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Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;

Matriz de Responsabilidades;
Dados Estatisticos do Processo
Termo de Homologagao.

OBJETIVOS:

Atualizar fluxo do processo;

Digital;

Rever documentacao/normatizacao;

Propor melhorias e otimizacao
Atualizar o processo mapeado

do fluxo;
no Sistema Eletronico de Informagao (SEI).

PROCESSO DE NADA CONSTA (PAD E SINDICANCIA)

Sigla/Descricao Setores Responsaveis E-mail Ramal

Geréncia
(GPD/PROGEPE)

de Procedimentos Disciplinares

gpd.progepe@id.uff.br -

Setores Envolvidos: o
®

Divisdo de Admissao e Cadastro (DAC/CRL),
Direcdo de Unidade ou Escola,
Servico de Pessoal do Hospital Anténio Pedro (SP/HU)

Data de Implantacao no SEI:

19/01/2021

CONTROLE DE VERSOES

Versao Hogiﬁigdaiéo Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA
Kenea Rodrigues - CAR/SDC
01 07/01/2021 é’;‘églr’;ééo Matheus Bersot - CDS/STI
Ravellyn Roya - PROPPI

Relatorio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS / E-MAILS ENVIADOS

Data

Participantes das areas responsaveis / Sigla

12/11/2020

Ravellyn enviou e-mail para Cleison Barros (GPD/GEPE) solicitando
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anuéncia da area na implantacao do processo no SEI, assim como envio
dos documentos necessarios para dar inicio ao mapeamento do
processo.

Cleison encaminhou para a equipe a primeira versao da base de

26/11/2020 .
conhecimento do processo.
Ravellyn enviou algumas dlvidas relacionadas a base de conhecimento
26/11/2020 . . . . .
recebida anteriormente e foram respondidas no mesmo dia pelo Cleison.
Ravellyn solicitou agendamento da primeira reunidao com a equipe GPD
01/12/2020
para detalhamento do mapeamento.
03/12/2020 Reunido via Google Meet com a participagao dos membros da equipe
112/ GPD e Ravellyn.
Kenea enviou e-mail contendo mapeamento e base de conhecimento
08/12/2020 atualizados, documentacao padronizada do processo e algumas dividas
para analise da GPD.
10/12/2020 CIe_|s_on encamln_hou respostas as duvidas e modelos de despachos
solicitados anteriormente.
Kenea encaminhou versao atualizada de todos os documentos do
16/12/2020 processo para todas as partes interessadas e solicitou agendamento de
reuniao de homologacao para 22/12/2020.
17/12/2020 Cleison mencionou alta demanda na equipe e solicitou reagendamento
da reuniao para 07 de janeiro de 2021.
07/01/2021 Reuniao de homologacgao: com participacao das areas GPD/GEPE,

DAP/GEPE e SP/HU.

Total de reunioes
/ e-mails:

2 reunides / 28 e-mails trocados

MELHORIAS PROPOSTAS

1. Notificagdo das partes interessadas via e-mail acerca do deferimento do pedido em
detrimento do encaminhamento do processo, com a finalidade de dar maior celeridade ao

processo,

2. Criacao de modelos de despacho padronizados para reducao do risco de recebimento de
informagdes com pendéncias pelas areas responsaveis;
3. Padronizacao das areas responsaveis por fornecer informacoes de qualificacdo do servidor
e histérico de sindicancias.

MELHORIAS EFETUADAS

1. Todas as melhorias sugeridas foram aceitas pela area.
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OUTRAS OBSERVACOES

Os setores SP/HU e GPD/GEPE ficaram responsaveis por consolidar de forma padronizada como
ocorrera oficialmente a verificagdo dos casos de servidores RJU lotados no HUAP, a partir de
consulta a ser realizada junto a PROGER. Devido a urgéncia de implantacao do processo no SEI,
o setor SP/HU ficou responsavel por informar a GPD o histérico de sindicancias dos servidores

lotados no HUAP.

DOCUMENTOS PADRONIZADOS

e Requerimento de Nada Consta (PAD e Sindicancia);

e Declaracao de Nada Consta;

e Despacho de solicitagdo dos dados de qualificacao do servidor;

e Despacho de solicitacdo dos dados de historico de sindicancias;

e Despacho de conclusao do processo.

Descricao das Responsabilidades das Areas Envolvidas
RESPONSABILIDADES DAS AREAS
Item Responsavel Atividades

1. Abrir processo;

2. Preencher REQUERIMENTO DE NADA CONSTA (PAD E
SINDICANCIA);

3. Enviar processo para GPD/GEPE.

4. Em caso de indeferimento, dar ciéncia ao processo e
analisar se deseja solicitar reconsideragao ou recurso:

1 SERVIDOR a. Caso _ nao ) tenha intere.sse em solicitar
reconsideracao e/ou recurso: elabora despacho
informando sobre a tomada de ciéncia do processo
e que nao deseja solicitar Reconsideragao/Recurso,
em seguida conclui o processo.

b. Caso contrario: o SERVIDOR deve seguir 0s passos
presentes no Subprocesso de
Reconsideracao/Recurso.
1. Analisar processo;
2 GPD/GEPE 2. Realizar consulta aos sistemas de controle (planilhas, CGU
PAD e NX Portal);
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9.

