Poder Executivo

Ministério da Educacéao

Universidade Federal do Amazonas

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

) 4 - / Ny b
Departamento de Modernizacdo Administrativa %, b

%
; ”Ellc 0 E;‘: !ST-;I“ 0 o ®
by
e ity f; W AR

MANURL DL
" PROCEDIMENTOS

ICSEZ

Instituto de Ciéncias Sociais
Educacao e Zootecnia

2017




Professora Dr.2 Marcia Perales Mendes Silva
Reitora

Professor Dr. Hedinaldo Narciso Lima
Vice-Reitor

Professora Dr.2 Mariomar de Sales Lima
Pro-Reitora de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

AESPONSAVEIS POR ESTE
MANURL DE PROCEDIMENTOS

Professora Dr.2 Mariomar de Sales Lima
Pro-Reitora de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Professora Dr.2 Ana Flavia de Moraes Moraes
Diretora

Adm. André Carvalho Soares
Administrador

AGAADECIMENTOS

A equipe do ICSEZ nossos agradecimentos pelo empenho
na descricdo das atividades, o que permitiu a
construcdo desse Manual.

“O trabalho em equipe é mais rico, forte e por isso capaz
de alcangar as metas mais dificeis”

Andnimo



Ficha Catalogréfica elaborada por Suely O. Mord@RB 11/365

U58 Universidade Federal do Amazonas.-Reitoria de Planejamento
Desenvolvimentolnstitucional. Departamento de Modernizag
Administrativa.

Manual de procedimento§ Instituto de Ciéncias Sociais
Educacdo e Zootecnia ICSEZ / Departamento de Modernizaca
Administrativa; elaboragdo: Mariomar de Sales Lima; Ana Flavid
Moraes Moraeg André Carvalho Soares Manaus: Edua, 201

644 p. :il. ;23cm.

ISBN 97885-7401-958-1

1.1SBi Manual de procedimentos |. Lima, Mariomar de Sales
Moraes, Ana Flavia de Moraes. lISoares, André Carvalho. I\
Titulo.

CDU 65.014035)




LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

AACR2 - Anglo-American Cataloguing Rule2? ed.(Cédigo de @talogacdo Anglo
Americano, 22 ed.)

ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

AGU - Advocacia Geral da Uniao.

AUDI - Auditoria Interna.

BC - Biblioteca Central.

CAPES- Coordenacgédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior.
CAUSA - Coordenacédo de Apoio ao Usuério de Sistemas Académicos.
CCS- Comissao de Capacitacdo do Servidor.

CDU - Classificacdo Decimal Universal.

CEG- Camara de Enso de Graduacao.

CM - Coordenacao de Matricula.

COADM - Coordenacao Administrativa

CONDIR - Conselho Diretor.

CONSAD- Conselho de Administracao.

CONSEPE Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséao.

CONSUNI- Conselho Universitario.

CRC- Coordenacéo de Ristyo e Controle.

CSAA - Comisséao de Selecao e Avaliagéo de Acervo.

DAE - Departamento de Apoio ao Ensino.

DAEST - Departamento de Assisténcia Estudantil.

DAPES- Departamento de Administracdo de Pessoal.

DDP - Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

DEFIN - Departamento Financeiro.

DEMAT - Departamento de Material.

DIREX - Diretoria Executiva.

DOU - Diério Oficial da Uni&o.

DPA - Departamento de Programas Académicos.

DSQV - Divisdo de Saude e Qualidade de Vida

EPI- Equipamento de Protecao Individual

FG - Funcéao Gratificada.



GOF- Geréncia de Orgamento e Finangas.

GRH - Geréncia de Recursos Humanos.

GTI - Geréncia de Tecnologia da Informacéo.

ICMP - Internet Control Message Protocol.

ICSEZ- Instituto de Ciéncias Sociais, Educacgéo e Zootecnia.

IES - Instituicdo de Ensino Superior.

IN - Instrucdo Normativa.

MEC - Ministério da Educacao.

MPOG- Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao.

N/A - N&o se aplica.

NE - Nota de Empenho.

NF - Nota Fiscal.

OIT - Organizacao Internacional de Trabalho.

PAC - Plano Anual de Capacitacéo.

PCCTAE- Plano de Carreira dos Técniéaministrativos em Educacéo.
PCDT - Plano Trienal de Capacitacdo das Carreiras de Docentes e Técnico
Administrativos em Educacéao.

PIAC - PlanoInstitucional de Aastamento para capacitagcao

PIT - Plano Individual de Trabalho.

PPC- Projeto Pedagogico de Curso.

PROADM - Préreitoria de Administracdo e Financas.

PROEG- Préreitoria de Ensino de Graduacao.

PROGESR Proreitoria de Gestao de Pessoas.

PROPLAN- Proreitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional.
RGPS- Regime Geral de Previdéncia Social.

RIT - Relatério Individual de Trabalho.

SCDP- Sistema de Caressaale Diarias e Passagens.

SEDAP- Secretaria de Administracdo Publica.

SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira.

SIAPE- Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos.
SIASG- Sistema Integrado de Administracéo de Servicos Gerais.
SIASS- Subsistema Integrado de Atengéo a Saude do Servidor.
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores.
SISPP- Sistema de Precos Praticados.



SISTEBIB- Sistema de Bibliotecas da UFAM.

SNMP - Simple Network Management Protoq@lrotocolo Simples de Geréncia de
Rede).

SRF- Secretaria da Receita Federal.

