ertro U s

PORTARIA N°. 3i5 /2019, DE 29 DE Al DE 2019.

“INSTITUI FLUXOGRAMAS PARA AQUISICOES E
CONTRATACOES NO AMBITO DA FUNDACAO E
UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG”.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO UNIRG, no uso de suas atribuigdes legais e
estatutdrias, com fulcro no Decreto Municipal n°. 683/2017, de 04 de julho de 2017, bem como, Lei
1970/2011 e:

CONSIDERANDO o estudo realizado pela Assessoria de Planejamento a fim de

sanar as necessidades existentes nos tramites de processos administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos internos para
pratica de atos necessarios para cumprimento as normas vigentes sobre licitacdes e contratos, bem

como recomendagdes e exigéncias dos orgaos de controle;

CONSIDERANDO a necessidade de revisio e atualizacdo de todos os fluxogramas

constantes das portarias n° 005/2018 e n® 424/2018 para melhor funcionalidade;
RESOLVE:

Art.1° - Revogar as Portarias n° 005/2018 e n® 424/2018 da Fundacéo UnirG;

Art.2° - Aprovar o estudo realizado no processo n° 2019.02.054368 (f1s.04/23), que institui
fluxogramas para aquisigdes e contratacdes no ambito da Fundag@o e Universidade de Gurupi.

Art.3° - Adotar como trimite para todos os processos de compras e contratagdes, pagamentos,
aditivos, ressarcimentos, rescisdes, os fluxogramas em anexo:

1. Fluxograma de procedimentos para aquisicdo de materiais, bens ou servigos por
meio de licitagio;

2. Fluxograma de procedimentos para contratacdo de obras e servigos de engenharia;

Fluxograma de procedimentos para adesdo a ata de registro de precos;

4. Fluxograma de procedimentos para solicitagdo de materiais e servigos licitados
(da solicitagio ao recebimento);
4.1 Fluxograma de procedimentos para solicitagdo de materiais e servigos graficos
e serigraficos (da solicitag@o ao recebimento);

5. Fluxograma de procedimentos para compra direta de materiais e servicos;

6. Fluxograma de procedimentos para locacdo de imdveis;

7. Fluxograma de procedimentos para contratacio de palestrantes;

[¥5]
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administrativos;
9. Fluxograma de procedimentos para solicitacdo de didrias;
10. Fluxograma de procedimentos para manutengéo de bens mdveis e imoveis;

11. Fluxograma de procedimentos para aditivagdo de contratos de servigos

continuados;

12. Fluxograma de procedimentos para celebracdo de convénios;

13. Fluxograma de procedimentos para rescisdo de contratos administrativos;

14. Fluxograma de procedimentos para pagamento;

15. Fluxograma de tramitacéo da folha de pagamento;

16. Fluxograma de procedimentos para contratagio temporaria de professores;

17. Fluxograma de procedimentos para ressarcimento de valores;

18. Fluxograma de procedimentos para confecgdo de crachas;

19. Fluxograma de procedimentos para realizagdo de servigos de publicidade,
jornalismo e cerimonial, pela Assessoria de Comunicacéo.

§ 1° - Cada fluxograma descrito no artigo 3° é composto por processos sucessivos nominados
por letras em ordem alfabética de “A” a “Z”.

§ 2° - Cada processo em cada fluxograma é marcado por uma numeragdo, que indica a
quantidade de dias Gteis para o departamento ou servidor executar o processo descrito.

Art. 4° - O Gestor do Departamento ou o servidor responsavel que deixar de cumprir o
processo de sua responsabilidade no tempo previsto devera, no ato de remessa dos autos ao
Departamento seguinte no Fluxograma, justificar as razbes do atraso.

Art. 5° - O verso das folhas do processo podera ser utilizado, exclusivamente, para carimbos e
despachos manuscritos de encaminhamentos.

Paragrafo unico: Os Despachos manuscritos e os carimbos previstos no caput deverdo ser localizados
em ordem vertical, de cima para baixo.

Art. 6° - Toda juntada de documento devera ser precedida de carimbo no verso da ultima
folha do processo identificando o servidor, Departamento e as folhas acrescidas.

Art. 7° - Fica vedado o recebimento em todos os departamentos e por todos os servidores de
processos com folhas juntadas sem a devida numeragao.

Art. 8° - Fica vedado o recebimento em todos os departamentos e por todos os servidores, de
documentos sem a identificagdo do processo a que se refere.

Paragrafo unico - Todos os departamentos e servidores poderdo recusar o recebimento de documentos
sempre que o processo a que se refere estiver em outro departamento, devendo, nessa hipétese,
orientar o remetente sobre o paradeiro do processo.

Art. 9° — O descumprimento dos fluxogramas em anexo sem justificativa acatada pela
Diretoria Administrativa e Financeira da Fundagdo UNIRG, ensejard a abertura de processo

administrativo disciplinar visando a responsabiliza¢do do servidor que deu causa ao ato.

Art. 10 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgo.
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Para agilizar os procedimentos de contratos, solicitagoes e tramitaciode
processos; consulte os fluxogramas disponiveis aqui.
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2 FUNDAGAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG
nir

Dol P 1. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA AQUISIGAO DE MATERIAIS, BENS OU SERVICOS POR MEIO DE LICITAGAO

UNIDADE DE PLANEJAMENTQ
(Identifica a d: emite Termo de
A Referéncia (sendo um para cada
processo autuado) e indica o Fiscal de
contrato}

Quando a unidade a
Universidade de Gurupi, o Terme
de Referéncia devera conter
autorizagio da Reitaria

