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PORTARIA DE APROVACAO DO GABINETE DA REITORA

Poder Executivo

Ministério da Educacao
Universidade Federal do Amazonas
¢ y Gabinete da Reitora

PORTARIAN®°1615/2016

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, usando
das atribui¢des estatutéarias, conferidas por Decreto de 27 de junho de 2013, publicado no
Diério Oficial da Unido de 28 de junho de 2013, e

CONSIDERANDO a necessidade de reunir informagdes sistematizadas,
criteriosas e segmentadas acerca das atividades desenvolvidas nos diversos orgdos que
compdem a estrutura da Universidade;

CONSIDERANDO a importdncia do treinamento aos novos e antigos
servidores;

CONSIDERANDO a necessidade de restringir a improvisacdo inadequada
durante a execucdo das atividades;

CONSIDERANDO a importéncia de registrar um legado histérico da evolugdo
administrativa da Instituigdo; ’

CONSIDERANDO, ainda, as recomendagbes expedidas pelos 6rgdos de
controle externo quanto a necessidade de padronizar e disseminar aos servidores os
procedimentos e as instru¢des operacionais inerentes ao seu trabalho,

RESOLVE:

Art. 1°-=APR OV A R a 1* Edicdo do Manual de Procedimentos dos setores
pertinentes a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN), Pré-
Reitoria de Administragdo e Finangas (PROADM), Pro-Reitoria de Inovagdo Tecnolédgica
(PROTEC), Diretoria Executiva (DIREX), Museu Amazonico (MA) e Unidade de Auditoria
Interna da UFAM, anexo a esta Portaria.

Paragrafo Unico — O Manual previsto neste artigo seré observado nas rotinas
referentes aos processos de trabalho dos setores supracitados da UFAM, as quais serdo

disponibilizadas aos servidores, na forma de Manuais de Procedimentos, nos quais estdo
contidos os organogramas, funcionogramas e fluxogramas sistémicos de cada area

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.
Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, em
Manaus, 06 de junho de 2016.

MARCIA PERALES M SILVA
Reitora
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APRESENTACAO

O objetivo do presente trabalho é o de retratar o mapeamento de atividades realizado
junto a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN) que
foi desenvolvido com a intencédo de iniciar o processo de modernizagdo administrativa a

partir do mapeamento de atividades, identificacao e analise de processos.

Este documento registra a estrutura organizacional e 0s procedimentos operacionais da
PROPLAN. E, para facilitar a sua utilizagdo, foram inseridas as descri¢fes textuais e as

representacdes graficas de todas as atividades mapeadas.

Ainda quanto a sua estrutura, este documento apresenta o funcionograma da
PROPLAN, seu fluxograma sistémico, o quadro de atividades que evidencia a
frequéncia, o prazo e as legislacbes aplicaveis, bem como o glossario que define os

termos técnicos empregados no documento.

A metodologia utilizada para o processamento das informacdes contidas neste manual
consistiu na coleta de dados através do formulario de mapeamento de atividades
entregue aos responsaveis pelas atividades, apds a apresentacdo dos objetivos a serem

alcancados com o trabalho.

E importante considerar que este manual é dindmico e devera retratar o dinamismo que
é tipico dos 6rgdos que compdem a estrutura da UFAM. Nesse sentido, 0 mesmo devera
ser revisado sempre que necessario, de forma a retratar continuamente como as rotinas

de trabalho sdo executadas.
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1 ORGANOGRAMA

Pro-Reitor(a) de
Planejamento e
Desenvolvimento

Institucional
Procurador(a)
Secretaria Educacional
Institucional
| |
Departamento de Departamento de
Departamento de P N P .
Orcamento Modernizagao Planejamento
¢ Administrativa Institucional

Figura 1: Organograma da PROPLAN.
Fonte: Departamento de Modernizacdo Administrativa/DMA, 2014.
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2 FUNCIONOGRAMA

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Atribuicdes: Elaborar e acompanhar a proposta orcamentaria; promover a gestdo do orcamento em conjunto com a Reitoria e as Pré-Reitorias;
coordenar o Planejamento Estratégico Institucional, bem como a revisao do Plano de Desenvolvimento Institucional e a implementacdo dos Planos
de Acdo derivados do mesmo; produzir e analisar dados estatisticos que possam legitimar a tomada de decisdo da Administracao Superior e

Procurador(a) Educacional
Institucional

» Responder  anualmente o
Censo da Educacéo Superior.

* Manter atualizado os dados
cadastrais dos  dirigentes,
professores e infraestrutura da
IES no e-MEC.

» Acompanhar o processo de
inscricdo do ENADE.

e Inserir o0 Relatério de
Autoavaliacdo no e-MEC.

« Atualizar 0S Projetos
Pedagdgicos dos Cursos de
Graduagéo no e-MEC.

e Atualizar o Plano de
Desenvolvimento Institucional
(PDI) no e-MEC.

« Abrir e acompanhar processos
no sistema e-MEC.

« Assessorar o(a) Pro-reitor(a)
no que couber.

+ Desenvolver outras atividades
correlatas.

Departamento de Orcamento

* Elaborar a proposta
orcamentaria.
« Acompanhar a  execugdo

orcamentaria.

* Repassar dados para o censo
da educacdo superior.

* Fornecer informacdes
orcamentarias para compor o

relatorio de gestdo da
Universidade.
» Analisar a viabilidade

econdmico-orcamentaria  do
PDI.

« Assessorar 0(a) Prd-reitor(a)
no que couber.

+ Desenvolver outras atividades
correlatas.

Departamento de
Moderniza¢do Administrativa

+ Emitir parecer acerca da
reestruturacdo  de  6rgdos
administrativos e  unidades
académicas.

* Atualizar a estrutura
organizacional nos Sistemas
SIE e SIORG.

* Promover a modernizagdo
administrativa a partir da
normatizacdo das rotinas de
trabalho.

e Emitir  parecer sobre a
designacdo de CD’s e FG’s.

* Assessorar 0(a) Pro-reitor(a)
no que couber.

+ Desenvolver outras atividades
correlatas.

contribuir com a eficiéncia e eficacia da gestdo através da normatizagédo das rotinas de trabalho.

Departamento de
Planejamento Institucional

 Realizar levantamentos
estatisticos e estudos analiticos.

e Calcular os indicadores de
desempenho da Universidade.

» Consolidar o relatério de
gestéo anual e plurianual.

e Coordenar e consolidar o
Planejamento Estratégico (PE).

» Coordenar os trabalhos de
revisao do Plano de
Desenvolvimento Institucional
(PDI).

» Coordenar a implementagdo
dos Planos de Agdo originados
do PDI.

» Assessorar o(a) Pro-reitor(a)
no que couber.

» Desenvolver outras atividades
correlatas.
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3 FLUXOGRAMA SISTEMICO
ENTRADA (Input) PROCESSAMENTO SAIDA (Output)
» Demandas pela autorizacao,  Langamento de dados e informagfes no e-  e-MEC atualizado.
reconhecimento e avaliagdo de cursos e da MEC. « Censo preenchido
instituicao. « Alimentagdo do censo da educagdo

« Exigéncia para o preencimento do censo da
educacdo superior.

» Elaboracéo da Lei Orgamentaria.
« Execucdo do orcamento.

* Reestruturacao organizacional.

« Solicitacdo de designacdo de FG'se CD’s.

» Identificagcé@o de oportunidades de melhorias
na execucao das atividades.

« Célculo de indicadores de desempenho.
* Planejamento institucional.

« Elaboracdo do relatorio de gestdo anual e
plurianual.

superior.

« Elaboracéo da proposta orcamentéria.
« Acompanhamento do or¢camento.

 Analise da estrutura organizacional.

» Mapeamento de atividades e identificagéo
de processos finalisticos.

« Levantamento de dados estatisticos.

* Elaboragdo do PE, revisdo do PDI e
acompanhamento da elaboracdo de Planos
de Acdo derivados do PDI.

* Gestdo do orgamento.

«Parecer sobre o redesenho da estrutura
organizacional e atualizacdo da mesma no
SIE e no SIORG, se for o caso.

* Parecer acerca da designacdo de FG's e
CD’s.

* Elaboragéo de Manuais de Procedimentos.

* Analises estatisticas e produgdes técnicas.

* PE e PDI consolidados e monitorados.

» Monitoramento da implementacdo dos
Planos de Acéo.

* Relatério de gestdo anual e plurianual
elaborado.
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4 QUADRO DE PROCESSOS FINALISTICOS

Lancamento de dados e
informacdes no e-MEC

Alimentacdo do censo da

educacao superior

Elaboracéo da proposta
orcamentaria

1. Atualizacéo do modulo
‘CADASTRO’.

2. Atualizacéo do maodulo
‘COMPONENTES EDUCACIONAIS’
3. Atualizacéo do maodulo
‘REGULACAO’

4. Acompanhamento da divulgacdo dos
resultados dos indicadores do ciclo
vigente.

5. Gerenciamento do processo de
inscricdo dos alunos no sistema ENADE.

1. Preenchimento do médulo ‘IES’

2. Acompanhamento do preenchimento
do médulo ‘CURSO?, pela PROEG.

3. Acompanhamento da migracdo dos
dados do mddulo ‘ALUNO?’, realizado

pelo CTIC.
4. Preenchimento do modulo
DOCENTE.
1. Analise qualitativa das acOes

orcamentarias.

1. Procurador
Institucional
2. Procurador
Institucional
3. Procurador
Institucional

4. Procurador
Institucional

53 Procurador
Institucional
1. Procurador
Institucional
2. Procurador
Institucional

3. Procurador
Institucional

4, Procurador
Institucional

1. Departamento
Orcamento/Pro-reitor

(a)

(@)
(@)
(@)
(@)
(@)
(@)
(a)
(@)

(@)
de

Censo preenchido
e-MEC atualizado

e-MEC atualizado

e-MEC atualizado

e-MEC atualizado
Censo preenchido

Censo preenchido

Censo preenchido

Censo preenchido

Acoes
orcamentarias
analisadas

PROEG e Reitoria

PROEG e Reitoria

PROEG e Reitoria

PROEG e Reitoria

PROEG e Reitoria

PROEG e Reitoria

PROEG e Reitoria

PROEG e Reitoria

PROEG e Reitoria

Reitoria
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2. Fixagdo dos pré-limites para as 2. Departamento  de o
despesas com pessoal, encargos sociais, L Pré-limites
o . ~ | Orcamento/Pro-reitor .
beneficios aos servidores e pensdes () fixados
indenizatorias.
3. Departamento de .
. . . L. .. Receitas
3. Estimativa de receitas proprias. Orcamento/Pro-reitor -
@ estimadas
4. Fixacdo dos pré-limites de despesas 4. Departamento de e
. ; . L Pré-limites
com custeio e capital e Gestdo de Metas = Orcamento/Pré-reitor fixados

Fisicas.

1. Cadastro de Plano Interno

crédito
emendas

2. Monitoramento do
orcamentario das
parlamentares.

3. Solicitacdo de créditos suplementares.

4. Reestimativa de receitas.

5. Criagéo de codigo de detalhamento de
fonte recursos proprios.

6. Solicitacdo de
remanejamento/detalhamento de recursos

(a)
1. Departamento de
Orcamento/Pro-reitor

(a)

2. Departamento de
Orgcamento

3. Departamento de
Orcamento/Pro-reitor
@).

4. Departamento de
Orcamento/Pro-reitor
@).

5. Departamento de
Orcamento.

6. Departamento de
Orcamento/Pro-reitor

Plano Interno
cadastrado

Emendas
monitoradas

Créditos
solicitados

Receitas
reestimadas
Cadigo criado

Recursos
remanejados

PROADM e Reitoria

PROADM e Reitoria

PROADM e Reitoria

Autor do Projeto e
PROADM

PROADM e Reitoria

PROADM e Reitoria

PROADM e Reitoria

PROADM e Reitoria

PROADM e Reitoria



Anélise da estrutura
organizacional

Mapeamento de atividades
e identificacdo de processos

finalisticos

Levantamento de dados
estatisticos

QUADRO DE PROCESSOS
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orcamentarios. (@).
7. Provisdo de orcamento destinado ao 7 Departamentp de Org_amento
HUGY Orgamt_antq/Pro-reltor destinado ao
' (@) /Reitoria HUGV
8. Solicitagdo de UGR (Unidade 8. Departamento de UGR solicitada
Gestora). Orgamento
9. Departamento de RECUISOS
9. Controle de recursos descentralizados. | Orcamento/Pro-reitor lad
(@) controlados
1. Alteracdo de estrutura organizacional, ' 1. Departamento de
L N I Estrutura
no que se refere a criacdo, alteracdo e = Modernizacao .
N . T A ; organizacional
extingdo de oOrgdos administrativos e = Administrativa/Pro-
X S . alterada
unidades académicas. reitor (a)
2. Atualizacdo da estrutura 2. Departamento de | Sistemas SIE e
organizacional nos sistemas SIE e  Modernizagdo SIORG
SIORG. Administrativa atualizados
3. Departamento de
3. Emissdo de parecer sobre designacdo = Modernizacao Parecer emitido
de CD’s e FG’s. Administrativa/Pro-
reitor(a)
1. Mapeamento de atividades e 2. Departgmento de Manual de
L Modernizacao .
identificacdo de processos de trabalho. - . Procedimentos
Administrativa
1. Departamento de

1. Realizagdo de levantamentos
estatisticos e estudos analiticos.

Planejamento
Institucional/Pro-

Levantamentos
estatisticos

PROADM e Reitoria

PROADM e Reitoria

PROADM e Reitoria

Reitoria/Administracéo
Superior/Comunidade
universitaria

Reitoria/Administracéo
Superior/Comunidade
universitaria

Reitoria e demandante

Reitoria/Administracéo
Superior/Comunidade
universitaria

Reitoria e Pro-Reitorias



Elaboracéo do PE, reviséo

do PDI e acompanhamento

da elaboracdo de Planos de
Acéo derivados do PDI
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reitor(a)
2. Calculo dos indicadores de I%Iane[')aerﬁgg'z) mento  de Indicadores
desempenho da UFAM. ejar calculados
Institucional
3. Departamento de
3. Elaboracdo do catalogo de docentes e | Planejamento Catéalogo
técnico-administrativos. Institucional/Pro- elaborado
reitor(a)
4. Departamento de
4. Elaboracdo do informe UFAM EM | Planejamento LJSQI\QRECI;/SI
NUMEROS. Institucional/Pro- .
; produzido
reitor(a)
5. Departamento de L
x - - ) Anuario
5. Producdo do anuario estatistico da Planejamento L
L . estatistico
UFAM. Institucional/Pro- .
; produzido
reitor(a)
1. Departamento de
1. Coordenacdo e consolidacdo do @ Planejamento Relatorio de
relatorio de gestdo anual e plurianual. Institucional/Pro- gestdo produzido
reitor(a)
2. Coordenacdo, consolidacdo e & pepartamento de
. : Planejamento PE elaborado e
monitoramento do Planejamento L ) X
- Institucional/Pro- monitorado
Estratégico. .
reitor(a)
3. Coordenacdo, consolidacdo e 3. Departamento de  PDIrevisado e

monitoramento do PDI.

Planejamento

monitorado

Reitoria e Pro-Reitorias

Reitoria/Comunidade
universitaria

Reitoria/Comunidade
universitaria

Reitoria/Comunidade
universitaria

Reitoria/Comunidade
universitaria

Reitoria/Administracéo
Superior/Comunidade
universitaria

Reitoria/Administracéo
Superior/Comunidade
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Principais atividades

Processos finalisticos

Subunidades

Produtos

Principais clientes

responsaveis
Institucional/Pro-
reitor(a)

universitaria

4. Coordenagdo, consolidacdo e
monitoramento dos Planos de Agédo
originados do PDI.

3. Departamento
Planejamento
Institucional/Pro-
reitor(a)

de

Planos de Ac¢éo
implementados e
monitorados

Reitoria/Administracao
Superior/Comunidade
universitaria
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5 QUADRO DE ATIVIDADES

5.1 Atividades comuns a todos os Departamentos, Secretaria e ao(a) Procurador(a) Educacional Institucional

Atendimento ao publico interno e externo o : De acordo com o assunto objeto do
. Al . Diério Imediato .
(atendimento telefonico ou presencial). atendimento.
Elaboracdo de Oficios e Memorandos. Diério Imediato N/A
Fotocopias dos documentos. Irregular Imediato N/A
Organizagao do arquivo — Arquivamento - de Diério Imediato Normas de Arquivologia.
documentos.
Organizagdo do arquivo — Remanejamento de Anual Imediato N/A
documentos.
Recebimento e encaminhamento de processos Diério Imediato N/A
Monitoramento do e.mail institucional Diério Continuo N/A

5.1.1 Atividades comuns a todos os dirigentes

Resolucdo n. 021/2010 - CONSAD;

Avaliacdo de desempenho de servidor Técnico- De acordo com prazos Resolucéo n. 012/1992 -

Administrativo em Educagéo. S estipulados pelo DAPES | CONSUNI; Resolucdo n. 002/1993
- CONSUNI.
Participagcdo em reunides internas e externas. Continuo Imediato De acordo com 0 assunto em pauta.
Andlise e despacho dos todos os documentos . . .
Continuo Imediato Aguele que for citado no processo.

recebidos
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5.2 Secretaria

Gerenciamento de pessoal — Elaboracdo do controle

de frequéncia. itz
Gerenciamento de pessoal — Elaboracdo de escala

. Anual
de férias.
Controle patrimonial. Continuo
Emissdo de pedido de material no SIE. Trimestral
Solicitacdo de passagens e diarias. Irregular
Atualizacdo da pagina virtual da PROPLAN. Irregular
Controle dos servigos de limpeza, manutencédo rreqular
elétrica e hidraulica na PROPLAN. g
5.3 Procuradoria Educacional Institucional
Gerenciamento do processo de inscri¢do dos alunos Anual
no sistema ENADE.
Alimentacdo do Censo da Educacdo Superior - Anual
Preenchimento do Modulo "IES"
Alimentacdo do censo da educagdo superior - Anual

Acompanhamento do preenchimento do modulo

Até o quinto dia util do
més subsequente
Até o més de outubro do
ano corrente, conforme
calendario estipulado pelo
DAPES.

