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APRESENTACAO

O objetivo do presente trabalho € retratar 0 mapeamento de atividades realizado junto
ao Instituto de Ciéncias Exatas e Zootecnia (ICET) que foi desenvolvido com a intengéo
de iniciar o processo de modernizagdo administrativa a partir do mapeamento de

atividades, identificacao e analise de processos finalisticos.

Este documento registra a estrutura organizacional e os procedimentos operacionais do
ICET. E, para facilitar a sua utilizacdo, foram inseridas as descri¢cdes textuais e as

representacdes graficas de todas as atividades mapeadas.

Ainda quanto a sua estrutura, este documento apresenta o funcionograma do ICET, seu
fluxograma sistémico, o quadro de atividades que evidencia a frequéncia, o prazo e as
legislacGes aplicaveis, bem como o glossario que define os termos técnicos empregados

no documento.

E importante considerar que este manual é dindmico e devera retratar o dinamismo que
é tipico dos orgdos que compdem a estrutura da UFAM. Nesse sentido, 0 mesmo devera
ser revisado e atualizado sempre que necessario, de forma a retratar continuamente

como as rotinas de trabalho sdo executadas.
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PORTARIA DE APROVACAO DO GABINETE DA REITORA

‘«# Ministério da Educagio

A% Wy, Poder Executivo (j) \
& 4 i

, Universidade Federal do Amazonas .‘ =
" Gabinete da Reitora UFAM

PORTARIAN®1384/2017

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, usando
das atribuigdes ‘estatutdrias, conferidas por Decreto de 27 de junho de 2013, publicado no

Diario Oficial da Unido de 28 de junho de 2013, ¢

CONSIDERANDO o teor do Memorando n® 043/2017 — PROPLAN/DMA,
datado de 22 de junho de 2017, protocolizado sob o n® 23105.046155/2017. subscrito pela
Diretora do Departamento de Modernizagic Administrativa da Pré-Reitoria de Planejamento e

Desenvolvimento Institucional, Ana Flavia de Moraes Moraes.

RESOLVE:

AUTORIZAR a aprovagho da 1° EDICAO DOS MANUAIS DE
PROCEDIMENTOS DO INSTITUTC DE EDUCACAO, AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE ~ IEAA; INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA ICET

¢ INSTITUTO DE NATUREZA E CULTURA - INC.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS., em

Manaus, 27 de junho de 2017,

MARCIA PERALES MEN

Reitora
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1. ORGANOGRAMA
Figura 1: Organograma do ICET.

Conselho Diretor

'I_‘_

Diretor

-*

Secretaria _
Executiva M

Coordenacao Coordenacao
Académica Administrativa

=3

Coordenacao do
Programa de
Pés-graduacao

Geréncia de
Recursos
Humanos

Coordenacoes de Geréncia de Geréncia de

A - Geréncia de Geréncia de
Cursos de Orcamento e Patrimoénio, Materiais

Geréncia de
Licitagdo

Graduacio Financas e Manutencio Informatica/TlI Biblioteca

Fonte: Portaria GR n°® 552/2014 e Resolucao n° 009/2009-CONSAD.
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2. FUNCIONOGRAMA

. AREA _____ATRIBBUCAO
Aproveitamento de Estudos de Atividades Institucionais

Aproveitamento de Estudos em Disciplinas

Cadastro de monitores

Recebimento de solicitacdo de desisténcia de curso

Elaboracéo de declaracao de disciplinas ministradas

Elaboracéo de declaracdo de formando

Recebimento de solicitacdo para expedicao de diploma

Recebimento de inscri¢des para Professor Substituto

Matriculas Institucionais

Emissdo de pagelas

Recebimento de Pagelas, Boletins de Notas e Faltas, Frequéncias e Provas Finais
Recebimento de PIT'S e RIT'S

Recebimento de Planos de Ensino

Prética de Campo

Emissdo de Histdrico Escolar de discentes

Alteracdo de Cadastro de discentes

Orientacdo Académica

Recepcdo aos calouros

Coordenacdo da elaboragdo do planejamento or¢camentario

Acompanhamento da execugéo das atividades nos setores da Coordenagdo Administrativa
Solicitagdo dos empenhos de despesas.

Solicitagdo de cancelamento de notas empenho

Solicitagdo de pagamentos de despesas fixas, de prestacéo de servicos e de aquisi¢do de material
Acompanhamento das vigéncias dos contratos

Coordenacéao Académica

Coordenacao Administrativa
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AREA ATRIBUICAO

e Planejamento orcamentario do exercicio subsequente
e Elaboracédo do relatério de execucdo orcamentaria do exercicio anterior
e Solicitacdo de empenho das despesas fixas com agua, energia e telefone
e Solicitacdo de empenho de despesa com aquisi¢do de material
Geréncia de Orcamento e Finangas e Solicitacdo de pagamento de despesas_com agua, luz e telefone
e Controle de pagamentos de despesas fixas
e Elaboracdo de relatério mensal de execucdo orcamentaria
e Acompanhamento da liquidacdo dos empenhos
e Acompanhamento dos empenhos por Plano Interno do Instituto via SIAFI
e Cancelamento de notas de empenho
e Contato com os fornecedores
¢ Recebimento de materiais de consumo e permanentes
e Verificacdo de materiais recebidos
e Emissdo e controle de requisicdo de combustivel
e Manutencao e conservacdo dos veiculos
Geréncia de Patrimdnio, Materiais e e Recebimento de solicitacdes para servico de transporte
Manutencéo e Controle de Frequéncia dos Motoristas
e Armazenamento e estocagem de materiais
e Distribuicdo de materiais de consumo
e Controle de materiais em estoque
e Elaboracgdo do inventério fisico dos materiais em estoque
e Registro de entrada de materiais permanentes

Previsdo do nimero de processos e 0s objetos a serem licitados

Recebimento do processo com autorizagdo de abertura de licitacdo, justificativa, termo de referéncia
e pedido de material ou servigo

e Realizacdo de ampla pesquisa de precos praticados pelo mercado do ramo do objeto da licitacdo

Geréncia de Licitacéo
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AREA ATRIBUICAO

e Publicidade das licitacbes
e Elaboracdo do Termo de Referéncia
e Elaboracdo de minuta de Edital de Licitacdo e seus anexos
Geréncia de Licitacao e Insercéo de pregdo eletronico no sistema COMPRASNET
e Gerenciamento do Pregdo Eletrénico via Sistema
e Agquisicdo de bens e contratacdo de servicos
e Conducdo a sessdo publica no sistema
e Verificacdo da infraestrutura de computadores
e Monitoramento de servicos de rede
Geréncia de Informéatica/TI e SolicitacOes de servico
e Verificacdo de infraestrutura fisica das salas de Tl
¢ Planejamento e Organizacdo das Atividades de Gestéo de Tl
e Acompanhamento dos avaliadores do MEC in loco
e Participacdo na compra de obras para o acervo da Biblioteca Setorial do ICET
e Avaliacdo de obras do acervo para descarte
e Recebimento de obras doadas
e Pré-catalogagdo do material informacional adquirido por compra para 0 acervo
e Pré-catalogacdo do material informacional adquirido por doagéo para 0 acervo
Geréncia de Biblioteca e Catalogacdo de obras do acervo
e Cadastro e recadastro dos clientes
e Empréstimo das obras do acervo da Biblioteca Setorial do ICET para a comunidade académica do
ICET
e Devolucdo das obras emprestadas pelos clientes da Biblioteca Setorial do ICET
e Renovagao de empréstimo,“in 10c0”, das obras do acervo da Biblioteca Setorial do ICET
e Consulta local das obras
e Reserva in loco de obras do acervo
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. AREA  __ATRIBUCAO |

Expedicéo de Declaracdo de Nada Consta
Arquivamento das obras no acervo

Limpeza e conservacéo do acervo

Visita guiada a Biblioteca Setorial

Orientacdo sobre normalizacédo de trabalhos académicos
Elaboracédo de Ficha Catalografica

Reposicao, por danos, de obras do acervo

Reposicao, por extravio, de obras do acervo
Requerimento de Progressdo por Capacitacao
Requerimento de Progressao por Qualificacado
Elaboracéo do Plano Anual de Capacitacédo

Execucéo do Plano Anual de Capacitacdo

Registro de Atestado Médico no Sistema SIAPE Saude
Acompanhamento de Estagio Probatorio e Tutoria
Solicitacdo de Cadastro no SIAPENET

Elaboracdo do Plano Trienal de Afastamento dos Servidores
Programacao e reprogramacao de Férias dos Servidores
Licenca para Pos-Graduacéo dos Servidores

Solicitacdo de Pagamento por Substituicdo de Funcéo (FG)
Solicitacdo de Aposentadoria de servidores

Emissédo de boletim de frequéncia

Geréncia de Biblioteca

Geréncia de Recursos Humanos
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3. FLUXOGRAMA SISTEMICO

Entrada (Input)

Solicitagdo de aproveitamento de
estudos (atividades institucionais e em
disciplinas)

« Andlise dos Planos de Ensino, PITs e
RITs.

* Necessidade de materiais de consumo e
equipamentos para os laboratérios.

« Solicitagdo de avaliagdo in loco do
MEC.

« Anélise de projetos de pesquisa.
* Necessidade de experimentos com
animais e com vegetais.

« Analise de projetos de extensdo.

« Diligéncias dos 6rgéos de controle.

* Planejamento orcamentario.

» Empenhos de despesas.

« Vigéncia dos contratos.

» Fiscalizacéo de obras.

« Controle de materiais em
estoque/inventario.

* Necessidades de compras.

» Demandas de Administracéo de Pessoal
(atividades cartoriais).

» Acompanhamento dos Programas de
Assisténcia Estudantil.

* Apoio aos alunos com necessidades
especiais.

* Apuragéo de renda de discentes cotistas.

» Acompanhamento do RU.

.

v

Processamento

*Ensino

*Pesquisa

* Extensdo

«Gestao

Saida (Output)

« Solicitagdes de aproveitamento (de estudos e
de atividades institucionais) analisadas.

« Planos de Ensino, PITs e RITs aprovados.

» Manutenc&o e conservagao do laboratério.

« Avaliagdo in loco realizada.

« Projetos de pesquisa aprovados.

« Orientacéo e supervisdo de experimentos com
animais e vegetais.

« Projetos de extens&o aprovados.

« Diligéncias atendidas.

« Execucéo or¢amentaria.

« Controle de pagamentos de despesas.

« Contratos acompanhados e fiscalizados.

« Obras supervisionadas.

« Materiais inventariados.

* Pesquisa de prego/Termo de Referéncia
elaborado/Edital elaborado/Publicidade das
Licitagcbes/Gerenciamento do Pregdo
Eletronico/Aquisicdo de bens e contratagéo de
Servicos.

« Encaminhamento de progressoes e
aposentadorias/PAC planejado e
executado/Plano Trienal de Afastamento
elaborado/Pagamento por substituicéo de
Funcdo.

« Alunos com necessidades especiais assistidos.

» Renda apurada e comprovada.

* RU supervisionado.

. /
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4. QUADRO DE PROCESSOS FINALISTICOS

Processos finalisticos ‘ Principais atividades ‘ Subunidades responsaveis Produtos Principais clientes

Aproveitamento de Estudos de Atividades x A . At.'v'd.ades. .
P Coordenacgédo Académica institucionais Discentes
Institucionais .
aproveitadas
: o « A Disciplinas :
Aproveitamento de Estudos em Disciplinas Coordenagédo Académica . Discentes
aproveitadas
Planos de Ensino,
Ensino Planos de Ensino, PITs e RITs Colegiados de Curso PITse RITs Docentes
aprovados
Organizagdo do laboratério - material de -
. - . Laboratorio .
consumo e equipamentos para as aulas Laboratdrios do Instituto . Docentes e Discentes
I~ organizado
préticas
Acompanhamento dos avaliadores do MEC A _— Visitas ~
in loco, na Biblioteca Setorial do ICET Gerencia de Biblioteca acompanhadas Coordenagdes de Curso
Analise de projetos de pesquisa Coordenacéo de Pesquisa Pro_jetos Docentes
_ analisados
Pesquisa .
. , - . . - Experimentos .
Orientacdo e supervisao de experimentos Técnico(a) de Laboratério .. Docentes e Discentes
supervisionados
Extenso Andlise de Projetos de Extensdo Coordenagdo de Extensdo Projetos Docentes
aprovados
Atendlm(_ento as diligéncias dos 6rgdos de Auditor(a) D|I|geQC|as Direcdo do Instituto
controle interno e externo atendidas
Gestéo « « . Planejamento
Coordenacéo da elaboracdo do planejamento x - . - L .
z Coordenagdo Administrativa orcamentario Direcdo do Instituto
orcamentario realizado
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Coordenacdo Administrativa/

Solicitacdo dos empenhos de despesas. Geréncia de Orgamento e Em_pfanhos Fornecedorgs de bense
. solicitados Servigos
Financas
Solicitacdo de pagamentos de despesas Coordenacdo Administrativa/
g . . N Pagamentos Fornecedores de bens e
fixas, de prestacdo de servicos e de Geréncia de Orgamento e - i
N y X solicitados Servigos
aquisicao de material Financas
Acompanhamento  das  vigéncias  dos x L Contratos Fornecedores de bens e
Coordenacdo Administrativa i
contratos acompanhados Servigos

Fiscalizacdo de obras

Coordenacéo
Administrativa/Fiscal do
contrato

Obras fiscalizadas

Fornecedores de bens e

Servigos

Planejamento orcamentério do exercicio
subsequente

Geréncia de Orgamento e
Financas

Planejamento
orcamentario

Direcgéo do Instituto

realizado
< - x A Execucao
Elaboragdo do relatério de execugédo Geréncia de Orgamento e §a0 L .
.- .. . . orcamentaria Direcdo do Instituto
orcamentaria do exercicio anterior Financas
acompanhada
Geréncia de Orgamento e Pagamentos

Controle de pagamentos de despesas fixas

Financas

controlados

Direcgéo do Instituto

Controle de materiais em estoque

Geréncia de Patrimdnio,
Materiais e Manutencéo

Materiais
controlados

Direcdo do Instituto

Elaboracdo do inventario fisico dos
materiais em estoque

Geréncia de Patrimonio,
Materiais e Manutencao

Inventario fisico
realizado

Direcdo do Instituto
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Levantamento de equipamento e materiais
permanentes em desuso e inserviveis

Geréncia de Patrimonio,
Materiais e Manutencéo

Equipamentos e
materiais em
desuso e
inserviveis
identificados

DEMAT/PROADM
Direcgéo do Instituto

Inventario fisico de equipamentos e
materiais permanentes

Geréncia de Patrimonio,
Materiais e Manutencéo

Inventario fisico
realizado

DEMAT/PROADM
Direcgéo do Instituto

Realizacdo de ampla pesquisa de precos
praticados pelo mercado do ramo do objeto

Geréncia de Licitacdo

Pesquisa de preco

Direcdo do Instituto

da licitacdo (PR
Processos Comunidade interna e
Publicidade das licitacGes Geréncia de Licitacdo licitatorios
- externa
publicizados
ek Fornecedores de bens e
Elaboracéo do Termo de Referéncia Geréncia de Licitagao Referéncia :
Servigos
elaborado
< . . T Edital de
Elaboracéo de minuta de Edital de Licitagéo A C L Fornecedores de bens e
Geréncia de Licitagéo Licitacao .
e Seus anexos Servigos
elaborado
Insercdo de pregdo eletronico no sistema Geréncia de Licitacio Pregdo inserido | Fornecedores de bens e
COMPRASNET ¢ no sistema Servicos
Gerenciamento do Pregdo Eletronico via A e Pregao Fornecedores de bens e
. Geréncia de Licitagédo i
Sistema acompanhado Servicos
Aquisicdo de bens e contratacao de servicos Geréncia de Licitagédo SIEIS © S0 Fornecedorgs de bens e
contratados Servigos
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Requerimento  de  Progressdo

Geréncia de Recursos

Requerimento

Trabalho

acompanhado

Capacitacao Humanos recebido 2RO
Requerimento de Progressao por Geréncia de Recursos Requerimento Servidor
Qualificacéo Humanos recebido
Elaboracéo do Plano Anual de Capacitacéo Gerenaiﬂzrigcursos Plano elaborado Servidor
Execucdo do Plano Anual de Capacitagdo Gerenlci:ﬁr?]zriicursos Plano executado Servidor
Registro de Atestado Médico no Sistema Geréncia de Recursos Atestado médico Servidor
SIAPE Salde Humanos registrado
Acompanhamento de Estagio Probatério e Geréncia de Recursos Servidor .
. Servidor
Tutoria Humanos acompanhado
Solicitacdo de Cadastro no SIAPENET COMEA CE RO Cad.astro Servidor
Humanos realizado
Elaboracéo do Plano Trienal de Afastamento Geréncia de Recursos .
. Plano elaborado Servidor
dos Servidores Humanos
Programacdo de Feérias dos Servidores do Geréncia de Recursos Férias .
Servidor
ICET Humanos programadas
Licenca para Pos-Graduagdo dos Servidores Geréncia de Recursos Servidores .
: . Servidor
do ICET Humanos licenciados
SoI|C|ta<;~ao de Pagamento por Substituicdo Geréncia de Recursos Pagamento Substituto legal
de Funcéo (FG) Humanos efetuado
Solicitacdo de Aposentadoria de servidores COeReli 01F RETLses Sohmtggao Servidor
Humanos recebida
Acompanhamento do Programa Bolsa Servico Social Programa Discentes
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Apoio aos alunos com Necessidades

Universitario

Servico Social

supervisionado

- Servico Social Alunos assistidos Discentes
Especiais
Apuracdo e comprovacdo de renda de . . Renda apurada e .
\purag . P ¢ Servico Social P Discentes
discentes que ingressam por Cotas comprovada
- . . . Pagamento -
Pagamento do Programa Auxilio Moradia Servico Social g Discentes
efetuado
N . . Pagamento .
Pagamento do Programa Bolsa Académica Servico Social e?etua do Discentes
~ . . . Intervencao .
Intervencéo social Servico Social - Discentes
¢ ¢ realizada
Monitoramento do  Programa  Bolsa . . Programa .
A g Servico Social g Discentes
Académica monitorado
Processo de selecdo socioeconbmica para o . . < . i
 €C : P Servico Social Selecdo realizada Discentes
Programa Auxilio Moradia
Processo de selecdo de socioecondmico para . . < . i
¢ P Servico Social Selecdo realizada Discentes
o Programa Bolsa Trabalho
Processo de selecdo socioeconémico para o . . < . i
6a0 Socl P Servico Social Selecdo realizada Discentes
Programa Bolsa Académica
Acompanhamento do Restaurante Restaurante Discentes
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5. QUADRO DE ATIVIDADES

5.1 Atividades comuns a todos os setores

ATIVIDADE ' FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Atendl_mento a0 Qut_)llco Interno e externo Diaria Imediato De acordo com o0 assunto objeto do atendimento.
(atendimento telefonico ou presencial).
Elaboracéo de Oficios e Memorandos. Diéria Imediato N/A
Fotocopias dos documentos. Irregular Imediato N/A
Organizagao do arquivo - Arquivamento de Diéria Imediato Normas de Arquivologia
documentos.
Organizagdo do arquivo - Remanejamento Anual Imediato N/A
de documentos.
Recebimento e encaminhamento  de Diaria Imediato N/A
Processos.
Monitoramento do e-mail institucional. Diéria Continuo N/A

< . - . Lei 8.666/93 e a Instrucdo normativa 205 de 08 de
Elaboragdo do inventario dos equipamentos . . . N .

Irregular 20 dias abril de 1988, conjugando o que dispde a lei
do setor.
4.320/64.

?eotlt;;:ltagao de material de expediente do Irregular Imediato N/A




QUADRO DE ATIVIDADES

ICET

29

5.1.1 Atividades comuns a todos os dirigentes

ATIVIDADE FREQUENCIA

Avaliacdo de desempenho de servidor

PRAZO
De acordo com prazos

LEGISLACAO

recebidos.

Ao B
Técnico-Administrativo em Educacéo. SRIESIE estipulados pelo DAPES RESOLIEED [P 2L — CONSAL
Participacdo em reunides internas e externas. Continua Imediato De acordo com 0 assunto em pauta.
MOEIES B AREPEENT 008 EECIIETE Continua Imediato Aquela que for citado no processo.

5.2 Diretor(a)

ATIVIDADE

Elaboracdo do Relatorio Anual de Gestdo -
Direcdo do Campus.

FREQUENCIA

Anual

2 meses

LEGISLACAO

Art. 70 da Constituicho Federal, Instrucdo
Normativa TCU, Decisdo Normativa TCU,
Portaria TCU e CGU pertinentes ao exercicio e
Documento encaminhado pela PROPLAN/UFAM. |

5.2.1 Secretaria Executiva

ATIVIDADE FREQUENCIA

PRAZO

Irregular (de acordo com a

LEGISLACAO
Normas e orientagdes da UFAM quanto ao
encaminhamento de documentos oficiais, Portaria

emitidas pela Diregé&o.

SIEOTEED 20 ROENMER EE. SETEE prioridade do documento) | GR n°® 580/2014 e Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.
Elaboragdo e encaminhamento de Portarias Irreqular (de acord_o como Resolucdes dos Conselhos Superiores, Estatuto e
Mensal fluxo de  solicitagdes

apresentadas a Direcdo)

Regimento Geral da UFAM.
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égr:;arf dgdgeacg:gcc’icgmag Manual do SCDP - perfil de solicitante e
Acesso ao Sistema de Concessdo de Diérias Mensal de re reser?tantesp dg Orientagfes da Chefia de Gabinete e do
e Passagens (SCDP). P Departamento  de  Passagens, Diarias e
Campus nos eventos e/ou .
. Hospedagem da Reitoria da UFAM.
reunides)

« . N . Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos
EIab_oNragao de documentos relativos as Mensal 2 a5 dias (dAepe:ndendo da da UFAM e Orientacdes da Presidéncia do
reunides do Conselho Diretor (CONDIR). urgéncia) CONDIR
Organizacdo dos processos do Conselho Mensal 2 a 5 dias (dependendo da | Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos
Diretor (CONDIR). urgéncia) da UFAM e Portaria n° 580/2014.

Organizacdo de Colacdo de grau (oficial e Semestral 1 a 3 semanas antes do Portaria n°® 1.759/2006, Resolucdo n° 017/2008 —
especial). evento CONSAD, Orientactes do Cerimonial da Reitoria.

5.2.2 Auditor(a)

Decreto n° 3.591 de 06/09/2000, Instrucdo
Atendimento as diligéncias dos 6rgdos de Irregular 5 dias Normativa do Ministério da Transparéncia (CGU)
controle interno e externo. n° 24 de 17 de novembro de 2015e Resolugdo n°
03/2013 — CONSAD.
Participacdo em  reunies junto a Irregular 1 dia Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna de
Administracdo Superior. acordo com Decreto n° 3.591, de 06/09/2000,
Instrucdo  Normativa do  Ministério  da
Assessoramentos e orientacdes. Irregular 2 dias Transparéncia (CGU) n° 24 de 17 de novembro de
2015 e Resolugéo n° 03/2013 — CONSAD.
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5.2.3 Coordenacdo Académica

| ATIVIDADE | FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO |

Abertura de pastas de discentes. Irregular 5 dias N/A.
Aproveitamento de Estudos de Atividades S I De acordo com o (Ij?_esqltljgao N° 0,2 1/2fOO7, - dCONSI.EPE’ q(l;e
Institucionais. emestra calendario Académico Isciplina 0 paragrato unico do Artigo 70 do

Regimento Geral da UFAM.

Projeto Pedagdgico do Curso e Resolucdo N°
Solicitacdo de Aproveitamento de Estudos Semestral Irregular (De acordo com o | 021/2007 — CONSEPE, que disciplina o paragrafo
em Disciplinas. Calendéario Académico) unico do Artigo 70 do Regimento Geral da

UFAM.

Projeto Pedagdgico do Curso e Resolucdo N°

o A o Irregular (De acordo com o | 021/2007 — CONSEPE, que disciplina o paragrafo

Solicitagdo de Transferéncia de Realizagao. Semestral Calendéario Académico) unico do Artigo 70 do Regimento Geral da

UFAM.
Envio da documentagdo necessaria para o Semestral Irregular (De acordo com o0 | Resolucdo N° 018/2007 — CONSEPE e o Projeto
lancamento de Atividades Complementares. Calendario Académico) Pedagogico do Curso.

Irregular (Conforme
Cadastro de Monitores. Semestral ((j:alenda_r o do ng“}”.‘a Resolugdo n° 006/2013 — CONSEPE.
e Monitoria e Calendario
Académico)

Recebimento de solicitagdo de Desisténcia Irregular 24 horas N/A
de Curso.
Elaboracdo de declaracdo de disciplinas Irregular 24 horas Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
ministradas. 2002.
Elaboracédo de declaracdo de formando. Irregular 24 horas VG 812 [NEERED B [PRssnee) o (Replin (e

2002.
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| ATIVIDADE | FREQUENCIA |  PRAZO | LEGISLACAO |
Receblmer!to de solicitagédo para colacéo de Irregular 24 horas N/A
grau especial.
Irregular (Conforme
Recebimento de solicitacdo para expedigédo Semestral decisdo da Coordenacao N/A

de diploma.

Académica com 0s
Colegiados dos Cursos)

Encaminhamento de frequéncia de monitoria
ao DPA/PROEG.

Irregular (para bolsista o
prazo é até o dia 25 de
cada més, para ndo bolsista
é no final do periodo

Irregular (mensal
para bolsista e
semestral para ndo

Resolucao n° 006/2013. Art. 8°. VIII. Camara de
Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEPE.

bolsista) .

letivo)
Encaminhamento de Relatério Final de Irregular (até uma semana X o
Monitoria ao DPA/PROEG. SOMESE apos o término do periodo) FESLIEED T RS20 — CRINEERE
Recebimento de inscrigdes para Professor Irregular (de acordo com o

. Goes p Semestral Edital e o Calendario Normas constantes no Edital do concurso.
Substituto. N
Académico)
Matriculas Institucionais Semestral Irregular (De acordo com o Resolugdo n° 13/2009 — CONSEPE e Lei n°
' Edital) 12.089/2009.
Emissdo de pagelas. Semestral 2 q'a,s _(Come(;a} a cada N/A
inicio de periodo)
Receblrpen_to de Pagela_s, I_30Iet|ns de Notas Semestral Irregular N/A
e Frequéncia e Provas Finais.
Recebimento de PITs e RITs. Semestral Irregular Resolugéo n° 023/2006 — CONSUNI.
Portaria n° 0151/2012, do Gabinete da Reitora —

Recebimento de Planos de Ensino. Semestral Irregular Estauelece’ Aprovacan el Obnigaionienadel ies

Apresentacdo do Plano de Ensino e Resolucédo do
CONSEPE.
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ATIVIDADE | FREQUENCIA | PRAZO LEGISLACAO

Irregular (De acordo com o Portaria n° 078/2010 PROEG/UFAM -
Pratica de campo. Semestral gufar (- . Regulamenta a Pratica de Campo em disciplinas
Calendario Académico) «
dos cursos de graduacao.
Emissao de Historico Escolar de discentes. Irregular Imediato N/A.
Alteracdo de Cadastro de Discentes. Irregular Imediato N/A.

5.2.3.1 Atividades Inerentes aos Laboratérios

ATIVIDADE FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Auxilio em atividades académicas. Diéria Imediato N/A.
Limpeza e organizacéo de vidrarias. Continua Imediato N/A.
Limpeza e manuseio do destilador de agua. Irregular Irregular N/A.
Organizacdo do laboratério. Continua Irregular N/A.

5.2.4 Coordenagdo Administrativa

ATIVIDADE FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Participacdo nas reunides do Conselho

Diretor Irregular 30 dias
Media(;.élo de conflitos Irregular Irregular M0 e (Lee P8 (B0l 0h Sl LD
: ~ Interno da UFAM e Estatuto da UFAM.
Planejamento das acdes a serem executadas
Anual 6 meses

de acordo com o plano de gesté&o.

Até Novembro de cada ano | Lei n. 8.958/94, Lei n. 8.666, Normas do CGU e
Elaboracdo do relatorio anual de atividades Anual (conforme calendario TCU, Resolugdo n° 009/2009 - CONSAD,
académicas e administrativas do ICET. elaborado pela Regimento Interno da UFAM e Estatuto da
PROPLAN) UFAM.
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| ATIVIDADE . FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO |

Resolugéo n® 009/2009 - CONSAD, Decreto n°

EEOIEED Ep  REGWOD AGuE) 6 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes, Lei n°

Atividades da Coordenagdo Administrativa Anual Irregular 8429/1992 & Alteracdes e Lei n° 8.112/1990 e
do ICET. ~
Alteracoes.

Recebimento e tombamento de materiais . Decreto n°. 200/67, Lei n°. 4320/64 e Lei n°.

Irregular Imediato
permanentes. 8666/93.
Recebimento e tombamento de materiais Irreqular n;g;igﬂggé%gn:;rvr?gor Decreto n°. 200/64, Lei n°. 4320/67, Lei n°
permanentes, adquiridos por Projetos. g - 8666/93 e Resolucédo n°. 009/2009 — CONSAD.

professor autor do projeto)

Inventario de materiais permanentes. Anual 2 meses
Requisicdo de material de expediente. Irregular Imediato
Manutencéo predial. Continua Imediato
Requisicio de. Al e servieos para | oo — Decreto 1° 200164, Lei 1 4320/67
i quisiG cos P Irregular Indeterminado e Lei n® 8666/93.
icitacdo.
Agendamento do veiculo institucional. Irregular Imediato
Reserva de auditdrio, mini auditorio e sala .
q -~ Irregular Imediato
e reunides.
Coordena,ga}o da elaboragdo do planejamento Anual Até Janeiro de cada ano ) _
or¢amentario. Resolugao n° 009/2009 - CONSAD e Lei n°
Convocacdo dos Técnicos Administrativos . 8.112/1990.

Mensal 1 dia

em Educacdo para reunides ordinarias.

Resolucéo n® 009/2009 - CONSAD, Decreto n°
5.773/2006, Lei n°®9.784/1999 e Alteragdes, Lei n°
Irregular Irregular 8.429/1992 e Alteracles, Lei n° 8.666/93 e
Alteragdes, Lei n° 10.520/2002, Lei n° 8.112/1990

e Alteracdes.

Coordenagdo e orientacdo dos fiscais de
contrato.
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[ ATIVIDADE ' FREQUENCIA | PRAZO | LEGISLACAO |

Acompanhamento da  execugdo  das

internacional.

atividades nos setores da Coordenacédo Irregular De acordo com a atividade
Administrativa.
I R 10 00909 - CONSAD, Do
empenho. Irregular 1 dia 5.773/2006, Lei n° 9.784}/1999 e.AIteragoes, Lei n°
Solicitacdo de pagamentos diversos Irregular 1 dia 8'429/1? 72 € PETEREES,  E r.]O ST ¢
A N n q o q Alteracdes, Lei n° 10.520/2002, Lei n° 8.112/1990
companhamento as  vigéncias 0S Mensal 1 dia e Alteracdes.
contratos.
Acompanhamento da execucdo do Plano
Anual de Atividades de Auditoria Interna na Continua De acordo com a atividade
Coordenacdo Administrativa.
e . A Até o0 5° dia util do més | Lei n® 8.112/90, Decreto n® 1.590/95 e Decreto n°
Emissdo de boletim de frequéncia. Mensal
subsequente 1.867/96.
Solicitagio de passagens e didrias Irregular 20 dias de antecedéncia ao = Decreto 3.643 de outubro de 2000, Decrgto 9_1.800
‘ deslocamento de outubro de 1985, Decreto 71.733de janeiro de
1979, Decreto 8.594, de dezembro de 2015,
Envio de relatério de viagem nacional e Decreto n° 5.992 de dezembro de _2006 e Decreto
Irregular Até 5 dias ap6s a viagem | n® 6.907 de julho de 2009, Lei n° 8.112 de

dezembro de 1990, Portaria n°® 505 de 29 de
dezembro de 2009 do Ministério do Planejamento.
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5.2.4.1 Geréncia de Orgamento e Finangas

| ATIVIDADE | FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO |

Planejamento orcamentario do exercicio

Anual Janeiro de cada ano
corrente.
Elaboraga,o_ do I’e|?.t(_)l’|0 d_e execlicao Anual Janeiro de cada ano Lei n®4.320/64, Decreto-Lei n® 9.295/46,
orcamentaria do exercicio anterior. M . o
Solicitacio de empenho de despesa de _ Resolucdo n° 560/83 e Lei Complementar n
energia Anual Janeiro de cada ano 101/2000.
Sohmta_u;ac_) de empenho de despesa de Anual Janeiro de cada ano
telefonia fixa.
Solicitagdo de empenho de despesa com
aquisicdo de materiais de consumo e Irregular 1 dia Lei n® 4.320/64, Decreto-Lei n® 9.295/46,
permanente. Resolugéo n° 560/83 e Lei Complementar n°
SoI|C|_ta(;ao de pagamento de despesas com Mensal 1 dia 101/2000.
energia e telefone fixo.
Encaminhamento de nota de empenho e de
nota fiscal referente a aquisi¢do de materiais Irregular 1 dia
de consumo e permanente. -
Encaminhamento de Nota de Empenho LB GRS
referente a aquisicdo de materiais entregues Irregular 1dia
no almoxarifado do DEMAT.
gg;gg:g djepaiar;‘rf]gtn"; ge d‘ies dpee:ajs‘;':a;m Mensal 2 dias Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46,
L pag . P . Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n®
aquisicio de materiais de consumo e Mensal 1 dia 101/2000
permanente. '
Emisséo de relatdrio mensal de execucéo Mensal 2 dias Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46,
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| ATIVIDADE | FREQUENCIA |  PRAZO  LEGISLACAO
orcamentaria. Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
101/2000.
Acompanhamento da vigéncia dos contratos. Irregular 1 dia Lei n°® 8.666/93.
Acompanhamento de ordem bancaria. Mensal 1 dia C
Encaminhamento das Notas de Empenho. Irregular 1 dia RGeS
FEDFIEGIENEND a8 gD (e Mensal 1 dia Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46,
empenhos. . . o
Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n
Acompanhamento dos empenhos por Plano Irregular 1 dia 101/2000
Interno do Instituto via SIAFI. '
Cancelamento de notas de empenho. Irregular 1 dia Lei n°® 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46,
Elaboracdo de LC dos Programas Auxilio Mensal 1 dia Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
Moradia e Bolsa Académica via SIAFI. 101/2000.
5.2.4.2 Geréncia de Patriménio, Materiais e Manutencéo
| ATIVIDADE | FREQUENCIA |  PRAZO  LEGISLACAO
Lei n° 8.666/93 e Decreto n° 5.450/2005 e
- . Instrugdo Normativa n°® 205/1988 da Secretaria de
Contato com os fornecedores. Diéria Imediato ¥ ~ s P
Administracdo  Publica da Presidéncia da
Republica - SEDAP/PR.
Recebimento de materiais de consumo e Instrgg(:?lo NoNrmativia n° 205/1988 da $e9ret_aria de
permanentes Mensal Irregular Admlnl_stragao Pablica da Presidéncia da
' Republica - SEDAP/PR.
Lei n° 8.666/93 e Instrugdo Normativa n°
Verificacdo de materiais recebidos. Mensal Irre?rl]JI?rrgdie ?cor%? dcom 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica
98 MRS (620610 da Presidéncia da Republica - SEDAP/PR.
Emissdo e controle de requisicdo de Semanal Irregular (de acordo com o Resolucao n° 008/2007 — CONSAD.
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ATIVIDADE ' FREQUENCIA | PRAZO | LEGISLACAO
combustivel. CONsumo).
Manutencéo e conservacao dos veiculos. Semestral [ E ?.COI‘dO com a
necessidade).
Recebimento de solicitagOes para servigo de Didri Irregular (de acordo com a
iaria
transporte. demanda).
Irregular (conforme
Controle de Frequéncia dos Motoristas. Irregular chegada e saida dos
veiculos).
. Lei n® 8.666/93 e Instrucdo Normativa n°
e oo | ear | A0S0 00 | 20571000 g S ce Adminsticao P
P quiste ' ' da Presidéncia da Republica - SEDAP/PR.
- Irregular (de acordo com o
Armazenamento e estocagem de materiais. Irregular . o
recebimento de materiais). Instrucio N fiva n° 205/1988 da Secretaria d
Distribuicdo de materiais de consumo. Mensal 10 dias teis. nstrugao Normativa n’ 2 a Secretaria de
Controle de materiais em estoque Mensal 15 dias ARSI I_Dubllca SEIAES LSBT
< : ST T : Republica - SEDAP/PR.
Elaboracdo do inventario fisico dos .
L Anual 30 dias.
materiais em estoque.

5.2.4.3 Geréncia de Licitacdo

ATIVIDADE | FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Planejamento das Atividades e dos objetos a . Decreto n°® 3.555/2000, Decreto n° 5.450/2005,

.. Anual Janeiro de cada ano

serem licitados. Decreto n°® 3.931/01.

Verificacdo da validade da portaria de Antes de elaborar o quadro | Lei n°® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
. " . Irregular N

Pregoeiros e alteracdo na equipe. de licitacOes 8.666/93.

Solicitacdo de previsdo orcamentaria junto a Mensal Antes da elaboragéo do Lei n° 10.520/02, Decreto n® 3.931/01, Decreto n°
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| ATIVIDADE . FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO |
Geréncia de Orcamento e Financas para cada edital 5.450/05, Decreto n° 3.555/00, Lei n° 8.666/93.
licitacdo.
Recebimento do processo com autorizagdo
de abertura de licitacdo, justificativa, termo rreqular 5 a3 dias Lei n® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
de referéncia e pedido de material ou g 8.666/93.
Servico.
Assessoria na elaboracdo do termo de Irreqular 15 dias Decreto n°® 3.555/2000, Decreto n° 5.450/2005,
referéncia. g Decreto n° 3.931/01.
Elaboracdo de minuta de Edital de Licitacdo . Lei n® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
Irregular 30 dias
e Seus anexos. 8.666/93.
Realizacdo de ampla pesquisa de precos | Irregular (Depende LG 2 10, 07, [DIEREHD 17 Sl [P
11286 Pla pesq pre¢ g P 5.450/05, Decreto n° 3.555/00, Lei n° 8.666/93,
praticados pelo mercado do ramo do objeto da resposta dos Irregular N - P
o Instrucdo Normativa n® 07/2014 do Ministério do
da licitacéo. fornecedores) . <
Planejamento, Orgcamento e Gestéo.
Insercdo de pregdo eletrdnico no sistema rreqular 5 a3 dias Lei n® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
COMPRASNET. g 8.666/93.
!Enga_mlr!hamepto do processo para analise Irregular 15 dias N/A.
juridica junto a Procuradoria Federal.
Gerenciamento do Pregdo Eletrénico via rreqular 1 a2 dias Lei n® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
Sistema - Realizacéo de pregéo eletronico. g 8.666/93.
Arquivamento de processo licitatdrio. Irregular 01 dia N/A.
- . De 8 a 30 dias dependendo | Lei n° 10.520/02, Decreto n° 3.931/01, Decreto n°
Publicidade das licitagdes. Irregular

da modalidade de licitacdo

5.450/05, Decreto n° 3.555/00, Lei n° 8.666/93.
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5.2.4.4 Geréncia de Informatica/TI

ATIVIDADE FREQUENCIA PRAZO | LEGISLACAO

Verificacao da infraestrutura de Diaria 1 dia N/A.
computadores.

Monitoramento de servicos de rede. Diaria 1 dia N/A.
Atendimento as solicitacdes de servico. Diéria 2 dias N/A.
?j/eefllfllcagao de infraestrutura fisica das salas Diaria 1 dia N/A.
Planejarpento e Organizacdo das Atividades Diaria Imediato N/A.
de Gestéo de T.1I..

5.2.4.5 Geréncia de Biblioteca

ATIVIDADE FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Gerenciamento da Biblioteca Setorial. Irregular Imediato
Coordenagdo dos bolsistas do Programa

Diéria Imediato Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Bolsa Trabalho. UEAM
fggrjlfilmento ao usuério da Biblioteca do Continua Imediato
NBR 6023 - Informacdo e documentacdo -
Referéncias — Elaboracdo, NBR 10520 -

Orientagdo e normatizacdo de trabalhos
académicos.

Informacdo e documentacdo - CitagBes em
documentos — Apresentacdo, NBR 14724 -
Informacdo e documentacdo - Trabalhos
académicos - Apresentacéao.

Emissdo de declaragdo de nada consta. Irregular Imediato Resolugdo n° 003/2015 — CONSAD e Portaria n°

Irregular Irregular
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2.304/95 Gabinete da Reitoria UFAM.

RelatAorlt_) anua_l Qe atendimento na area de Anual 30 dias N/A.
referéncia da biblioteca.
Inventario do acervo da biblioteca. Anual 2 meses
g?tl))l(iacl)tecz reposido  de  exemplar  da Irregular Imediato Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Selecdo de materiais informacionais. Continua Indeterminado UFAM.
Aquisicdo de materiais informacionais. Irregular 1 hora para cada exemplar
Receblmgnto o8 materiais LS Irregular Imediato Portaria n® 2.111/2014 — CONSAD.
por doagdes espontaneas.
Carimbagem dos materiais informacionais. Continua Indeterminado Regimento Interno dSFS :5ma de Bibliotecas da

A L S . Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Intercdmbio de materiais informacionais. Irregular Indeterminado UEAM
Programa de formacdo de usuarios para o
desenvolvimento de competéncias Anual Indeterminado N/A.
informacionais e tecnolégicas.

Portaria Conjunta n.° 590 de 05 de margo de 2002,
Comutacéo Bibliogréfica. Irregular Irregular do Ministério da Educacdo - MEC e Ministério da
Ciéncia e Tecnologia — MCT.

Catalogacdo de exemplar com titulo rreqular imediato
existente na base Pergamum. g Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Catalogacdo de exemplar com titulo . UFAM.
o Irregular Imediato
inexistente na base Pergamun.
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ATIVIDADE ' FREQUENCIA | PRAZO | LEGISLACAO

Cadastro dos planos de ensino dos cursos de
Graduacdo e Pos-Graduacdo do ICET na Irregular Imediato N/A.
base de dados do Sistema Pergamum.
Acompanhamento dos avaliadores do MEC . Manual de Verificagdo in loco das condigdes
: Irregular 1 dia NI )
in Loco. institucionais, de autoria do MEC.
Auxilio em levantamento bibliogréafico. Diaria Imediato
Selecéo de obras para o acervo da Biblioteca rreqular Indeterminado
Setorial do ICET por aquisicao. g
SEIEG?O de obras para 0 acervo da Biblioteca Irregular Indeterminado Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Setorial do ICET por doacéo. UFAM
Selecdo de obras para o acervo da Biblioteca rreqular Indeterminado '
Setorial do ICET por Avaliagéo. g
Recebimento das obras adquiridas por .

Irregular Imediato
compra.

5.2.4.6 Geréncia de Recursos Humanos

Selecédo de discentes para o Programa Bolsa Anual 35 dias Programa Nacional de Assisténcia Estudantil e

Permanéncia. Portaria n° 389/2013 do Ministério da Educacéo.
Irregular (apds o periodo

Recadastramento de bolsistas do Programa Anual de trancamento do curso, Programa Nacional de Assisténcia Estudantil e

Bolsa Permanéncia. de acordo com o Portaria n° 389/2013 do Ministério da Educacao.
calendario académico)

Selecédo de discentes para o Programa Bolsa Portaria n® 387/2007 - UFAM, Portaria n°

Trab%lho. i ’ et e D BEBIED G & EEETe e 598/2010 — UFAM e Edital vigente do Programa
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[ ATIVIDADE ' FREQUENCIA | PRAZO | LEGISLACAO |
Bolsa Trabalho.

Elaboracdo do boletim de frequéncia dos Portaria n° 387/2007 - UFAM, Portaria n®

orag g Mensal 5° dia Gtil do més 598/2010 — UFAM e Edital vigente do Programa
bolsistas do Programa Bolsa Trabalho.

Bolsa Trabalho.

