PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO A ESAJ
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para suporte as atividades administrativas da
Escola de Administragcdo Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESAJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a ESAJ, em especial a Divisdo de Suporte
Administrativo da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DISUP), passando a
vigorar a partir de 01 de outubro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Sistema de Controle Sistema informatizado ue objetiva controlar as acbdes de
de Cursos ESAJ 9 J ¢

(SCC) capacitacao realizadas pela ESAJ.

Sistema de Controle |Sistema informatizado de controle de malotes que registra o

de Malote andamento de documentos encaminhados ao Servigo de
(SISCOMA) Mensageria.

Sistema de

Protocolo Sistema informatizado de protocolo que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

(PROT)

Sistema de

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de consumo

solicitacdo de
e permanentes.

Material (SM on line)

Sistema Histérico Sistema informatizado para cadastramento e controle de
Funcional (SHF) assentamentos de servidores.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da ESAJ

Supervisionar o planejamento e a gestdo estratégica e
administrativa, bem como a execugdao das atividades
desenvolvidas pelas unidades organizacionais (UO).

Diretor da Divisao de
Suporte
Administrativo, da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/DISUP)

Gerenciar as atividades relativas a tramitacdo, remessa e
arquivamento de documentos;

gerenciar atividades relativas ao provimento de materiais
permanentes e de consumo, bem como de condi¢gdes adequadas
de ocupacéo e utilizacado do espaco fisico da ESAJ;

atestar informacdes de servigo contratado.

Chefe do Servigo
Administrativo, da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SERAD)

Controlar a recepcao e expedicdo de documentos;

solicitar, manter e controlar materiais permanentes e de consumo
para provimento da ESAJ;

encaminhar para DGPES a frequéncia dos terceirizados e
estagiarios lotados na ESAJ;

langar a frequéncia funcional de funcionarios da DISUP e da
Direcao da ESAJ.

Chefe do Servico de
Controle Financeiro,
da Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SECFI)

Controlar custos com agdes de capacitacao;
preparar documento para pagamento de eventos;

gerar relagao e oficio para pagamento de instrutor interno.

Servico de
Capacitacao
Presencial, da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SECAP)

Regularizar as informagdes com impacto financeiro no SCC
quando solicitado.

Divisdes da ESAJ

Registrar a frequéncia funcional e as altera¢cdes na escala de
férias de servidores lotados na respectiva divisao;

informar sobre servigos prestados por fornecedores externos
quando solicitados.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Solicitar, na auséncia do Chefe do SERAD, o apoio de seguranga
necessario para o atendimento a situagbes de risco contra
. pessoas ou bens, no ambito da ESAJ, a Diretoria Geral de
Equipe ESAJ Seguranca Institucional (DGSEI), de acordo com os critérios e
procedimentos definidos pela RAD-DGSEI-004-Gerenciar
Contingéncias.

5 CONTROLAR O LANCAMENTO DE FREQUENCIA FUNCIONAL

5.1 O SERAD controla o correto preenchimento da Folha de Ponto de terceirizados,

registrando as anotagdes pertinentes.

5.2 Até o terceiro dia util do més subsequiente, a ESAJ comunica a frequéncia mensal e as
auséncias decorrentes de férias e licencas de servidores e de terceirizados, da forma

como segue.

5.2.1 No caso de servidores, os representantes das divisdes da ESAJ registram essas

informacdes no Sistema de Lancamento de Frequéncia Online.

5.2.1.1 O registro de frequéncia e férias de servidores da dire¢do da ESAJ, no Sistema de
Frequéncia online na intranet, é realizado pelo SERAD, responsavel, também, pelo
controle do correto registro de frequéncia de servidores realizado pelos

representantes das demais divisdes.

5.2.2 No caso de terceirizados, o SERAD encaminha as folhas de ponto, juntamente com a

Relacao Mensal de Identificagcado de Prestadores de Servico a DGPES.

5.3 No caso dos estagiarios, os representantes das divisbes da ESAJ encaminham os
registros das informacdes de frequéncia ao SERAD para langamento no Sistema de

Frequéncia online na intranet.

5.4 Na frequéncia do més de outubro de cada ano, a ESAJ comunica a escala de férias de

servidores e terceirizados de sua equipe, da forma como segue:
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5.4.1 No caso de servidores, os representantes das divisdes da ESAJ registram no Sistema

de Frequéncia online na intranet a escala de férias para o exercicio seguinte.