Irregular
De acordo com o
calendario estipulado pelo
DEMAT.

Imediato
Imediato

Imediato

Definido pelo INEP/MEC
através de Portaria.
Definido pelo INEP/MEC
através de Portaria.
Definido pelo INEP/MEC
através de Portaria.

N/A

N/A

N/A
N/A
Decreto n° 6.907, de julho de 2009 e

Decreto n° 7.046, de marco de 2011.
Resolucéo n° 026/2008 — CONSUNI

N/A

N/A.
N/A

N/A
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"curso” realizado pela PROEG.

Alimentacdo do censo da educagdo superior -
Acompanhamento da migracdo dos dados do Anual
modulo "Aluno™ realizado pelo CTIC

Alimentacdo do censo da educagdo superior - Anual
Preenchimento do Modulo "Docente”
Acompanhamento e atualizacdo das informacdes do Dirio
e-MEC — Atualizagdo do Mddulo Cadastro
Acompanhamento e atualizacdo das informacdes do
e-MEC - Atualizacdo do Modulo Componentes Irregular
Educacionais

Acompanhamento e atualizacdo das informacdes do

e-MEC - Atualizagdo do Mddulo Regulagéo Diario

Acompanhamento e atualizacdo das informacdes do
e-MEC - Acompanhamento da divulgacdo dos Anual
resultados dos indicadores do ciclo vigente

Definido pelo INEP/MEC
através de Portaria.

Definido pelo INEP/MEC
através de Portaria.

Imediato

Imediato

Imediato

Imediato

N/A

N/A

Lei n® 9.394/96 (LDB), Decreto n°
5.773/2006, Portaria Normativa n°
40/2007, republicada em 2010,
Portaria Normativa n° 23/2010.

Lei n® 9.394/96 (LDB), Decreto n°
5.773/2006, Portaria Normativa n°
40/2007, republicada em 2010,
Portaria Normativa n° 23/2010.

Lei n® 9.394/96 (LDB), Decreto n°
5.773/2006, Decreto n° 6.303/2007,
Portaria Normativa n° 40/2007,
republicada em 2010, Portaria
Normativa n° 23/2010.

Lei n® 9.394/96 (LDB), Decreto n°
5.773/2006, Decreto n° 6.303/2007,
Portaria Normativa n° 40/2007,
republicada em 2010, Portaria
Normativa n° 23/2010.



5.4 Departamento de Orgamento

Elaboracdo da Proposta Orcamentaria da UFAM
(PLOA) Fase 1 — Analise qualitativa das acdes
orgamentarias

Elaboracdo da Proposta Orcamentaria da UFAM
(PLOA) Fase 2 — Fixacdo dos pré-limites para as
despesas com pessoal, encargos sociais, beneficios
aos servidores e pens@es indenizatorias

Elaboracdo da Proposta Orcamentaria da UFAM
(PLOA) Fase 3 - Estimativa de receitas proprias

Elaboracdo da Proposta Orcamentaria da UFAM
(PLOA) Fase 4 — Fixacdo dos pré-limites de
despesas com custeio e capital e Gestdo de Metas
Fisicas

Acompanhamento do orgamento — Cadastro de
Plano Interno

Lei de Diretrizes Orcamentarias do
ano analisado (LDO) e Email
encaminhado pela Subsecretaria de
Planejamento e Orgamento do
Ministério  da  Educacao -

Lei de Diretrizes Orcamentarias do
ano analisado (LDO) e Email
encaminhado pela Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento do
Ministério  da  Educacdo -

Lei de Diretrizes Orcamentarias do
ano analisado (LDO) e Email
encaminhado pela Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento do
Ministério  da  Educacdo -

Lei de Diretrizes Orcamentarias do
ano analisado (LDO) e Email
encaminhado pela Subsecretaria de
Planejamento e Orgamento do
Ministério  da  Educacéo -

Portaria SPO/MEC vigente e o
Plano Nacional de Educacéo (PNE).
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Anual 1 semana

SPO/MEC.
Anual 1 semana

SPO/MEC.

1 semana a cada periodo (Dois
Anual periodos conforme determinacao
SPO/MEC).

SPO/MEC.
Anual 2 dias

SPO/MEC.

Irregular 1 dia
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Lei Orcamentaria Anual - LOA e
: Oficios-Circulares  encaminhados
Acompanhamento do Orcamento - Monitoramento . . .
i g Irregular 1 dia pela Subsecretaria de Planejamento
do crédito orcamentario das emendas parlamentares L
e Orcamento do Ministério da
Educacéao - SPO/MEC
Lei Orcamentaria Anual - LOA e
o Oficios-Circulares ~ encaminhados
Acompanhamento do orcamento - Solicitacdo de . i )
1 Irregular 5 dias pela Subsecretaria de Planejamento
créditos suplementares I
e Orcamento do Ministério da
Educacéo - SPO/MEC
Lei Orcamentaria Anual - LOA e
. Oficios-Circulares ~ encaminhados
Acompanhamento do or¢camento - Reestimativa de . i .
. Irregular 5 dias pela Subsecretaria de Planejamento
receitas R
e Orcamento do Ministério da
Educacéo - SPO/MEC
Acompanhamento do orcamento - Criacdo de
cédigo de detalhamento de fonte de recursos Irregular Imediato N/A
préprios
Acompanhamento do orgamento - Solicitacdo de Portaria n° 284, de 2 de abril de
remanejamento/detalhamento de recursos Irregular Imediato 2012 e Portaria n° 09 de 31 de
orcamentarios dezembro de 2009.
Acompanhamento do orcamento - Provisdo de .
orcamento destinado ao HUGV s [TmEE A
Acompanhamento do orgamento - Solicitacdo de .
UGR (Unidade Gestora) Irregular Imediato N/A
Acompanhamento do orcamento - Controle de Irregular 1 dia N/A

Recursos descentralizados



Acompanhamento da execugdo orcamentaria da
UFAM

Repasse de dados para o Censo da Educacao
Superior

Repasse de informagbes orgamentarias para
composicdo do Relatério de Gestdo da UFAM
(quadrienal - interno)

Repasse de informagbes orcamentarias para
composicdo do Relatério de Gestdo da UFAM
(obrigatorio pelo TCU)

Repasse de dados referentes as metas fisicas das
acOes da Lei Orcamentéria Anual - LOA

Repasse de dados para esplanada sustentavel
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Continuo 5 dias
Anual 5 dias
Anual 30 dias
Anual 30 dias
Semestral 5 dias
Mensal 1 dia

Lei Orcamentéria Anual - LOA

Portaria anual do MEC para o0 Senso
da Educag&o Superior

N/A

Instrucdes normativas do Tribunal
de Contas da Unido — TCU.

Lei Orcamentaria Anual e Oficios-
Circulares  encaminhados  pela
Subsecretaria de Planejamento e
Orcamento do MEC - SPO / MEC
Portaria N° 23, de 12 de Fevereiro
de 2015.
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UFAM
5.5 Departamento de Modernizagdo Administrativa
Analise da estrutura organizacional — Alteracéo
de_ e§trutura orga~n|zaC|onaI, no que se referg a Irregular 10 dias Gteis N/A
criagdo, alteragdo e extingdo de Orgdos
administrativos e unidades académicas.
Anédlise da estrutura organizacional — Atualizago Irregular 5 dias (teis Estatuto e Regimento da UFAM,
da estrutura organizacional no SIE. Resolucdes CONSAD e CONSUNI.
Anadlise da estrutura organizacional — Atualizacao P Estatuto e Regimento da UFAM,
da estrutura organizacional no SIORG. el e 2 el Uit Resolucdes CONSAD e CONSUNI.
Assessoria ao(d) Pro-Reitor(a) de Planejamento e . o De acordo com a demanda da
Desenvolvimento Institucional. Continuo 10 dias ttets Assessoria.
Modernizacdo administrativa a partir  do
mapeamento de atividades, anélise de processos e Continuo 90 dias N/A
elaboracdo de Manuais de Procedimentos.
CE:glzsao de parecer sobre a designacgdo de FG's e Irregular 5 dias. N/A
5.6 Departamento de Planejamento Institucional
Atividade com prazo
Realizacdo de estudos analiticos e levantamentos . indeterminado, sendo executada
o Continuo ) N/A.
estatisticos. conforme a complexidade e
prioridade da anélise.
Insercdo no SIMEC — Fevereiro e
Caélculo dos indicadores de desempenho da UFAM. Anual Relatério de Gestdo Anual - Decisdo TCU n° 408/2002.

Marco.
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Insercéo dos indicadores elaborados pelo TCU no
sistema SIMEC.

Coordenacdo e consolidacdo do Relatério de
Gestédo Anual da UFAM.

Divulgacdo das pecas integrantes do processo de
contas anual.

Coordenacdo e consolidacdo do Planejamento
Estratégico da UFAM

Elaboracdo do catalogo de docentes e técnico-
administrativos da UFAM.

Elaboracédo do informe "UFAM em nimeros".
Producdo do anuario estatistico da UFAM.

Coordenacéo da elaboracdo do Plano de Agéo das
Unidades Académicas e Administrativas.
Monitoramento da execucdo do Plano de Agéo das
Unidades Académicas e Administrativas, por meio
de Reunides de Avaliagédo da Estratégia (RAE).
Promocdo de agdes visando a implementacdo da
Gestéo de Projetos.

Anual

Anual

Anual

Anual

Semestral

Anual

Anual

Anual

Trimestral

Anual

31 de marco do ano subsequente e
na data que a CGU divulga o
Relatorio de Auditoria.

31 de marco do ano subsequente.

31 de marco do ano subsequente e
na data que a CGU divulga os
Relatérios de Auditoria.

6 meses

At¢ 31 de janeiro do ano
subsequente e 31 de julho do
exercicio.

6 meses.
2° semestre do ano subsequente ao
ultimo ano informado.

30 dias

30 dias

30 dias

Decisdo TCU n° 408/2002.

Art. 70 da Constituicdo Federal,
Instrucdo Normativa TCU, Deciséo
Normativa TCU, Portaria TCU e
CGU pertinentes ao exercicio.

Caput do ar. 20-B do Decreto n°
3.591/2000, do Decreto n°
5.481/2005 e na Portaria CGU n°
262/2005.

N/A

N/A

N/A.
N/A

N/A

N/A

N/A
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6 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

A seguir serdo apresentados os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s), que

consistem no roteiro detalhado de tarefas, de cada uma das atividades desempenhadas

por todos os setores que compdem a Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento

Institucional, sendo abordadas na seguinte ordem:

6.1 Atividades comuns a todos os Departamentos e ao(a) Procurador(a) Educacional

Institucional

6.1.1 Atividades comuns a todos os dirigentes

6.2 Atividades da Secretaria

6.3 Atividades da Procuradoria Educacional Institucional
6.4 Atividades do Departamento de Orgamento

6.5 Atividades do Departamento de Modernizacdo Administrativa

6.6 Atividades do Departamento de Planejamento Institucional
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PRO-REITOR(A) DE
PLANEJAMENTO E

DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

e Coordenar e acompanhar 0s processos de
planejamento estratégico com vistas ao alcance dos
objetivos institucionais;

e Coordenar a revisdo, de forma participativa, do Plano
de Desenvolvimento Institucional;

e Elaborar a proposta orcamentéaria da Universidade,
em articulagdo com a Reitoria e acompanhar a

o execucdo or¢amentaria;

Atribuicdes e Promover e coordenar a producdo de dados que
auxiliem a tomada de decisdo sobre o
desenvolvimento institucional;

e Coordenar a elaboracdo do Relatério de Gestdo para
apreciacéo e deliberagcdo do Conselho Superior;

e Assessorar a Reitoria no que couber, e

e Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Reitoria e
dos o6rgdos colegiados que compdem a estrutura da
Universidade.

Recursos

Tecnolégicos e Sijstemas SIAFI, SICAF e SIMEC.

Legislacdo e Portarias, Instru¢cdes Normativas e outras normas
emanadas do MPOG, do TCU e da CGU.




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN 30

6.1 ATIVIDADES COMUNS A
TODOS OS DEPARTAMENTOS,
SECRETARIA E AO(A)

PROCURADOR(A)
EDUCACIONAL
INSTITUCIONAL
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ATIVIDADE: Atendimento ao publico interno e externo (atendimento telefonico,

ou presencial

1 OBJETIVO

Esclarecer davidas diversas de publico externo e interno.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A

4 LEGISLACAO

O quadro abaixo apresenta a legislacdo de acordo com o assunto que compete a cada

setor.
Departamento ‘ Assunto ‘ Legislacdo
Trabalho voluntario destinado a .
PROPLAN servigos técnicos administrativos. Resolugdo n° 005/2002 - CONSAD
1 0o 0
PROCURADOR(A) Lei n°® 9.394/96 (LDB), Decreto n

EDUCACIONAL
INSTITUCIONAL

Acompanhar e  atualizar  as

informagdes do e-MEC

5.773/2006, Portaria Normativa n° 40/2007,
republicada em 2010, Portaria Normativa n°
23/2010.

Indicadores de desempenho da
UFAM.

Decisdo TCU n° 408/2002.

Relatério de Gestdo Anual da

UFAM.

Art. 70 da Constituicdo Federal, Instrucdo
Normativa TCU, Decisdo Normativa TCU,
Portaria TCU e CGU pertinentes ao
exercicio.

o Divulgacdo das pecas integrantes Caput do ar. 20-B do Decreto n°
do processo de contas anual 3.591/_2000, do Decreto n° 5.481/2005 e na
' Portaria CGU n° 262/2005.
Estatuto e Regimento da UFAM, Resolucéo
Elaboracédo do PDI. CONSAD e CONSUNI, Legislacdo
pertinente ao assunto.
DMA Seereggsgigég dgescpfa[s)ség;fmz Decreto n° 6.907, de julho de 2009 e
s Decreto n° 7.046, de margo de 2011.
Diérias).
Projeto de Lei de Diretrizes Orgcamentarias
(PLDO) do ano analisado e Oficio-Circular
Proposta orcamentaria da UFAM. encaminhado  pela  Subsecretaria  de
DO Planejamento e Orcamento do Ministério da

Educagéo - SPO/MEC.

Acompanhamento do orgamento.

Portaria n° 284, de 2 de abril de 2012 e
Portaria n° 09 de 31 de dezembro de 2009.
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5 DESCRICAO
Produto
* Publico em - * Plblico em
geral (interno « Informacéo geral (interno
ou externo) fornecida ou externo)
- Solicitante ~ Cliente

Pré-Reitor(a) /
TAE

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 funcionario do setor, se necessario.

Repassa a informacao ao demandante.

6 FLUXOGRAMA

Atendimento ao publico interno e externo

{atendimento telefénico, ou presencial)

Pro-Reitor(a) / TAE

Y

Atende o demandante Verifica se a demanda

por telefone ou é de competéncia do
presencialmente setor
Consulta legislacdo ou ]‘ l Compete
funcionario do setor, " 30 setor?
£ = 1M
Se necessario
Mio
Repassa a Encaminha ao
informacado ao setor
demandante competente
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ATIVIDADE: Elaboracéo de Oficios e Memorandos

1 OBJETIVO

Elaborar Oficios e Memorandos.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Imediato/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema SIE.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO
p ~~——  Produto p
*PROPLAN . Oficio  elou » Diversos
Memorando
~—— Solicitante - ~— Cliente
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Recebe solicitacdo de elaboracédo de oficio e memorandos.

Registra no controle interno.

Identifica a numeragéo do oficio ou memorando.

TAE Elabora o documento.

Se for para destinatario interno da UFAM, identifica documento.

Se for criagé@o 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.

Verifica redagdo do Oficio ou Memorando.

Dirigente Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina e devolve ao TAE.

TAE Encaminha o documento ao destinatario.

Arquiva copia do documento.

6 FLUXOGRAMA

Identifica a
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ATIVIDADE: Fotocopias 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
p ~——  Produto p \
« Dirigente « Fotocépias + Dirigente
~—— Solicitante - ~——  Cliente
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TAE

Recebe a solicitacdo de fotocdpia de documentos.

Preenche formulario de requisicdo de copias.

Solicita reprodugéo dos documentos na reprografia.

Entrega ao demandante os documentos originais e os fotocopiados.

6 FLUXOGRAMA

Fotocdpias dos documentos

TAE

T

' ™

Recebe a solicitacdo de
fotocdpia de
documentos

' T
Preenche formulario de
requisicdo de copias

' ™

Solicita reproducdo dos
documentos na
reprografia

rrEn’[rE-t_:ja ao demandante |

0s documentos
originais e os
fotocopiados

.
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ATIVIDADE: Organizacao do arquivo - Arquivamento de documentos

1 OBJETIVO
Manter os documentos arquivados para fins de consulta e/ou auditoria.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Normas da Arquivologia.