SRH- Secretaria de Recursos Humanos.

SRP- Sistema de Registro de Precos.

TAE - TécniccAdministrativo em Educacéo.

TCU - Tribunal de Contas da Uni&o.

Tl - Tecnologia da Informacéo.



SUMARIO

APRESENTACAOQ ..ottt eneme et annna, 19
PORTARIA DE APROVACAO DO GABINETE DA REITORA .....ccccvevevvne. 20
1 ORGANOGRAMA ... ettt e e et enese e e e e s s anbbaeeeaeeeennnanens 21
2 FUNCIONOGRADMA .ot eeeee e e e e e mmt e e et e e e e e e e aaa s 22
3 FLUXOGRAMA SISTEMICO ..ot seeeee e, 27
4 QUADRO DE PROCESSOS FINALISTICOS.......cceoeeieeeeeeee e 28
5 QUADRO DE ATIVIDADES ..ottt sttt eneee e 33
5.1 Atividades comuns @ tod0S 0S SELALES.........cooviiiiiiiimrne e eeenees 33
5.1.1 Atividades comuns a todos 0S diNgenies. ........ccccuuvvvrrimmmriiieiiiireeeeeeeeee 34
SN2 B 1= (o PP PPPPPPPPPP 34
TR UL 11 (o ] AP PPUPPPPPP 34
5.4 SeCretariaXBCULIVAL..........couuuriiiiiiiis it s e e e e e seenrna e e e e e e e e e e e e eeeeeeens 35
e eeeeeeeeeeEEeeeeeeeeiesteeestsssseeesisesttesteeeesimmsiesstteseeeeiinttttteeeianntesaaatteteaeeeaatrreeeenares 36
5.5 Co0rdenacao ACAUEMICA ... ..uuuuuiiiiiee e e e ceeeiiiee e s e e e e e e e e e e e e e e e e eeeseeeeeeaeeeeeenennnns 36
5.5.1 Atividades inerentes aos Colegiados de CUISO...........cccovvvivieeeiiiieeeeeeeeeenn 42
5.5.2 Atividades inerentes & Coordenacao de PesquiSa.........cccceevvveemrvveeeeeann. 42
5.5.3 Atividades inerentes & Coordenacao deGragduacao...........cooevvveveeeerrieennns 42
5.5.4 Atividades inerentes a CoordenaCa&xtensaon...............cc.vvvvvvvicmeeeeevnnnnns 43

5.5.5 Atividades inerentes aos Laboratérios de Zootecnia, Comunicacao

Social/Jornalismo € ArteS VISUAIS..........coeuiiiiiiiiiieeee e e e eeeeeeeenees 43
5.5.6 Atividades inerentes ao Laboratorio de Fotojornalismo e Impressa.......... 44
5.5.7 Atividades inerentes ao Laboratorio de Préaticas Mataras...............cccceeeee. 44
5.5.8 Atividades inerentes ao Laboratdrio de Quimica e Salos...........ccceeeeveeeee. 45
5.5.9 Atividades inerentes aocr#co em AQropecuaria...........ccceeeeeeeeeeeeeeeieennn.... 46
5.6 Coordenacao AdMINISTIAtIVEA...........uuuurriiieiiiireeiiiiiiiiee e e e eeer e e e e e e 50
5.6.1 Atividades inerentes ao Fiscal de CONtLatQ...........eeveeeeiiiieeeiiiieieiiiieeeeeeenn. 53
5.6.2 Geréncia dOrcamento € FINANCAS.............ueviieeiiiiimemiiiieee et e e emeea 53
5.6.3 Geréncia de Patrimonio, Materiais € ManutenGao..........cccccceeeveeeeveeeeeennn. 55
5.6.4 Geréncia de LICIAGAO......cuuiiiieieeeeie it 56
5.6.5 Geréncia de INFOALICAITI.........uuueieriiieie e errer e e e e e e 58

5.6.6 Geréncia de BiblOteCa. . .. .ceeee e 58



5.5.7 Geréncia de RecursoS HUMANAS ... ..ueeeeeeeee e aenaad 61

5.6.7.1 Atividades inerentes ao Servigo Social............cccovvvvvvieeeee i, 63

6 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO ......ccoooveveeieeceeeeveeeeeeeenes 67

6.1 ATIVIDADES COMUNS A TODOS OS SETORES........ccoiieiiieeveveen e, 68
ATIVIDADE: Atendimento ao publico interno e externo (atendimento telefénico ou
[T ESIST=] ol ) 69
ATIVIDADE: Elaboracao de Oficios € Memorandos.................uvvvvviimmmeeeeeeeennnnnns 71
ATIVIDADE: Fotocopias dOS dOCUMENTOS...........ueeiieeiiiiiiieeniiieee e e e e e e e 74
ATIVIDADE: Organizagéo do arquiveArquivamento de documentos................. 76
ATIVIDADE: Organizacéo do arquiveRemanejamento de documentas............. 78
ATIVIDADE: Recebimento e encaminhamento de proCessoS...........ceeevvvvvveeenn.. 80
ATIVIDADE: Monitoramento doe-mail inStituCional............cceeeiiienieeeesieeecieeen. 82
ATIVIDADE: Elaboracéo do inventario dos equipan@nto Setor..............c..ee.... 84
ATIVIDADE: Solicitagéo de material de expediente do setar............cccoeeeeeeeennee. 86
6.1.1 ATIVIDADES COMUNS A TODOS OS DIRIGENTES.........ccccvveeviiiiiinnn 88
ATIVIDADE: Avaliacdo de desempenho de servidor TécsAcministrativo em

o [§or=Tot= Lo J PP P TP PUUPPPPPPPRR 89
ATIVIDADE: Participagdo em reunides internas e externas..............cceeeeeennnn. 91
ATIVIDADE: Anali se e despacho dos documentos recehidos..................ccc.ue... 93

