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APRESENTACAO

A Fundacdo de Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa — FADESP, visando a transparéncia em suas acoes e
ao mesmo tempo, dar acesso aos seus colaboradores sobre sua politica interna, na busca incessante da
exceléncia na prestacdo de seus servicos elabora este Manual de Procedimentos, cujo objetivo principal é
orientar sobre os procedimentos adotados na execugao dos projetos por ela gerenciados.

As orienta¢des aqui descritas servirdo de apoio aos funciondrios, Coordenadores, Gestores ou Ordenadores
de Despesas da Fundacgdo, no estabelecimento de critérios e procedimentos necessarios a padroniza¢do das
atividades desenvolvidas. Este manual podera sofrer ajustes e adequacgbes, sempre que necessario, na
intencdo de cada vez mais fortalecer procedimentos que profissionalizem a Fundacdo, sem perder suas

caracteristicas de celeridade e eficdcia na prestacdo de servicos.

CARACTERIZACAO DA FUNDACAO
MISSAO DA FADESP
Promover a gestdo de acGes de pesquisa, ensino e extensdo, de forma dindmica, contribuindo para o

fortalecimento da UFPA e o desenvolvimento da regido Amazobnica.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS POR UNIDADE GESTORA

COORDENAGAO DE APOIO A UFPA E PARCEIROS — CAU

MISSAO DA UNIDADE GESTORA
Promover o gerenciamento de projetos, assegurando o seu desenvolvimento com qualidade e

compromisso, contribuindo para a sustentabilidade institucional.

PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

POP N2 01 — CAU Atender, Analisar e Orientar sobre Projetos

POP N2 02 — CAU Realizar processo de contratagao da FADESP pela UFPA
POP N2 03 — CAU Submeter Propostas

POP N2 04 - CAU Gerenciar Projetos

POP N2 05 - CAU Fazer o Encerramento dos Projetos

POP N2 06 - CAU Identificar Cursos de Especializacao

POP N2 07 - CAU Gerenciar Cursos de Especializacao

POP N2 08 - CAU Atualizar Arquivos Eletronicos

POP N2 09 - CAU Implantar e acompanhar projetos do SICONV

POP N210 - CAU Providenciar o pagamento de licenciamento anuais de veiculos
POP N2 11 - CAU Supervisionar o Gerenciamento dos Projetos

POP N2 12 - CAU Emitir Relatdrio sobre Receitas de Projetos da Fundacgao
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 01 - CAU

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N¢

ATENDER, ANALISAR E ORIENTAR SOBRE PROJETOS APOIO A PROJETOS 01-CAU

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Analisar e Prestar orientacao em relacao as novas possibilidades de projetos.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Coordenadores . Coordenadores de Coordenadores
. Atender, Analisar e . . . .

de Projetos, Propostas, . Projetos, Financiadores, de Projetos,

. . . Orientar sobre . . .
Financiadores, Projetos e . Docentes e Discentes Financiadores,

Prestacao de . .
Docentes e Documentos i Atendidos e Orientados e Docentes e
. Servigos . .
Discentes Documentos Analisados Discentes

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Dependendo da possibilidade é necessario observar editais, legislacdes aplicaveis a financiadora e a

Contratacao da FADESP

ATIVIDADES DO PROCESSO

RECEBE SOLICITAGAO

EM QUAIS SITUAGOES SE ENCAIXA?

SITUAGAO A: PROJETO E FINANCIADOR IDENTIFICADO

ANALISA PROJETO E DOCUMENTAGAO APRESENTADA

VERIFICA POSSIBILIDADE DA FADESP SER O GERENCIADOR DO PROJETO
SITUAGAO B: SOMENTE PROJETO IDENTIFICADO (SEM FINANCIADOR)
VERIFICA QUAL A FINANCIADORA O PEDIDO ESTA RELACIONADO E PRESTA A ORIENTAGCAO
ESPECIFICA DELA

SITUAGAO C: SOMENTE FINANCIADOR IDENTIFICADO (SEM PROJETO)
SITUAGAO D: SEM PROJETO E SEM FINANCIADOR IDENTIFICADO

PRESTA ORIENTAGAO EM CONFORMIDADE COM A SITUAGAO APRESENTADA

CUIDADOS ESPECIAIS

Ao finalizar a orientagdo ou proposta verificar se esta dentro das regras impostas pela financiadora.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE




FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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A 4

Fim

DETALHAMENTO DO PROCESSO - ATENDER, ANALISAR E ORIENTAR SOBRE PROJETOS

-RECEBE SOLICITAGAO
O cliente vem até a CAU é atendido pela coordenacgdo ou supervisores, apresenta esbogo do servigo a ser
prestado.

Apds analise do esboco recebe a orienta¢do sobre a forma de gerenciamento, custos operacionais com o
gerenciamento e composigdo de proposta.

-EM QUAIS SITUACOES SE ENCAIXA?

-SITUAGAO A: PROJETO E FINANCIADOR IDENTIFICADO
Baseado no projeto apresentado pelo coordenador, verifica-se se esta destinada a algum financiador.

-ANALISA PROJETO E DOCUMENTAGAO APRESENTADA
Faz uma andlise minuciosa no projeto e as exigéncias de cada financiador.

-VERIFICA POSSIBILIDADE DA FADESP SER A GERENCIADORA DO PROJETO
Baseado nas exigéncias do financiador verifica-se a possibilidade da FADESP gerenciar o recurso.

-SITUACAO B: SOMENTE PROJETO IDENTIFICADO (SEM FINANCIADOR)
E feita uma analise do projeto apresentado, bem como suas caracteristicas.
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-VERIFICA QUAL A FINANCIADORA QUE O PEDIDO ESTA RELACIONADO E PRESTA A ORIENTAGCAO
ESPECIFICA DELA

Apds anadlise do projeto verificamos se ha alguma financiadora a qual o projeto podera ser apresentado e
orientamos em relacdo aos procedimentos e caracteristicas de cada financiador.

-SITUACAO C: SOMENTE FINANCIADOR IDENTIFICADO (SEM PROJETO)
Verificar a demanda do financiador e o perfil do professor que podera fazer o encaminhamento do projeto.

-SITUAGAO D: SEM PROJETO E SEM FINANCIADOR IDENTIFICADO
Apenas orientar as possibilidade de financiadores e a forma como cada uma trabalha, se é através de
edital, carta convite, fluxo continuos, etc.

-PRESTA ORIENTAGAO EM CONFORMIDADE COM A SITUAGAO APRESENTADA
Se for apresentado um financiador a orientagdo é dada ao coordenador nas condi¢des desse financiador.



©Fadesp
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 02 - CAU

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

REALIZAR PROCESSO DE CONTRATACAO DA FADESP APOIO A PROJETOS 02 - CAU

PELA UFPA

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Atender a contratacao da FADESP no gerenciamento de recursos recebidos pela UFPA.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Proposta, Projeto, Plano, Ata Realizar
de Aprovacdo, Convénio processo de Processo com FADESP, UFPA,
Coordenadores ~
de Proietos UFPA/ contratacdo da UFPA Coordenadores
) Financiador, Contrato UFPA/ FADESP pela Formalizado de Projetos
FADESP publicado UFPA

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Resolucdo 700 da UFPA, Plano de Trabalho original e contrato original entre a financiadora e a UFPA.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— COMPOE PROCESSO (PROJETO, PLANO DE APLICACRO, ATA DE APROVACAO E
CONVENIO/UFPA/FINANCIADOR)

—  CADASTRAR PROPOSTA GPF

—  SOLICITA COMPLEMENTACAO DE DOCUMENTAGAO (UFPA)

—  ANALISA A DOCUMENTACAO

— RECEBE SOLICITACAO DE COMPLEMENTACAO DE DOCUMENTAGAO (UFPA)

—  PREPARA COMPLEMENTACAO SOLICITADA (UFPA)

— RECEBE COMPLEMENTACAO DE DOCUMENTACAO

—  ANALISA DOCUMENTACAO

—  EMITE PARECER TECNICO DA DOCUMENTAGAO ANEXA AO PROCESSO

—  ANALISA /ELABORA O CONTRATO E EMITE PARECER (CJU)

