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APRESENTACAO DIREX 7

APRESENTACAO

O objetivo do presente trabalho é o de retratar o mapeamento de atividades realizado
junto a Diretoria Executiva (DIREX) que foi desenvolvido com a intengdo de iniciar o
processo de modernizagdo administrativa a partir do mapeamento de atividades,

identificacdo e analise de processos.

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

representacdes graficas de todas as atividades mapeadas.

Ainda gquanto a sua estrutura, este documento apresenta o funcionograma da DIREX,
seu fluxograma sistémico, o quadro de atividades que evidencia a frequéncia, o prazo e
as legislacdes aplicaveis e 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 como as rotinas de trabalho sdo

executadas.




PORTARIA DE APROVACAO DO

GABINETE DA REITORA DIREX

Ministério da Educagédo
Universidade Federal do Amazonas
+~ Gabinete da Reitora

PORTARIAN°1615/2016

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, usando
das atribui¢des estatutdrias, 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 importancia de registrar um legado histérico da evolugéo
administrativa da Instituicdo; ’

CONSIDERANDO, ainda, as recomendagdes expedidas pelos orglos de
controle externo quanto & 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* Edi¢do do Manual de Procedimentos dos setores
pertinentes & Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN), Pré-
Reitoria de Administragdo e Finangas (PROADM), Pro-Reitoria de Inovagdo Tecnologica
(PROTEC), Diretoria Executiva (DIREX), Museu Amazdnico (MA) e Unidade de Auditoria
Interna da UFAM, anexo a esta Portaria.

Parigrafo Unico — O Manual previsto neste artigo serd 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 4rea

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagZo.

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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1 ORGANOGRAMA

Diretor(a) Executivo(a)

Coordenacgao do
Protocolo Geral

Coordenacgao de
Analise de Processos

Divisao de
Documentagao

Figura 1: Organograma da DIREX.

Fonte: Resolugéo n® 046/2014-CONSAD.
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2 FUNCIONOGRAMA

DIRETORIA EXECUTIVA
Atribuictes: Elaborar Oficios e Portarias para o(a) Reitor(a). Publicar os atos editados pelo(a) Reitor(a),
bem como assessora-lo(a) no que couber. Supervisionar as atividades do Protocolo Geral e da
Coordenacéao de Analise de Processos. Acompanhar as atividades da Comissdo Permanente de
Procedimentos Disciplinares - CPPAD.

Coordenagéo do Coordenac&o de Analise de
Protocolo Geral Processos

* Processar todo expediente burocratico

« Receber e distribuir correspondéncias, afeto a Reitoria.

documentos e processos. « Instruir e padronizar todo expediente a
« Assessorar o(a) Diretor Executivo(a) no ser assinado pelo(a) Reitor(a).
que couber. * Providenciar a publicacdo no DOU dos
- Desenvolver outras atividades atos da Reitoria. _
correlatas. » Assessorar o(a) Diretor Executivo(a) no
que couber.
* Desenvolver outras atividades

correlatas.
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3 FLUXOGRAMA SISTEMICO

Entrada (Input)

* Recepcdo de documentos,
correspondéncias e processos.

« Demanda de expediente
burocratico afeto a Reitoria.

Processamento

* Registro
documentos,
correspondéncias e
processos.

* Instrucao e
padronizacéo de
expedientes da
Reitoria.

NG /

Saida (Output)

* Distribuicdo
documentos,
correspondéncias e
processos.

* Publicizacdo dos atos
da Reitoria.




Registro de documentos,
correspondéncias e

Processos.

Instrucéo e padronizacao

de expedientes da
Reitoria.

4 QUADRO DE PROCESSOS FINALISTICOS

/ Y)Y QUADRO DE PROCESSOS OIREX 1
N FINALISTICOS
UFAM
Coordenacéo do PGSR
1. Cadastramento de processos no SIE. cadastrados no
Protocolo Geral SIE
2. Recebimento de malotes. Coordenagdo do Malqtes
Protocolo Geral recebidos
« Coordenacéo do Malotes
3. Preparacdo dos malotes.
Protocolo Geral preparados
4. Distribuicdo de documentos: (a) Entrega de
documentos no prédio da Reitoria; (b) Envio de | Coordenacdo do Documentos
documentos ao Setor Norte, e (c) Postagem de | Protocolo Geral entregues
documentos nos Correios.
1. Analise preliminar dos processos que tratam de Coord}a nacao de Processos
; Analise de :
demandas encaminhadas. analisados
Processos
2. Elaboracdo de despachos e expedientes que | Coordenacdo de Despachos e
tratam de demandas encaminhadas a Reitoria e a Anélise de expedientes
DIREX. Processos elaborados
3. Publicacéo em jornais de grande circulagédo e no Coordfer_magao de A propria
Analise de L
DOU. publicacdo
Processos