5.4.1.1 O registro da escala de férias de servidores da diregdo da ESAJ é realizado pelo
SERAD.

5.4.2 No caso de terceirizados, o SERAD encaminha memorando a DGPES.

5.4.3 A ESAJ comunica alteragcdes na escala de férias de servidores e de terceirizados

através do SERAD, que consolida as informagdes recebidas das divisdes.

5.4.4 O SERAD encaminha oficio comunicando as alteragcdes na escala dos servidores a
Divisdo de Cadastro de Servidores, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DICAD), e no caso dos terceirizados, expede memorando a Diretoria Geral
de Gestéo de Pessoas (DGPES).

6 GERENCIAR INFRA-ESTRUTURA E DEMAIS NECESSIDADES

6.1 Os servigos e divisbes da ESAJ encaminham as suas solicitagdes de materiais de
consumo e permanente, e de servicos de manutencéo e reparos, telefonia e outros, por
email ao SERAD.

6.2 Diariamente o SERAD verifica as solicitagdes recebidas.
6.3 O SERAD solicita materiais e servigos da seguinte forma:

a) materiais permanentes e de consumo sdo solicitadas de acordo com a necessidade
efetiva da ESAJ, mediante registro no sistema de Solicitacdo de Material (SM) on
line, disponibilizado na Intranet do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ);

b) manutencdo, conservagao e reparos de infra-estrutura s&o solicitados a Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG);
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c) solicitacbes na area de informatica sdo encaminhadas ao Servico de Tele-

Atendimento, da Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo (DGTEC/SETEL), por

telefone;

d) solicitacbes de reparo na area de telecomunicagdes sao feitas por telefone e
ratificadas por oficio, quando orientado, ao Departamento de Projetos e Seguranca
de Telecomunicagcdes, da Diretoria Geral de Seguranga Institucional
(DGSEI/DETEL).

6.4 O SERAD mantém registro das solicitagdes pendentes e atendidas.

7 MOVIMENTAR DOCUMENTOS

7.1 Diariamente, o SERAD recebe os documentos enderecados a ESAJ, provenientes de
fontes externas, além de documentos para serem expedidos pela ESAJ, oriundos da

direcédo e das demais divisdes da Escola.
7.2 O SERAD classifica os documentos em “entradas” e “saidas”.

7.2.1 No caso de documentos classificados como “entrada”, o SERAD adota as seguintes

providéncias:

7.2.1.1 Confere o correto enderecamento, devolvendo aqueles indevidamente

encaminhados a ESAJ.

7.2.1.2 Recebe os documentos e, quando determinado, encaminha a Divisdo de Protocolo
Administrativo, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC).

7.2.1.3 Registra a movimentacéao interna de documentos protocolizados no PROT e entrega

o documento ao setor competente.

7.2.1.4 No caso de documento nao protocolizado, emite FRM-DGPES-043-01 - Guia de
Remessa, entrega o documento ao setor competente e colhe registro de

recebimento na guia.
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7.2.2 No caso de documentos classificados como “saida”’, o SERAD adota as seguintes

providéncias:

7.2.2.1 Para documentos n&o protocolizados, identifica o destinatario, prepara envelope,
afixando etiqueta com cddigo de barras, e emite malote, registrando no SISCOMA,
de acordo com as solicitacbes recebidas no FRM-DGPES-043-04 - Solicitagcao de

Malote.

7.2.2.2 Para documentos protocolizados, identifica o destinatario, registra a movimentagao

no sistema informatizado (PROT) e emite guia de remessa informatizada.

7.2.2.3 Para documentos protocolizados destinados ao interior e aos foruns regionais,
prepara envelope, afixando etiqueta com cdédigo de barras, e emite malote,
registrando no SISCOMA.

7.2.2.4 Disponibiliza os documentos avulsos e os malotes, acompanhados das respectivas
guias de remessa, expedidas do SISCOMA, a Divisao de Mensageria

(DGLOG/DIMEN), para serem levados aos respectivos destinatarios.

7.3 O SERAD arquiva o original de documentos recebidos, apds terem sido tratados pelo
setor competente, e, também, cdpias de documentos expedidos e guias de remessa

com registro de recebimento em pastas préprias.

8 CONTROLAR CUSTOS COM ACOES DE CAPACITACAO

8.1 O SECFI verifica, mensalmente, no SCC a programag¢ao de turmas para incluséo na

planilha de Custos com Acdes de Capacitacao.

8.1.1 A planilha devera conter, no minimo, as seguintes informacbdes: més,
Memorando/BGC, valor planejado, valor utilizado, saldo do planejamento, saldo do

empenho, NUR, comarca, turma, carga horaria (CH).

