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APRESENTACAO

O presente manual foi desenvolvido pela Coordenadoria de Gerenciamento de
Projetos e Processos - CGPP que, desde a sua criagdo, visa a orientacdo e
acompanhamento institucional de projetos e processos, capacitando e promovendo a
devida seguranga e autonomia dos setores para controlarem e monitorarem suas
atividades e projetos de acordo com as diretrizes estabelecidas.

A CGPP buscou uma padronizagdao no que se refere ao mapeamento de
processos dentro da instituicao, visando mitigar erros, como forma de agilizar a gestao
publica e garantindo o acesso a informac¢do para a comunidade de forma simples e
pratica. O processo de mapeamento e os conceitos sdo baseados no guia para
Gerenciamento de Processos de Negdécio (BPM CBoK), da ABPMP (Association of
Business Process Management Professionals, Capitulo Brasil)

Ademais, esse material explora as definicOes e orientacbes necessarias para o
gerenciamento de processos na Universidade Federal do Cariri na Pré-reitora de
Assuntos Estudantis - PRAE, apresentando os métodos necessarios para a realizacdo
do conjunto de atividades do setor de forma a integrar a equipe da CGPP com os
servidores do setor mapeado.

Vale ressaltar que a PRAE busca trabalhar de forma integrada, com o
planejamento de estratégias alinhadas as a¢Oes da Politica de Assisténcia Estudantil
requeridas pelo Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES), instituido pelo
Decreto n® 7.234/2010, que apoia a permanéncia de estudantes em situacdo de

vulnerabilidade socioecondmica matriculados em cursos de graduacdo presencial das

IFES.
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1. INTRODUGAO

Quando se trata de processos deve-se atentar que é um conjunto de atividades que estao
correlacionadas em forma de cadeia, que gera um fluxograma, ordenadas no espago e no tempo
gue visa chegar a um objetivo, ou seja, um produto final. Sabe-se que para uma organizagao é
necessario que se tenha os objetivos e atribuicdes de forma clara e concisa, definidas como missao
institucional. Esses objetivos sao alcangados por meio da execucdo de diversas atividades que
compdem um processo. Os processos norteiam a instituicdo para que atinja os resultados
desejados.

A Gestdo por Processos ou Business Process Management (BPM) é uma abordagem
sistematica de gestdo que trata de processos de negdcios como ativos, que potencializam
diretamente o desempenho da organizacdo, primando pela exceléncia organizacional e agilidade
nos negocios. Isso envolve a determinagdo de recursos necessarios, monitoramento de
desempenho, manutencdo e gestdao do ciclo de vida do processo. Fatores criticos de sucesso na
gestdo por processos estdo relacionados a como mudar as atitudes das pessoas e ou perspectivas
de processos para avaliar o desempenho dos processos das organiza¢ées (ABPM, 2013).

Ao prestar servicos a comunidade, a universidade deve buscar exceléncia e
comprometimento com o que se é desenvolvido. Por essa razdo, a equipe da CGPP estabeleceu
uma metodologia de mapeamento de processos que serd apresentada neste manual. Esse manual
de inicio, abordara os principais conceitos utilizados na gestdo por processos. Logo em seguida,
apresentard o mapa estratégico da universidade e mostrard onde o setor se encontra. A cadeia de
valor da UFCA auxiliard a identificar os macroprocessos da instituicdo e onde a PRAE estd inserida.
Os objetivos e atribuicdes do setor serdo apresentados e, por fim, os desenhos de cada processo
mapeado.

Os processos identificados e apresentados podem ser atualizados continuamente, portanto

os fluxogramas poderao ser alterados de acordo com a necessidade do demandante.
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2. CONCEITOS

2.1. Macroprocesso

De acordo com a ABPM (2013) macroprocesso sdo grandes conjuntos de processos de
trabalho, envolvendo mais de uma funcdo organizacional cuja operacdo tem impacto significativo

no modo como a organizacdo funciona.

2.2 Processo

Segundo a ABPM (2013), processo é um conjunto de atividades interdependentes,
ordenadas no tempo e no espaco de forma encadeada, que ocorrem como resposta a eventos e
gue possui um objetivo, inicio, fim, entradas e saidas bem definidos. Essas atividades sdo
geralmente interfuncionais ou interorganizacionais que trabalham juntas para criar um produto ou
servico final. As atividades sao apresentadas no contexto da sua relagdo entre si para proporcionar
uma visao da sequéncia e do fluxo. Isso inclui um conjunto definido de atividades ou
comportamentos realizados por humanos, sistemas ou uma combinacdo dos dois e tém um ou
mais resultados que podem levar ao fim do processo ou uma entrega (handoff) a outro processo.

Ainda se tem a definicdo de processo de negdcio que pode ser entendido como o trabalho

que entrega valor para os clientes ou apoia/gerencia outros processos (ABPM, 2013).

2.3 Subprocessos

Subprocesso é a decomposicdo de um processo de negdcio por afinidade, objetivo ou

resultado (ABPM, 2013).

2.4 Atividade

De acordo com a ABPM (2013) atividade é o conjunto de tarefas necessarias para entregar

uma parte especifica e definivel de um produto ou servico.
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2.5 Tarefas

Tarefas sdo decomposi¢des de atividades e representam um conjunto de passos ou a¢des
executadas para realizar um trabalho. Essas tarefas logicamente relacionadas quando encadeadas
completam a atividade. Tarefas geram um resultado definivel que corresponde a partes do
produto, podem ter suporte automatizado ou nao e algumas podem ser totalmente automatizadas

(ABPM, 2013).

2.6 Mapeamento de Processos

De acordo com a ABPM (2013) o mapeamento implica maior precisdo do que uma
diagramacdo e tendera a agregar maior detalhe acerca ndo somente do processo, mas também de
alguns dos relacionamentos mais importantes com outros elementos, tais como atores, eventos e
resultados. Mapas de processo tipicamente fornecem uma visdo abrangente dos principais
componentes do processo, mas varia de niveis mais altos para mais baixos de detalhamento,

Figura 1.

Processo
MACROPROCESSO L—’

Processo
N— e v

Figura 1 - Etapas do mapeamento dos processos

Fonte: CGPP (2017)
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2.6.1 Ferramentas para mapeamento de processos

As ferramentas utilizadas para identificagdo e mapeamento de processos pela CGPP é uma
juncdo do SIPOC (Supplier, Input, Process, Output and Customer) e 5W1H (5 What, When, Who,
Why, Where e How ), Figura 2, com o intuito de obter melhor detalhamento dos processos atuais

(as is) e auxiliar na identificacdo de melhorias desses processos (to be).

PROCESSO .
FORNECEDOR ENTRADAS SAIDA CLIENTE
O QUE? COMO? QUANDO? QUEM? ONDE?

Figura 2 - Ferramenta utilizada pela CGPP
Fonte: CGPP (2017)

O SIPOC - Supplier, Input, Process, Output and Customer é uma ferramenta usada para
identificar todos os elementos relevantes de um processo e facilitar a sua compreensao. O nome
da ferramenta solicita que considere os fornecedores ('s' - Suppliers) do seu processo, as entradas
('i" - Inputs) ao processo, o processo ('p' - Process) que a equipe esta trabalhando e/ou
melhorando, as saidas (‘o' - Outputs) do processo, e os clientes ('c' - Clients) que recebem as saidas
do processo. Em alguns casos, os requisitos dos clientes podem ser anexados ao final do SIPOC
para maiores detalhes (ABPM, 2013).

O 5W1H -5 What, When, Who, Why, Where and 1 How (5 O que, Quando, Quem, Por qué,
Onde e 1 Como) é uma ferramenta simples e muito util para detalhar os processos e a execucao
das atividades executadas, optou-se por excluir o Why (Por qué?) para facilitar o preenchimento da
planilha.

A juncdo dessas ferramentas é preenchida no momento da identificacdo, descricdo e
mapeamento do processo, apds esse detalhamento o processo é desenhado por meio do software

Bizagi.

12
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2.6.2 Software Bizagi

O Software Bizagi que é uma ferramenta livre, especifica para o mapeamento de processos
e que utiliza como base a notacdo BPMN, possibilitando o detalhamento de todas as atividades
e/ou tarefas pertencentes aos processos, o Quadro 1 apresenta algumas notacdes BPMN utilizadas

no desenho dos processos da CGPP via Bizagi.

Quadro 1 - Notag¢des BPMN

fﬁ\' Inicio

‘ J Atividade

Decisao

O Fim

} Fluxo da atividade

Fonte: Bizagi (2017)

2.6.3 Procedimento Operacional Padrao

Os Procedimentos Operacionais Padrdao (POPs) sdo documentos imprescindiveis para o
exercicio de qualquer tarefa realizada com qualidade, eficiéncia e eficacia, obedecendo a critérios
técnicos e observando normas e legislagdo das areas pertinentes. Os POPs servem de veiculo para
que as informagdes acerca dos mais diversos processos cheguem com seguranga ao executor

(EBSERH, 2014). O modelo de POP utilizado pela CGPP é apresentado na Figura 3.

Com os processos identificados e desenhados, a CGPP solicita ao setor demandante
gue preencha a planilha de priorizacao dos processos, os quais sao analisados quanto a frequéncia

em que sao realizados no ano e grau de importancia.

13
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> . ~
5 Processo Operacional Padrao - POP
CGPP
Coord de Projetos e Processos Versio 1.0
Criadoem: Revisado em:

Nome do Processo

N¢? do Processo
Macroprocesso Pertencente
Responsavel

Setor:

Etapa 1l

Ativ.1

Tarefa

Ativ, 2
Tarefa

Ativ. 3

Tarefa

Ativ. 4

Tarefa

Figura 3 - Modelo Procedimento Operacional Padrido (POP)
Fonte: CGPP (2017)

Apds a priorizacao dos processos, faz-se uma analise dos processos que sao realizados com
alta frequéncia (mais de 10 vezes/ano) e que possuem grau de importancia média e alta para a
instituicdo e dessa forma elabora-se o POP. As atividades e as tarefas dos processos priorizados sdo

detalhados com o objetivo de mitigar os possiveis erros de execucdo do processo.
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3. A UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI - UFCA

A Universidade Federal do Cariri (UFCA) foi criada pela Lei 12.826, de 05 de junho de 2013,
a partir de um desmembramento da Universidade Federal do Ceard, mantendo entre elas um
Termo de Cooperagdo. Com natureza juridica de autarquia, a UFCA é vinculada ao Ministério da
Educacdo e estd sediada em Juazeiro do Norte-CE. A universidade é composta por cinco campi:
Juazeiro do Norte, Crato, Barbalha, Brejo Santo e Ico.

