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Versao: 1.0
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1.1 FLUXOGRAMA REFERENTE A
ACERVO MUSICAL

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

—
| ,
1.1.1.1 '“»_)INICIO
Descricao

Descobrindo a necessidade de um Pélo com relagédo a Acervos Musicais estara o Nucleo de
Projetos Especiais imcumbido de dar inicio ao processo para envio / compra de Novas Obras ou
Materiais Graficos afim de atender as necessidades do Pdlo requisitante.
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OBSERVAGAO : somente o Nucleo de Projetos Especiais podera dar inicio a processos com
relagdo a Acervos Musicais.

1.1.1.2 DREQUISIng
Descricao

A Assessora de Projetos Especiais verifica a necessidade de envio de Acervo Musical para um
determinado Po6lo e preenche a requisicdo de materiais .(kit acervo)

Executantes
ASSESSORA DE PROJETOS ESPECIAIS

1.1.1.3 TEM EM ESTOQUE?

SE TIVER EM ESTOQUE

1.1.1.4 DCARIMBAR , ETIQUETAR E PREPARAR MATERIAL
Descricao

O funcionario do Nucleo de Almoxarifado com a Requisicdo em maos ira procurar no estoque
separando o material solicitado para assim melhor atender as necessidades do Pdélo solicitante .
Solicita a emissédo da Nota Fiscal para envio.

Executantes
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

1.1.1.5 DCONFERENCIA E ENVIO
Descricao

O funcionario da Logistica ira conferir todo o material separado pelos funcionarios do Almoxarifado
para ter certeza do que sera enviado as Regionais.

Em paralelo ira preparar o acondicionamento dos materiais a serem enviados, selecionando por
Regionais afim de racionalizar tempo e dinheiro no envio.

Executantes
ANALISTA DE LOGISTICA

1.1.1.6 DRECEBIMENTO E ENCAMINHAMENTO
Descricao

Ao receber o material enviado pela Sede devera o Administrador Regional providenciar o envio
com a maior brevidade possivel para o Pélo requisitante.
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Executantes
ADMINISTRADOR REGIONAL

1.1.1.7 DRECEBIMENTO E CONFERENCIA
Descricao

Apbs receber o material solicitado devera o Coordenador de Pélo abrir a caixa, conferir 0 material e
analisar se esté de acordo com a solicitagéo feita inicialmente ao Nucleo de Projetos Especiais.

Nao esquecer jamais de dar um Feedback para a Sede para notificar o recebimento e dar um ok
para finalizar o processo de solicitagdo de Acervo Musical.

Executantes
COORDENADOR DE POLO

SE NAO TIVER EM ESTOQUE

1.1.1.8 DABRE-SE PROCESSO COMPRAS
Descricao

Verificando-se que os estoques da AAPG nao dispdem do material necessario abre-se
imediatamente um processo de compras para satisfazer tal necessidade.

Tal solicitagdo sera encaminhada ao Nucleo de Compras para dentre um tramite interno de
processo de compras poder atender o pedido . (ordem)

Executantes
COMPRADOR

1.1.1.9 E OBRA NOVA ?

SE E OBRA NOVA

1.1.1.10DAQUISICZ\O OBRAS NOVAS / FALTANTES
Descricao

Através de um processo interno o Nucleo de Compras ira dar inicio a todo um tramite para adquirir
Obras Novas/ Faltantes.

A saber o tramite :

12) devera se fazer cotag6es acerca do material a ser comprado ,com no minimo trés cotagdes
,onde através do melhor preco e condigdes se fara a compra ou comprar diretamente do produtor /
fornecedor / distribuidor exclusivo.

Executantes
COMPRADOR
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1.1.1.11DCR1A9A0 DE CODIGO NO WAE
Descricao

Apds a compra de Obras Novas faz-se necessario enviar para criagdo de um cédigo de controle no
Sistema WAE,onde através desse rigoroso controle é que se tera uma real nogao de todo Acervo
Musical que dispomos em cada Polo .

Executantes
ASSISTENTE TECNICO

SE NAO E OBRA NOVA

1.1.1.12DAQUISICZ\O MATERIAL GRAFICO
Descricao

Através de um processo interno o Nucleo de Compras ird dar inicio a todo um trdmite para adquirir
materiais graficos.