COMISSAD PROPRIA DE LICITAGAD Para os itensfiotes fracassados
PRESIDENCIA (Elabora confrato ou ARP, providencia eeer..) oOU desertos, a GPL deverd enviar
Hemelogagso -> assinatura, publica extraios de ARP, & relatirio & Presidbncia para decisio
Jv P p langa no SICAP-LCO - 2° & 37 fasg) @_ & providencias,
CENTRAL DE PROTOCOLO 1
(Autua processo)
B ﬂl] f ASPLAN - GESTAD DE CONTRATOS
'lr {Elabora poriania de Fiscal de Contrato &
) ¢ o no sistema de
CONT/ PROCURADORIA JURIDICA ou ARF)
e itk (Emite aw?ﬁé's"f?e"im e (Analisa processo lictatério e s @
evolve ao solp nte . conlrataca
delagha orEmentaria) | gny K AR - A Quando for Ata de Registro
1 1t DEPARTAMENTO DE COMPRAS de Pregos, o processo
{Solicita empanho e publica exrato 3“’5 ﬂ’q"“g““' e
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA CONTROLE INTERNO 0 o cairato) @ ol
{Analisa, verifica disponibilidade financeira, (Analisa & emite parecer) i
forma de e proviséo de despesas) bl = - o
) @ 1' CONTABILIDADE Assmalura de empenho (DAF e
¥ COMISSAO PROPRIA DE LICITAGAQ {Empenho) ) '8 ‘envio de- copla. para
{Processo licitatdrio, publicacdo de edilal, extratas, P Lol cPL langar empenho e NF no SICAPILCO -
i publicagdo SICAP-LCO 1* Fase e Feedback 3 fase, apds a liquidagdo,
d nto de compras|
e — PRESIDENGIA 1
divoiver ao soficitante {Aprova, ordena
despesa, assina TR)
PROCURADORIA JURIDICA
(Emite parecer pela aprovagio
; da minuta e pela publicagio)
H
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Analisa TR e realiza cotagdo de pregos) - | COMISSAD mfu‘::e"zzi] LICITAGAD
E @ <] ¢B|
Atengdolf
Cads processo esta identificada por letra (A,B, C..); O prazo méxmo em dias (leis para p éncia do p, em cada unidads, esta repr fo por a0 (1,5,15..); Ao
tramitar um processo, cerbﬁque de gue fodas as folhas i o observando sempre o q n dximo de 200 ginas por volume. No caso de s oot de
ultrapassaras 200 péginas, o p devera serlevado & Central de Pr oy o e abertura de novo volume. . por tepariamento
PRAZO TOTAL 52 DIAS
Centro Adrministativo A, Pard, uadra 20, lote 011 2432 Bairto Engenhelro Waldi Lins I, Gurapi-TO 77423:250 WWW.unirg.edu.br




FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

Uner 2. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Unisarsidads de Surupi
ASPLAN

DOCUMENTOS NECESSARIOS: Projeto Bésu:o e it ART, M ial D itivo, Planilha
Orgamentaria e Financeira, C i sn:o Fi iro, M ial de Caleulo, Termo de dispensa e Impacto
Ambiental ! io), ltens de maior anciae BDI.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAD
DE OBRAS

A (identifica a demanda, elabora Projeto
Basico e demais elementos) COMISSAQ PROPRIA DE LICITAGAO Para o5 ftensiloles fracassados
PRESIDENCIA (Elabora contrate, providencia ou desertos, a CPL deverd enviar
{Homologago) ¥ assinauras e langa no SICAP-LCO - relalério 4 Prasidhneia para dacisao
1' @ M 2%e 3*fase) g & providencias.
CENTI oLo
?;J;gi,‘;‘:fg;’ t ASPLAN - GESTAD DE CONTRATOS
& @ (Elabora portarias de Fiscal de Contrato e
. de Obras, e langa no sistema
v PROCURADORIA JURIDICA i de coniraios) e
CONTABILIDAGE {Analisa processo licitatério e
Na auséncia de salda T conlratagdo) *
eperi e i) (Emite declaracao de saldo K o
¢ codramentaal e 4 DEPARTAMENTO DE COMPRAS STNe Cem e S o1 | e
; {Solctapmperhaé o = daempesa, ART de i?ml';aqan.
5 I
CONTROLE INTERNO o do contrelo) @ il
D {Analise e emite parecer)
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA J @ i
(Analisa, verifica disponibilidade financeira, forma de T
pagamenta e proviséo de despesas) c:mar assinalura do empenho (DAF
= = = CONTABILIDADE 2
[ COMISSAQ PROPRIA DE LICITAGAQ {Empenho) F & enviar cipia para a CPL la
l (Processo licitatério, publicagdo de edital, extratos, B @ no SICARLCO - 3% fase.
publicagdio SICAP-LCO 1* Fase & Feedback com
departamento de com) 23] 'l'
PRESIDH
s t FSCALEAAD O RS
devolver ao soficitante s PROCURADORIA JURIDICA (Alimenta as medicdes e planihas
e, wedine 1) (Einil pariceF s Somacis na 3° fase do SICAPILCO)

da minuta e pela publicag3o)

H
¥ i
DEPARTAMENTO DE COMPRAS = : -
{Analisa a planilha orgamentiria, conforme tabela g mms‘“’{ﬁgﬁﬁgﬁ LICITACAO
. SINAPE) D G L)
Atencdal!
Cada processo esta rdsnn;:qado por letra (A,B, C..); O prazo méximo em dias (ieis pars | éncia do p em cada uni estd do por ¢do (1:5,15..); Ao
tramitar um processo, cerfifique de gue todss as folhas foram paginad: Dbssnr'ando sempre o itativo méximo de 200 ( duzentas)pagi porvolume, No caso de
ftrag &5 200 pa, P deverd ser e & Central de Protocolo para de novo volume. . dias por departamento

PRAZO TOTAL 52 DIAS

Centro Administrativo Av.Pard, quadra 20, lots 01 n° 2432 - Bairro Engenhito Waldi Lins I, Gurupi - TO 77423:250 veww.unirg.edu.br
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3. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA ADESAQ A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

Quande a undade perencer &
Universidade de Gurupl, o Termo
de Referéncia deverd conler
altorizagso da Reitoria

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
{ldentifica demanda e a existéncia de Ata de
# Registro de Prego (quando possivel), nome
do Fiscal para o contrato, & emite Termo de
Referéncia)

¥

PRESIDENCIA
[Assinatura do Termo de
Adesio)

COMISSAQ PROPRIA DE LICITAGAO
{Elabora confrato ou ARF, providencia
assinaluras, pubfica extralos de ARF,

M langar no SICAP-LCO - 2* ¢ 3° fase)

