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1 INTRODUGCAO

Atividades s&o executadas diariamente em diversos setores e essas sdo chamadas
Processos de Trabalho, atividades inter-relacionadas e interdependentes, as quais sao
definidas pelas suas entradas, seu processamento, e sua saida, mas, dependendo da
estratégia, dos recursos e de aspectos legais. A partir delas, insumos sao transformados em
produtos ou servigos com valor para clientes internos ou externos. Esses mesmos tém como
objetivo a melhoria continua da empresa, aquela que por meio de atividades planejadas,
visa aumentar a satisfacdo de seus clientes e colaboradores para um melhor desempenho e
melhor aproveitamento de esforgcos realizados pelos mesmos ou de recursos envolvidos,
também, para eliminar aqueles em excesso e evitando desperdicios de energia e tempo, por

exemplo, que traria maior satisfagao em realizar as atividades realmente significativas.

Daven-Port (1994, apud ARAUJO, 2010, p. 27), diz que a gestdo de processos € uma
ordenagéao especifica de atividades de trabalho no tempo e no espago, portanto, devem ter

comeco, fim, insumos e resultados claramente identificados.

Todo colaborador admitido em uma empresa, foi selecionado e certamente treinado para
tais tarefas que deveriam ser realizada pelo mesmo, sob orientagdo de alguém que ja
dominasse determinada atividade a sua maneira, a qual foi Ihe passada também por outro
colaborador e assim por diante, ou ele mesmo tenha desenvolvido a maneira de realizagao
da tarefa. Mas pode ocorrer que para outra pessoa, talvez ndo seja da melhor maneira a
realizar. Assim, € comum que por mais que um colaborador aprenda a como se deve
realizar tal tarefa, acabe com o tempo, pela pratica, arrumando uma maneira mais facil e
que adeque-se a ela, realizando assim, sempre do jeito que achar melhor e ndao da que foi

ensinada. Pode ocorrer também que seja uma maneira ultrapassada a qual Ihe foi ensinada.

A partir de entéo, determinada atividade realizada pelos colaboradores passa a nao ter mais
um padrdao dentro da empresa. Pode ser para o colaborador a melhor maneira, a qual
escolheu para realizar as atividades, porém, para a empresa pode nao ser, ocasionando
entao desperdicio de esforgos. Mas, pode ser que a maneira que foi ensinada pode ter esse

desperdicio e ele aperfeigoou, ainda sim, torna-se sem padréo.

A padronizagdo de processos nasceu logo apds a revolugdo industrial com o inicio da
mecanizacido dos processos industriais, se tornou mais conhecida na época por Henri Ford
e sua linha de producgio dos famosos automoveis modelo Ford-T. Apds, com o crescimento
do mercado e novas demandas, a padronizacdo foi sendo mais bem implementada e

evoluida para atender a todos.



A falta de uma ferramenta que mostre a todos como deve ser realizado tal processo faz com
que cada colaborador realize de uma maneira diferente e assim, essa maneira nao é
passada a todos os outros, gerando internamente uma ndo padronizagdo, como ja
mencionada. Esse mesmo passara a questionar se todo esforco é necessario e se aquela
maneira é realmente correta, porque nem sempre trabalhar mais quer dizer que é o melhor,
pode ser esforgo nao significativo. E por isso também, caso ocorra a falta de um colaborador
por qualquer motivo, quando alguém for substitui-lo, ficara sem saber o que fazer, pois néo
foi passado aos outros, mas quando todos estdo com o0 mesmo foco, todos colaboram para

que as mudancgas que forem necessarias ocorram da melhor maneira.

A maioria das empresas que buscam esse foco possui um Manual de Procedimentos que é
originado a partir do fluxograma da organizagéo, sendo assim, foi adotado pela Secretaria
da Divisdo de Operagdes os métodos de Mapeamentos de Processos de Trabalhos e o
Procedimento Operacional Padrdo, maneiras essas para implantacdo de ferramentas que
auxiliassem no fazer de cada atividade, ndo reduzindo sua produtividade e o mais
importante, ndo substituindo o pensar, mas a fim de melhorar os resultados e satisfacao de

cada colaborador ou equipe pela dedicagdo em tal atividade.

Assim, é importante destacar que se refere a uma sequéncia de atividades que segue um
cronograma pre-estabelecido, onde os recursos envolvidos e o ponto almejado e

apresentam de forma simples e nitida.

Segundo Cruz (2005, apud ARAUJO, 2010, p. 27), outra forma de apresentar o conceito de
processos € quanto a existéncia: é a introdugado de insumos (entradas ou inputs, em inglés)
num ambiente, formado por procedimentos, normas e regras que, ao processarem O0S
insumos, transformaram-nos em resultados que serdo enviados (saidas ou outputs, em

inglés) aos clientes do processo.

Ainda sim, para a melhor compreensao da atual gestdo de processos e, também, como um
suporte importante para uma adequada utilizagdo, temos uma técnica mais tradicional e
mais utilizada no estudo de processos ha mais de cinco décadas: trata-se da elaboracao e
analise de fluxogramas (flowchart, em inglés). Todo e qualquer grafico que demonstre algum
fluxo, obedecendo, além do costume, ao verdadeiro sentido etimoldgico da palavra e

procura apresentar um processo passo a passo, agao por agéo. (ARAUJO, 2010)

Porém, ha fluxogramas que requerem menos descrigdo, e assim, nem todas as atividades
sdo detalhadas e registradas. Esse fluxograma, ainda pode n&o indicar cada passo e
somente o fluxo de determinado documento. Onde se vé necessario entdo o Procedimento

Operacional Padrao.



Para isso, séo identificadas duas ferramentas para uma melhoria dessa gestao, levando a
necessidade de aperfeigoar alguns dos processos de trabalho pertencentes a lotagéo, onde
entao se verifica a possibilidade da inclusao primeiramente do Mapeamento e Melhoria de
Processos de Trabalho. Para o acontecimento dessa melhoria, € necessaria uma analise de
como estao sendo realizados os trabalhos, se possivel, eliminando esforgcos desnecessarios
ou apenas modificando-os. Para realizagdo do Mapeamento, sdo usados dois processos, a
notagdo BPMN que pode ser definida como uma escrita simplificada ou abreviada por meio
de um conjunto de sinais convencionados, e o software Bizagi e para detalhamento das
atividades, o Procedimento Operacional Padrao - POP, (Standard Operating Procedure),
que podem ser um caminho de eficacia e eficiéncia as rotinas diarias, onde, no caso da
Secretaria da Divisdo de Operagao do CPTEC possui tramites de processos administrativos
como: solicitagdes diversas, processos de afastamento nacional e internacional, entre

outros.

O POP consiste na sistematizacdo de todos os procedimentos de uma organizagdo. E a
descricao detalhada de todas as operagdes necessarias para a realizagdo de uma atividade,

ou seja, € um roteiro padronizado para realizar atividades.

Por isso, a presente Nota Técnica tem como propdsito apresentar uma ferramenta eficaz
para Mapeamento de Processos de Trabalho, a fim de melhorar os mesmos realizados,
suas vantagens e resultados obtidos e finalidade relatar iniciagdo de POP para melhor
organizar e gerir os Procedimentos na lotagdo da Divisao de Operagdes do prédio CPTEC —
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climaticos — do INPE - Instituto Nacional de

Pesquisas Espaciais de Cachoeira Paulista-SP.

Esta Nota Técnica fundamenta-se em uma pesquisa bibliografica a partir de sites confiaveis
e pela apostila do Curso de Mapeamento de Processos de Trabalho do Tribunal de Contas
da Unido. A qual foi sugerida pelo Chefe Interino da Divisao de Operagdes a ser realizada
por ideia de padronizar e orientar ndo somente os funcionarios da Secretaria mais toda a
Divisao, e assim garantir um melhor atendimento e eficiéncia e eficacia na execugao dos

procedimentos.

1.1 Lista de Atividades da Secretaria da Divisao de Operagées
Atualmente a Divisdo de Operagbes atende um contingente aproximado de 60 pessoas,
dentre eles servidores publicos, bolsistas, prestadores de servico e estagiarios, segue

abaixo uma lista das fundamentais atividades lista de atividades realizadas na Divisao:

1) Alteragao de Férias;



2) Interrupcao de Férias;

3) Folha de Ponto Individual;

4) Memorando;

5) Alojamento;

6) Solicitagao de transporte;

7) Viagem Nacional e Solicitagéo de Diarias;

8) Afastamento do pais;

9) Inserir usuario no Cadastro Intranet e solicitar abertura de contas de email;
10) Controle de Correspondéncia;
11) Agendamento de Salas;

12) Pedido de Material;

13) Envio de atestado;

14) Folha de Frequéncia de Estagio;

)
)
)
)
)
15) Envio de documentos — malote interno e externo;
16) Operagao do Sistema Protén de Gerenciamento de Documentos;
17) Atendimento ao pessoal da DOP e telefénico;
18) Arquivos;

19)

Elaborag&do de documentos em geral.



2 CONTROLE DE REGISTROS
O arquivamento de documentos gerados a partir das atividades realizadas na Secretaria da

DOP atualmente ocorre de trés maneiras.

2.1 Arquivo fisico
O arquivo fisico, em pastas e ficharios, esta localizado dentro dos armarios e gaveteiros,

que guardam originais e copias de documentos relacionados aos servidores e bolsistas no
CPTEC.

Até o presente momento, as pastas e fichario existentes, dentro do armario 1 sio:

e Pastas individuais de cada Servidor;
e Caixas com Backup desde 2008 até 2014;
e Solicitagao de Transporte;

e Relatorio de viagem Exterior;

e Bolsistas DOP;

e Afastamento do pais;

e Viagem Nacional;

e (Cadastro Intranet;

e Documentos Expedidos;

o Estagiarios DOP;

e Terceiros e CEMADEN.

Nos gaveteiros estdo pastas de:

e Ata;

e Curriculos;

e Patrimoénio;

e CEPEL;

e Férias;

e Laudos e Oficios enviados;

e Alojamento;

e Escala;

o Correspondéncia Recebida;

o Relacao de material do Almoxarifado;
¢ Formularios para Cadastramento;
e Controle de Correspondéncia;

e (Cadastro Intranet atuais;



e Manual Proéton.

2.2 Arquivo Digital — Google Drive
O arquivo digital da Secretaria encontra-se no Google Drive que pode ser acessado pelo e-

mail secretariadop@gmail.com, onde o mesmo esta organizado por ano, desde 2013 até

2015, e cada diretorio esta organizado por tipos de documento. Os quais, a maioria também

possui arquivo fisico.

2.3 Arquivo Digital — Préton
Outra maneira de ter os documentos de forma digital, € por meio do Software Proton, nele

ocorre a Inclusao, o recebimento, o anexo de arquivos e tramitacido de documentos. Esse
sistema tem como funcionalidades de recolher, manipular, processar, armazenar, produzir
resultados, disseminar dados e informagbes e gerir relatérios de gestdo dentro do INPE,

ocorrendo entre as Secretarias. E possivel acessar pelo site: www.proton.inpe.br, inserindo

o login e senha.



3 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

A partir de um projeto de melhoria de gestao e identificagdo da mesma, geralmente surge a
necessidade de melhoria de algum dos processos de trabalho da unidade, levando a etapa
de Mapeamento e Melhoria de Processos de Trabalho. Uma das ferramentas de exceléncia
operacional que nao afastam o trabalho e o esfor¢go da elaboragdo do mesmo, mas que
aumentam a produtividade e melhoraram os resultados finais e ao mesmo tempo a

satisfacao da equipe pela dedicacao as atividades significativas.

