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APRESENTAÇÃO 

 

O objetivo do presente trabalho é retratar o mapeamento de atividades realizado junto 

ao Instituto de Ciências Exatas e Zootecnia (ICET) que foi desenvolvido com a intenção 

de iniciar o processo de modernização administrativa a partir do mapeamento de 

atividades, identificação e análise de processos finalísticos. 

 

Este documento registra a estrutura organizacional e os procedimentos operacionais do 

ICET. E, para facilitar a sua utilização, foram inseridas as descrições textuais e as 

representações gráficas de todas as atividades mapeadas. 

 

Ainda quanto à sua estrutura, este documento apresenta o funcionograma do ICET, seu 

fluxograma sistêmico, o quadro de atividades que evidencia a frequência, o prazo e as 

legislações aplicáveis, bem como o glossário que define os termos técnicos empregados 

no documento. 

 

É importante considerar que este manual é dinâmico e deverá retratar o dinamismo que 

é típico dos órgãos que compõem a estrutura da UFAM. Nesse sentido, o mesmo deverá 

ser revisado e atualizado sempre que necessário, de forma a retratar continuamente 

como as rotinas de trabalho são executadas. 
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1. ORGANOGRAMA 

                                                        Figura 1: Organograma do ICET. 

 

Fonte: Portaria GR nº 552/2014 e Resolução nº 009/2009-CONSAD. 
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2. FUNCIONOGRAMA 

ÁREA ATRIBUIÇÃO 

Coordenação Acadêmica 

• Aproveitamento de Estudos de Atividades Institucionais 

• Aproveitamento de Estudos em Disciplinas 

• Cadastro de monitores 

• Recebimento de solicitação de desistência de curso 

• Elaboração de declaração de disciplinas ministradas 

• Elaboração de declaração de formando 

• Recebimento de solicitação para expedição de diploma 

• Recebimento de inscrições para Professor Substituto 

• Matrículas Institucionais 

• Emissão de pagelas 

• Recebimento de Pagelas, Boletins de Notas e Faltas, Frequências e Provas Finais 

• Recebimento de PIT'S e RIT'S 

• Recebimento de Planos de Ensino 

• Prática de Campo 

• Emissão de Histórico Escolar de discentes 

• Alteração de Cadastro de discentes 

• Orientação Acadêmica 

• Recepção aos calouros 

Coordenação Administrativa 

• Coordenação da elaboração do planejamento orçamentário 

• Acompanhamento da execução das atividades nos setores da Coordenação Administrativa 

• Solicitação dos empenhos de despesas. 

• Solicitação de cancelamento de notas empenho 

• Solicitação de pagamentos de despesas fixas, de prestação de serviços e de aquisição de material 

• Acompanhamento das vigências dos contratos 
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ÁREA ATRIBUIÇÃO 

Gerência de Orçamento e Finanças 

• Planejamento orçamentário do exercício subsequente 

• Elaboração do relatório de execução orçamentária do exercício anterior 

• Solicitação de empenho das despesas fixas com água, energia e telefone 

• Solicitação de empenho de despesa com aquisição de material 

• Solicitação de pagamento de despesas com água, luz e telefone 

• Controle de pagamentos de despesas fixas 

• Elaboração de relatório mensal de execução orçamentária 

• Acompanhamento da liquidação dos empenhos 

• Acompanhamento dos empenhos por Plano Interno do Instituto via SIAFI 

• Cancelamento de notas de empenho 

Gerência de Patrimônio, Materiais e 

Manutenção 

• Contato com os fornecedores 

• Recebimento de materiais de consumo e permanentes 

• Verificação de materiais recebidos 

• Emissão e controle de requisição de combustível 

• Manutenção e conservação dos veículos 

• Recebimento de solicitações para serviço de transporte 

• Controle de Frequência dos Motoristas 

• Armazenamento e estocagem de materiais 

• Distribuição de materiais de consumo 

• Controle de materiais em estoque 

• Elaboração do inventário físico dos materiais em estoque 

• Registro de entrada de materiais permanentes 

Gerência de Licitação 

• Previsão do número de processos e os objetos a serem licitados 

• Recebimento do processo com autorização de abertura de licitação, justificativa, termo de referência 

e pedido de material ou serviço 

• Realização de ampla pesquisa de preços praticados pelo mercado do ramo do objeto da licitação 
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ÁREA ATRIBUIÇÃO 

Gerência de Licitação 

• Publicidade das licitações 

• Elaboração do Termo de Referência 

• Elaboração de minuta de Edital de Licitação e seus anexos 

• Inserção de pregão eletrônico no sistema COMPRASNET 

• Gerenciamento do Pregão Eletrônico via Sistema 

• Aquisição de bens e contratação de serviços 

• Condução à sessão pública no sistema 

Gerência de Informática/TI 

• Verificação da infraestrutura de computadores 

• Monitoramento de serviços de rede 

• Solicitações de serviço 

• Verificação de infraestrutura física das salas de TI 

• Planejamento e Organização das Atividades de Gestão de TI 

Gerência de Biblioteca 

• Acompanhamento dos avaliadores do MEC in loco 

• Participação na compra de obras para o acervo da Biblioteca Setorial do ICET 

• Avaliação de obras do acervo para descarte 

• Recebimento de obras doadas 

• Pré-catalogação do material informacional adquirido por compra para o acervo 

• Pré-catalogação do material informacional adquirido por doação para o acervo 

• Catalogação de obras do acervo 

• Cadastro e recadastro dos clientes 

• Empréstimo das obras do acervo da Biblioteca Setorial do ICET para a comunidade acadêmica do 

ICET 

• Devolução das obras emprestadas pelos clientes da Biblioteca Setorial do ICET 

• Renovação de empréstimo,“in loco”, das obras do acervo da Biblioteca Setorial do ICET 

• Consulta local das obras 

• Reserva in loco de obras do acervo 
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ÁREA ATRIBUIÇÃO 

Gerência de Biblioteca 

• Expedição de Declaração de Nada Consta 

• Arquivamento das obras no acervo 

• Limpeza e conservação do acervo 

• Visita guiada à Biblioteca Setorial 

• Orientação sobre normalização de trabalhos acadêmicos 

• Elaboração de Ficha Catalográfica 

• Reposição, por danos, de obras do acervo 

• Reposição, por extravio, de obras do acervo 

Gerência de Recursos Humanos 

• Requerimento de Progressão por Capacitação 

• Requerimento de Progressão por Qualificação 

• Elaboração do Plano Anual de Capacitação 

• Execução do Plano Anual de Capacitação  

• Registro de Atestado Médico no Sistema SIAPE Saúde 

• Acompanhamento de Estágio Probatório e Tutoria 

• Solicitação de Cadastro no SIAPENET 

• Elaboração do Plano Trienal de Afastamento dos Servidores 

• Programação e reprogramação de Férias dos Servidores 

• Licença para Pós-Graduação dos Servidores 

• Solicitação de Pagamento por Substituição de Função (FG) 

• Solicitação de Aposentadoria de servidores 

• Emissão de boletim de frequência 
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3. FLUXOGRAMA SISTÊMICO 

Entrada (Input)

• Solicitação de aproveitamento de
estudos (atividades institucionais e em
disciplinas)

• Análise dos Planos de Ensino, PITs e 
RITs.

• Necessidade de materiais de consumo e 
equipamentos para os laboratórios.

• Solicitação de avaliação in loco do 
MEC.

• Análise de projetos de pesquisa.

• Necessidade de experimentos com 
animais e com vegetais.

• Análise de projetos de extensão.

• Diligências dos órgãos de controle.

• Planejamento orçamentário.

• Empenhos de despesas.

• Vigência dos contratos.

• Fiscalização de obras.

• Controle de materiais em 
estoque/inventário.

• Necessidades de compras.

• Demandas de Administração de Pessoal 
(atividades cartoriais).

• Acompanhamento dos Programas de 
Assistência Estudantil.

• Apoio aos alunos com necessidades 
especiais.

• Apuração de renda de discentes cotistas.

• Acompanhamento do RU.

Processamento

•Ensino

•Pesquisa

•Extensão

•Gestão

Saída (Output)

• Solicitações de aproveitamento (de estudos e
de atividades institucionais) analisadas.

• Planos de Ensino, PITs e RITs aprovados.

• Manutenção e conservação do laboratório.

• Avaliação in loco realizada.

• Projetos de pesquisa aprovados.

• Orientação e supervisão de experimentos com 
animais e vegetais.

• Projetos de extensão aprovados.

• Diligências atendidas.

• Execução orçamentária.

• Controle de pagamentos de despesas.

• Contratos acompanhados e fiscalizados.

• Obras supervisionadas.

• Materiais inventariados.

• Pesquisa de preço/Termo de Referência 
elaborado/Edital elaborado/Publicidade das 
Licitações/Gerenciamento do Pregão 
Eletrônico/Aquisição de bens e contratação de 
serviços.

• Encaminhamento de progressões e 
aposentadorias/PAC planejado e 
executado/Plano Trienal de Afastamento 
elaborado/Pagamento por substituição de 
Função.

• Alunos com necessidades especiais assistidos.

• Renda apurada e comprovada.

• RU supervisionado.
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4. QUADRO DE PROCESSOS FINALÍSTICOS 

Processos finalísticos Principais atividades Subunidades responsáveis Produtos Principais clientes 

Ensino 

Aproveitamento de Estudos de Atividades 

Institucionais 
Coordenação Acadêmica 

Atividades 

institucionais 

aproveitadas 

Discentes 

Aproveitamento de Estudos em Disciplinas Coordenação Acadêmica 
Disciplinas 

aproveitadas 
Discentes 

Planos de Ensino, PITs e RITs Colegiados de Curso 

Planos de Ensino, 

PITs e RITs 

aprovados 

Docentes 

Organização do laboratório - material de 

consumo e equipamentos para as aulas 

práticas 

Laboratórios do Instituto 
Laboratório 

organizado 
Docentes e Discentes 

Acompanhamento dos avaliadores do MEC 

in loco, na Biblioteca Setorial do ICET 
Gerência de Biblioteca 

Visitas 

acompanhadas 
Coordenações de Curso 

Pesquisa 

Análise de projetos de pesquisa Coordenação de Pesquisa 
Projetos 

analisados 
Docentes 

Orientação e supervisão de experimentos Técnico(a) de Laboratório 
Experimentos 

supervisionados 
Docentes e Discentes 

Extensão Análise de Projetos de Extensão Coordenação de Extensão Projetos 

aprovados 
Docentes 

Gestão 

Atendimento às diligências dos órgãos de 

controle interno e externo 
Auditor(a) 

Diligências 

atendidas 
Direção do Instituto 

Coordenação da elaboração do planejamento 

orçamentário 
Coordenação Administrativa 

Planejamento 

orçamentário 

realizado 

Direção do Instituto 
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Processos finalísticos Principais atividades Subunidades responsáveis Produtos Principais clientes 

Gestão 

Solicitação dos empenhos de despesas. 

Coordenação Administrativa/ 

Gerência de Orçamento e 

Finanças 

Empenhos 

solicitados 

Fornecedores de bens e 

serviços 

Solicitação de pagamentos de despesas 

fixas, de prestação de serviços e de 

aquisição de material 

Coordenação Administrativa/ 

Gerência de Orçamento e 

Finanças 

Pagamentos 

solicitados 

Fornecedores de bens e 

serviços 

Acompanhamento das vigências dos 

contratos 
Coordenação Administrativa 

Contratos 

acompanhados 

Fornecedores de bens e 

serviços 

Fiscalização de obras 

Coordenação 

Administrativa/Fiscal do 

contrato 

Obras fiscalizadas 
Fornecedores de bens e 

serviços 

Planejamento orçamentário do exercício 

subsequente 

Gerência de Orçamento e 

Finanças 

Planejamento 

orçamentário 

realizado 

Direção do Instituto 

Elaboração do relatório de execução 

orçamentária do exercício anterior 

Gerência de Orçamento e 

Finanças 

Execução 

orçamentária 

acompanhada 

Direção do Instituto 

Controle de pagamentos de despesas fixas 
Gerência de Orçamento e 

Finanças 

Pagamentos 

controlados 
Direção do Instituto 

Controle de materiais em estoque 
Gerência de Patrimônio, 

Materiais e Manutenção 

Materiais 

controlados 
Direção do Instituto 

Elaboração do inventário físico dos 

materiais em estoque 

Gerência de Patrimônio, 

Materiais e Manutenção 

Inventário físico 

realizado 
Direção do Instituto 
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Processos finalísticos Principais atividades Subunidades responsáveis Produtos Principais clientes 