Setores diversos da UFAM,
comunidade universitaria e
comunidade em geral.
Setores diversos da UFAM,
comunidade universitaria e
comunidade em geral.
Setores diversos da UFAM,
comunidade universitaria e
comunidade em geral.

Setores diversos da UFAM,
comunidade universitaria e
comunidade em geral.

Setores diversos da UFAM,
comunidade universitaria e
comunidade em geral.
Setores diversos da UFAM,
comunidade universitaria e
comunidade em geral.
Setores diversos da UFAM,
comunidade universitaria e
comunidade em geral.
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5 QUADRO DE ATIVIDADES
5.1 Atividades comuns a Diretoria, Coordenacdes e Diviséo.
Atendimento ao puUblico interno e externo Diéri . De acordo com o assunto objeto do
. A : iario Imediato .
(atendimento telefonico ou presencial). atendimento.
Elaboracdo de Oficios e Memorandos. Diério Imediato N/A
Fotocopias dos documentos. Irregular Imediato N/A
Arquivamento de documentos. Diério Imediato Normas de Arquivologia.
Remanejamento de documentos. Anual Imediato N/A
Monitoramento do e-mail institucional. Diério Continuo N/A
Resolucdo n.  021/2010 -
Avaliacs . o CONSAD, Resolucdo n. 012/1992
valiacdo de desempenho de servidores técnico- De acordo com prazos <
administrativos. SEmEATEL estipulados pelo DAPES. CObEL, 2 lesellipe n
002/1993 - CONSUNI. (resolucéo
21/2014).
Participagcdo em reunides internas e externas. Continuo Imediato De acordo com 0 assunto em pauta.
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5.2 Coordenag&o de Anélise de Processos

| Atividade Legislagdo

Analise preliminar dos processos que tratam de Lei n° 9.784/99, Lei n® 8.112/90 e

demandas encaminhadas - Recepcdo (fluxo de Diario 1 (um) dia Portaria GR e 0580/2014.
entrada).
Analise preliminar dos processos que tratam de . .
) N o . Lei n® 9.784/99, Lei n° 8.112/90 e
g:llrg:)ndas encaminhadas - Recepgdo (fluxo de Diério 1 (um) dia Portaria GR e 0580/2014.
Elaboracdo da redacdo de documentos oficiais, o JHEITUEL e TEEEED L
o : Diario 1 a2 horas A L
como Oficios, Memorandos e Portarias. correspondéncias oficiais.
Publicagdo em jornais de grande circulacéo. Diério 1 (um) dia Lei n°® 8.666.
Leis n° 8112/90 e 9.784/99;
« . Resolucdes da UFAM, CNE, dentre
Elaboracédo de despachos e expedientes que tratam Didri 1 di } o q Direi
de demandas encaminhadas a Reitoria e a DIREX ario () el s AR o Ireito
' Administrativo e Notas Técnicas do
MPOG.

5.3 Coordenacéo do Protocolo Geral

Atividade Legislacdo |

' Postagem de documentos nos Correios. Diario Até as 11h N/A

5.3.1 Divisdo de Documentacao

Atividade Legislaco
Distribuicdo de documentos. Diario Imediato N/A
Preparagdo dos malotes. Diério Até 2 horas antes do N/A
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Atividade . Frequéncia . Prazo

término do expediente
Entrega de documentos no prédio da Reitoria. Diério Imediato N/A
Cadastramento de processos no SIE. Diério Imediato N/A
Envio de documentos ao Setor Norte. Diario Imediato N/A
Recebimento de malotes. Diério Imediato N/A
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6 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POP's)

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

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

pelos setores que compdem a Diretoria Executiva, sendo abordadas na seguinte ordem:

6.1 Atividades comuns a Diretoria, Coordenacdes e Divisao.

6.2 Coordenacéo de Analise de Processos.
6.3 Coordenacéo do Protocolo Geral.
6.3.1 Divisdo de Documentagéo.
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6.1 ATIVIDADES COMUNS A

DIRETORIA, COORDENACOES E
DIVISAO
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ATIVIDADE: Atendimento ao publico interno e externo (atendimento telefénico

ou presencial).