Elaboracdo de declaraces para abertura de
conta dos alunos bolsista dos programas de Irregular Imediato N/A.
assisténcia estudantil.
Coptrolg , Fja utilizacdo do Restaurante Diaria Imediato N/A.
Universitario.
Elabpragao do controle d_e discentes Semestral Imediato N/A.
matriculados para a venda dos tickets.
Verificacio da renda familiar dos candidatos Constituicao Federal de 1988, Plano Nacional de

riTicac . . Assisténcia Estudantil, Decreto n° 7.234/2010,
cotistas do processo seletivo do sistema de Irregular Irregular Editais da Pré-Reitoria de Ensi Graduacs
selecio unificada (SISU) itais da Pro-Reitoria de Ensino e Graduagéo,

' Lein®12.711/2012, Lei n° 9.784/1999.
Verificacao da re_nda famlrllar ek el oo Irregular Indeterminado Lei n®12.711/2012 e Edital vigente do PSC.
do processo seletivo Continuo (PSC).
. _— Constituicdo Federal de 1988 - Da ordem Social,
Recebimento de documentos para emissdo | | | ional d A dantil
de carteira estudantil Irregular Irregular Plano Nacional de Assisténcia Estudantil e
' Decreto n° 7.234/2010.

Receblm,ento_de _documentos para emissdo Irregular imediato N/A.
de cracha institucional.
ggggg{gzgto de  Progressdo por Irregular De acordo com a demanda | Lei n° 11.091/2005 de 12/01/2005, Lei n® 11.233,
Re uerimen"[o de Proaressio or de 22/12/2005 e alteragdes, Decreto n® 5.707/2006
ng" ficacéo g P Irregular De acordo com a demanda e Decreto n° 5.825/2006.
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| ATIVIDADE _ FREQUENCIA | PRAZO  LEGISLACAO |
Elaboracdo do Plano Anual de Capacitacao. Anual 1 ano
Execyg~ao do Plano Anual de Capacitagéo — Irregular 1 ano
Inscricdo em Eventos Internos.
Decreto Federal n° 6.833, de 29 de abril de 20009,
. .- . que institui o SIASS, Decreto Federal n° 7.003, de
gﬁggg osa(ljjgeAtestado Médico no Sistema Anual Imediato 09 de novembro de 2009, que regulamenta as
' Licencas para tratamento de saude e Lei n°
8.112/90 (Regime Juridico Unico).
Acompanhamento de Estagio Probatério e . Lei n°®8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
Tutorig. ’ MR [EEES Resolucdo n® 021/2014 — CONSAD.
Solicitacdo de Cadastro no SIAPENET. Irregular Imediato Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico).
30 de marc¢o do ano que
Elaboragédo do Plano Trienal de Afastamento Trienal antecede a finalizagéo do Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
dos Servidores TAEs. plano em andamento na Resolugéo n° 020/2013 — CONSUNI.
Instituicdo
Programacdo de Férias dos Servidores do Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
Anual Até Setembro de cada ano Instrucdo Normativa SRH/MPOG de 03 de
ICET.
dezembro de 2014.
Mudanca de periodo de Férias dos Lei n® 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
. Irregular Até Setembro de cada ano Instrucdo Normativa SRH/MPOG de 03 de
Servidores do ICET. q
ezembro de 2014.
Licenga para P6s-Graduacdo dos Servidores . Lei n®8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
do ICET. Irregular Indeterminado ResolucAo n® 020/2013-CONSUNI.
SoI|C|tag~ao SlE [PEEEMENTD (P20 SUSENIZES Irregular Indeterminado Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico).
de Funcao (FG).
Solicitacdo de Aposentadoria de servidores. Irregular Indeterminado Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico).
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6. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

A seguir serdo apresentados os Procedimentos Operacionais Padréo, que consistem no
roteiro detalhado de tarefas, de cada uma das atividades desempenhadas pelo ICET,
sendo abordados na seguinte ordem:

6.1 Atividades comuns a todos 0s setores
6.1.1 Atividades comuns a todos os dirigentes
6.2 Conselho Diretor —- CONDIR

6.3 Diretor(a)

6.3.1 Secretaria Executiva

6.3.2 Auditor(a)

6.3.3 Coordenacdo Académica

6.3.3.1 Atividades Inerentes aos Laboratorios
6.3.3.1.1 Laboratorio de Informatica
6.3.3.1.2 Laboratorio de Engenharia de Producéo
6.3.3.1.3 Laboratério de Quimica

6.3.3.1.4 Laboratorio de Farmacia

6.3.4 Coordenacdo Administrativa

6.3.4.1 Geréncia de Orcamento e Finangas
6.3.4.2 Geréncia de Patrimonio, Materiais e Manutencao
6.3.4.2.1 Arquiteto

6.3.4.3 Geréncia de Licitacdo

6.3.4.4 Geréncia de Informatica/T]

6.3.4.4.1 Analistade T.I.

6.3.4.5 Geréncia de Biblioteca

6.3.4.6 Geréncia de Recursos Humanos
6.3.4.6.1 Fisioterapeuta

6.3.4.6.2 Psicologo(a)
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6.1 ATIVIDADES COMUNS A

TODOS OS SETORES
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ICET 47

ATIVIDADE: Atendimento ao publico interno e externo (atendimento telefénico

1 OBJETIVO

ou presencial).

Esclarecer davidas diversas de publico externo e interno.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A.

4 LEGISLACAO

De acordo com o assunto objeto do atendimento.

5 DESCRICAO

[ -
* Publico em geral
(interno ou
externo).

Solicitante

» Dlvida esclarecida
e/ou informacéo
fornecida.

-
* Pdblico em geral
(interno ou
externo).
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ICET 48

EXECUTOR

Diretor(a) / TAE

ACAO
Atende o demandante por telefone ou presencialmente.

Verifica se a demanda é de competéncia do setor.

Se ndo, encaminha ao setor competente.

Se sim, consulta legislacdo ou servidor do setor, se necessario.

Repassa a informacdo ao demandante.

6 FLUXOGRAMA

Atendimento ao publico interno e externo

(atendimento telefénico ou presencial)

Diretor(a) f TAE

r

Atende o demandante

Verifica se a

por telefone ou
presencialmente

Consulta legislacdo

h 4

demanda é de
competéncia do setor

% 7

Compete

ou servidor do setor,
se necessario

Repassa a
informacdo ao
demandante

. ao setor?
Sim

Encaminha ao
setor
competente
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ICET 49

ATIVIDADE: Elaboracédo de Oficios e Memorandos.

1 OBJETIVO
Elaborar Oficios e/ou Memorandos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imed

iato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

SIE.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 Produto

» Direcdo do ICET.

+Coordenadores )

+Gerentes « Oficio elou

Memorando.
Solicitante L

* Direcéo do ICET.
» Coordenadores
» Gerentes
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EXECUTOR ACAO

Recebe solicitacdo de elaboracdo de Oficio e Memorandos.
Registra no controle interno.

Identifica 0 nimero do Oficio ou Memorando.

Elabora o documento.

TAE Imprime em duas vias.

Se for para destinatario interno da UFAM, verifica documento.
Se for criacdo de processo, gera capa de processo no SIE.

Se for resposta a um processo existente, tramita no SIE.
Encaminha o documento para assinatura do dirigente do setor.

Verifica redacdo do Oficio ou Memorando.
Se néo estiver de acordo, solicita ajustes.

Dl Se estiver de acordo, assina.
Devolve ao TAE.
TAE Encaminha o documento ao destinatario.

Arquiva copia do documento.
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6 FLUXOGRAMA

Recebe solicitacdo
de elaboracdo de
oficio e memorandos

Registra no
controle interno

Identifica a
numeracdo do oficio
ou memaorando

“

Elabora o l

documento J‘

Resposta a um

processo existente

!

Destinatario
interno da UFAM

|

i Criacdo de processo Jv

—

vi
0
T
c | -
« ;{- Tramita no SIE Gera capa de Identifica
E processo no SIE documento
3 | |
2
Q
vi
o :
K~ . Encaminha o
= Arquiva copia
o documento para
v do documento . iy
T assinatura do dirigente
@
W
E Encaminha o
2 documento ao
fre destinatario
Y
Devolve ao Verifica redagdo do

3 TAE Oficio ou Memorando

g

2 i

-~

(o] Simn

Nio | Solicita

Assina

ajustes

De acorda?
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ATIVIDADE: Fotocdpias dos documentos.

1 OBJETIVO

Fotocopiar documentos para arquivamento e controle interno.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4/"—‘\\\
4 Produto 4

« Direcdo do ICET. * Direcdo do ICET.
» Coordenadores » Coordenadores

» Gerentes , . » Gerentes
* Fotocopias.

Solicitante N
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EXECUTOR ACAO

Recebe a solicitacdo de fotocdpia de documentos.

Preenche formulario de requisicao de copias.

TAE Solicita reproducao dos documentos na reprografia.

Entrega ao demandante os documentos originais e 0S
fotocopiados.

6 FLUXOGRAMA

T

Recebe a solicitacdo de
fotocopia de
documentos

-

-
Preenche formulario de
requisicdo de cdpias

s ™)
Solicita reproducdo dos

documentos na
reprografia

Fotocdpias dos documentos
TAE

rrEn‘[rle-g:;l ao demandante

os documentos
originais e os
fotocopiados

&
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ATIVIDADE: Organizacado do arquivo - Arqguivamento de documentos.

1 OBJETIVO

Manter os documentos arquivados para fins de consulta.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A.

4 LEGISLACAO

Normas da Arquivologia.

5 DESCRICAO
4
* Direcdo do
ICET;
» Coordenadores,
e Gerentes.

Solicitante

Produto

» Documentos
Arquivados.

-
* Direcdo do
ICET;
» Coordenadores,
e Gerentes.
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EXECUTOR

TAE

ACAO
Prepara pasta para armazenar 0os documentos.
Identifica os documentos para arquivar.
Cria "visualizacdo" das pastas internas e externas.
Organiza a pasta com suas identificacdes.
Atualiza a relacdo de pastas do arquivo deslizante.
Arquiva documentos.

6 FLUXOGRAMA

Organizacao do arquivo - Arquivamento de
documentos
TAE

Prepara pasta para Identifica os
armazenar os documentos para
documentos arquivar
Organiza a pasta Cria "visualizagdo®
COm suas das pastas internas
identificacdes e externas

v

Atualiza a relacdo
de pastas do
arquivo deslizante

Arguiva
documentos
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ATIVIDADE: Organizacdo do arquivo - Remanejamento de documentos.

1 OBJETIVO
Esvaziar pastas para receber novos documentos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 Produto 4

« Dire¢do do ICET;
» Coordenadores, e
Gerentes.

* Diregéo do ICET;
» Coordenadores, e
Gerentes.

* Arquivamento  de
Documentos.

Solicitante N
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~ EXECUTOR ACAO
Prepara caixa box de arquivo.
Retira documentos das pastas.
TAE Armazena documentos na caixa box.
Encaminha ao arquivo inativo.
Arquiva no arquivo inativo.
6 FLUXOGRAMA
. Retira Armazena
Prepara caixa
. > documentos > documentos
box de arquivo .
das pastas na caixa hox

Organizacgdo do arquivo -
Remanejamento de documentos
TAE

O Arquiva no ) Encaminha ao
arquivo inativo arquivo inativo
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ATIVIDADE: Recebimento e encaminhamento de processos.

1 OBJETIVO
Controlar e dar fluidez aos processos recebidos e encaminhados pelo setor.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRIGAO
( 4
« Direcéo do Produto
IoET luid d * Setor
« Coordenadores, * Fluidez e competente.
e Gerentes. documentos.

Solicitante
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EXECUTOR ACAO
Recebe 0s processos.

Secretario(a) Registra no protocolo de entrada os documentos.
Encaminha ao(a) Diretor(a) para despacho.

Recebe 0s processos.
Despacha ao Setor responsavel.

Diretor(a)

Secretéario(a) Encaminha o processo ao Setor responsavel.

6 FLUXOGRAMA

i
] ()
Wi
Wi
L . .
U N . x
o Registra no Encaminha ao(a)
o Recebe 05 .
0 |~ protocolo de entrada Diretor(a) para
< | & processos
o |2 0s documentos despacho
-E g
£ |2 ,
@ |V ,
< Encaminha o
I O« processo ao Setor
E responséavel
m %
@
2
c Y
V|®
S
E |z Despacha ao Setor Recebe os
n I3
0 |8 responsavel processos
9 |0
&
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ATIVIDADE: Monitoramento do e-mail institucional.

1 OBJETIVO

Assegurar a leitura e o encaminhamento das demandas, se for o caso, manifestadas

através do e-mail institucional.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Continuo / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO
: Produto
. Coorionadores ¢ + Atendimento
' demanda via
Gerentes. il

Solicitante

da
e_

* Diregédo do ICET;
» Coordenadores, e
Gerentes.
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EXECUTOR - aAcAo
Acessa 0 e-mail institucional.

Verifica se a demanda é de competéncia do setor.

Secretario(a) Se ndo, encaminha ao setor competente.

Se sim, consulta legislacdo ou funcionério do setor, se necessario.

Repassa a informacdo ao demandante.

6 FLUXOGRAMA

T

Acessa 0 e-mail
institucional

Verifica se a demanda
& de competéncia do
setor

E de competéncia do
setor?

Secretario(a)

Consulta legislacdo
ou funcionario do
setor, se necessario

Encaminha ao setor
competente

Monitoramento do e.mail institucional

!

Repassa a
informacdo ao
demandante
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ATIVIDADE: Elaboracéo do inventario dos equipamentos do setor.

1 OBJETIVO

Fazer o levantamento fisico (inventario) do acervo patrimonial de imdveis e

equipamentos do setor.

2 PRAZO / FREQUENCIA
20 dias / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Lei n® 8.666/93 e a Instrugdo Normativa n°® 205, de 08 de abril de 1988, conjugando o

que dispde a Lei n° 4.320/64.

5 DESCRICAO

4 N

« Direcdo do ICET;
» Coordenadores, e
Gerentes.

Fornecedor \

Produto

* Inventério dos
equipamentos.

SN

* Direcdo do ICET;

» Coordenadores;

» Gerentes, e

« DEMAT/PROADM

—
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UFA

EXECUTOR ACAO

Recebe o documento solicitando a verificacdo dos equipamentos
do setor.

Realiza levantamento dos moveis e equipamentos do setor.

Verifica 0 nUmero de tombamento dos moveis de cada sala do
Agente SetOI’.

Patrimonial Verifica o estado de conservacio e de uso dos moveis e
equipamentos.

Elabora documento com o inventario dos equipamentos do setor.

Encaminha documento a Gerencia de Patrimodnio, Materiais e

Manutencao.
6 FLUXOGRAMA
T
Q
e
[0
w 'l '
3 Recebe o documento Encaminha documento
i . b .
90 solicitando a a Gerencia de
C . - . " n oo
v verificacdo dos Patrimdnio, Materiais e
8 | = equipamentos do setor Manutencgdo
5 = L J \ -J
o Q
Ak . [
w ——
o = r - ~ r )
TS Realiza levantamento Elabora documento
- dos maveis e com 0 inventario
o c . .
s | ¥ equipamentos do dos equipamentos
z | < setor do setor
'E \ o . A
3 1 0
w Verifica 0 ndmero Verifica o estado de
E de tombamento dos | conservacdo e de uso
o mdveis de cada sala dos moveis e
do setor equipamentos
. A L y
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ATIVIDADE: Solicitacdo de material de expediente do setor.

1 OBJETIVO
Solicitar o material de expediente necessario para atender as demandas do setor.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 I 4 I
» Direco do ICET; Produto
 Coordenadores, e « Dire¢éo do ICET;
Gerentes. L « Coordenadores, e
« Solicitagdo de Gerentes.
material de
expediente.

F
\ /m

N
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EXECUTOR ACAO

Realiza levantamento do material de expediente que esta
faltando.

ICET 65

Preenche a ficha de requisicdo de consumo solicitando o material
de expediente.

Verifica o preenchimento da ficha de requisicao.

TAE Encaminha a ficha de requisicdo & Coordenacdo Administrativa
do ICET.

Recebe o material.

Confere o material.

Informa a Coordenacdo Administrativa sobre o material que nédo
veio.

6 FLUXOGRAMA

f R ' 3y
Realiza levantamento
do material de
expediente que estd

Informa a Coordenagdo
Administrativa sobre o
material que ndo veio

faltando
LY 4 \_
f 3
Preenche a ficha de
requisicdo de consumo Confere 0
solicitando o material material
de expediente

\

Solicitagdo de material de expediente do setor
TAE

. Encaminha a ficha de
Verifica o N
. requisicdo a Recebe o
preenchimento da . .
ficha de requisicio Coordenagdo material
AUk Administrativa do ICET
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6.1.1 ATIVIDADES COMUNS A TODOS

OS DIRIGENTES
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ATIVIDADE: Avaliacao de desempenho de servidor Técnico-Administrativo em

Educacao.

1 OBJETIVO

Avaliar o desempenho do servidor técnico-administrativo em estagio probatorio.

2 PRAZO / FREQUENCIA
De acordo com prazos estipulados pelo DAPES / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 021/2014 - CONSAD.

5 DESCRICAO
e N 4
« DAPES/ — « DAPES/
PROGESP. * Avaliagdo  de PROGESP.
estagio
probatdrio.

Solicitante Y

N
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EXECUTOR ACAO

Recebe solicitacdo do DAPES de avaliacéo de servidor.

Chefia imediata Indica membros para a Comisséo de avaliacao.
Encaminha indicacdo ao Diretor(a).
Diretor(a) Baixa portaria de nomeacdo da Comisséo de avaliacao.

Avalia servidor juntamente com membros da Comissdo, no 6°, 12°,
18°, 24° e 30° més do estdgio probatdrio do servidor.

Preenche ficha de avaliacao.

Encaminha ao DAPES.

Chefia imediata

6 FLUXOGRAMA

@ &rEncaminha ao
DAPES
Recebe do DAPES ) ’
solicitacdo de - \
avaliacdo de servidor Preenche ficha
de avaliacdo

Indica membros
para a Comissdo de
avaliacdo

Avalia servidor
juntamente com
membros da Comissdo

Chefia imediata

Encaminha ,‘

indicagdo ao 69 120 180 249 @ 300
Diretor(a) més do periodo de
estagio probatorio

Avaliacao de desempenho de servidor Técnico-
Administrativo em Educacgao

Baixa portaria de
nomeacdo da
Comissdo de avaliacdo

Diretor(a)
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ATIVIDADE: Participacdao em reunides internas e externas.

1 OBJETIVO
Participar em reunides diversas de assuntos que competem ao ICET, seja na propria UFAM,

seja em Orgaos e Instituicdes externas.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

De acordo com o assunto em pauta.

5 DESCRICAO
4 N\ ~
« Orgdos externos; Informagdo « Comunidade
. * TG interna.
UFAM. obtida para o
ICET.

Solicitante N

N
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OR ACAQ
Comparece em reunides.
Dirigente Obtém informacao.
Transmite informac6es para Diretores e demais interessados.
6FLUXOGRAMA
1521
o
c
E Comparece em
X reunides
)
1521
o
=
[ ™
QU
el
=
- W
[ 4] st - - =
e |5 Obtém informacdo
R o
£ |E
a [
| ™
£
@
2 Transmite
& informacdes para
% Diretores e demais
‘E interessados
=~ é)




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET e

ATIVIDADE: Analise e despacho dos documentos recebidos.

1 OBJETIVO
Acompanhar e dar o encaminhamento devido a todos os processos destinados ao ICET.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Aquela que for citado no processo.

5 DESCRICAO
4 B 4 N
* Direcéo do
ICET; * Publico em geral
« Coordenadores, * Processo (interno ou
e Gerentes. analisado ou externo).
despachado.

N 4

EXECUTOR | ACAO
Diretor(a) Recepg O Processo.
Identifica o dirigente competente no assunto e despacha ao mesmo.
Identifica o servidor competente no assunto e despacha ao mesmo.
Recebe o parecer ou verifica a providéncia realizada ou indicada pelo
servidor responsavel.
Dirigente Se parecer estiver necessitando de ajustes, devolve ao servidor

responsavel.

Se estiver correto, assina o parecer ou valida a providéncia adotada
pelo servidor.
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EXECUTOR | ACAO

Encaminha ao(a) Diretor(a).

Diretor(a)

Verifica providéncias tomadas.

Se ndo estiver de acordo, devolve ao dirigente responsavel para
ajustes.

Se de acordo, encaminha processo ao demandante.

6 FLUXOGRAMA
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6.2 CONSELHO DIRETOR -

CONDIR

Atribuicoes

Elaborar e modificar o Regimento da Unidade,
submetendo-o0, assim como suas modificacBes, a
homologagéo do Conselho de Administragéo;
Supervisionar as atividades das Coordenacdes
Académica e Administrativa, dos Colegiados de Curso e
de Programas de POs-Graduacdo e promover sua
articulacao;

Deliberar sobre a utilizacdo dos equipamentos e
instalacBes confiados a Unidade;

Julgar recursos de deliberacbes dos Colegiados de
Curso, de seus Coordenadores ou dos Coordenadores
Académico e Administrativo da Unidade;

Propor ao Conselho Universitario, pelo voto de dois
tercos (2/3) dos seus membros, o afastamento ou a
destituicdo do Diretor de Unidade ou Coordenadores
Académico e Administrativo;

Decidir sobre proposta de destituicdo de Coordenador de
Curso de graduacéo e programa de pds-graduacao;
Decidir ou emitir parecer sobre questdes de ordem
administrativa e disciplinar;

Exercer as atribuigdes de sua competéncia em matéria de
pessoal docente, técnico-administrativo em educacéo e
discente;

Exercer as atribuicGes de sua competéncia em processos
de selecdo de pessoal docente e técnico-administrativo
em educacao;

Propor ao Conselho Universitario a concessdo de titulo
de Professor Emérito;

Exercer as demais atribuicbes que, explicita ou
implicitamente, se incluam no ambito de sua
competéncia;

Aprovar os PITS e RITS dos docentes da Unidade,
encaminhados pela Coordenacdo Académica.

Recursos Tecnoldgicos

N/A

Legislacéo

Resolucdo n° 009/2009-CONSAD.
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6.3 DIRETOR(A

e Representar e administrar a Unidade;

e Convocar e presidir as reunides do Conselho Diretor;

e Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto da
Universidade, do seu Regimento Geral, desta Resolucgéo
e do Regimento da Unidade;

e Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes do Conselho
Diretor e dos orgdos da administracdo superior da
Universidade;

e Exercer a administracdo do pessoal lotado na Unidade;

e Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalacdes
confiados a Unidade;

e Assegurar a ordem e a disciplina, aplicando sancfes

disciplinares;

e Exercer a coordenagdo executiva dos cursos e programas
da Unidade;

e Promover a avaliagdo institucional no ambito da
Unidade;

Atribuicoes o I
e Constituir comissdes para estudos de assuntos ou

execucao de projetos especificos;

e Submeter ao referendum do Conselho Diretor, na
primeira reunido subsequente, as medidas de urgéncia
tomadas em matéria de sua competéncia;

e Integrar o CONSAD, o CONSEPE e 0 CONSUNI,

e Encaminhar a Reitoria, em tempo habil, a discriminacgéo
da receita e despesa da Unidade, como subsidio a
elaboragéo da proposta orgcamentaria;

e Apresentar ao(d) Reitor(a), ao longo do més de janeiro,
relatério circunstanciado de sua administracdo no ano
anterior;

e Promover sindicAncias e  instaurar  processo
administrativo  disciplinar, em matéria de sua
competéncia;

e Resolver casos omissos no Regimento da Unidade, ad
referendum do Conselho Diretor.

Recursos Tecnologicos N/A

Legislacéo e Resolucdo n° 009/2009-CONSAD.
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ATIVIDADE: Elaboracao do Relatorio Anual de Gestao - Direcdo do Campus.

1 OBJETIVO
Auxiliar com dados e informac@es solicitadas pela Direcdo visando a elaboracdo do Relatério

de Gestdo do ano anterior.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 meses / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Art. 70 da Constituicdo Federal, Instru¢cdo Normativa TCU, Decisdo Normativa TCU, Portaria
TCU e CGU pertinentes ao exercicio e Documento encaminhado pela PROPLAN/UFAM.

5 DESCRICAO
4 N\ 4
Produto *Direcdo do Campus.
* Diregéo do - «Comunidade
Campus. * Relatorio anual de académica

gestao. «Orgaos de controle

N
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EXECUTOR | ACAO
Diretor(a) do Solicita relatorio anual & coordenagdo académica e administrativa.
Campus
Coordenacéo
Administrativae | Sistematiza e consolida as informagdes em um Unico documento.
Académica
Analisa 0 documento.
Diretor(a) do Se ndo estiver de acordo, propde alteracao.
Campus Se estiver de acordo, aprova documento.
Encaminha a secretaria executiva.
Secretaria Padroniza o documento final.
Executiva Encaminha a Reitoria relatério final.
6 FLUXOGRAMA
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6.3.1 SECRETARIA EXECUTIVA
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ATIVIDADE: Elaboracao de documentos.

1 OBJETIVO
Elaborar documentos como Memorandos, Oficios, declaragdes, convocacdes, convites, termo
de autorizagdo, medida de urgéncia (ad referendum do Conselho Diretor da direcdo) e

oficializar os encaminhamentos e despachos da Dire¢do do Campus.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (de acordo com a prioridade do documento) / Semanal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Normas e orientacdes da UFAM quanto ao encaminhamento de documentos oficiais, Portaria
GR n°580/2014 e Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica.

5 DESCRIGCAO
: h Produto 4 ~
- Documentos + Comunidade
* Diregao do ICET. elaborados. :i?gfnrg,lca e

N
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EXECUTOR | ACAO
Recebe a demanda/solicitacdo e orientacdes da Direcdo gquanto ao
tipo de documento a ser elaborado.

Elabora o documento, verificando informacGes/dados necessarios
para compor o texto e a quem se destina.

Retorna o documento a Direcdo para verificacdo, correcdo e
assinatura.

Apo6s retorno da Diregdo, realiza os procedimentos para 0
envio/entrega do documento.

Secretaria

Executiva Carimba o documento.

Numera as folhas.

Confere 0s anexos, se houver.

Digitaliza o documento para deixar disponivel na pasta (digital)
especifica da Secretaria/Direcéo.

Encaminha documento (via e-mail, digitalizado, e/ou impresso)
ao(s) interessado(s), pessoalmente ou pelo malote institucional.

Guarda a via de recebido do documento e seus anexos na pasta A/Z
dos arquivos da Direcéo.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboracédo e encaminhamento de Portarias emitidas pela Direcao.

1 OBJETIVO
Elaborar Portarias para legitimar decisbes e tornar publicos os atos administrativos

relacionados ao Campus.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
Irregular (de acordo com o fluxo de solicitacGes apresentadas a Direcdo) / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Resolucdes dos Conselhos Superiores, Estatuto e Regimento Geral da UFAM.

5 DESCRICAO

4 Produto 4 A
+ Direcéo do ICET.

» Comunidade
académica e
externa.

* Publicacéo de
Portaria.
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EXECUTOR ACAO |
Recebe o0 documento de solicitagdo de Portaria apresentado por
Secretaria Coordenagdes de Colegiado de Curso, Coordenagdo Académica,
Executiva Coordenacdo Administrativa ou pela propria Direcéo.
Apresenta a solicitacdo a Direcao.
. Despacha a solicitacao.
Direcdo do - ; o .
Campus _OrlfantaN quanto a elaboracdo da Portgrlg quandq se fratar de
indicacdo de membros para compor Comissoes especificas.
Atende o despacho e orientacdes da Direcéo.
Se na orientacdo foi indicado para ndo emitir a portaria, arquiva o
documento.
Esclarece ao solicitante o0 motivo do ndo atendimento.
Secretaria Se na orientagdo foi indicada permissdo para emitir a portaria,
Executiva elabora o documento.
Consulta o arquivo sobre documentos semelhantes ao solicitado.
Consulta legislacdo pertinente ao pedido.
Redige Portaria.
Apresenta a Direcdo.
Analisa a minuta de Portaria.
Direcdo do Se estiver correta e adequada, assina 0 documento.
Campus Se ndo estiver correta e adequada, devolve para Secretaria
providenciar os ajustes.
Procede a correcdo e adequacdo do documento.
Encaminha para assinatura da Direcéo.
Providencia a(s) cépia(s) da Portaria ao(s) interessado(s) (sendo
servidor, providencia copia(s) para compor sua pasta funcional junto
Secretaria a Geréncia de Recursos Humanos - GRH/ICET).
Executiva Entrega copia(s) da(s) Portaria(s) ao(s) interessado(s), pessoalmente

ou em seu setor de trabalho.

Digitaliza a(s) Portaria(s) para deixar disponivel na pasta (digital)
especifica da Secretaria/Direcao.

Guarda a Portaria original na pasta A/Z dos arquivos da Direcéo.
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6 FLUXOGRAMA

Elaboraciao e encaminhamento de Portarias emitidas pela Direciao
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Elaboracao e encaminhamento de Portarias emitidas pela Direcao
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ATIVIDADE: Acesso ao Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).

1 OBJETIVO

Acessar o SCDP no perfil solicitante para inserir as solicitagdes de passagens/diarias
autorizadas pela Dire¢do do Campus (PCDP - Pedido de Concessdo de Diarias e Passagens),
inserir relatérios de viagens para prestacdo de contas, acompanhando a tramitacdo destas
solicitacOes, principalmente as relacionadas a participacdo de representantes do Campus em

reunibes dos Conselhos Superiores da UFAM e/ou solicitagdes especificas da Dire¢éo.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
10 dias (de acordo com a demanda de participacdo de representantes do Campus nos eventos

e/ou reunides) / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Manual do SCDP — perfil de solicitante e Orientacdes da Chefia de Gabinete/Area de

Passagens, Diarias e Hospedagem da Reitoria da UFAM.

5 DESCRICAO
4 A Produto é N
» Diretor(a) do 3 « Diretor(a) do
Instituto. * Insercao ~de Instituto e
documentos relativos « Servidores que
a solicitacéo. viajaram.

N
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EXECUTOR

Secretaria

ACAO
Recebe documento de solicitacdo de passagens/diérias de setores do
Campus.

Executiva

Apresenta a solicitacdo a Direcéo.

Direcdo do Campus

Despacha a solicitacdo, confirmando sua autorizacdo ou n&o.

Atende o despacho e orientacGes da Direcéo.

Se solicitacdo nédo foi autorizada, arquiva o documento.

Esclarece ao solicitante 0 motivo do ndo atendimento.

Secretaria

Se solicitacdo foi autorizada, procede a elaboracédo de Oficio.

Executiva

Preenche formulario.

Organiza 0s anexos.

Apresenta a Direcdo o Oficio e Formulario relativos a solicitacdo
para assinatura.

Confere.

Direcdo do Campus

Havendo necessidade de ajustes, indica a Secretaria.

Assina os documentos elaborados/preenchidos.

Organiza os documentos.

Carimba os documentos.

Numera as folhas dos documentos.

Digitaliza os documentos.

Procede a insercdo dos devidos documentos no SCDP.

Registra 0 numero da PCDP no Oficio correspondente, na pasta
digital e documento impresso.

Disponibiliza a documentagdo digitalizada na pasta (digital)
especifica da Secretaria/Direcao.

Guarda a documentacdo original na pasta A/Z dos arquivos da
Direcdo, com uma via impressa da PCDP inserida.

Secretaria

Acompanha no SCDP a tramitacdo da solicitacdo, bem como nos e-
mails que venha receber do sistema.

Executiva

Mantém contato com a Chefia de Gabinete da Reitoria, quando
houver situacdo especifica na solicitacdo e emissdo de passagens.

Informa ao solicitante a situacdo de sua solicitacdo até a
confirmacéo da emissdo de passagens.

Recebe o Relatério de Viagem e Bilhete (Se forem solicitadas
somente diarias, ndo inclui o Bilhete), quando o proposto da
solicitacdo retornar da viagem.

Digitaliza o relatério.

Insere na prestacdo de contas no SCDP.

Encaminha o Relatorio de Viagem Nacional e os Bilhetes originais a
Chefia de Gabinete/Area de Didrias e Passagens via malote.

Guarda o Relatério de Viagem na pasta do servidor. (Se for
proposto externo, convidado, arquiva este documento em pasta
especifica).
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6 FLUXOGRAMA

Acesso ao Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP)
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Acesso ao Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP)
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1 OBJETIVO

Elaborar, organizar e divulgar os documentos do Conselho Diretor visando as deliberacfes em

reunides ordinarias e/ou extraordindrias.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 a 5 dias (dependendo da urgéncia) / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos da UFAM e OrientagOes da Presidéncia do
CONDIR.

5 DESCRICAO
4 Produto 4
« Diretor(a) do « Diretor(a) do
Instituto. * Documento Instituto.
impresso;
+ Divulgagéo de
deliberagéo.

Solicitante N
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EXECUTOR

Secretaria
Executiva

|

ACAO
Relaciona as Atas de reuniGes anteriores para aprovacdo, 0S
Conselheiros e/ou Suplentes, as medidas de urgéncia (se houver) e
demais demandas recebidas, visando a convocacdo e pauta para
reunido ordinaria do CONDIR.

Se for reunido extraordinaria, reitera que corresponde a Unico ponto
de pauta e sem informes e Atas.

Apresenta & Direcdo do Campus (Presidente do CONDIR) a
possivel pauta para a reunido ordinaria.

Direcdo do Campus

Analisa a pauta prevista.

Corrige, se necessario.

Quando o processo for composto, indica relatores.

Secretaria
Executiva

Atende as orientac6es da Direcdo quanto a pauta.

Elabora a convocacdo para aquele més (Se for reunido

extraordinaria, agenda o auditorio do Instituto).

Apresenta a Convocacao a Direcdo para assinatura.

Providencia as cdpias da Convocacao para 0os Conselheiros.

Envia e-mail aos Conselheiros, informando sobre a Convocacédo e as
Atas da(s) reunido(des) para leitura e correcao.

Entrega a Convocacdo aos Conselheiros, pessoalmente ou em seu
setor de trabalho (Quando for o caso, comunica por telefone).

Quando houver processo, também entrega ao Relator definido via
protocolo.

Divulga a pauta nos murais do Campus para conhecimento da
comunidade académica.

Lista os informes para o Presidente apresentar na reunido ordinaria.

Direcdo do Campus

Confere os informes, atualizando-os para a reunido ordinaria.

Secretaria
Executiva

Solicita ao servicgo terceirizado de copa para providenciar suporte a
reunido ordindria (agua, café).

Prepara a lista de assinatura para Conselheiros e demais presentes.

Separa 0s documentos relativos a pauta.

Organiza na mesa do Presidente do CONDIR a lista de informes e
0s documentos relativos a ordem dos pontos da pauta.

Registra a reunido ordinaria/extraordinaria, principalmente as
deliberacdes e, quando solicitado, “constar em ata".

Recebe, ao final da reunido, os processos que constaram na pauta e
foram deliberados.

Elabora a Sumula da ata da reunido, incluindo anexo, se houver,
apresentando a Dire¢do para correcao.

Direcdo do Campus

Analisa a Simula (e anexo, se houver) da ata da reunido.

Se estiver correta e adequada, procede a assinatura.

Se ndo estiver correta e adequada, devolve a Secretaria Executiva
para ajustes.

Secretaria
Executiva

Providencia a(s) copia(s) da Sumula da ata da reunido, apds a
aprovacao e assinatura do Presidente do CONDIR.
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EXECUTOR

ACAO
Elabora os documentos (deciséo, Oficios, o que for necesséario) para
0s encaminhamentos das deliberacdes de acordo com o assunto.

Apresenta a Direcdo os documentos elaborados.

Direcdo do Campus

Analisa os documentos elaborados.

Se estiver correta e adequada, procede a assinatura.

Se ndo estiver correta e adequada, devolve a Secretaria Executiva
para ajustes.

Secretaria
Executiva

Organiza os documentos, apds a assinatura da Direcdo, para 0S
devidos encaminhamentos.

Confere os documentos que compde a deliberacdo, verificando se
precisa de copias e se estdo carimbados/numerados.

Digitaliza estes documentos para tornar disponivel na pasta (digital)
especifica da Secretaria/Direcao.

Guarda a documentacdo do CONDIR em pasta para esta finalidade.

Guarda a documentacéo que correspondera a pasta A/Z dos arquivos
da Direcéo.

Elabora a(s) ata(s) da(s) reunido(Ges), apresentando ao Presidente do
CONDIR e, estando de acordo, podera encaminhar aos Conselheiros
visando a préxima reunido ordinaria.
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6 FLUXOGRAMA

Elaboracgdo de documentos relativos as reunides do Conselho Diretor {CONDIR)
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Elaboragdo de documentos relativos as reunides do Conselho Diretor (CONDIR)

'8 3 s 3
Organiza na mesa do Registra a reunido
Presidente do CONDIR a ordindria/extraordinaria,
lista de Informes e os > principalmente as
@ Continua documentos relativos a deliberacdes e, quando
ordem dos pontos da pauta solicitado, "constar em ata"
h 7Yy d - ’
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ATIVIDADE: Organizacao dos processos do Conselho Diretor (CONDIR).

1 OBJETIVO
Organizar o(s) processo(s) para analise e parecer de Conselheiro/Relator a ser apreciado e
deliberado pelo Conselho Diretor em reunido ordinaria ou extraordinéria.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
2 a 5 dias (dependendo da urgéncia) / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos da UFAM e Portaria n°® 580/2014-

ICET/UFAM.

5 DESCRICAO

-

Produto é A

« Diretor(a) do
Instituto.

« Diretor(a) do

Instituto. * Processos do

Conselho Diretor.

- —

Solicitante
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EXECUTOR

Secretaria
Executiva

| ACAO
Recebe a documentacdo relativa a solicitacdo do interessado e a
solicitacdo encaminhada pela Direcao.

Verifica a inclusdo de documentos relativos ao CONDIR e
Resoluctes da UFAM que devem ser inseridos no(s) processo(s).

Registra na lista de processos do CONDIR a numeragéo, assunto,
interessado e relator(a) do(s) processo(s).

Preenche a capa de identificacdo, procedendo a numeracdo e
carimbo nas folhas do(s) processo(s).

Entrega o processo ao Relator definido via protocolo.

Realiza as atividades concernentes & deliberacdo do CONDIR,
conforme procedimentos adotados apos as reunides.

Insere a copia da Simula da ata de reunido.
Observacdo: Havendo aprovacdo pelo indeferimento, aguarda
manifestacédo do interessado.

Procede ao arquivamento do processo e sua digitalizacdo, incluindo
Certiddo que trate sobre ndo recebimento de manifestacdo do
interessado, de acordo com ciéncia do Presidente do CONDIR.

Disponibiliza cépia do processo quando solicitada pelo interessado.

Encaminha o Processo ao Departamento responsavel, de acordo com
a solicitacdo do interessado via malote, quando necessario,
providenciando coOpias para serem arquivadas a Pasta A/Z dos
arquivos da Direcéo.
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6 FLUXOGRAMA

Organizacdo dos processos do Conselho Diretor (CONDIR)
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ATIVIDADE: Organizacéo de colacdo de grau (oficial e especial).

1 OBJETIVO
Auxiliar a representante do Cerimonial da Reitoria da UFAM nas colagbes de grau oficial e

preparar as colacOes de grau oficial e especial, agendadas para o(a) Diretor(a) presidir.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 a 3 semanas antes do evento / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Portaria GR n° 1.759/2006, Resolucdo n° 017/2008-CONSAD e OrientacGes do Cerimonial

da Reitoria.
5 DESCRICAO
4 Produto 4
* PROEG; Cerimoni « Comunidade
« Cerimonial  da * Lenmonia académica  elou
UFAM. « Ata da outorga de externa.
grau.
Solicitante \_
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EXECUTOR

Secretaria
Executiva

ACAO
Obtém informagdes da Coordenacdo Académica do Campus quanto
ao quantitativo de formandos e cursos.

Solicita que as Comissdes de formatura encaminhem os dados do
Juramentista, Orador, Patrono, Paraninfo e Homenageado da turma
para o Cerimonial da Reitoria.

Confirma junto a Direcdo e Coordenacdo Académica o local para a
cerimodnia, que seré preferencialmente no Auditorio do Campus.

Se ndo houver condicBes para a realizacdo da cerimonia no local
previamente especificado, informa & Direcdo do Instituto.

Direcdo do Campus

Toma providéncias quanto a outro local.

Secretaria
Executiva

Redige a Ata de Colacdo de Grau no livro proprio.

Colhe as assinaturas dos formandos e das autoridades académicas
para posterior arquivamento.

6 FLUXOGRAMA

' 3
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ATIVIDADE: Atendimento as diligéncias dos 6rgaos de controle interno e externo.

1 OBJETIVO
Constatar se foram atendidas, pela unidade competente, as recomendacdes emitidas pelos

Orgdos de controle interno e externo.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 dias/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n° 3.591, de 06/09/2000, Instrucdo Normativa do Ministério da Transparéncia (CGU)
n° 24 de 17 de novembro de 2015e Resolugdo n° 03/2013 — CONSAD.

5 DESCRICAO
e Produto 4 N
» AUDIN/Sede . Minuta de » AUDIN/Sede
respostas da
diligéncias
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EXECUTOR

Auditor(a)

| ACAO |
Recebe as demandas por meio de Oficio enviado pela AUDIN/Sede.
Realiza o levantamento de dados ou informacGes aos assuntos
demandados com os setores envolvidos citados em Oficio da AUDIN.
Elabora o relatorio com as respostas aos questionamentos levantados
pela AUDIN/Sede.

Elabora Oficio de encaminhamento & AUDIN/Sede.

Encaminha o relatério com as respostas aos questionamentos
levantados.

6 FLUXOGRAMA
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Auditor (a)
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ATIVIDADE: Participacédo em reunioes junto a Administracdo Superior.

1 OBJETIVO

Auxiliar sobre assuntos de interesse institucional.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna de acordo com Decreto n° 3.591, de
06/09/2000, Instrucdo Normativa do Ministério da Transparéncia (CGU) n° 24 de 17 de
novembro de 2015 e Resolugéo n° 03/2013 — CONSAD.

5 DESCRICAO

N

e Produto 4 )

« AUDIN/Sede S
« Participagao  na « AUDIN/Sede
reunido
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EXECUTOR | ACAO
Recebe o oficio de convocacao para reunido da AUDIN/Sede.
Participa da reunido com os demais auditores.
Auditor(a) Troca informagdo com os servidores do TCU, Ministério da

Transparéncia, Flexibilizacdo e Controle e demais auditores da sede e
dos campi da UFAM.

Repassa a Direcdo do ICET o assunto discutido nas reunides.

6 FLUXOGRAMA

do em reunides junto a Administragdo

Participag

Superior

Auditor(a)

Recebe o oficio de Participa da reunido

convocacdo para »  com os demais
reunido da AUDIN/Sede auditores

{
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da sede e dos campi da UFAM \ /

7
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ATIVIDADE: Assessoramentos e orientacoes.

1 OBJETIVO
Assessorar a administracdo com emissdo de orientagdes, pareceres, minutas de

normas/portarias e informativos para todos os servidores da unidade demandada.

2 PRAZO / FREQUENCIA
2 dias/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna de acordo com Decreto n° 3.591, de
06/09/2000, Instrucdo Normativa do Ministério da Transparéncia (CGU) n° 24 de 17 de
novembro de 2015 e Resolugéo n° 03/2013 — CONSAD.

5 DESCRICAO
4 Produto e N
 Unidades « Unidades
Administrativas * Estudo  sobre  a Administrativas
Legislacao

Solicitante
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EXECUTOR | ACAO

Auditor(a)

Acessa as paginas virtuais dos orgdos executivos, legislativos e
judiciarios, bem como as portarias da Reitoria e resolucGes dos
Conselhos Superiores da UFAM.

Estuda e analisa a legislacéo.

Compartilha o entendimento das legislacdes.

6 FLUXOGRAMA

Assessoramentos e orientagdes
Auditor{a)

Acessa as paginas Bem como as portarias
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6.3.3 COORDENACAO

ACADEMICA

Atribuicdes

Subsidiar avaliacdes de reconhecimento de cursos de
graduacéo;

Elaborar Plano de atividades semestrais;

Planejar atividades de ensino, pesquisa e extenséo, oferta
de turmas, alocacdo de salas, dentre outras;

Coordenar oferta de disciplinas;

Solicitar recursos para a Coordenacéo;

Prover meios para avaliacdo institucional;

Coordenar atividades docentes;

Observar o regime académico;

Observar o cumprimento do regime.

Recursos Tecnoldgicos

N/A

Legislacéo

Resolucéo n° 009/2009-CONSAD.
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ATIVIDADE: Abertura de pastas de discentes.

1 OBJETIVO

Proceder ao arquivamento da documentacéo dos novos alunos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

5 dias / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

* Calouros. + Coordenagéo
*Guarda ~  da Académica.

documentacdo  de
alunos para
posteriores
consultas.

Solicitante N
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EXECUTOR ACAO

Coloca os nomes dos calouros em etiquetas.
Secretario(a) / TAE | Perfura a documentagéo.

/ Bolsista Coloca a documentacao e as etiquetas nas pastas suspensas.
Guarda as pastas suspensas no armario apropriado.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Aproveitamento de Estudos de Atividades Institucionais.

