UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DO PROCESSO DE PAGAMENTO POS-OBITO - V.01

EMENTA:

A

OBJETIVOS:

Relatério de Mapeamento;

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Termo de Homologacao.

Mapear fluxo do processo;

Rever documentagao/normatizagao

Propor melhorias e otimizacéo do fluxo;

Inserir o processo mapeado no Sistema Eletrénico de Informacéao (SEI).

PROCESSO DE PAGAMENTO POS-OBITO

Sigla/Descricao Setores Responsaveis E-mail Ramal

Divisdo de Pagamentos de Aposentados e
Pensionistas - DPAP

dpap.ccpp.dap@id.uff.br

Setores Envolvidos: |Secretaria de Apoio Administrativo do DAP - SAA/DAP

Departamento de Contabilidade e Finangas - DCF/PLAN
Coordenacédo de Controle de Pagamento de Pessoal -
CCPP/DAP r

Data de Implantacao no SEI: 22 de abril de 2020

CONTROLE DE VERSOES

Versao Data de ~ Descrigcao Equipe Responsavel/SIGLA
Homologacgao
Igor José de Jesus Garcez / CGDI/SDC
INICIAL - Marcela Cristina V. da Silva / DCI/CCI
01 15/04/2020 Elaboragéo Maria Leonor Veiga Faria / PROPLAN
Tielle da Silva Alexandre / CDS/STI



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

REUNIOES REALIZADAS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla
30/03/2020 Fabiano Alvares de OLiveira - DPAP/CCPP
02/04/2020 Eliana Ramos de OLiveira - GPCA/AD
08/04/2020 Fabiano Alvares de OLiveira - DPAP/CCPP
Fabiano Alvares de OLiveira - DPAP/CCPP
15/04/2020 Wilson Wanderley - DCF/PLAN
Reunido de Homologacao
Total de reunides: 4

MELHORIAS PROPOSTAS

1. Possibilidade do envio do oficio a instituicdo financeira via e-mail, sendo que o oficio sera
assinado eletronicamente com certificado digital.
2. Celeridade na tramitacdo do processo.

MELHORIAS EFETUADAS

OUTRAS OBSERVACOES

DOCUMENTOS PADRONIZADOS
e Despacho Inicial
e Oficio

1. Descrigdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas

RESPONSABILIDADES DAS AREAS
Item Responsavel Atividades
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1. Elaborar despacho inicial;
2. Anexar certiddo de obito e contra-cheque;
3. Elaborar Oficio de solicitagcao de estorno para UFF;
Se o banco aceitar envio do oficio por e-mail:
1. Enviar oficio assinado eletronicamente com certificado
digital ao banco por e-mail;
2. Aguardar resposta via oficio pelo banco;
3. Elaborar despacho de encaminhamento.
Se o banco nao aceitar envio do oficio por e-mail:
1. Enviar oficio por e-mail para a SAA/DAP;

Ao receber o processo pela DCF/PLAN
DPAP/CCPP Se ocorreu a baixa total do valor:

1. Elaborar despacho de encerramento;
2. Concluir processo

Se houver divida, mas ndao houver beneficiario de pensao:
1. Elaborar despacho de encerramento;

2. Concluir processo

Se houver divida e beneficiario de penséo:
1. Elaborar despacho de encaminhamento

2. Enviar o processo para a CCPP/DAP

Se o banco nao aceitar envio do oficio por e-mail:
1. Encaminhar oficio ao banco por postagem no Correio;.

SAA/DAP P _
2. Aguardar resposta via oficio pelo banco;
3. Enviar oficio recebido ao DPAP/CCPP por e-mail.
1. Analisar oficio do banco e despacho da DPAP.
A partir dessa anadlise as seguintes situagoes podem
ocorrer:
e ESTORNO INTEGRAL.:
1.1 Registrar a divida integral e realizar a baixa total no SIAFI
e ESTORNO PARCIAL:
DCE/PLAN 1.1 Registrar a divida integral e realizar a baixa parcial no

SIAFI

e NAO HOUVE ESTORNO:

1.1 Registrar a divida integral e manter o falecido como
devedor integral pds-6bito no SIAFI

2. Elaborar despacho com o numero e a data do
documento gerado pelo SIAFI.
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1. Elaborar despacho de encerramento;

2. Um processo do tipo Reposi¢ao ao Erario sera aberto.
Se nao houver estorno por haver um inventario em andamento,
realizar consulta a PROGER.

4 CCPP/DAP

3. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FiSICO

Tempo estimado de Numero médio de Amostra
tramitagao folhas utilizadas considerada
5 meses 8 folhas *

*Devido a pandemia, as informagdes prestadas foram baseadas na experiéncia da area.

2. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Cad. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
DPAP/CCPP DCF/PLAN | Instituicao
Financeira
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3. 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 informacdes, a padronizacdo dos procedimentos e, ainda,
atender a legislagéo vigente relativa ao processo em tela.

Das responsabilidades do setor:

1. Informar a Comissdo do SEIl/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracdo do fluxo do processo, modelos de documentos,
normas, etc, em atendimento a mudancgas na legislagao/normatizagcbes e/ou
mudancas na estrutura das areas;

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

1.2. As alteragbes e novos versionamentos em processos
administrativos ja implantados ndo poderdo comprometer ou ser
impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusédo 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 0s
servidores envolvidos no processo estejam capacitados para utilizagao 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 informag¢dées constantes deste
Termo de Homologagdao, bem como com os demais documentos que
compéem o mapeamento do referido processo, partes integrantes deste
termo:

- Fluxo do Processo;

- Base de conhecimento;

- Requerimentos.

Niterdi, 15 de abril de 2020
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Responsaveis pela aprovacao
Nome Sigla Cargo/Funcao
Fabiano Alvares de OLiveira DPAP/CCPP

Chefe de Divisao

Eliana Ramos de OLiveira GPCA/AD Chefe

Equipe Responsavel pelo trabalho desenvolvido e implantado

Nome Sigla Cargo/Funcao
Igor José de Jesus Garcez CGDI/SDC |Coordenador

Marcela Cristina V. da Silva DCI/CCI Chefe de Divisao

Tielle da Silva Alexandre CDS/STI Tecnico de Tecnologia
da Informacao




