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1. INTRODUCAO:

S3o 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 Informacgao (SEI).

Sigla/Descri¢do Setores Responsaveis E-mail

Departamento de Contabilidade e Financgas (DCF/PLAN) ) ]
direcao.dcf.proplan@id.uff.br

Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos (SCAD/DDV)
Coordenacdo de Controle de Pagamento de Pessoal (CCPP/DAP)
Divisdo de Registro Contabil (DRC/CCONT)

Coordenacdo de Contabilidade (CCONT/DCF)

Procuradoria Federal junto a UFF (PROGER)

Setores Envolvidos:

Data de Implantag¢ao no SEl: | 30/11/2023

Controle de versoes

D p
Versao HomztIz::gﬁo Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA
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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

R/E P . . . .
Data { Sigla das areas participantes Resumo reunido/e-mail
Abre chamado sobre o
27/03/23 E | DCF/PROPLAN processo de cessdo de
servidor.
Equi :
Equipe de Mapeamento, auestionamentos para
18/04/23 E | DCF/PROPLAN, SCAD/DDV redesenho do fluxo do
processo.
18/04 a . .
26/05/23 E | DCF/PROPLAN, SCAD/DDV Analisam questionamentos.
29/05/23 | E | DCF/PROPLAN, SCAD/DDV pre Pag:
seja um processo distinto do
processo de cessdo.
01/06/23 R | DCF/PROPLAN, SCAD/DDV . .
processo, que foi aceito pelas
areas.
Envio da V1 da base de
conhecimento do novo
Equipe de Mapeamento, processo, com solicitagdo de
19/06/23 E | DCF/PROPLAN, SCAD/DDV que as areas definam a
abertura e a recepcgdo do
processo nos casos que
envolva HUAP.
Equipe de Mapeamento DCF/PROPLAN envia
07/07/23 E DCF/PROPLAN, SCAD,/DDV apontamentos sobre a V1 da
base.
12/07/23 £ Equipe de Mapeamento, Equipe envia nova versao da
DCF/PROPLAN, SCAD/DDV base de conhecimento.
Apos reunido com DCF/PLAN,
Equipe de Mapeamento foi enviada nova versao da
24/10/23 E DCF/PROPLAN, SCAD,/DDV Base de Conhecimento e
modelos de documentos para
andlise da Equipe.
' R: Reunido
E: E-mail




25/08/23

Equipe de Mapeamento, DRC/CCONT

Anédlise e debate sobre
questdes referentes as etapas
de abertura do processo e
também de conclusdo, que
ndo estavam devidamente
definidas na Base de
Conhecimento ainda.

18/09/23

Equipe de Mapeamento,
DCF/PROPLAN, SCAD/DDV

DRC/CCONT encaminha nova
versdo da Base de
Conhecimento.

05/10/23

Equipe de Mapeamento,
DCF/PROPLAN, SCAD/DDV

Equipe envia nova versao da
Base de Conhecimento e
duvidas para melhor
adequacgado do texto da Base.

10/10/23

Equipe de Mapeamento,
DCF/PROPLAN, SCAD/DDV

SCAD respondeu duvidas da
Equipe e é agendada nova
reunido a fim de fazer os
ajustes necessarios para
implantar processo.

18/10/23

Equipe de Mapeamento e DRC/CCONT

Revisdo da Base de
Conhecimento e realizacdo de
ajustes necessarios para
implantacdo do processo para
analise da area responsavel.

16/11/23

Equipe de Mapeamento,
DCF/PROPLAN, SCAD/DDV

Equipe de Mapeamento
solicita confirmacdo de dados
para homologacao e
implantac¢do do processo.

16 a
24/11/23

Equipe de Mapeamento,
DCF/PROPLAN, SCAD/DDV.

HUAP solicita vista do Base de
Conhecimento e solicita
retirada da participagao no
processo. SCAD/DDV e
CCPP/DAP concordam em
centralizar a comunicagao
junto ao DCF

24/11/23

Equipe de Mapeamento,
DCF/PROPLAN, SCAD/DDV e CCPP/DAP.

Equipe de Mapeamento envia
documentos para
homologacdo do processo e
agendamento de

implantacdo.
Total de Reunioes—R | 4
Total de E-mails - E | 50

Melhorias efetuadas

- Criacdo de processo especifico para os procedimentos de pagamento visando mais
objetividade tanto para o processo de cessdo, como para o de pagamento,
mantendo sua relacdo por meio da ferramenta de “relacionar processos” no

sistema;




- Notificagdo ao 6érgdo cessiondrio via e-mail SEl a fim de dar maior celeridade ao
processo;

- Uso da funcionalidade de sobrestar processo entre as cobrancas mensais, a fim de
otimizar o controle e organizacdo dos processos pelas areas responsaveis.

Documentos padronizados

Normas revistas

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
DRC/CCONT Orgdo
DCF/PLAN .
CCONT/DCF PROGER cessionario
CCPP/DAP SCAD/DDV

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

. N Numero médio de folhas .
Tempo estimado de tramitagao utilizadas Amostra considerada

* * *

* O processo possui amostras muito diversas entre si, pois tem a duragao atrelada ao periodo
no qual o servidor permanecer cedido. Ha casos de cessao com duragao superior a 10 anos.

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 padronizacdao 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, apos 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 mudancgas na estrutura das areas,
condicionado a analise da PROPLAN; e

1.2. As alteragbes e novos versionamentos em processos administrativos ja
implantados ndo poderdao 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 documentac¢do, normas e procedimentos
inerentes ao processo.

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

= Regulamentacao de Pés-Graduagdo Stricto Sensu: Fluxograma do Processo e
Base de conhecimento do Processo.

Niterdi, 24 de novembro de 2023.

Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Funcgao
Luis Felipe da Costa Santos DCF/PROPLAN Diretor
Luziane Campos SCAD/DDV Chefe
Ubirajara Porto CCPP/DAP Coordenador
Rafael Lines CCONT/DCF Contador Geral
Jonas Ribeiro PROGER Procurador
Responsaveis pela elaboragio
Nome Sigla Cargo/Funcdo
PROPPI Assistente em
Ravellyn Roya L ~
Administracdo
Kissila Rangel PROPLAN Arquivista
SCS Assistente em

Marcela Vasconcelos . ~
Administracao

Maria Leonor Veiga Faria PROPLAN Coordenadora




