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APRESENTAÇÃO 

 

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

Faculdade de Ciências Agrárias (FCA) que foi desenvolvido com a intenção de iniciar o 

processo de modernização administrativa a partir do mapeamento de atividades, identificação 

e análise de processos finalísticos. 

 

Este documento registra a estrutura organizacional e os procedimentos operacionais da FCA. 

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

gráficas de todas as atividades mapeadas. 

 

Ainda quanto à sua estrutura, este documento apresenta o funcionograma da FCA, seu 

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

legislações aplicáveis, bem como o glossário que define os termos técnicos empregados no 

documento. 

 

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

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

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

rotinas de trabalho são executadas. 
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1 ORGANOGRAMA  

 

 

 

 

 

Figura 1: Organograma da FCA. 
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2 FUNCIONOGRAMA  

 

FACULDADE DE CIÊNCIAS AGRÁRIAS  

 
 

 

Chefias de Departamento

ÅAbrir disciplinasnoSIE.

ÅEscolher membro de banca
examinadora para Concurso
Público.

ÅLotar professoresem disciplinasno
SIE.

ÅCorrigir notase frequencias.

ÅPlanejarasatividadesdeMonitoria.

ÅAprovarPIT/RIT.

ÅAcompanhara avaliaçãodedocente
emestágioprobatório.

ÅAnalisar as solicitações de
promoção/progressãodocente.

ÅAssessoraro(a) Diretor(a) no que
couber.

Coordenações de Curso de 
Graduação

ÅAnalisar as solicitações de
aceleração de estudos,
aproveitamento de atividades
institucionais e aproveitamentode
estudos.

ÅPlanejar o horário das
disciplinas/docentes.

ÅLançar as atividades
complementares.

ÅLançardisciplinasnoSIE.

ÅAssessoraro(a) Diretor(a) no que
couber.

Coordenações de 
Programas de Pós-

graduação

ÅImplementarbolsas.

ÅAnalisar as solicitaçõesde créditos
emdisciplinas.

ÅMarcar exames de Qualificação e
DefesasdeTesese Dissertações.

ÅEfetivar a matrícula institucional e
semestraldosalunos.

ÅPlanejar e executar o processo
seletivodeMestradoe Doutorado.

ÅAssessoraro(a) Diretor(a) no que
couber.
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3 FLUXOGRAMA SISTÊMICO  

 

 

 

 

Entrada (Input)

ÅDemandaspordisciplinas.

ÅSolicitaçãode correçãode notase
frequência; aceleraçãode estudos;
aproveitamento de estudos e
lançamento de atividades
complementares.

ÅPlanejamento semestral de
Monitoria.

ÅPlanejamento do horário e
ensalamentodasturmas.

ÅDemandasporaulaspráticas.

ÅSeleção de docentes para o
MagistérioSuperior.

ÅDemandasporbolsas.

ÅDemandaspor cursosde Mestrado
eDoutorado.

ÅAuxílio aosProjetosdePesquisa.

ÅSolicitaçãode aproveitamentode
aproveitamento de atividades
institucionais.

Processamento

ÅEnsino

ÅPesquisa

ÅExtensão

Saída (Output)

ÅNomes de professoreslotados em
disciplinasnoSIE.

ÅDisciplinaslançadasnoSIE.

ÅNotase frequênciascorrigidas.

ÅSolicitações de aproveitamento(de
estudos e de atividades
complementares)analisadas.

ÅEdital deMonitoriapublicado.

ÅHorário planejadoe ensalamentodas
turmasconcluído.

ÅAcompanhamentotécnico em aulas
práticasenoslaboratórios.

ÅManutenção e conservação do
laboratório.

ÅConcursoPúblicorealizado.

ÅBolsasimplementadas.

ÅProcesso Seletivo de Mestrado e
Doutorado.

ÅProjetosdePesquisaauxiliados.

ÅAtividades institucionais
aproveitadas.
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4 QUADRO DE PROCESSOS FINALÍSTICOS 

 

Processos 

finalísticos 
Principais atividades Subunidades responsáveis Produtos Principais clientes 

Ensino 

Abertura de disciplinas do 

Departamento no SIE. 
Chefias de Departamento Disciplinas cadastradas Docentes e Discentes 

Escolha de Membros de Banca para 

Concurso para o Magistério Superior. 
Chefias de Departamento Banca constituída 

Comunidade interna e 

externa 

Escolha da área, perfil profissional e 

pontos do Concurso para o Magistério 

Superior. 

