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TERMO DE HOMOLOGACAO

1* Fase - MAPEAMENTO DO PROCESSO

PROCESSO: Comunicagdo de Falecimento do Servidor pelo familiar ou terceiro
AREA RESPONSAVEL
PELO PROCESSO: PROGEPE

SETORES ENVOLVIDOS:  IGPCA — Geréncia Plena de Comunica¢des Administrativas
DPAP/CCPP — Divisao de Pagamento de Aposentados e
Pensionistas

DPA/CCPP — Divisao de Pagamento de Ativos

SCAD/DDV — Secao de Controle de Afastamento e desligamentos

Equipe envolvida no mapeamento

Nome Lotacio
Maria Leonor Veiga Faria PROPLAN
Igor José de Jesus Garcez CAR/SDC
Marcela Cristina V. da Silva DCI/CCI/SCS
Tielle da Silva Alexandre CDS/STI
DESCRICAO

e Mapear fluxo do processo;
Objetivos do e Rever documentagao / normatizagao
Mapeamento e Propor melhorias e otimizagao do fluxo;

e Inserir o processo mapeado no SEI.

e (O processo ndo possuia um fluxo documentado, nem formulario
Situacio especifico para sua abertura.

¢ e A comunicagdo de falecimento era feita informalmente a chefia do
encontrada :
servidor ou ao Departamento de Pessoal.



http://lattes.cnpq.br/4901601539953645
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RESPONSABILIDADES DAS AREAS

Item

Responsavel

Atividades

Protocolo

Iniciar processo;
Anexar o comunicado de falecimento;
Anexar e autenticar certidao de obito.

DPAP/CCPP

N

Analisar documentacao. Se o servidor era inativo:
Realizar registro no SIAPE e no SIRH;

Elaborar despacho e concluir o processo;

Se era ativo, elaborar despacho para a DPA.

DPA/CCPP

Realizar registro no SIAPE e no SIRH.
Elaborar despacho para SCAD.

SCAD/DDV

Tomar ciéncia do processo.

Elaborar despacho com indicagdo de que sera aberto um
processo de declaracdo de vacéancia do codigo de vaga do
servidor falecido.

Em seguida concluir o processo (arquivamento).

MELHORIAS IMPLANTADAS NO PROCESSO

Item

Acoes

Objetivo

Defini¢do do fluxo e base de conhecimento.

Padronizar, divulgar e formalizar todos os
procedimentos do processo.

MELHORIAS PROPOSTAS (nao implementadas pela area)

Item

Acoes

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

Das responsabilidades do setor:

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

1.1. As areas envolvidas s6 poderdo solicitar alteragcdes no fluxo do processo,
modelos de documentos, normas, apos 90 (noventa) dias a contar da data de
implantacdo do processo no SEI, salvo os casos que haja alguma exigéncia
em atendimento a mudangas na legislacdo/normatizacdes da Administragao
Publica Federal e/ou mudangas na estrutura das areas, condicionado a analise
da PROPLAN;

1.2. As alteragdes 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 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 utilizacdo do SEI-UFF;

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

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

- Fluxo do Processo;

- Base de conhecimento;

Responsaveis pela Homologacao

Nome Setor Cargo /Funcao
Mariana Milani PROGEPE Pré-Reitora de Gestdo
de Pessoas
Nilda de Abreu DPA/CCPP Chefe de Divisdao

Fabiano DPAP/CCPP Chefe de Divisao
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Priscilla Dutra

DDV/CRL/DAP Diretora de Divisao

Luziane Barbosa

SCAD/DDV Chefe de Divisao

Eliana Ramos

GPCA Gerente




