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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

Divisdo de Analise Contabil (DAC/CCONT); Diogo Vargas - diogodv@id.uff.br;

Departamento de Contabilidade e Financas DCF/PLAN - direcao.dcf.proplan@id.uff.br;
(DCF/PLAN). Luis Felipe Santos - [fcsantos@id.uff.br

Coordenacdo de Contabilidade (CCONT/DCF);

Divisdo de Execucdo Orcamentaria (DEO/COFIN);
Coordenacgdo de Administra¢do Financeira (COFIN/DCF);
Setores Envolvidos: L o ]
Divisdo de Apropria¢do Financeira (DAF/COFIN);
Divisdo de Conferéncia e Liquidagdo (DCL/COFIN).

Divisdo de Execucgdo Financeira (DEF/COFIN).
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Data de Implantagao

02/02/2023 (Reimplantacdo de processo a partir de atualizacdo)

no SEI:

Controle de versoes

Data d .

Versao Hom?:l?)gaegﬁo Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA
o Matheus Bersot - CDS/STI
01 27/01/2023 nicial = |\ anea santos - DGI/PLAN;
Elaboracao
Ravellyn Roya - PROPPI/RET.

2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

Data R/E! Sigla das areas participantes Resumo reunido/e-mail
~ D Vi
szc;?ffalziaeo_ geDS/(—;sTeI.n:o vimento Solicitacdo do DCF/PLAN via
11/01/2023| E [Direcdo de Contabilidade e chamado a STI para alteragdo da
Financas (DCF/PLAN); Base de Conhecimento do
Comissdo de Mapeamento UFF. processo.
Coordenacdo de Desenvolvimento ngslgs gae gg ZZiag;e:qt;p:\r’i:Sga
de Software - CDS/STI; e . )
20/01/2023| E |Diregdo de Contabilidade e Para ar.1aIA|se .apos perceber
Financas (DCF/PLAN); inconsisténcias entre a Base de
Comiss3o de Ma ear"nento UFE Conhecimento e o Mapeamento do
P ' processo de Pagamento de PASEP.
Coordenacdo de Desenvolvimento | DCF/PLAN analisa material
de Software - CDS/STI; e enviado, responde duvidas da
23/01/2023| E [Direcdo de Contabilidade e equipe de mapeamento e
Finangas (DCF/PLAN); encaminha Base de Conhecimento
Comissdao de Mapeamento UFF. atualizada.
Direcio de Contabilidade e Mapeamento é analisado em cada
26/01/2023| R |Financas (DCF/PLAN); ‘:erzgedajas(;‘sz setdaep;;e];“agee“”'ao €
Comissdao de Mapeamento UFF. . g . ..
realidade da area solicitante.
Equipe de Mapeamento encaminha
Coordenacdo de Desenvolvimento | versdo atualizada da Base de
de Software - CDS/STI; e Conhecimento, Mapeamento do
27/01/2023| E |[Direcdo de Contabilidade e Processo e Relatério para analise
Financas (DCF/PLAN); das partes interessadas para
Comissdao de Mapeamento UFF. validacdo, anuéncia, homologacao
e posterior agendamento de
' R: Reuni&o
E: E-mail




entrada da versao atualizada em

producdo no SEI.

Total de Reunioes — R

1

Total de E-mails — E

10

Melhorias efetuadas

- Ajustes na atuacao e conduta dos profissionais envolvidos de modo a refletir no
mapeamento do processo e base de conhecimento de fato o que é realizado na
rotina operacional da area;

- Redugdo da passagem do processo pela DAF/COFIN para dar maior celeridade ao
processo e pela falta de necessidade do mesmo;

- Ajustes na conducdo do processo para o periodo de apenas um exercicio financeiro,
otimizando a busca em pesquisas, auditorias e gestao de relatérios.

Documentos padronizados

Nao foi necessdrio, pois se tratava de processo ja implantado.

Normas revistas

Nao foi necessario, pois se tratava de processo ja implantado.

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Cdd. do Processo

Responsavel

Aprova

Consultado

Informado

10

DAC/CCONT

DCF/PLAN

CCONT/DCF;
DEO/COFIN;
COFIN/DCF;
DAF/COFIN;
DCL/COFIN;
DEF/COFIN.

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

Tempo estimado de tramitagao

Numero médio de folhas
utilizadas

Amostra considerada

*

*

*

*Processo ja estd implantado no SEIl desde 2018, logo, ndo é possivel fazer levantamento em
amostra de processos fisicos.




5. DADOS DAS UNIDADES

Quantidade de Servidores Alocados por Uorg

Sigla da Uorg Qtd. de Servidores
Coordenacdo de Contabilidade (CCONT/DCF) 1
Coordenagao de Administracdo Financeira 5
(COFIN/DCF)
Divisao de Execucdo Orcamentaria 5
(DEO/COFIN)
Divisao de Apropriacao Financeira 4
(DAF/COFIN)
Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo 5
(DCL/COFIN)
Divisdo de Execucdo Financeira (DEF/COFIN) 2

6. 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 mudancas na
estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas sé 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
Administragdo Publica Federal e/ou mudancgas na estrutura das areas,
condicionado a analise da PROPLAN; e

1.2. As alteracbes 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 solicitacdo de cursos, que os servidores
envolvidos no processo estejam capacitados para utilizacao 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¢des constantes deste
documento, bem como com os demais documentos que comp6em o mapeamento do referido
processo, quais sejam:

= Fluxograma do Processo de Pagamento de PASEP; e

= Base de conhecimento do Processo de Pagamento de PASEP.

Niterdi, 27 de janeiro de 2023.

Responsaveis pela aprovagao

Nome Sigla Cargo/Funcdo
. DCF/PLAN Substituto Eventual do
Diogo Vargas .
Diretor
DCE/PLAN Diretor do Departamento
Luis Felipe Santos / de Contabilidade e
Finangas
Responsaveis pela elaboragdo
Nome Sigla Cargo/Funcdo
Maria Leonor Veiga Faria / PROPLAN PROPLAN/RET Coordenadora
Matheus Bersot CDS/STI Analista de Tl
Kenea Santos DGI/PLAN Arquivista
PROPPI/RET Assistente em

Ravellyn Roya
Y Y Administracao