5 DESCRICAO
//A‘\\\
p Produto
b PROPLAN ° Documentos ° PROPLAN
Arquivados
~——  Solicitante Cliente

| ,
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Prepara pasta para armazenar 0s documentos.

Identifica os documentos para arquivar.

TAE

Cria "visualizacdo" das pastas internas e externas.

Organiza a pasta com suas identificaces.

Atualiza a relacdo de pastas do arquivo deslizante.

Arquiva documentos.

6 FLUXOGRAMA

Prepara pasta para
armazenar os
documentos

(Organiza a pasta
COom suas
identificacdes

documentos
TAE
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documentos para
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ATIVIDADE: Organizacao 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

* PROPLAN

~——  Solicitante N

~~——  Produto

 Arquivamento
de Documentos

Vs

—

* PROPLAN

Cliente
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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

o
. £ , Retira Armazena
o ¥ Prepara caixa
2 E : documentos documentos
S5 3 box de arquivo .
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ATIVIDADE: Recebimento e encam

1 OBJETIVO

inhamento de processos

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 DESCRICAO
Produto
* PROPLAN « Fluidez de - Setor
documentos Competente

Solicitante

\

Cliente
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Secretéario(a)

Recebe 0s processos.

Registra no protocolo de entrada os documentos.

Encaminha ao(&) Prd-Reitor(a) para despacho.

Pro-Reitor(a)

Recebe 0s processos.

Despacha ao Departamento responsavel.

Secretéario(a)

Encaminha o processo ao Departamento responsavel.

Diretor(a) do
Departamento

Recebe 0s processos.

Despacha o processo aos funcionarios responsaveis para
providéncias.

6 FLUXOGRAMA

Registra no Encaminha ao(3)
= Recebe o0s P
=] protocolo de entrada Pro-Reitor{a) para
a | = processos
g |2 os documentos despacho
\J —
s
% 5 Encaminha o processo
LF]

'g o ao Departamento
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@
E
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£ & ( ) y
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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/Diéario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

P ~—  Produto
» Pdblico em * Pdblico em
Geral (interno « Atendimento Geral (interno
ou externo) da  demanda ou externo)
via e-mail.
~  Solicitante - Cliente
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Secretéario(a)

Acessa 0 e.mail institucional.

Verifica se a demanda é de competéncia do setor.

Se ndo, encaminha ao setor competente.

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

Repassa a informacgdo ao demandante.

6 FLUXOGRAMA

Monitoramento do e.mail institucional

Secretario(a)

s

Verifica se a demanda
& de competéncia do
setor

Acessa o e-mail
institucional

E de competéncia do
setor?

Consulta legislacdo
ou funcionario do
setor, se necessario

Encaminha ao setor
competente

I

Repassa a
informacdo ao
demandante
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6.1.1 ATIVIDADES COMUNS A

TODOS OS DIRIGENTES
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ATIVIDADE: Avaliacdo de desempenho de servidor Técnico-Administrativo em

Educacao

1 OBJETIVO

Avaliar desempenho de funcionarios em estagio probatdrio.

2 PRAZO/FREQUENCIA

De acordo com prazos estipulados pelo DAPES/Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 021/2014 - CONSAD.

5 DESCRICAO
e ~——  Produto -
* DAPES « Avaliacio de * DAPES
estagio
probatorio
~  Solicitante \ ~  Cliente
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Chefia imediata ao
funcionario

Recebe do DAPES solicitacdo de avaliacdo de servidor.

Avaliacéo.

Indica Tutor do servidor e membros para a Comissao de

Encaminha indicacdo ao(a) Pré-Reitor(a).

Pro-Reitor(a)

Avaliacéo.

Elabora portaria de nomeagéo do Tutor e da Comisséo de

Chefia imediata ao
funcionéario

servidor.

Avalia servidor juntamente com membros da Comisséo, no
6°, 12° 18° 24° e 30° més do estagio probatorio do

Encaminha ao DAPES.

6 FLUXOGRAMA

Y
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Indica Tutor do
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£° 120 18 24° g 30°
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Elabora portaria de
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Comissdo de Avaliacio

Pro-Reitoria)
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ATIVIDADE: Participacdo em reunides internas e externas

1 OBJETIVO
Participar de reunides diversas sobre assuntos que competem a PROPLAN, seja na

propria UFAM, seja em instituicdes externas.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Continuo.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO

De acordo com o assunto em pauta.

5 DESCRICAO
P ~—  Produto
« Orgdos « Orgéos
externos; . Informagéo externos;
 UFAM obtida para a « UFAM
PROPLAN
~—— Solicitante - Cliente
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EXECUTOR

Dirigente

Comparece em reunides.

Obtém informagao.

Transmite informacdes para Diretores e demais interessados.

6 FLUXOGRAMA

a0 em reunides internas e externas

Participac

Dirigente

Comparece em
reunides

Obtém informacdo

Transmite
informacgdes para
Diretores e demais
interessados

&
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ATIVIDADE: Analise e despacho dos documentos recebidos

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

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Continuo.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO

Aquela gue for citado no processo.

5 DESCRICAO
P ~—  Produto
* Plblico em DO, DPI, e
geral (interno «Processo Pdblico em
ou externo) analisado  ou geral
despachado
~  Solicitante - Cliente
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Pro- Recebe o processo.
Reitor(a) Identifica o dirigente competente no assunto e despacha ao mesmo.
Identifica o funcionario competente no assunto e despacha ao mesmo.
Recebe o parecer ou verifica a providéncia realizada ou indicada pelo
funciondrio responsavel.
. Se parecer estiver necessitando de ajustes, devolve ao funcionario
Diretor(a) .
responsavel.
Se estiver correto, assina o parecer ou valida a providéncia adotada
pelo funcionario.
Encaminha ao(a) Pro-Reitor(a).
Verifica providéncias tomadas.
Pro- Se ndo estiver de acordo, devolve ao Departamento responsavel para
Reitor(a) ajustes.
Se de acordo, encaminha processo ao demandante.
6 FLUXOGRAMA
. Encaminha
Processo ao
Recebe o demandante
i
e |= pProcesso Estd de
E E‘ (D‘_< acordo?
v |5
213 Devol
" . - EYolve ao
a g Identifica o dirigente g
2 J Departamento Verifica
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E e despacha ao mesmo lesponeeinan b
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\J
O Fy
-]
]
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©
° o L] s o
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T N Encaminha ao(a)
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v |3
2|5
T |F .
c A Recebe o parecer ou Nio
o - . Devolve ao
verifica a pravidéncia i
) g > —> funcionario
realizada ou indicada pelo sim .
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funciondrio responsavel Necessita de
ajustes?
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6.2 SECRETARIA
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ATIVIDADE: Gerenciamento de pessoal - Elaboracéo do controle da frequéncia

1 OBJETIVO
Manter o controle da frequéncia dos servidores lotados no setor.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Até o quinto dia util do més subsequente/Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

Produto
« PROPLAN . Boletim  de « DAPES
Frequéncia
Solicitante L Cliente

) gy
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Secretério(a)

Pro-Reitor(a)

Secretario(a)

Elabora a frequéncia.
Encaminha ao (&) Pro-Reitor.
Verifica documento.

Se ndo estiver de acordo, devolve ao TAE para 0s ajustes

necessarios.

Se estiver de acordo, assina.
Devolve processo ao TAE.

6 FLUXOGRAMA

Encaminha ao Departamento de Pessoal.

Gerenciamento de pessoal - Elaboragéio do controle da frequéncia

Elabora
5 frequéncia
:E
1]
v )
m -
Encaminha ao l ( Realiza Encaminha ao
() Pro-Reitor(a) ajustes Departamento
de Pessoal
nie | Devolve ao
= TAE para
S - ajustes
T Verifica
[+
v documento —_— -
o De acordo? Assina evolve ao
Sim TAE
—
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ATIVIDADE: Gerenciamento de pessoal - Elaboracéo da escala de férias

1 OBJETIVO
Elaborar a escala de férias dos servidores lotados no setor.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Até o més de outubro do ano corrente, conforme calendario estipulado pelo

DEPES/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
,“/ﬁ\\~
p Produto p
« PROPLAN « DAPES
» Escala de
Férias
~—— Solicitante L ) ~— Cliente

V




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN

56

Secretéario(a)

Secretéario(a)

Elabora a escala de férias.

Consulta servidores sobre seu periodo de férias.
Atualiza escala de férias.

Encaminha ao (&) Pro-Reitor(a).

Verifica documento.

Se ndo estiver de acordo, devolve ao TAE para 0s ajustes
Pro-Reitor(a) necessarios.

Se estiver de acordo, assina.
Devolve documento ao TAE.

6 FLUXOGRAMA

Encaminha ao Departamento de Administracdo de Pessoal.

Gerenciamento de pessoal - Elaboracdo da escala de férias

Consulta servidores
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sobre seu periodo
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TAE
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ATIVIDADE: Controle patrimonial

1 OBJETIVO
Controlar objetos e materiais permanentes, devolvendo-os ao DEMAT quando em

desuso.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Irregular/Continuo.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
’/ﬁ\‘
~~——  Produto p
« PROPLAN . Materiais e « DEMAT
equipamentos
tombados.
Solicitante ~ ~——  Cliente

| ,
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Controla quais materiais ou equipamentos estdo sendo
utilizados no Departamento.

Registra e devolve o0s que estiverem em desuso ou
danificados ao DEMAT.

TAE

6 FLUXOGRAMA

Controla quais materiais ou
equipamentos estdo sendo
utilizados no Departamento

h

Registra e devolve os que
estiverem em desuso ou
danificados ao DEMAT

Controle patrimonial
TAE
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ATIVIDADE: Emissdo de pedido de material no SIE

1 OBJETIVO
Solicitar material de consumo para atender a demanda do departamento por um periodo

de trés meses.

2 PRAZO/FREQUENCIA
De acordo com o calendério estipulado pelo DEMAT/Trimestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIE.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

Produto
»Gabinete do 7
Pr6-Reitor _
«DPI . Mater!al de * DEMAT
DO expediente
-DMA
Solicitante Cliente
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TAE

Acessa 0 SIE no periodo de solicitacdo de material.

Preenche os dados requeridos sobre a unidade.

Ap0s salvar os dados, avanca para a aba "itens".

Com o auxilio da requisicdo anterior, relaciona item a item os
materiais a serem solicitados, através dos cddigos dos produtos.
Confere os itens incluidos.

Salva os dados inclusos.

Tramita o pedido.

Imprime uma copia da requisicao.

Arquiva a requisicao.

6 FLUXOGRAMA

Emissédo de pedido de material no SIE

TAE

Periodo de
solicitagdo
de material
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h
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ATIVIDADE: Solicitacdo de passagens e diarias

1 OBJETIVO
Solicitar a emissao de passagens e diérias para deslocamentos nacionais e internacionais
de pessoal vinculado a PROPLAN.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SCDP.

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
Produto
» PUblico . So|icitagao » Publico
Interno de Passagens Interno
e diarias

Solicitante - Cliente
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Reitoria

Recebe processo.

Escaneia processo.

Acessa Sistema SCDP.

Lanca o processo de solicitagdo no sistema.

Realiza o upload dos arquivos comprobatdrios do processo.
Encaminha via sistema SCDP para Reitoria (proponente) para
aprovacao.

Aprecia processo.

Se ndo estiver de acordo, indefere solicitacdo pelo Sistema SCDP,
indicando as pendéncias.

Se de acordo, aprova solicitacdo pelo sistema SCDP.

Se solicitacdo indeferida, informa ao interessado (proposto) sobre o
indeferimento do seu processo.

Apds a viagem, aguarda a prestacdo de contas,
interessado (proposto).

Lanca os dados do Relatério de Viagem no Sistema SCDP.
Encaminha via Sistema SCDP para a Reitoria (proponente) para

realizada pelo

6 FLUXOGRAMA

Solicitacdo de passagens e didrias
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processo
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aprovacao.
e
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£ processo
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ATIVIDADE: Atualizacdo da pagina virtual da PROPLAN

1 OBJETIVO
Atualizar a pagina virtual da PROPLAN com as informagOes pertinentes & area de

atuacdo da Pro-Reitoria.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Adobe Dreamweaver CS3; Filezilla.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

p ~——  Produto p
* Pro-Reitor(a) * Publico em
- Pagina Geralt(lnterno
atualizada Ou externo)
~—— Solicitante - ~——  Cliente
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Secretario(a)

Recebe do(a) Pro-Reitor(a) ou Diretor(a) da PROPLAN,
solicitagdo de atualizacdo ou inclusdo de arquivo na pagina
virtual da PROPLAN.

Se inclusdo de arquivo na péagina virtual, salva arquivo a
ser postado, no formato pdf, na &rea de trabalho do
computador.

Acessa 0 programa Dreamweaver.

Abre o arquivo da pagina virtual da PROPLAN.

Escreve o texto do link no cédigo da péagina virtual, na
secdo do assunto do arquivo.

Cria o link, direcionando para o arquivo que se encontra na
area de trabalho do computador.

Salva o arquivo da pagina virtual.

Acessa 0 programa Filezilla.

Digita usuario e senha da PROPLAN.

Arrasta 0 arquivo atualizado da péagina virtual da
PROPLAN do computador para a pasta da PROPLAN do
programa Filezilla.

Arrasta o arquivo que foi linkado no cédigo da pagina
virtual do computador para a pasta da PROPLAN do
programa Filezilla.

Move o arquivo que foi postado na pagina para a pasta
correspondente ao assunto.

Se atualizacdo de informacdo na pagina virtual, acessa 0
programa Dreamweaver.

Abre o arquivo da pagina virtual da PROPLAN.

Realiza alteracBes necessarias no codigo da pagina virtual.
Salva o arquivo da pagina virtual.

Acessa o0 programa Filezilla.

Digita usuario e senha da PROPLAN.

Arrasta o0 arquivo atualizado da péagina virtual da
PROPLAN do computador para a pasta da PROPLAN do
programa Filezilla.

Verifica atualizacéo na pagina virtual.
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rtual da PROPLAN

izagdo da pagina vi

Atual
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[ Salwva arquivo a ser
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é arquivo 7

Atualizacdo de
informacao?

Acessa o programa
Dreamweawver

v

{Abre o arquivo da pagina ]

virtual da PROPLAN

-
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necessarias no cédigo da

pagina virtual

v

Salva o arquivo da
pagina wvirtual

1

[ ]
[ Acessa o programa ]
[ ]

Filezilla

v

Digita usuario e senha
da PROPLAMN

‘

Arrasta o arquivo
atualizado da pagina
virtual da PROPLAMN do
computador para a
pasta da PROPLAMN do
programa Filezilla

i

Verifica atualizacdo na
pagina virtual

&

postado, no formato
’l PDF na area de trabalho

¥

~
Acessa o programa

Dreamweaver.

i

Abre o arquivo da
pagina virtual da
PROPLAMN

v

Escreve o texto do link
no codigo da pagina
virtual, na secao do
assunto do arquivo

v

Cria o link,
direcionando para o
arquivo que se
encontra na area de
trabalho do
computador

v

Salwa o arquivo da
pagina wvirtual

+

Acessa o programa
Filezilla

A

Digita usuario e senha
da PROPLAN

S

Arrasta o arquivo
atualizado da pagina
virtual da PROPLAMN do
computador para a
pasta da PROPLAN do
programa Filezilla

v

Arrasta o arquivo que
foi linkado no codigo
da pagina virtual do
computador para a
pasta da PROPLAN do
programa Filezilla

1

-

Mowve o arquivo que foi
postado na pagina
para a pasta
correspondente ao
assunto

O
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ATIVIDADE: Controle dos servicos de limpeza, manutencéo elétrica e hidraulica

na PROPLAN

1 OBJETIVO
Acionar as areas e/ou pessoas responsaveis pela realizacdo de servigos de limpeza,

manutencéo elétrica e hidraulica, quando necessério.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Imediato/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
p ~—  Produto p
* Pro-Reitor(a) ( * Pro-Reitor(a)
ou Diretor(a) « Servico ou Diretor(a)
de prestado/conserto de
Departamento realizadn Departamento
~—— Solicitante ~ ~——  Cliente

pr
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Recebe do(a) Pré-Reitor(a) ou do(a) Diretor(a) solicitacéo
para a realizacdo de servicos de limpeza, manutencédo
elétrica ou hidraulica.

Contata pessoa e/ou area responsavel.

Comunica ao demandante que o contato ja foi realizado.
Aguarda a realizacdo do servico.

Supervisiona a realizacdo do mesmo quando for no
ambiente da Secretaria ou na sala do(a) Pro-Reitor(a).

Secretéario(a)

6 FLUXOGRAMA

7

Recebe dofa)y Pré-Reitor(a) ou
do(a) Diretor(a) solicitagdo para

arealizagdo de servigos de
limpeza, manutencio elétrica au
hidraulica

v

Contata pessoa e/ou area
responséavel

h

Comunica ao demandante que
o contato ja foi realizado

h

Aguarda arealizagio do }

SEI’VIQO

h

{ Supervisiona a realizagdo do

mesmo quando for na
ambiente da Secretaria ou
na sala dofa) Pré-Reitor(a)

Controle dos servigos de limpeza, manutencgéo elétrica e hidraulica na FROFLAN
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6.3 PROCURADORIA
EDUCACIONAL

INSTITUCIONAL - Pl
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ATIVIDADE: Gerenciamento do processo de inscri¢cdo dos alunos no sistema

ENADE

1 OBJETIVO
Permitir o acesso ao sistema de inscricdo dos alunos por meio do enquadramento dos

cursos e monitoramento das inscrigdes.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Definido pelo INEP/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema ENADE.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
p ~~— Produto %
* PROPLAN « Alunos Inscritos no * INEP/MEC
Processo Enade
“——  Solicitante ~ ~—  Cliente
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Pl Comunica a PROEG o inicio do processo de inscricao.
PROEG Encaminhg informacdo dos cursos que possuem alunos irregulares de

anos anteriores.
Verifica a consisténcia das informagdes do Cadastro e-MEC dos cursos
que serdo avaliados no ano (dados do curso e dados do coordenador).
Insere os cursos que possuem alunos irregulares de anos anteriores.
Insere os cursos que serdo avaliados no ano do exercicio.
Encaminha a PROEG a lista de enquadramentos dos cursos.