A UFCA atualmente oferta 21 cursos de graduac¢ao, sendo 14 bacharelados e 7 licenciaturas.
A UFCA baseia suas a¢des em quatro pilares: Ensino, Pesquisa, Extensdo e Cultura e tem como

objetivo maior promover a inclusdo social e o desenvolvimento regional.

3.1 Mapa e Objetivos Estratégicos da UFCA

O mapa estratégico pode ser definido como um diagrama que descreve a estratégia
mediante a identificacdo das relacdes de causas e efeitos entre os objetivos incluidos nas quatro
perspectivas do Balanced Scorecard, explicitando quais medidas consideradas necessarias para
consecucdo de cada objetivo proposto, bem como os indicadores que serdo utilizados para a
monitorizacdo da execugao destas medidas, e ainda quais as iniciativas de cada sector envolvido
para o cumprimento das medidas (PASSOS, 2004).

No Mapa Estratégico da UFCA (Figura 4) norteia sua missdo, visao, valores e seus objetivos
estratégicos sob as perspectivas: Sociedade, Pessoas e Tecnologias, Orcamento e Processos. Os
Objetivos Estratégicos da Perspectiva de Processos Internos estdo distribuidos em subgrupos
(Atuacdo articulada para a sustentabilidade; Eficiéncia; Relacionamento Institucional; e Gestdo e

Inovagdo) que destacam aspectos comuns entre alguns objetivos de uma mesma perspectiva.

15




W UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRI

| Mapa Estratégico  .fex.

Promover conhecimento critico e socialmente comprometido Ser uma universidade de exceléncia em educacio para
para o desenvolvimento territorial sustentivel sustentabilidade por meio de ensino, pesquisa, extensdo e cultura

- Priorizar o estudante | Respeitare valorizar a diversidade | Cultivar um ambiente sauddvel e valorizaras pessoas | Primar por uma gestao participativa, ética e transparente I

Ser parte da comunidade e valorizar a cultura regional | Comprometimento com a responsabilidade social e sustentabilidade | Buscar a inowagdo administrativa e académica

Contribuicao para o desenvolvimento socioecondimico e a dindmica cultural Formacao de pessoas copazes de participar em acoes transformadoras da sociedade
Eficiéncia Atuacdo articulada para a sustentabilidade (ensino, pesquisa, extensdo e cultura) Relacionamento
) ) ) ) ) - Institucional
P el Alinhar, consolidar e criarcursos em Intensificare integrar asatividades de
TSR AR B T CONSONANCIa com a estratégia ensing, pesquisa, extensio e cultura Integrar a universidade
educacionais adequadas com a comunidadee
PrOMOVEr d
internacionalizacdo
Implantareintegrar Gestdo e Inovagdo 7 ‘
sistemas de informagio Froe delod Ampliar e aperfeicoar 0s
b Integrar as agles da gestio Promover a otimizagio dos ouﬁﬁ;ﬁa V;';mg gfz ;; canais de comunicagdo
52 estralégica processos de trabalho AOLENan e CORtiG intern e externa
gestdo participativa

Redimensionare ampliar 4 Buscar ¢ gerir adequadarmente

Capacitar por
Adequiar o quadro de pessoal competéncias, com foco em
resultados institucionais

Atrair, valorizar e estimular ainfraestrutura fisica e 05 FECIFSOS NECEsSArios para a
a permanéncia de pessoas tecnoldgica, com foco na l implantacioda estratégiaea
sustentabilidade X expansdoda UFCA

Figura 4 - Mapa Estratégico da UFCA
Fonte: PDI UFCA 2020 (2017).

3.2 Organograma da UFCA

O Estatuto da UFCA' é a norma institucional que define a macroestrutura organizacional da
UFCA. Segundo seu Art. 9, a administracdo e a coordenacdo das atividades universitarias sdo
exercidas em dois niveis: | - Administra¢ao Superior; Il - Administracao Académica. A Administracao
Superior é composta pelo Conselho Universitdrio, Conselho de Curadores e pela Reitoria. Os
orgdos académicos e setores administrativos da Administragdo Académica sdo vinculados

hierarquicamente a Reitoria, aos seus respectivos Orgdos de Deliberacdo Coletiva, e em ultima

1UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI. Resolugdo UFCA/CONSUP N° 34 de 04 de maio de 2017 -

Aprova o Estatuto da Universidade Federal do Cariri - UFCA.
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instancia ao Conselho Universitario, o qual é o 6rgdao maximo de cardter normativo, deliberativo e
consultivo (PDI UFCA 2020, 2017).

O Organograma Institucional (Figura 5) é uma representacdo da macroestrutura
organizacional em um formato circular, cujo centro representa a Administracdo Superior, o
hemisfério superior refere-se aos Orgdos de Deliberacdo Coletiva e o hemisfério inferior refere-se
aos Orgdos da Administracio Académica de carater executivo. As dimensdes Académica e
Administrativa da gestdo da Universidade sdo representadas, respectivamente, pelos érgdos e
setores dos quadrantes a esquerda e a direita no Organograma Institucional (PDI UFCA 2020,

2017).

N UFCA
Organograma Institucional UNIVERSIDADE

FEDERAL DO CARIRI

Gestdo Superior

CONSUP: Conselho Supeior

CONSELHO DE CURADORES

REITORIA

Orgéos de Assessoramento

OUVIDORIA:  Ouvidoria Geral

AUDIN: Auditoria Interna

PGE: Procuradoria Geral

SCI:  Secretaria de Cooperagio Internacional
CAM-ADM S0DS: Secretaria dos Orgios de Deliberagio Coletiva
SEDOP:  Secretaria de Documentagdo e Protocolo
[SEACE:  Secretaria de Acessibilidade

ISEPAD:  Secretaria de Processos Discip. e Com. Permanentes
7z CEAPE:  Cerimonial e Apoio a Eventtos

e CPPD CPA* Oroios Golegiados Acdérmias
v (CAM-ACAD: Camara Académica
// _ 'CONSELHOS DE UNIDADES ACADEMICAS
- COMITES
z CPLAN ECOMISSOES cgT)  OnghiosG

JV SEERRANERTIES CAM-ADM: Camara Administrativa

Orgéos Colegiados
Administrativos

. Gestio Aadimica CAM-ACAD

O cessondninsrativa N
E AN

FAMED (onsELHOS S
DE UNIDADES psca S
ACADEMICAS

0 CPPD: Comissio Permanente de Pessoal Docente
) CPA: Comissio Propria de Avaliagio®
CGTI: Comité Gestor de Tenologia da Informagao
CIS: Comissao Intema deSupenisio doPlano de
Carreira dos Cargos Témico Administrativos
___________________________ CGRC:  Comiléde Governanga, Riscos e Controle

CPLAN:  ComitédePlanejamento
(GestioAcadémica
Pro-Reitorias Acdémicas
PROCULT: Pré-Reitoria de Cultura
------------ PROEX: Pré-Reitoria de Extensio

PRPI: Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagio e Inovagio
PROEN: Pré-Reitoria de Ensino

Unidades Académicas

CCSA: Centro de Ciéndias Sociais Aplicadas

(CCAB: Centro de Ciéndias Agrdrias eda Biodiversidade

(CCT: Centrode Ciéncias e Tecnologia
g ire . i

() OrgioaenamosegundoATt. Ticalel DBV004

IFE: Instituto de Formaggio de Educadores

IESA: Instituto de Estudos do Semiarido
GesteoAdministrati

Pro-Reitorias Administratives

PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento e Oramento
PROAD: Pré-Reitoria de Administragio

PROGEP: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

PRAE: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
Diretorias Administrativas

DTI: Diretoria de Tecnologia da Informagdo
DINFRA: Diretoria de Infraestrutura

DLA: Diretoria de Logistica e Apoio Operacional
DIARI: Diretoriade Artiulacio e Relacies
Ingtitudonais coma Comunidade

SIBI: Diretoria do Sistema de Bibliotecas

DCOM: Diretoria de Comunicagio

Vinaulaggo Nomnativa, Deliberativa e Consultiva

Vinaulagdo Administrativa

Figura 5 - Organograma UFCA
Fonte: PDI UFCA 2020 (2017).
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3.3 Cadeia de Valor da UFCA

De acordo com Porter (1986, p. 85) a cadeia de valor é um sistema de atividades
interconectadas por elos que afetam o custo ou a eficacia de outras. Os elos exigem a coordenagdo
das atividades, tanto daquelas consideradas meios quanto dos fins, gerando interdependéncia
entre as cadeias de valores dos participantes de uma cadeia de suprimentos. Ainda de acordo com
o autor, o termo “valor significa o montante que os compradores estdo dispostos a pagar por
aquilo que a empresa lhes oferece”, sendo a rentabilidade uma medida entre o valor percebido
contraposto aos custos envolvidos na criacdo do produto.

O Guia Técnico de Gestdo Estratégica, lancado pelo Governo Federal em 2020, diz que “a
cadeia de valor é uma ferramenta de diagndstico e gestdo que permite representar uma
organizacdo como um conjunto de subsistemas (atividades), com entradas (insumos), processos de
transformacdo e saidas (produtos). A forma como as atividades da cadeia de valor sdo organizadas
e executadas determina os custos e afeta os resultados da organizacao”.

