SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES NA UFF

RELATORIO DO PROCESSO

Area Responsavel: o
DCC/CMC/PROAD Versao: 00
Data: 28/05/2019 Paginas: 1/8

Codigo do processo: 0XX

Processo
Administrativo:

MATERIAL: CONTRATAGAO DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS

Processos
Administrativos
relacionados:

MATERIAL: REPACTUAGCAO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

MATERIAL: PAGAMENTO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

Partes

Responsaveis pelo

estudo:

1. Relatdrio de Mapeamento;
2. Matriz de Responsabilidades;
3. Dados estatisticos do processo.

Grupo C
Nomes / area

Michelle Martins — PSV/GPCA/AD

Leandro Cicco — STI
Roberta Cruz — GPCA/AD

Contatos fornecidos Ramal: 5050

pelas areas E-mails:

envolvidas: Rafael Alves - rafaelmachadoalves@id.uff.br ou
dcc.proad@id.uff.br
Nicole Viana — nicoliviana@id.uff.br
Rodrigo Pinto — rodrigobernardo@id.uff.br

Controle de versoes
Versao |pata Descricdo da Revisdo Responsaveis
00 28/03/2019 [INICIAL — Elaboracao Rafael Alves — DCC/CMC/AD

Aprovado por

Rafael Alves
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RELATORIO DO PROCESSO

Area Responsavel:

H: DCC/CMC/PROAD Versao: 00
SEI.: Data: 28/05/2019 Paginas: 2/8

Codigo do processo: 0XX

Processo MATERIAL: CONTRATA(;RO DE SERVICOS
Administrativo: TERCEIRIZADOS

MATERIAL: REPACTUAGCAO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

MATERIAL: PAGAMENTO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

Processos
Administrativos
relacionados:

| DCC/CMC/AD |




SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES NA UFF

RELATORIO DO PROCESSO

Area Responsavel: .
DCC/CMC/PROAD Versao: 00
Data: 28/05/2019 Paginas: 3/8

Codigo do processo: 0XX

Processo
Administrativo:

MATERIAL: CONTRATAGAO DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS

Processos
Administrativos
relacionados:

MATERIAL: REPACTUAGCAO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

MATERIAL: PAGAMENTO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

Relatdrio de Mapeamento

Quantidade de
reunioes realizadas

Total de 10 reunides, realizadas nas seguintes datas
1. 14/03/2019

2. 19/03/2019

3. 26/03/2019

4. 28/03/2019

5. 04/04/2019

6. 15/04/2019

7. 24/04/2019

8. 13/05/2019 (homologacao)
9. 22/05/2019 (simulagao)
10. 27/05/2019 (simulacao)

Participantes

Reuniao de 14/03/2019
Roberta Cruz (GPCA/AD)
Maria Leonor Veiga (PROPLAN)
Rafael Alves (DCC/CMC/AD)
Nicole Viana (DCC/CMC/AD)
Rodrigo Pinto (DCC/CMC/AD)

Reuniao Homologacao - 13/05/2019 - Sala da PROEX - 14
as 16h
1. Contratacao de Servigos Terceirizados

2. Repactuacgao de Contrato de Servigos Terceirizados
3. Pagamento de Contrato de Servigos Terceirizados

Participantes:

Michelle Martins - GPCA/AD - SEI
Leandro De Cicco - STI - SEI
Roberta Mendonca - STI - SEI




SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES NA UFF

RELATORIO DO PROCESSO

Area Responsavel:
DCC/CMC/PROAD

Versao: 00

Data: 28/05/2019

Paginas: 4/8

Codigo do processo: 0XX

Processo
Administrativo:

MATERIAL: CONTRATAGAO DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS

Processos
Administrativos
relacionados:

MATERIAL: REPACTUAGCAO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

MATERIAL: PAGAMENTO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

Rafael Machado Alves - DCONT/PROAD

Vera Cajazeiras - PROAD

Antonio Rudio Cerqueira do Nascimento - CAF/AD
Beatriz Lopes de Oliveira Alves - DOFI/CAF

Pedro Henrique de Souza Carvalho - DARC/CAF
Wilson Vanderlei Costa Sousa - DCF/PLAN
Luciana Zobole Coimbra Novaes - PLOR/PROPLAN
Janaina Flavia Ribeiro - PLOR/PROPLAN

Maria Leonor Veiga Faria - PROPLAN

Fernando Segalote - DGF/PROAD

Reunido Simulacao - 22/05/2019 - Sala da PROEX - 14 as

17h

Simulagdo processo de Contratagao (exceto termo aditivo e

rescisdo contratual)
Participantes
Roberta Mendonga
Leandro De Cicco
Michelle Martins

Rafael Alves (DCC/CMC/AD)
Nicole Viana (DCC/CMC/AD)

Rodrigo Pinto (DCC/CMC/AD)

Antonio Rudio
Pedro
Beatriz

Melhorias propostas




RELATORIO DO PROCESSO

Area Responsavel: Versio: 00

t DCC/CMC/PROAD
SEI.: Data: 28/05/2019 Paginas: 5/8

Codigo do processo: 0XX

Processo MATERIAL: CONTRATACAO DE SERVICOS
Administrativo: TERCEIRIZADOS
MATERIAL: REPACTUACAO DE CONTRATO DE
Processos SERVICOS TERCEIRIZADOS
Administrativos MATERIAL: PAGAMENTO DE CONTRATO DE
relacionados: SERVICOS TERCEIRIZADOS