A melhoria de processos de trabalho é a geréncia disciplinada combinada a melhoria

continua focando na eliminagédo de mal feitos e desperdicios que podem ocorrer.

Antes do processo de montagem do mapeamento € importante estar atento a todo processo
que ira ser trabalhado e mapeado, assim identifica-se todos os produtos, clientes e as

necessidades que devem atender.

Para isso, € utilizada a notagéo grafica que busca registrar a l6gica das atividades, o fluxo
entre os que atuam e todas as informacbes necessarias para analise, melhoramento e
execucao do trabalho. Essa notagdo € chamada de BPMN (Business Process Modeling
Notation ou Business Model and Notation), uma escrita simplificada ou abreviada por meio

de um conjunto de sinais convencionados.

Quando ja identificadas as etapas diretamente na Notagdo e no Software de Mapeamento,
de nome Bizagi, a execugao do processo de trabalho é registrada na forma de mapa de

processo de trabalho.

3.1 Como implementar o Mapeamento de Processos
Para construgdo dos diagramas, € possivel encontrar o manual também no Curso de

Mapeamento de Processos de Trabalho, (2013). Diagramas de Processo de Trabalho
geralmente fundamentam-se em atividades e eventos e gateways que sao objetos do fluxo

que definem o comportamento do processo de trabalho em determinada ordem.



OBJETOS DO FLUXO UTILIZACAO

Atividades Uma atividade é um passo dentro do

processo.
Atividade

Eventos Permitem agregar informacées adicionais
sobre o processo.

Gateways Proveem informacées sobre as entradas e

N saidas de uma atividade.
\. £

Figura 1: Objetos de fluxo e suas utilizagdes.
Fonte: Curso de Mapeamento de Processos de Trabalho, (2013)

Na categoria Swimlanes, percebe-se a composicdo de Pools e Lanes. E nessa categoria
que divide o processo de acordo com os diferentes participantes envolvidos do mesmo no
trabalho, eles também servem para organizar essas atividades pertencentes ao fluxo em
diferentes categorias visuais que representam diversas areas como: areas funcionais,

papéis, responsabilidades, entidades ou até outros processos, como segue abaixo:



Pool Contém o processo de trabalho.
~
0
:
g
o
Lane E uma particdo horizontal dentro do
processo. Geralmente utilizado para
~ separar as atividades a cargo de cada
] ;
N £ responsavel.
0 -l
;
o L
a [
=
L]
-l

Fase ou Milestone Criam particdes na sequéncia do processo.

Geralmente utilizado para indicar fases

Milestone L ™ Milestomne 2

dentro do processo ou periodos de tempo
demarcados (Ex: AnoBase, AnoBase+1).

Lane 1

Process 1

Lane 2

Figura 2: Swimlanes.
Fonte: Curso de Mapeamento de Processos, (2013)

Ha também no BPMN um conjunto de figuras para proporcionar informagdes que sirvam de
complementos para o processo, que estdo na categoria de Artefatos.



ARTEFATOS UTILIZACAO

Objetos de Dados Proveem informacdes sobre as entradas e
j saldas de uma atividade.
Anotacoes Permitem agregar comentarios acerca do
— processo.
Grupos Sdo mecanismos visuais que permitem

_________________ agrupar as atividades, com fins de

documentacdo ou andlise.

_________________

Figura 3: Artefatos.
Fonte: Curso de Mapeamento de Processos, (2013)

E por ultimo, existem os objetos de conexdo que s&o as linhas que ligam as atividades,

gateways e eventos no processo dentro do mapeamento.

OBJETOS DE CONEXAO UTILIZACAO

Linhas de sequéncia Utilizadas para conectar as figuras béasicas.
Linhas de mensagem Representam a comunicacao existente
entre dois processos
0
Associacoes Ligam os artefatos (anotagdes, objetos de

dados, grupos) a outros elementos do

mapa.

Figura 4: Objetos de conexao.
Fonte: Curso de Mapeamento de Processos (2013)
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3.2 Implementagao do Mapeamento de Processos na Secretaria

Como ja descrito, a elaboragao do Mapeamento de Processos é sugestdo do Chefe Interino
da divisao de operagbes a fim salientar a extrema importancia a padronizacdo dos

processos realizados na lotagdo e para entendimento de todos.

Cada mapeamento foi montado de acordo com procedimentos realizados na Secretaria da

DOP, que segue as normas das RE/DIR’s e compativeis aos POP’s.

Abaixo segue um modelo de Mapeamento de Processo criado e de utilidade para a

Secretaria da DOP, para gerencia de Viagem Nacional dos colaboradores pertencentes a

Divisao:
Registro %

.
I
I
5 3 Mandar ao solicitante :
Registro de e-mail formulario INPE-479, Colher |
£ TH solicitando encontrado na INTRAMET, assinatura do !
A alojamento até 24h Formularios POF para Titular da H
antes. preenchimento e deve ser Unidade |
Solicitagdo mandado de volta, |
de :
Alojamento |
I
]
I
I
% = |
2 Confeccdo da H
i Guia de |
= recalhimento da - '
] Unido e enviar Eramuitar pard o |
@ ao solicitante LRC/#Alojamento | g
wia Pratan para volta para :
& pravidéncias arguivamanto |
= I
o % |
E Apés o I
= |
g pagarmento, I
scannear a GRU |
junto ao !
comprovante de i
pagamento e a '
solicitagdo com as |
assinaturas. !
I
|
]
I
I
h 4 !
Efetuar a :
2 reserva e Arguivar !
[ devolver Praton documentos f
E com os dados da |

] reserva para | Solicitagdo de

= Secretaria i Alajamento

| conclufda

I
I
I
I

Figura 5: Mapeamento de Processo de Alojamento
Fonte: Autor (2015)
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Tabelas Dos Procedimentos mapeados da Divisdo

Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de
Alteracao de férias

Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de
Interrupgéo de férias

Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de
Afastamento do pais

Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de
Viagem Nacional

Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de
Solicitacdo de Transporte

Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de
alojamento

Fluxo de Procedimentos realizados para envio de Folha
de Ponto Individual

Fluxo de Procedimentos realizados para confecgao de
Memorandos

Fluxo de Procedimentos realizados para cadastro de
novos usuarios na Intranet

Fluxo de Procedimentos realizados para o controle de
correspondéncia

Fluxo de Procedimentos realizados para fazer
agendamentos

Fluxo de Procedimentos realizados para Pedido de
Material

Fluxo de Procedimentos realizados para envio de
atestados

Fluxo de Procedimentos realizados para envio de Folha
de Frequéncia de Estagio

12



4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Considera-se o POP um instrumento simples de informagdes técnicas e gerenciais que tem
uma importancia capital dentro de qualquer processo funcional. O POP tem como objetivo,
como ja falado antes, padronizar e minimizar a ocorréncia de desvios nas execucbes das
tarefas fundamentais para a qualidade do expediente diario, independentemente que quem
as faga. O POP também tem uma finalidade interna de ser um 6timo instrumento de para a

Geréncia da Qualidade para possiveis Auditorias internas futuras.

4.1 Como implementar o POP
Colocar todas as tarefas rotineiras da Secretaria em um formato de procedimentos nem

sempre é facil, € necessario cuidado e atengao para todos os procedimentos e respeito a Lei

e As Resolucgdes que rege o Centro.

E indicar onde encontrar cada passo, observando que o possuimos Sistemas

Administrativos como a Intranet, o Préton, e o SCDP que controlam dos Procedimentos.
Os principais passos para elaboragdo de um POP s&o:
a. ldentificagdo do nome do POP (nome da atividade/processo a ser trabalhado);

b. Objetivo do POP (A qué ele se destina, qual a razdo da sua existéncia e

importancia);

c. Documentos de referéncia (Quais documentos poderao ser usados ou consultados

quando alguém for usar ou seguir o POP, como manuais, outros POP’s, Cédigos, Leis, etc);

d. Local de aplicagao (Onde se aplica aquele POP, ambiente ou Setor ao qual o POP

€ destinado);
e. Siglas (Caso siglas sejam usadas no POP, dar a explicagao de todas);
f. Descricdo das etapas da tarefa com os executantes e responsaveis;

OBS.: Ha um detalhe muito importante, a diferenca entre Executante e Responsavel. Pode
acontecer que o executante seja a mesma pessoa responsavel, mas nem sempre iSsO

ocorre.

g. Se existir algum fluxograma relativo a essa tarefa, como um todo, ele pode ser

agregado nessa etapa;

13



h. Informar o local de guarda do documento, aonde ele vai ficar guardado e o

responsavel pela guarda e atualizagéo;
i. Informar frequéncia de atualizacao

j. Informar em quais meios ele sera guardado (Eletrbnico ou computador ou em
papel);

k. Gestor do POP (Quem o elaborou);

I. Responsavel por ele.

4.2 Implementagao do POP na Secretaria
Assim como o Mapeamento de Processos, a elaboracdo de Procedimento Operacional

Padrao também é sugestdo do Chefe Interino da divisdo de operagbes com o mesmo
propésito. De acordo de como é realizado e a partir das RE/DIR’s, os POP’s foram sendo
montados por meio de pesquisas de modelos na internet para que melhor se adequassem
as maneiras. Cada POP foi identificado com nome, data, local e tema que se refere de

acordo com as etapas descritas no capitulo anterior.

Abaixo segue um modelo de POP criado para utilizagao da Secretaria da DOP, com tema de

gerencia de Férias dos colaboradores pertencentes a Divisdo:
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’M_;)\J-‘L ARIETOAD DV CHINCWT, TR DRG0 © INTAEAD:
INSTITUTO NACIONAL DE PESQLISAS ESPACTAIS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Numero Data de Validacdo Data de Fewisdio:
DOP-002/2015 09/01/2015 09/01/2015
Assunto Descrnicao
Féri Estabelecer procedimentos para Interrupeio de Férias de
érias ! -
servidores BJT

Referencia: Lei 81121990 Cap. IIT, art. 77 a &0 / EE/DIE--123.7 Concessdo de Férias

Revisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP

Area: Secretaria da Divisdo de Operagdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Objetive: Cumprir com a Legislagio na Interrupgdo de Fénas dos servidores BJU do CPTEC

Procedimentos a serem adotados:
De acordo com a REDIR-123.7 folha 04:

6.1.1. Em caso de necessidade de Interrupcdo de Fénas, o Titular de Nivel A da Unidade a)
que pertence o servidor, providenciara o preenchimente deo formmularie INPE-476-

"Intermupcio de Férias”, ... Submetendo-o & apreciagdo e despacho do Diretor do INPE.

6.1.2. Os dias correspondentes ao periodo de Intermpedo de Féras serdo gozados de uma so|
vez, observando o Disposto no Subitem 5.0 desta Fesolucio.