Pl Informa a PROEG o status das inscri¢des realizadas, com a finalidade

de acompanhar o processo.

Encaminha a PROEG o Relatdrio de Presenca disponivel no ambiente
P1 do sistema ENADE.

Encaminha a PROEG o Historico de Inscri¢cdes disponivel no ambiente

PI do sistema ENADE.

6 FLUXOGRAMA

Insere os cursos
que possuem
alunos irregulares

de anos anteriores

Comunica a
PROEG o inicio do
processo de Insere os cursos
inscrigdo que serdo
avaliados no ano
do exercicio

Verifica a consisténcia

avaliados no ano

Encaminha a PROEG o
Relatdrio de Presenca
disponivel no ambiente
PI do sistema ENADE

I

Encaminha a PROEG o
Historico de Inscrigbes
disponivel no ambiente PI
do sistema ENADE

Encaminha a

e, |, Do | oG atsi ce
— - © enquadramentos
& CUrsos que serao coordenador oos EUREEE

h 4

Informa & PROEG o status
das inscrigdes realizadas,
com a finalidade de
acompanhar o processo

Gerenciamento do processo de inscri¢do dos alunos no sistema ENADE

h 4

Encaminha informacgdo
dos cursos que
possuem alunos

irregulares de anos
anteriores

PROEG
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ATIVIDADE: Alimentacédo do Censo da Educacéo Superior - Preenchimento do

Modulo "'IES"

1 OBJETIVO

Prestar informacdes para o Censo da Educacao Superior do MEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Definido pelo INEP/MEC através de Portaria/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIE; Ferramenta de Migracdo de Dados do Censo.

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
,,,//\\
Produto
* PROPLAN sInformagdes do * INEP/MEC
Censo da
Educacéo
. Superi :
Solicitante = Cliente

Informa, através de Oficio, o inicio do processo de preenchimento do
Censo da Educacdo Superior, para a PROEG e CTIC (encaminha a
Portaria do INEP, publicada no Diério Oficial da Unido, que estabelece
o calendario com as etapas e atividades do processo).

Solicita a PROEG e ao CTIC a indicacdo dos servidores que
Pl trabalhardo no CENSO, para a extracdo de senha de acesso.

Define os modulos de acesso do sistema a serem utilizados pelos
usuarios que fardo o preenchimento do Censo.

Inclui os servidores informados pela PROEG e CTIC como usuarios do
Censo, para acesso e preenchimento.

Solicita do DPI/PROPLAN o catalogo de recursos humanos - TAEs.
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Solicita ao Departamento de Orcamento as informacdes referentes aos
dados financeiros.

Solicita a Biblioteca Central as informacGes referentes as bibliotecas
setoriais.

Alimenta o modulo "IFES" com todas as informacg6es coletadas.
Realiza a verificacdo de erro do modulo "IES™.

Se o0 Sistema acusar erros, realiza ajustes.

Se o sistema ndo acusar nenhum erro, fecha o mdédulo ap6s o
preenchimento de todos os dados.

6 FLUXOGRAMA

Informa, através de Oficio,

.y Solicita 8 PROEG e a0 CTIC a Define os médulos de acesso
ainicia do processa de - . . .
. indicacdo dos servidores que do sistema a serem utilizados
preenchimento do Censo . . i
. . trabalhardo no CENSO, para a pelos usudrios que fardo 0
da Educacdio Superior, para . .
extracdo de senha de acesso preenchimento do Censo

a PROEG e CTIC

r ~\

Solicita do DPI/PROPLAN

Encaminha a Portaria do — ocatilogo de recursos ¢ v
INEP, publicada no Diario humanos - TAEs Inclui os servidores
Oficial da Unido, e - / informados pela PROEG
estabelece o calelntljano «— - & CTIC como ususrios
com as etapas e atividades Solicita a0 Departamento do Censo, para acesso
do processo de Orcamento as . e preenchimento
(=) — . N
e informagdes referentes
a0s dados financeiros
L 4
Solicita a Biblioteca .
. . Realiza
Central as informagdes

ajustes
referentes as hibliotecas )

setoriais

Realiza a
verificacdo de
erro do madulo
"TES"

Alimenta o méadulo
"TFES"com todas as
informagdes
coletadas

ngo | Fecha modulo apds

preenchimento de
todos os dados

Sisterma acusou
erros?

Alimentacdo do Censo da Educacgdao Superior - Preenchimento do Madulo "IES”
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ATIVIDADE: Alimentacéo do censo da educacao superior - Acompanhamento do

preenchimento do médulo curso™ realizado pela PROEG

1 OBJETIVO
Prestar informacdes para o Censo da Educacao Superior do MEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Definido pelo INEP/MEC através de Portaria/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Censup.

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
p ~—  Produto %
« PROPLAN o|nf0rma(;6es do O |NEP/MEC
Censo da Educagéo
Superior
~——  Fornecedor - ~——  Cliente

\ &
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Acompanha o preenchimento do

modulo "curso" do sistema Censo

realizado pela PROEG (informacdes de todos os cursos de graduagéo

regulares da UFAM).
Pl
Se o Sistema acusar erros, realiza aj

Realiza a verificacdo de erro do mddulo “curso™.

ustes.

Se o sistema ndo acusar nenhum erro, fecha o modulo apds o

preenchimento de todos os dados.

6 FLUXOGRAMA

Acompanha o preenchimento
do mddulo "curso” do sistema
Censo realizado pela PROEG

Informacdes de todos
os cursos de graduacdo
regulares da UFAM

h

Realiza a
verificacdo de erro
do madulo "curso”

PI

Sim

Realiza ajustes

Sistema
acusou erros?

preenchimento do médulo "curso” realizado pela PROEG

Fecha madulo apds

preenchimento de
todos os dados

Alimentacéio do censo da educagio superior - Acompanhamento do
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ATIVIDADE: Alimentacédo do Censo da Educacéo Superior - Acompanhamento

da migracdo dos dados do médulo ""Aluno" realizado pelo CTIC

1 OBJETIVO

Prestar informacdes para o Censo da Educacao Superior do MEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Definido pelo INEP/MEC através de Portaria/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistemas SIE e Censup.

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
c ~— Produto c
» PROPLAN . |nforma96es do » INEP/MEC
Censo da Educacéo
Superior
~—— Solicitante - ~——  Cliente

-
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CTIC

Pl

CTIC

Pl

Prepara os arquivos com as informacdes de alunos do exercicio de
referencia do Censo, para realizar a migracdo dos dados para o
sistema Censo.

Acompanha a migracdo dos dados realizada pelo CTIC no médulo
"aluno”.

Solicita a PROEG que acompanhe os dados informados no médulo
"aluno" pelo CTIC.

Solicita a PROEXT a relacdo nominal, por CPF, dos alunos que
atuaram como discentes bolsistas de extenséo.

Solicita &8 PROPESP a relacdo nominal, por CPF, dos alunos que
atuaram em projetos de pesquisa.

Solicita a PROGESP a relacdo nominal, por CPF, dos alunos que
atuaram nos projetos Bolsa Trabalho, Bolsa Permanéncia, Alunos
que moram na Casa do Estudante e alunos que recebem o Auxilio
Moradia, de todos os Campi da UFAM.

Solicita a PROEG a relagdo nominal, por CPF, dos alunos que atuam
no Projeto de Monitoria, com ou sem bolsa e dos alunos que atuam
em estagio ndo obrigatario.

Encaminha ao CTIC os arquivos solicitados da PROEXT, PROPESP,
PROGESP e PROEG para compor o arquivo de migracdo das
informacBes do modulo "aluno™.

Migra as informac6es do modulo "aluno™.

Emite relatérios de acompanhamento do status da migracdo para
encaminhar a PROEG.

Realiza a verificacdo de erro do médulo "aluno”.

Se o Sistema acusar erros, realiza ajustes.

Se o sistema ndo acusar nenhum erro, fecha o mddulo apdés o
preenchimento de todos os dados.
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6 FLUXOGRAMA

Alimentagao do Censo da Educagdao Superior - Acompanhamento da migragao dos dados do madulo "Aluno” realizado

7
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A
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N

de erro do médulo

Realiza ajustes

Fecha modulo apds
preenchimento de
todos os dados
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Sistema
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ATIVIDADE: Alimentacéo do censo da educacao superior - Preenchimento do

Madulo ""Docente"*

1 OBJETIVO
Prestar informacdes para o Censo da Educacao Superior do MEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Definido pelo INEP/MEC através de Portaria/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistemas SIE e Censup.

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
p ~~— Produto -
» PROPLAN . |nf0rma(;("jes do « INEP/MEC
Censo da Educacéo
Superior
~—— Solicitante - ~——  Cliente
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Pl

Solicita do DPI/PROPLAN o catalogo de docentes.

Solicita da PROPESP as informacdes de docentes afastados para
capacitacdo (P6s-Graduacéo).

Solicita do DAPES as informac6es de outros afastamentos (licenca para
acompanhar conjuge, licenca para interesse particular, licenca para
mandato eletivo, servidores em exercicio em outros 6rgaos).

Solicita as informacOes de docentes que atuaram em pesquisa da
PROPESP.

Solicita as informagbes de docentes que atuaram em extensdo da
PROEXT.

Solicita as informacdes de Docentes que atuaram em cursos de EaD do
Centro de Educacdo a Distancia - CED.

Gera 0 arquivo de Docentes com base no Catalogo, com a inclusdo de
todas as informacdes coletadas.

Solicita ao CTIC o relatdrio de docentes por Disciplina, extraido do SIE
que informa o curso que o docente atuou no exercicio do Censo.
Preenche o Mddulo "docente”, utilizando o arquivo gerado com base no
catalogo e o relatério de docentes por disciplinas.

Encaminha o relatério de docentes por cursos aos coordenadores dos
cursos que fardo ENADE no ano de referencia do Censo para
conferéncia e alteracdo se necessario.

Efetiva a alteragdo no modulo Docente indicada pelo coordenador de
Curso.

Realiza a verificacdo de erro do mddulo "docente™.

Se o Sistema acusar erros, realiza ajustes.

Se o sistema ndo acusar nenhum erro, fecha o modulo apds o
preenchimento de todos os dados.
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6 FLUXOGRAMA

Alimentacdo do censo da educacdo superior - Preenchimento do Madulo "Docente”

PI

'S =
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v
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!
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v
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ATIVIDADE: Acompanhamento e atualizacdo das informacdes do e-MEC -

Atualizacdo do Médulo Cadastro

1 OBJETIVO

Manter atualizadas as informacdes de Cursos no Mddulo Cadastro do sistema e-MEC

2 PRAZO/FREQUENCIA

Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema e-MEC.

4 LEGISLACAO
Lei n® 9.394/96 (LDB), Decreto n° 5.773/2006, Portaria Normativa n° 40/2007,
republicada em 2010, Portaria Normativa n°® 23/2010.

5 DESCRICAO
P ~~——  Produto p
. PROPLAN . A|imenta9éo do ° MEC/'NEP
Modulo Cadastro
do Sistema e-
.. MEC ]
~—— Solicitante - ~— Cliente
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Pl

Acessa 0 sistema e-MEC, mddulo “cadastro”.

Verifica as informagdes dos Cursos da UFAM, na opcéo
Alteracdes de menor relevancia.

Altera as informacdes de Coordenadores de cursos,
quando houver modificagdo de coordenacao.

Solicita ao e-MEC alteragc6es cadastrais (denominacgédo do
curso, turno do curso, nimero de vagas autorizadas,
numero de vagas ofertadas, endereco do curso), quando
houver mudangas em determinado curso.

6 FLUXOGRAMA

Acompanhamento e atualizagio das informagées do e-MEC -

Atualizagio do Médulo Cadastro

PI

7

Acessa o sistema e-
MEC, modulo
"cadastro”

A 4

Verifica as informacdes
dos Cursos da UFAM,
na opcdo Alteracfes de
menaor relevancia

Y

Altera as informacdes de
Coordenadores de cursos,
quando houver modificacdo
de coordenacdo

'

Denominacdo do curso,
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endereco do curso

Solicita ao e-MEC
alteracdes cadastrais,
guando houver mudancas
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ATIVIDADE: Acompanhamento e atualizacéo das informacdes do e-MEC -

Atualizacdo do Mddulo Componentes Educacionais

1 OBJETIVO

Manter atualizadas as informacdes dos componentes curriculares e do corpo
docente/tutor no sistema  e-MEC, utilizadas nos processos de
credenciamento/recredenciamento  institucional,  reconhecimento/renovacdo  de

reconhecimento de curso, autorizacédo de curso, do mddulo regulagéo.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema e-MEC.

4 LEGISLACAO
Lei n°® 9.394/96 (LDB), Decreto n° 5.773/2006, Portaria Normativa n° 40/2007,
republicada em 2010, Portaria Normativa n° 23/2010.

5 DESCRICAO
p ~~——  Produto p
* PROPLAN -A|imentag§o do » MEC/INEP
Moédulo Componentes
Educacionais do
Sistema e-MEC
~— Solicitante - ~—  Cliente
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6 FLUXOGRAMA

Pl

Acessa 0 sistema e-MEC, no modulo "componentes
educacionais”, na opc¢do "componentes curriculares".
Realiza atualizacGes necessarias quanto as disciplinas
cadastradas no sistema e-MEC.

Acessa 0 sistema e-MEC, no modulo "componentes
educacionais™, na opc¢do "corpo docente/ tutor".

Realiza atualizagBes necessarias quanto aos dados do
docente/tutor da UFAM, informando a situacdo (ativo,
inativo, licenciado, comprometido), perfil (docente,
tutor), titulacdo maxima, vinculo empregaticio.

Acompanhamento ¢ atualizagiio das informagées do e-MEC - Atualizagiio do Mdédulo
Componentes Educacionais

PI

Y

Acessa o sistema e-MEC, no
maodulo "componentes
educacionais", na opcdo
"componentes curriculares”

Y

Realiza atualizagdes
necessarias quanto as
disciplinas cadastradas
no sistema e-MEC

Y

Acessa o sistema e-MEC, no
maodulo "componentes
educacionais”, na opgdo
"corpo docente/ tutor”

Informando a situacdo
v (ativo, inativo, licenciado,

Realiza atualizagfes
necessarias quanto aos
dados do docente/tutor da

com prometido), perfil
{(docente, tutorn), titulacdo
maxima, vinculo
UFAM empregaticio

O
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ATIVIDADE: Acompanhamento e atualizacéo das informacdes do e-MEC -

Atualizacdo do Mdédulo Regulacao

1 OBJETIVO

Acompanhar os processos de regulacdo do ensino superior no sistema e-MEC, com as
solicitagOes dos ciclos avaliativos, abertura de processo de pedido de autorizagdo para
cursos novos e solicitacdo de pedido de reconhecimento de curso para 0S cursos novos

que ainda ndo foram reconhecidos.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema e-MEC.

4 LEGISLACAO
Lei n° 9.394/96 (LDB), Decreto n° 5.773/2006, Decreto n° 6.303/2007, Portaria
Normativa n® 40/2007, republicada em 2010, Portaria Normativa n° 23/2010.

5 DESCRICAO
P ~~——  Produto p
© PROPLAN oA|imenta950 do o MEC/INEP
Mdédulo  Regulagdo
do Sistema e-MEC
~—— Solicitante - ~———  Cliente
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Pl

PROEG

Pl

Abre processo de pedido de Autorizacdo de Curso para
cursos novos, no sistema e-MEC, obedecendo ao
Calendario estabelecido pelo MEC de abertura do
protocolo de ingresso de processos regulatorios.
Acompanha os processos abertos de oficio no sistema e-
MEC, ap6s o resultado do ciclo avaliativo.

Se o curso obteve conceito insatisfatério (<2 ou Sem
Conceito), insere as informacdes no processo aberto pelo
MEC no sistema e-MEC.

Aguarda a abertura do Formulario Eletrénico de
Avaliacéo, para preenchimento.

Se o curso obteve conceito satisfatorio (>3), aguarda a
Portaria de Renovacdo de Reconhecimento do curso
expedida pela Secretaria de Regulacdo do MEC -
SERES.

Abre processo de Reconhecimento de Curso para cursos
novos, autorizados, no periodo entre metade do prazo
previsto para integralizacdo de sua carga horéria e setenta
e cinco por cento desse prazo (Art. 35 do Decreto n°
5.773/2006).

Preenche, quando solicitado no sistema, o formulario
eletrénico de avaliacdo do processo de reconhecimento
de curso para cursos novos.

Encaminha a PROEG, as diligéncias instauradas aos
processos de reconhecimento e renovagdo de
reconhecimento, para resposta.

Encaminha as respostas das diligéncias instauradas.
Encaminha respostas ao PI.

Acessa Sistema e-MEC.

Insere as respostas as diligéncias instauradas.

Acompanha o status dos processos protocolados no
sistema.