6.2 CONSELHO DIRETOR - CONDIR ....oceiiiitiiiie e eiiitieeeeee e eieens 96

6.3 DIRETOR (A) ..ovceieeeeeeeeeeeieeee e eeemsets et n s s st smnass s senen s essesanessessrennnnaes 97
ATIVIDADE: Relatério anual de Gestadirecdo doCampus.........cccocuvveeeeeerrinnnn 98
ATIVIDADE: Planejamento, organizacdo e execucdo da festa de Aniversario do
Campis (eVeNto ESPECITICO).....cuiiriiiiiiiiie e ereer e 100

R N O 5 ] I 1 102
ATIVIDADE: Atendimento as diligéncias dos Orgdos de Controle Interno e Externo.
.......................................................................................................................... 103
ATIVIDADE: Participacdo em reunides junto a Administracdo Superiat.......... 105
ATIVID ADE: Assessoramentos e orientagdes a administragaa....................... 107

6.5 SECRETARIA EXECUTIVA ..ottt 109
ATIVIDADE: Rotina de trabalno............ccoooiiiiiiiiieee e 110

ATIVIDADE: Elaboragdo de documentos como Memorandos, Oficios, Declaracoes,
Convocacoes, Convites, Termo de Autorizacédo, Medida de urgé@dcraférendunao
Conselho Diretor da DIir€GA0OY ........uuiiiieeeeeie e e 113



ATIVIDADE: Elaboracao e encaminhamento de Portarias emitidas pela Dire¢EH
ATIVIDADE: Acesso ao Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDE

ATIVIDADE: Elaboracdo, organizacdo e divulgacdo de documentos relativos as

reunides do Conselho Diretor (CONDIR)........coooiiiiiiiiiiiiieee e 121
ATIVIDADE: Organizac¢ao dos Processos do Conselho Diretor (CONDIR).....126
ATIVIDADE: Apoio a Colacaade grau (especial e oficial)..........cccceeeeeeiiiiiieennnns 129
ATIVIDADE: Organizacéo e acesso a documentos da Diregao........................ 131

ATIVIDADE: Arquivamento de documentos relacionados a Dire¢cdo do Campli33
6.6 COORDENACAO ACADEMICA
ATIVIDADE: Abertura de pastas de diSCeNtes............ccoevvvvirvvieemeeeeeeeeeeeeeiiniinnns
ATIVIDADE: Analise das solicitacbes de Aproveitamento de Estudos de Atividades

10153 1 (0 o [0 g F= 1P PPPPRRN 138
ATIVIDADE: Andlise das solicitacdes de Aproveitamento de Estudos em Disciplinas.
.......................................................................................................................... 140
ATIVIDADE: Envio da documentacdo necesséaria para o lancamento de Atividades
(7o) a0 o] (=T 0 1T 0] =T =R 143
ATIVIDADE: Cadastro de MONITOIES.......ccouiieieeeeeeeiiiiiieeee e e e e eeeeeeeemnne e 145
ATIVIDADE: Recebimento de solicitagdo de desisténcia de cursa.................. 147
ATIVIDADE: Elaboracdo de documentos oficiais: Memorando e Oficio........... 149
ATIVIDADE: Elaboracao de declaracéo de disciplinas ministradas................. 151
ATIVIDADE: Elaboracao de declaragdo de formando.............cccevvvevvieecivvnnnnee. 153
ATIVIDADE: Recebimento de solicitacéo facolacéo de grau fora de prazo.....155
ATIVIDADE: Recebimento de solicitacdo para expedi¢ao de diplama............. 157
ATIVIDADE: Encaminhamento de frequéncia de monitoria ao DPA/PROEG..159
ATIVIDADE: Encaminhamento de Relatério Final de Monitoria ao DPA/PRQHEG1
ATIVIDADE: Recebimento de inscrigdes para Professor Substituto................ 163
ATIVIDADE: Matriculas iNStitUCIONAIS..........ccvviiiiiieiiiiiiieeeeee e 165
ATIVIDADE: EMISSA0 d€ PAQEIaS.......ccvvvriuiiiiiiii i e eeeenan e 167
ATIVIDADE: Recebimento de pagelas, boletins de notas e frequéncia e provas finais.
.......................................................................................................................... 169
ATIVIDADE: Recebimento de PIT'S € RIT'S....cooiiiiiiiiii e 171
ATIVIDADE: Recebimento de Planos de ENSINO0..........cooeeeiiiiiiiieenin e 174
ATIVIDADE: Encaminhamento dos processos de Prética de campo............... 176
ATIVIDADE: Emisséao de Historico Escolar de discentes...........cccceevvvvvvimeeeennn. 178