Gestão 

Levantamento de equipamento e materiais 

permanentes em desuso e inservíveis 

Gerência de Patrimônio, 

Materiais e Manutenção 

Equipamentos e 

materiais em 

desuso e 

inservíveis 

identificados 

DEMAT/PROADM 

Direção do Instituto 

Inventário físico de equipamentos e 

materiais permanentes 

Gerência de Patrimônio, 

Materiais e Manutenção 

Inventário físico 

realizado 

DEMAT/PROADM 

Direção do Instituto 

Realização de ampla pesquisa de preços 

praticados pelo mercado do ramo do objeto 

da licitação 

Gerência de Licitação 
Pesquisa de preço 

realizada 
Direção do Instituto 

Publicidade das licitações Gerência de Licitação 

Processos 

licitatórios 

publicizados 

Comunidade interna e 

externa 

Elaboração do Termo de Referência Gerência de Licitação 

Termo de 

Referência 

elaborado 

Fornecedores de bens e 

serviços 

Elaboração de minuta de Edital de Licitação 

e seus anexos 
Gerência de Licitação 

Edital de 

Licitação 

elaborado 

Fornecedores de bens e 

serviços 

Inserção de pregão eletrônico no sistema 

COMPRASNET 
Gerência de Licitação 

Pregão inserido 

no sistema 

Fornecedores de bens e 

serviços 

Gerenciamento do Pregão Eletrônico via 

Sistema 
Gerência de Licitação 

Pregão 

acompanhado 

Fornecedores de bens e 

serviços 

Aquisição de bens e contratação de serviços Gerência de Licitação 
Bens e serviços 

contratados 

Fornecedores de bens e 

serviços 
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Processos finalísticos Principais atividades Subunidades responsáveis Produtos Principais clientes 

Gestão 

Requerimento de Progressão por 

Capacitação 

Gerência de Recursos 

Humanos 

Requerimento 

recebido 
Servidor 

Requerimento de Progressão por 

Qualificação 

Gerência de Recursos 

Humanos 

Requerimento 

recebido 
Servidor 

Elaboração do Plano Anual de Capacitação 
Gerência de Recursos 

Humanos 
Plano elaborado Servidor 

Execução do Plano Anual de Capacitação 
Gerência de Recursos 

Humanos 
Plano executado Servidor 

Registro de Atestado Médico no Sistema 

SIAPE Saúde 

Gerência de Recursos 

Humanos 

Atestado médico 

registrado 
Servidor 

Acompanhamento de Estágio Probatório e 

Tutoria 

Gerência de Recursos 

Humanos 

Servidor 

acompanhado 
Servidor 

Solicitação de Cadastro no SIAPENET 
Gerência de Recursos 

Humanos 

Cadastro 

realizado 
Servidor 

Elaboração do Plano Trienal de Afastamento 

dos Servidores 

Gerência de Recursos 

Humanos 
Plano elaborado Servidor 

Programação de Férias dos Servidores do 

ICET 

Gerência de Recursos 

Humanos 

Férias 

programadas 
Servidor 

Licença para Pós-Graduação dos Servidores 

do ICET 

Gerência de Recursos 

Humanos 

Servidores 

licenciados 
Servidor 

Solicitação de Pagamento por Substituição 

de Função (FG) 

Gerência de Recursos 

Humanos 

Pagamento 

efetuado 
Substituto legal 

Solicitação de Aposentadoria de servidores 
Gerência de Recursos 

Humanos 

Solicitação 

recebida 
Servidor 

Acompanhamento do Programa Bolsa 

Trabalho 
Serviço Social 

Programa 

acompanhado 
Discentes 
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Processos finalísticos Principais atividades Subunidades responsáveis Produtos Principais clientes 

Gestão 

Apoio aos alunos com Necessidades 

Especiais 
Serviço Social Alunos assistidos Discentes 

Apuração e comprovação de renda de 

discentes que ingressam por Cotas 
Serviço Social 

Renda apurada e 

comprovada 
Discentes 

Pagamento do Programa Auxílio Moradia Serviço Social 
Pagamento 

efetuado 
Discentes 

Pagamento do Programa Bolsa Acadêmica Serviço Social 
Pagamento 

efetuado 
Discentes 

Intervenção social Serviço Social 
Intervenção 

realizada 
Discentes 

Monitoramento do Programa Bolsa 

Acadêmica 
Serviço Social 

Programa 

monitorado 
Discentes 

Processo de seleção socioeconômica para o 

Programa Auxílio Moradia 
Serviço Social Seleção realizada Discentes 

Processo de seleção de socioeconômico para 

o Programa Bolsa Trabalho 
Serviço Social Seleção realizada Discentes 

Processo de seleção socioeconômico para o 

Programa Bolsa Acadêmica 
Serviço Social Seleção realizada Discentes 

Acompanhamento do Restaurante 

Universitário 
Serviço Social 

Restaurante 

supervisionado 
Discentes 
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5. QUADRO DE ATIVIDADES 

 

5.1 Atividades comuns a todos os setores 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Atendimento ao público interno e externo 

(atendimento telefônico ou presencial). 
Diária Imediato De acordo com o assunto objeto do atendimento. 

Elaboração de Ofícios e Memorandos. Diária Imediato N/A 

Fotocópias dos documentos. Irregular Imediato N/A 

Organização do arquivo - Arquivamento de 

documentos. 
Diária Imediato Normas de Arquivologia 

Organização do arquivo - Remanejamento 

de documentos. 
Anual Imediato N/A 

Recebimento e encaminhamento de 

processos. 
Diária Imediato N/A 

Monitoramento do e-mail institucional. Diária Contínuo N/A 

Elaboração do inventário dos equipamentos 

do setor. 
Irregular 20 dias 

Lei 8.666/93 e a Instrução normativa 205 de 08 de 

abril de 1988, conjugando o que dispõe a lei 

4.320/64. 

Solicitação de material de expediente do 

setor. 
Irregular Imediato N/A 
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5.1.1 Atividades comuns a todos os dirigentes 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Avaliação de desempenho de servidor 

Técnico-Administrativo em Educação. 
Semestral 

De acordo com prazos 

estipulados pelo DAPES 
Resolução nº 021/2014 – CONSAD. 

Participação em reuniões internas e externas. Contínua Imediato De acordo com o assunto em pauta. 

Análise e despacho dos documentos 

recebidos. 
Contínua Imediato Aquela que for citado no processo. 

 

5.2 Diretor(a) 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Elaboração do Relatório Anual de Gestão - 

Direção do Campus. 
Anual 2 meses 

Art. 70 da Constituição Federal, Instrução 

Normativa TCU, Decisão Normativa TCU, 

Portaria TCU e CGU pertinentes ao exercício e 

Documento encaminhado pela PROPLAN/UFAM. 

 

5.2.1 Secretaria Executiva 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Elaboração de documentos. Semanal 
Irregular (de acordo com a 

prioridade do documento) 

Normas e orientações da UFAM quanto ao 

encaminhamento de documentos oficiais, Portaria 

GR nº 580/2014 e Manual de Redação da 

Presidência da República. 

Elaboração e encaminhamento de Portarias 

emitidas pela Direção. 
Mensal 

Irregular (de acordo com o 

fluxo de solicitações 

apresentadas à Direção) 

Resoluções dos Conselhos Superiores, Estatuto e 

Regimento Geral da UFAM. 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Acesso ao Sistema de Concessão de Diárias 

e Passagens (SCDP). 
Mensal 

10 dias (de acordo com a 

demanda de participação 

de representantes do 

Campus nos eventos e/ou 

reuniões) 

Manual do SCDP – perfil de solicitante e 

Orientações da Chefia de Gabinete e do 

Departamento de Passagens, Diárias e 

Hospedagem da Reitoria da UFAM. 

Elaboração de documentos relativos às 

reuniões do Conselho Diretor (CONDIR). 
Mensal 

2 a 5 dias (dependendo da 

urgência) 

Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos 

da UFAM e Orientações da Presidência do 

CONDIR. 

Organização dos processos do Conselho 

Diretor (CONDIR). 
Mensal 

2 a 5 dias (dependendo da 

urgência) 

Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos 

da UFAM e Portaria nº 580/2014. 

Organização de Colação de grau (oficial e 

especial). 
Semestral 

1 a 3 semanas antes do 

evento 

Portaria nº 1.759/2006, Resolução nº 017/2008 – 

CONSAD, Orientações do Cerimonial da Reitoria. 

 

5.2.2 Auditor(a)  

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Atendimento às diligências dos órgãos de 

controle interno e externo. 
Irregular 2 dias 

Decreto nº 3.591 de 06/09/2000, Instrução 

Normativa do Ministério da Transparência (CGU) 

nº 24 de 17 de novembro de 2015e Resolução nº 

03/2013 – CONSAD. 

Participação em reuniões junto à 

Administração Superior. 
Irregular 1 dia 

Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna de 

acordo com Decreto nº 3.591, de 06/09/2000, 

Instrução Normativa do Ministério da 

Transparência (CGU) nº 24 de 17 de novembro de 

2015 e Resolução nº 03/2013 – CONSAD. 
Assessoramentos e orientações. Irregular 2 dias 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Recebimento de solicitação para colação de 

grau especial. 
Irregular 24 horas N/A 

Recebimento de solicitação para expedição 

de diploma. 
Semestral 

Irregular (Conforme 

decisão da Coordenação 

Acadêmica com os 

Colegiados dos Cursos) 

N/A 

Encaminhamento de frequência de monitoria 

ao DPA/PROEG. 

Irregular (mensal 

para bolsista e 

semestral para não 

bolsista) 

Irregular (para bolsista o 

prazo é até o dia 25 de 

cada mês, para não bolsista 

é no final do período 

letivo) 

Resolução n° 006/2013. Art. 8°. VIII. Câmara de 

Ensino, Pesquisa e Extensão – CONSEPE. 

Encaminhamento de Relatório Final de 

Monitoria ao DPA/PROEG. 
Semestral 

Irregular (até uma semana 

após o término do período) 
Resolução n° 006/2013 – CONSEPE. 

Recebimento de inscrições para Professor 

Substituto. 
Semestral 

Irregular (de acordo com o 

Edital e o Calendário 

Acadêmico) 

Normas constantes no Edital do concurso. 

Matrículas Institucionais. Semestral 
Irregular (De acordo com o 

Edital) 

Resolução nº 13/2009 – CONSEPE e Lei nº 

12.089/2009. 

Emissão de pagelas. Semestral 
2 dias (Começa a cada 

início de período) 
N/A 

Recebimento de Pagelas, Boletins de Notas 

e Frequência e Provas Finais. 
Semestral Irregular N/A 

Recebimento de PITs e RITs. Semestral Irregular Resolução nº 023/2006 – CONSUNI. 

Recebimento de Planos de Ensino. Semestral Irregular 

Portaria nº 0151/2012, do Gabinete da Reitora – 

Estabelece Aprovação e Obrigatoriedade de 

Apresentação do Plano de Ensino e Resolução do 

CONSEPE. 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Prática de campo. Semestral 
Irregular (De acordo com o 

Calendário Acadêmico) 

Portaria nº 078/2010 PROEG/UFAM - 

Regulamenta a Prática de Campo em disciplinas 

dos cursos de graduação. 

Emissão de Histórico Escolar de discentes. Irregular Imediato N/A. 

Alteração de Cadastro de Discentes. Irregular Imediato N/A. 

 

5.2.3.1 Atividades Inerentes aos Laboratórios  

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Auxílio em atividades acadêmicas. Diária Imediato N/A. 

Limpeza e organização de vidrarias. Contínua Imediato N/A. 

Limpeza e manuseio do destilador de água. Irregular Irregular N/A. 

Organização do laboratório. Contínua Irregular N/A. 

 

5.2.4 Coordenação Administrativa 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Participação nas reuniões do Conselho 

Diretor. 
Irregular 30 dias 

Resolução nº. 009/2009 - CONSAD, Regimento 

Interno da UFAM e Estatuto da UFAM. 
Mediação de conflitos. Irregular Irregular 

Planejamento das ações a serem executadas 

de acordo com o plano de gestão. 
Anual 6 meses 

Elaboração do relatório anual de atividades 

acadêmicas e administrativas do ICET. 
Anual 

Até Novembro de cada ano 

(conforme calendário 

elaborado pela 

PROPLAN) 

Lei n. 8.958/94, Lei n. 8.666, Normas do CGU e 

TCU, Resolução nº. 009/2009 - CONSAD, 

Regimento Interno da UFAM e Estatuto da 

UFAM.  
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Elaboração do Relatório Anual de 

Atividades da Coordenação Administrativa 

do ICET. 

Anual Irregular 

Resolução nº 009/2009 - CONSAD, Decreto nº 

5.773/2006, Lei nº 9.784/1999 e Alterações, Lei nº 

8429/1992 e Alterações e Lei nº 8.112/1990 e 

Alterações. 

Recebimento e tombamento de materiais 

permanentes. 
Irregular Imediato 

Decreto nº. 200/67, Lei nº. 4320/64 e Lei nº. 

8666/93. 

Recebimento e tombamento de materiais 

permanentes, adquiridos por Projetos. 
Irregular 

Irregular (Conforme 

necessidade do servidor 

professor autor do projeto) 

Decreto nº. 200/64, Lei nº. 4320/67, Lei nº 

8666/93 e Resolução nº. 009/2009 – CONSAD. 

Inventário de materiais permanentes. Anual 2 meses 

Decreto nº 200/64, Lei nº 4320/67 

e Lei nº 8666/93. 

