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Subprocesso:  Gestdo da Informagdo e Documentacdo da PRPPG

Numero: 04.001/003-072026

Objetivo: Gerenciar as informacgoes e os documentos oficiais da PRPPG.
Responsavel:  Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo - PRPPG

Atividades do subprocesso

1. Receber, avaliar e destinar a informagdo.

Responsdvel:

Secretaria-Executiva da PRPPG

Entrada (insumos):

E-mail, Oficio, Processo Eletrénico, contato telefénico ou mensagem via WhatsApp
Institucional (demanda de pesquisa, pds-graduagdo ou inovagéo).

Saida (entregas):

tratamento e destinagdo da informagdo

Tarefas:

® Receber a informagdo pelos canais institucionais da UNILA;

e Avaliar e filtrar a informagdo recebida, no formato de documento ou contato
telefonico, e dar a devida destinagdo:
1) gerenciamento direto (registro, resposta ou arquivo);
2) encaminhamento ds unidades competentes - pré-reitor(a) titular e
pro-reitor(a) adjunto(a) ou subunidades (departamentos e divisées) para
andlise e encaminhamentos.

Ferramentas:

Correio Institucional, WhatsApp Web, Portal SIPAC, Portal MEMO e e-CGU.

Referéncias:

2. Analisar a informacao recebida e DECIDIR sobre o encaminhamento

Responsdvel:

Pro-reitor(a) titular ou Pro-reitor(a) adjunto(a) da PRPPG

Entrada(insumos):

E-mail, Oficio, Processo Eletrénico, contato telefénico ou mensagem via WhatsApp
Institucional (demanda de pesquisa, pds-graduagdo ou inovagdo).

Saida (entregas):

decisdo sobre o encaminhamento da informagdo recebida. A saida pode ser um
contato telefénico, a emissdo de documento institucional, minutado pela
Secretaria-Executiva - Memorando, Oficio, Despacho, Portaria, minuta de Resolugdo,
E-mail, instrugdo processual - ou a sugestdo de custodia/arquivo da informagéo.

Tarefas:

e Analisar a informagdo recebida;

e Decidir sobre os possiveis encaminhamentos;

e Solicitar a mediacdo da Secretaria-Executiva no encaminhamento da
informagdo, que pode ser um contato telefénico, a minuta de documentos ou a
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custédia da informagdo na macrounidade.

Ferramentas:

Correio Institucional e WhatsApp Web.

Referéncias:

3. Analisar a informagdo recebida e PROPOR encaminhamento

Responsdvel:

chefias das subunidades da PRPPG.

Entrada(insumos):

E-mail, Oficio, Processo Eletrénico, contato telefénico ou mensagem via WhatsApp
Institucional (demanda de pesquisa, pds-graduagdo ou inovagdo).

Saida (entregas):

sugestdo de encaminhamento/tratamento da informagdo recebida. A saida pode
ser um contato telefénico, a minuta de documento institucional, cuja revisdo
compete a Secretaria-Executiva - Memorando, Oficio, Despacho, minuta de
Resolugdo, E-mail etc - ou a sugestdo de custédia/arquivo da informagdo.

Tarefas:

e Analisar a informagdo recebida;

e Sugerir possiveis encaminhamentos por e-mail ou em formato de minuta de
documento institucional;

Enviar a proposicdo a Secretaria-Executiva para revisdo e encaminhamento a
macrogestdo, responsdvel pela aprovagdo ou;

e Sugerir ou arquivar a informagdo na unidade.

Ferramentas:

Correio Institucional ou WhatsApp Web.

Referéncias:

4. Elaborar ou revisar minuta de documento

Responsdvel:

Secretaria-Executiva da PRPPG

Entrada(insumos):

1) decisdo sobre o encaminhamento da informagdo, quando o retorno for da
macrogestdo - pré-reitor(a) titular ou pro-reitor(a) adjunto(a);

2) sugestdo sobre o encaminhamento da informagdo, quando o retorno for das
chefias de departamento e divisées da PRPPG.