—  ORGANIZA DOCUMENTACAO / INCLUI EM PROCESSO PARA ASSINATURA DA UFPA

— ASSINA O CONTRATO

— RECEBE O PROCESSO VERIFICA SE ESTA CONFORME

— CHANCELA O CONTRATO

—  COLHE A ASSINATURA DO DIRETOR DA FADESP

— RETIRA A VIA DA FADESP E ENVIA A UFPA PARA PUBLICACAO

—  PUBLICA

—  TOMA CONHECIMENTO DA PUBLICACAO, TIRA COPIA DO PROCESSO E DEVOLVE A UFPA PARA
ARQUIVO

— MIGRAR PROPOSTA PARA PROJETO

CUIDADOS ESPECIAIS

Sempre verificar se o Plano de Trabalho da FADESP esta conforme com o assinado entre o financiador e a
UFPA.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Quando o plano de trabalho nao estiver conforme com o Plano de Trabalho original, fazer alteragdo junto
a UFPA.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REALIZAR PROCESSO DE CONTRATAGCAO DA FADESP PELA UFPA

Coordenadores de Projetos

Convénio UFPA/Financiador, Contrato UFPA/
FADESP publicado

Formalizar Processo com UFPA de Projetos

Proposta, Projeto, Plano, Ata de Aprovagao, ‘

Processo com UFPA Formalizado FADESP, UFPA e Coordenadores
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v Fadespeenviaa |
Solicita urPARad
o (¢ Nao
de documentagéo T il * Toma
i da
documentagéo / Colheares: icagéo, tira
Recebe ; inclui em processo i i
y Analisa copia do processo
complementagéo ——» documentagdo para assinatura da doFggeétg;da e devolve a UFPA
de documentos UFPA para arquivo
A ry
4
9} Analisa / elab
nalisa / elabora Chancela o
O Contrato e emite > contrato
parecer
E A
LDL (REED: Prepara S =
= solicitacRclcoml | complementagao > Publica Gl
ici Assina o contrato —
< de documentos
()
o
o

DETALHAMENTO DO PROCESSO — REALIZAR PROCESSO DE CONTRATACAO DA FADESP PELA UFPA

- COMPOE PROCESSO (PROJETO, PLANO DE APLICAGAO, ATA DE APROVAGAO E
CONVENIO/UFPA/FINANCIADOR)

O processo vem composto do Setor de Convénios e Contratos da Proad/UFPA com Projeto, plano de
aplicacdo, Ata de aprovagdo da unidade de onde o projeto é vinculado, 01 via do convénio firmado entre a
UFPA e financiador.

- CADASTRAR PROPOSTA GPF
Incluir no sistema informacdes a respeito da negociacao dos projetos.

- ANALISA A DOCUMENTAGCAO
Essa documentacdo é analisada pelo coordenador CAU, caso esteja com alguma inconformidade é
devolvida a Proad/UFPA com parecer técnico anexo, protocolado para ajustes e complementac3o.

- SOLICITA COMPLEMENTAGCAO DE DOCUMENTACAO
Quando necessario solicitar ao interessado informagdes ou documentacdo que complementem a analise e
fechamento das propostas em negociagao.

- RECEBE SOLICITACAO DE COMPLEMENTAGAO DE DOCUMENTAGAO (UFPA)
A Coordenacio de Contratos e Convénios/PROAD recebe o processo com parecer técnico e solicitacdo de
ajustes.

- PREPARA COMPLEMENTAGAO SOLICITADA (UFPA)




A Coordenacio de Contratos e Convénios/PROAD avalia o processo complementa a documentacdo e
devolve o processo com ajustes conforme parecer técnico do coordenador da CAU para tramitacdo na
Fadesp.

- RECEBE COMPLEMENTAGCAO DE DOCUMENTAGAO
O processo é devolvido pela Coordenagio de Contratos e Convénios/PROAD a CAU com a documentacio
solicitada através de protocolo

- ANALISA DOCUMENTAGAO
Apds o recebimento do processo na CAU, este é analisado se esta em conformidade (documentacdo
completa, contrato assinado pelo reitor e publicado no DOU).

- EMITE PARECER TECNICO DA DOCUMENTAGAO ANEXA AO PROCESSO
Para subsidiar a analise juridica é feita um resumo de todo contexto do processo e através de parecer
submete a CJU para analise ou elabora¢cdo de minuta de contrato.

- ANALISA /ELABORA O CONTRATO E EMITE PARECER (CJU)
O juridico recebe o processo com as informacdes através do parecer técnico analisa o Contrato da
UFPA/Fadesp e emite parecer.

- ORGANIZA DOCUMENTAGAO / INCLUI EM PROCESSO PARA ASSINATURA DA UFPA
O CJU submete o processo com as vias do instrumento de contrato em 03 vias para assinatura do diretor
da Fadesp.

- ASSINA O CONTRATO

- RECEBE O PROCESSO VERIFICA SE ESTA CONFORME
Apds o recebimento do processo na CAU, este é analisado se esta com o parecer da procuradoria favoravel
ou alguma recomendacao, publicagdo da dispensa de contratacdo da FADESP e assinatura do reitor.

- CHANCELA O CONTRATO

- COLHE A ASSINATURA DO DIRETOR DA FADESP
Apds chancela da CJU o mesmo é encaminhado a diretoria para providéncias de assinatura do diretor da
fundacdo

- RETIRA A VIA DA FADESP E ENVIA A UFPA PARA PUBLICACAO
Apds assinatura do Diretor, é retirado do processo da via da Fundacdo e encaminhado o mesmo para UFPA
efetuar a publicacdo do contrato

- PUBLICA NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO (DOU)

- TOMA CONHECIMENTO DA PUBLICACAO, TIRA COPIA DO PROCESSO E DEVOLVE A UFPA PARA
ARQUIVO

Apds a publicacdo, a UFPa devolde o processo pra conhecimento, é retirado uma cépia do processo e
encaminhado a UFPA para acompanhamento e arquivo.

- MIGRAR PROPOSTA PARA PROJETO
E feita a migracdo da proposta para projeto no sistema ‘Gerenciador de Projetos’.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 03 - CAU

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
SUBMETER PROPOSTAS APOIO A PROJETOS 03 - CAU
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO
Encaminhar propostas ao financiadores
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
FADESP,
Coordenadores Propostas Submeter Propostas Propostas Financiadores e
de Projetos Aprovadas Coordenadores
de Projetos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Formularios préprios dependendo do financiador

ATIVIDADES DO PROCESSO

RECEBE A PROPOSTA DO COORDENADOR

REGISTRA PROPOSTA NO SISTEMA GPF

ANALISA A PROPOSTA

PROPOSTA OK?

SE NAO

CAU DEVOLVE PROPOSTA AO COORDENADOR PARA AJUSTES
SESIM

PREPARA DOCUMENTACAO, SE NECESSARIO
ANALISA E APROVA PROPOSTA (FINANCIADOR)
PROPOSTA APROVADA?

SE NAO

INFORMA O COORDENADOR DO PROJETO DA NAO APROVACAO
REGISTRA NO SISTEMA O INDEFERIMENTO

ARQUIVA A PROPOSTA

SESIM

RECEBE PROPOSTA APROVADA

APRESENTOU MINUTA DE INSTRUMENTO JURIDICO?
SESIM

ANALISA E APROVA MINUTA DE INSTRUMENTO (CJU)
APROVADO?

SIM

EMITE PARECER PREVIO (CJU)

NAO

PROPOE ALTERACOES NECESSARIAS (CJU)

SE NAO

ELABORA MINUTA DE INSTRUMENTO (CJU)

CAU RECEBE MINUTA/ ALTERACOES SUGERIDAS

11
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—  ANALISA MINUTA COM AS ALTERACOES

— APROVADQ?

— SENAO

—  PROPOE NOVOS AJUSTES

— SESIM

— CAU RECEBE 0OS DOCUMENTOS PARA ANALISE DO EXECUTOR E ASSINATURA DE SEU
REPRESENTANTE

—  ANALISE DO SETOR JURIDICO (EXECUTOR)

— DOCUMENTAGCAO APROVADA?

— SENAO

— SESIM

—  ASSINATURA DO REPRESENTANTE EXECUTOR

—  CAU RECEBE O PROCESSO DO EXECUTOR COM A ASSINATURA DE SEU REPRESENT

—  CJU CHANCELA E COLETA ASSINATURA DO DIRETOR EXECUTIVO

— CAU RECEBE O PROCESSO/INSTRUMENTO

— COLETA ASSINATURA DO REPRESENTANTE DA FINANCIADORA

—  CAU RECEBE O PROCESSO ASSINADO E PUBLICADO PELO FINANCIADOR
CAU MIGRA PROPOSTA DO PROJETO E ENCAMINHA AO ANALISTA

CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar se a proposta esta de acordo com as regras ou solicitagcdes do financiador.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Verificar possibilidade de altera¢do e re-encaminhamento da proposta.

