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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CAPES- Coordenacédo daperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior.
CCCMS- Comissao de Concursos de Carreira do Magistério Superior.
CEG- Camara de Ensino de Graduacao.

CONARQ- Conselho Nacional de Arquivos.

CNPg- Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnaddgic
CONDEP- Conselho Departamental.

CONSAD- Conselho de Administracao.

CONSEPE Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

CONSUNI- Conselho Universitario.

CRC- Coordenacéo de Registro e Controle.

DAV i Departamento de Avaliagcdo e@mpanhamento dadsGraduacao
DEMAT - Departamento de Material.

DIREX 1 Diretoria Executiva.

DPA - Departamento de Programas Académicos.

DPIT Departamento de Programas Institucionais.

FAPEAM - Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas.
FCA - Faculdade de Ciéras Agrarias.

IES - Instituicdo de Ensino Superior.

MAPA - Ministério da Agricultura, Pecuéaria Abastecimento

MEC - Ministério da Educacéo.

N/A - Nao se Aplica.

NDE - Nucleos Docentes Estruturantes.

PIT - Plano Individual de Trabalho.

POP's Procedimerds Operacionais Padrao.

PPC- Projeto Pedagdgico de Curso.

PPG- Programa de PéGraduacao.

PROADMI Pro-Reitoria de Administracéo e Financas.

PROEG- Pr6-Reitoria de Ensino de Graduacéo.

PROGESR Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas.

PROPESR Pré-Reitoriade Pesquisa e P@saduacéo.

RIT - Relatério Individual de Trabalho.



SIE - Sistema de Informacdes para o Ensino.
TAE - TécniceAdministrativo em Educacéo.
Tl - Tecnologia da Informagao.

UFAM - Universidade Federal do Amazonas.
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APRESENTACAO FCA 9

APRESENTACAO
O objetvo do presente trabalho € retratar 0 mapeamento de atividades realizado junto a
Faculdade de Ciéncias Agraril8CA) que foi desenvolvido com a intengcdo de iniciar o
processo de modernizagdo administrativa a partir do mapeadeatividadesidentificacdo

e analise de processiisalisticos

Este documento registra a estrutura organizacional e os procedimentos operacib@#is da
E, para facilitar a sua utilizagdo, foram inseridas as descri¢cdes textuais e as representacoes

gréficas de todaasatividadesmapeadas.

Ainda quanto a sua estrutura, este documento apresenta o funcionogrdf@a,daeu
fluxograma sistémico, o quadro deividadesque evidencia a frequéncia, o prazo e as
legislacdes aplicaveivem comoo glossario que define os meos técnicos empregados

documento.

E importante considerar que este manual € dinamico e devera retratar o dinamismo que é
tipico dos orgaos que compdem a estruturdJBAM. Nesse sentido, 0 mesmo devera ser
revisadoe atualizadosempre que necessaride forma a retratacontinuamentecomo as

rotinas de trabalho sdo executadas.
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DO GABINETE DA REITORA

PORTARIA DE APROVACAO DO GABINETE DA REITORA

Poder Executivo

Ministério da Educagao

, Universidade Federal do Amazonas
" Gabinete da Reitora

PORTARIAN®1340/2017

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

CONSIDERANDO o teor do Memorando n® 041/2017 — PROPLAN/DMA,
datado de 16 de junho de 2017, protocolizado sob o n° 23105.045738/2017, subscrito pela
Diretora do Departamento de Modernizagio Administrativa da Pré-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, Ana Flavia de Moraes Moraes

>

RESOLVE:

I-AUTORIZARa aprovagdo da 1° ED}CAO DO MANUAL DE
PROCEDIMENTOS DA FACULDADE DE CIENCIAS AGRARIAS - FCA.

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

REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, em
Manaus, 21 de junho de 2017.

.

