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1. INTRODUGAO:

Sao objetivos do presente mapeamento de processo:

e Mapear fluxo do processo;
e Rever documentagdo/normatizacgao;
® Propor melhorias e otimiza¢do do fluxo; e

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

Sigla/Descri¢do Setores Responsaveis E-mail

CMAT/AD / Coordenacdo de Material compras.proad@id.uff.br

UG Compras — Unidade Gestora — atividades de compras;
PLOR/PLAN - Coordenadoria de Orcamentos e Custos;
Setores Envolvidos: Ordenador de Despesas; e

UG Financeira — Unidade Gestora — atividades de execucao
financeira

Data de Implantagao

no SEI: 23/03/23
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Controle de versdes
Versao Hor?;tlzg:géo Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA
Kissila Rangel/PROPLAN
Inicial - Alexandre Sales/PROPLAN
01 07/04/2020 Elaboracdo Rodrigo Mota/ PROPLAN
Maria Leonor Veiga Faria /PROPLAN
Alteracdo de
nome de
MATERIAL:
EXECUGCAO Kissila Rangel/PROPLAN
SIACOMPRAS Alexandre Sales/PROPLAN
02 22/07/2022 . (PROAD) Rodrigo Mota/ PROPLAN
implantado em ) i )
07/04/2020 Maria Leonor Veiga Faria /PROPLAN
MATERIAL:
EXECUGAO
SIACOMPRAS
Alteracdo de
nome de
MATERIAL: o
EXECUCAO Kissila Rangel/PROPLAN
SIACOMPRAS Patricia Gabriel/PROAD
03 23/03/2023 implantado em Rodrigo Mota/ PROPLAN
22/07/2022 Viviane Soares Rodrigues/PROAD
para Maria Leonor Veiga Faria /PROPLAN
MATERIAL:
EXECUCAO DE
COMPRAS

2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

R
Data /

Sigla das areas participantes Resumo reunido/e-mail

DCOM/CMAT

01/07/2020 | R CMAT/AD

Com base na documentacao
recebida, foi realizada uma
reunido prévia para
redesenho do fluxograma,
tomando como base o fluxo
foi elaborado para o processo
especifico da PROAD, e para a
revisao da Base de
Conhecimento.

02/07/2020 | R | DCOM/CMAT

Reunido de Homologacao.

"R: Reunido
E: E-mail




CMAT/AD - Apresentacdo do

Unidades Gestoras Fluxograma do processo de
forma a esclarecer as
eventuais duvidas de todos os
participantes da reunido.

- Readequacdo da etapa de
analise do processo e
conferencia das certidoes
para emissdao de empenho.

- Aprovacao das unidades
responsdveis quanto ao fluxo
e a documentacao relativa ao
processo apresentados.
-Complemento do termo de
Homologagao com as
informacGes sobre os dados
estatisticos, dados dos
participantes da reunido e
das unidades envolvidas.

Equipe responsavel pelo atendimento Reunido para atualizagdo do

14/03/23 R do chamado fluxo e base de conhecimento

Total de Reunioes—R | 3

Total de E-mails — E | ndo registrado

Melhorias efetuadas

- Maior celeridade do processo, visto ao ganho de tempo na coleta de assinaturas e na
inclusdo e tramitacdao dos documentos relacionados;

- Promoc¢ao da transparéncia no acompanhamento do processo por parte das unidades
solicitantes;

- Praticidade para as dreas responsaveis gerirem os processos em andamento.

- Facilidade para reabrir processos de outros setores que tenham passado pela unidade
responsavel;

Documentos padronizados

Nao se aplica.

Normas revistas

N3o se aplica.

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado

UG Financeira
UG Compras Unidade
CMAT/AD Ordenador de PLOR/PLAN Solicitante

Despesa

086




4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

Nu adi folh
Tempo estimado de tramitagao umero n'.u.edlo Celels Amostra considerada
utilizadas
80* 50* 15*

* Dados apresentados pela drea responsavel.

5. TERMO DE HOMOLOGAGAO

Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades inerentes
ao setor quanto as atualizacdes que se fizerem necessdrias para manter a uniformidade das
informacdes, a padronizacdo dos procedimentos e, ainda, atender a legislacdo 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/normatizacdes e/ou mudancas na
estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas sé poderdo solicitar alteragdes no fluxo do processo,
modelos de documentos, normas, apés 90 (noventa) dias a contar da data
de implantagdo do processo no SEl, salvo os casos que haja alguma
exigéncia em atendimento a mudancas na legislacdo/normatizacGes da
Administragdo Publica Federal e/ou mudancas na estrutura das areas,
condicionado a anélise da PROPLAN; e

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

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

Declaramos, ainda, estar de acordo com as informag¢bes constantes deste
documento, bem como com os demais documentos que compéem o mapeamento do referido
processo, quais sejam:

— [Digite aqui o que foi produzido no mapeamento: Fluxograma do Processo,



Base de conhecimento do Processo, Passo a passo para criagao do Processo e

Documentos]
Niterdi, 23 de marco de 2023.
Responsaveis pela aprovacao
Nome Sigla Cargo/Funcgdo
Aline de Melo Trindade CMAT/AD Coordenadora
Responsaveis pela elaboragio
Nome Sigla Cargo/Funcgdo
Kissila Rangel PROPLAN Arquivista
Rodrigo Mota PROPLAN Administrador
Viviane Soares Rodrigues PROPLAN Assistente
Patricia Gabriel PROAD Assistente
Maria Leonor Veiga Faria PROPLAN Coordenadora




