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RESUMO

O mapeamento de processos é uma ferramenta de gestao que permite visualizar as
atividades e as tarefas de um processo criando um fluxo por onde 0s recursos sao
consumidos e pelo qual oportunidades de melhorias podem ser identificadas. Com
objetivo de agregar racionalidade e eficiéncia ao processo de saida de campo
executado pelo Nucleo Financeiro do Campus Litoral Norte da Universidade Federal
do Rio Grande do Sul, o presente estudo mostra um histérico de como este processo
ocorreu no periodo de 2016 a 2018 e apresenta o mapeamento e a diagramagao deste
processo com o objetivo de ser usado, na pratica, em complemento ao manual de

saida de campo como base para orientar todos os envolvidos no processo.

Palavras-chave: Ferramenta de gestdo. Mapeamento. Processo de saida de campo.



ABSTRACT

Process mapping is a management tool that allows you to visualize the activities and
tasks of a process by creating a flow through which resources are consumed and by
which opportunities for improvement can be identified. With the objective of adding
rationality and efficiency to the field exit process executed by the Financial Nucleus of
Campus Litoral Norte of the Federal University of Rio Grande do Sul, the present study
shows a history of how this process occurred in the period from 2016 to 2018 and
presents the mapping and the diagramming of this process that is intended to be used,
in practice, in addition to the field exit manual as a basis to guide all involved in the

process.

Keywords: Field exit process. Management tools. Mapping.
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1 INTRODUCAO

A Constituicdo Federal promulgada em 5 de outubro de 1988 foi um marco
histérico pois introduziu na politica brasileira diversos principios constitucionais ora
inexistentes. O Brasil viveu um grande periodo de ditadura militar (de 1964 a 1985) e
o objetivo da Carta Magna foi, entre outros, garantir direitos aos cidadaos, suspensos
pelos governos durante o regime de repressao e trazer valores supremos e fundantes

para o ordenamento juridico do pais através dos principios constitucionais.

Dentre os varios significados da palavra principio, entende-se que € “aquilo que
regula o comportamento ou a agao de alguém, € um preceito moral”. O caput do artigo
37 da CF/88 traz os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, probidade
e eficiéncia como basicos para nortearem a Administragao Publica. O art. 174 (caput)
refere-se ao planejamento como uma diretriz “...determinante para o setor publico e
indicativo para o setor privado”.

Um longo caminho tem sido percorrido desde entao, os érgaos de controle e os
meios de comunicacdo tém sido aliados da sociedade na exigéncia do cumprimento
e transformacéao destes principios em atitudes praticas.

Segundo Dias apud Meirelles (2009, p.83):

Dever de eficiéncia € o que se impde a todo agente publico de realizar suas
atribuicbes com presteza, perfeicdo e rendimento funcional. E 0 mais moderno
principio da fungdo administrativa, que ja& ndo se contenta em ser
desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o
servigo publico e satisfatorio atendimento das necessidades da comunidade e
seus membros.

Atualmente os servigos publicos tém estado sob o olhar critico do cidadao que,
como contribuinte, tornou-se mais exigente. Transparéncia e probidade é o que se
espera de qualquer instituicdo que recebe recursos publicos para execugao de suas
atividades. Conforme Gongalves (2006, p.4):

O fendbmeno da globalizacdo, entendido como um processo nao
exclusivamente econémico, mas também que envolve aspectos sociais,
culturais, politicos e pessoais recolocou, de maneira dramatica, as relacdes
entre sociedade e Estado. Trouxe como consequéncia uma mudanga no
papel do Estado Nacional (ndo sua extingdo, mas certamente uma
reconfiguracdo) e suas relagbes no cenario internacional. Impulsionou,
portanto, a discussdo sobre os novos meios e padrdes de articulagéo entre
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individuos, organizagbes, empresas e o préprio Estado, deixando clara a
importancia da governanga em todos os niveis.

Desta forma, a gestao publica visa trazer, para as entidades que compdéem a
Administracdo Publica, ferramentas de gestao que otimizem as tarefas, racionalizem
0S recursos publicos e entreguem um servigo eficiente aos cidadaos.

Neste contexto, a Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS)
inaugurada em 1934, sendo uma autarquia da Administracado Publica Federal destaca-
se no cenario nacional por ter um dos maiores orcamentos do Estado do Rio Grande
do Sul e mantém posicdo de destaque no cenario nacional e no ranking das
universidades federais com publicacbes e producdes cientificas diversas. Ao
completar 80 anos de existéncia, em 2014, a Universidade inaugura a primeira
unidade fora de sede, o Campus Litoral Norte (CLN). Apds varias audiéncias publicas
junto a comunidade local, a UFRGS assume sua parcela de responsabilidade para o
crescimento socioeconémico e desenvolvimento da regido do litoral norte, umas das
mais carentes do Estado do Rio Grande do Sul.

A Universidade como Instituicdo de grande porte precisa estar enquadrada
também em sua administracao interna e atualizada quanto os requisitos do Decreto
n®9.203/2017 que dispde sobre a governanga na administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional , que, para tanto considera “governanca publica o conjunto
de mecanismos de lideranca, estratégia e controle postos em pratica para avaliar,
direcionar e monitorar a gestao, com vistas a conducédo de politicas publicas e a
prestacdo de servicos de interesse da sociedade.” Visando adequar-se, a
Universidade através do Plano de Gestao 2016-2020 (2017, p.16) em concordancia
com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2016-2026 determina, dentre
varios objetivos organizacionais, quais: “ampliar e aperfeicoar as praticas de
governancga institucional “ e “ estabelecer politica e implementar governanca de
aquisicoes de bens e servicos” e isto se concretiza através de boas praticas
gerenciais.

O presente estudo se realiza no Campus Litoral Norte, uma Unidade nova com
varias peculiaridades como: distancia do Campus Centro (localizado a 119 km de
Porto Alegre); é uma Unidade composta - em sua maioria - por servidores novos; local
onde esta inserida, a comunidade litoranea com habitos, culturas, expectativas e perfis
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socioeconbémicos diferentes da capital; sua estrutura organizacional que apresenta um

modelo de organograma com a existéncia de uma direcao administrativa.

Figura 1- Organograma da Universidade Federal do Rio Grande do Sul
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Fonte: (http://www.ufrgs.br/ufrgs/a-ufrgs/organograma).

Neste contexto é que em 2014, o CLN abriu suas portas com apenas dois

Cursos:

o Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia (BICT) e a

Licenciatura em Educagdo do Campo. Atualmente, o CLN ja oferta mais trés

graduagdes na modalidade Ensino a Distancia (EAD): Ciéncias Sociais, Pedagogia e

Geografia e mais e quatro cursos de Pds-Graduagdo: Especializagdo em
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Cooperativismo, Especializacdo em Gestdo da Educacdo, Mestrado Nacional
Profissional em Ensino de Fisica e Mestrado em Dindmicas Regionais e
Desenvolvimento.

Mas foi com o0 BICT , que o CLN trouxe para a regiao litordnea um curso novo
que forma, em trés anos, um profissional com conhecimento em trés areas: Humanas,
Tecnolégicas e Interdisciplinares e permite ao discente que, com mais dois anos de
estudo tenha uma segunda graduagao através da escolha de uma Terminalidade:
Desenvolvimento Regional, Engenharia de Servigos, Engenharia de Gestao de
Energia e Licenciatura em Geografia.

Figura 2 -Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Techologia

Fonte: Campus Litoral Norte (https://www.ufrgs.br/campuslitoralnorte/).

Ao ensino da interdisciplinariedade que o Curso BICT propicia estd associado
diversas praticas e viagens. Em 2016, quando as disciplinas que compreendiam estas
atividades externas em seus Planos de Ensino comecaram a ser ministradas, a
Direcdo do CLN demandou ao Nucleo Financeiro (NFI) que propiciasse o suporte

administrativo necessario aos docentes para que as saidas de campo, tao importantes
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para o aprendizado dos alunos, principalmente para o estudo da Geografia,
ocorressem.

Entender sobre o CLN, seus cursos e estrutura organizacional, permite
identificar onde o Nucleo Financeiro esta inserido e quais sdo suas atribuigées junto
ao Campus, ja que o objetivo, do presente trabalho, € analisar um dos processos deste
setor.

Figura 3- Estrutura Organizacional Campus Litoral Norte
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Fonte: Campus Litoral Norte (https://www.ufrgs.br/campuslitoralnorte/).

Para atender as demandas do CLN, o Nucleo Financeiro gerencias varios
processos, como:
a) o planejamento das aquisi¢coes, conforme diretrizes da Universidade, em conjunto
com os demais setores do Campus;
b) os processos de compras de produtos e servigos para o CLN;
c) os estagios da despesa: empenho, liquidagao e pagamento;
d) os processos de pagamento de auxilios financeiros aos alunos;

e) os processos de ressarcimento de passagens terrestres de servidores.
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De todos processos citados acima, gerenciar 0s processos de pagamento de
auxilios financeiros aos alunos é o que se refere as saidas de campo para as disciplinas
do BICT. Este processo tem varias particularidades, pois diferente dos demais nado ha
um roteiro pré-estabelecido, precisou ser criado pelo NFI e também envolve diversos
atores (técnicos, docentes, direcéo e alunos), se repete a cada semestre, necessita de
recurso extra que é liberado pela Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) da
Universidade e é fundamental para a formagdo académica dos alunos que cursam as
disciplinas do referido semestre aos quais estas atividades externas sao ofertadas.

1.1 Problematica

No contexto citado, onde a sociedade espera e exige que a eficiéncia esteja
cada vez mais presente nos servicos prestados pela Administracao Publica, a UFRGS
como Instituicao de ensino, pesquisa e extensao com toda a experiéncia que carrega,
por anos de praticas bem sucedidas, precisa que dentro de suas unidades, as
atividades administrativas também acompanhem este caminho de sucesso, com
servidores qualificados e processos bem definidos.

Considerando que o Campus Litoral Norte € uma unidade nova, existente
apenas a cinco anos ao qual foi dado o desafio de agregar desenvolvimento social a
comunidade do litoral norte, torna-se importante que dentro de sua estrutura
administrativa todos seus nucleos e divisdes estejam alinhados, executando suas
atividades com exceléncia.

O CLN esta em processo de organizagao e de ampliacdo. Desde sua criacédo
tem ocorrido muita rotatividade de servidores. Muitas pessoas vém da capital e o
deslocamento diario ou a inadaptacao as particularidades do litoral, acaba por fazé-
los solicitar a remogao para Porto Alegre. Esta realidade associada as situacdes
rotineiras como afastamentos, licencas e férias ja impactou em comprometimento da
execucao das tarefas, gerando acumulo, morosidade, atrasos e ma qualidade.

A exemplo, o Nucleo Financeiro em trés anos teve quatro servidores
removidos e a entrada de dois servidores novos. A alternancia de pessoas e a
necessidade, frequente, de treinamento impacta em retrabalho e compromete a
autonomia do setor. Esta situagdo-problema traz o questionamento do quanto
agregaria se todas estas rotinas, tarefas e atividades estivessem mapeadas e
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disponiveis, virtualmente, para serem acessadas e postas em pratica, oportunizando
a cada integrante acesso a um manual do setor.

Amplamente utilizado na iniciativa privada, o mapeamento de processos,
identifica as atividades visando o melhor desempenho do trabalho e por consequéncia
otimiza tempo e recursos. Assim, o quanto o mapeamento do processo de saidas de
campo gerenciado pelo Nucleo Financeiro pode agregar em eficiéncia e melhorias ao
préprio nucleo, as direcdes e a comunidade universitaria?

Neste sentido, 0 mapeamento e a diagramacao, resultante do estudo proposto
por este trabalho, seré utilizado pela equipe do NFI visando : (i) auxiliar o desempenho
das tarefas, (ii) permitir melhor controle do processo por parte da chefia do Nucleo,
(iii) facilitar o periodo de adaptacado de novos servidores, quando da interagdo com
este processo, (iv) promover maior transparéncia ja que o processo envolve atores de
diferentes segmentos e (v) servir de modelo para outras unidades da Universidade
gue venham a ser criadas no modelo fora de sede e que ministrem disciplinas que
necessitem promover saidas campo, como é o caso do CLN.

Explicando os tdpicos acima, o mapeamento e diagramagao de processos
auxilia o desempenho das atividades, pois permite que o servidor visualize as etapas
do processo que ird executar e quais as tarefas estao intrinsecas a elas, dando-lhe
autonomia na execucao do processo. Em relacdo a melhorar o controle por parte da
chefia, o0 mapeamento e diagramacao servindo como um modelo ideal de como as
tarefas devem ser executadas, permite que a chefia tenha meios de comparar o que
esta sendo realizado. Quanto a adaptacao para novos servidores, 0 mapeamento e
diagramacdo servem como um manual para que 0s novos integrantes possam
apropriar-se das tarefas que irdo executar, auxiliando a chefia na inser¢cao deles ao
trabalho do setor. Sobre a transparéncia, a medida que o mapeamento e a
diagramacéo sdo divulgados para a Unidade, toda a comunidade universitaria pode
visualizar o passo-a-passo do processo tendo conhecimento do trajeto que é seguido
na utilizacdo daquele recurso publico. Finalizando, se outras unidades da UFRGS
vierem a ter a mesma demanda de saida de campo, o0 mapeamento e diagramacao
proposto pode ser utilizado por elas ou adaptado, otimizando o tempo que gastariam
no planejamento do seu préprio processo.
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1.2 Objetivo Geral

Mapear o processo de saidas de campo do curso BICT que é gerenciado pelo
Nucleo Financeiro do Campus Litoral Norte, afim de identificar oportunidades de

melhoria.

1.3 Objetivos Especificos

a) Apresentar um histérico das saidas de campo realizadas de 2016 a 2018 € um
resumo das principais acoes relacionadas ao processo neste periodo;

b) Mapear e diagramar o processo de 2016 e 0 processo , atual , 2018;

c) Comparar o processo de 2016 com o de 2018 e pontuar melhorias.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICO-EMPIRICA

Considerando a analise a qual este trabalho se destina, este tépico traz os
conceitos encontrados na literatura que embasam o estudo proposto. Entender o que
sao estruturas organizacionais, permite compreender qual o propdsito para que a
organizacao atinja suas metas. Da mesma forma, conhecendo seu organograma €
possivel apropriar-se mais ainda das nuances de sua estrutura. Em complemento,
dependendo de como as atividades das instituicoes sao aglutinadas, tém-se varias
formas de departamentalizacao.

Visando embasamento para mapear oS processos, precisa-se entender os
elementos que compdem um processo € a hierarquia inerente a ele. Na sequéncia,
estuda-se os fluxogramas que sao representagdes graficas do processos; 0S
formularios, que sdo meios de registro de informacdes e os manuais que visam
padronizar procedimentos. Para ao final, apresentar como o mapeamento e
modelagem de processos podem agregar otimizacao ao cotidiano do setor, visto que
propicia uma visao integrada do trabalho.

Assim, este capitulo esta organizado da seguinte forma: na se¢éao 2.1entende-
se Processos, seus elementos e sua hierarquia; na sec¢do 2.2 aborda-se o tema
Fluxogramas; na secao 2.3 apresenta-se o conceito de Formularios; na secao 2.4
explana-se sobre os Manuais, na seg¢do 2.5 apresenta-se 0s conceitos de
Mapeamento e Modelagem de Processos incluindo os elementos da Notacdo BPMN
e por fim, a secdo 2.6 traz a Abordagem Metodolédgica explicando quais métodos
foram utilizados neste estudo, seguido da explicacdo pratica de como os dados

apresentados no capitulo 3 foram alcancados.
2.1 Processos

Atualmente, as organizacdes usam mapas de processos para detalhar o fluxo de
trabalho. Para Lacombe e Heilborn (2003) o processo reline uma série de atividades
de trabalho com inicio e fim que ao final gera um resultado de valor para o consumidor
final. E, segundo Cury (2017) todo trabalho pode ser considerado um Unico processo
OuU um macroprocesso, envolvendo todas as atividades executadas pela organizacao.
Porém, para que sejam propostas melhorias e redesenhos se faz necessario a
decomposicao do macroprocesso em subprocessos, atividades e tarefas.
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Baseado em Harrington (1993) os conceitos destes elementos séo:
Macroprocesso: € um conjunto de processos que envolve mais de uma funcédo na
estrutura da Organizacao refletindo a forma como funciona.