12




FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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e
= Nzo T
o y
%
Andlise do Setor " Assinatura do
b Juridico Lbrevacod im ) Representante

DETALHAMENTO DO PROCESSO - SUBMETER PROPOSTAS CONTRATACAO

-RECEBE A PROPOSTA DO COORDENADOR
O professor encaminha a proposta ja submetida ou ndo a financiadora

-REGISTRA PROPOSTA NO SISTEMA GPF

A proposta é detalhadamente registrada no sistema Fadesp para acompanhamento e seu histérico devera
ser atualizado a cada vez que houver algum tipo de movimentacdo, que pode ser relacionada a
envio/recebimento de documentos complementares, ajuste de valor, etc.

-ANALISA A PROPOSTA
O orgcamento da proposta é analisado pela CAU. Verificam-se aspectos relacionados a despesas com
publicacdo, se os itens estdo relacionados na rubrica apropriada, etc.
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Quando houver previsdo de contratacdo via CLT, é encaminhado ao Setor de Gestdo de Pessoas as
caracteristicas e informacgdes detalhadas do profissional para providéncias de cédlculo orcamentdrio pelo
periodo estipulado dos encargos e despesas previstas.

-PROPOSTA OK?

SE NAO

-CAU DEVOLVE PROPOSTA AO COORDENADOR PARA AJUSTES

Caso seja possivel, a proposta é devolvida para ajustes e posteriormente reenviada ao financiador, mas, se
a proposta ndo puder ser ajustada, a CAU comunica ao professor onde deverao ser feitas as corre¢bes e a
proposta segue o tramite normal e, caso seja aprovada, faz-se as corre¢des necessarias

SE SIM
-PREPARA DOCUMENTAGAO, SE NECESSARIO

-ANALISA E APROVA PROPOSTA (FINANCIADOR)
-PROPOSTA APROVADA?

SE NAO

-INFORMA O COORDENADOR DO PROJETO DA NAO APROVAGAO

E enviado email ao coordenador do projeto informando o indeferimento da proposta e, caso haja um
parecer emitido pelo financiador, este documento é digitalizado e também enviado ao professor.

-REGISTRA NO SISTEMA O INDEFERIMENTO
Atualiza no sistema o status da proposta para indeferida;

-ARQUIVA A PROPOSTA
Todos os documentos relativos a proposta sdo reunidos e arquivados na pasta de “propostas indeferidas”

SE SIM

-RECEBE PROPOSTA APROVADA

A CAU pesquisa recebe notificagcdo via email ou documento formal de que a proposta foi aprovada e neste
momento altera-se o status da proposta no sistema.

-APRESENTOU MINUTA DE INSTRUMENTO JURIDICO?

SE SIM
-ANALISA E APROVA MINUTA DE INSTRUMENTO (CJU)

APROVADO?
SE SIM
EMITE PARECER PREVIO (CJU)

SE NAO
PROPOE ALTERACOES NECESSARIAS (CJU)

SE NAO
-ELABORA MINUTA DE INSTRUMENTO (CJU)
A CAU recebe a minuta final do contrato/convenio e providencia a coleta das assinaturas

-CAU RECEBE MINUTA/ ALTERAGOES SUGERIDAS
A CAU recebe da CJU a minuta e envia ao financiador para analise

-ANALISA MINUTA COM AS ALTERACOES
14



APROVADO?

SE NAO
-PROPOE NOVOS AJUSTES

SE SIM

-CAU RECEBE OS DOCUMENTOS PARA ANALISE DO EXECUTOR E ASSINATURA DE SEU REPRESENTANTE

A CAU monta o processo com minuta de contrato/convenio e submete a apreciacdo da procuradoria do
executor

-ANALISE DO SETOR JURIDICO (EXECUTOR)

-DOCUMENTAGAO APROVADA?
SE NAO
O processo é devolvido a CJU para os ajustes necessarios

SE SIM
-ASSINATURA DO REPRESENTANTE EXECUTOR

-CAU RECEBE O PROCESSO DO EXECUTOR COM A ASSINATURA DE SEU REPRESENTANTE
Encaminha ao CJU para chancela

-CJU CHANCELA E COLETA ASSINATURA DO DIRETOR EXECUTIVO

-CAU RECEBE O PROCESSO/INSTRUMENTO
Elabora oficio de encaminhamento a financiadora para coleta da assinatura de seu representante legal

-COLETA ASSINATURA DO REPRESENTANTE DA FINANCIADORA

-CAU RECEBE O PROCESSO ASSINADO E PUBLICADO PELO FINANCIADOR
Nesta ocasido o CAU pesquisa analisa a documentacdo recebida verificando se a publicagdo estd correta e
se todas as vias dos participes envolvidos foram devolvidas.

-CAU MIGRA PROPOSTA DO PROJETO E ENCAMINHA AO ANALISTA

Nesta ocasido o contrato/convenio e publicacdo sdo scaneados e disponibilizados no sistema da Fadesp e a
pasta do projeto é criada e organizada para em seguida ser entregue ao analista.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 04 - CAU

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

GERENCIAR PROJETOS APOIO A PROJETOS 04 - CAU

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Fazer o acompanhamento da execucao financeira dos projetos

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CAU (Analista) Projetos Cadastrados Gerenciar Projetos Projetos Gerenciados (Ar(l::lilita)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Dependendo do projeto observar a lei de licitagcdo, IN ou portarias que estejam relacionadas ao projeto.

ATIVIDADES DO PROCESSO

ANALISA DOCUMENTACAO DO PROJETO

COMPLEMENTA CADASTRO DO PROJETO NO SISTEMA

VERIFICA FORMA DE COBRANCA DO CREDITO

E PROJETO INTERNACIONAL?

EMITE INVOICE

INFORMA CFI SOBRE PREVISAO DE REPASSE

AGUARDA RECEBIMENTO DE CREDITO NA CONTA DO PROJETO

FOI IDENTIFICADO NO BB

AGUARDA RECEBIMENTO DE CREDITO NA CONTA DO PROJETO
PROVIDENCIA DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONVERSAO DE CAMBIO
RECEBE DOCUMENTOS PARA ENVIO AO BB (CFI)

E NECESSARIO EMITIR NF?

RECEBE PLANILHA DE COBRANCA

AGUARDA RECEBIMENTO DE CREDITO NA CONTA DO PROJETO

RECEBEU?

AGUARDA RECEBIMENTO DE CREDITO NA CONTA DO PROJETO

RECEBEU?

INFORMA AO COORDENADOR SOBRE O CREDITO RECEBIDO/ALTERACAO DE PLANO DE
TRABALHO E ORIENTA-O POR MEIO DE REUNIAO DE ALINHAMENTO
RECEBE DISTRIBUICAO DO CREDITO (CFl)

REALIZA AS ALTERACOES NO SISTEMA (CFI)

PROJETO TEM LICITACAO DE PASSAGENS?

EMITE MEMORANDO PARA ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO

RECEBE O PEDIDO E PROVIDENCIA A LICITACAO JUNTO A CLI - CCS
INFORMA A CAU O NOME DA EMPRESA QUE IRA FORNECER AS PASSAGENS - CCS
TEM ALTERACAO DO PLANO NO TRABALHO?

PREPARA FORMULARIO PARA ALTERACAO DO PLANO DE TRABALHO.
RECEBE E ANALISA AS ALTERACOES PROPOSTAS FINANCIADOR
APROVADA?

ATUALIZA RELACAO DE ITENS/FICHA DE IMPLANTACAO DO PROJETO

TEM REMANEJAMENTO ENTRE RUBRICAS?
RECEBE O PEDIDO DE REMANEJAMENTO (CFl)
REALIZA AS ALTERACOES NO SISTEMA (CFI)
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e d Ampao e Desenline ¢I

— HA PREVISAO DE CELETISTAS?

—  SOLICITA, VIA EMAIL, A ELABORAGAO DE PLANILHA DE CUSTO DE CLT A CGP

— RECEBE A SOLICITAGAO E PROVIDENCIA A PLANILHA (CGP)

— RECEBE A PLANILHA E ANALISA A VIABILIDADE DO CUSTO E INFORMA AO COORDENADOR

— ARQUIVA A PLANILHA NA PASTA DO PROJETO

— HA PRESTAGAO DE CONTAS PARCIAL?

— CONFIRMA O PERIODO DA PRESTAGAO DE CONTAS NO SISTEMA

— AGUARDA ELABORAGAO / CORREGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

— ENTREGOU?

— RECEBE A PRESTAGAO DE CONTAS E ANEXA RELATORIO TECNICO PARCIAL

— RECEBE OS DOCUMENTOS DO FINANCIADOR

— PRESTAGAO DE CONTAS APROVADA?

