UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DO PROCESSO DE RELAGAO INTERINSTITUCIONAL (COM
RECURSOS FINANCEIROS)

EMENTA:

unhwnh =

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 documentagao/normatizacao

Propor melhorias e otimizacao do fluxo;

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

PROCESSO DE RELACAO INTERINSTITUCIONAL (COM RECURSOS FINANCEIROS)

Sigla/Descricao Setores
Responsaveis

E-mail Ramal

SAPT/CAD - Apoio Técnico do

Gabinete do Reitor

Setores Envolvidos:

Coordenador(a) do Projeto — Servidor(a) ou Professor (a)
da UFF responsavel pela coordenagao do projeto
CONTRATANTE — Entidade que contrata a UFF para a
prestacao de servicos

DAT/PLOR - Divisao de Analise Técnica

PROPLAN - Prd-Reitoria de Planejamento

PROGER -Procuradoria Federal junto a UFF

SAPT/CAD - Apoio Técnico do Gabinete do Reitor

RET — Reitor

DCF — Departamento de Contabilidade e Finangas
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DCC/CCONT/DCF -Divisao de Contabilizacao de Contratos
DAF/COFIN/DCF -Divisao de Apropriacao Financeira
DAC/CCONT/DCF - Divisao de Analise Contabil

Data de Implantacao no SEI: 01/02/2022

CONTROLE DE VERSOES

o Data de .~ . ,
Versao Homologacso Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
Leandro Cicco — STI
Michelle Martins — GPCA/AD
INICIAL - .
01 27/01/2022 ~ Adriane Gadelha - EGA
Elaboracao

1. Relatorio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS / E-MAILS ENVIADOS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla

Leandro Cicco— STI

Lourenco Tostes — PROPLAN
Maria Marcia — GAR/RET
Valeria marques — SAPT/CAD
03/12/2021 Adriane Gadelha — EGA
Leonardo de Araujo — CAD/GAR
Izabel Soares - SAPT/CAD

Luis Felipe Da Costa - DCF

Leandro Cicco— STI

Lourenco Tostes — PROPLAN
Maria Marcia — GAR/RET
Valeria marques — SAPT/CAD
Leonardo de Araujo — CAD/GAR

Izabel Soares - SAPT/CAD

09/12/2021
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Izabel Soares - SAPT/CAD

16/12/2021

Leandro Cicco— STI

Lourenco Tostes — PROPLAN
Maria Marcia — GAR/RET
Valeria marques — SAPT/CAD
Leonardo de Araujo — CAD/GAR

Izabel Soares - SAPT/CAD

06/01/2022

Leandro Cicco— STI

Michelle Martins — GPCA/AD
Lourenco Tostes — PROPLAN
Maria Marcia — GAR/RET
Valeria marques — SAPT/CAD
Leonardo de Araujo — CAD/GAR

Izabel Soares - SAPT/CAD

13/01/2022

Leandro Cicco— STI

Michelle Martins — GPCA/AD
Lourenco Tostes — PROPLAN
Maria Marcia — GAR/RET
Valeria marques — SAPT/CAD
Izabel Soares - SAPT/CAD

20/01/2022

Leandro Cicco— STI
Michelle Martins — GPCA/AD
Adriane Gadelha — EGA

Lourenco Tostes — PROPLAN
Maria Marcia — GAR/RET
Valeria marques — SAPT/CAD
Izabel Soares - SAPT/CAD
Lilian Ferenzini — DAT/PLOR

27/01/2022

Leandro Cicco— STI

Michelle Martins — GPCA/AD
Adriane Gadelha — EGA

Maria Marcia — GAR/RET
Valeria marques — SAPT/CAD
Izabel Soares - SAPT/CAD

Lilian Ferenzini — DAT/PLOR
Leonardo de Araujo — CAD/GAR

Rodrigo Mota — PGI/PLAN

Total de reunioes:

7

MELHORIAS PROPOSTAS

- Padronizagao do fluxo do processo;
- Transparéncia no fluxo;
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- Criacao de formulario com as informag0es necessarias para instrugdao do processo;

MELHORIAS EFETUADAS

- Padronizagao do fluxo do processo;
- Transparéncia no fluxo;
- Criacao de formulario com as informag0es necessarias para instrugao do processo;

OUTRAS OBSERVACOES

O processo de relagao interinstitucional (com recursos financeiros) possui dois subprocessos:

e Termo Aditivo — Relacao interinstitucional (com recursos financeiros)
e Rescisdo - Relacao interinstitucional (com recursos financeiros)

DOCUMENTOS PADRONIZADOS

FORM INICIAL - RELAGAO INTERINSTITUCIONAL C/R
FORM TERMO ADITIVO - RELACAO INTERINSTITUCIONAL C/R

2. Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas

RESPONSABILIDADES DAS AREAS

N° de
] servidores
Item | Area Responsavel | envolvidos Atividades
no
processo
1.0 (')rgéo Proponente inicia 0 processo e anexa
ORGAO toda documentacdo necessaria;
1 PROPONENTE 2. Resolve as pendéncias, se houver;
3. Toma ciéncia do processo e conclui.
5 1. A SAPT/CAD analisa o processo;
2. Registra o Instrumento em controle interno;
2 SAPT/CAD 3. Se necessita de parecer técnico, elabora e
assina despacho solicitando parecer técnico e
envia para todos os érgaos técnicos pertinentes;
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4. Se nao for urgente, elaborar despacho com
mensagem do reitor e criar bloco de assinatura
para RET, anexar minuta de Resolugao do SGCS
sobre o tema e enviar para SGCS;