1 OBJETIVO
Possibilitar que o discente transforme Atividades Institucionais em Disciplina Optativa.

2 PRAZO / FREQUENCIA

De acordo com o calendario Académico / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolugdo n° 021/2007 — CONSEPE, que disciplina o Paragrafo Unico do Artigo 70 do

Regimento Geral da UFAM.

5 DESCRICAO

4 Produto 4 A

» Coordenador(a) de .  Coordenagéo de
curso. * Transformagéo das Registro e Controle
atividades - CRC/PROEG.
institucionais  em
disciplinas

Solicitante L optativas.
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EXECUTOR ACAO

Recebe dos Coordenadores de Curso os documentos referentes ao
Aproveitamento de Estudos de Atividades Institucionais: Formulario
Institucional de Aproveitamento de Estudos e o certificado do
projeto/atividade.

L. Verifica se a documentacdo estd completa e se o formulario esta

Secre;[arlo(_a)/ UAE preenchido corretamente.

BT Se a documentacdo estiver completa, elabora um Memorando
destinado a Coordenacéo de Registro e Controle - CRC/PROEG.
Se a documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica a documentacao.

Coordenador(a) Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Académico(a)

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao TAE.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Solicitacdo de Aproveitamento de Estudos em Disciplinas.

1 OBJETIVO
Encaminhar a solicitacdo de aproveitamento de estudos em disciplinas para o langamento no

histérico escolar do aluno.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (De acordo com o Calendario Académico) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Projeto Pedagdgico do Curso e Resolugcdo n® 021/2007 — CONSEPE, que disciplina o

Paragrafo Unico do Artigo 70 do Regimento Geral da UFAM.

5 DESCRICAO

Produto 4

» Coordenagdo  de
Registro e Controle

+ Aproveitamento de - CRC/PROEG.
estudos.

+ Coordenador(a)
de Curso.

Solicitante _
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EXECUTOR

Secretario(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO

Recebe do(a) Coordenador(a) de Curso os documentos referentes ao
Aproveitamento de Estudos em Disciplinas: Histdrico Escolar
atualizado e autenticado pela IES de origem onde realizou os estudos,
contendo o nome das disciplinas, carga horéria e nota ou conceito
obtido; Histérico Escolar atualizado do curso da UFAM, original e
copia; Programa da disciplina do curso de origem autenticado
contendo registro de carga horaria igual ao registrado no histérico
escolar).

Verifica se a documentacdo esta completa e se o formulario esta
preenchido corretamente.

Se a documentacdo estiver completa, elabora um Memorando
destinado a Coordenacéo de Registro e Controle - CRC/PROEG.

Se a documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.

Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.

Coordenador(a)
Académico(a)

Verifica documentacéo.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao TAE.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 114
6 FLUXOGRAMA
Recebe do(a) Coordenador(a)
Documentacdo

Solicitacao de Aproveitamento de Estudos em Disciplinas

Secretario{a) / TAE / Bolsista

Aproveitamento de

de Curso os documentos
referentes ao

em Disciplinas

Estudos

necessaria na
descrigdo textual

Verificase a i
B ) E se o formulario
documentacdo esta |------ “-| esté preenchido
completa corretamente
Documentagdo
estd completa?
N30 Sim
Solicita os Elabora um )
ajustes memorando
necessarios destinado a
CRC/PROEG

Encaminha a
Secretaria Executiva
para envio a PROEG

por malote

Encaminha ao(a)

Coordenador(a) Académico

(a) para assinatura

A

Coordenador({a) Académico(a)

Verifica a
documentacdo

Nao

Esta de acordo?

Encaminha ao

TAE

Sim

¥

Solicita ajustes

Assina




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 1o

ATIVIDADE: Solicitacdo de Transferéncia de Realizacao.

1 OBJETIVO
Encaminhar a solicitagdo de transferéncia de realizagéo de disciplinas cursadas que possuem o
mesmo codigo, nomenclatura, créditos e carga horaria para o langamento no histérico escolar

do aluno.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (de acordo com o Calendario Académico) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Projeto Pedagdgico do Curso e Resolucdo n® 021/2007 — CONSEPE, que disciplina o
Paragrafo Unico do Artigo 70 do Regimento Geral da UFAM.

5 DESCRICAO

N

 Coordenagéo de
Registro e Controle

» Aproveitamento de - CRC/PROEG.
Estudos.

Produto 4

» Coordenador(a) de
Curso.

Solicitante \_




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 116

EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO |
Recebe do(a) Coordenador(a) de Curso os documentos referentes a
transferéncia de realizacdo: Historicos escolares dos cursos anterior e
atual, atualizados e autenticados.

Verifica se a documentacdo esta completa e se o formulario esta
preenchido corretamente.

Se a documentacdo estiver completa, elabora um Memorando
destinado a Coordenacédo de Registro e Controle - CRC/PROEG.

Se a documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.

Encaminha ao(&) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.

Coordenador(a)
Académico(a)

Verifica documentacéo.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao TAE.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.




PROCEDIMENTOS

~ ICET 117
OPERACIONAIS PADRAO
6 FLUXOGRAMA
Recebe do(a) Coordenador Documentagdo
a de Curso os necessaria Na
S (@) N R descricdo textual
documentos referentes a
transferéncia de realizacdo
L] o=
= Verifica se a -
= - ) E se o formulario
° documentacdo esta |------ esta preenchido
- | completa corretamente
L4
g |5 v
- -~ Documentagdo
g | = estd completa?
-4 =]
% = Mio Sim
s | g ! ¥
L @
<§ @ Solicita os Elabora um
(] i , .
= B r;:srpiﬁgacgds Encaminha a
E b s CRCIPROEG Secretaria Executiva
e para envio a PROEG
'g por malote
‘gr Encaminha ao(a) 5
5 Coordenador(a) Académico
© (a) para assinatura
v
O .
e Verifica a
E documentacio
-u .
E Esta de acordo? Encaminha ao
0 TAE
% Nao Sim
5 v
5
‘g‘ Solicita ajustes Assina
L=




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 118

ATIVIDADE: Envio da documentacao necessaria para o lancamento de Atividades

Complementares.

1 OBJETIVO

Enviar documentacéo para o langcamento de atividades complementares de discentes.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (de acordo com o Calendario Académico) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 018/2007 — CONSEPE e o Projeto Pedagogico do Curso.

5 DESCRICAO
4 N
4 4 Produto
«Coordenador(a)  de . +Coordenagéo de
Curso. Transformagéo de Registro e Controle —
atividades de ensino, CRC/PROEG
pesquisa e extensdo em
créditos.

Solicitante L y m




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS

ICET 119

EXECUTOR |
Coordenador(a) de
Curso ou membro

ACAO |
Elabora tabela contendo os nomes dos alunos e créditos provenientes
das atividades complementares realizadas.

da Comissao de

Elabora Memorando.

Atividades
Complementares

Encaminha documentacgdo ao(a) Secretério(a) / TAE / Bolsista.

Recebe a documentacao.

Verifica se a documentacao estd completa.

Se a documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,

Secretéario(a) / TAE . . -
. solicita 0s ajustes necessarios.

/ Bolsista < - : :
Se a documentacéo estiver completa, elabora Memorando destinado a
Coordenacdo de Registro e Controle - CRC/PROEG.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica a documentacéo.

Coordenador(a) Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Académico(a)

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

Coordenador({a) de Curso ou membro
da Comissao de Atividades Complemen

Elabora tabela contendo os
nomes dos alunos e créditos Elabora
provenientes das atividades memorando
complementares realizadas 7

|
[

Encaminha
documentacdo ao(a)
Secretario(a) / TAE /

Bolsista

Recebe a
documentacdo

\. »

Documentagdo ¢

Solicita os ajustesl

estd completa?

~

-

P Verifica

necessarios

J

N&o documentacdo
Sim - d

1
Elabora memorando

Envio da documentacéo necessaria para o langamento de Atividades
Complementares

Secretario(a) / TAE f Bolsista

Coordenacdo de
Registro e Controle

destinado a
CRC/PROEG

Confinua




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET 120

langamento de Atividacdes

Complementares

&0 necessaria para o

Envio da documentag

Secretario(a) f TAE / Bolsista

Continuagdo

Encaminha ao(a)

Encaminha a

Coordenador(a) Académico(a)

Cnﬂfd:e.nadﬂr(a) Secretarlfa E‘xecutlva
Académico(a) para para envio a PROEG
assinatura por malote
- A ’
Verifica a
documentacdo

Solicita
ajustes

Esta de

Mao :
acordo?
lSim

[ Assina

Encaminha ao{a)
Secretario(a) /
TAE / Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 12l

ATIVIDADE: Cadastro de Monitores.

1 OBJETIVO

Enviar documentacdo para cadastro de novos monitores ao Departamento de Programas
Académicos - DPA/PROEG.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
Irregular (Conforme Calendario do Programa de Monitoria e Calendéario Académico) /

Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 006/2013 — CONSEPE.

5 DESCRICAO
/ 4 N
Produto » Departamento  de
« Discentes. . Programas
« Vinculos de alunos Académicos -
a0 programa de DPA/PROEG.
monitoria.

Solicitante Y

-



OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 122

EXECUTOR

Secretario(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO
Verifica no Calendario Académico e confirma na pagina da PROEG a
data para cadastro de monitores.

Informa aos professores o periodo e a documentacao necessaria.

Recebe a documentacdo dos discentes.

Elabora planilha com o0 nome de todos os candidatos.

Envia a documentacdo juntamente com a planilha ao DPA.

Verifica na pagina virtual da PROEG a confirmacdo dos
selecionados.

6 FLUXOGRAMA

Verifica no Calendario
Académico e confirma
na pagina da PROEGa —>
data para cadastro de

Informa aos
professores o periodo
e a documentacao
necessaria

monitores

|

Elabora planilha com Recebe a
o nome de todos os &— documentacdo

candidatos dos discentes

Cadastro de Monitores

|

Secretario(a) f TAE / Bolsista

Envia a documentacdo
juntamente com a —>
planilha ac DPA

7

Verifica na pagina
virtual da PROEG a
confirmacdo dos
selecionados




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 123

ATIVIDADE: Recebimento de solicitacao de desisténcia de curso.

1 OBJETIVO
Receber a solicitagcdo de desisténcia de curso para caracterizar a desvinculacdo do discente da

Universidade.

2 PRAZO / FREQUENCIA
24h [ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 4
Produto » Coordenagdo  de
« Discente. Matricula -
CM/PROEG.

» Desisténcia.

Solicitante _




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 124

EXECUTOR | ACAO |

Recebe dos discentes os documentos para desisténcia (Termo de
Desisténcia de Curso, cépia da Carteira de Identidade e declaracéo da
biblioteca de “Nada Consta”).

- Verifica se a documentacdo estd completa e se o termo esta

Secre;caBn(I)(_a)/ TAE preenchido corretamente. i P
olsista Se houver pendéncias, solicita 0s ajustes necessarios.
Se ndo houver pendéncias, elabora Memorando destinado a
Coordenacdo de Matricula - CM/PROEG.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica a documentacao.
Coordenador(a) Se néo estiver de acordo, solicita ajustes.

Académico(a)

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

s

Recebe dos discentes
os documentos para
desisténcia

v

Verifica se a documentacdo
estd completa e se o termo
esta preenchido
corretamente

Termo de Desisténcia de
Curso, copia da Carteira de
Identidade e declaracdo da
biblioteca de “Mada Consta”

Ha pendéncias? l

Coordenagio
de Matricula
Sim Mio .

!

Recebimento de solicitagéio de Desisté&ncia de Curso
Secretario(a) f TAE / Bolsista

Elabora memorando Continua
destinado a @
CM/PROEG

Solicita os ajustes
necessarios




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO ICET 125
8 Continuagdo
%
m
e,
o |F Encaminha ao(a) . :
w o~ Encaminha a Secretaria
S la Coordenador(a) ) g
vy Académico(a) para Executiva para envio a
7 |E , PROEG por malote
& | % assinatura
v ] L J . J
S |3 X
@ | q
0
3 ¥
O Il
T |- Verifica a
2|8 "
T |9 documentacdo
|
3|
o | &
t q Esta de acordo? >
v |7 .
:E E Mio J Sim
y |3 l
A
;| |
0 Encaminha ao
’ Solicita ajustes Assina Secretario(a) /

TAE / Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 126

ATIVIDADE: Elaboracédo de declaracao de disciplinas ministradas.

1 OBJETIVO

Emitir declaragdo para os docentes comprovarem experiéncia.

2 PRAZO / FREQUENCIA

24 horas / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2002.

5 DESCRICAO

-

» Docentes. » Docentes.

+ Declaragéo emitida.

Solicitante 9




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 197

EXECUTOR ACAO |
Recebe de docentes a solicitagdo de declaracdo de disciplinas
ministradas.

- Verifica nos PITs ou RITs se o docente realmente ministrou as
Secretarlo(_a)/ RE disciplinas requeridas.
/ Bolsista .
Elabora a declaracéo.
Encaminha o documento para assinatura do(a) Coordenador(a)
Académico(a).
Verifica a documentacao.
Coordenador Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académico Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(&) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre;cano(_a) A Entrega a declaracdo ao docente.
Bolsista

6 FLUXOGRAMA

Elaboracdo de declaragdo de disciplinas ministradas
Secretario(a) / TAE / Bolsista

Recebe de docentes a
solicitacdo de
declaracdo de

disciplinas ministradas

s ~

L

Verifica nos PITs ou RITs se o
docente realmente ministrou
as disciplinas requeridas

Continua

Elabora a
declaragdo @




PROCEDIMENTOS

Elaboracéo de declaragédo de disciplinas ministradas

Académico(a)

A

OPERACIONAIS PADRAO ICET 128
i Continuacdo
8
e,
1 ( )
iy Encaminh.?l 0 documento Entrega a
g para assinatura do(a) declaracdo ao
< Coordenador(a) docente
I
G
L
4]

Coordenador{a) Acadé&mico(a)

Y

Verifica a
documentagdo

'

Esta de acordo? >

N§0 S|m

l

i

Solicita ajustes Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 129

ATIVIDADE: Elaboracao de declaracdo de formando.

1 OBJETIVO
Emitir documento com a finalidade de declarar que o aluno é formando.

2 PRAZO / FREQUENCIA

24 horas / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2002.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Discente.

~ - « Discente.
* Declaracdo emitida. scente

Solicitante N




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 130

EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO |
Recebe a solicitacdo de declaracéo de formando dos discentes.

Verifica no histérico do aluno, através do Portal E-campus, se ha a
integralizacdo de créditos ou se esta previsto para antes da colagéo.

Caso o aluno néo tenha integralizado os créditos exigidos, ou se, pelo
Historico, for percebido que ele ndo tenha condicBes de se formar no
prazo estabelecido, a declaracdo é negada.

Elabora a declaracéo.

Encaminha documento para assinatura do(a) Coordenador
Académico(a).

Coordenador(a)
Académico(a)

Verifica a documentacao.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Entrega a declaracdo ao discente.

6 FLUXOGRAMA

Recebe a solicitacdo de
declaracdo de formando
dos discentes .=+ previsto para

Ou e esta

antes da colagéo

-

Elaboracéio de declaragéio de formando
Secretario(a) f TAE f Bolsista

Verifica no histdrico do : Caso o aluno ndo tenha
aluno, através do Portal E- | integralizado os créditos
campus, se ha a exigidos, au se, pelo Histarico,
integralizagdo de créditos el for percebido que ele ndo tenha
L J condi¢des de se formar no
prazo estabelecido, a
declaragdo é negada
Continua

Elabora a
declaracdo @




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET

131

Elaboragdo de declaragédo de formando

Secretario(a) f TAE f Bolsista

Continuagda

' ™
Encaminha documento
para assinatura do(a)

Coordenador
Académico(a)

Entrega a
declaracdo ao
discente

F Y

Coordenador(a) Académicoia)

Y

Verifica a
documentagdo

L

Estd de acordo? >

Mio l Sim

l |

Solicita ajustes Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 132

ATIVIDADE: Recebimento de solicitacdo para colacao de grau especial.

1 OBJETIVO

Receber solicitacdo de colacdo de grau especial.

2 PRAZO / FREQUENCIA

24 horas / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 Produto 4
« Discente. * Pré-Reitor(a)
Adjunto(a) da
« Solicitagéo recebida. PROEG.

Solicitante




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS

ICET 133

EXECUTOR ACAO
Recebe do discente os documentos referentes a colacdo de grau
especial (requerimento institucional de Colacdo de Grau especial, 0
Historico Escolar, declaracdo de nada consta e um requerimento feito
pelo aluno explicando o motivo pelo qual deseja colagdo de grau
, . especial).
Secre}%rlo(_a) ATAE Verifica se a documentacao estd completa.
SR Se documentagédo estiver completa, elabora Memorando destinado
ao(a) Pré-Reitor(a) Adjunto da PROEG.
Se documentagdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica documentacéo.
Coordenacao Se néo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académica Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre}gé?égié e Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

P

Requerimento institucional
de Colacdo de Grau especial,
o Historico Escolar,
declaracdo de nada consta e

Recebe do discente os
documentos referentes a
colacdo de grau especial

Documentagdo esta
completa?

Sim Mio

! I

um requerimento feito pelo

aluno explicando o motivo

pelo qual deseja colacdo de
grau especial

Verifica se a
documentacdo
esta completa

Recebimento de solicitacdo para colagdo de grau especial
Secretario(a) / TAE / Bolsista

Solicita os ajustes
necessarios

Continua

®

Elabora memorando
destinado ao(a) Pro-Reitor(a)
Adjunto da PROEG




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO ICET 134

Continuagdo

®

[ 3 r =
Encaminha ao(3)

Coordenador(a)
Académico(a) para
assinatura

Encaminha a Secretaria
Executiva para envio a
PROEG por malote

A

Secretariofa) f TAE f Bolsista

Y

Verifica a
documentagdo

Estd de acorda?

Mio J Sim

Encaminha ao

Solicita ajustes Assina Secretario(a) /
TAE / Bolsista

Recebimento de solicitagéio para colagio de grau especial

Coordenador(a) Académicoi{a)




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 135

ATIVIDADE: Recebimento de solicitacdo para expedicdo de diploma.

1 OBJETIVO

Receber solicitacdo de expedicédo de diploma.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (Conforme decisdo da Coordenacdo Académica com os Colegiados dos Cursos) /

Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
e 4
Produto » Coordenacdo  de
» Discente. o Registro de
« Solicitacdo para Diplomas -
expedicao de CRD/PROEG.
diploma.




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 136

EXECUTOR ACAO |
Recebe dos discentes os formulérios de expedicéo de diploma com a
copia da carteira de identidade e da certiddo de nascimento.

Verifica se a documentacao estd completa.
Secretario(a) / TAE | Se documentacdo estiver completa, elabora Memorando destinado a
/ Bolsista Coordenacéo de Registro de Diplomas — CRD/PROEG.
Se documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.
Encaminha ao(&) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica 0 Memorando.
Coordenacéo Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académica Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre;[ag(l)cl)s(iagcéll a2 Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

Secretariofa) / TAE f Bolsista

Documentacdo esta

¢

Recebe dos discentes os Com a copia da carteira
formularios de expedicdo |---- de identidade e da
de diploma certiddo de nascimenta
Verifica se a
documentacdo

estd completa

Coordenacio de

Recebimento de solicitagédo para expedicéo de diploma

completa? Relglstro de
Diplamas
Sim Mio
Solicit st Elabora memorando Continua
olicita os ajustes ) h
) destinado a @

necessarios CRD/PROEG




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET 137

Recebimento de solicitagdo para expedicdo de diploma

Continuagdo

Coordenadori{a) Académicoia)

Estd de acordo?

w |
J

l

Solicita ajustes Assina

3
w
3
Q
m
e,
g . \ ( )
n Encaminha ao(a) Ll .
~ Encaminha a Secretaria
n Coordenador(a) . -
5 T e Executiva para envio a
- : P PROEG por malote
H assinatura
t L J S J
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1]
Y
Verifica o
Memorando

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Balsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 138

ATIVIDADE: Encaminhamento de frequéncia de monitoria ao DPA/PROEG.

1 OBJETIVO
Encaminhar a frequéncia de monitoria ao Departamento de Programas Académicos —
DPA/PROEG.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (para bolsista o prazo é até o dia 25 de cada més, para ndo bolsista é no final do

periodo letivo) / Irregular (mensal para bolsista e semestral para ndo bolsista).

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Art 8°, VIII da Resolucdo n° 006/2013 — CONSEPE.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Alunos monitores.

» Departamento  de
- " Programas

* Frequéncia emitida. Académicos - DPA/
PROEG.

Solicitante Y
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EXECUTOR | ACAO
Entrega o formulério de frequéncia para que o aluno preencha
conforme os dias de execucdo das atividades.
Recebe dos bolsistas a frequéncia preenchida até o dia 25 de cada
Secretario(a) / TAE | més, recebe dos néo bolsistas até o final do periodo letivo.
/ Bolsista Elabora Memorando para encaminhar as frequéncias ao
Departamento de Programas Académicos - DPA/PROEG.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura dos
formularios e Memorando.
Verifica 0 Memorando.
Coordenacao Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académica Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre;[ag(l)cl)s(iagcéll s Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

O

\

Entrega o formulario de
frequéncia para que o aluno
preencha conforme os dias
de execucdo das atividades

J

Encaminhamento de frequé&ncia de monitoria ao DPA/PROEG
Secretariofa) f TAE f Bolsista

Recebe dos ndo

_ bolsistas até o final
Recebe dos bolsistas a : do perfodo letivo

frequéncia preenchida
até o dia 25 de cada més

. / Departamento
RN de Programas
Académicos

Elabora memorando .
. Cantinua
para encaminharas | .
frequéncias ao

DPA/PROEG
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Encaminhamento de frequé&ncia de monitoria ao DFA/FROEG

Secretario(a) f TAE f Bolsista

Continuagdo

®

Encaminha ao(a)
Coordenador(a) Acadé
(a) para assinatura d
formularios e memora

mico
08
ndo

I

=

Encaminha a Secretaria
Executiva para envio
PROEG por malote

F

Coordenador{a) Académicoia)

Y

Verifica o
Memaorando

Esta de acordo?

o | o
|

l

Solicita ajustes

Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Baolsista
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ATIVIDADE: Encaminhamento de relatério final de monitoria ao DPA/PROEG.

1 OBJETIVO
Encaminhar relatérios finais de monitoria ao Departamento de Programas Académicos -
DPA/PROEG.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (até uma semana ap6s o término do periodo) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 006/2013— CONSEPE.

5 DESCRICAO
‘fh\\
s Produto s
» Discentes e . » DPA/PROEG.
. Docentes * Recebimento de
' documentacéo.
Solicitante Y )
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UFAM
EXECUTOR | ACAO
Entrega o Formulario de Relatério Final de Monitoria ao Professor.
Recebe do professor da disciplina o Relatorio Final de Monitoria
Secretario(a) / TAE | devidamente preenchido e assinado.
/ Bolsista Elabora Memorando destinado ao Departamento de Programas
Académicos - DPA/PROEG.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica 0 Memorando.
Coordenacao Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académica Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre}ag(;?s(iaé K Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

O—

Entrega o Formuldrio de
Relatorio Final de Monitoria
ao Professor

Encaminhamento de Relatério Final de Monitoria ao
DPA/PROEG
Secretario(a) f TAE / Bolsista

Recebe do professor da
disciplina o Relatdrio Final
de Monitoria devidamente

preenchido e assinado

\ ) Departamento
de Programas
Académicos
Elabora Memorando Continua
destinado ao
DPA/PROEG
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Encaminhamento de Relatdrio Final de Monitoria ac DPA/PROEG

Secretariofa) f TAE f Bolsista

Continuagdo

®

Encaminha ao(a)
—— Coordenador(a) Académico
(a) para assinatura

I

=

Encaminha a Secretaria
Executiva para envio a
PROEG por malote

A

Coordenador{a) Académico(a)l

A

Verifica o
Memorando

Estd de acordo?

N30 J Simn

i |

Solicita ajustes Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Bolsista
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ATIVIDADE: Recebimento de inscricoes

1 OBJETIVO

Receber as inscri¢Oes para Professor Substituto.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (de acordo com o Edital) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Normas constantes no Edital do concurso.

5 DESCRICAO

-

» Candidatos.

Solicitante

Produto

* Recebimento de
documentacéo.

para Professor Substituto.

» Coordenadores
Banca
Examinadora.

~
da

-
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EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO |
Recebe dos candidatos os documentos expressos no Edital.

Confere se os documentos estdo em conformidade com o Edital.

Se ndo estiverem, solicita ajustes ao candidato.

Se estiverem, assina todas as folhas (Se houver documentos que nédo
foram autenticados em cartorio, carimba com o "confere com o
original ™).

Entrega os documentos aos membros da banca examinadora.

6 FLUXOGRAMA

Recebe dos candidatos
0s documentos
expressos no Edital

Confere se 0s
documentos estdo
em conformidade

com o Edital

Solicita ajustes Nao
a0 andidato e

Documentos
estdo de acordo

Sim

Entrega os documentos : que ndo foram
a0s membros da banca . autenticados em
examinadora

»'"" | Se houver documentos

Assina todas as

folhas cartorio, carimba com o
"confere com o original”

Recebimento de inscrigbes para Professor Substituto
Secretario{a) f TAE f Bolsista
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ATIVIDADE: Matriculas institucionais.

1 OBJETIVO

Vincular novos discentes a Instituicéo.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (De acordo com o Edital) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 13/2009 — CONSEPE e Lei n° 12.089/2009.

5 DESCRICAO
4 4
« Discentes icul « Coordenagéo de
ingressantes. * Matricula Matricula - CM/

institucional. PROEG.

Solicitante N
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EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Recepciona os alunos.

ACAO

Organiza-os.

Orienta os alunos quanto aos procedimentos de matricula.

Recebe a documentacdo constante no Edital.

Confere no sistema 0 nome do aluno na relacdo de convocados.

Procede ao vinculo do aluno.

Entrega o comprovante de matricula ao discente.

6 FLUXOGRAMA

Recepciona os
alunos

Recebe a
documentacao
constante no Edital

v

Organiza-os

v

S

-

Orienta os alunos
quanto aos
procedimentos de
matricula

Matriculas Institucionais
Secretario(a) / TAE / Bolsista

Confere no sistema o

nome do aluno na

relacdo de convocados

Procede ao
vinculo do aluno

O

v

Entrega o
comprovante de
matricula
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ATIVIDADE: Emissao de

1 OBJETIVO

Emitir as pagelas.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 dias (Comeca a cada inicio de periodo) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Portal E-campus.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

/

» Docentes.

+ Pagelas emitidas.

Solicitante 9

/

» Docentes.
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EXECUTOR ACAO
Acessa o0 Portal E-Campus.
Faz o login.
Identifica o curso.
Secretario(a) / TAE | Carrega as pagelas do semestre corrente.
/ Bolsista Imprime as pagelas.
Imprime o verso de cada diario.
Separa as pagelas por curso em envelopes.
Entrega os envelopes para cada colegiado.
CUEEELIHELE Entrega para seus respectivos professores.
CUrsos
6 FLUXOGRAMA
Acessa o Portal Identifica o

E-Campus

CUrso

H Faz o login H

Imprime o verso
de cada didrio

u

Imprime as
pagelas

Carrega as pagelas
do semestre
corrente

Secretariofa) f TAE f Bolsista

Emissdo de pagelas

Separa as pagelas por
curso em envelopes

Entrega os envelopes
para cada colegiado

Colegiacdos de
Cursos

Entrega para seus
respectivos
professores
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ATIVIDADE: Recebimento de pagelas, boletins de notas e frequéncia e provas finais.

1 OBJETIVO
Receber as pagelas, os boletins de notas e frequéncia e as provas finais.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

4 4

« Coordenacéo
Académica.

 Coordenador(a) de

Curso » Documentos

recebidos e
arquivados.

Solicitante N
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EXECUTOR | ACAO |
Recebe da Coordenacédo dos Cursos as pagelas, os boletins de notas e
frequéncia e as provas finais, acompanhados de Memorando
especificando quais documentos estdo sendo entregues.
Verifica se 0s documentos estdo em conformidade com as
Secretario(a) / TAE | especifica¢coes do Memorando.

/ Bolsista Havendo divergéncias, solicita-se a retificacdo por parte do(a)
Coordenador(a).
N&o havendo divergéncias, arquiva os documentos (pagelas, boletins
de notas e frequéncia e provas finais), conforme o tipo, o curso, 0 ano

e 0 periodo.
6 FLUXOGRAMA
'S ) - —,
Recebe, da Coordenacdo dos Verifica se os documentos
Cursos, as Pagelas, 0s estdo em conformidade
boletins de notas e com as especificacbes do
frequéncia e as provas finais memorando

L \

Ha divergéncias?
Acompanhados de
memorando
especificando quais
documentos estdo
sendo entregues

Nao

Arquiva os documentos
conforme o tipo, 0
Curso, 0 ano e o
periodo

Solicita-se a
retificacdo por parte
do(a) Coordenador(a)

Pagelas, boletins de
notas e frequéncia e
provas finais

Recebimento de Pagelas, Boletins de Notas e Frequéncia e Provas Finais
Secretaria da Coordenagéo Académica
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ATIVIDADE: Recebimento de PITs e RITs.

1 OBJETIVO
Proceder ao recebimento e arquivamento de PITs e RITs.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 023/2006 — CONSUNI.

5 DESCRICAO

4 4

 Docentes.  Coordenagéo

» Guarda de planos e Académica.

relatorios docentes.

Solicitante Y
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EXECUTOR ACAO

Recebe de cada Coordenador de Curso um Memorando

encaminhando os PITs e RITs aprovados por colegiado e

devidamente assinados.

Confere 0 Memorando com os anexos (PITs e RITS).

Secretario(a) / TAE | Se o anexo estiver conforme o descrito no Memorando recebe o0s
/ Bolsista mesmos.

Se ndo estiver, devolve para ajustes.

Apbs o téermino do recebimento dos PITs e RITs, elabora tabela

especificando os PITs e RITs recebidos que serdo encaminhados a

Secretaria Executiva.

Secretaria Organiza o0 processo.
Executiva Envia ao(a) relator(a).
Relator(a) Faz a analise e relatério com parecer.

Conselho Diretor | Aprova ou rejeita 0 processo.
Verifica decisdo do Conselho Diretor.
Se o processo for aprovado, encaminha o processo ao(a) Diretor(a) e

Secreta_rla ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Executiva ~ N ~ -

Se 0 processo ndo for aprovado, devolve a Coordenacdo Académica
para devolver as Coordenacdes de Curso.

Diretor(a) e Assina 0 processo.

Coordenador(a) . X - .
Académico(a) Encaminha o processo ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secretério(a) / TAE

) Guarda os documentos nas pastas docentes.
/ Bolsista
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ICET

6 FLUXOGRAMA

Secretariofa) f TAE f Bolsista

T

Recebe de cada

Aprovados por

Coordenador de Curso um colegiado e
memorando encaminhando devidamente
assinados

o0s PITs e RITs

v

Confere o
memorando com os
anexos (FITs e RITs)

i Anexo estd conforme o
descrito no memorandao?

Mio L Sim

{ }

Recebimento de PITs e RITs

Apds o término do
recebimento dos
PITs e RITs

Elabora tabela
especificando os PlTs e

Devolve para Recebe o5 .
. RITs recebidos que
ajustes mesmos N ) .
serdo encaminhados 3
Secretaria Executiva
A 4
=
ﬁ = Envia ao{a) Organiza o
3 .E relator(a) processo
p h 4
£ Faz a andlise e
Q a0
® relatdrio com
2 parecer

CONDIR

h 4
f A

Aprova ou rejeita o
processo

. .

Continua

154
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Recebimento de PITs e RITs

Secretaria Executiva

Devolve a Coordenacdo
Académica para devolver
as Coordenagdes de Curso

Encaminha o processo ao(a)
Diretor(a) e ao(a) Coordenador(a)
Acadeémico(a) para assinatura

Sim

Continuagdo ?)

Verifica decisdo do
Conselho Diretor

Processo foi
aprovado?

Diretor(a) e Coordenador{a)

Acadé&micola)

Assina o
processo

b

Encaminha o processo
ao(a) Secretario(a) /
TAE / Bolsista

Secretariofa) f

TAE [ Bolsista

h 4

Guarda os
documentos nas
pastas docentes
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ATIVIDADE: Recebimento de Planos de Ensino.

1 OBJETIVO

Receber os Planos de Ensino.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Portaria n°® 0151/2012, do Gabinete da Reitora — Estabelece Aprovacgédo e Obrigatoriedade de
Apresentacdo do Plano de Ensino e Resolugdo do CONSEPE.

5 DESCRICAO
4 Produto 4
» Coordenador do » Coordenacéo
Curso. ] Académica.
* Planos de Ensino
recebidos.
Solicitante 9




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 157

EXECUTOR

Secretario(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO
Recebe do(a) Coordenador(a) de Curso os Planos de Ensino
acompanhados de Memorando especificando quais documentos estéo
sendo entregues.

Verifica se os Planos de Ensino estdo em conformidade com as
especificacfes do Memorando entregue pelo(a) coordenador(a).

Havendo divergéncias, solicita a retificacdo por parte do(a)
Coordenador(a).

Ndo havendo divergéncias, encaminha ao(a) Coordenador(a)
Académico(a).

Coordenador(a)
Académico(a)

Verifica documentacéo.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Arquiva os Planos de Ensino em Pastas A-Z, conforme o curso e 0
ano.

6 FLUXOGRAMA

Especificando quais
s documentos estin

~

Recebe do(a) Coordenador(a)
de Curso 0s Planos de Ensino |
acompanhados de

AT sendo entregues

memorando

Secretariofa) f TAE f Bolsista

\C

Verifica se os Planos de Ensino divergencias?
estdo em conformidade com as

Ha

Solicita a retificacdo

Recebimento de Planos de Ensino

especificacdes do memorando por parte do(a)
Coordenador(a)
entregue pelo(a) coordenador(a)
Encaminha ao(a) Continua

Coordenador(a)
Académico(a)
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Recebimento de FPlanos de Ensino

Secretariofa) f TAE f Bolsista

Encaminha ao(a)

r

Coordenador(a)
Académico(a)

OPERACIONAIS PADRAO ICET 198
Continuagao
r 3

Arquiva os Planos de
Ensino em Pastas A-Z,
conforme o curso e 0 ano

\ J
F

Coordenadori{a) Académicoial

Verifica o
Memorando

i

Esta de acordo? >

2k
l

l

Solicita ajustes Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Baolsista

v
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ATIVIDADE: Préatica de campo.

1 OBJETIVO
Encaminhar ao Departamento de Apoio ao Ensino (DAE) da PROEG o processo de préatica de

campo.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (De acordo com o Calendario Académico) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Portaria n° 078/2010 PROEG/UFAM - Regulamenta a Pratica de Campo em disciplinas dos

cursos de graduacéo.

5 DESCRICAO

/ ™ Produto 4 N\

« Coordenagéo . p de ori
Académica. rocesso de préatica

de campo.
Solicitante \_ J m

N

« Coordenacéo
Académica.
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EXECUTOR ACAO

Recebe do Coordenador de Curso a documentacdo da Pratica de
Campo: Plano de Ensino da Disciplina, Cépia do Boletim de Notas e
Faltas, copia do Relatério da Pratica de Campo anterior (caso
houver), ata de Reunido do departamento que aprovou o Plano de
Ensino, formulario da proposta de diarias, formulario de dados dos

Secre}aé’(;cl)s(?sz[; RE alunos da Prética_de Campo (em anexo copia do CPF e do carté}o do
banco), formulario do seguro de vida, Declaragdo de CondicGes
Fisicas, Termo de Compromisso do aluno, e cdpia da Carteira de
Vacinacéo dos alunos.
Elabora Memorando para encaminhar a documentacdo ao
Departamento de Apoio ao Ensino - DAE/PROEG.
Verifica a documentacao.

Coordenador(a) | Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Académico(a)

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para enviar por malote ao
DAE/PROEG.

6 FLUXOGRAMA

Pratica de campo

g Recebe do Coordenador Documentagao

: de Curso a documentacdo |-+ necessariana

o da Prética de Campo descrigio textual

w ( )
2 Encaminha a Secretaria
. 0 0

- Executiva para enviar
% Elabora Memorando para Departamento por malote a0

= encaminhar a documentacdo || deApoioao DAE/PROEG

) 0

: a0 DAE/PROEG o | |
g A

O

Q

v

@ Verifica a

&'5‘ documentacdo

'

s iy . i Encaminha ao

E Solicita |, N0 smo . iy

£ P Assina Secretario(a) /

e :

5 Esti de acordo? TAE / Bolsista

Q

L%
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ATIVIDADE: Emissdo de histérico escolar de discentes.

1 OBJETIVO
Emitir historico de discentes por meio do Portal E-Campus.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Portal E-Campus.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Discente.

» Discente.

« Historico escolar.

Solicitante N
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EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

| ACAO

Recebe a demanda (seja do aluno, professor ou TAE).

Acessa 0 Portal E-Campus.

Acessa o link de Histérico Escolar.

Insere o nimero de matricula do discente.

Emite o Historico Escolar.

Entrega o historico ao solicitante.

6 FLUXOGRAMA

Recebe a demanda
(seja do aluno,
professor ou TAE)

Insere 0 numero
de matricula do
discente

Emissao de Historico Escolar de discentes
Secretaria da Coordenagao Académica

l

Emite o
Historico Escolar

Acessa o Portal
E-Campus

!

Acessa o link de

Historico Escolar

Entrega o
historico ao
solicitante
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ATIVIDADE: Alteracdo de cadastro de discentes.

1 OBJETIVO
Alterar cadastro de discentes por meio do Portal E-Campus.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Portal E-Campus.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Discente.

» Discente.

» Cadastro alterado.

Solicitante N
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EXECUTOR

Secretéario(a) / TAE
/ Bolsista

| ACAO
Recebe a demanda do aluno.

Acessa 0 Portal E-Campus.

Acessa o link de cadastro.

Insere o nimero de matricula do discente que quer fazer alteracdo no
cadastro.

Efetua a alteracéo.

Observacdo: o nome do discente ndo pode ser alterado via Portal E-
Campus, caso o discente queria alterar o nome tem que preencher um
requerimento da PROEG (anexo: coOpia dos documentos que
comprovam a alteracdo do nome) e entregar a Coordenagdo
Académica para encaminhar a documentacdo a Coordenacdo de
Matricula - CM/PROEG.

6 FLUXOGRAMA

Alteracdo de Cadastro de Discentes
Secretaria da Coordenacgédo Académica

Recebe a Acessa o Portal Acessa o link
demanda do aluno E-Campus de cadastro
s 3
Insere o numero de
Efetua a matricula do discente
alteracdo que quer fazer
alteracdo no cadastro

................... P

O nome do discente Caso o discente queria alterar o
ndo pode ser alterado nome tem que preencher um
via Portal E-Campus requerimento da PROEG (anexo:

copia dos documentos que
comprovam a alteracdo do
nome) e entregar a
Coordenagdo Académica para
encaminhar a documentacdo a
CM/PROEG
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6.3.3.1 ATIVIDADES INERENTES

AOS LABORATORIOS
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ATIVIDADE: Auxilio em atividades académicas.

1 OBJETIVO
Auxiliar atividades académicas no laboratério de informatica.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Computadores em rede.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 4
» Diretor(a) do Produto * Diretor(a) do
Instituto; Instituto;
« Coordenador(a) * Auxilio em atividades « Coordenador(a)
Administrativo, e académicas Administrativo, e
« Docente. « Docente.

Solicitante )
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UFAM
EXECUTOR | ACAO

Técnico(a) de
Laboratorio de
Informatica

Abre o laboratdrio.

Instala programas necessarios.

Cadastra discentes na rede.

Realiza manuten¢édo de equipamentos.

Configura os computadores.

Verifica se tem pecas de reposicao.

Auxilia as atividades académicas no laboratorio.

Baixa programas (softwares livres).

final das aulas.

Verifica se 0s equipamentos estdo todos desligados nos laboratérios ao

Preenche os formularios para solicitacdo de pecas.

Fecha o laboratorio.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Limpeza e organizacao de vidrarias.

1 OBJETIVO
Organizar e controlar os materiais para atividades laboratoriais, bem como, limpeza do

ambiente do laboratério.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
Imediato / Continua (A cada troca de kit disponibilizado para a aplicagdo de aula pratica pelos
docentes é realizado checagem dos materiais e equipamentos Uteis para a atividade).

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Estufas, pias, dentre outros.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

N

(o Produto (.
» Diretor(a) do » Diretor(a) do
Instituto; Instituto;
» Coordenador(a) * Limpeza das vidrarias » Coordenador(a)
Administrativo, e e do ambiente do Administrativo, e
« Docente. laboratorio « Docente.

‘3 =

SN’
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UFAM
EXECUTOR ACAO

Técnico(a) de
Laboratério de Qu

Separa todas as vidrarias limpas das sujas antes da limpeza.

Lava as vidrarias em pia com auxilio de detergente.

Se necessario em virtude do reagente utilizado que tenha
contaminado a vidraria, mantém de molho por 2 a 4 dias em
solucdo de soda caustica para posterior limpeza.

Se vidraria ndo volumétrica, estufa a vidraria lavada, para evitar

imica | manchas e contaminagdo no equipamento.

Armazena a vidraria descontaminada, de acordo com o volume
gue este ocupa.

Limpa e organiza o ambiente fisico do laboratorio.

Em caso de quebra de materiais, da baixa no controle de
vidrarias disponiveis para ensino.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Limpeza e manuseio do destilador de agua.

1 OBJETIVO
Determinar procedimentos que visam o adequado processo de limpeza e, posterior, tratamento

da agua para o processo de destilacéo.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sab3o neutro; Agua da torneira; chave Phillips; Alcool Comum; Vinagre Branco ou Vinagre

de limao.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
N N N N
« Diretor(a) do Produto - Diretor(a) do
Instituto; Instituto;
 Coordenador(a) + Coordenador(a)
Administrativo, e » Limpeza do Administrativo, e
« Docente. destilador de agua « Docente.
N J m

Solicitante

N
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EXECUTOR | ACAO |
Desliga os disjuntores que fornecem energia ao aparelho.

Desconecta os cabos que fornecem energia ao aparelho, com o
auxilio de uma chave Phillips.

Assegura de que é seguro mexer no aparelho.

Desconecta as mangueiras de alimentacdo de agua.

Afrouxa as abracadeiras que travam as mangueiras, com o auxilio
de uma chave Phillips.

Memoriza como elas estdo ligadas para coloca-las de volta apos a
limpeza.

Enche a bandeja de ebulicdo com vinagre branco ou vinagre de
limdo.

Deixa por pelo menos trés horas, para amolecer as crostas
acumuladas.

Retira a bandeja de ebulicdo do gabinete inferior.

Técnico(a) de Enche a bandeja de ebulicdo com agua comum de torneira para
Laboratorio de enxaguar a parte debaixo do gabinete superior.
Quimica

Limpa com esponja Umida.

Passa um pano umedecido com &lcool em cada parte lavada do
equipamento.

Deixa em repouso por cerca de trinta minutos.

Observa para que ndo caia agua dentro do circuito elétrico de
acionamento onde esta o sensor de nivel d'agua do destilador.

Se cair agua, seca por completo (inclusive o circuito) antes de
ligd-lo novamente.

Reconecta as mangueiras de agua.

Reconecta os cabos de energia.

Abre a alimentacdo de agua do destilador.

Liga os disjuntores.

Liga o aparelho.

Descarta o primeiro litro de agua destilada para evitar impurezas.
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6 FLUXOGRAMA
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Limpeza e manuseio do destilador de agua

Técnico(a) de Laboratdrio de Quimica

Continuagdo

Passa um pano
umedecido com alcool
em cada parte lavada

do equipamento

Deixa em repouso
por cerca de trinta
minutos

Abre a
alimentacdo de
dgua do destilador

A

Liga os
disjuntores

Se cair dgua

~

Reconecta os
cahos de energia

Liga o

aparelho

\

-

Observa para que ndo caia
dgua dentro do circuito

elétrico de acionamen

to

onde esta o sensor de
nivel d'agua do destilador

J
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Seca por completo
(inclusive o circuito)
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Y
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ATIVIDADE: Organizacao do laboratorio.