— INFORMA AO COORDENADOR SOBRE O CREDITO RECEBIDO/ALTERAGAO DE PLANO DE
TRABALHO/APROVAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS PARCIAL E ORIENTA-O POR MEIO DE
REUNIAO DE ALINHAMENTO

— HA DIVERGENCIA ENTRE PEDIDO DE COMPRA E ITEM APOIADO?

—  ANALISA A POSSIBILIDADE DE ALTERAGAO DOS ITENS E/OU PEDIDO

— PODE SER ALTERADO?

— ENTRA EM CONTATO COM O COORDENADOR DO PROJETO PARA INFORMAR O CASO

—  FAZ AS ALTERAGOES NECESSARIAS NO SISTEMA

— O PROJETO VAI PRORROGAR A VIGENCIA?

—  ACOMPANHA A MOVIMENTAGAO FINANCEIRA DO PROJETO

— SOLICITA A JUSTIFICATIVA AO COORDENADOR

— E NECESSARIO ELABORAR TERMO ADITIVO?

— AGUARDA ENVIO DO TERMO ADITIVO PELA FINANCIADORA

— ELABORA TERMO ADITIVO (CJU)

— RECEBE TERMO ADITIVO E COLHE ASSINATURA DA DIRETORIA

CUIDADOS ESPECIAIS

Observar legislacao vigente ao andamento do projeto.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO — GERENCIAR PROJETOS

-ANALISA DOCUMENTAGAO DO PROJETO
Os documentos do convenio sdo conferidos pelo analista que verifica os dispositivos legais que amparam o
convenio.

-COMPLEMENTA CADASTRO DO PROJETO NO SISTEMA
O analista do projeto completa a implantagdo do projeto no sistema, alimentando as informagbes nado
obrigatdrias e registrando o orgamento do projeto.

-VERIFICA FORMA DE COBRANCA DO CREDITO
O analista verifica que tipo de cobranga devera ser utilizado para aquele contrato

-E PROJETO INTERNACIONAL?

-SE SIM
-EMITE INVOICE

-INFORMA CFI SOBRE PREVISAO DE REPASSE
Avisa via email ao CFl que estamos no aguardo da liberacdao de determinado valor em moeda estrangeira
cuja origem é o financiador x.

-AGUARDA RECEBIMENTO DE CREDITO NA CONTA DO PROJETO
Aguarda que a CFl informe sobre a localiza¢cdo do credito em moeda estrangeira.

-FOI IDENTIFICADO NO BB

-SE NAO

-AGUARDA RECEBIMENTO DE CREDITO NA CONTA DO PROJETO

Aguarda que a CFl informe sobre a localiza¢cdo do credito em moeda estrangeira.

-SE SIM

-PROVIDENCIA DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONVERSAO DE CAMBIO

O analista prepara uma declara¢do de recebimento do cambio que devera estar assinada pela CAU ou na
sua auséncia pela gerente administrativa, em seguida o termo de contrato é digitalizado nos moldes
exigidos pelo BB assim como a ordem de pagamento recebida da CFI.

-RECEBE DOCUMENTOS PARA ENVIO AO BB (CFI)
-SE NAO
-E NECESSARIO EMITIR NF?

-SE SIM

-RECEBE PLANILHA DE COBRANGA

O analista encaminha via email a CFl com a planilha com as datas previstas para emissdo de NF e envio ao
financiador.

-SE NAO

-AGUARDA RECEBIMENTO DE CREDITO NA CONTA DO PROJETO

A CFl disponibiliza em planilha compartilhada com os créditos recebidos diariamente nas contas correntes
dos projetos.
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-RECEBEU?

-SE NAO

-AGUARDA RECEBIMENTO DE CREDITO NA CONTA DO PROJETO

A CFI disponibiliza em planilha compartilhada com os créditos recebidos diariamente.

-RECEBEU?

-SE SIM

-INFORMA AO COORDENADOR SOBRE O CREDITO RECEBIDO/ALTERAGCAO DE PLANO DE TRABALHO E
ORIENTA-O POR MEIO DE REUNIAO DE ALINHAMENTO

O analista informa ao coordenador a disponibilidade do crédito e se for necessario € marcada reunido entre
o (s) coordenador (es) para definicdo de como os valores serdo utilizados.

-RECEBE DISTRIBUICAO DO CREDITO (CFI)

O analista encaminha email a CFl demonstrando a distribuicdo do crédito por rubricas e, se necessario,
informa-o se o custo operacional destinado a FADESP deverd ser retirado integralmente ou se devera ser
empenhado.

-REALIZA AS ALTERACOES NO SISTEMA (CFI)

-PROJETO TEM LICITAGAO DE PASSAGENS?

-SE SIM

-EMITE MEMORANDO PARA ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO

O analista verifica o orcamento destinado a compra de passagens aérea/terrestre e emite memorando a
CCS solicitando a abertura de processo licitatdrio

-RECEBE O PEDIDO E PROVIDENCIA A LICITAGAO JUNTO A CLI - CCS

-INFORMA A CAU O NOME DA EMPRESA QUE IRA FORNECER AS PASSAGENS - CCS

-SE NAO

-TEM ALTERAGAO DO PLANO NO TRABALHO?

-SE SIM

-PREPARA FORMULARIO PARA ALTERAGAO DO PLANO DE TRABALHO.

O analista devera enviar ao financiador a justificativa do coordenador do projeto juntamente com o oficio
Fadesp e, se for projeto FINEP, devera também providenciar o preenchimento de formulario especifico que
demonstra as altera¢des propostas.

-RECEBE E ANALISA AS ALTERACOES PROPOSTAS FINANCIADOR

-APROVADA?

-SE SIM

-ATUALIZA RELACAO DE ITENS/FICHA DE IMPLANTACAO DO PROJETO

O analista faz os ajustes no sistema na relagdo de itens apoiados, incluindo/excluindo itens e/ou ajustando
valores

-TEM REMANEJAMENTO ENTRE RUBRICAS?

-SE SIM
-RECEBE O PEDIDO DE REMANEJAMENTO (CFI)

-REALIZA AS ALTERACOES NO SISTEMA (CFI)
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-SE NAO (Tem alterag3o do plano no trabalho?)
-HA PREVISAO DE CELETISTAS?

-SE SIM

-SOLICITA, VIA EMAIL, A ELABORAGAO DE PLANILHA DE CUSTO DE CLT A CGP

Através de email o analista solicita a CGP que seja elaborada uma planilha onde deverao constar todos os
custos inerentes a contratagao de pessoal via CLT, neste momento o analista informa os dados aprovados
no projeto que sdo: valor disponivel na rubrica, funcdo do colaborador, etc.

-RECEBE A SOLICITACAO E PROVIDENCIA A PLANILHA (CGP)

-RECEBE A PLANILHA E ANALISA A VIABILIDADE DO CUSTO E INFORMA AO COORDENADOR
O analista verifica o custo final para a contratacao e informa ao coordenador que manifesta seu interesse
em contratar ou n3o.

-ARQUIVA A PLANILHA NA PASTA DO PROIJETO
-SE NAO (H4 previs3o de celetistas?)
-HA PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL?

-SE SIM
-CONFIRMA O PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS NO SISTEMA
O analista altera no sistema o status do cadastro de presta¢do de contas para “confirmado”

-AGUARDA ELABORAGAO / CORREGAO DA PRESTACAO DE CONTAS
O analista da CAU entra em contato com o analista de prestacdo de contas para verificar quando a
prestacdo de contas serd concluida e acompanha possiveis duvidas que ocorram durante a elaboragdo dela.

-ENTREGOU?

-SE SIM

-RECEBE A PRESTACAO DE CONTAS E ANEXA RELATORIO TECNICO PARCIAL

O analista recebe a prestacdo de contas parcial e, se for o caso, providencia a coleta da assinatura do
coordenador do projeto, prepara oficio Fadesp e envia ao financiador via sedex;

-RECEBE OS DOCUMENTOS DO FINANCIADOR
-PRESTAGCAO DE CONTAS APROVADA?

-SE SIM

-INFORMA AO COORDENADOR SOBRE O CREDITO RECEBIDO/ALTERACAO DE PLANO DE
TRABALHO/APROVACAO DE PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL E ORIENTA-O POR MEIO DE REUNIAO DE
ALINHAMENTO

O analista informa ao coordenador a aprovagdo da prestacdao de contas parcial e se for necessario é
marcada reunido entre o (s) coordenador (es) para definicdo de novas atividades a serem realizadas no
projeto.

-SE NAO (Ha prestagdo de contas parcial?)

