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APRESENTACAO

O objetivo do presente trabalho € retratar 0 mapeamento de atividades realizado junto
ao Instituto de Ciéncias Exatas e Zootecnia (ICET) que foi desenvolvido com a intengéo
de iniciar o processo de modernizagdo administrativa a partir do mapeamento de

atividades, identificacao e analise de processos finalisticos.

Este documento registra a estrutura organizacional e os procedimentos operacionais do
ICET. E, para facilitar a sua utilizacdo, foram inseridas as descri¢cdes textuais e as

representacdes graficas de todas as atividades mapeadas.

Ainda quanto a sua estrutura, este documento apresenta o funcionograma do ICET, seu
fluxograma sistémico, o quadro de atividades que evidencia a frequéncia, o prazo e as
legislacGes aplicaveis, bem como o glossario que define os termos técnicos empregados

no documento.

E importante considerar que este manual é dindmico e devera retratar o dinamismo que
é tipico dos orgdos que compdem a estrutura da UFAM. Nesse sentido, 0 mesmo devera
ser revisado e atualizado sempre que necessario, de forma a retratar continuamente

como as rotinas de trabalho sdo executadas.
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PORTARIA DE APROVACAO DO GABINETE DA REITORA

‘«# Ministério da Educagio

A% Wy, Poder Executivo (j) \
& 4 i

, Universidade Federal do Amazonas .‘ =
" Gabinete da Reitora UFAM

PORTARIAN®1384/2017

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, usando
das atribuigdes ‘estatutdrias, conferidas por Decreto de 27 de junho de 2013, publicado no

Diario Oficial da Unido de 28 de junho de 2013, ¢

CONSIDERANDO o teor do Memorando n® 043/2017 — PROPLAN/DMA,
datado de 22 de junho de 2017, protocolizado sob o n® 23105.046155/2017. subscrito pela
Diretora do Departamento de Modernizagic Administrativa da Pré-Reitoria de Planejamento e

Desenvolvimento Institucional, Ana Flavia de Moraes Moraes.

RESOLVE:

AUTORIZAR a aprovagho da 1° EDICAO DOS MANUAIS DE
PROCEDIMENTOS DO INSTITUTC DE EDUCACAO, AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE ~ IEAA; INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA ICET

¢ INSTITUTO DE NATUREZA E CULTURA - INC.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS., em

Manaus, 27 de junho de 2017,

MARCIA PERALES MEN

Reitora
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1. ORGANOGRAMA
Figura 1: Organograma do ICET.
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Fonte: Portaria GR n°® 552/2014 e Resolucao n° 009/2009-CONSAD.
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2. FUNCIONOGRAMA

. AREA _____ATRIBBUCAO
Aproveitamento de Estudos de Atividades Institucionais

Aproveitamento de Estudos em Disciplinas

Cadastro de monitores

Recebimento de solicitacdo de desisténcia de curso

Elaboracéo de declaracao de disciplinas ministradas

Elaboracéo de declaracdo de formando

Recebimento de solicitacdo para expedicao de diploma

Recebimento de inscri¢des para Professor Substituto

Matriculas Institucionais

Emissdo de pagelas

Recebimento de Pagelas, Boletins de Notas e Faltas, Frequéncias e Provas Finais
Recebimento de PIT'S e RIT'S

Recebimento de Planos de Ensino

Prética de Campo

Emissdo de Histdrico Escolar de discentes

Alteracdo de Cadastro de discentes

Orientacdo Académica

Recepcdo aos calouros

Coordenacdo da elaboragdo do planejamento or¢camentario

Acompanhamento da execugéo das atividades nos setores da Coordenagdo Administrativa
Solicitagdo dos empenhos de despesas.

Solicitagdo de cancelamento de notas empenho

Solicitagdo de pagamentos de despesas fixas, de prestacéo de servicos e de aquisi¢do de material
Acompanhamento das vigéncias dos contratos

Coordenacéao Académica

Coordenacao Administrativa
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AREA ATRIBUICAO

e Planejamento orcamentario do exercicio subsequente
e Elaboracédo do relatério de execucdo orcamentaria do exercicio anterior
e Solicitacdo de empenho das despesas fixas com agua, energia e telefone
e Solicitacdo de empenho de despesa com aquisi¢do de material
Geréncia de Orcamento e Finangas e Solicitacdo de pagamento de despesas_com agua, luz e telefone
e Controle de pagamentos de despesas fixas
e Elaboracdo de relatério mensal de execucdo orcamentaria
e Acompanhamento da liquidacdo dos empenhos
e Acompanhamento dos empenhos por Plano Interno do Instituto via SIAFI
e Cancelamento de notas de empenho
e Contato com os fornecedores
¢ Recebimento de materiais de consumo e permanentes
e Verificacdo de materiais recebidos
e Emissdo e controle de requisicdo de combustivel
e Manutencao e conservacdo dos veiculos
Geréncia de Patrimdnio, Materiais e e Recebimento de solicitacdes para servico de transporte
Manutencéo e Controle de Frequéncia dos Motoristas
e Armazenamento e estocagem de materiais
e Distribuicdo de materiais de consumo
e Controle de materiais em estoque
e Elaboracgdo do inventério fisico dos materiais em estoque
e Registro de entrada de materiais permanentes

Previsdo do nimero de processos e 0s objetos a serem licitados

Recebimento do processo com autorizagdo de abertura de licitacdo, justificativa, termo de referéncia
e pedido de material ou servigo

e Realizacdo de ampla pesquisa de precos praticados pelo mercado do ramo do objeto da licitacdo

Geréncia de Licitacéo
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AREA ATRIBUICAO

e Publicidade das licitacbes
e Elaboracdo do Termo de Referéncia
e Elaboracdo de minuta de Edital de Licitacdo e seus anexos
Geréncia de Licitacao e Insercéo de pregdo eletronico no sistema COMPRASNET
e Gerenciamento do Pregdo Eletrénico via Sistema
e Agquisicdo de bens e contratacdo de servicos
e Conducdo a sessdo publica no sistema
e Verificacdo da infraestrutura de computadores
e Monitoramento de servicos de rede
Geréncia de Informéatica/TI e SolicitacOes de servico
e Verificacdo de infraestrutura fisica das salas de Tl
¢ Planejamento e Organizacdo das Atividades de Gestéo de Tl
e Acompanhamento dos avaliadores do MEC in loco
e Participacdo na compra de obras para o acervo da Biblioteca Setorial do ICET
e Avaliacdo de obras do acervo para descarte
e Recebimento de obras doadas
e Pré-catalogagdo do material informacional adquirido por compra para 0 acervo
e Pré-catalogacdo do material informacional adquirido por doagéo para 0 acervo
Geréncia de Biblioteca e Catalogacdo de obras do acervo
e Cadastro e recadastro dos clientes
e Empréstimo das obras do acervo da Biblioteca Setorial do ICET para a comunidade académica do
ICET
e Devolucdo das obras emprestadas pelos clientes da Biblioteca Setorial do ICET
e Renovagao de empréstimo,“in 10c0”, das obras do acervo da Biblioteca Setorial do ICET
e Consulta local das obras
e Reserva in loco de obras do acervo
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. AREA  __ATRIBUCAO |

Expedicéo de Declaracdo de Nada Consta
Arquivamento das obras no acervo

Limpeza e conservacéo do acervo

Visita guiada a Biblioteca Setorial

Orientacdo sobre normalizacédo de trabalhos académicos
Elaboracédo de Ficha Catalografica

Reposicao, por danos, de obras do acervo

Reposicao, por extravio, de obras do acervo
Requerimento de Progressdo por Capacitacao
Requerimento de Progressao por Qualificacado
Elaboracéo do Plano Anual de Capacitacédo

Execucéo do Plano Anual de Capacitacdo

Registro de Atestado Médico no Sistema SIAPE Saude
Acompanhamento de Estagio Probatorio e Tutoria
Solicitacdo de Cadastro no SIAPENET

Elaboracdo do Plano Trienal de Afastamento dos Servidores
Programacao e reprogramacao de Férias dos Servidores
Licenca para Pos-Graduacéo dos Servidores

Solicitacdo de Pagamento por Substituicdo de Funcéo (FG)
Solicitacdo de Aposentadoria de servidores

Emissédo de boletim de frequéncia

Geréncia de Biblioteca

Geréncia de Recursos Humanos
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3. FLUXOGRAMA SISTEMICO

Entrada (Input)

Solicitagdo de aproveitamento de
estudos (atividades institucionais e em
disciplinas)

« Andlise dos Planos de Ensino, PITs e
RITs.

* Necessidade de materiais de consumo e
equipamentos para os laboratérios.

« Solicitagdo de avaliagdo in loco do
MEC.

« Anélise de projetos de pesquisa.
* Necessidade de experimentos com
animais e com vegetais.

« Analise de projetos de extensdo.

« Diligéncias dos 6rgéos de controle.

* Planejamento orcamentario.

» Empenhos de despesas.

« Vigéncia dos contratos.

» Fiscalizacéo de obras.

« Controle de materiais em
estoque/inventario.

* Necessidades de compras.

» Demandas de Administracéo de Pessoal
(atividades cartoriais).

» Acompanhamento dos Programas de
Assisténcia Estudantil.

* Apoio aos alunos com necessidades
especiais.

* Apuragéo de renda de discentes cotistas.

» Acompanhamento do RU.

.

v

Processamento

*Ensino

*Pesquisa

* Extensdo

«Gestao

Saida (Output)

« Solicitagdes de aproveitamento (de estudos e
de atividades institucionais) analisadas.

« Planos de Ensino, PITs e RITs aprovados.

» Manutenc&o e conservagao do laboratério.

« Avaliagdo in loco realizada.

« Projetos de pesquisa aprovados.

« Orientacéo e supervisdo de experimentos com
animais e vegetais.

« Projetos de extens&o aprovados.

« Diligéncias atendidas.

« Execucéo or¢amentaria.

« Controle de pagamentos de despesas.

« Contratos acompanhados e fiscalizados.

« Obras supervisionadas.

« Materiais inventariados.

* Pesquisa de prego/Termo de Referéncia
elaborado/Edital elaborado/Publicidade das
Licitagcbes/Gerenciamento do Pregdo
Eletronico/Aquisicdo de bens e contratagéo de
Servicos.

« Encaminhamento de progressoes e
aposentadorias/PAC planejado e
executado/Plano Trienal de Afastamento
elaborado/Pagamento por substituicéo de
Funcdo.

« Alunos com necessidades especiais assistidos.

» Renda apurada e comprovada.

* RU supervisionado.

. /
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4. QUADRO DE PROCESSOS FINALISTICOS

Processos finalisticos ‘ Principais atividades ‘ Subunidades responsaveis Produtos Principais clientes

Aproveitamento de Estudos de Atividades x A . At.'v'd.ades. .
P Coordenacgédo Académica institucionais Discentes
Institucionais .
aproveitadas
: o « A Disciplinas :
Aproveitamento de Estudos em Disciplinas Coordenagédo Académica . Discentes
aproveitadas
Planos de Ensino,
Ensino Planos de Ensino, PITs e RITs Colegiados de Curso PITse RITs Docentes
aprovados
Organizagdo do laboratério - material de -
. - . Laboratorio .
consumo e equipamentos para as aulas Laboratdrios do Instituto . Docentes e Discentes
I~ organizado
préticas
Acompanhamento dos avaliadores do MEC A _— Visitas ~
in loco, na Biblioteca Setorial do ICET Gerencia de Biblioteca acompanhadas Coordenagdes de Curso
Analise de projetos de pesquisa Coordenacéo de Pesquisa Pro_jetos Docentes
_ analisados
Pesquisa .
. , - . . - Experimentos .
Orientacdo e supervisao de experimentos Técnico(a) de Laboratério .. Docentes e Discentes
supervisionados
Extenso Andlise de Projetos de Extensdo Coordenagdo de Extensdo Projetos Docentes
aprovados
Atendlm(_ento as diligéncias dos 6rgdos de Auditor(a) D|I|geQC|as Direcdo do Instituto
controle interno e externo atendidas
Gestéo « « . Planejamento
Coordenacéo da elaboracdo do planejamento x - . - L .
z Coordenagdo Administrativa orcamentario Direcdo do Instituto
orcamentario realizado




Gestédo
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Coordenacdo Administrativa/

Solicitacdo dos empenhos de despesas. Geréncia de Orgamento e Em_pfanhos Fornecedorgs de bense
. solicitados Servigos
Financas
Solicitacdo de pagamentos de despesas Coordenacdo Administrativa/
g . . N Pagamentos Fornecedores de bens e
fixas, de prestacdo de servicos e de Geréncia de Orgamento e - i
N y X solicitados Servigos
aquisicao de material Financas
Acompanhamento  das  vigéncias  dos x L Contratos Fornecedores de bens e
Coordenacdo Administrativa i
contratos acompanhados Servigos

Fiscalizacdo de obras

Coordenacéo
Administrativa/Fiscal do
contrato

Obras fiscalizadas

Fornecedores de bens e

Servigos

Planejamento orcamentério do exercicio
subsequente

Geréncia de Orgamento e
Financas

Planejamento
orcamentario

Direcgéo do Instituto

realizado
< - x A Execucao
Elaboragdo do relatério de execugédo Geréncia de Orgamento e §a0 L .
.- .. . . orcamentaria Direcdo do Instituto
orcamentaria do exercicio anterior Financas
acompanhada
Geréncia de Orgamento e Pagamentos

Controle de pagamentos de despesas fixas

Financas

controlados

Direcgéo do Instituto

Controle de materiais em estoque

Geréncia de Patrimdnio,
Materiais e Manutencéo

Materiais
controlados

Direcdo do Instituto

Elaboracdo do inventario fisico dos
materiais em estoque

Geréncia de Patrimonio,
Materiais e Manutencao

Inventario fisico
realizado

Direcdo do Instituto




Gestao
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Levantamento de equipamento e materiais
permanentes em desuso e inserviveis

Geréncia de Patrimonio,
Materiais e Manutencéo

Equipamentos e
materiais em
desuso e
inserviveis
identificados

DEMAT/PROADM
Direcgéo do Instituto

Inventario fisico de equipamentos e
materiais permanentes

Geréncia de Patrimonio,
Materiais e Manutencéo

Inventario fisico
realizado

DEMAT/PROADM
Direcgéo do Instituto

Realizacdo de ampla pesquisa de precos
praticados pelo mercado do ramo do objeto

Geréncia de Licitacdo

Pesquisa de preco

Direcdo do Instituto

da licitacdo (PR
Processos Comunidade interna e
Publicidade das licitacGes Geréncia de Licitacdo licitatorios
- externa
publicizados
ek Fornecedores de bens e
Elaboracéo do Termo de Referéncia Geréncia de Licitagao Referéncia :
Servigos
elaborado
< . . T Edital de
Elaboracéo de minuta de Edital de Licitagéo A C L Fornecedores de bens e
Geréncia de Licitagéo Licitacao .
e Seus anexos Servigos
elaborado
Insercdo de pregdo eletronico no sistema Geréncia de Licitacio Pregdo inserido | Fornecedores de bens e
COMPRASNET ¢ no sistema Servicos
Gerenciamento do Pregdo Eletronico via A e Pregao Fornecedores de bens e
. Geréncia de Licitagédo i
Sistema acompanhado Servicos
Aquisicdo de bens e contratacao de servicos Geréncia de Licitagédo SIEIS © S0 Fornecedorgs de bens e
contratados Servigos




Gestao
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Requerimento  de  Progressdo

Geréncia de Recursos

Requerimento

Trabalho

acompanhado

Capacitacao Humanos recebido 2RO
Requerimento de Progressao por Geréncia de Recursos Requerimento Servidor
Qualificacéo Humanos recebido
Elaboracéo do Plano Anual de Capacitacéo Gerenaiﬂzrigcursos Plano elaborado Servidor
Execucdo do Plano Anual de Capacitagdo Gerenlci:ﬁr?]zriicursos Plano executado Servidor
Registro de Atestado Médico no Sistema Geréncia de Recursos Atestado médico Servidor
SIAPE Salde Humanos registrado
Acompanhamento de Estagio Probatério e Geréncia de Recursos Servidor .
. Servidor
Tutoria Humanos acompanhado
Solicitacdo de Cadastro no SIAPENET COMEA CE RO Cad.astro Servidor
Humanos realizado
Elaboracéo do Plano Trienal de Afastamento Geréncia de Recursos .
. Plano elaborado Servidor
dos Servidores Humanos
Programacdo de Feérias dos Servidores do Geréncia de Recursos Férias .
Servidor
ICET Humanos programadas
Licenca para Pos-Graduagdo dos Servidores Geréncia de Recursos Servidores .
: . Servidor
do ICET Humanos licenciados
SoI|C|ta<;~ao de Pagamento por Substituicdo Geréncia de Recursos Pagamento Substituto legal
de Funcéo (FG) Humanos efetuado
Solicitacdo de Aposentadoria de servidores COeReli 01F RETLses Sohmtggao Servidor
Humanos recebida
Acompanhamento do Programa Bolsa Servico Social Programa Discentes




Gestao
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Apoio aos alunos com Necessidades

Universitario

Servico Social

supervisionado

- Servico Social Alunos assistidos Discentes
Especiais
Apuracdo e comprovacdo de renda de . . Renda apurada e .
\purag . P ¢ Servico Social P Discentes
discentes que ingressam por Cotas comprovada
- . . . Pagamento -
Pagamento do Programa Auxilio Moradia Servico Social g Discentes
efetuado
N . . Pagamento .
Pagamento do Programa Bolsa Académica Servico Social e?etua do Discentes
~ . . . Intervencao .
Intervencéo social Servico Social - Discentes
¢ ¢ realizada
Monitoramento do  Programa  Bolsa . . Programa .
A g Servico Social g Discentes
Académica monitorado
Processo de selecdo socioeconbmica para o . . < . i
 €C : P Servico Social Selecdo realizada Discentes
Programa Auxilio Moradia
Processo de selecdo de socioecondmico para . . < . i
¢ P Servico Social Selecdo realizada Discentes
o Programa Bolsa Trabalho
Processo de selecdo socioeconémico para o . . < . i
6a0 Socl P Servico Social Selecdo realizada Discentes
Programa Bolsa Académica
Acompanhamento do Restaurante Restaurante Discentes




QUADRO DE ATIVIDADES ICET 28

5. QUADRO DE ATIVIDADES

5.1 Atividades comuns a todos os setores

ATIVIDADE ' FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Atendl_mento a0 Qut_)llco Interno e externo Diaria Imediato De acordo com o0 assunto objeto do atendimento.
(atendimento telefonico ou presencial).
Elaboracéo de Oficios e Memorandos. Diéria Imediato N/A
Fotocopias dos documentos. Irregular Imediato N/A
Organizagao do arquivo - Arquivamento de Diéria Imediato Normas de Arquivologia
documentos.
Organizagdo do arquivo - Remanejamento Anual Imediato N/A
de documentos.
Recebimento e encaminhamento  de Diaria Imediato N/A
Processos.
Monitoramento do e-mail institucional. Diéria Continuo N/A

< . - . Lei 8.666/93 e a Instrucdo normativa 205 de 08 de
Elaboragdo do inventario dos equipamentos . . . N .

