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RESOLUCAO CONAD N2 02, de 29 de janeiro de 2025.

A Presidente do Conselho de Administragdo, Desenvolvimento Institucional e
Gestao de Pessoas (CONAD) do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de MG, no uso de suas atribuigdes definidas no Estatuto e Regimento Geral,

Considerando a reunido ordinaria do CONAD, realizada em 29/01/2025.

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR a Instrucao Normativa conjunta COARQ/PROAD/IFSEMG,
que regulamenta o Processo Administrativo e seu procedimento no ambito do Instituto
Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor, produzindo seus efeitos, a partir de sua

publicacio.

Juiz de Fora, 29 de janeiro de 2025.

Documento assinado digitalmente

“b ALICE ALEIXO FONSECA
g Data: 29/01/2025 10:52:59-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Alice Aleixo Fonseca
Pré-Reitora de Administracdo — Presidente do CONAD
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
Pré-Reitoria de Administracdo
Coordenacao do Arquivo Central

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA COARQ/PROAD/IFSEMG N° 1/2025, DE
29 DE JANEIRO DE 2025.

Regulamenta o processo administrativo e seu
procedimento no ambito do Instituto Federal de Educacéao

Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam disciplinados por esta Instrucdo Normativa conjunta da
Coordenacgéo do Arquivo Central e Pro-reitoria de Administragéo os procedimentos
de producédo, tramitacdo, controle e arquivamento dos processos administrativos no
ambito do do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais (IF Sudeste MG).

Paragrafo unico. O processo administrativo € o conjunto de documentos que
se caracterizam pela sucessdo coordenada de atos de gestdo pertinentes as
atividades adotadas pela Administragdo Publica para alcangar seus objetivos

conforme previsto na legislagao.

Art. 2° O processo administrativo de que trata esta Instrugcdo Normativa é
orientado pelos principios que regem a Administracdo Publica, pela Lei que regula o
processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal, bem como

preza pela qualidade técnica da instrucéo de processo.



Art. 3° Para fins do disposto nesta Instrugdo Normativa
conjunta, considera-se:
| - Atividade de protocolo: é o recebimento, a classificagao, o registro, a distribuigao,
o controle da tramitacdo, a expedicdo e a autuagcdo de documentos avulsos para

formacéao de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

Il - Autuagdo: ato de reunir e ordenar os documentos avulsos visando a formagao

de processo.

[l - Documento de arquivo: sao todos aqueles que, produzidos e/ou recebidos por
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas atividades,

constituem elementos de prova ou de informagao.

IV - Documento digital: € a informagao registrada, codificada em digitos binarios,

acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.

V - Documento digitalizado: € a representagao digital de um documento produzido
em outro formato e que, por meio da digitalizagédo, foi convertido para o formato
digital.

VI - Desmembramento: € a retirada de documento(s) de um processo de forma

definitiva, mediante justificativa, com o objetivo de formar um novo processo.

VIl - Desentranhamento: é a retirada de documento(s) do processo de forma

definitiva, mediante justificativa.

VIII - Juntada: é a unido de processo(s) a processo, realizando-se por anexagao ou

apensacgao.

IX - Procedimento Padrao de Documento Arquivistico (PPDA): é a definicdo dos

dados, dos metadados e a sequéncia dos documentos no processo.

X - Processo: unidade documental em que se reunem documentos de natureza
diversa no decurso de uma agao administrativa ou judiciaria formando um conjunto

materialmente indivisivel.

XI - Produgéo: refere-se ao ato de elaborar documento em razdo das atividades de

uma instituigao.



CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO

Art. 4° A autoridade ou responsavel é qualquer agente publico que tem a
competéncia para executar a agao a ele atribuida por meio de ato administrativo ou

por exigéncia do cargo ou fungao.

Art. 5° O processo administrativo pode iniciar-se pela unidade administrativa

responsavel ou a pedido de interessado.

Art. 6° E obrigatério o uso do Sistema SIG/SIPAC, Médulo PROTOCOLO
para protocolar o processo administrativo, observado o disposto no Decreto n°
8.539, de 8 de outubro de 2015 e na Resolugédo do Conselho de Governanca Digital
N° 13/2020, de 24 de junho de 2020.

Art. 7° E obrigatério seguir o Procedimento Padrao de Documento Arquivistico
- PPDA (ANEXO 1), parte integrante desta Instrugcdo Normativa, para formagao dos

processos administrativos.

Art. 8° As etapas de compras, licitagbes, contratacbes devem integrar um
unico processo administrativo.
§ 1° Havendo mais de um fornecedor na contratagdo, devera proceder com a

abertura de um novo processo administrativo para cada contrato firmado.

§ 2° Os processos de fiscalizagdo, de pagamento e/ou o sancionador sao

processos complementares ao processo original.

Art. 9° O processo referente ao desenvolvimento de atividades
desempenhadas por comissao ou comité permanente ou temporario devera conter

copia da portaria ou resolucao de sua constituicao.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS

Art. 10 A natureza do documento inserido no processo devera seguir a

legislacdo da Administragdo Publica, de acordo com as informagdes nele contidas.



§ 1° O documento ostensivo é aquele cujo teor deve ser de conhecimento do
publico em geral e deve ser disponibilizado para consulta sem restri¢coes.

§ 2° O documento restrito € aquele que contém informacgdes pessoais ou
sensiveis devido a requisitos de seguranga da informacéao e protecao de dados, nos
termos da legislacdo vigente. Ou o documento que contém informagdes com
hipoteses de sigilo previstas em legislagdo especifica, com acesso apenas pelos

interessados e por agentes publicos autorizados.

Art. 11 O documento produzido digitalmente pelos servidores do IF Sudeste
MG ou extraido dos sistemas oficiais € considerado original e tém forga probatodria,

ressalvada a alegagado motivada e comprovada de adulteragéo.

Art. 12 O documento original que foi digitalizado devera ser devolvido ao
interessado ou mantido na unidade que protocolou seguindo a temporalidade e
destinacdo de documentos aprovados pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), ou pelo Arquivo Nacional.

Art. 13 O documento anexado no sistema SIPAC/PROTOCOLO devera conter

a assinatura em seu teor antes da anexacao.

Art. 14 As mensagens de correio eletrénico institucional e seus anexos
poderao ser considerados documentos dos processos administrativos com forca

probatoria.

Art.15 Fica vedada a inclusdo em processo de:
| - documentos que nao tenham relagdo com o assunto tratado;
Il - copias de documentos sem a devida autenticagao.
[lI- documentos com rasuras que dificultem a identificacdo do autor ou a

compreensao do conteudo.
Art. 16 O desentranhamento de documento sera executado pela unidade

administrativa que inseriu nos autos.

CAPITULO IV
DA TRAMITAGAO

Art. 17 A Tramitacdo ou movimentagcado € o curso do processo, desde a sua

producao ou recepgao, até o cumprimento de sua fungao administrativa.



Art. 18 A tramitagdo do processo ocorrera exclusivamente por meio do
sistema eletronico SIPAC/PROTOCOLO.

Art. 19 O processo em suporte em papel devera ser digitalizado e inserido no

sistema SIPAC/PROTOCOLO para continuidade dos atos em meio eletrénico.

CAPITULO V
DO ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO

Art. 20 O arquivamento de um processo administrativo sera:
| - pelo atendimento da solicitagdo ou cumprimento da agao administrativa;
Il - por indeferimento da gestdo administrativa;
lIl - pela perda do objeto;
IV - por desisténcia ou renuncia do(s) interessado(s), mediante manifestagéo escrita

e protocolada no processo.

Art. 21 As unidades administrativas sao responsaveis pelo arquivamento em
fase corrente, uma vez cessada a sua tramitacdo e findada a agao administrativa

que determinou o processo.

Art. 22 As unidades administrativas fardo o desarquivamento do processo,
que é o seu retorno do processo a tramitagdo, quando houver necessidade de

continuidade da agcdo administrativa.

Art. 23 A reativacdo de um processo administrativo pode ser requerida

mediante justificativa autorizado por quem de direito.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 Compete as unidades administrativas adotar as providéncias
necessarias a implementacao desta Instrucdo Normativa.

Art. 25 A continuidade dos mapeamentos dos procedimentos dos processos

administrativos sera definida pela Pro-Reitoria de Administragao.



Art. 26 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela

Pré-Reitoria de Administragao.

Art. 27 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Coordenacao de Arquivo Central
e

Pro-Reitoria de Administracao
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Campus Avancgado Cataguases
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* Priscila Sad de Sousa (Pesquisa — Inovagao)
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» Suzana Aparecida Viveiros Ferraz (Extensao)

* Thiago de Souza Melo (Financeiro)

* Viviane Gongalves Cerceau Aouila (Gabinete)



Campus Manhuacu
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* Erika Cristiane da Silva Santos (Patriménio)

* Fabio Cesar Lemuchi (Ensino)

* Flavio Roza Batalha (Comunicacgéo Social)
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* Guilherme Lima Vieira (Extensao e estagio)

*» José Geraldo Soares (Gabinete)

» Karine Corgosinho Costa (Assisténcia Estudantil)
 Luan Rafael Emerick Silva (Compras e Licitagdes)
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* Thiago Martins Cassuce (Compras e Licitagdes)
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» Anderson Caetano Magalh&des (Comunicagéo Social)
* Brauly Martins Rocha (Pesquisa — Inovagao)

* Carla de Souza Cruzato (Auditoria)

* Douglas Domiciano Correa Netto Cunha (Patriménio)
» Fagner José de Carvalho Lourengo (Assisténcia Estudantil)
* Franciano Benevenuto Caetano (Pesquisa)

* Francis Vieira Bernardino (Compras e Licitagdes)

+ José Claudio Fernandes Carneiro (Financeiro)

* Josilaine Maria Lima Guilarducci Caiafa (Compras e Licitagbes)
* Leilimar Duarte Rodrigues (Gabinete)

* Leonardo da Fonseca Barbosa (Extensao)

» Marcia Cruz Correia Netto Soares (Ensino)

* Maria Helena Furtado Santiago (Extensao)

* Mariana Soares Castro (Extensao)

* Mario Coutinho Marini (Gestao de Pessoas)

* Raimundo Xavier Dias (Financeiro e orcamento)

* Thaisa Granato Nunes (Patriménio)

* Viviam de Paiva Carvalho (Extensao)

* Viviane Vieira da Silva (Gabinete)

» Wanilza Soares Fofano de Almeida (Ensino)

* Wedness Ferreira Campos (Contratos)



Campus Santos Dumont Campus Sao Jodo Del Rei

 Ana Elisa Soares (Contratos e estagio) * Amanda de Oliveira Nascimento (Ensino)

» Anderson Alpheu Marcellos Resende (Financeiro) » Andréa Cristina da Silva Oliveira (Patriménio)
* Benedito Zomirio de Carvalho (Gabinete) * Bruno Bertolin Pereira (Gestéo de Pessoas)
* Bryan Marinho Hall (Pesquisa) » César Augusto Neves (Gabinete)

* Cristiano Juvenal da Silva (Gestao de Pessoas) * Claudinei Vieira de Moura (Pesquisa e inovagao)
* Douglas Nascimento Zancanella (Patriménio) + Danilo Tiago Silveira (compras e Licita¢des)

* lara Marques do Nascimento (Pesquisa e Extensao) * Fernanda Cristina de Carvalho (Patriménio)

« Livia Meneguitte Avila (Extensao) * Isabel Cristina Addo Schiavon (Pesquisa)

» Marcela Fernandes Bertolin (Estagio) * Jessé Marcio Alves Lima (Or¢camento)

* Priscilla da Costa Ferreira (Gabinete) * Larissa de Oliveira Mendes (Extensao)

* Vivian Pimentel Araujo (Ensino) » Maikon André Lancettti (Contratos)

» Wellington Stroppa (Compras e Licitagbes) * Monik Evelin Leite Diniz (Extens&o)

» Rafaella Aparecida Raimundo Arvelos (Financeiro)
* Rejane Aparecida Miranda Ribeiro (Patrimdnio)

* Rosilane Meneses Folgado (Assisténcia Estudantil)
* Thais Laila Nascimento (Estagio)

* Vaneska Ribeiro Perfeito Santos (Extensao)

Este anexo é parte integrante da RESOLUCAO CONAD N° 02, de 29 de janeiro de 2025. Aprova a Instrugdo Normativa conjunta COARQ/PROAD/IFSEMG, que regulamenta
o Processo Administrativo e seu procedimento no ambito do Instituto Federal de Educacgédo Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.



APRESENTACAO

O procedimento é a forma como os atos serdo desencadeados e a
sequéncia de como serdo realizados dentro do processo, independente do
resultado final. O procedimento é a maneira de fazer ou de conduzir o
processo.

O Procedimento Padrdo de Documento Arquivistico (PPDA) é uma
tabela criada e proposta pelo Arquivo Central para auxiliar a gestdo de
documentos em fase corrente. O PPDA identificou as tipologias, a
classificacdo, a natureza, e a forma dos documentos de arquivo, assim como
as unidades interessadas, o responsdvel pelo ato administrativo e outros
dados necessarios para producdo do processo padronizado. Além de,
identificar o macroprocesso e processo conforme cadeia de valor do Plano de
Desenvolvimento Institucional- PDI (2021-2025). Identificou a funcdo e
subfuncdo com base no Cddigo de classificagdo de documentos das
atividades meio do Executivo Federal e o Cddigo de classificacdo de
documentos das atividades fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior -
IFES. E ainda, identificou as atividades desempenhadas e os documentos
produzidos para cada area com base na analise dos atos normativos internos

e levantamento com servidores das areas administrativa e finalistica.

O trabalho de padronizagdo dos procedimentos dos
processos envolveu de todas nossas unidades, Campi e Reitoria,
com a participacdao de mais de 230 servidores nos anos de 2022
e 2023, e foi coordenado pelo Arquivo Central, conforme
processo 23223.000164/2022-31. O PPDA do processo
administrativo é parte integrante da Instrugdo Normativa
Conjunta da Coordenacdo do Arquivo Central e Pré-Reitoria de
Administra¢do, do processo 23223.002851/2024-53

Cabe ressaltar que ainda faltam &reas para
mapear. Contudo, esta primeira versao dos trabalhos de
levantamento documental e mapeamento por meio do
PPDA é um instrumento que visa padronizar a produgao dos
processos administrativos e seus os documentos para

melhor uso, acesso rdpido e preservacao dos documentos

de arquivo no ambito do IF Sudeste MG.

Coordenagdo do Arquivo Central
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ATIVIDADE FIM
100 — ENSINO SUPERIOR

NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO
37 - REGULAM ENTA(;AO DE CURSOS DE GRADUACAO

38 - CRIACAO DE CURSOS DE GRADUACAO

VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGAO

39 - PROCESSO SELETIVO DE GRADUAGAO
40 - APROVEITAMENTO DE COMPONENTE CURRICULAR DE GRADUAGAO

41 - CANCELAMENTO DE PROGRAMA /CURSO DE GRADUAGAO

132

134

136

138

140

142

144

146

148

160

163

166

169

171



42 - JUBILACAO DE CURSO DE GRADUACAO

43 - PRORROGAGAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUAGAO

44 - AVALIACAO DO DISCENTE DE GRADUACAO

45 - APROVEITAMENTO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL PARA ESTAGIO OBRIGATORIO

46 - REGISTRO DE DIPLOMA DE GRADUACAO
47 - REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR PARA GRADUACAO
200 - PESQUISA
PROJETOS DE PESQUISA
48 - SELECAO DE PROJETOS DE INICIACAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA
49 - CONTROLE DE PROJETO DE PESQUISA
PROPRIEDADE INTELECTUAL
50 - AVALIACAO DE INTERESSE NA PROPRIEDADE INTELECTUAL
51- PROTECAO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL
300 — EXTENSAO
PROGRAMA DE EXTENSAO
52 - SELECAO DE PROPOSTAS DO PIAEX
PROJETO DE EXTENSAO
53 - PROJETO DE EXTENSAO
54 - AVALIA(;AO DO PROJETO DE EXTENSAO

CURSO DE EXTENSAO

173

175

177

179

181

183

185

189

192

194

198

201

203



55 - CURSO DE EXTENSAO (COM FINANCIAMENTO)

56 - AVALIAGAO DO CURSO DE EXTENSAO
EVENTOS DE EXTENSAO

57 - CURSOS E EVENTOS DE EXTENSAO DE FLUXO CONTINUO
BOLSISTAS DE EXTENSAO

58 - SELECAO DE BOLSISTAS DE EXTENSAO

500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

59- PROGRAMA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - BOLSA AUXILIO

REFERENCIAS

205

207

209

211

213

217



PROCEDIMENTO PADRAO DE DOCUMENTO ARQUIVISTICO - PPDA

ATIVIDADE MEIO




CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

GRUPO: RELACAO INTERINSTITUCIONAL

1) PPDA - ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo de bens, servicos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contratagdes de bens, servigos e de infraestrutura
FUNCAO: Relac3o interinstitucional

SUBFUNCAO: n3o se aplica

ATIVIDADE: contratos, convénios/termos, ajustes e acordos

DOCUMENTO: processo administrativo sancionador

1 -Tipo de processo: | ADMINISTRATIVO SANCIONADOR (001)

2 - Assunto do processo: 001 - ADM. GERAL: RELACAO INTERINSTITUCIONAL

3 - Dados do Interessado: [REQUISITANTE] [DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO] [COMISSAO PERMANENTE DE SANCOES ADMINISTRATIVA]
4 - Assunto Detalhado: APURACAO DE DESCUMPLIMENTO NA EXECUCAO DE [NOME DA EMPRESA] [CNPJ] [MODALIDADE / NUMERO] (CONTRATO)
(NUMERO DA NOTA DE EMPENHO) [NUMERO DO PROCESSO DE PRINCIPAL]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:




DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO
DE
PRODUCAO

MODELO

OBSERVACAO

01

Formulario de
Instauragdo de processo
sancionador

Ostensivo

Nato digital

Requisitante

Nao

Sim, geral

02

Informagdes

Ostensivo ou
restrito

PDF/A!

Requisitante

Documentag¢do do fato ndo
incluso no processo original
(anexos). EX: e-mail,
verificagdo dos dispositivos
legais e contratuais, notificacdo
preliminar, conjunto probatério
da fiscalizacao.

03

Despacho Interlocutério

Ostensivo

Nato digital

Comissao permanente
de sangdes
administrativa

Sim, unidade

Informagdes de continuagdo
do processo administrativo
sancionador. Se ndo encerra o
processo e arquiva.
Informando que procede com
IN 26/2022.
https://www.gov.br/compras/p
t-br/acesso-a-informacao/legisl
acao/instrucoes-normativas-rev
ogadas/instrucao-normativa-no
-43-de-8-de-junho-de-2020

04

Cépia auténtica de
processo administrativo

Ostensivo

PDF/A

Comissao permanente
de sangdes
administrativa

Documentos do processo
original para comprovacdo do
fato: Ex: edital, termo de

' PDF/A: 0 padréo “PDF-A” é um formato de PDF desenvolvido pela Adobe Systems (com direitos autorais cedidos), denominado “Archive”, que possui embutido no préprio arquivo, todas as suas

caracteristicas, ou seja, qualquer leitor de PDF nao precisara utilizar fontes externas ao arquivo para abri-lo.




DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
referéncia, contrato, empenho,
termo de homologagao, ordens
de servigos ou fornecimento,
aditivos e apostilamentos,
sobre a ocorréncia da
irregularidade.
05 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Diretor Geral ou Nao Sim, unidade Autorizacdo de abertura do
Pré-reitoria de processo administrativo
Administragdo sancionador. Se ndo, encerra o
processo e arquiva.
06 Notificagdo para defesa Ostensivo Nato digital Comissao permanente Sim Sim, unidade Notificagdo da contratada para
prévia de sangdes apresentacdo da defesa prévia.
administrativa
07 Comprovante de Ostensivo PDF/A Comissao permanente Nado Nao Documento de confirmacado de
recebimento de sangdes leitura de e-mail, ou
administrativa recebimento de aviso de
recebimento (AR), ou
publicacdo no DOU.
08 Comunicado de Ostensivo PDF/A Comissdo permanente Sim Nao Documento obrigatdrio se
expectativa de sinistro de sang¢des houver seguro garantia.
administrativa Informar a empresa
seguradora, conforme
procedimento estabelecido.
09 Termo de ciéncia Ostensivo PDF/A Comissao permanente Nado Nao Documentos de confirmacdo da

de san¢des
administrativa

empresa seguradora.

10



DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
10 Informagdes de defesa Ostensivo PDF/A Comissdo permanente Sim Nao A Comissdo insere a defesa
prévia de sangdes prévia enviada pela contratada.
administrativa Pois, o Sistema ndo permite o
colaborador externo, ainda.
11 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, unidade - Andlise da defesa prévia.
ou Parecer Técnico - Inclui as informacgdes sobre o
Juizo de admissibilidade
- Parecer técnico serd exclusivo
para Requisitante da area,
como por exemplo, nos casos
de obras.
12 Minuta Ostensivo Nato digital Diretor Geral ou Nao Ndo Minuta da decisdo
Pré-reitoria de https://www.ifsudestemg.edu.b
Administracdo r/documentos-institucionais/un
idades/reitoria/procuradoria-fe
deral/legislacao/in-conjunta-01
-2022.pdf
13 Solicitagdo de consulta Ostensivo Nato digital Diretor Geral ou Nao Nao
juridica Pré-reitoria de
Administracdo
14 Parecer Juridico Ostensivo Nato digital Procuradoria Sim Ndo
ou
PDF/A
15 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Diretor Geral ou Nao Sim, unidade Julgamento da defesa prévia.

Pro-reitoria de
Administragdo

11



DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
16 Notificagdo de decisdo Ostensivo Nato digital Comissdo permanente Sim Sim, unidade Notificacdo de decisdo e prazo
de sangdes para recurso.
administrativa
17 Comprovante de Ostensivo PDF/A Comissao permanente Nao Nao Documento de confirmagdo de
recebimento de sangdes leitura de e-mail, ou
administrativa recebimento de aviso de
recebimento (AR), ou
publicacdo no DOU
18 Recurso de sangdo Ostensivo PDF/A Comissao permanente Sim Nao A Comissdo insere o recurso
de san¢des enviado pela contratada. Pois, o
administrativa Sistema ndo permite
colaborador externo, ainda.
19 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Requisitante Nado Sim, unidade - Documento opcional.
ou Parecer técnico - Andlise do recurso.
- Parecer técnico serd exclusivo
para Requisitante da area,
como por exemplo, nos casos
de obras.
20 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Reitor(a) Nao Sim, unidade Julgamento do recurso pela
instancia superior
21 Registro de cadastro Ostensivo PDF/A Comissao permanente Nado Nao Documento obrigatdrio, se

da penalidade

de san¢des
administrativa

houver penalidade.
Registro da penalidade no
SICAF e CEIS*e aviso de

12



DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
penalidade no DOU. (PDF/A
Unico).
22 Guia de Recolhimento Ostensivo PDF/A Comissao permanente Nao Ndo Documento obrigatodrio, se
da Unido - GRU de sangdes houver multa.
administrativa
23 Notificacdo de decisdo Ostensivo PDF/A Comissao permanente Sim Sim, unidade Informar no assunto detalhado
de san¢des a Notificacdo de decisdo final
administrativa em 22 jnstdncia.
24 Comprovante de Ostensivo PDF/A Comissdo permanente Nao Sim, unidade Documento obrigatdrio, se
pagamento de sangdes houver o pagamento da multa.
administrativa
Seguir para o item 31.
25 Comunicado de sinistro Ostensivo Nato digital Comissao permanente Sim Ndo Documento obrigatdrio se
ou PDF/A de sangdes houver sinistro.
administrativa
26 Carta Fianga ou extrato Ostensivo Nato digital Comissao permanente Sim Sim, unidade Documento obrigatdrio, se ndo
do depésito caugdo de san¢des houver o pagamento de multa.
administrativa
27 Solicitacdo de Ostensivo Nato digital Comissdo permanente Nao Sim, unidade Documento obrigatdrio, se ndo
providéncias de san¢des houver garantia ou necessidade
administrativa de complementar o valor da
multa.
28 Registro de Pagamento Ostensivo PDF/A Coordenacgao de Sim Sim, unidade Resposta sobre o crédito a

execucdo Financeira

receber. Ou pagamento da
multa.

13



DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO | NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
29 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Comissdo permanente Nao Sim, unidade - Documento obrigatério, se
de san¢des houver a cobranga judicial -
administrativa divida ativa.
- Se ndo houver crédito a
receber, encaminhar para o
Juridico para inscricdo em
divida ativa.
30 Informacgdes Ostensivo Nato digital Procuradoria Nao Sim, unidade Documentos comprobatdrio da
ou PDF/A inscricdo na divida ativa
31 Termo de Ostensivo Nato digital Comissdo permanente | N3o Sim, unidade
encerramento de sangdes

administrativa

* Restrito se houver informagGes pessoais, sensivel ou outras com fundamento legal para manter a restri¢do

14



2) PPDA - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS / AQUISICAO / OBRA

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo de bens, servicos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contratacdes de bens, servicos e de infraestrutura
FUNCAO: gestdo de materiais, de bens e/ou servicos.
SUBFUNCAO: aquisi¢do e incorporacdo de materiais, de bens e/ou servigos.
ATIVIDADE: licitagdes e contratagdes

DOCUMENTO: processo de contrata¢do de prestacdo de servicos / aquisicdo / obras

1 - Tipo de processo: | CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS / AQUISICAO / OBRA

2 - Assunto do processo: 001 - ADM. GERAL: RELACAO INTERINSTITUCIONAL ou CONFORME CODIGO DO PROCESSO PRINCIPAI*
3 - Unidades Interessadas: [SETOR REQUISITANTE] [COORDENACAO / SETOR DE CONTRATOS]
4 — Assunto Detalhado: [NUMERO PROCESSO ORIGINAL]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

i RESTRICAO B
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DE MODELO OBSERVAGCAO
PRODUCAO
01 Termo de abertura de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral
processo de contratagdo contratos
02 Certiddo de habilitagao Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao - Documento opcional.
contratos - PDF/A Unico com certiddes.
03 Solicitagdo de emissao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral

de empenho

contratos

ou Coordenacao Geral
ou

Demandante

15



DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
04 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenacao Sim Nao
orcamentaria
05 Contrato administrativo Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade
contratos
06 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3o N3o
DOU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
07 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade. | -Solicitagao para encaminhar ao
contratos setor de orgamento e finangas
para a emissao do registro do
saldo do contrato no Sistema
SIAFI.
08 Extrato de Registro do Ostensivo PDF/A Coordenacgdo de Nao Nao Registro do contrato no Sistema
contrato execugdo orcamentdria SIAFI.
09 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de
contratos
10 Solicitagdo de emissao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade
de Portaria contratos
11 Despacho Interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-reitoria de Nao Sim, unidade Documento opcional para os
Administracao campi.
Documento obrigatdrio para
Reitoria
12 Portaria (copia Ostensivo Nato digital Gabinete Nao Sim, geral
auténtica)
13 Informacgdes Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Nao Informagdes sobre o processo o

Coordenacdo / setor de
contratos

numero do processo
pagamento

16



DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

i RESTRICAO .
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DE MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
14 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nado Sim, unidade.

Coordenacdo / setor de
contratos

*ampliacdo da temporalidade em 10 anos apds aprovacdo do Tribunal de Contas da Unido

17



GRUPO: ATENDIMENTO AO CIDADAO (OUVIDORIA-SIC)

3) PPDA - ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

CADEIA DE VALOR: governanga

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: controle social (gestdo de atendimento aos usuarios de Servicos Publico (SIC))
FUNCAO: administra¢do geral

SUBFUNCAO: acesso a informacio

ATIVIDADES: execucdo e acompanhamento de pedidos de acesso a informacao
DOCUMENTO: processo de acompanhamento do atendimento ao cidaddo

1 -Tipo de processo: | ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO (002.12)*

2 - Assunto do processo: 002.12 - ADM. GERAL: ATENDIMENTO AO CIDADAO: ACESSO A INFORMACAO: ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO
CIDADAO

3 - Unidades Interessadas: [SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDADAQ]

4 - Assunto Detalhado: [PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO DO (ANO)]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVAGCAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Servigo de Informacgao Ndo Sim, unidade Texto com informagdes ou
ao cidaddo justificativa para abertura do
processo.

18



02 Informacgdes Ostensivo Servico de Informagédo Nao Sim, unidade Neste caso sera extraido do
PDF/A ao cidadao sistema Fala.BR o relatério de
manifestacdes (pedidos e
recursos) com as triagens e
protecdes necessdrias para
refletir apenas o que sera foco
do Relatério Anual.
03 Relatorio de atividades Ostensivo PDF/A Servigo de Informagao Ndo Ndo
de atendimento ao ao cidaddo
cidaddo
04 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Servigo de Informagdo Nao Sim, unidade

ao cidadao

* Processo anual para todas as demandas e respostas. Quando houver recurso, fazer desmembramento do documento e utilizar o mesmo tipo de processo.

19



4) PPDA - DENUNCIA

CADEIA DE VALOR: governanga

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: controle social (gestdo de atendimento aos usuarios de Servicos Publico (SIC))
FUNCAO: administracdo geral

SUBFUNCAO: acesso a informacio

ATIVIDADES: acolhimento e encaminhamento de manifestacdes

DOCUMENTO: processo de denuncia

1 - Tipo de processo: | DENUNCIA (002.2)

2 - Assunto do processo: 002.2 - ADM. GERAL: ATENDIMENTO AO CIDADAO: CONTROLE DE SATISFAGAO DO USUARIO

3 - Unidades Interessadas: OUVIDORIA

4 — Assunto Detalhado: [NUMERO DE PROTOCOLO DO SISTEMA “FALA BR”]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacgao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO

01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Ouvidoria Nao Sim, unidade Texto com informacgdes ou
justificativa para abertura do
processo.

02 Extrato da manifestagdo | Restrito Nato Digital Ouvidoria Sim Sim, unidade Documentos e fatos narrados
pelo denunciante.

03 Informe sobre Ostensivo ou Nato digital Ouvidoria Sim Sim, unidade Documentos e informagdes

manifesta¢do restrito ou PDF/A referentes a resposta sobre a

manifesta¢do, conforme o
caso.

20



DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO
DE
PRODUCAO

MODELO

OBSERVACAO

04

Despacho interlocutdrio

Ostensivo

Nato digital

Ouvidoria

Nao

Sim, unidade

- Documento obrigatério
apenas apenas nos casos

de Informacdo sobre a
continuagdo do processo para a
Corregedoria, Auditoria ou
Comité de ética.