Requisição de material de expediente. Irregular Imediato 

Manutenção predial. Contínua Imediato 

Contrato de Manutenção de Elevadores. Contínua Imediato 

Requisição de material e serviços para 

licitação. 
Irregular Indeterminado 

Agendamento do veículo institucional. Irregular Imediato 

Reserva de auditório, mini auditório e sala 

de reuniões. 
Irregular Imediato 

Coordenação da elaboração do planejamento 

orçamentário. 
Anual Até Janeiro de cada ano 

Resolução nº 009/2009 - CONSAD e Lei nº 

8.112/1990. Convocação dos Técnicos Administrativos 

em Educação para reuniões ordinárias. 
Mensal 1 dia 

Coordenação e orientação dos fiscais de 

contrato. 
Irregular Irregular 

Resolução nº 009/2009 - CONSAD, Decreto nº 

5.773/2006, Lei nº 9.784/1999 e Alterações, Lei nº 

8.429/1992 e Alterações, Lei nº 8.666/93 e 

Alterações, Lei nº 10.520/2002, Lei nº 8.112/1990 

e Alterações. 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Acompanhamento da execução das 

atividades nos setores da Coordenação 

Administrativa. 

Irregular De acordo com a atividade 

Resolução nº 009/2009 - CONSAD, Decreto nº 

5.773/2006, Lei nº 9.784/1999 e Alterações, Lei nº 

8.429/1992 e Alterações, Lei nº 8.666/93 e 

Alterações, Lei nº 10.520/2002, Lei nº 8.112/1990 

e Alterações. 

Solicitação dos empenhos de despesas. Mensal 1 dia 

Solicitação de cancelamento de notas 

empenho. 
Irregular 1 dia 

Solicitação de pagamentos diversos. Irregular 1 dia 

Acompanhamento das vigências dos 

contratos. 
Mensal 1 dia 

Acompanhamento da execução do Plano 

Anual de Atividades de Auditoria Interna na 

Coordenação Administrativa. 

Contínua De acordo com a atividade 

Emissão de boletim de frequência. Mensal 
Até o 5º dia útil do mês 

subsequente 

Lei nº 8.112/90, Decreto nº 1.590/95 e Decreto nº 

1.867/96. 

Solicitação de passagens e diárias. Irregular 
20 dias de antecedência ao 

deslocamento 

Decreto 3.643 de outubro de 2000, Decreto 91.800 

de outubro de 1985, Decreto 71.733de janeiro de 

1979, Decreto 8.594, de dezembro de 2015, 

Decreto nº 5.992 de dezembro de 2006 e Decreto 

nº 6.907 de julho de 2009, Lei nº 8.112 de 

dezembro de 1990, Portaria nº 505 de 29 de 

dezembro de 2009 do Ministério do Planejamento. 

Envio de relatório de viagem nacional e 

internacional. 
Irregular Até 5 dias após a viagem 
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5.2.4.1 Gerência de Orçamento e Finanças 

 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Planejamento orçamentário do exercício 

corrente. 
Anual Janeiro de cada ano 

Lei nº 4.320/64, Decreto-Lei nº 9.295/46, 

Resolução nº 560/83 e Lei Complementar nº 

101/2000. 

Elaboração do relatório de execução 

orçamentária do exercício anterior. 
Anual Janeiro de cada ano 

Solicitação de empenho de despesa de 

energia. 
Anual Janeiro de cada ano 

Solicitação de empenho de despesa de 

telefonia fixa. 
Anual Janeiro de cada ano 

Solicitação de empenho de despesa com 

aquisição de materiais de consumo e 

permanente. 

Irregular 1 dia Lei nº 4.320/64, Decreto-Lei nº 9.295/46, 

Resolução nº 560/83 e Lei Complementar nº 

101/2000. Solicitação de pagamento de despesas com 

energia e telefone fixo. 
Mensal 1 dia 

Encaminhamento de nota de empenho e de 

nota fiscal referente à aquisição de materiais 

de consumo e permanente. 

Irregular 1 dia 

Lei n° 4.320/64. 
Encaminhamento de Nota de Empenho 

referente à aquisição de materiais entregues 

no almoxarifado do DEMAT. 

Irregular 1 dia 

Controle de pagamentos de despesas fixas. Mensal 2 dias 
Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, 

Resolução n° 560/83 e Lei Complementar n° 

101/2000. 

Controle de pagamentos de despesas com 

aquisição de materiais de consumo e 

permanente. 

Mensal 1 dia 

Emissão de relatório mensal de execução Mensal 2 dias Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

orçamentária. Resolução n° 560/83 e Lei Complementar n° 

101/2000. 

Acompanhamento da vigência dos contratos. Irregular 1 dia Lei n° 8.666/93. 

Acompanhamento de ordem bancária. Mensal 1 dia 
Lei n° 4.320/64. 

Encaminhamento das Notas de Empenho. Irregular 1 dia 

Acompanhamento da liquidação dos 

empenhos. 
Mensal 1 dia Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, 

Resolução n° 560/83 e Lei Complementar n° 

101/2000. 
Acompanhamento dos empenhos por Plano 

Interno do Instituto via SIAFI. 
Irregular 1 dia 

Cancelamento de notas de empenho. Irregular 1 dia Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46, 

Resolução n° 560/83 e Lei Complementar n° 

101/2000. 
Elaboração de LC dos Programas Auxílio 

Moradia e Bolsa Acadêmica via SIAFI. 
Mensal 1 dia 

 

5.2.4.2 Gerência de Patrimônio, Materiais e Manutenção 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Contato com os fornecedores. Diária Imediato 

Lei nº 8.666/93 e Decreto nº 5.450/2005 e 

Instrução Normativa nº 205/1988 da Secretaria de 

Administração Pública da Presidência da 

República - SEDAP/PR. 

Recebimento de materiais de consumo e 

permanentes. 
Mensal Irregular 

Instrução Normativa nº 205/1988 da Secretaria de 

Administração Pública da Presidência da 

República - SEDAP/PR. 

Verificação de materiais recebidos. Mensal 
Irregular (de acordo com 

os materiais recebidos) 

Lei nº 8.666/93 e Instrução Normativa nº 

205/1988 da Secretaria de Administração Pública 

da Presidência da República - SEDAP/PR. 

Emissão e controle de requisição de Semanal Irregular (de acordo com o Resolução n° 008/2007 – CONSAD. 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

combustível. consumo). 

Manutenção e conservação dos veículos. Semestral 
Irregular (de acordo com a 

necessidade). 

Recebimento de solicitações para serviço de 

transporte. 
Diária 

Irregular (de acordo com a 

demanda). 

Controle de Frequência dos Motoristas. Irregular 

Irregular (conforme 

chegada e saída dos 

veículos). 

Recebimento de processo da Nota de 

Empenho referente à aquisição de material. 
Irregular 

Irregular (de acordo com a 

necessidade do Instituto). 

Lei nº 8.666/93 e Instrução Normativa nº 

205/1988 da Secretaria de Administração Pública 

da Presidência da República - SEDAP/PR. 

Armazenamento e estocagem de materiais. Irregular 
Irregular (de acordo com o 

recebimento de materiais). 
Instrução Normativa nº 205/1988 da Secretaria de 

Administração Pública da Presidência da 

República - SEDAP/PR. 

Distribuição de materiais de consumo. Mensal 10 dias úteis. 

Controle de materiais em estoque. Mensal 15 dias. 

Elaboração do inventário físico dos 

materiais em estoque. 
Anual 30 dias. 

 

5.2.4.3 Gerência de Licitação  

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Planejamento das Atividades e dos objetos a 

serem licitados. 
Anual Janeiro de cada ano 

Decreto nº 3.555/2000, Decreto nº 5.450/2005, 

Decreto nº 3.931/01. 

Verificação da validade da portaria de 

Pregoeiros e alteração na equipe. 
Irregular 

Antes de elaborar o quadro 

de licitações 

Lei nº 10.520/02, Decreto nº 5.450/05, Lei nº 

8.666/93. 

Solicitação de previsão orçamentária junto à Mensal Antes da elaboração do Lei nº 10.520/02, Decreto nº 3.931/01, Decreto nº 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Gerência de Orçamento e Finanças para cada 

licitação. 

edital 5.450/05, Decreto nº 3.555/00, Lei nº 8.666/93. 

Recebimento do processo com autorização 

de abertura de licitação, justificativa, termo 

de referência e pedido de material ou 

serviço. 

Irregular 2 a 3 dias 
Lei nº 10.520/02, Decreto nº 5.450/05, Lei nº 

8.666/93. 

Assessoria na elaboração do termo de 

referência. 
Irregular 15 dias 

Decreto nº 3.555/2000, Decreto nº 5.450/2005, 

Decreto nº 3.931/01. 

Elaboração de minuta de Edital de Licitação 

e seus anexos. 
Irregular 30 dias 

Lei nº 10.520/02, Decreto nº 5.450/05, Lei nº 

8.666/93. 

Realização de ampla pesquisa de preços 

praticados pelo mercado do ramo do objeto 

da licitação. 

Irregular (Depende 

da resposta dos 

fornecedores) 

Irregular 

Lei nº 10.520/02, Decreto nº 3.931/01, Decreto nº 

5.450/05, Decreto nº 3.555/00, Lei nº 8.666/93, 

Instrução Normativa nº 07/2014 do Ministério do 

Planejamento, Orçamento e Gestão. 

Inserção de pregão eletrônico no sistema 

COMPRASNET. 
Irregular 2 a 3 dias 

Lei nº 10.520/02, Decreto nº 5.450/05, Lei nº 

8.666/93. 

Encaminhamento do processo para análise 

jurídica junto à Procuradoria Federal. 
Irregular 15 dias N/A. 

Gerenciamento do Pregão Eletrônico via 

Sistema - Realização de pregão eletrônico. 
Irregular 1 a 2 dias 

Lei nº 10.520/02, Decreto nº 5.450/05, Lei nº 

8.666/93. 

Arquivamento de processo licitatório. Irregular 01 dia N/A. 

Publicidade das licitações. Irregular 
De 8 a 30 dias dependendo 

da modalidade de licitação 

Lei nº 10.520/02, Decreto nº 3.931/01, Decreto nº 

5.450/05, Decreto nº 3.555/00, Lei nº 8.666/93. 
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5.2.4.4 Gerência de Informática/TI 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Verificação da infraestrutura de 

computadores. 
Diária 1 dia N/A. 

Monitoramento de serviços de rede. Diária 1 dia N/A. 

Atendimento às solicitações de serviço. Diária 2 dias N/A. 

Verificação de infraestrutura física das salas 

de TI. 
Diária 1 dia N/A. 

Planejamento e Organização das Atividades 

de Gestão de T.I.. 
Diária Imediato N/A. 

 

5.2.4.5 Gerência de Biblioteca 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Gerenciamento da Biblioteca Setorial. Irregular Imediato 

Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da 

UFAM. 

Coordenação dos bolsistas do Programa 

Bolsa Trabalho. 
Diária Imediato 

Atendimento ao usuário da Biblioteca do 

ICET. 
Contínua Imediato 

Orientação e normatização de trabalhos 

acadêmicos. 
Irregular Irregular 

NBR 6023 - Informação e documentação - 

Referências – Elaboração, NBR 10520 - 

Informação e documentação - Citações em 

documentos – Apresentação, NBR 14724 - 

Informação e documentação - Trabalhos 

acadêmicos - Apresentação. 

Emissão de declaração de nada consta. Irregular Imediato Resolução nº 003/2015 – CONSAD e Portaria nº 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

2.304/95 Gabinete da Reitoria UFAM. 

Relatório anual de atendimento na área de 

referência da biblioteca. 
Anual 30 dias N/A. 

Inventário do acervo da biblioteca. Anual 2 meses 

Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da 

UFAM. 

Baixa e reposição de exemplar da 

Biblioteca. 
Irregular Imediato 

Seleção de materiais informacionais. Contínua Indeterminado 

Aquisição de materiais informacionais. Irregular 1 hora para cada exemplar 

Recebimento de materiais informacionais 

por doações espontâneas. 
Irregular Imediato Portaria nº 2.111/2014 – CONSAD. 

Carimbagem dos materiais informacionais. Contínua Indeterminado 
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da 

UFAM. 

Intercâmbio de materiais informacionais. Irregular Indeterminado 
Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da 

UFAM. 

Programa de formação de usuários para o 

desenvolvimento de competências 

informacionais e tecnológicas. 

Anual Indeterminado N/A. 

Comutação Bibliográfica. Irregular Irregular 

Portaria Conjunta n.º 590 de 05 de março de 2002, 

do Ministério da Educação - MEC e Ministério da 

Ciência e Tecnologia – MCT. 

Catalogação de exemplar com título 

existente na base Pergamum. 
Irregular Imediato 

Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da 

UFAM. Catalogação de exemplar com titulo 

inexistente na base Pergamun. 
Irregular Imediato 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Cadastro dos planos de ensino dos cursos de 

Graduação e Pós-Graduação do ICET na 

base de dados do Sistema Pergamum. 

Irregular Imediato N/A. 

Acompanhamento dos avaliadores do MEC 

in Loco. 
Irregular 1 dia 

Manual de Verificação in loco das condições 

institucionais, de autoria do MEC. 