-HA DIVERGENCIA ENTRE PEDIDO DE COMPRA E ITEM APOIADO?
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-SE SIM
-ANALISA A POSSIBILIDADE DE ALTERAGAO DOS ITENS E/OU PEDIDO
O analista verifica a que financiadora o contrato/convenio estd vinculado e suas particularidades.

-PODE SER ALTERADO?

-SE NAO

-ENTRA EM CONTATO COM O COORDENADOR DO PROJETO PARA INFORMAR O CASO

O analista entra em contato com o coordenador do projeto via email ou telefone e explica que providencias
deverdo ser tomadas, para que viabilizar a alteragao.

-SE SIM
-FAZ AS ALTERAGOES NECESSARIAS NO SISTEMA
O analista realiza o ajuste dos itens no sistema.

-O PROJETO VAI PRORROGAR A VIGENCIA?

-SE NAO

-ACOMPANHA A MOVIMENTACAO FINANCEIRA DO PROJETO

Verifica a entrada de crédito na conta do projeto junto a CFl;

Verifica os processos de pagamento de pessoa juridica junto a CCS;

Verifica a entrega de relatdrios técnicos parciais e finais;

Verifica pendéncias de Diarias e Adiantamentos;

Verifica pendéncias de pagamentos diversos no CFl;

Verifica pagamento de bolsa (pesquisa, estagio, extensdo), pessoa fisica e consultorias junto a CGP;
Verifica os processos licitatdrios junto ao CLI;

Verifica elaboragdo de convénios, contratos e aditivos no CJU;

Verifica entrega de prestagdo de contas parciais e finais (programadas ou nao programadas) na CPC.

-SE SIM

-SOLICITA A JUSTIFICATIVA AO COORDENADOR

O analista entra em contato com o coordenador do projeto via email ou telefone para informar que o
projeto ird encerrar e solicita a justificativa técnica que fundamentara o pedido de prorrogacdo de prazo
junto a financiadora.

-E NECESSARIO ELABORAR TERMO ADITIVO?

-SE NAO

-AGUARDA ENVIO DO TERMO ADITIVO PELA FINANCIADORA

O analista aguarda que a financiadora envie o termo aditivo, caso haja alguma demora, o analista cobra a
financiadora via email ou telefone.

-SE SIM
-ELABORA TERMO ADITIVO (CJU)

-RECEBE TERMO ADITIVO E COLHE ASSINATURA DA DIRETORIA
Analista elabora oficio para envio do termo aditivo a financiadora
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 05 - CAU

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

FAZER O ENCERRAMENTO DOS PROJETOS APOIO A PROJETOS 05 - CAU

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Dar como finalizado o processo de acompanhamento financeiro dos projetos.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
FADESP,
CAU (Analista) PrOJe'Eos Fazer o Ence'rramento Projetos Encerrados Financiadores e
Concluidos dos Projetos Coordenadores
de Projetos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Instrumento assinado e legislacao vigente.

ATIVIDADES DO PROCESSO

VERIFICA A VIGENCIA DO INSTRUMENTO

EMITE COMUNICADO PARA O COORDENADOR SOBRE O ENCERRAMENTO 45 DIAS ANTES DO

TERMINO

ENCAMINHA, POR E-MAIL, O COMUNICADO DE ENCERRAMENTO PARA AS COORDENAGOES

INTERNAS DA FADESP

VERIFICA JUNTO AS COORDENAGOES COMPETENTES SE HA ALGUM PROBLEMA E TENTA AJUDAR

NA SOLUGAO

FAZ CONTATO COM O COORDENADOR, SOLICITANDO A ENTREGA DO RELATORIO TECNICO FINAL

ACOMPANHA O ENCERRAMENTO
ACOMPANHA A ENTREGA DO RELATORIO TECNICO

RECEBEU RELATORIO TECNICO FINAL?

SE NAO

REITERA SOLICITACAO AO COORDENADOR

SE SIM

EMITE OFICIO DE ENCAMINHAMENTO

RECEBE PRESTACAO DE CONTAS/RELATORIO FINANCIADOR

ACOMPANHA O ENCERRAMENTO

A PRESTACAO DE CONTAS FINAL FOI CONCLUIDA?

SE SIM

RECEBE PRESTACAO DE CONTAS/RELATORIO FINANCIADOR

ORGANIZA DOCUMENTOS PARA ARQUIVO ANEXANDO UMA VIA DO RELATORIO FINAL
SE NAO

CONFIRMA SE HOUVE A CONCLUSAO DA PRESTACAO DE CONTAS

HA PENDENCIAS NO SISTEMA?

SE SIM

SOLICITA REGULARIZACAO JUNTO A OUTRAS COORDENACOES

SE NAO

CADASTRA O TERMINO REAL

CUIDADOS ESPECIAIS

Observar o contrato e legislagdo vigente.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

FAZER O ENCERRAMENTO DOS PROJETOS

CAU, Financiadoras e

CAU (Analista) Projetos Concluidos Fazer o Encerramento dos Projetos Projetos Encerrados .
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DETALHAMENTO DO PROCESSO — FAZER O ENCERRAMENTO DE PROJETOS

-VERIFICA A VIGENCIA DO INSTRUMENTO
Apds constatar que ndo ha interesse em prorrogar a vigéncia do convenio/contrato o analista da inicio aos
tramites de encerramento do projeto.

-EMITE COMUNICADO PARA O COORDENADOR SOBRE O ENCERRAMENTO 45 DIAS ANTES DO TERMINO
O analista envia email ao coordenador do projeto avisando o prazo de encerramento da execugdo
financeira

-ENCAMINHA, POR E-MAIL, O COMUNICADO DE ENCERRAMENTO PARA AS COORDENAGOES INTERNAS
DA FADESP

O analista envia email ao grupo “encerramento@Fadesp.org.br” email avisando que a execucao financeira
ird encerrar em 60 dias e, a cada 15 dias reenvia o email.

-VERIFICA JUNTO AS COORDENAGOES COMPETENTES SE HA ALGUM PROBLEMA E TENTA AJUDAR NA
SOLUCAO

O analista verifica se ha pendéncias como falta de entrega de relatdrio de diarias, falta de prestacdo de
contas de adiantamento, entrega de NF para pagamento, verificacdo de empenhos, se os celetistas foram
desligados ou se ja foi providenciado o aviso, etc. e tenta colaborar com os setores envolvidos na solugdo
das pendéncias.

-FAZ CONTATO COM O COORDENADOR, SOLICITANDO A ENTREGA DO RELATORIO TECNICO FINAL
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O analista reitera ao coordenador sobre o prazo para envio do relatério técnico final e a cada 15 dias
reenvia o email de cobranca.

-ACOMPANHA O ENCERRAMENTO
O analista consulta freqlientemente o extrato financeiro para verificar a baixa dos empenhos, e contata os
outros setores para averiguagoes.

-ACOMPANHA A ENTREGA DO RELATORIO TECNICO
Caso o coordenador ainda ndo tenha entregado o relatdrio o analista cobra novamente via email

-RECEBEU RELATORIO TECNICO FINAL?

-SE NAO
-REITERA SOLICITAGAO AO COORDENADOR
O analista cobra novamente via email

-SE SIM
-EMITE OFICIO DE ENCAMINHAMENTO
O analista elabora oficio CAU para encaminhar ao financiador o relatério técnico final

-RECEBE PRESTAGAO DE CONTAS/RELATORIO FINANCIADOR

-ACOMPANHA O ENCERRAMENTO
O analista consulta freqlientemente o extrato financeiro para verificar a baixa dos empenhos, e contata os
outros setores para averiguagoes.

-A PRESTACAO DE CONTAS FINAL FOI CONCLUIDA?

-SE SIM
-RECEBE PRESTAGAO DE CONTAS/RELATORIO FINANCIADOR

-ORGANIZA DOCUMENTOS PARA ARQUIVO ANEXANDO UMA VIA DO RELATORIO FINAL

O analista faz triagem dos documentos arquivados na pasta e repassa ao estagiario do setor para catalogar
o n? da caixa em que o projeto ficard arquivado e posteriormente o analista registra esta informac¢do no
sistema — espaco “situacdo”

-SE NAO
-CONFIRMA SE HOUVE A CONCLUSAO DA PRESTAGAO DE CONTAS
O analista averigua junto a CPC sobre a conclusdo e encaminhamento.

-HA PENDENCIAS NO SISTEMA?

-SE SIM

-SOLICITA REGULARIZACAO JUNTO A OUTRAS COORDENACOES

Novamente o analista cobra dos setores a regulariza¢do das pendéncias, que inviabilizam o cadastramento
do “termino real” e manda email ao financeiro solicitando o encerramento da conta corrente.

