UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DO PROCESSO DE ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO - V.01

EMENTA:

Relatério de Mapeamento;

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Fisico;

Termo de Homologacao.

b=

OBJETIVOS:

Mapear fluxo do processo;

Rever documentagao/normatizacao

Propor melhorias e otimizacao do fluxo;

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

PROCESSO DE ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO

Sigla/Descricao Setores Responsaveis E-mail Ramal

Comissao Permanente do Programa de Gestao - CPPG srogramadegestao@id.uff.br }

Unidade Interessada; CPPG; Chefia Imediata; Servidor

Setores Envolvidos: Interessado.

Data de Implantacao no SEI: | 01/06/2022

CONTROLE DE VERSOES

Data de

Versao .
Homologacao

Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA

Alexandre Brito/ PROPLAN
01 30/05/2022 gl';‘é?r’a“é'o Kissila Rangel/ PROPLAN
¢ Rodrigo Mota/ PROPLAN
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1. Relatorio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS / E-MAILS ENVIADOS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla
Consolidacao e validacao dos instrumentos normativos a respeito do
05/05/2022 Programa de Gestao da UFF.

Reunido para esboco do fluxograma do processo eletronico com as
06/05/2022 sugestoes dadas pela Comissao Permanente do Programa de Gestao;

Elaboracao da base de conhecimento preliminar do processo de Adesao

11/05/2022 ao Programa de Gestao;
Reuniao de Homologacao.
- Apo6s as rodadas de debates, a equipe de mapeamento acatou as
sugestoes dadas pela CPPG e pelas autoridades envolvidas na validagao
do processo de Adesao ao Programa de Gestao;

13/05/2022

- Consolidacao e validacao das versoes finais da base de conhecimento e
do fluxograma do processo mapeado;
- Coleta dos dados para o preenchimento do relatério de homologagao.

Total de reunioes: |04

MELHORIAS EFETUADAS

- Elaboracao das diretrizes, requisitos e critérios para subsidiar a adesdao das unidades
organizacionais e, de seus servidores, ao Programa de Gestao da UFF, bem como a associacao
deste aos novos regimes de trabalho regulamentados pela Administracdo Publica Federal
(teletrabalho integral e teletrabalho parcial).

OUTRAS OBSERVACOES

Para participacdao no Programa de Gestao a Unidade deve aderir ao Programa por intermédio da
elaboracdo do Plano de Trabalho da Unidade, cujo conteido deve ser desenvolvido de acordo
com a Tabela de Atividades disponivel na Instrucao Normativa GAR/RET/UFF n° 28/2022, de 12
de maio de 2022.

Apos adesao da unidade, os interessados poderdao candidatar-se para selecao conforme Edital
disponibilizado pela sua Unidade.

DOCUMENTOS PADRONIZADOS

- Termo de Responsabilidade (Programa de Gestao).
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2. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
- UNIDADE CPPG CHEFIA SERVIDOR
INTERESSADA IMEDIATA INTERESSADO

3. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FISICO

Tempo estimado de tramitacao

Numero médio de folhas
utilizadas

Amostra considerada

*

*N3do havia processo fisico relacionado ao Programa de Gestao.

Quantidade de Servidores Alocados por Uorg

Sigla da Uorg

Qtd. de Servidores

CPPG

12 servidores

UNIDADE INTERESSADA

1 servidor (Gestor Maximo da Unidade)

CHEFIA IMEDIATA

1 servidor

SERVIDOR INTERESSADO

A depender da Unidade

4. Termo de Homologacao

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

Das responsabilidades do setor:

1. 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 implantagao do processo no SEI, salvo
0s casos que haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas
na legislagdo/normatizacbes da Administracdo 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 ndao poderdo comprometer ou ser
impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusao 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 solicitagdo de cursos, que os
servidores envolvidos no processo estejam capacitados para utilizacao do
SEI-UFF;

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

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

- Fluxograma do Processo de Adesao ao Programa de Gestao;

- Base de conhecimento do Processo de Adesdao ao Programa de
Gestao;

- Termo de Responsabilidade (Programa de Gestao).

Niteroi, 13 de maio de 2022.
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Responsaveis pela aprovacao
Nome Sigla Cargo/Funcao
Gloria Maria de Paula Oliveira Damasceno CPPG Presidente

Responsaveis pela elaboracao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Maria Leonor da Veiga PLIN/PLAN Coordenadora
Kissila da Silva Rangel DGI/PLIN Arquivista
Rodrigo Alves Mota PGI/PLAN Administrador

Alexandre Sales de Brito DGIAC/PGI Assistente




