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1. INTRODUGAO:

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Mapear fluxo do processo;

Rever documenta¢do/normatizacgao;

Propor melhorias e otimiza¢ao do fluxo; e

RELATORIO DO ALIENACAO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS (LEILAO) V.01

Sao objetivos do presente mapeamento de processo:

Inserir o processo mapeado no Sistema Eletrénico de Informacao (SEl).

Sigla/Descri¢do Setores Responsaveis

E-mail

Divisdo de Patrimbnio Mdvel (DPM/CAP)

dpm.saep@id.uff.br

Setores Envolvidos:

e Coordenacdo de Administracdo Patrimonial (CAP/SAEP);
o Superintendéncia de Arquitetura, Engenharia e Patrimobnio

(SAEP);

® Secretaria Geral dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR);
e Divisdo de Analise Contabil (DAC/CCONT); e
e Divisdo de Apropriacdo Financeira (DAF/COFIN)

Data de Implantagao

no SEl:

15/06/2023

Controle de versoes

Versao

Data de

Homologacao

Descrigao

Equipe Responsavel/SIGLA
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05/06/2023

Inicial —
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
1

Sigla das areas participantes

Resumo reunido/e-mail

13/04/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,

DCF/PLAN.

Equipe de Mapeamento
solicita material (Base de
Conhecimento, Base Legal,
Modelos de Documentos e
Estatisticas de processos
fisicos) para iniciar
mapeamento de processo.

14/04/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,

DCF/PLAN.

CAP envia VO da Base de
Conhecimento e Modelos de
Documentos: Minuta de
Resolucdo e Mensagem de
Baixa Patrimonial.

18/04/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,

DCF/PLAN.

Equipe de Mapeamento envia
V1 da Base de Conhecimento
para anadlise da area com
comentdrios e duvidas acerca
do processo.

19/04/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,

DCF/PLAN.

DCF/PLAN encaminha V2 da
Base com ajustes. CAP/SAEP
da ciéncia e solicita anuéncia
e validacdo da participacao
da SAEP junto ao processo.

19/04/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,

DCF/PLAN, SGCS/GAR.

Equipe de Mapeamento
revisou e consolidou dados
da V2 da Base de
Conhecimento e encaminhou
para analise e retorno de
todos os envolvidos. Incluiu a
participacdo da SGCS/GAR.

20/04/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,

DCF/PLAN, SGCS/GAR.

CAP/SAEP e DCF/PLAN
encaminham V3 da Base de
Conhecimento para analise.

27/04/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD, CCONT/DCF questionou

DCF/PLAN, SGCS/GAR, CCONT/DCF.

sobre pagamento de GRU e

"R: Reunido
E: E-mail




Equipe de Mapeamento
sugeriu que a emissao de
GRU s6 seja feita mediante
aprovacao da alienacgdo via
Leildo pelo CUV, a fim de
evitar riscos e maior impacto
no processo. A sugestao de
melhoria foi acatada pelas
areas envolvidas. E sugerida
também uma reunido para
obter a anuéncia das areas
gue ndo estdo participando
via e-mail.

04/05/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,
DCF/PLAN, SGCS/GAR, CCONT/DCF.

Reunido para demonstracao
da Base de Conhecimento e
alinhamento entre as areas
envolvidas. Apenas CAP,
DPM, CCONT e SAPT
participaram.

05/05/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,
DCF/PLAN, SGCS/GAR, CCONT/DCF.

CAP/DCF e SAPT/CAD
informam das pendéncias
que restaram da reunido.

08/05/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,
DCF/PLAN, SGCS/GAR, CCONT/DCF.

Equipe de Mapeamento envia
V4 da Base de Conhecimento
para andlise das areas e DCF
declara anuéncia.

10/05/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,
DCF/PLAN, SGCS/GAR, CCONT/DCF.

CAP/SAEP envia V5 da Base
de Conhecimento.

11/05/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,
DCF/PLAN, SGCS/GAR, CCONT/DCF.

SGCS/GAR se manifesta sobre
o processo, informando que o
mesmo tramita na area como
o subprocesso de “Conselhos
Superiores”. SAPT/CAD
informa que houve equivoco
e processo nao tramita na
area.

11-23/05

CAP/SAEP e SAPT/CAD

Algumas reunides sao
realizadas entre as areas e
Comissdao de Mapeamento a
fim de verificar como
solucionar a tramitacdo ou
nao pela SAPT-CAD.

23/05/23

DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, SAPT/CAD,
DCF/PLAN, SGCS/GAR, CCONT/DCF.