-SE NAO

-CADASTRA O TERMINO REAL

Apds andlise do projeto no Gerenciador e verificado que ndo hd nenhuma pendéncia, é feito o cadastro da
Data no campo Término Real.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 06 - CAU

©Fadesp

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
IDENTIFICAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO APOIO A PROJETOS 06 - CAU
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO
Identificar os cursos de especializacdo possivel de gerenciamento pela FADESP.
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Cursos de
Cur:so:s deN Identificar Cursos de T FADESP e
UFPA Especializacao T Especializacao
Especializagao o UFPA
Aprovados Identificados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Resolucdo 700 da UFPA e documentos de identificagcdo do curso.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— COORDENADOR COMUNICA A APROVAGAO DO CURSO
— ABRE O SITE DA PROPESP NO INICIO DE CADA SEMANA

— VERIFICA CURSOS APROVADOS

—  FAZ IMPRESSAO DOS PROJETOS COM SUAS RESPECTIVAS APROVAGOES.
— SOLICITA COMPARECIMENTO DO COORDENADOR DO PROJETO DO CURSO PARA OBTER

ORIENTACOES.

— REALIZAR PROCESSO DE CONTRATAGAO DA FADESP PELA UFPA

CUIDADOS ESPECIAIS

Observar a resolucdo e se o Plano de Trabalho esta com rubricas disponiveis ao andamento do projeto.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

O plano de Trabalho esta divergente ao previsto no projeto original.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

IDENTIFICAR CURSOS DE ESPECIALIZAGAO

Cursos de Especializagdo
Aprovados

. =4 Cursos de Especializagdo
UFPA Identificar Cursos de Especializagdo \dentificados FADESP e UFPA

Inicio

v 7
Coordenador Abre o Site da
comunica a PROPESP no
aprovacédo do inicio de cada
curso semana

v

Verifica os Cursos
Aprovados

v

Faz a impresséo

dos Projetos com

suas respectivas
Aprovacdes

v

Solicita o
comparecimento
do Coordenador

do Projeto do

Curso de

Especializacdo
para obter
orientagdes

v

REALIZAR PROCESSO
DE CONTRATAGAO DA
FADESP PELA UFPA

v

CAU

DETALHAMENTO DO PROCESSO — IDENTIFICAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO UFPA

-COORDENADOR COMUNICA A APROVAGAO DO CURSO

-ABRE O SITE DA PROPESP NO INICIO DE CADA SEMANA
O analista utiliza o computador para acessa r na internet a pagina www.UFPA.br/propostaspropesp, e
pesquisa no item propostas aprovadas.

-VERIFICA CURSOS APROVADOS
O analista acessa as ultimas postagens no site da PROPESP e verifica no item propostas recebidas e verifica
se estdo aprovadas.

-FAZ IMPRESSAO DOS PROJETOS COM SUAS RESPECTIVAS APROVAGOES.
O analista entra na opc¢do imprimir “histérico” “detalhes” e “imprimir” e processa todos os arquivos
necessarios para formalizar processo.

-SOLICITA COMPARECIMENTO DO COORDENADOR DO PROJETO DO CURSO PARA OBTER ORIENTAGOES.

O analista convoca o coordenador através e-mail ou via telefone para que o mesmo receba orientacdes para
o preenchimento de formularios (ficha de gestdo de projetos, ficha de cadastro do pesquisador, justificativa
técnica para contratacdo da Fadesp e formulario de protocolo de oferta de curso.

Ap0ds preenchimento pelo coordenador e realizado a elaborag¢éo do plano de aplicacdo pelo analista.

-REALIZAR PROCESSO DE CONTRATAGAO DA FADESP PELA UFPA
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i de Anpe € Desemline /I I

O analista reline a documentacdo encaminhada pelo coordenador, solicita o contrato elaborado pela CJU,
plano de aplicacdo e aprovacdes e demais agdes prevista no procedimento REALIZAR PROCESSO DE
CONTRATACAO DA FADESP PELA UFPA.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 07 - CAU

e e Ampio e Desenolimeta G P

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
Gerenciar Cursos de Especializacao APOIO A PROJETOS 07 - CAU
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO
Gerenciar projetos dos cursos de especializacao.
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Gerenciamento dos
Cursos de Gerenciar Cursos de Cursos de FADESP e
UFPA e a e s
Especializacao Especializacao Especializacao UFPA
Realizados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Instrumento assinado com a UFPA e Plano de Trabalho.

ATIVIDADES DO PROCESSO

IMPLANTA PROJETO
RECEBE INFORMAGCOES DOS PRE-REQUISITOS DE SELECAO DO COORDENADOR
CADASTRA A TURMA DE SELECAO NO MODULO DE EXTENSAO DO SISTEMA GPF
DIVULGA OS DETALHAMENTOS DO CURSO NO SITE DA FADESP

AGUARDA O RESULTADO DA SELECAO DO COORDENADOR

RECEBE LISTAGEM DOS CANDIDATOS SELECIONADOS

CADASTRA TURMA EFETIVA NO MODULO DE EXTENSAO DO SISTEMA GPF

GERA E DISPONIBILIZA O ACESSO PARA A EMISSAO DO BOLETO BANCARIO E DO CONTRATO DE
ADESAO POR ALUNO.

ACOMPANHA O PROCESSO DE MATRICULA

VERIFICA SITUACAO DE RECEBIMENTOS DAS MENSALIDADES.

EXECUTAR O PROCESSO GERENCIA PROJETO

EXECUTAR O PROCESSO FAZER ENCERRAMENTO DO PROJETO

CUIDADOS ESPECIAIS

Atender as exigéncias do Plano de Trabalho

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Gerenciar Cursos de Especializagéo

Gerenciamento dos cursos de
Especializagédo Realizados

UFPA ‘ ‘ Cursos de Especializagdo

‘ iar Cursos de iali ‘

‘ FADESP e UFPA

Inicio

i

Implantar
Curso

%',\? Fazer o

Sim Nao Encerrament
o dos
Projetos
2
Recebe T
1S} Informacdes dos Recebe listagem Ca‘_daslra Tu’rma
" - o Efetiva no Médulo
Pré requisitos de dos »
= 3 Extenséo do -
Selecgéo do selecionados Sistema GPF Gerencia
Coordenador l Projetos
Gera e disponibiliza T
Cadastra Turma o acesso paraa
d'e Selecéo no emissdo do Boleto Verifica situacéo
Médulo Extensao Bancério e do de Recebimentos
do Sistema GPF Contrato de Ades&o das mensalidades
l pelo aluno
Divulga os Aguarda o
do resultado da Acompanhs eo
Curso no Site da i selegédo do Vmalricula
FADESP Coordenador

DETALHAMENTO DO PROCESSO — GERENCIAR CURSOS DE ESPECIALIZAGAO UFPA

-IMPLANTA PROJETO

O analista recebe o processo com parecer do coordenador da CAU com as orientacbes pertinentes a
projetos especificos.

Utiliza o sistema GPF e procede o cadastramento que gera o nimero de controle interno, e informacées
afeto ao contrato.

-Com selegdo:_o analista cadastra no GPF no modulo de extensdo a turma com configuracdo para emissao
de taxa de inscricdo.

-Sem selegdo: o analista cadastra no GPF no modulo de extensdo a turma com configuracdo para emissao
de taxa de matricula e mensalidade.

-RECEBE INFORMAGOES DOS PRE-REQUISITOS DE SELECAO DO COORDENADOR
Apds encerramento do processo de sele¢cdo o analista faz a divulga¢do da turma efetiva no médulo de
extensdo para a matricula efetiva dos candidatos aprovados.

-CADASTRA A TURMA DE SELECAO NO MODULO DE EXTENSAO DO SISTEMA GPF
O analista cadastra no mddulo de extensdo a turma especifica para o processo seletivo do curso.

-DIVULGA OS DETALHAMENTOS DO CURSO NO SITE DA FADESP

O analista implanta a partir do protocolo de oferta todos os pré-requisitos do curso para participacdo do
candidato no curso pretendido.
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-AGUARDA O RESULTADO DA SELECAO DO COORDENADOR

O analista aguarda a listagem de alunos selecionados que é encaminhada através de oficio pelo
coordenador.

No documento o coordenador especifica alunos pagantes e alunos da demanda social.

-RECEBE LISTAGEM DOS CANDIDATOS SELECIONADOS
O analista divulga o resultado da selecdo de alunos na pdgina de cursos e eventos no site da Fadesp
(cursos.Fadesp.org.br)

-CADASTRA TURMA EFETIVA NO MODULO DE EXTENSAO DO SISTEMA GPF
O analista habilita com pré-requisito de aprovacdo todos os candidatos aprovados para emissdo de taxa de
matricula e mensalidade.