Passos:

01. Verificar a real necessidade e a legalidade para a realizacio da Intermupedo do periodo de fénias
programados antenormente pelo servidor, lembrando sempre gque no caso de Intermipgdo o servidor
devera gozar de pele o menos um dia de férias;

02. Apds a venficacio da mpossibilidade de alteracdo e necessidade de Intermipgdo do periodo de
fénas, o servidor devera pedir autonzacdo para o Titular Imediato da Umdade, ou seja, o Chefe da
DOP, essa autorizacio podera ser feita por meio de email, sempre copiado para a Secretana da Divisdo
para os tramites legais. enviar uma justificativa bem elaborada para o preenchimento do formmlanio
INPE-476;

03. A secretaria por sua vez preencherd o formulario, que € encontrado na Intranet de INPE. em
Formularios PDF, conforme abaixo, e colhera a assinatura do Trtular de Nivel "A” (Coordenador do
CPTEC);

Figura 6: Procedimento Operacional Padrao de Interrupgéo de Ferias da Secretaria DOP.
Fonte: Autor (2015)
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(4. E muito importante colocar as datas certas programadas para Interrupcio, e minca esquecer dal
assingtura e do carimbo do Titular de nivel A;

05. Esse formmlario deve ser digitalizado para arquive digital da Secretaria e para enviar via sistema
3.1. Acesse o Sistema Proton: hitp:/‘proton inpe br/proton/index._asp
32, No menu, acesse o modulo documentos;
33, No modulo Documentos, acesse a fimgdo mehur;
54, Na tela Inclusdo, acesse a acdo Cadastro de Ducumento Produzido (Interno);
3.5, No formmlano de Inclusdo;
a. Selecionar a data do Documento (data em que o documente foi assinade);
b. Selecienar o Tipo de Suporte (Papel);
c. Selecionar o Tipo de Documento (Intermipeio de Férias);
d. Aparecera antomaticaments a Identificacdo do Documento (DHOP-
e. Selecionar o Acesso (Sigiloso cu Ostensive)
f Se houver informar referencia do Documento;
g. Escolher a classificagio Arquivistica de acordo com o assunte do Documento
(024.2)
b Cadastrar uma ou duas palavras-chave(palavra que resume o assunto do
documento e facilita sua localizacdo fitara);

Figura 7: Procedimento Operacional Padrao de Interrupgéo de Ferias da Secretaria DOP.
Fonte: Autor (2015)
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1. Escrever de Forma resunuda mas sussinta o assumto do documento;
. Mo campo inferessado informar a pessoa ou empresa/institucio/orgéoe que tem
interesse no documento;

k. Selecionar a opcio Arquivo Digital (sim para anexar o argquivo digital do
documento no cadastro e ndo para ndo anexar);

| Informar se o docimento terd ou ndo mumero de copias (documentos
circulares e copias que necessitam ser localizadas);

m Ao final do preenchimento apertar o botie inchuir(gue ita gerar o mimmero do
Proton . ex.: 00347 .000000/2015);

n. Anotar a lapis no canto infenior direito o nimere do protocole gerade pelo

Sistema Proton;
Arguivo Digital:
a. Clique no botdo procurar, para localizar o arquivo digitalizado , no case da
DOP no Google Drive;
b. Confira se o nome do argquivo contem acentos ou espagos se tiver, rencmeie o
c. De volta a tela Arquive Digital no Proton clique no botfo anexar.

o Proton e o

5.6. Tramitar um documento

a. Acesse o Sistema Proton

b. Mo menu, acesse modulo documentos

c. Modulo documentos, acesse a fimgio listagem;

d Localize o documento que serd tramutado e clique na caixa agdo;
e. selecione a Acio TRAMITAR.

Figura 8: Procedimento Operacional Padrao de Interrupgéo de Ferias da Secretaria DOP.
Fonte: Autor (2015)
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f Ma tela Tranutagdo:
* Selecionar UORG de Destine (DGP/CP);
* Selecionar o arquivo Setorial (pesscal que receberd o documento -
* Selecionar o motivo{motive da tramitacdo - Atender e
* Escrever de forma detalhada o despacho ( Segue Formmlano de
Intermupgio de férias do servidor .
* Prazo de resposta serd sempre 0
* Clicar no botdo TEAMITAE.
* Encaninhar o decumento fisico para a Unidade de Destino;
* Exigir o recebimento do documente no Sistema Proton

(6. Se ndo houver problemas, os responsaveis irdo alterar no sistema SIAPE conforme selicitado.

Figura 9:Procedimento Operacional Padrao de Interrupgéo de Ferias da Secretaria DOP.

Fonte: Autor (2015)
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Cachoeira Paulista, 09 de janeiro de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Administrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operages - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Gisele Diniz da Focha Silva
Estagmana CIEE
Secretania da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Institute Wacional de Pesquisas Espacias - INFE

Figura 10: Procedimento Operacional Padrao de Interrupgcéo de Ferias da Secretaria DOP.
Fonte: Autor (2015)

Tabela dos POP’s listados:

Estabelecer procedimentos para alteracdo de Férias

Férias
de servidores RJU
Feri Estabelecer procedimentos para Interrupgcéo de Férias
érias
de servidores RJU
. Estabelecer procedimentos para Viagem ao Exterior
Viagem )
de servidores RJU
_ Estabelecer procedimentos para Viagem Nacional de
Viagem

servidores RJU
Solicitacdo de  Estabelecer procedimentos para Solicitagdo de
Transporte Transporte para servidores RJU
Alojamento do  Estabelecer procedimentos para Solicitagdo de
INPE Alojamento em Cachoeira Paulista
Assiduidade e  Estabelecer procedimentos para Folha de Ponto
Pontualidade Individual para servidores RJU
Memorando Estabelecer procedimentos para elaboracdo de
Memorando

Cadastro Estabelecer procedimentos para inserir usuario no
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Intranet
Controle de

Correspondencia
Agendamento

Pedido de

Material
Atestado

Assiduidade e
Pontualidade

Cadastro Intranet

Estabelecer procedimentos para o Controle de
Correspondencia

Estabelecer procedimentos para realizacdo de
agendamentos das salas e auditorio

Estabelecer procedimentos para Pedido de Material ao
almoxarifado

Estabelecer procedimentos para envio de atestado
médico

Estabelecer procedimentos para Folha de Frequencia
de Estagio
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5 AVALIACAO DO PROGRAMA

De acordo com as atividades existentes na lotagdo da DOP, foram feitos POP’s de algumas
delas: Alteracdo e Interrupcdo de férias, Agendamento Cadastro Intranet, Folha de
Frequéncia de Estagio, Pedido de Material, Controle de Correspondéncia, Envio de
atestado, Solicitagdo de transporte, Folha de Ponto Individual, Memorando, Viagem ao
exterior, Viagem Nacional e Alojamento. Foi feito para cada uma delas individualmente um
Mapeamento e um POP, com instrugées de fluxo do documento e detalhes de como realizar
tal atividade. Todas as duas ferramentas foram revisadas e estao disponiveis na Secretaria

da Divisao.

A secretaria da DOP devera definir documentar e manter os POP’s em seus arquivos fisicos
e digitais, sempre respeitando a Lei 8112/1990 que regulamenta o Regime Juridicos dos
Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime especial, e das
fundagbes publicas federais; e as resolugdes internas do Instituto Nacional de Pesquisas
Espaciais — INPE, as RE/DIR’s, que sao instrumentos normativos através dos quais o
Diretor do INPE manifesta suas decisdes, define politicas e diretrizes, estabelece critérios e
procedimentos, em relacdo a matéria de interesse de todo o Instituto ou de unidade
especifica da Estrutura Organizacional. Os POP’s nasceréo partir das Leis Vigentes e nao

poderao de forma alguma contraria-las.
Os mapeamentos seguem com seu fluxograma de acordo com a montagem dos POP’s.
Como vantagens dessas implementagdes, pode-se citar:

¢ Organizagao e esclarecimentos de como realizar cada tarefa da Secretaria;
e A padronizacido dos documentos a serem feitos;
e A disponibilizagdo desses manuais para todos colaboradores da lotagdo e ciéncia

dos mesmos do que fazer em determinada situagao.
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6 RECOMENDAGOES

E recomendavel que os Mapeamentos de processos de trabalho e os Procedimentos
Operacionais Padrdes continuem a serem guardados em seus devidos lugares, nos
arquivos fisicos e digitais da Secretaria e que sejam de facil disponibilizagdo aos
colaboradores para pesquisa € que sua revisdo ocorra a cada semestre para colocar em

conformes, caso necessario, todos os dados e procedimentos a serem realizados.
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APENDICE A - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
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C AV INSTITUTO NACIONAL DE PESOUISAS ESPACIALS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Numeto Data de Vahidacio Diata de Fevisdo:
DOP-001/72015
Assunto Deszcngio

Estabelecer procedimentos para alteracio de Férias de
servidores BJU
Referencia: Lei 81121990 Cap. I, art. 77 a 20 / RE/DIR-123.7 Concessdo de Fénias

Férias

Revisor: Waldenio Gambi de Almeida
Executante: Profissionais da Secretania da Divisdo de Operagbes - DOP

Area: Secretaria da Divisio de Operacdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Chimaticos - CPTEC/TIINPE
Ohbjetive: Cumpnr com a Legislagiio na Alteragio de Fénas dos semadores BEJU do CPTEC

Procedimentos a serem adotados:
De acordo com a REDIR-123.7 folha 02:

21 -0 periodo de férias do servidor deve estar previsto em Programagdo Anual de Ferias,
cuja a elaboragic deve observar, sempre o inferesse do servigo € a antecedéncia minima ds
03 meses antes do inicie de cada exercicio

Passos:

01. Verificar a legalidade para a realizagio da alteragio de do periodo de férias programados
anteriormente pelo servidor.

325 alteragtes na programacio de féras serio permutidas desde que justificadas pelos
titulares referidos no subitem 2.1.1 desta resolucio (REDIE-123.7), mediants comumicacio)
formal 4 Umdade de Becursos FHumanos | até 30 dias antes do inicio do més programados
para o gozo das férias.

02. Apés a verificacio da possibilidade de alteraciio do periedo de fémas, o senidor devera pedir
autorizacio para ¢ Tifular Imediato da Umidade, ou seja, o Chefe da DOP, essa autorizacio podera ser
feita por meio de email, sempre copiado para a Secretaria da Divisfio para os tramites legais.

