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SECRETARIA

Figura 4: Diagrama de Fluxo de comunicacéo.
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Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Introducéo

A Pro-reitora de Inovacdo Tecnoldgica, criada através da Resolugcdo N° 010/2011
CONSUNI, é a unidade responsavel pela Gestdo da Politica de Inovagdo Tecnoldgica e
Propriedade Intelectual da UFAM - instituida pela Resolucdo N° 009/2011 CONSUNI. Para
tanto, a Prd-reitora dispbe de uma Secretaria para desenvolver atividades inerentes ao
funcionamento administrativo da PROTEC.

A Secretaria atua na gestdo e coordenacdo das demandas encaminhadas a Prd-reitora
através de e-mail ou Processos SEI, oferecendo suporte as atividades desempenhadas pelos
Departamentos e a Coordenacéo, além de gerenciar e conduzir as demandas direcionadas ao(a)

Pro-reitor(a), fornecendo informacgdes e subsidios para suas decisfes. Regimentalmente, a
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conducdo das atividades da Secretaria é atribuida a um(a) Secretario(a) Executivo(a), indicado
pelo(a) Pro-reitor(a) e nomeado pelo(a) Reitor(a), em ato administrativo oficial. Ademais, a
Secretaria deve possuir Assistentes em Administragdo para oferecer 0 apoio necessario as

tarefas operacionais.

Atribuicdes

. Coordenar, orientar e apoiar as atividades da Secretaria da PROTEC e da Camara de
Inovacdo Tecnoldgica e Propriedade Intelectual (CITEC);
. Realizar a triagem de toda a documentagéo que passa pela PROTEC e providenciar a

distribuicdo das mesmas aos Departamentos, Coordenacdes e Assessorias;

. Promover a divulgacédo das ac¢Ges desenvolvidas pela PROTEC;

. Auxiliar na elaboracdo de pareceres técnico-cientificos;

. Coordenar e disponibilizar online a agenda do (a) Pré-Reitor (a);

. Auxiliar na elaboragdo de relatorios técnicos sobre as atividades desenvolvidas pela
PROTEC;

. Auxiliar no treinamento de novos bolsistas e servidores que venham a integrar o quadro
de colaboradores da PROTEC.

. Manter um banco atualizado de informacdes sobre 0s pesquisadores e 0s principais

projetos da UFAM com potencial de inovacao tecnoldgica, bem como de empresas publicas e
privadas que podem ser parceiros da UFAM no desenvolvimento e transferéncia de
tecnologias;

. Dar suporte administrativo aos Departamentos, Coordenacdes e Assessorias para que
sejam atingidos os objetivos da Politica Institucional de Inovacao Tecnoldgica e Propriedade
Intelectual da UFAM;

. Apoiar o(a) Pré—Reitor(a) e presidente da CITEC, assim como, as Diretorias,
Coordenac0es e Assessorias da PROTEC em seus despachos;

. Secretariar as reunides internas da PROTEC, bem como as reunibes ordinarias e
extraordinarias da CITEC;

. Manter organizado e atualizado todos os arquivos temporarios, inativos e permanentes
da PROTEC;
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. Manter e ampliar, utilizando meios apropriados e diversificados, os registros historicos
e de memoéria da PROTEC,;
. Preparar, examinar, revisar e controlar os atos administrativos ou normativos, bem

como documentos encaminhados a PROTEC;

. Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos da
PROTEC;
. Providenciar o suprimento de materiais e equipamentos necessarios ao

desenvolvimento das atividades da PROTEC;
. Providenciar a manutencdo e o conserto de maquinas e equipamentos, bem como
correcdes das instalacfes, quando necessario;
. Desempenhar as demais atribuicdes inerentes a sua funcdo, observando a legislacdo

vigente.
Equipe
. Adriano Falcédo Carvalho;

. Thiago Franco Medeiros;

Recursos Disponiveis

. Computadores;
. Impressoras;
. Sistema SEI,

Dono dos processos: SECRETARIA

Processos Identificados

1. Elaboracédo dos atos administrativos ou normativos da PROTEC

2. Registrar os atos administrativos ou normativos expedidos pela PROTEC na base de
conhecimento

3. Gerenciamento da agenda de horéarios da(o) Pré-Reitora(o);

4. Gerenciamento de demandas enviadas a PROTEC;

5. Atualizacdo da agenda de contatos da PROTEC;
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6. Assessoramento e Registro das reunides ocorridas na PROTEC;
7. Elaboragdo do Boletim de Frequéncia dos servidores;
8. Solicitacdo de materiais de expediente e equipamentos;
9. Realizacdo de inventario da PROTEC;

10.  Gerenciamento das operacdes da CITEC;
11.  Implementagéo do PIBITI,
12.  Analise de processos via SEI;

13.  Solicitacdo de Servigos de Manutencéo.

Figura 5: Mapa Geral dos Processos da Secretaria.

enviadas a

os da PROTEC
na base de

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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Pré-Reitoria de Inovagao Tecnoldgica

ELABORACAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS OU NORMATIVOS
DA PROTEC

Descricgao:

Realizar a elaboracéo, revisdo e envio de Atos Administrativos (Comunicados, Oficios,

E-mail e outros) e Atos Normativos (Resolucéo, Portaria, Instrucdo Normativa e outros).