Base Normativa Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPES-043 09 6 de 18




PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO A ESAJ

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
8.2 SECFI recebe do SECAP email informando o cddigo das turmas incluidas (turma extra)

ou canceladas na programacao apoés a divulgacéo e atualiza a planilha de Custos com

Acbes de Capacitacao.
8.3 Atualizar a planilha de Custos com Acbes de Capacitagdo conforme informacdes

recebidas, de acordo com o item anterior.

9 GERAR RELACAO E MEMORANDO PARA PAGAMENTO DE INSTRUTOR INTERNO

9.1 No primeiro dia util apés o dia 25 de cada més, o SECFI gera, via SCC, Relagao de

Instrutores e memorando de encaminhamento a DGPES.

9.2 SECFI confere se ha informagdes apresentando alteracdo nos dados com impacto

financeiro.
9.2.1 Havendo alteragao, solicita ao SECAP a regularizagao.
9.2.2 SECAP regulariza as informagdes e comunica ao SECFI, que gera nova relagao.

9.3 SECFI rubrica a relagdo e a encaminha, juntamente com o memorando, ao diretor da
DISUP.

9.4 O diretor da DISUP rubrica a relagdo e a encaminha, juntamente com o memorando,
ao diretor da ESAJ.

9.5 O diretor da ESAJ assina o memorando de encaminhamento da relacéo e o devolve ao
SECFI.

9.6 Até o quinto dia util de cada més, o SECFI providencia autuacdo de duas vias do

memorando, no protocolo a seguir:

a) Divisao de Protocolo Administrativo, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIDOC), quando se tratar de servidor-instrutor.
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b) Divisdo de Protocolo, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais

(DGJUR/DIPRO), quando se tratar de magistrado-instrutor.

9.7 SECFI recebe do protocolo uma das vias do memorando autuado e registra no SCC o

numero do processo administrativo.
9.8 SECFI encaminha cépia do memorando ao SERAD.

9.9 O SERAD arquiva a copia do memorando na pasta Correspondéncia Expedida.

10 PREPARAR DOCUMENTO PARA PAGAMENTO DE EVENTOS CONTRATADOS

10.1 O SECFI recebe da entidade contratada a nota fiscal (NF).

10.1.1 Havendo divergéncia no que se refere ao valor, o SECFI solicita uma nova NF e

devolve a entidade contratada a primeira nota fiscal.

10.1.2 Havendo divergéncia no que se refere aos demais dados, o SECFI solicita a entidade

contratada uma carta de corregéao.

10.1.3Nao havendo divergéncia ou depois de anexada carta de correcdo, o SECFI

encaminha a NF a DISUP para ser atestada.

10.2 O diretor da DISUP atesta a NF e devolve ao SECFI.

10.3 O SECFI recebe a NF atestada da DISUP e insere o seu numero na planilha

Informagdes para Pagamento de Eventos Contratados.

10.3.1 A planilha devera conter, no minimo, as seguintes informagdes: instituicdo/autbnomo,

evento/processo, cddigo da turma, custo, nota fiscal e processo de pagamento.

10.4 O SECFI solicita a DIDOC autuagdo e encaminhamento do documento a Divisdao de
Instrugéo e Analise Contratual da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIANC).

10.5 O SECFI recebe o cartdo de protocolo da NF e insere o numero do processo na

planilha de Informagdes para Pagamento de Eventos Contratados.
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11 ATESTAR SERVICO CONTRATADO

111

11.2

11.3

11.4

115

11.6

11.7

11.8

11.9

O SECFI recebe da Divisdo de Contratos, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DICON), processo administrativo com notas fiscais (NF), referentes a acoes

de capacitagdo ministradas por instituicado contratada.
O SECFI consulta o SCC para verificar se a turma esta encerrada.

No caso de turma nao encerrada, o SECFI| acautela o processo administrativo até o

encerramento da turma.

No caso de turma encerrada, o SECFI confere dados da NF com a planilha de Custos

com Acodes de Capacitagdo e com o SCC.

Havendo divergéncia de dados, o SECFI encaminha a NF ao diretor da DISUP, que

devolve a NF a DICON para providéncias.

Nao havendo divergéncia de dados, o SECFI registra o numero da NF e do processo
administrativo no SCC e o numero da NF na planilha de Custos com Acbes de

Capacitacao.

O SECFI encaminha o processo administrativo a DISUP para que a NF seja atestada
e, se tratando de inicio de més, informa a DISUP a necessidade de se preencher o

Boletim de Gestao Contratual — Servigos (BGC).

