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INTRODUGAO:
S3o objetivos do presente mapeamento de processo:
® Mapear fluxo do processo;

® Rever documentacdo/normatizacdo;

® Propor melhorias e otimizacdo do fluxo; e

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

Sigla/Descri¢do Setores Responsaveis

E-mail

Unidades Gestoras (UGs):

a) Execucdo via PROAD: encaminhar para
CMAT/AD -
b) Execucdo via PROPPI: encaminhar para
DCOM/GPF

c) Execugdo via PROGRAD: encaminhar para

GPF/GRAD
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d) Execucdo via

SFIN/VCH

GPF/AES

DEO/COFIN.

VCH: encaminhar

e) Execucdo via PROAES: encaminhar para

f) Execucdo via DCF/PLAN: encaminhar para

Setores Envolvidos:

e Unidade Solicitante;

e Ordenador de Despesa;

e Coordenacdo de Orcamento (PLOR/PLAN);

e Divisdo de Apropriacdo Financeira (DAF/COFIN);

e Divisdo de Execu¢do Orcamentaria (DEO/COFIN).

Data de Implantagao

29/05/2024
no SEI: /05/
Controle de versoes
Data de
Versao - Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
Homologagao ¢ quip P /
o Germana Fonseca Werneck - SADM/GAR
01 27/05/2024 Inicial — Kenea Rodrigues - DGI/PROPLAN
Elaboracao
Matheus Bersot - CDS/STI

2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

R
Data /

Sigla das areas participantes Resumo reunido/e-mail

25/09/2023 E

Equipe de Mapeamento

Contato inicial com o DCF, a
partir de demanda da SRI sobre
pagamento de anuidades
internacionais. A Equipe de
Mapeamento identificou a
necessidade de unificar os
processos de anuidade
nacionais. Solicitacdo de analise

m

: E-mail




da Base de Conhecimento
enviada.

25/10/2023

Equipe de Mapeamento (Coordenacdo)

Envio de e-mail da
Coordenadora da Equipe de
Mapeamento ao DCF solicitando
retorno.

08/12/2023

DCF/PLAN

DCF informa que esta de acordo
com a Base de Conhecimento
enviada.

20/12/2023

Equipe de Mapeamento

Devido as trocas de e-mail e
reuniao sobre os processos de
anuidade terem fluxos em
instancias diferentes,optou-se
por separar o processo de
Empenho e Pagamento de
Anuidade de FiliagGes e
Associa¢des em: Empenho e
Pagamento de Anuidade de
FiliagOes e Associagdes
Internacionais e Empenho e
Pagamento de Anuidade de
Filiagbes e Associagdes
Nacionais

20/02/2024

Equipe de Mapeamento

Empenho e Pagamento de
Anuidade de Filiacdes e
Associacdes Nacionais para
avaliacdo das dreas

23/02/2024

CMAT/PROAD

Sugere atualizacdo da Base de
Conhecimento de Pagamento
de Taxas para contemplar todos
os pagamentos, inclusive
anuidade

26/02/2024

Equipe de Mapeamento

Reitera a necessidade na
separacdo dos processos

01/03/2024

CMAT/PROAD

Envio da Base de Conhecimento
com alteragbes e sugestdes

17/04/2023

Equipe de Mapeamento

Envio da Base de Conhecimento
para avaliacdo das areas
envolvidas

17/04/2023

DCF/PLAN

Valida a Base de Conhecimento
enviada

18/04/2024

PLOR/PLAN

Sugere nova redagao para o
item 2.1.2

25/04/2024

PROPPI

Valida a Base de Conhecimento
enviada

26/04/2024

CMAT/PROAD

Responde duvidas enviadas
anteriormente e sugere novos
ajustes




02/05/2024

Solicita a manutencdo do texto
com tramite PLOR para os casos
de arrecadagdo propria, bem
como indicac¢do de fonte de
recurso no pedido.

E PLOR/PLAN

23/05/2024

Envio da Base de Conhecimento

E Equipe de Mapeamento alterada

27/05/2024

Resposta da Aline com pedido
de 2 pequenas alteraces e
informando que esta de acordo
com a Base.

E CMAT/PROAD

27/05/2024

Como ndo houve mais nenhuma
E Equipe de Mapeamento manifestacdo, a base foi dada
como homologada.

Total de Reunioes—R | 0

Total de E-mails—E | 17

Melhorias efetuadas

N/A

Documentos padronizados

e Formulario de Solicitacdo de Pagamento de Anuidade Nacional

Normas revistas

N/A

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada
Responsavel Aprova Consultado Informado
PLOR/PLAN,
Unidade Ordenador de
Despesas DAF/COFIN e -
Gestora
DEO/COFIN

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

Numero médio de folhas

Tempo estimado de tramitagao Amostra considerada

utilizadas

Obs: Esse processo veio para substituir o processo de Pagamento de Anuidade ANDIFES,




Pagamento de Anuidade ABEU e Empenho e pagamento de taxas.

5. TERMO DE HOMOLOGAGAO

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 padronizacao dos procedimentos e, ainda, atender a legislacao vigente relativa
ao processo em tela.

Das responsabilidades do setor:

1.

Infformar 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 mudancas na
estrutura das areas;

1.1.

1.2.

As dareas envolvidas s6 poderdo solicitar altera¢cdes no fluxo do processo,
modelos de documentos, normas, apos 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
Administracdo Publica Federal e/ou mudancas na estrutura das dareas,
condicionado a analise da PROPLAN; e

As alteracbes e novos versionamentos em processos administrativos ja
implantados nao poderdo comprometer ou ser impeditivo para
encaminhamento, providéncias e conclusdo dos processos anteriormente
criados, salvo casos de exigéncia legal.

Garantir que as alteragdes propostas sejam previamente definidas, pactuadas e
aprovadas por todas as areas envolvidas, constantes deste Termo;

Garantir, por meio do multiplicador e de solicitagdo de cursos, que os servidores
envolvidos no processo estejam capacitados para utilizagao do SEI-UFF;

Manter atualizado o site da UFF, sobre a documentac¢do, 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 comp6em o mapeamento do referido
processo, quais sejam:

Base de Conhecimento;
Mapeamento
Formulario de Solicitacdo de Pagamento de Anuidade Nacional

Niterdi, 27 de maio de 2024.



Responsaveis pela aprovagao

Nome Sigla Cargo/Funcdo
CMAT/AD Coordenadora
Aline de Melo Trindade
DCF/PLAN Diretor de Departamento
Luis Felipe da Costa Santos
PLOR/PLAN Coordenadora
Janaina Flavia Ribeiro
GPF/PPI Gerente
Melissa de Azevedo Xavier da Silva
Responsaveis pela elaboracao
Nome Sigla Cargo/Funcio
Maria Leonor da Veiga PLAD/PLAN Coordenadora
Germana Fonseca Werneck SADM/GAR Assistente em Administracao
Kenea Rodrigues DEORG/PLAD Arquivista
Matheus Bersot Analista de Tl

CDS/STI