Objetivo:
Elaborar a minuta e envio de documentos da Pré-reitora.

Figura 6: Modelo VAC.

ministrativos ou

Normativos da PROTEC

rmativos da PROTEC
na base de
conhecimento

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descricao do processo:

. Entrada: Solicitacdo para elaboracdo de documento (Ato Administrativo ou

Normativo) da Protec;
. Saida: Envio do documento para destinatario
. Objetivo: Elaboracdo de documentos sobre atos administrativos e normativos
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. Dono do processo: Secretaria
. Meta: Atender, no minimo, 90% das solicitaces para elaboracdo de documento (Ato

Administrativo ou Normativo)

. Indicadores: Numero de documentos elaborados.

. Métricas:

1. Recebe solicitagdo para elaboracdo de documento (Ato Administrativo ou Normativo)
de um dos gestores da PROTEC;

2. Elaborar documento;

3. Acessar o canal (E-mail ou Plataforma SEI) para envio do documento;

3.1  Se for por E-mail:

a) Inserir os dados do E-mail (Destinatério, Assunto e Conteldo);
b) Incluir anexo(s), se Necessario;
c) Revisar o conteddo do E-mail;

d) Solicitar visualizagdo da Pro-reitora, se necessario;

e) Enviar e-mail para destinatério (setor/unidade/instituicdo/6rgéo);

3.2 Se for via Plataforma SEI:

a) Abrir o item no Menu INICIAR PROCESSO;

b) Escolher o tipo de Processo;

C) Inserir os dados do Processo (Especificacdo, Interessado(s) e Nivel de Acesso) e
CONFIRMAR DADQS;

d) Clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO;

e) Escolher o tipo de Documento (Oficio, por exemplo);

f) Inserir os dados do documento (NUmero, Descri¢do, Interessados, Destinatario e Nivel
de Acesso) e CONFIRMAR DADOS;

)] Clicar no icone EDITAR DOCUMENTO;

h) Preencher (Cabecalho, Assunto, Pron. de tratamento + cargo, Texto do documento) e
clicar no icone SALVAR;

1) Indicar N° do Processo e documento para visualizagdo da Pré-reitora;
]) Solicitar assinatura da Prd-reitora;

k) Clicar no icone ENVIAR PROCESSO;

)} Preencher nome da(s) unidade(s) destinataria(s);
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Pré-Reitoria de Inovagio Tecnoldgica

m) Marcar, se necessario, manter processo aberto na unidade atual e/ou enviar e-mail de

notificacéo;
n) Enviar Processo para destinatario (setor/unidade);

Figura 7: Modelo EPC.

p—
}

p—
}

Documento
enviado

Enviar documento
via e-mail ou via SEI

Solicitagdo de
documento a ser
elaborado

Elaborar Documento
pela secretaria

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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REGISTRAR OS ATOS ADMINISTRATIVOS OU NORMATIVOS
EXPEDIDOS PELA PROTEC NA BASE DE CONHECIMENTO

Descricgao:

Registrar os Atos Administrativos (Comunicados, Oficios, E-mail e outros) e Atos
Normativos (Resolucéo, Portaria, Instrucdo Normativa e outros) expedidos em Planilha de
Controle de Atos.

Objetivo:
Registrar os documentos expedidos pela Prd-reitora, em Planilha de Controle de Atos.

Descricdo do processo:

o Entrada: Documento enviado ao destinatario (setor/unidade/instituicdo/6rgao).
o Saida: Upload de documento (Atos Administrativos e/ou Normativo), em Pasta
especifica, dentro da Pasta GABINETE, no Drive da PROTEC e registro da atividade em

planilha especifica.

o Objetivo: Registrar o controle de Ato Administrativo ou Normativo.
o Dono do processo: Secretaria.
o Meta: Inserir 100% dos documentos (Ato Administrativo ou Normativo) elaborados

em Planilha de Controle de Atos.
. Indicadores: NUmero de documentos inseridos em Planilha de Controle de Atos,
devidamente preenchidos e assinados.

o Meétricas: Percentual de documentos expedidos.