Auxílio em levantamento bibliográfico. Diária Imediato 

Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da 

UFAM. 

Seleção de obras para o acervo da Biblioteca 

Setorial do ICET por aquisição. 
Irregular Indeterminado 

Seleção de obras para o acervo da Biblioteca 

Setorial do ICET por doação. 
Irregular Indeterminado 

Seleção de obras para o acervo da Biblioteca 

Setorial do ICET por Avaliação. 
Irregular Indeterminado 

Recebimento das obras adquiridas por 

compra. 
Irregular Imediato 

 

5.2.4.6 Gerência de Recursos Humanos 

ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Seleção de discentes para o Programa Bolsa 

Permanência. 
Anual 35 dias 

Programa Nacional de Assistência Estudantil e 

Portaria nº 389/2013 do Ministério da Educação. 

Recadastramento de bolsistas do Programa 

Bolsa Permanência. 
Anual 

Irregular (após o período 

de trancamento do curso, 

de acordo com o 

calendário acadêmico) 

Programa Nacional de Assistência Estudantil e 

Portaria nº 389/2013 do Ministério da Educação. 

Seleção de discentes para o Programa Bolsa 

Trabalho. 
Irregular De acordo com a demanda 

Portaria nº 387/2007 - UFAM, Portaria nº 

598/2010 – UFAM e Edital vigente do Programa 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Bolsa Trabalho. 

Elaboração do boletim de frequência dos 

bolsistas do Programa Bolsa Trabalho. 
Mensal 5º dia útil do mês 

Portaria nº 387/2007 - UFAM, Portaria nº 

598/2010 – UFAM e Edital vigente do Programa 

Bolsa Trabalho. 

Elaboração de declarações para abertura de 

conta dos alunos bolsista dos programas de 

assistência estudantil. 

Irregular Imediato N/A. 

Controle da utilização do Restaurante 

Universitário. 
Diária Imediato N/A. 

Elaboração do controle de discentes 

matriculados para a venda dos tickets. 
Semestral Imediato N/A. 

Verificação da renda familiar dos candidatos 

cotistas do processo seletivo do sistema de 

seleção unificada (SISU). 

Irregular Irregular 

Constituição Federal de 1988, Plano Nacional de 

Assistência Estudantil, Decreto nº 7.234/2010, 

Editais da Pró-Reitoria de Ensino e Graduação, 

Lei nº 12.711/2012, Lei nº 9.784/1999. 

Verificação da renda familiar dos candidatos 

do processo seletivo Contínuo (PSC). 
Irregular Indeterminado Lei nº 12.711/2012 e Edital vigente do PSC. 

Recebimento de documentos para emissão 

de carteira estudantil. 
Irregular Irregular 

Constituição Federal de 1988 - Da ordem Social, 

Plano Nacional de Assistência Estudantil e 

Decreto nº 7.234/2010. 

Recebimento de documentos para emissão 

de crachá institucional. 
Irregular Imediato N/A. 

Requerimento de Progressão por 

Capacitação. 
Irregular De acordo com a demanda Lei nº 11.091/2005 de 12/01/2005, Lei nº 11.233, 

de 22/12/2005 e alterações, Decreto nº 5.707/2006 

e Decreto nº 5.825/2006. 
Requerimento de Progressão por 

Qualificação. 
Irregular De acordo com a demanda 
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ATIVIDADE FREQUÊNCIA PRAZO LEGISLAÇÃO 

Elaboração do Plano Anual de Capacitação. Anual 1 ano 

Execução do Plano Anual de Capacitação – 

Inscrição em Eventos Internos. 
Irregular 1 ano 

Registro de Atestado Médico no Sistema 

SIAPE Saúde. 
Anual Imediato 

Decreto Federal nº 6.833, de 29 de abril de 2009, 

que institui o SIASS, Decreto Federal nº 7.003, de 

09 de novembro de 2009, que regulamenta as 

Licenças para tratamento de saúde e Lei nº 

8.112/90 (Regime Jurídico Único). 

Acompanhamento de Estágio Probatório e 

Tutoria. 
Irregular Imediato 

Lei nº 8.112/90 (Regime Jurídico Único) e 

Resolução no 021/2014 – CONSAD. 

Solicitação de Cadastro no SIAPENET. Irregular Imediato Lei nº 8.112/90 (Regime Jurídico Único). 

Elaboração do Plano Trienal de Afastamento 

dos Servidores TAEs. 
Trienal 

30 de março do ano que 

antecede a finalização do 

plano em andamento na 

Instituição 

Lei nº 8.112/90 (Regime Jurídico Único) e 

Resolução nº 020/2013 – CONSUNI. 

Programação de Férias dos Servidores do 

ICET. 
Anual Até Setembro de cada ano 

Lei nº 8.112/90 (Regime Jurídico Único) e 

Instrução Normativa SRH/MPOG de 03 de 

dezembro de 2014. 

Mudança de período de Férias dos 

Servidores do ICET. 
Irregular Até Setembro de cada ano 

Lei nº 8.112/90 (Regime Jurídico Único) e 

Instrução Normativa SRH/MPOG de 03 de 

dezembro de 2014. 

Licença para Pós-Graduação dos Servidores 

do ICET. 
Irregular Indeterminado 

Lei nº 8.112/90 (Regime Jurídico Único) e 

Resolução nº 020/2013-CONSUNI. 

Solicitação de Pagamento por Substituição 

de Função (FG). 
Irregular Indeterminado Lei nº 8.112/90 (Regime Jurídico Único). 

Solicitação de Aposentadoria de servidores. Irregular Indeterminado Lei nº 8.112/90 (Regime Jurídico Único). 
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6. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRÃO 

 

A seguir serão apresentados os Procedimentos Operacionais Padrão, que consistem no 

roteiro detalhado de tarefas, de cada uma das atividades desempenhadas pelo ICET, 

sendo abordados na seguinte ordem:  

 

6.1 Atividades comuns a todos os setores 

6.1.1 Atividades comuns a todos os dirigentes 

6.2 Conselho Diretor – CONDIR 

6.3 Diretor(a) 

6.3.1 Secretaria Executiva 

6.3.2 Auditor(a) 

6.3.3 Coordenação Acadêmica 

6.3.3.1 Atividades Inerentes aos Laboratórios 

6.3.3.1.1 Laboratório de Informática 

6.3.3.1.2 Laboratório de Engenharia de Produção 

6.3.3.1.3 Laboratório de Química 

6.3.3.1.4 Laboratório de Farmácia 

6.3.4 Coordenação Administrativa 

6.3.4.1 Gerência de Orçamento e Finanças 

6.3.4.2 Gerência de Patrimônio, Materiais e Manutenção 

6.3.4.2.1 Arquiteto 

6.3.4.3 Gerência de Licitação 

6.3.4.4 Gerência de Informática/TI 

6.3.4.4.1 Analista de T.I. 

6.3.4.5 Gerência de Biblioteca 

6.3.4.6 Gerência de Recursos Humanos 

6.3.4.6.1 Fisioterapeuta 

6.3.4.6.2 Psicólogo(a) 
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6.1 ATIVIDADES COMUNS A 

TODOS OS SETORES 
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ATIVIDADE: Atendimento ao público interno e externo (atendimento telefônico 

ou presencial). 

 

1 OBJETIVO 

Esclarecer dúvidas diversas de público externo e interno. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Diária. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

De acordo com o assunto objeto do atendimento. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Público em geral
(interno ou
externo).

Solicitante

• Dúvida esclarecida
e/ou informação
fornecida.

Produto
• Público em geral

(interno ou
externo).

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Diretor(a) / TAE 

Atende o demandante por telefone ou presencialmente. 

Verifica se a demanda é de competência do setor. 

Se não, encaminha ao setor competente. 

Se sim, consulta legislação ou servidor do setor, se necessário. 

Repassa a informação ao demandante. 

 

6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Elaboração de Ofícios e Memorandos. 

 

1 OBJETIVO 

Elaborar Ofícios e/ou Memorandos. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Diária. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

SIE. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Direção do ICET.

•Coordenadores

•Gerentes

Solicitante

• Ofício e/ou
Memorando.

Produto
• Direção do ICET.

• Coordenadores

• Gerentes

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

TAE 

Recebe solicitação de elaboração de Ofício e Memorandos. 

Registra no controle interno. 

Identifica o número do Ofício ou Memorando. 

Elabora o documento. 

Imprime em duas vias. 

Se for para destinatário interno da UFAM, verifica documento. 

Se for criação de processo, gera capa de processo no SIE. 

Se for resposta a um processo existente, tramita no SIE. 

Encaminha o documento para assinatura do dirigente do setor. 

Dirigente 

Verifica redação do Ofício ou Memorando. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Devolve ao TAE. 

TAE 
Encaminha o documento ao destinatário. 

Arquiva cópia do documento. 
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6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Fotocópias dos documentos. 

 

1 OBJETIVO 

Fotocopiar documentos para arquivamento e controle interno. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Direção do ICET.

• Coordenadores

• Gerentes

Solicitante

• Fotocópias.

Produto
• Direção do ICET.

• Coordenadores

• Gerentes

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

TAE 

Recebe a solicitação de fotocópia de documentos. 

Preenche formulário de requisição de cópias. 

Solicita reprodução dos documentos na reprografia. 

Entrega ao demandante os documentos originais e os 

fotocopiados. 

 

6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Organização do arquivo - Arquivamento de documentos. 

 

1 OBJETIVO 

Manter os documentos arquivados para fins de consulta. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Diária. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Normas da Arquivologia. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Direção do
ICET;

• Coordenadores, 
e Gerentes.

Solicitante

• Documentos
Arquivados.

Produto
• Direção do

ICET;

• Coordenadores, 
e Gerentes.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

TAE 

Prepara pasta para armazenar os documentos. 

Identifica os documentos para arquivar. 

Cria "visualização" das pastas internas e externas. 

Organiza a pasta com suas identificações. 

Atualiza a relação de pastas do arquivo deslizante. 

Arquiva documentos. 

 

6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Organização do arquivo - Remanejamento de documentos. 

 

1 OBJETIVO 

Esvaziar pastas para receber novos documentos. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Anual. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

 

  

• Direção do ICET;

• Coordenadores, e 
Gerentes.

Solicitante

• Arquivamento de
Documentos.

Produto

• Direção do ICET;

• Coordenadores, e 
Gerentes.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

TAE 

Prepara caixa box de arquivo. 

Retira documentos das pastas. 

Armazena documentos na caixa box. 

Encaminha ao arquivo inativo. 

Arquiva no arquivo inativo. 

 

6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Recebimento e encaminhamento de processos. 

 

1 OBJETIVO 

Controlar e dar fluidez aos processos recebidos e encaminhados pelo setor. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Diária. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

 

  

• Direção do
ICET;

• Coordenadores, 
e Gerentes.

Solicitante

• Fluidez de
documentos.

Produto

• Setor
competente.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) 

Recebe os processos. 

Registra no protocolo de entrada os documentos. 

Encaminha ao(à) Diretor(a) para despacho. 

Diretor(a) 
Recebe os processos. 

Despacha ao Setor responsável. 

Secretário(a) Encaminha o processo ao Setor responsável. 

 

6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Monitoramento do e-mail institucional. 

 

1 OBJETIVO 

Assegurar a leitura e o encaminhamento das demandas, se for o caso, manifestadas 

através do e-mail institucional. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Contínuo / Diária. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

 

  

• Direção do ICET;

• Coordenadores, e 
Gerentes.

Solicitante

• Atendimento da
demanda via e-
mail.

Produto

• Direção do ICET;

• Coordenadores, e 
Gerentes.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) 

Acessa o e-mail institucional. 

Verifica se a demanda é de competência do setor. 

Se não, encaminha ao setor competente. 

Se sim, consulta legislação ou funcionário do setor, se necessário. 

Repassa a informação ao demandante. 

 

6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Elaboração do inventário dos equipamentos do setor. 

 

1 OBJETIVO 

Fazer o levantamento físico (inventário) do acervo patrimonial de imóveis e 

equipamentos do setor. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

20 dias / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Lei nº 8.666/93 e a Instrução Normativa nº 205, de 08 de abril de 1988, conjugando o 

que dispõe a Lei nº 4.320/64. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Direção do ICET;

• Coordenadores, e 
Gerentes.

Fornecedor

• Inventário dos 
equipamentos.

Produto
• Direção do ICET;

• Coordenadores;

• Gerentes, e

• DEMAT/PROADM

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Agente 

Patrimonial 

Recebe o documento solicitando a verificação dos equipamentos 

do setor. 

Realiza levantamento dos móveis e equipamentos do setor. 

Verifica o número de tombamento dos móveis de cada sala do 

setor. 

Verifica o estado de conservação e de uso dos móveis e 

equipamentos. 

Elabora documento com o inventário dos equipamentos do setor. 

Encaminha documento à Gerencia de Patrimônio, Materiais e 

Manutenção. 

 

6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Solicitação de material de expediente do setor. 

