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1. INTRODUGAO:

S3o objetivos do presente mapeamento de processo:

e Mapear fluxo do processo;

® Rever documentacdo/normatizacdo;

® Propor melhorias e otimizacdo do fluxo; e

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

Sigla/Descricdo Setores Responsaveis

E-mail

e Divisso de Gestdo de Lotacao
(DGL/CPTA) e

e Divisdo de Gestdo de Lotacdo Docente
(DGLD/CPD)

dgld.cpd.progepe@id.uff.br

dgl.cpta.progepe@id.uff.br

Setores Envolvidos:

Geréncia Plena de ComunicagBes Administrativas (GPCA/AD),
Divisdo de Gestdo de Lotacdo (DGL/CPTA), Coordenacdo de
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Pessoal Técnico Administrativo (CPTA/GEPE), Divisdo de Gestdo
de Lotacdo Docente (DGLD/CPD), Coordena¢do de Pessoal
Docente (CPD/GEPE), Pré-Reitoria de Gestdo de Gestdo de
Pessoas (PROGEPE), Coordenacdo de Orgcamento (PLOR/PLAN),
Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), Divisdo de Execugdo
Orcamentdria (DEO/COFIN), Divisdo de Registro Contabil
(DRC/CCONT), Divisdo de Execugdo Financeira (DEF/COFIN),
Divisdo de Analise Contabil (DAC/CCONT).

Data de Implantac¢ao

no SEl: 29/09/25
Controle de versdes
- Data de . . .
Versao el Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
o Germana Fonseca Werneck - SADM/GAR
01 26/09/2025 Inicial — Kenea Rodrigues - DGI/PROPLAN
Elaboragao

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

18/08/2025

Grupo 2 propde retomada
do mapeamento do
processo PESSOAL:
CONCESSAO E PAGAMENTO
DE AJUDA DE CUSTO,
considerando jurisprudéncia
sobre impossibilidade de
rendncia a ajuda de custo,
conforme informado pela
Pré-Reitora da PROGEPE a
Coordenadora da Equipe de
Mapeamento

Grupo 2 Comissao Mapeamento

18/08/2025

Solicitacdo de inclusdo do
DGLD/CPD e-mail do setor de
redistribuicdo docente nas
comunicagoes.

m

: E-mail




25/08/2025

PROGEPE

Inclusdo de item 6: analise
de viabilidade orcamentaria
pela PROPLAN. Inclui demais
setores interessados na
trilha de e-mail: PROPLAN,
DAP

28/08/2025

Redistribuicdo Docente

Redistribuicdo Docente
informa concordancia com a
base, ressalvando a
atualizacdo guanto a
rendncia.

29/08/2025

Grupo 2 Comissao Mapeamento

Grupo 2 confirma ja ter dado
inicio a analise da base, em
paralelo a contribuicdo dos
setores interessados, e que
ajustes serdo incorporados e
encaminhados

30/08/2025

CPTA

Envio da base  com
comentdrios adicionais pela
CPTA.

03/09/2025

Grupo 2 Comissao Mapeamento

Reunido interna do Grupo 2
para saneamento de duvidas
da base.

03/09/2025

Grupo 2 Comissao Mapeamento

Encaminha a versao
atualizada da Base de
Conhecimentos do processo,
que incorpora as sugestoes
apresentadas pelas areas até
o momento, bem como os
ajustes e analises realizados
pela equipe do Grupo 2.
Solicita a apreciacdo da
CPTA, DGL, DCF e PLOR.

04/09/2025

PROGEPE

Pré-Reitora/PROGEPE)
enviou novas observacdes a
base e solicitou verificacao
sobre modelo de
requerimento

04/09/2025

CPTA

Acrescentou observagoes
complementares ao
documento

05/09/2025

Grupo 2 Comissao Mapeamento

Esclarece que o}
requerimento de Ajuda de
Transporte, de acesso
restrito a GPCA/AD, poderia
servir como modelo,
encaminhando cépia em
Word




05/09/2025

E DCF/PLAN

Informou possibilidade de
alteracdo no item 7 da base,
aguardando retorno de
servidora de férias

19/09/2025

E DCF/PLAN

Enviou base atualizada,
propondo alteracdo formal
do fluxo: o processo passaria
a tramitar pela DEO/COFIN,
e ndo mais pelo DCF/PLAN.
Ajustes  correlatos foram
feitos nos itens 5 e 8

24/09/2025

E PROGEPE

Manifestou concordancia
com a utilizaggo do
requerimento de Ajuda de
Transporte como modelo,
apenas com adequagdo do
titulo

Total de Reunides — R

Total de E-mails — E

13

Melhorias efetuadas

N/A

Documentos padronizados

REQUERIMENTO DE AJUDA DE CUSTO

Normas revistas

N/A

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz De Responsabilidades (RACI) Departamentalizada

Responsavel Aprova Consultado Informado
DEO/COFIN,

DGL/CPTA e EE;%GEE,F;E(; PLOR/PLAN e DRC/CCONT,

DGLD/CPD PROGEPE PROPLAN DEF/COFIN e
DAF/CCONT




4. DADOS ESTATISTICOS DO PROCESSO FiSICO

Dados do processo fisico

Numero médio de folhas

Tempo estimado de tramitagao Amostra considerada

utilizadas

Obs: Esse tipo de processo nunca foi aberto antes na UFF. Logo, ndo temos dados sobre ele.

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 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.

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¢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 comp6em o mapeamento do referido

processo, quais sejam:

- Base de Conhecimento;

- Mapeamento;

- Requerimento De Ajuda De Custo .

Niterdi, 26/09/2025.

Responsaveis pela aprovagao

Nome Sigla Cargo/Funcio
Aline da Silva Marques PROGEPE Pré-Reitora
Patricia Pereira Bompet Dobbs CPTA/GEPE Coordenadora
Elaine Rodrigues de Souza Brito DGLD/CPD Chefe de Divisdo
Diogo Drumond Vargas DCF/PLAN Administrador
Janaina Flavia Ribeiro PLOR/PLAN Coordenadora

Responsaveis pela elaboracao

Nome Sigla Cargo/Funcdo
Maria Leonor da Veiga PLAD/PLAN Coordenadora
Germana Fonseca Werneck SADM/GAR :;irlitrﬁ::rzsg)
Kenea Rodrigues DEORG/PLAD Arquivista
Matheus Bersot Analista de TI

CDS/STI
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