- Devera ser apensado com o
processo de continuidade.

05

Termo de encerramento

Ostensivo

Nato digital

Ouvidoria

Sim, unidade

Informacgédo sobre o
encerramento do processo.
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5) PPDA - RECLAMACAO DE SERVICO

CADEIA DE VALOR: governanga

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: controle social (gestdo de atendimento aos usuarios de Servicos Publico - SIC))
FUNCAO: administracdo geral

SUBFUNCAO: acesso a informacio

ATIVIDADES: acolhimento e encaminhamento de manifestacdes

DOCUMENTO: processo de reclamacdo de servico

1 - Tipo de processo: | RECLAMAGAO DE SERVICO (002.2)

2 - Assunto do processo: 002.2 - ADM. GERAL: ATENDIMENTO AO CIDADAO: CONTROLE DE SATISFAGAO DO USUARIO

3 - Unidades Interessadas: OUVIDORIA

4 — Assunto Detalhado: [NUMERO DE PROTOCOLO DA SISTEMA “FALA BR”]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacgao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO

01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Ouvidoria Nao Sim, unidade Texto com informacgdes ou
justificativa para abertura do
processo.

02 Extrato da manifestagdo | Restrito Nato digital Ouvidoria Sim Sim, unidade Retirado da manifestacdo na
plataforma “Fala BR".

03 Informe sobre Ostensivo ou Nato digital Ouvidoria Sim Sim, unidade Documentos e informacgdes

manifesta¢do restrito ou PDF/A referentes a resposta sobre a

manifesta¢do, conforme o
caso.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO
DE
PRODUCAO

MODELO

OBSERVAGCAO

04

Despacho Interlocutério

Ostensivo

Nato digital

Ouvidoria

N3do

Sim, unidade

Documento opcional. Usando
apenas nos casos de
Informacgdo sobre a
continuagdo do processo para o
setor competente

OBS: Serd apensado no
processo de continuidade.

05

Termo de encerramento

Ostensivo

Nato digital

Ouvidoria

Sim, unidade

Informagdo sobre o
encerramento do processo.

23



6) PPDA - SOLICITAGAO DE OUVIDORIA

CADEIA DE VALOR: governanga
MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: controle social (gestdo de atendimento aos usudarios de Servigos Publico - SIC))
FUNCAO: administra¢do geral
SUBFUNCAO: acesso a informacio
ATIVIDADES: acolhimento e encaminhamento de manifestacdes
DOCUMENTO: processo de solicitagdo de ouvidoria

1 - Tipo de processo: | SOLICITACAO DE OUVIDORIA (002.02)

2 - Assunto do processo: 002.2 - ADM. GERAL: ATENDIMENTO AO CIDADAO: CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO
3 - Unidades Interessadas: OUVIDORIA
4 - Assunto Detalhado: [NUMERO DE PROTOCOLO DA SISTEMA “FALA BR”]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO

01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Ouvidoria Nao Sim, unidade Texto com informagdes ou
justificativa para abertura do
processo.

02 Extrato da manifestacdo | Restrito Nato Digital Ouvidoria Sim Sim, unidade Documentos e fatos narrados
pelo denunciante.

03 Informe sobre Ostensivo ou Nato digital Ouvidoria Sim Sim, unidade Documentos e informagdes

manifestacado restrito ou PDF/A referentes a resposta sobre a

manifestacdo, conforme o
caso.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO | NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
05 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Ouvidoria Nao Sim, unidade Informagdo sobre o

encerramento do processo.
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GRUPO: CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

7) PPDA - AUDITORIA DE AVALIACAO

CADEIA DE VALOR: governanga

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: gestao de auditorias e fiscalizagdes
FUNCAO: administra¢do geral

SUBFUNCAO: controle e fiscalizacdo da gest3o publica
ATIVIDADES: Auditoria e controle interno
DOCUMENTO: processo de auditoria de avaliacdo

1-Tipo de processo: | AUDITORIA DE AVALIAGAO (003.1)

2 - Assunto do processo: 003.1 - ADM. GERAL: CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
3 - Unidades Interessadas: AUDITORIA INTERNA [UNIDADE]

4 - Assunto Detalhado: [PAINT (ano)] [NUMERO E NOME DA ACAO] [ORDINARIA OU ESPECIAL]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, unidade Texto com informagdes ou
Auditoria Interna justificativa para abertura do
processo.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
02 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade Designacdo dos responsaveis
Auditoria Interna pela execucdo da agdo.
03 Termo de acordo Ostensivo Nato digital Coordenacao da Nao Sim, unidade Ciéncia da designacdo para
Auditoria Interna execucdo da acdo.
04 Programa de trabalho Ostensivo Nato digital ou | Auditor (es) Nao Sim, unidade
PDF/A
05 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Auditoria Interna do programa de trabalho.
06 Solicitagdo de auditoria - SA Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Sim Sim, unidade Solicitagdo de reunido com a
Auditoria Interna unidade auditada para
abertura dos trabalhos.
07 termo de ciéncia Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Ndo Sim, unidade
Auditoria Interna
08 Lista de presenca Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Ndo
Auditoria Interna
09 Ata de reunido Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, geral
Auditoria Interna
10 Solicitagdo de auditoria - SA Ostensivo Nato digital Auditor (es) Sim Sim, unidade
11 Informacgdes Ostensivo ou Nato digital ou | Auditor (es) Ndo Nao Respostas das solicitagdes das
restrito PDF/A Unidades
12 Nota de auditoria Ostensivo ou Nato digital Auditor (es) Sim Sim, unidade Documento opcional
restrito
13 Relatdrio de auditoria Restrito Nato digital Auditor (es) Sim Sim, unidade Relatdrio preliminar
14 Despacho Decisério Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Ndo Sim, unidade
Auditoria Interna
15 Solicitagdo de auditoria - SA Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Sim Sim, unidade

Auditoria Interna
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
16 termo de ciéncia Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade
Auditoria Interna
17 Lista de presenca Ostensivo Nato digital Coordenacao da Nao Nado
Auditoria Interna
18 Ata de reunido Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Nao
Auditoria Interna
19 Relatorio de auditoria Ostensivo Nato digital Auditor (es) Sim Sim, unidade Relatorio definitivo
20 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Ndo Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Auditoria Interna do Relatdrio definitivo.
21 termo de ciéncia Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Ndo Sim, unidade Ciéncia sobre o relatério de
Auditoria Interna auditoria definitivo.
Dirigentes maximos e areas
correlacionadas no processo.
22 Relatdrio de avaliagdo Ostensivo PDF/A Coordenacgdo da Nao Relatdrio de avaliagdo da
Auditoria Interna qualidade do trabalho da
auditoria
23 Plano de Providéncia Ostensivo Nato digital Auditor (es) Sim Sim, unidade
Permanente
24 Informacgdes Ostensivo ou Nato digital ou | Auditor (es) Ndo nao Resposta encaminhada pela
restrito PDF/A unidade auditada.
25 Relatério de monitoramento Ostensivo Nato digital Auditor (es) Sim Sim, unidade. | Avaliagdo das respostas
enviadas pelas Unidades
26 Relatério de contabilizagdo de Ostensivo Nato digital Auditor (es) Sim Sim, geral Sistematica de Quantificagdo e

Beneficios

Registro dos Resultados e
Beneficios da Atividade de
Auditoria Interna
Governamental (se houver).

28




DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
27 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade Da coordenagdo quanto ao
Auditoria Interna Relatério de Monitoramento
e/ou Relatdrio de
contabilizacdo de beneficios
28 Termo de ciéncia Ostensivo Nato digital Auditor (es) Nao Sim, unidade Para a unidade auditada
sobre o Relatdrio de
Monitoramento e/ou
Relatério de Contabilizagao
de Beneficios.
29 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade

Auditoria Interna
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8) PPDA - CONSULTORIA DA AUDITORIA INTERNA

CADEIA DE VALOR: governanga

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: gestao de auditorias e fiscalizacbes

FUNCAO: administra¢do geral

SUBFUNCAO: controle e fiscalizacdo da Gest3o Publica
ATIVIDADES: auditoria e controle interno.

DOCUMENTO: processo de consultoria da auditoria interna

1 -Tipo de processo: | CONSULTORIA DA AUDITORIA INTERNA (003.1)

2 - Assunto do processo: 003.1 - ADM. GERAL: CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

3 - Unidades Interessadas: [SETOR REQUERENTE] [AUDITORIA INTERNA]
4 — Assunto Detalhado: CONSULTORIA DO TIPO [* ]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura e/ou Ostensivo Nato digital Coordenacgdo de Sim Sim, geral - Requerente cadastrar o
Formuldrio de requisicdo de Auditoria Interna documento avulso e tramita
consultoria da Auditoria Interna para a Coordenacao.
- Quando previsto no paint
substituido pelo termo de
abertura.
02 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Coordenacado de Ndo Sim, unidade
Auditoria Interna
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
03 Termo de acordo Ostensivo Nato digital Coordenagdo da Ndo Sim, unidade Ciéncia da designagdo para
Auditoria Interna execucdo da acdo
04 Termo de pactuagao Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade Documento que firma objetivos,
Auditoria Interna escopo, comunicagdo de
resultados e outros
05 Programa de trabalho Ostensivo Nato digital ou | Auditor (es) Nao Sim, unidade
PDF/A
06 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Auditoria Interna do programa de trabalho
07 Informagdes ou outros Ostensivo ou Nato digital ou | Auditor (es) Ndo Nao A sequéncia e quantidade de
documentos** restrito PDF/A documentos varia conforme a
acdo executada.
08 Relatdrio de auditoria Ostensivo Nato digital ou | Auditor (es) N3o Sim, unidade
PDF/A
09 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade.
Auditoria Interna
10 termo de ciéncia Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade Documento opcional. Termo de
Auditoria Interna Ciéncia assinado pelo
requerente sobre o relatdrio de
auditoria.
11 Relatdrio de avaliagdo Ostensivo Nato digital ou | Coordenagdo da Ndo Sim, unidade Relatdrio de avaliagdo da
PDF/A Auditoria Interna qualidade do trabalho da
auditoria
12 Plano de Providéncia Ostensivo Nato digital Auditor (es) Sim Sim, unidade Documento opcional
Permanente
13 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Coordenacao da Nao Sim, unidade Documento opcional
Auditoria Interna
14 termo de ciéncia Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade Documento opcional.

Auditoria Interna
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO

- Ciéncia do requerente sobre
PPP.

15 Relatdrio de Contabilizacdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade

de Beneficios Auditoria Interna
16 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade

Auditoria Interna

* Aconselhamento, assessoramento, treinamento e facilitagdo
** variar conforme tipo de consultoria
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9) PPDA - PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAINT

CADEIA DE VALOR: governanga

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: gestao de Auditorias e Fiscalizacdes
FUNCAO: administracdo Geral

SUBFUNCAO: controle e fiscalizacdo da Gest3o Publica
ATIVIDADES: auditoria e controle interno.

DOCUMENTO: processo plano anual de auditoria interna

1-Tipo de processo: | PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAINT (003.1)

2 - Assunto do processo: 003.1 - ADM. GERAL: CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
3 - Unidades Interessadas: AUDITORIA INTERNA [UNIDADE]

4 — Assunto Detalhado: [PAINT (ano)]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Ndo Sim, unidade. | Texto com informagdes ou
Auditoria Interna justificativa para abertura do
processo.
02 Convocacgao de reunidao Ostensivo Nato digital Coordenacao da Nao Sim, unidade. | Para decidir sobre o
Auditoria Interna processo de elaboracdo do
documento
03 Ata de Reunido Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, geral.
Auditoria Interna
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
04 Solicitagdo de informagdes Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, unidade. | Geralmente aos 6rgdos de
Auditoria Interna segunda linha.
05 Formulario de levantamento de Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, geral
demandas de Auditoria/ Auditoria Interna
Consultoria
06 Informacgdes Ostensivo Nato digital ou | Coordenacdo da Nao Nao Respostas das solicitagGes.
PDF/A Auditoria Interna
07 Convocagao de reunido Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, unidade Para apresentar as
Auditoria Interna informag0es coletadas
08 Ata de Reunido Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, geral
Auditoria Interna
09 Minuta Ostensivo PDF/A Coordenagdo da Nédo Nado Minuta do PAINT.
Auditoria Interna
10 Informacgdes Ostensivo PDF/A Coordenacgdo da Ndo Nao Comprovante de envio no
Auditoria Interna sistema e-AUD
11 Informacgdes Ostensivo PDF/A Coordenacdo da Nao Ndo Comprovante de aprovacao pela
Auditoria Interna CGU
12 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Nao Envio ao Conselho Superior
Auditoria Interna
13 Resolucdo do Conselho Superior | Ostensivo PDF/A Conselho Superior Nao N3o
14 Ata de Reunido do Conselho Ostensivo Nato digital ou | Coordenacgdo da Nao Sim, geral
Superior PDF/A Auditoria Interna
15 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, unidade
Auditoria Interna
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10) PPDA - PROGRAMA DE GESTAO E MELHORIA DA QUALIDADE

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: gestdo de auditorias e fiscalizacbes

FUNCAO: administracdo geral

SUBFUNCAO: controle e fiscalizacdo da gest3o publica

ATIVIDADES: auditoria e controle interno

DOCUMENTO: processo de programa de gestao e melhoria da qualidade

1-Tipo de processo: | PROGRAMA DE GESTAO E MELHORIA DA QUALIDADE (003.1)

2 - Assunto do processo: 003.1 - ADM. GERAL: CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
3 - Unidades Interessadas: AUDITORIA INTERNA

4 - Assunto Detalhado: [PGMQ (ano vigéncia)]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Ndo Sim, unidade Texto com informagdes ou
Auditoria Interna justificativa para abertura do
processo.
02 Relatdrio de avaliacdo Ostensivo PDF/A Coordenacdo da Nao Ndo Avaliagbes de todos trabalhos
Auditoria Interna realizados do PAINT do ano
vigente.
03 Relatorio de avaliagdo Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, unidade Relatorio de avaliagdo do nivel
Auditoria Interna de maturidade conforme
modelo IACM.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
04 Relatdrio de avaliagdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade O relatdrio contém as
Auditoria Interna fragilidades, as oportunidades e
as acGes corretivas.
05 Relatorio do programa de gestdo | Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Sim Sim, unidade
e melhoria da qualidade Auditoria Interna
06 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao N3o
Auditoria Interna
07 Resolucdo do Conselho superior | Ostensivo PDF/A Conselho Superior Nao Nao
08 Informacgdes Ostensivo PDF/A Coordenacgdo da Ndo Nao Comprovante de envio no
Auditoria Interna sistema e-AUD
09 Informagdes Ostensivo PDF/A Coordenagdo da Ndo Nao Aprovagdo do RAINT no sistema
Auditoria Interna e-AUD
10 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade

Auditoria Interna
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11) PPDA - RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA - RAINT

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: gestdo de auditorias e fiscalizacbes

FUNCAO: administracdo Geral

SUBFUNCAO: controle e fiscalizacdo da gest3o publica

ATIVIDADES: auditoria e controle interno.

DOCUMENTO: processo relatério anual de atividades de auditoria interna

1-Tipo de processo: | RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA - RAINT (003.1)

2 - Assunto do processo: 003.1 - ADM. GERAL: CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA: CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
3 - Unidades Interessadas: AUDITORIA INTERNA [UNIDADE]

4 — Assunto Detalhado: [RAINT (ano)]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Ndo Sim, unidade Texto com informagdes ou
Auditoria Interna justificativa para abertura do
processo.
02 Convocacgdo de reunido Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade
Auditoria Interna
03 Ata de Reunido Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, geral
Auditoria Interna
04 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade
Auditoria Interna
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
05 Relatdrio de atividades Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade Relatdrio individual para cada
Auditoria Interna auditor(a).
06 Relatorio do Programa de gestdo | Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Sim Sim, unidade
e melhoria da qualidade - PGMQ Auditoria Interna
07 Convocagao de reunido Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, unidade
Auditoria Interna
08 Ata de Reunido Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Nao Sim, geral
Auditoria Interna
09 Minuta Ostensivo Nato digital ou | Coordenagdo da Nao Sim Minuta do RAINT
PDF/A Auditoria Interna
10 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Coordenacgdo da Ndo Nao
Auditoria Interna
11 Resolug¢do do Conselho Superior | Ostensivo PDF/A Conselho Superior Nao Ndo
12 Relatério Anual de Atividades de | Ostensivo PDF/A Conselho Superior Nao Nao
Auditoria Interna - RAINT
13 Informacdes Ostensivo PDF/A Coordenacao da Nao Nado Comprovante de envio no
Auditoria Interna sistema e-AUD
14 Informacgdes Ostensivo PDF/A Coordenacdo da Nao Nao Aprovacdo do RAINT no sistema
Auditoria Interna e-AUD
15 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenacdo da Nao Sim, unidade

Auditoria Interna
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GRUPO: ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

12) PPDA - CONTROLE DE ATAS DE CONSELHO OU COLEGIADO

CADEIA DE VALOR: governanga

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: gestao da transparéncia ativa e acesso a Informacao; gestao de dados abertos
FUNCAO: administragdo geral

SUBFUNCAO: organizac3o e funcionamento

ATIVIDADES: registros das deliberacbes e tomadas de decisdao de conselho ou colegiado
DOCUMENTO: processo de controle de atas de conselho ou colegiado

1 - Tipo de processo: | CONTROLE DE ATAS DE CONSELHO OU COLEGIADO (005.1)

)5.1 - ADM. GERAL: PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS: CRIACAO E ATUACAO
3 - Unidades Interessadas: [GABINETE - UNIDADE]
4 — Assunto Detalhado: [NOME DO CONSELHO] [ANOQ]
5 — Natureza do processo:OSTENSIVO
6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO | NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRIGAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Conselho /colegiado ou Nao Sim, unidade Texto com informacgGes para
Gabinete abertura do processo.
02 Ata de reunido [nome do | Ostensivo Nato digital Conselho /colegiado ou Sim Sim, unidade
conselho] Gabinete
...n Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Conselho /colegiado ou Nao Sim, unidade
Gabinete

*Cadastrar todas as atas do Conselho emitidas no ano.
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13) PPDA - CONTROLE DE CONVOCAGOES DE CONSELHO OU COLEGIADO

CADEIA DE VALOR: governanga
MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: gestdo da transparéncia ativa e acesso a Informacao; gestdao de dados abertos
FUNCAO: administracdo geral

SUBFUNCAO: organizac3o e funcionamento

ATIVIDADES: operacionalizacdo de reunides de conselho ou colegiado
DOCUMENTO: processo de controle de convocagdes de conselho ou colegiado

1 -Tipo de processo: | CONTROLE DE CONVOCACOES DE CONSELHO OU COLEGIADO (005.2)

)5.2 - ADM. GERAL: PARTICIPAGAO EM ORGAOS COLEGIADOS: OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

3 - Unidades Interessadas: [GABINETE - UNIDADE]

4 — Assunto Detalhado: [NOME DO CONSELHO] [ANO]
5 — Natureza do processo:OSTENSIVO
6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO | NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRIGAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Conselho /colegiado Nao Sim, unidade | Texto com informacgdes para
ou Gabinete abertura do processo.
02 Convocacdo de Ostensivo Nato digital Conselho /colegiado Sim Sim, unidade
reunido [nome do ou Gabinete
conselho]
..n Termo de Ostensivo Nato digital Conselho /colegiado Nao Sim, unidade
encerramento ou Gabinete

*Cadastrar todas as convocagées do Conselho emitidas no ano.
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14) PPDA - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DE CONSELHO OU COLEGIADO

CADEIA DE VALOR: governancga

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: gestdo da transparéncia ativa e acesso a Informacdo; gestao de dados abertos
FUNCAO: administracdo geral

SUBFUNCAO: organizac3o e funcionamento

ATIVIDADES: registros das deliberacGes e tomadas de decisdo de conselho ou colegiado
DOCUMENTO: processo de organizacdo e funcionamento de conselho ou colegiado

1 -Tipo de processo: | ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DE CONSELHO OU COLEGIADO (005.1)

)5.1 - ADM. GERAL: PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS: CRIACAO E ATUACAO
3 - Unidades Interessadas: [GABINETE - UNIDADE]
4 — Assunto Detalhado: INOME DO CONSELHO] [ANO]
5 — Natureza do processo:OSTENSIVO
6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITE TIPO DE DOCUMENTO NATUREZ | FORMA RESPONSAVEL | RESTRIGAO DE | MODELO OBSERVACAO
M A PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital | Conselho /colegiado | N&o Sim, Texto com informacgdGes
ou Gabinete unidade para abertura do processo.
02 Resolu¢do [nome do conselho] Ostensivo Nato digita Conselho /colegiado | Sim Sim,
ou Parecer [nome do conselho] ou ou PDF/AI ou Gabinete unidade
Recomendagdo [nome do conselho] ou
diligéncia [nome do conselho de campus]
ou indicagdo [nome do conselho de
campus]
...n Termo de encerramento Ostensivo Nato digital | Conselho /colegiado | N&o Sim,
ou Gabinete unidade

*Cadastrar todos os atos administrativos (Resolucdo, parecer, recomendagdo e outros) do Conselho emitidos no ano.
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15) PPDA - CONTROLE DE PORTARIAS (Gabinetes)

CADEIA DE VALOR: governancga

MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: gestdo da transparéncia ativa e acesso a Informacdo; gestdo de dados abertos
FUNCAO: administracdo geral

SUBFUNCAO: organizac3o e funcionamento

ATIVIDADES: elaboracdo e organizacao dos Atos Administrativos

DOCUMENTO: Processo de controle de portarias

1 -Tipo de processo: | CONTROLE DE PORTARIAS (010.01)

2 - Assunto do processo: 010.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO: NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
3 - Unidades Interessadas: [GABINETE - UNIDADE]

4 — Assunto Detalhado: PORTARIAS DO [ANO]

5 — Natureza do processo:OSTENSIVO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO

01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Gabinete Nao Sim, unidade Texto com informacgdes ou
justificativa para abertura do
processo.

02 Portaria [sigla da Ostensivo Nato digital Gabinete Sim Sim, unidade

unidade]*
...n Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Gabinete Nao Ndo

*Cadastrar todas as portarias emitidas no ano. Portarias de pessoal, administrativas e normativas.
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16) PPDA - CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo de bens, servicos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contratacdes de bens, servicos e de infraestrutura
FUNCAO: administracdo geral

SUBFUNCAO: organizacdo e funcionamento

ATIVIDADE: licitacGes e contratacdes

DOCUMENTO: processo de contratacdo de prestacdo de servicos

1 -Tipo de processo: | CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (018)

2 - Assunto do processo: 018 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO: CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS *
3 - Unidades Interessadas: [SETOR REQUISITANTE] [COORDENACAO / SETOR DE CONTRATOS]

4 — Assunto Detalhado: [NUMERO PROCESSO ORIGINAL]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacdao: SERVICOS CONTINUADOS

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
01 Documento Ostensivo Nato digital Requisitante Nado Nao Recomendacao para tarjar os
Formalizacdo de ou PDF/A dados pessoais do documento.
Demanda
02 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Restrito por conter informacgoes
planejamento de pessoais de SIAPE e CPF.
contratacao
e fiscalizagdo
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
03 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nado Sim, geral O documento devera ter ciéncia
fiscalizacdo e assinatura dos fiscais.
04 Portaria (copia Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao Copia da portaria de
auténtica) designacdo da Equipe de
Planejamento de Compras
(EPC).
05 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Requisitante N3o N3o
06 Estudo Técnico Ostensivo PDF/A Requisitante N3do Nao Documento retirado do sistema
Preliminar - ETP governamental Sistema ETP
Digital.
07 Solicitagdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
estudo técnico
preliminar
08 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nao Nao Agente publico dotado de
ou Autoridade poder de decisdo no ambito
competente daquele processo
administrativo, conforme
atribuigcGes estabelecidas pelo
6rgdo ou entidade.
09 Relatério de Pesquisa de | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Conforme INSTRUCAO
Preco ou PDF/A NORMATIVA SEGES /ME N2 65,
de 7 de julho de 2021.
10 Solicitagcdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Requisitante Nao Sim, geral Documento opcional no
orcamentdria Registro de Preco (RP.
11 Declaragdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no
Orcamentaria orcamento Registro de Preco (RP).
12 Termo de Referéncia ou Ostensivo PDF/A Requisitante N3do Nao Documento Termo de

Projeto Basico

referéncia retirado do sistema
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
governamental Sistema TR
digital.
13 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Nao Documento opcional.
técnicas (Checklist) ou PDF/A Checklist da AGU sobre os
elementos técnicos ou
pertinentes ao requisitante.
14 Solicitagdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
de Termo de Referéncia
ou
Solicitagdo de aprovacao
de Projeto Basico
15 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Direcdo Geral ou Nao Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Pré-Reitoria de da aprovacdo e autorizagdo
Administragdo para continuidade da compra
ou contratagao.
16 Termo de instauragao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral
compras e licitagdes
17 Portaria (copia) Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Ndo -Portaria de designagao dos
compras e licitagdes Pregoeiros.
-Portaria da equipe de apoio, se
houver.
-Fazer PDF unico de todas as
portarias.
18 Declaragdo de Intencgdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Nao Procedimento de Intenc¢do de

de Registro de preco

compras e licitagdes

Registro de Precos — IRP,
visando ao registro e a
divulgagdo dos itens a serem
licitados, se houver. Inserir link
da IRP.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
19 Minuta de edital de Restrito PDF/A Coordenac3o / setor de N3do Nao - Modelo minuta do edital e
licitacdo compras e licitages contrato da AGU - PDF site
- Base legal da restricdo:
Documento preparatorio.
20 . Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
Declaracdo de compras e licitagdes
adequacdo ao
planejamento
estratégico do orgdo
21 . L Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral
Declaracao de utilizagao compras e licitacdes
de modelos AGU/MGI
22 Lista de verificacOes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Ndo - Checklist da AGU.
(checklist) compras e licitages - Definir em assunto detalhado:
Bens, Obras, Servicos e Tl.
23 Certificacdo processual Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade Modelo AGU, conforme
compras e licitages Portaria PGF n. 263, de 05 de
maio de 2017, art. 10.
24 Solicitagdo de consulta Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade solicitacdo de encaminhamento
juridica compras e licitagdes para analise juridica.
25 Despacho interlocutdrio | Ostensivo Nato digital Pré-reitor de
Administragdo ou
Diretor Geral
26 Parecer Juridico Ostensivo PDF/A Procuradoria Sim Nao
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
27 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenac3o / setor de Nado Sim, unidade Obrigatdrio apenas para os
compras e licitages casos de ajustes apontados no
Parecer juridico.

28 (Documentacgdo varidavel | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Nao Obrigatério apenas para os
conforme ajustes ou restrito ou PDF/A compras e licitages casos de ajustes apontados no
apontados no Parecer) Parecer juridico.

29 Solicitagdo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade
autorizagdo da fase compras e licitagdes
externa

30 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Ndo Sim, unidade

31 Edital de licitagao Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Nado

compras e licitagdes

32 Extrato de publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao Pagina do DOU com
DOU ou compras e licitages a publicacdo do edital.
Extrato de Publicagdo no
PNCP

33 Impugnacdo de edital ou | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao
pedido de compras e licitagdes
esclarecimentos de
edital

34 Resultado de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade
impugnacao de edital ou compras e licitagdes
Carta resposta

35 Proposta do fornecedor Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao - PDF/A Unico enviado pela

ou restrito compras e licitages empresa com todos os

documentos. Ou no caso de
documentos separados
enviados pela empresa, repetir
o tipo de documento e
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO

PRODUCAO
especificar no assunto
detalhado cada um.
- Restrito se houver
informacgdes pessoais,
bancarias ou sensiveis.

36 Documentos de Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Nao Certid3do SICAF, Certidao
habilitagdo do compras e licitagdes retirada do Site do tribunal de
fornecedor contas. Certidao de nada consta

do sdcio majoritario, retirado
do CEIS, inidoneos TCU e CNJ.
Atestados, declaragGes e
demais documentos.

37 Termo de Julgamento Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Documento retirado do

compras e licitages Comprasnet que substitui a
Ata da sessdo publica.

38 Recurso de resultado Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao - Fase recursal feita pelo

compras e licitagdes Sistema governamental.
- PDF/A Unico com tela do
sistema contendo o recurso,
contra razes e decisdo do
recurso.

39 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Orientagdo normativa /seges n2
(checklist) compras e licitages 2, de 06 de junho de 2016

(anexo I1)
40 Solicitagdo de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade.
Homologacdo compras e licitagdes
41 Termo de homologag¢do Ostensivo PDF/A Ordenador de despesa Ndo Ndo Documento retirado do Sistema

Comprasnet.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
42 Ata de Registro de Preco | Restrito PDF/A Coordenac3o / setor de Sim Sim, unidade - Documento vinculativo e
compras e licitages obrigatdrio em contratagGes
realizadas pelo SRP (Sistema de
Registro de Precos).
- Documento restrito devido as
informagdes pessoais.
- Fornecedor e ordenador de
despesas assinam o
documento.
43 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade informagdes encaminhamento
compras e licitages para o Requisitante ou setor de
contratos.
44 Certiddo de habilitagdo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao - Documento opcional.
contratos - PDF/A Unico com certiddes.
45 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral Continuar neste processo em
de empenho contratos caso de celebragdo de contrato
ou Coordenagdo Geral com apenas 01 contrato.
ou
Demandante
46 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Nao
orcamento
47 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
contratos
48 Contrato administrativo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade - Se houver mais de uma
ou contratos empresa, cadastrar um
Termo de processo para cada empresa do

desmembramento de
processo

tipo: contragdo de prestagéo de
servigo / aquisi¢do/obra.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
- Neste caso de mais de um
contrato, encerrar este
processo licitatorio com o
termo de desmembramento de
processo.
49 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Nao
DOU contratos
ou
Extrato de Publicacdo no
PNCP
50 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade. | -Solicitacdo para encaminhar ao
contratos setor de orgamento e
finangas para a emissdo do
registro do saldo do contrato
no SIAFI.
51 Extrato de Registro do Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Registro do contrato no SIAFI.
contrato orcamento
52 Solicitagdo de emissao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Designagdo da equipe de
de Portaria contratos fiscalizacdo.
53 Despacho Interlocutério | Ostensivo Nato digital PROAD Nado Sim, unidade Documento opcional para os
campi.
Documento obrigatdrio para
Reitoria
54 Portaria (copia Ostensivo Nato digital Gabinete Nao Sim, geral Designagao da equipe de
auténtica) fiscalizacao.
55 Informacgdes Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Ndo Informagdes sobre o nimero

do processo de pagamento.