-GERA E DISPONIBILIZA O ACESSO PARA A EMISSAO DO BOLETO BANCARIO E DO CONTRATO DE ADESAO
POR ALUNO.

O analista disponibiliza turma efetiva configurada com pré-requisito de aprovac¢do para que os selecionados
tenham acesso a GRU respectivos a taxa de matricula e mensalidade do curso.

-ACOMPANHA O PROCESSO DE MATRICULA
O analista avalia a demanda de matriculas no site da FADESP afim de que todos os selecionados efetivam a
matricula on-line.

-VERIFICA SITUAGAO DE RECEBIMENTOS DAS MENSALIDADES.
O analista verifica relatérios na intranet através da opc¢do “cursos e eventos” para emitir relatério de
pagamento de alunos a fim de subsidiar o setor de faturamento més a més na emissado de faturas.

-EXECUTAR O PROCESSO GERENCIAR PROJETO

-EXECUTAR O PROCESSO FAZER ENCERRAMENTO DO PROJETO

31



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 08 - CAU

e e Ampio e Desenolimeta G P

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
ATUALIZAR ARQUIVOS ELETRONICOS APOIO A PROJETOS 08 - CAU
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO
Atualizar as informacdes do sistema dos projetos gerenciados
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Planos de AlecaAga'\o, Atualizar Arquivos Arquivos Atualizados CAU e
CAU Contratos, Convénios, al .
L . Eletrnicos no Servidor CPC
Publica¢des e Projetos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Documentacdo do projeto

ATIVIDADES DO PROCESSO

— DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA ARQUIVO
— ACESSA O ARQUIVO NO SISTEMA EM REDE E EFETUA ATUALIZAGAO NO GPF
— DISPONIBILIZA NO SERVIDOR PARA CONSULTA EM REDE

CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar se o arquivo digitalizado corresponde ao projeto a ser anexado.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Fazer a atualizacdo das informacdes necessarias no sistema.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ATUALIZAR ARQUIVOS ELETRONICOS

cAU Planos de Aplicagdo, Contratos, - Eletroni Arquivos Atualizados no
Convénios, Publicagdes e Projetos W

Servidor CAU, CPC, CLI e CCO

Seleciona os Planos
de Aplicagéo,
Contratos ou

Conveénios com seus

respectivos Termos

Aditivos, Publicagées
e Projetos que
sofreram alteragdes

e foram digitalizados

!

2 Acessa 0 arquivo
O no Sistema em
rede e efetua a
atualizagéo
Disponibiliza no
Servidor para
consulta em rede
Fim

DETALHAMENTO DO PROCESSO — ATUALIZAR ARQUIVOS ELETRONICOS

-DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA ARQUIVO

e Seleciona os planos de aplicacdo, contratos ou convénios e seus respectivos termos aditivos,

publica¢Oes e projetos.

e O Estagidrio recebe do analista a documentacdo selecionada e utiliza o computador e Scanner para

armazenar as informacgdes em arquivo disponivel em rede.

-ACESSA O ARQUIVO NO SISTEMA EM REDE E EFETUA ATUALIZAGCAO NO GPF
Quando ha alteragbes o Estagidrio acessa o arquivo em rede atualiza documentacgao arquivada.

-DISPONIBILIZA NO SERVIDOR PARA CONSULTA EM REDE

O estagidrio apods atualizages no arquivo disponibiliza documentagado digitalizada em rede para consulta
das coordenagdes interessadas.
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e e Ampio e Desenolimeta G P

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 09 - CAU

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

IMPLANTAR E ACOMPANHAR PROJETOS DO SICONV APOIO A PROJETOS 09 - CAU

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Fazer o acompanhamento do projeto no sistema do Governo Federal

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Implantar e Projetos SICONV - FADESP
CAU Solicitacdao do Cliente | acompanhar projetos implantados e - Clientes

do SICONV gerenciados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Portarias que regem a execuc¢do do projeto e as legislagGes aplicaveis quando necessario.

ATIVIDADES DO PROCESSO

CONSULTA PROGRAMAS ON-LINE

IDENTIFICA OS ORGAOS FINANCIADORES

CADASTRA PROPOSTA NO PORTAL DA TRANSPARENCIA

SUBMETE PROPOSTA ATRAVES DO SICONV

APRECIA O PROJETO (FINANCIADOR)

ACOMPANHA O TRAMITE DO PROCESSO JUNTO AO FINANCIADOR

APROVOU A PROPOSTA?

SE NAO

INFORMA COORDENADOR

SE SIM

RECEBE INSTRUMENTO PARA ASSINATURA, REALIZA PROCESSO SUBMETER PROPOSTA (NO QUE
COUBER) E POSTERIORMENTE GERENCIAR PROJETOS, ACOMPANHANDO NO SISTEMA GPF E
PORTAL DO SICONV

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar a legislacdo aplicdvel e ao manual do SICONV.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Quando ocorrer algum erro no acompanhamento ou execucgao verificar junto ao érgdao competente a
possibilidade de corregao.
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i 4 pl e har prop de Projetos SICONV/ - FADESP
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DETALHAMENTO DO PROCESSO - IMPLANTAR E ACOMPANHAR PROJETOS DO SICONV

- CONSULTA PROGRAMAS ON-LINE
O analista utiliza o computador acessando via internet o Portal de Convénios “SICONV” site:
WWW.convenios.gov.br/siconv/

- IDENTIFICA OS ORGAOS FINANCIADORES
O analista faz a busca de editais na opc¢do “listagem de programas disponiveis” que consta na pagina inicial
do portal de convénios conforme area pretendida.

- CADASTRA PROPOSTA NO PORTAL DA TRANSPARENCIA

O analista de proposta através do site do SICONV, cadastra o projeto, plano de aplicacdo, anexa orcamento
de pessoa juridica, passagens, servicos, material de consumo e equipamento, para analise e aprovac¢do do
financiador.

- SUBMETE PROPOSTA ATRAVES DO SICONV
Envia o cadastro preenchido no portal e envia ao financiador para analise.

- APRECIA O PROJETO (FINANCIADOR)
- ACOMPANHA O TRAMITE DO PROCESSO JUNTO AO FINANCIADOR
O analista acompanha junto ao financiador a analise para repassar informacgdes de possiveis ajustes se

necessario, através de e-mail ou telefone.

- APROVOU A PROPOSTA?
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- SE NAO
Informa coordenador

- SE SIM

- RECEBE INSTRUMENTO PARA ASSINATURA, REALIZA PROCESSO SUBMETER PROPOSTA (NO QUE
COUBER) E POSTERIORMENTE GERENCIAR PROJETOS, ACOMPANHANDO NO SISTEMA GPF E PORTAL DO
SICONV

O financiador encaminha via e-mail o instrumento para andlise e assinatura dos envolvidos

O analista responsavel recebe o instrumento imprime o nimero de vias indicada no instrumento contratual
e submete ao CJU e procuradoria - Apds analise e assinaturas devolve ao financiador as vias para a
assinatura e publicagao.

Recebe 01 via do instrumento assinado e publicado no DOU.

Coordenador do CAU despacha o processo ao analista de acompanhamento

O analista implanta no sistema GPF da Fadesp

O analista faz o acompanhamento paralelo no sistema GPF e Portal da Transparéncia todas as
movimentacdes financeiras aprovadas pelo financiador.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 10 - CAU

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROVIDENCIAR O PAGAMENTO DE LICENCIAMENTOS APOIO A PROJETOS 10 - CAU

ANUAIS DE VEICULOS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Fazer o controle do pagamento dos licenciamentos dos projetos encerrados

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Relacdo de ,
, ¢ Providenciar o pagamento de Veiculos com
Veiculos dos . . . . .
CAU . . licenciamento anuais de licenciamento CAU
Projetos e Planilha )
veiculos regular

de Controle

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

CONFERIR E ATUALIZAR AS DATAS DE LICENCIAMENTO ANUAL NA PLANILHA CONTROLE (SEC)
IMPRIMIR OS BOLETOS DOS LICENCIAMENTOS DO PERIODO (SEC)

VEICULO E DE USO PROPRIO DA SEDE? (SEC)

FAZER SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL PELO SISTEMA (SEC)
ENTREGAR BOLETO COM SOLICITAGCAO NA CCS (SEC)

IMPRIMIR BOLETO E ENVIAR A CAU VIA SISPROTO (SEC)

CONTATAR COORDENAGAO DE PROJETO PARA PROVIDENCIAS DE PAGAMENTO (CAU)
PAGAMENTO SERA REALIZADO POR PROJETO NA FADESP? (CAU)

