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Diagrama 1 — Contratar professor substituto e temporario.
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Responsavel: Unidade Académica

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: As Unidades Académicas solicitam abertura de processo seletivo simplificado para contratagéo de professor
substituto/temporario.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Necessidade de ter vaga de professor temporario - Vaga no REUNI;
Necessidade de ter professor efetivo em afastamento previsto em lei para ocupar vaga de professor substituto.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretor da Unidade Académica.

Entradas: Solicitacdo

Descricao da atividade: Encaminhar a solicitagdo de abertura de processo seletivo simplificado.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Secretaria da PRODIRH.

Entradas: Solicitagdo de abertura de processo seletivo simplificado.

Descrigao da atividade: Receber e encaminhar solicitagdo de abertura de processo seletivo simplificado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Pro-Reitor.




Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Avaliar a necessidade e, no caso de professor substituto, a justificativa do afastamento do professor titular da
cadeira.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Pro-Reitor.

Entradas: Solicitagdo de abertura de processo seletivo simplificado.

Descrigao da atividade: Autorizar a realizagao do processo seletivo simplificado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo de abertura de processo seletivo simplificado.

Descrigao da atividade: O responsavel solicita a autuagao do processo de abertura de processo seletivo simplificado.

Saidas: Encaminhamento do processo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo de abertura de processo seletivo simplificado.

Descrigao da atividade: O técnico administrativo do 6rgéo recebe o processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.




Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo de abertura de processo seletivo simplificado.

Descrigao da atividade: O edital € elaborado com as informag¢des necessarias para a realizagdo do processo seletivo simplificado,
tais como, quantidade de vagas, nivel de escolaridade, pré-requisitos, carga horaria, remuneragao, dentre outros. O edital € publicado
no Diario Oficial da Unido (DOU) e no site da PRODIRH

Saidas: Edital de abertura de processo seletivo simplificado.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Edital de abertura de processo seletivo simplificado.

Descrigao da atividade: Notificar Unidade Académica por e-mail que o edital foi publicado.

Saidas: E-mail de notificagao.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretor da Unidade Académica.

Entradas: E-mail de notificacao.

Descrigao da atividade: Receber notificagao de publicacdo de edital

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Coordenador administrativo e coordenador de curso.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Criar banca avaliadora;
- Definir e sortear pontos;
- Determinar cronograma do processo seletivo simplificado;
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- Publicagao do edital complementar na pagina na Unidade Académica.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Composicao da banca;
- Definicdo dos pontos a serem aplicados.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Diretor da Unidade Académica.

Entradas: Solicitagao

Descrigao da atividade: Definir e convocar a composigao da banca. Convocar a banca que ira avaliar a didatica, classificagdo e notas
dos participantes do processo seletivo simplificado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Necessidade de emissao de portaria para composi¢cao da banca.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Unidade Académica.




Entradas: Solicitagao.

Descrigdao da atividade: Realizagdo do sorteio de ponto, realizagcdo da prova didatica, selecdo dos candidatos e divulgacdo do
resultado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Necessidade de prazo recursal de 24 horas.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Conselho Diretor da Unidade.

Entradas: Resultado do processo seletivo simplificado.

Descrigao da atividade: O Conselho diretor homologa o resultado do processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: O Diretor pode homologar o resultado ad referendum.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo fisico.

Descrigao da atividade: Encaminhar processo fisico para homologagao do resultado no Diario Oficial da Unido (DOU) e contragéo do
candidato aprovado.

Saidas: Homologagéao do resultado.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Unidade Académica.

Entradas: Processo de abertura de processo seletivo simplificado.

Descrigdo da atividade: Noticiar no site da Unidade Académica a abertura de processo seletivo simplificado para contratagao de
professor substituto/temporario.

Saidas: Publicacao no site da Unidade.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitacdo de inscricao.

Descrigao da atividade: O técnico-administrativo recebe e homologa as inscrigdes para processo seletivo simplificado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidade: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Resultado do processo seletivo simplificado.

Descrigao da atividade: Elaborar edital de homologagao do resultado do processo seletivo para publicar no DOU.

Saidas: Edital de homologacgao.

