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POP —- PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Processo PRO: Estabelecido em: 16/06/2017
Deaianacio de Comissao Folha: Revisao em: 16/12/2017
gnag Emitente: Numero da Revisdo: 02
Cargo/Fungao dos Executantes: Onde ¢ executado:
N¢ de Executantes: Varios
Tempo de Execucdo: 01 dia Quando é executado: Diariamente
Recursos Necessarios: Computador, impressora |Cuidados Especiais: Acompanhar
papel, capa de processo, envelope e etc. publicaces.
Passos Descricéo Responsavel Cuidados
Recebimento — preferéncia no SUAP (excecdo | -
1A caderninho) - Estagiario. .
.2 |Despacho Vinicius/Aldair s
3 |Fazer minuta de portaria de designagéo Agnaldo
Assinar portaria-diretamente com o Reitor Vinicius
i Encaminhar resposta ao denunciante sobre| ~Aldair»
¥ linstauracio do processo ' S
. |Montar Boletim Interno de Senico e S
0 encaminhar para publicagio Agnalde
{enviar portaria assinada,
; Fazer memorandos de encaminhamenio da " Aldair Boletim de Servigo,
. |portaria via e-mail Manual de PAD CGU e
modelos de atos)
8 Montar envelopes com efiquetas para Estd ia.rio
-—--| encaminhamento dos processos fisicos 9
9 | Criar ficha de processo Aldair
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA MATO GROSSO

REITORIA
GABINETE DO REITOR

NUCLEO DE CORREIGAO, OUVIDORIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Processo PRO: Estabelecido em: 16/06/2017
Prorrogacao/Reconducédo de |Folha: Revisdo em: 16/12/2017
Comissao Emitente: Numero da Reviséo: 02
Cargo/Fungao dos Executantes: Onde é executado:
N¢ de Executantes: Varios
Tempo de Execucéo: 071 dia Quando é executado: Diariamente
Recursos Necessarios: Computador, impressora|Cuidados Especiais: Acompanhar
papel, capa de processo, envelope e etc. publicacdes.
Passos Descricao Responsavel Cuidados
1 Recebimento memorando Estagiario (via e-mail ou fisico)
2 |Despacho Vinicius/Aldair
3 Fazer minuta de portaria de designacéo Agnaldo
‘4~ | Assinar portaria diretamente com o Reitor Vinicius
Encaminhar resposta ao solicitante sobre o
-5 andamento do pedido de Aldair
s prorrogagao/recondugao
: Montar  Boletim- Interno de Servico €
6 encaminhar para publicacdo AriEico
;; Fazer memorandos de encaminhamento da ‘ Aldair‘ o (mandar portaria e boletim
portaria via e-mail interno de servigos)
8 Atualizar ficha de processo Aldair
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REITORIA
) _ GABINETE DO REITOR
NUCLEO DE CORREICAO, OUVIDORIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Processo PRO: Estabelecido em: 16/06/2017
Informacodes 6rgaos internos e |Folha: Revisdo em: 16/12/2017
externos Emitente: Numero da Reviséo: 02
Cargo/Fungao dos Executantes: Onde é executado:
Ne¢ de Executantes: Varios
Tempo de Execucéo: 01 dia Quando é executado: Diariamente
Recursos Necessarios: Computador, impressora |Cuidados Especiais: Acompanhar
papel, capa de processo, envelope € etc. publicagoes.
Passos Descricédo Responsavel Cuidados
1 Recebimento memorando/oficio Estagiario (via e-mail ou fisico)
2 Despéchb Vinicius/AIdair
3 Montar minuta de oficio ou memorando Vinicius/Aldair |- -
Encaminhamento do memorando de resposta Enviar memorando
4 |diretamente (solicitante interno) e _— | solicitando  envio . e.iia
4 . . : Vinicius 4 :
encaminhamento de minuta de oficio para , minuta por e-mail em
Gabinete responder quando Orgdo externo documento editavel.
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REITORIA
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POP — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Processo PRO: Estabelecido em: 16/06/2017
Declaracao de Nada Consta |Folha: Revisdo em: 16/12/2017
Disciplinar Emitente: Numero da Revisgo: 02
Cargo/Fungao dos Executantes: Onde é executado:
N¢ de Executantes: Varios
Tempo de Execucdo: 071 dia Quando é executado: Diariamente
Recursos Necessarios: Computador, impressora|Cuidados Especiais: Acompanhar
papel, capa de processo, envelope € etc. publicacoes.
Passos Descricéo Responsavel Cuidados
Recebimento memorando vindo do servidor - . . .
1 terssEads o da DECP Estagiario (via e-mail ou fisico)
"~ | Fazer declaracao conforme modelo constante . .
2 da pasta Vinicius/Aldair
. |Encaminhar  declaragdo  assinada  ao oy o
3 - linteressado. Agnaldo - (via e-mail ou fisico)
il Arquivar uma via digitalizada na pasta o
‘ 4 declaracbes expedidas Eslagianio
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REITORIA
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POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Processo PRO: Estabelecido em: 16/06/2017
Controle de Prazo de Folha: Revisdo em: 16/12/2017
Comissoes Emitente: Numero da Revisdo: 02

