e
:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso: Inclusdo/exclusdo/alteragdo de Unidades administrativas e académicas
Numero: 02.021/001-072023
. . Realizar a inclusdo/exclusdo/alteracdo de Unidades administrativas e
Objetivo: .
académicas
Responsavel:  Gabinete da Reitoria - GR

Atividades do subprocesso

01. Realizar solicitagdo

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Unidade demandante
Documentos necessdrios para criacdo do processo.
Processo instruido.

e (adastrar processo no Sipac;

e Inserir no processo os documentos necessdrios e emitir despacho com a
demanda;

e Encaminhar o processo para a SGR;

SIPAC

Documentos emitidos pelo CONSUN que autorizam a criagdo/extingdo/alteracdo
da Unidade.

02. Realizar a andlise do pedido

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

Tarefas:

Ferramentas:

SGR
Processo instruido.
Despacho no processo

e (riagdo de unidade: Acessa o SIGAdmin e insere as informagbes necessdrias
para criagdo da unidade;

e FExclusdo de unidade: Acessa o SIGAdmin e exclui a unidade;

e Alteragdo de Unidade: Acessa o SIGAdmin e realiza a alteracdo dos dados da
Unidade conforme constar dos documentos produzidos.

e Se for solicitado, realiza a atribui¢cdo de responsabilidade dos servidores
designados para atuarem na Unidade de acordo com o seu perfil;

e Emite despacho com orientacées necessdrias.

SIPAC, SIGADMIN



Referéncias:

Ndo se aplica

03. Verificar pendéncia e realizar os ajustes necessdrios

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Unidade demandante
Despacho no processo.
Processo ajustado.

® Realizagdo dos ajustes necessdrios;
e Devolugdo do processo para execugdo da demanda.

SIPAC

Ndo se aplica

04. Realizar os procedimentos no sistema

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SGR
Processo ajustado.
Demanda atendida.

e FExecugdo da atividade no SIGAdmin;
e Atribuicdo de responsabilidade, quando necessdrio.

SIGAdmin

Ndo se aplica

05. Encaminhar o processo para arquivamento

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SGR
Atividades executadas..
Despacho no processo.

e FElaboragdo de despacho com instrugdes sobre procedimentos.
e Devolucdo do processo para o demandante.

SIPAC

Ndo se aplica
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