03. A secretania elaborarda wm memorando através do sistema Intranet, em Sistemas de Formulirios,
onde a Secretaria da Divisdo possul a senha, clicar em memorando, lembrando que o sistema pede uma

sequiencia que respeita o sistema Proton de gerenciamento de decumentos. Ex.: DOP-001/20135:
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05. Esse memorando deve ser digitalizado para arquivo digital da Secretania e para enviar via sistema

Praton para DGP-CP, aos cuidados de Lz Antonio, Thais, como segue onentagbes de preenchimento:
5.1. Acesse o Sistema Proton: hitp://proton inpe br/proton/index asp
3.2. No memn, acesse o module documentos;
3.3. No madulo Documentos, acesse a fimcdo inchur;
4. na tela Inclusdo, acesse a agio Cadastro de Ducumento Produzide (Intemo);
3. No formmulinio de Incluséo;
a. Selecionar a data do Documento (data em que o documento fol assinado);

5
¥

b. Selecionar o Tipo de Suporte (Papel):

¢. Selecionar o Tipo de Documento (Memorando);

d. Aparecera automaticareente a Identificacio do Documento (DOP-

IImETo ana) ;

. Selecionar o Acesso (Sigiloso ou Ostensivo))

f. Se houver informar referencia do Documento;

2. Escolher a classificacdo Arquivistica de acordo com o assunte do Documento
(024.2)

h. Cadastrar uma ou duas palavras-chave(palavra que resume o assunto do
documento e facilita sua localizacdo futura);

1. Escrever de Forma resunnda mas sussinta o assunte do documento;

j- Mo campo inferessado informar a pessea ou empresa/institui¢do/orgioe que tem
mmferesse no documento;

k. Selecionar a opgiio Arquive Digital (sim para anexar o arquivo digital do
documento no cadastro e nio para nfe anexar);

1. Informar se o documente terd ou nio munero de copias (documentos

m Ao final do preenchimente apertar o botio incluir{que ira gerar o mimero do
Proton , ex.; 00347.000000/2015);

n. Anotar a lapis no canto inferior direito o mimero do protocole gerado pelo
Sistema Proton

Arquive Digital:
a. Clique no botio procurar, para localizar o arquivo disitalizado . no caso da
DOP no Google Drive;

b. Confira se 0 nome do argquivo contemn acentos o espacos se tiver, renomele o
arquivo tirando todos os acentos e espacos do arquivo;
c. De volta a tela Arquive Digital no Proton clique no botio anexar.
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5.6. Tranmtar um documento
a. Acesse o Sistema Proton
b. Mo memm, acesse modulo documentos
c. Modulo documentos, acesse a fimgdo listagem:
d. Localize o documento que sera framitado e clique na caixa aclo;
e selecione a Acio TRAMITAR
f. Na tela Tramutacdo:
* Selecionar Orgio de Destino (DGP/CP):
* Selecionar o arquivo Setorial (pessoal que recebera o documento -
Thais cu Lz Antonio);
* Selecionar o motivo{motivo da tramitagdo - Atender e
Providenciar);
* Escrever de forma detalhada o despacho ( Segue memorando de
alteragdo de fénas do semador  de data tal para data tal.
* Prazo de resposta sera sempre (;
* Clicar ne botdo TRAMITAR.
* Encaminhar o documento fisico para a Unidade de Destino;
* Exigir o recebimento do documento no Sistema Proton.

* Para imprimir a folha de Despacho, ir em Proton, Documentos,
folha de Despacho e imprimir 2 copias.
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06. Se nio houver problemas, os responsévels o alterar no sistema SIAPE conforme solicitado.

Cachoeira Paulista, 09 de janeiro de 2015

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Admimistrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisfio de Operagdes - DOP
Centro de Previsiio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Institute Macional de Pesquisas Espaciais - INPE

Gisele Dz da Focha Silva
Estagiaria CIEE
Secretaria da Divisfo de Operagdes - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Institute Macional de Pesquisas Espaciais - INPE
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MNumero Data de Validacio Diata de Revisdo:
DOP-002/2015
Aszzumto Descrigio
Feri Estabelecer procedimentos para Interrupeio de Férias de
érias gt :
servidores RJU
Referencia: Lei §112/1990 Cap. I, art. 77 a 80 / RE/DIR-123.7 Concessdo de Fénas

Revisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP

Area: Secretaria da Divisio de Operagdes do Centro de Previsiio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC

Ohbjetive: Cumprir com a Legislagio na Interrupgdo de Fénas dos servidores BJU do CPTEC

Procedimentos a serem adotados:

Passos:

De acordo com a REDIR-123.7 folha 04:

6.1.1. Em caso de necessidade de Intermupgdo de Fénas, o Titular de Nivel A da Unidade a
que pertence o servidor, providenciard o preenchimento do formmléne INPE-476-
"Interrupgdo de Féras”, ... Submetendo-o a apreciacdo e despacho do Diretor do INPE.

6.12. Os dias comespondentes ao periodo de Intermupgdo de Fénas serfo gozados de uma s0
vez, observande o Disposto no Subitem 5.0 desta Resolugdo.

01. Verificar a real necessidade e a legalidade para a realizacdo da Intermupgiio do periodo de fénas
programados anteriormente pelo servidor, lembrando sempre que no caso de Intermapedo o semador
devera gozar de pelo o menos um dia de fénas;

02, Apos a verificacdo da impossibilidade de alteragBo e necessidade de Internpedo do periodo de
férias, e ciencia do Titular Imediato da Umdade, ou seja, o Chefe da DOP, sera enviada uma
justificativa bem elaborada para o preenchimento do formmulanio INPE476 e assinada pele fitular de
Nivel A da Unidade;

03. A secretana por sua vez preencherd o formmilano, que é encontrado na Intranet do INPE, em
Formmlinios PDF, conforme abaixo, e colhera a assinanura do Titular de MNivel "A" (Coordenador do
CPTEC);
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04. E muito impartante colocar as datas certas programadas para Infernipgio, e mmea esquecer da

05. Esse fornmlario deve ser digitalizado para arquivo digital da Secretaria e para enviar via sistema
3.1. Acesse o Sistema Proton: http:/fproton inpe br/proton/index asp
3.2, No memn, acesse 0 module documentos;
3.3, No modulo Documentos, acesse a fincio mehur;
34, Na tela Inclusdio, acesse a acdo Cadastro de Ducumento Produmido {Internao);
3.5, No formmlano de Incluséo;
a. Selecionar a data do Documento (data em que o documento foi assinado]);
b. Selecionar o Tipo de Suporte (Papel);
c. Selecionar o Tipo de Documento (Intermupgdo de Fénas);
d. Aparecera automaticamente a Identificagio do Docimento (DOP-
e. Selecionar o Acesso (Sigilose ou Ostensivo)
f Se houver informar referencia do Documento;

g. Escolher a classificacio Arquivistica de acordo com o assunto do Decumento
(024.2)
h. Cadastrar uma ou duas palavras-chave(palavra que resume o assumto do
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1. Escrever de Forma resumida mas sussinta o assumto do docimento;

]- Mo campo interessado informar a pessoa ou empresa/institmigio/orgdo que tem
mnteresze no documento;

k. Selecionar a opefo Argquivo Digital (sim para anexar o arquivo digital do
documento no cadastro e ndo para nio anexar);

L. Informar se ¢ documento terd ou nio mumero de copias (documentos

circulares e copias que necessitam ser localizadas);

m Ao final do preenchimento apertar o botio incluir{que ira gerar o mimero do
Proton , ex.: (0347 Q00000,/2015);

n. Anotar a lapis no canto infenor direito o mimere do protocole gerado pelo

Sistema Proton;
REe L Ol . 0 DL P T 3 BFORTE
Homiomsd g it P NG M AR

- TP T — a
ELANERRCADAT APTANANTEA ¢ HAKLD
a) - A Tt ) o ke
Faa
= ity iy v B

Arguive Digital:
a. Clique no botdo procurar, para localizar o arquive digitalizado , no casoe da
DOP no Google Drive;
b. Confira se o nome do argquive contem acentos ou espagos se fiver, renomeie o
¢. De volta a tela Arquivo Digital no Proton clique no botdo anexar.

@ roon i e

O e (L | L

5.6. Trapmtar um documento
a. Acesse o Sistema Proton
b. Mo memu, acesse modulo documentos
c. Madule documentos, acesse a fimgdo listageny,
d. Localize o documento que sera tramitado e clique na caixa acdo;
e. selecione a Acdo TRAMITAR.
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f. Na tela Tranmtagdo:
* Selecionar érgdo de Destino (DGP/CP)
* Selecionar o arquive Setorial (pessoal que receberd o documento -
* Selecionar o motivo{motivo da tramitacdo - Atender e
* Escrever de forma detalhada o despacho ( Segue Fornmlano de
Intermupgdo de fénias do servidor .
* Prazo de resposta serd sempre (;
* Clicar no botdo TEAMITAR.
* Encaminhar o documento fisico para a Unidade de Destino;
* Exigir o recebimente do documento no Sistema Proton.

06. Se nfo houver problemas, os responsavels irdo alterar no sistema SIAPE conforme solicitado.
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Cachoeira Paulista, 09 de janeiro de 2013

Amanda Vierra Barros da Silva
Assistente Admimistrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsfio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espacias - INPE

Gisele Diniz da Focha Silva
Estagiaria CIEE
Secretaria da Divisio de Operagies - DOP
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instituto WNacional de Pesquisas Espaciais - INPE

35




Intenrupcio de férias
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NpE MRS TV N ORI, THOWEACHIT § OO
L] INSTITUTO NACIONAL D8 PESQUISAS ESPACIAS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MNimero Data de Validacdo Data de Fevisdo:
DOP-003/2015
Assumto Descrigio

Estabelecer procedimentos para Viagem ao Exterior de

Viagem : -
= servidores RJU

Referencia: Lei 8112/1990 Cap. I art. 77 a 80/ EEDIR-171.23 Viagem ao Extenior

Revisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretaria da Divisdo de Operagies - DOP

Area: Secretaria da Divisio de Operagdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC

Objetivo: Cumprir com a Legislagio na Viagem ao Exterior dos servidores FJU do CPTEC

Procedimentos a serem adotados:
De acordo com a REDIE-171.23 folha 01, resolve estabelecer procedimentos para a solicitacio,
concessio, pagamento e prestagio de contas de dianas e de despesas com transporte de servidores do
Intituto, quando em viagem a servigo fora do Pais.

A viagens de servidores do INPE para estudo ou missées no exterior deverdio estar engquadradas de
acordo com o item 1.0 da REDIR-171.23, essa observagiio & nuuto importante antes do inicio dos
tramites.

As viagens podem ser classificadas em trés tipos:
a) Com dnus: quando acarretar dispesas direta ou indiretamente a Administragio Pablica
Federal;
b)) Com dnus limitado: quande acarretar 8 Administragio Publuica Federal, despesas tio
somente com o vencimento e demais vantagens do cargo de servidor, exchudas as passagens
e a3 didrias;

c) Sem dnus: quando ndo acarretar 4 Administragdo Publica Federal despesa de qualquer
natureza em implicar, servidor a suspensdio do vencimento e demais vantagens do cargo.

Passos:

01. Verificar a real necessidade e a legalidade para a realizagio do Afastamento do pais, o servidor
devera pedir autorizacdo a Chefia Imediata justificando a real necessidade, e enviar a secretania a
documentacio necessana para os trimites legais;
02. A Solicitagio de Afastamento do Pais devidamente assinada e acompanhada dos respectivos
anexos, devera ser encamimhada ao Diretor do INPE, com antecedencia minima de 40 dias uteis, da data
prevista para inicio da viagem

2.1 Anexos

a. Memorando do Titular de Mivel A ao Diretor do INPE autornizando o Afastamento;

b. Formulano INPE-509 "Solicitagiio de Afastamento do Pais" disponivel na INTEANET,
acompanhada de:
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c. Carta-convite ou aceite formal da mstihigio onde sera o evento, contendo o pericdo e

local de realizacfo e traduzir para portugués, se formmlada em cutro idioma;
d. Declaragiio de nfio gozo de Férias ou Licengas - INPE 536;

e. Programacdo de Viagem - INPE 334;

f. Termo de Compromisso e Besponsabilidade - INPE 337,

g. Comprovante da fonte de custeio com especificagiio dos beneficios e respectivos valores,

quande o pagamento cnerar ogdos publicos federals;

h. Comprovante da fonte que custeara as despesas com a viagent;
1. Cumiculum Vitae;

- Justificativa da necessidade de Afastamento;

k. Justificativa Conjunta (se tiver);

L Feserva da Passagem e cotaglio da mesma;

m Abstract do Trabalho a ser apresentado (se houver);

n agenda do Evento (se houver).

03. Apos recolher todos os documentos preenché-los devidamente e colher as assinaturas necessanas, o
Processo devera ser encaminhado a Direcdo para apreciamento e contininuagio do trimite para a

liberagdo de recursos.