Processo: é o agrupamento de atividades em série que estao relacionadas e que
adicionam valor a algo, seja produto e/ou servigo;

Subprocesso: € uma parte, uma divisdo que esta dependente de outra, que inter-
relacionada (de forma logica) com outro subprocesso, realiza um objetivo especifico
em apoio a0 Macroprocesso;

Atividade: é desempenhada, normalmente, por uma unidade (departamento ou
pessoa) para gerar um resultado especifico dentro de um processo ou de um
subprocesso.

Tarefa: é a menor divisdo de um processo sendo um trabalho especifico.

Figura 4- Hierarquia de processos

Macroprocesso
Processos
N S . — |
s By ¥ S E—

LI

Fonte: (Harrington,1993, p.34).

O autor (Harrington, 1993, p.135) segue destacando a importancia de compreender

claramente as caracteristicas de processo. Conforme segue:

* Fluxo. Os métodos de transformar entradas e saidas.

*Eficacia. O grau com que as expectativas do cliente sdo atendidas.
*Eficiéncia. O grau de aproveitamento dos recursos para produzir uma
saida.
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*Tempo de ciclo. O tempo necessario para transformar uma entrada
numa saida.

*Custo. O dispéndio de todo o processo.

O perfeito entendimento dessas caracteristicas do processo €
essencial, por trés motivos. O primeiro esta no fato de identificar as
areas com problemas-chave. Essa informagdo fornece o ponto de
partida do processo de aperfeicoamento. O segundo motivo é ele
fornecer o conjunto de dados necessarios para a tomada de decisées
bem-fundamentadas. Precisamos saber que impacto as mudancgas
exercem ndo sO nas atividades individuai, mas também no processo
como um todo e nos departamentos envolvidos. E, terceiro, constituir
a base para estabelecer metas de aperfeicoamento e para avaliar
resultados.

Com base nestes conceitos, a compreensao do processo ocorre fazendo um
levantamento completo de tudo o que acontece nas varias atividades e tarefas que o
compdem. Especificando a forma como séo realizados, identificando a sequéncia em
qgue ocorrem (inicio, meio e fim), considerando os produtos ou servigcos e, também, os

recursos envolvidos, assim tem-se o mapeamento do processo.
2.2 Fluxogramas

A ferramenta que representa graficamente as atividades que constituem um
processo é o fluxograma. E um método que utiliza simbolos simples, linhas e palavras
para apresentar a sequéncia de atividades do processo (Cury,2017).

Segundo Harrington (1993, p.134):

A elaboragdo de fluxogramas constitui uma ferramenta-chave para a
compreensao de processos empresariais (...)

Na busca de aperfeigoamento da qualidade de seus produtos e servigos,
muitos empresarios tém usado o fluxograma, com resultados invejaveis. Por
outro lado, outros ndo tém tido tanto sucesso. Geralmente isso acontece
porque esses Ultimos encaram os fluxogramas como um fim em si, em vez
de um meio, par aquilo que estdo almejando. Esse € um erro muito facil de
ser cometido.

Os fluxogramas ou graficos de processamento, em sua funcdo de esclarecer
como funcionam os processos internos, permitem pontuar as areas que precisam de
melhorias e visualizar a comunicacao entre as areas problematicas e sao desenhados
utilizando-se de gabaritos préprios que mostram o fluxo de trabalho
(D’Ascencao,2014).
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Cury (2017) expbe um roteiro para a elaboracdo e analise de um fluxograma
descrevendo seis fases. De forma resumida, séo elas:
1. Comunicacdo: momento em que as chefias devem participar aos
envolvidos a realizacao do trabalho e o objetivo esperado.
2. Coleta de dados: as informagbes sao fornecidas pelos proprios
executores dos trabalhos através de um roteiro de entrevista.

3. Fluxogramacéo: com os dados coletados inicia-se a elaboragdo do
fluxograma.
4, Andlise do fluxograma: a pessoa indicada comeca pelo processo geral e

analisa detalhadamente as diversas etapas.

5. Relatério de analise: o analista ja finalizou seu estudo e tem um novo
fluxograma e deve confeccionar um relatério que podera ter os seguintes itens:

a) Condicoes atual: fluxograma atual

b) Andlise: descricao das falhas encontradas como, por exemplo, lentidao,
desperdicio, erros e falta ou dificuldade de controle.

C) Recomendacgdes: fluxograma sugerido.

6. Apresentagéo do trabalho: neste momento o analista deve ser objetivo e
claro.

Em complemento, D’Ascencéo (2014, p.111) acrescenta:

Por intermédio do fluxograma, podemos demonstrar os seguintes aspectos de
um fluxo de processo:

quais operacdes sao realizadas;

onde sao realizadas as operagoes;

quais as entradas e saidas;

qual o fluxo das informagdes;

quais 0s recursos empregados no pProcesso;

quais os custos parciais e totais;

qual o volume de trabalho; e

qual o tempo de execugao, tanto parcial quanto total.

Para Oliveira (2005) o fluxograma, representando as etapas de um trabalho,
deixa amostra 0s movimentos incoerentes e 0 escape ou perda de recursos humanos
e materiais. Para isto alerta que ele precisa retratar a forma real como as tarefas séo

executadas e ndo como estd no manual ou como a chefia pensa que é realizado,
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somente assim, € possivel juntar tarefas afins, eliminar movimentos incongruentes,

diminuir percursos gerando otimizacao de tempo e reduzindo custos.

2.3 Formularios

Os formularios fazem parte da vida cotidiana das pessoas e no ambiente das
organizacoes, eles estao ligados aos processos. O desenvolvimento dos sistemas de
informacao esta, gradualmente, diminuindo o uso do formato em papel ou
substituindo-os pelo modelo eletrénico. Os formularios tém o objetivo de formalizar o
fluxo dos dados nos processos da organizacdo documentando e centralizando as
informagdes, agilizando o fluxo destes dados, reduzindo custos, padronizando
procedimentos e informag¢des que favorecem um controle mais efetivo e por fim,
permitindo o cumprimento de aspectos legais e/ou fiscais quando couber ja que
podem agregar valor juridico, segundo D Ascencgao (2014).

Acrescentando, os formularios sdo um importante veiculo de comunicacao e
registro, principalmente quando se considera dados quantitativos. E para que o
formulario cumpra sua finalidade € preciso que as informacdes possam ser anotadas

ou digitadas com facilidade, Oliveira (2005).

2.4 Manuais

Segundo D Ascensao (2007) os manuais permitem racionalizar os métodos e
melhorar o sistema de comunicagdo entre os envolvidos em um determinado
processo, porém precisam estar em sintonia com a realidade da cultura

organizacional. Elaborados internamente visam uniformizar os procedimentos.

Manual é todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fungdes,
atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientacdes que devem ser
obedecidos e cumpridos pelos executivos e funcionarios da empresa, bem
como a forma como estes devem ser executados, quer seja individualmente,
quer seja em conjunto (OLIVEIRA,2005, p.388).

Ainda de acordo com Oliveira (2005) os manuais possuem vantagens a saber:

e ¢ uma fonte de informacdes da empresa;
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e colabora na efetivacdo de normas, procedimentos e funcdes
administrativas;

e contribui na fixacao de critérios e padroes;

e favorece o treinamento de novos integrantes da organizacao;

e ¢é um instrumento de consulta e orientagdao dentro da empresa;

e contribui para que ndo haja improvisacées inadequadas;

e possibilita que o funcionario tenha clara a sua representatividade na
empresa;

e ¢ um elemento importante de avaliacdo e revisdo das praticas
institucionalizadas;

e estimula a predisposicdo dos colaboradores em assumir responsabilidades
a medida que estao escritas e estabelecidas de forma clara.
Mas possuem desvantagens também, quais sao:

e nao ha solugao para todos os problemas que possam ocorrer;

e 0s custos de elaboracdo e para manté-los atualizados podem ser altos para
empresa em relagdo ao beneficio;

e ndo incluem os aspectos informais da empresa e que fazem parte de todos
processos;

e quando muito sintéticos podem se tornar pouco uteis.

Considerando o exposto, ainda assim observa-se mais vantagens do que
desvantagens quanto a existéncia de manuais, pois eles podem dar um norte aos
envolvidos no processo. Para o estudo proposto, a criacdo de manuais ajudou a
orientar os docentes, que, sem familiaridade com os sistemas usados pelo Nucleo
Financeiro, teriam muita dificuldade em seguir o fluxo proposto, 0 manual da saida

de campo trouxe autonomia a eles.
2.5 Mapeamento e Modelagem de Processos
Segundo Mdller (2014) para mapear um processo é necessario detalha-lo e,

para tanto, a definicao de seus limites é peca chave, ou seja, saber onde inicia e onde
finaliza. O autor sugere algumas questdes para facilitar a delimitagcéo:



24

o O que esté incluido?

. O que esta excluido?

. Quais séo as saidas?

o Quem séo os clientes das saidas?

o Quais sdo as entradas?

. Quem séao os fornecedores das entradas?
. Que departamentos estdo envolvidos?

. Com que outros processos se integram?

(Mdller,1994, p.70)

Definidos os limites, as principais etapas do mapeamento podem ser
divididas em trés: “identificar o objetivo do processo, os clientes, fornecedores e
resultados esperados, documentar o processo por meio de entrevistas e conversacoes
e transferir as informacdes para uma representacao visual” (Maller,2014, p.70).0 autor,
complementa dando ao mapeamento de processos o carater de ferramenta que, ao
permitir a definicdo de atividades-chave, de visualizar as tarefas onde os recursos séo
consumidos e identificar oportunidades de melhorias, racionaliza o trabalho servindo
como base para o monitoramento e o treinamento.

Para o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (2007) a
modelagem de processos esta relacionada ao trabalho de mapeamento e redesenho
de processos, sendo o mapeamento, o levantamento e a diagramacgao dos processos
da forma como sao executados e o redesenho € a otimizacdo do processo.

Quanto a modelagem de processos, segundo o Ministério Publico Federal
através do Manual de Gestao por Processos: “é um conjunto de atividades envolvidas
na criagao de representacdes de um negécio. Ela prové uma perspectiva ponta-a-
ponta de processos finalisticos, de suporte ou meio de gerenciamento de uma
organizacao”. Disponivel em: www.mpf.mp.br/publicacées/manual-de-gestao-por-
procesos. Atualmente, a modelagem de processos mais utilizada € a notacédo de
modelagem de processos de negdécio BPMN (Business Process Modeling Notation)
lancada em 2004 na versdao 1.0 pela organizacdo BPMI (Business Process

Management Initiative).

Business Process Modeling Notation (BPMN) é uma notacédo gréfica que
transmite a légica das atividades, as mensagens entre os diferentes
participantes e toda a informacdo necessaria para que um processo seja

analisado, simulado e executado. Sendo assim, a notagdo usa um conjunto
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de figuras que permite diagramar modelos de processos ajudando a melhorar
a gestao de processos de negdécios, documentam o funcionamento real deles
e consegue um desempenho melhor. Utiliza-se uma linguagem comum para
diagramar os processos de forma clara e padronizada, o que proporciona um
entendimento geral e facilita a comunicacao entre as pessoas. (Ministério
Publico Federal,2013p.27)

Em pesquisa a homepage Venki na apresentacao do software Heflo (c.2015-
2019) de modelagem de processos, encontra-se, explicacao, de forma acessivel, para
entendimento da notagdo BPMN. Cada acdo do processo é representada por um
simbolo, que sdo divididos em quatros tipos: objetos de fluxo e de conexéo,
piscinas/raias e artefatos. Os objetos de fluxo sédo divididos em trés tipos:

e Atividades — o trabalho que é executado, simbolizados por quadrados.

e Eventos — as ocorréncias, algo que acontece, simbolizados por circulos.

e Gateways — pontos de desvio que determinardo o caminho que o processo

seguira, simbolizados por diamantes.

Os objetos de conexao ligam os objetos de fluxo e dividem-se em trés tipos:

e Fluxo de sequéncia — apresenta a ordem em que as atividades séo
executadas. Simbolizado por uma linha cheia e uma seta adiante.

¢ Fluxo de mensagens —mostra quais as mensagens fluem entre
0s processos/piscinas. Representada por uma linha tracejada, um circulo
aberto e uma seta aberta no fim.

e Associacao — conecta os artefatos aos objetos de fluxo. Simbolizado por uma
linha. Piscinas/raias, as piscinas sdo as caixas onde sdo desenhados as
atividades e os fluxos. E elas podem ser divididas em raias. As raias indicam
um grupo de tarefas executadas por uma pessoa ou um setor. E por fim, os
artefatos sdo usados quando uma tarefa precisa ser representada com o

acréscimo de uma documentacao ou nota explicativa.
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Figura 5 — Exemplo de piscina e raia

Compras

Compra

Gerente do solicitante

Fonte: (https://www.heflo.com/pt-br/modelagem-processos/como-fazer-um-fluxograma-de-processos).

Figura 6 — Notacdo BPMN 2.0

Notacao BPMN 2.0

conheca alguns simbolos

Fonte: (https://www.heflo.com/pt-br/bpm/notacao-bpmn/).

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul em 2012 numa iniciativa do
Centro de Processamento de Dados de Gestao de Pessoas (PROGESP) e da Pré-
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Reitoria de Planejamento (PROPLAN) criou um Escritério de Processos (EP) visando
implementar a gestdo por processos utilizando a ferramenta Bizagi para diagramacgéao
de processos. Além do aspecto da melhoria continua, também se trata de atender a
exigéncias do Tribunal de Contas da Unido no tange a definicio de uma estrutura
padronizada para a Universidade.

Considerando os dados apresentados, buscou-se uma forma de iniciar o
mapeamento através de um esquema que compilasse 0s principais elementos
envolvidos no processo. Através de pesquisa no Lume (Repositorio Digital) a
dissertacao de Gabriela Musse Branco, “ Proposta de Framework para construcdo da
arquitetura de processos: 0 caso de uma instituicdo federal de ensino superior” de
2016, apresenta um modelo IGOE e explica: “ € um esquema de escopo de processo
que contém o0s seguintes elementos: inputs entradas) guides (guias, diretrizes),

outputs (saidas), enablers (recursos habilitadores do processo)” ( Branco,2016,p.84.)

Segundo ela, inputs sdo atores externos ou € um outro processo que gera a
entrada, outputs sdo atores externos ou um outro processo que recebe o resultado.
Guides, se dividem em duas partes: politicas, legislacbes, normas e
indicadores/metas. Enablers sao as pessoas que fazem o processo acontecer.

(Branco,2016). E apresenta o seguinte modelo adaptado.

Figura 7- IGOE adaptado para caracterizacao dos processos

R
Guides

Politicas, legislagio, normas: Indicadores / Metas:

Inputs Etapas Outputs

Qe gera Quem recehe
& entrada

Donofs) oo processo: Areas Ervvolvidas: Sistemas de Informagho:

Enablers

Fonte: (Branco, 2016, p.85).
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2.6 Abordagem Metodologica

Este tépico se destina a apresentar a metodologia utilizada no desenvolvimento
da intervencéo, a fim de alcancar os objetivos propostos pelo estudo, os instrumentos
escolhidos para a coleta de dados foram observacao ativa/sistematica e a pesquisa
documental.

