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RELATORIO DO PROCESSO DE AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO -
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EMENTA:

Relatério de Mapeamento;

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Fisico;

Termo de Homologacao.
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OBJETIVOS:

Mapear fluxo do processo;

Rever documentagao / normatizagao

Propor melhorias e otimizac&o do fluxo;

Inserir o processo mapeado no Sistema Eletrénico de Informacéao (SEI).

PROCESSO DE AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO - MANUTENGAO DO PLANO

DE SEGURIDADE SOCIAL

Sigla/Descrigao Setores Responsaveis E-mail Ramal
Secéao de Concessao de Aposentadorias e Pensoes - :
SCAP/DDV scap.ddv.cri@id.uff.br 5148

Setores Envolvidos: |Secdo de Controle de Afastamentos e desligamentos -
SCAD

Secao de Registro Funcional - SRF/DAC

Coordenacédo de Controle de PAgamento de Pessoal -
CCPP

Data de Implantacao no SEI: 14/11/2019

CONTROLE DE VERSOES

Versao H Data de ~ Descricéo Equipe Responsavel/SIGLA
omologacéo
Igor José de Jesus Garcez / CAR/SDC
INICIAL - Marcela Cristina V. da Silva / DCI/CCI
01 07/11/2019 Elaboragao Maria Leonor Veiga Faria / PROPLAN
Tielle da Silva Alexandre / CDS/STI



https://app.uff.br/siorg/v1/orgao?task=selecionar&idOrgao=10372
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1. Relatério de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla

Priscilla Dutra Almeida Gregio - DDV/CRL

08/10/2019 Luziane Barboza - SCAD/DDV
Priscilla Dutra Almeida Gregio - DDV/CRL
Fatima - CRL/DAP

18/10/2019 Bernadete Goncgalves - CCPP/DAP

Antonio Carlos Celeste -DRC/CCONT
Luziane Barboza - SCAP/DDV
Wilson Vanderley - DCF

24/10/2019 Priscilla Dutra Almeida Gregio - DDV/CRL

Priscilla Dutra Almeida Gregio - DDV/CRL
Conceicao Teixeira - DAC/CRL
29/10/2019 Bernadete Gongalves - CCPP/DAP
Jacineide Pina - SRF/DAC

Marcia Mello - SRF/DAC

07/11/2019 Reunido de Homologacao

Total de reunioes: 4

MELHORIAS PROPOSTAS

1. Se o processo de licenga que originou a vacancia ja for eletrénico, ndo sera necessario
anexar os comprovantes, pois 0os mesmos estardo no processo de licenca. Basta
relacionar os processos para que que a area que analisa a averbacgao tenha acesso aos
documentos. Se o servidor ndo tiver anexado os comprovantes, cabera a SCAD devolver
0 processo ao servidor. E importante ressaltar que se o processo de licenga que originou
a vacancia for fisico, sera necessario anexar os comprovantes, apenas como copia
simples, uma vez que muitos servidores se encontram fora do pais e para ficar coerente
com o processo de licenga que solicita copia simples.

2. Eliminacdo de uma etapa, pois da CCPP o processo segue direto para a SRF, sem
necessidade de retornar para a SCAD.

MELHORIAS EFETUADAS

Em relagdo as melhorias propostas, as seguintes melhorias foram efetuadas: 1 e 2

OUTRAS OBSERVAGCOES

DOCUMENTOS PADRONIZADOS

e Resumo de Despachos e Decisdes
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1. Descrigdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas

RESPONSABILIDADES DAS AREAS

Item

Responsavel

Atividades

SERVIDOR

-

. Iniciar processo;

Preencher Requerimento de Averbacdo de tempo de
Contribuicao

Anexar comprovantes de pagamento ou relacionar ao
processo de licenga, caso 0 mesmo ja seja eletronico.

4. Enviar processo a SRF/DAC.

SCAD/DDV

-_

. Analisar processo. Se houver pendéncias, elaborar

despacho e devolver ao servidor. Se nao houver,
elaborar despacho para a CCPP/DAP.