1. Consultar 0 envio de e-mail/documento para destinatario
(setor/unidade/instituicdo/érgao), através de verificacdo em e-mail ou Plataforma SElI,

2. Coletar os dados de e-mail/documento (Destinatario, Assunto e Contetido) ou (N° do
Processo; Tipo do documento; N° do documento; Descrigdo/Assunto do documento; Setor
encaminhado; Data de Envio; Responsavel), através de verificacdo em e-mail ou Plataforma
SEl;
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3. Inserir os dados do documento (Ato Administrativo ou Normativo) em Planilha de

Controle de Atos.

a) Abrir Drive da PROTEC;

b) Abrir a Pasta Gabinete;

C) Abrir Planilha Controle de Atos;

d) Preencher os campos da Planilha Controle de Atos com os dados do documento;

e) Salvar a Planilha Controle de Atos;

4. Efetuar o upload de documento (Atos Administrativos e/ou Normativo), em Pasta
especifica (Oficios, Portarias, Resolu¢bes, Comunicados e outros), dentro da Pasta
GABINETE, no Drive da PROTEC.

*Observacdo: Ao executar o download de documento, favor realizar a
IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO, conforme os exemplos:*

. Oficio 100/2022 PROTEC - Envio de informagfes sobre Eventos da PROTEC em
2022;

. Portaria 05/2022 PROTEC - Orienta sobre a submissao de Projetos PIBITI;

. Resolucdo 02/2022 PROTEC - Orienta sobre a solicitacdo de pedidos de patentes e da

outras providéncias;
. Comunicado 08/2022 PROTEC - Altera o horario de funcionamento das atividades

presenciais em razao dos jogos do Brasil na Copa do mundo de 2022;

Figura 8: Modelo EPC.

Documento CoI:alrs:i;do:Izara Inserir dados na Salvar planilha no Upload do
enviado sicretai:la planilha de controle drive da PROTEC arquivo

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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GERENCIAMENTO DA AGENDA DA(O) PRO-REITORA(O)

Descrigéo:

Realizar a comunicacdo, orientacdo e organizacdo, dos compromissos internos e

externos referente as demandas atribuidas a(o) Pro-Reitora(o)
Objetivos:
Comunicar, orientar e organizar sobre os dados referente a atividade ou evento, interno

ou externa, da(o) Pr6-Reitora(o), repassando datas, horarios e descricdo sucinta das atividades.

Figura 9: Modelo VAC

Gerenciamento da

Agenda da(o) Proé-
reitora (o)

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022

Descrigéo do Processo:

. Entrada: Comunicado sobre Atividade ou Evento, interna ou externa, via Processo SEI
ou e-mail, ou outro canal de comunicac&o, atribuida ao(a) Pré-reitor(a);
. Saida: Insercdo, no site da PROTEC, sobre os dados relativos a Agenda da Pro-reitora,

semanal ou mensal;

. Obijetivo: Divulgar e controlar a agenda de atividades da (0) Pro-reitora(o);
. Dono do processo: Secretaria;
. Meta: Fornecer 100% das informagdes sobre Atividades ou Eventos, internos e/ou

externos, atribuidas a(o) Pro-Reitora(o);

. Indicadores: NUmero de itens sobre Atividades ou Eventos, inseridos no campo
AGENDA, no site da PROTEC;
. Métricas: Defini¢do de grau de prioridade/importancia da informacao repassada;
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1. Receber comunicado sobre Atividade ou Evento, interna ou externa, via Processo SEI

ou e-mail, ou outro canal de comunicac&o, atribuida ao(a) Pro-reitor(a);
2. Analisar o conteudo da informacdo, quanto a: dia, hora, local, descri¢do, partes
interessadas, membros envolvidos e outros;
3. Elaborar resumo da Atividade ou Evento, em documento Word, com 0s seguintes
dados: dia, hora, local, descrigéo, partes interessadas, membros envolvidos e outros;
4. Salvar o "documento-resumo™ no Drive da PROTEC, Pasta GABINETE, em pasta
especifica AGENDA PRO-REITOR (nome sugerido), identificando por: Atividade/Evento e
data;
a) *Observacdo: Ao salvar documento, favor realizar a IDENTIFICACAO DO
DOCUMENTO, conforme o exemplo:*Reunido sobre P&D&I com Gestor SUFRAMA
(15Ag02022);
5. Repassar o resumo da Atividade ou Evento para a Pro-reitora, através de WhatsApp ou
outra ferramenta de comunicacgéo simples;
6. Decisdo da Pro-reitora sobre a sua participacdo ou designacdo de representante;
7 Receber a confirmacdo de participacdo ou designacao de representante;
8. Agendar no Google Agenda da Pré-reitora (protec@ufam.edu.br);
9 Incluir os seguintes dados no Google Agenda: Representante PROTEC - Data - Horario
- Local - Pauta - Descricdo - Participantes (e-mails) - Link, se houver;
10. Inserir no site da PROTEC, os dados relativos a Agenda da Pré-reitora, semanal ou

mensal.