A observacéao ativa/sistematica conforme Gil (2008) € ativa pois considera uma
insercao real na vida da comunidade, grupo ou situacao estudada. Esta técnica foi
introduzida pelos antropélogos no estudo das chamadas sociedades primitivas, onde
0 pesquisador assume o papel de membro deste grupo. E sistematica pois é usada
nas pesquisas que visam o teste de hipoteses ou descricao exata de fendémenos. A
observacao ativa/sistematica foi a mais adequada para o estudo sugerido, pois ela
ocorre no local de trabalho da autora onde ela estava envolvida diretamente na
execucao do processo de saida de campo, sendo, naturalmente, uma integrante do

grupo e atuando como pesquisadora, simultaneamente.

A pesquisa documental, também denominada pesquisa de fontes primarias, se
caracteriza por ter como fonte de coleta de dados, apenas, documentos, escritos ou
nao, chamados de fontes primarias. E que podem ser realizadas quando o fato ou
fenbmeno ocorre ou posteriormente. As fontes podem ser de arquivos publicos
(documentos oficiais, publicacées parlamentares, documentos juridicos), arquivos
particulares (domicilios particulares, instituicbes particulares) e fontes estatisticas
provenientes de érgaos especializados como, por exemplo, IBGE (Instituto Brasileiro
de Geografia e Estatistica), IBOPE (Instituto Brasileiro de Opinido Publica e
Estatistica) e etc (Marconi e Lakatos, 2003).Aplicando a pesquisa documental, para o
presente trabalho foram acessados documentos internos da UFRGS como o Plano de
Gestdo, Plano de Desenvolvimento Institucional e planilhas internas do Nucleo
Financeiro do CLN com o histérico das saidas de campo. A pesquisa nestas fontes
primarias possibilitou a introdugéao do assunto e a motivacao do problema de pesquisa

ja mencionado.

Quanto ao objetivo do estudo trata-se de uma pesquisa descritiva. Conforme
Gil (2010, p.27) “Podem ser elaboradas também com a finalidade de identificar

possiveis relacdes entre variaveis [...] e a maioria das que sdo realizadas com
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objetivos profissionais provavelmente se enquadra nesta categoria”. Desta forma, a
fim de atender aos objetivos especificos propostos neste trabalho, utilizou-se a
pesquisa descritiva. Finalizando, quanto aos procedimentos técnicos, este trabalho se
classifica como um estudo de caso. “O estudo de caso € uma modalidade de pesquisa
amplamente utilizada nas ciéncias biomédicas e sociais. Consiste no estudo profundo
e exaustivo de um ou poucos objetos de maneira que permita seu amplo e detalhado
conhecimento [...]” (Gil,2010, p.37). Assim, definiu-se o estudo de caso como sendo a
forma de promover uma analise detalhada do processo de saida de campo, visando

responder ao problema de pesquisa.

Com base nos métodos de pesquisa mencionados, o estudo iniciou com uma
busca a todos arquivos ja existentes sobre as saidas de campo na rede interna da
UFRGS. Estes arquivos foram separados por ano e depois por semestre,
considerando o periodo de 2016 a 2018. Da anadlise destes arquivos, extraiu-se os
seguintes dados: (i) disciplinas com saidas de campo, (iijnUmero de estudantes
participantes, (iii) gastos totais com auxilios, (iv) gastos totais com transporte, (v) total
de saidas de campo ocorridas por semestre e (vi) quantidades de saidas ocorridas

sem auxilio financeiro, gerando o quadro apresentado na figura 8.

Depois, através de consulta ao manual de saida de campo (anexo B) foi
elaborado um quadro informativo (figura 9) para visualizar os valores que originaram
os totais que constam na figura 8. Explorando e analisando estes arquivos, o préximo
passo foi apresentar um histérico de acoées (figura 10) para visualizar as mudancgas
que 0 processo ocorreu no periodo e os objetivos que estas alteracdes visaram atingir.
Relacionando este histérico de agdes de 2016 com os arquivos da rede interna da
UFRGS, pode-se iniciar uma descricao do mapeamento de 2016, com objetivo de,
posteriormente, realizar a analise comparativa do processo antigo com o atual. Em
complemento, o preenchimento do quadro /GOE (figura 11) traz um resumo de todo o
processo apresentando os atores envolvidos, sistemas e principais tarefas,
informacgdes, também, extraidas da pesquisa aos arquivos citados anteriormente. Os
dados do IGOE permitiram saber quais atores deveriam constar nas piscinas da
diagramacao realizada com o software Bizagi.

E para chegar ao mapeamento e diagramacao de 2018, as informacgdes
coletadas nestes arquivos permitiram elaborar um histérico e constatar as agdes que
foram alteradas no periodo e os objetivos que atingiram. Considerando os seguintes
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critérios: (i) verificar a época dos documentos, (ii) comparar o fluxo das atividades a
cada semestre, (iii) analisar quais tarefas ficaram em desuso ou pouco Uteis e (iv)
constatar duplicidades, a esta analise formam agregados dados provenientes das
reunides do nucleo financeiro que ocorreram no periodo de 2016 a 2018. Durante este
periodo, uma das praticas de gestao do nucleo foi, a cada final de semestre, reunir
seus integrantes para avaliar a execugcao do processo de saida de campo ocorrido.
Presididas pela servidora, ora autora do trabalho, fazendo wuso da
observacao/sistematica, estas reunides informais realizadas na sala do nucleo,
abordaram o processo de saida de campo dividindo-o em trés etapas: (a) solicitacao
da saida de campo, (b) pagamento dos auxilios e (c) prestacdo de contas. A estas
etapas direcionou-se uma discussao com objetivo de alcancar sugestdes de melhoria.
Todas estas informacdes foram compiladas originando o resumo ilustrado na figura
10 que, na sequéncia, é explicado. Considerando esta metodologia, o proximo tépico

apresenta as figuras mencionadas acima e as explica mais detalhadamente.
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3 DESENVOLVIMENTO DA INTERVENGCAO

Este capitulo apresenta o estudo do processo de saida de campo,
considerando a abordagem metodolégica mencionada anteriormente. A intervencao
inicia com uma pesquisa documental, que na secdo 3.1 ilustra um levantamento de
dados, com objetivo de apresentar o cenario em que 0 processo esta inserido e 0s
aspectos que o processo de saida de campo engloba, como: valores, quantidades de
alunos e disciplinas podem ser compreendidos. Na sequéncia, a se¢ao 3.2, visa expor
todas as intervencdes que o NFI tem realizado neste processo para torna-lo mais
racional. A secao 3.3 apresenta o IGOE adaptado ao processo em estudo, permite,
de forma compilada, mostrar os atores e sistemas envolvidos dando uma visdo macro
do processo. As secdes 3.4 e 3.5 apresentaram os mapeamentos seguidos de suas
respectivas diagramacdes, mostrando o processo anterior e o atual permitindo o

entendimento da analise comparativa (secao 3.6) que encerra o capitulo.

3.1 Levantamento de Dados

Lembrando o abordado na fundamentacao teérico-empirica, segundo Mdller
(2014) para mapear um processo € preciso definir seus limites, identificar os recursos
envolvidos, as pessoas, 0s recursos e valores. Assim, através da consulta a Pasta do
Nucleo Financeiro disponivel na rede interna da do Campus Litoral
Norte:\\ad.ufrgs.br\litoral\DiregcdoGeral\DirecaoAdministrativa\NucleoFinanceiro\Cam
pus Litora\Saidas de Campo, dentre os varios arquivos disponiveis, o resumo das

informacdes consideradas mais relevantes originou o seguinte resumo:
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Ano/Semestre 2016/1 2016/2 201711 201712 2018/1 2018/2
Valor total de auxilios
pagos a alunos R$10.964,00 R$  14.123,00 R$ 15.169,00 R$27.568,00] RS 20.254,00 R$ 29.406,00
Valor total de transporte -
Grupo Frota R$10.100,00]  R$ 11.955,70 R$ 18.815,24 R$18.097,48]  R$19.690,79 R$ 22.229,84
Quantidade de alunos
Participantes 59 61 9 129 127 198
Geografia |Geografiado  [Geografiado Brasile  |Geografia do Geologia;Hidrogr | Cartografia; Geografi
Brasil:Ecologia| Brasil;Goegrafia [Ambientes;Geografia  |Brasil;Geografia afiae a Polifica;Hidrografia
;Geologia; Geo | Econ.Humana; G | Econdmica e Humana e Oceanografia;Ge |e
morfologia | eologia; Geomorfo | Humana; Geografia Poliica;Geologia e omorfologia; Geog | Oceanografia; Geolo
logia;Engenharia | Polfica;Geomorfologia;E |Geomorfologia;BICT  |rafia do gia;Ecologia;
Disciplinas Envolvidas de cologia; Desenvolvimento| (Seminario e Brasil: Geografia | Geografia do
Sevigos;Desenv |Regional;Engenharia de |prafica);Engenharia de |Econbmicae  |Brasil;BICT(Educag
olvimenro Servicos Gestdo de Humana;Desenv |&o);Engenharia
Regional Energia; Desenvolvimen |olvimento Gestdo de
fo Regional Regional;Engenh |Energia; Desenvolvi
aria de Servicos {mento Regional
Quantidade de saidas por 4 4 7 7 7 10
semestre com pagamento
Quantidade de saidas por
semestre sem pagamento
de aux lio financeiro 0 0 0 0 6 2
Total do semestre R$21.064,00| R$  26.078,70 R$ 33.984,24 R$45.66548| RS 30.944,79 R$ 51.635,84

Fonte: elaborado pela autora.

A interpretacao deste quadro mostra um crescente aumento na quantidade de

alunos participantes destas atividades, bem como do niumero de saidas solicitadas

pelos docentes e, por consequéncia, um aumento nos valores envolvidos para custear

os auxilios aos alunos e o transporte. As diarias pagas aos docentes que

acompanham os alunos ndo sao computadas nestes calculos pois sao pagas com

recurso via Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP).

Como integrante da equipe do NFI e tendo contato direto com os atores

envolvidos no processo, é possivel observar que os comentarios dos estudantes e

professores, pos participacao nas saidas de campo, € muito positivo, mostrando que
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estdo absorvendo o conhecimento na pratica e tendo a oportunidade de ampliar seus
horizontes. Para muitos, € a primeira vez que viajam para fora de sua cidade ou que

viagjam sem a familia o que agrega vivéncia, ndo s6 académica.

No quadro-resumo pode-se observar que em 2018 algumas saidas ocorreram
sem auxilio financeiro aos alunos, isto se deu por conta da reducao dos repasses de
recursos financeiros do Governo Federal e, também, pela participagcdo de docentes
novos, que nao estavam familiarizados com o processo de saida de campo e
perderam os prazos. Estes casos foram solucionados utilizando o veiculo van que o
CLN dispde e que comporta 14 passageiros e, também, pela adaptacao do roteiro de
algumas saidas de campo para locais mais préximo, com atividades de um dia, onde

os alunos levaram seu préprio lanche.

Para complementar, a origem dos auxilios financeiros aos estudantes,
considera o fato de, em sua maioria, serem moradores do Litoral Norte, uma regiao
muito carente. De forma, que sem os auxilios ndo teriam como participar destas aulas
praticas. A atual reducéo nos repasses pelo governo federal tem implicado em néo
ocorrer reajuste nestes valores, sendo utilizado o mesmo desde 2016.Para ficar mais
claro, segue a descricdo dos valores pagos aos alunos, explicando que a
programacao da saida, organizada pelo docente responsavel é que vai determinar o
que sera considerado. Por exemplo, se a saida esta agendada para as 14h, este dia

nao contempla o custeio de café da manha e nem almoco.

Figura 9 — Resumo do auxilio financeiro pago a estudante em saida de campo

CAFE DA MANHA ALMOCO JANTA PERNOITE AUXILIO POR DIA

R$ 7,00 RS$ 15,00 R$ 15,00 R$ 50,00 R$ 87,00

Fonte: elaborado pela autora.

Estes valores foram estipulados em 2016, quando a geréncia do processo de
saidas de campo foi delegada ao Nucleo Financeiro (NFI) que considerou os valores
praticados no comércio de alimentagao e, em concordancia com as direcoes, estipulou
o valor de R$ 87,00 de auxilio, por dia, para cada aluno. Até o momento este valor
nao foi reajustado.
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Apos ter a ciéncia dos valores envolvidos nas saidas de campo ocorridas nos
ultimos trés anos, o esquema abaixo visa apresentar um contexto do desenvolvimento
deste processo considerando o envolvimento do NFI ao qual, como pesquisadora e
integrante do Nucleo, pude observar e participar.

3.2 Histoérico de Acoes do Processo de Saida de Campo do Nucleo Financeiro

Utilizando a metodologia da pesquisa documental, os seguintes enderecos,
disponiveis na rede interna da Universidade, foram utilizados como base de dados:

\\ad.ufrgs.br\litoral\Direcdo Geral\Direcado Administrativa\Nucleo

Financeiro\Campus Litoral\Saidas de Campo\2016\1° semestre 2016;

\\ad.ufrgs.br\litoral\Direcdo Geral\Direcado Administrativa\Nucleo
Financeiro\Campus Litoral\Saidas de Campo\2016\2° semestre 2016;

\\ad.ufrgs.br\litoral\Direcdo Geral\Direcado Administrativa\Nucleo
Financeiro\Campus Litora\Saidas de Campo\2017\1° semestre 2017;

\\ad.ufrgs.br\litoral\Direcao Geral\Direcado Administrativa\Nucleo
Financeiro\Campus Litoral\Saidas de Campo\2017\2° semestre 2017;

\\ad.ufrgs.br\litoral\Direcao Geral\Direcado Administrativa\Nucleo
Financeiro\Campus Litoral\Saidas de Campo\2018\1° semestre 2018;

\\ad.ufrgs.br\litoral\Direcdo Geral\Direcado Administrativa\Nucleo

Financeiro\Campus Litoral\Saidas de Campo\2018\2° semestre 2018.

Associando a pesquisa documental a observacdo ativa/sistematica, as
informacgdes coletadas permitiram a elaboracdo de um histérico para constatar as
acoes que foram alteradas no periodo e os objetivos que atingiram. Resumidamente,
observa-se que , o0 inicio do processo , através de comunicagao por e-mail, tornou-se
uma tarefa em desuso; a utilizacado do sistema SEI exigiu varias alteragdes ao
processo; a etapa de prestacao de contas precisou de varias alteragdes ao longo dos
semestres e por fim, o processo, como um todo, tem tantas tarefas que precisou ser
mapeado. Abaixo o resumo ilustrado na figura 10 apresenta estes dados na integra e,
na sequéncia, detalha.



Figura 10- Resumo de acées relacionadas ao processo de saida de campo

ANO 2016: 12 E 22 SEMESTRES

Agdes

Objetivo

Uso do sistema SEI

encaminhamentos do processo de pagamento

Comunicagdo por e-mails

tratativas com os envolvidos no processo

Prestagdo de contas dos alunos

comprovagao de gastos por apresentagdo de notas fiscais de alimentagdo

Arquivo da prestagdo de contas

digitalizagdo das notas fiscais na rede interna da UFRGS

ANO 2017/1

Agoes

Objetivo

Uso do sistema SEI

processo de pagamento e processo de solicitagdo da saida de campo

Criacdo do formuldrio de solicitagdo de saida

compilar os dados da atividade

Criacdo do manual

orientagdo para os envolvidos no processo

Divulgacdo do manual na pagina do CLN

normatizagdo e racionalizagdo do processo

Comunicagdo via SEI

facilitar o fluxo das informag0es entre os setores envolvidos

Arquivo da prestagdo de contas

digitalizagdo das notas fiscais dentro do processo de solicitagdo SEl

AN02017/2

Agoes

Objetivo

Alteragdo da prestagdo de contas dos alunos

diminuir o volume de documentos fisicos

Alteragdo da prestagdo de contas dos alunos

criagdo do formuldrio de missdo cumprida

ANO 2018/1

Acoes

Objetivos

Envio do processo SEI para outros Nucleos

melhorar a comunicagdo entres os envolvidos

ANO 2018/2

Agoes

Objetivo

Esbogo do mapeamento do processo

treinar novos servidores no NFI

Criacdo do check list

melhor orientagdo dos novos servidores

Fonte: elaborado pela autora.
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Como ja mencionado, em 2016 o pagamento dos auxilios aos estudantes
participantes de saida de campo passou a ser uma demanda do NFI. Por ser um
processo novo, a comunicacao com os envolvidos se dava principalmente por troca
de e-mails e telefone. A prestacao de contas, etapa final do processo de saida de
campo, ocorria através da entrega de notas fiscais de alimentacao, do consumo que
os alunos tinham durante o periodo da atividade e pelos lugares por onde passavam,
comprovando todo valor gasto. E toda esta documentacéo era digitalizada e arquivada
em pastas na rede interna da Universidade. Importante saber que esta demanda de
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prestacao de contas atende uma solicitagcdo da Procuradoria, logo a necessidade de

comprovacao e registro implica em garantir-se para auditorias futuras.