FASE DE RENOVACAO
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
56 Oficio externo Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nado Nao Documento encaminhado para
contrato empresa sobre interesse de
renovacao.
57 Carta de manifestagdo Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3o N3o Documento enviado pela
contrato empresa. Inclusive oficio.
58 Planilha de custo e Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3o Nao Documento opcional. Para o
formacgdo de prego contrato caso de alguma alteragdo da
planilha anterior ou
repactuagao do contrato com
mao de obra.
59 Relatdrio de fiscalizacdo Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nado Sim, geral
para prorrogac¢ao contrato
contratual de servicos
continuados
60 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3o N3o Documento opcional. Para o
contrato caso de alguma alteragdo do
mapa anterior.
61 Certiddo de habilitagao Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Documento opcional
contratos PDF Unico com certiddes.
62 Solicitagdo de Dotagdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
orcamentdria contratos
63 Declaracdo de Dotacao Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no caso
Orcamentaria orcamento de Registro de Preco (RP)
64 Minuta do termo aditivo | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao Tarjar os dados pessoais.
contratos
65 Parecer juridico Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao

referencial

contratos
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
66 Lista de verificacGes Ostensivo PDF/A Coordenac3o / setor de Nado Nao Parecer referencial AGU
(Check list) contratos 08/2020 - Anexo 01.
67 Atestado de Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade. Parecer referencial AGU
conformidade contratos 08/2020 - Anexo 02.
68 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade.
contratos
69 Despacho decisorio Direcdo Geral ou Sim, - Autorizagdo de renovagdo
Pré-Reitoria de contratual com informagdGes da
Administragdo portaria de subdelegacgdo de
competéncia de servigos
continuados.
70 Solicitagdo de emissdao Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral
de empenho contratos
ou Coordenacdo Geral
ou
Demandante
71 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Nao
orcamento
72 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o N3o
contratos
73 Informagdes Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nado Conferéncia no SUSEP.
contratos
74 Termo aditivo Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Nao
contratos
75 Extrato de Publicagcdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao

DOU

ou

Extrato de Publicagdo no
PNCP

contratos
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACﬂO
PRODUCAO
76 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenac3o / setor de Nado Sim, unidade. | -Solicitacdo para encaminhada
contratos ao setor de orgamento e
finangas para a emissado registro
do saldo do contrato no SIAFI
-Setor de orgamento e finangas
registra e devolve processo ao
setor de contratos.
77 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Sim, unidade.

Coordenacdo / setor de
contratos

* Processo referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a realizagdo de servigos, exceto nos casos com cadigos especificos, conforme abaixo:
CONTRATACAO DE SEGURO (Concessio de direitos e vantagens para servidores) - cédigo de classificagdo: 023.91
CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS(requisitado pela Gestdo de Pessoas) - codigo de classificagdo: 029.5
CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gestdo de materiais - reparos/manutencdo) - codigo de classificacio: 034

CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS (Gestdo de bens patrimoniais e de servigos) - codigos de classificaciio: 045 (045.01 SEGURO PATRIMONIAL, 045.11 AGUA E
ESGOTAMENTO SANITARIO, 045.12 GAS, 045.13 ENERGIA ELETRICA, 045.2 MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES, 045.21 ELEVADORES, 045.22 SISTEMAS CENTRAIS DE
AR-CONDICIONADO, 045.23 SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES, 045.24 CONSERVACAO PREDIAL, 045.3 EXECUCAO DE OBRAS, 045.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL, 045.4

VIGILANCIA PATRIMONIAL, 045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA, 045.7 ADESTRAMENTO)

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gestdo da documentacdo e da informagdo)
CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gestdo dos servigos postais e de telecomunicagdes) - codigo de classificagio: 071

CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gestdo de eventos) - cédigo de classificagdo: 918

- codigo de classificagdo: 067
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17) PPDA - CAMPANHAS DE COMUNICAGAO EXTERNA

CADEIA DE VALOR: governanga

MACROPROCESSO: gestdo estratégica

PROCESSO: gestdo da comunicacdo / gestdo da imagem institucional
FUNCAO: administracdo geral

SUBFUNCAO: organizac¢do e funcionamento

ATIVIDADES: comunicacgado social e marketing

DOCUMENTO: processo de campanha de comunicagdo externa

1 - Tipo de processo: | CAMPANHAS DE COMUNICAGCAO EXTERNA (019.113)

2 - Assunto do processo: 019.113 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO: OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO: COMUNICACAO
SOCIAL: COMUNICACAO EXTERNA: ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS

3 - Unidades Interessadas: COORDENACAO-GERAL DE COMUNICACAO SOCIAL E MARKETING - [REQUERENTE]

4 — Assunto Detalhado: [OBJETO A SER DIVULGADO] [SEMESTRE E/OU ANO]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO | NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRIGAO | MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Formuldrio de pedido de | Ostensivo Nato digital Requerente N3o Sim, geral O requerente cadastra o documento avulso no
servico de Comunicagdo SIPAC. O setor de Comunicagdo autua o

processo e continua com item 02.

02 Parecer Técnico de Ostensivo Nato digital Coordenacgao de Nao Sim, geral
servigos de comunicagdo Comunicagao Social ou
setor / assessoria de
comunicagdo social
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGAO
03 Briefing da campanha Ostensivo Nato digital Solicitante Nao Sim, geral - Documento obrigatério para producdo
ou PDF/A audiovisual, sonora, fotografica e grafica
- O requisitante cadastra o documento avulso
no SIPAC. A Comunicagdo Social faz a juntada
no processo.

04 Planejamento de Ostensivo Nato digital Coordenacgao de Sim Sim, Definigao de profissionais responsaveis,
campanha de Comunicagdo Social ou unidade estratégias, acOes, canais de comunicagado,
comunicagdo setor / assessoria de pegas graficas, cronograma, etc.

comunicagdo social

05 Roteiro de producdo Ostensivo PDF/A Coordenacdo de Nao Nao Documento obrigatdrio para o caso de
Comunicagdo Social ou producdo audiovisual e sonora.
setor / assessoria de
comunicagao social

06 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Coordenacgao de Nao Sim, - Documento de aprovacdo redigido pelo setor
Comunicacgdo Social ou unidade de Comunicacdo e assinado pelo requisitante.
setor / assessoria de - Etapa de apresentagdo do planejamento e
comunicagdo social dialogo com setor demandante para possiveis

ajustes

07 Ata de reunido Ostensivo Nato digital Coordenacgdo de Nao sim, geral Documento obrigatdrio somente para os casos

Comunicagao Social ou em que o requisitante solicita modificagdes no
setor / assessoria de planejamento inicial.
comunicacao social

08 Planejamento de Ostensivo Nato digital Coordenacgao de Sim Sim,

campanha de Comunicacgdo Social ou unidade

comunicagao

setor / assessoria de
comunicagdo social
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGAO
09 Termo de autorizagdo de | Restrito Nato digital Coordenacgao de nao sim. geral O servidor e demais pessoas envolvidas na
uso de imagem e/ou voz ou PDF/A Comunicacgdo Social ou campanha cadastraram o documento avulso
setor / assessoria de no SIPAC. No caso de pessoa externa, enviara
comunicagdo social o documento via e-mail. A Comunicagdo
Social insere o documento no processo.
10 Lista de Produtos da Ostensivo Nato digital Coordenacgao de Sim Sim, geral - Rol de produtos da campanha com
Comunicagdo Social ou PDF/A Comunicagao Social ou respectivos links do(s) local da divulgagdo,
setor / assessoria de como plataforma, site, etc.
comunicacdo social - O produto final ficara na nuvem do setor, até
que o SIPAC suporte o volume dos produtos,
como video.
- No caso de e-mail como produto, inserir um
PDF/A do e-mail.
11 Boletim de camera Ostensivo PDF/A Coordenacgao de Sim Sim, Documento obrigatdrio somente para o caso
Comunicagdo Social ou unidade de produgdo audiovisual.
setor / assessoria de
comunicagao social
12 Registro de Pesquisa de Ostensivo Nato digital Coordenacgao de Sim Nado
satisfacdo ou PDF/A Comunicagdo Social ou Documento opcional.
setor / assessoria de
comunicacdo social
13 Relatdério de avaliagdo Ostensivo Nato digital Coordenacgdo de Nao N3o - Documento opcional.
ou PDF/A Comunicagao Social ou - Refere-se ao resultado da execugao,
setor / assessoria de veiculagdo e interagao.
comunicag¢do social
14 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Coordenacgado de Nao Sim,
Comunicagdo Social ou unidade
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO
DE
PRODUGAO

MODELO

OBSERVAGCAO

setor / assessoria de
comunicac¢do social
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18) PPDA - TRANSMISSAO / REGISTRO DA TRANSMISSAO

CADEIA DE VALOR: governanga

MACROPROCESSO: gestdo estratégica

PROCESSO: gestdo da comunicacdo / gestdo da imagem institucional
FUNCAO: administracdo geral

SUBFUNCAO: organizac¢do e funcionamento

ATIVIDADES: comunicagao social

DOCUMENTO: processo de transmissdo / registro da transmissdo

1 - Tipo de processo: | TRANSMISSAO / REGISTRO DA TRANSMISSAO (019.12)

2 - Assunto do processo: 019.12 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO: OUTRAS AGOES REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO:

COMUNICAGAO SOCIAL: COMUNICAGAO INTERNA

3 - Unidades Interessadas: COORDENAGAO-GERAL DE COMUNICAGAO SOCIAL E MARKETING - [REQUISITANTE]

4 — Assunto Detalhado: [OBJETO A SER DIVULGADO] [SEMESTRE E/OU ANO]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Formuldrio de pedido de | Ostensivo Nato digital Coordenacgdo de Ndo Sim, geral O requisitante devera cadastrar o
servigo de Comunicagdo Comunicagao Social ou documento avulso no SIPAC. O

setor / assessoria de setor de Comunicagdo autua ou
comunicacdo social insere no processo.

02 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Coordenagao de Nao Sim, unidade
Comunicagdo Social ou
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
setor / assessoria de
comunicac¢do social
03 Termo de autorizagao de Nato digital Requerente Nao Sim, geral
uso de imagem e/ou voz ou PDF/A
(019.113)
04 Lista de produtos da Ostensivo Nato digita Coordenacgdo de Sim Sim, geral
comunicagdo social Comunicagdo Social ou
(019.113) setor / assessoria de
comunicagdo social
..n Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Coordenacgao de Nado Sim, unidade

Comunicacgdo Social ou
setor / assessoria de
comunicagdo social
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SUBCLASSE 020 — GESTAO DE PESSOAS

GRUPO: APURAGAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR (CORREGEDORIA)

19) PPDA - APURAGAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR / REPRESENTACAO

CADEIA DE VALOR: governanga
MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: corregedoria administrativa

FUNCAO: gest3o de pessoas

SUBFUNCAO: apuracido de responsabilidade disciplinar

ATIVIDADES: averiguacao de denuncias

DOCUMENTO: processo apuragdo de responsabilidade disciplinar / representagdo

1 - Tipo de processo: | APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR / REPRESENTACAO (027.1)

2 - Assunto do processo: 027.1 - GESTAO DE PESSOAS: APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR: AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
3 - Unidades Interessadas: [CORREGEDORIA]

4 — Assunto Detalhado: APURACAO DO FATO [INDICACAO GERAL DO FATO] EXCETO DADOS PESSOAIS E/OU NOME.

5 — Natureza do processo: RESTRITO

6 — Observacao:
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
01 Termo de representagao Restrito Nato digital ou | Requisitante Nao Sim, geral Texto com informacdes ou
apuracdo de responsabilidade PDF/A justificativa para abertura do
(027.1) processo.
02 Informacgdes Restrito Nato digital ou | Requisitante Nao Ndo - Documentos de comprovagdo
PDF/A do indicio de materialidade de
autoria
-Documentos e fatos narrados
pelo denunciante.
03 Termo de juizo de Restrito Nato digital Corregedoria Sim Ndo
admissibilidade (027.1)
04 Despacho decisdrio Restrito PDF/A Corregedoria Nao Sim, unidade - Despacho decisério para o
ou caso de arquivamento do
Despacho interlocutdrio processo.
- Despacho interlocutdrio para o
caso de elementos de
materialidade ou para o caso de
instauracdo do processo PAD.
05 Despacho Decisoério ou Portaria | Restrito Nato digital Corregedoria Ndo Sim, unidade -Despacho decisdrio no caso de
Rei-Corregedoria (despacho) IPS.
Sim (Portaria) - Portaria no caso de PAD.
06 Solicitagdo de prorrogagdo ou Ostensivo Nato digital Comissao de processo Sim Sim, unidade Documento obrigatdrio no caso
recondugdo (027.1) administrativo disciplinar de necessidade de ampliagdo de
tempo de apuragdo para
continuidade da investigacdo e
entrega da nota técnica.
07 Portaria Rei-Corregedoria Restrito Nato digital Corregedoria Sim Sim, unidade Documento obrigatdrio no caso

de prorrogag¢do autorizada com
informagdes de vigéncia de
atuac¢do da comissao.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO
DE
PRODUCAO

MODELO

OBSERVACAO

08

Nota técnica

Restrito

Nato digital ou
PDF/A

Comissao de processo
administrativo disciplinar

Nao

Nao

Servidor responsavel pela IPS

09

Termo de ajustamento de
conduta -TAC ou termo de juizo
de admissibilidade

Restrito

Nato digital

Corregedoria ou Direcao
Geral

Sim

Sim, unidade

Documento obrigatorio
somente nos casos de:
a)celebragdo do TAC - infragdo
disciplinar de menor potencial
ofensivo e de desvios de
conduta de baixa lesividade
praticados pelo(a) servidor(a).
b) Termo de juizo de
admissibilidade - Continuidade
do processo através da
Instauragdo do PAD.

10

Portaria Rei-Corregedoria

Restrito

Nato digital

Corregedoria

Sim

Sim, unidade

Documento obrigatdrio
somente para os casos de
termo de ajustamento de
conduta e do termo de juizo de
admissibilidade.

11

Notificacdo de decisdo

Restrito

Nato digital

Corregedoria

Sim

Sim, unidade

Documento obrigatdrio
somente para o caso de
celebragdo do termo de
ajustamento de conduta - TAC.

12

Termo de encerramento

Ostensivo

Nato digital

Corregedoria

Arquivamento do processo.
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20) PPDA - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

CADEIA DE VALOR: governanga
MACROPROCESSO: controle

PROCESSO: corregedoria administrativa

FUNCAO: gest3o de pessoas

SUBFUNCAO: apuracdo de responsabilidade disciplinar
ATIVIDADES: averiguacdo de denuncias

DOCUMENTO: processo administrativo disciplinar

1-Tipo de processo: | ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (027.1)

2 - Assunto do processo: 027.1 - GESTAO DE PESSOAS: APURAGAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR: AVERIGUAGCAO DE DENUNCIAS
3 - Unidades Interessadas: [CORREGEDORIA]

4 — Assunto Detalhado: APURACAO DO FATO [INDICACAO GERAL DO FATO E NAO INCLUIR O NOME DO SERVIDOR]

5 — Natureza do processo: RESTRITO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
01 Portaria Rei-Corregedoria Ostensivo Nato digital Corregedoria Sim Sim, unidade
02 Ata de instalacdo de trabalho Restrito Nato digital Comissdo de processo Sim Sim, geral
administrativo disciplinar
03 Notificacdo do servidor Restrito Nato digital Comissdo de processo Sim Sim, geral
administrativo disciplinar
04 Defesa prévia Restrito PDF/A Comissao de processo Sim Nao
administrativo disciplinar
05 Intimagdo Restrito Nato digital Comissao de processo Sim Sim, geral
administrativo disciplinar




DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
06 Termo de diligéncia e/ou Termo | Restrito Nato digital Comissao de processo Sim Sim, geral
de oitiva administrativo disciplinar
07 Termo de interrogatorio Restrito Nato digital Comissao de processo Sim Sim, geral
administrativo disciplinar
08 Citagdo Restrito Nato digital Comissdo de processo Sim Sim, geral
administrativo disciplinar
09 Indiciamento Restrito Nato digital Comissdo de processo Sim Sim, geral
administrativo disciplinar
10 Documentos de defesa Restrito Nato digital Comissdo de processo Sim Nao
administrativo disciplinar
11 Relatdrio final de PAD Restrito Nato digital Comissao de processo Sim Ndo
administrativo disciplinar
12 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Corregedoria Sim Sim, unidade
13 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Gabinete Sim Sim, unidade
14 Parecer juridico Ostensivo Nato digital ou | Procuradoria Sim Ndo
PDF/A
15 Termo de julgamento Restrito Nato digital Gabinete Sim Sim, unidade
administrativo disciplinar
16 Portaria (copia auténtica) Ostensivo Nato digital Gabinete Sim Sim, unidade - Documento obrigatério no
caso de penalidades aplicadas.
- Decisdo do processo
17 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Corregedoria Sim Sim, unidade Informacgdes sobre a atualizagdo
no Sistema da CGU
18 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Diretoria de Gestdo de Sim Sim, unidade Informacg0es sobre a atualizagao
Pessoas e registro no Sistema AFD
(Gestdo de pessoas)
19 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Gabinete Sim Sim, unidade
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SUBCLASSE 030 — GESTAO DE MATERIAIS

GRUPO: AQUISICAO E INCORPORACAO
21) PPDA - COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestao de bens, servicos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contratagdes de bens, servicos e de infraestrutura
FUNCAO: gest3o de materiais

SUBFUNCAO: aquisic3o e incorporacdo de materiais

ATIVIDADE: licitagdes e contratacdes

DOCUMENTO: processo de compra de material de consumo

1 - Tipo de processo: | COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (031.12)

2 - Assunto do processo: 031.12 - GESTAO DE MATERIAIS: AQUISICAO E INCORPORAGCAQ: COMPRA: MATERIAL DE CONSUMO
3 - Unidades Interessadas: [SETOR REQUISITANTE] [SETOR DE COMPRAS E LICITACAO]* (ALMOXARIFADO)

4 - Assunto Detalhado: [DESCRICAO DO OBJETO] [MODALIDADE E NUMERO DA MODALIDADE / COMPRA]**

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO
i RESTRICAO B
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DE MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
01 Documento Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Ndo Tarjar os dados pessoais do
Formalizacdo de ou PDF/A documento.
Demanda
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
02 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nado Sim, geral Restrito por conter InformacGes
planejamento de pessoais de SIAPE e CPF
contratagao e
fiscalizacdo
03 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral O documento devera ter ciéncia
fiscalizagdo e assinatura dos fiscais.
04 Portaria (copia Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao Copia da portaria de
auténtica) designacdo da Equipe de
Planejamento de Compras
(EPC).
05 Estudo Técnico Ostensivo PDF/A Requisitante Nado Nao Documento retirado do sistema
Preliminar - ETP governamental Sistema ETP
Digital.
06 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao
07 Solicitacdo de aprovacdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
estudo técnico
preliminar
08 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nao Nao Agente publico dotado de
ou Autoridade poder de decisdo no ambito
competente daquele processo
administrativo, conforme
atribuicdes estabelecidas pelo
orgdo ou entidade
09 Relatorio de Pesquisa de | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Conforme INSTRUCAO
Preco ou PDF/A NORMATIVA SEGES /ME N2 65,
de 7 de julho de 2021.
10 Solicitagdo de Dotagdo Ostensivo Nato Digital Requisitante Nao Sim, geral Documento opcional no caso

orcamentdria

de Registro de Prego (RP)
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
11 Declaracdo de Dotacao Ostensivo Nato Digital Coordenacgao Sim Sim, geral Documento opcional no caso
Orcamentaria orcamentaria de Registro de Preco (RP)
12 Termo de Referéncia - TR | Ostensivo PDF/A Requisitante N3o N3o Documento Termo de
ou Projeto Basico referéncia retirado do sistema
governamental Sistema TR
digital.
13 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Ndo Documento ndo obrigatorio.
técnicas (Checklist) ou PDF/A Checklist da AGU sobre os
elementos técnicos ou
pertinentes ao requisitante.
14 Solicitacdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
de Termo de Referéncia
ou
Solicitagdo de aprovagao
de Projeto Basico
15 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Direcdo Geral ou Nado Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Pré-Reitoria de da aprovacgado e autorizagao
Administracdo para continuidade da compra
ou contratagao.
16 Termo de instauragdao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral
compras e licitagdes
17 Portaria (copia) Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao -Portaria de designagdo dos

compras e licitagdes

Pregoeiros.
-Portaria da equipe de apoio, se
houver.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
-Fazer PDF Unico de todas as
portarias.
18 Declaracgdo de Intencgdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Nao Procedimento de Intengao de
de Registro de prego compras e licitagGes Registro de Precos — IRP,
visando ao registro e a
divulgagdo dos itens a serem
licitados, se houver. Inserir link
da IRP.
19 Minuta de edital de Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao Modelo minuta do edital e
licitacdo compras e licitages contrato da AGU - PDF site
Base legal da restrigdo:
Documento preparatorio.
20 . Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
Declaracdo de compras e licitagdes
adequacdo ao
planejamento
estratégico do orgdo
21 . L Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral
Declaracdo de utilizacao compras e licitacdes
de modelos AGU/MGI
22 Lista de verificagdes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Ndo - Checklist da AGU.
(checklist) compras e licitages - Definir em assunto detalhado:
Bens, Obras, Servicos e Tl.
23 Certificacdo processual Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade Modelo AGU, conforme

compras e licitages

Portaria PGF n. 263, de 05 de
maio de 2017, art. 10.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO

24 Solicitagdo de consulta Ostensivo Nato digital Coordenac3o / setor de Nado Sim, unidade solicitacdo de encaminhamento
juridica compras e licitagGes para andlise juridica

25 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-reitor de

Administragdo ou
Diretor Geral
26 Parecer Juridico Ostensivo PDF/A Procuradoria Sim N3ao
27 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade Obrigatdrio apenas para os
compras e licitagdes casos de ajustes apontados no
Parecer juridico.

28 (Documentagdo varidvel | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Ndo Obrigatério apenas para os
conforme ajustes ou restrito ou PDF/A compras e licitagdes casos de ajustes apontados no
apontados no Parecer) Parecer juridico.

29 Solicitacdo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade
autorizagdo da fase compras e licitagGes
externa

30 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa N3o Sim, unidade

31 Edital de licitagao Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Nao

compras e licitagdes

32 Extrato de publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao Pagina do DOU com
DOU compras e licitagdes a publicagdo do edital.

Extrato de publicagdo
jornal

33 Impugnacao de edital ou | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao

pedido de
esclarecimentos de
edital

compras e licitages
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO

34 Resultado de Ostensivo Nato digital Coordenac3o / setor de Nado Sim, unidade
impugnacao de edital ou compras e licitagGes
Carta resposta

35 Proposta do fornecedor Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3o N3o - PDF/A Unico enviado pela

ou restrito compras e licitages empresa com todos os
documentos. Ou no caso de
documentos separados
enviados pela empresa, repetir
o tipo de documento e
especificar no assunto
detalhado cada um.
- Restrito se houver
informacgdes pessoais,
bancarias ou sensiveis.

36 Documentos de Restrito PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Certidao SICAF, Certiddo
habilitagao do compras e licitagdes retirada do Site do tribunal de
fornecedor contas. Certiddao de nada consta

do sdcio majoritario, retirado
do CEIS, inidoéneos TCU e CNJ.
Atestados, declaragGes e
demais documentos.

37 Termo de Julgamento Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Documento retirado do

compras e licitagdes Comprasnet que substitui a ata
da sessdo publica.

38 Recurso de resultado Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao - Fase recursal feita pelo

compras e licitagdes

Sistema governamental.
- PDF/A Unico com tela do
sistema contendo o recurso,
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
contra razdes e decisdo do
recurso.
39 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade Orientagdo normativa /seges n®
(checklist) compras e licitagGes 2, de 06 de junho de 2016
(anexo I1)
40 Solicitacdo de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade
Homologacdo compras e licitacbes
41 Termo de homologagdo Ostensivo PDF/A Ordenador de despesa Nao Nao Documento retirado do
Comprasnet
42 Ata de Registro de Preco | Restrito PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade - Documento vinculativo e
compras e licitagdes obrigatério em contratagdes
realizadas pelo SRP (Sistema de
Registro de Precos).
- Documento restrito devido as
informacgdes pessoais.
- Fornecedor e ordenador de
despesas assinam o
documento.
43 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade informagdes encaminhamento
compras e licitagdes para o Requisitante ou setor de
contratos.
44 Termo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral - Documento obrigatério em

desmembramento de
processo

contratos

caso de mais 01 contrato por
licitacdo.

- Deverd abrir um processo para
cada contrato e encerrar o
processo licitatorio com este
termo.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
45 Certiddo de habilitacdo Ostensivo PDF/A Coordenac3o / setor de Nado Nao - Documento opcional.
contratos - PDF/A Unico com certiddes.
46 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral Continuar neste processo em
de empenho contratos caso de celebracgdo de contrato
ou Coordenacdo Geral com apenas 01 contrato.
ou
Demandante
47 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagao Sim Nao
orcamentaria
48 Contrato administrativo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade - Se houver mais de uma
contratos empresa, cadastrar um
processo para cada empresa do
tipo: contragdo de prestagéo de
servico / aquisi¢éo/obra.
- Neste caso de mais de um
contrato, encerrar este
processo licitatorio com o
termo de desmembramento de
processo.
48 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
DOU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
49 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Ndo
contratos
50 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Designagdo da equipe de

de Portaria

contratos

fiscalizagao.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
51 Despacho Interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-reitoria de Nado Sim, unidade Documento opcional para os
Administracao campi.
Documento obrigatdrio para
Reitoria
52 Portaria (copia Ostensivo Nato digital Gabinete Nao Sim, geral Designagao da equipe de
auténtica) fiscalizagao.
53 Informacgdes Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Nao Informagdes sobre o nimero
do processo de pagamento.
54 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Sim, unidade

Coordenagdo / setor de
contratos

* O setor de compras e licitagGes sera parte interessada até a conclusdo da licitacdo. O setor de licitacdo se retira como parte interessada apds conclusdo da licitacdo ou

arquiva o processo. Se for o caso de ter contratos, insere o setor de CONTRATOS ou ALMOXARIFADO para continuag¢do do processo.
** [MODALIDADE E NUMERO DA MODALIDADE / COMPRA] Complementagéo de dados inserido pelo Setor de compras e licitacdo apds a licitagdo.
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22) PPDA - COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo de bens, servicos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contratagdes de bens, servigos e de infraestrutura
FUNCAO: gestdo de materiais.

SUBFUNCAO: aquisicdo e incorporacdo de materiais.

ATIVIDADE: licitagdes e contratagdes

DOCUMENTO: processo de compra de material permanente

1-Tipo de processo: | COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE (031.11)

2 - Assunto do processo: 031.11 - GESTAO DE MATERIAIS: AQUISIGAO E INCORPORAGAO: COMPRA: MATERIAL PERMANENTE

3 - Unidades Interessadas: [SETOR REQUISITANTE] [COORDENACAO / SETOR DE COMPRAS E LICITACAO]*

4 — Assunto Detalhado: [DESCRICAO DO OBJETO] [MODALIDADE E NUMERO DA MODALIDADE / COMPRA]**
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO ~
DE OBSERVACAO
PRODUCAO
01 Documento Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Nao Recomendacao para tarjar os
Formalizagdo de ou PDF/A dados pessoais do documento.
Demanda
02 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Restrito por conter InformagGes

planejamento de
contratagdo e

pessoais de SIAPE e CPF

fiscalizacdo
03 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral O documento devera ter ciéncia
fiscalizacdo e assinatura dos fiscais.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO ~
DE OBSERVACAO
PRODUCAO
04 Portaria (copia Ostensivo PDF/A Requisitante Nado Nao Cépia da portaria de
auténtica) designacdo da Equipe de
Planejamento de Compras
(EPC).
05 Estudo Técnico Ostensivo PDF/A Requisitante N3do Nao Documento retirado do sistema
Preliminar - ETP governamental Sistema ETP
Digital.
06 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nado
07 Solicitagdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
estudo técnico
preliminar
08 Despacho Decisdrio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nado Nao Agente publico dotado de
ou Autoridade poder de decisdo no dmbito
competente daquele processo
administrativo, conforme
atribuicGes estabelecidas pelo
orgdo ou entidade
09 Relatoério de Pesquisa de | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Conforme INSTRUCAO
Preco ou PDF/A NORMATIVA SEGES /ME N2 65,
de 7 de julho de 2021.
10 Solicitagdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Requisitante Nado Sim, geral Documento opcional no
orcamentdria Registro de Preco (RP)
11 Declaragdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no
Orcamentaria orcamento Registro de Preco (RP)
12 Termo de Referéncia - TR | Ostensivo PDF/A Requisitante Ndo N3o Documento Termo de

ou Projeto Basico

referéncia retirado do sistema
governamental Sistema TR
digital.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO ~
DE OBSERVACAO
PRODUCAO
13 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Requisitante Nado Nao Documento ndo obrigatorio.
técnicas (Checklist) ou PDF/A Checklist da AGU sobre os
elementos técnicos ou
pertinentes ao requisitante.
14 Solicitacdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Modelo da Solicitagdo de
de Termo de Referéncia aprovacdao do TR ouPBe
ou autorizagdo para continuidade
Solicitagdo de aprovagao da compra ou contratagdo.
de Projeto Basico
15 Despacho Decisdrio Ostensivo Nato digital Direcdo Geral ou Nado Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Pré-Reitoria de da aprovagao e autorizagao
Administracdo para continuidade da compra
ou contratagao.
16 Termo de instauragdao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral
compras e licitagbes
17 Portaria (copia) Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao -Portaria de designagdo dos
compras e licitagdes Pregoeiros.
-Portaria da equipe de apoio, se
houver.
-Fazer PDF Unico de todas as
portarias.
18 Declaragdo de Intencgdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Nao Procedimento de Intenc¢do de

de Registro de prego

compras e licitagGes

Registro de Precos — IRP,
visando ao registro e a
divulgagdo dos itens a serem
licitados, se houver. Inserir link
da IRP.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO ~
DE OBSERVACAO
PRODUCAO
19 Minuta de edital de Restrito PDF/A Coordenac3o / setor de N3do Nao Modelo minuta do edital e
licitacdo compras e licitagGes contrato da AGU - PDF site
Base legal da restrigdo:
Documento preparatorio.
20 . Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
Declaracdo de compras e licitagdes
adequacdo ao
planejamento
estratégico do orgdo
21 . L Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral
Declaracao de utilizagao compras e licitacdes
de modelos AGU/MGI
22 Lista de verificagOes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Ndo - Checklist da AGU.
(checklist) compras e licitages - Definir em assunto detalhado:
Bens, Obras, Servicos e/ou TI.
23 Certificacdo processual Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade Modelo AGU, conforme
compras e licitages Portaria PGF n. 263, de 05 de
maio de 2017, art. 10.
24 Solicitagdo de consulta Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade solicitacdo de encaminhamento
juridica compras e licitacbes para analise juridica
25 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-reitor de
Administragdo ou
Diretor Geral
26 Parecer Juridico Ostensivo PDF/A Procuradoria Sim Nado
27 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade Obrigatdrio apenas para os

compras e licitagdes

casos de ajustes apontados no
Parecer juridico.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO ~
DE OBSERVACAO
PRODUCAO
28 (Documentacdo variavel | Ostensivo Nato digital Coordenac3o / setor de Nado Nao Obrigatdrio apenas para os
conforme necessidade) ou restrito ou PDF/A compras e licitagGes casos de ajustes apontados no
Parecer juridico.
29 Solicitacdo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade
autorizagdo da fase compras e licitages
externa
30 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa N3ao Sim, unidade
31 Edital de licitagao Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Nao
compras e licitagdes
32 Extrato de publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Ndo Pagina do DOU com
DOU compras e licitagdes a publicagdo do edital.
Extrato de publicacdo
jornal
33 Impugnacdo de edital ou | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
pedido de compras e licitagGes
esclarecimentos de
edital
34 Resultado de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de N3do Sim, unidade
impugnacdo de edital ou compras e licitagdes
Carta resposta
35 Proposta do fornecedor Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nado - PDF/A Unico enviado pela
ou restrito compras e licitagdes empresa com todos os

documentos. Ou no caso de
documentos separados
enviados pela empresa, repetir
o tipo de documento e
especificar no assunto
detalhado cada um.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO ~
DE OBSERVACAO
PRODUCAO
- Restrito se houver
informacgdes pessoais,
bancarias ou sensiveis.