Figura 10: Modelo EPC

Comunicado
Elaborar documento Repassar documento
sobre atividade Receber comunicado
sobre evento ao gestor
ou evento l
a:igcein:asr: do ~—— Divulgar agenda no Agenda
particlpag site da PROTEC \ divulgada
gestor l

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022
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GERENCIAMENTO DE DEMANDAS ENVIADAS A PROTEC

Descrigéo:

Receber, Analisar e Encaminhar e (Aguardar) as demandas de usuarios internos e

externos, via presencial, contato telefonico, e-mail ou Plataforma SEI

Objetivo:

Atender as demandas (atendimentos, duvidas, processos, orientacdes e medidas)

solicitadas por usudrios internos e externos.

Figura 11: Modelo VAC.

Gerenciamento das

demandas enviadas a
PROTEC

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descrigdo do Processo:

. Entrada: Solicitagdo por parte de usuario sobre atendimentos, davidas, processos,
orientacOes e medidas, interno ou externo;

. Saida: Solicitagdes respondidas;

. Objetivo: Orientar sobre o procedimento para atender as demandas (atendimentos,
duvidas, processos, orientacfes e medidas) de usuarios internos e externos;

. Dono do processo: Secretaria;

. Meta: Atender em 100% as demandas de usuarios, interno ou externo, e quando
necessario encaminhar para as unidades responsaveis na PROTEC e aguardar retorno no prazo
de 15 dias;

. Indicadores: Numero de demandas atendidas;
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. Métricas: Tempo médio de atendimento; quantidade de reclamac@es; quantidade de

atendimento no periodo;

1. Solicitacdo do usuario (atendimentos, duvidas, processos, orientacdes e medidas),
interno ou externo, via presencial, contato telefonico, e-mail ou Plataforma SEI,

2. Analisar o contetudo da demanda, identificando a unidade ou servidor responsavel pelo
atendimento da demanda;

3. Encaminhar a demanda através de e-mail, Plataforma SEI ou outro canal (WhatsApp),
a unidade ou servidor responsavel pelo atendimento da demanda;

4. Aguardar retorno da unidade ou servidor responsavel quanto ao atendimento da
demanda, em prazo determinado (no maximo, 15 dias)

5. Repassar ao usuario informacdo sobre o atendimento da demanda (ddvida, processo,

orientacdo e medida);

Figura 12: Modelo EPC.

Solicitagdo
enviado pelo
usuario

Encaminhar a Repassa ao setor
solicitacao ao setor solicitante a
responsavel demanda atendida

Analisar a demanda
solicitada

solicitagdo
atendida

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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ATUALIZACAO DA AGENDA DE CONTATOS DA PROTEC

Descrigéo:

Manter atualizado a agenda de contatos (e-mail, telefones e celulares) de unidades
académicas e unidades administrativas da UFAM, Membros de Camara e Conselhos
Superiores da UFAM, IFE'S, Fundacdo de apoio, gestores, pesquisadores e autoridades

publicas.

Objetivo:

Realizar o levantamento dos contatos de unidades, gestores e instituicdes inseridas no

Ecossistema de Inovacao.

Figura 13: Modelo VAC

Atualizagdo da Agenda

de Contatos

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022

Descrigdo do Processo:

. Entrada: Iniciar o levantamento de contatos (e-mail, telefones e celulares) de

unidades, gestores e instituicdes no Google Drive da PROTEC, pesquisando Lista de

Contatos;
. Saida: Agenda atualizada;
. Objetivo: Atualizar os contatos das unidades, gestores e instituigdes inseridas no

Ecossistema de Inovacao;
. Dono do processo: Secretaria;
. Meta: Atualizar a agenda a cada 6 meses;
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. Indicadores: Criagdo de duas Listas de contatos (e-mail, telefones e celulares)

atualizadas, uma para cada semestre;

. Métricas: Defini¢do de grau de prioridade/importancia da informacao repassada;

1. Iniciar o levantamento de contatos (e-mail, telefones e celulares) de unidades, gestores
e instituicdes no Google Drive da PROTEC, pesquisando a Lista de Contatos;