4

ASPLAN - GESTAO DE CONTRATDS
{Elabora portaria de Fiscal de Contrato &

langamento no sistemz de contratos
CENTRAL DE PROTOCOLO CONTROLE INTERNO p OUARP)
B (Autua processo) & (Emite parecer)
} . o '
f ‘Quando for Ata de Registro
CONTABILIDADE DEPARTAMENTO DE COMPRAS de Pregos, o processo
Na auséncia de salda (Emite declaragéo de saido e (Solicita empenho e publica extrato ficard arquivado no
devolve aq solicitante [ dotagio argamentaria) PROCURADCRIA JURIDICA 0 o xoriiato) oz] Pepaaian o o
{Analisa legalidade da adesio) ;
J @ Assipamra de empenho (DAF &
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA 4 CONTABILIDADE | .. it bl o
(A « verifica disponibilidade fir , forma de p (Empenha) [ 1o SICAPILCO - 3* fase, apbs a
ep de despesa) o ~ ] B liguidagao.
D COMISSAO PROPRIA DE LICITACAD
3 {Minuta o termo de adeszo)
| 5] Du:ummmﬂamsﬁﬁm.
E f O1-Parecer juridi t inuta do Edital;
Solicitagao ndo aprovada, PRESIDENCIA 02+ Emamgmrassmedo, D
devoiver ao solictanta [ (Aprova e ordena despesa) DEPARTAMENTO DE COMPRAS 93': P 2 H 0 s
—_— {Junta documentagio e remete a 04 A *
Procuradoria Juridica para analise da 05-Froposta técnice;
1 legalidade) @) 08-Ata s ses580 de licitagso;
'l O7-Froposta de pregos;
+ 08-Parecer juridica final (Org&a licitanta);
OO0-Ansk o T “'-r‘ao(g!o |.
DEPARTAMENTO DE COMPRAS m-TanmdeHamnWoaAo}udmﬁa.
y : PRESIDENCIA 11-Ata de Regisiro de Progo,
(Analisa TR & realiza a cotacso de pregos. Se (Oficio para o drgdo gerenciader, 12-Publicagdo da Contrata da Afa;
verificar a existéncia & a possibiidade de | —p para a & anudnca do 13-Cortiddes fiscais atuslizadas.
adesdo a ARP em vigor, devolvera os autos fornecedor. Decidir quanto a adesso
para consulta guanto ao interesse na adesso,
Justificar pelo atendimento da Ades&o)
F o
Atengsol!
Cada processo esta identificado por letra (A,B, C..); © prazo maxmo e dias (teis para p em cada lade, esta rep do por cdo (1:5,15..); Ao
tramitar um processo, cartifique de que todas as folhas as foram p observando sempre o it de 200 (d| )paginas por volume. No caso de . dias por departamenio
uf:rapassaraszoomgmas_opmcessodsmmserievadoéi::anrmme Protocolo para abertura de novo volume.

Centro Administrativo Av. Pard, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairo Engenheiro Waldir Lins I, Gurupi - TO 77423-250

PRAZO TOTAL 48 DIAS
www.unirg.edu.br
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FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

r'e‘
l 4. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE MATERIAIS E
U n l r SERVIGOS LICITADOS (da solicitagdo ao recebimento)

Universidade de Gurupi
ASPLAN

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
(Materiais - gerar pedido via Cl; Servigos - gerar pedido
A via Solicitagdo de Servicos. Enviar junto o relatério de
saldo contratual e informacdes da ARP ou Caontrato

Quando a unidade solicitante
pertencer a Universidade de
Gurupi, a solicitagdo devera
conter autorizagdo da Reitoria.

¥

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Analise e deferimento)
Pedidos de materiais enviar direto ao Compras.
B Solicitagdes de Servigos enviar & Presidéncia). @

PRESIDENCIA
(Autorizagao p/ Servigos)

@

-Para Materiais, apds o

recebimento do Almoxarifado, DEPARTAMENTO DE COMPRAS

juntar NF atestada pelo Fiscal (Contratagdo do fornecedor, solicitagdo de empenho
Soprocessnonguyo; Tl se for ARP e comunicagdo ao almoxarifado no caso

- Para Servicos, juntar NF de materiais (bens e consumo)

atestada pelo Fiscal ao D @
processo originario,

¥
oo ‘ sim

ALMOXARIFADO CONTABILIDADE
(Recebimento, conferéncia, atesto da NF com o (Empenho quando for ARP)
Fiscal do Contrato e comunicagdo ao solicitante @ E @
e |

4 ¥

- um?gge_ DE PLAtN?'.’AME”T? e DIRETORIA ADM E FINANCEIRA
[ mite a solicl Gao e matenais para relirada do (Assinafura do Empenho}

do Al i
estoque do Almoxarifado) @ E @

. 4 ¥

DIRETORIA ADM E FINANCEIRA
( Autorizagdo de entrega)

K @
¥

G
PRESIDENCIA
(Assinatura do empenhao)

(01

ALMOXARIFADO *
(Entrega de materiais e tombamento de bens
méveis e imoveis junto com o setor de Patrimdnio) COMISSAO PROPRIA DE LICITAGAO
L @ (Langar no SICAP)
H @

Atencdol!
Cada efapa estd identificada por letra (A,B, C..); O prazo maximo em dias dteis para permanéncia do processo em cada

unidade, esta representado por numeragao (1,5,15...). Ressaltando que o prazo de entrega dos materiais ou servicos, e dias por departamento

corresponde ao estipulado nas clausulas contratuais.

PRAZO TOTAL 11 DIAS
Centro Administrativo Av, Para, quadra 20, lote 01 n® 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins II, Gurupi - TO 77423-25 www.unirg.edu.br




FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

(o

4.1 FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGCAO DE MATERIAIS

UnirG

Universidade de Gurupl
ASPLAN

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
(Envia o pedido de confecgdo via Cl, junto com o
relatéric de saldo e informagdes da ARP,
disponibilizado pela ASCOM. Abre OS no IOW
p/ elaboragéo da arte final ou semelhante).

4

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Verifica disponibilidade financeira).

B (07}

ALMOXARIFADO
(Entrega de materiais)

1

DIRETORIA ADM E FINANCEIRA
( Autorizagdo de entrega)

L)

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
{Emite a solicitagao de materiais para retirada do
estoque do Almoxarifado)

1

@

ALMOXARIFADO
(Recebimento, conferéncia, atesto da NF com o
Fiscal do Contrato e comunicagdo ao solicitante @

Atengaol!

E SERVICOS GRAFICOS E SERIGRAFICOS LICITADOS (da solicitagdo ao

recebimento)

=>

- Antes de solicitar, fazer consulta a
ASCOM para verificar saldo contratual
dos materiais e servigos.

- Quando a unidade solicitante pertencer
a Universidade de Gurupi, a solicitagio
devera conter autorizagao da Reitoria.

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
(Confecciona arte e submete ao solicitante para
aprovagao via email. Apés, envia ao Departamento
de Compras para solicitar ao fornecedor).

c @
v

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Contrata o fornecedor, solicita o empenho e comunica
o almoxarifado para recebimento.