36 Documentos de Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de N3o N3o Certiddo SICAF, Certidado
habilitagdo do compras e licitages retirada do Site do tribunal de
fornecedor contas. Certiddo de nada consta

do sdcio majoritario, retirado
do CEIS, inidéneos TCU e CNJ.
Atestados, declaragdes e
demais documentos.

37 Termo de Julgamento Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao Documento retirado do

compras e licitages Comprasnet que substitui a
Ata da sessdo publica.

38 Recurso de resultado Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o Nao - Fase recursal feita pelo

compras e licitagdes Sistema governamental.
- PDF/A Unico com tela do
sistema contendo o recurso,
contra razoes e decisdo do
recurso.

39 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade Orientagdo normativa /seges n®
(checklist) compras e licitages 2, de 06 de junho de 2016

(anexo Il)

40 Solicitacdo de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade
Homologacdo compras e licitacbes

41 Termo de homologac¢do Ostensivo PDF/A Ordenador de despesa Nao Nao Documento retirado do

Comprasnet
42 Ata de Registro de Preco | Restrito PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade - Documento vinculativo e

compras e licitagdes

obrigatdrio em contratagdes
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO ~
DE OBSERVACAO
PRODUCAO
realizadas pelo SRP (Sistema de
Registro de Precos).
- Documento restrito devido as
informacgdes pessoais.
- Fornecedor e ordenador de
despesas assinam o
documento.
43 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade informagdes encaminhamento
compras e licitagdes para o Requisitante ou setor de
contratos.
Termo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral - Documento obrigatério em
desmembramento de contratos caso de mais 01 contrato por
processo licitacdo.
- Deverd abrir um processo para
cada contrato e encerrar o
processo licitatorio com este
termo.
44 Certiddo de habilitagao Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao - Documento opcional.
contratos - PDF Unico com certid@es.
45 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral Continuar neste processo em
de empenho contratos ou caso de celebragdo de contrato
Coordenagao Geral com apenas 01 contrato.
ou
Demandante
46 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Nado
or¢camento
47 Contrato administrativo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade - Se houver mais de uma

contratos

empresa, cadastrar um
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO ~
DE OBSERVACAO
PRODUCAO
processo para cada empresa do
tipo: contragdo de prestagdio de
servico / aquisicéo/obra.
- Neste caso de mais de um
contrato, encerrar este
processo licitatorio com o
termo de desmembramento de
processo.
48 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao
DOU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
49 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao
contratos
50 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Designagao da equipe de
de Portaria contratos fiscalizacao.
51 Despacho Interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-reitora de Nao Sim, unidade Documento opcional para os
Administracao campi.
Documento obrigatdrio para
Reitoria
52 Portaria (copia Ostensivo Nato digital Gabinete Nao Sim, geral Designagao da equipe de
auténtica) fiscalizacao.
53 Informacgdes Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Nao Informagdes sobre o nimero
do processo de pagamento.
54 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Sim, unidade

Coordenagdo / setor de
contratos
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* O setor de compras e licitagGes sera parte interessada até a conclusdo da licitacdo. O setor de licitagdo se retira como parte interessada apds conclusdo da licitacdo ou
arquiva o processo. Se for o caso de ter contratos, insere o setor de CONTRATOS ou ALMOXARIFADO para continuag¢do do processo.
** [MODALIDADE E NUMERO DA MODALIDADE / COMPRA] Complementacio de dados inserido pelo Setor de compras e licitagéo apés a licitagéo.
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23) PPDA - CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE MATERIAIS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestao de bens, servigos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contrata¢des de bens, servigos e de infraestrutura
FUNCAO: administra¢do geral

SUBFUNCAO: organizac¢do e funcionamento

ATIVIDADE: licitagdes e contrata¢des

DOCUMENTO: processo de contratacao de prestacao de servigcos

1 - Tipo de processo: | CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE MATERIAIS (034)

2 - Assunto do processo: 034 — GESTAO DE MATERIAIS: CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
3 - Unidades Interessadas: [SETOR REQUISITANTE] [COORDENACAO / SETOR DE CONTRATOS]

4 - Assunto Detalhado: [NUMERO PROCESSO ORIGINAL]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao: SERVICOS CONTINUADOS

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
01 Documento Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Nao Recomendacgao para tarjar os
Formalizagdo de ou PDF/A dados pessoais do documento.
Demanda
02 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nado Sim, geral Restrito por conter informagdes
planejamento de pessoais de SIAPE e CPF.
contratagao
e fiscalizagdo
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
03 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nado Sim, geral O documento devera ter ciéncia
fiscalizacdo e assinatura dos fiscais.
04 Portaria (copia Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao Copia da portaria de
auténtica) designacdo da Equipe de
Planejamento de Compras
(EPC).
05 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Requisitante N3o N3o
06 Estudo Técnico Ostensivo PDF/A Requisitante N3do Nao Documento retirado do sistema
Preliminar - ETP governamental Sistema ETP
Digital.
07 Solicitagdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
estudo técnico
preliminar
08 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nao Nao Agente publico dotado de
ou Autoridade poder de decisdo no ambito
competente daquele processo
administrativo, conforme
atribuigcGes estabelecidas pelo
6rgdo ou entidade.
09 Relatério de Pesquisa de | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Conforme INSTRUCAO
Preco ou PDF/A NORMATIVA SEGES /ME N2 65,
de 7 de julho de 2021.
10 Solicitagcdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Requisitante Nao Sim, geral Documento opcional no
orcamentdria Registro de Preco (RP.
11 Declaragdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no
Orcamentaria orcamento Registro de Preco (RP).
12 Termo de Referéncia ou Ostensivo PDF/A Requisitante N3o Nao Documento Termo de

Projeto Basico

referéncia retirado do sistema
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
governamental Sistema TR
digital.
13 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Nao Documento opcional.
técnicas (Checklist) ou PDF/A Checklist da AGU sobre os
elementos técnicos ou
pertinentes ao requisitante.
14 Solicitagdo de aprovagdao | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
de Termo de Referéncia
ou
Solicitagdo de aprovacdo
de Projeto Basico
15 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Direcdo Geral ou Nao Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Pré-Reitoria de da aprovagdo e autorizagdo
Administragdo para continuidade da compra
ou contratagao.
16 Termo de instauragao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral
compras e licitacbes
17 Portaria (copia) Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Ndo -Portaria de designagao dos
compras e licitagdes Pregoeiros.
-Portaria da equipe de apoio, se
houver.
-Fazer PDF Unico de todas as
portarias.
18 Declaragdo de Intencdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Nao Procedimento de Intenc¢do de

de Registro de prego

compras e licitagdes

Registro de Precgos — IRP,
visando ao registro e a
divulgacdo dos itens a serem
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
licitados, se houver. Inserir link
da IRP.
19 Minuta de edital de Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de N3o N3o Modelo minuta do edital e
licitacdo compras e licitages contrato da AGU - PDF site
Base legal da restrigao:
Documento preparatorio.
20 . Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
Declaragdo de compras e licitagdes
adequagdo ao
planejamento
estratégico do drgdo
21 . L Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
Declaracgdo de utilizacdo compras e licitacdes
de modelos AGU/MGI
22 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Nao - Checklist da AGU.
(checklist) compras e licitages - Definir em assunto detalhado:
Bens, Obras, Servicos e TI.
23 Certificagdo processual Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Modelo AGU, conforme
compras e licitagdes Portaria PGF n. 263, de 05 de
maio de 2017, art. 10.
24 Solicitagdo de consulta Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade solicitagdo de encaminhamento
juridica compras e licitagdes para analise juridica.
25 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-reitor de
Administragdo ou
Diretor Geral
26 Parecer Juridico Ostensivo PDF/A Procuradoria Sim Ndo
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
27 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenac3o / setor de Nado Sim, unidade Obrigatdrio apenas para os
compras e licitagGes casos de ajustes apontados no
Parecer juridico.

28 (Documentacgdo varidavel | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Nao Obrigatério apenas para os
conforme ajustes ou restrito ou PDF/A compras e licitages casos de ajustes apontados no
apontados no Parecer) Parecer juridico.

29 Solicitagdo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade
autorizagdo da fase compras e licitagdes
externa

30 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Ndo Sim, unidade

31 Edital de licitagdo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim N3o

compras e licitagdes

32 Extrato de publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao Pagina do DOU com
DOU ou compras e licitages a publicacdo do edital.
Extrato de Publicagdo no
PNCP

33 Impugnacdo de edital ou | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao
pedido de compras e licitagdes
esclarecimentos de
edital

34 Resultado de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade
impugnacao de edital ou compras e licitagdes
Carta resposta

35 Proposta do fornecedor Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao - PDF/A Unico enviado pela

ou restrito compras e licitages empresa com todos os

documentos. Ou no caso de
documentos separados
enviados pela empresa, repetir
o tipo de documento e
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO

PRODUCAO
especificar no assunto
detalhado cada um.
- Restrito se houver
informacgdes pessoais,
bancarias ou sensiveis.

36 Documentos de Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Nao Certid3do SICAF, Certidao
habilitagdo do compras e licitagdes retirada do Site do tribunal de
fornecedor contas. Certidao de nada consta

do sécio majoritario, retirado
do CEIS, inidoneos TCU e CNJ.
Atestados, declaragGes e
demais documentos.

37 Termo de Julgamento Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Documento retirado do

compras e licitagdes Comprasnet que substitui a ata
da sessdo publica.

38 Recurso de resultado Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao - Fase recursal feita pelo

compras e licitagdes Sistema governamental.
- PDF/A Unico com tela do
sistema contendo o recurso,
contra razdes e decisdo do
recurso.

39 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Orientagdo normativa /seges n2
(checklist) compras e licitages 2, de 06 de junho de 2016

(anexo I1)
40 Solicitagdo de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade.
Homologacdo compras e licitagdes
41 Termo de homologag¢do Ostensivo PDF/A Ordenador de despesa Ndo Ndo Documento retirado do Sistema

Comprasnet.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
42 Ata de Registro de Preco | Restrito PDF/A Coordenac3o / setor de Sim Sim, unidade - Documento vinculativo e
compras e licitagGes obrigatdrio em contratacGes
realizadas pelo SRP (Sistema de
Registro de Precos).
- Documento restrito devido as
informagdes pessoais.
- Fornecedor e ordenador de
despesas assinam o
documento.
43 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade informagdes encaminhamento
compras e licitagGes para o Requisitante ou setor de
contratos.
44 Certiddo de habilitagdo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao - Documento opcional.
contratos - PDF/A Unico com certiddes.
45 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral Continuar neste processo em
de empenho contratos caso de celebragdo de contrato
ou Coordenagdo Geral com apenas 01 contrato.
ou
Demandante
46 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Nao
orcamento
47 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
contratos
48 Contrato administrativo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade - Se houver mais de uma
ou contratos empresa, cadastrar um
Termo de processo para cada empresa do

desmembramento de
processo

tipo: contragdo de prestagéo de
servigo / aquisi¢do/obra.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
- Neste caso de mais de um
contrato, encerrar este
processo licitatorio com o
termo de desmembramento de
processo.
49 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Nao
DOU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
50 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade. | -Solicitacdo para encaminhar ao
contratos setor de orgamento e
finangas para a emissdo do
registro do saldo do contrato
no SIAFI.
51 Extrato de Registro do Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Registro do contrato no SIAFI.
contrato orcamento
52 Solicitagdo de emissao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Designagdo da equipe de
de Portaria contratos fiscalizacdo.
53 Despacho Interlocutério | Ostensivo Nato digital PROAD Nado Sim, unidade Documento opcional para os
campi.
Documento obrigatdrio para
Reitoria
54 Portaria (copia Ostensivo Nato digital Gabinete Nao Sim, geral Designagao da equipe de
auténtica) fiscalizacao.
55 Informacgdes Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Nao Informagdes sobre o nimero

do processo de pagamento.

FASE DE RENOVACAO
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
56 Oficio externo Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nado Nao Documento encaminhado para
contrato empresa sobre interesse de
renovacao.
57 Carta de manifestagdo Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3o N3o Documento enviado pela
contrato empresa. Inclusive oficio.
58 Planilha de custo e Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3o Nao Documento opcional. Para o
formacgdo de prego contrato caso de alguma alteragdo da
planilha anterior ou
repactuagao do contrato com
mao de obra.
59 Relatdrio de fiscalizacdo Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nado Sim, geral
para prorrogac¢ao contrato
contratual de servicos
continuados
60 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3do Nao Documento opcional. Para o
contrato caso de alguma alteragdo do
mapa anterior.
61 Certiddo de habilitagao Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Documento opcional
contratos PDF Unico com certiddes.
62 Solicitagdo de Dotagdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
orcamentdria contratos
63 Declaracdo de Dotacao Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no caso
Orcamentaria orcamento de Registro de Preco (RP)
64 Minuta do termo aditivo | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao Tarjar os dados pessoais.
contratos
65 Parecer juridico Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o Nao

referencial

contratos
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
66 Lista de verificacGes Ostensivo PDF/A Coordenac3o / setor de Nado Nao Parecer referencial AGU
(Check list) contratos 08/2020 - Anexo 01.
67 Atestado de Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade. Parecer referencial AGU
conformidade contratos 08/2020 - Anexo 02.
68 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade.
contratos
69 Despacho decisorio Direcdo Geral ou Sim, Autorizagdo de renovagdo
Pré-Reitoria de contratual com informagGes da
Administragdo portaria de subdelegacgdo de
competéncia de servigos
continuados.
70 Solicitagdo de emissdao Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral
de empenho contratos
ou Coordenacdo Geral
ou
Demandante
71 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Nao
orcamento
72 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o N3o
contratos
73 Informacgdes Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nado Nado Conferéncia no SUSEP.
contratos
74 Termo aditivo Ostensivo PDF/A Coordenac3o / setor de Nado Nao
contratos
75 Extrato de Publicagcdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao

Dou
ou

Extrato de Publicagdo no
PNCP

contratos
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
76 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenac3o / setor de Nado Sim, unidade. | -Solicitacdo para encaminhada
contratos ao setor de orgamento e
finangas para a emissado registro
do saldo do contrato no SIAFI
-Setor de orgamento e finangas
registra e devolve processo ao
setor de contratos.
77 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Sim, unidade.
Coordenagdo / setor de
contratos
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SUBCLASSE 040 — GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

GRUPO: CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS ESSENCIAIS

24) PPDA - CONTRATAGCAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestao de bens, servicos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contratacdes de bens, servicos e de infraestrutura
FUNCAO: administra¢do geral

SUBFUNCAO: organizac¢do e funcionamento

ATIVIDADE: licitacBes e contratacdes

DOCUMENTO: processo de contratacdo de servicos de [*]

1-Tipos de processo: *Conforme servigos abaixo:

e CONTRATACAO DE SERVICO DE DESINFESTACAO. (041.54)
CONTRATACAO DE SERVICO DE ENERGIA ELETRICA (045.13)
CONTRATACAO DE SERVICO DE GAS (045.12)

CONTRATACAO DE SERVICO DE IMUNIZAGAO (041.54)
CONTRATACAO DE SERVICOS DE ABASTECIMENTO DE VEICULOS (045.5)
CONTRATACAO DE SERVICOS DE ADESTRAMENTO (045.7)
CONTRATACAO DE SERVICOS DE AGUA E ESGOTO (045.11)
CONTRATACAO DE SERVICOS DE ASSISTENCIA VETERINARIA (045.6)
CONTRATACAO DE SERVICOS DE CONSERVACAO PREDIAL (045.24)
CONTRATACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO DE VEICULOS (045.5)
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CONTRATACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO E REPARO DE ELEVADORES (045.21)

CONTRATACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO E REPARO DE SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES (045.23)
CONTRATACAO DE SERVICOS DE SISTEMAS DE AR CONDICIONADO (045.22)
e CONTRATACAO DE SERVICOS DE VIGILANCIA PATRIMONIAL (045.4)

2 - Assunto do processo: conforme cédigo entre parénteses do tipo de processo
3 - Unidades Interessadas: [SETOR REQUISITANTE] [COORDENACAO / SETOR DE CONTRATOS]
4 — Assunto Detalhado: [NUMERO PROCESSO ORIGINAL]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagdao: SERVICOS CONTINUADOS

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
01 Documento Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Nao Recomendagdo para tarjar os
Formalizagdo de ou PDF/A dados pessoais do documento.
Demanda
02 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Restrito por conter informagdes
planejamento de pessoais de SIAPE e CPF.
contratacao
e fiscalizacdo
03 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nado Sim, geral O documento devera ter ciéncia
fiscalizacdo e assinatura dos fiscais.
04 Portaria (copia Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao Copia da portaria de
auténtica) designacdo da Equipe de
Planejamento de Compras
(EPC).
05 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao
06 Estudo Técnico Ostensivo PDF/A Requisitante N3do Néo Documento retirado do sistema

Preliminar - ETP

governamental Sistema ETP
Digital.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
07 Solicitacdo de aprovacdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nado Sim, geral
estudo técnico
preliminar
08 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nao Nao Agente publico dotado de
ou Autoridade poder de decisdo no ambito
competente daquele processo
administrativo, conforme
atribuigcOes estabelecidas pelo
orgdo ou entidade.
09 Relatdrio de Pesquisa de | Ostensivo Nato digital Requisitante Nado Sim, geral Conforme INSTRUCAO
Preco ou PDF/A NORMATIVA SEGES /ME N2 65,
de 7 de julho de 2021.
10 Solicitagdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Requisitante Nao Sim, geral Documento opcional no
orcamentdria Registro de Prego (RP.
11 Declaragdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no
Orgcamentaria orcamento Registro de Preco (RP).
12 Termo de Referéncia ou Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Ndo Documento Termo de
Projeto Basico referéncia retirado do sistema
governamental Sistema TR
digital.
13 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Nao Documento opcional.
técnicas (Checklist) ou PDF/A Checklist da AGU sobre os
elementos técnicos ou
pertinentes ao requisitante.
14 Solicitacdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral

de Termo de Referéncia
ou
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
Solicitagdo de aprovacao
de Projeto Basico
15 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Direcdo Geral ou Nao Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Pré-Reitoria de da aprovacdo e autorizagdo
Administragdo para continuidade da compra
ou contratagao.
16 Termo de instauragao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral
compras e licitagdes
17 Portaria (copia) Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Ndo -Portaria de designagao dos
compras e licitagdes Pregoeiros.
-Portaria da equipe de apoio, se
houver.
-Fazer PDF unico de todas as
portarias.
18 Declaragdo de Intencgdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Nao Procedimento de Intenc¢do de
de Registro de preco compras e licitagdes Registro de Precgos — IRP,
visando ao registro e a
divulgagdo dos itens a serem
licitados, se houver. Inserir link
da IRP.
19 Minuta de edital de Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao Modelo minuta do edital e
licitacdo compras e licitagGes contrato da AGU - PDF site
Base legal da restrigdo:
Documento preparatorio.
20 Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral

Declaracdo de
adequacdo ao
planejamento
estratégico do drgdo

compras e licitagdes

98



DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO

21 Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, geral
Declaragdo de utilizagdo compras e licitacdes
de modelos AGU/MGI

22 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Nao - Checklist da AGU.

(checklist) compras e licitagdes - Definir em assunto detalhado:
Bens, Obras, Servicos e Tl.
23 Certificagdo processual Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nado Sim, unidade Modelo AGU, conforme
compras e licitagdes Portaria PGF n. 263, de 05 de
maio de 2017, art. 10.

24 Solicitacdo de consulta Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade solicitacdo de encaminhamento
juridica compras e licitagGes para analise juridica.

25 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-reitor de

Administracdo ou
Diretor Geral
26 Parecer Juridico Ostensivo PDF/A Procuradoria Sim Nao
27 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade Obrigatério apenas para os
compras e licitagdes casos de ajustes apontados no
Parecer juridico.

28 (Documentagdo varidavel | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Ndo Obrigatdrio apenas para os
conforme ajustes ou restrito ou PDF/A compras e licitagdes casos de ajustes apontados no
apontados no Parecer) Parecer juridico.

29 Solicitacdo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade
autorizagdo da fase compras e licitagGes
externa

30 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nao Sim, unidade

31 Edital de licitagao Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Nao

compras e licitagdes
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
32 Extrato de publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenac3o / setor de Nado Nao Pagina do DOU com
DOU ou compras e licitagGes a publicacdo do edital.
Extrato de Publicagdo no
PNCP
33 Impugnacdo de edital ou | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao
pedido de compras e licitagdes
esclarecimentos de
edital
34 Resultado de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade
impugnacao de edital ou compras e licitagdes
Carta resposta
35 Proposta do fornecedor Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao - PDF/A Unico enviado pela
ou restrito compras e licitagGes empresa com todos os
documentos. Ou no caso de
documentos separados
enviados pela empresa, repetir
o tipo de documento e
especificar no assunto
detalhado cada um.
- Restrito se houver
informacgdes pessoais,
bancdrias ou sensiveis.
36 Documentos de Restrito PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Certidado SICAF, Certiddo

habilitagdo do
fornecedor

compras e licitagdes

retirada do Site do tribunal de
contas. Certiddo de nada consta
do sécio majoritario, retirado
do CEIS, inidoneos TCU e CNJ.
Atestados, declaragGes e
demais documentos.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
37 Termo de Julgamento Ostensivo PDF/A Coordenac3o / setor de Nado Nao Documento retirado do
compras e licitagGes Comprasnet que substitui a ata
da sessdo publica.
38 Recurso de resultado Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3o N3o - Fase recursal feita pelo
compras e licitages Sistema governamental.
- PDF/A Unico com tela do
sistema contendo o recurso,
contra razdes e decisdo do
recurso.
39 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade Orientagdo normativa /seges n2
(checklist) compras e licitages 2, de 06 de junho de 2016
(anexo I1)
40 Solicitacdo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade.
Homologacdo compras e licitagOes
41 Termo de homologagdo Ostensivo PDF/A Ordenador de despesa Nao Nao Documento retirado do Sistema
Comprasnet.
42 Ata de Registro de Preco | Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade - Documento vinculativo e
compras e licitagdes obrigatério em contratagdes
realizadas pelo SRP (Sistema de
Registro de Pregos).
- Documento restrito devido as
informacgdes pessoais.
- Fornecedor e ordenador de
despesas assinam o
documento.
43 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade informagdes encaminhamento

compras e licitagdes

para o Requisitante ou setor de
contratos.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
44 Certiddo de habilitacdo Ostensivo PDF/A Coordenac3o / setor de Nado Nao - Documento opcional.
contratos - PDF/A Unico com certiddes.
45 Solicitagcdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral Continuar neste processo em
de empenho contratos caso de celebracgdo de contrato
ou Coordenacdo Geral com apenas 01 contrato.
ou
Demandante
46 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim N3o
orcamento
47 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Ndo Nado
contratos
48 Contrato administrativo Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade - Se houver mais de uma
ou contratos empresa, cadastrar um
Termo de processo para cada empresa do
desmembramento de tipo: contragdo de prestagéo de
processo servico / aquisicdo/obra.
- Neste caso de mais de um
contrato, encerrar este
processo licitatério com o
termo de desmembramento de
processo.
49 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o Nao
DOuU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
50 Despacho interlocutdrio | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade. | -Solicitagdo para encaminhar ao

contratos

setor de orcamento e
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
finangas para a emissdo do
registro do saldo do contrato
no SIAFI.
51 Extrato de Registro do Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao Registro do contrato no SIAFI.
contrato orcamento
52 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Designagao da equipe de
de Portaria contratos fiscalizacdo.
53 Despacho Interlocutério | Ostensivo Nato digital PROAD Nao Sim, unidade Documento opcional para os
campi.
Documento obrigatdério para
Reitoria
54 Portaria (copia Ostensivo Nato digital Gabinete Nado Sim, geral Designacdo da equipe de
auténtica) fiscalizacao.
55 Informacgdes Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Nao Informagdes sobre o nimero
do processo de pagamento.
FASE DE RENOVACAO
56 Oficio externo Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nao Nao Documento encaminhado para
contrato empresa sobre interesse de
renovagao.
57 Carta de manifestacdo Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3do Nao Documento enviado pela
contrato empresa. Inclusive oficio.
58 Planilha de custo e Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do Ndo Nao Documento opcional. Para o
formagdo de preco contrato caso de alguma alteragdo da
planilha anterior ou
repactuacao do contrato com
mao de obra.
59 Relatorio de fiscalizagdo | Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nao Sim, geral

para prorrogacdo

contrato
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
contratual de servicos
continuados
60 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do Nao Nao Documento opcional. Para o
contrato caso de alguma alteracdo do
mapa anterior.
61 Certiddo de habilitagdo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao Documento opcional
contratos PDF unico com certiddes.
62 Solicitagdo de Dotagdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral
or¢camentaria contratos
63 Declaragdo de Dotacgdo Ostensivo Nato Digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no caso
Orgamentaria or¢camento de Registro de Prego (RP)
64 Minuta do termo aditivo | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao Tarjar os dados pessoais.
contratos
65 Parecer juridico Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
referencial contratos
66 Lista de verificagGes Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3o Nao Parecer referencial AGU
(Check list) contratos 08/2020 - Anexo 01.
67 Atestado de Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Sim, unidade. Parecer referencial AGU
conformidade contratos 08/2020 - Anexo 02.
68 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade.
contratos
69 Despacho decisdrio Direcdo Geral ou Sim, - Autorizagdo de renovagao
Pré-Reitoria de contratual com informagdes da
Administracao portaria de subdelegacao de
competéncia de servigos
continuados.
70 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral

de empenho

contratos
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO
i RESTRICAO .
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DE MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
ou Coordenacao Geral
ou
Demandante
71 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim N3o
orcamento
72 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao
contratos
73 Informacgdes Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Nao Conferéncia no SUSEP.
contratos
74 Termo aditivo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o N3o
contratos
75 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao
DOU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
76 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade. | -Solicitagdo para encaminhada
contratos ao setor de orgamento e
finangas para a emissdo registro
do saldo do contrato no SIAFI
-Setor de orcamento e finangas
registra e devolve processo ao
setor de contratos.
77 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Sim, unidade.
Coordenagdo / setor de
contratos
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25) PPDA - CONTRATAGAO DE SEGURO DE BENS PATRIMONIAIS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestao de bens, servigos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contratacdes de bens, servicos e de infraestrutura
FUNCAO: gest3o de bens patrimoniais e de servigos
SUBFUNCAO: contratacdo de presta¢do de servigos
ATIVIDADE: licitagdes e contratacdes
DOCUMENTO: processo de contratacao de seguro

1 -Tipo de processo: | CONTRATACAO DE SEGURO DE BENS PATRIMONIAIS (045.01)

2 - Assunto do processo: 045.01 - GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIGOS: CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS: SEGURO PATRIMONIAL

3 - Unidades Interessadas: [SETOR REQUISITANTE] [COORDENACAOQ / SETOR DE CONTRATOS]
4 - Assunto Detalhado: [NUMERO PROCESSO ORIGINAL]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUGCAO
01 Documento Ostensivo Nato digital Requisitante Nado Nao Tarjar os dados pessoais do
Formalizagdo de ou PDF/A documento.
Demanda
02 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Restrito por conter InformagGes
planejamento de pessoais de SIAPE e CPF
contratagdo e
fiscalizagdo
03 Proposta de equipe Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral O documento devera ter ciéncia

de fiscalizacdo

e assinatura dos fiscais.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
04 Portaria (copia Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao Copia da portaria de
auténtica) designacdo da Equipe de
Planejamento de Compras
(EPC).
05 Estudo Técnico Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Ndo Documento retirado do sistema
Preliminar - ETP governamental Sistema ETP
Digital.
07 Solicitacdo de aprovacdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
estudo técnico
preliminar
08 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nao Nao Agente publico dotado de
ou Autoridade poder de decisdo no ambito
competente daquele processo
administrativo, conforme
atribuicdes estabelecidas pelo
orgdo ou entidade
09 Relatodrio de Pesquisa de | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Conforme INSTRUCAO
Preco ou PDF/A NORMATIVA SEGES /ME N2 65,
de 7 de julho de 2021.
10 Solicitagdo de Dotagdo Ostensivo Nato Digital Requisitante Nao Sim, geral Documento opcional no
orgcamentdria Registro de Precgo (RP).
11 Declaragao de Dotagdo Ostensivo Nato Digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no
Orcamentaria orcamento Registro de Preco (RP).
12 Termo de Referéncia - TR | Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao Documento Termo de

ou Projeto Basico

referéncia retirado do sistema
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
governamental Sistema TR
digital.
13 Formuldrio para Ostensivo PDF/A Requisitante N3do Sim, unidade
elaboragdo do contrato
14 Minuta do contrato Coordenagdo / setor de Manifestagdo da coordenagao
ou contratos de contrato sobre ter ou ndo
despacho interlocutorio contrato.
15 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Nao Documento opcional.
técnicas (Checklist) ou PDF/A Checklist da AGU sobre os
elementos técnicos ou
pertinentes ao requisitante.
16 Solicitagdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
de Termo de Referéncia
ou
Solicitagdo de aprovacdo
de Projeto Basico
17 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Direcdo Geral ou Nao Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Pré-Reitoria de da aprovagdo e autorizagao
Administragdo para continuidade da compra
ou contratagao.
18 Termo de instauragao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral
compras e licitagdes
19 Portaria (copia) Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao -Portaria de designagdo dos

compras e licitagdes

Pregoeiros.
-Portaria da equipe de apoio, se
houver.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
-Fazer PDF unico de todas as
portarias.
20 Declaragdo de Intencdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Nao Procedimento de Intengdo de
de Registro de prego compras e licitagdes Registro de Pregos — IRP,
visando ao registro e a
divulgacao dos itens a serem
licitados, se houver. Inserir link
da IRP.
21 Minuta de edital de Restrito PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Modelo minuta do edital e
licitagdo compras e licitagdes contrato da AGU - PDF site
Base legal da restrigao:
Documento preparatorio.
22 . Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
Declaracéo de compras e licitagdes
adequagdo ao
planejamento
estratégico do drgao
23 . L Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
Declaragdo de utilizagdo compras e licitages
de modelos AGU/MGI
24 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Nao - Checklist da AGU.