4.0 - DAS DIARTAS:

Somente terdo direite as dianas, os servidores cujos afastamentos sejam autorizades com

oms;

A classificagfo das didgnas segnem de acordo com as tabelas abaixo disponives na Intranet comeo TQ-

014.17 Diarias para o exterior:

VALORES MAXIMOS EM LSS (P/MA)

CARGOS ! FUNCOES CLASSES GRUPD DE PAISES (%)
A 1 C n
- Cargo Comissao-DAS 5 1 2010 R0 330 A0
= Corgo Comissdo=DAS de 3 m 1910 270 20 3G

- Corgo Comissdo-IDAS 2 e

. [ p Z
- Cargo de Nivel Superior I 1801 L] 510 170

- Fungdo Gratificeda - FG
- Cargo de Mivel Médic v 1700 250 00 3500
- Carpgo de Mivel Auwxiliar

2502008, & Mota Juridica JCBMNANCGLUAGL n™ 1242007 & o Decreto n® 6907, de 2 1072009,

JAMPARO LEGAL - Decrcto n® T1.733, de I801/1973, alterado pelo Decreto n® 3643, de
2641042000, Decreto n® 91800, de 1101983, Decreto n 5992, de 19122008, Decreto n® 6.576, de

i*) Girupo de Paises - Vide relagdio m paging 2
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GRUPFO DE PAISES

Afeganistio, Arménia, Bangladesh, Belarws, Benin, Bolivia, Burkine-Fasso, Butho,
Chile, Comores, Repiblica Popular Democriatica da Corein, Costa Rica, El Salvador,
Equador, Eslovéma, Filipimas, Gambm, Gueana, Goret Bissau, Guing, Honduras,
A Indonesia, Ird, Irague, lLaos, Libano, Malisia, Maldivas, Marrocos, Mongolia,
Myarunar, Mamibia, MNewru, MNepal, Nicardgua, Panama, Parapuai, Rep. Centro
Africana, Republica Togolesa, Salomdo, Samoa, Serra Leoa, Siria, Somalia, Sri Lanka,
Surmarme, Tadjpqusidie, Talindinm, Timor Leste, Tonga, Tunisia, Turcomemistiio,
Turquia, Tuvalw, Wietnd, Zimbabue

Africa do Sul, Albdnia, Andorra, Argdélia, Argentina, Austrdlia, Belize, Boasnia-
Herzegovima, Burundi, Cabo Verde, Camardes, Camboja, Catar, Chade, China, Chipre,
Colombia, Dominsca, Egito, Ertrédia, Estona, Etiopia, Goana, Georgu, Guoine-
B Equatorial, Haiti, Hungra, lémen, Hhas Maorshall, India, Kinbaii, Lesoto, Libia,
Macedbnia, Madagascar, Malaui, Micronézia, Mocambique, Moldavia, Niger, Migéria,
Wova Felindia, Palau, Papua Nova Guing, Paquistdo, Peru, Polinia, Cudnia, Repablica
Domancana, Repabliea Eslovaca, Roménia, Ruanda, 530 Tome e Principe, Sencgal,
Sudfio, Tanzinia, Uroguai, Uzbequisthe, Yenezuela

Antipua e Barbuda, Ardbia Saudita, Azerbaidjio, Bahamas, Bareine, Botsuana, Bruanei
Darussalam, Bulgaria, Carada, Cingapura, Congo, Costa do Marfim, Cuba, Dyibuti,
L5 Emirados Armbes, Fiji, Gabidio, Guatemala, lamaica, Jordinia, Letomin, Libéria,
Litvéimin, Mali, Malta, Maouricio, Mauritinia, Mexico, Repiblica Democraticn do
Congn, Repablica Teheca, Rassia, San Marine, Santa Licia, 580 Cristovio & Mévis,
S0 Vicente ¢ Granadinas, Taiwen, Trinidad ¢ Tobago, Ucrinia, Uganda, Zambia

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistdo, Corgia do Sul, Crodcia,
Dnnamarea, Espanha, Estados Unidos da América, Finldndia, Franga, Granada, Gréeia,
Hong Kong, Irlanda, Islindi, lsracl, dha, Japdo, Kuate, Liechiersiein, Lovernburgo,
Ménaeo, Montenegro, Noruega, Omé, Paizes Baixes, Portugal, Reino Unido, Repiblica
Quirguiz, Seicheles, Sérvie, Suazilindia, Suecin, Suiga, Yanuatu.

(2. Para a utilizacio de recursos da Unidade, a secretania envia um email pedindo autorizagio de

(4. Se a viagem utilizar o modal aéreo, utilizaremos do SCPC Sistema de Concessdo de Diaras e
passagens, que & um sistema do Ministéno do Planejamento, Orcamento e Gestio (MPOG);

3.1. O Processo de Concessdo de Dianas e Passagem devera ser gerado por meio do SCDP
com anfecedencia minina de 30 (irinta) dias da viagem;

gy R PR L+
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(5. Cadastrar a viagem no Sistema SCDP, especificando tudo que for requeride, passagem e dianas;

G scop i

PO e T = e M O S P
veenda L2 240 o

BOLKITAGAD | PRESTACAO DECONTAS | SOMBALTAR | RELATGMIGE | DEFTAG | soe |

Vook wsbi squi: Solicagho M Codastrnd Alter Visgem M NOVO BE o™ EesE
CADASTRA ML TERA WVIAGEM
[CRTESTR
AMsra VIERE D8 SRve

Erans de Progosto: Tans o Progsosta: (=
Sarekor v Sareidar

Arnvmnamban b PRT

06. para cadastrar a viagem clicar no menu Solicitagdo , cadastrar Novo, colocar o CPF do servidor e

07. Inchwur Rotewro, se o voo trver escala colocar essa mformacio;
08. Complementos: O semvidor participara (...) lugar (..) dia
09, Anexar: autorizacio formal para a viagem e para utilizagdo de recursos, cotagio de passagem. carta

10 Preencher tudo certo e ter muita atengio no roteiro pois, apartiv dos dados insenidos o sistema
calcula amtomaticamente as dianas;

11. Enviar a Solicitagio do SCDP, e se todos os dados inseridos estiverem corretos os responsdveds
pelas comypras de passagens e pelas dianas darao procedimento para o pagamento.

Eelatorio de Viagem ao Exterior

12. Apés o encerramento da Viagem a PCDP estara pendente de Felatdrio de Viagem ac exterior, o

13. O Formulano devera ser cadastrade no Proton para ter uma numeragio e ser tranutado junto com as
copias dos etickets da vigem e o DOU, para Mana Langwinski ACLTINPE/SIC, e a copia devera ser
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Cachoeira Paulista, 20 de julho de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Admimistrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisde de Operagdes - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instituto Nacicnal de Pesquisas Espaciais - INPE

(Gisele Diniz da Focha Silva
Estamana CTEE
Secretaria da Divisdo de Operagées - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Institute Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
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Viagem ao Exterior

Solicitagdo de

Verificar a real
necessidade e a
legalidade para a

realizagdo do

Afastamento do pais

do Pais

Aprovacio

-
Para a utilizagdo de recursos
da Unidade, enviar um email
pedindo autorizagdo de
Recursos de Didrias e
Passagens a Coordenagdo do
Centro

~

Colher formulrio
de Relatorio de
Viagem com a

assinatura do
servidor e anexar ao
SCDP

N

Autorizagio

3 Registro de pedido de el Gl as ”
S autorizago a chefia d: gi::gmz :Zrzz‘n::";'s':g; 0 Formulério devera ser
5 Imediata com justificativa de Didri cadastrado no Proton para
H e documentos 8 eipassagens ter uma numerag3o e ser
3 necessérios para os com antecedencia tramitado junto com as E’;‘;:/'i:’“:x°
tramites legais m'”‘;’!'a ‘319 30 (trinta) copias dos etickets da 9
1as uavsosy vigem, e o DOU, para Maria
Langwinski ACI/INPE/SIC
Enviar a Solicitagdo do
SCDP aos responsaveis Lembrando que a
pelas compras de secretaria deverd ter S @
passagens e pelas copia da viagem para
didrias arquivar na pasta Viagem
intitulada. Intemadonal

°
2
5
H
: — ,
3

Responsaveis por compra

Dardo
procedimento
para o
pagamento
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[ WAAETETNCE G MV, TCWEADON § WA -
i INSTITUTO NAGIONAL DE PESCUISAS ESPACIALS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Numero Data de Validacdo Data de Fewisdo:
DOP-004/2015
Assumto Descrigio

Vi Estabelecer procedimentos para Viagem Nacional de servidores
= T

Referencia: Lei 81121990 Cap VI, Segio VI/ RE/DIR-004.39 Viagem Nacional

Revisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretaria da Divisio de Operagdes - DOP

Area: Secretania da Divisdo de Operagdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC

Objetivo: Cumprir com a Lerislagio na Viagem Nacional dos servidores BJU do CFTEC

Procedimentos a serem adotados:

De acordo com a REDIR-171.23 folha 01, resolve estabelecer procedimentos para a solicitacio,
concessio, pagamento e prestacio de contas de dianas e de despesas com fransporte de servidores do
Intituto, quando em viagem a servigo no Pais.

Passos:

01. Verificar a real necessidade e a legalidade para a realizagio de viagem Nacional, o servidor devera
pedir autorizagio a chefia Imediata justificando a real necessidade, e enviar a secretana a
documentacio necessariapara o tramites legais;

1.0- DAS DIARIAS
O servidor que se deslocar a servigo, da localidade onde tem exercicio para cutre ponte do
Temtono nacicnal fara jus 4 percepgio de diarias.

1.2. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a
indenizar o servidor de despesas extraordindrias como pousada, alimentaclio e locomogioe
urbana...;

1.4. Classificacio das diarias:

DIARIAI- para as capitais: Brasilia | DF | Manans AM | e Rio de Janeiro, RI;
DIARIA II - para as capitais: Recife, PE ; belo Horizonte MG ; Porto Alegre, RS;
Fortaleza, CE; Salvador, BA e S&o Paulo, 5P;

DIARIA III - para os deslocamentos nas demais capitais dos Estados;

DIARIA IV - para os demais deslocamentos.
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T -D1ARIAS

CLASSIFICACAG/ VALDRES (em RS)

EEMEFICIARIOS DLARIA L DIAKIA I DNARLA 111 DA KL 1Y
Inieiml Slein Imiegral hem Indegral Seaa Imi=gral e
- Cargo em Comissdo 26790 13195 253,80 126,90 23970 119,85 211,50 105,75

(DAS 5, 4e3)

- Cargo o Comissdo
(DAS 2 & 1) 23420 112,10 X12.40 106,20 20050 10, 3 177.00 ER.50

- Mivie]l Bupsriod

- Colabormdior Eventunl

= Fumi:de Ciradi cada - FOG
- Mival Média 234 My 112,10 21240 16, 20 2 MY ¥l 10y, 3k 177,00 R, 50
- Colabomdnr Eventual

(2. Para a utilizacio de recursos da Unidade, a secretania envia um email pedindo autorizacio de
Recursos de Dianias e Passagens a Coordenagiio do Centro;

03. Apos a autonzacio do Coordenador e ciente da Chefia Imediata a secretaria comega com os
tramites para relaizacio da viagem:

(4. Se a viagem utilizar o modal aérec, utilizaremos do SCPC Sistema de Concessio de Diarias e
passagens. gue & um sistema do Ministério do Planejamento. Orcamento e Gestio (MPOG);

3.1. O Processo de Concessio de Didnias e Passagem devera ser gerado por meio do SCDP
com anfecedencia minima de 10 (dez) dias da viagem:

[ F. |  AnanoavizIng pa smvs. | sam
“g .SI‘E'HE A injs v Owpde:  CHF-IMIN - Covaire die Mrsw o de | oo @ .
SKITACAD | FAESTACAODECCHTAS | COWSILTAS | RELATORIS | GESTAD | 5COP |
Wik ot agel PAGINA INICIAL o ) - o Bl o D=

y- .
g 'scop

1 0 mirias e Passagens

05. Cadastrar a viagem no Sistema SCDP, especificando tude que for requenide, passagem e didnas;
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et

06. para cadastrar a viagem clicar no menu Solicitacio , cadastrar Novo, colocar o CPF do servidor e
mnclur;

07. Inchur Roteiro, se 0 voo tiver escala colocar essa informacao;
08. Complementos: O servider participard {...) Ingar (..) dia

09. Anexar: autorizacio formal para a viagem e para utilizacio de recursos, cotacio de passagem carta
convite, agenda do evento e outros documentos se tiver sobre a viagem;

10r. Preencher tudo certo e ter nita atencdo no roteiro pois, apartir dos dados inseridos o sistema
calcula automaticaments as didras;

11. Enviar a Sclicitagio do SCDP, e se todos os dadoes inseridos estiverem corretos os responsaveis
pelas compras de passagens e pelas didnas dardo procedimento para o pagamento.