5. A SAPT/CAD recebe os documentos assinados
e envia para os participes;

6. Publica no Boletim de Servico e anexa a
publicacao;

7. Anexa o extrato no SEI;

8. Envia para o ORGAO PROPONENTE tomar
ciéncia;

RESPONSAVEL
TECNICO
(PRO-REITORIA
S)

1. Elabora e assina parecer;

DAT/PLOR

1. A DAT/PLOR analisa a incidéncia de 6nus para
a universidade;

2. Elabora despacho com parecer, com
assinatura do coordenador da PLAP e pro-reitor
da PROPLAN;

3.Elabora e assina despacho solicitando parecer
juridico e envia o processo para PROGER;

PROGER

1. A PROGER analisara juridicamente o processo
e emitira o seu parecer de rejeicao ou
aprovacao;

2. ApOs a inscricdo, a PROGER anexara a CDA -
Certiddo de Inscricao em Divida Ativa e enviara
0 processo para a DAC/CCONT.

RET

1. O reitor examina o instrumento e providencia
as assinaturas;

PARTICIPE

1. O(s) participe(s) procedera a assinatura do
instrumento;
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DCC/CCONT

2

1. A DCC/CCONT registra o contrato, prazo e
valor no SIAFI, elabora e assina um despacho e
envia o processo para DAF/COFIN;

2. A DCC/CCONT providencia a emissao da
fatura e da GRU e encaminha em bloco de
assinatura ao Diretor do DCF.

3. Apos assinatura do Diretor, envia a GRU e a
fatura ao destino indicado pelo Coordenador,
efetua o lancamento contabil do valor na conta
Créditos a Receber por Prestagdo de Servigos,
despacha no processo e o0 envia para
DAF/COFIN.

4. A DCC/CCONT, apds constatar o crédito
recebido, procede a baixa contabil do valor
recebido (conta do ativo) e do valor do contrato
(conta de atos potenciais).

5. Elabora e assina despacho para ciéncia da
arrecadacao recebida e da receita apropriada e,
se for o caso, para emissao de nova fatura/GRU
e encaminha o processo ao Coordenador do
Projeto;

6. Nao constatado o recebimento da
arrecadacado na data prevista, encaminhara o
processo notificando ao Coordenador do Projeto
para esclarecimentos e/ou providéncias.

7. Esgotados os procedimentos de cobranca
administrativa, permanecendo a inadimpléncia
do contratante, a DCC/CCONT enviara o
processo para a PROGER para inscricao em
Divida Ativa.

DAF/COFIN

1. A DAF/COFIN realiza as anotacoes do
contrato nas fichas financeiras e encaminha o
processo para o Coordenador do Projeto.

2. DAF/COFIN recebe o processo da DCC/CCONT
e efetua o acompanhamento didrio da
arrecadacao proveniente da fatura e da GRU.
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3. Constatado o recebimento da Arrecadacao, a
DAF apropria a receita, faz o despacho relativo a
apropriacao e o encaminha para a DCC/CCONT.

10

COORDENADOR
DO PROJETO

1. O Coordenador recebe o processo e aguarda
o periodo para emissao de fatura ao contratante.
2. Com o projeto sendo executado, elabora e
assina despacho informando todos os dados
necessarios para emissao da fatura e da GRU e
indicando o destino e a forma do envio da
documentacao e envia o processo para
DCC/CCONT;

11

DAC/CCONT

1. A DAC/CCONT efetuara o registro contabil do
crédito inscrito em Divida Ativa e sobrestara o
processo até novas orientacdes da PROGER.

Obs.: Caso a area seja dividida em “Equipes”, informar o n° de servidores em cada
equipe.

3. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
DAT/PLOR
RET
ORGAO
S5GCS PROPONENTE
SAPT/CAD PROGER
DAF/COFIN | c00RDENADOR
DCC/CCONT DO PROJETO
RESPONSAVEL
TECNICO

4. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FISICO
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Tempo estimado de tramitacao MATHIETE n_1<_ad|o dsitlline Amostra considerada
utilizadas
Em média, 2 meses Em média, de 100 a 200 Amostra estimada
paginas devido trabalho remoto

* Dados apresentados pela area responsavel.

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 legislagdo/normatizacoes

e/ou mudancas na estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas sé poderdo solicitar alteracdes no fluxo do
processo, modelos de documentos, normas, apés 90 (noventa)
dias a contar da data de implantacao do processo no SEI, salvo
0s casos que haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas
na legislagdo/normatizacbes da Administracdo Publica Federal
e/ou mudancgas na estrutura das areas, condicionado a analise da

PROPLAN:;

1.2. As alteracbes e novos versionamentos

em  processos

administrativos ja implantados ndao poderdao comprometer ou ser

impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusao 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 solicitacao de cursos, que os
servidores envolvidos no processo estejam capacitados para utilizacao do

SEI-UFF;
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4. Manter atualizado o site da UFF, sobre a documentacao, normas e

procedimentos inerentes ao processo.

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

termo:

- Fluxo do Processo;
- Base de conhecimento;
- Documentos elaborados;

Niteroi, 27 DE JANEIRO DE 2022.

Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Funcao
LEONARDO GARCIA DE ARAUJO CAD/GAR Chefe de Secao
LOURENCO TOSTES VALLE PLAP/PLAN Coordenador
LUIS FELIPE DA COSTA DCF/PLAN Diretor

Responsaveis pela elaboracao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Leandro De Cicco STI Analista TI
Michelle Martins Lacerda GPCA/AD Arquivista
Adriane Gadelha EGA Arquivista
Rodrigo Alves Mota PGI/PLAN Coordenador