Irregular 20 dias abril de 1988, conjugando o que dispde a lei
do setor.
4.320/64.

?eotlt;;:ltagao de material de expediente do Irregular Imediato N/A
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5.1.1 Atividades comuns a todos os dirigentes

ATIVIDADE FREQUENCIA

Avaliacdo de desempenho de servidor

PRAZO
De acordo com prazos

LEGISLACAO

recebidos.

Ao B
Técnico-Administrativo em Educacéo. SRIESIE estipulados pelo DAPES RESOLIEED [P 2L — CONSAL
Participacdo em reunides internas e externas. Continua Imediato De acordo com 0 assunto em pauta.
MOEIES B AREPEENT 008 EECIIETE Continua Imediato Aquela que for citado no processo.

5.2 Diretor(a)

ATIVIDADE

Elaboracdo do Relatorio Anual de Gestdo -
Direcdo do Campus.

FREQUENCIA

Anual

2 meses

LEGISLACAO

Art. 70 da Constituicho Federal, Instrucdo
Normativa TCU, Decisdo Normativa TCU,
Portaria TCU e CGU pertinentes ao exercicio e
Documento encaminhado pela PROPLAN/UFAM. |

5.2.1 Secretaria Executiva

ATIVIDADE FREQUENCIA

PRAZO

Irregular (de acordo com a

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

emitidas pela Diregé&o.

SIEOTEED 20 ROENMER EE. SETEE prioridade do documento) | GR n°® 580/2014 e Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.
Elaboragdo e encaminhamento de Portarias Irreqular (de acord_o como Resolucdes dos Conselhos Superiores, Estatuto e
Mensal fluxo de  solicitagdes

apresentadas a Direcdo)

Regimento Geral da UFAM.
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égr:;arf dgdgeacg:gcc’icgmag Manual do SCDP - perfil de solicitante e
Acesso ao Sistema de Concessdo de Diérias Mensal de re reser?tantesp dg Orientagfes da Chefia de Gabinete e do
e Passagens (SCDP). P Departamento  de  Passagens, Diarias e
Campus nos eventos e/ou .
. Hospedagem da Reitoria da UFAM.
reunides)

« . N . Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos
EIab_oNragao de documentos relativos as Mensal 2 a5 dias (dAepe:ndendo da da UFAM e Orientacdes da Presidéncia do
reunides do Conselho Diretor (CONDIR). urgéncia) CONDIR
Organizacdo dos processos do Conselho Mensal 2 a 5 dias (dependendo da | Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos
Diretor (CONDIR). urgéncia) da UFAM e Portaria n° 580/2014.

Organizacdo de Colacdo de grau (oficial e Semestral 1 a 3 semanas antes do Portaria n°® 1.759/2006, Resolucdo n° 017/2008 —
especial). evento CONSAD, Orientactes do Cerimonial da Reitoria.

5.2.2 Auditor(a)

Decreto n° 3.591 de 06/09/2000, Instrucdo
Atendimento as diligéncias dos 6rgdos de Irregular 5 dias Normativa do Ministério da Transparéncia (CGU)
controle interno e externo. n° 24 de 17 de novembro de 2015e Resolugdo n°
03/2013 — CONSAD.
Participacdo em  reunies junto a Irregular 1 dia Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna de
Administracdo Superior. acordo com Decreto n° 3.591, de 06/09/2000,
Instrucdo  Normativa do  Ministério  da
Assessoramentos e orientacdes. Irregular 2 dias Transparéncia (CGU) n° 24 de 17 de novembro de
2015 e Resolugéo n° 03/2013 — CONSAD.
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| ATIVIDADE | FREQUENCIA |  PRAZO | LEGISLACAO |
Receblmer!to de solicitagédo para colacéo de Irregular 24 horas N/A
grau especial.
Irregular (Conforme
Recebimento de solicitacdo para expedigédo Semestral decisdo da Coordenacao N/A

de diploma.

Académica com 0s
Colegiados dos Cursos)

Encaminhamento de frequéncia de monitoria
ao DPA/PROEG.

Irregular (para bolsista o
prazo é até o dia 25 de
cada més, para ndo bolsista
é no final do periodo

Irregular (mensal
para bolsista e
semestral para ndo

Resolucao n° 006/2013. Art. 8°. VIII. Camara de
Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEPE.

bolsista) .

letivo)
Encaminhamento de Relatério Final de Irregular (até uma semana X o
Monitoria ao DPA/PROEG. SOMESE apos o término do periodo) FESLIEED T RS20 — CRINEERE
Recebimento de inscrigdes para Professor Irregular (de acordo com o

. Goes p Semestral Edital e o Calendario Normas constantes no Edital do concurso.
Substituto. N
Académico)
Matriculas Institucionais Semestral Irregular (De acordo com o Resolugdo n° 13/2009 — CONSEPE e Lei n°
' Edital) 12.089/2009.
Emissdo de pagelas. Semestral 2 q'a,s _(Come(;a} a cada N/A
inicio de periodo)
Receblrpen_to de Pagela_s, I_30Iet|ns de Notas Semestral Irregular N/A
e Frequéncia e Provas Finais.
Recebimento de PITs e RITs. Semestral Irregular Resolugéo n° 023/2006 — CONSUNI.
Portaria n° 0151/2012, do Gabinete da Reitora —

Recebimento de Planos de Ensino. Semestral Irregular Estauelece’ Aprovacan el Obnigaionienadel ies

Apresentacdo do Plano de Ensino e Resolucédo do
CONSEPE.
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ATIVIDADE | FREQUENCIA | PRAZO LEGISLACAO

Irregular (De acordo com o Portaria n° 078/2010 PROEG/UFAM -
Pratica de campo. Semestral gufar (- . Regulamenta a Pratica de Campo em disciplinas
Calendario Académico) «
dos cursos de graduacao.
Emissao de Historico Escolar de discentes. Irregular Imediato N/A.
Alteracdo de Cadastro de Discentes. Irregular Imediato N/A.

5.2.3.1 Atividades Inerentes aos Laboratérios

ATIVIDADE FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Auxilio em atividades académicas. Diéria Imediato N/A.
Limpeza e organizacéo de vidrarias. Continua Imediato N/A.
Limpeza e manuseio do destilador de agua. Irregular Irregular N/A.
Organizacdo do laboratério. Continua Irregular N/A.

5.2.4 Coordenagdo Administrativa

ATIVIDADE FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Participacdo nas reunides do Conselho

Diretor Irregular 30 dias
Media(;.élo de conflitos Irregular Irregular M0 e (Lee P8 (B0l 0h Sl LD
: ~ Interno da UFAM e Estatuto da UFAM.
Planejamento das acdes a serem executadas
Anual 6 meses

de acordo com o plano de gesté&o.

Até Novembro de cada ano | Lei n. 8.958/94, Lei n. 8.666, Normas do CGU e
Elaboracdo do relatorio anual de atividades Anual (conforme calendario TCU, Resolugdo n° 009/2009 - CONSAD,
académicas e administrativas do ICET. elaborado pela Regimento Interno da UFAM e Estatuto da
PROPLAN) UFAM.
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| ATIVIDADE . FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO |

Resolugéo n® 009/2009 - CONSAD, Decreto n°

EEOIEED Ep  REGWOD AGuE) 6 5.773/2006, Lei n° 9.784/1999 e Alteracdes, Lei n°

Atividades da Coordenagdo Administrativa Anual Irregular 8429/1992 & Alteracdes e Lei n° 8.112/1990 e
do ICET. ~
Alteracoes.

Recebimento e tombamento de materiais . Decreto n°. 200/67, Lei n°. 4320/64 e Lei n°.

Irregular Imediato
permanentes. 8666/93.
Recebimento e tombamento de materiais Irreqular n;g;igﬂggé%gn:;rvr?gor Decreto n°. 200/64, Lei n°. 4320/67, Lei n°
permanentes, adquiridos por Projetos. g - 8666/93 e Resolucédo n°. 009/2009 — CONSAD.

professor autor do projeto)

Inventario de materiais permanentes. Anual 2 meses
Requisicdo de material de expediente. Irregular Imediato
Manutencéo predial. Continua Imediato
Requisicio de. Al e servieos para | oo — Decreto 1° 200164, Lei 1 4320/67
i quisiG cos P Irregular Indeterminado e Lei n® 8666/93.
icitacdo.
Agendamento do veiculo institucional. Irregular Imediato
Reserva de auditdrio, mini auditorio e sala .
q -~ Irregular Imediato
e reunides.
Coordena,ga}o da elaboragdo do planejamento Anual Até Janeiro de cada ano ) _
or¢amentario. Resolugao n° 009/2009 - CONSAD e Lei n°
Convocacdo dos Técnicos Administrativos . 8.112/1990.

Mensal 1 dia

em Educacdo para reunides ordinarias.

Resolucéo n® 009/2009 - CONSAD, Decreto n°
5.773/2006, Lei n°®9.784/1999 e Alteragdes, Lei n°
Irregular Irregular 8.429/1992 e Alteracles, Lei n° 8.666/93 e
Alteragdes, Lei n° 10.520/2002, Lei n° 8.112/1990

e Alteracdes.

Coordenagdo e orientacdo dos fiscais de
contrato.
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[ ATIVIDADE ' FREQUENCIA | PRAZO | LEGISLACAO |

Acompanhamento da  execugdo  das

internacional.

atividades nos setores da Coordenacédo Irregular De acordo com a atividade
Administrativa.
I R 10 00909 - CONSAD, Do
empenho. Irregular 1 dia 5.773/2006, Lei n° 9.784}/1999 e.AIteragoes, Lei n°
Solicitacdo de pagamentos diversos Irregular 1 dia 8'429/1? 72 € PETEREES,  E r.]O ST ¢
A N n q o q Alteracdes, Lei n° 10.520/2002, Lei n° 8.112/1990
companhamento as  vigéncias 0S Mensal 1 dia e Alteracdes.
contratos.
Acompanhamento da execucdo do Plano
Anual de Atividades de Auditoria Interna na Continua De acordo com a atividade
Coordenacdo Administrativa.
e . A Até o0 5° dia util do més | Lei n® 8.112/90, Decreto n® 1.590/95 e Decreto n°
Emissdo de boletim de frequéncia. Mensal
subsequente 1.867/96.
Solicitagio de passagens e didrias Irregular 20 dias de antecedéncia ao = Decreto 3.643 de outubro de 2000, Decrgto 9_1.800
‘ deslocamento de outubro de 1985, Decreto 71.733de janeiro de
1979, Decreto 8.594, de dezembro de 2015,
Envio de relatério de viagem nacional e Decreto n° 5.992 de dezembro de _2006 e Decreto
Irregular Até 5 dias ap6s a viagem | n® 6.907 de julho de 2009, Lei n° 8.112 de

dezembro de 1990, Portaria n°® 505 de 29 de
dezembro de 2009 do Ministério do Planejamento.
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5.2.4.1 Geréncia de Orgamento e Finangas

| ATIVIDADE | FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO |

Planejamento orcamentario do exercicio

Anual Janeiro de cada ano
corrente.
Elaboraga,o_ do I’e|?.t(_)l’|0 d_e execlicao Anual Janeiro de cada ano Lei n®4.320/64, Decreto-Lei n® 9.295/46,
orcamentaria do exercicio anterior. M . o
Solicitacio de empenho de despesa de _ Resolucdo n° 560/83 e Lei Complementar n
energia Anual Janeiro de cada ano 101/2000.
Sohmta_u;ac_) de empenho de despesa de Anual Janeiro de cada ano
telefonia fixa.
Solicitagdo de empenho de despesa com
aquisicdo de materiais de consumo e Irregular 1 dia Lei n® 4.320/64, Decreto-Lei n® 9.295/46,
permanente. Resolugéo n° 560/83 e Lei Complementar n°
SoI|C|_ta(;ao de pagamento de despesas com Mensal 1 dia 101/2000.
energia e telefone fixo.
Encaminhamento de nota de empenho e de
nota fiscal referente a aquisi¢do de materiais Irregular 1 dia
de consumo e permanente. -
Encaminhamento de Nota de Empenho LB GRS
referente a aquisicdo de materiais entregues Irregular 1dia
no almoxarifado do DEMAT.
gg;gg:g djepaiar;‘rf]gtn"; ge d‘ies dpee:ajs‘;':a;m Mensal 2 dias Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46,
L pag . P . Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n®
aquisicio de materiais de consumo e Mensal 1 dia 101/2000
permanente. '
Emisséo de relatdrio mensal de execucéo Mensal 2 dias Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46,
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| ATIVIDADE | FREQUENCIA |  PRAZO  LEGISLACAO
orcamentaria. Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
101/2000.
Acompanhamento da vigéncia dos contratos. Irregular 1 dia Lei n°® 8.666/93.
Acompanhamento de ordem bancaria. Mensal 1 dia C
Encaminhamento das Notas de Empenho. Irregular 1 dia RGeS
FEDFIEGIENEND a8 gD (e Mensal 1 dia Lei n° 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46,
empenhos. . . o
Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n
Acompanhamento dos empenhos por Plano Irregular 1 dia 101/2000
Interno do Instituto via SIAFI. '
Cancelamento de notas de empenho. Irregular 1 dia Lei n°® 4.320/64, Decreto-Lei n° 9.295/46,
Elaboracdo de LC dos Programas Auxilio Mensal 1 dia Resolugdo n° 560/83 e Lei Complementar n°
Moradia e Bolsa Académica via SIAFI. 101/2000.
5.2.4.2 Geréncia de Patriménio, Materiais e Manutencéo
| ATIVIDADE | FREQUENCIA |  PRAZO  LEGISLACAO
Lei n° 8.666/93 e Decreto n° 5.450/2005 e
- . Instrugdo Normativa n°® 205/1988 da Secretaria de
Contato com os fornecedores. Diéria Imediato ¥ ~ s P
Administracdo  Publica da Presidéncia da
Republica - SEDAP/PR.
Recebimento de materiais de consumo e Instrgg(:?lo NoNrmativia n° 205/1988 da $e9ret_aria de
permanentes Mensal Irregular Admlnl_stragao Pablica da Presidéncia da
' Republica - SEDAP/PR.
Lei n° 8.666/93 e Instrugdo Normativa n°
Verificacdo de materiais recebidos. Mensal Irre?rl]JI?rrgdie ?cor%? dcom 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica
98 MRS (620610 da Presidéncia da Republica - SEDAP/PR.
Emissdo e controle de requisicdo de Semanal Irregular (de acordo com o Resolucao n° 008/2007 — CONSAD.
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ATIVIDADE ' FREQUENCIA | PRAZO | LEGISLACAO
combustivel. CONsumo).
Manutencéo e conservacao dos veiculos. Semestral [ E ?.COI‘dO com a
necessidade).
Recebimento de solicitagOes para servigo de Didri Irregular (de acordo com a
iaria
transporte. demanda).
Irregular (conforme
Controle de Frequéncia dos Motoristas. Irregular chegada e saida dos
veiculos).
. Lei n® 8.666/93 e Instrucdo Normativa n°
e oo | ear | A0S0 00 | 20571000 g S ce Adminsticao P
P quiste ' ' da Presidéncia da Republica - SEDAP/PR.
- Irregular (de acordo com o
Armazenamento e estocagem de materiais. Irregular . o
recebimento de materiais). Instrucio N fiva n° 205/1988 da Secretaria d
Distribuicdo de materiais de consumo. Mensal 10 dias teis. nstrugao Normativa n’ 2 a Secretaria de
Controle de materiais em estoque Mensal 15 dias ARSI I_Dubllca SEIAES LSBT
< : ST T : Republica - SEDAP/PR.
Elaboracdo do inventario fisico dos .
L Anual 30 dias.
materiais em estoque.

