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1. INTRODUGAO:

DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

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

Divisdo de Patriménio Imdvel (DPI/CAP)

dpi.saep@id.uff.br

Setores Envolvidos:

® Secretaria Geral dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR);
® Procuradoria Geral (PROGER) e,
® Secdo de Apoio Técnico (SAPT/CAD).

Data de Implantagao

17/08/2023
no SEl: /08/
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Controle de versoes

- Data de - . .
Versao o Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
Homologacao
o Germana Fonseca Werneck - SADM/GAR
01 10/08/2023 Inicial = Kenea Rodrigues - DGI/PROPLAN
Elaboracao
Matheus Bersot - CDS/STI

2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

Data

R/

Sigla das areas participantes

Resumo reunido/e-mail

16/06/23

DPI/CAP

Solicitacdo de implanta¢ao do
processo, Regularizacao
imobilidria: Cessao, ja
contendo uma versao inicial
da base de conhecimento.

26/06/23

Equipe de Mapeamento

Retorno da Equipe de
Mapeamento solicitando
documentos e informacgdes
adicionais.

26/06/23

DPI/CAP

Envio das informacoes
solicitadas.

27/06/23

Equipe de Mapeamento

Sugestdao de uma reuniao
para tirar duvidas sobre a
base de conhecimento
enviada.

27/06/23

DPI/CAP

Aceite da reunido e
agendamento para o dia
07/07/23.

07/07/23

Equipe de Mapeamento e DPI/CAP

Realizacdo da reunido e
entendimento de que
deveriam ser construidas
duas bases de conhecimento

m men istin r
tratar de Regularizacdo
Imobilidria (Cessdo de Imovel
da UFF para outro érgdo e
Cessdo de Imdvel da Unido,
Estado ou Municipio para a
UFF)

07/07/23

Equipe de Mapeamento

Envio da base para ajustes
por parte da DPI/CAP

m

: E-mail




07/07/23

E DPI/CAP

Esclarecimento de duvida
resultante da reunido

17/07/23

E Equipe de Mapeamento

Questiona o setor se
conseguiram elaborar a base
de conhecimento sobre
Regularizagao Imobiliaria -
Cessao de Imdvel da Uniao,
Estado ou Municipio para a
UFF

17/07/23

E DPI/CAP

Envia as duas bases revisadas
pela DPl e CAP/SAEP

27/07/23

E Equipe de Mapeamento

Envio das as bases de
conhecimento para validagao,
bem como, solicita
esclarecimento de algumas
duvidas e o envio de um
modelo de Termo de Cessao
de Uso do Imdvel para que
este seja modelado no SEI.

31/07/23

E DPI/CAP

Retorno com a base revisada
e demais documentos como
modelo de extrato e Minuta
de Termo de Cessdo

08/08/23

E Equipe de Mapeamento

Envio das bases de
conhecimentos revisadas, os
mapeamentos e os modelos
de documentos elaborados
no SEl para avaliacao do
setor.

Total de Reunioes — R

1

Total de E-mails - E

12

Melhorias efetuadas

1 - Separacao em dois processos.

Documentos padronizados

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMOVEL PARA UFF.

Normas revistas

N/A

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Responsavel Aprova Consultado Informado




Unidade
Cuv PROGER solicitante ou
DPI/CAP SAPT/CAD orgio
demandante

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

. N Numero médio de folhas .
Tempo estimado de tramitagao " 1 I Amostra considerada
utilizadas
6 meses 200 folhas -

5. TERMO DE HOMOLOGAGAO

Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades inerentes
ao setor quanto as atualizagcdes 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.

Infformar 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.

1.2.

As dareas envolvidas s6 poderdo solicitar altera¢cdes 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
Administracdo Publica Federal e/ou mudancas na estrutura das areas,
condicionado a analise da PROPLAN; e

As alteracbes 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.

Garantir que as alteragdes propostas sejam previamente definidas, pactuadas e
aprovadas por todas as areas envolvidas, constantes deste Termo;

Garantir, por meio do multiplicador e de solicitagdo de cursos, que os servidores
envolvidos no processo estejam capacitados para utilizagao do SEI-UFF;

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

Declaramos, ainda, estar de acordo com as informac¢des constantes deste



documento, bem como com os demais documentos que comp6em o mapeamento do referido
processo, quais sejam:
= Fluxo do Processo de Patrimonio: Regularizacio Imobilidria (Cessio de uso de
imdveis de outro 6rgao para a UFF);
= Base de Conhecimento do Processo de Patrimonio: Regularizagao Imobiliaria (Cessao
de uso de imdveis de outro 6rgao para a UFF);
= Passo a passo para abertura do Processo; e
- Documentos modelados: TERMO DE CESSAO DE USO DE IMOVEL PARA UFF

Niterdi, 10 de Agosto de 2023.

Responsaveis pela aprovacao
Nome Sigla Cargo/Funcdo
DPI/CAP Chefe de Divisao

Michele Abuche Coyunji

Responsaveis pela elaboragdo

Nome Sigla Cargo/Fungdo
Maria Leonor da Veiga PLAD/PLAN Coordenadora
Germana Fonseca Werneck SADM/GAR ASS|s.te.nte eNm
Administracao

Kenea Rodrigues DEORG/PLAD Arquivista

Matheus Bersot CDS/STI Analista de Tl