Dificuldades/Necessidades: Falta de informacdes necessarias: contatos, documentos e outras informagdes relevantes.




Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo

Entradas: Edital de chamamento

Descrigao da atividade: Publicar edital chamamento no site do DP e €& enviado um e-mail de convocagao para o candidato a ser
contratado, solicitando apresentagdo no DP com a devida documentag&o no prazo maximo de 15 dias.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Falta de informagdes no processo, exemplo: e-mail, telefone, dados pessoais.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo

Descrigao da atividade: O 6rgao encaminha o processo ao a Seg¢ao de Cadastro e Lotagdo SCL/DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.




Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Documentos dos candidatos.

Descrigao da atividade: Os documentos especificados no edital sdo recebidos, incluindo a comprovagao de titulagdo exigida no edital;
Os documentos especificados no edital sdo recebidos, incluindo a comprovagao de titulagao exigida no edital,

Os documentos especificados no edital sdo recebidos, incluindo a comprovacgao de titulagao exigida no edital;

Analisar se a documentagao esta compativel com o edital do concurso.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Necessidade de consulta no SIAPE sobre possivel vinculo de professor substituto/temporario nos
ultimos 24 meses e se ha vinculo de acumulagéo de cargos;

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo




Descrigao da atividade: O processo é encaminhado para a elaboragao da portaria.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria

Descrig¢ao da atividade: Encaminhar copia de portaria a Unidade Académica.

Saidas: Encaminhamento da portaria.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Unidade Académica.

Entradas: Copia de portaria.

Descrigao da atividade: A Unidade Académica recebe a cépia da portaria.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Unidade Académica.

Entradas: Copia de Portaria.

Descrigao da atividade: A Unidade Académica arquiva a copia da portaria.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria

Descricao da atividade: Sdo encaminhados para a Se¢ao de Cadastro/DP: a original da portaria para anexar no dossié do professor e
0 processo para efetivagao da contratagao.

Saidas: Encaminhamento da original da portaria.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo

Entradas: Portaria

Descrigao da atividade: Receber original de portaria e processo. A original da portaria para anexar no dossié do professor e o
processo para efetivacdo da contratacao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.




Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Dados pessoais do professor substituto.

Descrigao da atividade: Cadastro de professor substituto no SIAPE para pagamento.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: O afastamento do titular deve estar de acordo com legislagao vigente para permissao de contratacédo de
professor substituto.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Dossié do professor.

Descrigao da atividade: Encaminhar dossié para ativagao de pagamento.




Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Dossié do candidato.

Descrigao da atividade: Ativar pagamento, caso a contratacdo tenha ocorrido no més anterior, deve-se pagar retroativo; caso a
contratagdo ocorra no més corrente, deve-se descontar dias nao trabalhados.

Saidas: Ativagao do pagamento do professor substituto.

Dificuldades/Necessidades: SIAPE disponivel para operacao;

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.
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Entradas: Dossié do candidato.

Descrigao da atividade: Encaminhar dossié para elaborar os devidos contratos.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Dados do professor.

Descrigao da atividade: Preencher o modelo de contrato com os dados do professor.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.
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Responsavel: Secido de Cadastro e Lotagdao SCL/DP

Entradas: Convocacgao do candidato.

Descrigcao da atividade: A Unidade Académica recebe a convocagao e comunica o candidato para assinatura de contrato, o qual deve
ser assinado em 3 vias.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Atendimento de telefone na Unidade Académica.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Convocacgao do candidato.

Descrigcao da atividade: A Unidade Académica contacta professor para comparecer a SCL.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.




Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Professor substituto

Entradas: Convocacéao

Descrigao da atividade: Receber convocagao para assinatura

Saidas: Convocacéao assinada.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Professor substituto

Entradas: Contrato

Descrigao da atividade: O candidato assina o contrato.




Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Contrato

Descrigao da atividade: O técnico administrativo responsavel do 6rgao, recebe a assinatura do candidato em contrato.

Saidas: Contrato assinado pelo candidato.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Contrato assinado pelo candidato.