Cargo/Fungéo dos Executantes:

Onde é executado:

N¢ de Executantes: Varios

Tempo de Execucéo: 071 dia

Quando é executado: Diariamente

Recursos Necesséarios: Computador, impressora | Cuidados Especiais: Acompanhar
papel, capa de processo, envelope e etc. publicacoes.
Descricdo Responsavel Cuidados
, iz L . o lanilha google driv
Analise diaria do relatério geral das Comissoes Estagiario (P . gaugie e &
quadro mural)

[P LELE e mmimm P m D o mm imm e PO P Y e T

iOél’lllli,Cdr. COMISSOes Coim menos ae 1u aias Vinicius/Aldair

para término do prazo.

Encaminhar notificagdo a comisséo solicitando :

o pedido de recondugdo/prorrogagdo €| Vinicius/Aldair - (via e-mail ou fisico)

alertando as responsabilidades.
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REITORIA

] . GABINETE DO REITOR
NUCLEO DE CORREICAO, OUVIDORIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Processo PRO: Estabelecido em: 16/06/2017
Agendamento de Folha: Revisao em: 16/12/2017
auditério/Sala de treinamento |Emitente: NUmero da Revisdo: 02

Cargo/Funcéo dos Executantes:

Onde é executado:

N¢ de Executantes: Varios

Tempo de Execucéo: 01 dia Quando & executado: Diariamente
Recursos Necessarios: Computador, impressora|Cuidados Especiais: Acompanhar
papel, capa de processo, envelope e etc. publicacoes. ‘
Passos Descricao Responsavel Cuidados
1 Receber memorando solicitando agendamento Estagiario (via e-mail ou fisico)
2 Despacho autorizando Vinicius/Aldair
, Fazer  agendamento pela planilha o
- g compartilhada no DOCs Estagiarie
4 Confirmar o agendamento ao solicitante Estagiario
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REITORIA

) . GABINETE DO REITOR
NUCLEO DE CORREICAO, OUVIDORIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Processo PRO: Estabelecido em: 16/06/2017
Solicitacéo de Folha: Revisdo em: 16/12/2017
veiculo/motorista Emitente: Ndmero da Revisdo: 02
Cargo/Funcao dos Executantes: Onde é executado:
N° de Executantes: Varios
Tempo de Execuc@o: 01 dia Quando é executado: Diariamente
Recursos Necessarios: Computador, impressora|Cuidados Especiais: Acompanhar
papel, capa de processo, envelope e etc. publicagdes.
Passos Descricao Responsavel Cuidados
Receber memorando solicitando . . : .
L veiculo/motorista para diligéncia de comissao Estagian® el gl o isigo)
7‘2 ‘ Despacho autorizando Vinicius/Aldair
3 Fazer agendamento pelo SUAP frota Vinicius/Aldair
‘4.~ | Confirmar o0 agendamento ao solicitante Vinicius
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REITORIA
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POP — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Processo PRO: Estabelecido em: 16/06/2017
Solicitacdo de didrias para |Folha: Revisdo em: 16/12/2017
deslocamento em atividade de | Emitente: Numero da Revisao: 02
Comissao Disciplinar
Cargo/Funcéo dos Executantes: Onde é executado:
Ne de Executantes: Vérios
Tempo de Execucdo: 01 dia Quando é executado: Diariamente
Recursos Necesséarios: Computador, impressora|Cuidados Especiais: Acompanhar
papel, capa de processo, envelope € etc. publicagdes.
Passos Descricdo Responsavel Cuidados
Receber formulario de solicitagdo de diarias |
1 devidamente preenchido e assinado pelo Estagiario (via e-mail ou fisico)
solicitante
2 Despacho autorizando Vinicius/Aldair :
" | Assinar o formuldrio na condicdo de chefia -
3 |imediata autorizando VARIGILE
| Encaminhar para PROAD para cadastramento | _
4 |epagamento Viniclus
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA MATO GROSSO
REITORIA
] i GABINETE DO REITOR
NUGLEO DE CORREICAO, OUVIDORIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

POP — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Processo PRO: Estabelecido em: 16/06/2017
Solicitacao de materiais de Folha: Revisdo em: 16/12/2017
expediente almoxarifado Emitente: Numero da Revis&o: 02

Cargo/Fungao dos Executantes:

Onde é executado:

10 A

N¢ de Executantes: Varios

Tempo de Execugéo: 01 dia

Quando é executado: Diariamente

__|Recursos Necessarios: Computador, impressora Cuidados Especiais: Acompanhar
papel, capa de processo, envelope e etc. publicagoes.
Passos . Descricao Responsavel Cuidados
1 Montar lista de materiais necessarios e solicitar| Agnaldo
no SUAP (terca e quinta) g

2 Retirar o material solicitado (quarta e sexta)

Agnaldo