Sendo inicio de més, a DISUP faz levantamento préprio e solicita, por e-mail, a Diviséo
de Capacitacdao e Desenvolvimento, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIDES) e a Divisao de Ensino e Pesquisa, da Diretoria Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/DIEPE), informagdes sobre os servigos contratados pertinentes aos

seus processos de trabalho, para auxiliar no preenchimento do BGC.

A DISUP consolida as informagdes, preenche o BGC e o0 insere no processo

administrativo.

11.10 A DISUP atesta a NF e remete o processo administrativo a DICON.
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12 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Percentual de Atendimentos > atendlmentos em processamerjto -2 MENSAL
atendimentos fechados no més]
Quantidade de Documentos 2 documentos expedidos MENSAL
Expedidos e Recebidos ¥ de documentos recebidos
Custo Mensal com Agbes MENSAL

de Capacitagao

2 do custo com ac¢des de capacitagao

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
< (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RAQAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Guia de Remessa Chefe do Condigdes Eliminagéo
(FRM-DGPES-043-01) 0-6-2-2 ¢ SERAD Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
Solicitagdo de Malote 0-6-2-2 Chefe do Cai)fa Data Condigdes 1 ano Eliminagéo
(FRM-DGPES-043-04) SERAD arquivo apropriadas na UO
Guia de Remessa do Chefe do Condigdes Eliminagéo
PROT 0-6-2-2 c SERAD Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
Copia de ) -

. . Chefe do Condigoes Eliminagéo
correspondenma 0-6-2-2 j SERAD Pasta Data apropriadas 2 anos na Uo
expedida

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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14 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Controlar Langamento de Frequéncia

Funcional.
Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Gerenciar a Infra-estrutura.
Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Movimentar Documentos.

Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Controlar Custos com A¢des de

Capacitagao.

Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Gerar Relagdo e Memorando para

Pagamento de Instrutor Interno.

Anexo 6 - Fluxograma do processo de trabalho Preparar Documento para Pagamento

de Eventos Contratados.

Anexo 7 - Fluxograma do processo de trabalho Atestar Servigo Contratado.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR LANCAMENTO DE FREQUENCIA FUNCIONAL

SERAD DIVISOES DA ESAJ
C INiCIO
CONTROLAR O
ENCAMINHAR
CORRETO REGISTRAR REG?STROS DE
PREENCHIMENTO »< SERVIDORES DA » FREQUENCIA NO (E
DA E DIRECAO? FREQUENCIA DE
OLHAS DE Q SISTEMA ESTAGIARIOS
PONTO =
AO SERAD
¢ SIM
h 4
REGISTRAR REGISTRAR
OBSERVAGOES FREQUENCIA NO
PERTINENTES SISTEMA
REQUENCIA D]
OUTUBRO?
(@] FREQUENCIA DE
SERVIEORES x% OUTUBRO? Sim
SV REGISTRAR
ENCAMINHAR v EHCALA DI=
FOLHAS DE REGISTRAR FERIAS
PONTO DE ESCALA DE
TERCEIRIZADOS FERIAS
PARA DGPES
REQUENCIA D alteragao na alteragéo na
OUTUBRO? escala de escala de
éria g
S]vM SIM sim
COMUNICAR v
ESCALA DE INFORMAR
FERIAS PARA ALTERACOES NA - 'NFgE'\RAAAg RS
EMPRESA ESCALA DE FERIAS
A
REGISTRAR
FREQUENCIA NO |«
SISTEMA
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERENCIAR A INFRA-

ESTRUTURA
UQC da ESAJ DISUP/SERAD
INICIO
A
ENCAMINHAR DIARIAMENTE
= VERIFICAR
SOLICITAGOES .
e SOLICITAGOES
ENCAMINHADAS
A
SOLICITAR BENS
OU SERVICOS A
RESPECTIVA UO
DE APOIO
A
MANTER
REGISTROS DE
SOLICITACOES
ATENDIDAS E
PENDENTES
A
FIM
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MOVIMENTAR DOCUMENTOS

SERAD
NAO
RECEBER .~ Documento .| IDENTIFICAR
DOCUMENTOS NAO " protocolizado? | DESTINATARIO
SIM
v
e
DOCUMENTOS
v
REGISTRAR A
MOVIMENTAGAO
NO PROT E
EMITIR GUIA
SIM
h 4 v
ENDEREGAMEN PREPARAR
= ENVELOPE
TO
NDEREGAMENTO DEVOLVER A
INDEVIDO? SIM-— ORIGEM 4
REGISTRAR NO
A SISCOMA
NAO
PROVIDENCIAR N
PROTOCOLIZAR SIM—p PROTOCOLIZA-
? GAO
v
NAO ENCAMINHAR
v _|DOCUMENTOS E
EMITIR GUIA GLé)llAMsé&/lA
PROPRIA
. v
ENCAMINHAR REGISTRAR A
DOCUMENTOS E |« MOVIMENTAGAO NO
GUIA AO SETOR PROT
COLHER
REGISTRO DE
RECEBIMENTO
ARQUIVAR L
DOCUMENTOS |