Para 2017, a equipe do NFI observou oportunidades de melhoria no processo
e no primeiro semestre elaborou o formulario “ Solicitacdo de Saida de Campo” que
foi encaminhado ao Centro de Processamento de Dados (CPD) da Universidade para
ser incluido no Sistema SEI, assim todas as informacdes referentes as saidas de
campo foram centralizadas no mesmo sistema, diminuindo a comunicac¢ao por e-mail,
permitindo um histérico das etapas e um melhor controle das direcées/ chefias no

momento das autorizagdes.

O sistema SEI ainda nao engloba todos os processos da Universidade e muitas
pessoas ainda nao tém familiaridade com ele, logo a equipe pensou na criagdo de um
manual que apresentasse o sistema SEI. Para que o manual (anexo B) cumprisse sua
finalidade pensou-se em deixa-lo em um local de facil acesso e se encaminhou esta
demanda para o setor de comunicacao do CLN que é realizado pela Assessoria das
direcbes e o manual foi disponibilizado na pagina do Campus Litoral. E mantendo a
ideia de centralizar as informacdes, a partir deste semestre (2017/1) decidiu-se pelo
arquivamento (digitalizacdo) das notas fiscais de comprovacao de gastos dos alunos
também ficar dentro do processo SEI, ou seja, a etapa final de prestagao de contas
ficou no SEI também.

Ao final do primeiro semestre de 2017 com o numero de saidas praticamente
dobrando, constatou-se que a etapa final de prestacdo de contas estava muito
trabalhosa, assim para o semestre seguinte foi elaborado um formulario similar ao que
os servidores preenchem para recebimento de diarias, que foi chamado de Missao
Cumprida (anexo A), com objetivo de comprovar a presenca do aluno na atividade
externa. Em complemento ao novo formulario e, visando diminuir a quantidade de
papel, orientou-se para que cada estudante apresentasse, apenas, uma nota
comprobatéria de alimentacéo por dia de saida.

Em 2018/1 percebeu-se que o SEI poderia ser melhor explorado a medida que
0 sistema permite que um mesmo processo possa ser aberto por varios Nucleos
diferentes ao mesmo tempo, permitindo que todos os envolvidos de alguma forma
com a ocorréncia das atividades saibam o que estd acontecendo, por exemplo, a
seguranca do Campus. No segundo semestre de 2018, a equipe do NFI comecou a
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organizar-se para o afastamento de duas servidoras por licenca maternidade. A
entrada de novos servidores por conta da auséncia delas, gerou a necessidade de
que o processo de saida de campo nao ficasse mais centralizado em uma so6 pessoa.
Para tanto, foi solicitado a pesquisadora que mapeasse 0 processo de saida de campo
para que servisse como guia para 0s novos colegas. Um esbo¢co de mapeamento
(apéndice A) foi realizado e durante sua criacao, também, verificou-se a necessidade
da elaboracdo de um Check list (apéndice B) para conferéncia das etapas do

processo.

3.3 Elementos para Mapear o Processo

Considerando os dados apresentados, buscou-se iniciar 0 mapeamento
através de um esquema de compilasse 0s principais elementos envolvidos no
processo, o IGOE. Interpretando o diagrama abaixo, em guides entende-se que o
processo de saida de campo esta inserido no contexto da Universidade, do ensino,
pesquisa e extensao e para tanto precisa estar enquadrado as normas do regimento
da UFRGS. Quanto aos indicadores (figura 6) para compor o resumo sao citados a
quantidade de alunos participantes das saidas, a quantidade de saidas ocorridas a
cada semestre e o custo por semestre que é composto pelo valor de auxilios e do
transporte. Inputs sdo os docentes que demandam o processo, partindo do plano de
ensino da disciplina que ministram o que inclui as atividades externas e o
conhecimento pratico. Etapas, como o préprio titulo explica, sdo as varias etapas pela
qual passa a demanda inicial, até gerar um produto para o output. Outputs sdo 0s
estudantes que irdo usufruir do produto gerado pelo processo que € a atividade em si,
a saida de campo. O dono do processo é o nucleo financeiro por onde a demanda
chega, é transformada e finalizada. As areas envolvidas, considerando a participacao
de docentes e técnicos administrativos e por onde tramita o processo, sao: académica
(docentes e direcao geral) e administrativa (ndcleo financeiro e PROPLAN).
Finalizando, os sistemas que sao utilizados para que o processo aconteca sédo: SEI
(Sistema Eletrénico de Informacdes, SIAFI (Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal, PROPLAN (Pr6 Reitoria de Planejamento) e Portal
UFRGS.
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Figura 11 — IGOE aplicado ao processo de saida de campo do CLN

PROCESSO DE SAIDA DE CAMPO CLN

Guides
'S N 't
Politicas, legislagdo, normas; Indicadaores / Metas; Quantidade de alunos,
Regimento da UFRGS guantidade de saidas, custo por semestre
Inputs Etapas Outputs

-PROCESS0 DE SOLCITAGED CONFERE (SEI}
— . -CADASTRAMENTODE ALUNOS | SIAFI) .
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A= = | PORTAL UFRGS
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Fonte: a autora.

3.4 Mapeamento e Diagramacao do Processo de Saida de Campo em 2016

Considerando os dados compilados através do /IGOE, o estudo prossegue

mapeando o processo como era em 2016, seguido do diagrama.

* 20 dias antes da realizacdo da saida de campo o professor deve enviar um e-mail

solicitando a saida de campo.

1.Email informativo: o professor informa o cronograma da saida, anexa plano de

ensino e a lista de alunos com os dados bancarios.

2.Cadastrar alunos (subprocesso): no Sistema SIAFI, verificar: aluno ja cadastrado,
conferir conta corrente; aluno nao cadastrado, preencher dados; aluno informa outra

conta corrente, alterar. No final do cadastramento, elaborar lista de credores.
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* Gateway (erro): quando os dados bancérios que o professor informa nao permite o
cadastramento do aluno, o professor é contatado para informar os dados corretos e

ocorre a repeticdo de algumas das tarefas da atividade 2.

3.Email informativo: é o retorno do professor quando contata o aluno e informa a

correcao dos dados que nao permitiram o cadastro na primeira vez.

4. Solicitar abertura de crédito: no sistema PROPLAN, pede-se o recurso financeiro
gue antecede a elaboracao da nota de empenho e o pagamento do transporte.

5. Liberar crédito: a PROPLAN autoriza utilizagdo do recurso financeiro.

6.Elaborar nota de empenho (subprocesso): No sistema PROPLAN, a NE segue um

roteiro especifico vinculando o recurso a finalidade de pagar os auxilios.

7.0rdenar nota de empenho: no portal da UFRGS o ordenador de despesa (direcéo)

autoriza a emissao da nota de empenho.

8.Reqgistrar NE no SIAFI: a nota de empenho ( NE) é registrada no SIAFI para liberar

o financeiro e ser impressa.

9. Iniciar processo de pagamento (subprocesso): no SEl sdo incluidos nota de
empenho, lista de credores e despacho de pagamento.
10.Assinar despacho de pagamento: este despacho € disponibilizado no bloco de

assinatura do SEl para o ordenador de despesa autorizar, assinando eletronicamente.

11. Conferir despacho de pagamento: o NFI confere e envia todo o processo para
SED/PROPLAN.

12. Pagar o transporte: no sistema PROPLAN, através de transferéncia orgamentéria.

13. Enviar processo para SED: o processo € enviado para a se¢ao de escrituracdo da
despesa para conferéncia e emissdo da ordem bancéria.

14.Emitir ordem bancaria: O DCF (Departamento de Contabilidade e Financas) da
PROPLAN emite a Ordem Bancaria que vai para o banco e o valor é creditado na
conta dos alunos apoés 2 dias.

15.Despacho: o DCF envia o processo com o despacho confirmando a efetivacdo do
pagamento dos auxilios, anexando a ordem bancaria e informando se ha alguma

devolucao de ordem bancéria.
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16. E-mail informativo: o professor € informado que o auxilio aos alunos foi pago, o
transporte também, ele é lembrado da prestacdo de contas que deve ser realizada 5
dias ap0s a saida. E se houver alguma devolucéo, professor é informado qual aluno
teve restricdo bancaria e nao teve o valor do auxilio creditado na conta para verificar

com estudante.

* Gateway:. prevé que a viagem possa ser realizada com alguma pendéncia de
pagamento, ou seja algum aluno que ainda nao tenha recebido o auxilio por restricao
bancaria, onde o professor demandara ao financeiro a repeticao de algumas tarefas.

* Link 1: refere-se aquelas tarefas que precisam ser repetidas, quando ha alguma
devolugdo de pagamento; com os novos dados informados pelo estudante: alterar
dados bancéarios do aluno, elaborar lista de credores, fazer outro despacho de
pagamento, enviar para direcao e remeter para DCF/PROPLAN.

17.Prestagdo de contas dos alunos: os alunos entregam as notas fiscais de
alimentacao para comprovar todo o valor do auxilio.

18.Digitalizar os documentos: todos documentos comprobatérios da prestacido de
contas sao digitalizados e arquivado na rede interna na Pasta do Nucleo Financeiro.



Figura 12 — Diagrama do processo de saida de campo em 2016
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Fonte:elaborado pela autora.
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3.5 Mapeamento e Diagramacao do Processo de Saida de Campo 2018

1.Elaborar processo de solicitacdo: preencher formulario de solicitagdo de saida
campo localizado no manual de saida de Campo (disponivel na pagina do CLN), incluir
Plano de Ensino da Disciplina, reserva de transporte e despacho assinado pela chefia
de departamento autorizando a atividade externa.

2.Conferir processo: verificar o preenchimento correto do formulario de solicitacdo de
saida e conferir os anexos: plano de ensino, reserva de transporte e despacho
assinado pela chefia de departamento.

* Gateway: (Duvidas?) quando a conferéncia gerar erros como : falta de dados da
viagem, falta de plano de ensino ou do agendamento do transporte ou ainda, falta da
assinatura da chefia.

3.Corrigir dados: o processo é disponibilizado para o professor que o elaborou para
corrigir os erros verificados pelo nucleo financeiro.

4. Preencher despacho: o despacho memaria de célculo informa, detalhadamente, o
valor que a universidade esta subsidiando por aluno e, também, o custo do transporte.
5.Assinar despacho: o despacho memoéria de calculo é incluido em Bloco de
Assinatura (SEIl) e disponibilizado para a diregdo, que fica ciente dos custos

envolvidos na saida de campo e autoriza, assinando eletronicamente.

6.Solicitar abertura de crédito: no sistema PROPLAN, pede-se o recurso financeiro
qgue antecede a elaboracao da nota de empenho e o pagamento do transporte.

7.Liberar crédito: a PROPLAN autoriza utilizacdo do recurso financeiro.

8. Cadastrar alunos (subprocesso): no SIAFI, verificar: aluno ja cadastrado, conferir
conta corrente; aluno ndo cadastrado, preencher dados; aluno informa outra conta

corrente, alterar. No final do cadastramento, elaborar lista de credores.

9. Elaborar NE (subprocesso): no SEl sdo incluidos nota de empenho, lista de
credores e despacho de pagamento.
10. Pagar transporte: no sistema PROPLAN, através de transferéncia orcamentaria.

11. Ordenar nota de empenho: no portal da UFRGS o ordenador de despesa (dire¢éo)

autoriza a emissao da nota de empenho.
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12. Registrar nota de empenho: a NE é registrada no SIAFI para liberar o financeiro e

ser impressa.

13. Iniciar processo de pagamento (subprocesso): no SEl sdo incluidos nota de
empenho, lista de credores e despacho de pagamento.
14. Assinar despacho de pagamento: este despacho é disponibilizado no bloco de

assinatura do SEl para o ordenador de despesa autorizar, assinando eletronicamente.

15.Conferir despacho de pagamento: o NFI confere e envia todo o processo para
SED/PROPLAN.

16. Enviar processo para SED: o processo é enviado para a se¢ao de escrituracéo da
despesa para conferéncia e emissado da ordem bancaria.

17.Emitir ordem bancaria: O DCF (Departamento de Contabilidade e Financas) da
PROPLAN emite a Ordem Bancaria que vai para o banco e o valor é creditado na
conta dos alunos apoés 2 dias.

18. Despacho: o DCF envia o processo com o despacho confirmando a efetivacéo do
pagamento dos auxilios, anexando a ordem bancaria e informando se ha alguma
devolucao de ordem bancéria.

19. E-mail informativo: o professor é informado que o auxilio aos alunos foi pago, o
transporte também, ele é lembrado da prestagao de contas que deve ser realizada 5
dias apos a saida. E se houver alguma devolucéo, professor é informado qual aluno
teve restricdo bancéria e n&o teve o valor do auxilio creditado na conta para verificar

com estudante.

* Gateway: prevé que a viagem possa ser realizada com alguma pendéncia de
pagamento, ou seja algum aluno que ainda nao tenha recebido o auxilio por restricao

bancaria, onde o professor demandara ao financeiro a repeticao de algumas tarefas.

* Link: refere-se aquelas tarefas que precisam ser repetidas, quando ha alguma
devolugdo de pagamento; com os novos dados informados pelo estudante: alterar
dados bancarios do aluno, elaborar lista de credores, fazer outro despacho de

pagamento, enviar para direcao e remeter para DCF/PROPLAN.

20.Prestacao de contas dos alunos: o professor envia uma lista de presenca e os
alunos entregam um formulario de “missdo cumprida” e uma nota fiscal de

alimentacao por dia de viagem.
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21. Digitalizar os documentos: alguns documentos comprobatérios da prestacédo de
contas sdo digitalizados (amostragem) e arquivados ao processo de Solicitacdo de

Saida de Campo no SEI e o processo é concluido.



Figura 13 — Diagrama do processo de saida de campo em 2018

Fonte:elaborado pela autora.
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3.6 Analise Comparativa dos Processos

Em atendimento a proposta da modelagem BPMN, apds o mapeamento e
diagramacéo do processo antigo, 0 mapeamento e diagramacédo do processo atual
permite visualizar o redesenho e a otimizacdo esperada ou atingida. Assim, constata-
se as diferengas entre o processo inicial, utilizado em 2016 e o atual de 2018. No
primeiro, a comunicacdo com os docentes ocorria por e-mail, o que na pratica
provocava atrasos por conta que a administracdo de e-mails é algo particular de cada
individuo e por muitas vezes, as informacdes necessarias ndo eram objetivas, pois ndo
havia um padrdo, cada docente enviava do seu modo. Com a inclusao da solicitacao
da saida de campo no sistema SEI foi possivel padronizar os dados necessarios a
execucao do processo. A criacao do despacho memoaria de céalculo em 2018 completou
a padronizacdo, pois trouxe transparéncia ao processo e permitiu que a direcao
pudesse autorizar a liberagdo do recurso com total conhecimento da atividade, ja que
o documento sintetiza os valores envolvidos na saida.