SIM: ORIENTAR COORDENADOR A FAZER SOLICITAGAO VIA SISTEMA (CAU)

NAO: ACOMPANHAR A REALIZACAO DO PAGAMENTO DO BOLETO (CAU)

-REALIZAR PAGAMENTO (CCS)

RECEBER DOCUMENTO DE LICENCIAMENTO DO VEICULO (SEC)

FAZER COPIA AUTENTICADA (SEC)

ENTREGAR DOCUMENTO ORIGINAL AO COORDENADOR DO PROJETO (SEC)
ARQUIVAR COPIA AUTENTICADA (SEC)

CUIDADOS ESPECIAIS

Quando o coordenador ndo tem nenhum projeto para o pagamento dos licenciamentos.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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PAGAMENTO DE LICENCIAMENTOS ANUAIS DE VEICULOS
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DETALHAMENTO DO PROCESSO — PROVIDENCIAR O PAGAMENTO DE LICENCIAMENTO ANUAIS DE
VEiCULOS

- CONFERIR E ATUALIZAR AS DATAS DE LICENCIAMENTO ANUAL NA PLANILHA CONTROLE (SEC)
- IMPRIMIR OS BOLETOS DOS LICENCIAMENTOS DO PERIODO (SEC)

- VEICULO E DE USO PROPRIO DA SEDE? (SEC)

- FAZER SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL PELO SISTEMA (SEC)

- ENTREGAR BOLETO COM SOLICITAGAO NA CCS (SEC)

- IMPRIMIR BOLETO E ENVIAR A CAU VIA SISPROTO (SEC)

- CONTATAR COORDENACAO DE PROJETO PARA PROVIDENCIAS DE PAGAMENTO (CAU)

Apds o recebimento do boleto, é feito um oficio e encaminhado a coordena¢do do projeto para
conhecimento e providéncias de pagamento.

- PAGAMENTO SERA REALIZADO POR PROJETO NA FADESP? (CAU)
Verificar com o coordenador se o pagamento do boleto sera feito pela fundagdo e o mesmo informa qual o
projeto arcard com a despesa.

- SIM: ORIENTAR COORDENADOR A FAZER SOLICITAGAO VIA SISTEMA (CAU)
E repassado ao coordenador a forma de solicitagdo de pagamento via o sistema no Espaco do Coordenador.

- NAO: ACOMPANHAR A REALIZAGAO DO PAGAMENTO DO BOLETO (CAU)
Ficar monitorando se o boleto foi pago ou solicitar ao coordenador encaminhar o comprovante de
pagamento.
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-REALIZAR PAGAMENTO (CCS)
- RECEBER DOCUMENTO DE LICENCIAMENTO DO VEICULO (SEC)

- FAZER COPIA AUTENTICADA (SEC)
- ENTREGAR DOCUMENTO ORIGINAL AO COORDENADOR DO PROJETO (SEC)
- ARQUIVAR COPIA AUTENTICADA (SEC)
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP N2 11 CAU

©Fadesn

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
SUPERVISIONAR O GERENCIAMENTO DOS PROJETOS APOIO A PROJETOS 11 CAU
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO
Acompanhar o andamento da execugdo dos projetos.
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Projetos em Supervisionar o Gerenciamento dos
CAU . Gerenciamento dos Projetos CAU
Gerenciamento . o
Projetos Supervisionados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Instrumentos assinados, Plano de Trabalho e Legislacdo aplicavel.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— REUNE COM ANALISTA PARA VERIFICAR SITUACAO DO GERENCIAMENTO DE SEUS PROJETOS.

— ANALISA O GERENCIAMENTO
— TEM PENDENCIAS?
— SESIM

—  RESOLVE PENDENCIAS JUNTAMENTE COM ANALISTA

- SENAO
— DAR FEEDBACK AO ANALISTA

CUIDADOS ESPECIAIS

Observar os instrumentos junto ao plano de trabalho executado.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Verificar as possibilidades de ajustes ao plano de trabalho quando necessario.

40




©Fadesp
FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SUPERVISIONAR O GERENCIAMENTO DOS PROJETOS

Projetos em

Gerenciamento dos Projetos
5 CAU
Gerenciamento

CAU Supervisionados

Supervisionar o Gerenciamento dos Projetos

Inicio

Relne com
analista para
verificar situagéo
do gerenciamento
de seus Projetos

v

Analisa 0
gerenciamento

Resolve
pendéncias
juntamente com o
Analista

CAU

Dar feedback ao
analista

A

DETALHAMENTO DO PROCESSO — SUPERVISIONAR O GERENCIAMENTO DOS PROJETOS

REUNE COM ANALISTA PARA VERIFICAR SITUAGAO DO GERENCIAMENTO DE SEUS PROJETOS.

Em reunido individual com o analista solicita informa¢6es do andamento de cada projeto gerenciado, se ha
algum problema, esta encontrando dificuldades com o coordenador do projeto ou com algum setor
interno.

ANALISA O GERENCIAMENTO
No sistema GPF abre a aba do extrato de contrato para analisa a situacao do projeto que esteja com
dificuldade no gerenciamento.

TEM PENDENCIAS?

SE SIM

RESOLVE PENDENCIAS JUNTAMENTE COM ANALISTA

Caso haja algum problema com o gerenciamento do projeto (sistema, outros setores ou com a
coordenacdo) avalia a situagdo e resolve a pendéncia juntamente com o analista.

SE NAO

DAR FEEDBACK AO ANALISTA

Se ndo houver nenhum problema no gerenciamento libera o analista para dar andamento no
gerenciamento.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP N2 12 CAU
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PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

EMITIR RELATORIO SOBRE RECEITAS DE PROJETOS DA | APOIO A PROJETOS 12 CAU

FUNDACAO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de apoio a UFPA e parceiros — CAU Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Informar a geréncia as receitas arrecadadas dos projetos gerenciados.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
, . Emitir Relatorio sobre , .
CAU Relatorio de Receitas de Projetos Relatorio sobre GA e GN

Orgcamento do Projeto

da Fundacao

Receitas Emitido

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Plano de Trabalho e extratos de movimentacgao.

ATIVIDADES DO PROCESSO

—  CONSULTA RELATORIO DE ORCAMENTO DE CADA PROJETO, POR ANALISTA
—  VERIFICA COM O ANALISTA A SITUAGAO DO REPASSE DOS RECURSOS

—  ANALISA SITUAGAO APRESENTADA

—  EMITE RELATORIO SOBRE RECEITA DE PROJETOS DA FUNDACAO.
— RECEBE RELATORIO PARA ANALISE E DELIBERACOES.

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

EMITIR RELATORIO SOBRE RECEITAS DE PROJETOS DA FUNDACAO

CAU Relatério de Orgamento do Emitir Relatério sobre Receitas de Projetos Relatério sobre Receitas Geréncia Administrativa e

Projeto da Fundagéo Emitido Geréncia de Negocios e Parcerias

Consulta relatério
de Orcamento de
cada Projeto, por
Analista
Verifica com o
Analista a
3 situacdo do
repasse dos
O
recursos
Analisa situagéo
apresentada
Emite Relatério
sobre Receitas de
Projetos da
Fundacdo
Y
z
O] Recebe Relat6rio
~ para analisa e
< deliberagdes
O]

DETALHAMENTO DO PROCESSO — EMITIR RELATORIOS SOBRE RECEITAS DE PROJETOS DA FUNDAGAO

CONSULTA RELATORIO DE ORCAMENTO DE CADA PROJETO, POR ANALISTA
Em reunido individual com cada analista analisa no sistema GPF se o cadastramento de orgamento esta de
acordo com o previsto no cronograma de desembolso de cada projeto.

VERIFICA COM O ANALISTA A SITUACAO DO REPASSE DOS RECURSOS
Caso o recurso nao seja repassado na data prevista altera no sistema GPF “acerta orca” as datas para que o
relatério gerencial ndo tenha inconsisténcia.

ANALISA SITUAGCAO APRESENTADA
Apds o cadastramento pelos analistas no sistema GPF “acerta orca” é gerado um relatdério ao coordenador
do CAU.

EMITE RELATORIO SOBRE RECEITA DE PROJETOS DA FUNDACAO.
O coordenador do CAU recebe o relatério gerado pelo analista, que avalia e submete a geréncia

administrativa, através de e-mail ou impresso para discussao, analise e deliberagao.

RECEBE RELATORIO PARA ANALISE E DELIBERACOES.
A geréncia recebe o relatdrio para avaliagdo e tomada de decisdes.
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