5.2.4.3 Geréncia de Licitacdo

ATIVIDADE | FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Planejamento das Atividades e dos objetos a . Decreto n°® 3.555/2000, Decreto n° 5.450/2005,

.. Anual Janeiro de cada ano

serem licitados. Decreto n°® 3.931/01.

Verificacdo da validade da portaria de Antes de elaborar o quadro | Lei n°® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
. " . Irregular N

Pregoeiros e alteracdo na equipe. de licitacOes 8.666/93.

Solicitacdo de previsdo orcamentaria junto a Mensal Antes da elaboragéo do Lei n° 10.520/02, Decreto n® 3.931/01, Decreto n°
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| ATIVIDADE . FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO |
Geréncia de Orcamento e Financas para cada edital 5.450/05, Decreto n° 3.555/00, Lei n° 8.666/93.
licitacdo.
Recebimento do processo com autorizagdo
de abertura de licitacdo, justificativa, termo rreqular 5 a3 dias Lei n® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
de referéncia e pedido de material ou g 8.666/93.
Servico.
Assessoria na elaboracdo do termo de Irreqular 15 dias Decreto n°® 3.555/2000, Decreto n° 5.450/2005,
referéncia. g Decreto n° 3.931/01.
Elaboracdo de minuta de Edital de Licitacdo . Lei n® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
Irregular 30 dias
e Seus anexos. 8.666/93.
Realizacdo de ampla pesquisa de precos | Irregular (Depende LG 2 10, 07, [DIEREHD 17 Sl [P
11286 Pla pesq pre¢ g P 5.450/05, Decreto n° 3.555/00, Lei n° 8.666/93,
praticados pelo mercado do ramo do objeto da resposta dos Irregular N - P
o Instrucdo Normativa n® 07/2014 do Ministério do
da licitacéo. fornecedores) . <
Planejamento, Orgcamento e Gestéo.
Insercdo de pregdo eletrdnico no sistema rreqular 5 a3 dias Lei n® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
COMPRASNET. g 8.666/93.
!Enga_mlr!hamepto do processo para analise Irregular 15 dias N/A.
juridica junto a Procuradoria Federal.
Gerenciamento do Pregdo Eletrénico via rreqular 1 a2 dias Lei n® 10.520/02, Decreto n° 5.450/05, Lei n°
Sistema - Realizacéo de pregéo eletronico. g 8.666/93.
Arquivamento de processo licitatdrio. Irregular 01 dia N/A.
- . De 8 a 30 dias dependendo | Lei n° 10.520/02, Decreto n° 3.931/01, Decreto n°
Publicidade das licitagdes. Irregular

da modalidade de licitacdo

5.450/05, Decreto n° 3.555/00, Lei n° 8.666/93.
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5.2.4.4 Geréncia de Informatica/TI

ATIVIDADE FREQUENCIA PRAZO | LEGISLACAO

Verificacao da infraestrutura de Diaria 1 dia N/A.
computadores.

Monitoramento de servicos de rede. Diaria 1 dia N/A.
Atendimento as solicitacdes de servico. Diéria 2 dias N/A.
?j/eefllfllcagao de infraestrutura fisica das salas Diaria 1 dia N/A.
Planejarpento e Organizacdo das Atividades Diaria Imediato N/A.
de Gestéo de T.1I..

5.2.4.5 Geréncia de Biblioteca

ATIVIDADE FREQUENCIA PRAZO LEGISLACAO

Gerenciamento da Biblioteca Setorial. Irregular Imediato
Coordenagdo dos bolsistas do Programa

Diéria Imediato Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Bolsa Trabalho. UEAM
fggrjlfilmento ao usuério da Biblioteca do Continua Imediato
NBR 6023 - Informacdo e documentacdo -
Referéncias — Elaboracdo, NBR 10520 -

Orientagdo e normatizacdo de trabalhos
académicos.

Informacdo e documentacdo - CitagBes em
documentos — Apresentacdo, NBR 14724 -
Informacdo e documentacdo - Trabalhos
académicos - Apresentacéao.

Emissdo de declaragdo de nada consta. Irregular Imediato Resolugdo n° 003/2015 — CONSAD e Portaria n°

Irregular Irregular
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2.304/95 Gabinete da Reitoria UFAM.

RelatAorlt_) anua_l Qe atendimento na area de Anual 30 dias N/A.
referéncia da biblioteca.
Inventario do acervo da biblioteca. Anual 2 meses
g?tl))l(iacl)tecz reposido  de  exemplar  da Irregular Imediato Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Selecdo de materiais informacionais. Continua Indeterminado UFAM.
Aquisicdo de materiais informacionais. Irregular 1 hora para cada exemplar
Receblmgnto o8 materiais LS Irregular Imediato Portaria n® 2.111/2014 — CONSAD.
por doagdes espontaneas.
Carimbagem dos materiais informacionais. Continua Indeterminado Regimento Interno dSFS :5ma de Bibliotecas da

A L S . Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Intercdmbio de materiais informacionais. Irregular Indeterminado UEAM
Programa de formacdo de usuarios para o
desenvolvimento de competéncias Anual Indeterminado N/A.
informacionais e tecnolégicas.

Portaria Conjunta n.° 590 de 05 de margo de 2002,
Comutacéo Bibliogréfica. Irregular Irregular do Ministério da Educacdo - MEC e Ministério da
Ciéncia e Tecnologia — MCT.

Catalogacdo de exemplar com titulo rreqular imediato
existente na base Pergamum. g Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Catalogacdo de exemplar com titulo . UFAM.
o Irregular Imediato
inexistente na base Pergamun.
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ATIVIDADE ' FREQUENCIA | PRAZO | LEGISLACAO

Cadastro dos planos de ensino dos cursos de
Graduacdo e Pos-Graduacdo do ICET na Irregular Imediato N/A.
base de dados do Sistema Pergamum.
Acompanhamento dos avaliadores do MEC . Manual de Verificagdo in loco das condigdes
: Irregular 1 dia NI )
in Loco. institucionais, de autoria do MEC.
Auxilio em levantamento bibliogréafico. Diaria Imediato
Selecéo de obras para o acervo da Biblioteca rreqular Indeterminado
Setorial do ICET por aquisicao. g
SEIEG?O de obras para 0 acervo da Biblioteca Irregular Indeterminado Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da
Setorial do ICET por doacéo. UFAM
Selecdo de obras para o acervo da Biblioteca rreqular Indeterminado '
Setorial do ICET por Avaliagéo. g
Recebimento das obras adquiridas por .

Irregular Imediato
compra.

5.2.4.6 Geréncia de Recursos Humanos

Selecédo de discentes para o Programa Bolsa Anual 35 dias Programa Nacional de Assisténcia Estudantil e

Permanéncia. Portaria n° 389/2013 do Ministério da Educacéo.
Irregular (apds o periodo

Recadastramento de bolsistas do Programa Anual de trancamento do curso, Programa Nacional de Assisténcia Estudantil e

Bolsa Permanéncia. de acordo com o Portaria n° 389/2013 do Ministério da Educacao.
calendario académico)

Selecédo de discentes para o Programa Bolsa Portaria n® 387/2007 - UFAM, Portaria n°

Trab%lho. i ’ et e D BEBIED G & EEETe e 598/2010 — UFAM e Edital vigente do Programa
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[ ATIVIDADE ' FREQUENCIA | PRAZO | LEGISLACAO |
Bolsa Trabalho.

Elaboracdo do boletim de frequéncia dos Portaria n° 387/2007 - UFAM, Portaria n®

orag g Mensal 5° dia Gtil do més 598/2010 — UFAM e Edital vigente do Programa
bolsistas do Programa Bolsa Trabalho.

Bolsa Trabalho.

Elaboracdo de declaraces para abertura de
conta dos alunos bolsista dos programas de Irregular Imediato N/A.
assisténcia estudantil.
Coptrolg , Fja utilizacdo do Restaurante Diaria Imediato N/A.
Universitario.
Elabpragao do controle d_e discentes Semestral Imediato N/A.
matriculados para a venda dos tickets.
Verificacio da renda familiar dos candidatos Constituicao Federal de 1988, Plano Nacional de

riTicac . . Assisténcia Estudantil, Decreto n° 7.234/2010,
cotistas do processo seletivo do sistema de Irregular Irregular Editais da Pré-Reitoria de Ensi Graduacs
selecio unificada (SISU) itais da Pro-Reitoria de Ensino e Graduagéo,

' Lein®12.711/2012, Lei n° 9.784/1999.
Verificacao da re_nda famlrllar ek el oo Irregular Indeterminado Lei n®12.711/2012 e Edital vigente do PSC.
do processo seletivo Continuo (PSC).
. _— Constituicdo Federal de 1988 - Da ordem Social,
Recebimento de documentos para emissdo | | | ional d A dantil
de carteira estudantil Irregular Irregular Plano Nacional de Assisténcia Estudantil e
' Decreto n° 7.234/2010.

Receblm,ento_de _documentos para emissdo Irregular imediato N/A.
de cracha institucional.
ggggg{gzgto de  Progressdo por Irregular De acordo com a demanda | Lei n° 11.091/2005 de 12/01/2005, Lei n® 11.233,
Re uerimen"[o de Proaressio or de 22/12/2005 e alteragdes, Decreto n® 5.707/2006
ng" ficacéo g P Irregular De acordo com a demanda e Decreto n° 5.825/2006.
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| ATIVIDADE _ FREQUENCIA | PRAZO  LEGISLACAO |
Elaboracdo do Plano Anual de Capacitacao. Anual 1 ano
Execyg~ao do Plano Anual de Capacitagéo — Irregular 1 ano
Inscricdo em Eventos Internos.
Decreto Federal n° 6.833, de 29 de abril de 20009,
. .- . que institui o SIASS, Decreto Federal n° 7.003, de
gﬁggg osa(ljjgeAtestado Médico no Sistema Anual Imediato 09 de novembro de 2009, que regulamenta as
' Licencas para tratamento de saude e Lei n°
8.112/90 (Regime Juridico Unico).
Acompanhamento de Estagio Probatério e . Lei n°®8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
Tutorig. ’ MR [EEES Resolucdo n® 021/2014 — CONSAD.
Solicitacdo de Cadastro no SIAPENET. Irregular Imediato Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico).
30 de marc¢o do ano que
Elaboragédo do Plano Trienal de Afastamento Trienal antecede a finalizagéo do Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
dos Servidores TAEs. plano em andamento na Resolugéo n° 020/2013 — CONSUNI.
Instituicdo
Programacdo de Férias dos Servidores do Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
Anual Até Setembro de cada ano Instrucdo Normativa SRH/MPOG de 03 de
ICET.
dezembro de 2014.
Mudanca de periodo de Férias dos Lei n® 8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
. Irregular Até Setembro de cada ano Instrucdo Normativa SRH/MPOG de 03 de
Servidores do ICET. q
ezembro de 2014.
Licenga para P6s-Graduacdo dos Servidores . Lei n®8.112/90 (Regime Juridico Unico) e
do ICET. Irregular Indeterminado ResolucAo n® 020/2013-CONSUNI.
SoI|C|tag~ao SlE [PEEEMENTD (P20 SUSENIZES Irregular Indeterminado Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico).
de Funcao (FG).
Solicitacdo de Aposentadoria de servidores. Irregular Indeterminado Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico Unico).
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6. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

A seguir serdo apresentados os Procedimentos Operacionais Padréo, 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 0s 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 Coordenacdo Académica

6.3.3.1 Atividades Inerentes aos Laboratorios
6.3.3.1.1 Laboratorio de Informatica
6.3.3.1.2 Laboratorio de Engenharia de Producéo
6.3.3.1.3 Laboratério de Quimica

6.3.3.1.4 Laboratorio de Farmacia

6.3.4 Coordenacdo Administrativa

6.3.4.1 Geréncia de Orcamento e Finangas
6.3.4.2 Geréncia de Patrimonio, Materiais e Manutencao
6.3.4.2.1 Arquiteto

6.3.4.3 Geréncia de Licitacdo

6.3.4.4 Geréncia de Informatica/T]

6.3.4.4.1 Analistade T.I.

6.3.4.5 Geréncia de Biblioteca

6.3.4.6 Geréncia de Recursos Humanos
6.3.4.6.1 Fisioterapeuta

6.3.4.6.2 Psicologo(a)
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6.1 ATIVIDADES COMUNS A

TODOS OS SETORES
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ICET 47

ATIVIDADE: Atendimento ao publico interno e externo (atendimento telefénico

1 OBJETIVO

ou presencial).

Esclarecer davidas diversas de publico externo e interno.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A.

4 LEGISLACAO

De acordo com o assunto objeto do atendimento.

5 DESCRICAO

[ -
* Publico em geral
(interno ou
externo).

Solicitante

» Dlvida esclarecida
e/ou informacéo
fornecida.

-
* Pdblico em geral
(interno ou
externo).
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ICET 48

EXECUTOR

Diretor(a) / TAE

ACAO
Atende o demandante por telefone ou presencialmente.

Verifica se a demanda é de competéncia do setor.

Se ndo, encaminha ao setor competente.

Se sim, consulta legislacdo ou servidor do setor, se necessario.

Repassa a informacdo ao demandante.

6 FLUXOGRAMA

Atendimento ao publico interno e externo

(atendimento telefénico ou presencial)

Diretor(a) f TAE

r

Atende o demandante

Verifica se a

por telefone ou
presencialmente

Consulta legislacdo

h 4

demanda é de
competéncia do setor

% 7

Compete

ou servidor do setor,
se necessario

Repassa a
informacdo ao
demandante

. ao setor?
Sim

Encaminha ao
setor
competente
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ICET 49

ATIVIDADE: Elaboracédo de Oficios e Memorandos.

1 OBJETIVO
Elaborar Oficios e/ou Memorandos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imed

iato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

SIE.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 Produto

» Direcdo do ICET.

+Coordenadores )

+Gerentes « Oficio elou

Memorando.
Solicitante L

* Direcéo do ICET.
» Coordenadores
» Gerentes
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EXECUTOR ACAO

Recebe solicitacdo de elaboracdo de Oficio e Memorandos.
Registra no controle interno.

Identifica 0 nimero do Oficio ou Memorando.

Elabora o documento.

TAE Imprime em duas vias.

Se for para destinatario interno da UFAM, verifica documento.
Se for criacdo 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.

Verifica redacdo do Oficio ou Memorando.
Se néo estiver de acordo, solicita ajustes.

Dl Se estiver de acordo, assina.
Devolve ao TAE.
TAE Encaminha o documento ao destinatario.

Arquiva copia do documento.
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6 FLUXOGRAMA

Recebe solicitacdo
de elaboracdo de
oficio e memorandos

Registra no
controle interno

Identifica a
numeracdo do oficio
ou memaorando

“

Elabora o l

documento J‘

Resposta a um

processo existente

!

Destinatario
interno da UFAM

|

i Criacdo de processo Jv

—

vi
0
T
c | -
« ;{- Tramita no SIE Gera capa de Identifica
E processo no SIE documento
3 | |
2
Q
vi
o :
K~ . Encaminha o
= Arquiva copia
o documento para
v do documento . iy
T assinatura do dirigente
@
W
E Encaminha o
2 documento ao
fre destinatario
Y
Devolve ao Verifica redagdo do

3 TAE Oficio ou Memorando

g

2 i

-~

(o] Simn

Nio | Solicita

Assina

ajustes

De acorda?
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ATIVIDADE: Fotocdpias dos documentos.