2. Consultar lista de contatos existente e utilizar a mesma como referéncia para a
atualizacao de contatos;

3. Se ao consultar o drive ndo encontrar a Lista de Contatos devera:

a. Criar documento (Lista, Planilha, Tabela) como referéncia para atualizacdo de
contatos e inserir no Google Drive PROTEC, na pasta GABINETE, dentro da Pasta
especifica Contatos;

b. *Observacdo: A Lista de Contatos deve conter os seguintes dados: Nome
completo; Cargo; Telefone institucional; Telefone particular (se possivel); E-mail
institucional/ particular (se possivel);

C. Se for UFAM: Unidade Académica/Administrativa ou Orgdo Suplementar;
Departamento/Coordenacao;

d. Se for Unidade Externa: Entidade/ Empresa/Orgdo  Publico;
Setor/Departamento/Coordenagao;

4. Enviar e-mail para Assessoria de Comunicacdo da UFAM (ascom@ufam.edu.br),
solicitando os contatos institucionais (e-mail, telefones e celulares) de unidades e gestores da
UFAM;

5. Enviar e-mail para unidades, gestores da UFAM, solicitando os contatos institucionais
(e-mail, telefones e celulares);

6. Analisar site de instituicbes externas (Entidades, Empresas, Orgdo Publicos),
levantando os contatos institucionais presentes no site;

7. Enviar e-mail para instituicbes externas (Entidades, Empresas, Orgdo Publicos),
solicitando os contatos institucionais (e-mail, telefones e celulares) de gestores;

8. Receber retorno do e-mail com os contatos institucionais (e-mail, telefones e celulares)
de unidades e gestores da UFAM e instituicdes externas (Entidades, Empresas, Orgdo
Pablicos);
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9. Comparar os contatos disponiveis, em documento anterior, com os contatos enviados,

verificando se houve alteracdes de contatos;

10.  Atualizar/Incluir os contatos institucionais (e-mail, telefones e celulares) de unidades e
gestores da UFAM e instituicdes externas (Entidades, Empresas, Orgéo Publicos);

11.  Enviar para o e-mail da PROTEC, com cépia aos Departamentos e Coordenacédo, o
documento com os contatos institucionais (e-mail, telefones e celulares) de unidades e gestores
da UFAM e instituicdes externas (Entidades, Empresas, Orgdo Publicos), devidamente

atualizados.

Figura 14: Modelo EPC.

Enviar e-mail para Enviar e-mail para as .
. . . . Atualizar dados na
Buscar lista existente Assessoria de entidades externas a
. . agenda de contatos
Comunicagao... UFAM

/ Agenda
atualizada

Levantamento
da agenda de
contatos

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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ASSESSORAMENTO E REGISTRO DAS REUNIOES OCORRIDAS NA
PROTEC

Descricgao:

Organizar, oferecer suporte e registrar o contetudo das reunides entre 0s membros da

PROTEC e/ou usuarios internos e/ou externos UFAM.

Objetivo:
Preparar as ferramentas/ambiente e realizar anotacBes e registros dos contedos

debatidos nas reunides.

Figura 15: Modelo VAC.

Assessoramento e

registro das reunides
ocorridas na PROTEC

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descricao do Processo:

. Entrada: Solicitacdo via E-mail, Processo SEI, WhatsApp ou contato presencial para

a realizacdo de reunido com usudrios internos e/ou externos UFAM,;

. Saida: Inserir, ap6s assinado por todos os presentes, 0 documento de registro da reunido
digitalizado no Google Drive PROTEC;

. Objetivo: Registrar o que ocorrer nas reunides da PROTEC.

. Dono do processo: Secretaria;

. Meta: Realizar, no minimo, 90%, da preparacdo e registro das reunides com 0s

membros da PROTEC e/ou usuarios internos e/ou externos a UFAM:;

. Indicadores: Numero de Frequéncias, Atas e Registros de video ou em fotos;

32



%

VN PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
PROTEC UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
PRO-REITORIA DE INOVAGAO TECNOLOGICA
1. Receber demanda (E-mail, Processo SEI, WhatsApp ou contato presencial) sobre a

realizacdo de Reunido, com usuarios internos e externos UFAM;

2. Receber dados/informacdo sobre a realizacdo de Reunido (Data - Horario - Pauta -
Descricdo - Participantes (e-mails) - Link, se houver);

3. Elaborar documento (Comunicado, Oficio, Oficio Circular ou E-mail) informando
sobre a realizacdo de Reunido na PROTEC, com os seguintes dados (Data - Horario - Pauta -
Descricdo - Participantes (e-mails) - Link, se houver);

4. Encaminhar, para anélise da Pré-reitora, a Minuta de documento sobre a realizacédo de
Reunido na PROTEC;

5. Aguardar retorno da Pré-reitora sobre o contetdo da Minuta (aprovar, ajustar ou
remover);

6. Enviar documento, via Processo SEI ou E-mail, aos participantes da Reunido com o0s
seguintes dados (Data - Horario - Pauta - Descricdo - Participantes (e-mails) - Link, se houver);
7. Organizar os itens necessario para a realizacdo da Reunido (Sala; Mesa e Cadeiras;
Computador/Notebook; Televisdo ou Retroprojetor; Bloco de anotagdo e caneta; Link da
Videoconferéncia, se for necessario);

*QObservacao: Dependendo do grau de relevancia da Reunido a organizacao dos itens deve
ser feita, com 2 dias de antecedéncia.