A cadeia de valor representa os principais processos da organizacao, tornando-se assim,
bastante util para a compreensdo do funcionamento das organizacées da Administracdo Publica
Federal. Assim, permite identificar sobreposi¢cdes, lacunas e deficiéncias nos processos
organizacionais, criando oportunidades para integrar, coordenar e melhorar processos e sistemas
(BRASIL, 2020).

A cadeia de Valor da UFCA é constituida por:

® 4 (quatro) Processos Finalisticos - “Correspondem as atividades primarias da cadeia
de valor. Em organizagbes publicas, essas atividades estdo relacionadas a area de
atuacdo, as competéncias legais e aos mandatos politicos das organizaces, que
determinam os programas, projetos e processos que geram os resultados sociais
desejados e criam valor publico para seus clientes, usuarios e beneficidrios”
(BRASIL, 2020).

® 6 (seis) Processos de Governanga - “Segundo a Organizacdo para Cooperacdo dos
Paises em Desenvolvimento (OCDE), a governanga publica compreende o desenho,
a execucdo e a avaliacdo formal e informal das regras, processos e interacoes entre
instituicOes e atores que compdem o Estado, e entre o Estado e os cidadaos,

individualmente ou organizados. Esses processos determinam o exercicio da
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autoridade publica e da tomada de decisdes para antecipar desafios e sustentar
melhorias na prosperidade e no bem-estar geral da sociedade” (BRASIL, 2020).

e 5 (cinco) Macroprocessos de Apoio - “correspondem as atividades de suporte na
cadeia de valor que sdao comuns aos érgdos e entidades da APF. Na maior parte dos
casos, essas atividades sdo normatizadas, coordenadas e supervisionadas por um ou
mais orgdos centrais e apoiadas por diferentes sistemas de informacdo” (BRASIL,
2020).

A seguir é apresentado o diagrama da Cadeia de Valor da UFCA, aprovada em Fevereiro de

2021 no comité de Governanca.

urcA .. Cadeiade Valor UECA

B - Macroprocessos de Governanga

Formagio de
pessoas capazes
de participarde

- e - a@eg
A - Macroprocessos Finalisticos transformadoras
da sociedade.
Demandasda —
Sociedade e Pl g g s
Necessidade de cidadios Soci
ocie
f?menuodftmﬂmm reglonzl Contribuigio para
mtemnf: ef;tensmnm e o desenvolvimento
conhecimento. socioecondmico e

adinimica
cultural do Cariri.

C - Macroprocessos de Apoio

Além dos macroprocessos, a cadeia de valor também possui os insumos que sao

Figura 6 - Cadeia de valor da UFCA
Fonte: CGPP (2021)

representados pelas demandas da sociedade como necessidade de cidaddos formados, fomento
da cultura regional, intervengdo extensionista e conhecimento. Como também, as principais
entregas para a sociedade como formacdo de pessoas capazes de participar de acdes
transformadoras da sociedade e contribuicdo para o desenvolvimento socioeconémico e a

dinamica cultural do Cariri.
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4. PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PRAE

A Pro-reitora de Assuntos Estudantis — (PRAE), antes Diretoria de Assisténcia Estudantil
(DAE) que foi criada em 2013 e em 2016 a diretoria passou a ser Pré-reitoria, intitulando-se PRAE,
resultado da reforma administrativa, com o objetivo de atender os diversos aspectos relativos a
politica de assisténcia aos estudantes da UFCA.

A PRAE vem atuando no desenvolvimento de programas que visam garantir a permanéncia,
0 bem-estar, a melhoria do desempenho académico e o éxito na conclusdo da graduagao. Com
especial atencdo aos estudantes em situacdo de vulnerabilidade socioecondmica e aos que
ingressaram na Universidade por meio de acdo afirmativa. Neste sentido, estabelece parcerias com
outras unidades para disponibilizar servicos que possam intervir em situacdes que dificultam a
concretizacao do processo de ensino-aprendizagem.

Entre as principais atividades da Pré-reitora, destacam-se os programas de concessdo de

bolsas e auxilios e o apoio as atividades organizadas pelos estudantes.
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4.1 Organograma e atribuicdes

A PRAE apresenta a seguinte estrutura organizacional, composta pelo Nucleo de Gestdo e

trés coordenadorias, sendo cada uma contemplada por suas divisGes, conforme Figura 7.

Pré- Reitoria de
Assuntos Estudantis

Nucleo de Gestao

‘ Assessoria de Apoio
Financeiro e

Administrativo

Coordenadoria de Atencio Coordenadoria de Apoio Coordenadoria do Refeitério
e Integracio Estudantil ao Desenvolvimento Discente Universitario

. . Divisao de o .
Divisao de Articulagao - Apoio Psicolégico | Divisao de Apoio
Estudantil P 9 Financeiro
| Divisao de Apoio | Diviséo de Satde
a Permanéncia e Nutricao

Divisao de Atengao
—  eQualidade de Vidado

Estudante m PRAE
Pré- Reitoria de Assuntos Estudantis

Figura 7 - Organograma da PRAE
Fonte: PRAE (2021)

4.1.1 Atribui¢des da PRAE:

A atualizacdo das fungdes e atribuicGes da PRAE ocorreu em 2021, com a construgao do

novo PDI 2025. Nesse momento, foram definidas as seguintes atribui¢cdes da Pré-Reitoria:

e Planejar, avaliar e desenvolver programas que visam ampliar as condi¢des de permanéncia,
o bem-estar, a melhoria do desempenho académico e o éxito na conclusdo da graduacao;
e Coordenar, integrar, acompanhar e avaliar os processos e resultados das Coordenadorias e

NG da Proé-reitoria;
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Planejar e assessorar atividades administrativas, articular a comunicacao interna e externa,
gerenciar os documentos oficiais e os bens do setor, observando os decretos, portarias,
resolucdes e demais dispositivos legais;
Promover condicBes, acdes e servicos destinados ao publico discente visando ampliar as
condicOes de permanéncia e contribuir com o desenvolvimento psicossocial e pedagdgico
do estudante;
Apoiar as condicdes de permanéncia dos jovens na educacdo superior publica federal,
objetivando reduzir as taxas de retencdo e evasao a partir do estudo de indicadores de
rendimento académico e do desenvolvimento de acbes e estratégias voltadas para a
permanéncia e o éxito estudantil;
Identificar necessidades em saude na comunidade académica e desenvolver acdes que
possam ampliar o acesso do estudante aos recursos de assisténcia; e informacgbes que vao
auxiliar na promocgao de salde e prevencao do adoecimento;
Prestar apoio psicolégico ao publico discente no ambito da sadde mental, do
desenvolvimento profissional, académico e emocional, com o intuito de contribuir para o
melhor aproveitamento educacional dos estudantes;
Planejar, coordenar, regulamentar os programas e executar acdes que visem a permanéncia
dos estudantes na universidade, desenvolvendo programas associados aos requisitos do
PNAES e prestar orientag¢do social aos discentes;
Executar acbes que visem a permanéncia dos estudantes e fortalecer a promogdo de
mecanismos de permanéncia e organizacao estudantil;
Administrar os refeitérios a fim de disponibilizar alimentacdo balanceada e equilibrada que
atenda as necessidades nutricionais da comunidade universitaria, atuando prioritariamente
como um dos instrumentos da politica de permanéncia estudantil;
Prestar suporte administrativo e operacional a Coordenadoria do Refeitdrio Universitario
Fiscalizacdo técnica do contrato da empresa terceirizada responsdvel pela prestacdo dos

servicos de fornecimento de refeicdes dos RUs.
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4.2 Contribuicdo da PRAE para o Mapa e Objetivos Estratégicos da UFCA

A missdo da PRAE é: “Cuidar da permanéncia e desempenho académico dos discentes”,
suas contribuicdes com os objetivos estratégicos da UFCA sdo destacados na Figura 8 a seguir. A
PRAE executa os seus processos com o intuito de contribuir para os objetivos estratégicos da UFCA,
se destacando os de: Intensificar e integrar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura;
atrair, valorizar e estimular a permanéncia de pessoas; e buscar e gerir adequadamente os

recursos necessarios para a implantacao da estratégia e a expansao da universidade.

Intensificare integrar as atividades de
ensing, pesquisa, extensao e cultura

ORCAMENTO

Buscare geriradequadamente

Atvair, walorizar e estimular 05 FECUISOS RECEssrios para a

@ permanéncia de pessoas implantagioda estratégiae a
expansio da UFCA

Figura 8 - Mapa Estratégico da UFCA - PRAE
Fonte: UFCA (2017)

23




UFCA Fiberat bo carimi
4.3 Contribuicao da PRAE para a Cadeia de Valor da UFCA

A PRAE tem por objetivo de atender os diversos aspectos relativos a politica de assisténcia
aos estudantes da UFCA, por isso, seus processos estao inseridos nos macroprocessos B2 - Planejar
e gerir o orcamento e captar recursos adicionais; B3 - Desenvolver a governanca institucional, o
controle interno, integridade, a participagdo e o controle social; B5 - Gestdao da sustentabilidade
Social, Ambiental e Financeira; C1 - Realizar a execucdo orcamentdaria e gestdo financeira; C2 -
Gerenciar os assuntos estudantis; C3 - Promover a gestdo de pessoas, a qualidade de vida e a

acessibilidade conforme Figura 9.

miete  Cadelade Valor UFCA

B - Macroprocessos de Governanga

Formagao

de
pessoas capazes
de participar de
agoes
transformadoras
da socedade
Demandas da
Sociedade Entregas
para
Necessidade de adadios m
fomento da cultura regronal. o buich
INCETVENICAO EXIENSIONISta ¢ ol " e
conhecimento ; a
a dindmica
cultural do Cann

C - Macroprocessos de Apoio

Figura 9 - Macroprocesso (Cadeia de Valor) - PRAE
Fonte: CGPP (2021)
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4.4 Macroprocesso, processos de negocios e subprocesso