Descricao da atividade: Encaminhar contrato para reitoria com 3 vias de contrato para assinatura.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Contrato

Descrigao da atividade: Receber as 3 vias de contrato para assinatura.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.
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Entradas: Contrato assinado

Descrigao da atividade: Encaminhar contrato para assinatura

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Vice-reitor (delegagcao de competéncia);
Reitor.

Entradas: Contrato

Descrigao da atividade: Analisar as 3 vias recebidas de contrato e assinar.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Contratos

Descrigao da atividade: O técnico encaminhar contratos

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Contratos

Descricao da atividade: O técnico-administrativo do 6rgao receber os contratos

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Verificar se todas as vias foram assinadas.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Contratos

Descrigao da atividade: Uma via é anexada no dossié&, outra no processo e uma € encaminhada para o professor.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: E necessario enviar a via do professor via protocolo (CIDARQ).

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Secado de Cadastro e Lotagdo - SCL/DP

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: O 6rgéo responsavel instrui o processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.




Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secado de Cadastro e Lotagao - SCL/DP

Entradas: Processo fisico

Descrigdo da atividade: O Orgao responsavel encaminha o processo fisico a Diretoria do DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Diretor(a) do DP.

Entradas: Processo fisico.

Descrigao da atividade: Verificar a validade do processo seletivo e se ha candidatos aprovados.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.




Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretor(a) do DP.

Entradas: Processo fisico.

Descrigao da atividade: A Diretoria do DP encaminha o processo fisico para a Secretaria da PRODIRH.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria - PRODIRH

Entradas: Processo fisico.

Descricao da atividade: A secretaria da PRODIRH recebe o processo fisico vindo da Diretoria do DP.




Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria - PRODIRH

Entradas: Processo fisico.

Descrigao da atividade: A secretaria da PRODIRH encaminha o processo fisico para a Pré-Reitoria.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Pro-Reitor
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Entradas: Processo fisico.

Descrigcao da atividade: Se o processo seletivo ndo esta em validade, a PRODIRH da ciéncia no processo e retorna para o DP.
Se o processo esta em validade, mas nao tem candidato aprovado, a PRODIRH da ciéncia no processo e retorna para o DP.
Se o processo estd em validade e tem candidato aprovado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Pro-Reitoria

Entradas: Processo fisico.

Descrigcao da atividade: A Pro-Reitoria encaminha o processo fisico para a Coordenagao Geral de Procedimentos Administrativos —
CGPA/DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Pro-Reitoria

Entradas: Processo fisico.

Descricao da atividade: A Pro-Reitoria encaminha o processo fisico para a Sec¢ao de Cadastro e Lotagao — SCL/DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Tecnico-Administrativo

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: O técnico-administrativo do 6rgao arquiva o processo e mantém o acompanhamento dos possiveis contratos
de professores substitutos existentes.
Aguardar auditoria do CGU.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: O técnico-administrativo do 6rgdo encaminha o processo para a Diretoria do DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria.

Entradas: Solicitagao.

Descrigcao da atividade: Elaborar oficio que comunica o impedimento da contratagdo. Enviar para o candidado e para a Unidade
Académica.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.
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Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria

Entradas: Oficio.

Descrigao da atividade: Contactar o candidato por telefone ou e-mail solicitando comparecimento para assinatura do oficio.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Dificuldade em entrar em contato com o candidato.
Necessidade de ter contatos corretos no processo.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Diretoria.

Entradas: Oficio
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Descricao da atividade: A Diretoria faz a entrega do oficio.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Explicar o problema ocorrido;
Compreenséo do problema por parte do candidato.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria e CGPA.

Entradas: Solicitagao

Descrigao da atividade: Cumprir com decisdo do recurso administrativo ou judicial.
Caso a decisao nao seja favoravel a contratagéo, o processo deve ser encaminhado a PRODIRH e/ou para Unidade Académica
responsavel para providéncias.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Se for decisao judicial, devera ser encaminhada a notificagéo pela Procuradoria Federal/ AGU/UFG;
Se for decisdo administrativa, aguardar o tramite interno do processo;

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Diretoria DP.

Entradas: Informagdes do Processo.

Descrigao da atividade: Comunicar Unidade sobre andamento do processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Candidato.

