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1. INTRODUGAO:
Sao objetivos do presente mapeamento de processo:
e Mapear fluxo do processo;

e Rever documenta¢do/normatizacao;

® Propor melhorias e otimiza¢do do fluxo; e

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

Sigla/Descrig¢do Setores Responsaveis

E-mail

Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL) ddv.cri@id.uff.br

e Unidades Protocolizadoras,

Setores Envolvidos:
(SA/GEPE),

e Divisdo de Admissdo e Cadastro (DAC/CRL),

® Secretaria Administrativa da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

e Coordenacdo de Orcamento (PLOR/PLAN),
e Divisdo de Gestdo de Lotacdo (DGL/CPTA),
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Divisdo de Gestdo de Lotacdo Docente (DGLD/CPD),
Coordenacgdo de Pessoal Técnico-Administrativo (CPTA/GEPE),
Coordenacdo de Pessoal Docente (CPD/GEPE),

Geréncia de Procedimentos Disciplinares (GPD/GEPE),
Divisdo de Promocdo e Vigilancia em Saude (DPVS/CASQ),
Divisso de Pagamento de Aposentados e Pensionistas
(DPAP/CCPP) e

Comissdo de Implantagdo do Assentamento Funcional Digital

(CIAFD).
D Impl a
ata de Implantag¢io no 02/05/2024
SEI:
Controle de versées
- Data de e . c
Versao el Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA
o Germana Fonseca Werneck - SADM/GAR
01 29/04/2024 Inicial Kenea Rodrigues - DGI/PROPLAN
Elaboracao
Matheus Bersot - CDS/STI

2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

Data I:{ Sigla das areas participantes Resumo reunido/e-mail
Envio de e-mail de contato
10/01/2024 E Equipe de Mapeamento inicial para solicitacdo de Base
de Conhecimento.
Encaminha trés Bases de
Conhecimento para  0s
processos de reversio de
aposentadoria:
1. Reversdo de
Aposentadoria
PROGEPE Voluntdria - No
Interesse da
11/01/2024 E Administracao
2. Reversdo de
Aposentadoria por
Incapacidade
Permanente - De
Oficio
3. Reversao de
Aposentadoria por
' R: Reuni&o
E: E-mail




Incapacidade
Permanente - A pedido
do Servidor

Infforma que a minuta de
Instrugdao Normativa que trata
do assunto de Reversdo
encontra-se em andlise pela
Procuradoria da UFF.

12/01/2024

DDV/CRL

Informa que ndo ha modelo
especifico de Requerimento
para os processos, uma vez que
sera utilizado requerimento
geral para abertura dos
mesmos.

22/01/2024

Equipe de Mapeamento

Reunido interna da Equipe de
Mapeamento para leitura,
comentdrios e ajustes nas
Bases de Conhecimento.

23/01/2024

Equipe de Mapeamento

Reunido interna da Equipe de
Mapeamento para leitura,
comentarios e ajustes nas
Bases de Conhecimento.

05/02/2024

Equipe de Mapeamento

Devolucdo das trés bases de
conhecimento para a PROGEPE,
apos ajustes e comentarios
feitos pela Equipe de
Mapeamento.

22/02/2024

PROGEPE

Devolucdo de duas bases
(Reversdo de Aposentadoria
Voluntaria - No Interesse da
Administracdo e Reversao de
Aposentadoria por
Incapacidade Permanente - A
pedido do Servidor), das trés
bases de Conhecimento, apds
ajustes e comentdrios feitos
pelas respectivas dreas da
PROGEPE. Também foi
solicitada uma reunido de
alinhamento entre as areas
envolvidas e a Equipe de
Mapeamento.

28/02/2024

Equipe de Mapeamento/PROGEPE

Reunido teve foco no processo
Reversdo de Aposentadoria por
Incapacidade Permanente - A
pedido do Servidor

11/03/2024

Equipe de Mapeamento

Solicita nova reunido para
tratar do processo de Reversao
de Aposentadoria Voluntaria no
Interesse da Administracao