Saida (entregas):

1) elaboracdo da minuta de documento institucional, quando a demanda for
recebida da macrogestdo (Portaria, minuta de Resolugcdo, Memorando, Oficio,
Despacho, E-mail, Instrugdo Processual etc);

2) revisdo da minuta de documento institucional, quando a demanda for
recebida das subunidades da PRPPG (minuta de Resolugdo, Memorando, Oficio,
Despacho, E-malil etc);

Tarefas:

elaborar a minuta do documento, quando o encaminhamento for demandado
pela macrogestdo;

e revisar o texto propositivo, quando o encaminhamento for demandado pelas
subunidades da PRPPG, e solicitar a aprovagdo do(a) pro-reitor(a) titular ou
adjunto(a).

Ferramentas:

Correio Institucional, WhatsApp Web, Portal SIPAC, Portal MEMO e e-CGU.

Referéncias:

5. Receber o documento para andlise e aprovagdo

Responsdavel:

Pré-reitor(a) titular ou Pré-reitor(a) adjunto(a)




Entrada(insumos)

minuta do documento elaborado pela Secretaria-Executiva ou minutado pelas
chefias dos departamentos e divisées da PRPPG, e revisado pela tltima.

Saida (entregas)

aprovacdo do documento institucional.

Tarefas

:| e Analisar a minuta do documento institucional;

e Solicitar a mediacdo da Secretaria-Executiva para encaminhamento a
procuradoria federal, para andlise juridica, se for o caso;

e Aprovar ou solicitar ajustes antes da emissdo do documento;

e Solicitar a mediagdo da Secretdria-Executiva no despacho da informagdo.

Ferramentas:

Correio Institucional, WhatsApp Web, Portal SIPAC, Portal MEMO e e-CGU.

Referéncias:

6. Registrar a informagdo

Responsdvel.

Secretaria-Executiva da PRPPG

Entrada(insumos):

Copia de E-mails, Oficios ou Notificagcdo de Processos Eletrdnicos de interesse da
macrounidade.

Saida (entregas):

Nenhuma. Somente ciéncia e acompanhamento.

Tarefas:

Tomar ciéncia e acompanhar.

Ferramentas:

Correio Institucional, WhatsApp Web, Portal SIPAC, Portal MEMO e e-CGU.

Referéncias:

7. Arquivar a informacdo

Responsdvel:

Secretaria-Executiva da PRPPG

Entrada(insumos):

Copia de E-mails, Oficios ou Notificagcdo de Processos Eletrdnicos de interesse da
macrounidade.

Saida (entregas):

Nenhuma. Somente ciéncia e custédia da informagdo na Secretaria-Executiva.

Tarefas:

Tomar ciéncia e arquivar.

Ferramentas:

Correio Institucional, WhatsApp Web, Portal SIPAC, Portal MEMO e e-CGU.

Referéncias:

8. Responder a informagdao

Responsdvel:

Secretaria-Executiva da PRPPG

Entrada(insumos):

E-mail, Oficio, Processo Eletrénico, contato telefénico ou mensagem via WhatsApp
Institucional, Portal de Orgdos de Controle (demanda de pesquisa, pds-graduacéo
ou inovagdo).

Saida (entregas):

Encaminhamento da informagdo/solicitagdo aprovada pela macrogestdo, via Oficio,
Processo Eletrénico, Portar SIPAC ou MEMO ou Plataforma de Orgdos de Controle.

Tarefas:

- Minutar ou revisar comunicagdes oficiais (Oficios, Despachos, Portarias,
mensagens de correio eletrénico ou demandas correicionais via Portal de Orgdos de

Controle);




- Responder a informagdo consolidada.

Ferramentas:| Correio Institucional, WhatsApp Web, Portal SIPAC, Portal MEMO e e-CGU.

Referéncias:

Mapa do Subprocesso
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