D @
¥

CONTABILIDADE
(Empenho)

e ®
4

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Assinatura do empenho)

F @

¥

G
PRESIDENCIA
(Assinatura do empenho)

@
¥

COMISSAO PROPRIA DE LICITAGAO
(Langar no SICAP)

I @

Cada etapa esté identificada por letra (A,B, C..); O prazo méximo em dias Uteis para permanéncia do processo em cada

unidade, esta representado por numeragdo (1;5,15...). Ressaltando que o prazo de entrega dos materiais ou servios,

corresponde ao estipulado nas cldusulas contratuais,

Centro Administrativo Av. Paré, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins II, Gurupi - TO 77423-25

. dias por departamento
PRAZO TOTAL 20 DIAS
www.unirg.edu.br




FUNDAGAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

Ves

UnirG

Universidade de Gurupi
ASPLAN

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
A (Emite Solicitagdo de Compras ou Servigos )

¥

CENTRAL DE PROTOCOLO
(Autua Processo)

B 1]

¥

CONTABILIDADE
(Verifica existéncia de saldo orgamentario e
& empenhos da mesma natureza) @

\

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
{Verifica disponibilidade financeira)
01

D

PRESIDENCIA
(Aprova e ordena despesa)

@

5. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA COMPRA DIRETA DE
MATERIAIS E SERVIGOS (da solicitagdo ao recebimento)

Quando a unidade pertencer a
Universidade de Gurupi, a
solicitagao devera conter
autorizagdo da Reitoria.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Contrata, encaminha cépia do pedido
ao Almoxarifado (quando for materiais),

y @ monitora os prazos de entrega)@

CONTABILIDADE
(Empenho e coleta de assinaturas
da DAF e Presidéncia)

I 01

-

ALMOXARIFADO
(Recebe os materiais, comunica a
unidade p/ retirada por meio da solicitagio
de produtos em estoque particular,
providencia o Atesto do Gestor ou Fiscal, e
quando necessério informa o Setor de
Patrim&nio para tombamenta)

Atengao:

Se houver insuficiéncia
de saldo, devolver ao
solicitante

Solicitagio ndo aprovada pela
Presidéncia, INDEFERIR no
sistema e comunicar ao
solicitante.

F

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Realiza a cotagéo, planilha média de pregos, e
elaborar minuta)

L o

\

CONTROLE INTERNO
{Analise do processo em conformidade
com a despesa)

G (03]

Antes de tramitar o Processo, a unidade deveré paginar todas as folhas que foram acrescentadas, observando o

quantitativo maximo de 200 (duzentas) péginas por volume. No caso de ultrapassar as 200 péginas, o processo

devera serremetido a Central de Protocolo para encerramento e abertura de novo volume.

Centro Administrativo Av. Paré, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins II, Gurupi - TO 77423-250

° dias por departamento
PRAZO TOTAL 14 DIAS

www.unirg.edu.br




FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

¢

Universidade de Gurupi
ASPLAN

Quando a unidade pertencer

a Universidade de Gurupi,a|

solicitagao devera conter
autorizagdo da Reitoria.

Solicitagio nao aprovada
pela Presidéncia,
INDEFERIR no sistemae |~
comunicar ao sclicitante.

Atencédo:

Antes de tramitar o Processo, a unidade deveré paginar todas as folhas que foram acrescentadas, observando o
quantitativo maximo de 200 (duzentas) péginas por volume. No caso de ultrapassar as 200 péginas, o processo

6. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA LOCAGAO DE IMOVEIS

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
(Solicitagao de Servigos)

(A

INFORMAGOES OBRIGATORIAS NA SOLICITAGAO
1.Declaracéo de indisponibilidade de imdvel do Setor de
Patriménia (anexado); _

2, |dentificagao do Imadvel, justificativa de escolha e prego;
3. Orgamentos e indicagbes de imoveis alternativos;

4, Minuta do Contrato (anexado)

¥

CENTRAL DE PROTOCOLO
(Autua processo)
B @

¥

CONTABILIDADE
(Verifica existéncia de saldo orgamentario e

c empenhos da mesma natureza) @

\

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA!
(Verifica disponibilidade financeira) @

D

PRESIDENCIA
(Aprova e ordena despesa)

@

¥

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Confere, ratifica cotagdes e junta documentos

¢ necessarios de Pessoa Fisica ou Juridica)

A

PROCURADORIA JURIDICA
(Analisa minuta do Contrato (Art. 38, paragrafo
Unico, LEI 8.666/33) @

G
CONTROLE INTERNO
(Analisa processo e conformidade da
tratagao
. contratagéo) @

devera ser remetido a Central de Protocolo para encerramento e abertura de novo volume.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Pessoa Fisica: Documentos Pessoais, Certidao
Municipal, Estadual, Federal, Trabalhista e Certidao
do Imével (em nome do locador), avaliagdo do
imével assinado por profissional registrado no
CRECI;

Pessoa Juridica: Contrato Social ou Individual,
Documentos dos sécios ou representante legal,
Certiddes: Municipal, Estadual, Federal, INSS,
FGTS, Trabalhista, CNPJ, Alvara de
Funcionamento, Certiddo de Faléncia, Concordata
ou agbes civeis, Certiddo do imdvel em nome da
empresa, avaliagdo do imovel assinado por
profissional registrado no CRECI

CONTROLADORIA
(Empenho e coleta de assinaturas
J  daDAF e Presidencia) (B

)

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Solicitar n° de ordem Contratual junto
a CPL e contratar o servigo) @

=

©

0 dias por departamento
PRAZO TOTAL 18 DIAS

www.unirg.edu.br

Centro Administrativo Av. Pard, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins II, Gurupi - TO 77423-250




FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

¢
UnirG

Universidade de Gurupi
ASPLAN

Quando a unidade pertencer a
Universidade de Gurupi, a
solicitagdo devera conter
autorizagio da Reitoria.