ATIVIDADE: Alteracao de cadastro de diSCentes............cooovvviiiiiiccee e 180

ATIVIDADE: OrientaCao ACAJEMICA.......ccceiiieeeeeeeiiiiiieeee e e 182
ATIVIDADE: ReCepCA0 A0S CAlOUIOS......cciiiiieieeeeeiiiiiieeee e e e e e eeeeeeveevmnne e 185
6.6.1 ATIVIDADES INERENTES AOS COLEGIADOS DE CURSO................ 187
ATIVIDADE: Reunides do Colegiado de CUursD.............oooeumevmiimmmnnsnniiiiinnnenee 188
ATIVIDADE: Oferta semestral de diSCIplinas...........cceeviiiiiiecccecriiiiiiiee e, 190
ATIVIDADE: Analise dos Planos de Ensino, PITS € RITS.........ccccciviviviiinnnnnns 193
ATIVIDADE: Elei¢des gerais para Coordenador de CursQ............cc.uveeeeeeeennns 196
6.6.2 ATIVIDADES INERENTES A COORDENA(;AO DE PESQUISA ........... 199
ATIVIDADE: Analise de Projetos de PesquiSa...........ccoevvvvriivimmmeeeeeeeeeeeeeennnnnnns 200
6.6.3 ATIVIDADES INERENTES A COORDENAGCAO DE POS-GRADUAGAO
.......................................................................................................................... 203
ATIVIDADE: Articulacdo dos Programas de PGsaduacao................ccvvveereenne. 204
6.6.4 ATIVIDADES INERENTES A COORDENAQAO DE EXTENSAO......... 207
ATIVIDADE: Analise de Projetos de EXtensaq............ccceevvvvvvieemeeeeeeeeeeeeeiniinnns 208
6.6.5 ATIVIDADES INERENTES AOS LABORATORIOS DE ZOOTECNIA,

COMUNICAC}AO SOCIAL/JORNALISMO E ARTES VISUAIS ........coovvvnnneeee. 211
ATIVIDADE: Solicitag@o de limpeza d0 SEtO...........uuuiiiiiiiiiiiceeeiiiieiieeeeeeeeeeean 212

ATIVID ADE: Monitoramento das necessidades de manutencdo, instalacbes de
equipamentos e materiais permanentes do.SetQr............ceeeeevieeciiiiiiieee e e, 214

ATIVIDADE: Monitoramento da necessidade de materiais de consumo

(expediente/laboratdrio) dO SELOL.........ccuueiiiie e 216
ATIVIDADE: Monitoramento das condi¢cdete seguranca do setar.................... 218
ATIVIDADE: Organizacéo do laboratoriomaterial de consumo e equipamentos para
AS AUIAS PrALICAS. .. .eeiiietieeiee e iieeet et e e e e ettt e e e e e s rmnee et e e e e e s s nnne e e e e s emme e e e anns 220
ATIVIDADE: Auxilio nas atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao.............. 222
ATIVIDADE: Elaboracao de inventario fisico do laboratério...................cceeeee. 224

ATIVIDADE: Especificacdo de equipamento, material permanente e consum@26
6.6.6 ATIVIDADES INERENTES AO LABORATORIO DE
FOTOJORNALISMO E IMPRESSO ..o eeemes 228
ATIVIDADE: Empréstimos de equipamentos do laboratério de fotojornalismo e
1] 0T ST o T PP RURPPURTNS 229
6.6.7 ATIVIDADES INERENTES AO LABORATORIO DE PRATICAS
MOTORAS .o eee e e e e ananrara e eees 231



ATIVIDADE: Recolhimento de material e/ou equipamento utilizado foraa@opus

ATIVIDADE: Disponibilizacdo de equipamentos e/ou materiais utilizados em aulas
praticas ou projetos de extensao fora&ampus.............ccoeeeviiiiiiiiicce e 234
ATIVIDADE: Manutengcdo e conservacdo de equipamentos do Curso de Educacao
FISICA O ICSEZ.......co it a e e 236
ATIVIDADE: Controle de utilizacdo do Laboratério de Praticas Esportivas, coletivas e
ginasticas (GINASIO 0E ESPOIES)........uuuuurrirriririiieemirrerrrrrreererreereeessemenrereereeeeees 238
ATIVIDADE: Limpeza dos armarios do ginasio de esportes e controle de material
<3 010 (111 P PPPPRRN 240
ATIVIDADE: Limpeza do laboratério de praticas motoras...........cccceeeeeeeeeeeennens 242
ATIVIDAD E: Limpeza do laboratério de praticas esportivas, coletivas e ginasticas
(GINASIO A BSPOMES)- . ieieiieiee ettt e e reer e e e e e e b e e e e e e e naes 244
ATIVIDADE: Preparagdo de mateis a serem utilizados em aulas praticas dentro do

[ S EZ.iiiee ettt et am——— e e e et e e e eamr e e a e nrreaaeeeaans 246
ATIVIDADE: Conferéncia do material permanente do ICSEZ/UFAM sob
responsabilidade do Laboratério de Praticas Motaras.............c.ceevvvveeeeivvvvvnnnnen. 248
6.6.8 ATIVIDADES INERENTES AO LABORATORIO DE QUIMICA E SOLOS
.......................................................................................................................... 250
ATIVIDADE: Limpeza e organizacao de vidrarias............ccccceeeeeieeeemevenvvnnnnnnnnnns 251
ATIVIDADE: Limpeza e manuseio do destilador de agua.............ccceeevieeenneee. 253
ATIVIDADE: Preparacaale aulas pratiCas...........cceeiiruviiiiieeneeeeeiiiiiieeea e 256
ATIVIDADE: Controle de materiais do laboratoria...............cooeeeiiiieenne i 260
ATIVIDADE: Preparacao de solucdes qUimiCas............ccvvevevvvrvimmmeeeeeeeeeeenennnnns 262
ATIVIDADE: Auxilio em aulas de 1aboratOrio..............ccvvvveeieieiiceciiiiiiieieeeeeeen, 264
ATIVIDADE: Participagdo em projetos de pesquisa e de extensao................. 266
ATIVIDADE: Controle de entrada e saida de materiais e reagentes................ 268
ATIVIDADE: Auxilio em aulas praticas de CampoO...............oevvvrvuvuiccreeeeerennnnnnn. 270
ATIVIDADE: Atualizacéo do estoque de reagentes dos Laboratérios de Quiniia.
ATIVIDADE: Esterilizag80 de Vidrarias.............ccccuurimiirimmmiiiiiiiiiieeeeeeee e 274
6.6.9 ATIVIDADES INERENTES AO TECNICO EM AGROPECUARIA ........ 276
ATIVIDADE: Orientacdo e supervisao de experimentos com animais.............. 277