A PRAE contribui para esses seis macroprocessos através dos seus 11 (onze) processos
definidos na cadeia de valor do setor em 2021. Os 11 processos sao desdobrados ainda, em 36
subprocessos que buscam mostrar como eles sdo executados. Além disso, cada um deles pode
contribuir para um ou mais macroprocessos da Cadeia de Valor da UFCA. Esses processos sdo

apresentados na Figura 10, a seguir:
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coD. Macroprocesso Processo Subprocesso

Entrega de cartdes do RU aos usuarios

Venda tickets a visitantes

Realizagdo de deposito bancérios

Pagamento para Empresa fornecedora de refeigées

Resposta a drgdos de controle

Avaliagcdo de desempenho da empresa fornecedora de refeigdes

Gestdo dos Contratos
Pesquisa de satisfacdo do usuario

Planejar e gerir o orgamento e captar recursos adicionais Concessdo refeicbes para eventos

Solicitagdo de aguisicdo de materiais/contratagdo de servigos

Conferéncia de cartfes de acesso ao RU

Gestdo de estoque de material de expediente

Atendimento comensais

Solicitagdo de empenhos

Planejamento Orgamentario do RU Elaboragdo de Estimativa de Receita

Controle dos saldos do contrato e de empenho

Elaborar folha de pagamento dos Auxilios Alimentacdo, Creche, Emergencial,
Moradia, Oculos, Transporte e BIA

Encaminhar proposta orgamentaria

S - Mota de empenho
Desenvolver a governanga institucional, o controle interno,

integridade, a participagdo e o controle social

Apoio a gestdo financeira da PRAE Solicitar anulagdo empenho

Verificar pendéncias no pagamento dos auxilios e bolsa

Emitir e verificar pagamento de GRU

Cadastrar conta dos beneficidrios

Figura 10 - Macroprocesso, processos e subprocessos da PRAE (1/3)

Fonte: CGPP (2021)
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Gestdo dos Contratos

Gestdo da sustentabilidade Social, Ambiental e Financeira

Entrega de cartdes do RU aos usuarios

Venda tickets a visitantes

Realizagdo de depdsito bancérios

Pagamento para Empresa fornecedora de refeigces

Resposta a drgdos de controle

Avaliagdo de desempenho da empresa fornecedora de refeigdes

Pesquisa de satisfacdo do usuario

Concessdo refei¢cbes para eventos

Solicitagdo de aquisicdo de materiais/contratagdo de servigos

Conferéncia de cartGes de acesso ao RU

Gestdo de estoque de material de expediente

Atendimento comensais

Planejamento Orgamentario do RU

Solicitagdo de empenhos

Elaboragdo de Estimativa de Receita

Controle dos saldos do contrato e de empenho

Realizar a execugdo orgamentdria e gestao financeira Apoio a gestdo financeira da PRAE

Elaborar folha de pagamento dos Auxilios Alimentagdo, Creche, Emergencial,
Moradia, Oculos, Transporte e BIA

Encaminhar proposta orgamentaria

MNota de empenho

Solicitar anulacdo empenho

Verificar pendéncias no pagamento dos auxilios e bolsa

Emitir e verificar pagamento de GRU

Cadastrar conta dos beneficiarios

Figura 10 - Macroprocesso, processos e subprocessos da PRAE (2/3)

Fonte: CGPP (2021)
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Encaminhamentos para servicos publicos e privados na drea de salide e

Realizagdo de Eventos relacionados & promogdo da saide mental e i
assisténcia social

Elaboragdo de Materias textuais e hipertextuais de psicoeducagio Desenvolver pesquisas cientificas

Elaborar Editais

Elaborar Resolugdo e emenda

Promocgdo de mecanismos de permanéncia estudantil =
Suspensdo ou cancelamento de beneficios

Homologacao do Programa Bolsa Permanéncia do MEC

Elaborar formulario para inscricio dos programas no forms

Realizag¢do de processos seletivos Divulgar resultados no portal

Realizar processo seletivo dos programas da PRAE

Entrega de cartdes do RU aos usuarios

Venda tickets a visitantes

Realizagdo de depdsito bancarios

Pagamento para Empresa fornecedora de refeigdes

Gerenciar os assuntos estudantis T,
Resposta a 6rgdos de controle

Avaliagdo de desempenho da empresa fornecedora de refeigdes

Gestdo dos Contratos i . —
Pesquisa de satisfacdo do usuario

Concessao refeigbes para eventos

Solicitagdo de aguisigdo de materiais/contratacdo de servicos

Conferéncia de cartfes de acesso ao RU

Gestdo de estogue de material de expediente

Atendimento comensais

Solicitagdo de empenhos

Planejamento Orgamentario do RU Elaborac3o de Estimativa de Receita

Controle dos saldos do contrato e de empenho

Supervisionar os refeitorios

Supervisdo dos Refeitorios - - -
Andlise de cardapio de refeicdes

Monitoramento dos Subsidios dos Usuarios do RU Monitoramente de subsidios

N . . - . Encaminhamentos para servigos publicos e privados na area de salde e
: - i Realizagdo de Eventos relacionados a promogao da saude mental L G ial
Promover a gestdo de pessoas, a qualidade de vida e a acessibilidade assisténcia socia

Elaboragdo de Materias textuais e hipertextuais de psicoeducacao Desenvolver pesquisas cientificas

Figura 10 - Macroprocesso, processos e subprocessos da PRAE (3/3)

Fonte: CGPP (2021)
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4.5 Processos realizados pelo Nucleo de Gestao

O Ndcleo de Gestdo (NG) estd ligado diretamente ao Pré-Reitor da PRAE, tendo por objetivo

planejar e assessorar atividades administrativas, articular a comunicagdo interna e externa,

gerenciar os documentos oficiais e os bens do setor, observando os decretos, portarias, resolugdes

e demais dispositivos legais. Operacionalizar financeiramente os auxilios e bolsas e prestar

atendimento aos discentes

Os processos do NG

gue sdo: Apoio as atividades administrativas; Apoio aos processos

seletivos da PRAE; Apoio as demandas discentes; Apoio a gestdo do financeiro da PRAE contribuem

para os macroprocessos: B3 - Desenvolver a governanca institucional, o controle interno,

integridade, a participacdo e o controle social; C1 Realizar a execu¢do orcamentdria e gestdo

financeira; C2 Gerenciar os assuntos estudantis, através da execucdo dos os seguintes

subprocessos:

PRAE_NG_001:
PRAE_NG_002:
PRAE_NG_003:
PRAE_NG_004:
PRAE_NG_005:
PRAE_NG_006:
PRAE_NG_007:
PRAE_NG_008:
Académica

PRAE_NG_009:
PRAE_NG_010:
PRAE_NG_011:
PRAE_NG_012:
PRAE_NG_013:
PRAE_NG_014:
PRAE_NG_015:

Armazenamento de documentos em formato digital

Elaborar relacdo de beneficidrios dos programas da PRAE
Responder a auditorias externas e interna

Informar nimero de vagas para convocacdo do cadastro de reserva
Intermédio de elei¢do da representacdo estudantil no CONSUP?
Providenciar alojamento para discentes

Solicitagdo de 6nibus para eventos académicos

Emitir declaracao de participacao no Programa bolsa de Iniciacao

Elaboragao de documentos oficiais

Solicitacdo dos bens permanentes

Solicitacdo de material temporario

Devolugcdo de material

Elaborar inventdrio anual dos equipamentos da PRAE
Divulgar relacdo de bens da PRAE

Elaborar folha de pagamento dos Auxilios Alimentacdo, Creche,

Emergencial, Moradia, Oculos, Transporte e BIA®

PRAE_NG_016:

Encaminhar proposta orcamentaria

2Conselho Superior de Gestao (CONSUP)
3Bolsa de Iniciacdo Académica (BIA)

PSS [N S SRS RSN —..
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PRAE_NG_017:
PRAE_NG_018:
PRAE_NG_019:
PRAE_NG_020:
PRAE_NG_021:
PRAE_NG_022:
PRAE_NG_023:
PRAE_NG_024:
PRAE_NG_025:
PRAE_NG_026:
PRAE_NG_027:
PRAE_NG_028:
PRAE_NG_029:
PRAE_NG_030:
PRAE_NG_031:
PRAE_NG_032:
PRAE_NG_033:
PRAE_NG_034:

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRI

UFCA

Nota de empenho

Solicitacdo de anulacdo empenho

Verificar pendéncias no pagamento dos auxilios e bolsa
Emitir e verificar pagamento de GRU*

Cadastrar conta dos beneficiarios

Providenciar Auxilio Financeiro a Eventos

Preparacdo da agenda do (a) Pro-Reitor(a)

Abrir processos no SIPAC®

Encaminhamento das solicitacdes de férias
Providenciar didrias e/ou passagens

Agendar transporte

Gerenciar Frequéncia dos servidores

Recebimento de documentacao dos processos seletivos
Verificar resultado dos processos seletivos da PRAE
Solicitacdo de atendimento a DTI®

Consolidar informacgdes para elaboracdo do relatério de gestao
Elaboracao do relatério de gestdo

Realizar acompanhamento de beneficiarios dos programas da PRAE

O fluxograma de cada processo listado acima é apresentado, a seguir, na sequéncia em

gue foram expostos.