 

1 OBJETIVO 

Solicitar o material de expediente necessário para atender às demandas do setor. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Direção do ICET;

• Coordenadores, e 
Gerentes.

Fornecedor

• Solicitação de
material de
expediente.

Produto

• Direção do ICET;

• Coordenadores, e 
Gerentes.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

TAE 

Realiza levantamento do material de expediente que está 

faltando. 

Preenche a ficha de requisição de consumo solicitando o material 

de expediente. 

Verifica o preenchimento da ficha de requisição. 

Encaminha a ficha de requisição à Coordenação Administrativa 

do ICET. 

Recebe o material. 

Confere o material. 

Informa à Coordenação Administrativa sobre o material que não 

veio.  

 

6 FLUXOGRAMA 
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6.1.1 ATIVIDADES COMUNS A TODOS 

OS DIRIGENTES 
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ATIVIDADE: Avaliação de desempenho de servidor Técnico-Administrativo em 

Educação. 

 

1 OBJETIVO 

Avaliar o desempenho do servidor técnico-administrativo em estágio probatório. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

De acordo com prazos estipulados pelo DAPES / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Resolução nº 021/2014 - CONSAD. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• DAPES/
PROGESP.

Solicitante

• Avaliação de
estágio
probatório.

Produto

• DAPES/
PROGESP.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Chefia imediata  

Recebe solicitação do DAPES de avaliação de servidor. 

Indica membros para a Comissão de avaliação. 

Encaminha indicação ao Diretor(a). 

Diretor(a) Baixa portaria de nomeação da Comissão de avaliação. 

Chefia imediata  

Avalia servidor juntamente com membros da Comissão, no 6º, 12º, 

18º, 24º e 30º mês do estágio probatório do servidor. 

Preenche ficha de avaliação. 

Encaminha ao DAPES. 

 

6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Participação em reuniões internas e externas. 

 

1 OBJETIVO 

Participar em reuniões diversas de assuntos que competem ao ICET, seja na própria UFAM, 

seja em Órgãos e Instituições externas. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Contínua. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

De acordo com o assunto em pauta. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Órgãos externos;

• UFAM.

Solicitante

• Informação
obtida para o
ICET.

Produto

• Comunidade
interna.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Dirigente 

Comparece em reuniões. 

Obtém informação. 

Transmite informações para Diretores e demais interessados. 

 

6FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Análise e despacho dos documentos recebidos. 

 

1 OBJETIVO 

Acompanhar e dar o encaminhamento devido a todos os processos destinados ao ICET. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Contínua. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Aquela que for citado no processo. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Diretor(a) 
Recebe o processo. 

Identifica o dirigente competente no assunto e despacha ao mesmo. 

Dirigente 

Identifica o servidor competente no assunto e despacha ao mesmo. 

Recebe o parecer ou verifica a providência realizada ou indicada pelo 

servidor responsável. 

Se parecer estiver necessitando de ajustes, devolve ao servidor 

responsável. 

Se estiver correto, assina o parecer ou valida a providência adotada 

pelo servidor. 

• Direção do
ICET;

• Coordenadores, 
e Gerentes.

Solicitante

• Processo
analisado ou
despachado.

Produto

• Público em geral
(interno ou
externo).

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Encaminha ao(à) Diretor(a). 

Diretor(a) 

Verifica providências tomadas. 

Se não estiver de acordo, devolve ao dirigente responsável para 

ajustes. 

Se de acordo, encaminha processo ao demandante. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 73 

 

6.2 CONSELHO DIRETOR - 

CONDIR 
 

Atribuições 

• Elaborar e modificar o Regimento da Unidade, 

submetendo-o, assim como suas modificações, à 

homologação do Conselho de Administração; 

• Supervisionar as atividades das Coordenações 

Acadêmica e Administrativa, dos Colegiados de Curso e 

de Programas de Pós-Graduação e promover sua 

articulação; 

• Deliberar sobre a utilização dos equipamentos e 

instalações confiados à Unidade; 

• Julgar recursos de deliberações dos Colegiados de 

Curso, de seus Coordenadores ou dos Coordenadores 

Acadêmico e Administrativo da Unidade; 

• Propor ao Conselho Universitário, pelo voto de dois 

terços (2/3) dos seus membros, o afastamento ou a 

destituição do Diretor de Unidade ou Coordenadores 

Acadêmico e Administrativo; 

• Decidir sobre proposta de destituição de Coordenador de 

Curso de graduação e programa de pós-graduação; 

• Decidir ou emitir parecer sobre questões de ordem 

administrativa e disciplinar; 

• Exercer as atribuições de sua competência em matéria de 

pessoal docente, técnico-administrativo em educação e 

discente; 

• Exercer as atribuições de sua competência em processos 

de seleção de pessoal docente e técnico-administrativo 

em educação; 

• Propor ao Conselho Universitário a concessão de título 

de Professor Emérito; 

• Exercer as demais atribuições que, explícita ou 

implicitamente, se incluam no âmbito de sua 

competência; 

• Aprovar os PITS e RITS dos docentes da Unidade, 

encaminhados pela Coordenação Acadêmica. 

Recursos Tecnológicos N/A 

Legislação • Resolução nº 009/2009-CONSAD. 
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6.3 DIRETOR(A) 

 

Atribuições 

• Representar e administrar a Unidade; 

• Convocar e presidir as reuniões do Conselho Diretor; 

• Cumprir e fazer cumprir as disposições do Estatuto da 

Universidade, do seu Regimento Geral, desta Resolução 

e do Regimento da Unidade; 

• Cumprir e fazer cumprir as deliberações do Conselho 

Diretor e dos órgãos da administração superior da 

Universidade; 

• Exercer a administração do pessoal lotado na Unidade; 

• Zelar pela conservação dos equipamentos e instalações 

confiados à Unidade; 

• Assegurar a ordem e a disciplina, aplicando sanções 

disciplinares; 

• Exercer a coordenação executiva dos cursos e programas 

da Unidade; 

• Promover a avaliação institucional no âmbito da 

Unidade; 

• Constituir comissões para estudos de assuntos ou 

execução de projetos específicos; 

• Submeter ao referendum do Conselho Diretor, na 

primeira reunião subsequente, as medidas de urgência 

tomadas em matéria de sua competência; 

• Integrar o CONSAD, o CONSEPE e o CONSUNI; 

• Encaminhar à Reitoria, em tempo hábil, a discriminação 

da receita e despesa da Unidade, como subsídio à 

elaboração da proposta orçamentária; 

• Apresentar ao(à) Reitor(a), ao longo do mês de janeiro, 

relatório circunstanciado de sua administração no ano 

anterior; 

• Promover sindicâncias e instaurar processo 

administrativo disciplinar, em matéria de sua 

competência; 

• Resolver casos omissos no Regimento da Unidade, ad 

referendum do Conselho Diretor. 

Recursos Tecnológicos N/A 

Legislação • Resolução nº 009/2009-CONSAD. 
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ATIVIDADE: Elaboração do Relatório Anual de Gestão - Direção do Campus. 

 

1 OBJETIVO 

Auxiliar com dados e informações solicitadas pela Direção visando à elaboração do Relatório 

de Gestão do ano anterior. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

2 meses / Anual. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Art. 70 da Constituição Federal, Instrução Normativa TCU, Decisão Normativa TCU, Portaria 

TCU e CGU pertinentes ao exercício e Documento encaminhado pela PROPLAN/UFAM. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Direção do
Campus.

Solicitante

• Relatório anual de
gestão.

Produto
•Direção do Campus.

•Comunidade
acadêmica

•Órgãos de controle

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Diretor(a) do 

Campus 

Solicita relatório anual à coordenação acadêmica e administrativa. 

Coordenação 

Administrativa e 

Acadêmica 

Sistematiza e consolida as informações em um único documento. 

Diretor(a) do 

Campus 

Analisa o documento. 

Se não estiver de acordo, propõe alteração. 

Se estiver de acordo, aprova documento. 

Encaminha à secretaria executiva. 

Secretaria 

Executiva 

Padroniza o documento final. 

Encaminha à Reitoria relatório final. 
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6.3.1 SECRETARIA EXECUTIVA 
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ATIVIDADE: Elaboração de documentos. 

 

1 OBJETIVO 

Elaborar documentos como Memorandos, Ofícios, declarações, convocações, convites, termo 

de autorização, medida de urgência (ad referendum do Conselho Diretor da direção) e 

oficializar os encaminhamentos e despachos da Direção do Campus. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (de acordo com a prioridade do documento) / Semanal. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Normas e orientações da UFAM quanto ao encaminhamento de documentos oficiais, Portaria 

GR nº 580/2014 e Manual de Redação da Presidência da República. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Direção do ICET.

Solicitante

• Documentos
elaborados.

Produto

• Comunidade
acadêmica e
externa.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Secretaria 

Executiva 

Recebe a demanda/solicitação e orientações da Direção quanto ao 

tipo de documento a ser elaborado. 

Elabora o documento, verificando informações/dados necessários 

para compor o texto e a quem se destina. 

Retorna o documento à Direção para verificação, correção e 

assinatura. 

Após retorno da Direção, realiza os procedimentos para o 

envio/entrega do documento. 

Carimba o documento. 

Numera as folhas. 

Confere os anexos, se houver. 

Digitaliza o documento para deixar disponível na pasta (digital) 

específica da Secretaria/Direção. 

Encaminha documento (via e-mail, digitalizado, e/ou impresso) 

ao(s) interessado(s), pessoalmente ou pelo malote institucional. 

Guarda a via de recebido do documento e seus anexos na pasta A/Z 

dos arquivos da Direção. 

6 FLUXOGRAMA 
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ATIVIDADE: Elaboração e encaminhamento de Portarias emitidas pela Direção. 

 

1 OBJETIVO 

Elaborar Portarias para legitimar decisões e tornar públicos os atos administrativos 

relacionados ao Campus. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (de acordo com o fluxo de solicitações apresentadas à Direção) / Mensal. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Resoluções dos Conselhos Superiores, Estatuto e Regimento Geral da UFAM. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Direção do ICET.

Solicitante

• Publicação de
Portaria.

Produto

• Comunidade
acadêmica e
externa.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Secretaria 

Executiva 

Recebe o documento de solicitação de Portaria apresentado por 

Coordenações de Colegiado de Curso, Coordenação Acadêmica, 

Coordenação Administrativa ou pela própria Direção. 

Apresenta a solicitação à Direção. 

Direção do 

Campus 

Despacha a solicitação. 

Orienta quanto à elaboração da Portaria quando se tratar de 

indicação de membros para compor Comissões específicas. 

Secretaria 

Executiva 

Atende o despacho e orientações da Direção. 

Se na orientação foi indicado para não emitir a portaria, arquiva o 

documento. 

Esclarece ao solicitante o motivo do não atendimento. 

Se na orientação foi indicada permissão para emitir a portaria, 

elabora o documento. 

Consulta o arquivo sobre documentos semelhantes ao solicitado. 

Consulta legislação pertinente ao pedido. 

Redige Portaria. 

Apresenta à Direção. 

Direção do 

Campus 

Analisa a minuta de Portaria. 

Se estiver correta e adequada, assina o documento. 

Se não estiver correta e adequada, devolve para Secretaria 

providenciar os ajustes. 

Secretaria 

Executiva 

Procede à correção e adequação do documento. 

Encaminha para assinatura da Direção. 

Providencia a(s) cópia(s) da Portaria ao(s) interessado(s) (sendo 

servidor, providencia cópia(s) para compor sua pasta funcional junto 

à Gerência de Recursos Humanos - GRH/ICET). 

Entrega cópia(s) da(s) Portaria(s) ao(s) interessado(s), pessoalmente 

ou em seu setor de trabalho. 

Digitaliza a(s) Portaria(s) para deixar disponível na pasta (digital) 

específica da Secretaria/Direção. 

Guarda a Portaria original na pasta A/Z dos arquivos da Direção. 
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ATIVIDADE: Acesso ao Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP). 

 

1 OBJETIVO 

Acessar o SCDP no perfil solicitante para inserir as solicitações de passagens/diárias 

autorizadas pela Direção do Campus (PCDP - Pedido de Concessão de Diárias e Passagens), 

inserir relatórios de viagens para prestação de contas, acompanhando a tramitação destas 

solicitações, principalmente as relacionadas à participação de representantes do Campus em 

reuniões dos Conselhos Superiores da UFAM e/ou solicitações específicas da Direção. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

10 dias (de acordo com a demanda de participação de representantes do Campus nos eventos 

e/ou reuniões) / Mensal. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Manual do SCDP – perfil de solicitante e Orientações da Chefia de Gabinete/Área de 

Passagens, Diárias e Hospedagem da Reitoria da UFAM. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Diretor(a) do
Instituto.

Solicitante

• Inserção de
documentos relativos
à solicitação.

Produto

• Diretor(a) do
Instituto e

• Servidores que
viajaram.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Secretaria 

Executiva 

Recebe documento de solicitação de passagens/diárias de setores do 

Campus. 

Apresenta a solicitação à Direção. 

Direção do Campus Despacha a solicitação, confirmando sua autorização ou não. 

