GOVERNO DO ESTADO DO PARA
FUNDACAO CARLOS GOMES

e APOIO ADMINISTRATIVO

PROCESSOS ETAPAS

REQUISIGAO DE TRANSPORTE o Inicio

DE SERVIDORES E 1. Verificar as solicitagées via e-mail.

EQUIPAMENTOS 2. \Verificar a disponibilidade de datas, horério, local de saida, local de destino
conforme demanda

3. Orientar ao demandante para que as viagens fora do perimetro urbano sejam
feitas via PAE

4. Realizar 0 agendamento, direcionar motorista e preparar veiculo

5. Agendar apoio operacional, caso haja transporte de equipamentos.

6. Realizar a demanda e registrar no Controle Diario de Rotas - CDR

e Fim

REALIZAGAO DE APOIO e Inicio

OPERACIONAL EM EVENTOS 1. Verificar as solicitagdes via e-mail

INTERNOS E EXTERNOS 2. Verificar a disponibilidade de datas, horario, local de saida, local de destino
conforme demanda

3. Agendar, direcionar motorista e apoio operacional e preparar veiculo.

4.  Orientar ao demandante para que encaminhe solicitagdo de saida de
instrumentos e material para Gerencia de Instrumentos, caso seja necessaria
saida.

e Fim

MANUTENGAO DE o Inicio

EQUIPAMENTOS - APARELHOS | 1. Realizar mensalmente vistoria dos equipamentos, caso haja demanda agendar
DE AR CONDICIONADO, com o contratado, demandar processo ou realizar reparo.
gEgngﬂfﬁgggsi_E?E 2. Origntar Usuérios' para solicitar a Coordenadoria de Administragao, reparo de
MOVEIS ENTRE OUTROS equipamento danificados

3. Identificar o problema

4.  Providenciar a manutengao através de servidor ou contratada

5. Disponibilizar o bem para uso

e Fim

MANUTENGAO PREDIAL - . e Inicio

TERCEIRIZADA RESPONSAVEL | 1. Realizar mensalmente vistoria dos equipamentos, caso haja demanda agendar
PELA LIMPEZA E com o contratado, demandar processo ou realizar reparo.
g%ﬁ%‘fg\éﬁ%ﬁggﬁis FI’E;:AQOS 2. Origntar Usuérios. para solicitar a Coordenadoria de Administragdo, reparo de
PEQUENOS E MEDIOS equipamento danificados

REPAROS ESTRUTURAIS 3. Identificar o problema

4.  Providenciar a manutengao através de servidor ou contratada

5. Disponibilizar o bem para uso

e Fim

Fundacéao Carlos Gomes

Av. Gentil Bitencourt, 909, Nazaré — CEP: 66.040-000 — Belém/PA

Fone: (91) 3201-9461




GOVERNO DO ESTADO DO PARA

FUNDACAO CARLOS GOMES
CONSERVAGAO PATRIMONIAL e Inicio
1. Realizar acompanhamento da empresa contratada.
2. Receber demanda interna de usuario.
3. Encaminhar para responsavel da empresa executar.
e Fim
DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS e Inicio
DE USO COMUM ATRAVES DO | 1. Receber demanda através do SIMAS
SIMASWEB 2. Separar material solicitado
3. Emitir documento de controle
4. Entregar no departamento solicitante
5. Assinar recebimento
6. Arquivar documento e baixa no sistema.
e Fim
REALIZAGAO DE o Inicio
PROCEDIMENTOS COM A 1. Receber demando do usuario
TELEFONIA FIXA E MOVEL 2. Acionar empresa especializada na prestagdo do servico através de e-mail ou
telefone.
3. Aguardar técnico ou manuteng&o no sistema.
4. Verificar a realizagdo da demanda.
5. Encerrar chamado.
e Fim
EMISSAO DE PRD'S o Inicio
1. Receber processo através do PAE.
2. Realizar emisséo através do sistema SIMAS, em alguns casos aguardar
liberagdo de cddigo novo pela SEPLAD.
3. Incluir no processo eletronico.
4. Despachar para COFIN para emiss&o de empenho.
e Fim
REALIZAGAO DO CONTROLE e Inicio
DO FLUXO DE PESSOAS NOS 1. Receber usuario interno e externo.
PREDIOS DA FUNDAGAO 2. Registrar usuario externo com dados pessoais € direcionar ao setor requisitado
CARLOS GOMES através de liberagao do setor de interesse.
3. Liberar entrada quando servidor da instituicio devidamente identificado com a
identidade funcional.
4.  Controlar o acesso de alunos através de apresentagao de carteira estudantil.
5. Controlar 0 acesso de pais de alunos quando os acompanham através de
apresentacdo de carteira estudantil.
e Fim
SOLICITAGAO DE CONFECGAO |, Inicio
DE CHAVES, CARIMBOS, 1. Receber demanda interna com todas as informagdes necessarias.
CRACHAS E ENCADERNACAO 2. Encaminhar demanda ao servigo externo.
3. Entregar ao setor solicitante através de protocolo.
e Fim

Fundacéao Carlos Gomes

Av. Gentil Bitencourt, 909, Nazaré — CEP: 66.040-000 — Belém/PA

Fone: (91) 3201-9461




GOVERNO DO ESTADO DO PARA

FUNDACAO CARLOS GOMES A

CARLOS GOMES

REALIZAGAO DE
PROCEDIMENTOS PARA A
DOAGAO DE BENS INSERVIVEIS
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Inicio

Receber e analisar demanda.

Eleger comiss&o.

Verificar se disponibilidade de bens inserviveis.

Emitir relatorio dos bens.

Encaminhar ao Gabinete para aprecia¢do e devidas providéncias.
Entregar através de documento de doagéo e baixa no SISPAT.
Fim

REALIZAGAO DE
PROCEDIMENTOS COM
SUPRIMENTO DE FUNDOS
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Inicio

Solicitar autorizagao de valor através de processo eletronico.

Receber e ou acompanhar necessidades emergenciais dos prédios e setores
administrativos da FCG.

Realizar compra e atendimento de demanda.

Prestar conta do suprimento.

Aguardar baixa no sistema.

Fim

REALIZAGAO DE
PROCEDIMENTOS COM
CAMERAS DE SEGURANGA -
GRAVACOES
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Inicio

Receber demanda de usuério interno ou externo através de processo
administrativo com previs&o de data, hora e dia da imagem.

Encaminhar ao departamento GTl para busca de imagens (obs: armazenamento
de imagens é de até 30 dias).

Anexar arquivo caso no processo.

Retornar processo ao solicitante.

Fim

Fundacéao Carlos Gomes

Av. Gentil Bitencourt, 909, Nazaré — CEP: 66.040-000 — Belém/PA

Fone: (91) 3201-9461