Chefias de Departamento Edital de Concurso Público 
Comunidade interna e 

externa 

Lotação de nomes de professores em 

disciplinas no SIE. 
Chefias de Departamento 

Cadastro de professores em 

disciplinas 
Docentes 

Correção de notas e frequências. Chefias de Departamento Notas e frequência corrigidas Discentes 

Planejamento semestral de monitoria. Chefias de Departamento Edital de Monitoria Docentes e Discentes 

Acompanhamento técnico laboratorial. Chefias de Departamento 
Apoio às atividades técnicas 

laboratoriais 
Docentes e Discentes 

Acompanhamento técnico em aulas 

práticas. 
Chefias de Departamento Apoio às aulas práticas Docentes e Discentes 

Manutenção e conservação do 

laboratório. 
Chefias de Departamento Laboratórios conservados Docentes e Discentes 

Solicitação de aceleração de estudos. Coordenações de Curso Solicitação analisada Discentes 
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Processos 

finalísticos 
Principais atividades Subunidades responsáveis Produtos Principais clientes 

Ajuste de horário. Coordenações de Curso Horário ajustado Docentes 

Solicitação de aproveitamento de 

estudos. 
Coordenações de Curso Solicitação analisada Discentes 

Lançamento de atividades 

complementares. 
Coordenações de Curso Atividades lançadas Discentes 

Planejamento do horário e 

ensalamento das turmas. 
Coordenações de Curso 

Horário planejado e 

ensalamento das turmas 

concluído 

Docentes e Discentes 

Lançamento de disciplina no SIE. Coordenações de Curso Disciplinas lançadas no SIE Docentes e Discentes 

Reunião do Núcleo Docente 

Estruturante ï NDE. 
Coordenações de Curso NDE reunido Docentes 

Reunião para aprovação de Planos de 

Ensino. 
Coordenações de Curso Planos de Ensino aprovados Docentes 

Pesquisa 

Implementação de bolsa. Programas de Pós-Graduação Bolsas implementadas Discentes 

Processo Seletivo de Mestrado e 

Doutorado. 
Programas de Pós-Graduação 

Seleção para os cursos de 

Mestrado e Doutorado 

Comunidade interna e 

externa 

Auxílio aos Projetos de Pesquisa. Laboratórios Apoio aos Projetos de 

Pesquisa 

Pesquisadores 

(Docentes e Discentes) 

Extensão 
Aproveitamento de atividades 

institucionais. 
Coordenações de Curso 

Atividades institucionais 

aproveitadas 
Discentes 
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5 QUADRO DE ATIVIDADES  

 

5.1 Atividades da Secretaria Geral 

Atividade Frequência Prazo Legislação 

Recebimento de documentos. Diária Imediato N/A 

Elaboração de Portarias. Irregular Imediato Regimento Geral da UFAM. 

Autorização de entrada na Faculdade nos finais 

de semana e feriados. 
Irregular Imediato Regimento Geral da UFAM. 

Elaboração da escala de férias. Anual Imediato 

Lei nº 8.112/90; Memorando Circular do ano 

corrente e eventuais normativas expedidas da 

Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGESP). 

Análise das solicitações de aproveitamento de 

estudos. 
Irregular Imediato Resolução nº 021/2007 ï CONSEPE. 

Acompanhamento da cerimônia de colação de 

grau. 
Semestral Imediato Regimento Geral da UFAM. 

Indicação de tutor e avaliadores de servidor em 

estágio probatório. 
Irregular Imediato 

Lei nº 8.112/90 e Resolução nº 021/2014 - 

CONSAD. 

Eleição para cargos administrativos no âmbito 

da FCA. 
Bienal Imediato Resolução nº 001/1989 ï CONSUNI. 

Organização e manutenção dos arquivos 

documentais. 
Diária Imediato Lei nº 8.159/90 e Normas CONARQ. 