ATIVIDADE: Orientacdo, conducéo e supervisdo nos experimentos com vegedis.

ATIVIDADE: Conducéo e supervisédo da aplicacéo de corretivos e adubos no2&3o.



ATIVIDADE: Planejamento das atividades do curso de Zootecnia.................. 288

ATIVIDADE: Coleta e interpretacdo da andlise de sala................ccvvvveeeeeeneee. 290
ATIVIDADE: Comisséo de arborizac8o do CampPUS........cceeeeeeeiviiiiieenieeeeeeeeeeean 293
ATIVIDADE: Membro do Conselho Diretor do ICSEZ.............ooovvviiiiiieeeeeeeenn. 296

ATIVIDADE: Supervisdo de atividades agropecuariasonstrucdo e reparo em
INSTAIACOES TUFAIS.......cciiieeeeeeeiiit et eerr e e e e e e e e e e e e e e e e annereeeaas 298

ATIVIDADE: Orientacdo e manejo do desenvolvimento de meliponicultura.....301

ATIVIDADE: Recomendagdes de procedimentos de biossegeid.................... 303
ATIVIDADE: Desenvolvimento de tecnologias..........cceevvviviiiiiieemniiiiiiiiieeeeeeenn 306
ATIVIDADE: Planejamento das atividades agropeCuarias.............ccccccvvvveeeennn.. 308
ATIVIDADE: Fiscalizacdo da produc@o agropeCUAria............cceeeeeeerrieeeiieeeennnn. 310
6.7 COORDENAC}AO ADMINISTRATIVA e 313

ATIVIDADE: Coordenacao da elaboracao do planejamento orcamentario......314
ATIVIDADE: Convocacdo dos Técnicos Administrativos em Educagdo na
Coordenacao AdMINISTIALIVA. ..........uuueeiiiiie e e ereeri e eeeeeeaes 318
ATIVIDADE: Coordenacao do projeto "Fortalecendo o desempenho da Coordenacéo
AAMINISTIALIVA".....ceeieeeeeieiieiee e e e e e e e e e e seees s s s e s e e eeeeeeeeeeeeeesssannneeeeeeees 320
ATIVIDADE: Acompanhamento da execugdo das atividades nos setores da

Coordenacao AdMINISIAtIVAL. ...........ccevuuuiiiiimr e e as 323
ATIVIDADE: Solicitacdo dos empenhos de despesas..........cccocvvvvvvvieeneeeeeeeennn. 325
ATIVIDADE: Solicitagéo de cancelamento de Notas de Empenho.................. 327
ATIVIDADE: Solicitagdo de pagamento de despesas fixas, de prestacdo de servicos e
de aquisSICA0 de Material............cooiiiiiiiiieeee s 329
ATIVIDADE: Acompanhamento das vigéncias dos contratos..............cccceev.e.. 331

ATIVIDADE: Acompanhamento da execucdo do Plano Anual de Atividades de

Auditoria Interna na Coordenagdo AdmINIStrativa..............oooveiiiiicceeeeee e 333
ATIVIDADE: Elaboracdo do Relatério Anual de Atividades da Coordenacao
Administrativa dO ICSEZ..........ouiiiiiiiiiiii e 335

ATIVIDADE: Elaboragéo de diversos documentos, tais como: Oficios, Memorandos,
Convocacfes, Cautelas, Atas € Notas FISCaIS.............euuvvvevicrreeeeiiriiiiinnnnn 337
ATIVIDADE: Recebimento de diversos documentos, tais como: Oficios, Memorandos,
Convocacg0es, Cautelas, Atas e Notas FISCalS...........ccuuvvvvriiicniieeieiiiiiiiann 339

ATIVIDADE: Elaboracao de planilhas de cotas da reprografia.......................c. 341



ATIVIDADE: Solicitagdo de transporte para atividades administrativas da COADM.

