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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
Coordenacdo de Manutencdo da SOMA
(CMA/SOMA)

soma@id.uff.br

e Unidade solicitante (unidade onde se encontra o bem
movel inservivel de refrigeracado classificado como
irrecuperavel ou o bem moével infestado por agentes
bioldgicos e a sua Comissao Local de Avaliagao de Bens
Moéveis);

Divisdo de Manutenc¢do de Bem Médvel (DMBM/CMA);
Coordenacgdo de Manutengdo (CMA/SOMA);

Divisdo de Analise Contabil (DAC/CCONT);

Divisdo de Patrimonio Mdvel (DPM/CAP);
Coordenacgdo de Administragao Patrimonial (CAP);
Secretaria Geral dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR);
Gabinete do Reitor (GAR/RET).

Setores Envolvidos:
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Data de Implantagao

o SEI: 23/05/2024
Controle de versoes
Data de
~ D - Equi . L
Versao e escricao quipe Responsavel/SIGLA
Marcela Vasconcelos/SCS
Inicial — Kissila Rangel/PROPLAN
01 20/05/2024
/05/ Elaboracdo Ravellyn Roya/PROPPI
Maria Leonor Faria/PROPLAN
2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

R/E igl A
Data { Sigla .d?S areas Resumo reunidao/e-mail
participantes
Envi %0 inicial da B
01/03/24 E | CAP/SAEP e DPM/CAP nvio d‘f" versdo inicial da Base de
Conhecimento.
CAP/SAEP, DPM/CAP, Apos alinhamento e ajustes para iniciar o
21/03/24 E | CMA/SOMA e mapeamento, Equipe envia V2 da Base para
DMBM/CMA andlise das areas.
CAP/SAEP, DPM/CAP, , .
A AP
e | € [ommsoune | Mo eren o 0
DMBM/CMA '
capsaen oo, | PSS T
03/05/24 | E | CMA/SOMA e processo, con P
unidade solicitante e convoca reunido para
DMBM/CMA .
melhor entendimento entre as partes.
Ajustes necessarios foram propostos e
aceitos pelas areas envolvidas. Além disso,
06/05/24 R | CAP/SAEP e DPM/CAP CAP encaminhou documentos para
modelagem no padrdo SEl.
i E
CAR/SAER, DPI/CAT, | e e,
16/05/24 E | CMA/SOMA e assim como apBase de Cognhecimento 'com
DMBM/CMA L ~ ’
vistas a implantagdo.
CAP/SAEP, DPM/CAP, Apds ajustes finais, o processo se encontra
20/05/24 E | CMA/SOMA e rltc)mtoJ ara homoI(’) apéo e implantacdo
DMBM/CMA iheliads 5k plantac
Total de Reunides—R | 1
Total de E-mails - E | 30
' R: Reuni&o
E: E-mail




Melhorias efetuadas

e Alteracdo da abertura do processo pela unidade solicitante a fim de garantir a
preservacdo dos documentos necessarios para o processo e maior celeridade na
tramitagao dos mesmos;

e Definicdo de processos por unidade e nao por lote para que haja maior celeridade
no tratamento das demandas individuais e evitar o risco de ocorréncia de um caso
unitario atrasar o andamento de todo os outros incluidos no lote;

e Reducdo de tramites no processo, a fim de garantir maior celeridade no processo,
substituindo as passagens para ciéncia por assinatura em bloco nos despachos;

e Notificacdo da unidade solicitante via e-mail a fim de dar maior celeridade ao
processo e evitar que o processo seja encaminhado a mesma para ciéncia.

e Reducdo da etapa de elaboracdo de mensagem do reitor, sendo realizado pela area
responsavel, sem precisar passar pelo Gabinete do Reitor apenas para tal.

Documentos padronizados

FORM. AUTORIZACAO P/ RETIRADA DE BENS;

DECLARACAO DE CLASSIF/AVALIACAO (BENS MOVEIS PERM);
LAUDO TECNICO PARA BENS MOVEIS INSERVIVEIS;
DECLARACAO DISPOSICAO FINAL (BENS IRRECUPERAVEIS).

Normas revistas

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
Unidade cuv SGCS/GAR Unidade
) Solicitante CMA/SOMA bpMm/cAP Solicitante
DMBM/CMA CAP/SAEP

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

Nu adi folh
Tempo estimado de tramitagao umero n‘.u.edlo Celels Amostra considerada
utilizadas
90 dias 25 2

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. As areas envolvidas sé poderdo solicitar alteragdes 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/normatizacGes da
Administragdo Publica Federal e/ou mudangas na estrutura das areas,
condicionado a analise da PROPLAN; e

1.2. As alteracbes 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 utilizacdo do SEI-UFF;

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

Declaramos, ainda, estar de acordo com as informagGes constantes deste
documento, bem como com os demais documentos que compdem o mapeamento do referido
processo, quais sejam:

= Fluxograma do Processo, Base de conhecimento do Processo e Documentos.

Niterdi, 20 de maio de 2024.

Responsaveis pela aprovagao

Nome Sigla Cargo/Funcdo
Lydyanne Barbosa CAP/SAEP Coordenadora
Carlos Eduardo Ramos CMA/SOMA Chefe de Divisdo
Luis Felipe da Costa DCF/PLAN Diretor
Ana Lucia Pinto Soares DPM/CAP Chefe de Divis3o
Leonora Grippi Soares SGCS/GAR Secretaria-Geral

Responsaveis pela elaboragao




Nome Sigla Cargo/Funcgao
PROPLAN Assistente em

Ravellyn Roya . ~
Administracao

Kissila Rangel PROPLAN Arquivista

Marcela Vasconcelos 5CS A55|§t§nte e:n
Administracdo
PROPLAN Coordenadora

Maria Leonor Veiga Faria