14/03/2024

Equipe de Mapeamento/PROGEPE

Reunidao




Esclarece duvidas

18/03/2024 DDV .~
remanescentes da reunido
Reitera colocacdao feita pela
18/03/2024 PROGEPE DDV
Envio das trés Bases de
04/04/2024 Equipe de Mapeamento Conhecimento revisadas para
apreciagdo das areas
Responde questionamento da
05/04/2024 PROGEPE PLOR/PLAN
Faz consideragdes sobre um
item da Base de Conhecimento
08/04/2024 CPTA de Reversdo de Aposentadoria
Voluntaria no Interesse da
Administracao
Faz novas consideragbes sobre
a base Reversao de
15/04/2024 bov Aposentadoria Voluntdria no
Interesse da Administragao
Relne as consideragGes sobre
0s processos Reversao de
Aposentadoria por
16/04/2024 Equipe de Mapeamento Incapacidade Permanente - de
Oficio e Reversdo de
Aposentadoria Voluntdria no
Interesse da Administracao
16/04/2024 CPTA e PLOR/PLAN Conferem a c,oncordéncia por
parte de suas areas
Sugere pequenos ajustes e o
aguardo da manifestacdo da
17/04/2024 bov DAC/CRL quanto ao item que
Ihe cabe
Faz consideragdes e
18/04/2024 Equipe de Mapeamento questionamentos R
remanescentes sobre as trés
Bases de Mapeamento
18/04/2024 CPTA e PROGEPE Completmentam informacoes
pontuais
Informa aos envolvidos a
22/04/2024 Equipe de Mapeamento resposta da CASQ sobre item
pertinente a sua drea
Questiona se todas as
manifestacbes sdo suficientes
22/04/2024 Coordenacao da Equipe de Mapeamento para proceder com a
implantacdo do processo no dia
24/04/24
Concorda com o}
22/04/2024 CPTA prosseguimento para
implantacao
Solicita reenvio das bases
22/04/2024 DDV/CRL e a CRL/DAP

para analise




Sugere pequenos ajustes e e
manifesta a sua concordancia
22/04/2024 £ DAP com a implantacdo dos
processos no SEI
PLOR/PLAN Manifesta a sua concordancia
24/04/2024 E com a implantacio dos
processos no SEIl
Responde duvidas
24/04/2024 E DDV/CRL remanescentes e faz pequenas
sugestoes
Manifesta a sua concordancia
24/04/2024 | E CRL/DAP com a implantagdo dos
processos no SEl
Total de Reunides—R | 4
Total de E-mails - E | 24
Melhorias efetuadas
N/A

Documentos padronizados

e Requerimento de Reversao de Aposentadoria

e Comunicado de Exercicio

Normas revistas

N/A

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Responsavel Aprova Consultado Informado
DAC/CRL,
DPVS/CASQ,
DDV/CRL, GPD/GEPE,
CRL/DAP, DGL/CPTA DPAP/CCPP e
DDV/CRL DAP/GEPE, CIAFD

PROGEPE DGLD/CPD e
DEPARTAMENTO

DE ENSINO




4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

Nu adi folh
Tempo estimado de tramitagao umero n'.u.edlo Celolss Amostra considerada
utilizadas
60 a 90 dias 50 4 processos

5. TERMO DE HOMOLOGAGAO

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

Das responsabilidades do setor:

1.

Informar a Comissdo do SEl/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracdo do fluxo do processo, modelos de documentos, normas,
etc, em atendimento a mudancas na legislacdo/normatizacées e/ou mudangas na
estrutura das areas;

1.1.

1.2.

As dareas envolvidas s6 poderdo solicitar altera¢cdes no fluxo do processo,
modelos de documentos, normas, apds 90 (noventa) dias a contar da data
de implantacdo do processo no SEl, salvo os casos que haja alguma
exigéncia em atendimento a mudancas na legislacdo/normatizaces da
Administracdo Publica Federal e/ou mudancas na estrutura das areas,
condicionado a analise da PROPLAN; e

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

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

Garantir, por meio do multiplicador e de solicitagdo de cursos, que os servidores
envolvidos no processo estejam capacitados para utilizagao do SEI-UFF;

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

Declaramos, ainda, estar de acordo com as informac¢des constantes deste
documento, bem como com os demais documentos que comp6em o mapeamento do referido
processo, quais sejam:

Base de Conhecimento;
Mapeamento



- Requerimento de Reversdao de Aposentadoria

- Comunicado de Exercicio

Niterdi, 29 de abril de 2024.

Responsaveis pela aprovagao

Nome Sigla Cargo/Funcdo
Anelize Pereira Cabral DDV/CRL Chefe de Divisdo
Karine Duarte Gongalves CRL/DAP Coordenadora
Carlos Alberto Belmont DAP/GEPE Diretor de Departamento
Patricia Pereira Bompet Dobbs CPTA/GEPE Coordenadora
Elaine Rodrigues de Souza Brito DGLD/CPD Chefe de Divisdo
Fatima de Azevedo Loureiro CASQ/GEPE Coordenadora
Aline da Silva Marques PROGEPE Pré-Reitora da Progepe
Janaina Flavia Ribeiro PLOR/PLAN Coordenadora

Responsaveis pela elaboracao

Nome Sigla Cargo/Funcdo
Maria Leonor da Veiga PLAD/PLAN Coordenadora
Germana Fonseca Werneck SADM/GAR Assistente em Administracdo
Kenea Rodrigues DEORG/PLAD Arquivista
Matheus Bersot Analista de Tl

CDS/STI




