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CONCEITO DE PROCESSO: Processo é um conjunto de acdes continuas executadas por pessoas ou maquinas para alcancar
resultados concretos que sejam perceptiveis pela comunidade académica.

NOME DO PROCESSO

BREVE DESCRICAO

ENVOLVIDOS

(Setores ou Cargos)

[PROPLAN- Secretaria] 01
Deliberar pedidos

Controlar e dar destinacdo aos pedidos de
compra de equipamentos, bens,
matérias-primas para desenvolvimento
das atividades institucionais.

Todos os setores que necessitam
de equipamentos de informatica
e todas as coordenacoes
vinculadas a PROPLAN que
necessitam de estrutura e
insumos para sua organizagao.

[PROPLAN- Secretaria] 02
Atendimento Geral

Participar ativamente no atendimento e
encaminhamento de solugdes, de forma a
dar celeridade ao processo, e possibilitar
a comunicacdo entre a Pré-Reitoria de
Planejamento e a comunidade interna e
externa.

Setor demandado e Membro da
PROPLAN.

[PROPLAN- Secretaria] 03
Agendamento de
reunides/compromissos

Assessoria na organiza¢do da agenda.

Professores, coordenadores,
servidores técnicos e alunos.

[PROPLAN- Secretaria] 04
Participacao em Comissoes

Comparecimento, deliberacdo e
desenvolvimento de a¢des advindas
destas comissGes, confec¢do de atas,
assessoria as demandas dos respectivos
coordenadores.

Professores, coordenadores,
servidores técnicos e alunos,
ASCOM, Pré-Reitorias,
Departamentos Académicos e
Administrativos.

[PROPLAN- Secretaria] 05
Produc¢dao de Documentos

Confeccdo de portarias, oficios e
memorandos necessarios a conducgdo das
atividades de rotina da Pré-Reitoria.

Secretaria, Comunidade Interna
ou Externa, Pro-Reitor e ASCOM.

[PROPLAN- Secretaria] 06
Controle de arquivos

Organizar a coleta dos documentos
produzidos e recebidos pela PRPLAN.

Secretaria da PROPLAN,
Prefeitura e Arquivo Geral.