Eelatorio de Viagem Nacional

12. Apds o encerramento da Viagem a PCDP estara pendente de Relatdmio de Viagem o servidor por
sua vez devera preencher o formulirio, assind-lo e entregar i secretaria;

13. A secretania anexara o relatono de Viagem ao SCDP, e encerrara a viagem.
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Cachoeira Paulista, 24 de fevereiro de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Administrativa - FUNCATE
Secretania da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climétieos - CPTEC
Instituto Nacicnal de Pesquisas Espaciais - INPE

(Grisele Diniz da Bocha Silva
Estagidria CIEE
Secretaria da Divisdo de Operacdes - DOP
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climéticos - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INFE
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viagem nacional

Registro Aprovagio
I
Para a utilizagdo de recursos |
da Unidade, enviar um email )
Verificar a real pedindo autorizagdo de |
necessidade = a Recursos de Didrias e !
legalidade para a Passagens & Coordenacdo do 1
5 |
realizagdo de Centra |
viagem Macional :
v .
= I
g Se a viagem utilizar o |
= [ 0 servidor pedirs madal agreo, utilizar do Colher formulario :
% B Sistema de Concessio de de Relatorio de |
z 3 I
Z Imediata justificando a real 2?{5;93;?;?1?;;32 Wiager cofn 3 |
% necessidade & enviar & e e A assinatura do :
secretaria a documentagio g servidor e anexar ao |
necessaria para o tramites SCOP : Encerramento
L legais Enviar a Solicitagdo do sim | dgeiagem
SCDP aos responsaveis |
pelas compras de :
passagens e pelas |
i |
diarias ! O
! U
|
1 =
| Wiagem
| Hacional
|
1
|
|
o i
£ N !
o N !
|
£ < |
C Autarizagio |
S |
|
|
|
|
i
]
I
|
v i
= I
g =
E Dardo {
g procedimento |
£ para o :
5 pagamento |
5 |
2 |
g |
g |
2 |
|
1
|
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iy
IM/_O FPNCRTORRO OV CRWCEA. TOCHOUCIH | NCRID) -
INSTITUTO NACIONAL DF PESQUISAS ESPACTALS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Mimero Diata de Validaggio Diata de Revissio:
DOP-005/2015
Assunto Descricio
Solicitagin de Transporte Estabelecer procedimentos [:lllll'.'.l. Sﬂlll:‘ltilll_?ﬂﬂ de Transporte para
servidores BJU

Referencia: Lei 8112/1990 / EE/DIE.-015.08 Transporte em veiculo de Propriedade do INPE

Revisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretaria da Divisio de Operagles - DOP

Area: Secretania da Divisfio de Operapdes do Centro de Previsiio de Tempo e Estudos Climéticos - CPTEC

Ohjetivo: Cumpnr com a Legislacio na Seclicitagio de Transporte em Veiculo Oficial para os servidores BIU do
CETEC.

Procedimentos a serem adotados:
De acordo com a REDIE- 015.08 folha 01:

1.1. O servidor podera se utiliza de veiculo de propmedade do INPE, como meic de
transporte, para efetuar seus deslocamentos no desempenho de atividades externas, desde
que comprovadamente em objeto de servigo.

12 O meio de transports sera rigorosamente controlado através de Ordens de Semacos
(Documento Inferno do Servigo de Infra Estrufura Adoumistrativa- SIA), que conterdo
indicagdes expressas de natureza da saida ou viagem, hora de saida e chegada, bem como
nome dos servidores a serem transportados.

Chuanto as modalidades de transporte podemos ver na REDIR-013.08 folha 01 item 2.0:

2.1, Transporte consclidado - atendera as localidades abaixo e serd efetuado em dias e
horanios previamente fixados, em conformidade com as necessidades do servigo.
a. Cachoeira Paulista X S0 José dos Campos X Cachoeira Paulista;
b. Sdo José dos Campos X Cachoeira Paulista X 530 José dos Campos;
b. S&o0 José dos Campos X 530 Paulo X 530 José dos Campos.

22 Transpote Especial - atendera as situacdes de cariter excepicional, fora dos horanos
ou das localidades cobertas pelo Transporte Consolidado.

Passos:
01. O serador deverd encaminhar o pedido de transporte 4 Secretaria da DOP, respeitande a REDIR-
015.08:
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4.1. A Solicitagio de transperte, formmlario INPE-234 disponivel na Intranet, independente

4.3. O servidor solicitante do transporte fica protbido de manifestar preferéncias pessoais na
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02. A secretana preenchera o fornmlane acima com todas as informagdes necessaria ja citadas acima

03. Caso a Viagem seja marcada para finais de semana observar a REDIE- 015.0% subitem 3.3:
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3.3 Aos sabados, domingos e feriados, salvo para desempenho de atividades
(4. Segue as onentagdes detalhadas para o preenchimento do Fornmlanie de Solicitagiio de Transporte:

Assunte: Viagem Voo Nacional

a. Embargque Guarulhos: 04 horas com antecedencia do horanio do Voo;

b. Desembargue em Guamlhos: 03 horas com antecedencia do horano do Voo
c. Embarque Congenhas: 03 horas com anfecedencia do horino do Voo;

d. Desembargque Congonhas: 04 horas com antecedencia do horanio do Voo

Assimto: Viagem Internacional
a. Embarque Guanilhos: 05 horas com antecedencia do horano do Veo;

b. Desembargque em Guamlhos: 03 horas com antecedencia do horano do Voo
c. Embarque Congenhas: 06 horas com anfecedencia do horino do Voo;

d. Desembarque Congonhas: (4 horas com antecedencia do horario do Voo,

Assunte: INPE 530 José dos Campos
a. Saida de Cachoeira Paulista para SJC: 1h30 min com antecedéncia;
b. Saida INPE de SJC para Guarulhos: 2h30min com antecedéncia.

03. Salvar o nimero da solicitacio DOP na sequéncia das demais
06. Imprimir ¢ formuléanio e colber assinatura do Chefe da Divisdo de Operagdes

(7. Passar e-mail ou fax 03 dias antes da viagem para que seja feita a organizacio do camo
a. 5T. Normal ou Aeroporto: passar fax ou e-muail para ADM (0 3101-1829) e Garagem
b. ST. INPE 5JC passar fax (6066} ou e-mail para Kelly/SAL a original deve ser

08. Com 1 dia de antecedéncia da viagem ligar para confirmar o carro.
a. ADM - 9449
b. Garagem - 9223
c. INPE SJC - 6929/ 7871
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Cachoeira Paulista 09 de janeiro de 2013

Amanda Viera Bamros da Silva
Assistente Admimistrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisio de Operagies - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espacials - INPE

Gisele Dmiz da Bocha Silva
Estagidnia CIEE
Secretania da Divisdo de Operagies - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climéticos - CPTEC
Instituto MNacional de Pesquisas Espaciais - INFE
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Solicitagdo de Transporte

Secretaria DOP

A secretaria
preencherd o
formuldrio INPE-
234 com todas as
informagdes

Solicitago necessarias

de

transporte

Imprimir o formuldrio,

colher assinatura do

Chefe da Divisdo de
Operagdes e escanear

)

{

Enviar e-mail para
garagem com a
solicitagdo escaneada
para providéncias

Apobs viagem,

NG

arquivar
Solicitagdo.

O

Viagem
Concluida

Garagem

1 dia antes a

Garagem enviara
confirmagdo de
viagem para
secretaria
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IMQ ARV TOVRC S ORI, TR OEAT  IGATG e
INSTITUTE NACIONAL DE PESCUISAS ESPACIALS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MNimmero Data de Validacéo Data de Fevisdo:
DOP-006/2015
Aszumto Descrigio

Solicitacio Alojamento do INPE Estabelecer pl'ntedumr_tttrs para SD].ll'llmfﬂl} de Alejamento em
Cachoeira Paulista

Referencia: Lei 8112/1990 / RE/DIR-417.04 Alojamento em Cachoeira Paulista

Revisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretaria da Divisdo de Operagies - DOP

Area: Secretaria da Divisdo de Operagies do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climéticos - CPTEC
Ohbjetive: Cumprir com a Legislagio na Sclicitagio de Alojamente em Cachoeira Paulista.

Procedimentos a serem adotados:
De acordo com a EEDIE- 417.04 folha 01:

1.0 - Do Alojamento
1.1. O Alojamento. localizado nas dependéncias do INPE em Cachoeira Paulista, tem como
objetivo atender servidores e pessoal de outras cidades gque wvenham a permanecer,

temporanioamente, naquelas dependéncias, exclusivamente, para o desenvolvimento de
atividades de interesse do Instituto.

1.2, O Alojamento possui 16 (dezesseis) apartamentos, sende 11 (onze) para acomodacio de
04 (gquatro) e outros 03 (cinco) para acomodagdio de 02 (duas) pessoas.

1.2.1. Os apartamentos contém ireas de servigo, em commm compreendendo a
copa e a lavanderia, operadas pelos proprios usuarios.

3.0 - Das Diarias
3.1. Fica sujeito ao pagamento da didna, todo e qualquer usuino do Alojamento;
3.2, Cada didria tera inicio e términe & 12h:

3.3. O pagamento de diarias devera ser feito por meio de Guia de Recolhimento da Unidio -
GRI;

34 A diina tera os seguintes valores:
a. de B$ 5,00 (cinco reais) para alunos de pos-gradugio;
b. de B3 15,00 (guinze reais) para o5 demais usuanios conforme o item 2.0 desta
resolugdo;
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£.0 - Das Reservas

5.1 A reserva sera feita mediante a uma solicitacio dos Titulares das Unidades, TQ-D01 -
"Estrutura Crgamizacional do INPE", ao responsavel pelo alojamento, através de email ou)
Memorande com antecedéneia mimima de 24h respeitando os dias de expediente de
trabalho do INPE.