A prestacao de contas é a etapa que mais sofre alteragdes pois € um gargalo
do processo, em 2016 solicitava-se comprovacao do valor total do auxilio e na pratica
isto foi dificil para os alunos e trabalhoso para o nucleo pelo volume de papel. A
criagdo do formulario de missdo cumprida (anexo A) foi uma melhoria, inspirada no
formulario de solicitacao de diarias para servidores da PROGESP. Visou formalizar a
presenca do estudante na saida e assim reduziu-se o volume de notas fiscais, pois
passou-se a solicitar uma por dia de atividade. Esta alteracdo ainda nao esta
cumprindo sua funcao por completo, pois se observou que os muitos estudantes nao
preenchem o formulario corretamente, copiam dados dos colegas, apresentam notas
coletivas onde o valor da nota ndao condiz com o gasto para a nUmero de pessoas
apontadas. Logo, o estudo aponta esta etapa como um pronto critico no processo e
que ainda pode ser melhorado.

Quanto a digitalizacao dos documentos, em 2016 quando se fazia para todos
os documentos apresentados, mostrou-se trabalhoso para o nucleo e questionavel
quanto a sua finalidade. Logo foi-se buscar base legal para alterar esta etapa do
processo, pois quando se esta utilizando recurso publico o dever de prestar contas €
um principio da Gestao Publica que precisar estar presente sempre. Assim, contatou-
se a orientacao da Procuradoria da Universidade que orientou que a digitalizagdo dos



47

documentos fosse por amostragem, o que trouxe uma melhoria ao processo,

reduzindo o volume de trabalho.

Quanto a etapa de arquivamento, em 2016 os documentos digitalizados eram
arquivados na rede interna da Universidade na pasta do Nucleo Financeiro, a partir
da inclusdo da solicitagdo da saida no sistema SEl, decidiu-se por anexar estes
documentos no proprio processo dando mais transparéncia e facilitando a pesquisa,
pois ficando na pasta do NFI apenas o nucleo e a diregao teriam acesso.

Importante salientar que nos dois mapeamentos e nos dois diagramas, as
tarefas que envolvem o cadastramento dos alunos e elaboracao da lista de credores
(sistema SIAFI) e também as que envolvem o processo de pagamento (abertura de
crédito, empenho, pagamento do transporte) sao iguais pois sdo subprocessos que
seguem um roteiro pré-estabelecido pela Pré-Reitoria de Planejamento, ndao sendo
objetivo do estudo descrevé-lo. Precisam ser mencionados, pois sem eles o produto
final que é a saida de campo nao é entregue ao estudante. Concluindo, o quadro

abaixo sintetiza as alterac6es citadas no texto.

Figura 14- Quadro-resumo: tarefas alteradas no processo de saida de campo.

Processol/tarefa 2016 2018 Ponto positivo da alteragdo | Ponto negativo da alteragao
Solicitagéo de saida . : : . o alguns docentes €m
e-mail via SEl informag6es mais objetivas :
de campo dificuldade
- informagées completa dos
D ho M
espacho hemona néo havia via SEI recursos envolvidos para a ndo constatado

Calculo o
diregédo

diminuigdo do volume de

comprovagao do comprovagao com

Prestacéo contas

valor integral

uma nota diaria

papel e mais dindmico para 0s
alunos

nao constatado

Prestacdo contas

nao havia Formulario
Miss@o Cumprida

criagdo do Formulario
Miss@o Cumprida

maior envolvimento do aluno
na prestagéo de contas

Inclusdo de mais um
documento e preenchimento
com erros

Digitalizagéo dos
documentos

todos documentos

por amosfragem

a diminui¢do do volume fraz
maior agilidade a execugéo da
tarefa

nao constatado

Arquivamento dos
documentos
digitalizados

na pasta do Nucleo
Financeiro/ rede
interna

no SEl anexado ao
processo de
solicitagdo de saida
de campo

fransparéncia ao processo,
centralizagéo das informagdes
€ economia de espago no
servidor da unidade

nao constatado

Fonte: elaborado pela autora.
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4 CONCLUSAO

O presente estudo teve como objetivo geral mapear o processo de
saidas de campo do curso BICT que é gerenciado pelo Nucleo Financeiro do Campus
Litoral Norte, afim de identificar oportunidades de melhoria. Assim propds trés
objetivos especificos: o primeiro, apresentar um histérico das saidas de campo
realizadas de 2016 a 2018 e um resumo das principais acdes relacionadas ao
processo neste periodo. A apresentacao do histérico resultou na contextualizacao das
condicbes em que 0 processo ocorre, confirmando a importancia em aplicar, sobre
ele, ferramentas de gestdo visto sua relevancia no que tange recursos publicos
envolvidos, quantidades de estudantes atingidos e de disciplinas contempladas. As
informacdes contidas neste historico servirdo, também, para chefia/direcao do CLN
como referéncia para pleitear recursos financeiros junto a Proplan para o ano
seguinte. E, através, do resumo de acgdes, elencou-se as principais atividades do
processo e respectivas alteracées ao longo dos seis Ultimos semestres, resultando
em um esboc¢o do processo no que tange as possibilidades de melhorias.

O segundo objetivo especifico: mapear e diagramar o processo anterior de
2016 e o processo atual de 2018, resultou na aplicacao dos conceitos de modelagem
de processos estudados, como ferramenta gerencial mais atual para padronizagao.
Ao mostrar como o processo era realizado no passado e como esta sendo realizado
hoje colocou-se em pratica a Notagdo BPMN utilizando o software Bizagi, permitindo
identificar os pontos que poderiam ser melhorados, atingindo o ultimo objetivo
especifico de apresentar uma analise comparativa dos dois processos.

O terceiro e ultimo objetivo especifico, comparar o processo anterior e o atual
para pontuar as melhorias resultou nas seguintes constatacbes: a utilizacdo de
sistemas gerencias que mantenham um histérico do processo, como o0 uso do SEl
sdo mais eficazes, pois facilitam o acesso aos dados, sejam para correcdo ou
consulta; a criacdo de formularios digitais, a exemplo do despacho memdria de
calculo, que sdo mais sintéticos, facilitam as autorizacdes; a reducao de formularios
impressos se mostra necessaria, pois além de questdes de sustentabilidade, que nao
podem ser esquecidas, novos meios digitais de comunicacdo cumprem o fim de
agregar otimizacado do tempo e dos recursos, por fim , a digitalizacdo dos documentos
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comprobatérios ainda é a melhor forma de manté-los arquivados de modo seguro e
de facil acesso em caso de auditorias.

Desta forma, as melhorias constatadas no processo atual de 2018 sédo a
utilizacdo do sistema SEI desde o inicio do processo, agregando racionalidade e
agilidade na execucao dele e a criacao do formulario eletrénico, que, trazendo dados
organizados, facilita 0 andamento e a execugao do processo e a transparéncia das

informagdes, principalmente no que implica as autorizagdes financeiras.

Este trabalho contribuirda com o Nucleo Financeiro do CLN com a futura
inclusao do mapeamento e a diagramacao do processo de saida de campo no manual
de saida de campo na pagina do CLN, possibilitando auxilio aos novos servidores na
execucao das atividades, manutencao de conhecimentos e reducao da dependéncia
dos servidores mais experientes, dando autonomia aos setores envolvidos e garantido
que, independente, do servidor que esteja no nucleo, o processo possa ser executado,
pois 0 mapeamento tem esta caracteristica de facilitar a localizacao das tarefas que
precisam ser executadas dentro do processo, orientando a execucao.

O estudo esteve limitado ao processo de saida de campo, mas existem
subprocessos relacionados a ele, que este estudo ndo mapeou, nem diagramou
como, por exemplo, o cadastramento de alunos. Ficando como sugestdo para um
préximo trabalho ou, também, para o proprio Nucleo Financeiro, o mapeamento
destes subprocessos. Também, constatou-se que a atividade de prestacao de contas
ainda poder ter suas tarefas melhoradas a fim de ficar mais efetiva ao seu propésito.

Entendendo que o mapeamento de processos € uma ferramenta dinamica,
observa-se que para o processo atual (2018) ja existem alguns elementos que podem
ser melhorados, em analises futuras. Por exemplo, uma forma de reforgar o
compromisso dos estudantes em estar presentes nas saidas de campo apés informar
seu nome para o professor, reduzindo os casos de devolugcdes de auxilios e agilizando

a etapa de prestacao de contas.

Assim, o presente trabalho atinge o objetivo profissional de melhorar um
processo que envolve areas diferentes do Campus Litoral Norte, visando aplicar
racionalidade e torna-lo mais eficiente, aplicando boas praticas de gestdo que
oferecerem autonomia ao nucleo, dono do processo, contribuindo em oferecer
atividades académicas de qualidade aos estudantes, que € o compromisso de
Exceléncia que a Universidade busca desde seu principio.
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APENDICE A - Mapeamento do processo de saida de campo

Saidas de Campo

19 sei/cLn: solicitacio

1)Colocar em acompanhamento especial em Saida de Campo (solicitagdo).

2)Conferir se processo foi enviado para NACADCLN em Consultar Andamento .

3)ANEXOS (que precisam constar)

A. Formulario : Solicitacdo de Recursos Financeiros; (conferir preenchimento)

B. Plano de Ensino;
C. Reserva do Grupo Frota;
D. Despacho: professor >> chefe de Dpto

E. Despacho: Chefe de Dpto>> NFI — (conferir assinatura chefe depto)

Conferir os dados da “Solicitacdo Rec.Financ.” com o Planejamento na Rede : valor de auxilios
e custos do G.Frota.

### Se houver alguma divergéncia, contatar professor ##

F. Despacho Memodria de Calculo: preencher, assinar e enviar para Ordenador de Despesa;
preferéncia direcdo geral . Disponibilizar em Bloco ** LIGAR .

4) Imprimir a lista de alunos e acessar o sistema SIAFI:

>CONCREDOR para consultar dados bancarios;

>ATUCREDOR para incluir dados;

>ATUDOMCRED para alterar dados.

### Se houver alguma divergéncia, enviar e-mail para o professor ##
** Estando tudo certo, voltar ao SIAFI:

> ATULC para gerar Lista de Credores;

> CONLC para imprimir em pdf.

5) PROPLAN - Abertura de Crédito do Grupo Frota:
PT 108350 / Fonte 810 / Despesa 339030(consumo) / P! ....CEN- (cota extra)
Obs.: Saida de campo prof. XXX, Grupo Frota.
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6) Enquanto aguarda a liberacdo, ligar para Ordenador de Despesa autorizar a Reserva do
veiculo no Portal.

7) Valor do Frota autorizado e liberado, fazer a Transferéncia Orcamentaria para “339030”
do Frota. —Dé preferéncia, 3 dias antes da saida.

8) PROPLAN - Abertura de Crédito do Auxilio dos alunos
PT 108350/ Fonte 810/ Despesa 339018 / Pl ...AUN —

Obs.: “ Grupo Frota, prof. XXX , Recurso autorizado no processo YYY ( N2 SEl de origem

recursos das saidas)” .

9) Apds liberacdo, elaborar nota de empenho de REFORCO, concluir e pedir para diregdo

ordenar.

HH## Atentar para as saidas que ocorrem no segundo semestre, pois utilizardo recursos da
fonte 250 : PT 108345/ Fonte 8250153308/ Despesa 339018 / Pl ...100N (gestdo da Unidade)
—a primeira Nota de Empenho emitida a partir desta Abertura de Crédito serd a NE Original

e as demais serdo reforco desta.

22 SEI/PROPLAN - Pagamento

1) RELACIONAR PROCESSO do CLN

2)Colocar em “acompanhamento especial em Saida de Campo- pagamento”
a)Iniciar processo;

b)Pagamento;

c)Especificagdo: matéria/semestre/ano;

d)Interessado: professor;

e)Nivel: publico.

3)ANEXOS (que precisam constar):

3.1 ) Lista alunos: conferir: titulo=Competéncia=data da saida e planilha com dados bancarios +cpf
+matricula + valor individual);

* Dcto Externo/ tipo: Informativo/ Lista de alunos- Dados Bancdrios - (copia e cola do projeto do
professor, com valor e competéncia).
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3.2) Lista de Credores: conferir valor individual e total com a lista;
* Dcto Externo / tipo : LC / Pdgina 1, Pagina 2 ... / Lista de Credores

3.3)NE (Original SIAFI) * Tipo NE / Titulo: Original SIAFI... No SIAFI: > CONNE

3.4)NE (Original PROPLAN) * Tipo NE : Nota de Empenho / Titulo: Original PROPLAN

* Na Rede: Compras... Notas... 2018 .... Auxilio Alunos.
3.5)NE SIAFI ( reforgo)- Tipo NE: Titulo: SIAFI + n® No SIAFI : > CONNE>N? NE > F2> F5 >1
3.6)NE PROPLAN ( reforgo)- Tipo NE (Nota de Empenho) / Titulo: PROPLAN + n®
3.7)Despacho para Pgto - Tipo: Despacho Pagto - Texto Padrdo: nenhum, preencher..

» Disponibilizar em bloco (para assinatura do ordenador despesa)- LIGAR

3.8)Despacho : para SED ( Enviar 7 a 10 dias antes da saida)

“ Tendo em vista que a saida de campo ocorrerd dia XX/YY, gostariamos de solicitar que os
auxilios fossem creditados até dia XZ/XZ.” (assinar)

® Enviar e-mail para o refeitorio-cin@ufrgs.br informando os dias e a quantidade de pessoas
gue irdo na saida de campo.

e 3 dias antes da saida, enviar e-mail para professor anexando o formulario de Missdo
Cumprida, lembrando as regras que ja constam no manual.

e (O processo precisa ser acompanhado até que seja anexada a Ordem Bancaria (OB) no valor
total da LC, pois pode ocorrer alguma devolucdo que precise ser corrigida.

® Se houver algum valor devolvido, verificar motivo e fazer uma nova LC, se for o caso utilizar
o tipo “ 2” — ordem de pgto. Avisar o professor para aluno resgatar valor no banco em até 5
dias Uteis. O valor ndo resgatado voltara para saldo de empenho, automaticamente, no final
de més que foi encaminhado o processo para SED.

e Aprestacdo de contas deve ser entregue no Nucleo Financeiro até uma semana apos a saida
e os documentos devem ser digitalizados no processo de Solicitacdo.

e (O processo SEl serd concluido quando finalizada a prestacdo de contas.
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APENDICE B - Check list do processo

CHECK LIST

1. Processo enviado para NACADCLN;

2. Anexos;

3. Preenchimento da Solicitagdo Rec. Financeiros;
4. Assinatura do Chefe de Dpto no despacho;

5. Socilitado X Planejado;

6.Pendéncias:

TAREFAS do Processo de Pgto

1. () Lista de Credores —SIAFI RS .....covvvveiveeeeeeeeresieneas

2. Abertura de Crédito para auxilios ( ) Solicitada  ( ) Liberada

3. Abertura de Crédito para G.Frota ( ) Solicitada  ( ) Liberada

4. Nota de Empenho ( ) ¢/ Ordenador () a imprimir

5. Grupo Frota —PORTAL- RS ....ccceeieiereeeiereeeieveena, ( ) autorizada pelo ordenador
6. Grupo Frota — PORTAL- ( ) transferéncia

7. Despacho de Pagamento — para SED

6.E-mail para RU

8.Email para professor, prestacao de contas.
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ANEXO A - Formulario de prestacao de contas

MISSAO CUMPRIDA
AUXILIO PARA DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS E PESQUISAS

NOME DO ALUNO (A):

CPF: . . /
VALOR TOTAL CREDITADO:
PERIODO: / /

ROTEIRO (INDICAR APENAS O NOME DAS CIDADES/ESTADQOS VISITADOS):

OBJETIVO DA SAIDA DE CAMPO:

DECLARAMOS QUE A MISSAO FOI CUMPRIDA NO LOCAL E PERIODO ACIMA ESPECIFICADO.

TRAMANDAI, / /

NOME DO PROFESSOR RESPONSAVEL:

ASSINATURA:

NOME DO ALUNO:
ASSINATURA:
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ANEXO B — Manual de saida de campo

MANUAL DE SAIDA DE CAMPO

OBSERVACOES: Os processos devem ser abertos no SEl e devem
chegar ao Nucleo Financeiro do Campus Litoral Norte aproximadamente

30 dias antes da ocorréncia da viagem.