) == -
MARCIA PERALES MENDE A
Reitora
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1 ORGANOGRAMA
Figura 1: Organograma da FCA.
Conselho
Departamental
[
Diretor(a)
[——Secretaria Geral
(olegiados de (olegiados de Pos-
Graduagéo graduagao
[ [
Departamento de
Coordenagdes de Departament_o de Departamento de || (| Géncias Fundamentais, Depart?m en_to de Departamento de Qoordenagdes de
Graduagéo Engenharia Qdéncias Horestais € Desenvolvimento Produggo Animal e déncias Pesqueir Pos-graduagdo
Agricolae Solos Agricola Vegetal
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2 FUNCIONOGRAMA

Chefias de Departamento

FACULDADE DE CIENCIAS AGRARIAS

CoordenacoOes de Curso de
Graduacéao

Coordenac0es de
Programas de Pés
graduacao

AAbrir disciplinasno SIE.

AEscolher membro de banca
examinadora para  Concurso
Publica

ALotar professoreem disciplinasno
SIE

ACorrigir notase frequencias

APlanejamsatividadesie Monitoria.

AAprovarPIT/RIT.

Aacompanhaa avaliagdade docente
emestagigprobatorio

Aanalisar as solicitacdes de
promocao/progressatmcente

AAssessoraro(a) Diretor(a) no que
couber

AAnalisar as solicitagbes de
aceleracdo de estudos,
aproveitamento de atividades
institucionais e aproveitamentode

estudos

MPlanejar o horario das
disciplinas/docentes
ALancar as atividades

complementares
AlLancardisciplinasno SIE.

Aassessoraro(a) Diretor(a) no que
couber

Almplementambolsas

Aanalisar as solicitagbesde créditos
emdisciplinas

Aviarcar exames de Qualificacéo e
Defesasle Teses Dissertacdes
AEfetivar a matricula institucional e
semestratiosalunos

MPlanejar e executar 0 processo
seletivode Mestradce Doutorado
AAssessoraro(a) Diretor(a) no que
couber
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3 FLUXOGRAMA SISTEMICO

Entrada (Input)

ADemandagpor disciplinas
ASolicitacdode correcéiode notase
frequéncia aceleracaale estudos
aproveitamento de estudos e
lancamento  de atividades
complementares
APlanejamento  semestral de
Monitoria.

APlanejamento do horario e
ensalamentdasturmas
ADemandagpor aulaspréticas
ASelecdo de docentes para o
MagistérioSuperior

ADemandagporbolsas

ADemandagpor cursosde Mestrado
e Doutorado

Aauxilio aosProjetosde Pesquisa

ASolicitagdo de aproveitamentode
aproveitamento de atividades
institucionais

i > Processamento

AEnsino

APesquisa

AExtenséo

Saida Qutput)

ANomes de professoreslotados em
disciplinasno SIE.

ADisciplinaslancadaso SIE.

ANotase frequénciagorrigidas

ASolicitacbes de aproveitamento(de
estudos e de atividades
complementaresynalisadas

AEdital deMonitoria publicado

AHorério planejadoe ensalamentalas
turmasconcluido

AAcompanhamentatécnico em aulas
praticase noslaboratérios

AManutencdo e conservacdo do
laboratorio

AConcursdPublicorealizado

ABolsasimplementadas

AProcesso Seletivo de Mestrado e
Doutorado

AProjetosde Pesquisauxiliados

AAtividades institucionais
aproveitadas



(&) QUADRO DE PROCESSOS
N FINALISTICOS

UFA

FCA 14

4 QUADRO DE PROCESSOS FINALISTICOS

Processos

Principais atividades

Subunidades responsaveis

Produtos

Principais clientes

finalisticos

Abertura de disciplinas d

Departamento no SIE. Chefias de Departamento

Disciplinas cadastradas

Docentes e Discentes

Escolha de Membros de Banca p

Concurso para o Magistério Superio Chefias de Departamento

Banca constituida

Comunidade interna ¢
externa

Escolha da éarea, perfil profissional

pontosdo Concurso para o Magistér Chefias de Departamento

Edital de Concurso Publico

Comunidade interna ¢

Ensino

: externa
Superior.
Lptngo de nomes de professores Chefias de Departamento Cadastro_ de_ p_rofessores ef Docentes
disciplinas no SIE disciplinas
Correcéo de notas e frequéncias Chefias de Departamento | Notas e frequéncia corrigida Discentes

Planejamento semestral de monitori Chefias de Departamento

Edital de Monitoria

Docentes e Discentes

Acompanhamento técnico laboratori Chefias de Departamento

Apoio as atividades técnica
laboratoriais

Docentes e Discentes

Acompanhamento técnicem aulas

e Chefias de Departamento
praticas.