A saber o tramite :

12 ) devera se fazer cotagdes acerca do material a ser comprado ,com no minimo trés cotagbes
,onde através do melhor prego e condigdes se fara a compra ou comprar diretamente do produtor /
fornecedor / distribuidor exclusivo.

Executantes
COMPRADOR

AGORA DEVERA-SE OBSERVAR OS MESMOS PROCEDIMENTOS A PARTIR DO ITEM
1.1.1.4

1.1.1.13@FIM
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2 PARTICIPANTES

COMPRADOR :
Principais Atribuicoes:

Realiza as atividades de compra dos itens de acervo, prezando pelo menor
prego.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
Principais Atribuicoes :

-Desembalar o acervo recebido e acomoda-lo no estoque.

-Montar novo acervo quando solicitado pela Assessoria de Projetos
Especiais, incluindo materiais diversos e graficos que o compde.

-Solicitar a emissao de Nota Fiscal de envio a Patriménio.

-Embalar e identificar o envio, sinalizando a Logistica para conferéncias.
-Receber novos itens do acervo, promovendo sua catalogagao (carimbo,
etiqueta de controle e conferéncia fisica) e colocagao no estoque de forma
ordenada.

ANALISTA DE LOGISTICA

Principais Atribuigoes :

-Agendar as entregas e promover as cotagdes para reducao de custos no
transporte.

ADMINISTRADOR REGIONAL

Principais Atribuigoes :

- Controlar estogues e solicitar reposicdo de materiais de consumo;

- Propor contratos a Sede do inventario fisico dos ativos fixos ,encaminhando alteragdes furtos ou
roubos;

- Propor e executar agendas de atividades e espetaculos mediante indicagdo e autorizagao da Sede;

- Gerenciar o uso e a guarda dos bens patrimoniados nos pélos por meio de livros e relatérios padrao
AAPG;

- Atuar na Captacéao e selegao de profissionais para atender as necessidades dos pélos e Regionais;

- Gerir recursos financeiros ,movimentando contas , solicitando verbas , prestando contas , registrando
movimentagdes ,etc ;

- Participar de reunides , cursos e treinamentos solicitados pela Regional e pela Sede;

COORDENADOR DE POLO

Principais Atribuigoes :

Esfera Administrativa : Coordenacéo ,execucéo de atividades administrativas dos Pélos e organizagéo e
responsabilizagao dos patriménios da AAPG.

Esfera Social : Executar as agoes previstas no Plano de Desenvolvimento Social por meio de redes
sociais
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constituidas na regiao de abrangéncia da atuagéo,as quais envolvam agdes na esfera publica e da
sociedade.

Atuar de maneira articulada e efetiva como interlocutor do Pdélo ,frente ao poder publico municipal ,a
sociedade civil organizada ,as familias e comunidades as quais encontra-se inserido, no que concerne
as

questodes relacionadas a area de Desenvolvimento Social, assumindo responsabilidades neste campo
de

acao.

Coletar e ampliar dados relacionados as pesquisas socio econémicas de mapeamento

ASSESSORA DE PROJETOS ESPECIAIS

Principais Atribuicoes :

. coordenar, gerir e monitorar a execugao dos projetos especiais concebidos em parceria com a
diretoria executiva. Projetos de 2010: Livro Comemorativo dos 15 anos do Projeto Guri / Aulas-
espetaculo / Acervo (projeto permanente).

acompanhar e monitorar o projeto acervo nos polos do Projeto Guri: receber demandas dos polos
em relagéo ao acervo (obras, materiais gréaficos, aparelho de som e armario de ago) / solicitar no
Datasul os itens demandados / coordenar envio aos polos junto aos nucleos de Suprimentos,
Almoxarifado e Logistica / acompanhar os resultados gerais do projeto.

AUXILIAR DE PATRIMONIO

Principais Atribuicoes :

-Receber as informagbes sobre a retirada do acervo do Polo.
-Emitir nota de entrada (devolugéo a Sede), para os casos em que seja
necessaria nova nota (extravio da anterior).

-Enviar copia da Nota fiscal a

Assessoria de Projetos Especiais.

-Informar a Logistica a necessidade de retirada do acervo do Pdlo.
-Receber o acervo em devolugao, conferir seu contetdo, enviar informagao
quanto ao conteldo a Assessoria de Projetos Especiais.
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