4Guia de Recolhimento da Unido (GRU)
5Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC)
6Diretoria de Tecnologia de Informacao (DTI)
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PRAE_NG_001: Armazenamento de documentos em formato digital

UFCA

UNIVERSIDADE
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Armazenamento de documentos em for mato digital

documentagio

[
=
2 Re;olher . ] ] . Grganizar arquivos
c arquivo a ser Receber per drive Unir arquivas o ar s digitalizadss por ano e ipa
g digitalizado Com arguivas atrawes de site digitalizados de acardo com o gdentm dasp astas o g O
Digitalizar digitalizados online documerha fisioo computgdor
documentos
Arquivar
documentacio
fisica no seu
respectivo armario
=
g
Escanear Salvar em PDF
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PRAE_NG_002: Elaborar relagdo de beneficidrios dos programas da PRAE

Elaborar relagio de beneficidrios dos programas da PRAE

Elaborar relagio das
beneficiarios da PRAE

Criar planilba com as
infarmagdes do aluno

Contendao os seguintes
campos: nome, CPF,
matricula, curso, Gmpus e
meses em que o auxilio ou
baolsa foi concedida

Acessarfolha de
pagamentao do respedino

Preencher planilha com
informagdes presentes
nas folhas de pagamenio

Aressar SIGAA

cadr;sduolgar Preencher
presentes na ot
alaniina presentes no SIGAS

Prenchername, CPF, matrioula e
langarosvaloresnos respedhos
meses em que o auxilio ou bolsafol
recebido

preencher
Campus e curso

Ha
divergéncia?
“erificar se ofluen de
pagarmento mensal da
planilha de benefidarios
coincide Com o orgamertn
executado por programa

Walidar planilha

Erwiar planilha &
pedagoga e ao
CRU por email

consultar plniha de
acompanhamento da
EXECLICH0 Orcamentania e
comparar os valores
mensais com a planilha
dos benefidatios

Corrigir walores lan@dos na
planilhairelacio de benefidatios
da PRAE
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PRAE_NG_003: Responder as auditorias externas e internas

Adocumentacio
candiz com a
solicitada?

@ Reunir Orgamza_ro processo e
verificar se a
documentagio estd de
acardo com asolictagio

Tirar copia da
documentacio
solicitada

. . . Recalher
Preparar documento Abrir processo Organizar %lar processo

oficial com resposs hio SIRAC processo 30 destinatito assma@ra &
recebimento

documentacio
solicitada

Responder a auditorias externas e interna

Receber Arquivar via da
demanda de Pro-Reitoria
auditatia
Powered by
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PRAE_NG_004: Informar nimero de vagas para convocacao do cadastro de reserva

Informar niimero de vagas para convocacdo do cadastro de reserva

Convocagio de
candidatos em
cadastro reserva

Werificar se o3 alunos
que serio convomodos
possuem pendéndas
com a PRAE

Werificr saldo Werificar quais programas Drefinir em qual Definir 2 quartidade
de recurios dos possuemn cadasto de programa criar-3e- de novas vagas para
programas reserva com validade 40 novas vagas o programa

Informar a Diviséo de
Acompanhamentao das Polfics
Estudantis o nuimera de vagas,

por programa, a serem
convocadas

%> O
O discentes que serd carvocadio Mio
possuialguma pedénda?
Sim

Infarmar @ DAPE via e-mail o
nimerode vagas a serem
convocadas e nome dos

pendentes, dando prazo para

alunocom pedéncia para que este
regularize sua stuagio
SN

Aluno regularzou
pendéncia no
prazo estipulado?

Conwacar
praximo aluno
da lista

Conwocar

= aluno
aluno que nEo

regularizou sua stuagio
seraconsiderado L .
indeferido, langr
informagiao na relatirio
mensal de ocarrendas

34



UFCA Hberat bo carivi
PRAE_NG_005: Intermédio de eleicdo da representacdo estudantil no CONSUP

Enviar memarando

Receber memorando Entrar em contato Elabaorar memorando oom com o5 dados dos
N . Receber nome dos

do Gabinete da com CAs dos 03 dados dos nowos novos representantes
[ representantes . .

Reitoria CUFs0s representantes estudants estudants para o

Gabinete da Reitaria

Mecessidade de eleigdo Arquivar 2° wia
da representagdo

estudantil no Consup

Intermédio de eleicdo da representacio estudantil no Consup
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PRAE_NG_006: Providenciar alojamento para discentes

“
-1
[
]
: Recsher solictagio por Verificar /\ Elaborar doqumentn ﬁviar documento %mber documento Enviar @ Receberfeedba solve Informar
g e-mail ou documento W informagdes da P & x oficial com 2 devida para a Pré-reitora » it s o 20 Arquiar 2 via 3 sollctacio M resposts 2o :Q
a fisico solicitagio Ast\Pforma;ues solicitagio assinar carimbado & asinado destinatario v requerEnts
2 eitio l | I I I I
§ Demands de solictagiode . completas? Arquivar resposa
E alojamento X sobre oalojamento
P ' datacla ¢ asanaida
; pasta de arquio
3
5
2
H Conflirmar se na solidtagio _
i consta: data 2local de onde dar Enviaremail auentrarem cortato
-3¢-4 0 alojamento, assin como portelefone solidndoa Receber as deiidas
listaconore, matriods e cortegio das infomagies corregies
quanticades d snog ausentes
Powered by
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PRAE_NG_007: Solicitacdo de 6nibus para eventos académicos
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€ micos

Solicitacdo de dnibus para eventos acad

Receber demanda de
solicitacio de resena de
dnibus

Werificar
infarmagdes da
solicitagio

Arguivarvia datadae
assinada com confimagao
de recebimento

Elabaorar
dacurmento ofidal
solidtando resera

do dhibus

Enwviar documento
a0 destinatiio

&solicitagio estd
com todas as

Receber

Casoaconfirmagdose dé via
documento oficial deve-se
arguiwar awiarecehida

feedbad: sobre n5a o }/\ }O
&) (ESaRE) l adisponibilidade? sim
g Dem.anda de informaches Informar ao
encaminhamento necessiriast solicitante a
de solicitagio de disponibilidade do
dnibus . transporte
N Mio
Memorando 2 vias,
Receber Su\ic'\‘tar a_ssmado 3
correciies cortecdo da carlmpado pela
demanda Pro-Reitar
Informar ao
solicitante a ndo
indiponibilidade do
transporte
o Receber soliciagio de Verificar
E‘ resena disponibilidade
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PRAE_NG_008: Emitir declaracdo de participacdo no Programa bolsa de Iniciacdo Académica

Werificartermo deaceite em
caso de orientador, Werficr
partal datransparénda, SF &
planilhia de acompanhamenta
em c33o de bolsista

Emitir declaragdo de participacdo no Programa bolsa de hniciacdo
Acadé mica

_mai &
AT “Werificar banao ._/\ Emitir Rgculher
cam a de dadas O solicitante = x declaragdo CERILEL I
solicitacdo Folienan 5im Pri-Reitora
realmente
Receber patticipou da BIA? Erwiar
solicitagdo do declaracso
ex-haolsista ou
ex-orientadar Mio
P by
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PRAE_NG_009: Elaboracdo de documentos oficiais

Elaboracio de documentos oficiais

Redigir
documento

Enviar documento

Irnprirmir duas Recolhet assinatura e Erviar

@ para o [a) pro- " Recaolher assinatura de
Z oficial reitor [a) wias do carimbo do (a) Pro-reitor documento ao .
P recebimento
documento [a] destinatario
Demanda de Argui is d
elaboragio de ;qyl;ar:la. 3
documentas ofidais ro-Reitoria
Analisar | | Informar que nao
d t - 3ErA necessario
= oeumente Hanecessidade de REL] realizar alteraces
= alteragfes?
g
g
-
-

Enwiar

carregles ao

Powsred by
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PRAE_NG_010: Solicitacdo dos bens permanentes

Acessarportal administrativos
patrimanio mévels Chamado
patrimonial
Descrever:
~Nome do Responsavel
-SIAPE
-localidade
-lustificativa
~Materizl (Bem)
@ —Quar\t\ﬂane.
=§ QO NG recebe e confirma QNG liga para o Patriménio e _
@ o recebimento da solicita informacéo acerca da solidtar bem no
o ) demanda existéncia do bem :
2 As coordenadorias 0 bem'estf
b4 informarm ao NG a disponivel
2 necessidade de
© e
3 solicitagéo do bem 3
z por e-mail
“fia e-mail, acompanhada
da discriminagio &
° justificativa do bem
K]
c
@
c
£
H Informa ao
o demandante a
a inexisténcia do bem
@
i}
w
o
T
o
°G
(5
o]
=
8
©
» |2
=
]
E Entregarbem
E
I
o
Conferirse adescrigio do bem esth
de acordo com o que foi entregue,
além do respansavel pelo mesmo e
Estd de 1
= acordo cam o foeslzmeio © terma predsa de
© solictado? corregaos?
T
= Conferir termo de
© Receber bem e Assinartermo
5
- Arquivar via
8 assinada
©
5] Entregat via do
SalfEier solicitar patrimonio
conegio corregio
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PRAE_NG_011: Solicitacdo de material temporario

conferir material de
acordo com o pedido
realizado

Elabora termo de solidgio
do bem que é encaminhado
para a Divisdo de Patrimdnio

o . e
= .

5

o &

E |o O NG recebe e -

& = confirma o X ve_m_cl_ca a Assina termo de

w® g recebimento da disponibilidade do > x - Fazpedidono SIPAC solicitagdo ao recebero

5 |0 _ S material no SIPAC obemests sim material solctado

w5 |2 O NG recebe e-mail, ShElgE g ol Material
E |5 das Coordenadorias, Isponivel: entregue a0
s |2 acompanhado da demandante
S g discriminagéo e

o justificativa do bem MNao

=

2

©

%)

Informa ao
demandante a
inexisténcia do bem
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PRAE_NG_012: Devolucdo de material

Para bens permanentes e
informatica: Descrever: Mome do
Responsavel, SIAPE, loclidade,
Justificativa eMaterial [Bem); Para
bens de expediente: realizar
devolugio fazendo a pesquisa
pelas requisigdes realzadas. R
O equipamento & e . E material de
de informatica? - expediente?

