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1. INTRODUCAO:

RELATORIO DE MAPEAMENTO

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO
DADOS DAS UNIDADES

TERMO DE HOMOLOGACAO

S3o objetivos do presente mapeamento de processo:

® Mapear fluxo do processo;

e Rever documentacdo/normatizacdo;

® Propor melhorias e otimizacdo do fluxo; e

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

Sigla/Descri¢do Setores Responsaveis E-mail

Geréncia Plena Financeira da PROPPI (DFI/GPF) melissaazevedo@id.uff.br

Setores Envolvidos:

e Coordenacges de Curso de Pés-Graduacao;
e Divisdo de Compras - PROPPI (DCOM/GPF);
e Divisdo Financeira - PROPPI (DFI/GPF);

® Coordenacdo de Orcamento (PLOR/PLAN);

e Divisdo de Apropriagdo Financeira (DAF/COFIN) e;
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e Divisdo de Execug¢do Orcamentaria (DEO/COFIN).

Data de Implantagao

16/05/2024
no SEl: /05/

Controle de versoes

. Data de -
Versao - Descricao
Homologacao

Equipe Responsavel/SIGLA

Inicial =

01 14/05/2024 Elaboracsio

Germana Fonseca Werneck - SADM/GAR
Kenea Rodrigues - DEORG/PLAD
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

13/03/2023 E Equipe de Mapeamento

E-mail a Geréncia Financeira da
PROPPI solicitando o envio da
Base de Conhecimento do
processo.

24/04/2023 E Geréncia Financeira da PROPPI

Responde ao e-mail inicial
perguntando o status do
assunto, embora ndo tenha
enviado a Base de
Conhecimento do processo.

24/04/2023 E Equipe de Mapeamento

Encaminha e-mail a GPF com o
resumo do que poderia
colaborar com o referido
processo, ao resgatar e
contextualizar informacoes
sobre o mapeamento de um
processo semelhante, o de
Empenho e Pagamento de
Auxilio Financeiro ao Estudante.

24/04/2023 E DCF/PLAN

Sugere reuniao para
alinhamento

24/04/2023 E Geréncia Financeira da PROPPI

Concorda com a reunido
sugerida

24/04/2023 E Equipe de Mapeamento

Sugere opcOes de datas e e
horarios para a reunidao

Equipe de Mapeamento, DCF/PLAN e

02/05/2023 R Geréncia Financeira da PROPPI

A discussdo principal ficou em
torno de alterar o processo de
Empenho e Pagamento de
Auxilio Financeiro ao Estudante
de Pés-Graduacdo no SEI. Em

m
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seguida, iniciou o levantamento
de algumas acbes necessarias
para o andamento do processo
de Auxilio Financeiro ao
Pesquisador.

30/05/2023

Equipe de Mapeamento

Informa que houve uma
atualizacdo no processo de
Empenho e Pagamento de
Auxilio Financeiro ao Estudante
de Pds-Graduagao no SEI. Diante
desse avango, solicita
continuidade ao mapeamento
do processo de Empenho e
Pagamento de Auxilio Financeiro
ao Pesquisador.

25/10/2023

Equipe de Mapeamento (Coordenacdo)

Informa o atraso do
mapeamento do referido
processo a Pro-Reitoria da
PROPPI, bem como reitera o
prazo acordado com o TCU para
implantacdo de todos os
processos na UFF.

27/11/2023

PROPPI

Informa que o mapeamento
podera ser iniciado, no entanto,
ainda sem o envio da Base de
Conhecimento.

09/02/2024

PROPPI

Envio da Base de Conhecimento
- Auxilio Financeiro ao
Pesquisador, tanto na versao
destinada ao pagamento do
auxilio com a fonte PROAP
guanto para as demais fontes de
recurso orcamentario

27/02/2024

Equipe de Mapeamento

Informa estar dedicada a outros
processos, cujas areas enviaram
a base

26/03/2024

Equipe de Mapeamento

Envio das Bases de
Conhecimento - Auxilio
Financeiro ao Pesquisador
(PROAP) e demais fontes de
recurso revisadas e solicita
esclarecimento de duvidas

26/03/2024

DCF/PLAN

Valida o conteddo do
mapeamento no que se refere a
DAF e DEO

03/04/2024

PLOR/PLAN

Informa ajustes de contelddo no
que se refere as atribui¢des da
PLOR/PLAN

12/04/2024

Equipe de Mapeamento

Solicita retorno da PROPPI
guanto as atualiza¢cOes da Base
de Conhecimento enviadas




17/04/2024

Equipe de Mapeamento (Coordenacdo)

Reitera o prazo de implantacao
de processos acordado com o
TCU

25/04/2024

PROPPI

Envia as Bases de Conhecimento
com alteragbes, mas nao
contempla todas as duvidas.
Ndo informa se a Instrucdo de
Servico que compde a
documentacao foi publicada.

25/04/2024

Equipe de Mapeamento

Solicita modelo de documento
Declaracdo do Orientador e
questiona se o processo pode
ser implantado mesmo sem a
publicacdo da IN

Total de Reunides—R | 1

Total de E-

36 - Obs: Os e-mails relatados
mails — E | acima sdo um resumo do total
de e-mails trocados.

Melhorias efetuadas

N/A

Documentos padronizados

e Formuldrio de Auxilio Financeiro ao Pesquisador

e Plano de Aplicagdo

e Formuldrio de Presta¢do de Contas

Normas revistas

N/A

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Responsavel Aprova Consultado Informado
DCOM/GPF e
DCOM/GPF e Ordenador de PLOR/PLAN e DEO/COFIN,
GPF/PPI Despesas da DAF/COFIN DFI/GPF
PROPPI

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

. I Numero médio de folhas ]
Tempo estimado de tramitagdo oy Amostra considerada
utilizadas
7 dias 10 -




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 padronizacao dos procedimentos e, ainda, atender a legislacao 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/normatizacées e/ou mudangas na
estrutura das areas;

1.1.

1.2.

As dareas envolvidas s6 poderdo solicitar altera¢cdes no fluxo do processo,
modelos de documentos, normas, apds 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 areas,
condicionado a analise da PROPLAN; e

As alteracbes e novos versionamentos em processos administrativos ja
implantados ndo 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 documentag¢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

Formuldrio de Auxilio Financeiro ao Pesquisador
Plano de Aplicacao

Formuldrio de Prestacao de Contas

Niterdi, 14 de Maio de 2024.



Responsaveis pela aprovagao

Nome Sigla Cargo/Funcgdo

Melissa de Azevedo Xavier da Silva GPF/PPI Coordenadora

Janaina Flavia Ribeiro PLOR/PLAN Coordenadora
DCF/PLAN Diretor de Departamento

Luis Felipe da C. Santos

Responsaveis pe

la elaboracao

Nome Sigla Cargo/Funcdo
Maria Leonor da Veiga PLAD/PLAN Coordenadora
Germana Fonseca Werneck SADM/GAR Assistente em Administragao
Kenea Rodrigues DEORG/PLAD Arquivista
Analista de Tl

Matheus Bersot

CDS/STI




