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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

(CAP/SAEP)

Coordenagao de Administragao Patrimonial

cap.saep@id.uff.br

Setores Envolvidos:

Unidade solicitante (unidade onde se encontra o bem maével
permanente extraviado); Divisdo de Patrimonio Mdvel (DPM/CAP);
Divisdo de Analise Contabil (DAC/CCONT) e Comissdo de Alienagdo

de Bens Moveis.

Data de Implantagao

no SEI:

30/03/2023

Controle de versoes

Versao

Data de

Homologacao

Descrigao

Equipe Responsavel/SIGLA
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Inicial —

10/03/2023 Elaboracdo

Marcela Vasconcelos/SCS
Kissila Rangel/PROPLAN
Ravellyn Roya/PROPPI
Maria Leonor Faria/PROPLAN

2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

Data

R/E p . .
{ Sigla das areas participantes

Resumo reunido/e-mail

20/01/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
Comissdo de Mapeamento.

Equipe de Mapeamento
solicitou material e dados
para iniciar o procedimento
de implantacdo do processo.

31/01/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
Comissdo de Mapeamento.

DPM/CAP encaminhou
parcialmente o material
solicitado para
prosseguimento da
implantacdo.

06/02/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
Comissdao de Mapeamento.

Equipe de Mapeamento
encaminhou nova versao da
Base de Conhecimento com
comentadrios e duvidas a
respeito do processo,
solicitando especial atencao
ao grau de sigilo nos casos
em que ocorrer PAD.

10/02/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
Comissdo de Mapeamento.

DPM/CAP encaminhou nova
versdo da Base de
Conhecimento para
apreciacdo da Equipe de
Mapeamento a partir das
consideracdes feitas.

16/02/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
Comissdo de Mapeamento.

DPM/CAP encaminhou
modelo de oficio para ser
analisado e atualizado para
utilizagdo via SEI.

27/02/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
Comissdao de Mapeamento.

Ap0ds perceber algumas
inconsisténcias, a Equipe de
Mapeamento preferiu
agendar uma reunido com a
area responsavel a fim de
dirimir as principais duvidas.

m

: E-mail




03/03/2023

DPM/CAP e Comissdo de Mapeamento

Duvidas sobre a tramitacdo
do processo foram
apresentadas e dirimidas.
Sugestdes de melhorias
foram apresentadas a
DPM/CAP para apreciagao e
uma versao mais estruturada
da Base de Conhecimento foi
definida a partir da reunido.

10/03/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
Comissdo de Mapeamento.

Versao consolidada em
reunido da Base de
Conhecimento, Mapeamento
e Modelo de Documento
foram encaminhados pela
Equipe de Mapeamento para
apreciacdo das areas
envolvidas para homologacao
do processo.

13/03/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
Comissdao de Mapeamento.

DPM/CAP solicitou prazo
adicional para analisar
processo antes da
implantacao.

19/03/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
Comissdo de Mapeamento.

DPM/CAP encaminhou versdo
revisada da Base de
Conhecimento e dados
pendentes para implantagao.

20/03/2023

CAP/SAEP, DPM/CAP, SAEP/RET,
DCF/PLAN, Comissdo de Mapeamento.

Comissdo de Mapeamento
encaminhou documentacao
com ajustes solicitados para
analise e validacao das partes
interessadas para anuéncia
com a homologacdo do
processo e agendamento da
entrada do mesmo em
producao.

Total de Reunioes — R

1

Total de E-mails — E

23

Melhorias sugeridas

e Sugestdo de Melhoria: Inversdao na ordem de despacho de encaminhamento feito a
DAC/CCONT apenas apos proceder com a passagem pela Comissdo de Alienagdo de
Bens Méveis, em funcdo de serem tarefas assincronas - ndo aceita pela area;

e Sugestdo de Melhoria: Reduc¢do do nimero de despachos de baixa e incorporagao para
a unificacdo antes do encaminhamento a DAC/CCONT, a fim de evitar retrabalho -
melhoria incorporada pela area;

® Sugestdo de Melhoria: Suspensao da exigéncia de CPF e RG como documento essencial
na abertura do processo em atendimento a LGPD - ndo aceita pela area, em fungao de
exigéncia legal nos casos de reposicao de bens.




Documentos padronizados

OFICIO DE BAIXA/INCORPORAGAO POR EXTRAVIO

Normas revistas

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado

Unidade Comissdo de

Solicitante; CAP/SAEP Alienagdo de Ur.m.jade
DPM/CAP; Solicitante

DAC/CCONT. Bens Mdveis

[digite aqui]

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

Nu adi folh
Tempo estimado de tramitagao vumero rr.u.edlo de folhas Amostra considerada
utilizadas
75 dias 25 3

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. 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. As areas envolvidas s6 poderdo solicitar alteracdes 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 mudancgas na estrutura das areas,
condicionado a analise da PROPLAN; e



1.2. As alteragbes e novos versionamentos em processos administrativos ja
implantados n3ao 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 documentacdo, 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:

- PROCESSO DE EXTRAVIO DE BENS MOVEIS: Fluxograma do Processo, Base de
conhecimento do Processo e Documentos.

Niterdi, 20 de marco de 2023.

Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Fungao
Julio Rogerio Ferreira da Silva SAEP Engen'helro Civil/
Superintendente
E heira Civil/
Lydyanne Barbosa dos Santos CAP/SAEP ngenneira Lvi
Coordenadora
Ana Lucia Pinto Soares DPM/CAP/SAEP . .Aux.~em .
Administra¢do/Diretora
Luis Felipe da Costa Santos DCF/PLAN Contador/Diretor
Responsaveis pela elaborag¢ao
Nome Sigla Cargo/Funcio
PROPPI Assistente em
Ravellyn Roya o N
Administracao
Kissila Rangel PROPLAN Arquivista
Marcela Vasconcelos 5CS A55|§t§nte eNm
Administracdo
Maria Leonor Veiga Faria PROPLAN Coordenadora