Publicação de Portarias no site. Irregular Indeterminado N/A 
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Atividade Frequência Prazo Legislação 

Publicação de evento no site. Semanal Indeterminado N/A 

Requisição de serviço. Irregular 24h N/A 

 

5.2 Atividades das Chefias de Departamento 

Atividade Frequência Prazo Legislação 

Solicitação de material de consumo. Trimestral 01 a 02 semanas Regulamento do DEMAT/ PROADM. 

Abertura de Disciplinas do Departamento no 

SIE. 
Semestral Imediato 

Regimento Geral da UFAM e Resolução nº 

018/2012-CEG/CONSEPE. 

Escolha de Membros de Banca para Concurso 

para o Magistério Superior. 
Irregular 

De acordo com o 

Edital para o Concurso 

de Magistério Superior 

Decreto nº 6.944, de 21 de agosto de 2009; 

Resolução nº 026/2008 ï CONSUNI; 

orientações da PROGESP, e legislação vigente 

para concurso público para o Magistério 

Superior. 

Lotação de Nomes de Professores em 

Disciplinas no SIE. 
Semestral Imediato 

Regimento Geral da UFAM e Resolução nº 

018/2012-CEG/CONSEPE. 

Correção de notas e frequências. Irregular Imediato 
Estatuto e Regimento da UFAM e instruções 

contidas no Portal do Professor. 

Planejamento semestral de monitoria. Mensal 
De acordo com o 

Calendário Acadêmico 

Regimento Geral da UFAM e Resolução nº 

006/2013-CEG/CONSEPE. 

Preenchimento da folha de frequência dos 

professores do Departamento. 
Mensal Contínuo 

Art. 8º do Decreto nº 1.590/1995 e orientações 

da POGESP. 
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Atividade Frequência Prazo Legislação 

Aprovação de PIT/RIT. Semestral Quatro Semanas Resolução nº 1.347/2015 ï CONSAD. 

Escolha da área, perfil profissional e pontos para 

Concurso para o Magistério Superior. 
Irregular De acordo com o edital 

Decreto nº 6.944, de 21 de agosto de 2009; 

Resolução nº 002/2006-CONSUNI; Resolução 

nº 026/2008 - CONSUNI e orientações da 

PROGESP. 

Marcação de férias. Anual Imediato 
Orientações da PROGESP e § 1º, Art. 77 da Lei 

nº 8.112/90. 

Alteração de férias. Irregular Imediato Orientações da PROGESP. 

Avaliação de docente em estágio probatório. Irregular Imediato Resolução nº 012/1992 ï CONSUNI. 

Solicitação de Promoção Funcional. Contínua 24 meses Resolução nº 005/2015 ï CONSUNI. 

Solicitação de Progressão Funcional. Contínua Imediato Resolução n° 005/2015 - CONSUNI. 

Acompanhamento técnico laboratorial. Irregular Irregular Associação Brasileira de Normas Técnicas, 

Ministério da Agricultura, Pecuária e 

Abastecimento, Ministério da Saúde, Instituto 

Adolfo Lutz, Official Methods of Analysis. 

Association of Official Analytical Chemist. 

Acompanhamento técnico em aulas práticas. Irregular 01 dia 

Manutenção e conservação do laboratório. Diária Imediato 

 

5.3 Atividades das Coordenações de Curso 

Atividade Frequência Prazo Legislação 

Análise das solicitações de aceleração de 

estudos. 
Irregular 60 dias Resolução nº 038/2015 ï CONSEPE. 
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Atividade Frequência Prazo Legislação 

Ajuste de horário. Irregular 
Conforme o prazo do 

calendário acadêmico 

Resoluções da Câmara de Ensino de Graduação 

(CEG). 

Análise das solicitações de aproveitamento de 

atividades institucionais. 
Semestral 

De acordo com o 

calendário acadêmico 

da UFAM 

Resolução nº 021/2007-CONSEPE. 

Análise das solicitações de aproveitamento de 

estudos. 
Semestral 

De acordo com o 

calendário acadêmico 

da UFAM 

Resolução nº 021/2007 ï CONSEPE. 