1 OBJETIVO
Organizar o laboratério para as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Autoclave e balanca semianalitica.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
N N N
« Diretor(a) do Produto « Diretor(a) do
Instituto; Instituto;
 Coordenador(a) _ + Coordenador(a)
Administrativo, e * Laboratdrio Administrativo, e
« Docente. organizado para as « Docente.
atividades.
Solicitante
\—- \ J m

SN
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laboratorio

OPERACIONAIS PADRAO \CET L7
EXECUTOR | ACAO
Prepara as praticas da disciplina.
Técnico(a) de Lava as vidrarias.
Laboratorio de Esteriliza os materiais.
Sl Prepara as solugdes.
Realiza a manutencdo nos equipamentos do laboratorio.
6 FLUXOGRAMA
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6.3.3.1.1 COODENADOR

L ABORATORIO DE
INFORMATICA

e Cumprir e fazer cumprir o regimento geral dos
laboratérios didaticos do ICET;

e Apoiar as aulas praticas/experimentais dos cursos de
graduacdo e pds-graduacéo do ICET;

e Dar suporte ao atendimento da monitoria, as atividades
de pesquisa e/ou extensdo e outras atividades
previamente autorizadas, tais como, trabalho de
concluséo de curso - TCC, estagios, visitas e minicursos;

e Manter em funcionamento a rede de computadores e
servidores do Instituto;

e Verificar diariamente funcionamento dos servidores;

e Verificar diariamente funcionamento da internet;

e Verifica diariamente funcionamento dos equipamentos
de rede;

Atribuicdes e Auxiliar atividades académicas no laboratorio de
informatica;

¢ Realizar a manutencédo dos equipamentos de informatica,
instalacéo e atualizacdo de softwares para uso nas aulas
praticas;

e Analisar os produtos de hardware e software solicitados
pelo corpo docente, projetando estimativas de tempo e
custo para sua instalacao;

e Propor e desenvolver projetos de novos laboratérios de
informética voltados para a area académica, mediante
levantamentos e analises de infraestrutura necessaria em
cada caso;

e Fornecer manutencdo e suporte técnico aos laboratorios
de informatica, visando manter a integridade dos
equipamentos e garantir o seu perfeito funcionamento.

Recursos Tecnoldgicos Computadores em rede e Softwares.
e Regimento geral dos laboratérios didaticos do ICET e
Legislacéo Regimento Interno e Uso dos Laboratérios de Informatica

do ICET.
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6.3.3.1.2 COODENADOR

L ABORATORIO DE
ENGENHARIA DE PRODU

e Cumprir e fazer cumprir o regimento geral dos
laboratorios didaticos do ICET;

e Apoiar as aulas praticas/experimentais dos cursos de
graduacdo e pds-graduacéo do ICET;

e Dar suporte ao atendimento da monitoria, as atividades
de pesquisa e/ou extensdo e outras atividades
previamente autorizadas, tais como, trabalho de
concluséo de curso - TCC, estagios, visitas e minicursos;

e Contemplar o ensino de conteudos profissionalizantes da
formacdo geral em engenharia, observando a
especificidade do perfil do egresso;

e Apoiar o ensino de conteddos profissionalizantes
especificos - destinados ao estudo de engenharia de
produtos (bens ou servigos), processos e informacao;

Atribuicdes e Dar suporte as atividades pedagdgicas destinadas ao
ensino dos conteddos profissionalizantes especificos da

Engenharia de Producéo: engenharia de produto, projeto
de fabrica, processo produtivo, geréncia de producéo,
qualidade, pesquisa operacional, engenharia de trabalho,
estratégia e organizacdes e gestdo econémica;

e Atuar no desenvolvimento de atividades técnico-
cientificas e administrativas na area de Engenharia de
Produgéo;

e Controlar a producdo, definir custo de producdo e
estabelecer pardmetros de controle;

e Monitorar o fluxo de producdo e coletar dados da
producéo;

e Propor melhorias no processo de producdo e reduzir
tempos e métodos.

e Maquinas de ensaios de impactos, elétricas, automacéo,

Recursos Tecnoldgicos aparelhos de medicdo, maquinas ensaios hidraulicos e
pneumaticos, dentre outros.

e Projeto Politico Pedagdgico de Engenharia de Producdo do

Legislacéo ICET e Regimento geral dos laboratérios didaticos do

ICET.
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6.3.3.1.3 COODENADOR

LABORATORIO DE QUIMICA

Atribuicdes

Cumprir e fazer cumprir o regimento geral dos
laboratdrios didaticos do ICET;

Apoiar as aulas préaticas/experimentais dos cursos de
graduacéo e pos-graduacéo do ICET;

Apoiar o preparo do material didatico destinado a
realizacéo de experimentos das aulas;

Dar suporte ao atendimento da monitoria, as atividades
de pesquisa elou extensdo e outras atividades
previamente autorizadas, tais como, trabalho de
conclusdo de curso - TCC, estagios, visitas e minicursos;
Solicitar aos professores das disciplinas de laboratério a
demanda semestral de materiais necessarios as
atividades laboratoriais do semestre subsequente;
Organizar e encaminhar, semestralmente, para o
Conselho Técnico as solicitacdes de materiais e servigos,
de modo a garantir o funcionamento das atividades
desenvolvidas no laboratdrio;

Acompanhar a execu¢do dos servi¢os de manutencdo do
laboratério e equipamentos;

Elaborar relatorio semestral de atividades e encaminha-
lo ao Conselho Técnico;

Auxiliar a Coordenacdo Académica na alocacdo das
turmas semestrais, aprovadas pelos colegiados dos
Ccursos;

Promover, juntamente com o0s professores das
disciplinas e com os técnicos de laboratorio, a orientagdo
dos discentes sobre a conservagdo do patriménio,
seguranca de laborat6rio, uso adequado de equipamentos
e manuseio de reagentes e vidrarias.

Recursos Tecnoldgicos

Estufas, pias, dentre outros.

Legislacgéo

Regimento geral dos laboratérios didaticos do ICET.
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6.3.3.1.4 LABORATORIO DE

FARMACIA

Atribuicoes

Cumprir e fazer cumprir o regimento geral dos
laboratdrios didaticos do ICET;

Apoiar as aulas praticas/experimentais dos cursos de
graduacéo e pos-graduacéo do ICET;

Apoiar o preparo do material didatico destinado a
realizacdo de experimentos das aulas;

Dar suporte ao atendimento da monitoria, as atividades
de pesquisa elou extensdo e outras atividades
previamente autorizadas, tais como, trabalho de
conclusdo de curso - TCC, estagios, visitas e minicursos;
Solicitar aos professores das disciplinas de laboratorio a
demanda semestral de materiais necessarios as
atividades laboratoriais do semestre subsequente;
Organizar e encaminhar, semestralmente, para o
Conselho Técnico as solicitagdes de materiais e servigos,
de modo a garantir o funcionamento das atividades
desenvolvidas no laboratério;

Acompanhar a execuc¢do dos servi¢os de manutencao do
laboratério e equipamentos;

Elaborar relatorio semestral de atividades e encaminha-
lo ao Conselho Técnico;

Auxiliar a Coordenagdo Académica na alocacdo das
turmas semestrais, aprovadas pelos colegiados dos
Ccursos;

Promover, juntamente com o0s professores das
disciplinas e com os técnicos de laboratorio, a orientagdo
dos discentes sobre a conservagdo do patriménio,
seguranca de laboratorio, uso adequado de equipamentos
e manuseio de reagentes e vidrarias.

Recursos Tecnoldgicos

Autoclave, balanca semianalitica.

Legislacéo

Regimento geral dos laboratérios didaticos do ICET.
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6.3.4 COORDENACAO

ADMINISTRATIVA

Atribuicdes

Assessorar o Diretor da Unidade em atividades da area
administrativa;

Supervisionar a execucdo da politica de administracao;
Acompanhar a execucdo orcamentéria e financeira;
Supervisionar a administracdo dos recursos humanos;
Acompanhar a assiduidade do corpo docente e dos
técnico-administrativos em educacao;

Supervisionar a administracdo de material e patrimonio;
Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria para
apreciacédo pelo Conselho Diretor da Unidade;

Integrar o Conselho Diretor da Unidade;

Zelar pela ordem no éambito da Coordenacdo
Administrativa, adotando as medidas necessarias, e
representando ao Diretor da Unidade quando se
impuserem providéncias de sua competéncia;

Propor ao Diretor a adogdo, em casos de urgéncia, de
medidas que se imponham em matéria de competéncia
da Coordenacdo Administrativa,;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto da
Universidade, do Regimento Geral, da Resolugdo n°
009/2009-CONSAD, do Regimento da Unidade e as
deliberagdes do Conselho Diretor, assim como dos
orgéos da administragdo superior da Universidade;
Apresentar ao Diretor da Unidade, na primeira quinzena
de janeiro, relatorio das atividades desenvolvidas no ano
anterior.

Recursos Tecnoldgicos

SIE.

Legislacéo

Resolucao n° 009/2009-CONSAD.
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ATIVIDADE: Participacdo nas reunioes do Conselho Diretor.

1 OBJETIVO
Deliberar sobre as pautas encaminhadas pelo Presidente do Conselho aos Conselheiros,
votando nos pareceres, discutindo e argumentando sobre as pautas e deliberaces.

2 PRAZO / FREQUENCIA
30 dias / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n°. 009/2009 - CONSAD, Regimento Interno da UFAM e Estatuto da UFAM.

5 DESCRICAO
e _ Produto e _

« Comunidade em « Comunidade em
Geral (interna e L Geral (interna e
externa) * Participacao em externa)

Reunibes do

Conselho Diretor

Solicitante \_ )




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET

182

EXECUTOR
Presidente do
Conselho

| ACAO

Coloca os assuntos em pauta para discussdo e deliberacéo.

Conselheiros

Discute e analisa 0s assuntos de pauta.

Delibera sobre esses assuntos.

Vota nas decisdes.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Mediacao de conflitos.

1 OBJETIVO
Buscar solugdes para os conflitos internos da Instituicdo e entre servidores. Esta agdo é feita
com dialogo entre as partes e algumas vezes com documentos que determinam o que deve ser

feito.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n°. 009/2009 - CONSAD, Regimento Interno da UFAM e Estatuto da UFAM.

5 DESCRICAO
p Produto 4 A
R  PUblico Interno
Publico Interno « Solucdo Total ou
Parcial dos
Conflitos
Apresentados
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EXECUTOR

Coordenador(a)
Administrativo(a)

ACAO \

Recebe a demanda de um servidor ou observa que determinada
situacdo esta gerando conflitos.

Solicita o comparecimento do servidor a Coordenagédo
Administrativa.

Procura analisar a situacdo e agir para sanar os conflitos.

Faz reunido por setores com os servidores e delibera as decisdes em
conjunto.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Planejamento das ac¢des a serem executadas de acordo com o plano de

gestao.

1 OBJETIVO
Planejar de acordo com o que foi proposto no plano de Gestdo do ICET, realizar seminario de

avaliacdo das atividades realizadas e do que faltou realizar e planejar o proximo semestre.

2 PRAZO / FREQUENCIA

6 meses / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n°. 009/2009 - CONSAD, Regimento Interno da UFAM e Estatuto da UFAM.

5 DESCRICAO
4 4
Produto . Setores
 Gestdo do ICET. " Administrativos do
* Planos de Acéo ICET.

por Atividade.

Solicitante 9




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 186

EXECUTOR ACAO

Planeja as acdes junto com 0s setores para 0 semestre.
ReUne as equipes por setor administrativo.
Coordenador(a) Realiza um seminério com todos os servidores no més de novembro.
Administrativo(a) | Apresenta as atividades realizadas e ndo realizadas.
Realiza o Planejamento Estratégico da Unidade.
Envia o Planejamento Estratégico para a PROPLAN.

6 FLUXOGRAMA
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v

Planejamento das agdes a serem executadas de acordo com o plano
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ATIVIDADE: Elaboragéo do relatorio anual de atividades académicas e administrativas

do ICET.

1 OBJETIVO
Relatar as atividades realizadas no ICET para a PROPLAN com a finalidade de fornecer

informacdes para o TCU e CGU.

2 PRAZO

Até Novembro de cada ano (conforme calendario elaborado pela PROPLAN) / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Lei n. 8.958/94, Lei n. 8.666, Normas do CGU e TCU, Resolucdo n° 009/2009 - CONSAD,
Regimento Interno da UFAM e Estatuto da UFAM.

5 DESCRICAO

4 Produto 4
« PROPLAN

» Relatério de * PROPLAN

Gestdo

Solicitante N
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EXECUTOR

Coordenador(a)
Administrativo(a)

| ACAO |
Recebe formulario para a construcdo do relatério de gestdo da
PROPLAN.

Envia o formulédrio para todos os setores administrativos e
académicos do ICET, para informar quanto as suas atividades, com
prazo para devolucgéo.

Recebe os relatdrios dos setores.

Consolida tudo em um dnico relatorio.

Envia a PROPLAN dentro do prazo.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboracéo do Relatorio Anual de Atividades da Coordenagéo

Administrativa do ICET.

1 OBJETIVO
Relatar as ac6es da Coordenacdo Administrativa executadas no exercicio anterior em relacéo

ao planejado, em cumprimento a legislacao pertinente.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Resolugédo n° 009/2009 - CONSAD, Decreto n° 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes,
Lei n®8429/1992 e Alteragdes e Lei n®8.112/1990 e Alteracoes.

5 DESCRICAO
_«"“—-“‘\\\
e Produto e
) Il%lrEe_}_or (8) do * Relatério Anual de ) Il%lrEe_}_or (8) do

' Atividades da '
Coordenagéo
Administrativa do

Solicitante N ICET. )
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EXECUTOR

Coordenador (a)
Administrativo (a)

ACAO
Recebe do (a) Diretor (a) da Unidade solicitacdo do Relatorio Anual
das atividades administrativas da Coordenacdo Administrativa.

Encaminha via Memorando aos setores subordinados a Coordenacéo
Administrativa, solicitando relatério das acbes desenvolvidas em
cada setor administrativo.

Recebe relatorios das acOes desenvolvidas em cada setor
administrativo, conforme prazo determinado.

Elabora relatorio anual das atividades administrativas, com base nas
informacdes prestadas no relatorio de todos os setores que compdem
a Coordenacdao Administrativa.

Encaminha, via Memorando, Relatério Anual das atividades
administrativas da Coordenacdo Administrativa ao Diretor do ICET.

6 FLUXOGRAMA

Elaboragédo do relatério anual de atividades da Coordenacgdo Administrativa
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i \
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i R
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ATIVIDADE: Recebimento e tombamento de materiais permanentes.

1 OBJETIVO

Receber e providenciar tombamento de materiais permanentes novos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n°. 200/67, Lei n°. 4320/64 e Lei n°. 8666/93.

5 DESCRICAO
4 h Produto A
« Fornecedores; )
« DEMAT. » Conferéncia

Documental, Fisica
e Tombamento de
Material

Solicitante L )

SN
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EXECUTOR

ACAO
Recebe as notas de empenho.

Digitaliza as notas de empenho.

Administrador(a)

Envia as notas de empenho por e-mail para os fornecedores.

Entra em contato com os fornecedores para confirmacdo do
recebimento do empenho e prazo da entrega do material.

Solicita informac0es sobre cadastro na SUFRAMA.

Fornecedor

Entrega o0 material através de transportadoras.

No ato da entrega faz a conferéncia das notas fiscais com as notas de
empenho, conhecimentos e quantidades e integridade dos materiais.

Se o material ndo estiver de acordo ou danificado, devolve
imediatamente.

Administrador(a)

Se 0 material estiver de acordo, recebe material.

Encaminha para o depdsito.

Faz o atesto da nota fiscal e anexa a nota de empenho e copia da
minuta de empenho.

Técnico(a) em
Contabilidade

Emite Memorando encaminhando nota fiscal, nota de empenho e
copia da minuta de empenho ao DEFIN para pagamento.

Patrimonio

Processa 0 tombamento do material permanente.

Diretoria

Assina o termo de responsabilidade em duas vias.

Recebe o termo de responsabilidade com etiquetas para tombamento.

Fixa etiqueta de tombamento e fica no aguardo do requisitante.

Administrador(a)

Arquiva primeira via do termo de responsabilidade.

Encaminha segunda via do termo de responsabilidade para o
patrimonio.
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6 FLUXOGRAMA
Continua
Recebe as notas Encaminha para Devolve
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UFAM
Encaminha segunda . .
— . Arquiva primeira via
= o via do termo de do termo de
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ATIVIDADE: Recebimento e tombamento de materiais permanentes, adquiridos por

Projetos.

1 OBJETIVO
Receber e providenciar tombamento de materiais permanente doados por coordenadores de

projetos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (Conforme necessidade do servidor professor autor do projeto) / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n°. 200/64, Lei n°. 4320/67, Lei n°® 8666/93 e Resolugdo n°. 009/2009 — CONSAD.

5 DESCRICAO

> N\

4 N Produto e N

« Coordenador(a) « ICET.
de Projetos.

» Recebimento de
Materiais doados
por Projetos

Solicitante
N J

SN
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EXECUTOR ACAO

Recebe o termo de doacdo de material permanente, nota fiscal e
Administrador(a) | documento de encaminhamento em quatro vias.
Emite cautela em trés vias.
Assina as cautelas com termo de doagéo, nota fiscal e documento de
encaminhamento.
Encaminha uma via do termo de doacéo, nota fiscal e documento de
encaminhamento para prestacdo de contas do gasto do recurso
recebido pelo projeto.
Arquiva segunda via da cautela.
Administrador(a) | Emite Oficio de encaminha da terceira via de cautela ao Patriménio.
Envia terceira via da cautela ao Patriménio.
Patrimonio Processa 0 tombamento do material permanente.
Recebe duas vias de termo de responsabilidade com etiquetas para
Administrador(a) | tombamento.
Fixa etiqueta de tombamento no material.
Coordenador(a) do | Fica com a guarda do material permanente conforme determinagéo
Projeto resolucdo do CONSAD.

Diretoria Assina o termo de responsabilidade em duas vias.
Arquiva primeira via do termo de responsabilidade.
Administrador(a) | Encaminha segunda via do termo de responsabilidade para o
patrimonio.

Coordenador(a) do
Projeto
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6 FLUXOGRAMA

Recebimento e tombamento de materiais permanentes
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Continuacdo

Patriménio

Processa o
tombamento do
material permanente

Administrador(a)

A

' ™

Recebe duas vias de termo
de responsabilidade com
etiquetas para
tombamento

[ '
Encaminha segunda
via dotermo de
responsabilidade para
0 patrimdnio

Y
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tombamento no
material

~

Arquiva primeira via
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A

Fica com a guarda do
material permanente
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Recebimento e tombamento de materiais permanentes, adguiridos por Projetos

Diretoria

Y
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ATIVIDADE: Inventario de materiais permanentes.

1 OBJETIVO

Realizar o levantamento fisico de material permanente.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 meses / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n° 200/64, Lei n°® 4320/67 e Lei n° 8666/93.

5 DESCRICAO
4 Produto 4
« ICET. .  ICET.
» Inventario de
Materiais
Permanentes

Solicitante N




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 200

EXECUTOR | ACAO
Administrador(a) | Inicia o inventario material permanente.

Confere o inventario do ano anterior.

Lanca no novo inventario o material adquirido no ano em curso.

Bolsista Confere o inventéario do ano anterior dos projetos PACE, PIBIC, e
outros.

Lanca no novo inventario material adquirido por projetos no ano.

Revisa 0s lancamentos nos inventarios.

Assina e rubrica as folhas dos inventarios como inventariante.

Administrador(a : : - . - -
(2) Assina e rubrica as folhas dos inventarios como inventariado.

Emite Oficio encaminhando inventarios ao Patrimonio.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Requisi¢cao de material de expediente.

1 OBJETIVO

Solicitacdo de materiais de expediente, a fim de repor o estoque.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n° 200/64, Lei n°® 4320/67 e Lei n° 8666/93.

5 DESCRICAO
4 N Produto s N
« Fornecedores; )  ICET.
« DEMAT « Conferéncia

Documental e
Fisica de Material
de Expediente

,
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EXECUTOR

ACAO
Recebe as notas de empenho.

Digitaliza as notas de empenho.

Administrador(a)

Envia as notas de empenho por e-mail para os fornecedores.

Entra em contato com os fornecedores para confirmacdo do
recebimento do empenho e prazo da entrega do material.

Solicita informac0es sobre cadastro na SUFRAMA.

Fornecedor

Entrega o material através de transportadoras.

No ato da entrega, faz a conferéncia das notas fiscais com as notas de
empenho, quantidades e integridade dos materiais.

Se o material ndo estiver de acordo ou estiver danificado, devolve
imediatamente.

Administrador(a)

Se 0 material estiver de acordo, recebe material.

Encaminha para o depdsito.

Faz o atesto da nota fiscal e anexa a nota de empenho e copia da
minuta de empenho.

Técnico(a) em
Contabilidade

Emite Memorando encaminhando nota fiscal, nota de empenho e
copia da minuta de empenho ao Departamento de Finangas —
DEFIN/PROADM para pagamento.

Patrimonio

Processa a entrada do material de expediente.

Recebe o termo de movimentacdo do material de expediente dando
baixa para o ICET.

Administrador(a)

Controla a entrada e saida do material de expediente.

Procede a saida de material por requisicdo manual.
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6 FLUXOGRAMA
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Requisiciio de material de expediente

Administrador(a)

Continuagio

C
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fiscal e anexa a nota de
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minuta de empenho
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ATIVIDADE: Manutencao predial.

1 OBJETIVO
Intermediar os servicos de manutencdo corretiva (hidraulica, elétrico, refrigeracdo, bens

moveis e civil).

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n° 200/64, Lei n° 4320/67 e Lei n° 8666/93.

5 DESCRICAO
4 Produto 4
» Comunidade ~ . « Comunidade
Interna « Manutencéo Predial Interna

Solicitante
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EXECUTOR . ACAO

Recebe as demandas de manutencéo predial.
Administrador(a) | Busca a solugéo para o problema.
Encaminha Oficio a Direcdo para autorizacdo da execucdo do servico.
Diretoria Autoriza a execuc¢édo do servico.
Verifica a complexidade do problema.
Administrador(a) | Se ocorréncia mais simples, encaminha para empresa prestadora de
SEervicos.

Avrtifice Executa o servico de manutencéo corretiva.
Administrador(a) | Se ocorréncia mais complexa, encaminha para Prefeitura do Campus.
Determina a empresa contratada para manutencao predial que execute
a manutencao corretiva.
Fiscaliza os servicos realizados.
Notifica o solicitante acerca da resolucao do problema.

Prefeitura

Administrador(a)

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Contrato de Manuten

1 OBJETIVO
Manutengéo corretiva e preventiva dos elevadores.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n°® 200/64, Lei n°® 4320/67 e Lei n° 8666/93.

5 DESCRICAO

-

« Comunidade
académica.

Solicitante

Produto

« Manutencao de
elevadores.

ao de Elevadores.

-

» Comunidade
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EXECUTOR | ACAO
Recebe as reclamaces e onde ocorre 0 problema.

Administrador(a) — .
Verifica se realmente procede a reclamagéo.

Avrtifice Faz o procedimento para voltar a funcionar.

Administrador(a) | Ap6s verificar que ndo foi possivel solugdo a empresa é acionada.

Recebe a informacdo técnica do problema.

Empresa - - -
Executa o servigo de manutencao corretiva.

Fiscaliza os servicos realizados.

Administrador(a) - - -
Recebe nota fiscal de servico e atesta e encaminha.

PCU Recebe a NFS-e com o atesto solicita 0 pagamento referente contrato.

DEFIN Processa 0 pagamento com emissao da ordem de pagamento.
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Requisicao de material e servi¢os para licitacao.

1 OBJETIVO

Emitir requisi¢cdo de compra de materiais e servigos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n. 200/64, Lei n. 4320/67 e Lei n. 8666/93.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

 Publico Interno . » Comissédo de
* Requisicao de Licitacdo
Materiais e
Servicos

Solicitante N
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EXECUTOR
Administrador(a)

| ACAO
Emite requisicdo com especificacdo dos materiais e servicos.

Apoio da licitacdo

Realiza cotacao de precos para formacéao de preco médio.

Redige termo de referéncia.

Elabora edital para pregdo eletronico.

Pregoeiro

Prepara processo.

Procuradoria

Analisa a parte legal.

Pregoeiro

Solicita publicacdo do edital.

Realiza o pregdo eletrénico.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Agendamento do veiculo institucional.

1 OBJETIVO

Agendar o transporte do ICET para o publico interno a servigo.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n°® 200/64, Lei n°® 4320/67 e Lei n° 8666/93.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Publico Interno

* Pablico Intern
» Agendamento do blico Interno

Transporte do
ICET

Solicitante N
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EXECUTOR ACAO

Recebe solicitacdo da reserva do veiculo.
Agenda data e horario.

Administrador(a)

Motorista Efetua o transporte conforme agendamento.
Solicitante Realiza as atividades na localidade determinada.
Motorista Ao termino da atividade, retorna ao Instituto.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Reserva de auditorio, mini auditorio e sala de reunides.

1 OBJETIVO
Agendar reunides, eventos internos e externos, atividades curriculares no auditorio, mini

auditorio e sala de reunides.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n° 200/64, Lei n° 4320/67 e Lei n° 8666/93.

5 DESCRICAO

4 N

Produto

« Comunidade
* Agendamento  do Interna

Auditério, Mini
Auditério e Sala de
Reunides

N

« Comunidade Interna
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EXECUTOR | ACAO |
Recebe solicitacdo da reserva do auditorio, mini auditorio e sala de
reunioes.

Verifica procedéncia da solicitacéo.

Se solicitacdo de publico interno, agenda data e horério.

Se solicitacdo de publico externo, emite termo de responsabilidade
com relacdo de conferéncia do material permanente.

Administrador(a)

Solicitante

Assina o termo de responsabilidade.
Externo

Ao termino das atividades, verifica o local.
Administrador(a) | Se houve algum dano, aplica a penalidade cabivel ao caso.
Se ndo houve danos, efetua o recebimento.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Coordenacao da elaboracédo do planejamento orcamentario.

1 OBJETIVO
Planejar a distribuicdo do montante de créditos orcamentarios necessarios para custear as

despesas do ICET para o exercicio.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Até Janeiro de cada ano / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 009/2009 - CONSAD e Lei n° 8.112/1990.

5 DESCRICAO
4 Produto 4
* Direcao. . Plano * PROADM.
orcamentario do
ICET.

Solicitante Y
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ICET 218

EXECUTOR

Coordenador(a)
Administrativo(a)

ACAO
Relne com o(a) Gerente de Orcamento e Financas do Instituto, a
fim de estimar os valores das despesas futuras com base nas
despesas passadas.

Gerente de
Orgcamento e
Financas

Elabora demonstrativo com previsdo das despesas futuras,
contemplando a demanda apresentada pela diregdo do instituto
referente a aquisicdo de material de consumo permanente.

Inclui no planejamento orcamentario as despesas do exercicio
anterior.

Encaminha o planejamento orcamentério consolidado ao (&)
Diretor(a), Coordenador(a) Administrativo(a) e Coordenador(a)
Académico(a), para as apreciagdes devidas.

Diretor(a) e
Coordenadores (as)

Discutem o planejamento or¢amentario, validando e/ou sugerindo
modificacbes no mesmo.

Realiza alteracBes no demonstrativo do planejamento orcamentario

Gerente de apontadas na reuniao.
Orgamento e Encaminha ao (a) Diretor(a), Coordenador(a) Administrativo(a) e
Financas Coordenador(a) Académico(a) o planejamento orgcamentario, através
de Memorando em duas vias.
Coo_rd_enadpr(a) Recebe uma das vias do Memorando.
Administrativo(a)
Assistente
Administrativo/ | Arquiva Memorando recebido.
Bolsista
Coordenador(a) Redige Oficio de encaminhamento a Pro-Reitoria de Administracao
Administrativo(a) | e Financas (PROADM).
Assistente Encaminha, via malote, as duas vias do Oficio.
Admércl)::g?;uvo 4 Anexa a planilha para a PROADM.
Coordenador(a)

Administrativo(a)

Aguarda o protocolo de recebimento da PROADM.
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UFAM
6 FLUXOGRAMA
Continua
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Coordenacdo na elaboragédo do planejamento orcamentario

Assistente Administrativo / Bolsista

Continuagdo

®

Arquiva
memorando
recebido

Anexa a planilha
para a PROADM

F

Encaminha, via
malote, as duas vias
do Oficio
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ATIVIDADE: Convocacédo dos Técnicos Administrativos em Educacéo para reunifes

ordinarias.

1 OBJETIVO
Convocar os Tecnicos Administrativos em Educacdo para as reunibes promovidas pela

Coordenacdo Administrativa.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia/ Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolugdo n° 009/2009 - CONSAD e Lei n®8.112/1990.

5 DESCRICAO
N 4 N
+ Conselho Diretor, Produto » Técnicos
Direcgéo e Administrativos
Coordenagéo ~ em Educacéo.
Administrativa. + Ata de Reunido.

Solicitante
\ J

N
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EXECUTOR | ACAO
Coordenador(a) x
Administrativo(a) Recebe demanda de ponto de pauta para reunido.
Assistente
Administrativo/ | Elabora convocagdo com demanda de ponto de pauta.
Bolsista

Verifica redacdo das convocatorias.

Coordenador(a) Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Administrativo(a) | Se estiver de acordo, assina.

Devolve ao Assistente Administrativo.

Assistente Encaminha cdpia da convocacdo assinada via e-mail a todos 0s
Administrativo/ | técnicos administrativos em educacdo do Instituto.
Bolsista Imprime a convocagéo para coletar o ciente dos convocados.
6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Coordenacao e orientacdo dos fiscais de contrato.

1 OBJETIVO

Apoiar as ac¢des de fiscalizagdo dos contratos administrativos em vigéncia no ICET.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Resolugédo n° 009/2009 - CONSAD, Decreto n° 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes,
Lei n® 8.429/1992 e AlteracOes, Lei n° 8.666/93 e Alteracdes, Lei n° 10.520/2002, Lei n°
8.112/1990 e Alteracdes.

5 DESCRICAO
" Produto 4
* Departamento de Fiscai q
Contratos e . Eficiane * Fiscais e
Convénios / Eﬂgéﬁré%? gg Contratos.
PROADM. Fiscalizagéo de
Contratos.
Solicitante N
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EXECUTOR ACAO

Realiza contato via telefone ou e-mail junto ao Departamento de
Contratos Convénios/PROADM.
Informa ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a) o resultado do
contato.
Orienta os fiscais de contratos ao estudo das clausulas do contrato
Coordenador(a) que recebeu para fiscalizar.
Administrativo(a) | Instrui os fiscais de contrato para acompanhamento e fiscalizacdo da
execucdo dos contratos.
Fiscais de Contrato | Analisa 0os documentos exigidos para pagamento.
Coordenador(a)
Administrativo(a)

Fiscais de Contrato

Orienta sobre correcdes, quando necessario.

Atesta a nota fiscal de acordo com o servico prestado.

Encaminha Memorando em duas vias ao(d) Coordenador(a)
Administrativo(a) e em anexo 0 processo para solicitacdo de
pagamento.

Recebe uma das vias do Memorando emitido pelo Fiscal de
Coordenador(a) Contrato.

Administrativo(a) | Encaminha ao Assistente Administrativo ou Bolsista da
Coordenacdo Administrativa todo o processo.

Fiscais de Contrato

A-SS'-Stent? Redige Oficio de encaminhamento do processo de pagamento a
Administrativo /
. PROADM.
Bolsista
Verifi 5 ficio.
Coordenador(a) erifica redacédo do Oficio

Assina.
Devolve ao Assistente Administrativo.

Administrativo(a)

Assistente
Administrativo/ | Encaminha processo via malote.
Bolsista
Coordenador(a)
Administrativo(a)

Aguarda o protocolo de recebido da PROADM.
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Acompanhamento da execucao das atividades nos setores da

Coordenacao Administrativa.

1 OBJETIVO

Acompanhar as atividades realizadas em cada setor.

2 PRAZO / FREQUENCIA
De acordo com a atividade / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 009/2009 - CONSAD, Decreto n° 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes,
Lei n®8.429/1992 e Alteracgdes e Lei n° 8.112/1990 e Alteragdes.

5 DESCRICAO
4 Produto 4
 Coordenacéo . Eficiénci  Coordenacéo
Administrativa. ICIencia na Administrativa.
Execucao das
Atividades.
Solicitante L )
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EXECUTOR

Coordenador(a)
Administrativo(a)

ACAO
Realiza visitas periddicas nos setores da Coordenacdo
Administrativa com a finalidade de organizar e/ou acompanharas
acoes.

Relne com as Geréncias subordinadas, solicitando prazo para
execucao dos servicos.

Agiliza processos dos setores administrativos, quando héa
dificuldade de comunicagdo com a UFAM em Manaus.

Busca orientagdes na tomada de decisbes, quando houver
necessidade.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Solicitacdo dos empenhos de despesas.

1 OBJETIVO

Solicitar empenhos das despesas em vigéncia.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia/ Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
SIAFI.

4 LEGISLACAO
Resolugédo n° 009/2009 - CONSAD, Decreto n° 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes,
Lei n®8.429/1992 e Alteracdes e Lei n®8.112/1990 e Alteraces.

5 DESCRICAO
4 I 4 I
Produto
« Contador(a). e Diretor (a) do
« Empenho das Instituto.
despesas em
vigéncia.

licitan
=

SN
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EXECUTOR ACAO |
Coordenador(a) :
Administrativo(a) Recebe demanda de despesas de custeio.
A drﬁrs]lizﬁgt‘iavo / Redige Memorando em duas vias com as demandas de custeio a ser
Bolsista enviado ao(a) Diretor(a).

Verifica redacdo do Memorando.
Coordenador(a) Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Administrativo(a) | Se estiver de acordo, assina.

Devolve ao Assistente Administrativo.

Assistente Encaminha o Memorando, em duas vias, a PROADM.
Administrativo/ | Arquiva a segunda via do Memorando na pasta de memorandos da
Bolsista Coordenacdo Administrativa.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Solicitacdo de cancelamento de notas empenho.

1 OBJETIVO

Solicitar cancelamento de notas de empenho.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
SIAFI.

4 LEGISLACAO
Resolugédo n° 009/2009 - CONSAD, Decreto n° 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes,

Lei n®8.429/1992 e Alteracdes e Lei n®8.112/1990 e Alteraces.

5 DESCRICAO

Produto ~

/
« Contador (a)

« Coordenador(a)

Administrativo(a). ’ %‘;ﬂggﬁ?ﬁgmo SZ

Nota de Empenho.

« Contador(a).

Solicitante
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EXECUTOR
Assistente
Administrativo /
Bolsista

| ACAO

Redige Memorando em duas vias, solicitando o cancelamento de
nota de empenho.

Coordenador (a)
Administrativo (a)

Verifica a redacdo do Memorando.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Devolve ao Assistente Administrativo.

Assistente
Administrativo /
Bolsista

Encaminha o Memorando, em duas vias, a PROADM.

Arquiva a segunda via do Memorando na pasta de memorandos
expedidos da Coordenacdo Administrativa.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Solicitacdo de pagamentos diversos.

1 OBJETIVO

Solicitar pagamentos diversos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
SIAFI.

4 LEGISLACAO
Resolugédo n° 009/2009 - CONSAD, Decreto n° 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes,
Lei n®8429/1992 e Alteracdes e Lei n®8.112/1990 e Alteracdes.

5 DESCRICAO
4 N Produto 4 N
* ICET. * ICET.
» Pagamento de
Despesas.
Solicitante
_ \ Y,

N
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EXECUTOR
Coordenador (a)
Administrativo (a)

ACAO |
Solicita ao Assistente Administrativo e/ou ao Bolsista a elaboragdo
de Memorando.

Assistente
Administrativo /
Bolsista

Redige Memorando em duas vias, solicitando o pagamento de
despesas.

Coordenador (a)
Administrativo

Verifica redacdo do Memorando.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Devolve ao Assistente Administrativo ou ao Bolsista.

Assistente
administrativo e/ou
Bolsista

Encaminha o Memorando, em duas vias, a PROADM.

Arquiva a segunda via do Memorando na pasta de memorandos
expedidos da Coordenacdo Administrativa.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Acompanhamento das vigéncias dos contratos.

1 OBJETIVO

Acompanhar os prazos contratuais.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia/ Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Resolugédo n° 009/2009 - CONSAD, Decreto n° 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes,
Lei n° 8429/1992 e Alteracdes, Lei 8.666/93 e AlteracGes, Lei n° 10.520/2002, Lei n°
8.112/1990 e Alteracdes.

5 DESCRICAO
4 I 4
* Departamento  de Produto + Contador (a)
Contratos e « Fiscais de
Convenios/ * Vigéncia dos Contratos.
PROADM. Contratos.

Solicitante
- | A o

SN
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EXECUTOR | ACAO

Demanda ao assistente administrativo ou ao bolsista a elaboragéo de
Memorando para solicitar copia de contrato junto ao Departamento
de Contratos e Convénios/PROADM.

Coordenador(a)
Administrativo(a)

Assistente . . _
o . Redige Memorando em duas vias com copia do contrato como
Administrativo / o
X anexo para o(a) Contador(a) e os Fiscais de Contratos.
Bolsista
Verifica a redacdo do Memorando.
Coordenador(a) ¢

Assina.

Administrativo(a - — :
(@) Devolve ao Assistente Administrativo.

Encaminha Memorando para o(a) Contador(a) e os Fiscais de

A_ss[stent(_a Contratos.
Administrativo / : .
Bolsista Arquiva a segunda via do Memorando na pasta de memorandos

expedidos da Coordenacdo Administrativa.

6 FLUXOGRAMA

Verifica a redacdo
do Memorando

Estd de
acordo?

=

Q

2

g

:E Demanda ao assistente | sim Nzo

3 administrativo ou ao bolsista a ,L ¥
= elaboracdo de memorando

5 para solicitar copia de Assina Solicita ajustes
E contrato junto ao

-E Departamento de Contratos e ,|,

b Convénios/PROADM

L9

Devolve ao Assistente
Administrativo

s 2

Acompanhamento das vigéncias dos contratos

Redige Memorando em duas Encaminha
vias com cépia do contrato memorando para o(a)
COMO anexo para o(a) — Contador(a) e os
Contador(a) e os Fiscais de Fiscais de Contratos
Contratos

Arquiva a segunda via do
Memorando na pasta de
Memorandos expedidos da
Coordenacdo Administrativa

Assistente Administrativo / Bolsista
'
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ATIVIDADE: Acompanhamento da execucéo do Plano Anual de Atividades de

Auditoria Interna na Coordenacdo Administrativa.

1 OBJETIVO

Acompanhar a execuc¢do da Auditoria Interna nos setores da coordenacdo administrativa.

2 PRAZO / FREQUENCIA

De acordo com a atividade / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Resolucdo n° 009/2009 - CONSAD, Decreto n° 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes,
Lei n® 8429/1992 e Alteracdes, Lei 8.666/93 e AlteracOes, Lei 10.520/2002 e Lei n°
8.112/1990 e Alteracdes.

5 DESCRICAO
4 4
« Auditoria Produto « Direcéo do
Interna. Instituto.

« Acompanhamento
das Atividades de
Auditoria.

Solicitante N
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EXECUTOR |

ACAO
Recebe, via Memorando, copia do Plano Anual de Atividades
Auditadas (ou a serem Auditadas) pela Auditoria Interna.

Toma conhecimento das acdes planejadas.

Coordenador(a)
Administrativo(a)

Acompanha as atividades de auditoria nos setores administrativos
entre as acOes de legalidade e legitimidade dos atos e fatos
administrativos.

Recebe cdpia, via Memorando, do relatorio anual de atividades
executadas, com constatacoes e recomendacdes da auditoria.

6 FLUXOGRAMA

O—

s =

Recebe, via Memorando, ==
copia do Plano Anual de | ---.e- Auditadas ou a
Atividades Auditadas serem Auditadas

pela Auditoria Interna

Acompanhamento da execugdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria
Interna na Coordenacgdo Administrativa
Coordenador (a) Administrativo (a)

Toma conhecimento
das acdes planejadas

Acompanha as Entre as agdes de

atividades de auditoria | 1 __'eE_J;‘“ja[ijEE
nos setores egitimidade dos atos

4 . e fatos administrativos
administrativos

Recebe copia, via a
pia, Com constatagdes
Memorando, do | -+ erecomendagoes

relatorio anual de daaindinei
atividades executadas
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ATIVIDADE: Emissao de boletim de frequéncia.

1 OBJETIVO
Focalizar as variagcOes ocorridas dentro da jornada de trabalho do servidor, tais como:

auséncia, falta e atraso. Registrar a jornada de trabalho do servidor.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Até o 5° dia util do més subsequente / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n® 8.112/90, Decreto n° 1.590/95 e Decreto n° 1.867/96.

5 DESCRICAO

4 N

Produto

» Coordenagéo * Diregéo do
Administrativa. Instituto.

« Controle da jornada
de trabalho do

servidor.
Solicitante
o oo S RS -

SN
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ACAO

Elabora as frequéncias no inicio de cada més.

Imprime as frequéncias.

Organiza as frequéncias dos servidores do setor administrativo em

Entrega em maos as frequéncias dos técnicos de laboratério para
serem recolhidas no primeiro dia Gtil do més.

Organiza todas as frequéncias devidamente preenchidas com as
observacdes de auséncia, afastamento ou justificativa de falta.

Arquiva todas as frequéncias dos servidores,

EXECUTOR \
Assistente livro de ponto.
Administrativo /
Bolsista
preenchidas.

6 FLUXOGRAMA

Emissdo de boletim de frequéncia

Elabora as
frequéncias no
inicio de cada més

Imprime as
frequéncias

Arquiva todas as
frequéncias dos
servidores, devidamente
preenchidas

Organiza todas as
frequéncias devidamente
preenchidas

Com as observagdes de
auséncia, afastamento
ou justificativa de falta

Assistente Administrativo f Bolsista

~

Organiza as frequéncias

dos servidores do setor

administrativo em livro
de ponto

Entrega em maos as

frequéncias dos técnicos
de laboratorio

Para serem recolhidas
no primeiro dia util
do més

devidamente
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ATIVIDADE: Solicitacdo de passagens e diarias.

1 OBJETIVO
Solicitar passagens e diérias a servidores e alunos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

20 dias de antecedéncia ao deslocamento / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Decreto 3.643 de outubro de 2000, Decreto 91.800 de outubro de 1985, Decreto 71.733de
janeiro de 1979, Decreto 8.594, de dezembro de 2015, Decreto n® 5.992 de dezembro de 2006
e Decreto n° 6.907 de julho de 2009, Lei n° 8.112 de dezembro de 1990, Portaria n® 505 de 29

de dezembro de 2009 do Ministério do Planejamento.

5 DESCRICAO

-
+ Comunidade Produto + Chefia _de

Académica; S— Gabinete / Area
« Alunos ; . SO“C'taQaO de de Diarias e
« Convidados. assagens € Passagens

Diérias.

Solicitante
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EXECUTOR

Coordenador (a)
Administrativo (a)

| ACAO |
Recebe a solicitacéo.

Preenche o formulario de solicitacdo de passagens.

Confere todas as informacaes.

Se ndo estiverem corretas e completas, ajusta.

Se estiverem corretas e completas, digitaliza todos os documentos
gue compdem a solicitacéo.

Informa, via e-mail, & Chefia de Gabinete da UFAM e ao
interessado.

Aguarda o envio do bilhete de passagens.

Encaminha bilhete ao interessado da viagem.

6 FLUXOGRAMA

Solicitagdo de passagens e diarias
Coordenador (a) Administrativo {(a)

Preenche o formulario
de solicitacdo de
passagens

Recebe a

solicitacdo

Confere todas as

informacdes
Digitaliza todos os
Néo Sim d
. ocumentos que
Ajusta > . a
\V4 compdem a
Estdo corretas? solicitacdo

Encaminha bilhete Aguarda o envio
a0 interessado da do bilhete de

Informa, via e-mail, a
Chefia de Gabinete
da UFAM e ao

viagem assaqens .
J passag interessado
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ATIVIDADE: Envio de relatério de viagem nacional e internacional.

1 OBJETIVO
Garantir a prestacdo de contas de viagem nacional e internacional realizadas por servidores,

discentes e convidados.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Até 5 dias ap0s a viagem / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Decreto 3.643 de outubro de 2000, Decreto 91.800 de outubro de 1985, Decreto 71.733de
janeiro de 1979, Decreto 8.594, de dezembro de 2015, Decreto n° 5.992 de dezembro de 2006
e Decreto n° 6.907 de julho de 2009, Lei n® 8.112 de dezembro de 1990, Portaria n°® 505 de 29
de dezembro de 2009 do Ministério do Planejamento.

5 DESCRICAO
4 /
« Comunidade Produto  Chefia de
Académica; : Gabinete.
: Alunos " o5 elatorios. de
 Convidados. viagem.
Solicitante 9 )




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 244

EXECUTOR

Coordenador (a)
Administrativo (a)

ACAO |
Recebe o formulario de viagem e comprovantes de embarque.