Secretaria 

Executiva 

Atende o despacho e orientações da Direção. 

Se solicitação não foi autorizada, arquiva o documento. 

Esclarece ao solicitante o motivo do não atendimento. 

Se solicitação foi autorizada, procede à elaboração de Ofício. 

Preenche formulário. 

Organiza os anexos. 

Apresenta à Direção o Ofício e Formulário relativos à solicitação 

para assinatura. 

Direção do Campus 

Confere. 

Havendo necessidade de ajustes, indica à Secretaria. 

Assina os documentos elaborados/preenchidos. 

Secretaria 

Executiva 

Organiza os documentos. 

Carimba os documentos. 

Numera as folhas dos documentos. 

Digitaliza os documentos. 

Procede à inserção dos devidos documentos no SCDP. 

Registra o número da PCDP no Ofício correspondente, na pasta 

digital e documento impresso. 

Disponibiliza a documentação digitalizada na pasta (digital) 

específica da Secretaria/Direção. 

Guarda a documentação original na pasta A/Z dos arquivos da 

Direção, com uma via impressa da PCDP inserida. 

Acompanha no SCDP a tramitação da solicitação, bem como nos e-

mails que venha receber do sistema. 

Mantém contato com a Chefia de Gabinete da Reitoria, quando 

houver situação específica na solicitação e emissão de passagens. 

Informa ao solicitante a situação de sua solicitação até a 

confirmação da emissão de passagens. 

Recebe o Relatório de Viagem e Bilhete (Se forem solicitadas 

somente diárias, não inclui o Bilhete), quando o proposto da 

solicitação retornar da viagem. 

Digitaliza o relatório. 

Insere na prestação de contas no SCDP. 

Encaminha o Relatório de Viagem Nacional e os Bilhetes originais à 

Chefia de Gabinete/Área de Diárias e Passagens via malote. 

Guarda o Relatório de Viagem na pasta do servidor. (Se for 

proposto externo, convidado, arquiva este documento em pasta 

específica). 
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ATIVIDADE: Elaboração de documentos relativos às reuniões do Conselho Diretor 

(CONDIR). 

 

1 OBJETIVO 

Elaborar, organizar e divulgar os documentos do Conselho Diretor visando às deliberações em 

reuniões ordinárias e/ou extraordinárias. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

2 a 5 dias (dependendo da urgência) / Mensal. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos da UFAM e Orientações da Presidência do 

CONDIR. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

 

  

• Diretor(a) do
Instituto.

Solicitante

• Documento
impresso;

• Divulgação de
deliberação.

Produto

• Diretor(a) do
Instituto.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Secretaria 

Executiva 

Relaciona as Atas de reuniões anteriores para aprovação, os 

Conselheiros e/ou Suplentes, as medidas de urgência (se houver) e 

demais demandas recebidas, visando à convocação e pauta para 

reunião ordinária do CONDIR. 

Se for reunião extraordinária, reitera que corresponde a único ponto 

de pauta e sem informes e Atas. 

Apresenta à Direção do Campus (Presidente do CONDIR) a 

possível pauta para a reunião ordinária. 

Direção do Campus 

Analisa a pauta prevista. 

Corrige, se necessário. 

Quando o processo for composto, indica relatores. 

Secretaria 

Executiva 

Atende as orientações da Direção quanto à pauta. 

Elabora a convocação para aquele mês (Se for reunião 

extraordinária, agenda o auditório do Instituto). 

Apresenta a Convocação à Direção para assinatura. 

Providencia as cópias da Convocação para os Conselheiros. 

Envia e-mail aos Conselheiros, informando sobre a Convocação e as 

Atas da(s) reunião(ões) para leitura e correção. 

Entrega a Convocação aos Conselheiros, pessoalmente ou em seu 

setor de trabalho (Quando for o caso, comunica por telefone). 

Quando houver processo, também entrega ao Relator definido via 

protocolo. 

Divulga a pauta nos murais do Campus para conhecimento da 

comunidade acadêmica. 

Lista os informes para o Presidente apresentar na reunião ordinária. 

Direção do Campus Confere os informes, atualizando-os para a reunião ordinária. 

Secretaria 

Executiva 

Solicita ao serviço terceirizado de copa para providenciar suporte à 

reunião ordinária (água, café). 

Prepara a lista de assinatura para Conselheiros e demais presentes. 

Separa os documentos relativos à pauta. 

Organiza na mesa do Presidente do CONDIR a lista de informes e 

os documentos relativos à ordem dos pontos da pauta. 

Registra a reunião ordinária/extraordinária, principalmente as 

deliberações e, quando solicitado, "constar em ata". 

Recebe, ao final da reunião, os processos que constaram na pauta e 

foram deliberados. 

Elabora a Súmula da ata da reunião, incluindo anexo, se houver, 

apresentando à Direção para correção. 

Direção do Campus 

Analisa a Súmula (e anexo, se houver) da ata da reunião. 

Se estiver correta e adequada, procede à assinatura. 

Se não estiver correta e adequada, devolve à Secretaria Executiva 

para ajustes. 

Secretaria 

Executiva 

Providencia a(s) cópia(s) da Súmula da ata da reunião, após a 

aprovação e assinatura do Presidente do CONDIR. 
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EXECUTOR AÇÃO 

Elabora os documentos (decisão, Ofícios, o que for necessário) para 

os encaminhamentos das deliberações de acordo com o assunto. 

Apresenta à Direção os documentos elaborados. 

Direção do Campus 

Analisa os documentos elaborados. 

Se estiver correta e adequada, procede à assinatura. 

Se não estiver correta e adequada, devolve à Secretaria Executiva 

para ajustes. 

Secretaria 

Executiva 

Organiza os documentos, após a assinatura da Direção, para os 

devidos encaminhamentos. 

Confere os documentos que compõe a deliberação, verificando se 

precisa de cópias e se estão carimbados/numerados. 

Digitaliza estes documentos para tornar disponível na pasta (digital) 

específica da Secretaria/Direção. 

Guarda a documentação do CONDIR em pasta para esta finalidade. 

Guarda a documentação que corresponderá à pasta A/Z dos arquivos 

da Direção. 

Elabora a(s) ata(s) da(s) reunião(ões), apresentando ao Presidente do 

CONDIR e, estando de acordo, poderá encaminhar aos Conselheiros 

visando à próxima reunião ordinária. 
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ATIVIDADE: Organização dos processos do Conselho Diretor (CONDIR). 

 

1 OBJETIVO 

Organizar o(s) processo(s) para análise e parecer de Conselheiro/Relator a ser apreciado e 

deliberado pelo Conselho Diretor em reunião ordinária ou extraordinária. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

2 a 5 dias (dependendo da urgência) / Mensal. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos da UFAM e Portaria nº 580/2014-

ICET/UFAM. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Diretor(a) do 
Instituto.

Solicitante

• Processos do
Conselho Diretor.

Produto

• Diretor(a) do
Instituto.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Secretaria 

Executiva 

Recebe a documentação relativa à solicitação do interessado e a 

solicitação encaminhada pela Direção. 

Verifica a inclusão de documentos relativos ao CONDIR e 

Resoluções da UFAM que devem ser inseridos no(s) processo(s). 

Registra na lista de processos do CONDIR a numeração, assunto, 

interessado e relator(a) do(s) processo(s). 

Preenche a capa de identificação, procedendo à numeração e 

carimbo nas folhas do(s) processo(s). 

Entrega o processo ao Relator definido via protocolo. 

Realiza as atividades concernentes à deliberação do CONDIR, 

conforme procedimentos adotados após as reuniões. 

Insere a cópia da Súmula da ata de reunião.  

Observação: Havendo aprovação pelo indeferimento, aguarda 

manifestação do interessado. 

Procede ao arquivamento do processo e sua digitalização, incluindo 

Certidão que trate sobre não recebimento de manifestação do 

interessado, de acordo com ciência do Presidente do CONDIR. 

Disponibiliza cópia do processo quando solicitada pelo interessado. 

Encaminha o Processo ao Departamento responsável, de acordo com 

a solicitação do interessado via malote, quando necessário, 

providenciando cópias para serem arquivadas à Pasta A/Z dos 

arquivos da Direção. 
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ATIVIDADE: Organização de colação de grau (oficial e especial). 

 

1 OBJETIVO 

Auxiliar a representante do Cerimonial da Reitoria da UFAM nas colações de grau oficial e 

preparar as colações de grau oficial e especial, agendadas para o(a) Diretor(a) presidir. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

1 a 3 semanas antes do evento / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS  

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Portaria GR nº 1.759/2006, Resolução nº 017/2008–CONSAD e Orientações do Cerimonial 

da Reitoria. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• PROEG;

• Cerimonial da
UFAM.

Solicitante

• Cerimônia

• Ata da outorga de
grau.

Produto

• Comunidade
acadêmica e/ou
externa.

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Secretaria 

Executiva 

Obtém informações da Coordenação Acadêmica do Campus quanto 

ao quantitativo de formandos e cursos. 

Solicita que as Comissões de formatura encaminhem os dados do 

Juramentista, Orador, Patrono, Paraninfo e Homenageado da turma 

para o Cerimonial da Reitoria. 

Confirma junto à Direção e Coordenação Acadêmica o local para a 

cerimônia, que será preferencialmente no Auditório do Campus. 

Se não houver condições para a realização da cerimônia no local 

previamente especificado, informa à Direção do Instituto. 

Direção do Campus Toma providências quanto a outro local.  

Secretaria 

Executiva 

Redige a Ata de Colação de Grau no livro próprio. 

Colhe as assinaturas dos formandos e das autoridades acadêmicas 

para posterior arquivamento. 
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6.3.2 AUDITOR(A) 
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ATIVIDADE: Atendimento às diligências dos órgãos de controle interno e externo. 

 

1 OBJETIVO 

Constatar se foram atendidas, pela unidade competente, as recomendações emitidas pelos 

órgãos de controle interno e externo. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

2 dias / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Decreto nº 3.591, de 06/09/2000, Instrução Normativa do Ministério da Transparência (CGU) 

nº 24 de 17 de novembro de 2015e Resolução nº 03/2013 – CONSAD. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• AUDIN/Sede

Solicitante

• Minuta de
respostas da
diligências

Produto

• AUDIN/Sede

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Auditor(a) 

Recebe as demandas por meio de Ofício enviado pela AUDIN/Sede. 

Realiza o levantamento de dados ou informações aos assuntos 

demandados com os setores envolvidos citados em Ofício da AUDIN. 

Elabora o relatório com as respostas aos questionamentos levantados 

pela AUDIN/Sede. 

Elabora Ofício de encaminhamento à AUDIN/Sede. 

Encaminha o relatório com as respostas aos questionamentos 

levantados. 
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ATIVIDADE: Participação em reuniões junto à Administração Superior. 

 

1 OBJETIVO 

Auxiliar sobre assuntos de interesse institucional. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

1 dia / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna de acordo com Decreto nº 3.591, de 

06/09/2000, Instrução Normativa do Ministério da Transparência (CGU) nº 24 de 17 de 

novembro de 2015 e Resolução nº 03/2013 – CONSAD. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• AUDIN/Sede

Solicitante

• Participação na
reunião

Produto

• AUDIN/Sede

Cliente
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EXECUTOR AÇÃO 

Auditor(a) 

Recebe o oficio de convocação para reunião da AUDIN/Sede. 

Participa da reunião com os demais auditores. 

Troca informação com os servidores do TCU, Ministério da 

Transparência, Flexibilização e Controle e demais auditores da sede e 

dos campi da UFAM. 

Repassa à Direção do ICET o assunto discutido nas reuniões. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 104 

 

ATIVIDADE: Assessoramentos e orientações. 

 

1 OBJETIVO 

Assessorar a administração com emissão de orientações, pareceres, minutas de 

normas/portarias e informativos para todos os servidores da unidade demandada. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

2 dias / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna de acordo com Decreto nº 3.591, de 

06/09/2000, Instrução Normativa do Ministério da Transparência (CGU) nº 24 de 17 de 

novembro de 2015 e Resolução nº 03/2013 – CONSAD. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Unidades
Administrativas

Solicitante

• Estudo sobre a
Legislação

Produto

• Unidades
Administrativas

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 105 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Auditor(a) 

Acessa as páginas virtuais dos órgãos executivos, legislativos e 

judiciários, bem como as portarias da Reitoria e resoluções dos 

Conselhos Superiores da UFAM. 

Estuda e analisa a legislação. 

Compartilha o entendimento das legislações. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 106 

 

 

6.3.3 COORDENAÇÃO 

ACADÊMICA 
 

Atribuições 

• Subsidiar avaliações de reconhecimento de cursos de 

graduação; 

• Elaborar Plano de atividades semestrais; 

• Planejar atividades de ensino, pesquisa e extensão, oferta 

de turmas, alocação de salas, dentre outras; 

• Coordenar oferta de disciplinas; 

• Solicitar recursos para a Coordenação; 

• Prover meios para avaliação institucional; 

• Coordenar atividades docentes; 

• Observar o regime acadêmico; 

• Observar o cumprimento do regime. 