Encaminha & PROEG as Portarias de Reconhecimento,
Renovagdo de Reconhecimento e Autorizagéo de Cursos,
publicadas no Diario Oficial da Unido e disponibilizadas
no sistema e-MEC.
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6 FLUXOGRAMA

Acompanhamento e atualizacdo das informacgdes do e-MEC - Atualizagdo do Madulo Regulagao

7

Abre processo de pedido
de Autorizacdo de Curso
para cursos novos, no
sistema e-MEC

A
Acompanha os
processos abertos de
oficio no sistema e-MEC,
apds o resultado do
ciclo avaliativo
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integralizagdo de sua carga
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35 do Decreto n® 5.773/20

Abre processo de
Reconhecimento de
Curso para cursos
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A
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Encaminha & PROEG as Portarias ]
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ATIVIDADE: Acompanhamento e atualizacéo das informacdes do e-MEC -

Acompanhamento da divulgacdo dos resultados dos indicadores do ciclo vigente

1 OBJETIVO

Acompanhar o resultado do ciclo avaliativo dos cursos no sistema e-MEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Imediato/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema e-MEC.

4 LEGISLACAO
Lei n® 9.394/96 (LDB), Decreto n° 5.773/2006, Decreto n°® 6.303/2007, Portaria
Normativa n® 40/2007, republicada em 2010, Portaria Normativa n° 23/2010.

5 DESCRICAO
//_-\\
- ~~—  Produto s
b PROPLAN oAcompanhar a ° MEC/INEP
Divulgacéo dos
Indicadores do e-MEC
~—— Solicitante - ~——  Cliente




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN 89

Divulga no sistema e-MEC os insumos para o calculo de
MEC indicadores do ciclo avaliativo vigente, para
manifestacao das IFES.
Acessa Sistema e-MEC.
Pl Encaminha para a PROEG a listagem dos insumos para
analise e manifestacdo.
Analisa 0s insumos recebidos.
PROEG Encaminha a analise dos insumos para inser¢cdo no
Sistema.
Se houver manifestacdo da PROEG referente a analise
dos insumos, insere no sistema.
Se ndo houver manifestacdo, aguarda a divulgacdo dos
Pl indicadores do ciclo avaliativo.
Encaminha a Reitoria e PROEG o resultado divulgado
dos indicadores do ciclo avaliativo, disponibilizado no
sistema e-MEC.

6 FLUXOGRAMA

Divulga no sistema e-MEC

o0s insumos para o calculo
O——) de indicadores do ciclo
avaliativo vigente, para
manifestacdo das IFES

MEC

Analisa os Encaminha a andlise
insumos dos insumos para
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A

PROEG

Y

Encaminha para a PROEG a
listagem dos insumaos para
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Analisa
documentos

Acessa Sistema

e-MEC

( . Iy ] Insere no
Encaminha a Reitoria e PROEG 0

sistema
resultado divulgado dos T

PI

indicadores do ciclo avaliativo,

disponibilizado no sistema e- (
Aguardaa
NER Houve

divulgagdo dos manifestacdes da
indicadores do PROEG?

ciclo avaliativo
| S —

MEC

Acompanhamento e atualizacdo das informacgdes do e-MEC - Acompanhamento
da divulgacdo dos resultados dos indicadores do ciclo vigente
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6.4 DEPARTAMENTO DE
ORCAMENTO
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ATIVIDADE: Elaboracéo da Proposta Orcamentaria da UFAM (PLOA) Fase 1 —

Analise qualitativa das acoes orcamentarias

1 OBJETIVO

Revisar o cadastro das acdes orcamentarias para o proximo exercicio.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Uma semana/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Espelho das ac¢bes do exercicio corrente e formulario, fornecidos pela Subsecretaria de

Planejamento e Orcamento - SPO.

4 LEGISLACAO
Lei de Diretrizes Orcamentarias do ano analisado (LDO) e Email encaminhado pela
Subsecretaria de Planejamento e Or¢camento do Ministério da Educacdo - SPO/MEC.

5 DESCRICAO
- ~—  Produto -
* PROPLAN «Andlise qualitativa + SPO/MEC
das acoes
orcamentarias.
~  Solicitante - ~—  Cliente

e
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SPO/MEC Encaminha_ email solicitando analise qualitativa das acdes
or¢amentarias.
Recebe email da SPO/MEC com as orientagdes para analise.
Verifica se as acdes necessitam de atualizacao.
DO Se as agBes necessitarem de atualizacdo, preenche formulario e

encaminha resposta por email para SPO/MEC.

Se as agdes ndo necessitarem de atualizacdo, arquiva email.

6 FLUXOGRAMA

Elaboragiio da Proposta Orcamentaéria da UFAM (PLOA) Fase 1 - Andlise qualitativa das agbes orcamentdrias

SPO/MEC

Encaminha email
solicitando analise
qualitativa das acdes
orcamentarias

Do

b

Recebe email da
SPO/MEC com as
Drientagﬁ)es para analise

acoes
necessitam de

Verlflca se as
atuallzagaﬂ

As agdes
necessitam de Arquiva email
atualizagdo?

l Sim

Preenche formulario e
encaminha resposta por
email para SPO/MEC
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ATIVIDADE: Elaboracéo da Proposta Orcamentaria da UFAM (PLOA) Fase 2 —

Fixacao dos pré-limites para as despesas com pessoal, encargos sociais, beneficios
aos servidores e pensdes indenizatorias.

1 OBJETIVO

Fornecer informacdes referentes a fixacdo dos pré-limites para as despesas com pessoal,
encargos sociais, beneficios aos servidores e pensdes indenizatorias para a elaboracéo
da PLOA - UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Uma semana/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle do Ministério da Educacéo
(SIMEC) e Sistema Tesouro Gerencial.

4 LEGISLACAO

Lei de Diretrizes Orcamentérias do ano analisado (LDO) e Oficio-Circular encaminhado
pela Subsecretaria de Planejamento e Orcamento do Ministério da Educacdo -
SPO/MEC.

5 DESCRICAO
- “‘/‘—_‘\\\\
~~—  Produto
i PROPLAN ° P|ani|has de pré_ . SPO/MEC
limites da UFAM.
Solicitante - Cliente
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Encaminha Oficio-Circular solicitando andlise das planilhas,
elaborados pela Secretaria de Orcamento Federal - SOF/MP,

SPO/MEC referente aos Pré-Limites da UFAM para as despesas de Pessoal,
Encargos Sociais, Beneficios aos Servidores e pensdes
indenizatorias.

Recebe Oficio-Circular da SPO/MEC por email.

Encaminha solicitacdo de informacgdes a PROGESP referente aos
DO Pré-Limites da UFAM para as despesas de Pessoal, Encargos

Sociais, Beneficios aos Servidores.

Encaminha solicitacdo de informacdes a Procuradoria Federal da

UFAM, para que informe as Sentencas Judiciais.

Recebe a solicitacdo referente aos Pré-Limites da UFAM para as

despesas de Pessoal, Encargos Sociais e Beneficios aos

PROGESP Servidores.

Preenche planilhas com as referidas informacdes.

Encaminha as planilhas ao DO.

PROCURADORIA

Recebem a solicitacdo referente as Sentencas Judiciais.

Preenche planilhas com as referidas informacbes e

FEDERAL documentacbes se necessario.
Encaminha as planilhas ao DO.
Recebe as planilhas de respostas da PROGESP e Procuradoria
DO Federal.

Consolida as andlises dos pré-limites.

Encaminha as planilhas de analise via SIMEC a SPO/MEC.
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboracéo da Proposta Orcamentaria da UFAM (PLOA) Fase 3 -

Estimativa de receitas proprias

1 OBJETIVO
Fornecer informacdes referentes a estimativa de receitas proprias para a elaboracao da
PLOA — UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Uma semana a cada periodo (Dois periodos conforme determinacdo SPO/MEC).

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle do Ministério da Educacao

(SIMEC) e Sistema Tesouro gerencial.

4 LEGISLACAO

Lei de Diretrizes Orcamentérias do ano analisado (LDO) e Oficio-Circular encaminhado
pela Subsecretaria de Planejamento e Orcamento do Ministério da Educacdo -
SPO/MEC.

5 DESCRICAO
Produto
* PROPLAN « Previsio de Receitas « SPO/MEC
Orcamentérias
Solicitante Cliente
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Receitas Proprias para PLOA.

Recebe Oficio-Circular da SPO/MEC solicitando a estimativa de

DO Analisa no SIMEC a estimativa de receita efetuada pela SOF.

Se concordar, preenche campo com o “de acordo”.

Se nédo concordar, altera valor e justifica.

6 FLUXOGRAMA

<

Recebe Oficio-Circular da
SPO/MEC solicitando a
estimativa de Receitas Proprias
para PLOA.

Analisa no SIMEC a
estimativa de receita
efetuada pela SOF

Concorda

receitas proprias
Do
Z

Preenche campo com 0

Altera valor e justifica
“de acordo” J

Elaboracao da Proposta Orcamentaria da UFAM (PLOA) Fase 3 - Estimativa de




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN 98

ATIVIDADE: Elaboracéo da Proposta Or¢camentaria da UFAM (PLOA) Fase 4 —

Fixacdo dos pré-limites de despesas com custeio e capital e Gestao de Metas fisicas

1 OBJETIVO
Fornecer informacdes referentes a fixacdo dos pré-limites para as despesas com custeio

e capital e Gestdo de Metas fisicas para a elaboracdo da PLOA - UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
2 dias/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle do Ministério da Educacédo

(SIMEC) e Sistema Tesouro gerencial.

4 LEGISLACAO

Lei de Diretrizes Orcamentérias do ano analisado (LDO) e Oficio-Circular encaminhado
pela Subsecretaria de Planejamento e Orcamento do Ministério da Educacgdo -
SPO/MEC.

5 DESCRICAO
- Produto
* PROPLAN «Planilhas de pré-limites * SPO/MEC
de custeio e capital e
Gestdo de metas fisicas
- UFAM.
- Solicitante . Cliente
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DO

Recebe Oficio-Circular da SPO/MEC solicitando os Limites
Orcamentérios da UFAM.

Elabora planilha com prévia de pré-limites de custeio e capital e Gestédo
de metas fisicas.

Encaminha planilha prévia para apreciacao e aprovacgdo da Reitoria.

Recebe e analisa planilha com prévia de pré-limites de custeio e capital

REITORIA | e Gestdo de metas fisicas.

Encaminha planilha para DO com a aprovacao ou solicitacdo de ajustes.

DO

Recebe planilha da Reitoria.

Se a reitoria aprovou, inclui valores no SIMEC.

Se ndo aprovou, realiza ajustes e encaminha novamente para reitoria.

6 FLUXOGRAMA

Elaboracdo da Proposta Orcamentdria da UFAM (PLOA) Fase 4 - Fixacdo dos pré

-limites de despesas com custeio e capital e Gestdo de Metas fisicas
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ATIVIDADE: Acompanhamento do or¢camento — Cadastro de Plano Interno

1 OBJETIVO
Criar plano interno — PI para execug¢do orcamentaria e financeira da UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 dia/lrregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) e Sistema

Integrado de Monitoramento Execucéo e Controle (SIMEC).

4 LEGISLACAO
Portaria SPO/MEC vigente e o Plano Nacional de Educacéo (PNE).

5 DESCRICAO
Produto

, « DEFIN

* PROPLAN . Cadastro de Plano » Setor de Contratos e
|ntern0 ConVéniOS

» Coordenadores de

L Projetos

Solicitante 1 Cliente
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TAE

Recebe documento solicitando criagdo de Plano Interno.

Cadastra o Plano Interno no SIAFI Operacional e no SIMEC, conforme
legislacao especifica.

Informa o Plano Interno ao solicitante (DEFIN, Setor de Contratos e
Convénios, Coordenador de Projeto).

6 FLUXOGRAMA

Recebe documento
solicitando criacdo de
Plano Interno

|

I" ™
Cadastra o Plano Interno
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TAE

b
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ao solicitante (DEFIN,
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de Projeto)

Acompanhamento do orcamento — Cadastro de Plano Interno
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ATIVIDADE: Acompanhamento do Orgamento - Monitoramento do crédito

orcamentario das emendas parlamentares

1 OBJETIVO

Monitorar a entrada e execucdo do crédito orcamentario das emendas parlamentares.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 dia/lrregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Tesouro Gerencial.

4 LEGISLACAO
Lei Orcamentaria Anual - LOA e Oficios-Circulares encaminhados pela Subsecretaria

de Planejamento e Or¢camento do Ministério da Educacdo - SPO/MEC

5 DESCRICAO
Produto

* Reitoria
* PROPLAN « Dados Orgamentarios * PROPLAN
atualizados das + PROADM

emendas
. . parlamentares ]
Solicitante Cliente
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DO

Identifica na LOA quais as emendas parlamentares do ano corrente para
que seja realizado 0 monitoramento.

Disponibiliza informacg6es dos orcamentos das emendas parlamentares
quando solicitadas pela Reitoria, PROADM, DEFIN, coordenadores de
emendas ou demais interessados.

Acompanha a liberacdo do orcamento das emendas parlamentares para

execucao.

Informa @8 PROADM e ao DEFIN a liberacdo de limites do orgamento
das emendas parlamentares.

6 FLUXOGRAMA

Fa

Acompanhamento do Orcamento - Monitoramento do crédito orcamentario das emendas
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ATIVIDADE: Acompanhamento do or¢camento - Solicitacdo de créditos

suplementares

1 OBJETIVO
Analisar a execucdo da Lei Orcamentaria Anual - LOA, a fim de verificar a necessidade

de reforco das dotagdes previstas inicialmente.

2 PRAZO/FREQUENCIA
5 dias/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Tesouro Gerencial e Sistema Integrado de Monitoramento Execucéo e Controle
do Ministério da Educacéo (SIMEC).

4 LEGISLACAO
Lei Orcamentaria Anual e Oficios-Circulares encaminhados pela Subsecretaria de

Planejamento e Orcamento do MEC.

5 DESCRICAO
p ~~——  Produto p
o PROPLAN . Levantamento O SPO/MEC
de Necessidade
Orcamentéria da
o UFAM )
~——  Solicitante ~ ~——  Cliente
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DO

Recebe Oficio-Circular informando os prazos para
solicitacdo de créditos suplementares.

Realiza projecdo para créditos suplementares e a
compara com os valores sugeridos pela SPO no
SIMEC.

Se a projecéo realizada pela UFAM estiver de acordo
com a da SPO, concorda no SIMEC.

Se ndo estiver, solicita os créditos suplementares
conforme projecdo da UFAM com a respectiva
justificativa.

Aguarda SPO publicar portaria com a referida
suplementacao.

6 FLUXOGRAMA
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a respectiva justificativa

Acompanhamento do orcamento - Solicitacio de créditos suplementares
DO

( J

!

Aguarda SPO publicar
portaria com a referida
suplementacao
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ATIVIDADE: Acompanhamento do or¢camento - Reestimativa de receitas

1 OBJETIVO
Analisar a execucdo da Lei Orgamentaria Anual - LOA, a fim de verificar a necessidade

de reestimar as receitas proprias previstas inicialmente.

2 PRAZO/FREQUENCIA

5 dias/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Tesouro Gerencial e Sistema Integrado de Monitoramento Execucéo e Controle
do Ministério da Educagdo (SIMEC).

4 LEGISLACAO
Lei Orcamentaria Anual e Oficios-Circulares encaminhados pela Subsecretaria de

Planejamento e Orcamento do MEC.

5 DESCRICAO
Produto
* PROPLAN «Alteracdo de Previsio « SPO/MEC
das Receitas
Orcamentarias
Solicitante - Cliente
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Recebe Oficio-Circular informando os prazos para reestimativa de
receitas.

Realiza projecdo de receitas e a compara com o0s valores sugeridos
pela SOF no SIMEC.

DO Se a projecdo realizada pela UFAM concordar com a da SOF, no
SIMEC, preenche com “De acordo”.

Se ndo, preenche conforme projecdo da UFAM com a respectiva
justificativa.

Aguarda resultado da analise SOF.

6 FLUXOGRAMA

T

Recebe Oficio-Circular
informando os prazos para
reestimativa de receitas

Realiza projecdo de
receitas e a compara com
os valores sugeridos pela

SOF no SIMEC

DO

Frojecdo estd de
acordo com SOF7

Sim Mio

| '

Preenche conforme
Preenche com projecdo da UFARM
“De acordo” com a respectiva
justificativa

[ ]

l

Aguarda resultado
da analise SOF

Acompanhamento do orcamento - Reestimativa de receitas
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ATIVIDADE: Acompanhamento do or¢camento - Criacao de codigo de

detalhamento de fonte de recursos proprios

1 OBJETIVO
Criar codigo de detalhamento de fonte de recursos préprios (nUmero de referéncia) para

identificacdo de projetos ou atividades especificas da UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
- Produto
* DEFIN
* PROPLAN - Codigo de » Setor de Contratos e

Convénios
 Coordenador de Projeto

Detalhamento  de
Recursos Proprios

~—— Solicitante

Cliente




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN 109

Recebe documento solicitando codigo de detalhamento de fonte de
recursos.

Cria codigo de detalhamento de fonte de recursos no SIAFI

TAE Operacional.

Informa o cdédigo de detalhamento de fonte de recursos ao solicitante
(DEFIN, Setor de Contratos e Convénios, Coordenador de Projeto).

6 FLUXOGRAMA

Recebe documento
solicitando codigo de
detalhamento de fonte
de recursos

|

Cria codigo de
detalhamento de fonte de
recursos no SIAFI
Operacional

!