1 OBJETIVO
Esclarecer davidas diversas de publico externo e interno.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

De acordo com o assunto objeto do atendimento.

5 DESCRICAO

4 4

- Piblico  em Produto . Piblico  em
geral (interno . geral (interno
ou externo). . }gﬁﬁgg?j%ao ou externo).

Solicitante N
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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 legislagcdo ou funcionario do setor, se necessario.

Repassa a informacdo ao demandante.

6 FLUXOGRAMA

Atendimento ao publico interno e externo {(atendimento telefénico ou

presencial)

TAE

Atende o demandante

por telefone ou
presencialmente

b
Verificase a
demanda é de
competéncia
do setor

Compete ao i

setor?

Sim

v

'

Consulta legislacdo ou
funcionario do setor, se

b

necessario

A

Repassa a informacdo

v

Encaminha ao setor
competente

ao demandante

O
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ATIVIDADE: Elaboracéo de Oficios e Memorandos.

1 OBJETIVO
Elaborar Oficios e Memorandos.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
SIE.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

Produto

*Reito(a);
*Vice-Reitor(a);
Diretor(a)

Executivo(a).

« Oficio elou * Diversos
Memorando

Solicitante

-

EXECUTOR

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

Identifica a numeragdo do Oficio ou Memorando.

Elabora o documento.

TAE Se for para destinatario interno da UFAM, identifica documento.
Se for criagdo 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.
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Se estiver de acordo, assina e devolve ao TAE.
Encaminha o documento ao destinatario.

TAE Arquiva copia do documento.

6 FLUXOGRAMA

- . - ' o
Recebe solicitagdo . Identifica a
. Registra no - .
de elaboracdo de . numeragdo do Oficio
.. controle interno
Oficio e Memorando L ou Memorando
Elabora o
documento
Resposta a um l Destinatario

processo existente interno da UFAM

l l Cria¢do de processo l

v
o
Z |u ”
2]
£ F Tramita no SIE Gera capa de Identifica
= processo no SIE documento
@D
= l lL J
@
ui
2
§ Arquiva cdpia Encaminha o
v do documento documento para
o assinatura do dirigente
o
!3 T
c
] Encaminha o
O
= documento ao
destinatario
b
Devolve ao Verifica redagdo do

& TAE Oficio ou Memorando

g

2 l

=

a | sim Nio | solicita

Assina

ajustes

De acordo?




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO DIREX 22

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 -

» Dirigente. - Fotocopias. » Dirigente.

Solicitante N~
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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

-

Recebe a solicitacdo de
fotocopia de
documentos

-,

I

-~

Preenche formulario de
requisi¢do de copias

-,

!

-

TAE

Solicita reproducdo dos
documentos na
reprografia

-,

v

rrEn’[r‘ega ao demandante |

0s documentos
originais e os
fotocopiados
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ATIVIDADE: Arquivamento de documentos.

1 OBJETIVO

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

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Normas da Arquivologia.

5 DESCRICAO

- Produto

- Dirigente. « Documentos
arquivados.

s

« Dirigente.

Solicitante -
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EXECUTOR ACAO

Prepara pasta para armazenar 0s documentos.
Identifica os documentos para arquivar.

Cria "visualizacdo" das pastas internas e externas.
Organiza a pasta com suas identificacdes.
Atualiza a relacdo de pastas do arquivo deslizante.
Arquiva documentos.

TAE

6 FLUXOGRAMA

&

Prepara pasta para
armazenar os
documentos

Identifica os
documentos para
arquivar

TAE

Cria "visualizagdo"
das pastas internas
e externas

Arquivar documentos

Organiza a pasta Atualiza a relagdo
COM SUas de pastas do
identificagbes arguivo deslizante

Arquiva
documentos
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ATIVIDADE: Remanejamento de documentos.

1 OBJETIVO
Transferir documentos para o Arquivo Inativo.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
- Produto -
« Dirigente. « Documentos « Dirigente.

remanejados.