Entradas: Solicitacédo

Descrigao da atividade: Realizar inscrigdes e pagamento de GRU

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Candidato.

Entradas: Convocacéo.

Descricao da atividade: O candidato recebe a convocagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Candidato convocado.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: O candidato convocado apresenta os documentos solicitados a Secao de Cadastro e Lotagao — SCL/DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Candidato convocado.

Entradas: Oficio.

Descrigao da atividade: O candidato busca o oficio.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.
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Diagrama 2 — Sub-Prorrogar Contrato.
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Responsavel: Diretor(a).

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: A prorrogagao do contrato é realizada via memorando.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao

Descrigao da atividade: Receber solicitagao de prorrogagao.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Encaminhar solicitagado de prorrogagao

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretor(a).
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Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Receber solicitagdo de prorrogacgao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Analisar solicitagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Encaminhar solicitagdo de prorrogagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Pro-Reitor

Entradas: Solicitacédo

Descrigao da atividade: Receber solicitagdo de prorrogagao

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Diretor(a).

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Encaminhar autorizagao de prorrogacgao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretor(a).

Entradas: Memorando.

Descrigao da atividade: Encaminhar memorando de indeferimento de solicitagdo como resposta ao memorando da Unidade.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Memorando.

Descrigcao da atividade: Receber memorando indeferimento.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Memorando.

Descrigao da atividade: Encaminhar memorando de indeferimento.
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Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Diretor(a).

Entradas: Memorando.

Descricao da atividade: Receber memorando de indeferimento

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.
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Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: A solicitacao é recebida e anexada ao processo fisico do professor.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Autorizagao de prorrogagao.

Descrigao da atividade: Encaminhar autorizagao de prorrogacgao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Autorizagao de prorrogagao.

Descrigao da atividade: Receber autorizagcdo de prorrogagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria e processo.

Descrigao da atividade: Sdo encaminhados para a Se¢ao de Cadastro/DP: a original da portaria para anexar no dossié do professor e
0 processo para efetivagao da prorrogagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria e processo.

Descrigao da atividade: Receber original de portaria e processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria

Descrigao da atividade: Arquivar original no dossié do professor.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao

Descrigao da atividade: Elaborar termo aditivo

Saidas: Termo Aditivo elaborado.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Unidade Académica.

Entradas: Convocacéo.

Descrigao da atividade: A Unidade Académica recebe a convocagao e comunica o candidato para assinatura do termo aditivo, o qual
deve ser assinado em 3 vias.
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Saidas: Comunicar candidato aprovado.

Dificuldades/Necessidades: Atendimento de telefone na Unidade Académica.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Convocacéo.

Descrigao da atividade: Receber comunicagéo de convocagao

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Convocacéao
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Descrigao da atividade: Convocar professor para assinatura

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Professor substituto.

Entradas: Convocacéao

Descrigcao da atividade: Receber convocagao para assinatura

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Professor substituto.
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Entradas: Termo aditivo.

Descrig¢ao da atividade: Ir assinar termo aditivo

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Professor substituto.

Entradas: Termo Aditivo.

Descrigao da atividade: O Professor substituto deve buscar o termo aditivo.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo aditivo.

Descrigao da atividade: A via do termo aditivo € entregue para o professor.

Saidas: Entrega da via do termo aditivo para o professor.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo aditivo.

Descricao da atividade: Receber assinatura em termo aditivo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo aditivo assinado.

Descrigao da atividade: Encaminhar o termo aditivo assinado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo aditivo.

Descrigcao da atividade: Receber termo aditivo

Saidas: Encaminhamento do fluxo.
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Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo aditivo.

Descrigao da atividade: Encaminhar termo aditivo

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Reitor

Entradas: Termo aditivo.

Descrigcao da atividade: Receber termo aditivo
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Reitor

Entradas: Termo Aditivo.

Descrigao da atividade: Analisar e assinar termo aditivo

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Reitor

Entradas: Termo Aditivo.
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Descrigao da atividade: Encaminhar termo aditivo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo aditivo.

Descrigao da atividade: Receber termo aditivo

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.
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Entradas: Termo aditivo.