(checklist)

compras e licitagdes

- Definir em assunto detalhado:
Bens, Obras, Servicos e TI.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
25 Certificagdo processual Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Modelo AGU, conforme
compras e licitagdes Portaria PGF n. 263, de 05 de
maio de 2017, art. 10.

26 Solicitagdo de consulta Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade solicitagdo de encaminhamento
juridica compras e licitagdes para analise juridica.

27 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Direcdo Geral ou

Pré-reitoria de
Administracdo
28 Parecer Juridico Ostensivo PDF/A Procuradoria Sim N3o
29 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Obrigatério apenas para os
compras e licitages casos de ajustes apontados no
Parecer juridico.

30 (Documentagdo varidavel | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Nao Obrigatério apenas para os
conforme ajustes ou restrito ou PDF/A compras e licitagdes casos de ajustes apontados no
apontados no Parecer) Parecer juridico.

31 Solicitagdo de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade
autorizacdo da fase compras e licitagdes
externa

32 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nao Sim, unidade

33 Edital de licitagdo Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Nao

compras e licitagbes

34 Extrato de publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao Pagina do DOU com
DOU compras e licitagdes a publicacdo do edital.

35 Impugnacdo de edital ou | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao

pedido de
esclarecimentos de
edital

compras e licitagdes
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO

36 Resultado de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de N3do Sim, unidade
impugnacao de edital ou compras e licitagdes
carta resposta

37 Proposta do fornecedor Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao - PDF/A Unico enviado pela

ou restrito compras e licitagdes empresa com todos os
documentos. Ou no caso de
documentos separados
enviados pela empresa, repetir
o tipo de documento e
especificar no assunto
detalhado cada um.
- Restrito se houver
informacgdes pessoais,
bancarias ou sensiveis.

38 Documentos de Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao Certidao SICAF, Certidao
habilitagdo do compras e licitagGes retirada do Site do tribunal de
fornecedor contas. Certiddo de nada consta

do sdcio majoritario, retirado
do CEIS, inidoneos TCU e CNJ.
Atestados, declaragdes e
demais documentos.

39 Termo de Julgamento Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao Documento retirado do

compras e licitagGes Comprasnet que substitui a ata
da sessdo publica.

40 Recurso de resultado Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3o N3o - Fase recursal feita pelo

compras e licitages

Sistema governamental.
- PDF/A Unico com tela do
sistema contendo o recurso,
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
contra razdes e decisdo do
recurso.
41 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade. | Orientagdo normativa /seges n
(checklist) compras e licitagdes 2, de 06 de junho de 2016
(anexo Il)
42 Solicitagdo de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade.
Homologacdo compras e licitacdes
Termo de homologacao Ostensivo PDF/A Ordenador de despesa Nao Nao Documento retirado do
Comprasnet
43 Ata de Registro de Preco | Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade - Documento vinculativo e
compras e licitages obrigatdrio em contratagGes
realizadas pelo SRP (Sistema de
Registro de Precos).
- Documento restrito devido as
informagdes pessoais.
- Fornecedor e ordenador de
despesas assinam o
documento.
44 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade. | informagGes encaminhamento
compras e licitagdes para o Requisitante ou setor de
contratos.
45 Certiddo de habilitagao Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao - Documento opcional.
contratos - PDF/A Unico com certiddes.
46 Solicitagdo de emissao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral Continuar neste processo em

de empenho

contratos

ou Coordenacao Geral
ou

Demandante

caso de celebragdo de contrato
com apenas 01 contrato.
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
47 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Nao
orcamento
48 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao
contratos
49 Contrato administrativo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade - Se houver mais de uma
contratos empresa, cadastrar um
processo para cada empresa do
tipo: contragdo de prestagéo de
servico / aquisicéo/obra.
- Neste caso de mais de um
contrato, encerrar este
processo licitatorio com o
termo de desmembramento de
processo.
50 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
DOU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
51 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade. | -Solicitagdo para encaminhar ao
contratos setor de orgamento e finangas
para a emissao do registro do
saldo do contrato no SIAFI.
52 Extrato de Registro do Ostensivo PDF/A Coordenagao de Nao Nao Registro do contrato no SIAFI.
contrato execucdo orcamentdria
53 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade Designagao da equipe de

de Portaria

contratos

fiscalizagao.

114




DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
54 Despacho Interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-reitoria de Nao Sim, unidade Documento opcional para os
Administragdo campi.
Documento obrigatério para
Reitoria
55 Portaria (copia Ostensivo Nato digital Gabinete Nao Sim, geral Designagdo da equipe de
auténtica) fiscalizacao.
56 Informacgdes Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nado Nao Informagdes sobre o nimero
do processo de pagamento.
FASE DE RENOVACAO
57 Oficio externo Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nao Nao Documento encaminhado para
contrato empresa sobre interesse de
renovagao.
58 Carta de manifestacdo Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3do Nao Documento enviado pela
contrato empresa. Inclusive oficio.
59 Planilha de custo e Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3do Nao Documento opcional. Para o
formagdo de prego contrato caso de alguma alteragdo da
planilha anterior ou
repactuacao do contrato com
mao de obra.
60 Relatdrio de fiscalizagdo | Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nao Sim, geral
para prorroga¢ao contrato
contratual de servicos
continuados
61 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3do Nao Documento opcional. Para o
contrato caso de alguma alteragdo do
mapa anterior.
62 Certiddo de habilitagao Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Ndo Documento opcional

contratos

PDF Unico com certiddes.

115




DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
63 Solicitagdo de Dotacdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
orcamentdria contratos
64 Declaragdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no caso
Orgamentaria orgamento de Registro de Prego (RP)
65 Minuta do termo aditivo | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Ndo Tarjar os dados pessoais.
contratos
66 Parecer juridico Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
referencial contratos
67 Lista de verificacGes Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao Parecer referencial AGU
(Check list) contratos 08/2020 - Anexo 01
68 Atestado de Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o Sim, unidade. Parecer referencial AGU
conformidade contratos 08/2020 - Anexo 02
69 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato Digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade.
contratos
70 Despacho decisdrio Direcao Geral ou Sim, - Autorizagdo de renovagao
Pré-Reitoria de contratual com informagdes da
Administracao portaria de subdelegagao de
competéncia de servigos
continuados.
71 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral
de empenho contratos
ou CGAF
ou
Demandante
72 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Nao

orcamento
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ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DE MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
73 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao
contratos
74 Informacgdes Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao Conferéncia no SUSEP.
contratos
75 Termo aditivo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o N3o
contratos
76 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Ndo
DOU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
77 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade. | -Solicitagdo para encaminhada
contratos ao setor de orcamento e
finangas para a emissdo
registro do saldo do contrato
no SIAFI
-Setor de orcamento e finangas
registra e devolve processo ao
setor de contratos.
78 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Sim, unidade.
Coordenagdo / setor de
contratos
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GRUPO: CONTRATACAO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS OBRAS
(ENGENHARIA)

26) PPDA - CONTRATAGCAO DE EXECUCAO DE OBRAS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo de bens, servicos e infraestrutura

PROCESSO: gestdo de Infraestrutura (Projetos e Obras)

FUNCAO: gestdo de bens patrimoniais e de servigos

SUBFUNCAO: contratac¢do de prestacio de servicos

ATIVIDADE: Execucdo de projetos, obras e servicos de engenharia e arquitetura
DOCUMENTO: processo de contratacdo de execucdo de obras

1-Tipo de processo: | CONTRATACAO DE EXECUCAO DE OBRAS

2 - Assunto do processo: 045.31 (CONSTRUCAO) OU 045.32 (RESTAURACAO) OU 045.33 (ADAPTACAO DE USO)

3 - Unidades Interessadas: [DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DI OU SETOR REQUISITANTE] [DIRETORIA DE ENGENHARIA E
ARQUITETURA] [COORDENACAO / SETOR DE LICITACOES]

4 — Assunto Detalhado: [DESCRICAO DO OBJETO] [MODALIDADE E NUMERO DA MODALIDADE]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nado Sim, unidade
coordenacdo / setor
de licitacdo

02 Documento Ostensivo Nato digital Diretoria de Engenharia Nao Nao - Tarjar os dados pessoais
Formalizagdo de ou PDF/A e Arquitetura e restritos do documento.
Demanda Arquitetura ou - DFD elaborado pelo

coordenacdo / setor Requisitante
de licitacdo

04 Solicitagdo de indicagdo Ostensivo Nato digital Diretoria de Engenharia Nao Sim, geral Documento opcional, conforme
de equipe de apoio de e Arquitetura objeto.
Engenharia (040.01)

05 Proposta de indicagao Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Documento opcional, conforme
de equipe de apoio de objeto.
Engenharia (040.01)

03 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Diretoria de Engenharia Nao Sim, geral Restrito por conter informacgdes
planejamento de e Arquitetura pessoais de SIAPE e CPF.
contratacdo (040.01)

04 Portaria (copia Ostensivo PDF/A Gabinete Nao Nao Copia da portaria de
auténtica) designacdo da Equipe de

Planejamento de Contratagdo
(EPC)
05 Mapa de risco Ostensivo PDF/A Equipe de planejamento | Nao Sim, unidade
de contratacdo
07 Estudo Ostensivo PDF/A Equipe de planejamento | Nao Nao Documento retirado do sistema

Técnico Preliminar - ETP

contratagao

governamental Sistema ETP
Digital.
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
08 Certiddo de registro de Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia Nado Nao Documento de titularidade do
Imével ou Termo de e Arquitetura imoével
cessdo de uso do imdvel
09 Termo de justificativa de | Ostensivo Nato digital Diretoria de Nao Sim, geral Documento obrigatdrio
obras em imével Desenvolvimento somente no caso de obras e/ou
de terceiro (040.01) Institucional servigos de engenharia em
/Direcio geral imovel de terceiro.
10 Solicitagdo de aprovagdao | Ostensivo Nato digital Diretoria de Engenharia Nao Sim, geral
estudo técnico e Arquitetura
preliminar
11 Despacho Decisdrio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nado Nao Agente publico dotado de
ou Autoridade poder de decisdo no dmbito
competente daquele processo
administrativo, conforme
atribuicGes estabelecidas pelo
orgdo ou entidade.
12 Planilha estimativa de Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia Nao Ndo Elaborado pelo responsavel
custos e formacgao de e Arquitetura técnico
preco
13 Relatodrio de pesquisa de | Ostensivo Nato digital Responsavel técnico Nado Sim, geral
preco ou PDF/A
14 Solicitagcdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Diretoria de Engenharia Nao Sim, geral Documento opcional no caso
orcamentdria e Arquitetura de Registro de Preco (RP)
15 Declaragdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Coordenagdo Sim Sim, geral Documento opcional no caso
Orcamentaria orcamentaria de Registro de Preco (RP)
16 Minuta do Termo de Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia Nao Nao Os anexos do TR (ETP e Planilha

Referéncia - TR

e Arquitetura

de estimativa) serdo
informados conforme niumero
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
de ordem do documento
cadastrado no processo.
17 Termo de justificativas Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia Sim Nao
técnicas e Arquitetura
18 Projeto Basico de Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia Nao Nao Documento Termo de
engenharia ou Projeto e Arquitetura referéncia retirado do sistema
Executivo de engenharia governamental Sistema TR
ou anteprojeto de digital.
engenharia
Anotagdo de Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia Sim Ndo
responsabilidade técnica e Arquitetura
e/ou Registro de
responsabilidade técnica
e/ou Termo de
responsabilidade técnica
19 Matriz de riscos Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia | N3o Nio
e Arquitetura
20 Minuta de declaragdo Ostensivo Nato digital Diretoria de Engenharia Nao Sim, unidade carta de anuéncia do
e Arquitetura profissional.
21 Minuta de declaragdo Ostensivo Nato digital Diretoria de Engenharia Nao Sim, unidade Declaragdo de disponibilidade
e Arquitetura de equipe técnica.
22 Minuta de contrato Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia Nado Sim, unidade Elaborado em conjunto com a
e Arquitetura ou Coordenacgédo de Contratos.
Coordenacdo de
contratos
23 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Nao Documento opcional.
técnicas (Checklist) ou PDF/A
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
Checklist da AGU sobre os
elementos técnicos ou
pertinentes ao requisitante.
24 Solicitacdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
de Termo de Referéncia
ou
Solicitagdo de aprovagao
de Projeto Basico
25 Despacho Decisério Ostensivo Nato digital Direcao Geral ou Nao Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Pré-Reitoria de da aprovacgado e autorizacao
Administracdo para continuidade da compra
ou contratagao.
26 Termo de instauragdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral
compras e licitagbes
27 Portaria (copia) Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao -Portaria de designac¢do dos
compras e licitagdes Pregoeiros.
-Portaria da equipe de apoio, se
houver.
-Fazer PDF Unico de todas as
portarias.
28 Declaracgdo de Intencgdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Nao Procedimento de Intenc¢do de

de Registro de prego

compras e licitagGes

Registro de Precgos — IRP,
visando ao registro e a
divulgacdo dos itens a serem
licitados, se houver. Inserir link
da IRP.
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
29 Minuta de edital de Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Nao Modelo minuta do edital e
licitacdo compras e licitagGes contrato da AGU - PDF site
Base legal da restrigdo:
Documento preparatorio.
30 . Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
Declaracdo de compras e licitagdes
adequacdo ao
planejamento
estratégico do orgdo
31 . L Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral
Declaragdo de utilizagao compras e licitacdes
de modelos AGU/MGI
32 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Ndo - Checklist da AGU.
(checklist) compras e licitagdes - Definir em assunto detalhado:
Bens, Obras, Servicos e TI.
33 Certificacdo processual Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade Modelo AGU, conforme
compras e licitages Portaria PGF n. 263, de 05 de
maio de 2017, art. 10.
34 Solicitagdo de consulta Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade solicitacdo de encaminhamento
juridica compras e licitagdes para analise juridica.
35 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Diregao Geral ou Nao Nao
Pré-reitoria de
Administragdo
36 Parecer Juridico Ostensivo PDF/A Procuradoria Sim Nao
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
37 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade Obrigatdrio apenas para os
compras e licitagGes casos de ajustes apontados no
Parecer juridico.
38 Termo de Referéncia - TR | Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia N3o N3o Os anexos do TR (ETP e Planilha de
e Arquitetura estimativa) serdo informados
conforme numero de ordem do
documento cadastrado no
processo.
39 Minuta do contrato Ostensivo PDF/A Diretoria de Engenharia Nao Sim, unidade Elaborado em conjunto com a
e Arquitetura ou Coordenacgao de contratos.
Coordenacgdo de
Contratos
40 (Documentagdo varidvel | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Ndo Obrigatério apenas para os
conforme ajustes ou restrito ou PDF/A compras e licitagdes casos de ajustes apontados no
apontados no Parecer) Parecer juridico.
41 Solicitagdo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade
autorizacdo da fase compras e licitages
externa
42 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Ndo Sim, unidade
Edital de licitagdo Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim N3o
compras e licitacbes
43 Extrato de publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao Pagina do DOU com
DOU compras e licitacbes a publicacdo do edital.
44 Impugnacao de edital ou | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
pedido de compras e licitagdes
esclarecimentos de
edital
45 Resultado de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade

impugnacao de edital ou
Carta resposta

compras e licitages
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ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO
DE
PRODUCAO

MODELO

OBSERVACAO

46

Proposta do fornecedor

Ostensivo
ou restrito

PDF/A

Coordenacdo / setor de
compras e licitagGes

N3do

Nao

- PDF/A Unico enviado pela
empresa com todos os
documentos. Ou no caso de
documentos separados
enviados pela empresa, repetir
o tipo de documento e
especificar no assunto
detalhado cada um.

- Restrito se houver
informacgdes pessoais,
bancdrias ou sensiveis.

47

Documentos de
habilitagdo do
fornecedor

Restrito

PDF/A

Coordenagdo / setor de
compras e licitagdes

Certiddo SICAF, Certidao
retirada do Site do tribunal de
contas. Certiddo de nada consta
do sdcio majoritario, retirado
do CEIS, inidéneos TCU e CNJ.
Atestados, declaragdes e
demais documentos.

48

Termo de Julgamento

Ostensivo

PDF/A

Coordenacdo / setor de
compras e licitages

Documento retirado do
Comprasnet que substitui a Ata
da sessdo publica.

49

Recurso de resultado

Ostensivo

PDF/A

Coordenagdo / setor de
compras e licitagdes

- Fase recursal feita pelo
Sistema governamental.

- PDF/A Unico com tela do
sistema contendo o recurso,
contra razoes e decisdo do
recurso.
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
50 Lista de verificacGes Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade. | Orientacdo normativa /seges n?
(checklist) compras e licitagGes 2, de 06 de junho de 2016
(anexo Il)
51 Solicitacdo de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade.
Homologacdo compras e licitacbes
52 Termo de homologacgdo Ostensivo PDF/A Ordenador de despesa Nao Nao Documento retirado do
Comprasnet
53 Ata de Registro de Preco | Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade - Documento vinculativo e
compras e licitagdes obrigatério em contratagdes
realizadas pelo SRP (Sistema de
Registro de Pregos).
- Documento restrito devido as
informacgdes pessoais.
- Fornecedor e ordenador de
despesas assinam o
documento.
54 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade. | informagGes encaminhamento
compras e licitagdes para o Requisitante ou setor de
contratos.
55 Certiddo de habilitacdo Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao - Documento opcional.
contratos - PDF/A UGnico com certiddes.
56 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral Continuar neste processo em
de empenho contratos caso de celebragdo de contrato
ou Coordenacdo Geral com apenas 01 contrato.
ou
Demandante
57 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Nao

or¢camento
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RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
58 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nado Nao
contratos
59 Contrato administrativo Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade - Se houver mais de uma
contratos empresa, cadastrar um
processo para cada empresa do
tipo: contragdo de prestagéo de
servigo / aquisigéo/obra.
- Neste caso de mais de um
contrato, encerrar este
processo licitatorio com o
termo de desmembramento de
processo.
60 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o N3o
DOuU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
61 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nado Sim, unidade. | -Solicitagdo para encaminhar ao
contratos setor de orgamento e finangas
para a emissdo do registro do
saldo do contrato no SIAFI.
62 Extrato de Registro do Ostensivo PDF/A Coordenacdo de Nao Nao Registro do contrato no SIAFI.
contrato execucdo orcamentaria
63 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Designagao da equipe de
de Portaria contratos fiscalizacdo.
64 Despacho Interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-Reitoria de Nao Sim, unidade Documento opcional para os

Administragdo

campi.
Documento obrigatério para
Reitoria.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO

PRODUCAO

65 Portaria (copia Ostensivo Nato digital Gabinete Nado Sim, geral Designagdo da equipe de

auténtica) fiscalizagao.
66 Informacgdes Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Nao Informagdes sobre o nimero
do processo de pagamento.
67 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Sim, unidade. | Arquivamento apés conclusdo

Coordenacdo de
contratos

dos objetivos do processo.

* O setor de compras e licitagGes sera parte interessada até a conclusdo da licitagdo. O setor de licitagdo se retira como parte interessada apds conclusao da licitagdo ou
arquiva o processo. Se for o caso de ter contratos, insere o setor de CONTRATOS ou ALMOXARIFADO para continuagdo do processo.

** [MODALIDADE E NUMERO DA MODALIDADE / COMPRA] Complementagéo do campo feito pelo Setor de compras e licitagdo apés a licitagdo.
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GRUPO: CONTROLE DE MATERIAIS (PATRIMONIO)

27) PPDA - CONTROLE DA CARGA PATRIMONIAL

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo de bens, servicos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contratacdes de bens, servicos e de infraestrutura
FUNCAO: gest3o de materiais

SUBFUNCAO: controle de materiais

ATIVIDADE: controle e levantamento de materiais permanente

DOCUMENTO: processo de controle de carga patrimonial

1-Tipo de processo: | CONTROLE DA CARGA PATRIMONIAL (036.1)*

2 - Assunto do processo: 036.1 - GESTAO DE MATERIAIS: CONTROLE DE MATERIAIS: INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
3 - Unidades Interessadas: [SETOR DE PATRIMONIO] [SETOR REQUERENTE e/ou SETOR ENVOLVIDO]

4 — Assunto Detalhado: CONTROLE DA CARGA PATRIMONIAL DO [SETOR]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Coordenacgdo ou setor de | Nao Sim, unidade Texto com informagdes ou
Patrimonio justificativa para abertura do
processo.
02 Portaria (copia auténtica) Ostensivo PDF/A Coordenagdo ou setor de | Nao Nao Designagdo do responsavel pelo
Patrimonio setor com FG ou CD.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
03 Relatério da carga patrimonial Ostensivo PDF/A Coordenagdo ou setor de
Patrimonio
Termo de conformidade de carga | Nato digital Coordenagdo ou setor de | Sim Sim, geral Inserir o responsavel pelo setor
patrimonial Patrimonio como assinante.
04 Termo de Responsabilidade de Ostensivo Nato digital Coordenacdo ou setor de | Sim, unidade Sim O documento sera assinado por
bens moéveis Patrimonio setor de patriménio e setor
envolvido no caso de aquisi¢cdo
de bens.
Inclusive para a situagdo de
compra de material novo
05 - Solicitacdo de recolhimento de Ostensivo Nato digital Requerente e Nao Sim - O setor envolvido ird cadastrar

bem patrimonial considerado
bom (032.01)

ou

- Solicitagdo de bem patrimonial
(032.1)

ou

- termo de transferéncia de
responsabilidade de patrimoénio.
ou

- termo de cessdo de bens
moveis (031.41)

ou

- termo de devolugdo de bens
moveis 031.41

Coordenacdo ou setor de
Patrimonio

o documento avulso e tramitara
para o setor de patriménio que
fara a juntada neste processo.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
ou outro documento equivalente
a movimentagdo ou aquisicao do
bem patrimonial do setor.
06 - Termo de responsabilidade Ostensivo Nato digital Coordenacdo ou setor de | Sim Sim, geral
para empréstimo transitério Patrimonio
(039.2)
ou
- Termo de Devolugdo de
empréstimo transitério (039.2)
07 Termo de baixa Ostensivo Nato digital ou | Setor de Patrimdnio Sim Nao - Documento opcional.
PDF/A
- No caso de desfazimento,
extravio, desaparecimento,
furto, roubo ou avaria do bem
devera constar o termo de baixa
do patrimonio, ja que nesses
casos ha processo a parte.
Comprovante de que houve a
baixa no sistema.
08 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Setor de Patrimonio Nao Sim, de Devera conter a informacdo do
unidade ndmero novo processo do

controle da carga patrimonial.

*Cada setor terd seu processo de controle de carga patrimonial.
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SUBCLASSE: 050 — GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

GRUPO: GESTAO FINANCEIRA

28) PPDA - PAGAMENTO DE BOLSAS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestao orgamentaria, financeira, contabil e de custos
PROCESSO: gestao financeira

FUNCAO: gest3o orcamentaria e financeira

SUBFUNCAO: gest3o financeira

ATIVIDADES: execucdo financeira

DOCUMENTO: processo de pagamento de bolsas

1 -Tipo de processo: | PAGAMENTO DE BOLSAS (052.221)

2 - Assunto do processo: 052.221 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAO FINANCEIRA: EXECUCAO FINANCEIRA: DESPESA: DESPESA CORRENTE
3 - Unidades Interessadas: [SETOR DE EXECUCAO FINANCEIRA] [SETOR REQUERENTE]

4 — Assunto Detalhado: [N2 DO PROCESSO ORIGINAL] - [EDITAL N2__ ] - [UNIDADE]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO

01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Requerente Nao sim, unidade Texto com informacdes do
numero do processo do projeto
e/ ou justificativa para abertura
do processo.

02 Planilha de bolsistas geral Restrito Nato digital Requerente N3o sim, geral Planilha com Dados bancarios,
informagdes pessoais de todos
os bolsistas.

03 Solicitagdo de emissao de Ostensivo Nato digital Requerente Nao Sim, geral Documento obrigatorio para

empenho sem licitagdo editais sdo multicampi.

04 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagao ou setor Sim Ndo

de execugao
orcamentaria

05 Planilha de bolsistas mensal Restrito Nato digital Requerente Nao sim, geral Relacdo de dados dos bolsistas
que irdo receber bolsas no més.
Repete mensalmente até a
finalizagdo do projeto.

06 Declaragdo de ateste Ostensivo Nato digital Requerente Nao Sim, unidade

07 Registro de pagamento Ostensivo Nato Digital Coordenagao ou setor Sim Sim, geral Repete mensalmente até a

de execucdo financeira finalizagdo do projeto.

08 Lista de credores - SIAFI Restrito PDF/A Coordenagdo ou setor Sim Lista com valores por CPF.

de execucdo financeira
..n Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Requerente Nao Nao Apensagdo ao processo

original. Arguivamento.
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29) PPDA - PAGAMENTO DE MATERIAL

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdao orcamentaria, financeira, contdbil e de custos

PROCESSO: gestao financeira

FUNCAO: gest3o orcamentdria e financeira.

SUBFUNCAO: gest3o financeira
ATIVIDADES: execucdo financeira

DOCUMENTO: processo de pagamento de material

1 -Tipo de processo: | PAGAMENTO DE MATERIAL (052.221)

2 - Assunto do processo: 052.221 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAO FINANCEIRA: EXECUGAO FINANCEIRA: DESPESA: DESPESA CORRENTE

3 - Unidades Interessadas: [SETOR DE EXECUGAO FINANCEIRA] - [SETOR DE PATRIMONIO] - [SETOR REQUERENTE]

4 - Assunto Detalhado: [N2 PROCESSO ORIGINAL] - [NOME DA EMPRESA] - [ CNPJ] - [RESUMO DA DESCRICAO DO SERVIGO] - [MODALIDADE] - [N2 DO

CONTRATO] [UNIDADE]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Requerente Nao Sim, unidade - Texto com informagdes ou
justificativa para abertura do
processo com o Numero de
processo original.

02 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Requerente/ Sim Nao - Deverd ser duplicada neste
Coordenagdo ou setor processo a nota de empenho
de execugao para controle do pagamento.
orcamentdria
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
- Empenho estimativo/global -
Sempre houver nova nota de
empenho devera ser incluido
para controle do pagamento.
03 Nota fiscal Ostensivo PDF/A Requerente Nido N3o
04 Certiddo SICAF Ostensivo PDF/A Requerente Nao N3o O responsavel pelo cadastro no
SICAF devera manter atualizado
o0 acesso do fiscal no sistema
para retirada do documento.
05 Declaragdo de ateste Ostensivo Nato digital Requerente Ndo Sim, unidade
06 Certiddo SICAF Ostensivo Nato digital Coordenagdo ou setor de | Ndo Sim, geral Documento obrigatdrio no caso
execucdo financeira de certiddo vencida.
07 Informagdes para pagamento Ostensivo PDF/A Coordenacdo ou setor de | Nao Certiddes, guias e outros
execugdo financeira documentos que comprovam a
situacdo da empresa contrata
..n Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenagdo ou setor de | Nao Sim, unidade Encerra o processo e arquiva na

execugao financeira

prépria unidade.

OBSERVACOES: - Quando houver mais de uma empresa contemplada no processo licitatério/contratual, o requerente/fiscal devera colocar os dados e documentos de todas
as empresas.

- Se for o caso de uma unidade fazer compra ou contratagdo para demais unidades, entdo cada unidade abrira seu processo de pagamento e ao final encaminhara para a
unidade responsdvel pelo processo principal para que esta possa apensar todos os processos de pagamento e arquivar.
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30) PPDA - PAGAMENTO DE RESSARCIMENTO DE TAXAS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdao orcamentaria, financeira, contdbil e de custos

PROCESSO: gestao financeira

FUNCAO: gest3o orcamentdria e financeira.

SUBFUNCAO: gest3o financeira
ATIVIDADES: execucdo financeira

DOCUMENTO: processo de pagamento de ressarcimento de taxas

1 - Tipo de processo: | PAGAMENTO DE RESSARCIMENTO DE TAXAS (052.221)

2 - Assunto do processo: 052.221 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAO FINANCEIRA: EXECUGAO FINANCEIRA: DESPESA: DESPESA CORRENTE
3 - Unidades Interessadas: [SETOR DE EXECUGAO FINANCEIRA] / [SETOR REQUERENTE ]
4 - Assunto Detalhado: [N2 DO PROCESSO DO PRINCIPAL] [NOME DA EMPRESA/ INSTITUIGAO] [CNPJ] [DESCRIGAO DA TAXA]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO

01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Requerente Nao Nao Texto com informagdes ou
justificativa para abertura do
processo. Informar o NUMERO
DO PROCESSO ORIGINAL, se
houver.