Melhorias efetuadas

Definicao do fluxo, elaboragao de passo-a-passo e definicao da base de conhecimento;
Otimizagao em assinaturas da alta administracao;
Como o maior problema com o processo fisico de contrato e seu respectivo pagamento
eram os tramites e o tempo, espera-se grande melhoria neste quesito, tendo em vista
que:
- Todos 0s processos serao relacionados ao processo principal
- Processo mensal para cada pagamento, relacionado ao processo do contrato;
- Elaboragao de parecer de forma digital;
Assinatura digital do contrato;
Reducao no custo de papel e mao de obra para abertura de volumes;
Transparéncia: todos os documentos do processo serao publicos. Atualmente, os
contratos assinados ja estdo na pagina da UFF;
o Solicitacao de parecer PROGER por meio do processo n.

Outras observacoes

Repactuacdo de contrato: é provocada pela empresa contratada, que envia documentos
que justifiguem tal solicitacdo. E necessaria a criacdo de um novo processo
administrativo, que devera estar relacionado ao processo principal.

Termo aditivo: pode ser por prorrogacao de prazo, acréscimo de objeto/pessoal,
supressao ou acréscimo de pessoal.

Apostilamento: quando ocorre acréscimo de valor ao contrato.
Reforco de empenho: quando o valor total do contrato nao foi empenhado.

O processo de contratacao de servicos terceirizados e seus processos relacionados foram
implantados antes do processo de licitagdo. Desta forma, fez-se necessario a
digitalizacdo de alguns documentos para compor o processo. Apds a implantagdao do
processo de licitacdo, este procedimento sera revisto. O processo de licitacdo em papel




RELATORIO DO PROCESSO

Area Responsavel: Versio: 00

t DCC/CMC/PROAD
SEI.: Data: 28/05/2019 Paginas: 6/8

Codigo do processo: 0XX

Processo MATERIAL: CONTRATACAO DE SERVICOS
Administrativo: TERCEIRIZADOS
MATERIAL: REPACTUACAO DE CONTRATO DE
Processos SERVICOS TERCEIRIZADOS
Administrativos MATERIAL: PAGAMENTO DE CONTRATO DE
relacionados: SERVICOS TERCEIRIZADOS

sera enviado para DCONT apds a homologacao da licitacdo e la ficara até o final do
contrato.

Classificacdo e Acesso: Todo processo serd classificado como PUBLICO. E altamente
recomendavel que todo e qualquer documento (interno ou externo) inserido no processo
e demais processos relacionados sejam classificados como publico. A classificacao de um
unico documento como restrito, torna todo o processo de acesso restrito. Assim sendo,
ao se encaminhar o processo para uma outra area, esta fica impossibilitada de visualizar
0 processo restrito nao encaminhado. Recomenda-se ainda que, caso exista alguma
informacao sensivel ou pessoal em qualquer documento no processo, tal como telefones,
enderecos e demais dados pessoais, tal configuracao do documento seja revista de
modo a subtrair esses dados.
Documentos padronizados

Base de conhecimento_v00

Manual do usuario_passo a passo_v00

Fluxo mapeado_v00

Alteracoes — novos versionamentos

Versao 01 v01l em

Versao 02 v02 em




SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES NA UFF

RELATORIO DO PROCESSO

Area Responsavel: .
DCC/CMC/PROAD Versao: 00
Data: 28/05/2019 Paginas: 7/8

Codigo do processo: 0XX

Processo
Administrativo:

MATERIAL: CONTRATAGAO DE SERVICOS

TERCEIRIZADOS

Processos
Administrativos
relacionados:

MATERIAL: REPACTUAGCAO DE CONTRATO DE

SERVICOS TERCEIRIZADOS

MATERIAL: PAGAMENTO DE CONTRATO DE

SERVICOS TERCEIRIZADOS

1. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz de responsabilidades (RACI) departamentalizada

Cad. do
Processo

Responsavel

Aprova

Consultado

Informado

2. DADOS ESTATISTICOS

Dados do processo fisico

Tempo estimado
de tramitacao

Numero médio de
folhas utilizadas

Amostra
considerada

Data da implantacao
no SEI

Determinar periodo e quantidade de processos para coleta de dados, conforme variaveis

definidas.




SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES NA UFF

RELATORIO DO PROCESSO

Area Responsavel: .
DCC/CMC/PROAD Versao: 00
Data: 28/05/2019 Paginas: 8/8

Codigo do processo: 0XX

Processo
Administrativo:

MATERIAL: CONTRATAGAO DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS

Processos
Administrativos
relacionados:

MATERIAL: REPACTUAGCAO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

MATERIAL: PAGAMENTO DE CONTRATO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

Niteroi, 22 de maio de 2019.

Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Rafael Alves DCC/CMC
Nicole Viana DCC/CMC
Rodrigo Pinto DCC/CMC

Antonio Rudio

Equipe Responsavel pelo tra

balho desenvolvido e implantado

Nome Sigla Cargo/Funcao
Roberta Mendonca GPCA/AD [ Arquivista
Leandro De Cicco STI
Michelle Martins GPCA/AD [ Arquivista