Solicitagéo ndo aprovada
pela Presidéncia,
INDEFERIR no sistema e
comunicar ao solicitante,

Atengao:

7. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAGAO DE
PALESTRANTE

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
A (Solicitaggo de servigos, no minimo
20 dias antes do evento)

\

CENTRAL DE PROTOCOLO
(Autua processo)

4

CONTABILIDADE
(Verifica existéncia de Saldo Orgamentario e
empenhos da mesma natureza)

@

®

c
DIRETORIA ADM E FINANCEIRA
(Verifica disponibilidade financeira)
D @

¥

PRESIDENCIA
(Aprova e ordena despesa)

@

A

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Confere, ratifica cotagdes e junta documentos
necessérios de Pessoa Fisica ou Juridica) @

¥

PROCURADORIA JURIDICA
(Analisa minuta do Contrato (Art. 38, paragrafo
tnico, LEI 8.666/93)

G
CONTROLE INTERNO
(Analisa processo e conformidade da
H contratagdo) @

ANEXAR NA SOLICITACAO

1.ldentificagdo (Curriculum Lates); 2.Justificativa da escolha do
palestrante; 3.Justificativa do Prego Cobrado (Outros servigos prestados
pelo mesmo em outras instituigSes, Nota Fiscal de prestagdo de servigo);
4.Justificativa pelo solicitante de que a formagdo técnica do contrafado
atende a necessidade da demanda; 5.Certiddo Municipal, Estadual,
Federal, FGTS & Trabalhista no local de origem); 6.Documentos
Pessoais (PF); 7.Conirato social ou Individual (PJ); 8. CNPJ (PJ);
9 Atestado de Capacidade Técnica; 10. Minuta do Contrato.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Pessoa Fisica: Documentos Pessoais, Certidao
Municipal, Estadual, Federal e Trabalhista; PIS/NIT,
Comprovante de Enderego.

Pessoa Juridica: Contrato Soclal ou Individual,
Documentos dos sdcios ou representante legal.
CertidGes: Municipal, Estadual, Federal, FGTS,
Trabalhista, CNPJ, Alvara de Funcionamento,
Certidao de faléncia, concordata ou agbes civeis.

CONTROLADORIA
(Empenho e coleta de assinaturas da DAF
e Presidéncia)

@

K

PRESIDENCIA
(Assina portaria e publica)

®

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Solicita n® de ordem contratual junto & CPL,
minuta portaria de dispensa de licitagao, contrata
0s servigos e comunica a unidade solicitante) @

=

Q

Antes de tramitar o Processo, a unidade devera paginar todas as folhas que foram acrescentadas, observando o

quantitativo méaximo de 200 (duzentas) paginas por volume. No caso de ultrapassar as 200 paginas, o processo s
devers serremetido a Central de Protocolo para encerramento e abertura de novo volume. @ dias por departamento
PRAZO TOTAL 20 DIAS
Centro Administrativo Av. Pars, quadra 20, lote 01 n® 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins II, Gurupi - TO 77423-250 www.unirg.edu.br




FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

UnirG

Universidade de Gurupi
ASPLAN

Quando a unidade pertencer a

Universidade de Gurupi, a|

solicitagédo devera conter
autorizagdo da Reitoria.

8. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CAPACITAGAO DE
SERVIDORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
-\A (Solicitagdo de servigos - inscrigéo,
prazo minimo de 30 dias antes)

\

CENTRAL DE PROTOCOLO

ANEXAR NA SOLICITAGAD
1.Justificativa da escolha do curso;
2. Dados do curso por meio de folders, cartazes, convites,
publicagdes, sites ou mudangas nas legislagées);
3.Justificativa do valor cobrado (Notas Fiscais, Contratos de
servigos prestados pelo mesmo em outras instituigoes, ou
material de divulgagao do evento com a indicagao do prego
ao universo de participantes);
4. Comprovante de inscrigdo e forma de pagamento (boleto,
transferéncia, etc);
5. Contato do responsével (email, telefone, localizagso).

(Autua processo) @

¥

RECURSOS HUMANOS
(Verifica o Plano Anual do Programa de
Qualificagdo Institucional e emite parecer) @

¥

CONTABILIDADE
(Verifica existéncia de Saldo Orgamentério e
empenhos da mesma natureza) @

4

DIRETORIA ADM E FINANCEIRA

D

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Pessoa Fisica: Documentos Pessoais,
Certiddo Municipal, Estadual, Federal e
Trabalhista; PIS/MIT, Comprovante de
Enderego.

Pessoa Juridica: CNPJ, Contrato Social ou
Individual, Documentos dos sécios ou
representante legal e comprovante de
enderego, CertidGes: Municipal, Estadual,
Federal, FGTS e Trabalhista, Alvara de
Funcionamento, Certiddo de faléncia,
concordata ou agdes civeis.

(Verifica disponibilidade financeira) @

\

PRESIDENCIA
(Aprova e ordena despesa)

@

¥

Solicitagdo nao aprovada
pela Presidéncia,
INDEFERIR no sistema e

comunicar ao solicitante. G J solicitante e 0o RH) @
PROCURADORIA JURIDICA CONTROLE INTERNO
(Analisa de legalidade e regularidade da -) (Analisa processo e conformidade da
H contratagdo) contratagéo) @
|

Atengdo:
-Apés arealizagdo do curso, o servidor deverd encaminhar cépia do certificado ao Recursos Humanos paraarquivo; Q
-Antes de tramitar o Processo, a unidade deveré paginar todas as folhas que foram acrescentadas, observando o quantitativo =

maximo de 200 (duzentas) péginas por volume. No caso de ultrapassar as 200 paginas, o processo devers ser remetido a

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
1 (Confere e junta documentagao necessaria)

Central de Protocolo para encerramento e abertura de novo volume.

Centro Administrativo Av. Pard, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins II, Gurupi - TO 77423-250 Www.unirg.edu.br

CONTROLADORIA
(Empenho e coleta de assinaturas da DAF
e Presidéncia) @

PRESIDENCIA
(Assina portaria e publica)

@

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Minuta portaria de inexigibilidade de licitagao,
contrata os servigos e comunica a unidade

. dias por departamento
PRAZO TOTAL 21 DIAS




FUNDAGCAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

UnirG

Universidade de Gurupi
ASPLAN

Quando a unidade pertencer
a Universidade de Gurupi, a
solicitagdo devera conter
autorizagdo da Reitoria.

