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EMENTA:

Relatério de Mapeamento;

Descricao das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Digital;

Termo de Homologagao.
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OBJETIVOS:

Atualizar fluxo do processo;

Rever documentagao/normatizacao;

Propor melhorias e otimizagao do fluxo;

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

PROCESSO DE REPOSICIONAMENTO DE DOCENTE

Sigla/Descricao Setores Responsaveis E-mail Ramal
Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) cppd.ret@id.uff.br )
Setores Envolvidos: e Divisdo de Pagamentos de Ativos (DPA/CCPP);
Data de Implantacao no SEI: 01/07/2021

CONTROLE DE VERSOES

Versao Hozitlf)gdaiéo Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA
Kenea Rodrigues - CAR/SDC
01 25/06/2021 é';‘é?r’a*ééo Matheus Bersot - CDS/STI
Ravellyn Roya - PROPPI

Relatorio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS / E-MAILS ENVIADOS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla

15/01/2021 Envio de e-mail pelo professor Roberto Cid com a proposta de Base de
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Conhecimento e Requerimento para o processo de reposicionamento de
docente do Magistério Superior.

A Ravellyn encaminhou e-mail solicitando que fossem encaminhados a
Base de Conhecimento e requerimento referente ao reposicionamento de

22/01/2021 docentes do EBBT. Além disso, foram solicitadas informagdes sobre o
processos fisico (n° de folha, tempo médio de tramitacdo e a amostra
considerada para a coleta dos dados fornecidos).

O professor Roberto Cid enviou a Base de Conhecimento e requerimento,
com as atualizagdes. Informou, ainda, que, devido a normatizagao que

18/01/2021 regulamenta o processo ser a mesma, 0 processo poderia ser 0 mesmo
para o Magistério Superior e para o EBTT.

A Ravellyn encaminhou a primeira versao do mapeamento para validacao
da area e indagou se a aprovacao do reposicionamento era exclusiva da

24/05/2021 CPPD ou se outra area também seria acionada para deferir ou ndo sobre
0 assunto.

O professor Roberto Cid concorda com 0 mapeamento enviado e com as
informacOes constantes na Base de Conhecimento, bem como informa que

27/05/2021 ) . .

o deferimento deve ser mantido como consta na Base de Conhecimento
enviada anteriormente.

02/06/2021 A Kenea enviou o modelo de requerimento para validacao da CPPD.

07/06/2021 ) profgssor Roberto Cid validou oNrequerimento e enviou a Base de
Conhecimento com pequenas corregoes.

A Kenea enviou a Base de Conhecimento e mapeamento do processo com

21/06/2021 a . ~
as atualizagOes e agendou a reuniao de homologagao.

25/06/2021 I(;I%n;"ollogagﬁo: Todas as partes interessadas deram o “de acordo” por

Total de reunioes 1 reuniao / 10 e-mails trocados
/ e-mails:

MELHORIAS PROPOSTAS

MELHORIAS EFETUADAS

OUTRAS OBSERVACOES

Nao houve melhorias propostas para o processo.

DOCUMENTOS PADRONIZADOS
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e REQUERIMENTO DE REPOSICIONAMENTO DE DOCENTE

1. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Lten Responsavel Aprova Consultado Informado
Processo
Servidor CPPD, CEPEx (no caso CPPD Servidor
de Recurso) DPA/CCPP

2. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FISICO

Tempo estimado de
tramitacao

utilizadas

Ndamero médio de folhas

Amostra considerada

45 dias

7

31

1O periodo considerado para obtencdo dos dados foi de 18/05/2019 a 18/05/2021,
sendo a média de 3 processos por ano.

Quantidade de Servidores Alocados por Uorg

Sigla da Uorg

Qtd de Servidores

CPPD

33

DPA/CCPP
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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 informacgdes, a padronizagao dos procedimentos e, ainda, atender a
legislacao vigente relativa ao processo em tela.

Das responsabilidades do setor:

1. 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/normatizacoes
e/ou mudancas na estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas s6 poderao solicitar alteracdes no fluxo do
processo, modelos de documentos, normas, apds 90 (noventa)
dias a contar da data de implantagao do processo no SEI, salvo os
casos que haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas na
legislagdo/normatizacdes da Administracdo Publica Federal e/ou
mudangas na estrutura das dareas, condicionado a andlise da
PROPLAN;

1.2. As alteracbes e novos versionamentos em  processos
administrativos ja implantados ndao poderao 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 solicitacao de cursos, que os
servidores envolvidos no processo estejam capacitados para utilizagao do
SEI-UFF;

4. Manter atualizado o site da UFF, sobre a documentacao, normas e
procedimentos inerentes ao processo.
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Declaramos, ainda, estar de acordo as informagoes constantes deste
Termo de Homologagao, bem como com os demais documentos que
compdéem o mapeamento do referido processo, partes integrantes deste
termo:

- Fluxo do Processo de Reposicionamento de Docente;
- Base de conhecimento de Reposicionamento de Docente;
- REQUERIMENTO DE REPOSICIONAMENTO DE DOCENTE.

Niterdi, XX de junho de 2021.

Aprovado por:

Nome Sigla Cargo/Funcao
Ei%berto Carlos Alvim CPPD Presidente da CPPD
Professor do
Graca Sampaio CPPD Magistério Superior -
Adjunto
Gisele dos Santos Professor Ensino
) CPPD Basico, Técnico e
Miranda ..
Tecnologico
Fa_bla_no Alvares De DPA/CCPP Coordenador
Oliveira
Maria Leonor da Veiga PLIN/PLAN Coordenadora
Kenea Rodrigues CAR/SDC Arquivista
Matheus Bersot CDS/STI Analista de TI
Ravellyn Roya PROPPI Assistente em

Administracao