8. Receber os participantes da Reunido e acomoda-los no local da Reunido (se presencial);
9. Preparar um Modelo de ATA de Reunido, devendo conter as seguintes informagdes:
Data - Horério - Pauta - Descricdo - Participantes presentes - Observaces - Link, se houver;
10.  Registrar, em ATA, todo contetdo abordado durante a Reunido, participando, toda vez
que houver necessidade, para realizar as anotagdes pertinentes;

11.  Registrar, através de fotos e videos, os acontecimentos e 0s participantes da Reuniao,
incluindo, no Google Drive PROTEC, Pasta GABINETE, especificamente, na Pasta REUNIAO
- GESTAO 2021-2025;

12.  Realizar o fechamento da Reunido, refazer a ata e na proxima reunido fazer a leitura do
conteldo registrado em ATA;

13.  Solicitar aos participantes da Reunido, a assinatura, fisica ou digital, da ATA;
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14.  Assinatura Fisica: Os membros presentes na Reunido devem assinar a ATA impressa,
antes de sairem do local,

15.  Assinatura Digital: Os membros presentes na Reunido devem assinar a ATA, através
da liberacdo de assinatura na Plataforma SEI; *Observacdo: Caso o membro ndo for

vinculado a UFAM, deve ser feita a Liberacdo de Assinatura, através da ativacdo e

preenchimento de informacBes, na Plataforma SEI, no ICONE "Gerenciar
Disponibilizacbes de Acesso Externo' (localizado no menu de icones do Processo)
solicitando que 0 mesmo possa acessar a Plataforma SEI e realizar a assinatura.

16.  Enviar, via Processo SEI, e-mail ou através de copia fisica, a ATA de Reunido aos
participantes;

17.  Inserir, ap0s assinado por todos os presentes, 0 documento fisico digitalizado no Google
Drive PROTEC, Pasta GABINETE, especificamente, na Pasta REUNIAO - GESTAO 2021-
2025;

Figura 16: Modelo EPC.

| Enviar doc ‘ N Comunica
/I para o gestor /| participantes sobre a
[ aprovagao da... [ reuniao

Preparar a reunido

Acompanhar a
realizagdo da
[ reunido

‘ . Elaborar doc t
/! com os dados para a
[ reunido

\‘Sollfltagao para Receber a solicitagio
realizar reunido

{

Documento de
registro da
reunido

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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ELABORACAO DO BOLETIM DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES

Descrigéo:

Preencher o Boletim de Frequéncia referente ao més de exercicio e inserir o registro em

drive/pasta.

Objetivo:

Inserir dados e ocorréncias atribuidos a Frequéncia dos servidores da PROTEC e enviar
a Coordenagdo de Registro e Movimentacdo (CRM/PROGESP).

Figura 17: Modelo VAC.

Elaboracao do Boletim

de Frequéncia dos
servidores

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descricao do Processo:

. Entrada: Dados funcionais dos servidores (home, SIAPE, cargo, funcdo, cddigo,

situacdo, observacoes);

. Saida: Oficio e Boletim de Frequéncia;

. Obijetivo: Elaboragdo e Envio do Formulério de Frequéncia;

. Dono do processo: Secretaria,;

. Meta: Realizar, em 100%, a Elaboracdo e Envio dos Formularios de Frequéncia,

referente ao més de exercicio, em no maximo, até o 3° dia util de cada més;

. Indicadores: Numero de frequéncias elaboradas.

