UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DO PROCESSO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS E/OU SERVICOS
DE ENGENHARIA

EMENTA:
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V.02

Relatério de Mapeamento;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Fisico;

Termo de Homologacao.

OBJETIVOS:

Mapear fluxo do processo;

Rever documentagao /normatizagao
Propor melhorias e otimizacao do fluxo;

Inserir o processo mapeado no Sistema Eletronico de Informacao (SEI).

PROCESSO DE PAGAMENTO DE MEDICAO DE OBRAS

Sigla/Descricao Setores Responsaveis

E-mail Ramal

Divisao de Fiscalizacao de Obras (DFO/CEA)

dfo.saep@id.uff.br -

Setores Envolvidos:

Divisao de Fiscalizacao de Obras (DFO/CEA)

Data de Implantacao no SEI: | 17/03/2021

CONTROLE DE VERSOES

o Data de I . ,
Versao Homologacio Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
Kenea Rodrigues - CAR/SDC
INICIAL -
01 17/03/2021 Elaboracio Ravellyn Roya - PROPPI

S Matheus Bersot - CDS/STI
02 18/01/2024 Alt - Igor José de Jesus Garcez/ CGDI/SDC
/01/ eragao Maria Leonor Veiga Faria/ PLIN/PLAN
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Rodrigo Alves Mota/ PGI/PLAN
Viviane Soares Rodrigues/ GPCA/AD

1. Relatorio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla

2018 e 2019

Algumas reunides foram feitas em dois periodos diferentes e por
alguns motivos a implantacao do processo nao prosseguiu.

14/08/2020 a 17/03/2020

50 e-mails trocados entre a Equipe de Mapeamento, SAEP,
PROAD e DCF/PLAN.

17/03/2020 Homologacgao do processo por e-mail

Total de reunioes/E-mail: | 50 e-mails

MELHORIAS PROPOSTAS

1.

Desmembramento do processo de fiscalizagao em subprocessos, com a finalidade de
otimizar a organizagao e tramitacao dos processos;

Reducao de atividades redundante entre setores e melhor comunicagao, impactando no
tempo estimado de tramitacao;

. Substituicdo de comunicagao via carta postal pelo envio de e-mails via SEI com a

finalidade de otimizar a comunicagao, proporcionar maior celeridade e para fins de
registro posterior com maior eficacia.

Promocao de maior engajamento e comunicacao dos setores SAEP e PROAD para maior
autonomia e eficiéncia na tramitacao dos processos; e

Uso da funcionalidade de Usuario Externo do SEI para permitir assinatura do(a)
representante da empresa contratada no despacho contendo a Planilha de Medicao
enviada. Isso ira agilizar o fluxo do processo, pois ndo sera necessario o uso de carta,
enviada através da empresa Correios, para aguardar essa validagao.

Alteracdo do fluxo do processo em 18/01/2024 em virtude do chamado #147628, da
CMA/SOMA.
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MELHORIAS EFETUADAS

e Em relacdo as melhorias propostas, todas as melhorias foram efetuadas.

OUTRAS OBSERVACOES

e Necessidade de alteracao nos novos contratos para contemplar uso da ferramenta de
Usuario Externo por parte das empresas contratadas.

e Necessidade de estudo sobre a penalidade a ser aplicada a empresa contratada, quando a
mesma nao cumpre com suas obrigacOes antes da assinatura do Contrato.