02 Formuldrio de ressarcimento de Ostensivo Nato digital Requerente Nao Sim, geral Restrito, se houver informacdes

taxa ou restrito pessoais.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGAO
03 Informacgdes Ostensivo ou Nato digital ou | Requerente Nao Nao Documentos comprobatdrios,
restrito PDF/A conforme caso de
ressarcimento.
Restrito, se houver informacgdes
pessoais ou outros previstos em
Legislagdo.
04 Declaragdo de ateste Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Ndo Sim, unidade
05 Registro de pagamento Ostensivo Nato digital Coordenagdo ou setor Sim Sim, geral
de execugdo financeira
..n Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenacgdo ou setor Ndo Sim, unidade Encerra o processo e arquiva

de execucdo financeira

em sua propria unidade.
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31) PPDA - PAGAMENTO DE SERVICOS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo orcamentaria, financeira, contdbil e de custos
PROCESSO: gestdo financeira
FUNCAO: gest3o orcamentdria e financeira.

SUBFUNCAO: gest3o financeira
ATIVIDADES: execucdo financeira

DOCUMENTO: processo de pagamento de servicos

1 - Tipo de processo:

| PAGAMENTO DE SERVICOS (052.221)

2 - Assunto do processo: 052.221 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAO FINANCEIRA: EXECUGAO FINANCEIRA: DESPESA: DESPESA CORRENTE

3 - Unidades Interessadas: [SETOR DE EXECUCAO FINANCEIRA] / [SETOR REQUERENTE ]

4 - Assunto Detalhado: [ N2 DO PROCESSO DO PRINCIPAL][NOME DA EMPRESA] [CNPJ] [RESUMO DA DESCRICAO DO SERVICO] [MODALIDADE]

[CONTRATO] [UNIDADE DO IF SUDESTE MG]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Requerente Sim, unidade. | Sim, unidade Informacgdes para abertura do
processo com numero do
processo original.
02 Nota Fiscal Ostensivo PDF/A Requerente Nao Ndo
03 Declaragdo de ateste Ostensivo Nato digital Requerente Nao Sim, unidade
04 Registro de pagamento Ostensivo Nato Digital Coordenacgdo ou setor Sim Sim

de execugdo financeira
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
..n Termo de encerramento Ostensivo Nato Digital Coordenacgdo ou setor Ndo Sim, unidade Encerra o processo e arquiva

de execucdo financeira

em sua propria unidade.
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32) PPDA - PAGAMENTO DE SERVICOS CONTINUADOS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdao orcamentaria, financeira, contdbil e de custos
PROCESSO: gestao financeira
FUNCAO: gest3o orcamentdria e financeira.
SUBFUNCAO: gest3o financeira

ATIVIDADES: execucdo financeira
DOCUMENTO: processo de pagamento de servicos continuados

1 -tipo de processo: | PAGAMENTO DE SERVICOS CONTINUADOS (052.221)

2- Assunto do processo: 052.221 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAO FINANCEIRA: EXECUGAO FINANCEIRA: DESPESA: DESPESA CORRENTE

3 - Unidades Interessadas: [SETOR DE EXECUGAO FINANCEIRA] / [SETOR REQUERENTE ] [FISCAL DO CONTRATO]

4 - Assunto Detalhado: [ N2 DO PROCESSO DO PRINCIPAL][NOME DA EMPRESA] [CNPJ] [RESUMO DA DESCRIGAO DO SERVICO] [MODALIDADE] [CONTRATO]
[UNIDADE DO IF SUDESTE MG]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVAGCAO
DE
PRODUCAO

01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Requerente Nao Sim, unidade

02 Nota fiscal Ostensivo PDF/A Requerente N3o N3do

03 Declaracdo de ateste Ostensivo Nato digital Requerente Ndo Sim, unidade

04 Registro de pagamento Ostensivo Nato Digital Coordenagdo ou setor Sim, geral Sim, geral

ou PDF/A de execucdo financeira
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
05 Ordem de pagamento Ostensivo Nato digital Requerente Nado Nado Documento opcional, exceto no
ou PDF/A caso de inadimpléncia da

empresa. Para o caso de
pagamento direto aos
colaboradores.

06 Registro de pagamento Nato digital Coordenacgdo ou setor Sim Sim, geral Registro de pagamento direto

de execugdo financeira aos colaboradores.
..n Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenagao ou setor Nao Nao Encerra o processo e arquiva

de execucdo financeira

em sua propria unidade.
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33) PPDA - PAGAMENTO DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdao orcamentaria, financeira, contabil e de custos
PROCESSO: gestdo financeira

FUNCAO: gest3o orcamentdria e financeira.

SUBFUNCAO: gestdo financeira

ATIVIDADES: execucao financeira

DOCUMENTO: processo de pagamento de suprimento de fundos

1 - Tipo de processo: | PAGAMENTO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS (052.221)

2 -Assunto do processo: 052.221 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAO FINANCEIRA: EXECUGAO FINANCEIRA: DESPESA: DESPESA CORRENTE

3 - Unidades Interessadas:[SETOR DE EXECUCAO FINANCEIRA] / [REQUERENTE ]

4 — Assunto Detalhado: SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF [SERVIDOR] OU [NOME DA EMPRESA, CNPJ]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Requerente Nao Nao Informacgdes para abertura do
processo com nuimero do
processo original.
02 Formuldrio de concessdo de suprimento | Ostensivo Nato digital Requerente Nao Sim, geral Assinatura do requerente e
de fundos - PCSF chefia imediata
03 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Ndo sim, unidade
04 Solicitacdo de emissdo de empenho{...} | Ostensivo Nato digital Requerente Ndo sim, geral { sem licitacao};
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO

{ com licitacdo sem contrato};
ou
{com licitacdo com contrato}

05 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagdo ou setor Nao Nao
de execugao
orcamentdria

06 Fatura Ostensivo Requerente N3ao N3o
07 Declaracdo de ateste Ostensivo Nato Digital Requerente Nao Sim, unidade
08 Registro de pagamento Ostensivo Nato Digital Coordenagdo ou setor Sim Sim, geral Planilha com dados do
de execugdo financeira pagamento.
09 Prestacdo de contas Ostensivo PDF/A ou Requerente Nao Nao
Nato Digital
..n Termo de encerramento Ostensivo Nato Digital Coordenagdo ou setor Ndo sim, unidade Encerra o processo e arquiva
de execucdo financeira em sua propria unidade.
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34) PPDA - PAGAMENTO DE TRIBUTOS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo orcamentaria, financeira, contdbil e de custos
PROCESSO: gestao financeira

FUNCAO: gest3o orcamentdria e financeira.

SUBFUNCAO: gest3o financeira

ATIVIDADES: execucgdo financeira

DOCUMENTO: processo de pagamento de tributos

1-Tipo de processo: | PAGAMENTO DE TRIBUTOS (052.221)

2 - Assunto do processo: 052.221 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAO FINANCEIRA: EXECUGAO FINANCEIRA: DESPESA: DESPESA CORRENTE

3 - Unidades Interessadas: [SETOR DE EXECUGAO FINANCEIRA] [SETOR REQUERENTE ]

4 - Assunto Detalhado: [N2 DO PROCESSO DO PRINCIPAL] [NOME DA EMPRESA/ INSTITUIGAO ] [ CNPJ] [DESCRIGAO DA TAXA OU IMPOSTO]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DOCUMENTO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Requerente Nao Nao Texto com informagdes ou justificativa para abertura do
processo. Informar o NUMERO DO PROCESSO ORIGINAL,
se houver.
02 Guia de Recolhimento | Ostensivo PDF/A Requerente Nao Nao
da Unido - GRU
03 Declaracdo de ateste Ostensivo Nato digital Requerente Nao Sim, unidade
04 Registro de Ostensivo Nato digital Setor de execu¢ao | Sim Sim, geral
pagamento financeira
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Termo de
encerramento

Ostensivo

Nato digital

Setor de execu¢dao
financeira

Encerra o processo e arquiva em sua propria unidade.
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SUBCLASSE: 060 GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

GRUPO: GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

35) PPDA - TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo da Informacao

PROCESSO: gestdao Documental

FUNCAO: gestdo da documentac3o e informagdo
SUBFUNCAO: gest3do de Documentos de Arquivo
ATIVIDADES: avaliagdo e destinagao de documentos
DOCUMENTO: processo de transferéncia de documentos

1-Tipo de processo: | TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS (061.522)

2 - Assunto do processo: 061.522 - GESTAO DA DOCUMENTAGCAO E DA INFORMAGAO: GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO: APLICACAO DOS
INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS: AVALIACAO: TRANSFERENCIA

3 - Unidades Interessadas: [ARQUIVO CENTRAL OU ARQUIVO GERAL (UNIDADE)]

4 — Assunto Detalhado: [Ano vigente]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacgao:
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ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Arquivo Central ou Nao Sim, unidade Texto com informacgdes ou
Arquivo Geral justificativa para abertura do
processo.
02 Guia de transferéncia de | Ostensivo Nato digital Requerente Nao Sim, geral o setor cadastrar o documento
documentos como avulso e tramitard para o
setor de Arquivo que fard a
juntada no processo.
03 Termo de transferéncia Ostensivo Nato digital Arquivo Central ou Sim Sim, geral Emissdo apds a conferéncia dos
de documentos Arquivo Geral documentos transferidos
constante na guia.
04 Listagem descritiva do Ostensivo Nato digital Arquivo Central ou Sim Sim, geral
acervo de documentos ou PDF/A Arquivo Geral
transferidos
..n Termo de fechamento Ostensivo Nato digital Arquivo Central ou Ndo Sim, unidade Texto com informagdes ou

Arquivo Geral

justificativa para fechamento
do processo.
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SUBCLASSE 070 — GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E TELECOMUNICACOES

GRUPO: CONTRATACAO E PRESTAGAO DE SERVICOS POSTAIS E TELECOMUNICAGOES

36) PPDA - CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE SERVICOS POSTAIS E TELECOMUNICAGOES

CADEIA DE VALOR: apoio / suporte

MACROPROCESSO: gestdo de bens, servicos e infraestrutura

PROCESSO: planejamento e contratacdes de bens, servicos e de infraestrutura
FUNCAO: administra¢do geral

SUBFUNCAO: organizac¢do e funcionamento

ATIVIDADE: licitacBes e contratacdes

DOCUMENTO: processo de contratacdo de [ ]*

1 -Tipos de processo: e CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE TELEFONIA (071.4)
e CONTRATACAO DE SERVICO POSTAL (071.1)
e CONTRATACAO DE SERVICO TELEFONIA OU FAX (071.4)

2 - Assunto do processo: conforme cddigo entre parénteses do tipo de processo

3 - Unidades Interessadas: [SETOR REQUISITANTE] [COORDENACAO / SETOR DE CONTRATOS]
4 — Assunto Detalhado: [NUMERO PROCESSO ORIGINAL]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao: SERVICOS CONTINUADOS
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
01 Documento Ostensivo Nato digital Requisitante Nado Nao Recomendacao para tarjar os
Formalizacdo de ou PDF/A dados pessoais do documento.
Demanda
02 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Restrito por conter informacgses
planejamento de pessoais de SIAPE e CPF.
contratacao
e fiscalizagdo
03 Proposta de equipe de Restrito Nato digital Requisitante Nao Sim, geral O documento devera ter ciéncia
fiscalizagdo e assinatura dos fiscais.
04 Portaria (copia Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Ndo Copia da portaria de designacao
auténtica) da Equipe de Planejamento de
Compras (EPC).
05 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao
06 Estudo Técnico Ostensivo PDF/A Requisitante Nao Nao Documento retirado do sistema
Preliminar - ETP governamental Sistema ETP
Digital.
07 Solicitacdo de aprovagdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
estudo técnico
preliminar
08 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nao Nao Agente publico dotado de poder
ou Autoridade de decisdao no ambito daquele
competente processo administrativo,
conforme atribuicGes
estabelecidas pelo 6rgdo ou
entidade.
09 Relatorio de Pesquisa de | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral Conforme INSTRUCAO
Preco ou PDF/A NORMATIVA SEGES /ME N2 65,

de 7 de julho de 2021.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
10 Solicitagdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Requisitante Nado Sim, geral Documento opcional no Registro
orcamentdria de Preco (RP.
11 Declaragdo de Dotacgdo Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no Registro
Orcamentaria orcamento de Preco (RP).
12 Termo de Referéncia ou Ostensivo PDF/A Requisitante N3o N3o Documento Termo de referéncia
Projeto Basico retirado do sistema
governamental Sistema TR
digital.
13 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Ndo Documento opcional.
técnicas (Checklist) ou PDF/A Checklist da AGU sobre os
elementos técnicos ou
pertinentes ao requisitante.
14 Solicitacdo de aprovacdo | Ostensivo Nato digital Requisitante Nao Sim, geral
de Termo de Referéncia
ou
Solicitagdo de aprovagdo
de Projeto Basico
15 Despacho Decisério Ostensivo Nato digital Dire¢do Geral ou Ndo Sim, unidade Deferimento ou indeferimento
Pré-Reitoria de da aprovacgdo e autorizagdo para
Administracao continuidade da compra ou
contratagao.
16 Termo de instauragao Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Sim Sim, geral
compras e licitagGes
17 Portaria (copia) Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao -Portaria de designacgdo dos

compras e licitages

Pregoeiros.

-Portaria da equipe de apoio, se
houver.

-Fazer PDF unico de todas as
portarias.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
18 Declaracdo de Intencao Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Nao Procedimento de Intengdo de
de Registro de preco compras e licitagGes Registro de Precos — IRP, visando
ao registro e a divulgacdo dos
itens a serem licitados, se
houver. Inserir link da IRP.
19 Minuta de edital de Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Nao Modelo minuta do edital e
licitacdo compras e licitagdes contrato da AGU - PDF site
Base legal da restrigao:
Documento preparatorio.
20 . Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, geral
Declaracéo de compras e licitages
adequagdo ao
planejamento
estratégico do drgdo
21 . L Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
Declarac¢do de utilizagdo compras e licitacdes
de modelos AGU/MGI
22 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Nao - Checklist da AGU.
(checklist) compras e licitagdes - Definir em assunto detalhado:
Bens, Obras, Servigos e TI.
23 Certificagdo processual Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nédo Sim, unidade Modelo AGU, conforme Portaria
compras e licitagdes PGF n. 263, de 05 de maio de
2017, art. 10.
24 Solicitagdo de consulta Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade solicitacdo de encaminhamento

juridica

compras e licitacGes

para analise juridica.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
25 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Pré-reitor de
Administragdo ou
Diretor Geral
26 Parecer Juridico Ostensivo PDF/A Procuradoria Sim N3o
27 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade Obrigatdrio apenas para os casos
compras e licitagGes de ajustes apontados no Parecer
juridico.

28 (Documentagdo varidvel | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Nao Obrigatdrio apenas para os casos
conforme ajustes ou restrito ou PDF/A compras e licitagdes de ajustes apontados no Parecer
apontados no Parecer) juridico.

29 Solicitagdo de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade
autorizacdo da fase compras e licitagdes
externa

30 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Ordenador de despesa Nao Sim, unidade

31 Edital de licitagdo Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Nao

compras e licitacoes

32 Extrato de publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao Pagina do DOU com a publicagdo
DOU ou compras e licitagGes do edital.

Extrato de Publicagdo no
PNCP

33 Impugnacdo de edital ou | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Ndo Ndo
pedido de compras e licitagdes
esclarecimentos de
edital

34 Resultado de Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade
impugnacdo de edital ou compras e licitagGes
Carta resposta

35 Proposta do fornecedor Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o Nao - PDF/A Unico enviado pela

ou restrito compras e licitagdes empresa com todos os
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
documentos. Ou no caso de
documentos separados enviados
pela empresa, repetir o tipo de
documento e especificar no
assunto detalhado cada um.
- Restrito se houver informagdes
pessoais, bancdrias ou sensiveis.
36 Documentos de Restrito PDF/A Coordenagdo / setor de Ndo Ndo Certidao SICAF, Certiddo retirada
habilitagdo do compras e licitagdes do Site do tribunal de contas.
fornecedor Certiddo de nada consta do sécio
majoritario, retirado do
CEIS, inidéneos TCU e CNJ.
Atestados, declaragbes e demais
documentos.
37 Termo de Julgamento Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Nao Documento retirado do
compras e licitagdes Comprasnet que substituia Ata
da sessdo publica.
38 Recurso de resultado Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nado Nado - Fase recursal feita pelo Sistema
compras e licitages governamental.
- PDF/A Unico com tela do
sistema contendo o recurso,
contra razbes e decisdo do
recurso.
39 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Orientac¢do normativa /seges n2
(checklist) compras e licitagdes 2, de 06 de junho de 2016 (anexo
1)
40 Solicitagdo de Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade.

Homologacdo

compras e licitagdes
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
41 Termo de homologacao Ostensivo PDF/A Ordenador de despesa Nado Nao Documento retirado do Sistema
Comprasnet.
42 Ata de Registro de Pregco | Restrito PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Sim, unidade - Documento vinculativo e
compras e licitagGes obrigatdrio em contratagGes
realizadas pelo SRP (Sistema de
Registro de Pregos).
- Documento restrito devido as
informagdes pessoais.
- Fornecedor e ordenador de
despesas assinam o documento.
43 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade informagdes encaminhamento
compras e licitages para o Requisitante ou setor de
contratos.
44 Certiddo de habilitagdo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao - Documento opcional.
contratos - PDF/A Unico com certiddes.
45 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, geral Continuar neste processo em
de empenho contratos caso de celebragdo de contrato
ou Coordenagdo Geral com apenas 01 contrato.
ou
Demandante
46 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Sim Nao
orcamento
47 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
contratos
48 Contrato administrativo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Sim, unidade - Se houver mais de uma
ou contratos empresa, cadastrar um processo
Termo de para cada empresa do tipo:

desmembramento de
processo

contrag@o de prestagdo de
servico / aquisicdo/obra.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
- Neste caso de mais de um
contrato, encerrar este processo
licitatério com o termo de
desmembramento de processo.
49 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3do Nao
DOU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
50 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nado Sim, unidade. | -Solicitagdo para encaminhar ao
contratos setor de orgamento e
finangas para a emissdo do
registro do saldo do contrato no
SIAFI.
51 Extrato de Registro do Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao Registro do contrato no SIAFI.
contrato orcamento
52 Solicitagdo de emissao Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade Designagao da equipe de
de Portaria contratos fiscalizacao.
53 Despacho Interlocutério | Ostensivo Nato digital PROAD Ndo Sim, unidade Documento opcional para os
campi.
Documento obrigatdrio para
Reitoria
54 Portaria (copia Ostensivo Nato digital Gabinete Nao Sim, geral Designagao da equipe de
auténtica) fiscalizagao.
55 Informacgdes Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Nao Informagdes sobre o nimero do

processo de pagamento.

FASE DE RENOVACAO
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
56 Oficio externo Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nado Nao Documento encaminhado para
contrato empresa sobre interesse de
renovacao.
57 Carta de manifestagdo Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3o N3o Documento enviado pela
contrato empresa. Inclusive oficio.
58 Planilha de custo e Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3o Nao Documento opcional. Para o caso
formagdo de prego contrato de alguma alteragdo da planilha
anterior ou repactuagdo do
contrato com mdo de obra.
59 Relatdrio de fiscalizagdo | Ostensivo Nato digital Gestor/ Fiscal do Nao Sim, geral
para prorrogac¢ao contrato
contratual de servigos
continuados
60 Mapa de riscos Ostensivo PDF/A Gestor/ Fiscal do N3o N3o Documento opcional. Para o caso
contrato de alguma alterag¢do do mapa
anterior.
61 Certiddo de habilitagao Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao Documento opcional
contratos PDF unico com certidges.
62 Solicitagdo de Dotagdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral
orcamentaria contratos
63 Declaragdo de Dotagdo Ostensivo Nato Digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral Documento opcional no caso de
Orcamentaria orcamento Registro de Preco (RP)
64 Minuta do termo aditivo | Ostensivo PDF/A Coordenac3o / setor de Nado Nao Tarjar os dados pessoais.
contratos
65 Parecer juridico Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
referencial contratos
66 Lista de verificacGes Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3o N3o Parecer referencial AGU 08/2020
(Check list) contratos - Anexo 01.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO
PRODUCAO
67 Atestado de Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de N3do Sim, unidade. Parecer referencial AGU 08/2020
conformidade contratos - Anexo 02.
68 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato Digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade.
contratos
69 Despacho decisorio Direcdo Geral ou Sim, - Autorizacdo de renovacgdo
Pré-Reitoria de contratual com informagGes da
Administracdo portaria de subdelegacdo de
competéncia de servigos
continuados.
70 Solicitagdo de emissdo Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Sim Sim, geral
de empenho contratos
ou Coordenacdo Geral
ou
Demandante
71 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Sim Nao
orcamento
72 Apdlice de seguro Ostensivo PDF/A Coordenacdo / setor de Nao Nao
contratos
73 Informacgdes Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nédo Ndo Conferéncia no SUSEP.
contratos
74 Termo aditivo Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de N3o N3o
contratos
75 Extrato de Publicagdo no | Ostensivo PDF/A Coordenac3o / setor de Nado Nao
DOU contratos
ou
Extrato de Publicagdo no
PNCP
76 Despacho interlocutério | Ostensivo Nato digital Coordenacdo / setor de Nao Sim, unidade. | -Solicitagdo para encaminhada

contratos

a0 setor de orcamento e financas
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

RESTRICAO
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL DEC MODELO OBSERVACAO

PRODUCAO
para a emissao registro do saldo
do contrato no SIAFI
-Setor de orcamento e finangas
registra e devolve processo ao
setor de contratos.

77 Termo de encerramento | Ostensivo Nato digital Requisitante ou Nao Sim, unidade.

Coordenacdo / setor de
contratos

158



PROCEDIMENTO PADRAO DE DOCUMENTO ARQUIVISTICO - PPDA

ATIVIDADE FIM
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CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

SUBCLASSE 110 - NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

GRUPO: REGULAMENTO DE GRADUACAO

37) PPDA - REGULAMENTACAO DE CURSOS DE GRADUACAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestado dldatico-pedagdgica

PROCESSO: gestdo de ensino da educacgao profissional, cientifica e tecnoldgica
FUNCAO: Ensino Superior

SUBFUNCAO: cursos de graduacio

ATIVIDADES: elaboracdo de regulamentacdes e normativos internos do Ensino
DOCUMENTO: processo de regulamentacdo de cursos de graduacao

1 - TIPO DE PROCESSO: | PROCESSO REGULAMENTACAO DE CURSOS DA GRADUACAO (110)

2 - Assunto do processo: 110 - ENSINO SUPERIOR: NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

3 - Unidades Interessadas: [PRO-REITORIA DE ENSINO] - [DIRETORIA DE ENSINO] - [DIRETORIA DE APOIO AO DISCENTE] - [FORUM DE CURSOS*] - [FORUM DE
REGISTROS ACADEMICOS] - [FORUM DE EAD] - [FORUM DE PEDAGOGOS]

4 — Assunto Detalhado: ATUALIZACAO DO REGULAMENTO ACADEMICO DE GRADUACAO.

5 —Natureza do processo: OSTENSIVO

6 - Observacao:

160




DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL UNIDADE DE | MODELO OBSERVACAO
RESTRICAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria de Ensino - Ndo Nao
Reitoria
02 Solicitagdo de revisao Ostensivo Nato digital Diretoria de Ensino - Nao Nado
Reitoria
03 Regulamento Académico de Graduagao - Ostensivo PDF/A Diretoria de Ensino - Nao Nao Regulamento Académico
RAG Reitoria de Graduagao, vigente
04 Minuta Ostensivo PDF/A Diretoria de Ensino - N3o N3o
Reitoria
05 Minuta (revisada pelos féruns) Ostensivo Nato digital Diretoria de Ensino - Nao Sim, unidade
Reitoria
06 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Diretoria de Ensino - Ndo Nao favoréavel/desfavoravel
Reitoria Diretoria cadastrar o
documento e insere
como assinante o
presidente do Férum de
graduagdo
07 Despacho decisério Ostensivo Nato digital Setor do presidente do Ndo Nao favoravel/desfavoravel
Forum de registro
académico
08 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Setor do presidente do Nao Nao favorével/desfavoravel
Forum de pedagogos
09 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Setor do presidente do Nao Nao favoravel/desfavoravel
Férum de EAD
10 Despacho decisorio Ostensivo nato digital Diretoria de apoio ao Nao Nao favoravel/desfavoravel
discente
11 Minuta Ostensivo PDF/A Diretoria de Ensino da Nao N3&o Regulamento Académico

Reitoria

de Graduagdo - RAG
[com as alteracoes
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL UNIDADE DE | MODELO OBSERVACAO
RESTRICAO
12 Despacho interlocutério Ostensivo Nato digital Diretoria de Ensino - Ndo Nao encaminhamento
Reitoria
13 Parecer técnico Ostensivo Nato digital Comité de Ensino Nao Nado Pré-reitoria de Ensino
(presidente)
14 Minuta (revisada) Ostensivo Nato digital Comité de Ensino Nao Nao Pré-reitoria de Ensino
(presidente)
15 Parecer técnico Ostensivo Nato digital CEPE Nao N3o Pré-reitoria de Ensino
(presidente)
16 Minuta (revisada) Ostensivo Nato digital CEPE Nao N3o Pré-reitoria de Ensino
(presidente)
17 Resolucdo do Conselho Superior Ostensivo Nato digital Conselho Superior Conselho Sim
Superior
18 Regulamento Académico de Graduagao Ostensivo Nato digital Diretoria de Ensino - Diretoria de Sim cadastrar o RAG
Reitoria Ensino da atualizado como
Reitoria Documento avulso e
inserir também no
processo.
19 Termo de encerramento ostensivo PDF Diretoria de Ensino - Nao Nao

Reitoria

*A parte interessada do Forum é o presidente (servidor)
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SUBCLASSE 120 — CURSOS DE GRADUACAO

GRUPO: CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE GRADUACAO

38) PPDA - CRIAGAO DE CURSOS DE GRADUAGAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestao dldatico-pedagdgica

PROCESSO: gestdo de ensino da educacgao profissional, cientifica e tecnoldgica
FUNCAO: Ensino Superior

SUBFUNCAO: cursos de graduacdo

ATIVIDADES: concepgao e funcionamento dos cursos de graduagao
DOCUMENTO: processo de criacdo de cursos de graduacao

1-Tipo de processo: | CRIACAO DE CURSO DE GRADUACAO (121.2)

2 - Assunto do processo: 121.2 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUAGCAO: CONCEPCAO, ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE GRADUACAO:
CRIACAO DE CURSOS. CONVERSAO DE CURSOS

3 - Unidades Interessadas: [PRO-REITORIA DE ENSINO] - [DIRETORIA DE ENSINO DA REITORIA] - [GABINETE CAMPUS] - [DIRETORIA DE ENSINO DO CAMPUS] -
[PRESIDENTE DA COMISSAO PROPONENTE DO CURSO]

4 — Assunto Detalhado: [NOME DO CURSO] [CAMPUS]

5 —Natureza do processo: OSTENSIVO

6 - Observacao:
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO
DE
PRODUCAO

MODELO

OBSERVACAO

01

Termo de abertura

Ostensivo

Nato digital

Requisitante

Nado

Texto com informagdes ou
justificativa para abertura do
processo.

02

Portaria (copia auténtica)

Ostensivo

PDF/A

Requisitante

Nao

Comissdo para Elaboracgdo de
Projeto Inicial de Curso

03

Minuta

Ostensivo

PDF/A

Requisitante

Sim, unidade

Minuta do Projeto Pedagdgico
de curso

04

Estudo de demanda

Ostensivo

PDF/A

Requisitante

Nao

05

Ata de Reunido

Ostensivo

Nato digital

Departamento do curso

SIm, geral

Ata de aprovagdo de curso.
Departamento académico do
curso ou 6rgdo equivalente.

06

Parecer técnico

Ostensivo

Nato digital

Férum de EAD

Documento Opcional.
Se modalidade for EAD, devera
ter parecer do Férum de EAD

07

Portaria ou Resolucdo

Ostensivo

Nato digital

Conselho campus

Resolu¢do do Conselho de
Campus (CC) ou Portaria do
Diretor Geral, no caso da
unidade que ndo tenha
Conselho de campus,
aprovando a abertura do(s)
curso(s).

Conselho de campus ou drgéo
equivalente

08

Despacho Interlocutério

Ostensivo

Nato digital

Gabinete do campus

Ndo se aplica

nao

Encaminhado a Proen pelo
Gabinete

09

Despacho interlocutdrio

Ostensivo

Nato digital

PROEN

N3o se aplica

nao

Encaminhado ao CODIR pela
PROEN
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO

10 Parecer técnico Ostensivo Nato digital CODIR Ndo se aplica | sim. Unidade O Presidente do CODIR emite
parecer.

11 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital PROEN N3o se aplica | ndo favoravel/desfavoravel
encaminhado para o gabinete
campus

12 Parecer técnico Ostensivo Nato digital Setor do Presidente da N3o se aplica | ndo Presidente inclui o Parecer

CAC Técnico parcial da CAC

13 Minuta Ostensivo PDF/A Gabinete do campus N3o se aplica | ndo Minuta corrigida conforme
solicitagdo da CAC ou demais.

14 Parecer técnico Ostensivo Nato digital Setor do Presidente da Ndo se aplica | ndo O Presidente inclui o Parecer

CAC final da CAC e parecer da visita
in loco. Se houver figuras ou
fotos pode ser PDF/A.

15 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Setor do Presidente da N3o se aplica | ndo encaminhado ao CONAD

CAC

16 Parecer CONAD Ostensivo Nato digital CONAD Ndo se aplica | ndo encaminhado para CEPE

17 Parecer CEPE Ostensivo PDF/A CEPE Ndo se aplica | ndo encaminhado para CONSU

18 Resolucdo CONSU Ostensivo PDF/A CONSU Nao Nao Se houver pedido de ajustes
pelo CONSU devera ser
encaminhado ao Gabinete do
campus que incluira a minuta
com os devidos ajustes para a
aprovacdo da Resolucdo.

19 Projeto Pedagdgico de Curso Ostensivo PDF/A Diretoria de Ensino da Nao Ndo Cadastrar a versao aprovada do

Reitoria PPC como documento avulso
(121.1) e inserir no processo.
20 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Diretoria de Ensino da Nao Nao Texto com informacgdes para

Reitoria

encerramento.