1 OBJETIVO

Fotocopiar documentos para arquivamento e controle interno.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4/"—‘\\\
4 Produto 4

« Direcdo do ICET. * Direcdo do ICET.
» Coordenadores » Coordenadores

» Gerentes , . » Gerentes
* Fotocopias.

Solicitante N
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EXECUTOR ACAO

Recebe a solicitacdo de fotocdpia de documentos.

Preenche formulario de requisicao de copias.

TAE Solicita reproducao dos documentos na reprografia.

Entrega ao demandante os documentos originais e 0S
fotocopiados.

6 FLUXOGRAMA

T

Recebe a solicitacdo de
fotocopia de
documentos

-

-
Preenche formulario de
requisicdo de cdpias

s ™)
Solicita reproducdo dos

documentos na
reprografia

Fotocdpias dos documentos
TAE

rrEn‘[rle-g:;l ao demandante

os documentos
originais e os
fotocopiados

&
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ATIVIDADE: Organizacado do arquivo - Arqguivamento de documentos.

1 OBJETIVO

Manter os documentos arquivados para fins de consulta.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A.

4 LEGISLACAO

Normas da Arquivologia.

5 DESCRICAO
4
* Direcdo do
ICET;
» Coordenadores,
e Gerentes.

Solicitante

Produto

» Documentos
Arquivados.

-
* Direcdo do
ICET;
» Coordenadores,
e Gerentes.
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EXECUTOR

TAE

ACAO
Prepara pasta para armazenar 0os documentos.
Identifica os documentos para arquivar.
Cria "visualizacdo" das pastas internas e externas.
Organiza a pasta com suas identificacdes.
Atualiza a relacdo de pastas do arquivo deslizante.
Arquiva documentos.

6 FLUXOGRAMA

Organizacao do arquivo - Arquivamento de
documentos
TAE

Prepara pasta para Identifica os
armazenar os documentos para
documentos arquivar
Organiza a pasta Cria "visualizagdo®
COm suas das pastas internas
identificacdes e externas

v

Atualiza a relacdo
de pastas do
arquivo deslizante

Arguiva
documentos
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ATIVIDADE: Organizacdo do arquivo - Remanejamento de documentos.

1 OBJETIVO
Esvaziar pastas para receber novos documentos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 Produto 4

« Dire¢do do ICET;
» Coordenadores, e
Gerentes.

* Diregéo do ICET;
» Coordenadores, e
Gerentes.

* Arquivamento  de
Documentos.

Solicitante N
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~ EXECUTOR ACAO
Prepara caixa box de arquivo.
Retira documentos das pastas.
TAE Armazena documentos na caixa box.
Encaminha ao arquivo inativo.
Arquiva no arquivo inativo.
6 FLUXOGRAMA
. Retira Armazena
Prepara caixa
. > documentos > documentos
box de arquivo .
das pastas na caixa hox

Organizacgdo do arquivo -
Remanejamento de documentos
TAE

O Arquiva no ) Encaminha ao
arquivo inativo arquivo inativo
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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 / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRIGAO
( 4
« Direcéo do Produto
IoET luid d * Setor
« Coordenadores, * Fluidez e competente.
e Gerentes. documentos.

Solicitante
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EXECUTOR ACAO
Recebe 0s processos.

Secretario(a) Registra no protocolo de entrada os documentos.
Encaminha ao(a) Diretor(a) para despacho.

Recebe 0s processos.
Despacha ao Setor responsavel.

Diretor(a)

Secretéario(a) Encaminha o processo ao Setor responsavel.

6 FLUXOGRAMA

i
] ()
Wi
Wi
L . .
U N . x
o Registra no Encaminha ao(a)
o Recebe 05 .
0 |~ protocolo de entrada Diretor(a) para
< | & processos
o |2 0s documentos despacho
-E g
£ |2 ,
@ |V ,
< Encaminha o
I O« processo ao Setor
E responséavel
m %
@
2
c Y
V|®
S
E |z Despacha ao Setor Recebe os
n I3
0 |8 responsavel processos
9 |0
&
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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 / FREQUENCIA

Continuo / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO
: Produto
. Coorionadores ¢ + Atendimento
' demanda via
Gerentes. il

Solicitante

da
e_

* Diregédo do ICET;
» Coordenadores, e
Gerentes.




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO ICET 61

EXECUTOR - aAcAo
Acessa 0 e-mail institucional.

Verifica se a demanda é de competéncia do setor.

Secretario(a) Se ndo, encaminha ao setor competente.

Se sim, consulta legislacdo ou funcionério do setor, se necessario.

Repassa a informacdo ao demandante.

6 FLUXOGRAMA

T

Acessa 0 e-mail
institucional

Verifica se a demanda
& de competéncia do
setor

E de competéncia do
setor?

Secretario(a)

Consulta legislacdo
ou funcionario do
setor, se necessario

Encaminha ao setor
competente

Monitoramento do e.mail institucional

!

Repassa a
informacdo ao
demandante
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ATIVIDADE: Elaboracéo do inventario dos equipamentos do setor.

1 OBJETIVO

Fazer o levantamento fisico (inventario) do acervo patrimonial de imdveis e

equipamentos do setor.

2 PRAZO / FREQUENCIA
20 dias / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Lei n® 8.666/93 e a Instrugdo Normativa n°® 205, de 08 de abril de 1988, conjugando o

que dispde a Lei n° 4.320/64.

5 DESCRICAO

4 N

« Direcdo do ICET;
» Coordenadores, e
Gerentes.

Fornecedor \

Produto

* Inventério dos
equipamentos.

SN

* Direcdo do ICET;

» Coordenadores;

» Gerentes, e

« DEMAT/PROADM

—
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UFA

EXECUTOR ACAO

Recebe o documento solicitando a verificacdo dos equipamentos
do setor.

Realiza levantamento dos moveis e equipamentos do setor.

Verifica 0 nUmero de tombamento dos moveis de cada sala do
Agente SetOI’.

Patrimonial Verifica o estado de conservacio e de uso dos moveis e
equipamentos.

Elabora documento com o inventario dos equipamentos do setor.

Encaminha documento a Gerencia de Patrimodnio, Materiais e

Manutencao.
6 FLUXOGRAMA
T
Q
e
[0
w 'l '
3 Recebe o documento Encaminha documento
i . b .
90 solicitando a a Gerencia de
C . - . " n oo
v verificacdo dos Patrimdnio, Materiais e
8 | = equipamentos do setor Manutencgdo
5 = L J \ -J
o Q
Ak . [
w ——
o = r - ~ r )
TS Realiza levantamento Elabora documento
- dos maveis e com 0 inventario
o c . .
s | ¥ equipamentos do dos equipamentos
z | < setor do setor
'E \ o . A
3 1 0
w Verifica 0 ndmero Verifica o estado de
E de tombamento dos | conservacdo e de uso
o mdveis de cada sala dos moveis e
do setor equipamentos
. A L y
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ATIVIDADE: Solicitacdo de material de expediente do setor.

1 OBJETIVO
Solicitar o material de expediente necessario para atender as demandas do setor.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 I 4 I
» Direco do ICET; Produto
 Coordenadores, e « Dire¢éo do ICET;
Gerentes. L « Coordenadores, e
« Solicitagdo de Gerentes.
material de
expediente.

F
\ /m

N



PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

EXECUTOR ACAO

Realiza levantamento do material de expediente que esta
faltando.

ICET 65

Preenche a ficha de requisicdo de consumo solicitando o material
de expediente.

Verifica o preenchimento da ficha de requisicao.

TAE Encaminha a ficha de requisicdo & Coordenacdo Administrativa
do ICET.

Recebe o material.

Confere o material.

Informa a Coordenacdo Administrativa sobre o material que nédo
veio.

6 FLUXOGRAMA

f R ' 3y
Realiza levantamento
do material de
expediente que estd

Informa a Coordenagdo
Administrativa sobre o
material que ndo veio

faltando
LY 4 \_
f 3
Preenche a ficha de
requisicdo de consumo Confere 0
solicitando o material material
de expediente

\

Solicitagdo de material de expediente do setor
TAE

. Encaminha a ficha de
Verifica o N
. requisicdo a Recebe o
preenchimento da . .
ficha de requisicio Coordenagdo material
AUk Administrativa do ICET
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6.1.1 ATIVIDADES COMUNS A TODOS

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

Educacao.

1 OBJETIVO

Avaliar o desempenho do servidor técnico-administrativo em estagio probatorio.

2 PRAZO / FREQUENCIA
De acordo com prazos estipulados pelo DAPES / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 021/2014 - CONSAD.

5 DESCRICAO
e N 4
« DAPES/ — « DAPES/
PROGESP. * Avaliagdo  de PROGESP.
estagio
probatdrio.

Solicitante Y

N



PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET o8

EXECUTOR ACAO

Recebe solicitacdo do DAPES de avaliacéo de servidor.

Chefia imediata Indica membros para a Comisséo de avaliacao.
Encaminha indicacdo ao Diretor(a).
Diretor(a) Baixa portaria de nomeacdo da Comisséo de avaliacao.

Avalia servidor juntamente com membros da Comissdo, no 6°, 12°,
18°, 24° e 30° més do estdgio probatdrio do servidor.

Preenche ficha de avaliacao.

Encaminha ao DAPES.

Chefia imediata

6 FLUXOGRAMA

@ &rEncaminha ao
DAPES
Recebe do DAPES ) ’
solicitacdo de - \
avaliacdo de servidor Preenche ficha
de avaliacdo

Indica membros
para a Comissdo de
avaliacdo

Avalia servidor
juntamente com
membros da Comissdo

Chefia imediata

Encaminha ,‘

indicagdo ao 69 120 180 249 @ 300
Diretor(a) més do periodo de
estagio probatorio

Avaliacao de desempenho de servidor Técnico-
Administrativo em Educacgao

Baixa portaria de
nomeacdo da
Comissdo de avaliacdo

Diretor(a)
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ATIVIDADE: Participacdao em reunides internas e externas.

1 OBJETIVO
Participar em reunides diversas de assuntos que competem ao ICET, seja na propria UFAM,

seja em Orgaos e Instituicdes externas.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

De acordo com o assunto em pauta.

5 DESCRICAO
4 N\ ~
« Orgdos externos; Informagdo « Comunidade
. * TG interna.
UFAM. obtida para o
ICET.

Solicitante N

N
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OR ACAQ
Comparece em reunides.
Dirigente Obtém informacao.
Transmite informac6es para Diretores e demais interessados.
6FLUXOGRAMA
1521
o
c
E Comparece em
X reunides
)
1521
o
=
[ ™
QU
el
=
- W
[ 4] st - - =
e |5 Obtém informacdo
R o
£ |E
a [
| ™
£
@
2 Transmite
& informacdes para
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ATIVIDADE: Analise e despacho dos documentos recebidos.

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

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Aquela que for citado no processo.

5 DESCRICAO
4 B 4 N
* Direcéo do
ICET; * Publico em geral
« Coordenadores, * Processo (interno ou
e Gerentes. analisado ou externo).
despachado.

N 4

EXECUTOR | ACAO
Diretor(a) Recepg O Processo.
Identifica o dirigente competente no assunto e despacha ao mesmo.
Identifica o servidor competente no assunto e despacha ao mesmo.
Recebe o parecer ou verifica a providéncia realizada ou indicada pelo
servidor responsavel.
Dirigente Se parecer estiver necessitando de ajustes, devolve ao servidor

responsavel.

Se estiver correto, assina o parecer ou valida a providéncia adotada
pelo servidor.
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EXECUTOR | ACAO

Encaminha ao(a) Diretor(a).

Diretor(a)

Verifica providéncias tomadas.

Se ndo estiver de acordo, devolve ao dirigente responsavel para
ajustes.

Se de acordo, encaminha processo ao demandante.

6 FLUXOGRAMA
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6.2 CONSELHO DIRETOR -

CONDIR

Atribuicoes

Elaborar e modificar o Regimento da Unidade,
submetendo-o0, assim como suas modificacBes, a
homologagéo do Conselho de Administragéo;
Supervisionar as atividades das Coordenacdes
Académica e Administrativa, dos Colegiados de Curso e
de Programas de POs-Graduacdo e promover sua
articulacao;

Deliberar sobre a utilizacdo dos equipamentos e
instalacBes confiados a Unidade;

Julgar recursos de deliberacbes dos Colegiados de
Curso, de seus Coordenadores ou dos Coordenadores
Académico e Administrativo da Unidade;

Propor ao Conselho Universitario, pelo voto de dois
tercos (2/3) dos seus membros, o afastamento ou a
destituicdo do Diretor de Unidade ou Coordenadores
Académico e Administrativo;

Decidir sobre proposta de destituicdo de Coordenador de
Curso de graduacéo e programa de pds-graduacao;
Decidir ou emitir parecer sobre questdes de ordem
administrativa e disciplinar;

Exercer as atribuigdes de sua competéncia em matéria de
pessoal docente, técnico-administrativo em educacéo e
discente;

Exercer as atribuicGes de sua competéncia em processos
de selecdo de pessoal docente e técnico-administrativo
em educacao;

Propor ao Conselho Universitario a concessdo de titulo
de Professor Emérito;

Exercer as demais atribuicbes que, explicita ou
implicitamente, se incluam no ambito de sua
competéncia;

Aprovar os PITS e RITS dos docentes da Unidade,
encaminhados pela Coordenacdo Académica.

Recursos Tecnoldgicos

N/A

Legislacéo

Resolucdo n° 009/2009-CONSAD.
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6.3 DIRETOR(A

e Representar e administrar a Unidade;

e Convocar e presidir as reunides do Conselho Diretor;

e Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto da
Universidade, do seu Regimento Geral, desta Resolucgéo
e do Regimento da Unidade;

e Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes do Conselho
Diretor e dos orgdos da administracdo superior da
Universidade;

e Exercer a administracdo do pessoal lotado na Unidade;

e Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalacdes
confiados a Unidade;

e Assegurar a ordem e a disciplina, aplicando sancfes

disciplinares;

e Exercer a coordenagdo executiva dos cursos e programas
da Unidade;

e Promover a avaliagdo institucional no ambito da
Unidade;

Atribuicoes o I
e Constituir comissdes para estudos de assuntos ou

execucao de projetos especificos;

e Submeter ao referendum do Conselho Diretor, na
primeira reunido subsequente, as medidas de urgéncia
tomadas em matéria de sua competéncia;

e Integrar o CONSAD, o CONSEPE e 0 CONSUNI,

e Encaminhar a Reitoria, em tempo habil, a discriminacgéo
da receita e despesa da Unidade, como subsidio a
elaboragéo da proposta orgcamentaria;

e Apresentar ao(d) Reitor(a), ao longo do més de janeiro,
relatério circunstanciado de sua administracdo no ano
anterior;

e Promover sindicAncias e  instaurar  processo
administrativo  disciplinar, em matéria de sua
competéncia;

e Resolver casos omissos no Regimento da Unidade, ad
referendum do Conselho Diretor.

Recursos Tecnologicos N/A

Legislacéo e Resolucdo n° 009/2009-CONSAD.
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ATIVIDADE: Elaboracao do Relatorio Anual de Gestao - Direcdo do Campus.

1 OBJETIVO
Auxiliar com dados e informac@es solicitadas pela Direcdo visando a elaboracdo do Relatério

de Gestdo do ano anterior.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 meses / Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Art. 70 da Constituicdo Federal, Instru¢cdo Normativa TCU, Decisdo Normativa TCU, Portaria
TCU e CGU pertinentes ao exercicio e Documento encaminhado pela PROPLAN/UFAM.

5 DESCRICAO
4 N\ 4
Produto *Direcdo do Campus.
* Diregéo do - «Comunidade
Campus. * Relatorio anual de académica

gestao. «Orgaos de controle

N
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EXECUTOR | ACAO
Diretor(a) do Solicita relatorio anual & coordenagdo académica e administrativa.
Campus
Coordenacéo
Administrativae | Sistematiza e consolida as informagdes em um Unico documento.
Académica
Analisa 0 documento.
Diretor(a) do Se ndo estiver de acordo, propde alteracao.
Campus Se estiver de acordo, aprova documento.
Encaminha a secretaria executiva.
Secretaria Padroniza o documento final.
Executiva Encaminha a Reitoria relatério final.
6 FLUXOGRAMA
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6.3.1 SECRETARIA EXECUTIVA
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ATIVIDADE: Elaboracao de documentos.

1 OBJETIVO
Elaborar documentos como Memorandos, Oficios, declaragdes, convocacdes, convites, termo
de autorizagdo, medida de urgéncia (ad referendum do Conselho Diretor da direcdo) e

oficializar os encaminhamentos e despachos da Dire¢do do Campus.

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

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Normas e orientacdes da UFAM quanto ao encaminhamento de documentos oficiais, Portaria
GR n°580/2014 e Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica.

