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1. INTRODUGAO:

Sao objetivos do presente mapeamento de processo:

e Mapear fluxo do processo;
e Rever documentagdo/normatizacgao;
® Propor melhorias e otimiza¢do do fluxo; e

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

Sigla/Descri¢do Setores Responsaveis E-mail

SCAD/DDV - Secdo de Controle de Afastamentos

. scad.ddv.crli@id.uff.br
e Desligamentos

DPA/CCPP - Divisdo de Pagamento de Ativos;
Setores Envolvidos:

Digital

CIAFD - Comissdao de Implantacdo do Assentamento Funcional

Data de Implantagdo | V1 -30/05/2019
no SEl: | V2 - 13/05/2023

Controle de versoes

Data de

Homologacao

Versao Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA
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02

13/05/2023

Atualizacao

Marcela Vasconcelos/SCS
Kissila Rangel/PROPLAN
Ravellyn Roya/PROPPI
Maria Leonor Faria/PROPLAN

2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

Data

R/E*

Sigla das areas participantes

Resumo reunido/e-mail

01/03/2023

SCAD/DDV

Abertura de chamado de
numero #123736, solicitando
alteracdo do processo.

08/03/2023

AFD/DAP/PROGEPE

Equipe de Mapeamento
solicitou anuéncia da
Comissdo de Implantacdo do
Assentamento Funcional
Digital em relacdo a alguns
pontos de tramitacdo do
processo.

20/03/2023

SCAD/DDV
DPA/CCPP
DAP/GEPE

Ap0s retorno da CIAFD, foi
realizada nova versao da Base
de Conhecimento e
Mapeamento do processo, foi
encaminhada a nova versao
dos documentos com duvidas
para andlise das areas
responsaveis.

28/03/2023

SCAD/DDV
DPA/CCPP
DAP/GEPE

Apds resposta a respeito dos
apontamentos realizados,
nova versdao dos documentos
foram encaminhados para
validacdo das areas
responsaveis para
homologacao.

Total de Reunioes — R

Total de E-mails — E

15

Melhorias efetuadas

- Verificacdo de pendéncias apds a conferéncia de autenticidade da documentacao, a
fim de evitar retrabalho no envio de atendimento de pendéncias;

: Reunido
: E-mail

m




- Ciéncia do interessado no processo fosse feito via e-mail encaminhado via SEl ao invés
de encaminhamento do processo para maior celeridade (ndo foi acatado pela area
responsavel);

- Participacdo da CIAFD para insercao dos documentos pertinentes no Assentamento
Funcional Digital.

Documentos padronizados

Normas revistas

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Cdd. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
CIAFD
048 SCAD/DDV DAP/GEPE DPA/CCPP Servidor
Interessado

4. TERMO DE HOMOLOGAGAO

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 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.

2. Garantir que as alteragGes 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 utilizacao do SEI-UFF;

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

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

= Fluxograma do Processo;
— Base de conhecimento do Processo;

— Passo a passo para criagdo do Processo

Niterdi, 13 de abril de 2023.

Responsaveis pela aprovagao
Nome Sigla Cargo/Funcgdo
Assistente em

Ana Carolina Guimaraes SCAD/DDV .. ~
Administracao
Claudio Pedreira DPA/CCPP Chefe de Divisdo
Carlos Belmont DAP/GEPE Diretor
Nilo Jose Ribeiro CIAED Bibliotecario
Responsaveis pela elaboragdo
Nome Sigla Cargo/Fungdo
SCS Assistente em
Marcela Vasconcelos o N
Administracao
Kissila Rangel PROPLAN Arquivista
PROPPI Assistente em
Ravellyn Roya .. ~
Administracao
PROPLAN Coordenadora

Maria Leonor Faria