Equipe de Mapeamento
reencaminha V5 da Base de
Mapeamento, acompanhada
do Mapa do processo para
analise das partes envolvidas.
CAP/SAEP devolve a nova
versado revisada da Base.




Equipe de Mapeamento envia
24/05/23 e DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, DCF/PLAN, V6 da Base de Conhecimento,
SGCS/GAR, CCONT/DCF. sem participagdo da
SAPT/CAD.
28/05/23 e DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, DCF/PLAN, CAP/SAEP encaminha V7 da
SGCS/GAR, CCONT/DCF. Base de Conhecimento.
31/05/23 e DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, DCF/PLAN, Equipe de Mapeamento envia
SGCS/GAR, CCONT/DCF. V8 da Base de Conhecimento.
CAP/SAEP envia V9 da Base
de Conhecimento. Reuniao
02/06/23 E/R sD(zg/ls//f;i?z,C?cPc/)?\jATigcs?EP’ DCF/PLAN, com DCF e CAP, para validar
detalhamento da Base e
Homologar processo.
Equipe de Mapeamento envia
V10 da Base de
Conhecimento e V2 do Mapa
05/06/23 e DPM/CAP, CAP/SAEP, SAEP, DCF/PLAN, do Processo e Termo de
SGCS/GAR, CCONT/DCF. Homologacdo para anuéncia
dos envolvidos e
agendamento de implantacdo
do processo.
Total de Reunides —R | 4
Total de E-mails —E | 35

Melhorias efetuadas

e Emissdo de GRU apenas apds aprovacao da alienacdo por leildo via CUV, a fim de

reduzir riscos e problemas no fluxo de tramitacdo, além de dar maior celeridade ao
processo;

Solicitacdo de envio de GRU e comprovante de pagamento via e-mail, em func¢do do
prazo e especificidades do processo a serem atendidos. A sugestdo de melhoria foi
acatada pela area;

Retirada de documentos que ja sdo anexados ao processo de Leildo, para que sejam
referenciados no processo de Alienacdo e linkados, com a finalidade de evitar
retrabalho;

Retirada de DTS de todas as Comissdes que antes eram anexadas ao processo, para
gue sejam referenciadas no processo e linkadas de acordo com sua publicagdo em
Boletim de Servico, com a finalidade de facilitar a visualizag¢do futura e evitar
redundancia no processo de forma desnecessaria.

Documentos padronizados

Os modelos podem ser utilizados como Documentos Favoritos no SEI.

Normas revistas

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES




Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
DAF/COFIN;
DPM/CAP: DAC/_CCNONT; Leiloeira;
Cuv Comissdo de Empresa
CAP/SAEP. . ~
Alienagao de Arrematante
Bens Moveis

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

. o NuUmero médio de folhas .
Tempo estimado de tramitagao o1 Amostra considerada
utilizadas
3 meses 150 3

5. TERMO DE HOMOLOGACAO

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 alteracao do fluxo do processo, modelos de documentos, normas,
etc, em atendimento a mudancas na legislacdo/normatizacées e/ou mudangas na
estrutura das dreas;

1.1.

1.2.

As dareas envolvidas sé poderao solicitar altera¢des no fluxo do processo,
modelos de documentos, normas, apés 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/normatizacGes da
Administragdo Publica Federal e/ou mudancas na estrutura das areas,
condicionado a analise da PROPLAN; e

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

2. Garantir que as alteracdes 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 utilizagao do SEI-UFF;

4. Manter atualizado o site da UFF, sobre a documentagdo, normas e procedimentos

inerentes ao processo.

Declaramos, ainda,

processo, quais sejam:

- ALIENAGAO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS (LEILAO): Fluxograma do Processo

estar de acordo com as

e Base de conhecimento do Processo.

informagdes constantes deste
documento, bem como com os demais documentos que comp6em o mapeamento do referido

Niterdi, 05 de junho de 2023.

Responsaveis pela aprovagao

Nome Sigla Cargo/Funcdo
Lydyanne Barbosa CAP/SAEP Coordenadora
Luis Felipe Santos DCF/PLAN Diretor
Rafael Lines Lessa CCONT/DCF Coordenador
Leonora Grippi Mendes SGCS/GAR Secretdria Geral

Responsaveis pela elaboragdo

Maria Leonor Veiga Faria

Nome Sigla Cargo/Funcdo
PROPPI Assistente em

Ravellyn Roya . ~
Administracao

Kissila Rangel PROPLAN Arquivista

Marcela Vasconcelos SCS ASS|s_te_nte em
Administracao
PROPLAN Coordenadora