Informa o cadigo de
detalhamento de fonte de
recursos ao solicitante (DEFIN,
Setor de Contratos e Convénios,
Coordenador de Projeto)

&

Acompanhamento do orcamento - Criacdo de cddigo de
detalhamento de fonte de recursos proprios
TAE
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ATIVIDADE: Acompanhamento do or¢camento - Solicitacdo de

remanejamento/detalhamento de recursos orcamentarios

1 OBJETIVO

Remanejar 0s recursos orcamentarios para execucao.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

4 LEGISLACAO

Portaria n° 284, de 2 de abril de 2012 e Portaria n° 09 de 31 de dezembro de 2009.

5 DESCRICAO
.//‘—\\\\
e Produto
 DEFIN
« PROPLAN .Remanejamento/ . Coord_enadores

Detalhamento de de projetos
Recursos
Orgamentarios

~—— Solicitante Cliente
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DO

Recebe a solicitacdo de remanejamento/detalhamento de recursos
orcamentarios enviada pelo DEFIN e demais interessados.

Confere o preenchimento dos campos presentes na solicitacdo de
remanejamento/detalhamento de recursos orcamentarios.

Verifica a existéncia de recursos or¢camentarios, no SIAFI Operacional,
através do comando CONRAZAO e conta contdbil de créedito
disponivel.

Executa a solicitacdo de remanejamento/detalnamento de recursos
orcamentarios, no SIAFI, através do comando DETAORC.

6 FLUXOGRAMA

Acompanhamento do or¢amento - Solicitacao de remanejamento/detalhamento de

7

Recebe a solicitagcdo de
remanegjamento/sdetalhamento
de recursos orcamentarios
enviada pelo DEFIN e demais
interessados

!

Confere o preenchimento dos
campos presentes na solicitagdo
de remanejamento/
detalhamento de recursos
orcamentarios

I

Verifica a existéncia de recursos
orgamentarios, no SIAFI
Operacional, através do

comando CONRAZAD e conta
contabil de crédito disponivel

!

Executa a solicitagdo de
remanegjamento/detalhamento
de recursos orcamentarios, no

SIAFL, através do comando
DETAORC

&

recursos orcamentarios
Do
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ATIVIDADE: Acompanhamento do or¢gamento - Provisdo de or¢camento destinado

ao HUGV

1 OBJETIVO
Prover 0s recursos orgcamentarios para execucao da folha de pagamento de estagiarios
do HUGV.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Imediato/Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
Ry
P ~—  Produto -
« Departamento « Departamento
de Orcamento de Orcamento
 Nota de
do HUGV Crédito do HUGV
~—— Solicitante - ~——  Cliente
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DO

6 FLUXOGRAMA

Recebe solicitacdo de provisdo orcamentaria do Departamento de

Orgcamento do HUGV.
Verifica a existéncia de recursos orcamentarios, no SIAFI

Operacional, através do comando CONRAZAO e conta contébil

de crédito disponivel.

Executa a solicitagdo de recursos orcamentarios, no SIAFI, através
dos comandos DETAORC e Nota de Credito - NC.

Informa ao Departamento de Orgamento do HUGV que a

solicitacéo ja foi atendida.

Acompanhamento do orcamento - Provisdo de or¢camento destinado a0 HUGV

DO

7

Recebe solicitacido de
provisdo orcamentaria do
Departamento de
Orcamento do HUGY

h

.

Yerifica a existéncia de
recursos aorgamentarios, no
SIAFI Operacional, atraveés do
comando COMNRAZAD e conta
contabil de crédito disponivel

.

w

Executa a solicitacdo de
recursos orcamentarios, no
SIAFL, através dos comandos
DETAORC e Nota de Créadito
- MNC

h

Informa ao Departamento
de Orcamento do HUGY que
a solicitacdo ja foi atendida

S
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ATIVIDADE: Acompanhamento do or¢camento - Solicitacdo de UGR (Unidade

1 OBJETIVO

Controlar o orcamento de despesas especificas, tais como diarias e passagens.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
p ~~——  Produto p
*DEFIN *DEFIN
«Coordenadores . «Coordenadores
: + Cadigo de UG no :
de projetos. SIAFI Operacional de projetos.
para Despesas
. Especificas .
~—— Solicitante - <~ Cliente
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Recebe solicitacao de criacdo de UGR.

Cria a UG executando o comando ATUUG no SIAFI
Operacional.

Informa ao solicitante, a criagédo da UGR.

DO

6 FLUXOGRAMA

T

Recebe solicitacdo de
criacdo de UGR

l

Cria a UG executando o
comando ATUUG no
SIAFI Operacional

i

DO

Informa ao
solicitante a criacdo
da UGR

Acompanhamento do orcamento - Solicitacdo de UGR (Unidade
Gestora)
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ATIVIDADE: Acompanhamento do or¢camento - Controle de Recursos

descentralizados

1 OBJETIVO
Informar o Departamento de Contratos e Convénios e demais interessados o0 ingresso de

créditos orcamentarios descentralizados no orcamento da UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 dia/lrregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAFI Operacional.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
//\\
P ~~————  Produto p ~
* Departamento de
- DO « Relatorio de Notas gontrgtc_)se e
de crédito recebidas. Lonvenlios € aemais
interessados

~——  Solicitante ~ ~———  Cliente




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN

117

DO

Acompanha no SIAFI Operacional, diariamente, a conta Créditos
Recebidos através do comando CONRAZAO e atualiza planilha de

controle interno.

Informa a chegada de recursos descentralizados ao Departamento de

Contratos e Convénios e demais interessados.

6 FLUXOGRAMA

Acompanhamento do orcamento - Controle de Recursos

descentralizados

Acompanha no SIAF
Operacional, diariamente, a
conta Créditos Recebidos
através do comando

CONRAZAQ e atualiza
planilha de controle interno
':.:l A A
: l

Informa a chegada de recursos
descentralizados ao
Departamento de Contratos e
Convénios e demais
interessados
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ATIVIDADE: Acompanhamento da execugdo orcamentaria da UFAM

1 OBJETIVO
Acompanhar a execuc¢do orcamentaria das acdes constantes das programacfes da Lei
Orcamentaria Anual — LOA e recursos descentralizados.

2 PRAZO/FREQUENCIA
5 dias/Continuo.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistemas SIAFI Operacional e Tesouro Gerencial.

4 LEGISLACAO
Lei Orcamentaria Anual - LOA.

5 DESCRICAO
Produto .
* PROPLAN
* DO « Relatérios de * REITORIA
Acompanhamento * PROADM
Orgcamentario.
Solicitante - Cliente
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Baixa arquivos com as informagdes orcamentarias do Tesouro
gerencial.

DO Consolida informag6es em planilhas de controle interno.
Divulga as informagbes consolidadas (PROPLAN, PROADM,
Reitoria e sitio do Departamento).

6 FLUXOGRAMA

Baixa arquivos com as
informacgdes
orcamentarias do
Tesouro gerencial

I

Consolida
informagdes em
planilhas de controle
interno

i

Divulga as informacgdes
consolidadas (PROPLAN,
PROADM, Reitoria e sitio

do Departamento)

DO

Acompanhamento da execucao orcamentaria da UFAM
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ATIVIDADE: Repasse de dados para o Censo da Educacdo Superior

1 OBJETIVO

Repassar informagdes or¢camentarias para subsidiar o Censo da Educagéo Superior.

2 PRAZO/FREQUENCIA
5 dias/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema Tesouro Gerencial.

4 LEGISLACAO
Portaria anual do MEC para o Senso da Educagéo Superior.

5 DESCRICAO
p ~——  Produto
* Pl « Dados
Orcamentarios
da FUA
~—— Solicitante -

Vs

- PI

—

Cliente
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Recebe do PI (Procurador Institucional) solicitacdo de informacdes
orgamentarias.

DO Gera planilhas no Tesouro Gerencial para realizar a coleta de dados.
Preenche o quadro InformacGes para o Censo.
Encaminha as informagdes solicitadas para o Pl.

6 FLUXOGRAMA

7

Recebe do PI solicitacdo de
informacdes orcamentarias

A

Gera planilhas no Tesouro
Gerencial para realizar a
coleta de dados

!

Preenche o quadro
Informacdes para o Censo

I

Encaminha as informacdes
solicitadas para o PI

Repasse de dados para o Censo da Educacao Superior
DO
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ATIVIDADE: Repasse de informac6es orcamentarias para composi¢ao do

Relatério de Gestao da UFAM (guadrienal - interno

1 OBJETIVO

Repassar informacdes para a elaboracdo do Relatorio de Gestdo da UFAM (quadrienal),

a fim de demonstrar a execucéo das acdes implementadas na gestdo da Universidade.

2 PRAZO/FREQUENCIA
30 dias/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Tesouro Gerencial.

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
p ~———  Produto p
- DPI * Quadros  com * DPI
Informacgdes
Orcamentarias
~—— Solicitante - -

Cliente




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN 123

Recebe solicitacdo de informacgdes orgcamentarias.

Gera, nos Sistemas SIAFI Operacional e Tesouro Gerencial,
DO planilhas para fornecer informacgoes.

Consolida os dados em uma planilha.

Encaminha dados orgamentarios para o DPI.

6 FLUXOGRAMA

h

o)
T ( )
g
=
O
k:
1] 0 o =
o Recebe solicitacdo de
o : N .
- informacgdes orcamentarias
@
= 2 - g
2 5
o 'E ' A ™
E | Gera, nos Sistemas SIAFI
o & Operacional e Tesouro
| . 0 o
s 2 Gerencial, planilhas para
@ o o fornecer informacoes
=2 3
‘E E a . "
E ' \ T
=
- Consolida os dados em uma
3 planilha
o
o
0
@
o

Encaminha dados
or¢camentarios para o DPI

&

Repasse de informagdes orcament
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ATIVIDADE: Repasse de informac6es orcamentarias para composi¢ao do

Relatorio de Gestdo da UFAM (obrigatério pelo TCU)

1 OBJETIVO

Repassar informacdes para a elaboracdo do Relatério de Gestdo da UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
30 dias/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistemas SIAFI, Tesouro Gerencial e SIMEC.

4 LEGISLACAO
Instrucbes normativas do Tribunal de Contas da Unido — TCU.

5 DESCRICAO
//\\
P ~———  Produto p
- DPI « Quadros com - DPI
Informacgdes
Orcamentarias
~—— Solicitante - —

Cliente
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Recebe do DPI solicitacdo de informacdes or¢camentarias de acordo
com as instrugdes normativas do TCU.

DO Gera planilhas no Tesouro Gerencial e preenche quadros com as
informagdes solicitadas.
Encaminha as informac6es supracitadas ao DPI.

6 FLUXOGRAMA

0
T

o

we

g r ™
(2]

4 Recebe do DPI solicitacdo de
g informacgdes orcamentarias

- de acordo com as instrugdes
& normativas do TCU

o

1] ‘. A
L

& l

g

Gera planilhas no Tesouro
Gerencial e preenche
quadros com as
informagdes solicitadas

:

Encaminha as informacdes
supracitadas ao DPI

Relatdrio de Gestao da UFAM (obrigatdrio pelo TCU)
DO

Repasse de informag¢des orcament
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ATIVIDADE: Repasse de dados referentes as metas fisicas das acdes da Lei

Orcamentaria Anual - LOA

1 OBJETIVO
Informar os dados referentes as metas fisicas das acdes da Lei Orcamentaria Anual -
LOA.

2 PRAZO/FREQUENCIA

5 dias/Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Integrado de Monitoramento, Execucéo e Controle do Ministério da Educacédo
(SIMEC).

4 LEGISLACAO
Lei Orcamentaria Anual e Oficios-Circulares encaminhados pela Subsecretaria de
Planejamento e Orgamento do MEC - SPO / MEC.

5 DESCRICAO
~—  Produto p
« SPO/MEC » Relatério de Metas « SPO/MEC
Fisicas da LOA
Solicitante ~ — Cliente
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DO

Recebe Oficio-Circular informando a abertura de modulo especifico
no SIMEC para o Monitoramento do Plano Plurianual - PPA e
acompanhamento das metas fisicas da Lei Orcamentaria Anual -

LOA.

Solicita as informacdes necessarias das Pro-Reitorias.
Consolida as informacdes e transfere para o Sistema SIMEC.

6 FLUXOGRAMA

Repasse de dados referente as metas fisicas das a¢des da Lei

Orcamentdria Anual - LOA

DO

7

Recebe Oficio-Circular
informando a abertura de
maddulo especifico no SIMEC
para o Monitoramento do
PPA e LOA

h

Solicita as informacdes
necessarias das Pro-
Reitorias

b
Consolida as
informacgdes e transfere
para o Sistema SIMEC

O

Plano Plurianual - PPA
e Lei Orcamentaria
Anual - LOA
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ATIVIDADE: Repasse de dados para esplanada sustentavel

1 OBJETIVO
Informar os dados referentes ao consumo de &gua e energia da UFAM no sistema da

Esplanada Sustentavel até o 15° dia do més subsequente.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 dia/Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema Esplanada Sustentavel (SisPES).

4 LEGISLACAO
Portaria N° 23, de 12 de Fevereiro de 2015.

5 DESCRICAO
Produto

» Ministro d_e Estado SR » Ministro de_ Estado
doo Plantelamento, o Bl doo Platnejamento,
rcamento e SISPES rcamento e

Gestao. Gestao.

. | .
Solicitante - Cliente
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Recebe da Prefeitura do Campus os dados referentes ao consumo de
agua e energia da UFAM.

Preenche no SISPES os dados referentes ao consumo de agua e energia
da UFAM.

DO

6 FLUXOGRAMA

7

Recebe da Prefeitura do
Campus os dados
referentes ao consumo de
agua e energia da UFAM

l

Preenche no SISPES os
dados referentes ao
consumo de agua e

energia da UFAM

DO

Repasse de dados para esplanada sustentavel
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6.5 DEPARTAMENTO DE

MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN 131

ATIVIDADE: Analise da estrutura organizacional - Alteracdo da estrutura

organizacional, no que se refere a criagdo, alteracéo e extingédo de 6rgdos
administrativos e unidades académicas

1 OBJETIVO
Emitir parecer sobre a proposta de reestruturacdo de 6rgdos administrativos e unidades

académicas.

2 PRAZO/FREQUENCIA
10 dias Uteis/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

~

Produto
« PROPLAN « Parecer * PROPLAN
Técnico
Solicitante Cliente

o~
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Recebe 0 processo.

Verifica se 0 projeto apresentado atende ao Estatuto e Regimento da

UFAM.
Se ndo, solicita ao interessado informagdes complementares.

Se sim, verifica a necessidade de realizagdo do mapeamento de

TAE processos.

Se houver necessidade, realiza o mapeamento de processos para

consubstanciar o parecer técnico.
Se ndo houver necessidade, emite o parecer técnico.

Encaminha ao Prd-Reitor de Planejamento para conhecimento e

apreciacéao.
Verifica documento.

Pro- Se ndo estiver de acordo, devolve ao TAE para 0s ajustes necessarios.

Reitor(a) Se estiver de acordo, assina.
Encaminha processo a Secretaria da PROPLAN.
Secretario(a) | Encaminha processo & DIREX, para apreciacdo no CONSAD.
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6 FLUXOGRAMA

Anilise da estrutura organizacional - Alteragio da estrutura organizacional, no que se refere i criagio, alteragio e extingdo de 6rgdos administrativos e unidades académicas

Recebe o
processo
Solicita ao |nteressad0
informacdes
Verifica se o projeto complementares
apresentado atende
?D Eelael Verifica a necessidade
Regimento da UFAM Atende ao
Ectatuto & de realizacdo do
Regimento da mapeamento de
UFAM? processos

H& necessidade
de mapeamento

w
o1 de processos?
'—
Sim J\ Mo
Realiza © mapeamento de .
. Emite o parecer
processos para consubstanciar -
P técnico
O parecer técnico
. Encaminha ao Pro-Reitor
Realiza ;
efEes »  de Plangjamento para
J '[ conhecimento e apreciacdo
De acordo? v
Devolve ao TAE -

. Verifica
— para os ajustes < <
) b Mio documento
= necessarios
[ .
o Sim
e
E Encaminha processo

a Secretaria da Assina

PROPLAN

Secretario(a)

b

Encaminha processo a
DIREX, para apreciacdo
no CONSAD
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ATIVIDADE: Reestruturacdo de Orgdos Administrativo e Unidades Académicas -

Atualizacdo da estrutura organizacional no SIE

1 OBJETIVO

Manter atualizado no SIE a estrutura organizacional da UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
2 dias ateis/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIE.

4 LEGISLACAO
Estatuto e Regimento da UFAM, Resolucdo CONSAD e CONSUNI.

5 DESCRICAO
p ~———  Produto p
 PROPLAN . Manutengéo da « PROPLAN
estrutura da
UFAM junto ao
.. SIE _
~—— Solicitante ~ — Cliente
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Verifica se a solicitacdo esta de acordo com o Ato de Alteracdo /
Criacdo da estrutura organizacional (Resolugdo CONSAD e ou
CONSUNI).

Se ndo, solicita ao interessado informagdes complementares.

Se sim, acessa o SIE.

Acessa 0 mddulo “Administracdo do Sistema / Estrutura organizacional
da Instituicdo”.

Efetua a alteracdo (inclusdo / exclusdo) da estrutura.

Informa o interessado a concluséo de sua demanda.

Arquiva processo.