Descrigao da atividade: Encaminhar termo aditivo

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo Aditivo.

Descrigao da atividade: Receber termo aditivo assinado

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo aditivo, dossié e processo.

Descrigcao da atividade: Anexar via de termo aditivo no dossié e uma no processo.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo aditivo.

Descrigao da atividade: Uma via € encaminhada para Unidade entregar para o professor via CIDARQ.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Termo aditivo.

Descrig¢ao da atividade: Receber via de termo aditivo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria.

Descrigao da atividade: A original € encaminhada para anexar no dossié do professor via CIDARQ.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Copia de portaria.

Descricao da atividade: Receber copia da portaria.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Diagrama 3 — Sub-Vencimento Contratual.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: Repassar relatério para acerto final com contratos vencidos no periodo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Receber relatério de acerto final
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Saidas: Recebimento do relatério de acerto final.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao

Descricao da atividade: Realizar acerto final

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Relatorio.

Descrigao da atividade: Encaminhar relatério comunicando realizagéo de acerto final.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Relatorio.

Descrigao da atividade: Receber relatorio.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descricao da atividade: Excluir professor do SIAPE.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Relatorio.

Descrigao da atividade: Arquivar relatério.

Saidas: Fim.
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Diagrama 4 — Sub-Recisao Professor.
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Responsavel: Professor substituto.

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: Deve-se preencher o formulario disponivel no site do DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Professor substituto.

Entradas: Solicitagao

Descricao da atividade: Entregar solicitagdo.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Receber solicitagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.
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Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Protocolar solicitagao.

Saidas: Solicitagcao protocolada.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Encaminhar processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Receber processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Receber processo

Saidas: Encaminhamento do fluxo.
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Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitacio.

Descricao da atividade: Realizar acerto de férias e gratificagdo natalina proporcionais e diferenga de salario.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.
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Descrigao da atividade: Encaminhar processo

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Receber processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descricao da atividade: Analisar processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria.

Descrigcao da atividade: Fotocopiar a portaria

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: A fotocopiadora nao esta localizada na SCL.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Dossié.

Descrigao da atividade: Anexar portaria no dossié

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Encaminhar processo

Saidas: Fim.
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Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Receber processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.
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Diagrama 5 — Sub-Recisao Solicitada pela Unidade.
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Responsavel: Diretor

Entradas: Solicitacao.

Descrigcao da atividade: Elaborar memorando solicitando a rescisdo de contrato com justificativa de interesse institucional.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Justificativa de interesse institucional.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretor

Entradas: Solicitagao

Descrigao da atividade: Encaminhar solicitagdo de resciséo de contrato
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Receber solicitagdo de rescisdo de contrato

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

81



Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Encaminhar solicitagao de rescisao de contrato.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Ao receber a solicitagao é realizado o registro da necessidade da rescisao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Encaminhar solicitagao de rescisdo de contrato.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Pro-reitor

Entradas: Solicitagao

Descricao da atividade: Analisar solicitacdo de rescisdo de contrato

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Garantir ampla defesa do professor substituto.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Pro-reitor.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Assinar e encaminhar autorizagéo de rescisao de contrato

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Pré-reitor

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Encaminhar autorizagcéo de rescisao de contrato
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Receber autorizagéo de rescisdo de contrato

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo
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Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Encaminhar autorizagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Autorizacao de rescisao de contrato.

Descrigao da atividade: Receber autorizagc&do de rescisdo de contrato.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo

Descrigcao da atividade: O responsavel devera receber o processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Realizar acerto de férias e gratificagdo natalina proporcional e diferenga de salario.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Encaminhar processo

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Analisar processo
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria.

Descrigao da atividade: Fotocopiar portaria

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: A fotocopiadora nao esta localizada na SCL.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria.
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Descricao da atividade: Anexar portaria no dossié

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Encaminhar processo

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo

Entradas: Processo.

Descricao da atividade: Receber processo

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Arquivar o processo.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Diagrama 6 — Sub-Protocolar Processo.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: Receber solicitagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Protocolar solicitagao.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Encaminhar solicitagao.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Diagrama 7 — Sub-Indefirir Solicitagao.
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Responsavel: Unidade.

