ao CPPD para inicio
17/04/2020 da implantacao dos processos da area. Ficou acordado iniciar pelo

processo de Progressao Funcional de Docente.

Matheus entrou em contato com e-mail com José Ricardo e Prof@ Carla
17/04/2020 Rodrigues solicitando Base de Conhecimento, passo a passo do processo

e modelos de documentos utilizados.

José Ricardo encaminhou a Base de Conhecimento e o modelo de
30/04/2020 Requerimento utilizado.

Matheus enviou e-mail para equipe da CPPD com o mapeamento inicial,
05/05/2020 base de conhecimento g requgringento. P

Reunido com equipe da CPPD para avaliar os documentos enviados e
06/05/2020 verificar as queqstc”)%s pendentez.

Matheus enviou e-mail para tirar algumas dividas e em anexo colocou os
11/05/2020 mapeamentos separado para Nivel Superior e EBTT, as bases de

conhecimento e os requerimentos elaborados pela Kenea.

Prof. Luis Zelaya respondeu as duvidas apontadas no e-mail do dia
12/05/2020 11/05.
21/05/2020 Matheus ti_rou dL’Jvic_:Ias sobre _EB'I'I' com José Ricardo via Whatsapp. Além

disso, enviou e-mail para registrar as respostas.

José Ricardo encaminhou a Base de Conhecimento de Professor EBTT
29/05/2020 corrigida.
03/06/2020 Matheus tirou mais algumas duvidas com José Ricardo por telefone.

Matheus enviou e-mail com toda documentacao do processo e pediu
12/06/2020 . ~

para marcar reuniao de homologacao.

Prof2 Carla Rodrigues enviou um e-mail solicitando correcao na base de
25/06/2020 conhecimento, sendo a correcao feita no mesmo dia e encaminhada a

equipe da CPPD.

Em outro e-mail a Prof2 Carla Rodrigues sugeriu a seguinte data e
25/06/2020 horario para homologacao do processo: 02/07 as 14:00. Todos os

envolvidos concordaram com a data e horario sugeridos.
02/07/2020 Reunidao de homologagao: com participacao de todas as partes

interessadas.
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Total de reunioes
/ e-mails:

2 reunides / 76 e-mails trocados

MELHORIAS PROPOSTAS

1. Recomendamos a utilizacao do e-mail para notificacdao do(a) requerente sobre o

deferimento da solicitacao;

2. Separagao dos assuntos por tipo de processo. Esse processo tratara somente de

Progressao Funcional. Um outro processo tratara da Promocao.

MELHORIAS EFETUADAS

Em relacdao as melhorias propostas, todas foram aceitas pela area.

OUTRAS OBSERVACOES

DOCUMENTOS PADRONIZADOS

e Requerimento de Progressao Funcional de Docente
e Despacho de ciéncia dos relatorios de docente.

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas

RESPONSABILIDADES DAS AREAS

Item

Responsavel

Atividades

SERVIDOR

[E=Y

Abrir processo;

Preencher REQUERIMENTO DE PROGRESSAO
FUNCIONAL DE DOCENTE.

Anexar documentacao pertinente de acordo com o
escrito na Base de Conhecimento.

Atribuir processo ao CHEFE DE DEPARTAMENTO ou ao(a)
DIRETOR(A) DO COLUNI.

CHEFE DE
DEPARTAMENTO

Elaborar e assinar um despacho contendo as seguintes
informagdes: a data de cada RAD anexado e a ciéncia
acerca de relatérios ou RAD’s parciais, visto nao terem
sidos aprovados em reuniao ainda.
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2. Atribuir processo ao Presidente da Comissao
Departamental ou enviar o processo para Unidade de
Ensino, no caso de Progressao de Professor Associado.