Apoio as aulas préticas

Docentes e Discentes

Manutencéo e
laboratorio.

consen/acdo Chefias de Departamento

Laboratérios conservados

Docentes e Discentes

Solicitacdo de aceleracdo de estudo Coordenacdede Curso

Solicitacdo analisada

Discentes
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finalisticos

Principais atividades Subunidades responséaveis Produtos Principais clientes
Ajuste de horério. Coordenacdes de Curso Horério ajustado Docentes
ollEiEGen 8l ApTEEEEr i Coordenacdes de Curso Solicitagao analisada Discentes
estudos.
S ot ZiveEek Coordenacdes de Curso Atividades lancadas Discentes
complementares.
Planejamento do horario AR PENEEED €

ensalamento das turmas.

Coordenacdes de Curso

ensalamento das turmas
concluido

Docentes e Discentes

Lancamento de disciplina no SIE.

Coordenacdes de Curso

Disciplinas langadas no SIE

Docentes e Discentes

RELIIES "do NTEEE (Do Coordenacdes de Curso NDE reunido Docentes
Estruturanté NDE.

Eﬁgi?]'go PEME EUEIRGET 2 [P0 Coordenacdes de Curso Planos de Ensino aprovado Docentes
Implementacao de bolsa. Programas de Pé&Sraduacao Bolsas implementadas Discentes

Processo Seletivo de Mestrado

Programas de Pdsraduacao

Selecédo para 0s cursos de

Comunidade interna ¢

institucionais.

Pesquisa | Doutorado. Mestrado e Doutorado externa
Auxilio aos Projetos dBesquisa. Laboratérios APEID EIE5 OIEE 6 SEEEEEEES
Pesquisa (Docentes e Discentes
Extens3o Aproveitamento de atividade Coordenacdes de Curso Atividades institucionais Discentes

aproveitadas
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5 QUADRO DE ATIVIDADES