Solicitante -
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EXECUTOR

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

-1 y
e . Retira Armazena
o can_(a documentos documentos
box de arquivo :
das pastas na caixa Box

Encaminha a0
arquivo inativo

Arquiva no
arquivo inativo

Remanejamento de documentos
TAE
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ATIVIDADE: Monitoramento do e-mail institucional

1 OBJETIVO

Assegurar a leitura do e-mail institucional e o encaminhamento das demandas

solicitadas, se for o caso.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Continuo/Diaria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.

5 DESCRICAO

Vs

TAE

* Plblico em
geral (interno
ou externo).

EXECUTOR

Produto

« Atendimento
da demanda
via e-mail.

Solicitante

Acessa 0 e-mail institucional.

* Pdblico em
geral
ou externo).

(interno

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 informacdo ao demandante.
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6 FLUXOGRAMA

Monitoramento do e.mail institucional

Secretaria

s

Verifica se a demanda
é 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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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 .
« Avaliacdo de DAPES
estagio
probatdrio
Solicitante -
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Chefia imediata ao

Recebe do DAPES solicitacdo de avaliacdo de servidor.

funcionario Avaliacéo.

Diretor(a) Executivo(a)

Chefia imediata ao

Encaminha indicacdo ao(a) Diretor(a) Executivo(a).
Elabora portaria de nomeacdo do Tutor e da Comissdo de

Avaliacéo.

Indica Tutor do servidor e membros para a Comissdo de

Avalia servidor juntamente com membros da Comisséo, no

funcionario servidor.
Encaminha ao DAPES.

6 FLUXOGRAMA

6°, 12° 18° 24° e 30° més do estagio probatorio do

Avaliacdo de desempenho de funcionarios

Chefia imediata

7

Recebe do DAPES
solicitacdo de avaliacdo
de servidor

Indica membros
para a Comissdo de
avaliacdo

Encaminha
indicacdo ao(a)
Diretor(a)
Executivo(a)

' . T
O Encaminha ao
DAPES

L. J

' . N
Preenche ficha
de avaliacdo
L.

-

Avalia servidor
juntamente com
membros da Comissdo

g0 120 18°, 240 & 307
més do perioda de
estagio probatdrio

Diretor(a) Executivo{a)

h

Elabora Portaria de
nomeacdo do Tutor e
da Comissdo de
Avaliacdo
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ATIVIDADE: Participacdo em reunides internas e externas

1 OBJETIVO

Participar de reunides diversas sobre assuntos que competem a DIREX, seja na propria

UFAM, ou em instituicGes externas.

2 PRAZO/FREQUENC
Imediato/Continuo.

3 RECURSOS TECNO
N/A

4 LEGISLACAO

1A

LOGICOS

De acordo com o assunto em pauta.

5 DESCRICAO

Produto

p
+ Orgaos externos;

* Reitor(a);
* Vice-Reitor(a).

Solicitante

* Informacao
obtida para a
DIREX ou para a
Reitoria.

p
« Orgaos externos;

* Reitor(a);
* Vice-Reitor(a).
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Dirigente

6 FLUXOGRAMA

Comparece em reunides.
Obtém informagao.

Transmite informacGes para Diretores e demais interessados.

a0 em reunioes internas e externas

Participac

Dirigente

Comparece em
reunides

Obtém informacdo

b

Transmite
informacdes para
Diretores e demais
interessados

&
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6.2 COORDENACAO DE ANALISE
DE PROCESSOS
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ATIVIDADE: Anélise preliminar dos processos que tratam de demandas

encaminhadas — Recepc¢dao (fluxo de entrada)

1 OBJETIVO
Encaminhar as demandas as pessoas e/ou setores competentes.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 (um) dia/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
SIE.

4 LEGISLACAO
Lei n° 9.784/99, Lei n® 8.112/90 e Portaria GR n° 0580/2014.

5 DESCRICAO
s s N
» Comunidade
interna e . Inf x « Comunidade
comunidade nrormagao. interna e
externa. comunidade
externa.

EXECUTOR

Recebe os processos oriundos dos diversos setores da instituicdo ou
de 6rgdos externos.
Procede a devida verificacdo quanto a instrucdo e tramitacéo.