Realizar Abrir chamado J Entregar bem a
levantamento de ho SIPAC Divisdo de Assinar termo
material inserivel Sim ’l Patrimdnio

o o .
=_E Dewolucio de material Canfirmar
3 M i devalugio no
) : SIPAC
H - MEo
5] &
-4 Identificar bens permanentes Abrir ticket siE:ziarurtal
que nio estejam sendo informando a ‘;J c pt b
utilizados ow que estejam demanda i mlnls“;a o
danificados Famsuiar
bens
recolhidaos
Z .
T :
2 .
E :
o
s Confirmar
Bt devolugio
E]
=
=
1}
a
Elab?rarlaudu Erviar laudo
- técnico
=]
[=]
2
=
k-]
E .
= Emitir termo de
= Recolher bem entrega
&
=
L]
]
2
[=]
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PRAE_NG_013: Elaborar inventario anual dos equipamentos da PRAE

2 :E Fazer = = i i
E é levantamento BRI REE Imprimir Coletar . Arquw;r Favis
; o
L] oo com a lista da )
) 5 fisico dos bens . o . ’ mernarando assinaturas memarando
w situacdo patrimonial
k=) 2 da PRAE
[ = Averiguar o3
.
E - equipamentos
2
S
=4
LY
w
=]
=
=
2
E
L)
2
=
b
=
c
0
=
E
=
L)
B
[ 2
2 £ Receber Assinar recebimerto do
w E memarando memorando
-
[
-
L)
=
=
m
)
2
=
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PRAE_NG_014: Divulgar relagdo de bens da PRAE
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Divulgar relacdo de bens da PRAE

Fazer levantamento

Fazer levantamento
fisico dos bens que
se encontram nas

unidades da Pro-
Reitaria

Preencher
formulatio de
situacio de

bens

Irnprirmir
formulario.

Existe algum
bem

[ Providenciar
assinaturas dos
chefes maximos de
cada sala.

dos bens enconfrados

na PRAE

Listar nome dosbens, desoigan,
quantidade e nimero do tombo
de todaos bens dos setores da
PRAE

inconsistente?

“erificar
movimentagdo do
bem e carrigir na ]

lista

Afixar na pora
formulario
assinado,
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PRAE_NG_015: Elaborar folha de pagamento dos Auxilios Alimentacdo, Creche, Emergencial, Moradia, Oculos, Transporte e BIA

Werificar na
planiz que
contém o3 ans
om pendéncias
itar s 0 aluno posu
alunos pars Aune pos Vinculo?
pagamento pendéncias? Imprimir duas vias
Werificar se s Nio Inserit nome . Inserir cpfe PR— ST [— pr—— —— Provilenciarassiaures do Encaminhar Recolher
possul pendéndss na folha de Vel inatricula ng fola o m T T s folba de atpm e Pro-teitor ¢ dos ervidar que solictagho de a55inatua de
na PRAE pagamento de pagamento p e b ' e elaborou afoba pagamente, reczhimento,
B entregou pagamento. .
B termo? q
" de pagamento en
sua deids pate.
< Acessarresutsdo dos Hia e . . .
B2 DIOGIamas & ue rficar ackssar 0 sistema C e . N o
Y anueles que s Sim sigaa e verificat : : : :
= deferido: na: vagas wineulo - . .
; bl Inserirvalor untiioe . .
3 tofala seragn, : ProReitor devers s
s . @ primeiro documento etor s i
& ::‘::rl:’;n”;;“:)"m”:; ’ Imprimir 1 cépia T emoranc € utarzio e
E B ey T G sea arads e orndo seouto o RaOMerks, 405NN Qe
3 W30 elocar 180 Colncaralune Fa fois o2 LRl TG ) e il A AT & elanoron afolhadee asinar 3
S aluno v folie Wia Colecar alunom folfade pagamenty g DIOcESS0, puantidat deaudios destinatirio e ket certificacio e queo senip i
2 de pagament pagamento e lengarinfomeo nfamagio no rekiom o concediéas, més dereferinds ¢ Jis do destingiio prestado
é g e relztrin de o ronénds ocorménds mensal valor unm:usfw(}whlad:hm
iensal mémaranda devera sergalou
3 postenior 3 dat e ateste datolha
3 £ de pagamento
Informarsinagao a
s aluna, por el o
Kl Lelefone, & dar praza pera
3 regularizarpendinga
3
2
]
3
2
H
3 O aaluno
reguiarizo
suz situagho?
3
2
£
3 3D inclir
] alunansfolha
:
u
Receber a\Via do Datar e assinar
5 destinatério Via
2
]
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PRAE_NG_016: Encaminhar proposta orcamentaria

Consultar dados estatistios e

demandas reprimidas dos AHSOETRCTIEAE gttty R.e:nlher bl sl ﬁul\rarwa da Receber parecer da
ragramas no Reldterode com proposta memarando assinaturs do documenta ao assinatura de Fré-Reitoria FROFLAN >
preg Cests argamentaria [duas vias) Pro-Reitar destinataria recebimenta . Serdonecessarias Wio
" " i realizar ajustes? Arquivar
Realizar previsdo q
do orgamento dao parecer
setor recebido
Sim

Encaminhar proposta orcamentaria

Pawered by
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PRAE_NG_017: Nota de empenho
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Nota de empenho

Infammar Guantiee e
awdlios/balsa, valor perioca de
duragie, noms e caf de um dos
benefidirios

Anexar copia da

Anesar copia do

1 e

Recalner Erniiar

Assinar Conferirvaiors &

Arquiar viz da
pro-reitariz

infermagies %S

imprimir
Elatoray memorangs L AR edital de selegio se assinsture do CETIETEYTD dotumento ao recebimento da
menerands duzs sy EXIETER houver EeD #ré-Beitar no e destinatérin CIEF i) a - sim
2 encisie deempenho | Informage: da netsestio
z Rlacassids de de cordo con o
scompanhamente memorande de origen?
de nota de
empenho N3o
Elabrar memorenio
cam informacge:
Incasistentes ¢ pednga
retificagi
Enisrnots
Carrigin dadios £t
incon sistarfes retificagio
g
H
Emitir nota de
empenho
/ey % Egholetinlde .IAn:xarbclwm S| Enviarpana
3 20 pracezzo FROAD
argamentarin Mierianente sin et »
dinonivete

E

g

g

H

guardar |
Alsponibildode
orgamentinia

Hece
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PRAE_NG_018: Solicitacdo de anulacdo
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“erificar naplanilba de
acompanhamento dos

programas se hasaldo de
empenhao a anular

Iecessidade de anular

J Elabarar

A anulagdo serd

total?

’I memarando

Imprimir Recalher
memoranda assinatura dofa
[duas vias) Prd-reitor [a)

Erviar

documento ao
destinatario

Recolher
assingtura de
recebimento

Arquivarvia da
reitaria

Confirmar

o
E
=
S .
s saldo de empenhos - anulagio ho
: : - SIAFI
o . .
o : .
3 .
= .
= .
E : 2
@ - . 0 processo devera ser
- infarmanda namero da encaminhado a
B _ - empenho, nome do PROPLAN via SEDOP
ol . Wetificar prazalimte para e programa, valor a ser
me:n:no ;an _______ N anulagio tofal dos anulado, himern da
. . empenhos
anulacio pardal processodo empenho
Powwered by
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PRAE_NG_019: Verificar pendéncias no pagamento dos auxilios e bolsa

Passiveis motivos conta informar nome, cof, nome do
diferente da informada discente, més de referénda,
nafolha oudomidlio nome do programae motho do
bancario inedsternts cancelamento do pagamerio
Foram identificadas -
pendéncias? . T

Identificar maoto do
cancelamenta da
pagamento

Acessar comando Consultar o gof de
<conab nao S1IAF] um dos henefidaios sim

Criar planilha

de pendéncias

Acampanhamento Providenciar
das pendéndas regularizagio
da pendéncia

Yerificar pendéncias no pagamento dos auxilios e bolsa
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PRAE_NG_020: Emitir e verificar pagamento de GRU

o q Atualizar planiha
Acessarsitedo Langarinformagies na Erwiar GRU por = Acessar site do erificar dep
tesouro da Gerar GRU planilha de acompanhamento email ao [

Emitir e verificar pagamento de GRU

fazenda de GRU's emitidas AesineErie NI SISGRU pagamento acomna.mhamento
de GRU's emitidas
Emitir GRU Infarmar .
pagamenta 3
PROAD
Powered by
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PRAE_NG_021: Cadastrar conta dos beneficiarios
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Cadastrar conta dos beneficiarios

Receber o termo .
Inzerir o comando

]

O

Mecessidade de
cadastro de contas
dos benefidatios

Caluno jatem
conta cadastrada?

de compromisso =condomcredo do Siaf
do aluna

L

Casotenha
dividas,
consultar tubanal

N
>%

sim

“Werificar dados |

Casdastrar
MEa ’\ conta

Acontainformada
€3 mesmado
sistemna?

Sim
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PRAE_NG_022: Providenciar Auxilio Financeiro a Eventos
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Fraridencion Ausilio Tinonteae o Ceenlos

o

Slsileinn

izt 0 0

Sl
i

8 atee
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cosantagio

e

el e 4

em v s & Fitaninhr Evrnhe et e Frsiar e il o vanins Bt e« 0 el
s e i e ey o b o . . o J
durila de i T e e W skl il i inletieto de dsnnetidio ¥4 200z 45T T At
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o s vkt

Sin

Irpin dizschdatdy
b crpegere T
nEmon ¢ nscepindy
rathd s

Subnlesnbu:
Aeatmapoarts?

& .
e

o
dagresmcic kit

oan ke
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PRAE_NG_023: Preparac¢do da agenda do (a) Pré-Reitor(a)

Analisar ] Canfirmar ]
. - - x agendamento com
disponibilidacle l A datainformada / Sim a5 partes envohidas I

encontra-se
Receber dados FY disponivel? Lembirar ao Pra-
relativos a Reitar sabre as
reunidies, ewentos e CoOmpramissas
atendimentos . agendados
Mao

Preparacio da agenda do Pro-Reitor (a)

Solicitar nova
data
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PRAE_NG_024: Abrir processos no SIPAC

Abrir processos no SIPAC

Mecessidade de

tramitar processos

apenas de forma
eletrdnica

Receber
documento

Analisar
demanada

Anexar

Escanear Abrir processo

Imnprimir capa
do processo

=X
O documento
necessita de
processo?

documenta ho SIPAC documenta

sim escaneado

Arquivarwia da Pro-Reitoria

Para mais
informagdes
acessar tutorial

Powered by
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PRAE_NG_025: Encaminhamento das solicitac6es de férias
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Encaminhamento das solicitacies de férias

wvetificar se oufro
servidor tirara
férias no mesmo
periodo e se &
possivel hawver as
duas ausendas

O—|

Receber
solicitagdo do
setvidar

Werificar
disponibilidade
da data
infarmada

l

I Ha disponibilidade?