165




GRUPO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO

39) PPDA - PROCESSO SELETIVO DE GRADUACAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestao didatico pedagdgica

PROCESSO: gestdo do Ensino da educacdo Profissional, cientifica e tecnoldgica

FUNCAO: ensino superior

SUBFUNCAO: cursos de graduacdo

ATIVIDADES: Planejamento, coordenacdo e supervisdo do Processo seletivo de graduacao
DOCUMENTO: processo de processo seletivo de graduacao

1- TIPO DE PROCESSO: | PROCESSO SELETIVO DE GRADUACAO (125.116)*

2 - Assunto do processo: 125.116 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUAGAO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGCAO: INGRESSO: PROCESSO
DE SELECAO (VESTIBULAR): RESULTADOS

3 - Unidades Interessadas: [PRO-REITORIA DE ENSINQO] - [DIRETORIA DE PROCESSO SELETIVO] - [PRO-REITORIA(S) ENVOLVIDA(s)]

4 — Assunto Detalhado: EDITAL [ ANO/SEMESTRE] [CURSO, UNIDADE E OUTROS]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria de Processos Nao Ndo Texto com informacdes ou
Seletivos justificativa sobre abertura do
processo.
02 Resultado Provisério Restrito PDF/A Diretoria de Processos Ndo Nao - Restrito até data de
Seletivos publicagdo
- Resultado das inscrigcoes
- relatdrio retirado do Sistema
Processo Seletivo
03 Recurso Restrito PDF/A Diretoria de Processos Ndo Nao - Restrito até data de
Seletivos publicacao
- opcional conforme demanda
_ Recurso contra do Resultado
das inscrigcoes
04 Resultado final das inscricdes em processo | Restrito até PDF/A Diretoria de Processos Ndo Nao - Relatdrio retirado do Sistema
seletivo data de Seletivos Processo Seletivo.
publicacdo
05 Resultado provisério Restrito até PDF/A Diretoria de Processos NA nao Resultado das notas do
data de Seletivos Sistema do processo seletivo
publicacdo
06 Recurso Restrito até PDF/A Diretoria de Processos NA nao - Documento obrigatdrio se
data de Seletivos houver a demanda
publicacdo - Recurso contra resultado das
notas.
07 Resultado final de processo seletivo Restrito até PDF/A Diretoria de Processos NA nao - Resultado final do processo

data de
publicagdo

Seletivos

seletivo com pontuagdo dos
candidatos.

- Relatdrio retirado do Sistema
do Processo Seletivo
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
08 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Diretoria de Processo Ndo Sim, unidade Informagdes de encerramento
Seletivo do processo. Arquivamento.

*As atividades referentes aos cddigos 125.112 a 125.115 sdo realizadas no sistema de sele¢do (SISCOPESE) - neste PPDA ficam apenas os produtos - os relatérios ou

resultados.
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40) PPDA - APROVEITAMENTO DE COMPONENTE CURRICULAR DE GRADUACAO

CADEIA DE VALOR: finalistico
MACROPROCESSOQ: gestdo didatico pedagdgica
PROCESSO: gestdo do Ensino da educacdo Profissional, cientifica e tecnoldgica
FUNCAO: ensino superior
SUBFUNCAO: cursos de graduacdo
ATIVIDADES: registro académico
DOCUMENTO: processo de aproveitamento de componente curricular de graduagao

1 -Tipo de processo: | APROVEITAMENTO DE COMPONENTE CURRICULAR DE GRADUACAO (125.23)*

2 - Assunto do processo: 125.23 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUAGAO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO: REGISTROS
ACADEMICOS: ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
3 - Unidades Interessadas: [COORDENACAO DO REGISTRO ACADEMICO] [COORDENAGAO DE GRADUACAO] [ASSISTENCIA AO ALUNO OU A EQUIPE
TECNICO-PEDAGOGICA][COORDENACAO DO CURSO DO ALUNO] [ALUNO(A)]

4 — Assunto Detalhado: [NOME DO CURSO] [ANO/SEMESTRE] [NOME DO ALUNO]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Formuldrio de aproveitamento Restrito PDF/A Coordenagéo de curso SIm Sim, unidade - Discente enviar o formulario

de componente curricular de
graduacdo

pelo google forms para a
Coordenacdo de curso com
anexo da documentagdo.
- A coordenagao do curso
cadastra o requerimento e
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
documentagdo anexa e autua o
processo por aluno no SIPAC.
02 Ementa / Ostensivo PDF/A Coordenacdo de curso Sim Nado
Programa de graduacdo

03 Histérico Escolar Restrito PDF/A Coordenagao de curso Nao Nao Apresenta o original ou copia
autenticada na secretaria.

04 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Coordenacgao de curso Nao Sim, unidade - Assinatura do docente junto
com o (a) coordenador (a) de
curso.

- Informar nas decisdes
favoraveis todas as disciplinas
solicitadas contempladas.

- E nas decisOes desfavoraveis
todas as disciplinas ndo
contempladas.

05 Historico Parcial Restrito PDF/A Coordenacgao de curso Nao N3do Documento retirado do SIGAA

06 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Nao Coordenacdo / setor fazo

Registro académico

registro e arquiva o processo.
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41) PPDA - CANCELAMENTO DE PROGRAMA /CURSO DE GRADUAGAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdo didatico pedagdgica

PROCESSO: gestdo do Ensino da educacdo Profissional, cientifica e tecnoldgica
FUNCAO: ensino superior

SUBFUNCAO: cursos de graduagdo

ATIVIDADES: registro académico

DOCUMENTO: processo de cancelamento de programa / curso de graduagdo

1 - Tipo de processo: | CANCELAMENTO DE PROGRAMA /CURSO DE GRADUAGAO * (125.251)

2 - Assunto do processo: 125.251 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUACAO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO: REGISTROS
ACADEMICOS: DESLIGAMENTO: ABANDONO DE CURSO

OU 125.253 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUAGCAO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO: REGISTROS ACADEMICOS:
DESLIGAMENTO: RECUSA DE MATRICULA

3 - Unidades Interessadas: [DIRETORIA DE ENSINO] [COORDENACAO OU SETOR DO REGISTRO ACADEMICO] [COORDENAGCAO DE CURSO] [ALUNO(A)]

4 — Assunto Detalhado: [MOTIVO DO CANCELAMENTO DE MATRICULA, conforme Regulamento Académico de Graduagdo

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacdo: {LISTAGEM DOS CURSOS ENVOLVIDOS}

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
01 Relatério do SIGAA de graduagdo | Ostensivo PDF/A Coordenacgio / setor de Nao Sim, geral Caso 01 - Relatério:
ou Registro académico Documento de comprovacdo de
Requerimento de cancelamento desisténcia, abandono do
de programa/curso de graduagdo discente no programa/curso.
Caso 02 - Requerimento:
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO
ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO

A pedido do discente, ou seja,
recusa de curso de graduagao, o
discente preenche o formulario,
setores autorizados cadastram o
documento no SIPAC e Registro
Académico autua o processo.

02 Notificagdo de possibilidade de Ostensivo Nato digital Coordenagio / setor de Sim Sim, geral - O Registro Académico enviara

cancelamento de programa Registro académico a notificagao de jubilagdo por
/curso de graduacdo e-mail para o discente.

03 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Dire¢do de Ensino Nao Sim, unidade Emitido pelo Setor de Registro
Académico e assinado pelo
Direcdo de Ensino

04 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenagdo / setor de Nao Sim, unidade

Registro académico

*Caso 01 - abandono de curso sem pedido formal do discente. Utilizar o cddigo de classificagdo 125.251 - . Processo previsto no regulamento Académico de Graduagdo, conforme os incisos Il Il, e V do Art. 32: Il - Por

oficio, ordinariamente emitido pelo Setor de Registro Académico e assinado pelo Diretor de Ensino, ou equivalente, quando o discente regularmente matriculado apresentar coeficiente de rendimento académico acumulado

inferior a 50% (cinquenta por cento) por trés semestres letivos consecutivos para cursos de até 3 (trés) anos; Ill - ou infragdo disciplinar apurada em sindicancia designada pelo Diretor Geral para esta finalidade, de acordo

com o prescrito no Regulamento de Conduta Discente; ou V - Quando o discente for reprovado em todas as disciplinas do primeiro periodo do curso. §12 Antes de ter sua matricula cancelada pelos motivos.
Caso 02 - Cancelamento a pedido do aluno e pela agdo da Instituigdo. Utilizar o codigo 125.253 - Processo previsto no Regulamento Académico de Graduagdo, conforme o inciso | do Art. 32: | - Mediante requerimento
do discente ou do seu representante legal dirigido a Secretaria de Graduagdo;
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42) PPDA - JUBILAGCAO DE CURSO DE GRADUACAO

CADEIA DE VALOR: finalistico
MACROPROCESSO: gestao didatico pedagdgica
PROCESSO: gestdo do Ensino da educacdo Profissional, cientifica e tecnoldgica
FUNCAO: ensino superior

SUBFUNCAO: cursos de graduacdo

ATIVIDADES: registro académico
DOCUMENTO: processo de jubilagao de curso de graduagao

1 -Tipo de processo: | JUBILACAO DE CURSO DE GRADUAGCAO* (125.252)

2 - Assunto do processo: 125.252 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUAGAO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGAO: REGISTROS
ACADEMICOS: DESLIGAMENTO: JUBILAGAO
3 - Unidades Interessadas: [DIRETORIA DE ENSINO] [COORDENAGAO OU SETOR DO REGISTRO ACADEMICO] [COORDENAGAO DE CURSO] [ALUNO(A)]

4 — Assunto Detalhado: [MOTIVO DO CANCELAMENTO DE MATRICULA CONFORME REGULAMENTO ACADEMICO DE GRADUACAO]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observacao: {LISTAGEM DOS CURSOS ENVOLVIDOS}

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Relatorio do SIGAA Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao N3o Documento de comprovacgdo da

e/ou Informacdes

Registro académico

intengdo de jubilagdo devido ao
prazo extrapolado.

Como por exemplo, o nimero
do processo de prorrogagdo de
curso ou outros documentos
conforme entendimento da
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
Coordenacgao de Curso e
Registro Académico.

02 Notificacdo de possibilidade de Ostensivo Nato digital Coordenacgio / setor de Sim Sim, geral - O Registro Académico enviara
cancelamento de programa / Registro académico a notificacdo de jubilagdo por
curso e-mail para o discente.

- O discente serd notificado do
prazo e da possibilidade de
juntada de documentos e
alegacGes que julgar necessarias
a sua defesa.

03 Informacgdes de defesa prévia do | Ostensivo ou PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Nao Documentos de defesa ou
discente restrito Registro académico esclarecimento do discente que

terd garantia do contraditério e
da ampla defesa.

04 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Direcdo de Ensino Ndo Sim, unidade

05 Recurso de decisao Ostensivo ou PDF/A Coordenagdo / setor de N3do N3do Documentos de recurso do

restrito Registro académico discente.

06 Despacho decisdrio Ostensivo Nato digital Direcdo em Ensino Nao Sim, unidade Decisdo final de jubilamento.
Documento deverd ser enviado
para o discente por e-mail.

07 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenacgdo / setor de | Nao Sim, unidade

Registro académico

* Jubilamento é o desligamento de alunos dos cursos de Graduagdo que ultrapassarem o prazo maximo de tempo para a conclusdo de seus cursos. Previsto no inciso IV do Art. 32 do RAG. “Art. 32. O cancelamento
da matricula no curso poderd ocorrer: ...IV - Por oficio, ordinariamente emitido pelo Setor de Registro Académico e assinado pelo Diretor de Ensino, ou equivalente, quando o discente ndo efetivar renovagdo da
matricula na data prevista;...”
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43) PPDA - PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUACAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdo didatico pedagdgica

PROCESSO: gestao do Ensino da educacao Profissional, cientifica e tecnoldgica

FUNCAO: ensino Superior

SUBFUNCAO: cursos de graduac¢do

ATIVIDADES: registro académico

DOCUMENTO: processo de prorrogacdo de prazo para conclusdo de curso de graduacao.

1-Tipo de processo: | PRORROGAGCAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUAGAO (125.26)

2 - Assunto do processo: 125.26 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUAGAO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO: REGISTROS
ACADEMICOS: PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DO CURSO

3 - Unidades Interessadas: [COORDENACAO DO REGISTRO ACADEMICO] [COORDENAGAO DE GRADUACAQO] [COORDENAGAO DO CURSO DO ALUNO] [ALUNO(A)]
4 - Assunto Detalhado: [NOME COMPLETO DO ALUNO] [ NUMERO DE MATRICULA]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Requerimento prorrogacdo de Restrito Nato digital ou | Coordenacédo de curso Nao Sim, geral - Aluno envia formulario por
prazo de conclusdo curso de PDF/A e-mail ou google form.
graduacdo

-Coordenador de curso cadastra
o documento e o processo com
toda documentacdo.

02 Despacho Decisorio Ostensivo Nato digital Coordenagado de curso Ndo Sim, unidade Coordenador de curso e/ou
ou Colegiado de curso Presidente do Colegiado de
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO

DE

PRODUCAO

MODELO

OBSERVACAO

curso insere a decisdo no
processo.

O documento contém os dados
sobre a ata de reunido do
colegiado, se houver.

03

Termo de encerramento

Ostensivo

Nato digital

Coordenagio / setor de
Registro académico

Sim, unidade

Registro académico faz as
alteragdes no SIGAA e arquiva o
processo.
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44) PPDA - AVALIACAO DO DISCENTE DE GRADUACAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestao didatico pedagdgica

PROCESSO: gestdo do Ensino da educacdo Profissional, cientifica e tecnoldgica
FUNCAO: ensino superior

SUBFUNCAO: cursos de graduacdo

ATIVIDADES: avaliacao

DOCUMENTO: processo de avaliagdao do discente de graduagao

1 -Tipo de processo: | AVALIACAO DO DISCENTE DE GRADUACAO (125.31)

2 - Assunto do processo: 125.31 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUACAO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO: AVALIACAO
ACADEMICA: PROVAS. EXAMES. TRABALHOS (INCLUSIVE VERIFICAC@ES SUPLEMENTARES)

3 - Unidades Interessadas: [DIRETORIA DE ENSINO] [COORDENACAO OU SETOR DO REGISTRO ACADEMICO] [COORDENACAO DE CURSO] [ALUNO(A)]

4 — Assunto Detalhado: [NOME COMPLETO DO ALUNO] [ NUMERO DE MATRiCULA] [CURSO] [ANO/SEMESTRE DE INGRESSO]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Requerimento de segunda Ostensivo PDF/A Coordenagdo / setor de Nao Sim, geral -0 aluno envia o
chamada de avaliacdo/prova. Registro académico requerimento pelo google

forms e posteriormente
apresenta o original
atestado. Ou protocolar na
secretaria o atestado junto
com o requerimento, e a
secretaria providencia a
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO

DE

PRODUCAO

MODELO

OBSERVACAO

digitalizagao da
documentagao.

- 0 atestado ou documento
equivalente é parte
integrante do requerimento.

02

Despacho decisério

Ostensivo

Nato digital

Coordenagdo / setor de
Registro académico

Sim

Sim, unidade.

A coordenagdo de registro
académico encaminha o
deferimento para a
coordenacdo de curso e/ou
docente.

O registro académico
encaminha por e-mail o PDF/A
do documento para a
coordenacgdo de curso ou
docente providenciar as
atividades e data da avaliagdo -
segunda chamada.

03

Termo de encerramento

Ostensivo

Nato digital

Coordenagdo / setor de
Registro académico

Sim, unidade
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45) PPDA - APROVEITAMENTO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL PARA ESTAGIO OBRIGATORIO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdo de oportunidades

PROCESSO: gestdao de acompanhamento de estagios e egressos

FUNCAO: Ensino Superior

SUBFUNCAO: Cursos de graduagdo

ATIVIDADES: acompanhamento de estéagio (obrigatério)

DOCUMENTO: processo de aproveitamento de experiéncia profissional para estagio obrigatério

1-Tipo de processo: | APROVEITAMENTO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL PARA ESTAGIO OBRIGATORIO

2 - Assunto do processo: 122.31 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUAGAO: PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR: DISCIPLINAS - PROGRAMAS
DIDATICOS: OFERTA DE DISCIPLINAS

3 - Unidades Interessadas: [COORDENAGAO DE EXTENSAQ] [COORDENAGAQ/SETOR ESTAGIO][COORDENACAO DO CURSO DO DISCENTE] [DISCENTE]

4 - Assunto Detalhado: [NOME COMPLETO DO DISCENTE] [ NUMERO DE MATRICULA] [CURSO]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Requerimento para Restrito Nato digital ou | Coordenacgdo de curso Ndo Sim, geral Aluno envia pelo google forms
aproveitamento de experiéncia PDF/A para a Coordenacgdo de curso
profissional para estagio com anexo da documentacgao.

A coordenacdo de curso
cadastra o processo com
documentacdo em PDF Unico.

02 Parecer técnico Ostensivo Nato digital ou | Coordenacgdo de curso Nao Nao A Coordenacdo de curso decide
PDF/A ou colegiado do curso quando previsto no PPC do
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
curso. Se ndo, encaminha para o
colegiado de curso.
Alguns campi emitem
declaragdo para secretaria
sobre o aproveitamento.
03 Relatorio do SIGAA Ostensivo PDF/A ou Nato | Coordenagdo de Registro | Ndo Sim, unidade Informagdes de comprovagao
digital Académico Atualizagdo do SIGAA
04 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Coordenacédo de Registro | Nao Sim, unidade Solicitacdo de ciéncia e
Académico arquivamento do processo.
05 Termo de ciéncia e Encerramento | Ostensivo Nato digital Coordenacao e setor de Nao Sim, unidade Documento com informagdes

estagio

sobre nimero de ordem do doc.
registro académico e ciéncia.
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46) PPDA - REGISTRO DE DIPLOMA DE GRADUAGAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdo didatico pedagdgica

PROCESSO: gestdo do Ensino da educacdo Profissional, cientifica e tecnoldgica
FUNCAO: ensino superior

SUBFUNCAO: cursos de graduagdo

ATIVIDADES: expedicao e registro de diplomas de graduacao

DOCUMENTO: processo de registro de diploma de graduagao

1 - Tipo de processo: | REGISTRO DE DIPLOMA DE GRADUAGAO (125.422)

2 - Assunto do processo: 125.422 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUACAQ: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGAO:

DOCUMENTACAO ACADEMICA: EMISSAO DE DIPLOMA: REGISTRO

3 - Unidades Interessadas: [COORDENAGCAO DO REGISTRO ACADEMICO] [COORDENAGAO-GERAL DE ENSINO DA EDUCAGAO PROFISSIONAL, CIENTIFICA E

TECNOLOGICA]

4 — Assunto Detalhado: DIPLOMAS [ANO/SEMESTRE] CAMPUS [XXXX] - [12 VIA OU 22 VIA]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Coordenag3o /setor de Nao Sim, unidade Texto com informagdes ou

Registro Académico

justificativa para abertura do
processo.

02 Check list de documentos de Restrito Nato digital Coordenacdo ou setor de | Sim
registro de diploma Registro Académico

Sim, geral

PDF Unico da documentacdo
para alunos antigos (ndo tem
dossié digital)
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
03 Planilha de dados de expedicdo Restrito PDF/A Coordenacgdo /setor de Sim Sim, geral A planilha serd compartilhada
Registro Académico entre setores.
04 termo de responsabilidade de Ostensivo Nato digital Coordenacdo ou setor Sim Sim, geral
expedicdo de diploma graduacdo de Registro Académico
05 Formuldrio de registro de Ostensivo Nato digital Coordenacgdo /setor de Sim Sim, geral
diploma Registro Académico
06 Ata de colagdo de grau de Ostensivo PDF/A Coordenagdo /setor do Sim N3o Demais setores de restri¢cdo
graduacdo (124.1) Registro Académico
07 Termo de responsabilidade de Ostensivo Nato digital Coordenagdo-geral de Sim Sim, geral
registro de diploma ensino da educagdo
profissional, cientifica e
tecnoldgica
08 Extrato publicacdo em didrio Ostensivo PDF/A Coordenacdo-geral de Nao Nado
oficial da unido ensino da educacdo
profissional, cientifica e
tecnoldgica
09 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenagao-geral de Nao Sim, unidade

ensino da educagdo
profissional, cientifica e
tecnoldgica
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47) PPDA - REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR PARA GRADUAGAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdo didatico pedagdgica

PROCESSO: gestao do Ensino da educacao profissional, cientifica e tecnoldgica
FUNCAO: ensino superior

SUBFUNCAO: cursos de graduac¢do

ATIVIDADES: regime de exercicio domiciliar

DOCUMENTO: processo de regime de exercicio domiciliar para graduacao

1-Tipo de processo: | REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR PARA GRADUACAO

2 - Assunto do processo:
125.51 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUAGCAO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO: REGIME DE EXERCICIO
DOMICILIAR: ALUNA GESTANTE
ou
125.52 - ENSINO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUACAO: VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO: REGIME DE EXERCICIO
DOMICILIAR: ALUNO PORTADOR DE AFECCOES, INFECCOES E TRAUMATISMOS
3 - Unidades Interessadas: [COORDENACAO DO REGISTRO ACADEMICO] [COORDENACAO DE GRADUACAO] [ASSISTENCIA AO ALUNO OU A EQUIPE
TECNICO-PEDAGOGICA][COORDENACAO DO CURSO DO ALUNO] [ALUNO(A)]
4 — Assunto Detalhado: [NOME COMPLETO DO ALUNO] [ NUMERO DE MATRICULA]
5 — Natureza do processo: OSTENSIVO
6 — Observacao:
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
01 Requerimento de regime de Restrito PDF/A Coordenacdo ou setor de | Sim Sim, geral - Discente solicita o Regime de
exercicio domiciliar para Registro académico Exercicio Domiciliar, por meio
graduacdo do preenchimento do
formuldrio e entrega do
documento que comprove a
necessidade do afastamento.
02 Documentos que comprove a Restrito PDF/A Coordenacgado ou setor de | Nao Nao * Atestado médico ou
necessidade do afastamento * Registro académico documentacdo que comprove.
03 Despacho interlocutdrio Ostensivo Nato digital Coordenacgao de Curso Ndo Sim, unidade
04 Plano de atividades de exercicio Ostensivo Nato digital Coordenagao de Curso Sim Sim, geral Docentes(s Jcadastram o plano
domiciliar de graduacao como documento avulso e
encaminham para coordenagdo
que faz juntada no processo.
05 Relatorio de atividades de Ostensivo PDF/A ou Nato | Equipe Técnica Sim N3o
exercicio domiciliar de graduagdo digital Pedagdgica ou setor
equivalente
06 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Coordenacgado ou setor de | Nao Sim, unidade Registro académico faz o

Registro Académico

langamento no SIGAA (faltas e
estudos domiciliares) da
informagdo e campo
OBSERVACAO insere dados com
numero do processo.
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CLASSE 200 - PESQUISA

SUBCLASSE 230 -PROJETOS DE PESQUISA

GRUPO: INICIACAO CIENTIFICA

48) PPDA - SELECAO DE PROJETOS DE INICIAGAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdao de oportunidades

PROCESSO: gestao de projetos de ensino, pesquisa aplicada, inovagdo e extensao
FUNCAO: pesquisa

SUBFUNCAO: iniciacdo cientifica

ATIVIDADES: proposicao e selecdo de projeto de pesquisa

DOCUMENTO: processo de selecdo de projetos de iniciacdo cientifica e tecnoldgica

1-Tipo de processo: | SELECAO DE PROJETOS DE INICIACAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA (231)

2 - Assunto do processo: 231 - PESQUISA: PROJETOS DE PESQUISA: PROPOSICAO
3 - Unidades Interessadas: [PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS GRADUAGAO E INOVAGAO] [DIRETORIA DE PESQUISA E POS GRADUAGAO - REITORIA E CAMPI]

[COORDENACAO DE PESQUISA DOS CAMPI]
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4 — Assunto Detalhado: [EDITAL N2 /ANO]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVAGCAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria de Pesquisa e Ndo Sim, unidade. | Texto com informagdes e
pos graduagao - Reitoria justificativa para abertura do
processo.
Inserir base legal (Resolugdo e
regulamento do programa)
02 Solicitagdo de Dotacdo Ostensivo Nato Digital Diretoria de Pesquisa e Ndo Sim. Unidade Documento opcional, caso
Orcamentaria pos graduacdo - Reitoria recurso for externo.
03 Declaragdo de dotacgdo ostensivo PDF/A Coordenagao Sim Nao Ou Comunicagdo/ documento
orcamentdria orcamentdria (Reitoria) da agéncia de fomento.
04 edital de iniciacdo cientifica e | Ostensivo Nato digital ou | Diretoria de Pesquisa e Documento cadastrado avulso e
tecnoldgica PDF/A pos graduagao - Reitoria inserido no processo.
Para os campi informar o
nuimero do processo
05 Impugnacdo de edital Ostensivo PDF/A Diretoria de Pesquisa e Ndo Nao PDF de todos contestacdes
pos graduacdo - Reitoria
06 Despacho Decisorio Ostensivo PDF/A Diretoria de Pesquisa e Nado Nao PDF de todas as respostas das
pos graduacgdo - Reitoria contestacgoes
07 Edital de iniciagdo cientifica Nato digital ou | Diretoria de Pesquisa e Sim Sim, unidade Documento obrigatdrio
cientifica e tecnoldgica PDF/A pos graduacgao - Reitoria somente para os casos de
alteragGes retificadoras
referente a duragdo das bolsas
dos Editais, cronograma e
outros.
08 Planilha de avaliagdo por Restrito PDF/A Diretoria de Pesquisa e Ndo Nao Planilha de avaliacdo com as

critérios

pos graduacdo - Reitoria

notas de todos os critérios
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
dados pelos avaliadores dos
projetos submetidos ao Edital
09 Lista de resultado provisério Ostensivo PDF/A Diretoria de Pesquisa e Nado Nao
pos graduacdo - Reitoria
10 Recurso de resultado Ostensivo PDF/A Diretoria de Pesquisa e - Documento obrigatério, caso
pos graduagao - Reitoria houver recurso.
- Formulario original na integra.
- PDF Unico de todos os
recursos
11 Despacho decisorio Ostensivo Nato digital Diretoria de Pesquisa e - Elaborar o despacho com as
pos graduacdo - Reitoria respostas recebidas com
decisdo dos
responsdveis/avaliadores pelo
tema do recurso.E emitir uma
posi¢do/decisdo
12 Planilha de avaliagdo por Restrito PDF/A Diretoria de Pesquisa e Ndo Ndo Planilha de avaliagdo com as
critérios pos graduacgdo - Reitoria notas de todos os critérios
dados pelos avaliadores dos
projetos submetidos ao Edital
- Atualizada apds recurso.
13 Lista de resultado final Ostensivo PDF/A Diretoria de Pesquisa e N3o N3o Resultado Final do Edital
pos graduacdo - Reitoria
14 Listagem de distribuicdo de Ostensivo PDF/A Diretoria de Pesquisa e N3o Nao Resultado Final com distribuicdo
bolsas. pos graduagao - Reitoria de bolsas.
15 Termo de outorga Ostensivo PDF/A Diretoria de Pesquisa e Nao Nao Documento obrigatdrio, em

pos graduacgdo - Reitoria

caso de instrumento aplicavel
para formalizar o repasse de
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO

DE

PRODUCAO

MODELO

OBSERVAGCAO

recursos financeiros de agéncias
de fomento (Capes, CNPq,
Finep, Fapemig, e outros) para o
financiamento de projetos de
pesquisa aprovados.

16

Termo de encerramento

Ostensivo

Nato digital

Diretoria de Pesquisa e
pos graduagao - Reitoria

Documento com informacgdes
de encerramento do processo e
outras como o nimero do
processo de pagamento.
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49) PPDA - CONTROLE DE PROJETO DE PESQUISA

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdo de oportunidades

PROCESSO: gestao de projetos de ensino, pesquisa aplicada, inovacdo e extensao
FUNCAO: pesquisa

SUBFUNCAO: iniciacdo cientifica

ATIVIDADES: acompanhamento e gerenciamento de projeto de pesquisa
DOCUMENTO: processo de controle de projeto de pesquisa

1-Tipo de processo: | CONTROLE DE PROJETO DE PESQUISA (232)

2 - Assunto do processo: 232 - PESQUISA: PROJETOS DE PESQUISA: AVALIACAO. RESULTADOS

3 - Unidades Interessadas: [DIRETORIA DE PESQUISA E POS GRADUAGAO - CAMPI] [COORDENAGAOQ DE PESQUISA DOS CAMPI] [ORIENTADOR DO PROJETO]
4 - Assunto Detalhado: [NUMERO DO PROCESSO ORIGINAL] [EDITAL N2 /ANO] [TiTULO DO PROJETO]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRIGAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Sim, unidade Texto com informacgdes e dados
Coordenacgao de do projeto, plano de trabalho
Pesquisa submetido no sistema Inovare.