5.1 Atividades da Secretalizeral

Atividade Frequéncia Prazo Legislagao
Recebimento de documentos Diaria Imediato N/A
Elaboragcao d@ortarias Irregular Imediato Regimento Geral da UFAM
Autorizagdo de gentrada i e mes i Irregular Imediato Regimento Geral da UFAM
de semana e feriados
Lei n° 8.112/90 Memorando Circular do an
Elaboracéo da escala de férias Anual Imediato corrente e eventuais normativagpedidasda
Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas (PROGES
RS GED SRR S (AU Gl Irregular Imediato Resolucéo n° 021/2067CONSEPE
estudos
g\rc;umpanhamento da cerimonia de colagao Semestral Imediato Regimento Geral da UFAM
Indicacdo de tutor e avaliadores de servidor Irreaular Imediato Lei n° 8.112/9@ Resolucéo n°® 021/20%4
estagio probatorio 9 CONSAD.
gge;fgz para cargos administrativos no am Bienal Imediato Resolugéo n° 001/1989CONSUNL
Organizagét_o e manutencdo dos arqu Diaria Imediato Lei n°8.15980 e Normas CONARQ.
documentais
Publicacdo de Portarias site Irregular Indeterminado N/A
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\ Atividade Frequéncia Prazo Legislagéao
Publicacéo de evento site Semanal Indeterminado N/A
Requisicéo de servico Irregular 24h N/A
5.2 AtividadesdasChefias de Departamento
‘ Atividade Frequéncia Prazo Legislacao
Solicitacdo de material de consumo Trimestral 01 a 02 semanas Regulamento do DEMATPROADM.
Abertura de Disciplinas ddepartamento n Semestral Imediato Regimento Geral da UFAM e Resolugé&o nf
SIE. 018/2012CEG/CONSEPE.
Decreto A 6.944, de 21 de agosto de 20
Escolha de Membros de Banca para Conc De acordo com (¢ Resolucdo n°® 026/20087 CONSUNL
. . P Irregular Edital para o Concurs| orientagcbes da PROGESP legislacdo vigent
para o Magistério Superior. o . S iy
de Magistério Superio| para concurso publico para o Magisté
Superior.
Lotacdo de Nomes de Professores Semestral Imediato Regimento Geral ddFAM e Resolucéo n°
Disciplinas no SIE 018/2012CEG/CONSEPE.
~ A . Estatuto e Regimento da UFAMrestrucdes
Correcao de notas e frequéncias Irregular Imediato :
contidas no Portal do Professor.
Planeiamento semestral de monitoria Mensal De acordo com o Regimento Geral da UFAM Resolucéo n°
J ' CalendaricAcadémico 006/2013CEG/CONSEPE
Preenchimento da folha de frequéncia Mensal Continuo Art. 8° do Decreto n° 1.590/199%®rentacdes
professores do Departamento. da POGESP.
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\ Atividade Frequéncia Prazo Legislagéao
Aprovacéao de PIT/RIT. Semestral Quatro Semanas Resolucédo n° 1.347/2015CONSAD.
Decreto n° 6.944le 21 de agosto de 2009
Escolha da area, perfi_l p,ro_fissional_ e pontos | Irregular De acordo como edital Resolucao n° 002/20€IBONSL_JNI; Re~solugéo
Concurso para o Magistério Superior. n°® 026/2008 CONSUNI eorientagdes da
PROGESP.
Marcacgéao de férias. Anual Imediato Orientagges da I;? é) 1GlEZ\/39%e SAR, 77 da Lei
Alteracéo de férias. Irregular Imediato Orientacdes da PROGESP.
Avaliacdo de docente em estagimbatorio. Irregular Imediato Resolucéao n° 012/1992CONSUNI.
Solicitacdo de Promocéao Funcional. Contina 24 meses Resolucao n° 005/2015CONSUNI.
Solicitagdo de Progressédo Funcional. Contina Imediato Resolugéo n® 005/20F3CONSUNL
Acompanhamenttécnico laboratorial. Irregular Irregular Associacdo Brasileira de Normas Técnic
Acompanhamento técni@maulas praticas. Irregular 01 dia Xli)r;:tteé(r:ii(r)nen?oé MQ?;:glrjigucjaé Sguedcg,érlir?stit
Manutencédo e conservacao do laboratério. Diaria Imediato ﬁggggiatli_grtlzt’)f 822222: A'\r/:ZIt)l/qt(i)gaj C?\fe r,:\igilysjs

5.3 Atividades das Coordenacfes de Curso

Atividade Frequéncia Legislagéao

Andlise das solicitagbes decederacdo de

Irregular 60 dias Resolucao n038/20151 CONSEPE
estudos
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Atividade Frequéncia Prazo Legislagéao
, L Conforme o prazo do Resolu¢des da Camara de Ensino de Gradus
Ajuste de horério Irregular L. .
calendaricacadémico (CEG).
Andlise das solicitacbes deraveitamento de 2 ag:o_rdo com o ~
- ORI Semestral calendario académicc Resolucéao n° 021/2002ONSEPE
atividades institucionais
da UFAM
Andlise das solicitacbes deraveitamento de De a(':qrdo com o ~ .
Semestral calendario académicg Resolucam®021/20071 CONSEPE
estudos
da UFAM
Lancamento de atividades complementares Irregular P GBS T 0T N/A
antes da formatura
: L De acordo com o
Planejamento do horario e ensalamento o A
HUrMES Semestral calendario académicg N/A
da UFAM
De acordo com o
Lancamento de disciplina no SIE Semestral calendario oficial da N/A
UFAM
EguEnlao do Nucleo Docente Estruturarite Semestral Indeterminado N/A
De acordo com o
Reunido para aprovacao de Planos de Ensinc Semestral calendario oficial da N/A

UFAM



http://proeg.ufam.edu.br/attachments/083_Resolu%C3%A7%C3%A3o%20N%C2%BA%20021_2007_CONSEPE.pdf
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5.4 Atividadesdos Programas de P&@raduacédo

