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INTRODUGAO:
Sdo objetivos do presente mapeamento de processo:
e Mapear fluxo do processo;

® Rever documentacdo/normatizacdo;

® Propor melhorias e otimizagao do fluxo; e

® |Inserir o processo mapeado no Sistema Eletrénico de Informacao (SEl).

Sigla/Descri¢do Setores Responsaveis

E-mail

Departamento de Administragdo de Pessoal

dap.progepe@id.uff.br

(DAP/GEPE)

DAC/CRL - Divisdo de Admiss3o e Cadastro

Pessoas (DivGP/HU)

SETORES ENVOLVIDOS:
DPS/CASQ - Divisdo de Pericia em Saude

HUAP - Hospital Universitario Antonio Pedro / Divisdo de Gestdo de

DPVS/CASQ - Divisdo de Promocgdo e Vigilancia em Salde
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DAP/GEPE - Departamento de Administracdo de Pessoal

CIR/RET - Comissao de Irradiagdo lonizante

Data de Implantagao

no SEI: 23/03/2023
Controle de versoes
. Data de - . L
Versao e e Descricao Equipe Responsavel/SIGLA

Igor José de Jesus Garcez /CGDI/SDC

icial - Marcela Cristina V. da Silva / DCI/CCI

01 21/03/2023 Inicial - ) . a/bay
Elaboracao Maria Leonor Veiga Faria / PROPLAN

Tielle da Silva Alexandre / CDS/STI

2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados
R . . . . . .
Data E{ Sigla das areas participantes Resumo reunido/e-mail
22/11/2022 | E | DAP/GEPE Envio de uma prévia da base
de conhecimento.
Foi apresentada a primeira
versdo do mapeamento. A
08/12/2022 | R | CASQ/GEPE; DAP/GEPE equipe de mapeamento
realizard as atualizacdes
necessarias apontadas pelas
areas.
Foi apresentada uma versao
i
15/12/2022 | R | CASQ/GEPE; CRL/DAP atualizada do mapeamento e
restaram pequenos ajustes a
serem feitos.
Envi -
26/01/2023 | E | CASQ/GEPE; DAP/GEPE; CRL/DAP;HUAP | EMViO do e-mail de
homologacao.
) ] ) A responsavel pela Divisdo de
26/01/2023 | E CASQ/GEPE; DAP/GEPE; CRL/DAP;HUAP Gest3o de Pessoas do Huap
' R: Reuni&o
E: E-mail




apontou algumas questdes
para discussao.

Nova reunido para debater os

01/02/2023 | R | CASQ/GEPE; DAP/GEPE; CRL/DAP;HUAP pontos levantados via email.

A equipe realizou os ajustes
nas documentagdes e
submeteu para aprovacao das
areas.

07/02/2023 | E | CASQ/GEPE; DAP/GEPE; CRL/DAP;HUAP

CASQ/GEPE solicitou
10/02/2023 | E | CASQ/GEPE; DAP/GEPE; CRL/DAP;HUAP | altera¢des em alguns
documentos.

A equipe realizou os ajustes
nas documentagdes e
submeteu para aprovacao das
areas e ja obteve retorno com
necessidade de mais alguns
ajustes.

13/03/2023 | E | CASQ/GEPE; DAP/GEPE; CRL/DAP;HUAP

Até esta data todas as areas

21/03/2023 | E CASQ/GEPE; DAP/GEPE; CRL/DAP;HUAP . “ ”
enviaram o “de acordo”.

Total de Reunioes—R | 3

Total de E-mails—-E | 7

Melhorias efetuadas

A partir da implantagdo deste processo no SEl, o Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de
Trabalho (LTCAT) e o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) serdo elaborados de forma
eletronica. Deste modo, a equipe recomendou o uso de assinatura digital e o envio por email para o
requerente, evitando o seu deslocamento a UFF para a retirada dos documentos, que poderdo
ainda, ser utilizados em tramites eletronicos em outros érgaos, facilitando o usuario.

Diante da limitacdo das areas envolvidas em pesquisar as portarias de insalubridade concedidas aos
servidores ao longo de sua vida funcional, a equipe sugeriu a disponibilizacdo de um passo a passo a
fim de orienta-los na realizacdo de uma busca assertiva no Boletim de Servico.

Documentos padronizados

- Requerimento de Solicitacdo para emissdao de PPP
- Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)
- Laudo Técnico das Condicdes Ambientais de Trabalho - LTCAT

Normas revistas

Ndo houve necessidade de alteragdo/inclusdo de normativas.




3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
DPS/CASQ
[digite aqui] DAP/GEPE DPVS/CASQ DAC/CRL Servidor
HUAP

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

NU adi folh
Tempo estimado de tramitagao umero nr.u.edlo de folhas Amostra considerada
utilizadas
367 dias 35 6

5. TERMO DE HOMOLOGACAO

Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades inerentes
ao setor quanto as atualizagdes que se fizerem necessarias para manter a uniformidade das
informacgdes, a padronizagao dos procedimentos e, ainda, atender a legislagao 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.

As areas envolvidas so6 poderao solicitar alteragdes no fluxo do processo,
modelos de documentos, normas, apés 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
Administragdo Publica Federal e/ou mudancgas na estrutura das areas,



condicionado a analise da PROPLAN; e

1.2. As alteragbes e novos versionamentos em processos administrativos ja
implantados ndao 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 solicitacdo de cursos, que os servidores
envolvidos no processo estejam capacitados para utilizacdo do SEI-UFF;

4. Manter atualizado o site da UFF, sobre a documentacdo, 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 compdem o mapeamento do referido
processo, quais sejam:

= Fluxograma do Processo, Base de conhecimento do Processo, Requerimento,

PPP e LTCAT
Niterdi, 23 de marcgo de 2023.
Responsaveis pela aprovagao
Nome Sigla Cargo/Fungdo
Flavia dos Santos DAP/GEPE Administradora
Raquel Almeida da Silva DAP/GEPE Administradora
CRL/DAP Coordenadora

Karine Duarte Gongalves

Patricia Paranhos de Oliveira Carneval CASQ/PROGEPE | Tecnico em Seguranca do

Trabalho

Fatima de Azevedo Loureiro CASQ/PROGEPE Coordenadora

Joana D Arc HUAP Chefe Depto de Pessoal
Responsaveis pela elaboragio

Nome Sigla Cargo/Funcio

Igor José de Jesus Garcez CGDI/SDC Coordenador

Marcela Cristina V. da Silva bci/ccl Asswﬁgnte eIn

Administracao
Tielle da Silva Alexandre CDS/STI Técnico de Tecn(N)Iog|a da

Informacao
PLIN/PLAN Coordenadora

Maria Leonor Veiga Faria