Recursos Tecnológicos N/A 

Legislação • Resolução nº 009/2009-CONSAD. 

 

 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 107 

 

ATIVIDADE: Abertura de pastas de discentes. 

 

1 OBJETIVO 

Proceder ao arquivamento da documentação dos novos alunos. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

5 dias / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Calouros.

Solicitante

• Guarda da
documentação de
alunos para
posteriores
consultas.

Produto

• Coordenação
Acadêmica.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 108 

 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Coloca os nomes dos calouros em etiquetas. 

Perfura a documentação. 

Coloca a documentação e as etiquetas nas pastas suspensas. 

Guarda as pastas suspensas no armário apropriado. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

 

 

  





 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 110 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe dos Coordenadores de Curso os documentos referentes ao 

Aproveitamento de Estudos de Atividades Institucionais: Formulário 

Institucional de Aproveitamento de Estudos e o certificado do 

projeto/atividade. 

Verifica se a documentação está completa e se o formulário está 

preenchido corretamente. 

Se a documentação estiver completa, elabora um Memorando 

destinado à Coordenação de Registro e Controle - CRC/PROEG. 

Se a documentação não estiver completa ou se houver pendências, 

solicita os ajustes necessários. 

Encaminha ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura. 

Coordenador(a) 

Acadêmico(a) 

Verifica a documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao TAE. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Encaminha à Secretaria Executiva para envio à PROEG por malote. 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 111 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

 

  





 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 113 

 

 

 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe do(a) Coordenador(a) de Curso os documentos referentes ao 

Aproveitamento de Estudos em Disciplinas: Histórico Escolar 

atualizado e autenticado pela IES de origem onde realizou os estudos, 

contendo o nome das disciplinas, carga horária e nota ou conceito 

obtido; Histórico Escolar atualizado do curso da UFAM, original e 

cópia; Programa da disciplina do curso de origem autenticado 

contendo registro de carga horária igual ao registrado no histórico 

escolar). 

Verifica se a documentação está completa e se o formulário está 

preenchido corretamente. 

Se a documentação estiver completa, elabora um Memorando 

destinado à Coordenação de Registro e Controle - CRC/PROEG. 

Se a documentação não estiver completa ou se houver pendências, 

solicita os ajustes necessários. 

Encaminha ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura. 

Coordenador(a) 

Acadêmico(a) 

Verifica documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao TAE. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Encaminha à Secretaria Executiva para envio à PROEG por malote. 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 114 

 

6 FLUXOGRAMA 

  





 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 116 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe do(a) Coordenador(a) de Curso os documentos referentes à 

transferência de realização: Históricos escolares dos cursos anterior e 

atual, atualizados e autenticados. 

Verifica se a documentação está completa e se o formulário está 

preenchido corretamente. 

Se a documentação estiver completa, elabora um Memorando 

destinado à Coordenação de Registro e Controle - CRC/PROEG. 

Se a documentação não estiver completa ou se houver pendências, 

solicita os ajustes necessários. 

Encaminha ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura. 

Coordenador(a) 

Acadêmico(a) 

Verifica documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao TAE. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Encaminha à Secretaria Executiva para envio à PROEG por malote. 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 117 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 118 

 

ATIVIDADE: Envio da documentação necessária para o lançamento de Atividades 

Complementares. 

 

1 OBJETIVO 

Enviar documentação para o lançamento de atividades complementares de discentes. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (de acordo com o Calendário Acadêmico) / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Resolução nº 018/2007 – CONSEPE e o Projeto Pedagógico do Curso. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

 

 

 

 

  

•Coordenador(a) de
Curso.

Solicitante

•Transformação de
atividades de ensino,
pesquisa e extensão em
créditos.

Produto
•Coordenação de
Registro e Controle –
CRC/PROEG

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 119 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Coordenador(a) de 

Curso ou membro 

da Comissão de 

Atividades 

Complementares 

Elabora tabela contendo os nomes dos alunos e créditos provenientes 

das atividades complementares realizadas. 

Elabora Memorando. 

Encaminha documentação ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe a documentação. 

Verifica se a documentação está completa. 

Se a documentação não estiver completa ou se houver pendências, 

solicita os ajustes necessários. 

Se a documentação estiver completa, elabora Memorando destinado à 

Coordenação de Registro e Controle - CRC/PROEG. 

Encaminha ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura. 

Coordenador(a) 

Acadêmico(a) 

Verifica a documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Encaminha à Secretaria Executiva para envio à PROEG por malote. 

6 FLUXOGRAMA 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 120 

 

 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 121 

 

ATIVIDADE: Cadastro de Monitores. 

 

1 OBJETIVO 

Enviar documentação para cadastro de novos monitores ao Departamento de Programas 

Acadêmicos - DPA/PROEG. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (Conforme Calendário do Programa de Monitoria e Calendário Acadêmico) / 

Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Resolução nº 006/2013 – CONSEPE. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

 

  

• Discentes.

Solicitante

• Vínculos de alunos
ao programa de
monitoria.

Produto
• Departamento de

Programas
Acadêmicos -
DPA/PROEG.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 122 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Verifica no Calendário Acadêmico e confirma na página da PROEG a 

data para cadastro de monitores. 

Informa aos professores o período e a documentação necessária. 

Recebe a documentação dos discentes. 

Elabora planilha com o nome de todos os candidatos. 

Envia a documentação juntamente com a planilha ao DPA. 

Verifica na página virtual da PROEG a confirmação dos 

selecionados. 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 123 

 

ATIVIDADE: Recebimento de solicitação de desistência de curso. 

 

1 OBJETIVO 

Receber a solicitação de desistência de curso para caracterizar a desvinculação do discente da 

Universidade. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

24h / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

 

  

• Discente.

Solicitante

• Desistência.

Produto
• Coordenação de

Matrícula -
CM/PROEG.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 124 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe dos discentes os documentos para desistência (Termo de 

Desistência de Curso, cópia da Carteira de Identidade e declaração da 

biblioteca de “Nada Consta”). 

Verifica se a documentação está completa e se o termo está 

preenchido corretamente. 

Se houver pendências, solicita os ajustes necessários. 

Se não houver pendências, elabora Memorando destinado à 

Coordenação de Matrícula - CM/PROEG. 

Encaminha ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura. 

Coordenador(a) 

Acadêmico(a) 

Verifica a documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Encaminha à Secretaria Executiva para envio à PROEG por malote. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 125 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 126 

 

ATIVIDADE: Elaboração de declaração de disciplinas ministradas. 

 

1 OBJETIVO 

Emitir declaração para os docentes comprovarem experiência. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

24 horas / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Manual de Redação da Presidência da República, 2002. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Docentes.

Solicitante

• Declaração emitida.

Produto
• Docentes.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 127 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe de docentes a solicitação de declaração de disciplinas 

ministradas. 

Verifica nos PITs ou RITs se o docente realmente ministrou as 

disciplinas requeridas. 

Elabora a declaração. 

Encaminha o documento para assinatura do(a) Coordenador(a) 

Acadêmico(a). 

Coordenador 

Acadêmico 

Verifica a documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Entrega a declaração ao docente. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 128 

 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 129 

 

ATIVIDADE: Elaboração de declaração de formando. 

 

1 OBJETIVO 

Emitir documento com a finalidade de declarar que o aluno é formando. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

24 horas / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Manual de Redação da Presidência da República, 2002. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Discente.

Solicitante

• Declaração emitida.

Produto

• Discente.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 130 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe a solicitação de declaração de formando dos discentes. 

Verifica no histórico do aluno, através do Portal E-campus, se há a 

integralização de créditos ou se está previsto para antes da colação. 

Caso o aluno não tenha integralizado os créditos exigidos, ou se, pelo 

Histórico, for percebido que ele não tenha condições de se formar no 

prazo estabelecido, a declaração é negada. 

Elabora a declaração. 

Encaminha documento para assinatura do(a) Coordenador 

Acadêmico(a). 

Coordenador(a) 

Acadêmico(a) 

Verifica a documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Entrega a declaração ao discente. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 131 

 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 132 

 

ATIVIDADE: Recebimento de solicitação para colação de grau especial. 

 

1 OBJETIVO 

Receber solicitação de colação de grau especial. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

24 horas / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Discente.

Solicitante

• Solicitação recebida.

Produto

• Pró-Reitor(a)
Adjunto(a) da
PROEG.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 133 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe do discente os documentos referentes à colação de grau 

especial (requerimento institucional de Colação de Grau especial, o 

Histórico Escolar, declaração de nada consta e um requerimento feito 

pelo aluno explicando o motivo pelo qual deseja colação de grau 

especial). 

Verifica se a documentação está completa. 

Se documentação estiver completa, elabora Memorando destinado 

ao(à) Pró-Reitor(a) Adjunto da PROEG. 

Se documentação não estiver completa ou se houver pendências, 

solicita os ajustes necessários. 

Encaminha ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura. 

Coordenação 

Acadêmica 

Verifica documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Encaminha à Secretaria Executiva para envio à PROEG por malote. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 134 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 135 

 

ATIVIDADE: Recebimento de solicitação para expedição de diploma. 

 

1 OBJETIVO 

Receber solicitação de expedição de diploma. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (Conforme decisão da Coordenação Acadêmica com os Colegiados dos Cursos) / 

Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Discente.

Solicitante

• Solicitação para
expedição de
diploma.

Produto
• Coordenação de

Registro de
Diplomas -
CRD/PROEG.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 136 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe dos discentes os formulários de expedição de diploma com a 

cópia da carteira de identidade e da certidão de nascimento. 

Verifica se a documentação está completa. 

Se documentação estiver completa, elabora Memorando destinado à 

Coordenação de Registro de Diplomas – CRD/PROEG. 

Se documentação não estiver completa ou se houver pendências, 

solicita os ajustes necessários. 

Encaminha ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura. 

Coordenação 

Acadêmica 

Verifica o Memorando. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Encaminha à Secretaria Executiva para envio à PROEG por malote. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 137 

 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 138 

 

ATIVIDADE: Encaminhamento de frequência de monitoria ao DPA/PROEG. 

 

1 OBJETIVO 

Encaminhar a frequência de monitoria ao Departamento de Programas Acadêmicos – 

DPA/PROEG. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (para bolsista o prazo é até o dia 25 de cada mês, para não bolsista é no final do 

período letivo) / Irregular (mensal para bolsista e semestral para não bolsista). 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Art 8°, VIII da Resolução n° 006/2013 – CONSEPE. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Alunos monitores.

Solicitante

• Frequência emitida.

Produto
• Departamento de

Programas
Acadêmicos - DPA/
PROEG.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 139 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Entrega o formulário de frequência para que o aluno preencha 

conforme os dias de execução das atividades. 

Recebe dos bolsistas a frequência preenchida até o dia 25 de cada 

mês, recebe dos não bolsistas até o final do período letivo. 

Elabora Memorando para encaminhar as frequências ao 

Departamento de Programas Acadêmicos - DPA/PROEG. 

Encaminha ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura dos 

formulários e Memorando. 

Coordenação 

Acadêmica 

Verifica o Memorando. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Encaminha à Secretaria Executiva para envio à PROEG por malote. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 140 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 141 

 

ATIVIDADE: Encaminhamento de relatório final de monitoria ao DPA/PROEG. 

 

1 OBJETIVO 

Encaminhar relatórios finais de monitoria ao Departamento de Programas Acadêmicos - 

DPA/PROEG. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (até uma semana após o término do período) / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Resolução n° 006/2013– CONSEPE. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Discentes e

• Docentes.

Solicitante

• Recebimento de
documentação.

Produto

• DPA/PROEG.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 142 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Entrega o Formulário de Relatório Final de Monitoria ao Professor. 

Recebe do professor da disciplina o Relatório Final de Monitoria 

devidamente preenchido e assinado. 

Elabora Memorando destinado ao Departamento de Programas 

Acadêmicos - DPA/PROEG. 

Encaminha ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura. 

Coordenação 

Acadêmica 

Verifica o Memorando. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Encaminha à Secretaria Executiva para envio à PROEG por malote. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 143 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 144 

 

ATIVIDADE: Recebimento de inscrições para Professor Substituto. 

 

1 OBJETIVO 

Receber as inscrições para Professor Substituto. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (de acordo com o Edital) / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Normas constantes no Edital do concurso. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Candidatos.

Solicitante

• Recebimento de
documentação.

Produto

• Coordenadores da
Banca
Examinadora.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 145 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe dos candidatos os documentos expressos no Edital. 

Confere se os documentos estão em conformidade com o Edital. 

Se não estiverem, solicita ajustes ao candidato. 

Se estiverem, assina todas as folhas (Se houver documentos que não 

foram autenticados em cartório, carimba com o "confere com o 

original"). 

Entrega os documentos aos membros da banca examinadora. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 146 

 

ATIVIDADE: Matrículas institucionais. 

 

1 OBJETIVO 

Vincular novos discentes à Instituição. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (De acordo com o Edital) / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Resolução nº 13/2009 – CONSEPE e Lei nº 12.089/2009. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Discentes
ingressantes.

Solicitante

• Matrícula
institucional.