TAE Identifica, de maneira preliminar, a matéria.
Encaminha, por meio de despacho de ordem, a quem de
competéncia para instrugdo ou analise.
Registra os processos em planilha apropriada.
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6 FLUXOGRAMA

Andlise preliminar dos processos que tratam de demandas encaminhadas (Recepcao: fluxo de

entrada)

TAE

Recebe os processos
oriundos dos diversos
setores da instituicdo ou de
orgdos externos

h

Procede a devida
verificagdo quanto a
instrucdo e tramitagdo

h

Identifica, de maneira
preliminar, a matéria

h 4

Encaminha, por meio de
despacho de ordem, a
quem de competéncia para
instrucdo ou andlise

h

Registra os processos em
planilha apropriada
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ATIVIDADE: Anélise preliminar dos processos que tratam de demandas

encaminhadas — Recepcao (fluxo de saida)

1 OBJETIVO
Dar o devido encaminhamento as demandas.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 (um) dia/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistemas de Informacéo de Ensino — SIE.

4 LEGISLACAO
Lei n° 9.784/99, Lei n° 8.112/90 e Portaria GR n° 0580/2014.

5 DESCRICAO
- Produto - N
» Comunidade
interna_ e « Informacio  PUblico interno;
comunidade & » Publico externo.
externa.

Recebe 0s processos devidamente instruidos oriundos da
prépria DIREX ou Reitoria.

TAE/Bolsista/Estagiario Procede a devida verificagdo quanto a instrugdo e
tramitacg&o.

Encaminha aos estagiarios para protocolizacao e expedicéo.
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6 FLUXOGRAMA

Analise preliminar dos processos qque tratam de demandas

encaminhadas (Recepc¢do: fluxo de saida)

Servidor/BolsistafEstagiario

Recebe 0s processos
devidamente instruidos
oriundos da propria DIREX
ou Reitoria

A

Procede a devida verificagdo
quanto a instrugdo e
tramitacdo

A

Encaminha aos estagidrios
para protocolizagdo e
expedicdo
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ATIVIDADE: Elaboracéo da redacéo de documentos oficiais, como Oficios,

1 OBJETIVO

Atender as solicitacfes demandadas pelos requisitantes, bem como ao interesse publico.

Memorandos e Portarias.

2 PRAZO/FREQUENCIA

1 a 2 horas/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A.

4 LEGISLACAO

Manual de redacéo de correspondéncias oficiais.

5 DESCRICAO
4 R Produto p -
"Gome. servidores ¢ -Setores _da  propria
alunos, e externo Ofici universidade,
como outras « OTICIOs, serv_ldores,
instituicBes publicas, Memorandos e particulares,  outras
privadas e Portarias. instituicdes publicas e

particulares

privadas.

Solicitante [N / m

N

EXECUTOR

TAE

Recebe o processo do remetente.

Faz analise, identificando o tipo de documento a ser elaborado.
Acessa a rede de arquivos e localiza um documento semelhante.
Abre 0 documento.

Redige.

Salva 0 novo documento na rede.

Anota na capa do processo o tipo de documento que foi elaborado;
Entrega para assinatura do(a) Reitor(a) ou do(a) Diretor(a)
Executivo(a), conforme o caso.
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6 FLUXOGRAMA

Elaboracdo da redacdo de documentos oficiais, como Oficios, Memorandos e Portarias

TAE

Recebe o processo do
remetente

v

v

L.

Faz analise, identificado o tipo
de documento a ser elaborado

-

h

Acessa a rede de arquivos e
localiza um documento
semelhante

v

Abre o documento

|
|

v

Redige

v

Salva o novo documento na
rede

v

-

Anota na capa do processo o
tipo de documento que foi
elaborado

v

Entrega para assinatura do(a)
Reitor(a) ou dofa) Diretor(a)
Executivo(a), conforme o caso

o
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ATIVIDADE: Publicacdo em jornais de grande circulagao.

1 OBJETIVO
Atender ao principio da publicidade dos atos da administragcdo publica.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 (um) dia/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS:
N/A.

4 LEGISLACAO:

Lei n° 8.666.
5 DESCRICAO:
4 _ ) Produto -

- Comissdo de Licitagdo «Comissdo de Licitagdo da
da UFAM: Comissédo de ) UFAM: Comissdao de
Licitacdo do HUGV, * Ato publicado. Licitagio do HUGV,
COMPEC, COMPEC,
PROEG/DLN. PROEG/DLN.

Solicitante ~

\ .

EXECUTOR ACAO

Recebe o pedido de publicacéo por e-mail.

Edita o documento segundo as normas exigidas.
Envia documento ajustado para 0s jornais.

Aguarda confirmac&o de recebimento do documento.
Aguarda, no dia seguinte, a copia da publicagéo.
Envia a copia da publicacdo para os demandantes.