Confere toda a documentacéo.

Se a documentacdo ndo estiver correta e completa, solicita os ajustes
ao beneficiado.

Se estiver correta e completa, envia, via e-mail, a documentacgéo a
Chefia de Gabinete da UFAM para a prestacéo de contas.

Encaminha via malote a documentacéo original.

6 FLUXOGRAMA

Recebe o formulario de

O—» viagem e comprovantes

de embarque

J Confere toda a

Envio de relatorio de viagem nacional e internacional
Coordenador {a) Administrativo {a)

'l documentacdo

Documentacio esta Para a prestacao
correta e completa? de contas
Nao Sim
Solicita os ajustes Envia, via e-mail, a
a0 beneficiado documentacdo a Chefia
de Gabinete da UFAM

Encaminha via malote
a documentacdo
original
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6.3.4.1 GERENCIA DE
ORCAMENTO E FINANCAS
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ATIVIDADE: Planejamento orcamentéario do exercicio corrente.

1 OBJETIVO
Prever o montante de créditos orgcamentérios necessarios as despesas da Unidade para o

exercicio atual.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Janeiro de cada ano / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n® 4.320/64, Decreto-Lei n® 9.295/46, Resolucdo n® 560/83 e Lei Complementar n°

101/2000.

5 DESCRICAO

4 ) Produto 4

 Coordenagéo
Administrativa.

Solicitante N

SN

 Coordenagéo

* Plano Administrativa

Orcamentério da
Unidade.
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EXECUTOR

Gerente de
Orcamento e
Financas

ACAO
Estima os valores das despesas fixas com base no consumo do
exercicio anterior.

Auxilia a Coordenacdo Administrativa na previsdo das despesas
necessarias a manutencao da Unidade.

Reune a demanda das Coordenagdes Administrativa e Académica
referente a aquisicdo de material de consumo e permanente, de
acordo com o or¢camento disponivel.

Inclui no planejamento orcamentario as despesas do exercicio
anterior, se houver.

Entrega o planejamento orgamentario  consolidado ao(a)
Coordenador(a) Administrativo(a) e Direcdo do Instituto para
encaminhamento a Pré-Reitoria de Administracdo e Financas.

6 FLUXOGRAMA

Planejamento orgamentario do exercicio corrente

' '
Estima os valores das despesas
O—> fixas com base no consumo do
exercicio anterior
L. 7
i J 3
; Retne a demanda das ) y X
o . . . e -
£ Coordenacdes Administrativa e Auxilia a Coordenacdo
T Académica referente a aquisi¢do |, Administrativa na previsdo das
o de material de consumo e despesas necessdrias a
E permanente, de acordo com 0 manutencdo da Unidade
E orcamento disponivel ) ’
w \ J
1
3 i ] 3
T v Entrega o planejamento
b oo . .
- : . orcamentario consolidado ao(a)
@ Inclui no plangjamento .o
o i Coordenador(a) Administrativo(a)
U] orcamentario as despesas do

exercicio anterior, se houver

e Direcdo do Instituto para
encaminhamento a Pro-Reitoria

de Administracdo e Financas

\ 4
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amentéria do exercicio anterior.

1 OBJETIVO
Demonstrar a aplicagdo dos creditos orcamentarios da Unidade, evidenciando as despesas

realizadas durante o exercicio anterior.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Janeiro de cada ano / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolucdo n° 560/83 e Lei Complementar n°

101/2000.

5 DESCRICAO

4 : A
Produto « Direcéo do Instituto

« Coordenacéo
Administrativa.

 Coordenacéo

Administrativa + Demonstrativo

Anual das
Despesas.
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EXECUTOR

Gerente de
Orcamento e
Financas

ACAO
Acessa o SIAFI (na pagina “https://acesso.serpro.gov.br”).

Consulta as notas de empenho do exercicio anterior através do
comando >CONNE.

Digita o Plano Interno (PI) das despesas de custeio e de capital do
ICET.

Atualiza o0 Demonstrativo Anual das Despesas do exercicio anterior.

Organiza o Demonstrativo Anual das Despesas por elemento de
despesa de acordo com Plano Interno - PlI.

Elenca o nimero da nota de empenho, descrevendo a empresa
favorecida e seu respectivo valor, de acordo com o elemento de
despesa.

Soma os valores por elemento de despesa.

Soma os valores por despesa de custeio e despesa de capital.

Imprime o Demonstrativo Anual das Despesas.

Carimba o Demonstrativo Anual das Despesas.

Assina.

Redige o Memorando a Coordenacdo Administrativa e Direcdo
anexando o Demonstrativo Anual das Despesas.

6 FLUXOGRAMA

B f 1
o .
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L e =
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v . J ~ .
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w com PlanoInterno - PI
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ATIVIDADE: Solicitacdo de empenho de despesa de energia.

1 OBJETIVO
Garantir o montante necessario as despesas com energia da Unidade.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Janeiro de cada ano / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n® 9.295/46, Resolugdo n°® 560/83 e Lei Complementar n°

101/2000.

5 DESCRICAO

N\

4 N

4 N

Produto

» Coordenacao i « Coordenacao
Administrativa. * Dotacao Administrativa.
despesas energia da

orcamentaria
Solicitant Unidade.
olicitante
- J

suficiente para
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EXECUTOR

Gerente de
Orcamento e
Financas

ACAO
Estima o valor que serd utilizado para suprir as despesas com
energia.

Elabora o Projeto Basico para contratacdo direta de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo para a despesa.

Preenche o formulério do projeto para a despesa (descrevendo o
objeto, a justificativa, a caracterizacdo da situacdo emergencial ou
calamitosa, prazo da execucdo, dados da empresa e valor estimado
para empenho das despesas com energia).

Anexa ao projeto as certidoes negativas do INSS, FGTS e Receita
Federal da empresa fornecedora.

Encaminha ao(d) Coordenador(a) Administrativo(a) para assinatura

e posterior envio a PROADM.

6 FLUXOGRAMA

Solicitagdo de empenho de despesa de energia

Gerente de Orcamento e Financgas

r" 3

Elabora o Projeto Basico para
contratacdo direta de
dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo para a despesa

Estima o valor que serd
utilizado para suprir as
despesas com energia

Justificativa, a caracterizacio da
calamitosa, prazo da execucho, e do projeto para a

estimado para empenho das

\ r

Descrevendo o objeto, a

situacdo emergendial ou Preenche o formulario

dados da empresa e valor despesa

despesas com energia

Administrativo(a) para
assinatura e posterior

Encaminha ao(3)

Coordenador(a) Anexa ao projeto as

certiddes negativas do INSS,
FGTS e Receita Federal da

emvia 3 PROADM L empresa fornecedora |

.
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ATIVIDADE: Solicitacdo de empenho de despesa de telefonia fixa.

1 OBJETIVO
Garantir o montante necessario as despesas com telefonia fixa da Unidade.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Janeiro de cada ano / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°

101/2000.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

+ Coordenagéo

 Coordenacéo

Administrativa. * Emissao de Administrativa.
empenho por
estimativa.

Solicitante N
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EXECUTOR

Gerente de
Orgcamento e
Financas

ACAO
Estima o valor que serd utilizado para suprir as despesas com
telefonia fixa.

Elabora o Projeto bésico para contratacdo direta de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo para despesa com telefonia fixa.

Preenche o formulério do projeto para a despesa (descrevendo o
objeto, a justificativa, a caracterizacdo da situacdo emergencial ou
calamitosa, prazo da execucdo, dados da empresa e valor estimado
para empenho das despesas com telefonia fixa).

Anexa documento comprovando que somente uma empresa presta
servico na cidade de Itacoatiara, através do site da Anatel.

Anexa ao projeto, o documento da Anatel e as certiddes negativas
do INSS, FGTS e Receita Federal da empresa fornecedora.

Encaminha ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a) para assinatura
e posterior envio a PROADM.

6 FLUXOGRAMA

Solicitagfio de empenho de despesa de telefonia fixa
Gerente de Orcamento e Financas

Elabora o Projeto basico
para contratagdo direta de
dispensa ou inexigibilidade

de licitagdo para despesa

com telefonia fixa

Estima o valor que
serd utilizado para
suprir as despesas
com telefonia fixa

Descrevendo o abjeto, a
justificativa, a caracterizaco Preenche o
da situacdo emergencial ou
calamitosa, prazo da execugdo, -
dados da empresa e valor
estimado para empenho das
despesas com telefonia fixa

formulario do projeto
para a despesa

' ™
Anexa documento
Atraves do site comprovando que somente
da Anatel "] uma empresa presta servigo
na cidade de Itacoatiara
' ' i '
Encaminha ao{a) Anexa ao projeto, o
Coordenador{a) documento da Anatel e as
Administrativo(a) para certiddes negativas do INSS,
assinatura e posterior FGTS e Receita Federal da
envio a PROADM empresa fornecedora
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ATIVIDADE: Solicitacdo de empenho de despesa com aquisi¢cdo de materiais de

consumo e permanente.

1 OBJETIVO
Promover o empenho das despesas com aquisi¢do de materiais de consumo e permanente para
a Unidade.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI, COMPRASNET.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
101/2000.

5 DESCRICAO
: Produto 4
+ Coordenagéo — y . PROADM.
Administrativa. * Emisséo e
empenho da
despesa.
Solicitante L
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EXECUTOR | ACAO
Recebe as minutas de empenho da Geréncia de Licitacdo.

Redige o Oficio descrevendo os dados da empresa, valor a ser
empenhado, numero do pregdo eletrénico e n° do processo da

licitacdo.
Gerente de Acessa a pagina virtual "www.comprasnet.gov.br->Acesso Livre-
Orcamento e >SICAF->Acesso Restrito->Governo.
Financas Insere CPF e Senha.

Consulta a Situacdo do Fornecedor->Pessoa Juridica->CNPJ->
Pesquisar->Detalha e imprime o SICAF.

Anexa as minutas de empenho o SICAF de cada empresa.

Encaminha ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a) para assinatura.

6 FLUXOGRAMA

Redige o oficio ?

descrevendo os dados da
empresa, valor a ser

empenhado, ndmero do

pregdo eletrdnico e n® do
processo da licitacdo

Recebe as minutas de
empenho da Geréncia de
Licitagdo

Acessa a pagina virtual
"www.comprasnet.gov.br'-
>Acesso Livre- = SICAF-
=Acesso Restrito- > Governo

Insere CPF e Senha

permanente

Consulta a Situacdo do
Fornecedor; Pessoa
Juridica; CNPJ; Pesquisar;
Detalha e imprime o SICAF

Anexa as minutas de
empenho o SICAF de cada
empresa

Gerente de Orcamento e Finangas

Encaminha ao(a) Coordenador
(@) Administrativo(a) para
assinatura

Solicitagéio de empenho de despesa com aquisigio de materiais de consumo e
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ATIVIDADE: Solicitacdo de pagamento de despesas com energia e telefone fixo.

1 OBJETIVO
Promover o pagamento das despesas da Unidade com energia e telefone fixo.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
101/2000.

5 DESCRICAO
/ /
Produto - Departamento  de
+ Coordenacio Finangas - DEFIN/
AN  Pagamento das PROADM.
Administrativa. despesas com
energia e telefone
fixo.
Solicitante Y )




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET

257

EXECUTOR |

ACAO

Recebe as faturas devidamente atestadas pelo(a) Coordenador(a)
Administrativo(a).

Arquiva a copia das faturas na pasta de pagamentos bancérios para
acompanhamento do pagamento.

Gerente de
Orgcamento e

Redige o Oficio a Pro6-Reitoria de Administracdo e Financas
(PROADM) solicitando pagamento.

Financas

Anexa as faturas ao Oficio.

Assina o Oficio.

Carimba o Oficio.

Encaminha o Oficio a PROADM por malote.

6 FLUXOGRAMA

O

Gerente de Orgamento e Finangas

Recebe as faturas
devidamente atestadas

~

r

pelo(a) Coordenador(a)
Administrativo(a)

Pré-Reitoria de
Administracio e
Financas

Solicitagdo de pagamento de despesas com energia e telefone fixo

Arquiva a cdpia das
faturas na pasta de
pagamentos bancarios
para acompanhamento
do pagamento

Encaminha o
Oficio a PROADM
por malote

Carimba o
Oficio

Redige o Oficio a
PROADM solicitando
pagamento

Anexa as
faturas ao
Oficio

A 4

Assinag o
Oficio




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 258

ATIVIDADE: Encaminhamento de nota de empenho e de nota fiscal referente a

aquisicdo de materiais de consumo e permanente.

1 OBJETIVO
Promover o pagamento das despesas com aquisicdo de materiais entregues diretamente na
Unidade.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64.

5 DESCRICAO
e _ ™ Produto e ™
 Geréncia de » Departamento  de
Patriménio, Material - DEMAT/
Materiais e « Pagamento das PROADM.
ManutencAo. Despesas com
Aquisicédo de
Material.
o J

SN



PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO ICET 259

EXECUTOR | ACAO

Recebe o processo de nota de empenho e nota fiscal devidamente
atestada pelo(a) responsavel pelo recebimento, contendo também a
assinatura do(a) Coordenador(a) Administrativo(a).

Arquiva a copia da Nota Fiscal na pasta de Notas Fiscais recebidas

OGerente tde para acompanhamento do pagamento.
L%?]r;:gage Redige Oficio encaminhando o processo ao Departamento de

Material - DEMAT/PROADM para as devidas providéncias.

Assina o Oficio.

Anexa o0 Oficio ao processo.

Encaminha processo a0 DEMAT/PROADM por malote.

6 FLUXOGRAMA

aquisicdo

Encaminha processo
ao DEMAT/PROADM
por malote

Anexa o Oficio
A0 Processo

r a r a
o Recebe o processo de nota Arquiva a copia da Nota
E de empenho e nota fiscal Fiscal na pasta de Notas
3, O—» devidamente atestada pelo » Fiscais recebidas para
£ E (a) responsavel pelo acompanhamento do
g c recebimento pagamento
= E " \ J \_ J
B gl ®
ol .
c . i h
o ol & Contendo também a _ i
5 E P assinatura do(a) Redige Oficio
oalo Coordenador(a) .| encaminhando o processo
S 9 E Administrativola) .| a0 DEMAT/ PROADM para
0w : ] T
£ | ® as devidas providéncias
v @ 2
23 3 Departamento de - /
.E *E 3 Material /Pro-Reitoria
c E| & de Administracsio e Acsi
3T % Finangas 55[n§ 2
2al® Oficio
c
1]
£
']
L
£
£
]
v
=
w
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 260

ATIVIDADE: Encaminhamento de Nota de Empenho referente a aquisi¢do de materiais

entregues no almoxarifado do DEMAT.

1 OBJETIVO
Promover o0 pagamento das despesas com aquisicdo de material para o Instituto que sao
entregues no almoxarifado do Departamento de Material - DEMAT/PROADM.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64.

5 DESCRICAO
4 4
* Geréncia de Produto » Departamento  de
Patriménio, Material - DEMAT/
Materiais e * Pagamento  das PROADM.
Manutenc&o. Despesas ~ com
Aquisicéo de
Material.
Solicitante _ )




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 261

EXECUTOR

Gerente de
Orcamento e
Financas

ACAO |
Recebe da Geréncia de Patrimbnio, Materiais e Manutencdo o
processo das Notas de Empenho.

Redige o Oficio descrevendo os dados das empresas, informando o
numero da Nota de Empenho, valor, item, n°® do pregdo e processo.

Assina o Oficio.

Anexa o Oficio ao processo.

Encaminha  Oficio ao Departamento de Material -

DEMAT/PROADM por malote.

6 FLUXOGRAMA

Recebe da Geréncia de
Patrimdnio, Materiais e
Manutencdo o processo
das Notas de Empenho

Assina o
A Oficio
Redige o Oficio descrevendo
os dados das empresas,
informando o nimero da Nota
de Empenho, valor, item, n°
do pregdo e processo Anexa o Oficio
aon processo

entregues no almoxarifado do DEMAT
Gerente de Orcamento e Finangas

Encaminhamento de Nota de Empenho referente 8 aquisicdo de materiais

Departamento de

Material /Pré-Reitoria Encaminha processo
de Administracioe v ao DEMAT/PROADM
Finangas por malote




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 262

ATIVIDADE: Controle de pagamentos de despesas fixas.

1 OBJETIVO

Controlar o pagamento das despesas fixas.

2 PRAZO / FREQUENCIA
2 dias / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
101/2000.

5 DESCRICAO
4 R Produto 4 R
* Geréncia de D . q  Geréncia de
Orgamento e * Demonstrativo  do Orcamento e
Financas. controle das Financas.
ordens bancérias.

N



OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 263

EXECUTOR

Gerente de
Orgcamento e
Financas

ACAO |
Acessa 0 SIAFI (na pagina "https://acesso.serpro.gov.br").

Digita CPF e senha.

Clica em "avancar".

Clica em "executar".

Na tela 001 - "Rede SERPRQO", insere o CPF e a senha.

Tecla ENTER.

Na tela 002 - "Menu de Sistemas"”, posiciona 0 cursor no sistema
SIAFI ou digita a abreviatura de SF na linha do comando.

Na tela do SIAFI, insere o CPF e senha.

Tecla ENTER.

Seleciona o Sistema SIAFI do ano corrente.

Na lista de mensagens do SIAFI (Tela "Comunica"), tecla F3 para
sair, caso ndo seja necessario a leitura das mensagens.

Consulta Ordem Bancaria através do Comando “>CONOB”.

Tecla ENTER.

Na proxima tela digita 0 CNPJ do favorecido.

Tecla ENTER.

Tecla F2 detalhando o historico, valor e n°® da ordem bancaria.

Imprime as ordens bancarias.

Atualiza o demonstrativo do controle das ordens bancarias,
inserindo mensalmente o n° da ordem bancaria, n° da nota fiscal,
data do pagamento e valor liquido pago.
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OPERACIONAIS PADRAO ICET 264
6 FLUXOGRAMA
MNa pagina
Acessa o SIAFL |- "https://acesso.
serpro.gaw.br”
= Na tela 001 -
Digita CPF e "Rede SERPRO",
E senha insere o CPFe a
= | . senha
2|8 \
¢ | S
= Clica em Y
< i "avancar"
o | 2 Tecla ENTER
- =]
w | E
8 |g
c | E
E E" Clica em . Y
e O "executar” Na tela 002 - o
e | @ . de Sist . Ou digita a
o E Menu de Sistemas®, .- abreviatura de SF na
5 £ posiciona o cursor linha do comando
s | P no sistema SIAFI
[=] D g
E|v
5
J - h
Na tela do SIAFI, continuz
insere o CPF e senha @
‘ - .
Seleciona o Sistema
Tecla ENTER SIAF do ano
corrente




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET

265

Controle de pagamentos de despesas fixas

Gerente de Orcamento e Finangas

Cortinua

G

~

.
Na lista de mensagens |
do SIAH Casollis TéJf
n A m T necessaric a lelura
(Tela "Comunica"), |
. a3 mensagens
tecla F3 para sair

3

Consulta Ordem

Bancaria através do -
Comando " >CONOB" Atualiza o
demonstrativo do
\ controle das ordens
bancarias
Tecla ENTER L
‘ T
Imprime as

Na proxima tela -
ordens bancarias

digita 0 CNPJ do
favorecido ~
A
Tecla F2 detalhando
Tecla ENTER 0 histarico, valor e n®

da ordem bancaria

=

Inserindo mersalmente
on® daordem bancaria;
r* da nota fiscal, data do
pagamento e valor
liquide pago
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 266

ATIVIDADE: Controle de pagamentos de despesas com aquisi¢do de materiais de

consumo e permanente.

1 OBJETIVO

Controlar o pagamento das despesas com aquisi¢ao de materiais de consumo e permanente.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolucdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
101/2000.

5 DESCRICAO
4 N 4 N
» Geréncia de Vo d  Geréncia de
Orgcamento e ) Demorllstratlvo d 0 Orcamento e
Financas. controle das Financas.
ordens bancérias.

m =N
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 267

EXECUTOR | ACAO
Acessa o SIAFI (na pagina “https://acesso.serpro.gov.br”).

Digita CPF e senha.

Clica em "avancar".

Clica em "executar".

Na tela 001 - "Rede SERPRQ", insere o CPF e senha.

Tecla ENTER.

Na tela 002 - "Menu de Sistemas"”, posiciona 0 cursor no sistema
SIAFI ou digita a abreviatura de SF na linha do comando.

Na tela do SIAFI, insere o CPF e senha.

Tecla ENTER.

Seleciona o Sistema SIAFI do ano corrente.

Na lista de mensagens do SIAFI (Tela "Comunica"), tecla F3 para

Gerente de sair, caso ndo seja necessario a leitura das mensagens.
Orcamento e Consulta Ordem Bancaria através do Comando “>CONOB”’.
Financas Tecla ENTER.
Digita o CNPJ do favorecido.
Tecla ENTER.

Tecla F2 para detalhar o histérico, valor e n° da ordem bancaria.

Imprime as ordens bancérias.

Atualiza o demonstrativo de controle de pagamentos através das
ordens bancérias e organiza por nimero do pregao eletronico.

Insere os dados da empresa.

Insere 0 numero da nota de empenho e seu respectivo valor.

Insere nimero da nota fiscal e seu respectivo valor.

Insere nimero da ordem bancéria e o valor liquido pago.

Inclui a situacdo da empresa em relacdo a pendéncia de entrega de
material, ou liquidacdo da despesa parcial, ou seu total pagamento.
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A

Na tela do SIAF,
insere 0 CPF e senha

|

l

Tecla ENTER

Continua

®

Seleciona o Sistema
SIAFI do ano
corrente

OPERACIONAIS PADRAO ICET 268
6 FLUXOGRAMA
]
=
: 9
7]
c
1]
E Na pagina
o Acessa 0 SIAFL - "httpsi//acesso.
v serpro.gowv.br'
g
3 i
c iy Na tela 001 -
m .
T senha insere 0 CPFe a
[ ]
T |- senha
E E Clicaem Y
Q e " n
avancar
bl ¢ Tecla ENTER
3|8
o |t
[T}
3| £ |
g | Clica em )
g 2 "executar" Na tela 002 - ol
: E "Menu de Sistemas”, .o+ abreviatura de SFna
a | ' posiciona o cursor T
a 2 no sistema SIAFI
(T3]
% 0
Q
T
1]
0
=)
c
7]
=
1]
o
1]
a
1]
o
g2
0
g
c
o
U
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ICET 269

Controle de pagamentos de despesas com aquisicdo de materiais de consumo e permanente

Gerente de Or¢amento e Finangas

Continua y g
Cas0 néo seja

@ -+ necessdrio aleitura
: das mensagens

-~

-

Na lista de mensagens | :
do SIAFI | Insere ndmero da

(Tela "Comunica", ordem bancariae o
tecla F3 para sair valor liquido pago

>

~

Y Insere niimero da

nota fiscal e seu
respectivo valor

Consulta Ordem
Bancaria através do

-

Comando “>CONOB" ~

Insere o ndmero da
nota de empenho e

A

Tecla ENTER seu respectivo valor
A
3 Insere os dados
Digita 0 CNP) da empresa
do favorecido
Atualiza o
. demonstrativo de
Tecla ENTER controle de
pagamentos através
das ordens bancdrias

\

"

~

A

Tecla F2 detalhando
0 historico, valor e Imprime as

n° da ordem ordens bancarias

bancaria

Ouliquidagio da
despesa parcial, ou
seu total pagamento

Inclui a situacdo da
empresa em relagdo a
pendéncia de entrega

de material

E organiza por
ndmero do
pregio eletrnico
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1 OBJETIVO
Subsidiar o acompanhamento da execuc¢do or¢camentaria pela Administracdo da Unidade.

2 PRAZO / FREQUENCIA
2 dias / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
101/2000.

5 DESCRICAO
4 4 I
 Geréncia de Produto * Direcdo;
Orcamento e - + Coordenacao
Finangas. * Relatorio Mensal de Administr?altiva.

Execucao
Orcamentaria.




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 211

EXECUTOR | ACAO
Acessa 0 SIAFI (na pagina “https://acesso.serpro.gov.br”).

Digita CPF e senha.

Clica em "avancar".

Clica em "executar".

Na tela 001 - "Rede SERPRQ", insere o CPF e senha.

Tecla ENTER.

Na tela 002 - "Menu de Sistemas"”, posiciona 0 cursor no sistema
SIAFI ou digita a abreviatura e SF na linha do comando.

Insere o CPF e senha.

Tecla ENTER.
Seleciona o Sistema SIAFI do ano corrente.

Gerente de Na lista de mensagens do SIAFI (Tela "Comunica™), tecla F3 para

Orgamento e sair, caso ndo seja necessario a leitura das mensagens.
Financas Consulta Razdo por Conta Contédbil através do comando

“>CONRAZAO".
Tecla ENTER.
Insere o nimero da Conta Contébil e 0 més que deseja consultar.
Tecla ENTER.

Acessa 0s saldos dos elementos de despesa de acordo com o Plano
Interno da Unidade.

Imprime a tela.

Atualiza o Relatério Mensal do Saldo Orgcamentério, conforme
informacdes do SIAFI.

Informa a Direcdo e Coordenacdo Administrativa através de
Memorando os saldos orcamentarios.
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“Menu de Sistemas”,
posiciona o cursor
no sistema SIAF

A

Insere 0 CPF e

abreviatura de SF na
linha do comando

Continua

OPERACIONAIS PADRAO \CET 21
6 FLUXOGRAMA
Ma pagina
Acessa 0 SIAFL - "hittps:ffacesso,
serpro.gow.br
:g > 3 Na tela 001 -
= Digita CPF e "Rede SERPRO",
E senha insereo CPFea
§" = senha
c | & 3
° | 5
® e Clica em A
o | "avancar"
% o Tecla ENTER
v |2
L5
= | E .
g | o Clica em 3
7} n L] =
£ 3 executar Na tela 002 Ou digita
o |9
-
% |5
[ [T}
e |9
T
o
g
k]
E
[FN]

senha

A

Tecla ENTER

®

Seleciona o Sistema
SIAF do ano
corrente
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 213
Continua
@
Casondo seja
REEERE necessario aleitura
Na lista de mensagens : das mensagens
do SIAFI :
(Tela "Comunica"),
tecla F3 para sair
'] ' N
= Informa a Diregdo e
L e
g Coordenagdo
£ . Administrativa através de —)O
-] =
¥ e Consulta Razéo por memorando os saldos
g 4 Conta Contabil orcamentarios
g | B através do comando - 7y /
5% ">CONRAZAQ"
8
@ | C . o
T E | Atualiza o Relatorio Conforme
2 s Mensal do Saldo |-~ informagbes do
§ |k Tecla ENTER Orgamentario =a
E o
2 |T x
58
5|6
E | Y
- Q
o |V
'g Insere o nlun.lero daA Imprime a tela
- Conta Contabil e 0 més
E que deseja consultar
bl
Y Acessa 0s saldos dos
Tecla ENTER elementos de despesa
de acordo com o Plano
Interno da Unidade




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET

274

ATIVIDADE: Acompanhamento da vigéncia dos contratos.

1 OBJETIVO
Informar em tempo habil o encerramento da vigéncia dos contratos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n°® 8.666/93.

5 DESCRICAO

BN

- Produto -

 Coordenagéo « Coordenacao
Administrativa. * Memorando Administrativa
informando 0
encerramento  da
vigéncia dos
Solicitant contratos.
oliCltante _ )




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 215

EXECUTOR

Gerente de
Orcamento e
Financas

| ACAO
Recebe a cdpia do contrato.

Arquiva as copias em pastas A-Z.

Insere na tabela de controle a data que vencera a vigéncia do
contrato.

Encaminha Memorando para a Coordenacdo Administrativa,
informando a data da vigéncia do contrato e vencimento.

Aguarda o encaminhamento da copia do termo de aditivo de prazo
do contrato para arquivamento, caso haja.

6 FLUXOGRAMA

Acompanhamento da vigéncia dos contratos
Gerente de Orcamento e Finangas

vendimento ; contrato
: \ J
i A
. r ™
Aguarda o encaminhamento | - Encaminha
O da cdpia do termo de aditivo | memaorando para a
de prazo do contrato para Coordenacdo
arquivamento, caso haja Administrativa
\ J

Recebe a cdpia do Arquiva as copias
contrato em pastas A-Z

' '
o Insere na tabela de

controle a data que

Informando a data da R
YENCera a yigencid do

wigéncia do contratoe  wrrrree }
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 276

ATIVIDADE: Acompanhamento de ordem bancaria.

1 OBJETIVO
Acompanhar as ordens bancérias, via SIAFI, dos fornecedores de materiais e servicos

terceirizados.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n°® 4.320/64.

5 DESCRICAO

4 ) Produto 4 )

 Geréncia de . Ordens Bancari * Geréncia de
Orcamento e Uraens bancarias Orgamento e
Financas. IMpressas. Financas.

Solicitante - m

N
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 217

EXECUTOR

Gerente de
Orgcamento e
Finangas

ACAO
Acessa o SIAFI (na pagina “https://acesso.serpro.gov.br”).

Digita CPF e senha.

Clica em "avancar".

Clica em "executar".

Na tela 001 - "Rede SERPRQ", insere o CPF e senha.

Tecla ENTER.

Na tela 002 - "Menu de Sistemas"”, posiciona 0 cursor no sistema
SIAFI ou digita a abreviatura de SF na linha do comando.

Na tela do SIAFI, insere o CPF e senha.

Tecla ENTER.

Seleciona o Sistema SIAFI do ano corrente.

Na lista de mensagens do SIAFI (Tela "Comunica™), tecla F3 para
sair, caso ndo seja necessario a leitura das mensagens.

Consulta Ordem Bancaria através do Comando “>CONOB”.

Tecla ENTER.

Digita o CNPJ do favorecido.

Tecla ENTER.

Tecla F2 para detalhar o histérico, valor e n® da ordem bancaria.

Imprime a ordem bancéria.

Arquiva junto com a copia da Nota Fiscal de produtos ou servicos.

Comunica a Coordenacdo Administrativa e o fornecedor.
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OPERACIONAIS PADRAO ICET 278
6 FLUXOGRAMA
MNa pagina
Acessa O SIAFL - “https://acesso.
serpro.gowvbr!
= Na tela 001 -
Digita CPF e "Rede SERPRO",
senha insere 0 CPF e a
senha

L
\E g L
= | £ Clica em Y
2 "avancar”
el ¢ Tecla ENTER
T le
O et
i
|8 Clica em ¥
w D n 11}
E P executar Ma tela 902 - o i =
| "Menu de Sistemas”, R abreviatura de SF na
g 5 posiciona o cursor no linha do comando
5 |3 sistema SIAFI
b

A

Continua

®

Na tela do SIAF,
insere 0 CPF e senha

h

Seleciona o Sistema
SIAF do ano
corrente

Tecla ENTER
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Continua

@ Caso ndo seja
«*t necessario aleitura

das mensagens

f ™
Na lista de mensagens :
do SIAFI o _ )
(Tela "Comunica™), CDmU“'Caf‘
tecla F3 para sair Coordenacao 4,0
L ) Administrativae o
£ | . fornecedor
\.E e A
c o )
S |= Consulta Ordem
£ '-E Bancaria através do . "
“g [ Comando “>CONOB" Arguiva junto com
3z E a copia da Nota
% T, Fiscal de produtos
g | © OU servigos
g | O Tecla ENTER L )
< | o A
3|5
< . Imprime a ordem
Digita o CNP)J berEsits
do favorecido
A
F' ™
A
Tecla F2 detalhando
Tecla ENTER o histdrico, valor e n°

da ordem bancaria




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 280

ATIVIDADE: Encaminhamento das Notas de Empenho.

1 OBJETIVO

Verificar se as solicitages de empenho foram atendidas.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64.

5 DESCRICAO
4 I 4 N
» Geréncia de * Geréncia de
Orgamento e Patrimonio,
Financas. « Entrega das Notas Materiais e
de Empenho. Manutencao.

Solicitante N m

SN



PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET

281

EXECUTOR

Gerente de
Orcamento e
Financas

| ACAO
Recebe o processo das Notas de Empenho do Departamento de
Finangas — DEFIN/PROADM.

Compara a Nota de Empenho com a minuta de Empenho,
verificando os itens e as quantidades que realmente foram
empenhadas.

Havendo divergéncia, identifica o item que ndo foi empenhado e
registra na minuta de empenho o motivo da ndo execucdo da
despesa.

N&o havendo divergéncia, encaminha o processo das notas de
empenho para a Geréncia de Patrimoénio, Materiais e Manutencéo,
via livro de protocolo.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Acompanhamento da liquidacdo dos empenhos.

1 OBJETIVO

Verificar o saldo dos empenhos das despesas fixas.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
101/2000.

5 DESCRICAO
4 Produto 4 R
* Geréncia de * Geréncia de
Orcamento e Orcamento e
Financas. * Extratos das Telas Financas.
do SIAFI.

Solicitante \_ m




PROCEDIMENTOS
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EXECUTOR ACAO

Acessa o SIAFI (na pagina “https://acesso.serpro.gov.br”).

Digita CPF e senha.

Clica em "avancar".

Clica em "executar".

Na tela 001 - "Rede SERPRQO", insere o CPF e a senha.

Tecla ENTER.

Na tela 002 - "Menu de Sistemas"”, posiciona o cursor no sistema
SIAFI ou digita a abreviatura de SF na linha do comando.

Insere o CPF e senha.

Clicaem ENTER.

Seleciona o Sistema SIAFI do ano corrente.

Na lista de mensagens do SIAFI (Tela "Comunica™), tecla F3 para
sair, caso ndo seja necessario a leitura das mensagens.

Consulta Razdo por Conta Contébil através do comando

Gerente de “>CONRAZAO".
Orcamento e Tecla ENTER.
Finangas Insere o nimero da Conta Contabil.

Insere em Conta Corrente o numero do empenho e seu subitem que
deseja acessar.

Insere 0 més correspondente a ser acessado.

Tecla ENTER.

Tecla F2 para detalhar o empenho.

Tecla F2 para detalhar o historico do empenho.

Imprime e arquiva na pasta Execucao Orcamentaria.

Atualiza o Demonstrativo da liquidacdo das despesas fixas de
acordo com 0 més de referéncia.

Insere o valor empenhado, o valor liquidado e o saldo do empenho.
Verifica através do saldo do empenho, a despesa que sera necessaria
reforgar o empenho ou cancelar o saldo.

Solicita, através de Memorando, refor¢co ou cancelamento do saldo
do empenho ao Departamento de Financas — DEFIN/PROADM.
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"Menu de Sistemas”,
posiciona o cursor
no sistema SIAF

h

abreviatura de SF na
linha do comando
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6 FLUXOGRAMA
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 285
Continua
Y
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ATIVIDADE: Acompanhamento dos empenhos por Plano Interno do Instituto via

SIAFI.

1 OBJETIVO

Atualizar a execucdo orcamentaria.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolucdo n° 560/83 e Lei Complementar n°

101/2000.

5 DESCRICAO

4 ) Produto 4 )

* Geréncia de £ q « Geréncia de
Orcamento e ) Txltratgs SIAFI as Orcamento e
Financas. elas do : Financas.
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PROCEDIMENTOS ICET g7

EXECUTOR

Gerente de
Orgcamento e
Financas

ACAO
Acessa o SIAFI (na pagina “https://acesso.serpro.gov.br”).

Digita CPF e senha.

Clica em "avancar".

Clica em "executar".

Na tela 001 - "Rede SERPRQO", insere o CPF e senha.

Tecla ENTER.

Na tela 002 - "Menu de Sistemas"”, posiciona 0 cursor no sistema
SIAFI ou digita a abreviatura de SF na linha do comando.

Insere o CPF e senha.

Tecla ENTER.

Seleciona o Sistema SIAFI do ano corrente.

Na lista de mensagens do SIAFI (Tela "Comunica™), tecla F3 para
sair, caso ndo seja necessario a leitura das mensagens.

Consulta Nota de Empenho através do comando" >CONNE".

Tecla ENTER.

Na préxima tela, no item PI, preenche com os ndmeros de Plano
Interno para despesas de custeio e de capital da Unidade de
Itacoatiara.

Tecla ENTER.

Tecla F2 para detalhar a despesa.

Imprime a proxima tela com a despesa empenhada ou cancelada.

Tecla F12 ou ENTER para voltar a tela anterior ou Tecla F3 para
sair do comando >CONNE.

Arquiva na pasta Execucdo Orcamentéria.
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ATIVIDADE: Cancelamento de notas de empenho.

1 OBJETIVO

Promover o cancelamento da nota de empenho.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°

101/2000.

5 DESCRICAO

4 A Produto 4

 Coordenagéo  Coordenagéo

Administrativa » Cancelamento da Administrativa.
nota de empenho.

Solicitante Y )

SN
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 291
UFAM
EXECUTOR | ACAO
Recebe Memorando da Coordenagdo Administrativa solicitando
cancelamento da nota de empenho.
Redige Memorando solicitando cancelamento da nota de empenho
Gerente de ao Departamento de Financas — DEFIN/PROADM.
Orgamento € Anexa documento da Coordenacdo Administrativa ao Memorando.
Financas .
Assina 0 Memorando.
Envia 0 Memorando a PROADM por malote.
Atualiza 0 demonstrativo das despesas empenhadas.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboragéo de LC dos Programas Auxilio Moradia e Bolsa Académica

via SIAFI

1 OBJETIVO

Realizar as Liberacdes de Crédito (LC) dos Programas Auxilio Moradia e Bolsa Académica.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia/ Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI.

4 LEGISLACAO
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, Resolucdo n° 560/83 e Lei Complementar n°

101/2000.

5 DESCRICAO

4 ) Produto 4

« Assistente Social. « Coordenacéo
Administrativa.

* Liberagbes de
Creédito.

Solicitante Y

, |
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 293

EXECUTOR

Gerente de
Orgcamento e
Financas

| ACAO
Recebe da Assistente Social o Relatério mensal do Auxilio Moradia
e da Bolsa Académica.

Acessa o SIAFT (na pagina “https://acesso.serpro.gov.br”).

Digita o comando ">ATULC".

Tecla ENTER.

Digita o nimero da LC do més anterior e tecla F4 (“Cdpia”™).

Tecla ENTER.

Imprime a tela.

Encaminha ao(d) Coordenador(a) Administrativo(a) para posterior
envio ao Departamento de  Assisténcia  Estudantil -
DAEST/PROGESP.

6 FLUXOGRAMA
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6.3.4.2 GERENCIA DE

PATRIMONIO, MATERIAISE
MANUTENCAO
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 295

ATIVIDADE: Contato com os fornecedores.

1 OBJETIVO
Entrar em contato com os fornecedores para confirmar o recebimento da nota de empenho,
cobrar entrega de materiais em atraso e informar o fornecedor sobre devolugdo ou troca dos

materiais em avaria.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 8.666/93 e Decreto n° 5.450/2005 e Instru¢cdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de
Administracdo Publica da Presidéncia da Republica - SEDAP/PR.

5 DESCRICAO
4 ~N -
« Geréncia de c « ICET.
Orgcamento e ‘ ; ontatod com
Financas. ornecedores.

Solicitante -

N
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OPERACIONAIS PADRAO \CET

296

UFAM
EXECUTOR | ACAO
Gerente de Verifica o prazo de entrega de materiais pelos fornecedores.
Patrimonio,
Materiais e Orienta o bolsista a entrar em contato com os fornecedores.
Manutencéao
Contata o fornecedor por telefone para verificar o prazo de entrega do
material.
Formaliza o contato por e-mail.
Informa a Geréncia de Patrimdnio, Materiais e Manutencdo o
. resultado do contato.
Bolsista

Confirma se o material chegou e se esta em boas condices.

Caso nao esteja em boas condicdes, informa a Geréncia de
Patrimonio, Materiais e Manutencao.

Entra em contato com o fornecedor.

Caso esteja, confirma ao fornecedor a chegada do material por e-mail.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Recebimento de materiais de consumo e permanentes.

1 OBJETIVO

Controlar o recebimento de materiais no Instituto.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da
Republica - SEDAP/PR.

5 DESCRICAO
4 .
+ Geréncia de Produto
Patrimonio, - « ICET.
material e * Materiais
manutencao. recebidos.

Solicitante
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PROCEDIMENTOS ICET 298

EXECUTOR ACAO
CEIEn ok Encaminha notas de empenho (NE) originais ao(a) Gerente de
Orgamento e P - x
. Patrimonio, Materiais e Manutencao.
Financas
Gerente de Recebe as notas de empenho.
Patrimoénio,
Materiais e Repassa notas ao Bolsista para enviar ao fornecedor.
Manutencao
Digitaliza as notas de empenho.
. Envia por e-mail aos respectivos fornecedores as copias digitalizadas.
Bolsista : < .
Aguarda a confirmacéo do recebimento.
Recebe 0s materiais € as notas fiscais (NF).
Gerente de
Patnm_omO, Realiza a conferéncia dos materiais junto com o bolsista.
Materiais e
Manutencao
Fotocopia as notas.
Entrega copias das NFs a Coordenagdo Administrativa e a Geréncia
Bolsista de Orcamento e Financas.
Registra a chegada do material no controle interno.
Arquiva as notas fiscais e notas de empenho.
Gerente de
Patrimonio, Autoriza 0 armazenamento dos materiais ou 0 encaminhamento ao
Materiais e setor de destino.

Manutencao
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Verificacdo de materiais recebidos.

1 OBJETIVO
Verificar se a conformidade do material recebido estd de acordo com as especificacdes

contidas no empenho.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (de acordo com os materiais recebidos) / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n® 8.666/93 e Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica da

Presidéncia da Republica - SEDAP/PR.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Almoxarifado.

» Aceitagdo  do
material.

Solicitante N
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PROCEDIMENTOS

ICET 301

EXECUTOR | ACAO |
Bolsista Recebe as notas fiscais (NFs).
Confronta o contetdo das notas fiscais com o dos materiais recebidos.
Verifica a quantidade e qualidade dos materiais recebidos.
Gerente de - . :
S Se houver alguma irregularidade, comunica ao fornecedor para
Patrimonio, o
Materiais e substituicéo.
Manutencéo Se néo houver irregularidade, solicita 0 encaminhamento das NEs,
NFs e Minuta de Empenho para a Direcdo da Unidade.
Bolsista Elabora o encaminhamento das NEs, NFs e Minuta de Empenho.
Gerente de Verifica o contetdo do documento.
Patrimonio, Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.
Materiais e Se estiver d q .
Manutenco e estiver de acordo, assina.
. Encaminha o documento, em duas vias, com as NEs, NFs e Minuta de
Bolsista N . .
Empenho a Secretaria Executiva.
Secreta_rla Atesta as vias do Encaminhamento e das NFs.
Executiva
Recebe segunda via do documento.
Bolsista Fotocopia todo o documento atestado com seus anexos.
Encaminha copia a Geréncia de Orcamento e Financas.
Geréncia de
Orcamento e Providencia a liquidacdo das despesas.
Financas
. Recebe segunda via do documento, mediante protocolo.
Bolsista

Arquiva em ordem numeérica.
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6 FLUXOGRAMA
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ICET 303

Verificacdo de materiais recebidos
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ATIVIDADE: Emissao e controle de requisi¢cao de combustivel.

1 OBJETIVO
Assegurar o abastecimento do grupo gerador e dos veiculos oficiais (terrestres e fluviais),

garantindo transporte para fins administrativos, pesquisa, ensino e extensao.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (de acordo com o consumo) / Semanal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 008/2007 — CONSAD.

5 DESCRICAO
4 ) Produto 4 B
+ Geréncia de _ * ICET.
Patrimonio e * Liberacéo de
Material requisicéo de
combustivel  para
abastecimento dos

Solicitant veiculos.

N
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PROCEDIMENTOS ICET 305

EXECUTOR | ACAO |
Recebe o pedido de requisicdo de combustivel.
Bolsista Elabora as requisi¢c6es em duas vias.
Encaminha ao (a) Gerente de Patrimonio, Materiais e Manutencéo.
Gerente de Assina as requisicoes.
Patrimoénio,
Materiais e Encaminha para os motoristas executarem o abastecimento.
Manutencao
Entrega as duas vias da requisicdo para o frentista do posto de
gasolina.
. Realiza 0 abastecimento de acordo com o especificado na requisicao.
Motorista . — . .
Recebe uma via da requisicdo assinada pelo frentista.
Entrega a via da requisicdo a Geréncia de Patrimbnio, Materiais e
Manutencéo para controle interno.
Bolsista Arquiva a requisicdo assinada.




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 306
6 FLUXOGRAMA
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET s07

ATIVIDADE: Manutencédo e conservacao dos veiculos.

