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INFORMAGOES PRELIMINARES

1. Este manual contém alguns dos principais processos administrativos da
Faculdade e tem por objetivo orientar os servidores técnico-administrativos e

docentes, sempre que necessario, quanto ao seu fluxo e execucgéo.

2. O mapeamento dos processos é simplificado e tem como principal finalidade
demonstrar o tramite e os responsaveis por cada etapa (os mapeamentos

podem ser acessados clicando aqui).

3. Os Procedimentos Operacionais Padrdes (POPs) sdo detalhados e tem o
intuito de delinear para os usuarios cada atividade mencionada de forma

simplificada nos mapeamentos.

4. Alguns processos passam por alteragdes com certa frequéncia. Sendo assim,
sugerimos que estejam sempre atentos a este manual, o qual passara

constantemente por revisdes.

5. Por se tratarem de arquivos extensos, os POPs serdo listados nesse
documento por meio de hiperlinks e poderdo ser acessados em arquivos a

parte.

6. Nem todos os processos terao POPs, haja vista que o seu mapeamento é

suficiente para elucidar o tramite.

7. Novos processos serdo adicionados ao longo do tempo, priorizando sempre os

mais utilizados.
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RELAGAO DE PROCESSOS

PROCESSO FLUXO E EXECUGAO

CADASTRO DE CHAMADO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO pPoP
CADASTRO DE CHAMADO PARA COMUNICACAO POP
CADASTRO DE CHAMADO PARA MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS POP
CADASTRO DE CHAMADO PARA MANUTENCAO PREDIAL POP
CADASTRO DE AFASTAMENTO NO SCDP (PCDP COM ONUS) pPoP
CADASTRO DE AFASTAMENTO NO SCDP (PCDP COM ONUS LIMITADO) POP
CELEBRACAO DE INSTRUMENTOS JURIDICOS PoOP
REGISTRO DE DEMANDAS DE AQUISICAO POP
GESTAO PATRIMONIAL POP
REQUISICOES DE MATERIAIS EM ALMOXARIFADO POP
REQUISICOES DE MATERIAIS EM ATAS DE REGISTRO DE PRECO pPoP
SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DE CURTA DURAGAO (EXTERIOR) POP
SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DE CURTA DURAGAO (PAIS) pPoP
SOLICITA(;AO~ DE DESIGNACAO DE SUBSTITUTO PARA CHEFIAS E cop
COORDENACOES —
SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS - PROAP POP
SOLICITACAO DE FERIAS MAPEAMENTO
SOLICITACAO DE INTERRUPCAO DE FERIAS MAPEAMENTO
TRANSPORTE NA CIDADE DE LAVRAS E NA UFLA - VEICULO COLETIVO POP
TRANSPORTE NA CIDADE DE LAVRAS E NA UFLA - VEICULO DE oop
PASSEIO —
VIAGEM EM VEICULO COLETIVO POP
VIAGEM EM VEICULO DE PASSEIO PoP
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