F Y

%

Salicitar nowa

data

Sim

Conferir dados

Reqgistrar na
escala de férias
as solicitagdes

Ervwiar
solicitagdo a
PROGER
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PRAE_NG_026: Providenciar didrias e/ou passagens

UFCA
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Providenciar didrias efou passagens

Solicitar
carregies

O formulario esta
preenchido

a5 corretamente?
Receberformulario de

didrias e/ou passagens

Solicitagio de
recursos para diarias
e/ou passagens

Providenciar

Elaborar Imprimir assinatura e Escanear memorando,
memorando memorando carimbo do Pro- formulirio e outros

reitor

Erwiar solidtacdo
a0 setor de didras
& passagens

Receber
confirmagio do
email

., Memorando cantendoname do

= servidor, siape, justificatia,
_ perindae local daviajem

Enviar email ao
servidor solidtarte

Powered by
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PRAE_NG_027: Agendar transporte

UFCA
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Receberformulatio de

[~

Erwiar e-mail, com

M receber

o solicitagdo de Canferir dados » arquivo em an e, ao confirmagdo do
'g'_ transparte O farmulirio esta \ sim setor de transporte email
E Mecessidade dev.ldaminte preenchida e Informar a
= de controle de aszinados parte
E agendamentos interessada
£
%
B
Mio
Salicitar, através dee
-mail, a corregdo dos
dados
Pourered by
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PRAE_NG_028: Gerenciar Frequéncia dos servidores
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I Canfirmar I

Receber /\
formulatio de assinatura das - x Arquivar
frequéncia l frequéndas l Existe falta ndo \/ Mao '\ copia da
Contrale de Jjustificada? frequéncia
Frequéncias
w
2
3
s Sim
]
5
W
-]
k-]
=
=]
& N
El Tirar copia da
g.-' Frequéncia
[T
k-
=]
c
o
o
L]
Encaminhar \riaI
original &
PROGEP
Powered by
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PRAE_NG_029: Recebimento de documentac¢do dos processos seletivos

Recebimento de documentacio dos processos seletivos

=

Recolher
assinatura de
recebimento

“erificar se o Preencher protomlo Entregar protoclo Preencher dados da
envelope estd " de recebimento de de recebimento de documentagio recehida
identificada Esta faltando documerto documenta ho livro de procotolo

Entregat documentacio ao
setor do Servigo Sodal

informagies no
Receber envalnpge" auardar protoonlo
documentacio ) de entrega de
documentacio

Aluno dewerd informarnome, Solicitar que o aluno preencha
matricula, curso, telefone, email e todas astlnfnrmtapnes
programa para o qual esth corretamente
concorrendan

Powered by
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PRAE_NG_030: Verificar resultado dos processos seletivos da PRAE

Yerificar resultado dos processos seletivos da PRAE

Divilgacdo do
resultado dos
processos seletfuos

Existem alunos nalista
de pendéncias efouja
530 beneficiados pelos
auxilios moradia ou
creche?

Receber

resultado do +
4

processo seletivo

Infarmar aDAPE que osalunos
hdo se encontram com
pendéncias

-0

Infarmar o nome dos
alunos com pendéndas
ou j3 benefidados,
antes da divulgagio do

resultado do progesso
<elativn a2 MAPF

UFCA

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRI
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PRAE_NG_031: Solicitacdo de atendimento a DTI

hitpsiftannnn, Ut caedubriatendi
mentofopenphp
=
[
-
£
g Abrir o ticketonline Receber a A
E . ) w Receber o téchico
= juntoa DTIno poral confirmacao par e- da DTl
g da UFCA, mail
: Mecessidade Feceber um e-mail
'g de azsisténcia com o
mm de Tl erncerramento do
= ticket
=
=]
[
Powe by
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PRAE_NG_032: Consolidar informacgdes para elaboracdo do relatério de gestdo

Consolidar informacdes para elaboracio do relatorio de gestio

Criar planilha
cam dadas Preencher Gerar

estatisticos dos planilha estatistica
programas;

Acessar
planilhas cam
falhas de
" agamento
Reunirinfomnagdes Sl

para elaborar
relatdrio de gestio

Salvar dados para
consolidagdo do
relatdrio de gestio

Contendo asabas quantidade de
auxilios concedidos parprograma, més e
total, walor totalempenhado, eeotado,

anulado e restosa pagar Walares

devalvidos via GRU, percentual de
EXECLICAD poOrF programa e total do
orzamento
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PRAE_NG_033: Elaboracdo do relatdrio de gestao
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Elaboracao do relatdrio de gestio

Mecessidade de criagdo
do relatario de gestio

Recebere cansolidar
dados estatistioos
dos setores da Pra-
reitaria

Elabarar Enviar relatdrio pata

Relatdrio correcio Foram recebidas x/

alguma sugestio
de correcdo?

Enviar para

MEo ’\ publicagdo

sim
Realizar as Analisar |
Corregdes, caso viahilidade de
necessarias COrrecan

\./x
Lal
Realmente serd \
necessaria a

correcdo?

Sim
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PRAE_NG_034: Realizar acompanhamento de beneficiarios dos programas da PRAE
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Realizar Acompanhamento de beneficidrios dos programas da PRAE

Realizar
Acompanhamento
de benefidarios
dos programas da
PRAE

Receber lista de
trancamentos,
desisténcias e fomados
da PROEM

Ha beneficiarios da PRAE na lisa
detrancamentos, desisténgas e
formandos da PROE? Lista werificada
Mio
“erificar a presenca de - x
heneficiarios da PRAE: = O

Ha alunos de

Sim e Aluno esta
cencias matriculado no
= ) naturais? 2% cicla?
“Werificar se hanas folhas de Mandar email 8 PROEM celo

“erificar a presenca
de alunos de ciéndas
naturais

Receber
resposta da
proen

pagamento o nome dos
discentes que constam na
relagio, averificagio poderd
serfeita nocomando =oonab
do siafi pesquisando pelo gof
que esta nosIGas,

para confirmar se o I T
aluno esta matrioilado -
na 2° cicla

Excluir aluno dafolha

de pagamenta, langr
informagdo na folha de
ocorréncia e erdar
informagio por e-mail
4 pedagoga

Langar informagio norelatbtio
mensal de ocorréndas do
respectivo auxilio ou bolsa
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4.6 Processos realizados pela Coordenadoria de Atencao e Integracao Estudantil

A Coordenadoria de Atencdo e Integracdo Estudantil (CAIE) tem por objetivo planejar,
coordenar, regulamentar os programas e executar acdes que visem a permanéncia dos estudantes
na universidade, desenvolvendo programas associados aos requisitos do PNAES e prestar
orientacdo social aos discentes. Restringir o acesso a documentacdo pessoal sigilosa dos discentes
aos servidores responsdveis pela andlise documental do estudante e tornar publico os programas,
editais e resultados referentes aos processos seletivos da coordenadoria, como também comunicar
ao aluno beneficidrio sobre a suspensao e cancelamento do beneficio, observando o decreto 7.234
PNAES, resolucdo N2 16/2014/ CONSUP e seus anexos, portarias e demais dispositivos legais.

Os processos da CAIE que sdo: Promocdo de mecanismos de permanéncia estudantil e
Realizagdo de processos seletivos dos programas, contribuem para o macroprocesso C2 Gerenciar

os assuntos estudantis, através da execucdo dos os seguintes subprocessos:

PRAE_CAIE_001: Elaboracdo de Editais

PRAE_CAIE_002: Elaborar formulario para inscrigdo dos programas no forms
PRAE_CAIE_003: Elaborar Resolugao

PRAE_CAIE_004: Realizar processo seletivo dos programas da PRAE
PRAE_CAIE_005: Suspensdo ou cancelamento de beneficios
PRAE_CAIE_006: Homologacao do Programa Bolsa Permanéncia do MEC
PRAE_CAIE_007: Divulgar resultados no portal

O fluxograma de cada processo listado acima é apresentado, a seguir, na sequéncia em que

foram expostos.
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PRAE_CAIE_001: Elaboracdo de Editais
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PRAE_CAIE_002: Elaborar formulario para inscricdo dos programas no forms
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PRAE_CAIE_003: Elaborar Resolucao
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PRAE_CAIE_004: Realizar processo seletivo dos programas da PRAE
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PRAE_CAIE_005: Suspensao ou cancelamento de beneficios
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Suspensdo ou cancelamento de beneficios
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PRAE_CAIE_006: Homologacdo do Programa Bolsa Permanéncia do MEC
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PRAE_CAIE_007: Divulgar resultados no portal
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PRAE_CAIE_007.1: Analise socioeconO6mica
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4.7 Processos realizados pela Coordenadoria de Apoio ao Desenvolvimento
Discente

A Coordenadoria de Apoio ao Desenvolvimento Discente (CADD) tem por
objetivo planejar, coordenar, e executar acdes que visem diminuir as taxas de evasao e
retencao e melhorar o desempenho académico dos estudantes. Oferecer atendimento
psicopedagdgico e moradia universitaria. Restringir o acesso das fichas de atendimento
psicopedagodgicas e planilhas de acompanhamento dos discentes. Comunicar as
informacdes, sob sua responsabilidade, as partes interessadas. Observar os decretos,
portarias, resolucdes e demais dispositivos legais.