1 OBJETIVO

Assegurar a conservagao e manutencao dos veiculos oficiais.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (de acordo com a necessidade) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 008/2007 — CONSAD.

5 DESCRICAO

/ -
» Geréncia de

-
« Comunidade

Patrimonio e . académica;
Material * Manutengao e « Servidores.
conservacdo de
veiculos.

Solicitante Y




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 308

EXECUTOR | ACAO |
Motoristas Informa a Geréncja de Patrimonio, Materiais e Manutencdo os danos
detectados nos veiculos.
Geréncia de Comunica ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a) a necessidade de
Patrimonio, manutencéo e conservacdo dos veiculos.
Materiais e Orienta o bolsista ou TAE a entrar em contato com a Coordenacéo de
Manutencao Transporte na Prefeitura do Campus Universitario (PCU).
. Contata, por telefone ou e-mail, informando a necessidade de
TAE / Bolsista

manutencdo preventiva ou corretiva dos veiculos.

Coordenacéo de

Informa a Geréncia de Patrimbnio, Materiais e Manutencdo a

Transporte/PCU | existéncia ou ndo de materiais em estoque naquela divis&o.
Gere_ncla d € Elabora Oficio de solicitacdo de materiais para manutencdo dos
Patrimonio, . N . . o
Materiais e velculos.a Prefeitura qlo Campus Universitario (PCU) em Manaus ou
~ para a Direcdo do Instituto.
Manutencéo

Coordenacéo de
Transporte/PCU

Aguarda resposta ou entrega do material.




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET 309

6 FLUXOGRAMA

Manuten¢io e conservagdo dos veiculos
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na Prefeitura do Campus
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Aguarda resposta
ou entrega do
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Elabora oficio de solicitacdo de
materiais para manutengdo dos
veiculos a Prefeitura do
Campus em Manaus ou para a

Direcdo local do instituto
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Contata, por telefone ou e-mail,
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de materiais em estoque




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET 310

ATIVIDADE: Recebimento de solicitacdes para servico de transporte.

1 OBJETIVO

Atender a comunidade universitaria e setores administrativos com o servico de transporte.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (de acordo com a demanda) / Diaria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A.

4 LEGISLACAO

Resolucdo n° 008/2007 — CONSAD.

5 DESCRICAO
4
 Geréncia de
Patrimonio,
Materiais e
Manutencéo.

Solicitante

 Formulario para
controle de
transporte.

» Comunidade
Académica.




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 311

EXECUTOR |
Bolsista / Gerente
de Patrimonio,

ACAO
Orienta o servidor para o preenchimento do formulério de servico de
transporte.

ML Recebe o formulario preenchido
Manutencao '

Gerente de

Patrimonio, Entra em contato com o motorista para executar o servico de
Materiais e transporte.
Manutencao

Motoristas Executa o servigo conforme o especificado no formulario.

6 FLUXOGRAMA

encio

Bolsista f Gerente de Patrimdnio, Materiais e
Manut

T

Orienta o servidor para o
preenchimento do formulario
de servico de transporte

v

Recebe o formulario
preenchido

Gerente de Patrimdnio,

Materiai

Entra em contato com o
motorista para executar o
servico de transporte

Recebimento de solicitagdes para servigo de transporte

Motoristas

Executa o servico
conforme o especificado
no formulario

o




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 312

ATIVIDADE: Controle de Frequéncia dos Motoristas.

1 OBJETIVO

Controlar a assiduidade e a pontualidade dos motoristas.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (conforme chegada e saida dos veiculos) / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 008/2007 — CONSAD.

5 DESCRICAO

4 N

 Coordenagéo
Administrativa;

» Gerente de
Patriménio,
Materiais e
Manutengéo.

» Motoristas.

* Folha de
frequéncia.

Solicitante




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 313

EXECUTOR | ACAO
Bolsista / Gerente | Recebe a folha de frequéncia da Coordenacdo Administrativa.

de Patrimonio,
Materiais e Realiza o controle das frequéncias diarias dos motoristas.
Manutencéao

Motoristas Assina diariamente sua frequéncia.

Gerente de
Patrimoénio,
Materiais e
Manutencao

Encaminha as frequéncias assinadas & Coordenagdo Administrativa.

6 FLUXOGRAMA

T

Recebe a folha de Realiza o controle das
frequéncia da Coordenacdo frequéncias didrias dos
Administrativa motoristas

Materiai

Bolsista f Gerente de Patrim&nio,

Assina diariamente
sua frequéncia

Motoristas

Controle de Frequéncia dos Motoristas

Encaminha as frequéncias
assinadas a Coordenacdo
Administrativa

Gerente de Patrimdnio,




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 314

ATIVIDADE: Recebimento de processo da Nota de Empenho referente a aquisicéo de

material

1 OBJETIVO

Verificar se as solicitacdes de Empenho estdo de acordo com o objeto licitado.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (de acordo com a necessidade do Instituto) / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n® 8.666/93 e Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica da
Presidéncia da Republica - SEDAP/PR.

5 DESCRICAO
4 N\ 4 N\
» Geréncia de Produto » Geréncia de
Licitacdo; S Orcamento e
- Almoxarifado. y \l\ﬂeft'f'caGaO dgs Finangas;
Er%g:nho e « Fornecedor.

PR

N



PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET 315

EXECUTOR ACAO
Gerente de Recebe as notas de empenho (NE) da Geréncia de Orgamento e
Patrimonio, Financas.
Materiais e Efetua a entrega das NEs ao Bolsista.
Manutencao Orienta ao Bolsista para qual empresa deve enviar as copias das NEs.
Digitaliza as NEs.
Bolsista Envia por e-mail as cdpias das NEs digitalizadas aos respectivos

fornecedores.

6 FLUXOGRAMA
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 316

ATIVIDADE: Armazenamento e estocagem de materiais.

1 OBJETIVO

Armazenar 0s materiais nos locais adequados.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (de acordo com o recebimento de materiais) / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da

Republica - SEDAP/PR.

5 DESCRICAO

4 A Produto 4

» Almoxarifado. » Almoxarifado.
» Armazenament

0 e Guarda de
materiais.

Solicitante N p

N




e

D
A=98 PROCEDIMENTOS

%y OPERACIONAIS PADRAO \CET S
UFAM

EXECUTOR | ACAO

Geréncia de Identifica se 0 material & de consumo ou permanente.

Patrimonio,

Materiais e Separa os materiais de acordo com a sua descrigéo.

Manutencéao

Bolsista Indica qual a localizagdo adequada para o armazenamento e

estocagem, neste caso empilhamento em prateleiras.

Terceirizado

Realiza 0 armazenamento de materiais no local indicado.

Bolsista

Verifica periodicamente as condi¢cbes de estado dos materiais,

evidenciando os prazos de vencimento dos mesmos.

6 FLUXOGRAMA
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 318

ATIVIDADE: Distribuicdo de materiais de consumo.

1 OBJETIVO

Fornecer materiais de consumo aos setores solicitantes.

2 PRAZO / FREQUENCIA

10 dias uteis / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da

Republica - SEDAP/PR.

5 DESCRICAO

4 N 4 N
» Coordenadores de Produto » Coordenadores de

cursos, gerentes de ) cursos, gerentes de
setores e técnicos de « Fornecimento de setores e técnicos
laboratério. materiais. de laboratorio.

.. .

S




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET 319

EXECUTOR

Setor Solicitante

de materiais e quantidade.

ACAO

Preenche o Formulério de requisi¢des de materiais com as descrigdes

Geréncia de Recebe o Formulario de Requisi¢cdes de Materiais.
Patrimonio,
Materiais e Encaminha ao bolsista para as providéncias necessarias.
Manutencéao
Separa 0s materiais de acordo a quantidade autorizada.
Bolsista Realiza a entrega dos materiais separados e autorizados.

Arquiva todas as requisi¢cdes de materiais por setor.

6 FLUXOGRAMA
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 320

ATIVIDADE: Controle de materiais em estogue.

1 OBJETIVO

Acompanhar a movimentacao e o saldo de estoque de materiais.

2 PRAZO / FREQUENCIA
15 dias / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da
Republica - SEDAP/PR.

5 DESCRICAO
g
4 R Produto 4 R
« Geréncia de . « Divisdo de
patrimonio * Planilha de almoxarifado e
material e controle de transporte.
manutencao. estoque.

o

SN



e

D
164 i PROCEDIMENTQOS
%y OPERACIONAIS PADRAO \CET 2l
UFAM
EXECUTOR ACAO
Geréncia de
F,’\jl‘t”m.of"‘)’ Solicita ao bolsista atualizacdo da planilha de estoque.
ateriais e
Manutencéao
Separa todas as requisices de materiais do més por setor.
Repassa para planilha a quantidade de materiais que foram
solicitados.
. Confere e analisa a quantidade de materiais que se encontra no
Bolsista i <
estoque, comparando se as quantidades estdo de acordo.
Finaliza a planilha do controle de estoque.
Encaminha a planilha ao(a) Gerente de Patrimdnio, Materiais e
Manutencé&o.
Gerente de Revisa e confirma os dados da planilha.
Patrimonio,
Materiais e Encaminha & Coordenacdo Administrativa.
Manutencao

6 FLUXOGRAMA
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 322

ATIVIDADE: Elaboracédo do inventario fisico dos materiais em estoque.

1 OBJETIVO
Elaborar conferéncia de todos os materiais do almoxarifado a fim de verificar a quantidade de

materiais existentes em estoque.

2 PRAZO / FREQUENCIA
30 dias / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da
Republica - SEDAP/PR.

5 DESCRICAO
é ) / N
 Coordenacéo Produto  Geréncia de
Administrativa; Patriménio,
- Geréncia de » Controle de Materiais e
Licitacéo. saldo de estoque Manutencao.
do almoxarifado
e deposito.

Solicitante - / m

N



PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 323

EXECUTOR | ACAO |
Imprime as lista com todos 0os materiais que constam no estoque.
Identifica os materiais que se encontram no almoxarifado.

Bolsista Confere se todos os materiais que se encontra no almoxarifado estao
na lista.
Realiza relatorio final de todos os materiais.
Gerente de
Pat”m.o'f"‘)’ Analisa e aprova os resultados contidos no relatério final.
Materiais e
Manutencéao

6 FLUXOGRAMA
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OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 324

6.3.4.2.1 ARQUITETO(A)

Atribuicdes

e Elaborar projetos arquitetdnicos em atendimento as
demandas do INC;

e Fiscalizar obras, verificando se as boas praticas foram
seguidas na sua execucao;

e Verificar se as empresas contratadas utilizam insumos de
boa qualidade;

e Emitir parecer, visando alertar a administracdo sobre
fatos ou situacbes que ocorrem ou podem ocorrer no
Instituto;

e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Recursos Tecnologicos

N/A.

Legislacéo

e Normas da ABNT, Legislacdo Municipal, Plano Diretor e
normas relacionadas as especificidades de cada projeto.




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO ICET 325

6.3.4.3 GERENCIA DE LICITACAO




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 326

ATIVIDADE: Planejamento das Atividades e dos objetos a serem licitados.

1 OBJETIVO
Definir o quadro de licitacfes previstas para o periodo.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Janeiro de cada ano / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n° 3.555/2000, Decreto n° 5.450/2005, Decreto n°® 3.931/01.

5 DESCRICAO
4 4 N
» Direcéo. « Coordenagdo
* Quadro de Administrativa;
licitagbes  anual . Direcio
previstos. ¢a0.

Solicitante L m



PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET

327

EXECUTOR |

Reune com os Coordenadores de Cursos, Gerentes, Coordenador(a)
Administrativo(a) e Diretor(a).

ACAO

Gerente de

Entrega modelo para solicitacdo de material.

Licitacao

Elabora quadro de licitacdes.

Apresenta ao Conselho Diretor ou ao(a) Diretor(a) para aprovacao.

Inicia abertura dos processos licitatorios.

6 FLUXOGRAMA
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 328

ATIVIDADE: Verificacao da validade da portaria de Pregoeiros e alteracdo na equipe.

1 OBJETIVO

Manter a equipe de Pregoeiros em condi¢Oes de operar as licitagoes.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Antes de elaborar o quadro de licitacBes / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais.

4 LEGISLACAO
Lei n® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n° 8.666/93.

5 DESCRICAO
4 4
« Gerente de . « Comissdo de
Licitagao. ) Ela?oyagao de Licitagao;
portarias. . UEAM.

Solicitante L




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 329

EXECUTOR

Verifica a validade da portaria.

Gerente de Verifica com a Direcéo se ha alteracdo na equipe.
Licitacao Solicita renovacédo de portaria ou nova portaria para equipe.

Cadastra a equipe no SIASG.

6 FLUXOGRAMA

Verifica com a Direcdo
se ha alteracdo na
equipe

Verifica a validade
da portaria
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 330

ATIVIDADE: Solicitacéo de previsao orcamentaria junto a Geréncia de Orgamento e

Financas para cada licitacao.

1 OBJETIVO

Prever se a licitacdo pode ser continuada e se as despesas podem ser executadas.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Antes da elaboracéo do edital / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 10.520/02, Decreto n° 3.931/01, Decreto n° 5.450/05, Decreto n® 3.555/00, Lei n°
8.666/93.

5 DESCRICAO
4 Produto 4 R
 Coordenagéo . » Gerente de
Administrativa. * Previsao licitacoes.

orcamentaria




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 33l

EXECUTOR

Gerente de
Licitacao

| ACAO

Encaminha Memorando a Geréncia de Orcamento e Financas
solicitando a disponibilidade orcamentaria para cada licitacdo a
executar.

Recebe a resposta da Geréncia de Orcamento e Financas.

Verifica se ha previsdo orcamentéaria.

Distribui 0s processos aos Pregoeiros.

6 FLUXOGRAMA

Solicitagdo de previsdo orcamentaria junto a Geréncia de Orgamento e
Financas para cada licitagdo
Gerente de Licitagao

Encaminha Memorando a
Geréncia de Orcamento e Para cada
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 332

ATIVIDADE: Recebimento do processo com autorizagédo de abertura de licitagéo,

justificativa, termo de referéncia e pedido de material ou servico.

1 OBJETIVO
Receber o processo com autorizacdo de abertura de licitacdo, justificativa, termo de referéncia

e pedido de material ou servico.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 a 3 dias/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n®10.520/02, Decreto n°® 5.450/05, Lei n° 8.666/93.

5 DESCRICAO

4 Produto 4
« Diretor(a).

» Gerente de
Licitacdo;

« Coordenacao
Administrativa.

» Autorizagdo  de
abertura de
licitacdo.

Solicitante 9
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 333

EXECUTOR

Diretor(a)

| ACAO
Recebe o pedido de aquisi¢éo de bens ou servicos via Memorando
do setor solicitante.

Analisa se o processo foi devidamente autuado, numerado e se 0
termo de referéncia esta de acordo com o pedido de material.

Se o termo de referéncia estiver em desconformidade, contata e
orienta solicitante.

Se o termo de referéncia estiver em conformidade, encaminha a
solicitacio a Coordenacdo Administrativa para aprovacdo e
verificacdo de previsdo orcamentéria.

Coordenacéo
Administrativa

Aprova ou ndo a solicitacdo e faz a verificagdo de previséo
orcamentaria.

Encaminha a direcdo para aprovacao.

Diretor(a) Autoriza se pertinente a abertura de processo licitatorio.
Gerente de Verifica se estd de acordo com a legislacéo.
Licitacao Encaminha aos Pregoeiros.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Assessoria na elaboracao do termo de referéncia.

1 OBJETIVO

Definir o objeto da contratacdo de forma clara, precisa e detalhada.

2 PRAZO / FREQUENCIA
15 dias / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
CATMAT - Catalogo de Materiais do SIASG (Sistema Integrado de Administracdo de

Servicos Gerais).

4 LEGISLACAO
Decreto n° 3.555/2000, Decreto n° 5.450/2005, Decreto n° 3.931/01.

5 DESCRICAO
4 Produto 4 A
* Direcéo; . A ¢ * Direcéo;
» Coordenacao te(r:r?]sgoramen 0 gg « Coordenacao
Administrativa. referdncia. Administrativa.
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ICET 335

EXECUTOR | AGAO |
Gerente de Encaminha modelo do TCU, junto com o pedido de material para os
Licitacao gerentes e coordenadores de curso.
Setor solicitante Emite a solicitagdo/requisicdo do objeto.
Direcéo e
Coordenacéo Autoriza a abertura da licitacdo e a previsdo orcamentaria.

Administrativa

Gerente de
Licitacao

Orienta o solicitante quanto a realizacdo do projeto basico ou termo
de referéncia.

Orienta para realizar as pesquisas no CATMAT.

Orienta para especificar de maneira precisa e detalhada os itens para
o fornecimento de bens ou servicos.

Solicita a assinatura do termo de referéncia e encaminha a direcao
para aprovacao.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboracao de minuta de Edital de Licitacdo e seus anexos.

1 OBJETIVO

Vincular a licitagdo ao Edital (principio bésico de toda licitacao).

2 PRAZO / FREQUENCIA
30 dias / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
COMPRASNET, Site da AGU.

4 LEGISLACAO
Lei n® 10.520/02, Decreto n°® 5.450/05, Lei n° 8.666/93.

5 DESCRICAO

/

* Pregoeiro.
g « Elaboragao de

minuta.

Solicitante
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EXECUTOR | ACAO

Pesquisa modelo de Edital disponibilizado pela AGU.
Utiliza Edital disponibilizado pela AGU como base.
Realiza as adequacdes e alteracGes necessarias.
Verifica e insere os anexos do Edital (Termo de referéncia, Minuta
da ata de registro de precos, minuta do termo de contrato, planilha
de quantitativos e custos unitérios, e o projeto basico, se for o caso).
Conclui minuta de Edital.

Pregoeiro Elabora Memorando de encaminhamento de minuta de Edital para a

Assessoria Juridica.

Assessoria Juridica.

Encaminha minuta de Edital para andlise e aprovagdo pela

Recebe a minuta de Edital com o parecer da Assessoria Juridica.

Se necessario.

Procede as retificaces e ajustes indicados pela Assessoria Juridica,

Encaminha para publicacdo e intencdo de registro de preco.

6 FLUXOGRAMA

Elaboracao de minuta de Edital de Licitacdo e seus anexos

Pregoeiro

?

Encaminha minuta de
Edital para andlise e
aprovacdo pela
Assessoria Juridica

Pesquisa modelo de
Edital disponibilizado
pela AGU

Recebe a minuta de Edital
com o parecer da
Assessoria Juridica

Y

Utiliza Edital
disponibilizado pela
AGU como base

Elabora memorando de
encaminhamento de
minuta de Edital para a
Assessoria Juridica

Y

Realiza as adequaches g
quag Conclui minuta de

e alteracdes )
,g. Edital
necessarias
Verifica e insere 0s Anexos na

anexos do Edital descricho textual

Y

' N

Procede as retificacbes
e ajustes indicados
pela Assessoria
Juridica, se necessario

!

Encaminha para
publicacdo e intengdo
de registro de preco




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 338

ATIVIDADE: Realizacédo de ampla pesquisa de precos praticados pelo mercado do

ramo do objeto da licitacao.

1 OBJETIVO
Informar o preco justo de referéncia (preco de mercado) que a Administracao/Instituto esta
disposta a contratar, devendo constar no edital o critério de aceitabilidade dos precos unitario

e global, conforme o caso.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Irregular (Depende da resposta dos fornecedores).

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema COMPRASNET e sites de compra em conformidade com a legislagéo.

4 LEGISLACAO
Lei n° 10.520/02, Decreto n® 3.931/01, Decreto n° 5.450/05, Decreto n® 3.555/00, Lei n°

8.666/93, Instrucdo Normativa n° 07/2014 do Ministério do Planejamento, Orcamento e

Gestdo.
5 DESCRICAO
4 4 N\
* Pregoeiro. . . .
9 * Pesquisa de UFAM
precos.
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EXECUTOR

Pregoeiro

ACAO

Envia tabela de itens para diversos fornecedores do ramo do objeto
da licitacdo, visando obter precos.

governamentais.

Realiza pesquisas de precos na internet ou no site de compras

Recebe de Fornecedores tabela de itens com seus precos.

Monta planilha (mapa de pregos) com a média por item, contendo
no minimo os precos de trés fornecedores pesquisados.

6 FLUXOGRAMA

Realizagdo de ampla pesquisa de pregos praticados pelo

mercado do ramo do objeto da licitagéo
Pregoeiro
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ATIVIDADE: Insercao de pregdo eletronico no sistema COMPRASNET.

1 OBJETIVO
Cadastrar o pregdo eletrénico no sistema do governo federal COMPRASNET, procedimento
obrigatorio, para informar fornecedores e outros érgdos da administracdo publica da possivel

contratacdo de bens ou servigos, garantindo o principio da transparéncia e publicidade.

2 PRAZO / FREQUENCIA
2 a 3 dias/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema COMPRASNET.

4 LEGISLACAO
Lei n° 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n° 8.666/93.

5 DESCRICAO

4 Produto 4 A
* Pregoeiro.

* Insercdo do ponto
eletrénico.

Solicitante N
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EXECUTOR

Pregoeiro

| ACAO

Inclui Intencdo de Registro de Precos (IRP) no sistema, caso se
aplique.

Informa a modalidade e tipo de licitacao.

Informa a data provavel da licitacdo e o objeto da compra ou
Servico.

Inclui itens com seus cddigos, descri¢des, unidades de fornecimento,
valor unitario estimado, critério de julgamento, local de entrega e
guantidades.

Finaliza inclusao.

Divulga o IRP.

Disponibiliza para inclusdo do aviso.

Inclui licitacdo SRP (Sistema de Registro de Precos).

Gera relagéo de itens.

Transfere Edital.

Envia Oficio via e-mail para Diretoria Executiva (DIREX), visando
publicacdo em jornal de grande circulacdo.

Inclui aviso de licitacdo,
Publicacdo/Divulgacéo.

disponibilizando para

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Encaminhamento do processo para andlise juridica junto a Procuradoria

Federal.

1 OBJETIVO

Receber parecer juridico para da continuidade ao processo.

2 PRAZO / FREQUENCIA
15 dias / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

4 4

» Procuradoria
Geral.

» Gerente de
Licitacdo. o
« Parecer juridico.

Solicitante Y
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EXECUTOR | ACAO
Ge_n_ente~de Encaminha Oficio ao Procurador Federal.
Licitacao
Procuradoria Analisa 0 processo.
Federal Emite parecer juridico.
Gerente de . .
Licitach Encaminha processo ao Pregoeiro.
icitacao

Verifica o parecer.

Pregoeiro Faz corregdes ou alteracdes, se houver necessidade.

Publica o aviso de licitacao.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Gerenciamento do Pregdo Eletrénico via Sistema - Realiza¢éo de pregdo

eletronico.

1 OBJETIVO
Conduzir sessdo publica na internet via sistema COMPRASNET, visando selecionar a

proposta mais vantajosa para a administracdo/Instituto.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1a2dias/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema COMPRASNET.

4 LEGISLACAO
Lei n®10.520/02, Decreto n°® 5.450/05, Lei n° 8.666/93.

5 DESCRICAO
4 N Produto 4 N
* Direcéo do * Direcéo do
Instituto. * Escolha da proposta Instituto.
mais vantajosa para a
instituicao.

Solicitante L ) m
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EXECUTOR

Pregoeiro

ACAO
Aguarda as impugnac0es do edital.

Se ndo houver impugnac0es, preside a sessao eletrdnica da licitacdo
no sistema COMPRASNET.

Entra no sistema na data e hora estabelecidos.

Vincula a equipe do pregao.

Abre e verifica as propostas para todos 0s itens.

Abre a sessdo de lances.

Administra, via sistema, o encerramento aleatério dos lances.

Sendo empate ou preco acima do estimado negocia 0 preco.

Aceita a proposta mais vantajosa ou recusa a proposta, analisando,
também, a exequibilidade da proposta vencedora.

Verifica a regularidade do licitante vencedor junto ao SICAF.

Se licitante vencedor estiver irregular, desabilita-o.

Procede a analise do licitante subsequente na ordem de
classificacéo.

Se licitante vencedor estiver regular, verifica se 0 mesmo cumpre
todas as exigéncias do edital e se encaminhou a proposta em
conformidade com os lances e negociacoes.

Habilita o licitante vencedor.

Abre prazo para intengdes de recursos.

Verifica intencdes de recursos.

Se houver intencdo de recurso, recebe razdes de recurso.

Recebe contra razdes de recurso.

Julga recurso.

Se ndo houver intencdo de recurso, adjudica.

Encerra sessdo.

Lavra a ata.

Imprime.

Numera todas as paginas do sistema (ata, resultado e adjudicagéo).

Envia Oficio solicitando homologacéo do processo licitatorio.

Recebe protocolo de homologacéo.
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ICET

346

6 FLUXOGRAMA

Gerenciamento do Pregao Eletrénico via Sistema - Realizacao de pregao eletrénico
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Gerenciamento do Pregao Eletrénico via Sistema - Realizacdo de pregio eletrénico

Pregoeiro

OPERACIONAIS PADRAO ICET 347
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ATIVIDADE: Arquivamento de processo licitatorio.

1 OBJETIVO
Registrar em arquivo impresso o processo licitatorio, possibilitando posteriores consultas e

auditorias.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

/

* Pregoeiro.

» Arquivamento do
processo.

Solicitante 9
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UFAM
EXECUTOR | ACAO
Imprime ata de processo licitatorio e documentos disponibilizados
pelo sistema COMPRASNET (resultado por fornecedor, termo de
adjudicacdo, termo de homologacdo e declaracfes), que ainda nao
: constarem no processo.
Pregoeiro

Anexa ao processo 0s documentos referentes aos licitantes
vencedores do certame.

Relne todo o processo.

Arquiva em lugar adequado.

6 FLUXOGRAMA

Arquivamento de processo licitatdrio
Pregoeiro
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ATIVIDADE: Publicidade das licitacdes.

1 OBJETIVO
D4 publicidade as licitagdes conforme os principios administrativos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

De 8 a 30 dias dependendo da modalidade de licitacéo / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 10.520/02, Decreto n® 3.931/01, Decreto n° 5.450/05, Decreto n® 3.555/00, Lei n°
8.666/93.

5 DESCRICAO
- A Produto g A
 Gerente de * Pregoeiro.
Licitacéo.
* Publicacéo das
licitacdes.

licitan
oo .

SN
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UFAM
EXECUTOR ACAO
Encaminha via Oficio para DIREX a solicitacdo para publicagdo do
Gerente de aviso de licitacdo em jornal de grande circulacdo, contendo o objeto
Licitacao da licitacdo, a data de realizagdo do certame, o site e endereco onde se
encontra o Edital.
Autoridade Verifica a publicidade da Licitagdo (A auséncia da publicidade torna
Competente 0s atos administrativos da Licitacdo nulos).
i Apds tramites da DIREX, divulga a compra no sistema SIASG.
Pregoeiro

Disponibiliza o edital e aviso no DOU.

6 FLUXOGRAMA
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6.3.4.4 GERENCIA DE

INFORMATICA/TI

e Instalar e realizar a manutencdo dos equipamentos de
hardware e software nas dependéncias do Instituto;

e Realizar o suporte técnico aos docentes, discentes e
técnicos administrativos do Instituto (por exemplo,
acesso a internet, configuracdo de computador, pequenos
reparos, remocao de virus, entre outros);

e Apoiar a comunidade académica gquanto ao uso correto
de equipamentos e aplicagdo de diretrizes de uso dos
recursos tecnologicos disponiveis no Instituto;

e Prestar suporte técnico nas atividades académicas dos
docentes quanto ao uso de recursos tecnoldgicos, bem
como a viabilizacdo de meios e servicos par a realizacao
de videoconferéncias;

e Disponibilizar servicos de internet e intranet no Instituto;

e Apoiar a Comissdo de Licitacdo do ICET quando as
aquisicoes se tratarem de Tecnologia da Informacéo;

e Colaborar com a organizacdo da Semana Nacional de
Ciéncia e Tecnologia;

e Desenvolver e fazer manutencdes no portal do ICET
(criagdo de novos usuérios, novas péaginas, links,
adaptacOes e novas funcdes);

e Implantar novos sistemas e ferramentas gerenciais;

e Testar os equipamentos de informatica que chegam ao
Instituto, bem como emitir parecer sobre o estado de
funcionamento e conformidade com a nota de empenho,
comunicando a Geréncia de Patriménio, Materiais e
Manutengdo para as providéncias cabiveis, conforme o
caso.

e Cabo UTP Cat. 5e e Cat. 6, Conector RJ-45 Cat. 5 e Cat.

Recursos Tecnoldgicos 6, Alicate Crimpador RJ-45 Cat. 5 e Cat. 6, Testador de
Cabos.

e Regimento geral dos laboratorios didaticos do ICET e

Legislacéo Regimento Interno e Uso dos Laboratérios de Informatica

do ICET.

Atribuicoes
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ATIVIDADE: Verificacdo da infraestrutura de computadores.

1 OBJETIVO
Verificar diariamente se algum os equipamentos (impressora, computador, servidor, ativos de
rede, dentre outros) estdo funcionando adequadamente e satisfazendo a demanda da

comunidade académica.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 N 4 N\
Produto * Técnicos
« Geréncia de administrativos e
Informatica/ TI + Disponibilidade dos Docentes;
equipamentos para « Comunidade
as atividades Académica.

administrativas e

o educacionais.

N
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PROCEDIMENTOS ICET 354

EXECUTOR

Gerente de
Informéatica/TI

ACAO
Efetua acesso ao servidor de antivirus institucional.

Verifica todos os clientes instalados nas maquinas institucionais.

Monitora via protocolo de rede SNMP (as atividades de cada
equipamento, com a implantacdo de monitoramento via SNMP é
possivel diagnosticar rapidamente problemas nos equipamentos
como, por exemplo, uma falha no servico de spooler de
impresséo).

Monitora via protocolo de rede ICMP, se os servidores ativos de
rede e computadores estdo respondendo as solicita¢cbes ICMP, ou
seja, se estdo funcionando (Caso algum equipamento nao
responda imediatamente, abrimos um chamado de suporte para
verificar porgue o equipamento nao funciona).

Monitora indo em todos o0s setores perguntando se seus
equipamentos estdo funcionando adequadamente. (a qualidade da
implementacdo dos servicos de TI, mantendo o contato com 0s
funcionarios podemos avaliar se as configuracbes estdo
satisfazendo as necessidades solicitadas).
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6 FLUXOGRAMA

Verificacéo da infraestrutura de computadores

Gerente de Informatica /Tl

Efetua acesso ao servidor
de antivirus institucional

Y

Verifica todos os
clientes instalados nas
maquinas institucionais

LS v,

Y

Maonitora via protocolo
de rede SNMP

-

Maonitora via protocolo de rede |
ICMP, se os servidores ativos
de rede e computadores estdo
respondendo as solicitagbes
ICMP, ou seja, se estdo
funcionando

Y

Monitora indo em todos 0s
setores perguntando se seus
equipamentos estdo
funcionando adequadamente

As atividades de cada
equipaments, com a
implantagdo de monitoramento
wia SMMP é possivel
diagnosticar rapidamente
problemas nos equipamentos
como por exemplo uma falha
no servigo de spooler de
impressio

Caso algum equipamento ndo
responda imediatamente,
abrimos um chamadao de

suporte para werificar porgque o

equipamenta nio funciona

A qualidade da
implementacio dos servigos
de TL, mantendo o contato
com os funcionarios podemos
avaliar se as configuragdes
estdo satisfazendo as
necessidades solicitadas
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ATIVIDADE: Monitoramento de servicos de rede.

1 OBJETIVO
Verificar os servigos de rede como DNS, DHCP, PROXY, FIREWALL e outros.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia/ Diaria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 ™ Produto 4 ™
 Geréncia de . « Usuarios da rede do
Informatica/Tl. * Garantia de Campus.

funcionamento dos
servigos de rede.

N
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EXECUTOR

Gerente de
Informéatica/TI

ACAO
Faz o login nos servidores.

Verifica se o servico de rede esta funcionando, se esta
sobrecarregado ou se esta travado.

Se ndo estiver funcionando corretamente, isola o servico.

Notifica a administracéo.

Avalia o problema.

Encontra uma solucéo.

Estabelece um prazo de retorno do servico.

Notifica a administracdo novamente.

Se estiver funcionando corretamente, informa ao interessado.

6 FLUXOGRAMA

Monitoramento de servigos de rede
Gerente de Informatica/TI

Verifica se o servico de

Faz o login nos rede esta funcionando, se

servidores estd sobrecarregado ou se
esta travado
-
Esta funcionando
corretamente?
Néo Sim
ISO"E.] - Informa ao
E e interessado
Notifica a
administragdo
Avaliao N(E)’[I.flca a
problema administracdo
novamente

|

Estabelece um
prazo de retorno do
Servico

Encontra uma
solucdo
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ATIVIDADE: Atendimento as solicitacoes de servico.

1 OBJETIVO
Analisar as solicitagbes enviadas para a Geréncia de Informatica/Tl e decidir o

encaminhamento a ser dado as solicitagoes.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 dias / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 N Produto e ™
» Geréncia de « Comunidade
Informatica/TI. Académica.
» Anélise de
Servicos.

Solicitante
- Y, m

SN
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EXECUTOR ACAO

Analisa diariamente as solicitacbes que sdo enviadas através de

memorandos ou e-mail para a Geréncia de Informatica/T]I.

Toma uma decisdo em relacdo ao que foi solicitado.

Analisa a solicitacdo e verifica se ela se encaixa na lista de

servicos que podem ser solicitados.

Verifica se existe disponibilidade de pessoal com conhecimento
Gerente de técnico adequado, ferramentas adequadas e material para realizar

Informatica/T1 | O Servico.

Se ndo existir, da retorno ao usuario sobre sua solicitagéo.

Se existir, realiza o agendamento do servico baseado na
prioridade do servico e disponibilidade de funcionério para
execucdo do servico.

Da retorno ao usuario sobre sua solicitacao.

6 FLUXOGRAMA

-
[ Analisa diariamente as
solicitagdes que sdo Toma uma decisdo
O—» enviadas através de em relacdo ao que
memaorandos ou e-mail para foi solicitado
| a Geréncia de Informatica/Tl
’
i '

Verifica se existe disponibilidade
de pessoal com conhecimento
técnico adequado, ferramentas

adequadas e material para
realizar o servigo

Analisa a solicitacdo e
verifica se ela se encaixa na
lista de servigos que
podem ser solicitados

_ ( Da retorno ao
Existe .
disponibilidade? ‘1 usuario sobre sua

Gerente de Informatica/TI

solicitacdo

Atendimento as solicitagdes de servigo

Sim

' i '
Realiza 0 agendamento do

servico baseado na prioridade

do servi¢o e disponibilidade >

de funciondrio para execucdo

do servigo
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ATIVIDADE: Verificacdo de infraestrutura fisica das salas de TI.

1 OBJETIVO
Verificar se a infraestrutura fisica, predial, elétrica e de refrigeracdo das salas de TI estdo

funcionando de forma correta.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 dia/ Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 N Produto e ™
» Geréncia de » Comunidade
Informatica/TI Académica.

» Salade T.I.

licitant
k /m

| ,
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EXECUTOR ACAO

Verifica diariamente se a sala de Tl que abriga os equipamentos de
rede e servidores esta com refrigeracao funcionando.

Verifica se ndo existem vazamentos.

Verifica se as ldmpadas estdo funcionando corretamente.

Verifica se ha necessidade de limpeza da sala.

No caso de haver algum problema, informa a Coordenagédo
Administrativa para providéncias.

Gerente de
Informatica/TI

6 FLUXOGRAMA

' N
Verifica diariamente se a sala de

S TI que abriga os equipamentos
de rede e servidores esta com

refrigeracdo funcionando

E Verifica se ndo existem

=~ [ VEIRESERA SR L

= yazamentos

I

£

G

‘e ; Mo caso de haver algum
. Verifica se as l[ampadas : problema, informa &
) = . . "

w estdo funcionando  |-----> Coordenagio

E corretamente Administrativa para
o : providéncias

U

Verifica se ha :
necessidadede  {----- '
limpeza da sala

Verificagdo de infraestrutura fisica das salas de TI
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ATIVIDADE: Planejamento e Organizacao das Atividades de Gestao de T.I.

1 OBJETIVO
Planejar e organizar as atividades de Gestdo de T.l., sempre atualizadas, para nortear as
atividades desenvolvidas pela Geréncia de Informatica/T].

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Diaria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 N Produto 4 R
» Comunidade « Comunidade
Académica. Académica.
» Plano de Gestdo de
T.I.

Solicitante
! IR o

N
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EXECUTOR | ACAO |

Faz andlise do levantamento das necessidades demandadas pelos
demais setores do instituto em relacdo a T.I.

Analistade T.I. Avalia e desenvolve um cronograma para execucao.
Solicita aquisicdo de materiais, equipamentos e software (quando
houver necessidade).

Coordenador(a) Providencia a aquisicdo dos equipamentos e materiais (quando

Administrativo(a) | houver necessidade).
Analistade T.I. Executa 0s servicos.

6 FLUXOGRAMA

Analista de TJ.

Quando
houver
necassidade

L

Faz andlise do
levantamento das
necessidades demandadas
pelos demais setores do
instituto em relacdo a T.I.

"

-

Avalia e desenvolve um
Cronograma para execugdo

7

Y

Solicita aquisicdo de
materiais, equipamentos e
software

Executa os
Servigos

A

)]

Quando
hoLver
necessidade

FPlanejamento e Organizagéo das Atividades de Gestéio de Tl

Coordenador (a)

Providencia a aquisicdo
dos equipamentos e
materiais
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6.3.4.4.1 ANALISTADE T.I.

e Realizar o0 levantamento e registro dos recursos
computacionais existentes no Instituto;

e Realizar instrucbes de boas praticas para utilizacdo dos
recursos computacionais;

e Realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos
equipamentos de informatica do Instituto para o melhor
funcionamento das atividades administrativas e
académicas;

e Instalar e configurar os equipamentos de informatica,
bem como verificar problemas apresentados;

e Realizar a manutencdo de cabeamento estruturado, rede

Atribuicdes fisica, rede logica e wireless;

e Instalar e configurar o Servidor de gerenciamento e
controle do acesso a sistemas e internet;

e Levantar e registrar 0S equipamentos existentes no
laboratério de informética;

e Realizar instrucbes de boas praticas para utilizacdo dos
equipamentos do laboratoério de informatica.

e Instalar e configurar os equipamentos do laboratério de
informatica;

o Verificar defeitos, levantar a necessidade de manutencao
preventiva e manutencéo corretiva dos equipamentos do
laboratério de informatica.

e Cabo UTP Cat. 5e e Cat. 6, Conector RJ-45 Cat. 5 e Cat.

Recursos Tecnoldgicos 6, Alicate Crimpador RJ-45 Cat. 5 e Cat. 6, Testador de
Cabos.

e Regimento geral dos laboratérios didaticos do ICET e

Legislagéo Regimento Interno e Uso dos Laboratoérios de Informatica

do ICET.




PROCEDIMENTOS
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6.3.4.5 GERENCIA DE
BIBLIOTECA



PROCEDIMENTOS
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ATIVIDADE: Gerenciamento da Biblioteca Setorial.

1 OBJETIVO
Verificar as necessidades e demandas do setor, representar 0 setor nas reunides

administrativas, responder e resolver questdes administrativas.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO

4 N
Produto /- ICET;

» Biblioteca Central.

« Coordenagdo
Administrativa.

* Organizacéo e
Geréncia da
Biblioteca

Solicitante
o 4
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OPERACIONAIS PADRAO

ICET 367

EXECUTOR |

Bibliotecario(a)

ACAO
Recebe demanda administrativa através de Portaria,
Memorando Circular ou e-mail.

Verifica os meios para o seu atendimento.

Responde através de Memorando ou e-mail os meios que serdo
utilizados para atender a demanda.

Encaminha duas copias do Memorando ao setor solicitante.

Arquiva uma copia do Memorando.

Atende a demanda.

6 FLUXOGRAMA

Gerenciamento da Biblioteca Setorial

Bibliotecario{a)

L

Recebe demanda
administrativa através de
Portaria, Memorando,
Memorando Circular ou e-mail

i 3

Encaminha duas copias do

Verifica os meios para
0 seu atendimento

Responde através de
Memorando ou e-mail os

Memorando ao setor
solicitante

h 4

Arguiva uma copia
do Memorando

meios que serdo utilizados
para atender a demanda

Atende a
demanda

Memorando,
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ATIVIDADE: Coordenacao dos bolsistas do Programa Bolsa Trabalho

1 OBJETIVO
Coordenar as agfes dos bolsistas do Programa Bolsa Trabalho que estejam vinculados a
Biblioteca do ICET.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
ff‘“—\\\
4 N\ 4 N\
Produto . ICET:
 ICET.  Geréncia de

Recursos Humanos.
» Coordenagdo dos
Bolsistas

Solicitante
oo P ...

N
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EXECUTOR

Bibliotecario(a)

ACAO |

Solicita a Geréncia de Recursos Humanos a selecdo para bolsista,
através de Memorando.

Seleciona o bolsista de acordo com as necessidades da Biblioteca.

Divulga o resultado da selecdo a Geréncia de Recursos Humanos
através de Memorando.

Orienta e treina o bolsista.

Acompanha o desenvolvimento das atividades do bolsista.

Encaminha mensalmente a frequéncia do bolsista.

Encaminha mensalmente o relatorio das atividades do bolsista.

Encaminha a Geréncia de Recursos Humanos o desligamento do
bolsista através de Memorando.

6 FLUXOGRAMA

O=

Solicita a Geréncia de
Recursos Humanos a
selecdo para bolsista,

através de Memorando

Seleciona o bolsista de
acordo com as
necessidades da Biblioteca

" A

r
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Coordenacio dos bolsistas do Programa Bolsa Trabalho
Bibliotecario(a)

Divulga o resultado da
selecdo a Geréncia de
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r" . - - . 3
Encaminha a Geréncia de

i '
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bolsista

Recursos Humanos o
desligamento do bolsista
através de Memorando
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ATIVIDADE: Atendimento ao usuério da Biblioteca do ICET.

1 OBJETIVO
Atender as demandas informacionais dos usuarios da Biblioteca ICET (empréstimo,

renovacéao, reserva e devolugéo).

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
4 ) 4 )
Produto
* Biblioteca do . i * Usuarios da
ICET * Atendimento  as Biblioteca do
Demandas do ICET.
Usuario

Solicitante
o oo W8 A o |

SN
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PROCEDIMENTOS ICET 371

EXECUTOR

Bolsista

ACAO
Cadastra o usuario na Biblioteca.

Informa que a Biblioteca € de livre acesso.

Se for empréstimo domiciliar, verifica a situacdo do usuario.

Se estiver em dias com a Biblioteca, empresta a obra ao usuario.

Se estiver em débito com a Biblioteca, informa ao usuério que o
mesmo ndo poderd emprestar a obra.

Se o usuario for da comunidade, solicita que deixe o RG.

Se for renovacéo, verifica a situacdo da obra.

Se a obra ndo estiver reservada, empresta a obra ao usuario.

Se a obra estiver reservada, informa ao usuério que o mesmo nao
podera renovar a obra.

Se for devolucdo, verifica se 0 exemplar que o usuario trouxe € o que
foi emprestado.

Se 0 exemplar estiver correto, recebe a obra.

Dé baixa no empréstimo.

Se 0 exemplar ndo estiver correto, devolve a obra ao usuario.

Informa que o exemplar ndo é o que foi emprestado.

Se for reserva de obra, verifica a situacdo do usuario.

Se estiver em dias com a Biblioteca, reserva a obra ao usuario.

Se ndo estiver em dias com a Biblioteca, informa ao usuario que o
mesmo nao podera reservar a obra.
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6 FLUXOGRAMA
of B¢
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Atendimento ao usuario da Biblioteca do ICET

Bolsista

B
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| N D4 baixa no
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ry F 3
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ATIVIDADE: Orientacdo e normatizacéo de trabalhos académicos.

1 OBJETIVO
Orientar os académicos do ICET sobre as normas da ABNT na elaboracdo de trabalhos

académicos.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
NBR 6023 - Informacdo e documentacdo - Referéncias — Elaboragdo, NBR 10520 -
Informacdo e documentacdo - Citacdes em documentos — Apresentacdo, NBR 14724 -

Informacéo e documentacéo - Trabalhos académicos - Apresentagéo.

5 DESCRICAO
4 N Produto 4 N
« Comunidade » Comunidade
Académica. Académica.
« Orientacéo das
Normas da ABNT

para Trabalhos

.. Académicos.
Solicitante
. J

4
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EXECUTOR

Bibliotecario(a)

ACAO

Elabora minicurso para a orientagdo de trabalhos académicos na
SNCT (Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia).