Solicitagdo ndo aprovada,
INDEFERIR e comunicar [-===*****
ao solicitante e Patriménio

Despesa ndo liberada,
INDEFERIR e comunicar
ao solicitante e Patrimdnio

Alencéo:

- RELATORIO DE VIAGEM - o servidor deveré apresentar o Relatério Circunstanciado de Viagem, no prazo méximo de 05 (cinco) dias dleis
apos o retorno da viagem, devendo ser profocolado na Geréncia Financeira, sob pena de ressarcimento ao erdrio, em conta bancéria da I1ES ou

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
A (Solicitagdo de Diaria, prazo minimo
05 dias Gteis, antes da viagem)

A

9. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS

CENTRAL DE PROTOCOLO
(Autua processo)

INFORMACOES OBRIGATORIAS:

1. No preenchimento da solicitagdo, é obrigatério gue todos os dados

-1 como: data, horario, local de destino, dados bancérios e justificativa,

estejam em conformidade com periodo de deslocamento;

2. Para as viagens em que o servidor necessite do translado com
veiculo institucional, devera ser solicitado também a diaria do
motorista pela unidade. Neste caso, verificar com antecedéncia, a
disponibilidade e o motorista junto ao Selor de Patriménio, no email;
patrimonio@unirg.edu.br, ramal 7550).

3. O prazo minimo de elaboragdo é de 05 (cinco) dias Uteis antes da
viagem.

\

Cc
PRESIDENCIA
(Autoriza, emite portaria e

comunica ao solicitante e ao
Patriménio)

@

¥

CONTROLE INTERNO
(Analisa a documentagao, a despesa e emite
nota técnica) @

¥

CONTABILIDADE
(Emite empenho e ordem de pagamento)

@
\

TESOURARIA
(Coleta assinaturas da DAF e Presidéncia e
realiza o pagamento)

F
CONTABILIDADE
(Arquivo)
G

desconto em folha de pagamento. O servidor que receber diarias em excesso ou que ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado a

restitui-las, no prazo maximo de 03 (trés) dias tteis.

- Para as partidas que necessitarem de motorista em horario de expediente (08 as 12h), o servidor (docente e administrativo) devera aguardaro
embarque em sua unidade de trabalho, de acordo com o horario pré-agendado pelo Patriménio.

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins II, Gurupi - TO 77423-250




FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

UnirG

Universidade de Gurupi
ASPLAN

Atengao!!

Cada etapa esta identificada por letra (A,B, C..); O prazo méximo em dias (teis para permanéncia do processo em cada

10. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA MANUTENGAO DE BENS

MOVEIS E IMOVEIS

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
(Abre Ordem de Servigo — OS junto ao
Departamento Responsavel).

¥

DEPARTAMENTO RESPONSAVEL
(Verifica a necessidade do servigo de

‘

manutencgdo)
[05)

NTI: Equipamentos de Informatica
MANUTENGAO: Predial (elétrico,
hidraulico, infra-estrutura)
PATRIMONIO: Bens Moveis e Imdveis
(Verifica in-loco a necessidade do servigo
e emite parecerna 0.5.)

DIRETORIA ADM E FINANCEIRA)
(Verifica e informa a disponibilidade financeira)

@

\

D @

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Realiza a contratagéo do fornecedor e informa
ao departamento responsavel)

\

E @

CONTABILIDADE
(Empenho e assinaturas da Diretoria Administrativa
e Financeira e da Presidéncia)

¥

COMISSAQ PROPRIA DE LICITAGAO
(Langamentos no SICAP-LCO)

F @

unidade, esta representado pornumeragéo (1;5,15..).

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins II, Gurupi - TO 77423-250

FISCAL RESPONSAVEL
(Acompanha a entrega do
servico e atesta a Nota Fiscal)

Q

e dias por departamento
PRAZO TOTAL 08 DIAS

www.unirg.edu.br




Univaraldade de Gurupl
AEPLAN

FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

11. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA ADITIVAGAO DE CONTRATOS DE SERVICOS CONTINUADOS

ASPLAN - GESTAO DE CONTRATO:!
Junta manifesto de continuidade do
fomecador e cerliddes ao processo, no
praza minimo de S0 (noventa) dias, antes
dovencimento do Contrato/Aditiva).

H
COMISSAO PROPRIA DE LICITAGAC
{Lavratura do Termo Aditivo)

2]

PRESIDENCIA
{Assinatura)

@

Atenggall

Cada processo esta identificado por letra (A,B, C..); O praza maximo em dias (els para p =
tramitar um processo, cerifigue de que lodas as folhas acrescenfadas foram paginadas, obaervanda sempre ¢ quantitativo méximo de 200 {duzenfas}pagmas por volume. No caso de
) devera serlevado 4 Central de Pr

as 200 paginas, o p

para de novo volume.

Centro Administrativo Av. Pard, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waidir Lins Il Gurupi - TO 77423250

B
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA ¢ '?IEPARTA“E"W DE COMPRAS CONTABILIDADE
a di i Fi ) (Realiza oolavg::t:;g;ﬁs} e andlise da - (Saldo Orgamentério)
@)
- CONTROLE INTERNO PROCURADORIA JURIDICA ERESIDENCIA
(Emite parecer de conformidade) = ({Emite parecer) s {Autorizagio da despesa)
Los) e
4 COMISSAO PROPRIA DE LICITAGAD K L DIRETORIA ADMINISTRATIVAE
(Pablica extrato do Termo Aditivo na Uni | CONTABILIDADE Y FINANCEIRA
transparéncia, placar e no SICAP — LCO 3° (Empenha) (Assinatura de Empenho)
Fase) [ 1]
> ASPLAN - GESTAO DE CONTRATOS N B
2 COMISSAO PROPRIA DE LICITAGAO PRESIDENCIA
(Langar no sistema e infarmar Fiscal de - {Anexar empenha a0 S Wmﬂo&‘ﬁ = (Assinatura de Empenho}
Contralo)
@
+
P
CONTABILIDADE
(Arquivo)
ia do p em cada unidade, esta do por numeragdo (1:5,15..); Ao

@ dias por departamento
PRAZO TOTAL 33 DIAS
www.unirg.edu.br




Univarsldade de Gurusi
BIPLAN

FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

12. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CELEBRAGAO DE CONVENIOS

UNIDADE SOLICITANTE
(Emite documento solicitando
autorizagdo para celebragio de
Convénia, com as justificativas.