TAE

6 FLUXOGRAMA

T r ] 3

v ' '

T Solicita ao interessado

3 . informagdes

'} w aps

4 Verifica se 0 Nio complementares

8 0 O_’ processo estd em . \ )

. N F

5S conformidade a ;

- . Im
0 A s

£ legislacdo ) Esta em Acessa o SIE

g ﬁ conformidade

35 com a Legislagéo?

g0 \

L ' )

Selq )

T5|F Acessa 0 madulo

£z "Administracdo do Sistema /
Wi ' '

g v Estrutura organizacional da
T A B B

*@ o Instituicao

WO EE, \ J

3 8

Eg Tzﬂ ' 3 '8 A =

LY ) 0 r

o d : Informa o interessado Ffetua a alteracdo

3 Arguiva . |, [N )

5 o aconclusdodesua € (inclusdo / exclusdo)
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ATIVIDADE: Reestruturacédo de Orgdos Administrativos e Unidades Académicas

- Atualizacado da Estrutura Organizacional no SIORG

1 OBJETIVO

Manter atualizado a estrutura organizacional da UFAM no SIORG.

2 PRAZO/FREQUENCIA
5 dias uteis/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIORG.

4 LEGISLACAO
Estatuto e Regimento da UFAM; Resolu¢ces CONSAD e CONSUNI, se for o caso.

5 DESCRICAO
Produto
. Unidqde_

Academica e « Manutengéo * PROPLAN
Administrativa da estrutura da
UFAM junto

. . ao MPOG c
Solicitante Cliente
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TAE

Recebe o processo de Solicitacdo de Alteracdo da estrutura no SIORG.
Verifica se a solicitacdo estd de acordo com o Ato de Alteracdo /
Criacdo da estrutura organizacional (Resolucio CONSAD ou
CONSUNI).

Se ndo, solicita ao interessado informagdes complementares.

Se sim, solicita via e-mail ao MPO a alteracéo (inclusdo/exclusdo) da
estrutura.

Verifica se ha diligéncias solicitadas pelo MPO.

Se sim, atende as diligéncias solicitadas pelo MPO.

Se ndo, informa ao interessado a concluséo de sua demanda.

Arquiva 0 processo.

6. FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Assessoria ao(a) Pro-Reitor(a) de Planejamento e Desenvolvimento

Institucional

1 OBJETIVO
Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Planejamento nas demandas oriundas do gabinete do

Reitor.

2 PRAZO/FREQUENCIA

5 dias Uteis/Continuo.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Estatuto e Regimento da UFAM; Resolugdes CONSAD e CONSUNI, se for o caso;
Legislacdo pertinente ao assunto, pesquisa em paginas virtuais de 6rgdo federais,

municipais e estaduais.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
p ~~——  Produto p \
« PROPLAN « Parecer Técnico | « PROPLAN
~—— Solicitante - ~———  Cliente
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Recebe processo.
Lé o processo (Oficio, consultas, requerimento, dentre outros.).
Verifica se no processo constam todas as informagdes necessarias.
Se ndo tiver todas as informacGes no processo, solicita ao
interessado informacGes complementares.
Se tiver todas as informagdes no processo, realiza levantamento de
dados complementares, pertinentes ao assunto.
Emite parecer técnico.
Encaminha ao Pré-Reitor de Planejamento para conhecimento e
apreciacéo.
Verifica documento.
Se ndo estiver de acordo, devolve ao TAE para 0s ajustes
Pré-Reitor(a) | necessarios.

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha processo a Secretaria da PROPLAN.
Secretario(a) Encaminha processo ao destinatario.

TAE
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6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Modernizacdo administrativa a partir do mapeamento de

atividades, analise de processos e elaboracdo de Manuais de Procedimentos

1 OBJETIVO
Implantar a modernizacdo administrativa a partir da otimizacdo e normatizacdo das

praticas de trabalho.

2 PRAZO/FREQUENCIA
90 dias/Continuo.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Software Bizagi Process Modeler.

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
"
- \\
Produto
« Comunidade «Normatizagéo « Comunidade
Interna das Rotinas Interna
de Trabalho
Solicitante Cliente
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Reune com as chefias dos 6rgéos para apresentar o que sera feito, como
serd feito e solicitar apoio.

Treina os respondentes no preenchimento do formulario.

Confere as descricoes.

Analisa e redesenha 0s processos, se for 0 caso.

Discute com os executores as propostas de redesenho, se for o caso.
Descreve todos o0s processos de trabalho.

Procedimenta as rotinas de trabalho.

TAE

6.FLUXOGRAMA
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Modernizagdo administrativa a partir do mapeamento, anéalise de
processos e elaboracdo de manuais de procedimentos
TAE
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ATIVIDADE: Emissdo de parecer sobre a designacdo de FG's e CD’s

1 OBJETIVO
Emitir parecer sobre os pedidos de distribuicdo de FG's.

2 PRAZO
5 dias.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIAPE.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

p ~—  Produto
» Reitoria ou | » Reitoria/DIR
qualquer « Parecer sobre EX ou o
0rgdo Distribuicio orgao
demandante de EG's ¢ demandante
~——  Solicitante ~ Cliente

V
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Recebe o processo de solicitacao de distribuicdo de FG's.
Emite o relatério de FG's ocupadas.
Identifica disponibilidade de FG's.
TAE/Diretor(a) | Identifica o quantitativo de FG's demandadas.
Emite parecer.
Encaminha a Pré-Reitoria da PROPLAN para apreciacao.
Encaminha a DIREX ou diretamente ao 6érgdo demandante.
6 FLUXOGRAMA
Recebe o processo . o Identifica
A Emite o relatdrio . -
de solicitacdo de de FG's ocupadas disponibilidade
distribuicdo de FG's P de FG's
h 4
Identifica o

TAE/Diretor(a)

Emite parecer quantitativo de
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i |

Encaminha a DIREX
ou diretamente ao
oargdo demandante

Emisséo de parecer sobre a designacgdo de FG's e CD’s

Encaminha a Pro-
Reitoria da PROPLAN
para apreciacdo
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6.6 DEPARTAMENTO DE

PLANEJAMENTO
INSTITUCIONAL
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ATIVIDADE: Realizacdo de estudos analiticos e levantamentos estatisticos

1 OBJETIVO
Subsidiar a tomada de decisdo através de estudos analiticos e levantamentos estatisticos.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Atividade com prazo indeterminado, sendo executada conforme a complexidade

D

prioridade da anélise/Continuo.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIE.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

— Produto

» PROPLAN . « PROPLAN
» Relatorio de

Andlise

Solicitante L Cliente
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Cria uma metodologia fundamentada no tipo de analise demandada.
Solicita informagfes dos setores responsédveis (CTIC, Unidades
Académicas), se necessario.
Diretor(a)/ Utiliza o Catélogo de Docentes e Técnicos Administrativos.

Administrador | Emite relatorios do SIE, se necessario.

(a)/Estatistico | Organiza e armazena as informacdes.
Cria relatério.
Corrige alteracdes necessarias.
Encaminha o relatério ao Dirigente.

6 FLUXOGRAMA

. . Solicita informacdes - .
Cria uma metodologia E Utiliza o Catalogo de
dos setores

fundamentada no tipo . Docentes e Técnicos
de andlise demandada P ! Administrativos
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? |
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5 L
° H I -
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relatdrio ao o Cria relatorio armazena as
e necessarias ] N
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ATIVIDADE: Célculo dos indicadores de desempenho da UFAM

1 OBJETIVO

Calcular os indicadores de desempenho elaborados pelo TCU, para inclusdo no relatorio
de gestdo anual e inser¢cdo no SIMEC conforme a Decisdo TCU n° 408/2002, que
determinou que as InstituicGes Federais de Ensino Superior - IES, informassem nos seus
Relatdrios de Gestdo Anual, um conjunto de indicadores operacionais que possibilitam
a avaliacdo do desempenho operacional da instituicdo pelo Tribunal e a solicitacdo do
MEC para a inserc¢ao destes indicadores no sistema SIMEC - Mddulo Rede Federal

2 PRAZO/FREQUENCIA
Insercdo no SIMEC — Fevereiro e Relatdrio de Gestdo Anual — Margo/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
Decisdo TCU n° 408/2002.

5 DESCRICAO
Produto
TCU
* PROPLAN « Calculo dos *CGU
Indicadores  de *MEC/ SIMEC
Desempenho

Solicitante : Cliente
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Emite Portaria orientando as unidades quanto a elaboracdo dos

TCU contetdos dos relatdrios de gestdo referentes ao exercicio em
curso.
Solicita as Unidades Administrativas, informac6es para o calculo
Diretor(a)/ dos indicadores.
Administrador(a) | Insere no SIMEC o resultado dos indicadores do exercicio.
/Estatistico Insere no Relatorio de Gestdo Anual da UFAM, os indicadores do
exercicio.

6 FLUXOGRAMA

f M
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ATIVIDADE: Insercdo dos indicadores elaborados pelo TCU no sistema SIMEC

1 OBJETIVO

A Decisdo TCU n° 408/2002 determinou que as Instituicbes Federais de Ensino
Superior — IES informassem nos seus Relatérios de Gestdo Anual, um conjunto de
indicadores operacionais que possibilitam a avaliacdo do desempenho operacional da
instituicdo pelo Tribunal e 0 MEC solicita a insercdo destes indicadores no sistema
SIMEC, no médulo "rede federal".

2 PRAZO/FREQUENCIA
31 de marco do ano subsequente e na data que a CGU divulga o Relatério de

Auditoria/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
Decisdo TCU n° 408/2002.

5 DESCRICAO

Produto

« PROPLAN . A|imentaga0 do « MEC/SIMEC
Sistema SIMEC

Solicitante ! Cliente
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Solicita ao MEC/Diretoria de Desenvolvimento da Rede de IFES,
habilitac&o de servidor para insercdo dos indicadores no SIMEC.

Diretor(a) / Acessa sistema SIMEC, no modulo "rede federal".
Administrador(a) | Insere os indicadores do TCU no SIMEC.

GABINETE

6 FLUXOGRAMA

Solicita ao MEC/Diretoria de
Desenvolvimento da Rede de

O—) IFES, habilitagdo de servidor
para insercio dos
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Diretor(a) f Administrador{a)
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ATIVIDADE: Coordenacao e consolidacédo do Relatorio de Gestdo Anual da

UFAM

1 OBJETIVO
Elaborar o Relatorio de Gestdo anual da UFAM, parte integrante do processo de
prestacdo de contas anual a ser enviado ao Tribunal de Contas da Unido e a

Controladoria Geral da Unido.

2 PRAZO/FREQUENCIA

31 de marc¢o do ano subsequente/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIMEC, acesso ao Portal do TCU.

4 LEGISLACAO
Art. 70 da Constituicdo Federal, Instrucdo Normativa TCU, Decisdo Normativa TCU,

Portaria TCU e CGU pertinentes ao exercicio.

5 DESCRICAO
Produto
, +TCU
+ PROPLAN « Relatério de *CGU
Gestio Anual «Comunidade em
Geral
Solicitante Cliente

V
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Gabinete
Reitor(a)

Diretor(a)/
Administrador(a)
/ Estatistico(a)

CONSAD

CONSELHO
DIRETOR

Diretor(a)/
Administrador(a)
/ Estatistico(a)

Recebe Portaria de Encerramento do Exercicio com as acfes a
serem desenvolvidas para o fechamento do exercicio financeiro da
UFAM.

Encaminha oficio as Pro-Reitorias, Unidades Académicas e
Orgéos Suplementares solicitando as informacgdes constantes nas
Normas do TCU/CGU, para composicdo do Relatério Anual de
Gestdo.

Recebe as informacdes solicitadas das Unidades Administrativas e
Académicas e elaborar o Relatorio Anual de Gestdo, com base nas
Normas do TCU/CGU.

Encaminha o Relatério Anual de Gestdo em formato digital para
os conselheiros e uma via impressa ao conselheiro relator, do
Conselho de Administracdo da UFAM, para analise, aprovacéao e
emissdo de parecer.

Encaminha o Relatério Anual de Gestdo em formato digital para
os conselheiros e uma via impressa ao conselheiro relator, do
Conselno DIRETOR da UFAM, para analise, aprovacdo e
emissdo de parecer.

Encaminha ao DPI cdpia do parecer do relator e a Resolucdo do
CONSAD aprovando o Relatério Anual de Gestéo

Encaminha ao DPI cdpia do parecer do relator e a Resolucdo do
Conselho Diretor aprovando o Relatorio Anual de Gestdo
Encaminha ao TCU, via Portal TCU, o Relatério de Gestdo da
UFAM.

Elabora o Processo de Prestacdo de Contas, composto pelas pecas
complementares ao relatério de gestdo anual, com base nos
contetdos fixados em Decisdo Normativa do TCU.

Encaminha a Controladoria Geral da Unido - CGU, o processo de
Prestagdo de Contas da UFAM, no prazo fixado em Deciséo
Normativa do TCU.

Imprime 2 vias do Relatorio de Gestdo Anual da UFAM para
consulta.




PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

PROPLAN

154

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Divulgacao das pecas integrantes do processo de contas anual

1 OBJETIVO

Atender o caput do art. 20-B do Decreto n°® 3.591/2000, do Decreto n°® 5.481/2005 e na
Portaria CGU n° 262/2005 que tratam da obrigatoriedade de que sejam divulgadas pelos
gestores dos 6rgdos da administracao, as pecas integrantes do Processo de Contas Anual
(Relatorio e Certificado de Auditoria, Parecer do Dirigente de Controle Interno e

pronunciamento ministerial, pegas integrantes do processo de contas anual).

2 PRAZO/FREQUENCIA
31 de marco do ano subsequente e na data que a CGU divulga os Relatdrios de
Auditoria/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Caput do Art. 20-B do Decreto n® 3.591/2000, do Decreto n° 5.481/2005 e na Portaria
CGU n° 262/2005.

5 DESCRICAO
Produto
*TCU
* PROPLAN *Relatéorio de  Gestdo *CGU
Anual da UFAM e os Comunidade
documentos da Auditoria Geral
Interna (CGU)

Solicitante : Cliente
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Diretor(a)/

Administrador(a)/ Publica o Relatério de Gestdo Anual na pagina virtual da

Estatistico(a) PROPLAN.
Recebe Oficio da Controladoria Geral da Unido - CGU,
GABINETE informando o link para acesso ao Relatério e Certificado de

Auditoria e o Parecer do Dirigente de Controle Interno.

Publica na pagina virtual da PROPLAN, na opc¢do "processos de
contas anuais”, o link informado pela CGU para acesso ao
Relatorio e Certificado de Auditoria e o Parecer do Dirigente de
Controle Interno.

Recebe oficio do Gabinete do Ministro da Educacdo, Assessoria
GABINETE Especial de Controle Interno, com o Pronunciamento Ministerial
das contas anuais da UFAM.

Publica na pagina virtual da PROPLAN, na opcao "processos de
contas anuais”, o link informado pela CGU para acesso ao
Relatdrio e Certificado de Auditoria e o Parecer do Dirigente de
Controle Interno.

Diretor(a)/
Administrador(a)/
Estatistico(a)

Diretor(a)/
Administrador(a)/
Estatistico(a)

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Coordenacao e consolidacéo do Planejamento Estratégico da

1 OBJETIVO

UFAM

Coordenar e consolidar a elaboracdo do Planejamento Estratéegico da UFAM para 0s

quatro anos da gestéo.

2 PRAZO/FREQUENCIA

6 meses/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO
p ~—  Produto
* PROPLAN « Planejamento
Estratégico
~——  Solicitante -

~

~

-

+ UFAM

~——  Cliente
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Gabinete do Pro-
Reitor de
Planejamento

Diretor(a)/
Administrador(a)

Escolhe o facilitador que ir4 propor a metodologia para a
elaboracdo do Planejamento Estratégico.

Coordena a elaboragdo do Planejamento Estratégico junto a
Universidade.

Solicita das Unidades o envio das informagdes do Planejamento
Estratégico.

Consolida o Plano Estratégico.

Consolida o Relatério Anual da execucdo do Planejamento
Estratégico.

Insere as agdes do Planejamento Estratégico no Relatério de
Gestdo Anual da UFAM.

6 FLUXOGRAMA

Coordenacéio e consolidagéio do Planejamento Estratégico da
UFAM

Gahinete do Pro-Reitor de
Planeiamento
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h

Insere as agdes do

. g Consolida o
Planejamento Estratégico .
- . Planejamento
no Relatorio de Gestdo .
Estratégico

Anual da UFAM
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ATIVIDADE: Elaboracéo do catalogo de docentes e técnico-administrativos da

UFAM

1 OBJETIVO
Alimentar o banco de dados com as informacGes dos docentes e técnico-administrativos

em exercicio no periodo de Junho e Dezembro de determinado exercicio.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Até 31 de janeiro do ano subsequente e 31 de julho do exercicio/Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistemas SIE e SIAPE.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

~~—  Produto

*PROPLAN
*TCU
CGU
+CENSO

* PROPLAN «Informagdes de

Docentes e Técnico-
Administrativos

Solicitante ~ Cliente




OPERACIONAL PADRAO

PROCEDIMENTO PROPLAN 160

Diretor(a)/
Administrador(a)
/Estatistico(a)

6 FLUXOGRAMA

Solicita ao DAPES o arquivo com as informacdes extraidas do
SIAPE de Junho e Dezembro, dos Docentes e Técnico-
Administrativos da UFAM.

Tendo como base o Catalogo anterior, altera as informacGes do
banco de dados, fazendo as exclusdes e inclusGes necessarias para
a atualizacéo.

Solicita ao DAPES as relacbes de funcGes da UFAM e todos os
afastados no periodo.

Solicita da PROPESP a relacédo dos servidores afastados para Pds-
Graduacdo no periodo.