Divulga o minicurso da SNCT no mural da biblioteca, no folder da
SNCT, no site do ICET e no blog da biblioteca.

Ministra o minicurso na SNCT.

Recebe demanda dos docentes.

Prepara a palestra para ser ministrada em sala de aula.

Recebe a demanda dos académicos finalistas.

Agenda um horério para a orientacao.

Orienta os académicos finalistas.

6 FLUXOGRAMA

Orientagao e normatizacao de trabalhos académicos

Bibliotecario{a)
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ATIVIDADE: Emissao de declaracao de nada consta.

1 OBJETIVO

Comprovar que o discente, docente ou técnico administrativo em educagdo ndo estd em débito
junto a Biblioteca Setorial do ICET.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 003/2015 — CONSAD e Portaria n° 2.304/95 Gabinete da Reitoria UFAM.

5 DESCRICAO
e ™~ Produto e N
» Comunidade } » Comunidade
Académica. * Declaragdo ~ de Académica.

Nada Consta

SN
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ICET

377

EXECUTOR |

Bolsista/
Bibliotecario(a)

ACAO

Recebe a demanda do requerente.

Verifica a situacdo do requerente.

Entra em contato com a Biblioteca Central para que seja feita a
verificacdo da situacdo do requerente no Sistema Pergamum e 0 seu
afastamento no Sistema.

Comprovado que o requerente ndo tem débito com a biblioteca, emite
duas vias do Nada Consta.

Solicita que o requerente dé o recebido em uma via.

Entrega a outra via para o requerente.

Arquiva a via assinada pelo requerente.

6 FLUXOGRAMA
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Bolsista / Bibliotecario(a)
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ATIVIDADE: Relatério anual de atendimento na area de referéncia da biblioteca.

1 OBJETIVO
Apresentar o nimero de atendimentos de referéncia da Biblioteca do ICET no ano.

2 PRAZO / FREQUENCIA
30 dias / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
x“h\\\
é ) Produto é N
+ Geréncia de . + Biblioteca Central,
Biblioteca. * Relatorio anual das « Direcao do ICET.

atividades
desenvolvidas na
biblioteca.

N
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UFAM
EXECUTOR ACAO |

Bibliotecario(a)

Recebe, via e-mail, a demanda da Biblioteca Central.

Verifica as informagdes dos relatérios mensais.

Atende a demanda da Biblioteca Central.

Encaminha, via e-mail, as informacdes requeridas pela Biblioteca
Central.

Encaminha uma cdpia do Relatério a Direcdo do ICET.

Arquiva uma cépia do relatério na Biblioteca.

6 FLUXOGRAMA

Recebe, via e-mail, a
demanda da Biblioteca
Central

Arquiva uma copia do
relatdrio na Biblioteca

Y

Encaminha uma copia

Verifica as informacdes do Relatério & Diregdo

Relatorio anual de atendimento na area de referéncia
da biblioteca
Bibhotecario{a)

dos relatorios mensais doICET
F
f 3
Encaminha, via e-mail,
Atende a demanda da as informacdes
Biblioteca Central requeridas pela
Biblioteca Central
\ J




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET

380

ATIVIDADE: Inventario do acervo da biblioteca.

1 OBJETIVO
Verificar o estado fisico das obras e identificar as obras furtadas.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 meses / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema Pergamum.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO

_ N\

Produto 4

* ICET. « ICET.

» Analise do acervo
da biblioteca.

SN

Solicitante
_ - J m
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EXECUTOR

Bibliotecéario(a) e
Bolsistas

| ACAO |

Imprime do Sistema Pergamum o catdlogo geral das obras da
biblioteca do ICET.

Localiza as obras que estdo no catalogo, no acervo da biblioteca.

Identifica as obras furtadas.

Identifica as obras danificadas.

Informa através de Memorando a Biblioteca Central e a Direcdo do
ICET as obras furtadas.

Recupera as obras danificadas.

Solicita & Geréncia de Biblioteca/Area de Aquisicio e Selecdo que
seja dada a baixa no Sistema Pergamum das obras furtadas.

Arquiva uma copia do inventario.

Encaminha uma cépia do inventario a Direcéo do ICET.

6 FLUXOGRAMA

v

Imprime do Sistema
Pergamum o catalogo
geral das obras da

Encaminha uma copia
do inventdrio a Direcdo

biblioteca do ICET o
r
Localiza as obras que Arquiva uma cdpia
estdo no catdlogo, no do inventario
acervo da hiblioteca y

Solicita a Geréncia de

Inventario do acervo da biblioteca
Bibliotecario(a) e Bolsistas

Area de Aquisicio L
Identifica as obras ¢ Seleciy : bB!bllotecq USRIt
W aba no Sistema Pergamum
das obras furtadas
F
Informa através de
Identifica as obras Memorando a Biblioteca Recupera as
danificadas Central e a Direcdo do obras danificadas

ICET as obras furtadas
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ATIVIDADE: Baixa e reposicdo de exemplar da Biblioteca.

1 OBJETIVO
Executar os procedimentos de Baixa e Reposi¢do do exemplar do Acervo do ICET.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema Pergamum.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
4 N 4 N
« Biblioteca/ ICET. » Biblioteca/ ICET.
« Baixa ou
Reposicao de
Exemplar.
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EXECUTOR ACAO |
Recebe o formulario de baixa/reposicdo de exemplar.

Se baixa de exemplar, cria o processo de baixa.

Processa a baixa do exemplar na base do Pergamum Web.

Numera as paginas do processo de baixa do exemplar.

Arquiva o processo de baixa do exemplar.

Se reposicdo de exemplar, cria o processo de reposicao.

Orienta o usuério para realizar a reposicdo do exemplar extraviado
com mesmo titulo, edicdo igual ou superior.

Recebe o exemplar de reposigéo.

Confere o estado fisico do exemplar de reposicao.

Pesquisa o0 processo de reposicdo (formulario).

Abre 0 processo de reposicao do exemplar.

Bibliotecario(a) | confere as especificagbes do exemplar apresentado junto ao processo
de reposicao.

Recebe o exemplar de reposicéo.

Expede o comprovante de reposi¢do do exemplar ao usuario.

Arquiva a copia do comprovante de reposicdo do exemplar.

Encaminha o exemplar de reposicdo & Geréncia de Biblioteca/Area de
Aquisicéo.

Insere nimero de patrimonio e Carimba.

Encaminha a Geréncia de Biblioteca/Area de Processamento da
Informacé&o para a insergdo na base de dados Pergamum Web.

Processa 0 exemplar tecnicamente na base de dados do Pergamum
Web.

Prepara o exemplar fisicamente (etiquetas de codigo de barras,
lombadas e fichas de bolso e devolug&o).
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6 FLUXOGRAMA

Baixa e reposicio de exemplar da Biblioteca

Bibliotecdrio(a)

Recebe o formulario
de baixa/reposicdo de
exemplar

Baixa de
exemnplar

Reposicao
de exernplar

l

Cria 0 processo
de baixa

-

-
Processa a baixa do

exemplar na base do
Pergamum Web

h

-

Numera as paginas
do processo de
baixa do exemplar

h

-

Arquiva o processo
de baixa do
exemplar

I

Cria 0 processo
de reposicdo

v

Orienta o usudrio para

realizar a reposicdo do |-~

exemplar extraviado

O

A

Recebe o
exemplar de
reposicdo

h

Confere o estado
fisico do exemplar
de reposicdo

“ A

A
g )

Pesquisa o processo
de reposicdo

(formulario)

Com mesmao
titulo, edicdo
igual ou superior

Continua
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Continuacdo
Abre o processo
de reposicao do
exemplar
Confere as —
m especificacoes do Juntceg
b | processo de
% CXETDIEY reposicao
- apresentado
2
o Prepara o
_g Y |
| Recebe 0 Etiquetas de codigo _E),{emp ol
- L lar d de barras, lombadas fisicamente
£ -E exemp _al:_ € e fichas de bolso e
% E reposicao devolucio ,
3 i Processa o exemplar
2 |2 tecnicamente na base
s BpETEC de dados do
é comprovante de Pergamum Web
@ reposicdo do |
@ exemplar ao usuario i
§ Area de
= me::;?m”"':rlt: dag - Encaminha & Geréncia
- iz - de Biblioteca para a
O insercdo na base de
comprovante de S dados Pergamum
reposicdo do Area de Web
exemplar Aquisicio
Encaminha o exemplar Insere numero de
de reposicdo a patriménio e

Geréncia de Biblioteca Carimba




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 386

ATIVIDADE: Selecdo de materiais informacionais.

1 OBJETIVO
Selecionar materiais informacionais com a finalidade de proporcionar crescimento racional e

equilibrado do acervo de acordo com a misséo e 0s objetivos institucionais.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema Pergamum.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
« InstituicBes; A Produto /- Geréncia de A
* Usuarios que doam Biblioteca/Area de
materiais Aquisigao.
informacionais. « Materiais
informacionais.
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EXECUTOR

Bibliotecario(a)

| ACAO

Estabelece critérios de selecdo de materiais informacionais de acordo
com sugestdes da comunidade académica tendo como pardmetro: 0s
objetivos institucionais, a comunidade a ser servida, 0s projetos
politicos pedagdgicos dos cursos ofertados pelo Instituto.

Seleciona positivamente, tendo como objetivo avaliar por meio de
critérios que o material informacional esta apto para ser incorporado
no acervo.

Recolhe e sistematiza as sugestdes encaminhadas ao setor.

Verifica no catdlogo do Sistema Pergamum se o item sugerido esta
inserido na base.

Se existir o numero de exemplares suficiente, elimina a sugestao.

Se ndo existir, determina o nimero de exemplares a ser incorporado
ao acervo.

Encaminha listagem para aquisicao.

6 FLUXOGRAMA

Selecdo de materiais informacionais
Bibliotecario(a)

O

Tendo como pardmetro: 03
objetivos institucionais, a
comunidade a ser servida, os
projetos politicos pedagdgicos
dos cursos ofertados pelo
Instituto

Estabelece critérios de
selecdo de materiais
informacionais de acordo
com sugestdes da
comunidade académica

Tendo como objetiva avaliar
por meio de critérios que o
material informacional esta
apto para ser incorporado no
acervo

Seleciona
positivamente

Determina o nimero de
exemplares a ser
incorporado ao acervo

Recolhe e sistematiza
as sugestoes
encaminhadas ao setor

v

Mio

Verifica no catdlogo do
Sistema Pergamum se o
item sugerido esta
inserido na base

Elimina a
sugestdao

Sim

L
Lal

J Existe exernplar
suficiente?
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ATIVIDADE: Aquisicao de materiais informacionais.

1 OBJETIVO
Operacionalizar as atividades dos materiais informacionais adquiridos pela modalidade de

compra.

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 hora para cada exemplar / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO

4 N Produto :
« Direcdo do ICET; « Comunidade

Académica;
» Coordenadores de - '
curso. « Biblioteca do ICET.

» Controle interno da
Biblioteca.

Solicitante N ) M

N’
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EXECUTOR

Geréncig de
Biblioteca/Area de
Aquisicao

ACAO \

Recebe todas as listas, sugeridas pelo publico em geral, de aquisi¢Oes
de materiais informacionais, a fim de que o setor realize os possiveis
ajustes e correcdes.

TAE

Encaminha as listas de sugestdes ao diretor do Instituto para
avaliacdo.

Analisa as sugestoes.

Verifica os recursos disponiveis para compra dos materiais.

Se houver recurso disponivel, encaminha & Geréncia de
Biblioteca/Area de Aquisicéo.

Se ndo houver recurso disponivel, elimina a sugestéo.

Encaminha a lista & Geréncia de Biblioteca/Area de Aquisicdo, a fim
de que o mesmo informe ao solicitante.

Geréncig de
Biblioteca/Area de
Aquisicéo

Encaminha a Geréncia de Licitacdo, para realizar os pregdes dos
materiais.

TAE

Acompanha o processo de compra (pregéo).

Confere a quantidade das caixas e pacotes encaminhados pelas
transportadoras ou pelo correio por meio das notas fiscais.

Se 0 nimero de pacotes ou caixas ndo corresponder com o item
discriminado na nota fiscal, ou estiver violado, entra em contato com
a transportadora ou com o correio informando o ocorrido.

Se estiver correto, carimba a nota fiscal da transportadora com
carimbo de recebido.

Especifica no documento o horério do recebimento.

Solicita a Geréncia de Or¢amento e Finangas uma copia da minuta de
empenho do fornecedor, a fim de realizar a conferéncia dos materiais.

Confere os titulos, os exemplares, as condi¢des fisicas das obras.

Cruza as informacdes referentes a quantidade de itens e valores
encaminhados por meio das notas fiscais, com as notas de empenho.

Se for verificado que os itens foram trocados ou que faltaram alguns
exemplares, entra em contato com os fornecedores por e-mail
detalhando o diagnéstico da situacdo e por telefone, informando-o
que sO realizara pagamento quando for resolvido a pendéncia.

TAE

Se comprovado o recebimento e a conferéncia dos itens solicitados,
atesta a nota fiscal com carimbo de atesto, com a data de recebimento
de entrega na Geréncia de Biblioteca/Area de Aquisicéo.

Encaminha uma copia & Geréncia de Biblioteca/Area de Aquisicio.
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EXECUTOR

ACAO

Encaminha nota fiscal original a Geréncia de Orcamento e Financas,
a fim de que o mesmo realize o pagamento.

Realiza por meio de planilhas no Excel o controle de aquisicdo dos
pregbes onde serdo cruzadas as informacgOes entre a minutas de
empenho (itens, quantidade de exemplares por titulos, valor das
obras, niUmero do pregdo, 0s cursos que solicitaram as obras, tipos de
bibliografias etc.) e as notas fiscais encaminhadas pelos fornecedores.

Tomba os materiais informacionais em uma planilha no Excel, a fim
de registrar (numero de patriménio, referéncias, numero de
exemplares por titulo, modalidade de aquisi¢do, fornecedor, nimero
do pregdo, valor do material) as obras adquiridas por compra pelo
Instituto.

Preenche os dados de registros (modalidade de aquisicdo, niUmero do
pregdo, nome do fornecedor, valor da obra, nimero do item da obra
na nota de empenho, nimero da nota fiscal, nome do curso que
solicitou a obra, quantidades de exemplares do titulo, identificacdo da
biblioteca, nome do municipio) no verso da folha de rosto de cada
primeiro exemplar das obras adquiridas.

Encaminha os materiais informacionais para a Geréncia de
Biblioteca/Area de processamento técnico a fim de que o mesmo
possa realizar o processo de: indexagéo, classificacdo, catalogacéo e
insercdo das obras no Sistema Pergamum.
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6 FLUXOGRAMA
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Aquisicdo de materiais informacionais

TAE

Continuagdo

Acompanha o
processo de
compra (pregdo)

~

L

Entra em contato com
a transportadora ou
COm O correio
informando o ocorrido

-

"’
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quantidade das
caixas e pacotes

Encaminhados pelas
transportadoras ou
pelo carreio por meio
das notas fiscais

Corresponde com o
item discriminado ou

esta violado?
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da transportadora
com carimbo de
recebido
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Especifica no
documento o horario
do recebimento
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Solicita a Geréncia de
Orgamento e Finangas
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ATIVIDADE: Recebimento de materiais informacionais por doacdes espontaneas.

1 OBJETIVO

Receber os materiais informacionais por doagdes recebidas.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Portaria n®2.111/2014 — CONSAD.

5 DESCRICAO
ff“—‘\\\
I 4 I
« Pablico em Geral Produto

(interno e _ - Biblioteca/ ICET.
externo). * Recebimento dos

materiais

informacionais

doados.

Solicitante
R A o

SN
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EXECUTOR |

TAE

ACAO

Recebe o material informacional.

doador).

Elabora um termo de acdo (uma via para o setor e a outra para 0

selecdo.

Seleciona o material informacional, conforme o procedimento de

Se 0 material interessar, registra os dados na planilha do Excel dos
materiais doados.

Encaminha para o processamento técnico.

Se 0 material ndo interessar, encaminha para o intercambio.

6 FLUXOGRAMA

Recebimento de materiais informacionais por doagées

espontdneas

TAE

Recebe 0
material
informacional

Encaminha para
0 intercambio

Elabora um
termo de agdo
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O material
interessa?

{

Reqgistra os dados na
planilha do Excel dos
materiais doados

Urna via para o
setor e 3 outra
para o doador

Conforme o
procedimento de
selecdo

Encaminha para o
processamento
técnico
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ATIVIDADE: Carimbagem dos materiais informacionais.

1 OBJETIVO
Carimbar os materiais informacionais do Instituto, a fim de identifica-los.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Carimbos de registro e de identificacdo institucional.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO

4 I
« Biblioteca/ ICET

4 I
» Biblioteca/ ICET.

Produto

« Identificacdo dos
meteriais
informacionais.

Solicitante
_ - y \—m

N
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EXECUTOR

Geréncig de
Biblioteca/Area de
Aquisicéo

| ACAO |

Carimba os materiais bibliograficos com carimbo de registro no verso
da pagina de rosto.

Se ndo puder ser carimbado no verso da pagina de rosto, verifica um
local mais apropriado.

Preenche no campo de carimbo de registro os dados: data de registro
(ano, més, dia), tipo de aquisicdo (compra, doacdo e permuta),
fornecedor (nome, dados do fornecedor, entidade, entre outros), valor
do material (modalidade de compra).

Carimba com carimbo de identidade (Nome da Biblioteca/Nome da
Universidade) a lombada dos materiais bibliogréaficos.

Se tiver mais que 27 paginas, carimba com carimbo de identidade a
pagina 27, na parte inferior ou a direita.

Se tiver menos que 27 paginas, carimba com carimbo de identidade a
pagina 7, na parte inferior ou a direita.

Se os materiais informacionais forem CD's, folders, cartazes ou
mapas, carimba com o carimbo de identidade na parte da frente.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Intercambio de materiais informacionais.

1 OBJETIVO
Promover 0 acesso a informacé&o através da cooperacéo técnica das Unidades de Informacé&o.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
- A Produto (. Unidade do sistema
« Geréncia de integrado de
Biblioteca/Area de Biblioteca da UFAM;
aquisicao. - Doacéo e Permuta * Unidades de
de Materiais informacao do
Informacionais municipio.

entre Instituicdes.
Solicitante
- J

N
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EXECUTOR | ACAO

TAE

Seleciona os materiais informacionais a serem doados.

Elabora lista de duplicatas e de doagdes.

Encaminha lista para as Unidades de Informacéo.

Aguarda confirmacdo das Unidades de Informacao.

Se a unidade tiver interesse em receber, encaminha material
solicitado.

Registra os dados dos materiais doados na planilha do Excel.

Se a unidade nao tiver interesse em receber, encaminha o material a
outras instituicoes.

Se ainda ndo houver interesse de nenhuma instituicdo, descarta o
material.

Registra os dados dos materiais descartados na planilha do Excel.

6 FLUXOGRAMA

Intercambio de materiais informacionais

TAE

Seleciona os . . .
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materiais . .
. A duplicatas e de para as Unidades
informacionais a ) y
doacdes de Informacdo

serem doados

Existe interesse
em receber?

Encaminha Aguarda confirmacdo
material das Unidades de
solicitado Informacdo
Registra os dados dos Encaminha o Se ainda n&o houver
materiais doados na material a outras Iieitessis dle
planilha do Excel instituicties nenhuma instituicao,

descarta o material

Registra os dados dos
materiais descartados
na planilha do Excel




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 400

ATIVIDADE: Programa de formag&o de usuarios para o desenvolvimento de

competéncias informacionais e tecnolégicas.

1 OBJETIVO
Promover um espaco de formacdo para o desenvolvimento de competéncias e habilidades
informacionais e tecnoldgicas necessarias ao ambito do ICET, afim de potencializar e

estimular o desenvolvimento do ensino, pesquisa e extenséo.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Plataforma Moodle.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 N Produto 4 )
« ICET;
* Biblioteca/ ICET. o * Biblioteca
« Capacitagao em Central.

Habilidades
Tecnologicas e em
Informacao

Solicitante N ) m

SN




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 401

EXECUTOR | ACAO
Acessa a Plataforma Moodle.

Define as normas dos cursos, cronograma, ementa dos mddulos, carga
horéria, professor ministrante e o sistema de avaliagéo.

Estrutura o plano de ensino da atividade proposta: palestra, oficina,
curso e treinamento.

Seleciona 0s recursos de ensino (recursos humanos, € recursos
materiais, como: manuais, folhetos, material audiovisual,
Equipe do computadores, entre outros).

Programa - . - - . ~
Seleciona e organiza os materiais didaticos informacionais que serao

disponibilizados na plataforma.

Seleciona os procedimentos de avaliagéo.

Desenvolve as atividades propostas (palestras, oficinas, cursos e
treinamentos).

Avalia os cursos pelos participantes e professores ministrantes.

Confecciona os certificados para os participantes.

6 FLUXOGRAMA

-

Confecciona os

Acessa a . O
Plataforma Moodle certlflce?d.os para os
participantes

1 L i
H '
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E
s v
3
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=3 curso e treinamento
=
o
[FF]

i Seleciona os
procedimentos

Seleciona os de avaliacdo
recursos de ensino T

competéncias informacionais e tecnolbgicas

: Seleciona e organiza os
Recursos humanos, e materiais didaticos
recursos materials, como: . a q
informacionais que

manuais, folhetos, material 50 di ibilizad
audiovisual, computadores, =ticlofe o el ks 2 o

entre outros na plataforma

Programa de formacao de usudrios para o desenvolvimento de




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 402

ATIVIDADE: Comutacédo Bibliogréfica.

1 OBJETIVO
Facilitar o acesso a informacdo e servir de intermediério entre o usuério solicitante e a

Biblioteca Base que possui o0 documento requerido.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
Irregular (depende da confirmacdo do pagamento do boleto bancério pelo requerente e

posteriormente pelo envio da cdpia pela Biblioteca Base) / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS:
COMUT - Programa de Comutacdo Bibliografica.

4 LEGISLACAO
Portaria Conjunta n.° 590 de 05 de marco de 2002, do Ministério da Educacdo - MEC e

Ministério da Ciéncia e Tecnologia - MCT.

5 DESCRICAO

N

) 4
* Publico em Geral Produto * Publico em Geral
(interno e externo). (interno e
externo).

* Intermediacdo  de
empréstimo pelo
Comut.

Solicitante \_ Y, m

N




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 403

EXECUTOR

Usuario

ACAO
Realiza o cadastro no Comut junto a Biblioteca ICET in loco ou via
e-mail.

Bibliotecario(a)

Preenche o formulario de solicitacdo na propria Biblioteca ou via e-
mail.

Recebe a solicitacéo.

Realiza o cadastro do usuério junto ao Programa Comut.

Processa o levantamento bibliografico no Comut do documento
solicitado.

Notifica o usuério solicitante do resultado da pesquisa e entrega.

Emite o boleto bancario.

Entrega ao usuario.

Usuario

Recebe o boleto bancario.

Efetua o pagamento.

Apresenta o comprovante de pagamento do boleto bancério junto a
Biblioteca.

Bibliotecario(a)

Solicita a copia do documento a Biblioteca Base.

Informa ao usuério via e-mail ou telefone a chegada do documento
solicitado.

Usuario

Recebe e-mail ou telefonema.

Se o pedido for impresso, resgata o pedido na biblioteca.

Se 0 pedido de envio for via e-mail, recebe o pedido no e-mail
solicitado.




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 404
6 FLUXOGRAMA
Continua
Efetua o
o[ h pagamento
| | Realiza o cadastro no
r.;n Comut junto a T
Biblioteca ICET in loco el
ou via e-mail b D, .
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F
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& L L e
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L "
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levantamento — ....... documento
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PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET 405

Comutacao Bibliografica

Usuario

Continuacio

Apresenta 0
comprovante de
pagamento do
boleto bancario junto
a Biblioteca

Resgata o
pedido na
biblioteca

Qual a forma
do pedido?

Impresso
Yia e-mail
Recebe o pedido
no e-mail
solicitado

Recebe e-mail
ou telefonema

=

F 3

Bibliotecario(a)

Y

L

Solicita a cdpia do

#

documento 4
Biblioteca Base

chegada do

Informa ao usuario via
e-mail ou telefone a

documento solicitado

=




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 406

ATIVIDADE: Catalogacao de exemplar com titulo existente na base Pergamum.

1 OBJETIVO

Catalogar exemplar na base do Sistema Pergamum, oriundo da aquisi¢éo via doagédo, permuta
e compra. Disponibilizar informacdo no catalogo on-line, a fim de auxiliar o usuario no
processo de busca e recuperacdo da informacdo na Biblioteca. Identificar o exemplar gerando
numero de chamada especifico e codigo de exemplar e assim localiza-lo no acervo da

Unidade Informacional do ICET.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema Pergamum e Leitor de Codigo de barra Bematech.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
/ ™\ Produto o
* Pablico em Geral.
« ICET.
+ Cadastro de
exemplares no
Sistema Pergamum.

I

Solicitante

N
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{57) PROCEDIMENTOS

Ny OPERACIONAIS PADRAO ICET 407

UFAM

EXECUTOR ACAO |

Bibliotecario(a)

Recebe os documentos da Geréncia de Biblioteca/Area de Aquisicao.

Confere 0 documento que precisa ser catalogado.

Pesquisa o titulo do exemplar no Catélogo do Sistema Pergamum.

Se o titulo existe na base Pergamum, com edi¢do, ISBN e ano iguais,
abre o item "exemplar do cddigo de acervo existente".

Insere os dados do exemplar na tela "Catalogacdo - Cadastro de
Exemplar" no "cadastro de acervo existente".

Verifica, altera e inclui os campos e sub-campos do acervo cadastrado
na tela "CADASTRO MARC21" ou "CADASTRO PLANILHA".

Salva e atualiza o acervo.

Se titulo existe na base Pergamum, com edicdo, ISBN e ano distintos,
identifica o codigo de acervo do titulo a ser compilado.

Clica em "copiar acervo™ do codigo de acervo a ser compilado.

Verifica, altera e inclui os campos e sub-campos do acervo cadastrado
na tela "CADASTRO MARC21" ou "CADASTRO PLANILHA".

Salva e atualiza o acervo.

Abre a tela "Cadastro de Exemplar”, clicando no cddigo de exemplar
gerado anteriormente.

Preenche o nimero de Patriménio do exemplar no campo "Numero
de Patrimonio™, na tela "Catalogacao - Cadastro de Exemplar™.

Salva e atualiza o acervo.

Retorna ao item "CADASTRO MARC21" ou "PLANILHA".

Insere dados da fonte de financiamento nos campo 536 e 590.

Anota, no exemplar, o cddigo de acervo, numero do exemplar e
namero de ordem de chamada.

Encaminha para o preparo fisico (Colagem de ficha de empréstimo e
de bolso, etiqueta de codigo de barras e de lombada).




PROCEDIMENTOS

X ICET 408
OPERACIONAIS PADRAO
6 FLUXOGRAMA
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PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET

409

Catalogacao de exemplar com titulo existente na base Pergamun

Bibliotecario{a)

Confinuacio

T

Abre atela
"Cadastro de
Exemplar”

b

Preenche o nimero
de Patrimdnio do
exemplar

b

salva e
atualiza acervo

h

Retorna ao item
"CADASTRO
MARC21" ou
"PLANMILHA"

b

Insere dados da
fonte de

Celicando no
codigo de
exemplar gerado
anteriorments

Mo campo "MNamero de
Patrimdnio” na tela
"Catalogacio -
Cadastro de Exemnplar”

Colagem de ficha de
empréstimo e de bolso,
efiqueta de cadigo de
barras e de lombada

Encaminha para
o preparo fisico

~

Anota no exemplar o
codigo de acervo,

financiamento nos
campo 536 e 590

> nUmero de exemplar
e niimero de ordem
de chamada

-




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 410

ATIVIDADE: Catalogacdo de exemplar com titulo inexistente na base Pergamun.

1 OBJETIVO

Catalogar o titulo ndo existente na base Pergamum UFAM e posteriormente inserir
exemplares, disponibilizar informagdo no catalogo on-line do Sistema Pergamum UFAM a
fim de auxiliar o usuario no processo de busca e recuperacdo da informacgédo na Biblioteca.
Identificar o exemplar gerando nimero de chamada especifico para cada exemplar e codigo

de acervo e exemplar assim localiza-lo no acervo da Unidade Informacional do ICET.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema Pergamum e Leitor de Codigo de barra Bematech.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO

N

4 ) Produto 4 )

* ICET.
Sistema Pergamum.

Solicitante
- - J m

N

» Publico em Geral.

« Cadatro de
exemplares no




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 11

EXECUTOR

Bibliotecario(a)

| AGAO |
Recebe os documentos da Geréncia de Biblioteca/Area de Aquisicao.

Confere 0 documento que precisa ser catalogado.

Pesquisa o titulo do exemplar no Catalogo do Sistema Pergamum.

Se o catalogador localizar representacfes descritivas satisfatorias,
importa os dados.

Confere e altera os dados da importagdo no "CADASTRO MARC21”
ou “PLANILHA".

Insere exemplar conforme as instrugdes do Processo de inclusdo de
exemplar em acervo.

Salva e atualiza acervo.

Se o catalogador ndo localizar ou optar em ndo realizar importacéo,
cadastra todos os procedimentos de catalogacéo.

Realiza leitura técnica do documento.

Seleciona a tipologia de documento.

Classifica 0 documento utilizando a tela "CLASSIFICACAQ".
Consulta codigos e tabelas.

Preenche os campos "CADASTRO MARC21" ou "PLANILHA".

Seleciona e indexa os descritores no campo 650 de acordo com a
classificacdo especificada para o documento.

Insere exemplar conforme as instrugdes do Processo de inclusdo de
exemplar em acervo.

Salva e atualiza acervo.

Abre a tela "Cadastro de Exemplar"”, clicando no cddigo de exemplar
gerado anteriormente.

Preenche o nimero de Patrim6nio do exemplar no campo "NUmero de
Patriménio™ na tela "Catalogacdo - Cadastro de Exemplar".

Salva e atualiza acervo.
Retorna ao item "CADASTRO MARC21" ou "PLANILHA".
Insere dados da fonte de financiamento nos campos 536 e 590.

Anota no exemplar o co6digo de acervo, nimero de exemplar e nimero
de ordem de chamada.

Encaminha para o preparo fisico(Colagem de ficha de empréstimo e de
bolso, etiqueta de codigo de barras e de lombada).




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET
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PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET 413

6 FLUXOGRAMA
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PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET

414

Catalogacao de exemplar com titulo inexistente na base Pergamun

Bibliotecario{a)

Continuacio

T

Abre a tela
"Cadastro de
Exemplar"

A

Preenche o nimero
de Patrimdnio do
exemplar

h 4

Salvae
atualiza acervo

h 4

Retorna ao item
"CADASTRO
MARC21" ou
"PLANILHA"

h 4
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codigo de
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 415

ATIVIDADE: Cadastro dos planos de ensino dos cursos de Graduacéo e P6s-Graduagéo

do ICET na base de dados do Sistema Pergamum.

1 OBJETIVO
Cadastrar os planos de ensino dos Cursos de Graduacao e Pds-Graduacdo do ICET na Base de

dados do Pergamum.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Pergamum.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
) Produto 4 ™
» Coordenacgdes dos

cursos de ) - Biblioteca/ ICET.

Graduagédo e PoOs- * Insercdo do Plano de

Graduacao. Ensino no Sistema

Pergamum.

Solicitante L D m
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UFAM

PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET

416

EXECUTOR

| ACAO

Recebe os planos de ensino das disciplinas enviados pela Coordenacao
dos cursos de Graduacdo e Pds-Graduagdo em via impressa e digital.

Bibliotecario(a)

Acessa 0 sistema Pergamum.

Acessa 0 moédulo do "Plano de Ensino".

Localiza o curso ou digita o codigo da Unidade Organizacional.

Preenche os dados da tela “Plano de Ensino”.

Insere ano, semestre e periodo.

Insere as disciplinas.

Vincula os titulos da bibliografia basica e complementar as disciplinas.

Gera relatorios.

Encaminha relatérios a Direcdo do ICET e aos Coordenadores.

6 FLUXOGRAMA

Cadastro dos planos de ensino dos cursos de Graduacdo e Pos-

Graduacao do ICET na base de dados do Sistema Pergamum

Bibliotecario{a)

Y ?
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 4

ATIVIDADE: Acompanhamento dos avaliadores do MEC in Loco.

1 OBJETIVO
Acompanhar in loco as atividades do Ministério da Educacéo e Cultura/MEC na avaliacdo dos

Cursos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Manual de Verificacdo in loco das condic@es institucionais, de autoria do MEC.

5 DESCRICAO
4 N 4 N
Produto « Avaliadores do
« Diregdo do ICET. MEC;
» Comundiade
« Visita guiada. Académica.

SN



PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET 418

EXECUTOR | ACAO

TAE

UFAM.

Recebe os avaliadores do MEC para a avaliacdo dos Cursos da

Avaliadores do

Faz questionamentos a respeito do acervo avaliado (Quantos
exemplares existe da obra para cada discente matriculado, quantos

MEC exemplares existem de referéncia béasica, quantos exemplares
existem de referéncia complementar, entre outros).
Identifica a obra pedida em seu local de endereco na prateleira por
ordem de classificacéo.

TAE ¢

Responde as perguntas dos avaliadores, sobre a infraestrutura da
Biblioteca, a informatizacédo e se usa bases de dados on-line.

6 FLUXOGRAMA

TAE
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 419

ATIVIDADE: Auxilio em levantamento bibliogréfico.

1 OBJETIVO
Aucxiliar o cliente usuério da Biblioteca Setorial do ICET em levantamento bibliogréfico,

normatizacédo de trabalhos académicos, busca e recuperagdo da informag&o.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Diaria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
4 N\ 4 I
» Usuério da Produto « Usuario da
Biblioteca. Biblioteca.
* Informagao de
referéncia.

Solicitante \ J \_m

SN




ICET 420

F\ﬁ;\l PROCEDIMENTOS
Nl

OPERACIONAIS PADRAO

o

UFAM

EXECUTOR ACAO

Usuério Faz solicitacdo de obra (Livro, CD, Dissertacéo, entre outros).

Faz o levantamento bibliografico da obra.

Fornece ao usuario da Biblioteca a informacdo de referéncia
solicitada.

Indica a obra solicitada, se houver.

Ajuda o usuério da Biblioteca a fazer referéncia bibliogréfica
para normatizacao de trabalhos académicos.

Bibliotecario(a)

6 FLUXOGRAMA
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PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 421

ATIVIDADE: Selecéo de obras para o acervo da Biblioteca Setorial do ICET por

1 OBJETIVO

Desenvolver o acervo da Biblioteca Setorial do ICET, com base na Politica de Formacao e

Desenvolvimento de Colecbes da UFAM.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
e ) Produto 4 )
. G_eré_ncia de o * ICET;
Biblioteca. * Acervo da Biblioteca « Comunidade
Setorial do ICET Académica
atualizado. '

N
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EXECUTOR

Bibliotecario(a)

| ACAO

Prioriza obras com conteldo de acordo com o Projeto Politico
Pedagogico, planos e programas de Ensino, Pesquisa e Extenséao
dos cursos.

Verifica a abrangéncia e atualidade dos contetidos das colegdes
existentes no acervo.

Observa a relevancia e interesse académico-cientifico.

Considera a cobertura do contetido das cole¢oes.

Averigua citacdo do documento em fontes de informacéo.

Analisa o idioma das obras, considerando a acessibilidade do
mesmo.

Considera a autoridade do autor e/ou editor.

Avalia a qualidade fisica dos documentos.

Lista em forma correta de referéncia bibliografica as obras a
serem compradas.

Encaminha a lista de obras a serem compradas a Geréncia de
Licitacdo do ICET.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Selecéo de obras para o acervo da Biblioteca Setorial do ICET por

doacdo.

1 OBJETIVO
Desenvolver o acervo da Biblioteca Setorial do ICET, com base na Politica de Formacao e

Desenvolvimento de Colecbes da UFAM.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
4 N\ 4 N\
» Geréncia de Froduto * ICET,;
Biblioteca. « Comunidade
* Acervo da Académica.

Biblioteca Setorial
do ICET atualizado.

Solicitante
oo i . ..

N
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EXECUTOR . ACAO

Recebe a(s) obra(s) dos doadores.

Reline com a Comissdo de Formacdo e Desenvolvimento de
Colecoes do Acervo do ICET para analise da(s) obra(s) doadas(s).
Emite recibo de recebimento da(s) obra(s) doada(s).

Prioriza os novos cursos de Graduacdo e PoOs-Graduacdo do
Instituto.

Seleciona obras com conteddos de acordo com o0s Projetos
Politicos Pedagogicos, Planos e Programas de Ensino, Pesquisa e
Extensdo dos cursos.

Verifica a abrangéncia e atualidade dos contetidos das colegdes
existentes.

Observa a relevancia e interesse académico-cientifico.

Considera cobertura do contetdo das colecdes.

Averigua citacdo do documento em fontes de informacoes.
Analisa o idioma das obras, considerando acessibilidade do
mesmo.

Considera a autoridade do autor e/ou editor.

Avalia qualidade fisica do documento.

Emite a lista em forma de referéncia da(s) obra(s) a ser(em)
tombada(s) pela Geréncia de Patriménio, Materiais e Manutencao
do ICET.

Da destino a(s) obra(s) doada(s) ndo incorporada(s) ao acervo.

Bibliotecario (a)
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Selecéo de obras para o acervo da Biblioteca Setorial do ICET por

avaliacdo.

1 OBJETIVO

Aferir se os documentos selecionados e adquiridos anteriormente estdo em consonancia com
0s principios, diretrizes e critérios estabelecidos para qualifica-los como uma acdo continua
sistematica voltada para a manutencdo da qualidade fisica e intelectual dos documentos que as

constituem.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
4 h Produto 4 h
» Geréncia de « |ICET;
Biblioteca. « Comunidade
* Acervo da Académica.
Biblioteca Setorial
do ICET atualizado.

Solicitante
oo S PR -

SN
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EXECUTOR ACAO

Geréncia de Solicita ao(a) Bibliotecéario(a) avaliacdo do acervo a cada dez
Biblioteca anos.

Avalia 0 acervo a cada dez anos.

Verifica se as suas médias de duplicacdo e seus contetdos
estdo adequados aos perfis dos projetos pedagogicos, planos
e programas de ensino, pesquisa e extensdo dos cursos para os
quais foram selecionados e adquiridos.

Verifica a condi¢do do documento: sua desatualizacdo, desuso,
duplicidade e desgaste fisico do documento.

Emite relatério técnico de uso da colecdo para identificacdo dos
titulos que podem ou ndo ser duplicado e desbastados, no parecer
Bibliotecario(a) | de especialistas e usuarios, para verificar se a colecdo atende ou
ndo sua finalidade.

Relne a Comissdo de avaliacdo para propor as medidas mais
apropriadas para cada realidade identificada, considerando a
missao e 0s objetivos institucionais, além dos perfis
socioculturais dos grupos de usuarios preferenciais vinculados as
unidades académicas.

Desbasta a cole¢do dependendo de sua natureza particular: envio
para restauracdo, transferéncia para outra Biblioteca Setorial,
baixa do acervo, descarte propriamente dito (obsolescéncia).
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Recebimento das obras adquiridas por compra.

1 OBJETIVO
Identificar se a quantidade de obras entregues a Geréncia de Biblioteca/Area de
Processamento Técnico da Informacdo estd de acordo com a Nota Fiscal do(s) produto(s)

adquirido para compor o acervo da Biblioteca.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da UFAM.

5 DESCRICAO
4 A Produto - ™
» Geréncia de - Biblioteca  Setorial
Patrimonio, do ICET.
Materiais e  Recebimento de
Manutencéo. obras que irdo
compor o acervo da
Biblioteca.
Solicitante Y )

SN
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EXECUTOR ACAO

Geréncia de

Patrimonio, Entrega livros & Geréncia de Biblioteca/Area de Processamento
Materiais e Técnico da Informagéo.

Manutencéao

Recebe as caixas de livros entregues pela Geréncia de
Patriménio, Materiais e Manutencdo do ICET.

Recebe o material adquirido.

Assina o recibo de entrega emitido pela Geréncia de Patriménio,
Materiais e Manutencao.

Confere o quantitativo recebido e a descricdo dos titulos de
TAE acordo com a Nota Fiscal.

Armazena o material recebido em local apropriado, de acordo
com a ordem descrita na Nota Fiscal, na Geréncia de
Biblioteca/Area de Processamento Técnico da Informagcao.
Arquiva a cépia do recibo de entrega de produtos adquiridos para
compor o acervo da Biblioteca Setorial do ICET em pasta A/Z no
arquivo da Biblioteca.

6 FLUXOGRAMA
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6.3.4.6 GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
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ATIVIDADE: Selecdo de discentes para o Programa Bolsa Permanéncia.

1 OBJETIVO
Selecionar discentes em situacdo socioecondmica vulneravel vinculados a cursos de

graduacdo permanentes das Unidades de Itacoatiara que receberdo a bolsa permanéncia.

2 PRAZO / FREQUENCIA
35dias / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Programa Nacional de Assisténcia Estudantil e Portaria n°® 389/2013 do Ministério da

Educacao.
5 DESCRICAO
Ny
Ve Produto Ve
« PROGESP. + PROGESP.

* Selecdo de
Discentes para
Programa Bolsa
Permanéncia.

Solicitante Y )
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EXECUTOR |

Assistente Social

ACAO

Recebe, via e-mail, o Edital do Programa, encaminhado pelo
Departamento de Apoio ao Estudante - DAEST/PROGESP.

Elabora o aviso informando aos discentes sobre a abertura de selecéo
e divulgacéo do edital do programa.

Divulga o aviso nos meios de comunicagéo do ICET.

Entrega a ficha de inscricdo aos alunos interessados na vaga do
programa.

Bolsista

Recebe a ficha de inscri¢do do programa.

Confere a entrega de documentos, conforme o Edital.

Agenda entrevista social com o(a) Assistente Social.

Organiza o agendamento em uma planilha.

Anota no caderno de recebimento de documento as seguintes
informacdes: nome do aluno, documento, data.

Realiza entrevista social com os alunos inscritos na selecao.

Analisa a documentacdo apresentada, conforme Edital.

Encaminha a ficha de inscri¢do dos candidatos deferidos e indeferidos
para o bolsista.

Elabora o aviso com o resultado da selecéo.

Assistente Social

Elabora a folha de pagamento dos alunos selecionados.

Verifica se a folha de pagamento esta correta.

Se ndo estiver correta, faz as alteracGes necessarias.

Se estiver correta, encaminha folha de pagamento ao(a) Técnico de
Contabilidade do ICET, via e-mail.
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Recadastramento de bolsistas do Programa Bolsa Permanéncia.

1 OBJETIVO
Verificar se os alunos bolsistas ainda estdo estudando, monitorar o coeficiente (rendimento
académico) e redistribuir vagas para alunos que estejam na lista de reserva do programa.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (apds o periodo de trancamento do curso, de acordo com o calendario académico) /
Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Programa Nacional de Assisténcia Estudantil e Portaria n°® 389/2013 do Ministério da

Educacao.
5 DESCRIGCAO
4 Produto p
« ICET. « Recadastramento . gerenma de
: rcamento e
de Bolsa; Finanoas
* Redistribuicdo de :
Vagas do
Solicitante Programa.

J
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EXECUTOR

Bolsista

|

ACAO
Elabora aviso convocando os alunos do Programa Bolsa Permanéncia
a realizarem o recadastramento.

Assistente Social

Verifica 0 documento (aviso).

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina e devolve ao Bolsista.

Divulga o aviso nos meios de comunicacgédo do ICET.

Elabora a lista dos alunos que participam do programa.

Bolsista .
Recebe os documentos dos alunos para recadastramento (historico e
comprovante de matricula atualizado) dentro do prazo estabelecido no
aviso.

Aluno Assina na lista de entrega dos documentos.
Bolsista Envia ao(a) Assistente Social lista de recadastramento com assinatura

dos alunos que fizeram recadastramento.

Assistente Social

Elabora documento solicitando exclusdo dos alunos bolsistas que nédo
fizeram recadastramento.

Bolsista

Retira o nome dos alunos da folha de pagamento.

Inclui os alunos da lista de reserva, conforme orientacdo do(a)
Assistente Social.

Assistente Social

Verifica as alteragdes solicitadas na folha de pagamento.

Se houver necessidade, solicita ajustes.