.......................................................................................................................... 346
ATIVIDADE: Arquivamento anual de doCUMEeNtos..........ccceeeeeeeviiivieenieeeeeeeeee, 348
ATIVIDADE: Criagao de projeto arquUitetoNICO. ........uevrrreiiiiieeeeieemeeeeeeeeeeaeaeeeenns 350
ATIVIDADE: FiscalizaGao de ODIa..........cuuviiiiiiiiiiiiieeiiiieeeee e 352
ATIVIDADE: EMISSA0 € PAIECEL........cvvvrrriiiieeeeeeeereeriiiiiaa e e e e e e e e aaeeamaesaaaeeeeeas 355
6.7.1 ATIVIDADES INERENTES AOS FISCAIS DE CONTRATOS ................ 357
ATIVIDADE: Obtencéo da cépia do contrato e estudo das clausulas e responsabilidades
(o = o =1 = PSP PPPPPRPPRN 358
ATIVIDADE: Elaboracdo dos papéis de trabalho para acompanhamento dos contratos
.......................................................................................................................... 360
ATIVIDADE: Acompanhamento e fiscalizacdo da execuc¢éo do contrato......... 362
ATIVIDADE: Andlise de documentacado enviada pela empresa....................... 364
ATIVIDADE: Reunido com o representante da contratada...............ccceeeeeeennnee 366
6.7.2 GERENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS .....cocovevivecieeeeeee e 368
ATIVIDADE: Planejamento orcamentario do exercicio subse@guent................ 369

ATIVIDADE: Elaboracao do relatério de execugcdo orcamentaria do exercicio anterior

ATIVIDADE: Solicitagdo de empenho de despesa com aquisicdo de material375
ATIVIDADE: Solicitagdo de pagamento de despesas com agua, luz e telefan877
ATIVIDADE: Encaminhamento de Nota de Empenho e ddaNeiscal referente a
Yo (TS [or= To o [ 0 0 F= (=T = | PSP 379

ATIVIDADE: Encaminhamento de Nota de Empenho referente a aquisicdo de material

entregue no almoxarifado da sede da UEAM...........cooooeiiiiiieeeiiii e 381
ATIVIDADE: Controle de pagamentos de despesas fiXaS..........ccceeeeeevieeeinnnnn. 383
ATIVIDADE: Elaboracao de relatério mensal de execugcado orcamentaria........ 386
ATIVIDADE: Encaminhamento das Notas de Empenho...........cccccccviiieeennnenn. 389
ATIVIDADE: Acompanhamento da liquidaQa&@os Empenhos.............cccccceeviins 391
ATIVIDADE: Acompanhamento dos Empenhos por Plano Interno do Instituto via
S 1 o SRR 395
ATIVIDADE: Solicitagdo de Empenho para despesas com passagens............ 398

ATIVIDADE: Cancelamento de notas de empenhQ.............ooooeiiiieeene s 400



ATIVIDADE: Elaboracdo do Plano de Acaoet&ncial da Geréncia de Orgcamento e

FINANGAS GOF.....ciiiiiiiiiiiei e e e e e e e e e e e e aeee s s s e e e e e e e e e e e e e e e eeesassrnnneeeeeeees 402
ATIVIDADE: Elaboracdo do Relatério das atividades da Geréncia de Orcaraento
FINANGAS GOF ... .. ittt 404
6.7.3 GERENCIA DE PATRIMONIO, MATERIAIS E MANUTENGAO .......... 406
ATIVIDADE: Contato com 0S fOrneCedOres...........uuuururiiiieiiieeeiiiiiiiieieeeeeneaeaens 407
ATIVIDADE: Recebimento de materiais de consumo e permanentes.............. 409
ATIVIDADE: Verificagao de materiais recebidos.............ccoovviiiiiicccee e 412
ATIVIDADE: Emisséo e controle de requisicdo de combustivel....................... 415
ATIVIDADE: Manutencao e conservacao dos VEICUlQS.................euvvvvieemeeerennn 417
ATIVIDADE: Recebimento de solicitacbes para servico de transporte............. 419
ATIVIDADE: Controle de frequéncidos MOtOriStas..........ccoovveeeeiiiiiiiiccceeeeeeenn, 421
ATIVIDADE: Recebimento de processo da Nota de Empenho referente a aquisicédo de
MALEIIAL. ... i e errnr e e e e e e e e e e e eranrneeeeeeeeeeeeeeeeee s H2S
ATIVIDADE: Armazenamento e estocagem de materiais..............cccccvvvvveemennnn. 425
ATIVIDADE: Distribuicdo de materiais de CONSUMAQ.................cuvvuuicmreeeeennnnnns 427
ATIVIDADE: Controle de materiaisS €m €SIOQUE..........ccvvviiiiiiiiiiiccceeaeeeeeeee e 429
ATIVIDADE: Elaboragéo do inventério fisico dos materiais estoque................ 431
ATIVIDADE: Registro de entrada de materiais permanentes...................c..e.... 433
ATIVIDADE: Controle da movimentacdo dos materiais entre os setores......... 437

ATIVIDADE: Controle de entrada de equipamentos e materiais permanentes via doagao

.......................................................................................................................... 439

ATIVIDADE: Controle de entrada de livros por doagao.................eevvvvueemeeeeennn 442

ATIVIDADE: Levantamento de equipamento e materiais permanentes em desuso e
LT V7 Y= USSR 445

ATIVIDADE: Inventario fisico de equipamentos e materiasmpanentes............. 449
ATI VI DADE: Coordena-«0 do Projeto ACuidando
BOISA TrabalnO........ccoiiii et e e e e e e e e e e e 453

6.7.4 GERENCIA DE LICITAGAO ....oovieiececieeeeee e en e, 456

ATIVIDADE: Previsdo do numero de processos e dos objetos a serem licitaddS7
ATIVIDADE: Verific acdo da validade da Portaria de Pregoeiros e se ha alteracdo na
L= T0 U] o= 20 PR 459
ATIVIDADE: Verificagao junto a GOF da previsdo orgamentaria..................... 461