Produto

• Coordenação de
Matrícula - CM/
PROEG.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 147 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recepciona os alunos. 

Organiza-os. 

Orienta os alunos quanto aos procedimentos de matrícula. 

Recebe a documentação constante no Edital. 

Confere no sistema o nome do aluno na relação de convocados. 

Procede ao vínculo do aluno. 

Entrega o comprovante de matrícula ao discente. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 148 

 

ATIVIDADE: Emissão de pagelas. 

 

1 OBJETIVO 

Emitir as pagelas. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

2 dias (Começa a cada início de período) / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

Portal E-campus. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Docentes.

Solicitante

• Pagelas emitidas.

Produto

• Docentes.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 149 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Acessa o Portal E-Campus. 

Faz o login. 

Identifica o curso. 

Carrega as pagelas do semestre corrente. 

Imprime as pagelas. 

Imprime o verso de cada diário. 

Separa as pagelas por curso em envelopes. 

Entrega os envelopes para cada colegiado. 

Colegiados de 

cursos 
Entrega para seus respectivos professores. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 150 

 

ATIVIDADE: Recebimento de pagelas, boletins de notas e frequência e provas finais. 

 

1 OBJETIVO 

Receber as pagelas, os boletins de notas e frequência e as provas finais. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Coordenador(a) de
Curso.

Solicitante

• Documentos
recebidos e
arquivados.

Produto

• Coordenação
Acadêmica.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 151 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe da Coordenação dos Cursos as pagelas, os boletins de notas e 

frequência e as provas finais, acompanhados de Memorando 

especificando quais documentos estão sendo entregues. 

Verifica se os documentos estão em conformidade com as 

especificações do Memorando. 

Havendo divergências, solicita-se a retificação por parte do(a) 

Coordenador(a). 

Não havendo divergências, arquiva os documentos (pagelas, boletins 

de notas e frequência e provas finais), conforme o tipo, o curso, o ano 

e o período. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 152 

 

ATIVIDADE: Recebimento de PITs e RITs. 

 

1 OBJETIVO 

Proceder ao recebimento e arquivamento de PITs e RITs. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Resolução nº 023/2006 – CONSUNI. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

 

 

 

 

 

  

• Docentes.

Solicitante

• Guarda de planos e
relatórios docentes.

Produto

• Coordenação
Acadêmica.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 153 

 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe de cada Coordenador de Curso um Memorando 

encaminhando os PITs e RITs aprovados por colegiado e 

devidamente assinados. 

Confere o Memorando com os anexos (PITs e RITs). 

Se o anexo estiver conforme o descrito no Memorando recebe os 

mesmos. 

Se não estiver, devolve para ajustes. 

Após o término do recebimento dos PITs e RITs, elabora tabela 

especificando os PITs e RITs recebidos que serão encaminhados à 

Secretaria Executiva. 

Secretaria 

Executiva 

Organiza o processo. 

Envia ao(à) relator(a). 

Relator(a) Faz a análise e relatório com parecer. 

Conselho Diretor Aprova ou rejeita o processo. 

Secretaria 

Executiva 

Verifica decisão do Conselho Diretor. 

Se o processo for aprovado, encaminha o processo ao(à) Diretor(a) e 

ao(à) Coordenador(a) Acadêmico(a) para assinatura. 

Se o processo não for aprovado, devolve à Coordenação Acadêmica 

para devolver às Coordenações de Curso. 

Diretor(a) e 

Coordenador(a) 

Acadêmico(a) 

Assina o processo. 

Encaminha o processo ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 
Guarda os documentos nas pastas docentes. 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 154 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 155 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 156 

 

ATIVIDADE: Recebimento de Planos de Ensino. 

 

1 OBJETIVO 

Receber os Planos de Ensino. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Portaria nº 0151/2012, do Gabinete da Reitora – Estabelece Aprovação e Obrigatoriedade de 

Apresentação do Plano de Ensino e Resolução do CONSEPE. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Coordenador do
Curso.

Solicitante

• Planos de Ensino
recebidos.

Produto

• Coordenação
Acadêmica.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 157 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe do(a) Coordenador(a) de Curso os Planos de Ensino 

acompanhados de Memorando especificando quais documentos estão 

sendo entregues. 

Verifica se os Planos de Ensino estão em conformidade com as 

especificações do Memorando entregue pelo(a) coordenador(a). 

Havendo divergências, solicita a retificação por parte do(a) 

Coordenador(a). 

Não havendo divergências, encaminha ao(à) Coordenador(a) 

Acadêmico(a). 

Coordenador(a) 

Acadêmico(a) 

Verifica documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Arquiva os Planos de Ensino em Pastas A-Z, conforme o curso e o 

ano. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 158 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 159 

 

ATIVIDADE: Prática de campo. 

 

1 OBJETIVO 

Encaminhar ao Departamento de Apoio ao Ensino (DAE) da PROEG o processo de prática de 

campo. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular (De acordo com o Calendário Acadêmico) / Semestral. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

Portaria nº 078/2010 PROEG/UFAM - Regulamenta a Prática de Campo em disciplinas dos 

cursos de graduação. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Coordenação
Acadêmica.

Solicitante

• Processo de prática
de campo.

Produto

• Coordenação
Acadêmica.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 160 

 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe do Coordenador de Curso a documentação da Prática de 

Campo: Plano de Ensino da Disciplina, Cópia do Boletim de Notas e 

Faltas, cópia do Relatório da Prática de Campo anterior (caso 

houver), ata de Reunião do departamento que aprovou o Plano de 

Ensino, formulário da proposta de diárias, formulário de dados dos 

alunos da Prática de Campo (em anexo cópia do CPF e do cartão do 

banco), formulário do seguro de vida, Declaração de Condições 

Físicas, Termo de Compromisso do aluno, e cópia da Carteira de 

Vacinação dos alunos. 

Elabora Memorando para encaminhar a documentação ao 

Departamento de Apoio ao Ensino - DAE/PROEG. 

Coordenador(a) 

Acadêmico(a) 

Verifica a documentação. 

Se não estiver de acordo, solicita ajustes. 

Se estiver de acordo, assina. 

Encaminha ao(à) Secretário(a) / TAE / Bolsista. 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Encaminha à Secretaria Executiva para enviar por malote ao 

DAE/PROEG. 

 

6 FLUXOGRAMA 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 161 

 

ATIVIDADE: Emissão de histórico escolar de discentes. 

 

1 OBJETIVO 

Emitir histórico de discentes por meio do Portal E-Campus. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

Portal E-Campus. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Discente.

Solicitante

• Histórico escolar.

Produto

• Discente.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 162 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe a demanda (seja do aluno, professor ou TAE). 

Acessa o Portal E-Campus. 

Acessa o link de Histórico Escolar. 

Insere o número de matrícula do discente. 

Emite o Histórico Escolar. 

Entrega o histórico ao solicitante. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 163 

 

ATIVIDADE: Alteração de cadastro de discentes. 

 

1 OBJETIVO 

Alterar cadastro de discentes por meio do Portal E-Campus. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

Portal E-Campus. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

  

• Discente.

Solicitante

• Cadastro alterado.

Produto

• Discente.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 164 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Secretário(a) / TAE 

/ Bolsista 

Recebe a demanda do aluno. 

Acessa o Portal E-Campus. 

Acessa o link de cadastro. 

Insere o número de matrícula do discente que quer fazer alteração no 

cadastro. 

Efetua a alteração. 

Observação: o nome do discente não pode ser alterado via Portal E-

Campus, caso o discente queria alterar o nome tem que preencher um 

requerimento da PROEG (anexo: cópia dos documentos que 

comprovam a alteração do nome) e entregar à Coordenação 

Acadêmica para encaminhar a documentação à Coordenação de 

Matrícula - CM/PROEG. 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 165 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3.3.1 ATIVIDADES INERENTES 

AOS LABORATÓRIOS 
 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 166 

 

ATIVIDADE: Auxílio em atividades acadêmicas. 

 

1 OBJETIVO 

Auxiliar atividades acadêmicas no laboratório de informática. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Diária. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

Computadores em rede. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Diretor(a) do
Instituto;

• Coordenador(a)
Administrativo, e

• Docente.

Solicitante

• Auxílio em atividades
acadêmicas

Produto
• Diretor(a) do

Instituto;

• Coordenador(a) 
Administrativo, e

• Docente.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 167 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Técnico(a) de 

Laboratório de 

Informática 

Abre o laboratório. 

Instala programas necessários. 

Cadastra discentes na rede. 

Realiza manutenção de equipamentos. 

Configura os computadores. 

Verifica se tem peças de reposição. 

Auxilia as atividades acadêmicas no laboratório. 

Baixa programas (softwares livres). 

Verifica se os equipamentos estão todos desligados nos laboratórios ao 

final das aulas. 

Preenche os formulários para solicitação de peças. 

Fecha o laboratório. 

6 FLUXOGRAMA 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 168 

 

ATIVIDADE: Limpeza e organização de vidrarias. 

 

1 OBJETIVO 

Organizar e controlar os materiais para atividades laboratoriais, bem como, limpeza do 

ambiente do laboratório. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Imediato / Contínua (A cada troca de kit disponibilizado para a aplicação de aula prática pelos 

docentes é realizado checagem dos materiais e equipamentos úteis para a atividade). 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

Estufas, pias, dentre outros. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Diretor(a) do 
Instituto;

• Coordenador(a) 
Administrativo, e

• Docente.

Solicitante

• Limpeza das vidrarias 
e do ambiente do 
laboratório

Produto
• Diretor(a) do 

Instituto;

• Coordenador(a) 
Administrativo, e

• Docente.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 169 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Técnico(a) de 

Laboratório de Química 

Separa todas as vidrarias limpas das sujas antes da limpeza. 

Lava as vidrarias em pia com auxilio de detergente. 

Se necessário em virtude do reagente utilizado que tenha 

contaminado a vidraria, mantém de molho por 2 a 4 dias em 

solução de soda cáustica para posterior limpeza. 

Se vidraria não volumétrica, estufa a vidraria lavada, para evitar 

manchas e contaminação no equipamento. 

Armazena a vidraria descontaminada, de acordo com o volume 

que este ocupa. 

Limpa e organiza o ambiente físico do laboratório. 

Em caso de quebra de materiais, dá baixa no controle de 

vidrarias disponíveis para ensino. 

6 FLUXOGRAMA 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 170 

 

ATIVIDADE: Limpeza e manuseio do destilador de água. 

 

1 OBJETIVO 

Determinar procedimentos que visam o adequado processo de limpeza e, posterior, tratamento 

da água para o processo de destilação. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

Sabão neutro; Água da torneira; chave Phillips; Álcool Comum; Vinagre Branco ou Vinagre 

de limão. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Diretor(a) do
Instituto;

• Coordenador(a) 
Administrativo, e

• Docente.

Solicitante

• Limpeza do
destilador de água

Produto • Diretor(a) do
Instituto;

• Coordenador(a) 
Administrativo, e

• Docente.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 171 

 

EXECUTOR AÇÃO 

Técnico(a) de 

Laboratório de 

Química 

Desliga os disjuntores que fornecem energia ao aparelho. 

Desconecta os cabos que fornecem energia ao aparelho, com o 

auxílio de uma chave Phillips. 

Assegura de que é seguro mexer no aparelho. 

Desconecta as mangueiras de alimentação de água. 

Afrouxa as abraçadeiras que travam as mangueiras, com o auxílio 

de uma chave Phillips. 

Memoriza como elas estão ligadas para colocá-las de volta após a 

limpeza. 

Enche a bandeja de ebulição com vinagre branco ou vinagre de 

limão. 

Deixa por pelo menos três horas, para amolecer as crostas 

acumuladas. 

Retira a bandeja de ebulição do gabinete inferior. 

Enche a bandeja de ebulição com água comum de torneira para 

enxaguar a parte debaixo do gabinete superior. 

Limpa com esponja úmida. 

Passa um pano umedecido com álcool em cada parte lavada do 

equipamento. 

Deixa em repouso por cerca de trinta minutos. 

Observa para que não caia água dentro do circuito elétrico de 

acionamento onde está o sensor de nível d'água do destilador. 

Se cair água, seca por completo (inclusive o circuito) antes de 

ligá-lo novamente. 

Reconecta as mangueiras de água. 

Reconecta os cabos de energia. 

Abre a alimentação de água do destilador. 

Liga os disjuntores. 

Liga o aparelho. 

Descarta o primeiro litro de água destilada para evitar impurezas. 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 172 

 

6 FLUXOGRAMA 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 173 

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO 
ICET 174 

 

ATIVIDADE: Organização do laboratório. 

 

1 OBJETIVO 

Organizar o laboratório para as atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA 

Irregular / Contínua. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

Autoclave e balança semianalítica. 

 

4 LEGISLAÇÃO 

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

• Diretor(a) do
Instituto;

• Coordenador(a) 
Administrativo, e

• Docente.

Solicitante

• Laboratório
organizado para as
atividades.

Produto • Diretor(a) do
Instituto;

• Coordenador(a) 
Administrativo, e

• Docente.

Cliente


