UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DO PROCESSO INCENTIVO A QUALIFICACAO V.01

EMENTA:

b=

OBJETIVOS:

Relatério de Mapeamento;
Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;
Dados Estatisticos do Processo Fisico;
Termo de Homologacao.

Mapear fluxo do processo;

Rever documentacao /normatizacao
Propor melhorias e otimizagao do fluxo;

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

PROCESSO DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO

Sigla/Descricao Setores Responsaveis

E-mail Ramal

Secdo de Andlise Técnica - SANT/DDA/GEPE

Alexandre Bonfim Dos Reis
<alexandrereis@id.uff.br>,
Marianna De Aguiar Estevam Do
Carmo <mariannaaec@id.uff.br>

5315/5317

Setores Envolvidos: | EGGP/PROGEPE
PROGEPE
DPAP/CCPP
Data de Implantacao no SEI: | 16/10/2019

CONTROLE DE VERSOES

Data de

Versao ~
Homologacao

Descricao

Equipe Responsavel/SIGLA

01 26/09/2019 | INICIAL - Elaboracao

Leandro Cicco — STI
Michelle Martins — GPCA/AD
Roberta P. da Cruz Mendonga — GPCA/AD



http://lattes.cnpq.br/4901601539953645
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1. Relatorio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla

Leandro — STI
Michelle
Roberta

Marianna
Marta
Alexandre

18/09/2019

Reuniao de Simulacao e Homologagao
Leandro

26/09/2019 Michelle
Marianna

Alexandre

Total de reunioes: 02

MELHORIAS PROPOSTAS

1. Incluir o requerimento de incentivo a qualificacdo como anexo a base de
conhecimento no SEI e no site, para servidores sem acesso ao SEI autuarem seu
processo no protocolo;

2. Documentos incluidos serao copia simples, anexada pelo prdprio servidor;

3. Em caso de duvidas ou questionamentos dos documentos, a EGGP podera requerer
outros documentos ou solicitar a presenca do servidor para apresenta¢ao do
original, conforme lei n. 13.460/2017, art. 5° e seus incisos;

4. O processo sera publico.

MELHORIAS EFETUADAS

Em relacdo as melhorias propostas, as seguintes melhorias foram efetuadas: as 4 propostas
foram aceitas.

OUTRAS OBSERVACOES

DOCUMENTOS PADRONIZADOS

e REQUERIMENTO PARA INCENTIVO A QUALIFICAGCAO
e DESPACHO DE CONCESSAO DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO
e DESPACHO DE INDEFERIMENTO DE INC. A QUALIFICAGAO
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2. Descricido das Responsabilidades das Areas Envolvidas

RESPONSABILIDADES DAS AREAS

Item | Responsavel

Atividades

1 Servidor

1) Iniciar processo;

2) Preencher Requerimento para Incentivo a Qualificacao;

3) Anexar documentos (diploma, certificado, declaragao, etc)
4) Tomar ciéncia sobre as decisGes no processo;

5) Concluir processo.

2 | SANT/DDA/EGGP

1) Servidor da SANT analisa documentagdo e em caso de pendéncia
elabora despacho e devolve processo ao servidor;
2) Em caso de documentacao em conformidade, analisa o mérito do
pedido:
2.1) Pedido deferido: Elaborar Despacho de Concessao de Incentivo
a Qualificacdo e disponibilizar para assinaturas dos responsaveis
pela SANT/DDA, EGGP e PROGEPE.
2.2) Pedido indeferido: Elaborar despacho de Indeferimento de
Incentivo a qualificacdo;
3) Preparar, no SIGADOC, portaria e enviar para assinatura;
4) Anexar Portaria assinada ao processo SEI;
5) Enviar e-mail da Portaria ao SDC para publicagao em Boletim de Servico
interno UFF;
6) Elaborar despacho e enviar processo ao DPAP/CCPP.

3. DPAP/CCPP

1) Incluir incentivo a qualificacdo no registro financeiro do servidor
2) Elaborar despacho e enviar ao servidor para tomar ciéncia;

4 EGGP/GEPE

1) Assinar o Despacho de Deferimento ou Indeferimento de Incentivo a
Qualificagao.

5 PROGEPE

1) Assinar o Despacho de Deferimento de Incentivo a Qualificacdo

3. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
SANT/DDA Servidor
SANT/DDA EGGP Chefia imediata | Chefia
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|  PROGEPE

| DPAP/CCPP

4. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FISICO

Tempo estimado de
tramitacao

Numero médio de
folhas utilizadas

Amostra
considerada

1 més e meio

13 folhas

5. Termo de Homologacao

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

Das responsabilidades do setor:

1. Informar a Comissao do SEI/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracao do fluxo do processo, modelos de documentos,
normas, etc, em atendimento a mudancas na legislagao/normatizagdes e/ou
mudancas na estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas sé poderao solicitar alteracdes no fluxo do
processo, modelos de documentos, normas, apds 90 (noventa) dias
a contar da data de implantacao do processo no SEI, salvo os casos
que haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas na
legislacao/normatizacdes da Administracdo Publica Federal e/ou
mudancas na estrutura das areas, condicionado a andlise da

PROPLAN;
1.2. As

alteracbes e novos versionamentos

€m Processos

administrativos ja implantados nao poderdo comprometer ou ser
impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusdao 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 solicitagao de cursos, que os
servidores envolvidos no processo estejam capacitados para utilizacao do

4
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SEI-UFF;

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

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

- Fluxo do Processo;

- Base de conhecimento;

- Requerimento para Incentivo a Qualificagao;

- Despacho de Concessao de Incentivo a Qualificagdo;

- Despacho de Indeferimento de Incentivo a Qualificagao.

Niterdi, 26 de setembro de 2019.

Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Alexandre Bonfim dos Reis EGGP Diretor
Marianna De Aguiar Estevam SANT/DDA |Chefe

Do Carmo

Equipe Responsa

vel pelo trabalho desenvolvido e implantado

Nome Sigla Cargo/Funcao
Leandro De Cicco STI
Michelle Martins Lacerda GPCA/AD [Arquivista
Maria Leonor Veiga Faria PLIN/PLAN [ Coordenador
Roberta Pimenta da Cruz GPCA/AD Arquivista

Mendonca