Solicita do DDP a informacdo da escolaridade dos técnico-
administrativos.

Consolida o Catalogo de Docentes e Técnico-Administrativos de
Junho e Dezembro.

Elaborac¢do do catilogo de docentes e técnico-administrativos da UFAM

Diretor(a)/ Administrador{a)/Estatistico(a)

P

Solicita ao DAPES o arquivo
com as informagdes extraidas
do SIAPE de Junho e Dezembro,
dos Docentes e Técnico-
Administrativos da UFAM

'

Altera as informacgdes do
banco de dados, fazendoas | Tendo como base o
exclusdes e inclusdes | catalogo anterior
necessarias para a atualizacdo

Solicita ao DAPES as
relagdes de fungdes da

UFAM e todos os
afastados no periodo
) 1 Solicita da PROPESP a Consolida o Catalogo
relagdo dos servidores de Docentes e Técnico-
afastados para Pos- Administrativos de
L Graduacdo no periodo Junho e Dezembro
Solicita do DDP a 6
) informacdo da
escolaridade dos
L técnico-administrativos
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ATIVIDADE: Elaboracéo do informe "UFAM em nimeros"

1 OBJETIVO
Elaborar o informe UFAM em nlimeros.

2 PRAZO/FREQUENCIA

6 meses/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema SIE; Excel; CoreIDRAW; Catéalogo de Docentes e TAE's da UFAM.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

4 Produto

« PROPLAN
» [nformativo
em Numeros"

~———  Solicitante

"UFAM

V

e

ou externo)

 Pdblico em
Geral (interno

~— Cliente
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Solicita a PROEG informacbes referentes a alunos
matriculados/diplomados em curso de graduacao presencial.
Solicita ao CED informacgdes referentes a alunos
matriculados/diplomados em cursos de EaD.
Solicita a PROEG/PROPESP informacdes referentes ao nimero
de bolsas.
Solicita & PROPESP informacdes referentes a alunos de pos-
graduacéo stricto sensu.
Solicita a PROEXT informacdes referentes a extensao,
programas e projetos.
Solicita ao DPI informacdes referentes aos docentes: titulacéo,
Estatistico(a) regime de trabalho, situag&o e unidade de lotacdo.
Solicita ao DPI informagdes referentes aos TAE's: unidade de
lotacdo, situacdo e titulacao.
Solicita a Biblioteca Central informacdes referentes ao acervo
das Bibliotecas setoriais.
Solicita a PCU informacdes referentes a area fisica/area
construida.
Solicita a PROGESP informacdes referentes assisténcia
estudantil.
Organiza os dados em planilhas.
Acompanha a formatacdo e diagramacdo do folder pelo
Designer.
Designer Diagrama e formata a informacéao no folder.
Encaminha o informativo para a apreciacdo da Administracdo
Superior.
Se a administracdo superior aprovar, encaminha os folders para
Diretor(a) a impressao na gréafica.
Se a administracdo superior ndo aprovar executa as alteracdes e
ou correcoes.
Distribui os informativos para a comunidade interna e externa
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6 FLUXOGRAMA

Solicita a8 PROEG informagdes
referentes a alunos
matriculados/diplomados em
curso de graduagdo presencial

L

Solicita ao CED informacdes
referentes a alunos
matriculados/diplomados em
cursos de EaD

—>

Salicita a PROEG/PROPESP
informacoes referentes ao
ndimero de bolsas

—

L

-
Solicita @ PROPESP informagdes

referentes a alunos de pos-
graduacgdo stricto sensu

Solicita a PROEXTI informagdes
referentes a extensdo, programas
e projetos

Estatistico(a)

Salicita ao DPI informagdes
referentes aos docentes:
titulagdo, regime de trabalho,
situagdo e unidade de lotacao

Salicita ao DPI informagdes
referentes aos TAE's: unidade de
lotacdo, situacdo e titulagdo

Salicita a Biblioteca Central
—» informagdes referentes ao acervo
das Bibliotecas setoriais

Solicita & PCU informacgdes

Elaboracio do informe "UFAM em nimeros"

v

Organiza os
dados em
planilhas

folders para a
impressdo na
grafica

informativos para a
comunidade interna
e externa

e referentes a area fisicafarea N
construida Acompanha a
- 4 formatacio e
- ] ) diagramacdo do
Solicita a PRO_GE?P !nformagoe_s folder pelo
referentes assisténcia estudantil .
) Designer
t A
§ Diagrama e formata a
e informagdo no folder
Q
h
Anrovado Encaminha o
Executa as alteragdes informativo para a
€ ou corregies N3 apreciacdo da
- Administragdo Superior
]
E Sim
B Distribui os Encaminha os
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ATIVIDADE: Producdo do anudrio estatistico da UFAM

1 OBJETIVO
Confeccionar o anuério estatistico da UFAM com a série histérica das informagGes de
ensino, pesquisa, extensdo, pds-graduacdo, infraestrutura, servicos, atendimento, etc.,

dos altimos 10 anos, no sentido de manter os dados da instituicdo publicados.

2 PRAZO/FREQUENCIA
2° semestre do ano subsequente ao ultimo ano informado/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIE, consulta a pagina virtual da UFAM, Catalogo de Docentes e Técnico-

Administrativo.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

Produto
. « UFAM
* PROPLAN « Anuério » Comunidade
Estatistico da em Geral
UFAM
Solicitante - Cliente
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Diretor(a)/
Administrador(a)
/Estatistico(a)

Designer

Diretoria DPI

Solicita a PROEG informacbes de alunos ingressantes,
matriculados, diplomados, bolsas de graduacdo, e cursos de
graduacdo ofertados.

Solicita ao Centro de Educacéo a Distancia informagdes de cursos
de EaD ofertados, alunos ingressantes, matriculados e diplomados
em EaD.

Solicita a PROPESP informacdes de cursos de Especializacdo,
Mestrado e Doutorado ofertados, alunos ingressantes,
matriculados e diplomados em cursos de Pds-Graduacao.

Solicita a PROEXT informacBes do quantitativo de acbes de
extensdo, executores de extensdo e estimativa de publico atingido
com as acdes de extens&o.

Solicita a Biblioteca Central as informacfes do numero de
bibliotecas setoriais, numero do acervo e quantidade de
empréstimos realizados.

Solicita a Prefeitura do Campus Universitario informacoes
referentes a area fisica e area construidas dos imdveis pertencentes
a UFAM.

Solicita a PROGESP informacdes referentes a assisténcia
estudantil, acdes realizadas no Centro de Atencdo a Saude do
Servidor e as ac¢des realizadas nos Jogos Universitarios.

Solicita ao Hospital Universitario Getulio Vargas as acOes
realizadas no exercicio.

Solicita ao Centro de Artes da UFAM as agdes realizadas no
exercicio.

Solicita a Editora da UFAM as aces realizadas no exercicio.
Consulta as informagbes do Catadlogo de Docentes e Técnico-
Administrativos, sobre o numero de docentes e técnicos-
administrativos ativos no exercicio.

Organiza os dados coletados em planilhas.

Acompanha a formatac&o e diagramagao do Anuario Estatistico da
UFAM pelo Designer.

Diagrama e formata o Anuério Estatistico da UFAM.

Encaminha o Anuario Estatistico da UFAM para aprovagdo da
Administracdo Superior.

Se a administracdo superior ndo aprovar, realiza as alteracfes
apontadas.

Se a administracdo superior aprovar, encaminha o Anuério
Estatistico da UFAM para impressao grafica.

Distribui o Anuario Estatistico da UFAM, nos setores da UFAM.
Encaminha 02 exemplares do Anuario Estatistico da UFAM para
cada Biblioteca Setorial da UFAM.
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6 FLUXOGRAMA

Diretor(a){ Administrador(a)/Estatistico(a)

Producdo do anudrio estatistico da UFAM

Solicita & PROEG informacdes de
alunos ingressantes,

———— > matriculados, diplomados, bolsas

de graduacao, e cursos de
graduacdo ofertados

Solicita ao Centro de Educagdo a
Distancia informagdes de cursos

—> de EaD ofertados, alunos

ingressantes, matriculados e
diplomados em EaD

Solicita 8 PROPESP informagdes
de cursos de Especializagdo,
Mestrado e Doutorado
ofertados, alunos ingressantes,
matriculados e diplomados em
cursos de Pds-Graduagao

Solicita @ PROEXT informagdes
do quantitativo de agdes de

— > extensdo, executores de extensdo

e estimativa de ptblico atingido
com as agdes de extensdo

Solicita a Biblioteca Central as
informagoes do nimero de

bibliotecas setoriais, nimero do
acervo e quantidade de
empréstimos realizados

Solicita & Prefeitura do Campus
Universitario informagdes

referentes a area fisica e area
construidas dos imdveis
pertencentes a UFAM

Solicita 8 PROGESP informagdes
referentes a assisténcia
estudantil, acdes realizadas no
Centro de Atengdo a Sadde do
Servidor e as acfes realizadas
nos Jogos Universitdrios

("solicita ao Hospital Universitario |

— > Getulio Vargas as agdes

realizadas no exercicio

J

Solicita ao Centro de Artes da

UFAM as agdes realizadas no

exercicio

Solicita a Editora da UFAM as
agoes realizadas no exercicio

Consulta as informacdes do
Catalogo de Docentes e Técnico-
Administrativos, sobre o nimero

de docentes e técnico-
administrativos ativos no
exercicio

Organiza os
dados

coletados em
planilhas

Acompanha a
formatacdo e
diagramacio do
Anudrio Estatistico da
UFAM pelo Designer

»

Encaminha o
Anuario Estatistico
da UFAM para
impressao grafica

Distribui o Anuario
Estatistico da UFAM,
nos setores da UFAM

E Diagrama e formata o

g Anudrio Estatistico da

]

(=] UFAM

Encaminha 02 'L
exemplares do Anudrio Realiza as Aprovado? Encaminha o Anuario

Estatistico da UFAM alteractes Estatistico da UFAM
para cada Biblioteca B para aprovacdo da

@ Setorial da UFAM dRontacia Hdo Administragdo Superior

o

g [

A

(=] Sim




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN 167

ATIVIDADE: Coordenacdo da elaboracéo do Plano de Acdo das Unidades

Académicas e Administrativas

1 OBJETIVO
Coordenar a elaboracdo do Plano de Acao das Unidades Académicas e Administrativas,

visando a implementacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional.

2 PRAZO/FREQU.ENCIA
30 dias/Anual

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema REDMINE.

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
/ //\
p ~~—  Produto -
* Administracao * Administracdo
Sifpailas * Planos de Acéo glc])%slrjlr?iijade €
das Unidades Ty
Ao 0 Universitaria
o Administrativas ]
~—— Solicitante - ~——  Cliente




OPERACIONAL PADRAO

PROCEDIMENTO PROPLAN 168

Diretor(a)

Administrador(a)

Define, em conjunto com o(a) Pro-Reitor(a) de Planejamento, a
metodologia de trabalho a ser adotada para a elaboracdo dos
Planos de Acgdo das Unidades Académicas e Administrativas para
aquele exercicio.

Envia convite aos Diretores das Unidades Académicas e
Administrativas, agendado a reunido sobre o Plano de Ag&o anual.
Relne com os Diretores para explicar a metodologia de trabalho.
Acorda com os Diretores o prazo para devolugdo dos Planos de
Acéo.

Se os Planos de Acdo ndo forem devolvidos no prazo acordado,
promove reunido de acompanhamento junto aquela unidade.
Quando da devolucdo dos Planos de Acdo, analisa se as
informagdes prestadas estéo claras e suficientes.

Se as informacGes ndo estiverem claras ou se ndo forem
suficientes, contata a Dire¢do da Unidade para os esclarecimentos
e/ou complementacdes devidas.

Solicita ao(a) Administrador(a) a consolidacdo das informactes
para 0 monitoramento devido.

Consolida as informacGes recebidas para facilitar o
acompanhamento da execucdo dos Planos de Acéo.
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6 FLUXOGRAMA
}No prazo? Sirm
[WEL
' \ } ™ i
Define, em conjunto com o(a) Se o3 Planos de Agéo ndo
Pré—Reltor(a) de Planejamento, a4 forem devolvidos no prazo
g metodologia de trabalho a ser acordadof promovwve rednido
- adotada para a elaboragédo dos de acompanhamento junto
'E Flanos de Agdo das Unidades aquela unidade
h Académicas e Administrativas
= para aquele exercicio l
'E % J
- Quando da devolugdo
ﬁ s - — dos Planos de Acdo,
- Ervvia clomﬂte aos E?\|reltores das enelies 55 28
_g Unlld.ades.Academlcas g informag8es prestadas
E Administrativas, agendado a estio claras e suficientes
- reunido sobre o Plano de Agdo
g © [ ,l,
T 5 L anua ) _
< = Infarmagdes Sim
v % l clarasfsufidertess———————
% = i h MEo
3 (=] Relre cam os Diretores para l -
I explicar ametodologia de Se as informag@es ndo
a trabalho astiverem claras ou se ndo
% \ J forem suficientes, contata a
o J, Diregdo da Unidade para os
S i . h esclarecimentos efou
ﬁ Acorda com os Diretores o complementacses devidas
- prazo para devolugdo dos
=] Planos de Acdo L
c L ) s =
E VL Solicita ao(d) Administrador{a)
aconsolidagio das
_g 3 . @ & ¢
p Werifica se o3 Planos informacdes para o
T, de Ac&o foram maonitoraments devido
. L. A
& dewvalvidos na prazo
_g acordado
=
[
1
=
!O
En v
5 - Consolida as informagses
T el recebidas para facilitar o
8 .g acompanhamento da
bt & execucdo dos Flanos de Agdo
B i
=
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ATIVIDADE: Monitoramento da execucdo do Plano de Acéo das Unidades

Académicas e Administrativas, por meio de Reunifes de Avaliacdo da Estratégia
(RAE)

1 OBJETIVO
Monitorar a execucdo do Plano de Ag¢do das Unidades Académicas e Administrativas.

2 PRAZO/FREQUENCIA

30 dias/Trimestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
e ~~—  Produto p
* Administracdo
* Administracao « Planos de Agdo Superlc_)é ; e
Superior monitorados ComLITIEeE
universitaria
~ Solicitante - ~—  Cliente

~
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Diretor(a) / Pro-
Reitor(a)

6 FLUXOGRAMA

Define a metodologia de trabalho a ser adotada na Reunido de
Avaliacéo da Estratégia.

Valida com a Reitoria a metodologia de trabalho.

Envia convites aos gestores, acompanhado do modelo de
apresentacdo (slides power point).

Apbés a reunido, promove a avaliacdo dos resultados
apresentados, compatibilizando-os com o plano de gestdo e o
PDI.

Monitoramento da execugdio do Plano de A¢dio das Unidades Académicas e Administrativas,

por meio de Reunides de Avaliagéio da Estratégia (RAE).

Diretor{a) / Pré-Reitor(a)

P

Define a metodologia de

trabalho a ser adotada na

Reunifo de Avaliacio da
Estratégia

v

Walida com a Reitoria a
metodologia de trabalho

v

Erwia convites aos
gestores, acompanhadao do
modelo de apresentago
(slicles power paint)

Y

Apds areunido, promove a
avaliagdo dos resultados
apresentados,
compatibilizando-os com o
plano de gestio e o POI




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROPLAN

172

ATIVIDADE: Promocao de ac¢bes visando a implementacdo da Gestdo de Projetos

1 OBJETIVO

Promover acBes pedagogicas com o objetivo de implantar a cultura da Gestdo de

Projetos na Universidade.

2 PRAZO/FREQUENCIA
30 dias/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

Produto
« Administracao
» Administracéo « Gestio de Superior e
Superior Projetos comunidade
implantada. universitaria

Solicitante

Cliente
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Planeja, em conjunto com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas,
Diretor(a) / Pr6- | ag0es de capacitacéo sobre Gerenciamento de Projetos.

Reitor(a) Solicita as Unidades Académicas e Administrativas indicacdes de
gestores de projetos que participardo da capacitagéo.
PROGESP Oferta as a¢0es de capacitagdo sobre Gerenciamento de Projetos.
Diretor(a) / Pr6- | Acompanha, junto as Unidades Académicas e Administrativas, a
Reitor(a) elaboracdo dos projetos oriundos do PDI.

6 FLUXOGRAMA

s

Planeja, em conjunto com a
Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas, acdes de
capacitacio sobre
Gerenciamento de Projetos

Diretor(a) / Pré-Reitor(a)

- o
\ 4
Solicita as Unidades Acompanha, junto as
Académicas e IUnidades Académicas e
Administrativas indicagbes Administrativas, a
de gestores de projetas que elaboracdo dos projetos
participario da capacitacio oriundos do POI

h 4

Oferta as agdes de
capacitacio sobre
Gerenciamento de Projetos

PROGESP

Promocgdo de agdes visando & implementagio da Gestéio de Projetos
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ELEMENTOS GRAFICOS DO FLUXOGRAMA

ELEMENTO GRAFICO INDICA(;AO
O Evento inicial

O Evento intermediario

Mudiltiplo paralelo

@ Mensagem

Crondmetro

Evento final

Decisao

Tarefa/Atividade

@ Intersecéo de varios caminhos

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, 0os processos existentes em

determinada area.

3 Entrada (Input)

Demandas.

4 Processamento
Transformagdes nas entradas, visando a obtencéo 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 organizagdo que evidencia 0s niveis

hierérquicos, as linhas de autoridade e os 6rgéos.

8 Procedimento operacional padrao

Roteiro padronizado para realizar determinada atividade.