TAE
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6 FLUXOGRAMA

Publicacao em jornais de grande circulagao

TAE

Recebe o pedido de
publicacdo por e-mail

h 4

%

Edita o documento,
segundo as normas exigidas

h 4

Envia documento ajustado
para os jornais

h 4

Aguarda confirmacgdo de
recebimento do documento

h 4

Aguarda, no dia seguinte, a
copia da publicacdo

h 4

-

Envia a copia da publicacdo
para os demandantes
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ATIVIDADE: Elaboracéao de despachos e expedientes que tratam de demandas

encaminhadas a Reitoria e a DIREX.

1 OBJETIVO
Instruir os autos do processo administrativo, bem como apresentar uma resposta ao

administrativo.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 (um) dia/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Leis n® 8.112/90 e 9.784/99; Resolu¢des da UFAM, CNE, dentre outras; principios do

Direito Administrativo e Notas Técnicas do MPOG.

5 DESCRICAO

Produto

» Comunidade
interna e externa
a UFAM.

» Diretor  (a)
Executivo (a).

* Despachos,
decisoes,
informacao.

Solicitante

EXECUTOR ACAO

Recebe demanda da recepcéo da DIREX.

Analisa a matéria.

Expede despacho instrutério, minuta decisdo de mérito ou expede
TAE Oficios, Memorandos, dentre outros, conforme o caso.

Encaminha para analise e aprovacdo da chefia imediata.

ApoOs assinatura, devolve a recep¢do da DIREX para o0s

procedimentos de saida.
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6 FLUXOGRAMA

Elaboracdo de despachos e expedientes que tratam de demandas encaminhadas a

Reitoria e a DIREX

TAE

T

Recebe demanda da
recepcdo da DIREX

v

Analisa a matéria

v

Expede despacho instrutorio,

minuta decisdo de mérito ou

expede oficios, memorandos,
dentre outros, conforme o caso

h 4
Encaminha para analise e
aprovacdo da chefia

imediata

v

( Apos assinatura, devolve a |
recepcdo da DIREX para
procedimentos de saida

. o

O
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6.3 COORDENAGAO DO
PROTOCOLO GERAL
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ATIVIDADE: Postagem de documentos nos Correios

1 OBJETIVO
Postar documentos nos Correios.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Ate as 11h/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
- N Produto p
* Reitoria. « Publico  em
 Unidades do Setor « Postagem de geral (interno
Sul e do Centro. correspondéncia. e externo).

Solicitante ~

EXECUTOR

Recebe a correspondéncia junto com o mapa do correio.

Verifica se remetentes e destinatéarios estdo corretos.

Se ndo estiverem corretos, devolve ao remetente.

Verifica se 0 CEP de destino esta correto.
TAE/Coordenador  Se o CEP ndo estiver correto, busca informacdo na pagina do

Correios ou com o remetente.

Verifica se € via sedex, aviso de recebimento, carta registrada,

simples, impressos ou encomenda normal.

Encaminha as 11h via carro do malote.

Posta no Correio.

Recebe o comprovante de postagem.

Motorista
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TAE/Coordenador

6 FLUXOGRAMA

Encaminha o recibo ao Protocolo.
Anexa o comprovante de postagem ao Mapa de Correios.

s 3 r ™)
Verifica se .
Recebe a correspondéncia
= junto com o mapa do -(—O
destinatarios J Map
i correio
estdo corretos
L " J . ’,
. ' - = P - - "
atio Sim Verificase 0 | Esté correto? Busca informagdo
o corretos? CEP de o na pagina do
v k5 destino esta Correios ou com o
| . -
o T Néo correto siml remetente
\ J
o é Devolve a0 — —
: : remetente Verifica 5? evia
0|0 sedex, aviso de
2 U :
E s recebimento, carta
g < registrada, simples,
8 Impressos ou
T ( A encomenda normal
3 Anexa o L )
£ comprovante de
7] h
o postagem ao
° Mapa de Encaminha as 11h
2 Correios via carro do
- y d malote
L] . Y
a Encaminha o Recebe 0
‘= : Posta no
0 recibo a0 comprovante de '
= Correlo
g Protocolo postagem
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6.3.1 DIVISAO DE

DOCUMENTACAO
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ATIVIDADE: Distribuicdo de documentos

1 OBJETIVO
Distribuir documentos.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

P Produto -

* Pdblico em * Pablico em
geral (interno e « Documentos geral (interno e
externo) distribuidos externo)

