
Gabinete PROADM

Rotina de Trabalho do Gabinete Procedimento Operacional do Gabinete

Serviço de Protocolo Recepção e Expedição de DocumentosSuprimento de Fundo
Adiantamento

Prestação de Contas

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de 

Administração

Contratos

Celebração de Contrato por Dispensa de Licitação

Celebração de Contrato por Inexigibilidade de Licitação

Celebração de Contrato por Dispensa de Licitação, com Fulcro no Art.
24 da Lei 8.666/93 (Emergencial)

Celebração de Contrato por Adesão a Ata de Registro de Preço

Celebração de Termo Aditivo de Prazo e de Repactuação

Celebração de Termo Aditivo de Contrato - Prorrogação Somente de 
Prazo

Compras

Ata de Registro de Preço e Aditivo de Contratos

Compra de Ata Externa

Dispensa de Licitação

Inexigibilidade de Licitação

Pregão Eletrônico e Presencial

Planejamento de Compras

Aditivos de Contratos

Agente de Compras

Atestado de Capacidade Técnica

Convênios

Celebração de Termo de Convênio de Saída de Recurso - UEA 
Concedente

Celebração de Termo de Convênio de Entrada de Recurso - UEA 
Recebendo Recurso

Alteração e Ajustes - Remanejamento de Rubrica de Convênios de 
Entrada

Alteração e Ajustes - Remanejamento de Rubrica de Convênios de 
Saída

Celebração de Termo de Convênio da Outra Partícipe (Sem Repasse 
de Recurso)

Celebração de Convênios Internacionais

Aditivo de Prazo - Prorrogação de Ofício - Convênios de Saída

Aditivo de Prazo - Prorrogação de Termo de Convênios da UEA

Aditivos de Convênios  -Termo Elaborado por Outra Partícipe - Sem 
Repasse de Recurso

Aditivos de  Convênios - Prorrogação de Prazo, Projeto Específico e 
Alterações de Cláusulas

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de Contabilidade, 

Orçamento e Finanças

Execução Orçamentária

Contratos Contínuos Licitação
Bloqueio

Execução

Convênios de Saída Repasse

Aquisição de Material de Consumo e Permanente
Bloqueio

Execução

Suprimento de Fundos - Concessão de Adiantamentos 

Bolsa auxílio à estudantes

Prestação de Serviços Pessoa Física

Folha de Pagamento
Folha Mensal - Pessoal

Folha de Pagamento por Indenização

Diárias de Servidores

Destaque Orçamentário Concedido

Destaque Orçamentário  Recebido Licitação
Bloqueio

Execução

Mudança de Titulação e Promoção Vertical

Promoção Horizontal

Reconhecimento de Divida de Exercicio Anterior

Estágio Probatório e Alteração de Carga Horaria

Contratação Emergencial e Contratação Temporaria

Convênios Federais
Elaboração

Cadastro

Ata de Registro de Preços

Nomeação e Exoneração de Pessoal

Pró-labore

Bolsa Professor

Decisão Judicial

Abertura de Edital de Concurso para Professor Temporário

Outros Serviços de Terceiro - Pessoa Física

Devolução de Convênio
Execução Financeira

Pagamento de Adiantamentos

Pagamento de Contas Pública - Água e Esgoto

CESIT

CESP

NESMAU

Pagamento de Aquisição de Material

Destaque FES

Bradesco

Siconv

Convênios Manuais e Outros

Pagamento de Bolsas
Sistema gPag

Relação Encaminhada ao Banco

Pagamento de Contratos

Energia, Água, Internet e Telefonia

Auxílio Transporte

Correios

Estagiários

Outros - Bradesco

Outros - SICONV

Convênios Manuais e Outros Acordos

Pagamento de Decisão Judicial

Pagamento de Diárias
Bradesco

SICONV

Pagamento de Folha de Pessoal

Pagamento de Folha Manual

Pagamento de Licenciamento de Veículos

Pagamento de Prestação de Serviço sem Contrato

Destaque FES

Bradesco

SICONV

Convênios Manuais e Outros

Contabilidade

Concessão de Adiantamento de Suprimento de Fundo

Prestação de Contas de Suprimento de Fundos

Conciliação Bancária

Revisão de cálculo ou Reajuste de Contrato

Prestação de Contas de Convênios SICONV

Prestação de Contas de Destaque Orçamentário

Prestação de Contas de Convênios Manuais (SIAFI)

Prestação de Contas Anual da Universidade (Balanço Patrimonial)

Doações - Incorporação e  desincorporação de Bem Patrimonial

Controle de Bens Movéis

Controle de Pagamento de Termo de Permissão de Uso

Emissão de Certidão Negativa de Débitos Municipais

Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais

Notificação de Balanço

Controle de Arquivo de Processos de Pagamento

Emissão da Certificação Digital da UEA

Emissão de Guia de Recolhimento do ISS

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de 

Documentação e Arquivo

Protocolo

Abertura de Processo

Recebimento de Processo e Documentos (Unidades da Capital)

Recebimento de Processo e Documentos (Unidades do Interior)

Recebimento de Documentos via Guichê de Protocolo

Desmembramento de Processo Constituído

Expedição de Documentos e Processos via Correios

Recebimento de Documentos via Correios

Recebimento de Documentos e Processos para Arquivamento

Expedição de Documentos via Malote (Unidades e Externos)

Juntada por Anexação de Processo a Processo

Encerramento e Abertura de Volume de Processo

Arquivo Central

Recebimento de Processos e Documentos dos setores da Reitoria

Recebimento de Processos e Documentos das Unidades Capital e 
Interior

Classificação da Documentação

Ordenação de Documentos

Arquivamento de Processos e Documentos

Empréstimo de Processos e Documentos

Verificação de Informação

Desarquivamento de Documentos

Aplicação de Tabela de Temporalidade

Eliminação de Documentos

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de Material e 

Patrimônio

Patrimônio

Recebimento de Bens Permanentes

Recebimento e Cadastro de Bens Permanentes por Aquisição

Aceitação Bens Permanentes

Regularização de Bens Permanentes

Recebimento e Cadastro de Bens Permanentes por Doação

Transferência de Bens Permanentes

Transferência com movimentação

Transferência sem movimentação

Empréstimo

Manutenção

Recolhimento

Controle de Bens Permanentes

Inventário de Ativos

Reavaliação

Redução ao Valor Recuperável

Cálculo da Depreciação

Desfazimento de Bens Permanentes

Desfazimento por Doação

Desfazimento por Inutilidade

Desfazimento por extravio, furto, roubo ou sinistro

Desfazimento por avaria

Desfazimento por indevida incorporação

Material

Necessidade de Suprimento
Planejamento de Aquisição de Material de Consumo

Atendimento à Requisição de Materiais

Recebimento de MateriaisControle do Recebimento Armazenamento e Distribuição

Gestão do Estoque
Inventário Anual

Controle de Estoque

ATIVIDADES MAPEADAS