SeoConvénioforligadoa
academia, submeter a
salicitagdo antes &
Reitoria,

PRESIDENCIA
(Autcrizagao)

(1]

+

CENTRAL DE PROTOCOLO
(Autua processa)

¥

@

UNIDADE SOLICITANTE

Documentos necessarios:

*  Minuta do convénio, elaborada
pela unidade interessada [Art, 4°
da portaria n® 208/2014);
Plano de trabalho (Ar. 5° da

(Anexa documentos) Lo

P 288/2014);

« Documentos de habilitagdo
Juridica e fiscal das partes (Art. 6°
da portaria n* 298/2014);

« Indicagio do fiscal do Convanio,

ASPLAN - GESTAO DE CONTRATOS

(Elabora portaria de Fiscal, coleta

assinatura, informa demandantes e
£ devolve para arquivo na Contabilidade) @

CONTABILIDADE
(Verificagio de saldo -
orgamentario) @

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
{Analise de viabilidade financeira)

G

Caso ultrapasss o orgamanto, f
au de sparti
(transferéncla de bens,
pentar), devers camunicar & | .. CONTABILIDADE
Cémars Municipal para {Empenha) A
manifastagdo e sulonzagdo, K o
juntaments com a
Presidéncia,

PRESIDENCIA
Assinatura do convénio

Ar. 11°. Firmado o convinio, se a Fundsgdo UnirG for a entidade P a
mesmao & Chmara Municipal (Art, 116, § 2°da Lel 8.666/93), com a devida "
Af. 13508 d and 5 o

' ap B I

Centro Administrativo Av. Pard, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins I, Gurupi - T0 77423-250

+

PROCURADORIA JURIDICA CONTROLE INTERNO
(Parecer juridico) = (Manifestagdo - Nota técnica)
I H @
@ s pordepartament
PRAZO TOTAL 25 DIAS
www.unirg.edu.br




FUNDAGCAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

ADMINISTRATIVOS

U a "_G 13. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA RESCISAO DE CONTRATOS

Universidade de Gurupi
ASPLAN

FISCAL DE CONTRATO

(Verifica o descumprimento do contrato e faz a
notificagéo fixando prazo para cumprimento.

Nao atendido no prazo estipulado, o fiscal junta
copia do contrato, solicitagdo de servigo ou
compra, eventual resposta do fornecedor e a
notificag@o, para autuacgao)

\

CENTRAL DE PROTOCOLO

A

{Autua novo processo e apensa ao processo
originario de contratagio)

B Q@

\

PRESIDENCIA
(Toma ciéncia e emite portaria
determinando a abertura de
processo administrativo)

@

\

PROCURADORIA JURIDICA

(Emite parecer e tramita para o
departamento em que o fiscal € lotado)

D @

,',

FISCAL DE CONTRATO
(Notifica a empresa) =i

Atengdo:

PROCURADORIA JURIDICA

(Adocdo de medidas judiciais cabiveis)

G @

t

PRESIDENCIA
(Analise e julgamento)

@

o\ -

Antes de tramitar o Processo, a unidade devera paginar fodas as folhas que foram acrescentadas, observando o
quantitativo méximo de 200 (duzentas) paginas por volume. No caso de ultrapassar as 200 paginas, o processo . dias por departamento

devera serremetlido a Central de Protocolo para encerramento e abertura de novo volume.

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins I, Gurupi - TO 77423-250

PRAZO TOTAL 15 DIAS
www.unirg.edu.br




FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

2 &
U n I rG 14. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTOS
Universidade de Gurupi
ASPLAN
......... Materiais Nota Fiscal / .- Senvicos
: Boleto :
DEPARTAMENTO DE COMPRA
ALMOXARIFADO CENTRAL . *
Conferé & recebe as materiais. (Providencia o Atesto c]o Fiscal quando
%’mvidencia o Atesta do Fiscn;I, ao qual * for contratagio de servigos. Faz juntada
& responsavel por anexar junto a NF o da NF, extrato da ARP ou Contrato no
extrato e saldo do Contrato cu ARP) processo originario, e informa a data do
A @ B pagamento)
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E SORIARLIEATE
FINANCEIRA « ; ooz
- (Emite documento de liquidagao
(Emite Despacho para Pagamento) conforme atesto)
D @ c | ®
CONTROLE INTERNO TESOURARIA
(Verifica e emite a ordem de pagamento
(Emite Nota Técnica e envia para * junto & Contabilidade. Providencia a
pagamento no minimo 04 dias antes do assinatura da DAF e Presidéncia. Anexa o
vencimento da NF ou Boleto) comprovante de pagamento ao processo.
E @ F
CONTABILIDADE
(ARQUIVO)
G
0\
Y
Atengéol!
Cada etapa estd identificada por fetra (A,B, C..); O prazo méximo em dias Uteis para permanéncia do processo em cada ;
unidade, esta representado por numeragéo (1;5,15..). ' dias por depaﬂamento
PRAZO TOTAL 14 DIAS
www.unirg.edu.br

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins II, Gurupi - TO 77423-250




¢ FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

nirG 15. FLUXOGRAMA DE TRAMITAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Univarsidade 4o Gurepi
AEPLAN

RECURSOS HUMANOS

(Gera a folha de pagamento e autua
processo. Fechamento até dia 25 de CONTABILIDADE
cadamés) (Arquiva)
G
CONTROLE INTERNO
(Andlise e autorizagso da nEPagasouﬂ?:nﬁl?
despesa)
B hos] F
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E z CONTABILIDADE
FINANCEIRA e PRESIDENCIA - (Empenho e dotagio
(Provisionamento da despesa) (Autarizagao) orgamentaria)
c @ E ©
@
Atengdo!!
Cada processo esta identificado por letra (A8, C..); O prazo méximo em dias (tels para p i em cada uni estd rap tado por ¢do (1,5.15..); Ao 1
tramitar um processo, cerifigus de qust todas as folhas foram paginad: absenrando sempra o quantitativo maximo de 200 (d\ Jpaginas por volume. No caso de . dias por depariamentn
a5 200 paginas, o devera serlevado & Central de Protocola para berte o volume, PRAZO TOTAL 07 DIAS
i ’ ! S www.unirg.edu.br
Centro Administrativo Av. Pard, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins Il Gurupi - TO 77423-250 9




@ FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

16. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAGAO TEMPORARIA DE PROFESSORES
ASPLAN

COORDENAGAO DE CURSO
A  (Solicita a abertura de processo
seletivo mediante justificativa)

4

RECURSOS HUMANOS
(Motifica a coordenagdo de curso, a
PGRAD e o professor para o inicio das