Solicitante \

EXECUTOR ACAO

Recebe documentos do publico interno e externo.
Distribui nos setores.
Recebe malotes das unidades centro/sul, interiores e Brasilia.
Tria nominalmente.
Separa pessoa fisica.
TAE/Bolsista Separa pessoa juridica.
Distribui nos escaninhos.
Relaciona no livro de protocolo.
Distribui nos setores.
Distribui nos escaninhos de malotes centro/sul, interiores e
Brasilia.
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6 FLUXOGRAMA

Recebe T
documentos do D'S;;'J[EL::?:DS
publico interno

v

Recebe malotes das
unidades centro/sul,
interiores e Brasilia

i L J

Tria
nominalmente

1451

o

=]

=

£

5 | Separa pessoa ] .| Separa pessoa

\J el ;o L 0 T

=] [4)]

S % fisica J t juridica J

S o

-g o r Relaciona no 1 s - 3

R o ) Distribui nos

5 - livro de )

a escaninhos

= protocolo \ /

:.‘E: L l

A y — .
e 2 Distribui nos

Distribui nos escaninhos de
setores malotes centro/sul,

. J interiores e Brasilia
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ATIVIDADE: Preparacdo dos malotes

1 OBJETIVO
Preparar os malotes para as unidades centro/sul.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Até 2 horas antes do término do expediente/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

- Produto -

» Diversos

» Unidades centro
/ sul.

+ Malotes
preparados.

Solicitante

Preenche o formulario de malote.

Identifica a unidade destino do malote.

Registra o nimero de lacre.

Relaciona os documentos em duas vias.

Identifica o remetente.

Organiza os documentos no malote.

Fecha o malote com lacre.

Separa 0 mesmo para ser entregue no dia seguinte.

TAE/Bolsista
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6 FLUXOGRAMA

Preparacao dos malotes

TAE/Bolsista

p
A Identifica a
Preenche o ]
y unidade
formulario ——» .
destino do
do malote
) malote
\ l F,
: Reqistra o
Relaciona os ) g
nimero do
documentos
lacre
- Organiza os
Identifica o J
documentos
remetente
no malote

p
Separa 0 mesmo

O(— para ser entregue

no dia seguinte

\

=

Fecha 0
malote com
0 lacre




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO DIREX 53

ATIVIDADE: Entrega de documentos no prédio da Reitoria

1 OBJETIVO
Entregar os documentos aos destinatarios localizados no Centro Administrativo.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

Produto -

/

» Diversos. » Publico interno.

» Documentos
entregues.

Solicitante

EXECUTOR ACAO

Recebe as correspondéncias.

Identifica as vias de envio: avisos de recebimento, registrada,
sedex, impressos e simples.

Registra no protocolo as correspondéncias registradas, aviso
de recebimento e sedex.

Faz a triagem.

Coloca no escaninho das unidades e/ou distribui no prédio da
Reitoria.

No caso de distribuicdo, retorna com o protocolo assinado e
datado pelo recebedor.

Estagiario
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6 FLUXOGRAMA

Entrega de documentos no prédio da Reitoria

Estagiario

Recebe as
correspondéncias

Faz a triagem

Y

F

das unidades e/ou

Reitoria

Coloca no escaninho

distribui no prédio da

!

Identifica as vias de
envio; avisos de
recebimento,
registrada, sedex,
impressos e simples

Y

Registra no protocolo
as correspondéncias
registradas, aviso de
recebimento e sedex

-~

.| retorna com o protocolo

No caso de distribuicdo,

assinado e datado pelo
recebedor
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ATIVIDADE: Cadastramento de processos no SIE.

1 OBJETIVO
Controlar a tramitagdo de documentos no &mbito da Reitoria.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIE.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
e Produto -
» Diversos.  Publico interno.
* Processo
cadastrado no
SIE.
Solicitante ~

EXECUTOR

Recebe o documento no protocolo.

Identifica o assunto.

Resume o assunto.

Cadastra o documento no SIE.

Salva o processo no SIE.

Tramita o processo ao destinatario, criando nomes caso ndo
constem na arvore das unidades.

Imprime capa de processo e comprovante de
protocolizacao.

Despacha na capa do Processo para quem de direito.

TAE/Estagiario/Bolsista
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Verifica se 0 documento esta carimbado e numerado.