)
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ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada. .
ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CONNTROLAR CUSTOS COM ACOES DE
CAPACITACAO

DISUP/SECFI

INICIO

A

VERIFICAR A
PROGRAMACAO
NO SCC

INCLUIR
INFORMACAO
NA PLANILHA DE
CUSTOS

CLUSAQ 7

SIM

ATUALIZAR
PLANILHA DE
CUSTOS

A

NAO

NAO

FIM
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PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO A ESAJ

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet € copia ndo-controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERAR RELACAO E MEMORANDO PARA PAGAMENTO DE INSTRUTOR
INTERNO

SECAP
ASSINAR
ARQUIVAR

MEMORANDO
~—» COPIA DO
MEMORANDO

SECFI

4

INiCI1O
RUBRICAR

» RELACAOC
DEVOLVER
i MEMORANDO E FIM
RELAGAO

ENCAMINHAR
RELACAO P/
DIRETOR DA

ESAJ

GERAR
RELAGAO DE
INSTRUTORES E
MEMORANDO

4

CONFERIR
RELACAO
s > REGULARIZAR
N
v

ENCAMINHAR
RELACAQ
RUBRICADA E
MEMORANDO

!

PROVIDENCIAR
AUTUACAC

4

RECEBER 2% VIA
DOS
MEMORANDOS

REGISTRAR N° DO
PROCESSO E DO
MEMORANDO

!

ENCAMINHAR COPIA
DO MEMORANDO
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PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO A ESAJ

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR DOCUMENTO
PARA PAGAMENTO DE EVENTOS CONTRATADOS

SECFI

DIRETOR DA DISUP

RECEBER NOTA
FISCAL

I

CONFERIR
DADOS DA NOTA
FISCAL

DEVOLVER
DOCUMENTO, VIA
S SERAD, PARA
NOVA EMISSAO

DIVERGENCIAS
NO VALOR?

SOLICITAR
—»|  CARTADE
S CORREGAO

OUTRO
TIPO DE
DIVERGEN-

CIA?

I

RECEBER CARTA
N DE CORREGAO

v 3

ANEXAR A
CARTA DE
CORREGAO AO
DOCUMENTO

ENCAMINHAR
DOCUMENTO |«
PARA A DISUP

ATESTAR

INSERIR NUMERO
DO DOCUMENTO

"] DOCUMENTO

A J

DEVOLVER
DOCUMENTO
SECFI

A

NA PLANILHA
ELETRONICA

v

SOLICITAR A DIDOC
AUTUACAO E
ENCAMINHAMENTO
DO DOCUMENTO

I

RECEBER
CARTAO DE
PROTOCOLO

I

INSERIR NA
PLANILHA
ELETRONICA O N°
DO PROCESSO
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PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO A ESAJ

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 7- FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATESTAR SERVICO

SECFI DIRETOR DA DISUP DIVISOES DA ESAJ
. _ | DEVOLVER A NF
INICIO A DGO —
RECEBER
PROCESSO
CONTENDO NF
DA DICON INiCIO DO
3 MES?
CONSULTAR
ENCERRAMENT
O DA TURMA NO [© SiM
scc
FAZER
LEVANTAMENTO
ACAUTELA O
PROCESSO
sim
PRESTAR
SOLICITAR INFORMAGOES
INFORMAGOES | > SOBRE
CONFERIR NF AS DIVISOES SERVICOS
COM A CONTRATADOS
PLANILHA
RECEBER |,
INFORMAGOES
HA
IVERGENCIA? i
NAO
v CONSOLIDAR
INFORMAGOES
REGISTRA N2 DE
NF E PROCESSO
NO SCC ¢
i PREENCHER
FORMULARIO
REGISTRAR Ne
DA NF NA $
PLANILHA
INSERIR
FORMULARIO
NO PROCESSO
INiClo DO ¢
MES?
ATESTAR NOTA
SIM FISCAL
INFORMA A DISUP ¢
NECESSIDADE DE
PREENCHER BGC ENCAMINHAR
PROCESSO A
i DICON
ENCAMINHAR
PROCESSO A
DISUP |
FIM <«
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