DOCUMENTOS PADRONIZADOS

Termo de Contrato de Obras;

e Ordem de Inicio de Servicos;
e Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio;
e Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo.
2. Matriz de Responsabilidades
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA
PCOd' £o Responsavel Aprova Consultado Informado
rocesso
Fiscal (DFO/CEA Chefias da DFO/CEA, Fiscal Técnico
ou DDP/CEA), DDP/CEA, Gestor do
GOC/SAEP, Gestor Contrato, GOC/SAEP,
do Contrato, Comissao de Aceite
DAF/CCONT, Provisdrio, Comissao de
DCC/CCONT, Aceite Definitivo
DEF/CONFIN,
DEO/COFIN,
DPI/CAP e
DPM/CAP
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3. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FISICO

Tempo estimado de Numero médio de folhas

tramitacao utilizadas Amostra considerada

Obs: Neste tipo de processo, o tempo de tramitacdo vai variar muito, pois cada obra
e/ou servico de engenharia tem uma estimativa de tempo diferente. Sendo assim,
concluimos que ndo faria muito sentido comparar esses dados, pois esse processo
possui uma dinamica diferente dos processos de requerimento de beneficios.
Ademais, o processo tratava de diferentes assuntos, os quais resultaram neste
processo e em outros subprocessos, o que impossibilita a determinacao de tempo e
folha de cada um deles.

Termo de Homologacao

Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades
inerentes ao setor quanto as atualizacOes que se fizerem necessarias para manter a
uniformidade das informagOes, a padronizacao dos procedimentos e, ainda, atender
a legislacao vigente relativa ao processo em tela.

Das responsabilidades do setor:

1. Informar a Comissao do SEI/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracao do fluxo do processo, modelos de documentos,
normas, etc, em atendimento a mudancas na legislacao/normatizacoes
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 implantacao do processo no SEI, salvo
0s casos que haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas
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na legislagdo/normatizacbes da Administracdo Publica Federal
e/ou mudancgas na estrutura das areas, condicionado a analise da
PROPLAN;

As alteragbes e novos versionamentos em  processos
administrativos ja implantados ndao poderdao comprometer ou ser
impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusao 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 documentacdo, normas e
procedimentos inerentes ao processo.

Declaramos, ainda, estar de acordo as informacgoes constantes deste
Termo de Homologacao, bem como com os demais documentos que
compdéem o mapeamento do referido processo, partes integrantes deste

termo:

- Fluxo do Processo de Fiscalizacao de Obras e/ou Servicos de

Engenharia;

- Fluxo do Subprocesso de Subprocesso de Incorporacao de Obra e

Bens Moveis

- Fluxo do Subprocesso de Baixa Contabil;
- Base de conhecimento de Fiscalizacao de Obras e/ou Servicos de

Engenharia;

- Termo de Contrato de Obras;
- Ordem de Inicio de Servicos;
- Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério
- Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo

Niteroi, 17 de Marco de 2021.
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Nome Sigla Cargo/Funcao Assinaturas
Daniel de Almeida Silva SAEP Superintendente
Jdlio Emilio de Souza | ey cen | Diretor de Diviso
Lima
Odete Helena Martins GOC/SAEP Gerente
Vera Cajazeiras PROAD Pré-Reitora
Joao Paulo Moraes PROAD Coordenador
Equipe Responsavel pelo trabalho desenvolvido e implantado
Nome Sigla Cargo/Funcao Assinaturas
Maria Leonor da Veiga PLIN/PLAN Coordenador
Matheus Bersot CDS/STI Analista de TI
Kenea Rodrigues CAR/SDC Arquivista
Ravellyn Roya PROPPI Assistente

Niterdi, em 18/01/2024.

Equipe Responsavel pela aprovacao das alteracoes chamado #147628

Nome Sigla Cargo/Funcao Assinaturas
Humberto Teixeira SAEP Engenheiro Civil
Daniel de Almeida Silva CEA/SAEP Arquiteto
Vera Lucia L. C. Cajazeiras PROAD Prd-Reitora

Equipe Responsavel pelas alteracoes chamado #147628

Nome Sigla Cargo/Funcao Assinaturas

Maria Leonor da Veiga PLIN/PLAN Coordenadora

Igor José de Jesus Garcez CGDI/SDC Arquivista
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Rodrigo Alves Mota DGI/PLIN Administrador

Viviane Soares Rodrigues GPCA/AD Assistente