Passos:

01. O solicitante devera preencher o fornmlanmo INPE-472, que € encontrado nma INTRANET,
Formulirios PDF:

Fatr Cadbiin

[T ———
f [ a————
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(2. Depois do preenchimento colhemos a assinatura do Titular da Unidade, no caso da DOP o 5r
Waldenio gambi de Almeida, Chefe da DOP.

03. Passamo entfo para confeccdo da Guia de recollumento da Umnido:

TN 3 et

Como preencher a GRI:
a. Unidade Gestora: 240104;
b. Gestdo: (01 Tesouro Nacional;
c. Nome da Institmigio: MCT;
d. Codigo de Fecolhimento: 28830-6 - Senvigos Administrativos;
g. Clicar em avangar;

f. Apés o pagamento scammear a GEU junto ao comprovante de pagamento e a solicitacdo
oI a5 assinaturas.

(4. Entrar no Proton
a. Documentos; Inchur, cadastre de docimentos produzidos;
b. Tipo de documentos: Solicitagio;
c. Classificacio Arquivistica: (493 (Uso de Dependéncias);
d. Palavra Chave: Alojamento; Nome da pessoa;
e. Descrigdo: Solicitagio de alojammeto para Pessoa de (dia) __ até({dia) _ ;

f. Interessados: DOP - Divisio de Operagdes; URC - Alojamento;
g. Salvar, Marcar o n° na folha da Solicitacio;
h. Anexar o GRU, Pagamento da GBI, Solicitacio.

03. Tramitar no Praton
a. Priondade: Alta;
b. Unidade de Destino: UR.C/Alojamento;
c. Aos cuidados de Isanra Maria;
d. Motive: providenciar;
e. Despacho: Solicitagdo de Alojamento para as devidas providencias.
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06. Peceber e depois Tramitar
a. Trammtar;
b. Pronidade: Alta;
c. Unidade de Destine: URC/ Alojamento;
d Aos cundados de 1saura Mana
e. Motivo: Arquivamento
f Despacho: Alojamento para seu arquivamento;
g. Tramitar.

Cachoeira Panlista, 12 de janeiro de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Administrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsiio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instifite Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Gisele Diniz da Focha Silva
Estamana CIEE
Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climétices - CPTEC
Instifito Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
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Alojamento

Registro

Mandar ao solicitante

Registro de e-mail formulirio INPE-479,
solicitando encontrado na INTRANET,
alojamento até 24h Formularios PDF para
antes., preenchimento e deve ser
Solicitagio mandado de volta,
de
Alojamento

Calher
assinatura do

Titular da
Unidade
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MQ MREETIONRCH ) EXAET, TECWEACHIR § WCATD -
b INSTITUTO MACIONAL DE PESQUISAS ESPRCIALS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MNumero Data de Validacéo Diata de Fevisio:
DOP-007/2015
Assumto Descricio
Assiduidade e Pontualidade Estabelecer procedimentos para Folha de Ponto Individual para
servidores RJU

Referencia: Lei 8112/1990 / EE/DIR-128 14 - Assidwidade e Pontualidade

Eevisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionals da Secretania da Divisdo de Operagies - DOP

Area: Secretaria da Divisio de Operacdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC

Objerive: Cumprir com a Iegislagio na Folha de Ponto Individual para os servidores BJU do CPTEC.

Procedimentos a serem adotados:
De acordo com a EEDIE- 128.14 folha 01 e 02:

3.1 - A jornada de trabalho dos servidores do INPE € de § foito) horas diaras, com
carga horaria de 40 fquarenta) horas semanais.

33 - Quando os servigos exigiremn atividades continuas de regime de turnos ou escalas,
em periodo ignal ou superior a doze horas ininterruptas, em funcio de atendimento ao
publico ou trabalhe no periodo noturno, é facultado ao dirigente
mirime do orgio ou da entidade autorizar os servidores a cumprir jormada de
trabalho de seis horas diarias e carga horiria de trinta horas semanais, devendo-se,
neste caso, dispensar o intervalo para refeicdes;

Passos:

01. Para preencher a Folha de Ponto Individual, o servidor devera buscé-la na Intranet do INPE. em
Formmlérios PDF, respeitande a RE/DIR-128.14. folha 03:
3.1 -0 controle da assiduidade e pontualidade dos servidores sera feito atraves do
formmalario INPE-457 "Folha de Ponto Individual-FPI";
INPE - -
I

[ == ] s




(2. O servidor devera preencher corretamente seus dados e os dias e horas trabalhadas, assim como sua

D O e o e

it S

(3. Apds preenchida, o servidor devera entregar a Folha de Ponto Individual & Secretaria da Divisio de
5.3 - O controle de assiduidade e de pontualidade € de responsabilidade exclusiva da

(4. Conferida, assinada pela chefia imediata e carimbada, a Folha de Ponte Individual deve ser
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Cachoeira Paulista, 09 de janeiro de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Admimistrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Institiuto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Gisele Dhniz da Focha Silva
Estamana CIEE
Secretania da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsdio de Tempo e Estudes Climaticos - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
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Folha de Ponto Individual

Registio

Registro de FPI dao Servidor
pelo formulario INPE-457
"Folha de Ponto Individual-

FPI" preenchida corretamente
e deve ser entregue na

A

Aprovacio

Registro de
FPI concluido
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[ JAMETER Co (R TECWOACHON € NG
INSTITUTO NACIONAL DF PESQUISAS E5PRCIALS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nimero Data de Validacio Data de Fevisdo:
DOP-008/2015
Assimto Descrigio
Memorande Estabelecer procedimentos para elaboracio de Memorando

Bevisor: Waldemo Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretaria da Divisdo de Operagées - DOP

Area: Secretaria da Diviso de Operagdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC

Ohbjetive: Cumprr os procedimentos para elaboracio de Memorandos para as agdes da Secretaria.

Procedimentos a serem adotados:

Passos:
01. A'busea pela ficha de Memorando deve ser feita pela Intranet INPE, em Formmlanios, Sistema de

oo
I

1
iAhABEE ATRRDAR

LR L

02. Os memorandos devem seguir a sequéncia do iltime feito, por isso deve-se seguir a mumeracio de
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(4. Apds a impressdo do formmlario, colher assinatura do remetente e do Chefe da DOP para ciéncia,

05. Apos arquivade, cadastrar o memorando no Proton, tramitar para o destinatirio, imprimir Folha de

Cachoeira Paulista, 01 de junho de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Admuinistrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisde de Operagdes - DOP
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Gisele Diniz da Focha Silva
Estamana CIEE
Secretaria da Divisdc de Operagges - DOP
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
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Memorando

Buscar a ficha de
Memorando na Intranet
INPE em Formularios,
Sistema de formularios

como Memorando

Emitir memorando
seguindo a
numeragéo de

acordo com 0 arquivo

dos formulérios

N4

para ciéncia

N Elaboragdo de (INPE-008) emitidos.
S | memorando
. J
2
: {
2
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a A do no
Imprimir Escanear e memorancol
Preencher i |,p< h s Préton, tramitar
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Im)a RO Cof CRAEIM, TEOWDACRT § IWGRTID -
INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISRS ESPRCIALS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MNimero Data de Validacdo Data de Fevisdo:
DOP-009/2015
Assumto Descrigio
Cadastro Tntranet Estabelecer procedimentos para inserir usuario no Cadastro
Intranet

Revisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionals da Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP

Area: Secretaria da Divisio de Operacdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC

Ohbjetive: Cumprr os procedimentos para insenr cadastro de novo usuano na Intranet

Procedimentos a serem adotados:

Com a chegada de novos servidores e estagianos 8 DOP, deverfio ser entregues dois formularios para
preenchimento, "Solicitagio de abertura de conta para Webail do CPTEC” & "Ficha de Cadastro -
CPTEC" que estdo na pasta Fornmlanos para Cadastramento.

Passos:

01. Apés a aberfura da conta de e-mail do CPTEC, pelo formmilanio "Solicitagio de abertura de conta
para webmail do CPTEC”, e confimmcio do HelpDesk da conta, o e-mail deve ser inserido no
formmlario “Ficha de Cadastro - CPTEC”

(2. Para dar inicio ao Cadastro na Intranet do CPTEC, deve-se acessar www intranet cptec.inpe.br/,
estar logado e clicar em Administracio
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(3. Em Administracdo. devera clicar em Funcionanos e Adicionar novo usuarnos

CPTEC

Intranet CPTEC

Adminstracac CPTEC - Cadastro de Funcionarios

adakna vy tauaso A

S e T E T T T L]

Dntraned] [Logouty

Fumcan Apelide
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(4. Os dados preenchidos no Formuldnio "Ficha de Cadastro - CPTEC” deverdo ser transcritos ao
formmlanio Digital

IR CERE T e et
T

03. Se todos dados estiversm certos, para finalizar deve-se clicar em Gravar Dados no fim da pagina.
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Cachoeira Paulista, 06 de julho de 2015

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Administrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climatices - CPTEC
Instituto WNacional de Pesquisas Espacials - INFE

(Gisele Diniz da Focha Silva
Estagiaria CIEE
Secretaria da Divisdo de Operagées - DOP
Centro de Previsdio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instituto WNacional de Pesquisas Espacials - INFE
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Cadastro Intranet

Secretaria

Para dar inicio ao

Cadastro na
Confirmar com d
HelpDesk e-mail izl e
. CPTEC, estar
criado. -
logado e clicar em
Administragdo

Iniciar
cadastro

Em Administragdo,
deverd clicar em

Funcionarios e
Adicionar novo
usuarios

Se todos dados
estiverem certos, para
finalizar deve-se clicar

em Gravar Dados no
Cadastro fim da pagina.
Concluido

Os dados preenchidos
no Formuldrio "Ficha
de Cadastro - CPTEC"
deverdo ser transcritos
ao formuldrio Digital
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INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISRS E5PACIAILS

CHIEC

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Mimero Data de Validacio Diata de Fevisdo:
DOP-010/2015
Assunto Descrigio

Controle de Correpondéncia

Estabelecer procedimentos para o Controle de Correspondénci

Bevisor: Waldemo Gamb de Almeida

Executante: Profissionais da Secretania da Divisio de Operagbes - DOP

Area: Secretaria da Divis3o de Operacdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climéticos - CPTEC

Objetive: Cumprr os procedimentos para realizar Controle de Comespondéneia

Procedimentos a serem adotados:

Chuando comespondéncias devem ser entregues fora do INPE, € utlizado o servigo dos Correlos para as
eniregas, portanto deve ser realizado o Controle de Correspondéncia.

Passos:

01. Para envio de comespondéncia, deve-se preencher formmlino "Controle de correspondéncia” com
data, drgdo, remetente, destinatinio, localidade e referéncia como AR, (Avise de Becebimento)

02. Deverdo ser impressas duas vias e colher assinatura do servidor que pretende enviar a

comrespondéncia

03. Uma das vias deve ser arquivada na pasta Controle de Correspondencia e a ouira grampeada junto
ao envelope que deve levar etiqueta com o remetente e destinatario

(4. O Controle de Correspondencia deve ser para Fonaldo - Expedicio

05. Apds o recebimento do AP grampear junto a folha que fol arquivada.

72




Cachoeira Paulista. 14 de julho de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Adnumistrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climatcos - CPTEC
Institute Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Gisele Diniz da Rocha Silva
Estagiaria CIEE
Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudes Climatcos - CPTEC
Institute Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
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Secretaria

Preencher formulario
"Controle de correspondencia”
com data, érgdo, remetente,
destinatario, localidade e
. referéncia como AR (Aviso de
Enviar Recebimento)

correspondéncia

Controle de
Correspondencia
concluido O Controle de
Correspondenci
a deve ser para
- Ronaldo -
Apos o Expedigdo

recebimento do
AR, grampear

junto a folha que
foi arguivada.