5 DESCRIGCAO
: h Produto 4 ~
- Documentos + Comunidade
* Diregao do ICET. elaborados. :i?gfnrg,lca e

N



PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET

79

EXECUTOR | ACAO
Recebe a demanda/solicitacdo e orientacdes da Direcdo gquanto ao
tipo de documento a ser elaborado.

Elabora o documento, verificando informacGes/dados necessarios
para compor o texto e a quem se destina.

Retorna o documento a Direcdo para verificacdo, correcdo e
assinatura.

Apo6s retorno da Diregdo, realiza os procedimentos para 0
envio/entrega do documento.

Secretaria

Executiva Carimba o documento.

Numera as folhas.

Confere 0s anexos, se houver.

Digitaliza o documento para deixar disponivel na pasta (digital)
especifica da Secretaria/Direcéo.

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 Direcéo.

6 FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE: Elaboracédo e encaminhamento de Portarias emitidas pela Direcao.

1 OBJETIVO
Elaborar Portarias para legitimar decisbes e tornar publicos os atos administrativos

relacionados ao Campus.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
Irregular (de acordo com o fluxo de solicitacGes apresentadas a Direcdo) / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

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

5 DESCRICAO

4 Produto 4 A
+ Direcéo do ICET.

» Comunidade
académica e
externa.

* Publicacéo de
Portaria.
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EXECUTOR ACAO |
Recebe o0 documento de solicitagdo de Portaria apresentado por
Secretaria Coordenagdes de Colegiado de Curso, Coordenagdo Académica,
Executiva Coordenacdo Administrativa ou pela propria Direcéo.
Apresenta a solicitacdo a Direcao.
. Despacha a solicitacao.
Direcdo do - ; o .
Campus _OrlfantaN quanto a elaboracdo da Portgrlg quandq se fratar de
indicacdo de membros para compor Comissoes especificas.
Atende o despacho e orientacdes da Direcéo.
Se na orientacdo foi indicado para ndo emitir a portaria, arquiva o
documento.
Esclarece ao solicitante o0 motivo do ndo atendimento.
Secretaria Se na orientagdo foi indicada permissdo para emitir a portaria,
Executiva elabora o documento.
Consulta o arquivo sobre documentos semelhantes ao solicitado.
Consulta legislacdo pertinente ao pedido.
Redige Portaria.
Apresenta a Direcdo.
Analisa a minuta de Portaria.
Direcdo do Se estiver correta e adequada, assina 0 documento.
Campus Se ndo estiver correta e adequada, devolve para Secretaria
providenciar os ajustes.
Procede a correcdo e adequacdo do documento.
Encaminha para assinatura da Direcéo.
Providencia a(s) cépia(s) da Portaria ao(s) interessado(s) (sendo
servidor, providencia copia(s) para compor sua pasta funcional junto
Secretaria a Geréncia de Recursos Humanos - GRH/ICET).
Executiva Entrega copia(s) da(s) Portaria(s) ao(s) interessado(s), pessoalmente

ou em seu setor de trabalho.

Digitaliza a(s) Portaria(s) para deixar disponivel na pasta (digital)
especifica da Secretaria/Direcao.

Guarda a Portaria original na pasta A/Z dos arquivos da Direcéo.
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6 FLUXOGRAMA

Elaboraciao e encaminhamento de Portarias emitidas pela Direciao
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Elaboracao e encaminhamento de Portarias emitidas pela Direcao
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ATIVIDADE: Acesso ao Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).

1 OBJETIVO

Acessar o SCDP no perfil solicitante para inserir as solicitagdes de passagens/diarias
autorizadas pela Dire¢do do Campus (PCDP - Pedido de Concessdo de Diarias e Passagens),
inserir relatérios de viagens para prestacdo de contas, acompanhando a tramitacdo destas
solicitacOes, principalmente as relacionadas a participacdo de representantes do Campus em

reunibes dos Conselhos Superiores da UFAM e/ou solicitagdes especificas da Dire¢éo.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
10 dias (de acordo com a demanda de participacdo de representantes do Campus nos eventos

e/ou reunides) / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Manual do SCDP — perfil de solicitante e Orientacdes da Chefia de Gabinete/Area de

Passagens, Diarias e Hospedagem da Reitoria da UFAM.

5 DESCRICAO
4 A Produto é N
» Diretor(a) do 3 « Diretor(a) do
Instituto. * Insercao ~de Instituto e
documentos relativos « Servidores que
a solicitacéo. viajaram.

N
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EXECUTOR

Secretaria

ACAO
Recebe documento de solicitacdo de passagens/diérias de setores do
Campus.

Executiva

Apresenta a solicitacdo a Direcéo.

Direcdo do Campus

Despacha a solicitacdo, confirmando sua autorizacdo ou n&o.

Atende o despacho e orientacGes da Direcéo.

Se solicitacdo nédo foi autorizada, arquiva o documento.

Esclarece ao solicitante 0 motivo do ndo atendimento.

Secretaria

Se solicitacdo foi autorizada, procede a elaboracédo de Oficio.

Executiva

Preenche formulario.

Organiza 0s anexos.

Apresenta a Direcdo o Oficio e Formulario relativos a solicitacdo
para assinatura.

Confere.

Direcdo do Campus

Havendo necessidade de ajustes, indica a Secretaria.

Assina os documentos elaborados/preenchidos.

Organiza os documentos.

Carimba os documentos.

Numera as folhas dos documentos.

Digitaliza os documentos.

Procede a insercdo dos devidos documentos no SCDP.

Registra 0 numero da PCDP no Oficio correspondente, na pasta
digital e documento impresso.

Disponibiliza a documentagdo digitalizada na pasta (digital)
especifica da Secretaria/Direcao.

Guarda a documentacdo original na pasta A/Z dos arquivos da
Direcdo, com uma via impressa da PCDP inserida.

Secretaria

Acompanha no SCDP a tramitacdo da solicitacdo, bem como nos e-
mails que venha receber do sistema.

Executiva

Mantém contato com a Chefia de Gabinete da Reitoria, quando
houver situacdo especifica na solicitacdo e emissdo de passagens.

Informa ao solicitante a situacdo de sua solicitacdo até a
confirmacéo da emissdo de passagens.

Recebe o Relatério de Viagem e Bilhete (Se forem solicitadas
somente diarias, ndo inclui o Bilhete), quando o proposto da
solicitacdo retornar da viagem.

Digitaliza o relatério.

Insere na prestacdo de contas no SCDP.

Encaminha o Relatorio de Viagem Nacional e os Bilhetes originais a
Chefia de Gabinete/Area de Didrias e Passagens via malote.

Guarda o Relatério de Viagem na pasta do servidor. (Se for
proposto externo, convidado, arquiva este documento em pasta
especifica).
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6 FLUXOGRAMA

Acesso ao Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP)

Secretaria Executiva

v

-

Recebe documento de
solicitacdo de
passagens/diarias de
setores do Campus

-,

Apresenta a
solicitacdo a Direcdo

Preenche
formulario

Procede a
elaboracdo de
Oficio

Sirn
RED]

Solicitagdo foi
autorizada?

Organiza 0s
anexos

Apresenta a Direcdo
0 Oficio e Formulario
relativos a solicitacdo

®

para assinatura Continua

Arquiva o
documento

h 4

Atende o despacho
e orientacbes da
Direcdo

Esclarece ao
solicitante o motivo
do ndo atendimento

Dire¢do do Campus

Despacha a

solicitacdo

Confirmando sua

autorizagdo ou
nao




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET 87

Acesso ao Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP)
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1 OBJETIVO

Elaborar, organizar e divulgar os documentos do Conselho Diretor visando as deliberacfes em

reunides ordinarias e/ou extraordindrias.

2 PRAZO / FREQUENCIA

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

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos da UFAM e OrientagOes da Presidéncia do
CONDIR.

5 DESCRICAO
4 Produto 4
« Diretor(a) do « Diretor(a) do
Instituto. * Documento Instituto.
impresso;
+ Divulgagéo de
deliberagéo.

Solicitante N
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EXECUTOR

Secretaria
Executiva

|

ACAO
Relaciona as Atas de reuniGes anteriores para aprovacdo, 0S
Conselheiros e/ou Suplentes, as medidas de urgéncia (se houver) e
demais demandas recebidas, visando a convocacdo e pauta para
reunido ordinaria do CONDIR.

Se for reunido extraordinaria, reitera que corresponde a Unico ponto
de pauta e sem informes e Atas.

Apresenta & Direcdo do Campus (Presidente do CONDIR) a
possivel pauta para a reunido ordinaria.

Direcdo do Campus

Analisa a pauta prevista.

Corrige, se necessario.

Quando o processo for composto, indica relatores.

Secretaria
Executiva

Atende as orientac6es da Direcdo quanto a pauta.

Elabora a convocacdo para aquele més (Se for reunido

extraordinaria, agenda o auditorio do Instituto).

Apresenta a Convocacao a Direcdo para assinatura.

Providencia as cdpias da Convocacao para 0os Conselheiros.

Envia e-mail aos Conselheiros, informando sobre a Convocacédo e as
Atas da(s) reunido(des) para leitura e correcao.

Entrega a Convocacdo 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 académica.

Lista os informes para o Presidente apresentar na reunido ordinaria.

Direcdo do Campus

Confere os informes, atualizando-os para a reunido ordinaria.

Secretaria
Executiva

Solicita ao servicgo terceirizado de copa para providenciar suporte a
reunido ordindria (agua, café).

Prepara a lista de assinatura para Conselheiros e demais presentes.

Separa 0s documentos relativos a pauta.

Organiza na mesa do Presidente do CONDIR a lista de informes e
0s documentos relativos a ordem dos pontos da pauta.

Registra a reunido ordinaria/extraordinaria, principalmente as
deliberacdes e, quando solicitado, “constar em ata".

Recebe, ao final da reunido, os processos que constaram na pauta e
foram deliberados.

Elabora a Sumula da ata da reunido, incluindo anexo, se houver,
apresentando a Dire¢do para correcao.

Direcdo do Campus

Analisa a Simula (e anexo, se houver) da ata da reunido.

Se estiver correta e adequada, procede a assinatura.

Se ndo estiver correta e adequada, devolve a Secretaria Executiva
para ajustes.

Secretaria
Executiva

Providencia a(s) copia(s) da Sumula da ata da reunido, apds a
aprovacao e assinatura do Presidente do CONDIR.
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EXECUTOR

ACAO
Elabora os documentos (deciséo, Oficios, o que for necesséario) para
0s encaminhamentos das deliberacdes de acordo com o assunto.

Apresenta a Direcdo os documentos elaborados.

Direcdo do Campus

Analisa os documentos elaborados.

Se estiver correta e adequada, procede a assinatura.

Se ndo estiver correta e adequada, devolve a Secretaria Executiva
para ajustes.

Secretaria
Executiva

Organiza os documentos, apds a assinatura da Direcdo, para 0S
devidos encaminhamentos.

Confere os documentos que compde a deliberacdo, verificando se
precisa de copias e se estdo carimbados/numerados.

Digitaliza estes documentos para tornar disponivel na pasta (digital)
especifica da Secretaria/Direcao.

Guarda a documentacdo do CONDIR em pasta para esta finalidade.

Guarda a documentacéo que correspondera a pasta A/Z dos arquivos
da Direcéo.

Elabora a(s) ata(s) da(s) reunido(Ges), apresentando ao Presidente do
CONDIR e, estando de acordo, podera encaminhar aos Conselheiros
visando a préxima reunido ordinaria.
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6 FLUXOGRAMA
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Elaboragdo de documentos relativos as reunides do Conselho Diretor (CONDIR)

'8 3 s 3
Organiza na mesa do Registra a reunido
Presidente do CONDIR a ordindria/extraordinaria,
lista de Informes e os > principalmente as
@ Continua documentos relativos a deliberacdes e, quando
ordem dos pontos da pauta solicitado, "constar em ata"
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ATIVIDADE: Organizacao dos processos do Conselho Diretor (CONDIR).

1 OBJETIVO
Organizar o(s) processo(s) para analise e parecer de Conselheiro/Relator a ser apreciado e
deliberado pelo Conselho Diretor em reunido ordinaria ou extraordinéria.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
2 a 5 dias (dependendo da urgéncia) / Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos da UFAM e Portaria n°® 580/2014-

ICET/UFAM.

5 DESCRICAO

-

Produto é A

« Diretor(a) do
Instituto.

« Diretor(a) do

Instituto. * Processos do

Conselho Diretor.

- —

Solicitante
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EXECUTOR

Secretaria
Executiva

| ACAO
Recebe a documentacdo relativa a solicitacdo do interessado e a
solicitacdo encaminhada pela Direcao.

Verifica a inclusdo de documentos relativos ao CONDIR e
Resoluctes da UFAM que devem ser inseridos no(s) processo(s).

Registra na lista de processos do CONDIR a numeragéo, assunto,
interessado e relator(a) do(s) processo(s).

Preenche a capa de identificacdo, procedendo a numeracdo e
carimbo nas folhas do(s) processo(s).

Entrega o processo ao Relator definido via protocolo.

Realiza as atividades concernentes & deliberacdo do CONDIR,
conforme procedimentos adotados apos as reunides.

Insere a copia da Simula da ata de reunido.
Observacdo: Havendo aprovacdo pelo indeferimento, aguarda
manifestacédo do interessado.

Procede ao arquivamento do processo e sua digitalizacdo, incluindo
Certiddo que trate sobre ndo recebimento de manifestacdo do
interessado, de acordo com ciéncia do Presidente do CONDIR.

Disponibiliza cépia do processo quando solicitada pelo interessado.

Encaminha o Processo ao Departamento responsavel, de acordo com
a solicitacdo do interessado via malote, quando necessario,
providenciando coOpias para serem arquivadas a Pasta A/Z dos
arquivos da Direcéo.




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET %

6 FLUXOGRAMA

Organizacdo dos processos do Conselho Diretor (CONDIR)
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ATIVIDADE: Organizacéo de colacdo de grau (oficial e especial).

1 OBJETIVO
Auxiliar a representante do Cerimonial da Reitoria da UFAM nas colagbes de grau oficial e

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

2 PRAZO / FREQUENCIA
1 a 3 semanas antes do evento / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Portaria GR n° 1.759/2006, Resolucdo n° 017/2008-CONSAD e OrientacGes do Cerimonial

da Reitoria.
5 DESCRICAO
4 Produto 4
* PROEG; Cerimoni « Comunidade
« Cerimonial  da * Lenmonia académica  elou
UFAM. « Ata da outorga de externa.
grau.
Solicitante \_
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EXECUTOR

Secretaria
Executiva

ACAO
Obtém informagdes da Coordenacdo Académica do Campus quanto
ao quantitativo de formandos e cursos.

Solicita que as Comissdes de formatura encaminhem os dados do
Juramentista, Orador, Patrono, Paraninfo e Homenageado da turma
para o Cerimonial da Reitoria.

Confirma junto a Direcdo e Coordenacdo Académica o local para a
cerimodnia, que seré preferencialmente no Auditorio do Campus.

Se ndo houver condicBes para a realizacdo da cerimonia no local
previamente especificado, informa & Direcdo do Instituto.

Direcdo do Campus

Toma providéncias quanto a outro local.

Secretaria
Executiva

Redige a Ata de Colacdo de Grau no livro proprio.

Colhe as assinaturas dos formandos e das autoridades académicas
para posterior arquivamento.

6 FLUXOGRAMA

' 3
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ATIVIDADE: Atendimento as diligéncias dos 6rgaos de controle interno e externo.

1 OBJETIVO
Constatar se foram atendidas, pela unidade competente, as recomendacdes emitidas pelos

Orgdos de controle interno e externo.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 dias/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Decreto n° 3.591, de 06/09/2000, Instrucdo Normativa do Ministério da Transparéncia (CGU)
n° 24 de 17 de novembro de 2015e Resolugdo n° 03/2013 — CONSAD.

5 DESCRICAO
e Produto 4 N
» AUDIN/Sede . Minuta de » AUDIN/Sede
respostas da
diligéncias
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EXECUTOR

Auditor(a)

| ACAO |
Recebe as demandas por meio de Oficio enviado pela AUDIN/Sede.
Realiza o levantamento de dados ou informacGes aos assuntos
demandados com os setores envolvidos citados em Oficio da AUDIN.
Elabora o relatorio com as respostas aos questionamentos levantados
pela AUDIN/Sede.

Elabora Oficio de encaminhamento & AUDIN/Sede.

Encaminha o relatério com as respostas aos questionamentos
levantados.

6 FLUXOGRAMA
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Auditor (a)
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ATIVIDADE: Participacédo em reunioes junto a Administracdo Superior.

1 OBJETIVO

Auxiliar sobre assuntos de interesse institucional.