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: A Unidade recebe o indeferimento da solicitagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Pro-Reitor ou Pro-Reitor Adjunto.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: A Unidade encaminha o indeferimento da solicitagéo.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: A Unidade recebe o indeferimento da solicitagéo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH.
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Diagrama 8 — Auséncia do Candidato.
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Responsavel: Diretoria da Unidade.

Entradas: Solicitacao.

Descrigcao da atividade: Receber comunicado de ndo comparecimento

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria da Unidade.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Analisar interesse em contratagéo do préximo
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Diretoria da Unidade.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: A U/O entra em contato com o candidato solicitando o comparecimento para assinatura do termo de
desisténcia de vaga.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Diretoria da Unidade.
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Entradas: Memorando.

Descricdo da atividade: E anexado ao memorando de contratacdo do préximo candidato a declaracéo de desisténcia do candidato
anterior.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Comunicado.

Descrigao da atividade: Receber comunicado de ndo comparecimento

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Comunicado.

Descrigao da atividade: Encaminhar comunicado de ndo comparecimento

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Comunicado.

Descricao da atividade: O processo € devolvido para a U/O comunicando o nao comparecimento.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretor(a).

Entradas: Solicitagao.

Descrigdo da atividade: E verificado com a U/O se existe interesse em contratagdo do préximo candidato.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH.

Entradas: Memorando.

Descrigao da atividade: Receber memorando de contratagéo
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH.

Entradas: Memorando.

Descrigao da atividade: Encaminhar memorando

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Memorando.

Descrigdo da atividade: E analisado o memorando de contratagdo e a declaragdo de desisténcia.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo

Entradas: Memorando.

Descrigao da atividade: Encaminhar memorando de contratagao

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Pro-reitor

Entradas: Memorando.

Descrigao da atividade: O Pro-Reitor devera receber e assinar o memorando.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

107



Diagrama 9 — Publicar portaria.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: Elaborar a portaria.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria.

Descrigao da atividade: Encaminhar portaria a Reitoria.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria

Descricao da atividade: Receber portaria advindo da Coordenacéao Geral de Procedimentos Administrativos — CGPA/DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.
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Entradas: Portaria.

Descrigao da atividade: Encaminhar portaria.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Reitor.

Entradas: Portaria.

Descrigao da atividade: Analisar e assinar portaria

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.
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Responsavel: Reitor

Entradas: Portaria.

Descrigao da atividade: Encaminhar portaria

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo

Entradas: Portaria.

Descrigao da atividade: Receber portaria.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.
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Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo

Entradas: Portaria.

Descrigao da atividade: A portaria € encaminhada para a publicagdo no DOU.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria.
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Descricao da atividade: Receber portaria.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Portaria.

Descrigao da atividade: Publicagao da portaria no Diario Oficial da Unido (DOU).

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Diagrama 10 — Sub-Publicar edital de homologacgao.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: Encaminhar edital de homologacéo para assinatura.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Chefe de gabinete

Entradas: Edital de homologacgao.

Descrigao da atividade: Receber edital de homologagao para assinatura.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Chefe de gabinete.

Entradas: .Edital de homologacgao.

Descrigao da atividade: Encaminhar edital de homologagé&o para assinatura.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Reitor.

117



Entradas: Edital de homologacgao.

Descricao da atividade: O Reitor devera assinar

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Reitor.

Entradas: Edital de homologacgao.

Descrigcao da atividade: Encaminhar edital de homologacéo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

118



Responsavel: Chefe de gabinete.

Entradas: Edital de homologacgao.

Descrigao da atividade: O chefe de gabinete devera receber o edital de homologagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Edital de homologacéao.

Descrigao da atividade: O edital de homologagao devera ser encaminhado a Coordenagao Geral de Procedimentos Administrativos —
CGPA/DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Edital de homologacgao.

Descrigao da atividade: Publicar no DOU, conferir se a publicagao foi efetivada e anexar a publicagdo ao processo.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Diagrama 11 — Sub-Procedimentos CIDARAQ.
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Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: Receber processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Técnico-administrativo.

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: Encaminhar processo.
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