Atividade Frequéncia Prazo Legislagao
Implementacao deolsa Irregular 01 més Edital vigente
Andlise das solicitacbes deraveitamento de L
4 o Até emisséo do parec . :
créditos em disciplinas Irregular . Regimentdanterno do Programa
conclusivo
- o :
Agendamentale eame de Qualificacio Irreqular 15 mesegMestrado)e | Resolucdo n 33/20HCONSEPE e Regiment
24 mesesjoutorado interno do Programa
Agendamentale defesa de Dissertacao e Tes Irregular 24 meses (Mestrado) Reg!mento_ Geral de Pdaraduacdo e
48 meses (Doutorado Regimentanternodo Programa.

Emisséo de Diploma Irregular 45 dias Uteis REGIMIENID S g LA & REgIEmEeie
do Programa

Encaminhamento de frequéncia de bolsista Mensal Ate o d';ég de cada Resolugdo n° 01/20E2CPPG

Emisséo de Historico Escolar Irregular 05 dias Regimentanternodo PPG

Matriculainstitucional dos alunos Anual Fevereiro de cada an Reglmento Ge“’ﬂ%‘ de P@raduac;apRegmepto
internoPPGe Edital do Processo de Selec¢éao.

Matriculasemestral dos alunos Semestral Inicio de cada semest ReglmentoGeraI SRR LEGED (g
internodo PPG.

Processo Seletivo de Mestrado e Doutorado Anual 03 meses Edital vigente do Programa

Oferta de disciplina Regular Semestral RegUiEmens e ¢ HElRre €

Regimento Interno do PPG.
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Atividade Frequéncia Legislagéao

Regulamento Geral de Rgsaduacéo e

Trancamento ddlisciplina Regular Semestral Regimento Interno do PPG.

5.5Atividades de Laboratérios

\ Atividade Frequéncia Prazo Legislacao

Andlise de lotes de sementes Continua Irregular Regras para analise de semeintBsAPA.

Auxilio aos Projetos de Pesquisa Continua Irregular De acordo com o objeto gesquisa

Determinacdo da medida da area foliar Irreqular Imediato N/A

plantas

Producédo de material para analise de nutrien Irregular 96 horas N/A

Secagem de materiaggetal em estufa Irregular 96 horas N/A

Quf'mtlflcagao do teor de Prolina, Amido Irregular 96 horas N/A

Acucares

Determinacéo do teor de clorofila das plantas Irregular 96 horas N/A

Aucxilio asaulas praticas de campo Semestral Irregular Plano de Ensino ddisciplina
APHA/AWWA/WEF. EATON, A.D (2005).; et

Analise de 4aqua Continua Irreaular al. Standard methods for the examination

9 9 water and wastewater21? ed. Washington:

American Public Health Associatioh082 p

Aucxilio a Projetosde pesquisa Continua Irregular De acordo com projeto de pesquisa
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6 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

A seguir serdo apresentados os Procedimentos Operacidadifo (POP’s), que
consistem no roteiro detalhado de tarefas, de cada uma das atividades desempenhadas
por todos os setores que compdefaauldade de Ciéncias Agrariaendo abordadas

na seguinte ordem:

6.1 Atribuicbes do Administrador

6.2 Atribuicbegdo Arquivista

6.3 Atividades d&SecretariaGeral

6.4 Atividades das Chefias de Departamento

6.5 Atividades das Coordenagdes de Curso

6.6 Atribui-»es do(a) Secret8rio(a) dos PPC
6.7 Atividades do® P G0 s

6.8 AtribuicGes d¢a) Coordenaddr) de Laboratério

6.9 Atividadegde Laboratorios
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6.1 ATRIBUICOES DO

ADMINISTRADOR

Atribuicdes

=A =4 =4 4 -8 4 -4

= =4 =4

Administrar a organizagdo: recursos materi
recursos humanos, patrimondgntre outros
Elaborar relatorios anuais da unidade;

Elaboraro planejamento organizacional
Implementar Programas e Projetos;

Promover estudos de racionalizacao;
Realizarcontrole de desempenho da unidade;
Prestar consultoria para os Projetos de Pesquisa,
Elaborar planos de negdcios e auxilio necessario
as empresas juniores da unidade;

Administrar ositee redes sociais da unidade;
Assessorar as demandas departamentais

Realizar levantamento e comparagdes de informa
da unidadee

Assessorar o(a) Diretor(a) no que couber.

