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PALAVRAS-CHAVE:

e Processo Administrativo Eletrénico, Abertura de Processo Administrativo Eletronico,
Processo Eletrbnico, Processo

ll. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla Significado
AC Arquivo Central.
PAE Processo Administrativo Eletronico.
E um sistema de atendimento que disponibiliza & Comunidade Universitaria
0S servigos institucionais por meio de um Catalogo de Servigos, com a
SAGITTA possibilidade de solicitacgdo de atendimento via web, provendo o

acompanhamento das solicitacdes, desde a criacdo da chamada até o seu
fechamento e avaliacdo servigo prestado.

SIPAC — Mddulo
Protocolo

E 0 Médulo do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrac&o e Contratos
(SIPAC) que suporta as atividades relacionadas & manutencdo de processos
e de documentos, suas movimentacdes, armazenamento e relatérios.

[ll. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

o Processo Administrativo convertido para o modelo eletrénico.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia

Descricdo

Portaria N° 4653/2019
da UFPA

Constitui no ambito da Universidade Federal do Para, a COMISSAO DE
IMPLANTACAO DO PROCESSO ELETRONICO ADMINISTRATIVO

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Referéncia

Descricdo

Formulério Descritivo de Processo

Formulario para preenchimento de informacdes basicas
relativas a tramitacdo de processos administrativos.

VI. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:
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Processo Administrativo de Protocolo

e Taxa de implantacdo do Processo Administrativo Eletrénico: proporcdo de
processos da instituicdo ja convertidos para o modelo de tramitacdo de processos

administrativos eletronicos.

VIl. OUTRAS OBSERVACOES:

VIII. PROCEDIMENTOS:

Solicitaindicagdo de processo administrativo para transformacéo eletronica

= A Comissao de Implantacdo do Processo Administrativo Eletronico solicita

indicagé@o de processos administrativos para transformacao eletronica

1.1. Solicitagéo de indicacéo de processo para transformacdao eletronica (Comisséo);

1.2. Encaminhar Oficio para as unidades;

2. Indicar processo administrativo prioritario (Unidades académicas/administrativas)

2.1. Receber oficio

2.2. Identificar o processo administrativo prioritario;

2.3. Preencher o formulério descritivo de processo;

2.4. Enviar formulario preenchido para a Comissao;

3. Cronograma de Implantacdo (Comisséao);

3.1. Receber a indicagéo

3.2. Estabelecer um cronograma de implantacéo;

4. Analisar Formulérios (AC)

4.1. Analisar os formularios;

4.2. NECESSITA DE AJUSTES?

4.2.1.SIM;

4.2.1.1. Orientar as unidades sobre 0s ajustes necessarios;

4.2.2.NAO;

4.2.2.1. Realizar as configuracdes necessérias no SIPAC — Modulo Protocolo, referentes ao
processo;

4.3. Realizar testes de execucao;

4.4, HOUVE FALHA NA EXECUCAQO?

4.4.1.SIM
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4.4.1.1. Corrigir as falhas e voltar a tarefa 4.3;
4.4.2.NAO

4.4.2.1. Configurar solicitacdo do processo no sistema SAGITTA;

4.5, Autorizar o inicio do processo administrativo de forma eletrénica;

4.6. FIM;

IX. FLUXOGRAMA:

Encaminhar formulario de
transoftmagio eletrdnica de

processos administrativos

O

Definir cronograma de

-
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=
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Y

Comissao de Implantagio
do Processo Administrativo

Identificar o
Processo

Preencher os
formularios

k.
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Receber Enviar

Realizar ajustes
solicitados
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de Processos
Unidades Administrativas e Académicas

Mecessita de
ajustes?

Mio l

Orientar quanto
a necessidade de
ajustes

Analisar os
formuldrios

[ZI I
Receber

© sistema
Apresentou
falhas?

Transformagéo E

Nio

Arguivo Central

Realizar as configuracoes
3 Realizar teste
necessarias no SIPAC, 2
y de execugdo
referentes ao processo
Sim

Configurar a

solicitagdo do
processo no SAGITTA

Iniciar a producdo em
meio eletrénico.

o

Carrigir falhas

Fim

X. CONTROLE DAS ALTERACOES:

(o]
Vl\elrsd% Data Tipo de alteracao Itens revisados Responsavel pelareviséo
01 08/06/2020 Elaboracéo inicial Todos os itens Cristian Mayko
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Xl. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO:

DB d% Nome do responsavel pela aprovacéao Unidade/subunidade aprovadora:
aprovacao
08/06/2020 Comisséo de Implantacao do PAE-UFPA ARQUIVO CENTRAL
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(Arquivo Central) UFPA
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