PRO REITORIA DE GRADUAGAO E
EXTENSAO

PRESIDENCIA

{Realiza o estudo do impacte sobre o (Acolhe parecer juridico)

limite de gaslos com pessoal, junto &
Contabilidade e RH. Autoriza abertura de @ oy SHvicacics) @
processo simplificado de contratagao)
B
lr Solicitar o comparecimento
dofa) professor{a) para
ssinatus
COMISSAO DE PROCESSO SELETIVO e vl o
SIMPLIFICADO - COPSES PROCURADORIA JURIDICA 5
(Realiza pi de selegéio e " (Andlise juridica e parecer)
candidato aprovado
c provado) ©
PRO REITORIA DE GRADUAGAD E
EXTENSAO ; _REQURS?S HUMANOS
(Homelogagao do edital para contratagio, Analisa, con ere documentos,
andlise, envio ac RH com a manifestagio > encaminha o candidato para exame
@ convocaca) admissional e autua processo)
D @ E
Atengéol!
Cada processo esla identificado por fetra (4,8, C..); O prazo méximo em dias dleis para p ia do | em cada unidade, esta rep por a0 (1,5,15..); Ao
tramitar um processo, certifique de que todas as folhas faram pagil b do sempre o itativo médximo de 200 (i inas por volume. No caso de . dias por departamento
ltrag &g 200 pagir op deverd serfe o & Ceniral de P lo para b de valume.
PRAZQ TOTAL 20 DIAS

Centro Administrative Av, Pard, quadra 20, ote 01 n° 2432 - Baitro Engenheiro Waldir Lins I, Gurupi - O 77423:250 www.unirg.edu.br




& FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

Uni I'G 17. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA RESSARCIMENTO DE VALORES

Univer nmuo lo Barupi

CENTRAL DE ATENDIMENTO AQ ALUNO

A

{Recebe e pruicoula o requerimento académico
ou al ¢d0 para abater
nasrnensalldadesemabem;

B TESOURARIA
CONTABILIDADE
Se o ressarcimento for (No caso de ressarcimento, defere, (Arquivo)
a Fi i apis a compensagdo de débitos G
serd necessdrioc © parecer - previamente existentes.
técnico do departamento de Em caso de compensagdo, faz o 1‘
Financiamento Estudantil, (02) = abatimento integral ou parcial do
dias a partir do recebimento do débito nas mensalidades em aberto,
valorna conta). quando autorizado pelo académico. TESOURARIA
Se a opgdo for pelo ressarcimento, (Assinaturas, efetuar pagamento e
ue adiante
segl ) EI F (]
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
CONTROLE INTERNO
(Mo caso de imento ou comp 3 (Confere e emite Nota Técnica)
parcial, a DAF confere e defere ou ndo o E &
processa)
c Lo 1
CONTAEBILIDADE
TESOURARIA : # .
(LiRcamanls o s Indeferido (4 Deferido (Empenho, Liquidaggio e Ordem de
Pagamento)
D1 2] D @)
CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO SECRETARIA ACADEMICA
(Comunica o académica) - {Arquivo)
E1l F1
Atengaal!
Cada processo esta identificado por letra (A8, C..); Oprazomém emdras&tsrspara dncia do p em cada unidade, esta rep, por ¢do (1;5,15.); Ao
tramilar um processo, oert#’fquadeque lodas as folhas foram ando sempre o itsti dxima de 200 {d Jpaginas por volume. No caso de .
ltrapassar as 200 péginas, o p deverd serlevado a Central de Protocolo para bertura de novo volume. dias por departamento
PRAZO TOTAL 32 DIAS
www.unirg.edu.br
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18. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CONFECGAO DE CRACHAS
Nir DE IDENTIFICACAO DE SERVIDORES, PROFESSORES E ACADEMICOS

Universidade de Gurupi
ASPLAN

- Crachas de identificagéio de servidores e
prafessores, encaminharao RH;

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
(Solicita via email com antecedéncia minima de
20 dias e anexa: justificativa, lista com nomes,
foto de rosto atual com fundo branco,
identificada com nome e cargo ou fungao.

_| ~Crachas para estagio académico na drea
de sadde, encaminhar parao NEES;

- Crachés para estagio dos demais cursos,
encaminharparaa PGRAD.

v v

NUCLEO DE EXECUGAOQ DE ESTAGIO DA
AREA DE SAUDE - NEES
(Sclicita a confecgdo de arte para a Assessoria de
Comunicagdo via OS no IOW, insere as fotos
scaneadas, os dados e encaminha para a Central de

RECURSOS HUMANOS
(Solicita a confecgdo de arte para a Assessoria de
Comunicagdo via OS no IOW, insere as fotos
scaneadas, os dados e encaminha para a Central de

Protocolo
B ) @ B2 Protocolo)
CENTRAL DE PROTOCOLO
(Confecciona e entrega aos solicitantes)
C

Atengéo!!
Cada etapa estd identificada por letra (A,B, C..); O prazo méximo em dias Uteis para permanéncia do processo em cada :
unidade, esta representado por numeragéo (1;5,15..). e dias por departamento

PRAZO TOTAL 20 DIAS

Centro Administrativo Av. Paré, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Birro Engenheiro Waldir Lins I, Gurupi - TO 77423250 www.unirg.edu.br
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7

UnirG

Universidade de Gurupi
ASPLAN

UNIDADE DE PLANEJAMENTO
(Abre ordem de servigo - OS, com antecedéncia
minima de 10 dias)

Atencéol!

Cada etapa esta identificada por letra (A,B, C..); O prazo maximo em dias tteis para permanéncia do processo em cada

unidade, esta representado por numeragéo (1;5,15..).

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins I, Gurupi - TO 77423-250

19. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE
SERVIGCOS DE PUBLICIDADE, JORNALISMO E CERIMONIAL, PELA
ASSESSORIADE COMUNICACAO

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Servicos de Publicidade: VT, spot, post, banners e
flyers eletrdnicos, etc
(Confecciona a arte e submete ao solicitante via email

para aprovagao e posteriormente a divulgagéo)
B1 @

ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO
Servigos de Jomalismo: matérias e coberturas de
eventos
(Entra em contato com o solicitante, acompanha o(s)
evento(s), elabora a matéria, publica no site e envia

B2 release para os meios de comunicacéo)

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Servigos de Cerimonial
(Entra em contato com o solicitante, elabora o roteiro
e disponibiliza Mestre de Ceriménia)

B3 @

Obs: os demais servigos gue forem
necessérios para reslizagdo do evenfo,
como: coffee break, locagbes e materiais,
deverdo ser solicitados em tempo habil pela
unidade, de acordo com os coniratos e
ARPs, ou mesmo por compra direta,
respeitando os prazos dos fluxogramas.

O

e dias por departamento
PRAZQO TOTAL 10 DIAS
www.unirg.edu.br