Recursos tecnologicos

SIE.

Legislacao

E e =

Estatuto e Regimento da UFAM;
Resolucdes e/ou Atos normativos institucionais.
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6.2 ATRIBUICOES DO

ARQUIVISTA

Atribuicdes

Avaliar documentos, organizar e conservar
informacgao relacionada, com a gestéo da atividade
departamentos;
Referenciar os documentos de modo a se
facilmente localizados por qualquer utilizador
arquivo;

Estabelecer e &#par critérios de gestdo ¢
documentos, avaliando e organizando a document
com interesse administrativo, probatorio;
Adequar o arquivo a respectiva producdo docume
definindo e otimizando a circulacdo de documentos
processo de controle atravésla tabela de
temporalidade documental estipulando os prazo
conservacao e destinacao final dos documentos.
Assessorar o(a) Diretor(a) no que couber.

Recursos tecnolégicos

SIE.

Legislacao

= =2|=1 =

Lei 8.159 de 19 de Janeiro de 1991.
Normas do CONARQ.
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f\! ‘
DL

6.3 ATIVIDADES DA
SECRETARIA GERAL
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ATIVIDADE: Recebimento dedocumentos

1 OBJETIVO
Receber os documenteacaminhados pelos demandantes.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato/ Diaria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
f [
ADiretorig A ADiretorig
ADepartamentos Documentos ADepartamentos
recebidos
Solicitante
- /
EXECUTOR | ACAO
Publico :
interno/externo Encaminha documento.
Recepciona o documento.
Carimba com a data.
TAE / . : :
o Assina confirmando o recebimento.
Estagiario(a)
Analisa a natureza do documento.
TAE/ Se for revistagcncaminha para o destinatario.
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EXECUTOR
Estagiario(a)

ACAO

Se forPortaria, encaminha para a Secretaria.

Secretaria

Recebe o documento.

Tira as cOpias necessarias.

Encaminha cOpias para o destinatario.

Arquiva o documento original.

6 FLUXOGRAMA

o
c
1.
g
[
ra,
)
c
1.
@
= -
= { Encaminha o documento
S
=
=
&
f ' )
Recepciona o documento > Carimba com a data
L L
vl
8
R - : r : : \
£ |8 Analisa a natureza do Assina confirmando o
2|5 documento recehimento
O —— . L
o g
3 | &
e |S
Revista . . ..
T | Encaminha para o destinatario
g | F
E .
% Portaria
] 'S B
w . .
e Encaminha para a Secretaria
L. .
' 1 i 3\
Recebe o documento » Tira as copias necessarias
L. . L. v,
-]
3
|2 r : ~ . _— ~
A Arquiva o documento Encaminha cdpias para o
“n original destinatario
L. S L. J
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%ﬁ OPERACIONAIS PADRAO
UFAM
ATIVIDADE: Elaboracao de Portarias
1 OBJETIVO

Elaborar Portarias parammatizar atividades.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Geral da UFAM.

5 DESCRICAO
ADepartamentos e
ADepartamentgs servidores
ADiretoria APortarias interessadaos
o %
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EXECUTOR | ACAO
Departamentos Emite Memoranda Direcéo solicitando éemisséo de Portaria.

Recebe dMemorando

Secretaria : U
Encaminha demorandacao(a) Diretor(a).

Diretor(a) Solicita & Secretaria confec¢do de Documento.

Confecciona a Portarieonforme Regimento Interno legislacéo
Secretaria pertinente
Encaminha Portaria ao(R)jretor(a) para assinatura

Diretor(a) Assina e encaminhaps Departamentos e para os docentes.

Entrega aos Departamentos copias do Documento.

Secretaria : ——
Arquiva Portaria original.

6 FLUXOGRAMA



































































































































































































































































































































































































































