ATIVIDADE: Recebimento do processo com autorizagcdo de abertura de licitagéo,
justificativa, termo de referéncia e pedido de material ou servico..................... 463
ATIVIDADE: Realizacdo de ampla pesquisa de precos praticados pelo mercado do
ramo do objeto da ICItAGAQ..........ccvvieeiiii e 465
ATIVIDADE: Encaminhamento de processo para analise juridica junto a Procuradoria
= To [T = | PP UPPPRPP N PPPPPPRRRPRRPRRRY” | o ¥
ATIVIDADE: Publicidade das liCitaGOes...............uuruuuiiiiiceeeeieriiiiieee s e e e e e eeeeeeas 469
ATIVIDADE: Verificacdo da entrega dos produtos junto a Geréncia de Patrimonio,
MateriaiSe MaNULENGED. .........uuuuiiiiiiiiiietieeeiiiiie e et e e e e e e e e s ammr e e e e e e e e e e e e e e e e 471

ATIVIDADE: Coordenacéo do Projeto "Pratica e qualidade nas licitacdes pubdi¢as".

ATIVIDADE: Elaboracao do Termo de Referéncia..............cccovvvvvieeeeeeneeeen 475
ATIVIDADE: Elaboracdo de minuta de Edital de Licitagao e seus anexas......477
ATIVIDADE: Insercao de pregéo eletriwo no sistema COMPRASNET............ 480
ATIVIDADE: Gerenciamento do Pregé&o Eletronico via Sistema...................... 482
ATIVIDADE: Arquivamento de processo licitatoria..........ccoeeeeeeeeeeiiiceeiicieeeeenn. 484
ATIVIDADE: Aquisicdo de bens e contratacao de ServiGosS.........ccceeeeeeeeeeeeennns 486
ATIVIDADE: Conducéo a sessao publica SiStema..............eeeeeeiiiiiiiieceeeeeeeenns 489
6.7.5 GERENCIA DE INFORMATICA/TT oot 491
ATIVIDADE: Verificacdo da infraestrutura de computadores.............cccceeeennnee. 492
ATIVIDADE: Monitoramento de servicos de rede..............uvvieiiieceeeenvvnnnnnnnnnn 495
ATIVIDADE: Solicitag0es de SEIVIGO........ccoviiiiiiiiiiiiiirrer e eeeeaeees 497
ATIVIDADE: Verificacdo de infraestrutura fisica das salas de.Tl..................... 499
6.7.6 GERENCIA DE BIBLIOTECA .....ooveeeeeeeteceeeee et emee 501

ATIVIDADE: Elaboracao do Plano de Acao das atividades da Biblioteca........ 502
ATIVIDADE: Elaboracdo do relatorio bimestral dos sergic@xecutados pela
Biblioteca Setorial dO ICSEZ.........ccoooiiiiiiiieeeeeee e 504
ATIVIDADE: Elaboracédo do relatério anual dos servicos executados Bibleteca
Setorial dO ICSEZ........cooo it eeea e e e e e s e 506
ATIVIDADE: Acompanhamento dos avaliadores do MER loco, na Biblioteca
Y=o = e [0 N [0 4 508
ATIVIDADE: Acompanhamento junto a Geréncia de Patrimbénio, Materiais e
Manutencgéo do ICSEZ na realizagdo de inventario dos bendaisater................. 510

ATIVIDADE: Participagdo na compra de obras para o acervo da Biblioteca Setorial do



ATIVIDADE: Avaliagdo de obras do acervo da Biblioteca Setorial para descag&7

ATIVIDADE: Recebimento de obras doadas para a Biblioteca Setarial........... 520
ATIVIDADE: Pré-catalogacdo do material informacional adquirido por compra para o
acervo da Biblioteca Setorial.............eeiiiiiiiiiieemiiiiieeee e 523
ATIVIDADE: Pré-catalogacdo do material informacional adquirido por doagéo para o
acervo da Biblioteca Setorial do ICSEZ............oooooiiiiiiice e 526
ATIVIDADE: Catalogacao de obras do acervo da Biblioteca Setorial............... 528
ATIVIDADE: Cadastro e recadastro dos clientes da Biblioteca Setorial........... 530
ATIVIDADE: Empréstimo das obras dacervo da Biblioteca Setorial para a
comunidade académica do ICSEZ..........cccuuiiiiiiiieeniiiiiiiie e 533
ATIVIDADE: Devolucao das obras emprestadas pelos cliedée8iblioteca Setorial
.......................................................................................................................... 536
ATI VI DADE: Renova-inlocodoe deansp roBbsrta smod o Aacer vo
Y= 0 ] 4 = | PSRRI 539
ATIVIDADE: Consulta local das obras da Biblioteca Setorial do ICSEZ.......... 541
ATIVIDADE: Reservain locode obras do acervo da Biblioteca Setorial........... 544
ATIVIDADE: Expedi¢édo de Declaracdo de Nada Consta da Biblioteca Setorial do
1@ N 546
ATIVIDADE: Arquivamento das obras no acervo da Biblioteca Setarial........... 548
ATIVIDADE: Limpeza e conservacao do acervo da Biblioteca Setatrial........... 550
ATIVIDADE: Visita guiada a Biblioteca Setorial..............ccccoeeiiiiieemiiieieeeeeee 552
ATIVIDADE: Divulgacao da Biblioteca Setorial..............cccuvviiiiieeeniiiiiiiiiieee, 555
ATIVIDADE: Orientacdo sobre normalizacdo de trabalhos académicos.......... 557
ATIVIDADE: Elaboracao de Ficha Catalografica..............ccoeeeiivieeeiiiieeeeeeeeee, 559
ATIVIDADE: Reposicdo, por danos, de obrds acervo da Biblioteca Setorial do
1@ N 561
ATIVIDADE: Reposicéo, por extravio, de obras do acervo da Biblioteca Seto®&l5