Se o0 documento ndo estiver carimbado e numerado,
carimba, numera e rubrica.

Verifica se 0 documento tem mais de 20 paginas.

Se o documento tiver mais de 20 paginas, ple-se a
bailarina.

Envia ao destinatario.

6 FLUXOGRAMA

Recebe o -
Identifica o
documento
assunto
no protocolo

h 4

Y
Cadastrao
Resume o
documento
assunto
no SIE
— S
Y 5
(o] Tramita o processo ao
Salva o A .
destinatario, criando
processo no o
SIE nomes caso ndo constem
- - ) na arvore das unidades

h 4
Imprime capa de
processo e
comprovante de
protocolizagdo

Despacha na capa
do Processo para
quem de direito

Cadastramento de processos no SIE
TAE/Estagiario/Bolsista

' =\
Nio o Carimba, numera
e rubrica
Verifica se o
L. J
documento
esta carimbado y
' =\
e numerado Verifica se o
documento tem
Sim mais de 20
paginas
[k l sim

Envia ao
destinatario

Pde-se a
bailarina




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO DIREX 57

ATIVIDADE: Envio de documentos ao Setor Norte.

1 OBJETIVO
Distribuir documentos as unidades do Setor Norte.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

- Produto -

» Coordenador do

*  Unidades do
Protocolo Geral. Documentos

distribuidos no Setor Setor Norte.
Norte.

Solicitante

EXECUTOR

Confere documentos nos escaninhos das unidades e setores.
Relaciona nos livros de protocolo.

Distribui nos setores, mediante assinatura no livro de
protocolo.

Verifica se documento esta em duas vias.

Se documento estiver em duas vias, solicita ao recebedor que
protocole a segunda via.

Distribui segunda via com recebido aos interessados,
mediante assinatura do livro de protocolo.

Entrega o documento.

TAE
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6 FLUXOGRAMA

O

Enwvio de documentos ao Setor Norte
TAE

r

Confere documentos

=

s A s

| Relaciona nos livros

nos escaninhos das

de protocolo

.
Distribui nos setores,
mediante assinatura
no livio de protocolo

J

unidades e setores
J \ J \
Entrega o documento - Sim
Solicita ao recebedor
que protocole a Nio
segunda via I

A

Verifica se
documento esta
em duas vias

Distribui sequnda via
com recebido aos
interessados,
mediante assinatura
dolivro de protocolo
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ATIVIDADE: Recebimento de malotes

1 OBJETIVO
Receber documentos encaminhados por meio de malotes, vindos das Unidades do Setor
Sul, Centro, do interior e Brasilia.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

- Produto -

» Diversos. « Publico interno.

» Recebimento de
documentos via
malotes.

Solicitante N

Recebe malotes de Brasilia, das Unidades do Setor Sul,
Centro e do interior.

Realiza a triagem (pessoa fisica, pessoa juridica).

Distribui nos escaninhos das Unidades e Setores.

TAE
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6 FLUXOGRAMA

Recebimento de malotes

TAE

Recebe malotes de

e do interior

Brasilia, das Unidades
do Setor Sul, Centro

l

Realiza a triagem

juridica)

(pessoa fisica, pessoa

l

Distribui nos
escaninhos das
Unidades e Setores
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ELEMENTOS GRAFICOS DO FLUXOGRAMA

ELEMENTO GRAFICO INDICACAO
O Evento inicial

O Evento intermediario

Multiplo paralelo

@ Mensagem

Crondémetro
O Evento final
Q Deciséo
@ Intersecdo de varios caminhos
\ Tarefa/Atividade

Anotacao
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GLOSSARIO

1 Fluxograma

Representacao grafica que detalha um conjunto de atividades.

2 Fluxograma sistémico
Representacdo grafica que evidencia, de forma ampla, 0os processos existentes em

determinada area.

3 Entrada (Input)

Demandas.

4 Processamento
Transformac@es nas entradas, visando a obtengdo de determinados resultados.

5 Saida (Output)
Resultado.

6 Funcionograma
Gréfico de organizacdo que tem por finalidade demonstrar as atividades desempenhadas

em cada 6rgao.

7 Organograma
Representacdo grafica da estrutura formal da organizacdo que evidencia 0s niveis

hierarquicos, as linhas de autoridade e os 6rgaos.

8 Procedimento operacional padrao

Roteiro padronizado para realizar determinada atividade.