CCPP/DAP

. Conferir os periodos da DARFS pagas e elaborar

despacho com a a analise para SCAD/DDV.

SRF/DAC

Consultar SIAPE e sistemas de apoio;
Preencher qualificagédo funcional;
Anexar documentos, caso necessario;
Elaborar despacho para SCAD/DDV.

SCAD/DDV

ISRl S A

Elabora despacho para SCAP/DDV contendo o periodo a
ser averbado.

SCAP/DDV

N R WN

Analisar processo. Se houver pendéncia, elaborar
despacho e devolver ao servidor.

Se nao houver, registrar averbacao no SIAPE;

Anexar comprovante emitido pelo SIAPE;

Elaborar Resumo de Despachos e Decisdes (RDD);
Elaborar despacho de autorizacio;

Enviar doc. para publicagao em Boletim de Servico;
Enviar e-mail para o servidor;

Elaborar despacho para SRF/DAC.

SRF/DAC

wn =

Registrar anotagdes no SIRH;
Elaborar despacho e concluir processo.
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2. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Céd. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
SCAD/DDV SCAP/DDV SRF/DAC Servidor
CCPP/DAP
3. Dados Estatisticos
DADOS DO PROCESSO FisICO
Tempo estimado de Amostra

P Y~ Numero médio de folhas utilizadas considerad

tramitacao a

101 (cento e um) dias em
média, aproximadamente 3
(trés) meses;

O numero de folhas varia em fun¢ao do periodo do
afastamento dos servidores, quanto maior o prazo maior o
numero de comprovantes de pagamentos para serem
anexados ao processo. Dos processos verificados, um tinha
304 (trezentas e quatro) folhas, ainda nao finalizado; outro
tinha 12 (doze) folhas, ainda néo finalizado; e o terceiro se
encontrava arquivado, ndo sendo possivel a verificagdo. Ao
chegar no SCAP para averbacéo, séo contabilizadas mais 08
(oito) folhas, em média.

3 processos

Quantidade de Servidores Alocados por Uorg

Sigla da Uorg Qtd de Servidores

SCAP/DDV 1

SCAD/DDV

4

SRF/DAC

19

CCPP/DAP
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4. Termo de Homologagao

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

Das responsabilidades do setor:

1. Informar a Comissdao do SEl/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracdo do fluxo do processo, modelos de documentos,
normas, etc, em atendimento a mudancgas na legislagao/normatizagcbes e/ou
mudancas na estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas s6 poderao solicitar alteragdes no fluxo do
processo, modelos de documentos, normas, apés 90 (noventa) dias
a contar da data de implantacédo do processo no SEI, salvo os casos
que haja alguma exigéncia em atendimento a mudangas na
legislagdo/normatizagdes da Administragdo Publica Federal e/ou
mudangas na estrutura das areas, condicionado a analise da
PROPLAN;

1.2. As alteragcbes e novos versionamentos em processos
administrativos ja implantados ndo poderdo comprometer ou ser
impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusédo 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 solicitacdo de cursos, que 0s
servidores envolvidos no processo estejam capacitados para utilizagao do
SEI-UFF;

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

Declaramos, ainda, estar de acordo as informag6es constantes deste
Termo de Homologagao, bem como com os demais documentos que
compéem o mapeamento do referido processo, partes integrantes deste
termo:

- Fluxo do Processo;

- Base de conhecimento;

- RDD.

Niterdi, 07 de novembro de 2019.
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Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Priscilla Dutra Almeida Gregio |DDV/CRL Diretor de Diviséo
Luziane Barboza SCAD/DDV |Chefe de Segao
Bernadete Gongalves CCPP Substituta eventual da Coordenagéo

Equipe Responsavel pelo trabalho desenvolvido e implantado

Nome Sigla Cargo/Funcao
Igor José de Jesus Garcez CAR/SDC Coordenador
Marcela Cristina V. da Silva DCI/CCI Chefe de Divisdo
Maria Leonor Veiga Faria PLIN/PLAN |Coordenador
Tielle da Silva Alexandre CDS/STI Técnico de Tecnologia da Informacao