6.7.7 GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS........cocoeiueeeeeeeeeeceemeee e 569
ATIVIDADE: Requerimento de progressao por capacitagao.................eeeeeeune.. 570
ATIVIDADE: Requerimento de progressao por qualificagao..........cccccceeveeereee. 573
ATIVIDADE: Elaboracao do Plano Anual de RaCitaCao.........ccovvveeeeeeeeeiiiieeeennn. 576
ATIVIDADE: Execucédo do Plano Anual de Capacitagéanscricdo em eventos
(= 0 578



ATIVIDADE: Execucédo do Plano Anual de Capacitacéanscricdo em eventos

o) TS 1 10 TP 581
ATIVIDADE: Registro de atestado médico no Sistema SIAPE Salde.............. 585

ATIV IDADE: Acompanhamento de Estagio Probatorio e Tutoria.................... 588
ATIVIDADE: Solicitagéo de Cadastro no SIAPENET...........c.cccvviiiiiiiiieesiiieeee. 590
ATIVIDADE: Elaboracdo do Plano Trienal de Afastamento dos Servidores
TAES/ICSEZ PCDT ... iitiiiiie ettt ettt sttt et e s emme e e e st e e e e e e ennsseeenan 592
ATIVIDADE: Programacao de ferias.........coouuuuriiiiiiiicmn e 595
ATIVIDADE: Mudanca de periodo de férias..............ueveeeiiiiiemniiiiiieee e 597
ATIVIDADE: Licenca para pOgraduaCa0...........uuuuuieieeeeeeeeeeemiiiiiseeeseeeeeeeeaeeenen, 599
ATIVIDADE: Solicitacdo de pagamento por substituicdo de Funcéo (FEG)....... 602
ATIVIDADE: Solicitag@o de ap0oSentadOrial........ccuuiviiiieeiiiiieeieieeeeeeeeeee e 604
ATIVIDADE: Emissao de boletim de freqUENCIA............cooeveviiiiiiiccceiieee 606
6.7.7.1 ATIVIDADES INERENTES AO SERVICO SOCIAL .....ccoovvviiiiiiiiiinnnnn. 608
ATIVIDADE: Acompanhamento do Programa Bolsa Trabalho........................ 609
ATIVIDADE: Apoio aos alunogom necessidades especiaiS.........ccoeeeeeeeeeeeeeans 612
ATIVIDADE: Recebimento de documentos para emissao de carteira estudan€il4
ATIVIDADE: Apuracao e comprovacao de renda de discentes que ingressam por cotas.
.......................................................................................................................... 616
ATIVIDADE: Pagamento do Programa Auxilio Moradia..............ccccceeeeieeeernnnns 618
ATIVIDADE: Pagamento do Programa Bolsa Académica................ccevvveeeennnee 620
ATIVIDADE: INtervenGa0 SOCIAL..........uuuiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 622
ATIVIDADE: Procedimentos para participacdo nos Jogos Universitarios........ 624
ATIVIDADE: Monitoramento do Programa Bolsa Académica.......................... 626
ATIVIDADE: Processo de sele¢c&@mcioeconémica para o Programa Auxilio Moradia.
.......................................................................................................................... 628
ATIVIDADE: Processo de selecdo socioeconbmica para o Programa Bolsa Trabalho
.......................................................................................................................... 631
ATIVIDADE: Processo de selecédo socioecondmica para o Programa Bolsa Académica
.......................................................................................................................... 634
ATIVIDADE: Elaboracao de relatérios dos Programas de Assisténcia Estudasl7
ATIVIDADE: Acompanhamento do Restaurante Universitario.......................... 639
ATIVIDADE: Orientagcd® e acompanhamento das formas de acesso a Seguridade
Yo o - 1 641



ELEMENTOS GRAFICOS DO FLUXOGRAMA ...ooeeeeeeeeeeeeee e 643
GLOSSARIO oo e et e et e e eeee et e e e e e e e e e err e e e renmernaaeaans] 644



APRESENTACAO ICSEZ 19

APRESENTACAO

O dbjetivo do presente trabalho é retratar o0 mapeamento de atividades realizado junto
ao Instituto de Ciéncias Sociais, Educacao e Zootet@BEQY) que foi desenvolvido
com a intengdo de iniciar o processo de modernizagdo administrativa a partir do

mapeamermtde atividades e identificac@ie processos finalisticos.

Este documento registra os procedimentos operaciond3Sky. E, para facilitar sua
utilizacéo, foram inseridas as descri¢des textuais e as representacdes gréficas de todas as

atividadesmapeadas.

Ainda quanto a sua estrutura, este documento apresenta o funcionogi@8&Adcseu
fluxograma sistémico, o quadro dévidadesque evidencia a frequéncia, o prazo e as
legislacdes aplicaveis, bem como o glossario que define os termos séemipregados

no documento.

E importante considerar que este manual é dindmico e devera retratar o dinamismo que
e tipico dos 6rgaos que compdem a estrututdFereM. Nesse sentido, 0 mesmo devera
ser revisado e atualizado sempre que necessario, de forateatar continuamente

como as rotinas de trabalho sdo executadas.
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