2 PRAZO / FREQUENCIA

1 dia/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna de acordo com Decreto n° 3.591, de
06/09/2000, Instrucdo Normativa do Ministério da Transparéncia (CGU) n° 24 de 17 de
novembro de 2015 e Resolugéo n° 03/2013 — CONSAD.

5 DESCRICAO

N

e Produto 4 )

« AUDIN/Sede S
« Participagao  na « AUDIN/Sede
reunido
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EXECUTOR | ACAO
Recebe o oficio de convocacao para reunido da AUDIN/Sede.
Participa da reunido com os demais auditores.
Auditor(a) Troca informagdo com os servidores do TCU, Ministério da

Transparéncia, Flexibilizacdo e Controle e demais auditores da sede e
dos campi da UFAM.

Repassa a Direcdo do ICET o assunto discutido nas reunides.

6 FLUXOGRAMA

do em reunides junto a Administragdo

Participag

Superior

Auditor(a)

Recebe o oficio de Participa da reunido

convocacdo para »  com os demais
reunido da AUDIN/Sede auditores

{
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servidores do TCU, Ministério Repassa a Diregdo do
da Transparéncia, Flexibilizacdo —»  ICET 0 assunto

e Controle e demais auditores discutido nas reunides
da sede e dos campi da UFAM \ /

7
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ATIVIDADE: Assessoramentos e orientacoes.

1 OBJETIVO
Assessorar a administracdo com emissdo de orientagdes, pareceres, minutas de

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

2 PRAZO / FREQUENCIA
2 dias/ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna de acordo com Decreto n° 3.591, de
06/09/2000, Instrucdo Normativa do Ministério da Transparéncia (CGU) n° 24 de 17 de
novembro de 2015 e Resolugéo n° 03/2013 — CONSAD.

5 DESCRICAO
4 Produto e N
 Unidades « Unidades
Administrativas * Estudo  sobre  a Administrativas
Legislacao

Solicitante
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EXECUTOR | ACAO

Auditor(a)

Acessa as paginas virtuais dos orgdos executivos, legislativos e
judiciarios, bem como as portarias da Reitoria e resolucGes dos
Conselhos Superiores da UFAM.

Estuda e analisa a legislacéo.

Compartilha o entendimento das legislacdes.

6 FLUXOGRAMA

Assessoramentos e orientagdes
Auditor{a)

Acessa as paginas Bem como as portarias
vituaisdos orgdos | | da Reitoria e resolugdes
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6.3.3 COORDENACAO

ACADEMICA

Atribuicdes

Subsidiar avaliacdes de reconhecimento de cursos de
graduacéo;

Elaborar Plano de atividades semestrais;

Planejar atividades de ensino, pesquisa e extenséo, oferta
de turmas, alocacdo de salas, dentre outras;

Coordenar oferta de disciplinas;

Solicitar recursos para a Coordenacéo;

Prover meios para avaliacdo institucional;

Coordenar atividades docentes;

Observar o regime académico;

Observar o cumprimento do regime.

Recursos Tecnoldgicos

N/A

Legislacéo

Resolucéo n° 009/2009-CONSAD.
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ATIVIDADE: Abertura de pastas de discentes.

1 OBJETIVO

Proceder ao arquivamento da documentacéo dos novos alunos.

2 PRAZO / FREQUENCIA

5 dias / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

* Calouros. + Coordenagéo
*Guarda ~  da Académica.

documentacdo  de
alunos para
posteriores
consultas.

Solicitante N
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EXECUTOR ACAO

Coloca os nomes dos calouros em etiquetas.
Secretario(a) / TAE | Perfura a documentagéo.

/ Bolsista Coloca a documentacao e as etiquetas nas pastas suspensas.
Guarda as pastas suspensas no armario apropriado.

6 FLUXOGRAMA
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EXECUTOR ACAO

Recebe dos Coordenadores de Curso os documentos referentes ao
Aproveitamento de Estudos de Atividades Institucionais: Formulario
Institucional de Aproveitamento de Estudos e o certificado do
projeto/atividade.

L. Verifica se a documentacdo estd completa e se o formulario esta

Secre;[arlo(_a)/ UAE preenchido corretamente.

BT Se a documentacdo estiver completa, elabora um Memorando
destinado a Coordenacéo de Registro e Controle - CRC/PROEG.
Se a documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica a documentacao.

Coordenador(a) Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Académico(a)

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao TAE.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.
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6 FLUXOGRAMA
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EXECUTOR

Secretario(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO

Recebe do(a) Coordenador(a) de Curso os documentos referentes ao
Aproveitamento de Estudos em Disciplinas: Histdrico Escolar
atualizado e autenticado pela IES de origem onde realizou os estudos,
contendo o nome das disciplinas, carga horéria e nota ou conceito
obtido; Histérico Escolar atualizado do curso da UFAM, original e
copia; Programa da disciplina do curso de origem autenticado
contendo registro de carga horaria igual ao registrado no histérico
escolar).

Verifica se a documentacdo esta completa e se o formulario esta
preenchido corretamente.

Se a documentacdo estiver completa, elabora um Memorando
destinado a Coordenacéo de Registro e Controle - CRC/PROEG.

Se a documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.

Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.

Coordenador(a)
Académico(a)

Verifica documentacéo.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao TAE.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.
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Solicitacao de Aproveitamento de Estudos em Disciplinas

Secretario{a) / TAE / Bolsista

Aproveitamento de

de Curso os documentos
referentes ao

em Disciplinas

Estudos

necessaria na
descrigdo textual

Verificase a i
B ) E se o formulario
documentacdo esta |------ “-| esté preenchido
completa corretamente
Documentagdo
estd completa?
N30 Sim
Solicita os Elabora um )
ajustes memorando
necessarios destinado a
CRC/PROEG

Encaminha a
Secretaria Executiva
para envio a PROEG

por malote

Encaminha ao(a)

Coordenador(a) Académico

(a) para assinatura

A

Coordenador({a) Académico(a)

Verifica a
documentacdo

Nao

Esta de acordo?

Encaminha ao

TAE

Sim

¥

Solicita ajustes

Assina







OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 116

EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO |
Recebe do(a) Coordenador(a) de Curso os documentos referentes a
transferéncia de realizacdo: Historicos escolares dos cursos anterior e
atual, atualizados e autenticados.

Verifica se a documentacdo esta completa e se o formulario esta
preenchido corretamente.

Se a documentacdo estiver completa, elabora um Memorando
destinado a Coordenacédo de Registro e Controle - CRC/PROEG.

Se a documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.

Encaminha ao(&) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.

Coordenador(a)
Académico(a)

Verifica documentacéo.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao TAE.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.




PROCEDIMENTOS

~ ICET 117
OPERACIONAIS PADRAO
6 FLUXOGRAMA
Recebe do(a) Coordenador Documentagdo
a de Curso os necessaria Na
S (@) N R descricdo textual
documentos referentes a
transferéncia de realizacdo
L] o=
= Verifica se a -
= - ) E se o formulario
° documentacdo esta |------ esta preenchido
- | completa corretamente
L4
g |5 v
- -~ Documentagdo
g | = estd completa?
-4 =]
% = Mio Sim
s | g ! ¥
L @
<§ @ Solicita os Elabora um
(] i , .
= B r;:srpiﬁgacgds Encaminha a
E b s CRCIPROEG Secretaria Executiva
e para envio a PROEG
'g por malote
‘gr Encaminha ao(a) 5
5 Coordenador(a) Académico
© (a) para assinatura
v
O .
e Verifica a
E documentacio
-u .
E Esta de acordo? Encaminha ao
0 TAE
% Nao Sim
5 v
5
‘g‘ Solicita ajustes Assina
L=




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 118

ATIVIDADE: Envio da documentacao necessaria para o lancamento de Atividades

Complementares.

1 OBJETIVO

Enviar documentacéo para o langcamento de atividades complementares de discentes.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (de acordo com o Calendario Académico) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 018/2007 — CONSEPE e o Projeto Pedagogico do Curso.

5 DESCRICAO
4 N
4 4 Produto
«Coordenador(a)  de . +Coordenagéo de
Curso. Transformagéo de Registro e Controle —
atividades de ensino, CRC/PROEG
pesquisa e extensdo em
créditos.

Solicitante L y m




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS

ICET 119

EXECUTOR |
Coordenador(a) de
Curso ou membro

ACAO |
Elabora tabela contendo os nomes dos alunos e créditos provenientes
das atividades complementares realizadas.

da Comissao de

Elabora Memorando.

Atividades
Complementares

Encaminha documentacgdo ao(a) Secretério(a) / TAE / Bolsista.

Recebe a documentacao.

Verifica se a documentacao estd completa.

Se a documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,

Secretéario(a) / TAE . . -
. solicita 0s ajustes necessarios.

/ Bolsista < - : :
Se a documentacéo estiver completa, elabora Memorando destinado a
Coordenacdo de Registro e Controle - CRC/PROEG.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica a documentacéo.

Coordenador(a) Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Académico(a)

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

Coordenador({a) de Curso ou membro
da Comissao de Atividades Complemen

Elabora tabela contendo os
nomes dos alunos e créditos Elabora
provenientes das atividades memorando
complementares realizadas 7

|
[

Encaminha
documentacdo ao(a)
Secretario(a) / TAE /

Bolsista

Recebe a
documentacdo

\. »

Documentagdo ¢

Solicita os ajustesl

estd completa?

~

-

P Verifica

necessarios

J

N&o documentacdo
Sim - d

1
Elabora memorando

Envio da documentacéo necessaria para o langamento de Atividades
Complementares

Secretario(a) / TAE f Bolsista

Coordenacdo de
Registro e Controle

destinado a
CRC/PROEG

Confinua




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET 120

langamento de Atividacdes

Complementares

&0 necessaria para o

Envio da documentag

Secretario(a) f TAE / Bolsista

Continuagdo

Encaminha ao(a)

Encaminha a

Coordenador(a) Académico(a)

Cnﬂfd:e.nadﬂr(a) Secretarlfa E‘xecutlva
Académico(a) para para envio a PROEG
assinatura por malote
- A ’
Verifica a
documentacdo

Solicita
ajustes

Esta de

Mao :
acordo?
lSim

[ Assina

Encaminha ao{a)
Secretario(a) /
TAE / Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 12l

ATIVIDADE: Cadastro de Monitores.

1 OBJETIVO

Enviar documentacdo para cadastro de novos monitores ao Departamento de Programas
Académicos - DPA/PROEG.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
Irregular (Conforme Calendario do Programa de Monitoria e Calendéario Académico) /

Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 006/2013 — CONSEPE.

5 DESCRICAO
/ 4 N
Produto » Departamento  de
« Discentes. . Programas
« Vinculos de alunos Académicos -
a0 programa de DPA/PROEG.
monitoria.

Solicitante Y

-



OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 122

EXECUTOR

Secretario(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO
Verifica no Calendario Académico e confirma na pagina da PROEG a
data para cadastro de monitores.

Informa aos professores o periodo e a documentacao necessaria.

Recebe a documentacdo dos discentes.

Elabora planilha com o0 nome de todos os candidatos.

Envia a documentacdo juntamente com a planilha ao DPA.

Verifica na pagina virtual da PROEG a confirmacdo dos
selecionados.

6 FLUXOGRAMA

Verifica no Calendario
Académico e confirma
na pagina da PROEGa —>
data para cadastro de

Informa aos
professores o periodo
e a documentacao
necessaria

monitores

|

Elabora planilha com Recebe a
o nome de todos os &— documentacdo

candidatos dos discentes

Cadastro de Monitores

|

Secretario(a) f TAE / Bolsista

Envia a documentacdo
juntamente com a —>
planilha ac DPA

7

Verifica na pagina
virtual da PROEG a
confirmacdo dos
selecionados




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 123

ATIVIDADE: Recebimento de solicitacao de desisténcia de curso.

1 OBJETIVO
Receber a solicitagcdo de desisténcia de curso para caracterizar a desvinculacdo do discente da

Universidade.

2 PRAZO / FREQUENCIA
24h [ Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 4
Produto » Coordenagdo  de
« Discente. Matricula -
CM/PROEG.

» Desisténcia.

Solicitante _




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 124

EXECUTOR | ACAO |

Recebe dos discentes os documentos para desisténcia (Termo de
Desisténcia de Curso, cépia da Carteira de Identidade e declaracéo da
biblioteca de “Nada Consta”).

- Verifica se a documentacdo estd completa e se o termo esta

Secre;caBn(I)(_a)/ TAE preenchido corretamente. i P
olsista Se houver pendéncias, solicita 0s ajustes necessarios.
Se ndo houver pendéncias, elabora Memorando destinado a
Coordenacdo de Matricula - CM/PROEG.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica a documentacao.
Coordenador(a) Se néo estiver de acordo, solicita ajustes.

Académico(a)

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

s

Recebe dos discentes
os documentos para
desisténcia

v

Verifica se a documentacdo
estd completa e se o termo
esta preenchido
corretamente

Termo de Desisténcia de
Curso, copia da Carteira de
Identidade e declaracdo da
biblioteca de “Mada Consta”

Ha pendéncias? l

Coordenagio
de Matricula
Sim Mio .

!

Recebimento de solicitagéio de Desisté&ncia de Curso
Secretario(a) f TAE / Bolsista

Elabora memorando Continua
destinado a @
CM/PROEG

Solicita os ajustes
necessarios




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO ICET 125
8 Continuagdo
%
m
e,
o |F Encaminha ao(a) . :
w o~ Encaminha a Secretaria
S la Coordenador(a) ) g
vy Académico(a) para Executiva para envio a
7 |E , PROEG por malote
& | % assinatura
v ] L J . J
S |3 X
@ | q
0
3 ¥
O Il
T |- Verifica a
2|8 "
T |9 documentacdo
|
3|
o | &
t q Esta de acordo? >
v |7 .
:E E Mio J Sim
y |3 l
A
;| |
0 Encaminha ao
’ Solicita ajustes Assina Secretario(a) /

TAE / Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 126

ATIVIDADE: Elaboracédo de declaracao de disciplinas ministradas.

1 OBJETIVO

Emitir declaragdo para os docentes comprovarem experiéncia.

2 PRAZO / FREQUENCIA

24 horas / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2002.

5 DESCRICAO

-

» Docentes. » Docentes.

+ Declaragéo emitida.

Solicitante 9




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 197

EXECUTOR ACAO |
Recebe de docentes a solicitagdo de declaracdo de disciplinas
ministradas.

- Verifica nos PITs ou RITs se o docente realmente ministrou as
Secretarlo(_a)/ RE disciplinas requeridas.
/ Bolsista .
Elabora a declaracéo.
Encaminha o documento para assinatura do(a) Coordenador(a)
Académico(a).
Verifica a documentacao.
Coordenador Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académico Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(&) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre;cano(_a) A Entrega a declaracdo ao docente.
Bolsista

6 FLUXOGRAMA

Elaboracdo de declaragdo de disciplinas ministradas
Secretario(a) / TAE / Bolsista

Recebe de docentes a
solicitacdo de
declaracdo de

disciplinas ministradas

s ~

L

Verifica nos PITs ou RITs se o
docente realmente ministrou
as disciplinas requeridas

Continua

Elabora a
declaragdo @




PROCEDIMENTOS

Elaboracéo de declaragédo de disciplinas ministradas

Académico(a)

A

OPERACIONAIS PADRAO ICET 128
i Continuacdo
8
e,
1 ( )
iy Encaminh.?l 0 documento Entrega a
g para assinatura do(a) declaracdo ao
< Coordenador(a) docente
I
G
L
4]

Coordenador{a) Acadé&mico(a)

Y

Verifica a
documentagdo

'

Esta de acordo? >

N§0 S|m

l

i

Solicita ajustes Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 129

ATIVIDADE: Elaboracao de declaracdo de formando.

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

2 PRAZO / FREQUENCIA

24 horas / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2002.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Discente.

~ - « Discente.
* Declaracdo emitida. scente

Solicitante N




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 130

EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO |
Recebe a solicitacdo de declaracéo de formando dos discentes.

Verifica no histérico do aluno, através do Portal E-campus, se ha a
integralizacdo de créditos ou se esta previsto para antes da colagéo.

Caso o aluno néo tenha integralizado os créditos exigidos, ou se, pelo
Historico, for percebido que ele ndo tenha condicBes de se formar no
prazo estabelecido, a declaracdo é negada.

Elabora a declaracéo.

Encaminha documento para assinatura do(a) Coordenador
Académico(a).

Coordenador(a)
Académico(a)

Verifica a documentacao.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Entrega a declaracdo ao discente.

