UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO
ATENDIMENTO AS DEMANDAS NAO JUDICIAIS DE ORGAOS EXTERNOS A UFF

QUE ATIVIDADE E?

E a formalizagdo das etapas administrativas no atendimento as demandas de Orgdos externos a UFF

(Ministério Publico - Federal, Estadual e do Trabalho, Policia Federal, Conselhos de Classe, Ministérios,
Orgaos do Legislativo, etc.)

QUEM FAZ?

Setor responsavel: Gabinete do Reitor (GAR/RET)

Setores envolvidos: Se¢do de Apoio Técnico (SAPT/CAD), Secdo Administrativa (SADM/CAD), Unidade
Responsavel pela Resposta

COMO SE FAZ?

1.

2.

SECAO ADMINISTRATIVA (SADM/CAD)

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

Recebe um Oficio de comunicacdo/solicitacdo do respectivo Orgdo externo junto com uma
documentagdo da demanda.

Inicia o processo Organizagao e funcionamento: Atendimento as demandas nao judiciais de
Orgdos externos a UFF.

1.2.1. Informar no campo “Interessado” o nome do Orgdo a que se refere o processo.

Anexa o Oficio e a documentacdo da demanda.

Registrar a entrada da documentag¢do no controle interno do setor informando o nimero do
processo SEI.

Elabora um despacho, o assina e envia o processo para a SAPT/CAD.

SECAO DE APOIO TECNICO (SAPT/CAD)

2.1
2.2.

2.3.

Analisa a solicitagdo encaminhada pelo Orgdo externo.

Se for uma demanda de ciéncia, elabora um despacho, assina e envia o processo para todas

as unidades pertinentes darem ciéncia via despacho. (Ir para o item 3.1)

Se for uma solicitacdo de informacdo, elabora um despacho, o assina e encaminha o processo

para a unidade pertinente para atender a solicitacdo. (Ir para o item 3.1)



3. UNIDADE RESPONSAVEL PELA RESPOSTA

4,

3.1. Analisa a solicitagao presente no processo.

3.1.1. Se a demanda diz respeito a ciéncia de alguma decisdo, elabora despacho e
disponibiliza para assinatura da chefia do setor e da autoridade maxima da Unidade.
Apds assinado o despacho, conclui o processo.

3.1.2. Se _a demanda diz respeito a solicitacdo de cédpia _de algum processo, digitaliza o

processo fisico em formato PDF e anexa o arquivo a este processo. (ir para o item 3.2)
3.1.3. Se a demanda diz respeito ao fornecimento de informacdes:

3.1.3.1. Caso o prazo de resposta esteja expirando e seja necessdria prorrogacdo:
elabora e assina Oficio solicitando mais prazo e disponibiliza para assinatura

da chefia do setor e da autoridade maxima da Unidade. (ir para o item 3.2)
3.1.3.2. Caso contrdrio: elabora um Oficio contendo a resposta da demanda e
disponibiliza para assinatura da chefia do setor e da autoridade mdxima da
Unidade. Logo apds, se necessario, anexa documentos para o0s

esclarecimentos devidos. (ir para o item 3.2)
3.2. Concluido o atendimento da demanda, elabora e assina despacho (chefia setorial e
autoridade maxima da Unidade) e encaminha o processo a SAPT/CAD, mantendo o processo

aberto na Unidade, na hipdtese de pedido de prorrogacdo de prazo.

SEGCAO DE APOIO TECNICO (SAPT/CAD)

4.1. A SAPT/CAD analisa a resposta ao atendimento.

4.1.1. Se houver solicitacio de prorrogacdo de prazo, anexa o Oficio da Unidade

Responsavel junto ao sistema de Protocolo Eletrénico do Orgdo ou via e-mail.

Posteriormente, anexa o comprovante de entrega, ou e-mail enviado, ao processo.

4.1.1.1. Aguarda resposta do drgdo externo.
4.1.1.2. Ao receber a resposta, anexa a mesma ao processo.
4.1.1.3. Analisa a resposta do érgdo externo.

4.1.1.3.1. Se for favoravel a prorrogacao do prazo, elabora despacho, assina e

devolve o processo a Unidade Responsavel para providenciar a

resposta dentro do prazo prorrogado. (ir para o item 3)



4,1.1.3.2. Caso contrario, anexa o Oficio que negou a prorrogacao e solicita a

resposta imediata para a unidade responsavel. (ir para o item 3)

4.1.2. Se ndo houver solicitacdo de mais prazo: analisa se ha necessidade de resposta do (a)

Reitor (a).

4.1.2.1. _Se houver necessidade de resposta do (a) Reitor(a), elabora um Oficio e o

disponibiliza para assinatura do(a) Reitor(a).
4.1.2.1.1.  Anexa o Oficio do(a) Reitor (a), e se necessario, outros documentos,
junto ao sistema de Protocolo Eletrdnico do Orgdo ou via e-mail
(acdo externa ao SEl). Anexa o protocolo de entrega ou e-mail

enviado e conclui o processo.

4.1.2.2. Se ndo houver necessidade de resposta do (a) Reitor(a): anexa o Oficio de

resposta da unidade responsavel e, se necessario, outros documentos, junto
ao sistema de Protocolo Eletrdnico do Orgdo ou via e-mail (agdo externa ao
SEI).

4.1.2.2.1. Anexa o protocolo de entrega ou e-mail enviado e conclui o

processo.

Obs: Caso o Orgdo solicite mais informagdes/esclarecimentos, a SADM/CAD reabre o processo e

reinicia as atividades a partir do item 1.1.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. Cadastro no sistema de Protocolo Eletronico dos Orgdos demandantes

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

1. Oficio de comunicagdo/solicitagdo do Orgido demandante
2. Oficio de resposta/solicitacdo da Unidade Pertinente;

3. Oficio de resposta/solicitacdo do Reitor(a).

QUAL E A BASE LEGAL?

1. Lei Complementar n? 75/1993;
2. Lei Complementar n? 106/2003.