(pesquisa tipologia)

02 Projeto de iniciac3o Ostensivo ou PDF/A Diretoria ou Sim Nao O projeto é submetido no
cientifica Restrito Coordenacgédo de sistema inovare.
Pesquisa Restrito quando se trata de

possivel propriedade
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGAO
intelectual, Iniciacdo
Tecnoldgica ou similar.
03 Plano de trabalho individual Ostensivo ou PDF/A Diretoria ou Sim Sim, geral Documento opcional, caso ndo
do bolsista de Iniciagdo Restrito Coordenacgédo de preencha todas as bolsas.
Cientifica (241) Pesquisa
Planos individuais de trabalho
submetidos ao Edital 03/2020 -
PIBIC
04 Termo de indicacdo e Restrito Nato digital ou | Diretoria ou Ndo Sim, geral O orientador cadastrar o
compromisso do bolsista PDF/A Coordenacgdo de documento avulso no SIPAC e
(242) Pesquisa encaminhar para setor de
Pesquisa que faz a juntada no
processo.
05 Documentos pessoais Restrito Nato digital ou | Diretoria ou Nao Sim, geral
PDF/A Coordenacgio de
Pesquisa
06 Termo de indicagdo e Restrito Nato digital ou | Diretoria ou Ndo Sim, geral O orientador cadastrar o
compromisso do discente PDF/A Coordenagdo de documento avulso no SIPAC e
voluntario (242) Pesquisa encaminhar para setor de
Pesquisa que faz a juntada no
processo.
07 Documentos pessoais Restrito Nato digital ou | Diretoria ou Nao Sim, geral
PDF/A Coordenagdo de
Pesquisa
08 Relatoério de avaliacgdo final Ostensivo Nato digital ou | Diretoria ou Nato digital ou | Orientador O orientador cadastrar o
individual (244) PDF/A Coordenacgdo de PDF/A documento avulso no SIPAC e
Pesquisa encaminhar para setor de

Pesquisa que faz a juntada no
processo.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGAO
09 Relatdrio final projeto de Ostensivo Nato digital ou | Diretoria ou Sim Sim, geral
pesquisa (232) PDF/A Coordenacgédo de
Pesquisa
10 Parecer Técnico Ostensivo Nato digital ou | Diretoria ou Sim Sim, geral O parecer técnico é a avaliacdo
PDF/A Coordenacgao de do relatério final.
Pesquisa
11 Certificado de parecerista Restrito Nato digital ou | Diretoria ou Sim Sim, geral Parecerista do relatério técnico.
(232) PDF/A Coordenacgio de
Pesquisa
12 Comprovante de Ostensivo PDF/A Diretoria ou Nao Nao
apresentacao do trabalho Coordenacgdo de
(244) Pesquisa
13 Certificado de conclusdo da Ostensivo Nato digital Diretoria ou Sim Sim, geral
iniciacdo cientifica (244) Coordenacgédo de
Pesquisa
14 Artigo cientifico Ostensivo PDF/A Diretoria ou Nao Nao Documento opcional. Insergao
Coordenacgao de somente em caso de publica¢do
Pesquisa do artigo cientifico.
15 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital ou | Diretoria ou Ndo Sim, unidade Informag0es para o
PDF/A Coordenagdo de arquivamento do processo.
Pesquisa
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SUBCLASSE 250 - TRANSFERENCIA E INOVAGCAO TECNOLOGICA

GRUPO: PROPRIEDADE INTELECTUAL

50) PPDA - AVALIAGCAO DE INTERESSE NA PROPRIEDADE INTELECTUAL

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdao de oportunidades

PROCESSO: gestao de projetos de ensino, pesquisa aplicada, inovagao e extensao
FUNCAO: pesquisa

SUBFUNCAO: Transferéncia e inovag3o tecnoldgica

ATIVIDADES: Apreciacdo e avaliacdo da propriedade intelectual

DOCUMENTO: processo de avaliacdo de interesse na propriedade intelectual.

1 -Tipo de processo: | AVALIACAO DE INTERESSE NA PROPRIEDADE INTELECTUAL (251.2)

2 - Assunto do processo: 251.2 - PESQUISA: TRANSFERENCIA E INOVAGAO TECNOLOGICA: REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL: APRESENTAGCAO E
ACOMPANHAMENTO

3 - Unidades Interessadas: [PRO REITORIA DE PESQUISA, POS GRADUACAO E INOVACAO] [NUCLEO DE INOVACAO E TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA (NITTEC)]
[COORDENACAO DE PESQUISA DO CAMPUS]

4 — Assunto Detalhado: [NOME DO(S) PROJETO(S)]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao:
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGCAO

01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital NITTEC - Reitoria Nao Sim, unidade Texto com informacdes ou
justificativa para abertura do
processo.

02 Parecer Técnico Restrito PDF/A NITTEC - Reitoria Nao N3o Parecer do NITTEC sobre os
requisitos de protecdo.

03 Solicitacdo de avaliacdo Ostensivo Nato digital NITTEC - Reitoria Nao Sim, unidade

04 Parecer Técnico Restrito Nato digital Comissdo de Nao Sim, unidade Parecer da CPI avaliando o

Propriedade Intelectual interesse institucional

(oportunidade e conveniéncia)
em relagdo aos pedidos de
protecdo da propriedade
intelectual- aprovando,
aprovando com ressalvas ou
nao aprovando.

05 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital NITTEC - Reitoria Ndo Sim, unidade O processo sera apensado ao

processo principal da protegao
intelectual.
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51) PPDA - PROTECAO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

CADEIA DE VALOR: finalistico
MACROPROCESSO: gestao de oportunidades
PROCESSO: gestao de projetos de ensino, pesquisa aplicada, inovacdo e extensao
FUNCAO: pesquisa

SUBFUNCAO: Transferéncia e inovag3o tecnoldgica

ATIVIDADES: gerenciamento de propriedade intelectual

DOCUMENTO: protecdo da propriedade intelectual

1 -Tipo de processo: | PROTECAO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL (251.2)

2 - Assunto do processo: 251.2 - PESQUISA: TRANSFERENCIA E INOVAGAO TECNOLOGICA: REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL: APRESENTAGAO E
ACOMPANHAMENTO
3 - Unidades Interessadas: [NUCLEO DE INOVAGAO E TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA (NITTEC)] - [COORDENAGAO DE INOVAGAO [CAMPUS]] - [SERVIDOR
INVENTOR]
4 — Assunto Detalhado: COMUNICADO DE INVENGAO [ TIPO DE PROPRIEDADE] - [TITULO DO PROJETO] [CAMPUS DE ORIGEM]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagao: [Numero do processo de avaliagao de interesse na propriedade intelectual] [ nUmero do processo de co-titularidade] [ nUmero processo de

pagamento]*
DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO
ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE PADRAO
PRODUGCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Coordenacgdo de Nao Sim,unidade Texto com informacdes ou
Inovagdo do campus justificativa para abertura do
processo.
02 Formuldrio de notificacdo de Restrito Nato digital ou | Coordenacgdo de Sim O Inventor enviara via sistema o

invencdo - p/di/ci (251.2)

PDF/A

Inovacdo do campus

formulario assinado
digitalmente, como documento
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO
DE
PRODUCAO

MODELO
PADRAO

OBSERVACAO

avulso para a Coordenacgao de
Inovagdo dos campi que vai
cadastrar no processo.

03

Termo de compromisso e sigilo
do consultor AD HOC

Restrito

PDF/A

NITTEC - Reitoria

Sim

Sim, unidade

- Documento obrigatdrio para o
caso de haver avaliador.

- Devido aos dados de
assinantes, e para manter o
sigilo do avaliador, ndo podera
cadastrar no sistema o
documento nato digital. O envio
pelo e-mail pelo avaliador e
NITTEC cadastrar o PDF no
sistema.

04

Formuldrio de Avaliagdo de
Tecnologia

Restrito

PDF/A

NITTEC - Reitoria

Sim

Sim, unidade

- Documento obrigatdrio para o
caso de haver avaliador.

-Devido aos dados de
assinantes, e para manter o
sigilo do avaliador, ndo poderd
cadastrar no  sistema o
documento nato digital.
Solugdo: envio pelo e-mail pelo
avaliador e NITTEC cadastrar o
PDF no sistema.

05

Relatdrio Técnico

Restrito

PDF/A

NITTEC - Reitoria

Sim, unidade

- documento opcional quando
houver

- consultoria da empresa.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE PADRAO
PRODUGCAO
06 Parecer técnico Restrito PDF/A NITTEC - Reitoria Nao Sim, unidade Inclui a pesquisa prévia de
anterioridade e/ou outros
requisitos de protecdo. -
PDF inclui figuras.
07 contrato de cotitularidade Ostensivo Nato Digital NITTEC - Reitoria Sim Sim, unidade - Haverd consulta juridica em
ou outro processo da minuta do
PDF/A contrato de co-titularidade em
processo a  parte, com
informacdes ao NUP da Pl
Ficard neste processo Pl
somente o contrato assinado e
se houver, as prorroga¢des ou
alteragBes contratuais.
- Serd anexado na fase 02
(Intermediario) publicagdo da
propriedade, devido a restricdo
dos documentos anteriores, ndao
tramitando junto.
08 Registro de depdsito junto ao Restrito PDF/A NITTEC - Reitoria Sim Nao - Comprovante de depdsito
INPI junto ao INPI.
- Inserir no campo
“Observagdo” do documento
cadastrado o nimero de
protocolo gerado pelo sistema
do INPI.
09 Carta Patente Ostensivo PDF/A NITTEC - Reitoria Sim Nao Documento obrigatdrio

somente para os casos de
concessdo de patente.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE PADRAO
PRODUGCAO
10 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital NITTEC - Reitoria Nao Sim, unidade Caso a patente nao for

concedida devera constar as
informacdes referentes ao
motivo da ndo concessdo.

* 0 campo serd incluido posteriormente através da funcionalidade “Alterar Processo”, assim que o respectivos processos for cadastrado.
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CLASSE 300 — EXTENSAO

SUBCLASSE 320 - PROGRAMA DE EXTENSAO

GRUPO: PROGRAMA INSTITUCIONAL DE APOIO A EXTENSAO -PIAEX

52) PPDA - SELECAO DE PROPOSTAS DO PIAEX

CADEIA DE VALOR:

MACROPROCESSO: gestdo de oportunidades

PROCESSO: gestdo de projetos de ensino, pesquisa aplicada e extensao.
FUNCAO: extensdo

SUBFUNCAO: programas de extensdo

ATIVIDADES: proposicao, controle e desenvolvimento dos programas de extensao
DOCUMENTO: processo de selecao de propostas do PIAEX

1 -Tipo de processo: | SELECAO DE PROPOSTAS DO PIAEX (321)

2 - Assunto do processo: 321 - EXTENSAO: PROGRAMAS DE EXTENSAO: PROPOSICAO

3 - Unidades Interessadas: [PR() REITORIA DE EXTENSAO] - [DIRETORIA DE EXTENSAO DA REITORIA] - [DIRETORIAS DE EXTENSAO DOS CAMPI]
4 — Assunto Detalhado: PROGRAMA INSTITUCIONAL DE APOIO A EXTENSAO - PIAEX EDITAL [Ne /ANO]

5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observacao: (dispositivos e documentos que regem e aprovam os projetos submetidos ao Edital)
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE UNIDADE
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Sim, unidade | Texto com informacgdes ou
coordenacio/ setor de justificativa para abertura do
Extensao processo e referéncias da
Resolucdo PIAEX e IN
(PIAEX).
02 Minuta Ostensivo Nato digital Diretoria ou Ndo Ndo Minuta do Edital a ser
ou PDF/A coordenagdo/ setor de publicado.
Extensdo
03 Solicitacdo de Dotacao Ostensivo Nato Digital Diretoria ou Nao Sim, unidade
Orcamentaria coordenacdo/ setor de
Extensao
04 Declaragdo de dotacdo ostensivo PDF/A Coordenacao Sim Nao
orcamentaria orcamentadria
(Reitoria)
05 Edital do Programa Ostensivo Nato digital Diretoria ou SIm Nao cadastrar documento avulso
Institucional de Apoio A ou PDF/A coordenagdo/ setor de no SIPAC e depois inseri-lo no
Extensao - PIAEX Extensdo processo.
06 Termo de Retificagdo Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Nao Documento obrigatdrio se
ou PDF/A coordenagdo/ setor de houver retificacdo.
Extensdo
07 Lista de resultado provisdrio Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao nao Resultados dos projetos de
ou PDF/A coordenagdo/ setor de extensdo selecionados
Extensdo conforme etapa de
documentagdo e mérito do
projeto.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE UNIDADE
08 Lista de resultado final Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nado nao Resultados dos projetos
ou PDF/A coordenacio/ setor de extensdo selecionados;
Extensao
09 Planilha de valores Ostensivo PDF/A Diretoria ou N3o nao planilha com valores de cada
coordenacio/ setor de projeto por campi ou do
Extensao campus
10 Solicitacdo de liberacao de Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nado nao Se for o caso de
crédito orcamentario coordenacio/ setor de descentraliza¢do de valores
Extensao QA0S campus
11 Nota de crédito Ostensivo PDF/A Coordenacao Nao nao nota de descentralizacdo
orcamentdria
(Reitoria)
12 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao nao Texto com informacdes para
coordenacdo/ setor de encerramento e/ou
Extensao arquivamento do processo.
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SUBCLASSE 330 - PROJETO DE EXTENSAO

GRUPO: GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE EXTENSAO

53) PPDA - PROJETO DE EXTENSAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdo de oportunidades

PROCESSO: gestao de projetos de ensino, pesquisa aplicada e extensao.
FUNCAO: extensdo

SUBFUNCAO: projetos de extensdo

ATIVIDADES: proposicao, controle e desenvolvimento dos projetos de extensdo
DOCUMENTO: processo de projeto de extensao

TIPO DE PROCESSO: | PROJETO DE EXTENSAO (331)*

1 - Assunto do processo: 331 - EXTENSAO: PROJETOS DE EXTENSAO: PROPOSICAO

2 - Unidades Interessadas: PRO-REITORIA DE EXTENSAO. DIRETORIA DE EXTENSAO. [SETOR DE EXTENSAO CAMPI]

3 — Assunto Detalhado: [N2 DO PROCESSO ORIGINAL] PROGRAMA PIAEX - EDITAL [N2 /ANO] - [NOME DO PROJETO]
4 — Natureza do processo: OSTENSIVO

5 — Observagao:
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL UNIDADE DE MODELO OBSERVACAO
RESTRICAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria ou Ndo Sim, unidade Texto com informagdes ou
coordenacdo/ setor de justificativa para abertura do
Extensdo processo. ( legislagdo interna e
numero do processo de
selecdo.
02 Projeto de extensdo PDF/A Diretoria ou Sim N3o - O projeto foi submetido e
coordenacgdo/ setor de analisado no sistema SIGAA.
Extensao - Retirar PDF do SIGAA e trazer
para o SIPAC.
03 Lista de Resultado final Ostensivo PDF/A Diretoria ou Nao N3do
coordenaggo/ setor de Relacdo de todos os candidatos
Extensdo inscritos com resultado da
selegdo.
04 Informacgdes Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Sim, unidade
coordenaciio/ setor de Informagdes com dados do
Extens3o processo referente ao
pagamento de bolsas.
05 Lista de verificagcGes de documentos de Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Sim, unidade Referente ao checklist da
extensdo (checklist) coordenacdo/ setor de documentagdo de submissao
Extensdo do projeto, executado no SIGAA
- médulo extensao.
06 Termo de encerramento ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao sim, unidade. | Texto com informacdes para

coordenagdo/ setor de
Extensao

encerramento e/ou
arguivamento do processo.

* Cadastrar um processo para cada projeto aprovado.
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54) PPDA - AVALIACAO DO PROJETO DE EXTENSAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdo de oportunidades

PROCESSO: gestao de projetos de ensino, pesquisa aplicada e extensao
FUNCAO: extensdo

SUBFUNCAO: projetos de extens3o

ATIVIDADES: avaliacdo e resultados dos projetos

DOCUMENTO: processo de avaliacdo do projeto de extensdo

TIPO DE PROCESSO: | AVALIACAO DO PROJETO DE EXTENSAO (332)*

1 - Assunto do processo: 332 - EXTENSAO: PROJETOS DE EXTENSAO: AVALIACAO. RESULTADOS

2 - Unidades Interessadas: PRO-REITORIA DE EXTENSAO. DIRETORIA DE EXTENSAO. [SETOR DE EXTENSAO CAMPI]
3 — Assunto Detalhado: [N2 DO PROCESSO ORIGINAL] PROGRAMA PIAEX - EDITAL [N2 /ANO] [CAMPUS]

4 — Natureza do processo: OSTENSIVO

5 — Observagao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL Unidade de MODELO OBSERVAGAO
Restricao

01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao sim, Texto com informacgdes da
coordenagdo/ setor de uhidade Relagdo dos numeros do
Extensao processos de projeto de

extensdo.

02 Relatdrio de frequéncia Ostensivo PDF/A Diretoria ou Ndo N3o
coordenagdo/ setor de
Extensdo
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL Unidade de MODELO OBSERVACAO
Restri¢do
03 Relatdrio de avaliagao Ostensivo PDF/A Diretoria ou Ndo Nao Ndo incluir no PDF fotos
coordenagdo/ setor de ou informacdes pessoais e
Extensao sensiveis. Se incluir, sera
obrigatério mascarar e/ou
tajar dos dados.
04 Relatério de experiéncia Ostensivo PDF/A Diretoria ou Nédo sim, Documento opcional.
coordenagdo/ setor de unidade Relato do discente sobre o
Extensdo projeto.
05 Termo de encerramento ostensivo PDF Diretoria ou Nao sim, Texto com informacgdes para
coordenagdo/ setor de uhidade encerramento e/ou

Extensao

arquivamento do processo.

* cadastrar um processo de avaliagdo para todos os projetos aprovados.
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55) PPDA - CURSO DE EXTENSAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdao de oportunidades
PROCESSO: gestdo de projetos de ensino, pesquisa aplicada e extensao.

FUNCAO: extensdo
SUBFUNCAO: cursos de extens3o

ATIVIDADES: proposi¢ao, controle e desenvolvimento dos cursos de extensao com financiamento.
DOCUMENTO: processo de curso de extensao

SUBCLASSE 340 - CURSO DE EXTENSAO

GRUPO: CURSOS DE EXTENSAO COM FINANCIAMENTO

TIPO DE PROCESSO: | CURSO DE EXTENSAO (341)*

1 - Assunto do processo: 341 - EXTENSAO: CURSO DE EXTENSAO: PROPOSIGAO

2 - Unidades Interessadas: PRO-REITORIA DE EXTENSAO. DIRETORIA DE EXTENSAO.
3 — Assunto Detalhado: [N2 DO PROCESSO ORIGINAL] [ NOME DO EDITAL] - EDITAL [N2 /ANO] - [NOME DO CURSO]
4 — Natureza do processo: OSTENSIVO

5 — Observagao: CURSO COM FINANCIAMENTO

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL UNIDADE DE MODELO OBSERVACAO
RESTRICAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Sim, unidade Texto com informacgdes ou

coordenacdo/ setor de
Extensao

justificativa para abertura do
processo, com a legislacdo
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL UNIDADE DE MODELO OBSERVACAO
RESTRICAO
interna e numero do processo
de selecdo.
02 Proposta de Curso de extensao Ostensivo PDF/A Diretoria ou Nao Sim, unidade - O projeto foi submetido e
coordenacdo/ setor de analisado no sistema SIGAA.
Extensdo - Retirar PDF do SIGAA e trazer
para o SIPAC.
03 Lista de verificagGes Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Sim, unidade Referente ao checklist da
coordenacgdo/ setor de documentacgdo de submissdo
Extensdo do projeto, executado no SIGAA
- modulo extensao.
04 Edital de chamada de curso de extensdo Ostensivo Nato digital Diretoria ou Sim Sim, unidade ) )
ou PDF/A coordenaggo/ setor de Edital de chamada de bolsista
Extens3o e/ou colaborador externo.
05 Lista de resultado final Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Nao
coordenaciio/ setor de Resultado dos bolsistas
Extens3o selecionados.
06 Informagdes Ostensivo Nato digital Diretoria ou N3o Sim, unidade .
ou PDF/A coordenacdo/ setor de Informagdes com dados do
Extensdo processo referente ao
pagamento de bolsas.
07 Relatoério de controle de Frequéncia em Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Nao
curso de extensao ou PDF/A coordenacdo/ setor de
Extensdo
08 Termo de encerramento ostensivo Nato digital Diretoria ou Ndo Sim, unidade. | Texto com informagdes para
coordenacdo/ setor de arquivamento do processo.
Extensdo

* Cadastrar um processo para cada projeto aprovado.
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56) PPDA - AVALIACAO DO CURSO DE EXTENSAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestao de oportunidades

PROCESSO: gestao de projetos de ensino, pesquisa aplicada e extensao.
FUNCAO: extensdo

SUBFUNCAO: cursos de extens3o

ATIVIDADES: avaliacdo e resultados de cursos de extensao.
DOCUMENTO: processo de avaliagdo curso de extensdo

TIPO DE PROCESSO: | AVALIACAO DO CURSO EXTENSAO (346)*

1 - Assunto do processo: 346 - EXTENSAO: CURSO DE EXTENSAO: AVALIACAO

2 - Unidades Interessadas: PRO-REITORIA DE EXTENSAO. DIRETORIA DE EXTENSAO.

3 — Assunto Detalhado: [N2 DO PROCESSO ORIGINAL] [NOME DO EDITAL] - EDITAL [N2 /ANO] [CAMPUS]
4 — Natureza do processo: OSTENSIVO

5 — Observacgao:

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL Unidade de MODELO OBSERVACAO
Restricao
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao sim, unidade Texto com informacdes da
coordenagdo/ setor de Relagdo dos nimeros do
Extensdo processos de PROJETO DE
EXTENSAO.
02 Relatério de avaliagdo Ostensivo PDF/A Diretoria ou Nao sim, unidade N&o incluir no PDF fotos ou
coordenacdo/ setor de informacgdes pessoais e
Extensdo sensiveis. Ou mascarar e/ou
tajar dos dados.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL Unidade de MODELO OBSERVACAO
Restricdo

03 Relatdrio de experiéncia Ostensivo PDF/A Diretoria ou Nao sim, unidade Documento opcional.
coordenacdo/ setor de Relato do discente sobre o
Extensao projeto.

04 Termo de encerramento ostensivo PDF Diretoria ou Nao sim, unidade Texto com informacgdes para
coordenacdo/ setor de encerramento e/ou

Extensao arquivamento do processo.

* cadastrar um processo de avaliagdo para todos os cursos aprovados.
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SUBCLASSE 350 - EVENTOS DE EXTENSAO

GRUPO: CURSOS E EVENTOS DE EXTENSAO DE FLUXO CONTINUO

57) PPDA - CURSOS E EVENTOS DE EXTENSAO DE FLUXO CONTINUO

CADEIA DE VALOR: finalistico
MACROPROCESSO: gestdo de oportunidades
PROCESSO: gestdo de projetos de ensino, pesquisa aplicada e extensao

FUNCAO: extensdo

SUBFUNCAO: eventos de extens3o
ATIVIDADES: proposicao, controle e desenvolvimento dos cursos e eventos de extensao de fluxo continuo.
DOCUMENTO: processo de cursos e eventos de extensao de fluxo continuo.

1 -Tipo de processo:

CURSOS E EVENTOS DE EXTENSAO DE FLUXO CONTINUO (351)

2 - Assunto do processo: 351 - EXTENSAO: EVENTOS DE EXTENSAO: PROPOSICAO

3 - Unidades Interessadas: PRO-REITORIA DE EXTENSAO. DIRETORIA DE EXTENSAO. DIRETORIA DE EXTENSAO [campus]
4 — Assunto Detalhado: EDITAL [N2 /ANO] [vigéncia (ano)]

6 — Natureza do processo:
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO

01 Termo de Abertura Ostensivo Nato digital Diretoria ou N3o Sim, unidade Texto com informagdes ou
coordenacdo/ setor de justificativa para abertura do
Extensdo processo.

02 Edital de cursos e eventos de Ostensivo Nato digital ou | Diretoria ou Sim Nao Produzir o edital como

extens3o de fluxo continuo PDF/A coordenagdo/ setor de documento avulso.
Extensao Posteriormente pensar em nato
digital.
03 Termo de Retificagdo Ostensivo Nato digital ou | Diretoria ou Ndo Nao Documento opcional.
PDF/A coordenacgdo/ setor de

Extensao

04 Termo de encerramento Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Sim, unidade Texto com informacgdes ou

coordenacdo/ setor de
Extensdo

justificativa para encerramento
do processo.
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SUBCLASSE 380 - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO

GRUPO: BOLSISTAS DE EXTENSAO

58) PPDA - SELECAO DE BOLSISTAS DE EXTENSAO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdao de oportunidades

PROCESSO: gestao de projetos de ensino, pesquisa aplicada e extensao.
FUNCAO: extensdo

SUBFUNCAO: programa institucional de bolsas de extens3o
ATIVIDADES: selecdo de bolsistas - extensao

DOCUMENTO: processo de selecdo de bolsista de extensao

TIPO DE PROCESSO: | SELECAO DE BOLSISTAS DE EXTENSAO* (381)

1 - Assunto do processo: 381 - EXTENSAO: PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO: PROCESSO DE SELECAO
2 - Unidades Interessadas: PRO-REITORIA DE EXTENSAO. DIRETORIA DE EXTENSAO. [SETOR DE EXTENSAO CAMPI]

3 — Assunto Detalhado: [N2 DO PROCESSO ORIGINAL] PROGRAMA PIAEX - EDITAL [N2 /ANO]

4 — Natureza do processo: OSTENSIVO

5 — Observagdo: (DISCENTE OU COLABORADOR EXTERNO)
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL UNIDADE DE MODELO OBSERVACAO
RESTRICAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Diretoria ou N3do Sim, unidade
coordenacdo/ setor de
Extensdo
02 Edital de sele¢do de bolsistas extensdo Ostensivo Nato digital Diretoria ou Ndo Nao Informar em assunto detalhado
ou PDF/A coordenacdo/ setor de do documento se o edital é de
Extensdo selecdo do discente ou
colaborador externo.
03 Lista de resultado provisério Ostensivo Nato digital Diretoria ou Nao Sim, unidade
ou PDF/A coordenacdo/ setor de
Extensdo
Lista de resultado final Ostensivo Nato digital Diretoria ou Ndo Sim, unidade
ou PDF/A coordenacdo/ setor de
Extensdo
Formuldrio de inscri¢do de bolsista de Restrito PDF/A Diretoria ou Ndo Ndo . L
extensdo coordenacdo/ setor de A documentaggo de inscri¢do
Extens3o serd enviada via formulario
google.
A Diretoria ou coordenagdo
envia para o coordenador (a) a
documentagdo dos aprovados
(memorial, CPF, Registro, dados
bancarios e outros).
08 Termo de encerramento ostensivo Nato digital Diretoria ou Ndo Sim, unidade. | Informagdes para encerramento

coordenacdo/ setor de
Extensdo

do processo.

* OBSERVACOES: Cadastrar 01 processo para todos os editais.
O maédulo SIPAC sera responsabilidade da Diretoria de extensdo, para os casos de COLABORADOR EXTERNO.
O moddulo SIGAA sera responsabilidade do(a) coordenador(a), para os casos de DISCENTE.
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CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

SUBCLASSE 520 - PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE
BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS

GRUPO: ASSISTENCIA ESTUDANTIL

59) PPDA - PROGRAMA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - BOLSA AUXILIO

CADEIA DE VALOR: finalistico

MACROPROCESSO: gestdo de apoio estudantil

PROCESSO: gestao de assisténcia estudantil

FUNCAO: assisténcia estudantil

SUBFUNCAO: bolsa auxilio

ATIVIDADES: execucdo de programas e acoes

DOCUMENTO: processo de programa de assisténcia estudantil - bolsa auxilio

1 -Tipo de processo: | PROGRAMA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - BOLSA AUXILIO (529.51)

2 - Assunto do processo: 529.51 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL: OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO
DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS: BOLSA AUXILIO: PUBLICACAO. DIVULGACAO

3 - Unidades Interessadas: [COORDENACAO OU SETOR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL]

4 — Assunto Detalhado: EDITAL N2/ANO
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5 — Natureza do processo: OSTENSIVO

6 — Observagio: [NUMERO DO PROCESSO DE PAGAMENTO]*

DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUCAO
01 Termo de abertura Ostensivo Nato digital Coordenacdo ou | Nao Sim, unidade | - Texto com informagdes ou
setor de justificativa para abertura do
assisténcia processo, incluindo a
estudantil numeragao do Parecer
referencial ou processo da
nova consulta juridica.
02 Solicitacdo de dotacao Ostensivo Nato Digital Coordenacao Nao Sim, geral
orcamentaria ou setor de
assisténcia
estudantil
03 Declaracdo de dotacdo ostensivo PDF/A Coordenacao Sim N3do
orcamentaria de orcamento
04 Edital de assisténcia Ostensivo Nato Digital Coordenacgdo ou | Sim Sim, unidade
estudantil para bolsa auxilio ou PDF/A setor de
assisténcia
estudantil
05 Impugnacao de edital Ostensivo PDF/A Coordenagdo ou | Nao Nao Documento obrigatério, se
setor de houver impugnacao.
assisténcia
estudantil
06 Despacho decisério Ostensivo Nato Digital Coordenacgdo ou | Nao Nao Resultado de Impugnacao de
setor de Edital.
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM

TIPO DE DOCUMENTO

NATUREZA

FORMA

RESPONSAVEL

RESTRICAO
DE
PRODUCAO

MODELO

OBSERVAGCAO

assisténcia
estudantil

07

Nota de retificacdo de edital

Ostensivo

Nato Digital

Coordenacdo ou
setor de
assisténcia
estudantil

Sim, unidade

Cada nota terd numero
especifico.

08

Relatdrio de inscritos da
assisténcia estudantil

Ostensivo

PDF/A

Coordenacao ou
setor de
assisténcia
estudantil

Sim

09

Lista de Resultado Provisério

Ostensivo

Nato Digital

Coordenacao ou
setor de
assisténcia
estudantil

Sim, unidade

Resultado da selecao do
edital.

10

Recurso de resultado

Ostensivo

PDF/A

Coordenacao ou
setor de
assisténcia
estudantil

11

Lista de Resultado final de
bolsistas da assisténcia
estudantil

Ostensivo

Nato Digital
ou PDF/A

Coordenagao ou
setor de
assisténcia
estudantil

Sim

Resultado da sele¢ao do
edital.

12

Solicitacdo de emissdo de
empenho

Ostensivo

Nato Digital

Coordenagao ou
setor de
assisténcia
estudantil

Sim, geral
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DOCUMENTOS ASSOCIADOS AO PROCESSO

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NATUREZA FORMA RESPONSAVEL RESTRICAO MODELO OBSERVACAO
DE
PRODUGAO
13 Nota de empenho Ostensivo PDF/A Coordenagdo de | Sim Nao
execuc¢ao
orcamentadria
14 Lista de saida de bolsista da Ostensivo Nato Digital Coordenacgdo ou | Sim Sim, unidade | Documento obrigatdrio
Assisténcia Estudantil ou PDF/A setor de guando houver saida de
assisténcia bolsistas com exposicao de
estudantil motivo/justificativa da saida.
15 Lista de chamada de Ostensivo Nato Digital Coordenacdo ou | Nao Sim, unidade | Documento obrigatdrio
excedente da Assisténcia ou PDF/A setor de guando houver excedentes.
Estudantil assisténcia
estudantil Publicacao da Lista de
chamada de excedentes.
16 InformacGes Ostensivo Nato Digital Coordenagao ou | Nao Sim, unidade | Informacdes sobre
ou PDF/A setor de transferéncia de recursos.
assisténcia Documento obrigatério
estudantil apenas para transferéncia de
recurso para préximo edital.
22 semestre ou restos a
pagar no proximo ano.
17 Termo de encerramento Ostensivo Nato Digital | Coordenacgdo ou | Nao Sim, unidade | Documento com
setor de informacdes de
assisténcia encerramento do processo e
estudantil do numero do processo de
pagamento.

* Ao protocolar o nimero do processo de pagamento, inserir a informac¢do do nimero do processo neste processo original.
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