Elaborar despacho solicitando informacoes sobre o
servidor;
Enviar processo para a DAC/CRL.
Verificar se o servidor esteve ou esta lotado em Instituto
ou Escola.
Caso o servidor esteja lotado ou tenha estado lotado em
Instituto ou Escola:

a. Elabora despacho solicitando informacoes;

b. Enviar o processo para o Instituto ou Escola.
Caso contrario, verifica se o servidor esteve ou esta lotado
no Hospital Universitario Antonio Pedro (HUAP).
Caso o servidor esteja lotado no Universitario Antonio
Pedro (HUAP):

a. Elaborar despacho solicitando informagdes sobre o

servidor;

b. Enviar processo para o SP/HU.
Analisar o processo e verificar se o servidor esta apto a
receber a Declaracao de Nada Consta.

10.Caso o servidor esteja apto a receber a Declaracgao:

a. Emitir o documento DECLARAGCAO DE NADA
CONSTA (PAD E SINDICANCIA).

b. Enviar e-mail para o servidor informando a emissao
do documento.

c. Elaborar despacho de conclusao do processo e o
conclui-lo.

11.Caso o servidor nao esteja apto a receber a Declaragao:

a. Elaborar despacho informando o indeferimento.
b. Enviar o processo para a unidade do Servidor.

DAC/CRL 1. Elaborar despacho de qualificacdo e historico do servidor.
2. Devolver processo para a GPD/GEPE.
DIRECAO DE 1. Elaborar despacho com possivel histérico de sindicancia
UNIDADE OU nos ultimos 5 (cinco) anos;
ESCOLA 2. Enviar processo para GPD/GEPE.
3. Elaborar despacho com possivel histdrico de sindicancia
SP/HU nos ultimos 5 (cinco) anos;

Enviar processo para GPD/GEPE.
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1. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Pig:é::o Responsavel Aprova Consultado Informado
Servidor; DAC/CRL; Servidor
GPD/GEPE Diregao de
GPD/GEPE Unidade ou
Escola;
SP/HU.

2. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO DIGITAL

Tempo es_tlmgdo de Numero n:u_adlo de folhas Amostra considerada
tramitacao utilizadas
X % S

* Procedimento nao era realizado via processo administrativo anteriormente, foi
indicada sua implantacdo em funcao da inseguranca juridica por conta da troca de
dados sensiveis via e-mail e dificuldade de levantamento de dados em caso de
auditoria.

3. Termo de Homologacao

Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades
inerentes ao setor quanto as atualizagdes que se fizerem necessarias para manter a
uniformidade das informacgoes, 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 Comissdo do SEI/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracao do fluxo do processo, modelos de documentos,
normas, etc, em atendimento a mudancgas na legislagao/normatizagoes
e/ou mudancas na estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas s6 poderdo solicitar alteragdes no fluxo do
processo, modelos de documentos, normas, apés 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/normatizacdes da Administracdo 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 poderao comprometer ou ser
impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusao dos
processos anteriormente criados, salvo casos de exigéncia legal.

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

Garantir, por meio do multiplicador e de solicitagao 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 informagoes constantes deste
Termo de Homologacao, bem como com os demais documentos que
compoem o mapeamento do referido processo, partes integrantes deste

termo:

Fluxo do Processo de Nada Consta (PAD e Sindicancia);

Base de conhecimento Processo de Nada Consta (PAD e
Sindicancia);

Requerimento de Nada Consta (PAD e Sindicancia);
Declaracao de Nada Consta;

Despacho de solicitacao dos dados de qualificacao do servidor;
Despacho de solicitacao dos dados de histodrico de sindicancias;
e
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- Despacho de conclusao do processo.

Niterdi, 07 de Janeiro de 2021.

Aprovado por:
Nome Sigla Cargo/Funcao
gntonlo Cleison Aragao GPD/GEPE Gerente
arros
Eernanda Lopes da GPD/GEPE Assgte_nte em
Silva Administracao
Edilea Soares Pereira GPD/GEPE Assgte_nte em
Goncalves Administracao
Simone Rodrigues o
Miranda Lima GPD/GEPE Recepcionista
Fabiano Alvares de DAP/GEPE Diretor
Oliveira
Joana D’ Arc SP/HU Chefe de Divisao
Maria Leonor da Veiga PLIN/PLAN Coordenadora
Kenea Rodrigues CAR/SDC Arquivista
Matheus Bersot CDS/STI Analista de TI
Assistente em
Ravellyn Roya PROPPI Administraciio