Bolsista

Encaminha a folha de pagamento para a Geréncia de Orgamento e
Financas.
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Recadastramento de bolsistas do Programa Bolsa Permanéncia
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ATIVIDADE: Selecao de discentes para o Programa Bolsa Trabalho.

1 OBJETIVO
Selecionar discentes que estdo em situacdo socioecondmica vulneravel que possuem bom

rendimento académico para receber ou substituir bolsas do programa Bolsa Trabalho.

2 PRAZO / FREQUENCIA
De acordo com a demanda / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Portaria n° 387/2007 - UFAM, Portaria n°® 598/2010 — UFAM e Edital vigente do Programa
Bolsa Trabalho.

5 DESCRICAO
e N Produto e
« DAEST / « DAEST /
PROGESP. o PROGESP.
» Assisténcia
Estudantil.

Solicitante \_ J

N
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EXECUTOR |

ACAO
Realiza download do Edital de selecdo de bolsa trabalho.

Assistente social

Elabora o aviso de abertura de selecéo de vaga, conforme o Edital e a
informacao passada pelo(a) Coordenador(a) do projeto.

Fixa avisos nos murais dos cursos do ICET.

Divulga o aviso nos meios de comunicagéo do ICET.

Entrega formulario de inscri¢do para os alunos interessados na vaga.

Recebe formulario de inscricéo.

Bolsista Confere a documentacédo conforme Edital.
Se houver alguma pendéncia, ndo recebe e orienta o aluno interessado
as correcdes necessarias.
Agenda entrevista social com o(a) Assistente Social.

Aluno Escreve no livro de ocorréncia, os seguintes dados: nome do aluno,
documento, data de entrega.

Bolsista

Atualiza a planilha com o agendamento das entrevistas.

Realiza entrevista social com os alunos inscritos na selecao.

Assistente Social

Elabora Memorando informando ao(a) Coordenador(a) do Projeto
Bolsa trabalho os alunos que tiveram sua inscricdo deferida para
passar para segunda etapa de selecéo.

Encaminha Memorando ao(a) Coordenador(a) do Projeto.
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Sele¢éio de discentes para o Programa Bolsa Trabalho
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< livro de nome do aluno,
o acorréncia documento, data de
entrega
F.9
Continuagdo ] . .
*E : Agenda entrevista Atualiza a planilha
5 @ social com o(a) com 0 agendamento
oo 0 0 .
Assistente Social das entrevistas
h 4
Realiza entrevista
social com os alunos
inscritos na selecdo
i )
Elabora memorando
8 Para passar para informando ao(a) .
o sequnda etapa Coordenador(a) do Projeto
E de selecéo Bolsa trabalho os alunos que
2 tiveram sua inscricdo deferida
W L J
L

h 4

Encaminha
Memorando ao(a)
Coordenador(a) do
Projeto
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ATIVIDADE: Elaboracéo do boletim de frequéncia dos bolsistas do Programa Bolsa

Trabalho.

1 OBJETIVO

Acompanhar a frequéncia dos bolsistas do Programa Bolsa Trabalho vinculados ao ICET.

2 PRAZO/ FREQUENCIA
5° dia util do més / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Portaria n° 387/2007 - UFAM, Portaria n°® 598/2010 — UFAM e Edital vigente do Programa
Bolsa Trabalho.

5 DESCRICAO
Ve Produto e
« ICET. . « DAEST/
* Boletim _ —de PROGESP.
Frequéncia  de
Bolsistas.

Solicitante Y )
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EXECUTOR ACAO
Consulta os setores que possuem bolsistas para recolher a folha de
frequéncia.
Verifica se ha faltas, atestados ou se tem algum bolsista de férias.
. Elabora o Boletim de Frequéncia.
Bolsista

Elabora Memorando encaminhando o Boletim de Frequéncia ao
Departamento de Assisténcia Estudantil - DAEST/ PROGESP.

Encaminha ao(a) Assistente Social o Memorando e o Boletim de
Frequéncia para verificacdo e possiveis correcoes.

Digitaliza documentos.

Envia por e-mail ao DAEST/PROGESP.

Assistente Social
Envelopa os documentos.

Envia documentos ao DAEST por malote.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboracéo de declaragdes para abertura de conta dos alunos bolsista dos

programas de assisténcia estudantil.

1 OBJETIVO
Declarar ao banco que o aluno possui vinculo com os programas de assisténcia estudantil da
UFAM (Programa Bolsa Permanéncia, Auxilio Moradia, e o Bolsa Trabalho), para que o

aluno possa abrir uma conta universitaria.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

-

* ICET. * Discente.
» Declaracdo  de

vinculo com os
programas  de
assisténcia

_— estudantil.
Solicitante _ ) m
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EXECUTOR

Bolsista

|

estudantil da UFAM.

ACAO

Elabora declaracao para abertura de conta com os dados do aluno que
foi aprovado na selecdo de algum dos programas de assisténcia

Assistente social

Verifica o documento.

Se estiver de acordo, assina e devolve o documento ao bolsista.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Bolsista

Entrega o documento ao aluno para abertura de conta.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Controle da utilizacdo do Restaurante Universitario.

1 OBJETIVO
Verificar a matricula institucional dos discentes para a utilizagdo do restaurante universitario
do ICET, manter controle dos tickets e identificar o quantitativo de tickets que foram

comprados, mas ndo foram utilizados.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 A Produto 4 N
* |ICET. » Discentes.

 Controle da
utilizacdo do RU.

Solicitante \_ Y, m

N’
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EXECUTOR |

ACAO

Confere a quantidade de tickets para serem vendidos no horario do
almogo e jantar.

Assina o livro de ocorréncia confirmando a quantidade de tickets que
irdo ser vendidos no almogo ou no jantar.

No ato da compra, solicita ao aluno um comprovante de identificacdo
com foto.

Bolsista

Confere se 0 nome do aluno consta na lista dos matriculados da
UFAM.

Ap0s o horério do almocgo, verifica a quantidade de tickets vendidos.

Organiza em ordem numeérica os tickets.

Confere o quantitativo de tickets que foram vendidos e né&o
retornaram, conforme a lista de tickets vendidos.

Anota no livro de producdo o quantitativo de tickets que foram
vendidos, quantos sobrou da venda do dia, e quantos foram retidos.

Assina a medicdo diaria.

Assistente Social

Solicita ao responsavel do restaurante assinatura da medicéo diéria.

Bolsista

Ao final do més, elabora Memorando de encaminhamento da medicao
didria ao Departamento de Financas - DEFIN/PROADM, para
pagamento dos servigos prestados pelo restaurante.

Encaminha Memorando ao DEFIN/PROADM por malote.
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PADRAO

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboragéo do controle de discentes matriculados para a venda dos

tickets.

1 OBJETIVO
Elaborar o controle dos discentes matriculados para a venda dos tickets do Restaurante

Universitario.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 ) Produto 4 )
« ICET. « ICET.
» Controle de
Alunos

Matriculados.

N R
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EXECUTOR

Bolsista

V ACAO

Elabora 0 Memorando a Coordenacdo de Curso solicitando a lista dos
alunos (Graduagao, Mestrado, PARFOR) matriculados no semestre.

Elabora a lista dos alunos para a venda dos tickets do RU, contendo as
seguintes informacdes: nome do aluno, matricula, curso, data que
comprou o ticket, e 0 nimero do ticket vendido.

Assistente Social

Verifica a lista.

Se houver erro, solicita corregoes.

Se ndo houver erro, devolve a lista ao bolsista para controle da
utilizacdo do Restaurante Universitario.

6 FLUXOGRAMA

Elaboracéo do controle de discentes matriculados para a venda dos tickets

s =
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E .
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h A
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o
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ATIVIDADE: Verificagio da renda familiar dos candidatos cotistas do processo seletivo

do sistema de selecao unificada (SISU).

1 OBJETIVO
Apurar a comprovacdo da renda familiar per capita dos candidatos as vagas de cotas do

processo seletivo do sistema de selecdo unificada (SISU) da UFAM.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (Apés a matricula institucional do candidato e o término antes do inicio do ano

letivo) / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Constituicdo Federal de 1988, Plano Nacional de Assisténcia Estudantil, Decreto n°
7.234/2010, Editais da Pré-Reitoria de Ensino e Graduacdo, Lei n° 12.711/2012, Lei n°
9.784/1999.

5 DESCRICAO
é ™ Produto e ~
 Coordenagéo L « PROGESP.
Académica/ ICET. * Verificacdo  da

Renda  Familiar
per capta de
Candidatos

- Cotistas do SISU.
Solicitante
\ J

SN
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EXECUTOR |

Assistente Social

ACAO
Recebe Memorando da Coordenacao Académica do ICET, com a lista
de documentos dos alunos que se matricularam no SISU.

Confere, conforme o Edital,os documentos dos candidatos.

Elabora uma lista com nome, e-mail e telefone do aluno.

Bolsista

Se faltarem documentos, encaminha e-mail ou liga para os alunos
para que entreguem os documentos que faltam.

Encaminha o convite via e-mail ou liga para os candidatos para
agendar a entrevista social.

Divulga a convocatdria nos meios de comunicacgdo do ICET.

Confere a documentacdo dos alunos.

Assistente social

Preenche formulério para solicitar veiculo institucional para visita
social dos alunos.

Realiza entrevista social com os candidatos.

Bolsista

Elabora documento a Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas (PROGESP),
informando a relacdo dos alunos deferidos e indeferidos, conforme
andlise do(a) Assistente Social.

Confere documento.

Assistente social

Se houver erros, solicita ajustes.

Se ndo houver erros, assina e devolve ao Bolsista.

Bolsista

Encaminha documento a PROGESP por malote.
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Verificagdo da renda familiar dos candidatos cotistas do processo seletivo do sistema de selecéo

unificada (SISU)
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Verificagédo da renda familiar dos candidatos cotistas do processo seletivo do sistema de selegéo

unificada (SISU)

Continuacdo
Confere a
documentagdo
dos alunos
I
é - ¥ Assina e
£| | Preenche formuldrio . devolve ao
o o P 40 1
2| | parasolicitar veiculo Bolsista
ﬁ institucional para visita Ha erros?
social dos alunos
\ Solicita
3 ajustes
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social com os
) documento
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Y
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ATIVIDADE: Verificacédo da renda familiar dos candidatos do processo seletivo

Continuo (PSC).

1 OBJETIVO
Apurar a comprovacdo da renda familiar per capita dos candidatos as vagas do processo
seletivo Continuo (PSC) da UFAM.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n®12.711/2012 e Edital vigente do PSC.

5 DESCRICAO
e Produto - N
+ Coordenagéo o « PROGESP.
Académic%. * Verificacdo  da

Renda  Familiar
per capta de
Candidatos do

o PSC.
Solicitante Y ) m
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EXECUTOR

Assistente Social

|

ACAO
Recebe Memorando da Coordenacao Académica do ICET, com a lista
de documentos dos alunos que se matricularam no PSC.

Bolsista

Confere documento, conforme Edital.

Elabora uma lista com nome, e-mail e telefone do aluno.

Se faltarem documentos, encaminha e-mail ou liga para os alunos
para que entreguem os documentos que faltam.

Encaminha o convite via e-mail ou liga para os candidatos para
agendar a entrevista social.

Divulga a convocatdria nos meios de comunicacgdo do ICET.

Assistente social

Confere a documentacdo dos alunos.

Preenche formulério para solicitar veiculo institucional para visita
social dos alunos.

Realiza entrevista social com os candidatos.

Bolsista

Elabora documento a PROGESP, informando a relacdo dos alunos
deferidos e indeferidos, conforme anélise do(a) Assistente Social.

Assistente social

Confere o documento.

Se houver erros, solicita ajustes.

Se ndo houver erros, assina e devolve ao Bolsista.

Bolsista

Encaminha documento a PROGESP por malote.
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Verificacdo da renda familiar dos candidatos do processo seletivo Continuo (PSC)
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Verificagdo da renda familiar dos candidatos do processo seletivo Continuo (P5C)

Continuagdo

®
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documentacgdo
dos alunos

©
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© - . MNdo Bolsista
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ATIVIDADE: Recebimento de documentos para emissao de carteira estudantil.

1 OBJETIVO
Receber os documentos dos discentes para a confeccéo de carteira estudantil da UFAM.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Constituicdo Federal de 1988 - Da ordem Social, Plano Nacional de Assisténcia Estudantil e
Decreto n° 7.234/2010.

5 DESCRICAO

- Produto e

« Discentes. inh « DAEST/
* Encaminhamento PROGESP.

da Documentagéo
para Emissédo de
Carteira

Solicitante N Estudantil. )
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EXECUTOR ACAO

Imprime da pagina virtual da UFAM o formulario de solicitacdo de
carteira estudantil.

ICET 462

Bolsista Entrega o formulario aos discentes interessados.
Confere documentos entregues pelos discentes, conforme informa o
formulério.
Aluno Alimenta no controle interno o seu nome e o documento que esta
entregando.
Verifica se 0 aluno preencheu corretamente o controle interno.
Bolsista Elabora documento ao Departamento de Apoio ao Estudante -

DAEST/PROGESP solicitando confeccdo das carteiras estudantis e
encaminhando a documentacdo dos alunos.

Verifica documento.

Assistente Social | Se néo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina e devolve ao Bolsista.

Registra documento no livro de protocolo.
Encaminha documento ao DAEST/PROGESP por malote.

Atualiza mensalmente a planilha com o nome dos alunos que
solicitaram carteira estudantil e o Memorando que foi solicitado.

Bolsista
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6 FLUXOGRAMA
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Continuagdo
? g =
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ATIVIDADE: Recebimento de documentos para emissédo de cracha institucional.

1 OBJETIVO

Recebe os documentos para a confecgdo do cracha institucional dos servidores.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 N Produto 4 N
« Pablico Interno. « DSQV/

« Encaminhamento PROGESP.
da Documentagédo
para Emissdo do
Cracha

Institucional.

SN
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EXECUTOR | ACAO

Imprime da pagina virtual da PROGESP o formulario de solicitacéo
de cracha institucional.

Entrega o formuléario ao servidor interessado.

Bolsista Confere os documentos entregues, conforme solicita o formulario.

Elabora documento ao Departamento de Salde e Qualidade de Vida —
DSQV/PROGESP solicitando confeccdo das carteiras estudantis e
encaminhando documentacao.

Verifica o documento.

Assistente Social | Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina e devolve ao Bolsista.

Registra documento no livro de protocolo.

Bolsista -
Encaminha documento ao DSQV/PROGESP por malote.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Requerimento de Progressao por Capacitacao.

1 OBJETIVO

Assegurar os direitos dos servidores do ICET e instruir o processo conforme dispde o Guia de
Procedimentos para Enquadramento de Ambientes Organizacionais com base na Lei n°
11.091/2005 e PCCTAE Vigentes.

2 PRAZO / FREQUENCIA

De acordo com a demanda / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
SIAPE.

4 LEGISLACAO
Lei n° 11.091/2005 de 12/01/2005, Lei n° 11.233, de 22/12/2005 e alteracGes, Decreto n°

5.707/2006 e Decreto n° 5.825/2006.

5 DESCRICAO

N

Ve ~ Produto e

» Servidor.  Servidor.
» Cadastro do

requerimento.

Solicitante N J

N




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 468

EXECUTOR ACAO |

Preenche e assina o formulério de Progressdo por Capacitagéo.
Anexa os certificados dos cursos realizados ao formulério.

Solicita Progressdo por Capacitacdo a Geréncia de Recursos
Humanos.

Orienta o servidor a apresentar todos os certificados que possui, pois
os certificados ndo apresentados ndo poderdo ser aproveitados na
proxima Progressao.

Verifica a Classe ao qual o servidor pertence. Nivel Fundamental
(C), Médio (D) ou Superior (E), e as respectivas horas minimas de
Progressao para cada Classe e Nivel que o servidor se encontra.
Verifica se os Certificados de Cursos online apresentam o cdodigo de
autenticacéo digital.

Se ndo houver codigo de autenticacdo, o certificado nao tem
validade.

Se houver cddigo de autenticacdo, autentica os certificados
apresentados com o carimbo de "Confere com o Original™.

Servidor

Gerente de

Recursos Humanos | Assina.
Insere no SIAPE.

Confere a Carga-horaria dos cursos.

Registra as horas excedentes.

Protocola.

Envia ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas -
DDP/PROGESP.

Elabora Memorando.

Encaminha os documentos do solicitante.

Registra no documento as horas excedentes.

Salva na Rede Institucional com identificacdo para fins de memoria.

Acompanha o processo no DDP/PROGESP.
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ATIVIDADE: Requerimento de Progressao por Qualificagao.

1 OBJETIVO

Assegurar os direitos dos servidores do ICET e Instruir o processo conforme dispde o Guia de
Procedimentos para Enquadramento de Ambientes Organizacionais com base na Lei
11.091/2005 e PCCTAE Vigentes.

2 PRAZO / FREQUENCIA

De acordo com a demanda / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
SIAPE.

4 LEGISLACAO
Lei n°® 11.091/2005 de 12/01/2005, Lei n° 11.233, de 22/12/2005 e alteracbes, Decreto n°
5.707/2006 e Decreto n° 5.825/2006.

5 DESCRICAO
e Produto e
« Servidor. « Servidor.
» Requerimento de
progressao.
Solicitante [\ p
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OPERACIONAIS PADRAO ICET 411

EXECUTOR ACAO

Preenche e assina o formulario de Incentivo a Qualificagao.

Anexa Diploma/certificado de Conclusdo de Curso: Fundamental,
Servidor Médio, Profissionalizante + Meédio, Superior/Tecnoldgico, POs-
Graduacao (Especializacdo, Mestrado ou Doutorado).

Solicita Incentivo a Qualificacdo a Geréncia de Recursos Humanos.
Recebe solicitagéo.

Se o servidor ndo dispuser de Diploma/Certificado, orienta que o
servidor deve apresentar declaracdo de Conclusdo de Curso
expedida pela coordenacdo da Pos-Graduacéo e Historico. (Em caso
de Mestrado e Doutorado acrescentar Ata de Defesa).

Se o servidor dispuser de Diploma/Certificado, autentica o0s
documentos apresentados.

Carimba com o "Confere com o Original™.

Assina.

Insere no SIAPE.

Elabora Oficio/Memorando.

Protocola.

Encaminha os documentos do solicitante ao Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas — DDP/PROGESP.

Salva na Rede Institucional com identificagdo para fins de memoria.
Acompanha o processo no DDP/PROGESP.

Gerente de
Recursos Humanos
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboracao do Plano Anual de Capacitacao.

1 OBJETIVO
Realizar Levantamento de Necessidades de Capacitacdo dos setores existentes no ICET com o
objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos servicos ofertados ao publico Interno e

Externo do Instituto.

2 PRAZO/ FREQUENCIA
1 ano / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n°® 11.091/2005 de 12/01/2005, Lei n° 11.233, de 22/12/2005 e alteracbes, Decreto n°
5.707/2006 e Decreto n° 5.825/2006.

5 DESCRICAO
4 A Produto 4 R
+ Coordenacéo de « Técnicos
Treinamento e Administrativos
Desenvolvimento * Plano anual de em Educaco.
/| PROGESP. capacitagdo dos
TAEs

N
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EXECUTOR | . _AcAO |

CTD / PROGESP Encaminhq 0S instrumento_s dg coleta (formulérios) para levantamento

das necessidades de capacitacao dos servidores.

Reune com os servidores e Geréncias a fim de conhecer as

necessidades de cada setor.

Registra as necessidades de cursos de capacitagdo dos setores do
Gerente de Instituto.

Recursos Humanos | Compila as informagdes no Formulério da Coordenagdo de

Treinamento e Desenvolvimento — CTD/PROGESP.

Encaminha a Dire¢do do Instituto para anuéncia e encaminhamento

ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP/PROGESP.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Execucao do Plano Anual de Capacitacdo — Inscricdo em Eventos

Internos.

1 OBJETIVO

Encaminhar ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP /PROGESP as
solicitacbes de inscricdes em Cursos Externos de Capacitacdo e Promover a inscricdo dos
servidores em Cursos Internos oferecidos pelo DDP por meio do PAC (Plano Anual de

Capacitacao).

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 ano/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 11.091/2005 de 12/01/2005, Lei n° 11.233, de 22/12/2005 e alteracbes, Decreto n°
5.707/2006 e Decreto n° 5.825/2006.

5 DESCRICAO
r Produto p
" Técnico * Técnico
Administrativo ica Administrativo
em Educago. * Inscricdo do L
i servidor em curso em Educagao.
de capacitacéo.
Solicitante L )
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| EXECUTOR | . AcAO
Recebe da Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento -
CTD/PROGESP os cursos oferecidos por meio do PAC (Plano Anual
de Capacitacdo) e divulga aos servidores Técnicos.

Identifica, através dos formularios preenchidos, os servidores que
executam atividades compativeis com os cursos oferecidos.

Verifica se 0s cursos oferecidos estdo previstos no PAC do Instituto.
Se cursos néo estiverem previstos no PAC, declina solicitagao.

Se cursos estiverem previstos no PAC, disponibiliza aos servidores os
formulérios de inscricdo em cursos Internos oferecidos por meio do

PAC.
Gerente de Encaminha os formularios ao Diretor do Instituto para autorizacdo de
Recursos Humanos | inscricdo e saida do servidor, quando o curso for realizado na
UFAM/Manaus.

Realiza a Dire¢do solicitacdo de Passagens e Diarias dos servidores
que irdo realizar o treinamento.

Verifica 0 minimo de 10 (dez) dias entre a Solicitacdo das Passagens
e Diarias e o inicio do curso.

Encaminha, via Memorando, os documentos do solicitante de
inscricdo ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas -
DDP/PROGESP.

Acompanha a autorizagdo do processo de inscricdo no
DDP/PROGESP.
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Registro de Atestado Médico no Sistema SIAPE Saude .

1 OBJETIVO

Homologar as auséncias dos servidores do ICET ao Sistema SIASS por motivo de Tratamento
da Saude Propria ou de Pessoa da Familia, que seja dependente declarado no Departamento de
Administracdo de Pessoal - DAPES/PROGESP.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Decreto Federal n°® 6.833, de 29 de abril de 2009, que institui o SIASS, Decreto Federal n°
7.003, de 09 de novembro de 2009, que regulamenta as Licencas para tratamento de salde e
Lei n°8.112/90 (Regime Juridico Unico).

5 DESCRICAO
. Produto s h
. _ « Servidor.
Servidor. « Atestado
médico
registrado.
Solicitante
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EXECUTOR ACAO
Servidor Entrega atestado.
Recebe o atestado.
Anota no verso do Atestado: N° de registro no SIAPE do servidor,
CPF, Telefone para Contato e e-mail.
Gerente de Prepara Memorando.

Recursos Humanos

Anexa o original do atestado médico e copias das receitas e exames.

Encaminha ao SIASS por malote.

Encaminha comunicado formal a chefia imediata do servidor.

Arquiva copias na pasta do servidor.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Acompanhamento de Estagio Probatorio e Tutoria.

1 OBJETIVO

Estabelecer comissdes de Avaliagdo de Estagio Probatério e Tutoria dos servidores que se
encontram nessa fase profissional e encaminhar as avaliagbes ao Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas - DDP/PROGESP visando garantir os Direitos dos servidores e

a respectiva progressao na Carreira.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e Resolugdo n® 021/2014 — CONSAD.

5 DESCRICAO

N

Produto 4 N

4 N

Solicitante

-

 Coordenacdo de ) « Coordenacdo de
Acompanhamento e « Formagcéo das Acompanhamento
Controle. Comissoes e fichas e Controle.
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servidor preenchidas.
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EXECUTOR

Identifica os servidores do ICET que se encontram em Estagio
Probatorio.

Verifica a etapa/periodo de Avaliacdo em que se encontram.
Adéqua, quando for o caso, as etapas/periodo de acordo com a
Resolucdo n°021/2014 - CONSAD, que estabelece novas formas de
avaliacdo em cinco etapas (6° més, 12° més, 18° més, 24° més e 30°
més).

Organiza Comissdo de Avaliacdo e de Tutoria, quando a adequacao
for necesséria.

Distribui os Formulérios de Avaliacdo de Estagio Probatério e de
Tutoria aos respectivos Avaliadores.

Recolhe todos os formularios.

Verifica se todos os envolvidos no processo o assinaram.

Encaminha a Coordenacdo de Aplicacdo e Controle -
CAC/PROGESP para homologacdo da avaliacao.

Gerente de
Recursos Humanos

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Solicitacdo de Cadastro no SIAPENET.

1 OBJETIVO
Realizar envio de formulario cadastral dos servidores ao Departamento de Administracdo de
Pessoas — DAPES/PROGESP para acesso sistema SIAPENET, visando obtencdo de

Contracheques digitais e acompanhamento dos dados funcionais.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico).

5 DESCRICAO

Produto

» Servidor. « Servidor.

« Solicitacdo de
cadastro no
SIAPENET.

Solicitante - ) m
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UFAM
ACAO |

Preenche Formulario de Cadastro SIAPE com dados do servidor.
Encaminha via Oficio/Memorando ao Departamento de
Administracdo de Pessoal - DAPES/PROGESP.

Gerente de

Orienta o servidor a ficar atento ao recebimento de um e-mail do
sistema SIAPENET.

Orienta o servidor a concluir o processo de cadastro na Plataforma
para que ndo haja erro.

Recursos Humanos

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboracao do Plano Trienal de Afastamento dos Servidores TAES.

1 OBJETIVO
Realizar reunido com os servidores Técnicos Administrativos em Educacdo (TAES) para
definicdo do periodo em que cada setor pretende solicitar Licenca para Afastamento para

realizar PGs-Graduacéo Stricto Sensu.

2 PRAZO / FREQUENCIA
30 de marco do ano que antecede a finalizagdo do plano em andamento na Instituicdo /

Trienal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e Resolugdo n® 020/2013 — CONSUNI.

5 DESCRICAO
e N Produto e ™
« Comissdao  de ) « Técnicos
Capacitagdo do * Plano trienal de Administrativos
Servidor - CCS. afastamento dos em Educacéo.
servidores .
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EXECUTOR

Reune com os servidores para repassar as informacdes sobre o Plano
Trienal de Afastamento.

Recebe as demandas: Ano que pretende se afastar, Curso/Instituicao
a ser realizado, Nivel da Pds-Graduacao.

Registra as informagcfes em formulario préprio encaminhado ao
ICET pela Comissao de Capacitacao de Servidores (CCS).
Encaminha Planilha com o Plano de Afastamento dos TAEs a
Direcdo do Instituto a fim de que seja apreciada pelo Conselho
Diretor (CONDIR).

Em caso de reprovacao, realiza os ajustes recomendados.

Devolve ao CONDIR.

Em caso de aprovagédo, envia os Planos Trienais de Afastamento,
Técnicos e Docentes a CCS para Elaboracdo do Plano Institucional
de Afastamento para Capacitacdo (PIAC) da UFAM.

Junta esse documento ao processo.

Gerente de
Recursos Humanos

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Programacao de Férias dos Servidores do ICET.

1 OBJETIVO
Programar as férias dos servidores, preferencialmente, de acordo com o calendario académico
para Professores e Técnicos de Laboratorios e dos demais setores com periodos diferentes a

fim de que néo haja fechamento do departamento.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Até Setembro de cada ano / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e Instrucdo Normativa SRH/MPOG de 03 de
dezembro de 2014.

5 DESCRICAO
4 Produto 4 N
 Coordenacdo de + Coordenacdo de
Registro e Registro e
Movimentacao - Movimentacao -
CRM/PROGESP. » Programagéo de CRM/PROGESP.
férias do
servidor.
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UFAM
EXECUTOR | . AcCAO |
Gerente de Envia Memorando Circular aos servidores TAEs e Docentes para

Recursos Humanos | conhecimento da necessidade de programar as férias.
Registra as demandas em formulario proprio.
(Servidores que estiverem afastados para Pds-Graduagdo também
devem registrar suas demandas, assina-las e encaminha-las a
Servidor Geréncia de RH. Caso néo registrem, suas férias serdo registradas e
pagas em dezembro).
Assina formulario.
Encaminha & Geréncia de Recursos Humanos.
Gerente de Consolida registros.

Recursos Humanos | Encaminha a Direcédo do ICET.

Direcio do ICET En,cqminha essas demandas ao DAPES por meio de
Oficio/Memorando.

6 FLUXOGRAMA

Envia Memorando Circular
aos servidores TAEs e EnFaminha a
O—> Docentes para conhecimento registros Diregdo do
da necessidade de ICET
programar as férias

Servidores gue estiverem
afastados para Pos-Graduagdo
tambérm devem registrar suas

Registra as . demandas, assina-las e
+ | encaminha-las & Geréncia de RH.

demandas em | Casondo registrem, suas férias

formulario proprio serdo registradas e pagas em
dezembro

Consolida

Gerente de Recursos Humanos

Servidor

h 4

Encaminha a
Geréncia de
Recursos Humanos

Assina
formulario

Programacao de Férias dos Servidores do ICET

Encaminha essas demandas
ao DAPES por meio de
Oficio/Memorando

Direcdao do ICET
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periodo de Férias dos Servidores do ICET.

1 OBJETIVO
Alterar o periodo de férias dos servidores que solicitarem mudanca, observando o calendario
académico para Professores e Técnicos de Laboratorios e dos demais setores, periodos

diferentes a fim de que nédo haja fechamento do departamento.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Até Setembro de cada ano / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e Instrucdo Normativa SRH/MPOG de 03 de
dezembro de 2014.

5 DESCRICAO
e ~ Produto e
 Servidor.  Servidor.
» Férias
alteradas.

Solicitante . J

N
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WY
!ﬁﬂ OPERACIONAIS PADRAO
UFAM

EXECUTOR | _ _ _  AcAo |

Realiza Download de formulério de mudanca de periodo de férias no
Gerente de sittt do Departamento de Administragdo de Pessoal -

Recursos Humanos A DAPES/PROGESP.

Encaminha formulario aos servidores solicitantes.

Registra a demanda no formulério.

Assina o formulério.

Encaminha a Programacdo ao DAPES/PROGESP com no minimo

60 dias antes do periodo o qual estava programado previamente.

Servidor

6 FLUXOGRAMA

' Y
3 o
: Reallz:a .Download de Departamento de
£ C formulario de mudanga | . | Administracéo de
T de periodo de férias no Pessoal / Pro-Reitoria
|9 site do DAPES/PROGESP de Gestio de Pessoas
= = Y J
s | ¥
w o
¢ | w . .
S : Encaminha formulario
Tt aos servidores
L1 1] il 0 o
“ | g solicitantes
o
)
I
X
LL
o .
< Registra a :
o g Assina o
- demanda no i
K . formulario
= formulario
o
v | .
T o
] o
L% -E g
_E < Com no minimo 60 dias Encaminha a
[F)] -
E antes do periodo o qual ... Programagio ao
astava plrogramado DAPES,{PRDGESP
previaments
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ATIVIDADE: Licenca para Pds-Graduacao dos Servidores do ICET.

1 OBJETIVO
Executar o Plano Trienal de Afastamento dos Servidores do ICET.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e Resolugdo n® 020/2013-CONSUNII.

5 DESCRICAO

Produto -

-

« Servidor.

* Servidor. . Licenca  para
pos-graduacao.

Solicitante \_ J
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EXECUTOR

Servidor Solicita afastamento, via Memorando, a Direc&o.
Disponibiliza o PCDT (Plano de Capacitacdo Docente e Técnico
Administrativo em Educacdo) ao(a) Relator(a)/Direcdo visando
constatar se a saida do servidor estava prevista.
Anexa os documentos solicitados: PCDT, declaragéo de aprovagéo na
Servidor Pds-Graduagdo, entre outros.

Encaminha ao Conselho Diretor do Instituto.

\/ota e emite Parecer sobre Liberacdo do servidor.

Se o0 Conselho Diretor emitir parecer desfavoravel, o processo €
Conselho Diretor | indeferido.
Se 0 Conselho Diretor emitir parecer favoravel, o processo é enviado
para o(a) Reitor (a) da Universidade para analise.
Analisa o pedido.
Se o pedido néo foi autorizado, indefere o processo.

Gerente de
Recursos Humanos

Reitoria : : : = = .
Se 0 pedido foi autorizado, solicita a emissdo de Portaria de
Liberacéo.
DIREX Emite Portaria efetivando a liberacdo do servidor.
6 FLUXOGRAMA
. Anexa os documentos
-8 o solicitados; PCDT, Encaminha ao
= E Solicita afastamento, declaragdo de aprovagio Conselho Diretor
9 a via Me!norando, d na Pds-Graduacdo, entre doInstituto
3 Direcdo outros
[ ]
@
|
=]
=2
Z (8 . «
@ 3 Disponibiliza o PCDT .
a L ao(a) Relator Flano de Capa}utégéo
T o ® Di - . do B Docente e Tacnico
!g 2 E (E)BIEED VIS'?S d : Administrativo em
> E T | constatar se a saida do Educagéo
= servidor estava prevista
TS J
£
9
3 Farecer favoravel? .
- . l Vota e emite Parecer
p O processo e |, P ) N
Lt |5 indeferido 0 < sobre Liberagdo do
o | B J‘ 0 L servidor
s | k=
E" =) l Sim
D Q
= = . .
- |3 O processo é enviado
g pa r_a o] Reltor(a) da @
et Universidade para
analise Continua
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Licenca para Pos-Graduacao dos Servidores do ICET

Reitoria

®

Continua

Analisa o
pedido

Solicitacio
autorizada?

MEo

Sim

Indefere o
processo

-

Solicita a emissdo
de Portaria de

Liberacdo

-

DIREX

Y

Emite Portaria
efetivando a liberacdo

do servidor
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ATIVIDADE: Solicitacdo de Pagamento por Substituicdo de Funcao (FG).

1 OBJETIVO
Solicitar ao Departamento de Administracdo de Pessoal —- DAPES/PROGESP o pagamento ao
servidor que substituir Gerentes e Coordenador(a) Administrativo(a) no periodo em que o

titular da funcéo estiver impedido exercé-la por motivo de férias ou outros afastamentos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico).

5 DESCRICAO
™
4 ) Produto 4 )
» Gerente de  Servidor
Recursos : Pagatf.':eﬂ@ pgr Substituto da
Humanos. ?ﬂnéélolflgao € funcao.

Solicitante I\ J m

N
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EXECUTOR | . AcAO |

Identifica 0 Periodo em que o servidor titular da funcdo estard

impedido de exercé-la.

Elabora Memorando indicando: periodo de afastamento, a fungdo a
Gerente de ser substituida (FG ou CD).

Recursos Humanos | Anexa ao Memorando a portaria que indica que o servidor é

substituto legal do Titular da funcéo.

Encaminha o Memorando por malote ao Departamento de

Administracdo de Pessoal - DAPES/PROGESP.

6 FLUXOGRAMA

' N
Identifica o Periodo em

C que o servidor titular da
funcdo estard impedido

de exercé-la

Elabora Memorando
indicando: periodo de
afastamento, a fun¢do a
ser substituida (FG ou CD)

L ",

Anexa ao Memorando a

portaria que indica que o

servidor é substituto legal
do Titular da fungdo

Gerente de Recursos Humanos

Departamento de
Administracio de
Pessoal / Pro-Reitoria de
izestio de Pessoas

Encaminha o Memorando
por malote ao
DAPES/PROGESP

Solicitacdo de Pagamento por Substituicao de Func¢ao (FG)
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ATIVIDADE: Solicitacdo de Aposentadoria de servidores.

1 OBJETIVO
Realizar solicitagdo de aposentadoria dos servidores visando garantir os diretos adquiridos

durante o exercicio profissional.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Indeterminado / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico).

5 DESCRICAO
N\,
4 Produto 4 A
« Gerente de « Servidor a se

Recursos L aposentar.
HumManos. » Solicitagéo de

aposentadoria de

servidor .

Solicitante

\ -
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EXECUTOR

Informa-se com o servidor sobre a existéncia de Tempo de servi¢o na
iniciativa Privada.

Caso haja, encaminha Memorando ao Departamento de
Administracdo de Pessoal - DAPES/PROGESP solicitando
Declaracdo de Vinculo Institucional (Nesta declaracdo deve conter
CNPJ e endereco com CEP da UFAM).

Orienta 0 servidor a agendar Atendimento no INSS para solicitar
contagem de Tempo de Servico pelo Regime Geral de Previdéncia
Social (RGPS).

De posse do documento com o Tempo de Servico do RGPS,
encaminha-se ao DAPES solicitacdo de contagem de Tempo de
Servico na UFAM com a averbacdo do Tempo no RGPS.

Encaminha documento informando tempo total de servico do

Gerente de
Recursos Humanos

DAPES/ PROGESP | servidor, informando quanto falta, quando for o caso, ou se ja possui
tempo suficiente para aposentar.
Servidor Solicita aposentadoria (caso queira, ou permanece em Servico até a

aposentadoria compulsoria aos 75 anos de idade).

T

Informa-se com o servidor
sobre a existéncia de
Tempo de servigo na

iniciativa Privada

6 FLUXOGRAMA

Departamento de
Administragdo de
Pessoal [ Pré-Reitoria de
Gestio de Pessoas

Caso haja, encaminha
Memaorando ao
DAPES/PROGESP
solicitando Declaragdo de
Vinculo Institucional

Mesta declaragio
deve conter CHPJ e
enderego com CEP

' ™ b

De posse do documento com o
Tempo de Servigo do RGPS,
encaminha-se ao DAPES
solicitacdo de contagem de
Tempo de Servigo na UFAM com
a averbacdo do Tempo no RGPS

. J

I

Gerente de Recursos Humanos

Orienta o servidor a agendar
Atendimento no INSS para

solicitar contagem de Tempo o

de Servigo pelo RGPS

da UFAM

Regime Geral de
Previdéncia Social

Solicitacdo de Aposentadoria de servidores

o v
L]
& fi d fal
o Encaminha documento Informande) g nteglS
E . quando for o case, ou se
& informando tempo total |------ " ; T
A A A j& possul tempo suficiente
w de servi¢o do servidor para aposentar
o
]
Caso queira, ou
. Solicita perranace am servigo
9 aposentadoria até a aposentadoria
2 compulséria aos 75
L .
@ anos de idade
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6.3.4.6.1 FISIOTERAPEUTA

e Realizar atividades que previnam e promovam saude e
qualidade de vida para servidores e alunos do ICET,
como palestras, dindmicas, orientacdes e distribuicdes de
panfletos;

e Orientar a postura correta e verificar pressao arterial de
servidores e alunos que manifestem interesse;

e Orientar sobre o alongamento, atividade fisica,
alimentacdo e habitos posturais;

Atribuigoes e Realizar atendimento ambulatorial para habilitacéo,
reabilitacdo e tratamento fisioterapéutico especifico para
cada caso;

e Atender servidores e alunos com Disfuncdes
Osteomioarticulares, utilizando recursos proprios da
Fisioterapia que sejam capazes de habilitar e/ou
reabilitar pacientes tornando-os funcionais para as
atividades laborais e rotineiras.
Recursos Tecnologicos N/A

Legislacéo e O Codigo de Etica e Deontologia da Fisioterapia.
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6.3.4.6.2 PSICOLOGO(A)

Atribuicdes

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento
emocional e 0s processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de
andlise, tratamento, orientacdo e educacéo;

Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e
de adaptacdo social, elucidando conflitos e questdes e
acompanhando o(s) paciente (s) durante o processo de
tratamento ou cura;

Investigar os fatores inconscientes do comportamento
individual e grupal, tornando-os conscientes;
Desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas
e coordenar equipes e atividades de area e afins;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens&o.

Recursos Tecnologicos

N/A

Legislacéo

Codigo de Etica Profissional do Psicélogo.
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ELEMENTOS GRAFICOS DO FLUXOGRAMA

ELEMENTO GRAFICO INDICAQAO
O Evento inicial

© Evento intermediario

Mudiltiplo paralelo

@ Mensagem
. Cronbmetro

O Evento final
<> Decisdo

@ Intersecdo de varios caminhos
I Tarefa/Atividade

Anotacao

®

®
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GLOSSARIO

1 Fluxograma

Representacao grafica que detalha um conjunto de atividades.

2 Fluxograma sistémico
Representacdo grafica que evidencia, de forma ampla, os processos existentes em

determinada area.

3 Entrada (Input)

Demandas.

4 Processamento
Transformac@es nas entradas, visando a obtengdo de determinados resultados.

5 Saida (Output)
Resultado.

6 Funcionograma
Gréfico de organizacdo que tem por finalidade demonstrar as atividades desempenhadas

em cada 6rgao.

7 Organograma
Representacdo grafica da estrutura formal da organizacdo que evidencia 0s niveis

hierarquicos, as linhas de autoridade e os 6rgaos.

8 Procedimento operacional padrao

Roteiro padronizado para realizar determinada atividade.
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ANEXO | - DETALHAMENTO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES DA
COORDENACAO ACADEMICA DO ICET

SERVICO DA COORDENACAO ATIVIDADES RELACIONADAS

e Controle das pastas dos alunos;

e Expedicdo e arquivamento de
oficios e memorandos;

e Arquivamento de Boletins de Notas
e Faltas (BNF), Diarios de Classe
(DC) e Provas Finais (PF);

1. Gerenciamento de documentos e Composicdo e controle das pastas
cientificas  (com  documentos
referentes ao ensino, pesquisa e
extensdo);

e Arquivamento de formularios de
aproveitamento de estudos na pasta
dos alunos.

e Matricula de ingressantes via
i S Processo Seletivo Continuo (PSC) e
2. Matricula institucional Processo  Seletivo Macro Veréo
(PSMV).

e Entrega e recebimento de DC;

e Entrega e correcdo de PITs e RITS;

e Esclarecimento sobre legislacGes e
normas;

e Entrega do horério semestral e do

3. Atendimento aos professores DC;

e Orientacdo sobre monitoria;

e Recebimento do Formulario de
Correcdo de Notas de alunos para
ser entregue ao Departamento de
Registro Académico-DRA/PROEG.

e Recebimento de Plano de Ensino
aprovado pelo Colegiado;

e Recebimento de aproveitamento de

Curso estudos deferidos e ndo deferidos

pelo Colegiado.

4. Atendimento aos Coordenadores de
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SERVICO DA COORDENACAO ATIVIDADES RELACIONADAS

e Atendimento do pedido de revisao
) da PF (até trés dias apos a
5. Atendimento aos alunos divulgacdo, conforme previsto em
resolucéo).

e Divulgacdo do edital de monitoria;

e Preenchimento dos formulérios de
monitoria;

e Recebimento do plano de atividades
de monitoria para aprovacao pelo(a)
Coordenador(a) Académico(a) e
arquivamento;

6. Monitoria ¢ Recebimento do relatorio final,

e Recebimento da frequéncia mensal
de monitores bolsista para ser
envida ao DPA/PROEG;

e Recebimento da frequéncia
semestral de  monitores  néo
bolsistas para ser enviada ao
DPA/PROEG.

e Alocagdo das disciplinas a serem
ofertadas no semestre vindouro nas
salas de aula;

e Revisdo de horarios das disciplinas
confrontantes, bem como o nimero
de vagas, carga horéria, nimero de
turmas, sala de aula e nome do
professor.

7. Oferta de turmas

e Colecionamento de projetos de
pesquisa e extensao;

e Entrega de certificados de eventos;

e Emissdo da frequéncia de bolsistas
PIBIC e PIBEX com Memorando

por meio da Divisdo de Pesquisa e assinado  pelo(a) titular da
Coordenagédo Académica;

e Apresentacdo dos projetos de PIBIC

CONIC e do COMEX). por meio do Congresso de Iniciacdo
Cientifica - CONIC;

e Avaliacdo das agOes de extensdo
por meio do Comité de Extensdo
COMEX.

8. Gerenciamento de projetos (ocorre

Extensdo, que serve de assessoria do
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SERVICO DA COORDENACAO ATIVIDADES RELACIONADAS

e Mediacdo na celebracdo de

convénios de estagios (obrigatorio
9. Convénio de estagios e/ou ndo obrigatdrio), atendendo a
demanda das coordenacfes dos
Cursos.

e Envio do Formulario de Correcdo
de Notas de alunos para ser
entreque ao Departamento de
Registro Académico-DRA/PROEG;

e Envio de copia dos formulérios de
aproveitamento de estudos
deferidos com Memorando para o

DRA/PROEG;
e Envio dos formularios de monitoria
. com Memorando para
10. Encaminhamento de documentos oDepartamento  de  Programas
por malote via Memorando ou Oficio. Académicos — DPA/PROEG;

e Envio do relatério final de
monitoria com Memorando para

oDPA/PROEG;
e Envio da frequéncia mensal de
monitores bolsistas com

Memorando para o0 DPA/PROEG;

e Envio de frequéncia semestral de
monitores ndo bolsistas com
Memorando para 0 DPA/PROEG.