Os processos da CADD que sdo: Gestdo de ac¢Oes do setor pedagdgico;
Acompanhamento dos beneficidarios do PNAES, Avaliacdo do PNAES; Realizacdo de
eventos e campanhas educativas em saude; Realizagdo de campanhas de vacinagao;
Atendimento psiquiatrico; Encaminhamento para atendimento multidisciplinar em
salde; Realizacdo de pesquisas sobre Qualidade de Vida do estudante universitario;
Realizacdo de Atendimento psicoldgico; Realizacdo de Eventos relacionados a
promoc¢do da saude mental e Elaboracdo de Materiais textuais e hipertextuais de
psicoeducacdo, contribuem para o macroprocesso: C2 Gerenciar os assuntos estudantis
e C3 Promover a gestdo de pessoas, a qualidade de vida e a acessibilidade, através da

execucao dos os seguintes subprocessos:

PRAE_CADD_001: Atendimento Psicoldgico

PRAE_CADD_002: Agdes para a permanéncia e desenvolvimento
estudantil

PRAE_CADD_003: Preceptoria de estagiarios de graduacdo em
Psicologia

PRAE_CADD_004: Encaminhamentos para servigos publicos e privados
na drea de saude e assisténcia social

PRAE_CADD_005: Desenvolver pesquisas cientificas

PRAE_CADD_006: Realizagdo de visitas ou atendimentos fora da UFCA
PRAE_CADD_007: Solicitagao de diaria para realizagdo de visita para

atendimento
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PRAE_CADD_008: Acompanhamento do rendimento académico
PRAE_CADD_009: Contabilizacdo das atividades realizadas no setor
pedagdgico

PRAE_CADD_010: Analisar a retencdo e evasao dos discentes
PRAE_CADD_011: Planejamento das ag¢des

PRAE_CADD_012: Acompanhamento dos beneficiarios PNAES
PRAE_CADD_013: Avaliacdo do PNAES

Neste link (clique aqui) encontra-se os Procedimentos Operacionais Padrao
(POP).
O fluxograma de cada processo listado acima é apresentado, a seguir, na

sequéncia em que foram expostos.
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PRAE_CADD_002: Acbes para a permanéncia e desenvolvimento estudantil
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PRAE_CADD_003: Preceptoria de estagiarios de graduacdo em Psicologia
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PRAE_CADD_004: Encaminhamentos para servigos publicos e privados na area de saude e assisténcia social
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PRAE_CADD_005: Desenvolver pesquisas cientificas
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PRAE_CADD_006: Realiza¢do de visitas ou atendimentos fora da UFCA
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PRAE_CADD_007: Solicitacdo de didria para realizacdo de visita para atendimento
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PRAE_CADD_008: Acompanhamento do rendimento académico
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PRAE_CADD_009: Contabilizar atividades realizadas no setor pedagdgico
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PRAE_CADD_010: Analisar a retengdo e evasdo dos discentes
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PRAE_CADD_011: Planejamento das a¢des
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PRAE_CADD_012: Acompanhamento dos beneficiarios PNAES
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PRAE_CADD_012.1: Consulta de discentes com base no redimento académico
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PRAE_CADD_012.2: Atendimento pedagdgico

UFCA
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PRAE_CADD_012.3: Consulta de atestado de matricula dos discentes beneficidrios
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UFCA Hberat bo care
PRAE_CADD_012.4: Consulta de discentes com possibilidade de retengao
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UFCA Hberat bo care
PRAE_CADD_013: Avaliagao do PNAES
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PRAE_CADD_013.1: Analise da retengdo e evasao dos discentes beneficidrios
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UFCA Hberat bo care
PRAE_CADD_013.2: Calculo da taxa de sucesso dos beneficidrios
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PRAE_CADD_013.3: Calcular a taxa de desempenho académico dos beneficidrios
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PRAE_CADD_013.4: Pesquisa de satisfacao
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4.8 Processos realizados pela Coordenadoria do Refeitério Universitario

A Coordenadoria do Refeitdrio Universitario (CRU) tem por objetivo gerenciar e
fiscalizar as atividades relativas a prestacdo do servico de refeicbes fornecidas nos
refeitérios universitdrios da Universidade. Elaborar o calenddrio anual de
funcionamento e gerenciar os recursos financeiros vinculados ao Refeitdrio
Universitario. Restringir o acesso das planilhas com as estatisticas do refeitorio, tickets
das refei¢cGes, notas fiscais da prestacao de servico e recursos arrecadados. Comunicar
as informacbes, sob sua responsabilidade, as partes interessadas, observando a
Resolucdo N2 24/CONSUP (Regimento do RU), Decreto 7.234/2010 (PNAES), portarias e
demais dispositivos legais.

Os processos da CRU que sdo: Gestdo dos Contratos; Planejamento
Orcamentdrio do RU; Supervisao dos Refeitdrios; Monitoramento dos Subsidios dos
Usuarios do RU, contribuem para os macroprocessos: C2 Gerenciar os assuntos
estudantis; B2 Planejar e gerir o orcamento e captar recursos adicionais; B5 Gestdo da
sustentabilidade Social, Ambiental e Financeira através da execucdo dos seguintes

subprocessos:

PRAE_ CRU_001: Entrega de cartdes do RU aos usuarios

PRAE_ CRU_002: Venda tickets a visitantes

PRAE_ CRU_003: Realizacdo de depdsito bancérios

PRAE_ CRU_004: Pagamento para Empresa fornecedora de refei¢des
PRAE_ CRU_005: Solicitacdao de empenhos

PRAE_ CRU_006: Elaboragao de Estimativa de Receita.

PRAE_ CRU_007: Resposta a 6rgaos de controle

PRAE_ CRU_008: Supervisao dos refeitorios

PRAE_ CRU_009: Analise de cardapio de refei¢des

PRAE_ CRU_010: Avaliacao de desempenho da empresa fornecedora de

refeicGes
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PRAE_ CRU_011: Pesquisa de satisfacao do usuario

PRAE_ CRU_012: Controle dos saldos do contrato e de empenho
PRAE_ CRU_013: Concessao refei¢cdes para eventos

PRAE_ CRU_014: Solicitacdo de aquisicdo de materiais/contratacdo de
servigos

PRAE_ CRU_015: Conferéncia de cartdes de acesso ao RU

PRAE_ CRU_016: Monitoramento de subsidios

PRAE_ CRU_017: Gestao de estoque de material de expediente
PRAE_ CRU_018: Atendimento comensais

Neste link (clique aqui) encontra-se os Procedimentos Operacionais Padrdo
(POP), ressaltando que os processos PRAE_ CRU_014 e PRAE_ CRU_016 sdo
priorizados em relacdo a sua contribuicdo aos objetivos estratégicos da UFCA.

O fluxograma de cada processo listado acima é apresentado, a seguir, na

sequéncia em que foram expostos.
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UFCA Hberat bo care
PRAE_ CRU_001: Entrega de cartdes do RU aos usuarios

»
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PRAE_ CRU_001.1: Identificar tipo de vinculo do estudante

s
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= Servidor Marcar 2 0O estudante é O estudante Cursou o ensino O estudante tem renda
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T entregou
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PRAE_ CRU_002: Venda tickets a visitantes

%)
o
o
3
& A solicitacdo
o foi deferida?
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=
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o |9
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3} . .
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PRAE_ CRU_003: Realiza¢do de depdsito bancarios

1o
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PRAE_ CRU_004: Pagamento para Empresa fornecedora de refei¢cdes

[
©
a
s 2
(g valures D valoras.
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PRAE_ CRU_005: Solicitacdo de empenhos

7
o

=

c

w

£
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PRAE_ CRU_006: Elaboracdo de Estimativa de Receita.

o
Gerar : : FPreencher el :
relatérnos de Criar planilha Formuldrio Encaminhar
refeu_;c:es com dados PROPLAN Formularo
senvidas ) )

Mecessidade EEtIr'I"IEltI_'-JH
de elaboracio de receita
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Elaboragao de Estimativa de Receita.
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PRAE_ CRU_007: Resposta a 6rgaos de controle

de controle
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PRAE_ CRU_008: Supervisao dos refeitdrios

]
0 . .
= Existem falhas Existem falhas
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PRAE_ CRU_008.1: Anilise do fornecimento das refeicdes

Analise do fornecimento das refeigdes

Em gue os _ )
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proprias para o
consumo?
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PRAE_ CRU_008.2: Realizagdo de controle manual de acesso ao refeitdrio
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manualmente
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PRAE_ CRU_009: Andlise de cardapio de refeigdes
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PRAE_ CRU_010: Avaliacdo de desempenho da empresa fornecedora de refei¢cbes

UNIVERSIDADE

FEDERAL DO CARIRI

Avaliagao de desempenho da empresa fornecedora de refeiges
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PRAE_ CRU_011: Pesquisa de satisfagdo do usudrio
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PRAE_ CRU_012: Controle dos saldos do contrato e de empenho
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Controle dos saldos do contrato e de

empenho
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PRAE_ CRU_013: Concessao refeigdes para eventos

Concessao de refeigdes para eventos
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PRAE_ CRU_014: Solicitacdo de aquisicdo de materiais/contratagdo de servigos
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UFCA Hberat bo care
PRAE_ CRU_015: Conferéncia de cartdes de acesso ao RU
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PRAE_ CRU_016: Monitoramento de subsidios

lm UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRI

Monitoranento de subsidios
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PRAE_ CRU_017: Gestdo de estoque de material de expediente
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UFCA Hberat bo care
PRAE_ CRU_018: Atendimento comensais

A demanda do 0 estudante 0 estudante quer 0 estudante deseja
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pela CRU? do ensino média? renda? Cartdo do RU? recarga no cando? do cantda? de patologia? sugestéo?
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UFCA FeveAt 5o carm
5. ABREVIATURAS E SIGLAS
APF - Administrag¢do Publica Federal
PRAE — Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
NG - Ndcleo de Gestdo
CRU - Coordenadoria do Restaurante Universitario
CAIE — Coordenadoria de Atengao e Integragdo Estudantil

CADD - Coordenadora de Apoio ao Desenvolvimento Discente
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