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1. INTRODUCAO:

Sdo objetivos do presente mapeamento de processo:

® Mapear fluxo do processo;
® Rever documentacdo/normatizacdo;
® Propor melhorias e otimizacdo do fluxo; e

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

Sigla/Descricdo Setores Responsaveis E-mail

Divisdo de Patrimonio Mével (DPM/CAP) dpm.saep@id.uff.br

o Coordenacdo de Administracdo Patrimonial (CAP/SAEP);
Setores Envolvidos: e Divisdo de Andlise Contébil (DAC/CCONT);
o Todas as Unidades da UFF registradas no SIORG.

Data de Implantagao

o SEI: 24/08/2023
Controle de versoes
Datad .
Versao ata de Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA

Homologacao

Marcela Vasconcelos/SCS
Inicial — Kissila Rangel/PROPLAN

Elaboracao Ravellyn Roya/PROPPI

Maria Leonor Faria/PROPLAN
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2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

Data R{E Sigla das areas participantes Resumo reunido/e-mail
ApOds analise da Base de
Conhecimento enviada via
12/07/23 E | CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento chamado, Equipe encaminha
V2 da Base para analise e
parecer da drea solicitante.
. CAP envia V3 da Base de
14/07/23 E | CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento Conhecimento.
Equipe envia V4 da Base com
. duvidas a serem dirimidas e
24/07/23 E | CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento V1 do Mapeamento do
Processo.
CAP concorda com
DCF/PLAN, DPM/CAP, CAP/SAEP e Mapeamento, responde
25/07/23 E . . .
Equipe de Mapeamento algumas duvidas e envia V5
da Base.
Equi ncaminha V
26/07/23 E DCF/PLAN, DPM/CAP, CCONT/DCF, BE?SL:E F:)(;rea :zélise Zaseé(::as
CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento .
envolvidas.
27/07/23 £ DCF/PLAN, DPM/CAP, CCONT/DCF, DPM/CAP envia V7 da Base
CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento COM Novos ajustes.
Equipe envia V10 da Base
28/07/23 e DCF/PLAN, DPM/CAP, CCONT/DCEF, com duvidas sobre prazo e
CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento sansao as unidades que nao
realizam inventario.
27/07/23 £ DCF/PLAN, DPM/CAP, CCONT/DCEF, DPM/CAP responde duvida
CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento sobre prazo.
Equipe reencaminha V9 e V10
da Base para andlise e
DCF/PLAN, DPM/CAP, CCONT/DCEF,
01/08/23 E CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento retorr_lo da DAC/CCO.N.T § ~
respeito de sua participagdao
No processo.
Equipe agenda reunidao com
DCF/PLAN, DPM/CAP, CCONT/DCF, areas para definir abordagem
30/08/23 E CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento em relacdo a participacdo da
DAC/CCONT no processo e
homologar processo.
Reunido para homologagao
17/08/23 R DCF/PLAN, DPM./CAP' CCONT/DCF, do processo e andlise das
CAP/SAEP e Equipe de Mapeamento .
propostas de melhorias.
' R: Reuni&o
E: E-mail




Total de Reunioes—R | 1

Total de E-mails —E | 15

Melhorias efetuadas

Retirada do SIADS do processo, até que o mddulo referente a bens mdveis seja finalizado e
a atuacao em relagdo ao sistema seja de fato definida. Quando ocorrer, a atualizacdo do
processo deve ser solicitada via abertura de chamado.

Sugestao de atualizacdo da Norma vigente, introduzindo restricdo orcamentdria em
aquisicdo de bens para unidades que nao realizam o inventario de bens ou o fazem de
modo insatisfatorio, a fim de aumentar a participagdao das unidades e reduzir o risco de
problemas relacionados ao extravio de bens.

Unidades ndo viram viabilidade de executar a melhoria no momento, mas se

comprometeram em iniciar um Grupo de Trabalho a fim de realizar a edicdo da Norma.

Ao ser publicada a nova Norma, a area deve solicitar alteracdo do processo via abertura de

chamado.

Documentos padronizados

Normas revistas

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Céd. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
Gestores
DPM/CAP €1
DPA/CCONT DPA/CCONT CAP/SAEP Max.lmo das
Unidades

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

Tempo estimado de tramitagao

Numero médio de folhas
utilizadas

Amostra considerada

[digite aqui]

[digite aqui]

[digite aqui]

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 mudancas 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
Administragdo 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 ndo poderdo 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 utilizagao 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 comp6em o mapeamento do referido
processo, quais sejam:

— Inventdrio de Bens Moveis: Fluxograma do Processo e Base de conhecimento
do Processo.

Niterdi, 18 de agosto de 2023.

Responsaveis pela aprovagao

Nome Sigla Cargo/Funcgdo
Lydyanne Barbosa CAP/SAEP Coordenadora
Ana Licia Soares DPM/CAP Chefe de Divisdo
Rafael Lines CCONT/DCF Coordenador




Responsaveis pela elaboragio

Nome Sigla Cargo/Funcgdo

Ravellvn Rova PROPPI Assistente em

Y Y Administracdo
Kissila Rangel PROPLAN Arquivista

Marcela Vasconcelos S¢S Assmﬁgnte em

Administragao

Maria Leonor Veiga Faria PROPLAN Coordenadora