Caso o professor precise organizar uma saida de campo com 0s alunos, sera necessario

observar os procedimentos abaixo:

1. Verificar se ha a necessidade de utilizagdo de veiculos do Grupo Frota. Caso a
resposta seja positiva, favor providenciar a reserva através do Portal do Servidor, conforme

telas abaixo:

BRASIL Acesso a informagéo Participe  Servigos  Llegislagio  Canais

UFRGS Ouvidoria Guia Telefdnico A- A At

Buscar na UFRGS

k(! Mapa do Site - UFRGS de Aa Z
u F RGs Portugués | English

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO RIO GRANDE DO SUL

® A UFRGS ENSINO  PESQUISA E INOVAGAO  EXTENSAO E CULTURA  COOPERACAO INTERNACIONAL  BIBLIOTECAS SERVICOS

Vocé estd aqui: Pagina Inicial » Servidor Vestibular @ m
Portal do Servidor 00148431

(0 o] Terca, 4 Out, 2016 [ Dia | semana |

Cartdo UFRGS Terga 410
1400 Conferéncia ILEA )
18:30 Conversa com quem gosta de brincar na Pedsgogia Waldort |

Coldnia de Férias

Concursos Publicos
Creche da UFRGS

Gestdo Ambiental

Legislacdo
Oficios Circulares ) .
Categorias de Eventos Anexos do Calendario
Planc de Saude
Shtide do Saodton I e | § Calendario Académico 2016

. Calendario Académico | i .
Sealn de Fetarinnamentn A calendarin Académicn 7015




UFRGS

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO RIO GRANDE DO SUL

Login - Portal de Servicos

&
UFRGS

Informe sua senha pessoal.

e i00148431 ‘

Senha

Recuperar sus senha.

Primeirc acesso.

Weltar

Em caso de dividas, entre em contate com a Central de Atendimento do CPD pelo telefone (51) 3308-5333.

J Geral || Aluno H Servidor H Gestor
Servicos

Geral e catalogo de Servigos
Favoritos

Catdlogo de Servigos

Mensagens

INFORMACOES PESSOAIS
INFORMAGOES FUNCIONAIS
ENSINO GRADUAGAOD
ENSINO POS-GRADUAGCAD
ENSIND BASICO E PROFISSIONAL
ENSINO A DISTANCIA
PESQUISA
EXTENSAO
AVALIACAO INSTITUCIONAL
~ ASSISTENCIA ESTUDANTIL
MOBILIDADE ACADEMICA

gendamento de Veiculos

Comunicacdo de Necessidade de Servigo de Infraestrutura
Guia Recolhimento da Unido (Nova)

Hospedagem de Site
Hospedagem Multimidia
Interacfes Académicas
Mural Eletronico

Nuvem UFRG!

Portal de Ideias
Requisicdo de Material
Situagdo do Processo
Solicitagio de Compra de
Verificagio de Pendéncias
[ ESTACIONAMENTOS

Preencher todos os dados solicitados no formulario e clicar em salvar.
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‘ Geral H Aluno H Servidor H Gestor
Reservas @ Solicitacio

Chnsslan Solicitagao

Manual

Regulamento

Campos com * sdo obrigatorios.
Responsaveis

Sclicitante *

Responsavel *

Orgdo *

Unidade Pagadora(UGR) *

Contato *

Detalhes
Setor Atendimento *
Tipo Veiculo *

Nro Passageiros *

TATIANE FOGACA SESSIM Ramal |1329
TATIANE FOGACA SESSIM Ramal 1329
Nucleo Financeiro da Direcdo Administrativa do Campus Litoral Norte

Campus Litoral Norte

E-mail: tatiane.sessim@ufrgs.br Ex: Celular, Email, etc

v

(0) Passageiros cadastrados

Local Embarque * |

y

Destinos *

Datas e Horarios
Data Saida =

Data Retorno *

(ex.: Porto Alegre, av. Ipiranga, n® 2000 - Planetaric)

Horario de Embarque para Saida

Horario de Embarque para

Depois que o formulério estiver salvo, clicar em “Imprimir”. Favor salvar como pdf, pois,

posteriormente, esse documento devera ser anexado no processo que sera aberto no

“Sistema Eletronico de Informagao” (SEI):

vetaines

Datas e Horarios
Data Saida =

Data Retorno ™

Justificativa *

Setor Atendimento =

Nro Passageiros *

Tipo Veiculo *

Local Embargque

Destinos =

Aceito os termos de uso do Sistema *

v

(0) Passageiros cadastrados

A

(ex.: Porto Alegre, av. Ipiranga, n° 2000 - Planetdrio)

Horario de Embarque para Saida

Horario de Embarque para
Retorno *

Nao esquecer que o Grupo Frota solicita que seja anexado - no momento do

preenchimento da reserva - o roteiro da viagem, inclusive, a programacao das paradas,

por exemplo, almoco. Favor, verificar na tela abaixo:
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UFRGS CLAUDIO ADRIANO LASSEN | Sair
I Geral [ Servidar Gestor
REsereas (-] Solicitacio

P [Salicitachn | | Documentos | [Convidados | [ Passageiras

Solictacho

Mansal Presliminar Documentas

Fegulaments

ESN]"!_T:S""T"I\] Menhum arguivo selenonado
Justficativa =

Obs.: Mesmo que o professor nao solicite o auxilio financeiro para
os alunos, ele deve dar continuidade ao processo, seguindo os
passos abaixo:

2. Abrir processo de “Solicitagdo de Saida de Campo” no Sistema Eletrdnico de
Informacao (SEI) para dar seguimento ao processo. Verificar os passos abaixo:

Entrar com usuério e a senha do Portal do servidor UFRGS:

T SEL/ UFRGS x

== C O [ 8 https;//sei.ufrgs.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFRGS&sigla_sistema=SEl
 Apps TI SEI/UFRGS [Y Portal da Nota Fiscal | I3 Simples Nacional [ Emissfo de Certidio | [ CRF-FGTS [§ CNDTRABALHISTA [3 CPOM-NF [§ mr-sm_

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Sistema Eletronico de Informagoes

Usudrio:
J

Senha:
\

[J Lembrar Acessar




Ir em “Iniciar Processo”:

.php?ac ntrolar&aca principal8acao_retorno=princip. 1do=18&nfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100019458infra_hash=45291cf2! ¥ ¥

Simples Nacional [ Emiss3o de Certidso | [7

S i Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa =

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunifo

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

7 registros: 4 registros:

Escolher o “Tipo do Processo”:

Para saber+ Menu Pesquisa [N
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento Aceleracdo de Promogéo Docente
Textos Padrae Adesdo a RP externo
Mocelos Adicional de insalubridade e/ou periculosidade
Blocos de Assinatura o

Adicional noturno

Adicional por servico extraordinario - hora-extra

Escolha o Tipo do Processo: @

Blocos Intemos :
Processos Sobrestados Afastamento do pais

Acompanhamento Especial Afastamento no pais

Pontos de Controle Alteragdo de Contrato Terceirizado
Estatisticas 3 Alterac&o de regime de trabalho docente
Grupos de E-mail Apostila

Grupos de Envio Gompra por Dispensa

Concurso piblico docente
Consulta de Precos
Contagem de tempo de contribuicio

Contratagdo de Fundagso de Apoio para execu&o financeira dos cursos de pés-graduacio
lato-sensu

Contratacdo de professor substituto
Contrato de Cessdo
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Selecionar: “Solicitacao de saida de campo”:

14

&« C 0 | @ https;//sei.ufrgs.br/sei/controlador.php?acao=procedimenta_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001945&infra_| 91bd752
= Apps T SEI/UFRGS [1 Portal da Nota Fiscal | L Simples Nacional |3 Emissio de Certiddo © [ CRF-FGTS [} CND TRABALHISTA [%) CPOM-NF [( SICAF - Sistemade C- B Compras 7 @

Fagallieni eil inoeua estangeia

Penalidades

Permissdo SEI
Prestac#o de Contas - Importacéo
Prestacdo de Contas Anual - TCU
Progressdo funcional docente
Promoc#o funcional docente
Promocdo por titulagdo docente
Reajuste de Contrato
Reequilibrio de Contrato
Relatério da folha de pagamento
Relatério de Gestdo
Relatorio mensal de almoxarifado
Relatério mensal de bens moveis
Remocdo de docentes
Remocdo efetivada de técnico-administrativos
Repactuacdo de Contrato
Responsabilidade Patrimonial/Transferéncia de responsabilidade patrimonial
Retribuicdo por titulac&o docente
sinistro
Solicitacdo de atestado de capacidade técnica
Solicitagdo de auxilio-funeral
Solicitagdo de Informacdo
Solicitacdo de saida de campo
do de Servicos/Materiais Especializado:
Solicitacéo de tombamento de bens

No campo “especificagdo” escrever o nome da disciplina. No campo “observagbes desta
unidade” escrever o nome da disciplina, 0 nome do professor e semestre. Isso facilita a busca
do processo no SEI. Depois clicar em “salvar”:

(e R Iniciar Processo
Iniciar Processo
a0
Retomo Programado =o [oter]
Pesquisa Tipo do Processo:
e R T naie Solicitagio de saida de campo v
Textos Padiéo Especiicagio
Modelos Nome da Disciplina

(ises dzheiitue Classificago por Assuntos:

Blocos de Reunido

Blocos Intemos 057 11 - Previso argamentria T L X

Processos Sobrestados ®* @&

Acompanhamento Especial b

Pontos de Controle Interessados:

Estatisticas »

Grupos de E-mail - f’ >$
= @

Grupes de Envio

Observagdes desta unidade:
Nome (s) da (s) disciplina (s); nome (s) do (s) professor (es); semestre/ana|

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico
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Clicar em “Incluir Documento”:

x

& httpsy/sei.ufrgs.br/sei php?ac . 20_ p _gerar&acao_retorno=p _escolher_tipo&id_procedimento=356826&infra_sistema=1000001008tinfra_unidade_at ¥
D Portal da Nota Fiscal -

[DExErEeREE SR RS EEE

£ Cansultar Andamenta Pr{Incluir Documento hente na unidade CLNNFI.

Escolher o “Tipo do Documento”:

dimento_escolher_tipo&id_procedimento=3568268infra_sistema=100000100&infra_unidade_at ¥¥

Gerar Documento

£ Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Abertura de Concurso Magistério Superior
Alteracdo de Regime 20 para 40
Alteracio de Regime 20 para DE
Alteragdo de Regime 40 para DE
Alteracdo de Regime DE para 40
Alvara

Apostila

Ata de Registro de Precos

Ata

Atestado de Capacidade Técnica
Atestado

Autorizagio de Acesso Imposto de Renda
Aviso de Penalidade

Aviso/intengéo de Registro de Pregos
Boletim de Medigdo

CPF/CIC

Cartdo Ponto

Certiddo negativa de débitos

Certiddo

Certificacdo de Nota Fiscal
Certificado

Comprovante Pagamento de VA
Comprovante Pagamento de VT
Comprovante de Deposita Bancario

Famnrovante da Efatividade




Clicar em “Solicitacao de rec.financ.para saida de campo”:

X

_escolher_tipo&id_procedimento=3568268&infra_sistama=100000100&infra_unidade_at ¥¢

,_gerarilacac_retor

1to_trabalhar&acao

Co——— |

SF - Demonstrativo da Receita e Despesa
SF - Justificativas das Despesas
# Consultar Andamento SF - Solicitacdo de Suprimento de Fundos
SICAF - Situacdo Fiscal
SUINFRA Form. de necessidade de material/servico
SUINFRA Manutengéo Ar Condicionado
SUINFRA Manutengio de Geradores.
SUINFRA Solicitacdo Servicos/Materiais - ATA
SUINFRA TIS Ata RP
SUINFRA TIS Contratos de Elétrica
SUINFRA TIS+ Contratos de Elétrica
SUINFRA TRU Ata RP
SUINFRA TRU Contrato elétrica
SUINFRA TRUP Contrato elétrica

do de &/ou P

Solicitagdo de Permissio

Termo VO

Termo de Abertura

Termo de Adjudicacdo

Termo de Compromisso - afastamento DO pais

Clicar em “Confirmar Dados”:

P————J[clin
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o

Gerar Documento

Confimar Dados.

# Consultar Andamento

Solicitagio de rec. financ. para saida de campo

Texto Inicial

(& Documento Modelo
© Texto Padrio
@® Nenhum

Descrigio

Classifitag40 por Assuntos:

057 11 - Previsao orcamentara =

Observaghes desta unidade:

Nivelde Acesso

Sigiloso Restrito @® Piblico

Confimar Dados




[]23078.513312/2016-56

[B]Solicitacio de rec. financ. para saida dg

B8EEr kKL

& Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
Rodovia RS 030, 11700 - Bairo Emboaba - CEP 95590000 - Tramandai - RS
KM 92
SOLICITACAO DE REC. FINANC. PARA SAIDA DE CAMPO

FORMULARIO SAIDA DE CAMPO PARA PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO E GRUPO FROTA

"Professor(es)

[Responsavel(eis):

Curso:

(Disciplina(s):

[Data da Saida: (Horario aproximado da saida:

[Data da Chegada: Horério aproximado da chegada:
Roteiro da saida de campo

Para preencher o formulério clicar em “Editar Conteudo”, conforme tela abaixo:

L 123078.513312/2016-56 - 1
[E]Solicitacso de rec_financ_para sai

&2 consultar Andamento

3 WS [EE) e )

Editar Conteudo @

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
Rodovia RS 030. 11700 - Bairro Emboaba - CEP 95590000 - Tramandai - RS
KM 92

SOLICITACAO DE REC. FINANC. PARA SAIDA DE CAMPO

FORMULARIO SAIDA DE CAMPO PARA PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO E GRUPO FROTA

[Professorces)

[Responsavel(eis):

Curso

[Disciplina(s):

[Data da Saida: [Horario aproximado da saida: |

[Data da Chegada- |[Horario aproximado da chegada- |
Roteiro da saida de campo

Preencher o formulario com todos os dados:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
Rodovia RS 030, 11700 - Bauro Emboaba - CEP 95590000 - Tramandai - RS

SOLICITACAO DE REC. FINANC. PARA SAIDA DE CAMPO

FORMULARIO SAIDA DE CAMPO PARA PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO E GRUPO FROTA

[Professor(es)

Responsavel(eis):

Curso:

Disciplina(s):

[Data da Saida: "Horério aproximado da saida: "

[Data da Chegada: ||Hora'rio aproximado da chegada: ||
Roteiro da saida de campo

65
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IMPORTANTE:

TODOS OS ALUNOS LISTADOS NO FORMULARIO PARA RECEBIMENTO DE
AUXILIO FINANCEIRO, DEVEM ESTAR MATRICULADOS EM, PELO MENOS,
UMA DAS DISCIPLINAS PARTICIPANTES DA SAIDA DE CAMPO. CASO ALGUM
ALUNO NAO ESTEJA MATRICULADO EM NENHUMA DAS DISCIPLINAS, O
DESPACHO PARA A CHEFIA DE DEPARTAMENTO DEVE VIR ACOMPANHADO
DA RESPECTIVA JUSTIFICATIVA. VALE RESSALTAR QUE ESSA SITUACAO E
UMA EXCEPCIONALIDADE E, A TiTULO DE EXEMPLO, PODEMOS CITAR
CASOS DE ALUNOS QUE JA CURSARAM A DISCIPLINA, MAS QUE NAO
PARTICIPARAM DA SAIDA DE CAMPO E, POR ESSE MOTIVO, FARAO ISSO NO
SEMESTRE SEGUINTE.

CASO O PROFESSOR OPTE POR NAO SOLICITAR O PAGAMENTO DE AUXILIO
FINANCEIRO AOS ALUNOS, NAO SERA NECESSARIO O PREENCHIMENTO DOS
CAMPOS REFERENTES AO PAGAMENTO DE AUXILIO.