6 FLUXOGRAMA

Recebe a solicitacdo de
declaracdo de formando
dos discentes .=+ previsto para

Ou e esta

antes da colagéo

-

Elaboracéio de declaragéio de formando
Secretario(a) f TAE f Bolsista

Verifica no histdrico do : Caso o aluno ndo tenha
aluno, através do Portal E- | integralizado os créditos
campus, se ha a exigidos, au se, pelo Histarico,
integralizagdo de créditos el for percebido que ele ndo tenha
L J condi¢des de se formar no
prazo estabelecido, a
declaragdo é negada
Continua

Elabora a
declaracdo @




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET

131

Elaboragdo de declaragédo de formando

Secretario(a) f TAE f Bolsista

Continuagda

' ™
Encaminha documento
para assinatura do(a)

Coordenador
Académico(a)

Entrega a
declaracdo ao
discente

F Y

Coordenador(a) Académicoia)

Y

Verifica a
documentagdo

L

Estd de acordo? >

Mio l Sim

l |

Solicita ajustes Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 132

ATIVIDADE: Recebimento de solicitacdo para colacao de grau especial.

1 OBJETIVO

Receber solicitacdo de colacdo de grau especial.

2 PRAZO / FREQUENCIA

24 horas / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 Produto 4
« Discente. * Pré-Reitor(a)
Adjunto(a) da
« Solicitagéo recebida. PROEG.

Solicitante




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS

ICET 133

EXECUTOR ACAO
Recebe do discente os documentos referentes a colacdo de grau
especial (requerimento institucional de Colacdo de Grau especial, 0
Historico Escolar, declaracdo de nada consta e um requerimento feito
pelo aluno explicando o motivo pelo qual deseja colagdo de grau
, . especial).
Secre}%rlo(_a) ATAE Verifica se a documentacao estd completa.
SR Se documentagédo estiver completa, elabora Memorando destinado
ao(a) Pré-Reitor(a) Adjunto da PROEG.
Se documentagdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica documentacéo.
Coordenacao Se néo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académica Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre}gé?égié e Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

P

Requerimento institucional
de Colacdo de Grau especial,
o Historico Escolar,
declaracdo de nada consta e

Recebe do discente os
documentos referentes a
colacdo de grau especial

Documentagdo esta
completa?

Sim Mio

! I

um requerimento feito pelo

aluno explicando o motivo

pelo qual deseja colacdo de
grau especial

Verifica se a
documentacdo
esta completa

Recebimento de solicitacdo para colagdo de grau especial
Secretario(a) / TAE / Bolsista

Solicita os ajustes
necessarios

Continua

®

Elabora memorando
destinado ao(a) Pro-Reitor(a)
Adjunto da PROEG




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO ICET 134

Continuagdo

®

[ 3 r =
Encaminha ao(3)

Coordenador(a)
Académico(a) para
assinatura

Encaminha a Secretaria
Executiva para envio a
PROEG por malote

A

Secretariofa) f TAE f Bolsista

Y

Verifica a
documentagdo

Estd de acorda?

Mio J Sim

Encaminha ao

Solicita ajustes Assina Secretario(a) /
TAE / Bolsista

Recebimento de solicitagéio para colagio de grau especial

Coordenador(a) Académicoi{a)




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 135

ATIVIDADE: Recebimento de solicitacdo para expedicdo de diploma.

1 OBJETIVO

Receber solicitacdo de expedicédo de diploma.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (Conforme decisdo da Coordenacdo Académica com os Colegiados dos Cursos) /

Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
e 4
Produto » Coordenacdo  de
» Discente. o Registro de
« Solicitacdo para Diplomas -
expedicao de CRD/PROEG.
diploma.




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 136

EXECUTOR ACAO |
Recebe dos discentes os formulérios de expedicéo de diploma com a
copia da carteira de identidade e da certiddo de nascimento.

Verifica se a documentacao estd completa.
Secretario(a) / TAE | Se documentacdo estiver completa, elabora Memorando destinado a
/ Bolsista Coordenacéo de Registro de Diplomas — CRD/PROEG.
Se documentacdo ndo estiver completa ou se houver pendéncias,
solicita 0s ajustes necessarios.
Encaminha ao(&) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica 0 Memorando.
Coordenacéo Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académica Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre;[ag(l)cl)s(iagcéll a2 Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

Secretariofa) / TAE f Bolsista

Documentacdo esta

¢

Recebe dos discentes os Com a copia da carteira
formularios de expedicdo |---- de identidade e da
de diploma certiddo de nascimenta
Verifica se a
documentacdo

estd completa

Coordenacio de

Recebimento de solicitagédo para expedicéo de diploma

completa? Relglstro de
Diplamas
Sim Mio
Solicit st Elabora memorando Continua
olicita os ajustes ) h
) destinado a @

necessarios CRD/PROEG




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET 137

Recebimento de solicitagdo para expedicdo de diploma

Continuagdo

Coordenadori{a) Académicoia)

Estd de acordo?

w |
J

l

Solicita ajustes Assina

3
w
3
Q
m
e,
g . \ ( )
n Encaminha ao(a) Ll .
~ Encaminha a Secretaria
n Coordenador(a) . -
5 T e Executiva para envio a
- : P PROEG por malote
H assinatura
t L J S J
o A
1]
Y
Verifica o
Memorando

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Balsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 138

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

1 OBJETIVO
Encaminhar a frequéncia de monitoria ao Departamento de Programas Académicos —
DPA/PROEG.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular (para bolsista o prazo é até o dia 25 de cada més, para ndo bolsista é no final do

periodo letivo) / Irregular (mensal para bolsista e semestral para ndo bolsista).

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Art 8°, VIII da Resolucdo n° 006/2013 — CONSEPE.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Alunos monitores.

» Departamento  de
- " Programas

* Frequéncia emitida. Académicos - DPA/
PROEG.

Solicitante Y




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 139

EXECUTOR | ACAO
Entrega o formulério de frequéncia para que o aluno preencha
conforme os dias de execucdo das atividades.
Recebe dos bolsistas a frequéncia preenchida até o dia 25 de cada
Secretario(a) / TAE | més, recebe dos néo bolsistas até o final do periodo letivo.
/ Bolsista Elabora Memorando para encaminhar as frequéncias ao
Departamento de Programas Académicos - DPA/PROEG.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura dos
formularios e Memorando.
Verifica 0 Memorando.
Coordenacao Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académica Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre;[ag(l)cl)s(iagcéll s Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

O

\

Entrega o formulario de
frequéncia para que o aluno
preencha conforme os dias
de execucdo das atividades

J

Encaminhamento de frequé&ncia de monitoria ao DPA/PROEG
Secretariofa) f TAE f Bolsista

Recebe dos ndo

_ bolsistas até o final
Recebe dos bolsistas a : do perfodo letivo

frequéncia preenchida
até o dia 25 de cada més

. / Departamento
RN de Programas
Académicos

Elabora memorando .
. Cantinua
para encaminharas | .
frequéncias ao

DPA/PROEG




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET

140

Encaminhamento de frequé&ncia de monitoria ao DFA/FROEG

Secretario(a) f TAE f Bolsista

Continuagdo

®

Encaminha ao(a)
Coordenador(a) Acadé
(a) para assinatura d
formularios e memora

mico
08
ndo

I

=

Encaminha a Secretaria
Executiva para envio
PROEG por malote

F

Coordenador{a) Académicoia)

Y

Verifica o
Memaorando

Esta de acordo?

o | o
|

l

Solicita ajustes

Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Baolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET L4l

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

1 OBJETIVO
Encaminhar relatérios finais de monitoria ao Departamento de Programas Académicos -
DPA/PROEG.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (até uma semana ap6s o término do periodo) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucao n° 006/2013— CONSEPE.

5 DESCRICAO
‘fh\\
s Produto s
» Discentes e . » DPA/PROEG.
. Docentes * Recebimento de
' documentacéo.
Solicitante Y )




ﬁ\,{/\ PROCEDIMENTOS
%y OPERACIONAIS PADRAO \CET 142
UFAM
EXECUTOR | ACAO
Entrega o Formulario de Relatério Final de Monitoria ao Professor.
Recebe do professor da disciplina o Relatorio Final de Monitoria
Secretario(a) / TAE | devidamente preenchido e assinado.
/ Bolsista Elabora Memorando destinado ao Departamento de Programas
Académicos - DPA/PROEG.
Encaminha ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Verifica 0 Memorando.
Coordenacao Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.
Académica Se estiver de acordo, assina.
Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secre}ag(;?s(iaé K Encaminha a Secretaria Executiva para envio a PROEG por malote.

6 FLUXOGRAMA

O—

Entrega o Formuldrio de
Relatorio Final de Monitoria
ao Professor

Encaminhamento de Relatério Final de Monitoria ao
DPA/PROEG
Secretario(a) f TAE / Bolsista

Recebe do professor da
disciplina o Relatdrio Final
de Monitoria devidamente

preenchido e assinado

\ ) Departamento
de Programas
Académicos
Elabora Memorando Continua
destinado ao
DPA/PROEG




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET

143

Encaminhamento de Relatdrio Final de Monitoria ac DPA/PROEG

Secretariofa) f TAE f Bolsista

Continuagdo

®

Encaminha ao(a)
—— Coordenador(a) Académico
(a) para assinatura

I

=

Encaminha a Secretaria
Executiva para envio a
PROEG por malote

A

Coordenador{a) Académico(a)l

A

Verifica o
Memorando

Estd de acordo?

N30 J Simn

i |

Solicita ajustes Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET

144

ATIVIDADE: Recebimento de inscricoes

1 OBJETIVO

Receber as inscri¢Oes para Professor Substituto.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (de acordo com o Edital) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Normas constantes no Edital do concurso.

5 DESCRICAO

-

» Candidatos.

Solicitante

Produto

* Recebimento de
documentacéo.

para Professor Substituto.

» Coordenadores
Banca
Examinadora.

~
da

-




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 145

EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO |
Recebe dos candidatos os documentos expressos no Edital.

Confere se os documentos estdo em conformidade com o Edital.

Se ndo estiverem, solicita ajustes ao candidato.

Se estiverem, assina todas as folhas (Se houver documentos que nédo
foram autenticados em cartorio, carimba com o "confere com o
original ™).

Entrega os documentos aos membros da banca examinadora.

6 FLUXOGRAMA

Recebe dos candidatos
0s documentos
expressos no Edital

Confere se 0s
documentos estdo
em conformidade

com o Edital

Solicita ajustes Nao
a0 andidato e

Documentos
estdo de acordo

Sim

Entrega os documentos : que ndo foram
a0s membros da banca . autenticados em
examinadora

»'"" | Se houver documentos

Assina todas as

folhas cartorio, carimba com o
"confere com o original”

Recebimento de inscrigbes para Professor Substituto
Secretario{a) f TAE f Bolsista




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 146

ATIVIDADE: Matriculas institucionais.

1 OBJETIVO

Vincular novos discentes a Instituicéo.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (De acordo com o Edital) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 13/2009 — CONSEPE e Lei n° 12.089/2009.

5 DESCRICAO
4 4
« Discentes icul « Coordenagéo de
ingressantes. * Matricula Matricula - CM/

institucional. PROEG.

Solicitante N




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO

ICET

147

EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Recepciona os alunos.

ACAO

Organiza-os.

Orienta os alunos quanto aos procedimentos de matricula.

Recebe a documentacdo constante no Edital.

Confere no sistema 0 nome do aluno na relacdo de convocados.

Procede ao vinculo do aluno.

Entrega o comprovante de matricula ao discente.

6 FLUXOGRAMA

Recepciona os
alunos

Recebe a
documentacao
constante no Edital

v

Organiza-os

v

S

-

Orienta os alunos
quanto aos
procedimentos de
matricula

Matriculas Institucionais
Secretario(a) / TAE / Bolsista

Confere no sistema o

nome do aluno na

relacdo de convocados

Procede ao
vinculo do aluno

O

v

Entrega o
comprovante de
matricula
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OPERACIONAIS PADRAO

ICET

148

ATIVIDADE: Emissao de

1 OBJETIVO

Emitir as pagelas.

2 PRAZO / FREQUENCIA

2 dias (Comeca a cada inicio de periodo) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Portal E-campus.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

/

» Docentes.

+ Pagelas emitidas.

Solicitante 9

/

» Docentes.




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 149
EXECUTOR ACAO
Acessa o0 Portal E-Campus.
Faz o login.
Identifica o curso.
Secretario(a) / TAE | Carrega as pagelas do semestre corrente.
/ Bolsista Imprime as pagelas.
Imprime o verso de cada diario.
Separa as pagelas por curso em envelopes.
Entrega os envelopes para cada colegiado.
CUEEELIHELE Entrega para seus respectivos professores.
CUrsos
6 FLUXOGRAMA
Acessa o Portal Identifica o

E-Campus

CUrso

H Faz o login H

Imprime o verso
de cada didrio

u

Imprime as
pagelas

Carrega as pagelas
do semestre
corrente

Secretariofa) f TAE f Bolsista

Emissdo de pagelas

Separa as pagelas por
curso em envelopes

Entrega os envelopes
para cada colegiado

Colegiacdos de
Cursos

Entrega para seus
respectivos
professores
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 150

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

1 OBJETIVO
Receber as pagelas, os boletins de notas e frequéncia e as provas finais.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

4 4

« Coordenacéo
Académica.

 Coordenador(a) de

Curso » Documentos

recebidos e
arquivados.

Solicitante N




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 1ol

EXECUTOR | ACAO |
Recebe da Coordenacédo dos Cursos as pagelas, os boletins de notas e
frequéncia e as provas finais, acompanhados de Memorando
especificando quais documentos estdo sendo entregues.
Verifica se 0s documentos estdo em conformidade com as
Secretario(a) / TAE | especifica¢coes do Memorando.

/ Bolsista Havendo divergéncias, solicita-se a retificacdo por parte do(a)
Coordenador(a).
N&o havendo divergéncias, arquiva os documentos (pagelas, boletins
de notas e frequéncia e provas finais), conforme o tipo, o curso, 0 ano

e 0 periodo.
6 FLUXOGRAMA
'S ) - —,
Recebe, da Coordenacdo dos Verifica se os documentos
Cursos, as Pagelas, 0s estdo em conformidade
boletins de notas e com as especificacbes do
frequéncia e as provas finais memorando

L \

Ha divergéncias?
Acompanhados de
memorando
especificando quais
documentos estdo
sendo entregues

Nao

Arquiva os documentos
conforme o tipo, 0
Curso, 0 ano e o
periodo

Solicita-se a
retificacdo por parte
do(a) Coordenador(a)

Pagelas, boletins de
notas e frequéncia e
provas finais

Recebimento de Pagelas, Boletins de Notas e Frequéncia e Provas Finais
Secretaria da Coordenagéo Académica
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 152

ATIVIDADE: Recebimento de PITs e RITs.

1 OBJETIVO
Proceder ao recebimento e arquivamento de PITs e RITs.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 023/2006 — CONSUNI.

5 DESCRICAO

4 4

 Docentes.  Coordenagéo

» Guarda de planos e Académica.

relatorios docentes.

Solicitante Y




PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET 153

EXECUTOR ACAO

Recebe de cada Coordenador de Curso um Memorando

encaminhando os PITs e RITs aprovados por colegiado e

devidamente assinados.

Confere 0 Memorando com os anexos (PITs e RITS).

Secretario(a) / TAE | Se o anexo estiver conforme o descrito no Memorando recebe o0s
/ Bolsista mesmos.

Se ndo estiver, devolve para ajustes.

Apbs o téermino do recebimento dos PITs e RITs, elabora tabela

especificando os PITs e RITs recebidos que serdo encaminhados a

Secretaria Executiva.

Secretaria Organiza o0 processo.
Executiva Envia ao(a) relator(a).
Relator(a) Faz a analise e relatério com parecer.

Conselho Diretor | Aprova ou rejeita 0 processo.
Verifica decisdo do Conselho Diretor.
Se o processo for aprovado, encaminha o processo ao(a) Diretor(a) e

Secreta_rla ao(a) Coordenador(a) Académico(a) para assinatura.
Executiva ~ N ~ -

Se 0 processo ndo for aprovado, devolve a Coordenacdo Académica
para devolver as Coordenacdes de Curso.

Diretor(a) e Assina 0 processo.

Coordenador(a) . X - .
Académico(a) Encaminha o processo ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.
Secretério(a) / TAE

) Guarda os documentos nas pastas docentes.
/ Bolsista




PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO

ICET

6 FLUXOGRAMA

Secretariofa) f TAE f Bolsista

T

Recebe de cada

Aprovados por

Coordenador de Curso um colegiado e
memorando encaminhando devidamente
assinados

o0s PITs e RITs

v

Confere o
memorando com os
anexos (FITs e RITs)

i Anexo estd conforme o
descrito no memorandao?