3. Depois da Avaliacao da Plenaria Departamental, enviar o
processo para CPPD.

1. Elaborar e assinar um despacho contendo as seguintes
informagdes: a data de cada RAD anexado e a ciéncia
acerca de relatérios ou RAD’s parciais, visto ndo terem

DIRETOR(A) DO sidos aprovados em reuniao ainda.
COLUNI 2. Atribuir processo ao Presidente da Comissao de
Avaliacao do COLUNI.

3. Apés resultado da Plendria, elaborar despacho e

encaminhar para CPPD.
DIRETOR(A) DE 1. Atribuir processo ao Presidente da Banca Examinadora.
UNIDADE DE 2. Elaborar despacho e enviar processo para CPPD.
ENSINO
PRESIDENTE DA 1. Elaborar parecer sobre a progressao funcional do
COMISSAO docente.
DEPARTAMENTAL 2. Encaminhar processo para plenaria departamental.
PRESIDENTE DA 1. Elaborar parecer sobre a progressao funcional do

BANCA docente. = ‘

EXAMINADORA 2. Enviar/atribuir processo ao(a) DIRETOR(A) DE UNIDADE
DE ENSINO.

1. Elaborar qualificacao do docente.

2. Analisar o processo e elaborar despacho contendo o
deferimento ou indeferimento.

3. No caso de indeferimento, enviar processo ao
departamento do docente.

CPPD 4. No caso de deferimento, elaborar portaria no SIGADOC,
aguardar assinatura da mesma e envia-la para
publicacao.

5. Enviar e-mail para o servidor informando sobre o
deferimento do seu respectivo processo.

6. Enviar processo para DPA/CCPP.

1. Realizar a implantacdo do beneficio no SIAPE.

2. Fazer acertos financeiros e anotacao no SIRH.

DPA/CCPP 3. Proceder com outras atividades inerentes a area de

pagamento.
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1. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

PCOd' €o Responsavel Aprova Consultado Informado
rocesso
Servidor; Plenaria Departamental; Comissao Servidor
CCPD Diretor do Coluni; Departamental DPA/CCPP

Banca Examinadora;
CPPD

2. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO DIGITAL

Tempo estimado de Numero médio de folhas Amostra considerada
tramitacao utilizadas
234 dias * 150 ** 105 *

* Dados obtidos na base do SCP considerando os periodos 01/01/2017 a
09/11/2017, 01/01/2018 a 09/10/2018 e 10/01/2019 a 27/11/2019. Nao foram
considerados os periodos de greve.
** Média de folhas obtida através do n° de paginas de 3 processos digitalizados por

um servidor da CAR/SDC.

3. Termo de Homologacao

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

Das responsabilidades do setor:
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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 mudancas na estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas s6 poderdo solicitar alteracdes no fluxo do
processo, modelos de documentos, normas, apds 90 (noventa)
dias a contar da data de implantagdao do processo no SEI, salvo
0s casos que haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas
na legislacdo/normatizacbes da Administragdo Publica Federal
e/ou mudancgas na estrutura das areas, condicionado a analise da
PROPLAN;

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

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

Garantir, por meio do multiplicador e de solicitacao 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 informacgoes constantes deste
Termo de Homologacao, bem como com os demais documentos que
compoem

termo:

o mapeamento do referido processo, partes integrantes deste

Fluxo do Processo de Progressdao Funcional de Docente - Nivel
Superior e EBTT;

Base de conhecimento de Progressao Funcional de Docente -
Nivel Superior e EBTT;

Requerimento de Progressao Funcional de Docente;

Despacho de ciéncia dos relatorios de docente.
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Niteroi, 02 de Julho de 2020.

Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Carla_ Aparecida Florentino CPPD Presidente da CPPD
Rodrigues
José Ricardo Cardoso CPPD Assistente em Administracao
Equipe Responsavel pelo trabalho desenvolvido e implantado
Nome Sigla Cargo/Funcao
Maria Leonor da Veiga PLIN/PLAN Coordenadora
Kenea Rodrigues CAR/SDC Arquivista
Matheus Bersot CDS/STI Analista de TI
Ravellyn Roya PROPPI Assistente em Administragao