Depois que os dados forem preenchidos clique em “Salvar”:

1ittps://sei.ufrgs.br,

Salvar
[ salvar 100 % AutoTexto

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
Rodovia RS 030. 11700 - Baurro Emboaba - CEP 95590000 - Tramandai - RS
KM 92

SOLICITACAO DE REC. FINANC. PARA SAIDA DE CAMPO

FORMULARIO SAIDA DE CAMPO PARA4 PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO E GRUPO FROTA

Professor(es)

Responsavel(eis)

|Horﬂno aproximado da saida: |

da Chegada |Ho|’dr10 aproximado da chegada |

Roteiro da saida de campo

Depois que o formulario for preenchido e ja estiver salvo, clicar em cima do formulario.

Aparecerd uma caneta indicando “Assinar Documento”. O professor deve assinar o

documento para dar andamento ao processo:



| RerBea Pk

& Consultar Andar] Solicitagio de rec. financ. para saida de campo CLNNFI 0346665 |

BEE%E

@

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
Rodovia RS 030, 11700 - Banro Emboaba - CEP 95590000 - Tramandai - RS
KM 92

SOLICITACAO DE REC. FINANC. PARA SAIDA DE CAMPO

FORMULARIO SAIDA DE CAMPO PARA PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO E GRUPO FROTA

[Professor(es)
Responsavel(eis):

Curso:

Disciplina(s):
Data da Saida:
Data da Chegada:

“Hora'no aproximado da saida: ”
“Hora'no aproximado da chegada: H
Roteiro da saida de campo

E i SEI - Assinatura de Documento :: - Google Chrome lilglij

& https://sei.ufrgs.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore_visualizar&id_proce

-

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
|UFRGS v

Assinante:
|TATIANE FOGACA SESSIM

Cargo / Fungao:
| Tecnico-Administrativo

Senha | ou Certificado Digital )

Anexar no processo a reserva realizada no Grupo Frota (esse documento ja foi salvo, em pdf,
conforme orientagdes dadas no inicio do manual).

Para anexar o documento da reserva, fazer o seguinte procedimento:



Proce{ Incluir Decumento & na unidade CLNNFI.
& Consultar Andamento {Inchis Doumenta }

Clicar no"Tipo de Documento” “Externo”:

Gerar Documento
[ Solicita&o de rec. financ. para saida de campo

# Consultar Andamento

Escolher o “Tipo do Documento”:

Para saber+ Menu Pesquisa [N TGRS

Escolha o Tipo do Documento: @

Abe#um & Concurso Magisterio Superior

Alteracéo de Regime 20 para 40
Alteracio de Regime 20 para DE
Alteracéo de Regime 40 para DE
Alteracio de Regime DE para 40
Alvara

Apostila

Ata de Registro de Precos

Ata

Atestado de Capacidade Técnica
Atestado

Autorizacdo de Acesso Imposto de Renda
Aviso de Penalidade
Aviso/Intencdo de Registro de Precos.
Boletim de NMedicdo

CPF/CIC

Cartdo Ponto

Certiddo negativa de débitos
Certiddo

Certificacdo de Nota Fiscal
Certificado

Comprovante Pagamento de VA

68
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Para sabers Menu Pesquica [N

Registrar Documento Externo

|'I'|Da @0 Gocumento: ‘I Data do Documento:
[ =l ]

Nimero / Nome na Arvore:

Tipo de Conferéncia (para dotumentos digitalizados):

[ v]

[ Solicitagdo de rec. financ. para saida de campo

& Consultar Andamento

Remetente
[ | £
Interessados:
B
% &
Classificagio por Assuntos:
[
AP X
® 8

Observagies desta unidade

Nivel de Acesso
Sigileso Restrito ® Publico ‘

-

Clicar em “Informativo”. A “Data do Documento” pode ser a do dia. O “Numero/Nome na
Arvore” deve ser “Reserva Grupo Frota”. Depois clicar em “Escolher Arquivo” para anexar o
arquivo referente a reserva realizada.

Sel. [—— | e

L3 16-40 Registrar Documento Externo
[0 solicitag&o de rec. financ. para saida de campo

£ Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
v iz
e 5 -
Edital de Licitagio
Efetividade
Licitagdo de

Encaminhamento para Licitagdo - SUINFRA
Ficha de controle da vida funcional

Ficha Financeira

Ficha funcional simplificada

Folha de Pagamento | &
Fotagrafia I

Garantia

GPS - Guia da Previdéncia Social
GRF - Guia de Recolhimento do FGTS
GRU - Guia de Recolnimento da Unido =
Guia de requerimento de inscrigio
Impugnacio -
informag@es complementares

Informages consolidadas de pos-graduagio

Informativo
Imvoice - R

bservagdes desta unidade:

Nivelde Acesso
Sigiloso Restrity @ Pblico

«x

«x

[N

A tela ficarda com as seguintes informacdes:
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Informativo v 221012016 lic -

I§>3078.512744/2016-40
T = ; Niimero / Nome na Arvore:
D Solicitacdo de rec._ financ. para saida de campo
Reserva Grupo Frota
£ consultar Andamento Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados)
Remetente:
P
Interessados:
S X
- !
E
Classificagao por Assuntos:
Po &
% @

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Resirito ® Plblico

Anexar Arquio;

| Estolher arquivo | Agendamento de Veiculas paf
Lista dé Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuirio Unidade Agoes
Agendamento de Vefculos. pdf 221012016 094559 69.06 Kb 00148431 CLNNFI X

Clicar em “Confirmar Dados” para anexar o arquivo. O processo ficara da seguinte forma:

V2 =sa - processo: x W & Agendamento de Veicu: x Y&\

& C O | & httpsy//seiufrgs.br/s

1% Apps T SEI/UFRGS [ Portal da Nota Fiscal | B Simples

ntrolado

1 CLNNFI v N 3 P8l

TEREEENEH D e EEE

[ Solicitagdo de rec. financ. para saida de campo

ey Resctn g Pl 0acaane) Processo aberto somente na unidade CLNNFI.

& Consultar Andamento

Para que possamos dar seguimento a liberagcao de recursos, é necessario que conste nos
Planos de Ensino das disciplinas, a previsao para saida de campo. Os planos de ensino
que devem ser anexados sao aqueles constantes no sistema da UFRGS. Desta forma, o
professor deverd anexar no processo, também, o Plano de Ensino da disciplina na qual
ocorrera a saida. O procedimento é semelhante ao que foi feito para anexar o pdf da reserva
do Grupo Frota e deve ser realizado individualmente para cada plano de ensino. Segue
abaixo:
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[ solicitago de rec. financ. para saida de campo

Proce{ Incluir Decumento & na unidade CLNNFI.
& Consultar Andamento {Incis Documenie

Para saber+ Menu Pesquisa [ TGRS

Registrar Documento Externo
[0 solicitagio de rec. financ. para saida de campo

Confrmar Dados

£ Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

T "
Edital de Licitagdo
Efetividade

Licitagso de
Encaminhamento para Licitacdo - SUINF]
Ficha de controle da vida funcional
Ficha Financeira
Ficha funcional simpificada
Folha de Pagamento I | o

Fotografia

Garantia

GPS - Guia da Previdéncia Social
GRF - Guia de Recolhimento do FGTS
GRU - Guia de Recolhimento da Unida -
Guia de requerimento de inscrigio
Impugnagio -
informagdes complementares

Informacges consolidadas de pos-graduao

Informativo
Invoi > N

%
«x

«x

Observagbes desta unidade

Nivelde Acesso

Sigilosa Restrito @® Piblico

A Unica diferenca é que o campo “Niimero/Nome na Arvore” deve ser “Plano de Ensino/Nome

da Disciplina ”:

Nimera / Nome na Arvore:

[iane de Ensino/Nome da Disciplina | |
| S —

Tipo de Conferé
&£ consuttar Andamento ‘“m 2 ot 2
Remetente
| £
Interessados:
B ¢
* @
Ci 30 por Assuntos:
[
P x
® 8

Cbservagdes desta unidade

| )

Nivelde Acesso

sigiloso Restita @ Pblico

Anexar Arquivo

Escolner arquivo | Plano de Ensino.pdf
Lista de Anexos (1 registro):

“Nome | Data - Tamanho Usudrio Unidade Agdes
| Plano de Ensino.pdf | 201032017 17:43:54 | 43408KD | 00148431 NFICLN | X

Confimar Dados
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Depois que todos esses documentos estiverem anexados/preenchidos, deve-se realizar um
despacho (veremos abaixo) solicitando o “De acordo” do Chefe do Departamento
Interdisciplinar em relacéo a saida de campo que esta sendo agendada e se esta de acordo
com o Plano de Ensino apresentado. LEMBRANDO QUE:

e TODOS OS ALUNOS LISTADOS NO FORMULARIO PARA RECEBIMENTO DE
AUXILIO FINANCEIRO, DEVEM ESTAR MATRICULADOS EM, PELO MENOS,
UMA DAS DISCIPLINAS PARTICIPANTES DA SAIDA DE CAMPO. CASO ALGUM
ALUNO NAO ESTEJA MATRICULADO EM NENHUMA DAS DISCIPLINAS, O
DESPACHO PARA A CHEFIA DE DEPARTAMENTO DEVE VIR ACOMPANHADO
DA RESPECTIVA JUSTIFICATIVA. VALE RESSALTAR QUE ESSA SITUAGAO E
UMA EXCEPCIONALIDADE E, A TITULO DE EXEMPLO, PODEMOS CITAR
CASOS DE ALUNOS QUE JA CURSARAM A DISCIPLINA, MAS QUE NAO
PARTICIPARAM DA SAIDA DE CAMPO E, POR ESSE MOTIVO, FARAO ISSO NO
SEMESTRE SEGUINTE.

Segue abaixo como o professor deve realizar o “Despacho”:

’E i SEI - Processo X 2 a
< C (| @ hips//sei ar.p 0=3568268(infra_sistema=100000100&infra_unidade_at
1 N 278

e oo | () 2 5 0 51 2 5 D 0 I 0 €5 [ S
cluir Documento

0 Frota (0338411)
ino (0338412)

Procel Incluir Do te na unidade CLNNFI

£ consultar Andamento
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Escolher o “Tipo do Documento”:

Comprovante de Pagamento e
L[ . Comprovante de Recolhimento do FGTS
[0 Solicitacdo de rec. financ. para saida de campo
“ Informativo Reserva Grupo Frota (0338411) Comprovante
% Informativo Plano de Ensino (0333412) Contracheque
Contrarrazes
£ Consultar Andamento Contrato - Extrato
Contrato
Cota - Procuradoria
Cronograma
DANFE

DAR - Documento de Arrecadagdo Municipal
DARF - Dot. de Arrecadacéo de Receitas Federal
Decisdo Camara de Graduagdo

Deciséo

Declaragdo - Optante pelo Simples

Declaracdo Autor da Planilha Orcamentaria -SUINFRA
Declaragdo de Acumulagdo de Cargos
Declaracdo de Pagamento de Salario

Declaracdo de Recolhimento do INSS

Declaracdo de atividades -insalubri/periculosidade
Declaragdo

Demonstrativo Financeira

Despacho para Pagamento
| Despacho
1aro de Obra

Documento Oficializagdo de Demanda de Solucdes T

Edital de Licitagdo

Edital

» Encaminhamento de Licitacao de Terceirizados -

Nao precisa preencher nenhuma informagéao, so clicar em “Confirmar Dados”:

I03078.512744/2016-40 Despacho

[ solicitag&o de rec. financ. para saida de campo

Texto Inicial
% Informativo Reserva Grupo Frota (0338411)
“# Informativo Plano de Ensino (0338412) Daimento Modeto!
Texto Padrio
# Consultar Andamento ® Nennum
Descrigéo
Interessados
[
£ R
* 8
Des
S X
® 8
Classificagdo por Assuntos
[
£ X
y 3
f 3

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
sigiloso Restrito ® Publico

Abrira uma tela, como esta abaixo. Para editar o documento de despacho, clicar em “Editar
Conteudo™:
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s

[ 23078.513312/2016-56 - E
B Solicitacdo de rec. financ. para saida de <
B : 0

42 Consultar Andamento

CLNNFI - Nicleo
Rodov

) |21

a

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Financeiro da Diregio Administrativa do Campus Litoral Norte
ramandai - RS

i RS 30117007 By Elioete= CEP 03390000 2

DESPACHO

23078.51331212016-56

0346700v1

Criado por 00148431, versdo 1 por 00148431 em 31/10/2016 14:05:33.

No documento deve constar o texto abaixo. Se for necessario, informar, também, a justificativa
mencionada na paqgina 19 do Manual.

QZSD?B,SDSTTZ!ZMI’-ST .
“% Informativo Plano de Ensino/Nome da Disciplina (0489597)

[E]Despacho NFICLN

B

Para saber+ Menu Pesquisa

WFCLK v |

T :SE1/ UFRGS - 0489593 - Despachos: - Goegle Chrome

EErE]

& Consultar Andamento

& Seguro | https://sei.ufrgs.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&iid_procedimento=5109688tid_documento=516137&infra_sistema=1000001008infra_unidade_atual

[Bsavar|[& %@ N T S = % % 8 &

B« BB Cc1 0lE

CIIE E-E|

’ B AuTexn ] [ Texto_Justficado_Recuo_Primeira_Linha ~

U'NTV'ERSIDADE FEDERALDO RIO GRANDE DO SUL
NFICLN - Nucleo Financeiro da Diregiio Administrativa do Campus Lllm:.l Noste
Rodovia RS 030, 11700 - Bairro Embn:b: ‘CEP 95390000 - Tramandai -

DESPACHO

Selicito sua aprovagéo em
Att.

Ao Chefe de Departamento,

relagiio & saida de campo apresentada o presente processo

23078.503772:2017-57

0489598v1

Clicar em “Salvar” e depois feche o documento:

Q 23078.503772/2017-57

“& Informativo Plano de Ensino/Nome da Disciplina (0489597)
(BlDespacho NFICLN

saber+ Menu Pesquisa [ N

21 :SEI / UFRGS - 0489598 - Despacho:: - Google Chrome

& Consuttar Andamento @ Seguro | https://sei.ufrgs.br/sei/contrelador.php?acac=editor_s

|_procedimento=510968&id_ 16137&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual

EEE BRI

x By fa

B2 c1als

ECIET - E1E

I!"““’Tem ‘ l Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
NFICLN - Nucleo Financeiro da Diregio Administrativa do Campus Litoral Norte
Rodovia RS 030, 11700 - Bairro Emboaba - CEP 95590000 - Tramandai - RS
KM92

DESPACHO

Ao Chefe de Departamento,

Att.

Solicifo sua aprovagio em relagio 4 saida de campe apresentada no presente processo.

23078.50377212017-57

0489598v1
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N&o esquega de assinar o despacho!!

Para saber~ Menu Pesquisa

823078,503?721201?—57 E .
“% Informativo Plano de Ensino/Nome da Disciplina (0489597) =
[ Despacho NFICLN 0489598

& Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
NFICLN - Nieleo Financeiro da Diregéio Administrativa do Campus Litoral Norte
Rodovia RS 030. 11700 - Bairro Emboaba - CEP 95590000 - Tramandai - RS

DESPACHO
Ao Chefe de Departamento,
Solicito sua aprovacio em relagdo 4 saida de campo apresentada no presente processo.
Att,
23078.50377212017-57 0489598v2

Criado por 00148431, versio 2 por 00148431 em 29/03/2017 17:56:58.

RS SERRR, B S HARGE 1) 99,

e, GEaaE R

& Seguro | https;/seiufrgs.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acas_origem =arvore_visualizar

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
[UFRGS

Assinante:
[TATIANE FOGACA SESSIM

Cargo | Eungéo:

Senha E ou Certificado Digital )

Clicar no “Enter”.