Mio L Sim

{ }

Recebimento de PITs e RITs

Apds o término do
recebimento dos
PITs e RITs

Elabora tabela
especificando os PlTs e

Devolve para Recebe o5 .
. RITs recebidos que
ajustes mesmos N ) .
serdo encaminhados 3
Secretaria Executiva
A 4
=
ﬁ = Envia ao{a) Organiza o
3 .E relator(a) processo
p h 4
£ Faz a andlise e
Q a0
® relatdrio com
2 parecer

CONDIR

h 4
f A

Aprova ou rejeita o
processo

. .

Continua

154
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OPERACIONAIS PADRAO

ICET 155

Recebimento de PITs e RITs

Secretaria Executiva

Devolve a Coordenacdo
Académica para devolver
as Coordenagdes de Curso

Encaminha o processo ao(a)
Diretor(a) e ao(a) Coordenador(a)
Acadeémico(a) para assinatura

Sim

Continuagdo ?)

Verifica decisdo do
Conselho Diretor

Processo foi
aprovado?

Diretor(a) e Coordenador{a)

Acadé&micola)

Assina o
processo

b

Encaminha o processo
ao(a) Secretario(a) /
TAE / Bolsista

Secretariofa) f

TAE [ Bolsista

h 4

Guarda os
documentos nas
pastas docentes
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 156

ATIVIDADE: Recebimento de Planos de Ensino.

1 OBJETIVO

Receber os Planos de Ensino.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Portaria n°® 0151/2012, do Gabinete da Reitora — Estabelece Aprovacgédo e Obrigatoriedade de
Apresentacdo do Plano de Ensino e Resolugdo do CONSEPE.

5 DESCRICAO
4 Produto 4
» Coordenador do » Coordenacéo
Curso. ] Académica.
* Planos de Ensino
recebidos.
Solicitante 9




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 157

EXECUTOR

Secretario(a) / TAE
/ Bolsista

ACAO
Recebe do(a) Coordenador(a) de Curso os Planos de Ensino
acompanhados de Memorando especificando quais documentos estéo
sendo entregues.

Verifica se os Planos de Ensino estdo em conformidade com as
especificacfes do Memorando entregue pelo(a) coordenador(a).

Havendo divergéncias, solicita a retificacdo por parte do(a)
Coordenador(a).

Ndo havendo divergéncias, encaminha ao(a) Coordenador(a)
Académico(a).

Coordenador(a)
Académico(a)

Verifica documentacéo.

Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Arquiva os Planos de Ensino em Pastas A-Z, conforme o curso e 0
ano.

6 FLUXOGRAMA

Especificando quais
s documentos estin

~

Recebe do(a) Coordenador(a)
de Curso 0s Planos de Ensino |
acompanhados de

AT sendo entregues

memorando

Secretariofa) f TAE f Bolsista

\C

Verifica se os Planos de Ensino divergencias?
estdo em conformidade com as

Ha

Solicita a retificacdo

Recebimento de Planos de Ensino

especificacdes do memorando por parte do(a)
Coordenador(a)
entregue pelo(a) coordenador(a)
Encaminha ao(a) Continua

Coordenador(a)
Académico(a)
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Recebimento de FPlanos de Ensino

Secretariofa) f TAE f Bolsista

Encaminha ao(a)

r

Coordenador(a)
Académico(a)

OPERACIONAIS PADRAO ICET 198
Continuagao
r 3

Arquiva os Planos de
Ensino em Pastas A-Z,
conforme o curso e 0 ano

\ J
F

Coordenadori{a) Académicoial

Verifica o
Memorando

i

Esta de acordo? >

2k
l

l

Solicita ajustes Assina

Encaminha ao
Secretario(a) /
TAE / Baolsista

v
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 159

ATIVIDADE: Préatica de campo.

1 OBJETIVO
Encaminhar ao Departamento de Apoio ao Ensino (DAE) da PROEG o processo de préatica de

campo.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular (De acordo com o Calendario Académico) / Semestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Portaria n° 078/2010 PROEG/UFAM - Regulamenta a Pratica de Campo em disciplinas dos

cursos de graduacéo.

5 DESCRICAO

/ ™ Produto 4 N\

« Coordenagéo . p de ori
Académica. rocesso de préatica

de campo.
Solicitante \_ J m

N

« Coordenacéo
Académica.




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS ICET 160

EXECUTOR ACAO

Recebe do Coordenador de Curso a documentacdo da Pratica de
Campo: Plano de Ensino da Disciplina, Cépia do Boletim de Notas e
Faltas, copia do Relatério da Pratica de Campo anterior (caso
houver), ata de Reunido do departamento que aprovou o Plano de
Ensino, formulario da proposta de diarias, formulario de dados dos

Secre}aé’(;cl)s(?sz[; RE alunos da Prética_de Campo (em anexo copia do CPF e do carté}o do
banco), formulario do seguro de vida, Declaragdo de CondicGes
Fisicas, Termo de Compromisso do aluno, e cdpia da Carteira de
Vacinacéo dos alunos.
Elabora Memorando para encaminhar a documentacdo ao
Departamento de Apoio ao Ensino - DAE/PROEG.
Verifica a documentacao.

Coordenador(a) | Se ndo estiver de acordo, solicita ajustes.

Académico(a)

Se estiver de acordo, assina.

Encaminha ao(a) Secretario(a) / TAE / Bolsista.

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

Encaminha a Secretaria Executiva para enviar por malote ao
DAE/PROEG.

6 FLUXOGRAMA

Pratica de campo

g Recebe do Coordenador Documentagao

: de Curso a documentacdo |-+ necessariana

o da Prética de Campo descrigio textual

w ( )
2 Encaminha a Secretaria
. 0 0

- Executiva para enviar
% Elabora Memorando para Departamento por malote a0

= encaminhar a documentacdo || deApoioao DAE/PROEG

) 0

: a0 DAE/PROEG o | |
g A

O

Q

v

@ Verifica a

&'5‘ documentacdo

'

s iy . i Encaminha ao

E Solicita |, N0 smo . iy

£ P Assina Secretario(a) /

e :

5 Esti de acordo? TAE / Bolsista

Q

L%
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 161

ATIVIDADE: Emissdo de histérico escolar de discentes.

1 OBJETIVO
Emitir historico de discentes por meio do Portal E-Campus.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Portal E-Campus.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Discente.

» Discente.

« Historico escolar.

Solicitante N




OPERACIONAIS PADRAO

PROCEDIMENTOS

ICET

162

EXECUTOR

Secretério(a) / TAE
/ Bolsista

| ACAO

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

Acessa 0 Portal E-Campus.

Acessa o link de Histérico Escolar.

Insere o nimero de matricula do discente.

Emite o Historico Escolar.

Entrega o historico ao solicitante.

6 FLUXOGRAMA

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

Insere 0 numero
de matricula do
discente

Emissao de Historico Escolar de discentes
Secretaria da Coordenagao Académica

l

Emite o
Historico Escolar

Acessa o Portal
E-Campus

!

Acessa o link de

Historico Escolar

Entrega o
historico ao
solicitante
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ATIVIDADE: Alteracdo de cadastro de discentes.

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

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Portal E-Campus.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

4 Produto 4

» Discente.

» Discente.

» Cadastro alterado.

Solicitante N




OPERACIONAIS PADRAO
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EXECUTOR

Secretéario(a) / TAE
/ Bolsista

| ACAO
Recebe a demanda do aluno.

Acessa 0 Portal E-Campus.

Acessa o link de cadastro.

Insere o nimero de matricula do discente que quer fazer alteracdo no
cadastro.

Efetua a alteracéo.

Observacdo: o nome do discente ndo pode ser alterado via Portal E-
Campus, caso o discente queria alterar o nome tem que preencher um
requerimento da PROEG (anexo: coOpia dos documentos que
comprovam a alteracdo do nome) e entregar a Coordenagdo
Académica para encaminhar a documentacdo a Coordenacdo de
Matricula - CM/PROEG.

6 FLUXOGRAMA

Alteracdo de Cadastro de Discentes
Secretaria da Coordenacgédo Académica

Recebe a Acessa o Portal Acessa o link
demanda do aluno E-Campus de cadastro
s 3
Insere o numero de
Efetua a matricula do discente
alteracdo que quer fazer
alteracdo no cadastro

................... P

O nome do discente Caso o discente queria alterar o
ndo pode ser alterado nome tem que preencher um
via Portal E-Campus requerimento da PROEG (anexo:

copia dos documentos que
comprovam a alteracdo do
nome) e entregar a
Coordenagdo Académica para
encaminhar a documentacdo a
CM/PROEG
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6.3.3.1 ATIVIDADES INERENTES

AOS LABORATORIOS
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 166

ATIVIDADE: Auxilio em atividades académicas.

1 OBJETIVO
Auxiliar atividades académicas no laboratério de informatica.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Imediato / Diéria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Computadores em rede.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
4 4
» Diretor(a) do Produto * Diretor(a) do
Instituto; Instituto;
« Coordenador(a) * Auxilio em atividades « Coordenador(a)
Administrativo, e académicas Administrativo, e
« Docente. « Docente.

Solicitante )




fvm:;”“%_
/»«/\ PROCEDIMENTOS CET 67
%ﬁ OPERACIONAIS PADRAO
UFAM
EXECUTOR | ACAO

Técnico(a) de
Laboratorio de
Informatica

Abre o laboratdrio.

Instala programas necessarios.

Cadastra discentes na rede.

Realiza manuten¢édo de equipamentos.

Configura os computadores.

Verifica se tem pecas de reposicao.

Auxilia as atividades académicas no laboratorio.

Baixa programas (softwares livres).

final das aulas.

Verifica se 0s equipamentos estdo todos desligados nos laboratérios ao

Preenche os formularios para solicitacdo de pecas.

Fecha o laboratorio.

6 FLUXOGRAMA

pecas de reposicdo

computadores

Auxilia as atividades
académicas no
laboratario

Baixa programas
(softwares livres)

i

Auxilio em atividades acadé&micas
Técnicofa) de Laboratdrio de Informatica

Abre o Instala programas Cadastra
laboratdrio necessarios discentes na rede
Y
i . Realiza
Verifica se tem Configura os i
manutencdo de

equipamentos

Verifica se os
equipamentos estdo
todos desligados nos

laboratdrios
Y
J
Y
Preenche os
Fechao A .
aboratdri formularios para Ao final
U0 das aulas

solicitacdo de pegas
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OPERACIONAIS PADRAO \CET 168

ATIVIDADE: Limpeza e organizacao de vidrarias.

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

ambiente do laboratério.

2 PRAZO /| FREQUENCIA
Imediato / Continua (A cada troca de kit disponibilizado para a aplicagdo de aula pratica pelos
docentes é realizado checagem dos materiais e equipamentos Uteis para a atividade).

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Estufas, pias, dentre outros.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

N

(o Produto (.
» Diretor(a) do » Diretor(a) do
Instituto; Instituto;
» Coordenador(a) * Limpeza das vidrarias » Coordenador(a)
Administrativo, e e do ambiente do Administrativo, e
« Docente. laboratorio « Docente.

‘3 =

SN’
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UFAM
EXECUTOR ACAO

Técnico(a) de
Laboratério de Qu

Separa todas as vidrarias limpas das sujas antes da limpeza.

Lava as vidrarias em pia com auxilio de detergente.

Se necessario em virtude do reagente utilizado que tenha
contaminado a vidraria, mantém de molho por 2 a 4 dias em
solucdo de soda caustica para posterior limpeza.

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

imica | manchas e contaminagdo no equipamento.

Armazena a vidraria descontaminada, de acordo com o volume
gue este ocupa.

Limpa e organiza o ambiente fisico do laboratorio.

Em caso de quebra de materiais, da baixa no controle de
vidrarias disponiveis para ensino.

6 FLUXOGRAMA

Sevidraria
néo
volumétrica

Limpeza e organizagido de vidrarias
Técnico(a) de Laboratdrio de Quimica

Separa todas as Lava as vidrarias em
vidrarias limpas das pia com auxilio de
sujas antes da limpeza detergente

' '

Estufa a vidraria lavada, Mantém de molho por
... | para evitar manchas e 2 a4 dias em solucdo

Se necessario em
wirtude do reagente
utilizada que tenha

contarninado avidraria

contaminagdo no de soda cdustica para
equipamento posterior limpeza

w J
Armazena a vidraria limoa e oraaniza o
descontaminada, de P d
ambiente fisico do
acordo com o vyolume
laboratdrio
que este ocupa

Em caso de quebra de
materiais, da baixa no O
controle de vidrarias

disponiveis para ensino
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ATIVIDADE: Limpeza e manuseio do destilador de agua.

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

da agua para o processo de destilacéo.

2 PRAZO / FREQUENCIA
Irregular / Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sab3o neutro; Agua da torneira; chave Phillips; Alcool Comum; Vinagre Branco ou Vinagre

de limao.

4 LEGISLACAO

N/A.
5 DESCRICAO
N N N N
« Diretor(a) do Produto - Diretor(a) do
Instituto; Instituto;
 Coordenador(a) + Coordenador(a)
Administrativo, e » Limpeza do Administrativo, e
« Docente. destilador de agua « Docente.
N J m

Solicitante

N



PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO \CET Lt

EXECUTOR | ACAO |
Desliga os disjuntores que fornecem energia ao aparelho.

Desconecta os cabos que fornecem energia ao aparelho, com o
auxilio de uma chave Phillips.

Assegura de que é seguro mexer no aparelho.

Desconecta as mangueiras de alimentacdo de agua.

Afrouxa as abracadeiras que travam as mangueiras, com o auxilio
de uma chave Phillips.

Memoriza como elas estdo ligadas para coloca-las de volta apos a
limpeza.

Enche a bandeja de ebulicdo com vinagre branco ou vinagre de
limdo.

Deixa por pelo menos trés horas, para amolecer as crostas
acumuladas.

Retira a bandeja de ebulicdo do gabinete inferior.

Técnico(a) de Enche a bandeja de ebulicdo com agua comum de torneira para
Laboratorio de enxaguar a parte debaixo do gabinete superior.
Quimica

Limpa com esponja Umida.

Passa um pano umedecido com &lcool em cada parte lavada do
equipamento.

Deixa em repouso por cerca de trinta minutos.

Observa para que ndo caia agua dentro do circuito elétrico de
acionamento onde esta o sensor de nivel d'agua do destilador.

Se cair agua, seca por completo (inclusive o circuito) antes de
ligd-lo novamente.

Reconecta as mangueiras de agua.

Reconecta os cabos de energia.

Abre a alimentacdo de agua do destilador.

Liga os disjuntores.

Liga o aparelho.

Descarta o primeiro litro de agua destilada para evitar impurezas.
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6 FLUXOGRAMA

Y

Desconecta os cabos
que fornecem
energia ao aparelho

Desliga os disjuntores
gue fornecem energia
ao aparelho

Comm o auxlio de uma
chave Phillips

s 3

Enche a bandeja de Memoriza como elas
ebulicdo com estdo ligadas para

vinagre branco ou coloca-las de volta
vinagre de limdo apds a limpeza

Y

' "

Dei I
em&l S e TR Retira a bandeja
trés horas, para
de ebuligdo do

Técnico(a) de Laboratério de Quimica

Limpeza e manuseio do destilador de agua

amolecer as crostas
gabinete inferior
acumuladas

Y

parte debaixo o + v v+ ebulicdo com dgua

Para enxaguar a Enche a bandeja de
gabinete superior comum de torneira

Assegura de que é
seguro mexer no
aparelho

Y

Desconecta as
mangueiras de
alimentacdo de dgua

Afrouxa as
abracadeiras que
travam as mangueiras

Continua

®

Limpa com
esponja umida
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Limpeza e manuseio do destilador de agua

Técnico(a) de Laboratdrio de Quimica

Continuagdo

Passa um pano
umedecido com alcool
em cada parte lavada

do equipamento

Deixa em repouso
por cerca de trinta
minutos

Abre a
alimentacdo de
dgua do destilador

A

Liga os
disjuntores

Se cair dgua

~

Reconecta os
cahos de energia

Liga o

aparelho

\

-

Observa para que ndo caia
dgua dentro do circuito

elétrico de acionamen

to

onde esta o sensor de
nivel d'agua do destilador

J

A

Seca por completo
(inclusive o circuito)
antes de liga-lo
novamente

Y

Reconecta as
mangueiras de
dgua

~

.
Descarta o primeiro
litro de dgua
destilada para evitar
impurezas
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1 OBJETIVO

ATIVIDADE: Organizacao do laboratorio.

Organizar o laboratério para as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

2 PRAZO / FREQUENCIA

Irregular / Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Autoclave e balanca semianalitica.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

* Diretor(a)
Instituto;

 Coordenador(a)
Administrativo, e

» Docente.

licitan
-

~
do

Produto

« Laboratorio

atividades.

organizado para as

N

N
* Diretor(a)
Instituto;

+ Coordenador(a)
Administrativo, e

* Docente.

~
do

)

N”




