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S3o objetivos do presente mapeamento de processo:

e Mapear fluxo do processo;

® Rever documentac¢do/normatizacao;

® Propor melhorias e otimizacdo do fluxo; e

® |Inserir o processo mapeado no Sistema Eletronico de Informacdo (SEl).

Sigla/Descri¢do Setores Responsaveis E-mail

CMAT/AD; Unidade gestora - UG Compras e UG

Financeira.

compras.proad@id.uff.br

Setores Envolvidos:

Unidades da UFF solicitantes da demanda
Responsavel técnico (STI)

Ordenador de Despesa

Autoridade competente

Coordenacdo de Orcamento e Custos (PLOR/PLAN)
Divisdo de Apropriacdo Financeira (DAF/COFIN)
Divisdo de Execugdo Orcamentaria (DEO/COFIN)
Coordenacdo de Contratos (CCON/AD)

Data de Implantac¢ao
no SEI:

11/10/2023
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Controle de versoes

u Data de - . .
Versao e e Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
Marcela Vasconcelos/SCS
Inicial — Kissila Rangel/PROPLAN
1 1 202
0 5/09/2023 Elaboragao Ravellyn Roya/PROPPI
Maria Leonor Faria/PROPLAN

2. RELATORIO DE MAPEAMENTO

Reunides realizadas e/ou e-mails enviados

Data

R/

Sigla das areas participantes

Resumo reunido/e-mail

23/03/23

CMAT/AD

Abertura de chamado para
alteracdo do processo
“Material: Contratacdo via
dispensa de licitacdo, incisos |
ou II", por alteracdo na
legislacao.

23/03 a
16/05/23

CMAT/AD e equipe de mapeamento

Reescrita da base de
conhecimento.

16/05/23

CMAT/AD e equipe de mapeamento

Reunido para continuagao da
discussdo sobre a Base de
Conhecimento. Foi decidido
dividir o processo em 3 tipos
de Dispensa de Licitacdo.

02/06/23

CMAT/AD e equipe de mapeamento

Equipe de mapeamento
recebe as 3 novas Bases de
Conhecimento e modelos de
formularios.

02-20/06/23

CMAT/AD e equipe de mapeamento

Discussdo via email sobre a
base do processo de Dispensa
de Licitacdo de Materiais.
CMAT/AD sinalizou
necessidade de ajustar fluxo
com PLOR/PLAN.

20/06/2023

CMAT/AD e equipe de mapeamento

Envio da primeira versao do
fluxo do processo.

02/07/2023

CMAT/AD e equipe de mapeamento

Reunido para ajustes no fluxo
do processo.

03/08/2023

CMAT/AD e equipe de mapeamento

CMAT/AD informou que
pendéncia com a PLOR/PLAN

m

: E-mail




foi sanada, logo foi possivel
finalizar base e fluxo.

Envio da documentacdo final

04/08/2023 | E | Equiped t 3
/08/ quipe de mapeamento para aprovacao.

Total de Reunides —R | 2

Total de E-mails—E | 57

Melhorias efetuadas

O processo original “Material: Contratacdo via dispensa de licitacdo, incisos | ou II” sofreu
mudancas significativas oriundas de alteracdo na legislacdo (Lei 14.133). Pensando em facilitar
o entendimento das areas solicitantes, o fluxo foi dividido em 3, visando:
e Reduzir uma parte das condicionais e atores envolvidos descritos nas bases e no fluxo,
facilitando a leitura;
e Deixar mais claro os documentos a serem utilizados em cada formato.

Desse modo, no processo em questdo (Contratacdo via Dispensa de Licitacdo- Materiais- Inciso |)
ndo estao mais descritas as particularidades da contratacao de servicos e do inciso |, o que facilita o
entendimento do usudrio, uma vez que O processo em si ja possuiu suas complexidades. E
importante destacar que as alteragdes ndao geraram modificacdes nos fluxos das unidades gestoras,
que permanece padronizado, conforme proposta original.

Documentos padronizados

e FORM FORMALIZAGAO DE DEMANDA (DL Il - MATERIAL)

Normas revistas

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
uG Unidade
UG COMPRAS FINANCEIRA PLOR/PLAN Solicitante

4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

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

* * *

* 0 processo ja era eletronico

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 mudangas na
estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas s6 poderao 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
Administracdo 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 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 informag¢des constantes deste
documento, bem como com os demais documentos que comp6em o mapeamento do referido
processo, quais sejam:

= Processo: Fluxograma do Processo, Base de conhecimento do Processo, e

Documentos.
Niterdi, 12 de setembro de 2023.
Responsaveis pela aprovagao
Nome Sigla Cargo/Funcdo
Aline de Melo Trindade CMAT/AD Coordenadora

Responsaveis pela elaboragdo
Nome Sigla | Cargo/Funcao




Ravellyn Roya

PROPPI

Assistente em
Administracdo

Kissila Rangel PROPLAN Arquivista
Marcela Vasconcellos SCS ASS|§tgnte em
Administracao
PROPLAN Coordenadora

Maria Leonor Veiga Faria