[ —— |

QZSUT&.SUS??Z/ZWT-S?
& Informativo Plano de Ensino/Nome da Disciplina (0489597)

N
9 ¢

# Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
NFICLN - Nicleo Financeiro da Diregio Administrativa do Campus Litoral Norte
Rodovia RS 030, 11700 - Bairro Emboaba - CEP 95590000 - Tramandai - RS

KM%
DESPACHO
Ao Chefe de Departamento.
Solicito sua aprovacio em relacdo & saida de campo apresentada no presente processo.
Att,

Documento assinado eletronicamente por TATIANE FOGACA SESSIM. Técnico-Administrative. em 29/03/2017. as 18:01. conforme art. 7°. L da
Portaria 0° 6954 de 11 de setembro de 2015.

" A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitps //sei ufrgs | php o codigo dor (489598 e 0 codigo CRC
& EASCC3SE

Depois de tudo isso feito, 0 processo deve ser atribuido ao chefe de departamento da seguinte
forma:
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Clicar em “Atribuir Processo”:

e

. GETE
: % Informativo Plano de Ensino/Nome da Disciplina (0489597)

[0 Despacho NFICLN 0489598 #

BeFrEEREOE=EEE

Processo aberto somente na unidade NFICLN.

&£ consultar Andamento

Selecionar o nome do chefe de departamento e “Salvar”:

Para saber+ Menu Pesquisa [ CEETED

207l T Atribuir Processo
% Informativo Plana de Ensino/Nome da Disciplina (0489597)
- Despacho NFICLN 0489598 '
Atribuir para:
# Consultar Andamento 00271874 - CASSIA TACIANA FARIAS SPACSEK v

e e I

3772201757 g 5 E e
s IEREEEeEHEEERED
i % Informativo Plano de Ensino/Nome da Disciplina (0489597) S u

1 Despacho NFICLN 0489598 [Processo averto somente na unidade NFICLN (atribuiao para 00271874)_]

& Consultar Andamento

3. O QUE O CHEFE DO DEPARTAMENTO INTERDISCIPLINAR DEVE FAZER
DEPOIS QUE O PROCESSO FOI ATRIBUIDO A ELE?

Entrar no SEI com login e senha do Portal do servidor, o processo aparecera na tela inicial do
SEl:
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%I SEI/UFRGS x

== C 0 [ 8 https;//sei.ufrgs.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFRGS8&sigla_sistema=SEl

boos 151/ UFRGS [ ol s e 3 Slos e 3 o oo [} CRF 575 ) CHOTGALTST [ oM 3 SEOF S e S ol

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Sistema Eletronico de Informagoes

Usudrio:

l )
Senha:

‘ \
[ Lembrar Acessar

Para saber+ Menu Pesquisa [N

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processe

e — W8 s

Pesquisa L

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim

Textos Padrao

ot 7 registros: 1 registra
Blocos de Assinatura e e

Dlocositlelltevruin o 23078.502545/2017-12 I:u 23078.503772/2017-57 umm@
Sioech Inberes o 23078.515012/2016-56

Processos Sobrestados -

g e @ 23078.503575/2017-38

P o 23078 516240/2016-07

e S o 23078 501503/2017-56

o] o 23078 512233/2016-28

Grupos de Envio o 23078 515623/2016-50

Para realizagdo do despacho, proceder da seguinte forma:

Clicar em cima do numero do processo e depois clicar em “Incluir Documento”:

. CA0 de rec. financ. para saida de campo
% Informativo Reserva Grupo Frota (0338411
% Informativo Plano de Ensino (0338412) Tocegdebacumenigf© na unidade

[ Despacho CLNNFI 0238413 %

£ Consultar Andamento
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Escolher o “Tipo do Documento - Despacho”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

sel.

i janc. para saida de campo

% Informativo Reserva Grupo Frota (0338411)
2 Informativo Plano de Ensino (0338412)

[ Despacho CLNNFI 0338413 &

& consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa [N

DANFE

DAR - Dacumento de Arrecadacio Municipal
DARF - Doc. de Arrecadagio de Receitas Federal
Decisdo Camara de Graduacdo

Decisdo

Declaragdo - Optante pelo Simples

Declara¢do Autor da Planilha Orcamentaria -SUINFRA
Declaracio de Acumulagio de Cargos
Declaracdo de Pagamento de Salario

Declaracdo de Recolhimento do INSS

D 4o de atividades -i

Declaracdo

Demonstrativo Financeiro

Despacho para

Documento Oficializacae de Demanda de Solucdes TI
Edital de Licitacdo
Edital

de Licitagdo de T¢
Encaminhamento para Licitacdo - SUINFRA
Ficha de controle da vida funcional
Ficha funcional simplificada
Folha de Pagamento
GPS - Guia da Previdéncia Social

Nao precisa preencher nenhuma informacao, apenas clicar em “Confirmar Dados”:

P —— o

-40
[ Solicitag o de rec. financ. para saida de campo
% Informativo Reserva Grupo Frota (0338411)
“ZInformativo Plano de Ensino (0338412)

[ Despacho CLNNFI 0338413 &

& Consultar Andamento

Gerar Documento

Despacho
Texto Inicial
) Documento Modelo
© Texto Padrio
® Nenhum
Descrigdo:
Interessados:
[
e %
® &
Destinatarios:
[
NS
® &
cf A0 por Assuntos:
[
NS
® &

Observagbes desta unidade

Para editar o documento, clicar em “Editar Contelido”, conforme tela abaixo:

D 23076.503772/2017-57
“% Informativo Plano de Ensino/Nome da Disciplina
[ Despacho NFICLN 0489598 4
[ Despacho NEICLN 0490248

# Consuttar Andamento

P ——— ]

Elordlal . Zl T e ]

Editar Contelido

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
NEICLN - Nucleo Financeiro da Ditegio Administrativa do Campus Litoral Norte
Rodovia RS 030, 11700 - Bairro Emboaba - CEP 85590000 - Tramandai - RS

DESPACHO

23078.503772.2017-57 04902481

Criado por 00148431 versdo 1 por 00148431 em 30/03/2017 12:45:57.
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O chefe de departamento deve escrever no despacho se esta ou nao de acordo com a saida
de campo. Se nao estiver de acordo, favor descrever, também, os motivos.

Clicar em “Assinar Documento”:

Para sabers Menu Pesquisa [

S " E < = =
bl .. : g ‘ ...
& (= i . £
) Informativo Plano de Ensino/Nome da Disciplina 1K= | fasit 2 v 12

[0 Despacho NFICLN 0489598

[[) Despacho NFICLN 0490248
£ consuttar Andgamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
NFICLN - Niicleo Financeiro da Diregio Administrativa do Campus Litoral Norte
Rodovia RS 030, 11700 - Bairro Enboaba - CEP 95590000 - Tramandai - RS
KM 92

DESPACHO

23078.503772/2017-57 040024871

Criado por 00148431 versdo 1 por 00148431 em 30/03/2017 12:45:57.

OBS. Caso nio seja autorizada a saida de campo, favor atribuir o processo para o professor
que solicitou a saida de campo:

Para saber+ Menu Pesquisa [ I CEETEA

- g S z v 2
e DEIRESEBSEEEOREH S =SEET
~[ Despacho NFICLN 0489598

[ Despacho NFICLN 0490248 Processo aberto somente na unidade NFICLN (alr8431),

£ Consuttar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa [N N A28l

J323078 503772/2017-57 Atribuir Processo
% Informativo Plano de Ensino/Nome da Disciplina
[ Despacho NFICLN 0489598 &
[E Despacho NFICLN 0490248 Alribuir para:

[ v]

& Consultar Andamento
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Mas se a saida de campo for autorizada, dar continuidade ao processo, conforme

abaixo:Enviar o processo para o Nucleo Financeiro do Campus (NFICLN), que dara

andamento aos pagamentos,

e para o Nucleo Académico (NACADCLN) que avisara os

setores competentes sobre a data da ocorréncia da saida de campo.

L

Im{23076.518051/2017 41
[ Solicitagdo de rec. financ. para saida de campo
& Informativo Reserva Grupo Frota (0716889)
% Informativo Plano de Ensino Geografia Politica »
“% Informativo Plano de Ensino Geografia Econdm
“# Informativo Plano de Ensino Seminario de Pratic
[E Despacho DIDACLN 0716916 4
[ Despacho DIDACLN 0733414
“% Informativo Alteraco de data (0819001)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pagamento (1)

1

|Bj23078 5150517201741
[ solicitaco de rec. financ. para saida de campe
“% Informativo Reserva Grupo Frota (0716869)
“% Informativo Plano de Ensino Geografia Politica #
“% Informativo Plano de Ensino Geografia Econdm
“% Informativo Plano de Ensino Seminario de Prati
[ Despacho DIDACLN 0716916
[ Despacho DIDACLN 0733414
“% Informativo Alteraco de data (0819001)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pagamento (1)

Clicar em “Enviar”.

NFICLN v N 3 /8]
= e = * % ¥ ' I Ine |
alE] fotie =" Fussiali=Eali Nk SEEe
Processo aberto nas unidades: N0 L IDCESS0
DIDACLN (atribuido para 00273615)
NFICLN
NFICLN ¥ N 278
Enviar Processo
Processos:
23078.518051/2017-41 - Solicitag5o de salda de campo
Unidades:
[NFICLN] Mostrar unidades per onde tramitou
NACADCLN - Nucleo Académice do Campus Litoral Norte ﬂ

Manter processo aberta na unidade atual
Remover anotagio

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programade
Data certa

Prazo em dias

OBS> Caso a data da saida de
processo ja foi enviado para o NFICLN e para o NACADCLN, favor enviar,

campo seja alterada depois que o

o mais rapido possivel, um e-mail avisando os dois setores sobre a

alteracao: nucleoacademico-cln@ufrgs.br e financeiro-cin@ufrgs.br

4.

O QUE O NUCLEO FINANCEIRO DO CAMPUS LITORAL NORTE DEVE FAZER?

O Nducleo Financeiro faz os procedimentos internos e, qualquer inconsisténcia, retorna o
processo para o professor solicitante (DIDACLN — DEPARTAMENTO INTERDISCIPLINAR).
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Depois que o processo for recebido pelo Nucleo Financeiro, seré calculado o valor que cada
aluno ird receber diariamente. Esse calculo sera feito com base na data/hora de saida e de
chegada dos alunos em Tramandai. Atualmente os valores sdo os seguintes:

CAFE DA MANHA ALMOCO (%) JANTA (%) HOSPEDAGEM
" (PERNOITE) (*)
R$ 7,00 R$ 15,00 R$ 15,00 R$ 50,00

(*) Os valores poderdo sofrer alteragdes, tendo em vista restricbes orcamentarias estabelecidas pelo

Governo Federal.

O Nucleo Financeiro fara todos os procedimentos necessarios para encaminhamento dos
pagamentos dos auxilios financeiros e do Grupo Frota.

.\Mapeamento Processo Pagamento\Processo Pagamento - Auxilio Financeiro Aluno.docx

ORIENTACOES GRUPO FROTA / UFRGS

(CONTRATO DE MOTORISTAS)

Em atendimento ao parecer da Procuradoria Geral, que aponta a inaplicabilidade
da Lei n® 13.103, de 02 de margo 2015, “Lei do Motorista Profissional”’, aos motoristas que
prestam servigcos através do contrato 101/2015 com a empresa Lideranga Limpeza e
Conservagéo LTDA.

Comunicamos que os motoristas do Setor de Transporte Grupo Frota devem cumprir
a jornada de trabalho, conforme prevista na Consolidagdo das Leis Trabalhista — CLT.
Assim, as viagens de atividades académicas e administrativas desta universidade

devem respeitar e seguir as seguintes orientagdes:

1. Carga horéaria normal de servigco didria de 8h48min, de segunda-feira a sexta-feira;
Com limite méximo de duas horas extras diarias;
Carga horaria maxima de servigo didria de 12h ja incluido uma hora de almoco, aos
sabados, domingos e feriados;
Intervalo de intrajornada para almog¢o de, no minimo, uma hora.
Repouso diario obrigatério Interjornada (entendida como um periodo de 24h) de, no

minimo, 11h;
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6. Repouso semanal aos Domingos (pelo menos, um por més) ou, quando nao for
possivel, nas segundas-feiras subsequentes ap6s o sétimo dia de trabalho
ininterrupto.

7. O inicio da jornada de trabalho do motorista passa a contar no momento do registro
da frequéncia de entrada do motorista no setor Grupo Frota e, seu término ocorre,
igualmente, com o registro de saida no final da jornada de trabalho, junto ao setor
Grupo Frota ou, ainda, na chegada ao local de hospedagem do motorista, em viagem
com pernoite, respeitando-se 0 exposto acima acerca dos limites de horas da jornada.

Todas as informacgoes referentes a carga horaria executada durante a viagem devem
ser registradas pelo motorista, em Diario de Bordo, e este, assinado pelo responsavel pela
viagem ao final de cada jornada de trabalho.

Portanto, reiteramos que, para atendermos a qualquer solicitagdo de viagens desta
Universidade no sistema Grupo Frota UFRGS, a programacao devera se adequar aos limites
de horarios informados acima, atendendo a legislacédo vigente. Fiscal do contrato 101/2015.
José L. M. Rietjens

ORIENTACOES PARA PRESTACAO DE CONTAS DOS AUXILIOS FINANCEIROS
PAGOS AOS ALUNOS

Para que a prestacao de contas seja realizada de forma correta, o
professor deve informar aos alunos sobre os cuidados a serem tomados durante

a viagem. Nesse sentido, seguem abaixo as orientagdes:

1. Cada aluno deve guardar uma nota/cupom fiscal, por dia, referentes a
estabelecimentos comerciais, comprovando o consumo de alimentagao, e
somente, alimentagdo, durante a saida. As datas constantes nos
documentos fiscais devem ser referentes ao periodo da viagem. Além
disso, observar o municipio no qual a nota esta sendo emitida, pois ele deve
fazer parte do roteiro da saida de campo. Os documentos devem estar
legiveis e sem rasuras;

2. Seguem abaixo os documentos que devem ser entregues pelos alunos no
retorno da saida de campo:

a. Uma nota/cupom fiscal referente a cada dia da saida de campo
(ndo é necessario comprovar toda a despesa realizada);



b. Relatério de “Missdo Cumprida”. O professor entregara esse
formulério para cada aluno no dia da saida de campo. Cada aluno
preenchera o seu;

c. Guia de Recolhimento da Unido — GRU. Ela deve ser
providenciada nos casos em que o aluno precise realizar
devolugéo total ou parcial do valor creditado em sua conta;

d. Colocartodos esses documentos em um envelope com o0 seu nome
completo e entregar para o representante do grupo;

3. Um ou dois alunos devem ser eleitos para representar o grupo que
participou da saida;

4. O aluno que recebeu auxilio financeiro e ndo compareceu na saida de
campo, precisa devolver o valor total creditado IMEDIATAMENTE,
através de Guia de Recolhimento da Unido — GRU. A GRU deve ser
entregue ao representante do grupo de alunos;

5. O (s) representante (s) deve (m) comparecer no Nucleo Financeiro do
Campus Litoral Norte, em até 5 dias uteis, para entrega dos envelopes
com o0s respectivos documentos. Se houver notas fiscais coletivas
(consumo ou hospedagem) deve ser anotado, no verso do documento
fiscal, os nomes dos alunos que colaboraram para o pagamento daquela
despesa;

6. O aluno que nao prestar contas corretamente nao fara jus ao recebimento
de auxilios nas préximas saidas de campo e, também, estara sujeito a
outras penalidades cabiveis;

7. O professor deve entregar no Nucleo Financeiro, no prazo de 5 dias uteis
apos o retorno da saida de campo, a (s) folha (s) de frequéncia que

comprove a ida do aluno na saida de campo.

OBS.: A GRU deve ser gerada através do seguinte endereco:
https://www1.ufrgs.br/GuiaPagamentoUniao/pagamentoExterno/