1. Levantar os dados funcionais dos servidores (nome, SIAPE, cargo, funcdo, cddigo,
situacdo, observacgdes) Ex: Codigo: 0221 - Situacdo: Férias - OBS: 01/12/2022 a 30/12/2022.
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Observacao: Os codigos de orientagdo para o Formuldrio de Frequéncia, estdo
disponiveis no arquivo Codigos do SIAPE na pasta GABINETE*
2. Abrir Processo SEI, com o Tipo de Processo "Pessoal: Controles ou Livros de
Frequéncia. Folhas de Ponto", e inserir na Especificacdo ''Boletim de Frequéncia PROTEC
- Més/Ano™;
3. Criar Oficio inserindo os seguintes dados: Numero do Oficio; Descri¢do ''Boletim de
Frequéncia PROTEC - Més/Ano'"; Destinatério "Coordenacdo de Registro e Movimentacao
(CRM-PROGESP)", apresentando o seguinte texto:

A senhora,

NOME COMPLETO

Coordenadora de Registro e Movimentacdo (CRM/PROGESP)
Pro-reitora de Gestdo de Pessoas

Prédio da Reitoria, Térreo, Setor Norte - Campus Universitario
Av. General Rodrigo Octavio, 6200, Coroado |

CEP: 69080-900 Manaus/ AM

Assunto: Boletim de Frequéncia PROTEC - Més/Ano

Senhora Coordenadora,
Segue, anexo, 0 Boletim de Frequéncia da Pro-reitora de Inovacéo Tecnoldgica (PROTEC), referente ao més de
MES de ANO.

Atenciosamente,

4. Criar o Formulario de Frequéncia, através da escolha do documento "Boletim de
Frequéncia - PROGESP", inserindo os seguintes dados: Descri¢do ""Boletim de Frequéncia
PROTEC - Més/Ano™; Destinatario "Coordenacdo de Registro e Movimentagdo (CRM-
PROGESP)";

5. Preencher os seguintes dados no Boletim de Frequéncia - PROGESP:
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MATRICULA SIAPE - NOME - CARGO —
FUNCAO (Pro-reitor, Secretério, Diretor ou Coordenador)
N° de dias para pagamento (30 dias)
OCORRENCIAS
Ex: CODIGO 0021 (Férias)
ASSUNTO Férias
CITE AQUI O PERIODO 01/12/2022 a 31/12/2022

CODIGO 0084 (Lic. Tratamento de Satde)
ASSUNTO Licenca
CITE AQUI O PERIODO 05/12/2022 a 25/12/2022

6. Inserir no Campo OBSERVACOES os seguintes itens:
OBSERVACOES
a) Nome do servidor, SIAPE, FUNCAO (CD ou FG), conforme a Portaria GR ou

PROGESP Ne° ***/ANO
b) Nome do servidor, SIAPE, CARGO, solicitou/estsi em OCORRENCIAS
(Cddigo, Assunto, Periodo), conforme o Processo SEI (N° do Processo) /Decisao Judicial
(N° do Processo) /Resolucéo, Portaria, Despacho, E-mail ou Anexo

7. Encaminhar, para anélise da Pro-reitora, o Processo SEI, contendo: Oficio e Minuta do

Formulario de Frequéncia;

8. Aguardar retorno da Pro-reitora sobre o contetdo do Processo SEI (aprovar, ajustar ou
remover);
9. Demandar pela assinatura da Prd-reitora, Oficio e Formulario de Frequéncia;

10. Enviar o Processo SEI, devidamente preenchido Oficio e Formulario de Frequéncia, e
assinado pela Pro-reitora para 0 CRM-PROGESP;
11. Incluir no Google Drive da PROTEC:
a) Oficio N°/Ano, na pasta GABINETE>Oficios Expedidos
b) Boletim de Frequéncia, na pasta GABINETE>BOLETIM DE FREQUENCIA,
com a seguinte identificacdo
01 - FREQUENCIA SERVIDORES PROTEC - JANEIRO 2022 (SEI_UFAM - N° do

documento);
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Figura 18: Modelo EPC
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Fonte: PROTEC/UFAM, 2022
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SOLICITACAO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE E
EQUIPAMENTOS

Descricgao:

Identificar materiais/equipamentos necessarios, elaborar requerimento e enviar

solicitacdo ao Departamento de Materiais

Objetivo:

Solicitar equipamento e materiais necessarios para a adequada realizacéo das atividades

da Pré-reitora.

Figura 19: Modelo VAC.

Solicitagdo de materiais

de expediente e
equipamentos

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descrigéo do Processo:

. Entrada: Levantamento das necessidades de itens (materiais, equipamentos e

dispositivos);

. Saida: Solicitacdo de materiais pronto para envio ao setor responsavel;

. Objetivo: Elaborar o Pedido de Itens (materiais, equipamentos e dispositivos) ao
DEMAT/PROADM;

. Dono do processo: Secretaria,;

. Meta: Realizar o levantamento de itens (materiais, equipamentos e dispositivos), a cada
6 meses;

. Indicadores: Numero de solicita¢Ges atendidas;
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. Métricas: Definicdo de grau de prioridade/importancia da informacao repassada;
1. Levantar a necessidade de itens (materiais, equipamentos e dispositivos), através de

consultas a Pré-reitora, Departamentos e Coordenacéo;

