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Relatério de Mapeamento;

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Digital;

Termo de Homologagao.

Mapear fluxo do processo;

Rever documentagao/normatizagao;

Propor melhorias e otimizacao do fluxo;

Inserir o processo mapeado no Sistema Eletronico de Informacao (SEI).

PROCESSO DE CESSAO DE SERVIDOR

S|gla/Descr|ga£o S_etores E-mail Ramal
Responsaveis
SCAD/DDV scad.ddv.crl@id.uff.br -
Set_ores e Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos
Envolvidos:
(SCAD/DDV)
e Divisdo de Admissdo e Cadastro (DAC/CRL)
e Coordenacdo de Controle de Pagamento de Pessoal
(CCPP/DAP)
e Divisdo de Registro Contébil (DRC/CCONT)
e Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP/GEPE)
® Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE)
e Setores administrativos ou académicos (dependendo da
lotagdo do servidor)
Data de

Implantacdo no
SEI:

XX de fevereiro de 2022
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CONTROLE DE VERSOES
Data de Equipe
Versao HomoIo_gagaNO da Descricao Responsavel/SIGLA
atualizacao
Kenea Rodrigues -
CAR/SDC
INICIAL - Matheus Bersot -
01 03/02/2022 Elaboracgo CDS/STI
Ravellyn Roya -
PROPPI

Relatorio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS / E-MAILS ENVIADOS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla

Comunicagdo enviada pela Equipe de Mapeamento a SCAD/DDV
solicitando informagdes sobre o processo de Cessao de Servidor e

04/01/2022 questionando a drea sobre a disponibilidade para mapear o
processo.
SCAD/DDV responde que ha disponibilidade da area para mapear o
05/01/2022 / ponde 4 P para map
processo.

Equipe de Mapeamento inicia o processo de mapeamento com a
06/01/2022 | Base de Conhecimento enviada através de um formuldrio de
solicitacao de mapeamento.

07/01/2022 | SCAD/DDV envia Base de Conhecimento revisada.

Reunido virtual com participacao da Equipe de Mapeamento e
14/01/2022 | SCAD/DDV com o objetivo de tirar ddvidas sobre alguns pontos da
Base de Conhecimento.

Envio da Base de Conhecimento alterada e revisada pela Equipe de

18/01/2022 Mapeamento

18/01/2022 Equipe de Mapeamento entra em contato com as areas DRC/CCONT
e CCPP/DAP para tentar marcar uma reuniao.

19/01/2022 | SCAD/DDV envia Base de Conhecimento com comentarios.

Reunido virtual com participacdo da Equipe de Mapeamento,
21/01/2022 | SCAD/DDV e DRC/CCONT com o objetivo de tirar dividas sobre
alguns pontos da Base de Conhecimento.
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22/01/2022 | SCAD/DDV solicita modificagdes na Base de Conhecimento.

Equipe de Mapeamento envia Base de Conhecimento revisada apds
28/01/2022 |reunidgo do dia 21/01/22 e novos apontamentos feitos pela

SCAD/DDV.
01/02/2022 | SCAD/DDV envia Base de Conhecimento revisada.
Total de
reunidoes / | 20 e-mails trocados e 2 reunioes.
e-mails:

MELHORIAS PROPOSTAS

1) Manutengao do processo aberto para inclusao de documentos que envolvam
a cessao até que o servidor retorne a UFF.

MELHORIAS EFETUADAS

1) A melhoria foi aceita.

OUTRAS OBSERVACOES

1. A parte do processo relativa a cobranca de reembolso aos Orgaos
cessionarios nao é feita nesse processo. Em reunido com a area DRC/CCONT
explicitamos que seria interessante implantar esse processo no SEI.
Entretanto, a area informou que vao avaliar essa possibilidade.

DOCUMENTOS PADRONIZADOS
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1. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA
PCOd' do Responsavel Aprova Consultado Informado
rocesso
SCAD/DDV Servidor, DAC/CRL, (')rgéo
Chefia DRC/CCONT, cessionario,
Imediata e DAP/GEPE e CCPP/DAP,
Diretor(a) de PROGEPE Servidor,
Unidade Chefia
Imediata e
Diretor(a) de
Unidade

2. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO DIGITAL
Tempo es_tlmildo de Numero rr_lc_adlo de Amostra considerada
tramitacao folhas utilizadas
1 15 -

1 Como esse tipo de processo ficara aberto até que a Cessdo seja finalizada, ndo cabe
analise estatistica sobre o desempenho desse tipo de processo.

Quantidade de Servidores Alocados por Uorg
Sigla da Uorg Qtd de Servidores
SCAD/DDV 4 servidores
DAC/CRL 16 servidores
CCPP/DAP
3 servidores
DRC/CCONT
5 servidores e 1 bolsista

3. Termo de Homologacao
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Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades
inerentes ao setor quanto as atualizacdes que se fizerem necessarias para manter a
uniformidade das informacdes, a padronizacao dos procedimentos e, ainda, atender a
legislagao vigente relativa ao processo em tela.

Das responsabilidades do setor:

1. Informar a Comissdo do SEI/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracdao do fluxo do processo, modelos de documentos,
normas, etc, em atendimento a mudangas na legislagao/normatizagdes
e/ou mudancas na estrutura das areas;

1.1. As dreas envolvidas sd poderdo solicitar alteragbes 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
legislacdo/normatizagbes da Administragdo Publica Federal e/ou
mudancas na estrutura das areas, condicionado a andlise da
PROPLAN;

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

2. Garantir que as alteracdes 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 utilizacdo do
SEI-UFF;

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

Declaramos, ainda, estar de acordo as informacoes constantes deste
Termo de Homologagcao, bem como com os demais documentos que
compéem o mapeamento do referido processo, partes integrantes deste
termo:

- Fluxo do Processo “CESSAO DE SERVIDOR";
- Base de conhecimento de “CESSAO DE SERVIDOR”.

Niteroi, 03 de fevereiro de 2022.
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Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Luziane Barboza SCAD/DDV Chefe de Secao
Thaisa Ferreira SCAD/DDV Assistente em Administragao

Responsaveis pela elaboracao

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 Administracao




