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Descricao de Processo

Setor: Prefeitura

Processo: 29 Servico de confeccao de carimbos

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Disponibilizar servico de confec¢do de carimbos para servidores da UFCSPA.

2. Quem sdo os envolvidos no processo?

Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Servidores da UFCSPA, servidores da prefeitura e prestador de servico.

3. Quais as "entradas" do processo?

Entradas sdo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do
processo. E o que serd transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e
informagées

Contrato vigente e Ordem de Servigo N° 009/2018/PROAD.

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?
Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagéo de um documento,
preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail.

Entrega de formulario de solicitacdo de carimbo devidamente preenchido.

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?

Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido.

Entrega do carimbo ao requisitante e assinatura de recebimento.

6. Qual a "saida" do processo?

Saida é o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,
procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliagdo, uma decisdo

Servigo de confecg¢do de carimbo executado com sucesso.

7. Quais sdao os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?
Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as entradas sejam
transformadas em saidas. Considerar:
e Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade;
e Oque: Qual a atividade a ser realizada;
Quando possivel, considerar também:
. Por que: Qual a necessidade da realizacdo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:
. O aluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entrega no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).

1. Orequisitante entrega a prefeitura o formuldrio de solicitagdo de carimbo
devidamente preenchido (Anexo ).
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2. O membro da prefeitura checa se todas as informagdes estdo corretas (Anexo Ill) e se
a solicitacdo de carimbo é vélida de acordo com a Ordem de Servico n°
009/2018/PROAD.
3. Em caso de indeferimento, o membro da prefeitura devolve o formulario ao solicitante
depois de contato (por telefone ou e-mail) explicando-lhe as razdes do indeferimento.
4. Em caso de deferimento, o membro da prefeitura envia e-mail para o prestador de
servico com os dados e especificagcdes dos carimbos a serem confeccionados.
5. O prestador de servico confecciona os carimbos e entrega-os a prefeitura.
6. O membro da prefeitura entra em contato com o requisitante (por telefone ou e-mail)
para avisar que o carimbo esta pronto.
7. 0O requisitante confere se o carimbo esta correto.
8. Se o carimbo estiver correto, o requisitante assina a confirmagao de recebimento.
9. Se houver algum erro no carimbo, o membro da prefeitura envia e-mail para o
prestador de servico para que seja feita a correcao.
10. Repete-se o procedimento 5.
11. O servidor da prefeitura insere na planilha as informac6es bésicas (solicitante / setor /
tipo de carimbo / data etc) dos pedidos executados.
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ANEXO |
REQUlSlcr\O DE CARIMBOS
Mome do Requisitante:
Preenchimento da Prefeitura
Departamento/Divisdo /Setor:
N2
Data: / /
E-mail: @ufcspa.edu.br » Telefone: { ) * Ramal:
C;drlii?hlio Quantidade Informacées (Conforme Anexo Il da 0.S. n® 002/2018/PROAD)
Assinatura e carimbo do requisitante
Autorizado pela Prefeitura em: Preenchido pela FROAD
Deferido [ ) Indeferido{ )
Y S S
Assinatura e carimbo
Assinatura e carimbo Breenchiments nos casos previstos no art. 118,
& seus pardgrafos, de 0.5, 009/2018/PROAD,

RECEBIMENTO DEFINITIVO
Declaro gue recebi o(s) item|ns) conforme requisicdo, tendo verificado guantidade e qualidade.

Recebido em: / /

Assinatura e carimbo
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ANEXO 11l

INFORMAGOES OBRIGATORIAS PARA CADA CODIGO

CARIMBOS FUNCIONAIS
cODIGO MODELO INFORMAGOES OBRIGATORIAS
Cargos de Diregdo, | = Nome completo
CARDO1-5 Chefia ou * Nome da Fungdo Gratificada (FG) ou Cargo de Diregdo (CD)
Assessoramento » Nome do Departamento/Divisdo/Setor
* Nome completo
CARDD2-5 Demais servidores +* Nome do Cargo
» Matricula Siape
CARIMBOS GERAIS
cODIGO MODELO INFORMACOES OBRIGATORIAS
CARDO1-G Paginador
CARDO2-G Copia
CARDO3-G Deferida
CAROD4-G Indeferido
CARO05-G Em branco
CARDODG-G Urgente
Decl dod i "
CARDO7-G BElaragsn oe sevVIE | | ome do Departamenta/Divisdo,/Setor
prestado
CARDOB-G Confere com o original | * Nome do Departamento/Divisdo,/Setor
CARDO9-G Recebimento + Nome do Departamento/Divisdo/Setor
CARO010-G Departamento/Divisdo | » Nome do Departamento/Divisdo,/Setor