2. Elaborar uma Prévia da Lista de Itens (em word), com os seguintes dados: Item;
Descric¢ao do item; Quantidade e Justificativa

3. Analisar e comparar a Prévia da Lista de Itens, com as informacbes da Planilha

CATMAT, através do link: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/consulta-

detalhada/planilha-catmat-catser

4. Verificar os dados da Planilha CATMAT, no sentido de identificar e ajustar a Prévia da
Lista de Itens, com os dados da Planilha CATMAT
Exemplo:

Item - Cadeira de Escritério com Braco (Prévia da Lista de Itens)

Item - Cadeira de Escritdrio de ferro com Brago ajustavel (Planilha CATMAT)
5. Abrir Processo SEI, com o Tipo de Processo "Material: Aquisicdo por Doacéo ou
Permuta de Material Permanente”, e inserir na Especificacdo ""Solicitacdo de Materiais,
Equipamentos e Dispositivos a PROTEC™
6. Criar Oficio inserindo os seguintes dados: Numero do Oficio; Descricdo **Solicitagdo
de Materiais, Equipamentos e Dispositivos a PROTEC"; Destinatario "Coordenagdo de
Patriménio/DEMAT";
7. Inserir, no conteudo do Oficio, uma Tabela, contendo as informagdes da Prévia da Lista
de Itens, ajustada conforme o conteudo da Planilha CATMAT.

Exemplo:

- Quantidade - Cédigo CATMAT - Item - Descrigdo do item

- Valor estimado (busca do maior e menor valor) - Justificativa

8. Encaminhar, para analise da Pro-reitora, o conteddo do Oficio;
9. Aguardar retorno da Pro-reitora sobre o contetdo do Oficio (aprovar, ajustar ou
remover);

10. Demandar pela assinatura da Prd-reitora o Oficio;
11.  Enviar o Processo SEI, devidamente preenchido e assinado pela Pro-reitora para o
DEMAT/PROADM
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12.  Incluir no Google Drive da PROTEC: Oficio N°/Ano, na pasta GABINETE>Oficios
Expedidos.

Figura 20: Modelo EPC.
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Fonte: PROTEC/UFAM, 2022
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REALIZACAO DE INVENTARIO DA PROTEC

Descrigéo:
Identificar, Catalogar, Descrever e Registrar 0os bens duraveis (infraestrutura,

materiais e equipamentos) da Pro-reitora.

Objetivo:

Realizar o registro de bens duraveis presentes nas dependéncias da Pro-reitora.

Figura 21: Modelo VAC.

Realizacdo do Inventario

da PROTEC

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descricao do Processo:

. Entrada: Itens a serem identificados (infraestrutura, materiais e equipamentos),
. Saida: Planilha de Inventario da PROTEC
. Objetivo: Realizar o adequado controle de bens duraveis (infraestrutura, materiais e

equipamentos) da Pro-reitora;
. Dono do processo: Secretaria;
. Meta: Realizar o levantamento de itens (infraestrutura, materiais e equipamentos),

conforme descrito em Planilha, nos primeiros 60 dias do ano;

. Indicadores: Numero de Planilhas registradas por ano;

1. Identificar os itens (infraestrutura, materiais e equipamentos) nas dependéncias da Pro-
reitora;

2. Analisar a existéncia ou ndo de N° de tombamento nos itens;
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2.1 Se NAO houver N° de tombamento:

2.1.1 a) Identificar e descrever o item em documento (Word ou Excel);

2.1.2 b) Criar Processo SElI;

2.1.3 c) Elaborar Oficio a Coord, de Patriménio/DEMAT, comunicando a existéncia de itens
sem N° de tombamento e solicitar a inclusdo de tombamento;

2.1.4 d) Solicitar analise de contedo a Pro-reitora e, concordando, assinando;

2.1.5 e) Enviar Processo SEI, com Oficio, a Coord, de Patrimbénio/DEMAT, solicitando
providéncias;

2.2  Se HOUVER N° de tombamento:

2.2.1 a) Catalogar n° de tombamento em Planilha, realizando a descri¢éo do item;

2.2.2 b) Informar as condi¢6es do item (novo, usado, desgastado, danificado, obsoleto, etc.);
2.2.3 c¢) Avaliar a necessidade de troca, dispensa ou devolucao de item

3. Elaborar ou Atualizar Planilha de Itens (infraestrutura, materiais e equipamentos),
inserindo, ajustando ou retirando itens, por Ano;

4. Incluir no Google Drive da PROTEC, na pasta:
PROTEC\GABINETE\SECRETARIA\MATERIAL\INVENTARIO
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Figura 22: Modelo EPC.
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Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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