e
:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Elaboragdo de Portarias Internas

Numero: 14.006,/001-032022

Objetivo: Pescrever etapas das atividades de elaboragdo a publicagdo de portarias
internas

Responsavel:  IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avangados

Atores

IMEA :| Instituto Mercosul de Estudos Avangados

DAO :| Departamento de Atos Oficiais

Atividades do subprocesso

1. Elaborar a minuta da portaria

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avancados
Demanda por emissdo de portaria
Minuta de portaria elaborada

e Acessar a pasta do IMEA no Google Drive
e FElaborar minuta de portaria

Google Drive
Portaria N2 345/2020/GR

2. Submeter a aprovagdo da Coordenagdo

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avangados
Minuta de portaria elaborada
Minuta de portaria aprovada pela Coordenagdo do IMEA

e (Compartilhar documento do drive com a Coordenagdo
e Verificar os apontamentos feitos pela Coordenagdo
e [Fazer os ajustes na Portaria conforme os apontamentos da Coordenagdo

Google Drive



Referéncias:

Portaria N2 345/2020/GR

3. Anexar minuta da portaria ao processo administrativo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avangados
Minuta de portaria aprovada pela Coordenagdo do IMEA
Minuta de portaria anexada ao processo no SIPAC

e Baixar a minuta de portaria da pasta do drive
e [nserir a minuta de portaria no processo do SIPAC

SIPAC

Ndo se aplica

4. Enviar para assinatura da Coordenacdo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avancados

Minuta de portaria inserida no processo administrativo no SIPAC

Minuta de portaria assinada pela Coordenagdo do IMEA

e Disponibilizar o documento no SIPAC para assinatura da Coordenagdo do IMEA

SIPAC

Ndo se aplica

5. Enviar portaria DAO - Departamento de Atos Oficiais

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avancados
Minuta de Portaria assinada
Minuta de portaria enviada para publicagdo

e FElaborar e-mail ao Departamento de Atos Oficiais
e Anexar a minuta de portaria
e FEnviar para o email boletimdeservico@unila.edu.br

Zimbra

Ndo se aplica

6. Anexar BS da portaria no processo em que foi emitida

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avangados
Portaria publicada no Boletim de Servigos
Portaria anexada ao processo administrativo no SIPAC

e Acessar a pdgina https://atos.unila.edu.br/boletins
e Baixar do boletim de servigos a portaria publicada
[
[ J

Inserir a publicagdo no processo administrativo
Assinar a inser¢do do documento no SIPAC

Site e SIPAC

Ndo se aplica


mailto:boletimdeservico@unila.edu.br
https://atos.unila.edu.br/boletins

7. Enviar portaria aos destinatdrios

Responsdavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avangados
Portaria publicada no boletim de servigos
Portaria enviada aos interessados

® Baixar portaria do boletim de servicos
e celaborar email aos destinatdrios

® Anexar portaria

e Enviar e-mail aos destinatdrios

SIPAC e Zimbra

Ndo se aplica

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informacgoes
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