Imprimir duas vias e
colher assinatura do
servidor que pretende
enviar a
correspondéncia

Uma das vias deve ser
arquivada na pasta Controle
de Correspondencia e a outra

grampeada junto ao
envelope que deve levar
etiqueta com o remetente e
destinatario
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Im):l RN TV O ORI (WA O o IWCATID -
INSTITUTO NACIONAL D PESQUISAS ESPACIALE

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Mimero Data de Validacdo Data de Fevisido:
DOP-011/2015
Azzmmto Descrigio
Estabelecer procedimentos para realizacio de agendamentos das
Agendamento L
= salas e anditério

Fevisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretaria da Divisdo de Operagles - DOP

Area: Secretania da Divisdo de Operagdes do Centro de Previsiio de Tempo e Estodos Climaticos - CPTEC

Objetive: Cumprir os procedimentos para realizagiio de agendamentos

Procedimentos a serem adotados:

Para uhihzacio de mstalactes do CPTEC, sendo a Sala de Eeumdes, a Sala de Video-Conferencia e o
Anditorio, € necessanio pedir ¢ agendamento das mesmas antes da utilizagio.

Passos:
01. O selicitante deve enviar e-mail para a Secretaria da DOP, solicitando a utilizagio de umsa das
mstalacdes com o motivo, data e hora de mmicio e término.

02. A Secretania deve acessar a Intranet do CPTEC, e clicar em Agenda de Anditorio, Sala de Reumides
e Video-Conferéncia.
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03. A secretana dewve entrar com usudrio e senha para acessar a agenda.
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04. E necessario antes da realizagio do agendamento, verificar se a instalagio salicitada ja esta ocupada
para o dia & hora previstos em "Pesquisar pela data”.

03. Se a instalacio estiver ocupada, informar o solicitante. Caso ndo esteja ocupada, clicar em
"Cadastrar novo evento” e escolher a instalacio solicitada.

06. Preencher o formmléno conforme o que foi solicitade e "salvar evento”.
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(7. Para confirmar agendamento a0 solicitante, deve-se pesquisar pela data do evento, tirar print do
evento e enviar como resposta ao e-mail de solicitagio
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Cachoeira Paulista, 10 de julho de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Admumistrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operagies - DOP
Centro de Previsdio de Tempo e Estudos Climatices - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Gisele Dimiz da Focha Silva
Estagmaria CIEE
Secretaria da Divisde de Operagies - DOP
Centro de Previsdio de Tempo e Estudos Climatices - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
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Agendamento

Se a instalagdo estives Para confirmar

ocupada, informar o Preencher o agendamento ao solicitante,
solicitante, caso ndo formulario deve-se pesquisar pela data
esteja desocupada, clicar conforme o que foi do evento, tirar print do
em "Cadastrar novo solicitado e "salvar evento e enviar como
evento" e escolher a evento". resposta ao e-mail de
instalagdo solicitada. solicitagdo .
|1
£
3
g
~ , E .
Acessar a Intranet do Entrar com - nef:;?:;IOSSnJl:S . a :'I'r:’aal:‘:::‘m
CPTEC, e clicar em L h d G i 9
Agenda de Auditorio, et ) e amerlto, LS 52
B (0 (e & para acessar a a |r?stalagao sollc1tada_ ja
Vi oo e e canv iy agenda. estd ocupada_para odiae
hora previstos em
"Pesquisar pela data".
Enviar e-mail para a
° Secretaria da DOP,
€ solicitando a utilizagdo
g de uma das instalagdes
3 L com o motivo, data e
solicitar hora de inicio e término
agendamento )
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Im)a ARSI ) CROAEI, TEOWCACAT  IWCATD -
INSTITUTD NACIONAL DE PESQUISAS ESPACIAIS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nimero Data de Validacgso Diata de Fevisdo:
DOP-012/2015
Aszmto Descricio
Pedido de Material Estabelecer procedimentos para Pedido de Material ao
almoxarifado

Eevisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretania da Divisio de Operagies - DOP

Area: Secretaria da Divisdo de Operagdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudes Climaticos - CPTEC

Ohbjetive: Cumprir os procedimentos para realizagiio de pedido de matenial ao almoxanfado da URC.

Passos:

01. Quando ki a necessidade de pedide de matenal para Secretaria da DOP, deve-se enviar ao
almoxarifado da URC.

02. O Pedido de Material & feito pela secretaria atraves do formmlario "Saida de material do
almoxanfado”, dentro da pasta Eelacio de Materiais do Almoxanfado.

03. Deve-se preencher ¢ matenial necessanio em "Descrigio”  seu "Codigo do Matenal” refente a lista
"CRA - Almomxanifade Central - Relacio de Materiais” também existente na pasta Felacio de
Materiais do Almoxarifado

(4. Pecolher assinatura do Chefe da DOP em Feguisitante e do Coordenador do CPTEC em
Autorizacio.

03, Enviar via malote ae Almoxanifade/TRC aos cuidados de Sidney.
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Cachoeira Paulista, 13 de julho de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Admimistrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operages - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudes Climatices - CPTEC
Institute Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

(Gisele Diniz da Focha Silva
Estagiana CIEE
Secretaria da Divisdoe de Operagdes - DOP
Centro de Previsdio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instifute Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
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Pedido de Material

Registro

Preencher formulario
"Saida de material do

NG

|
|
|
|
. almoxarifado”, dentro Colher :
da pasta Relagdo de Assinaturas :
Pedido d Materiais do \
st Almoxarifado. |
aterial |
2 |
= |
4 |
H |
3
Preencher o material necessario :
em "Descrigdo" e seu "Cadigo :
do Material" refente 3 lista T - ot \
"CRA - Almomxarifado Central - nviSy ‘;": UEIED !
Relagdo de Materiais" também . |
existente na pasta Relagdo de AImoxalflfado/URC | i
Materiais do Almoxarifado aosicuidacloslde . Envio de
Sidney. | Pedido
\ concluido
|
T
|
|
|
|
|
|
- Assinatura do |
5 Chefe da DOP em i
5 Requisitante |
|
|
|
|
|
|
|
| |
| |
I |
| |
| |
r§ : Assinatura do :
g ! Coordenador do )
-g | CPTEC em |
| i |
3 ! Autorizagdo. !
| |
| |
| |
| |
| |
. .
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m):l ARNESTERCH D ORI, TECWOLDORY § INOWIO -
INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS ESPACIALS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Mimero Data de Validacdo Data de Fevisdor
DOP-013,/2015
Assmto Descricéo
Atestados Estabelecer procedimentos para envio de atestado médico

Referencia: CEH INFOPRMMA IN° 001- 2014/ art. 44 da Le1 8.112/1991

Revisor: Waldenio Gambi de Almeida

Executante: Profissionais da Secretaria da Divisde de Operagées - DOP

Area: Secretania da Divisdo de Operagies do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC

Objetivo: Cumpnr os procedimentos para elaboracio de Memorandos para as acdes da Secretania.

Procedimentos a serem adotados:

Passos:

01. O atestado recebido pela Secretania deve estar sob ciencia do Chefe da DOP, portanto € necessario
colher assinahura atras do atestado, carimbar e datar.

02. O atestado deve também ser digitalizado e arquivade no Google Drive, na pasta de atestados,
classificando por més, e idenfificande com o nome do servidor e data

03. Enviar o atestado para o Servigo Social URC, aos cndados de Daniele no prazo de até 3 dias,
contados a partir da data de emussio do atestado, caso exceda esse prazo o servidor € convocade a
passar por Pericia Oficial para validagiio do mesmo.

04. Apés o recebimento e validagio do mesmo o Servigo Social retorna um Commumicade de validagio
do atesto onde este devera ser anexado junto a folha de ponto do servidor.
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Cachoeira Paulista, 14 de julho de 20135

Amanda Vieira Barmros da Silva
Assistente Administrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operagles - DOP
Centro de Previsdo de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Institute Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

(Gisele Diniz da Foocha Silva
Estagiana CIEE
Secretania da Divisdo de Operagles - DOP
Centro de Previsiio de Tempo e Estudos Climéticos - CPTEC
Institute Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
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Secretaria

Registro S Ciencia

NG

Digitalizar e arquivar no
Google Drive, na pasta de
atestados, classificando por
més, e identificando com o
nome do servidor e data

Colher assinatura
da Chefia.

Eviar Atestado

Enviar o atestado para o
Servigo Social/URC, aos
cuidados de Daniele no prazo
de até S dias, contados a

partir da data de emissdo do Comunicado devera >O
atestado, caso exceda esse ser anexado junto a

prazo o servidor & convocado folha de ponto do et
a passar por Pericia Oficial servidor. Concluido

para validagdio do mesmo.
T

Envio de Atestado

Chefia

L

Assinar atrds do

atestado, carimbar
e datar.

Servico Social

r

O Servigo Social retorna
um Comunicado de
validagdo do atesto
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WAMETETR O RN, TOCWEADOY & NGRS
INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS ESPACIALS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MNimero Data de Validacio Diata de Fevisio:
DOP-014/2015
Assumto Descrigio
Assiduidade e Pontualidade Estabelecer procedimentos para Folha de Frequéncia de Estagio
Referencia; EEDIR-066.12/ Lei 11.783/2008

Revisor: Waldemo Gamba de Almeida

Executante: Profissionais da Secretania da Divisdo de Operagdes - DOP

Area: Secretaria da Divisdo de Operacdes do Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climéticos - CPTEC

Ohbjetive: Cumprir os procedimentos para Folha de Frequéncia de Estagio

Procedimentos a serem adotados:

Passos:
01. Para preencher a Folha de Frequéncia de Estagmo. o estagiario devera busca-la na Intranet do INPE,

em Buscar Formularies. O controle da assiduidade e pontualidade dos estagianios serd feito através do
fornmlaric INPE-420 "Folha de Frequéncia de Estigio”.

Bearcar Farrmsiarios
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(2. O estagidno devera preencher commetamente seus dados e os dias e horas estagiadas, assim como sual
mibrica nos dias que somente estagion

03. Apos preenchida e com assinatura de Onentador. o estagiamo dewvera entregar a Folha del
Frequéncia de Estagio a Secretania da Diviso de Operagdes.

(4. Conferida, assinada pela chefia imediata e canmbada, a Folha de Frequéncia de Estigio deve ser|
digitalizada e salva no Google Dnve, na pasta de FPI (estagianos) e a onginal encanunhada ao
TreinamentoTUR.C, aos cuidados de Aline.
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Cachoeira Paulista, § de julho de 2013

Amanda Vieira Barros da Silva
Assistente Administrativa - FUNCATE
Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudos Climaticos - CPTEC
Instituto Nacicnal de Pesquizas Espaciais - INPE

Gisele Dimiz da Focha Silva
Estamania CIEE
Secretaria da Divisdo de Operagdes - DOP
Centro de Previsio de Tempo e Estudes Climéticos - CPTEC
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
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Folha de Frequencia de Estagio

Entrega de
FFE

Registro

Registro de FFE do
estagidrio pelo formuldrio
INPE-480 "Folha de
Frequencia de Estagio"
preenchida corretamente,
rubricada e assinada pelo
orientador deve ser

Aprovacio
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