Lançamento de atividades complementares. Irregular 
A qualquer tempo 

antes da formatura 
N/A 

Planejamento do horário e ensalamento das 

turmas. 
Semestral 

De acordo com o 

calendário acadêmico 

da UFAM 

N/A 

Lançamento de disciplina no SIE. Semestral 

De acordo com o 

calendário oficial da 

UFAM 

N/A 

Reunião do Núcleo Docente Estruturante ï 

NDE. 
Semestral Indeterminado N/A 

Reunião para aprovação de Planos de Ensino. Semestral 

De acordo com o 

calendário oficial da 

UFAM 

N/A 

  

http://proeg.ufam.edu.br/attachments/083_Resolu%C3%A7%C3%A3o%20N%C2%BA%20021_2007_CONSEPE.pdf
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5.4 Atividades dos Programas de Pós-Graduação 

Atividade Frequência Prazo Legislação 

Implementação de bolsa. Irregular 01 mês Edital vigente. 

Análise das solicitações de aproveitamento de 

créditos em disciplinas. 

 

Irregular 
Até emissão do parecer 

conclusivo 
Regimento interno do Programa 

Agendamento de exame de Qualificação. Irregular 
15 meses (Mestrado) e 

24 meses (Doutorado) 

Resolução nº 33/2014 - CONSEPE e Regimento 

interno do Programa. 

Agendamento de defesa de Dissertação e Tese. Irregular 
24 meses (Mestrado) e 

48 meses (Doutorado) 

Regimento Geral de Pós-Graduação e 

Regimento interno do Programa. 

Emissão de Diploma. Irregular 45 dias úteis 
Regimento Geral da UFAM e Regimento interno 

do Programa. 

Encaminhamento de frequência de bolsista. Mensal 
Até o dia 15 de cada 

mês 
Resolução nº 01/2012 - CPPG. 

Emissão de Histórico Escolar. Irregular 05 dias Regimento interno do PPG. 

Matrícula institucional dos alunos. Anual Fevereiro de cada ano 
Regimento Geral de Pós-Graduação; Regimento 

interno PPG e Edital do Processo de Seleção. 

Matrícula semestral dos alunos. Semestral Início de cada semestre 
Regimento Geral de Pós-graduação e Regimento 

interno do PPG. 

Processo Seletivo de Mestrado e Doutorado. Anual 03 meses Edital vigente do Programa. 

Oferta de disciplina Regular Semestral 
Regulamento Geral de Pós-graduação e 

Regimento Interno do PPG. 
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Atividade Frequência Prazo Legislação 

Trancamento de disciplina Regular Semestral 
Regulamento Geral de Pós-graduação e 

Regimento Interno do PPG. 

 

5.5 Atividades de Laboratórios 

Atividade Frequência Prazo Legislação 

Análise de lotes de sementes. Contínua Irregular Regras para análise de sementes ï MAPA. 

Auxílio aos Projetos de Pesquisa. Contínua Irregular De acordo com o objeto da pesquisa. 

Determinação da medida da área foliar de 

plantas. 
Irregular Imediato N/A 

Produção de material para análise de nutrientes. Irregular 96 horas N/A 

Secagem de material vegetal em estufa. Irregular 96 horas N/A 

Quantificação do teor de Prolina, Amido e 

Açúcares. 
Irregular 96 horas N/A 

Determinação do teor de clorofila das plantas. Irregular 96 horas N/A 

Auxílio às aulas práticas de campo. Semestral Irregular Plano de Ensino da disciplina. 

Análise de água. Contínua Irregular 

APHA/AWWA/WEF. EATON, A.D (2005).; et 

al. Standard methods for the examination of 

water and wastewater. 21ª ed. Washington: 

American Public Health Association. 1082 p. 

Auxílio a Projetos de pesquisa. Contínua Irregular De acordo com o projeto de pesquisa. 
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6 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRÃO  

 

A seguir serão apresentados os Procedimentos Operacionais Padrão (POP´s), que 

consistem no roteiro detalhado de tarefas, de cada uma das atividades desempenhadas 

por todos os setores que compõem a Faculdade de Ciências Agrárias, sendo abordadas 

na seguinte ordem: 

 

6.1 Atribuições do Administrador 

6.2 Atribuições do Arquivista 

6.3 Atividades da Secretaria Geral 

6.4 Atividades das Chefias de Departamento 

6.5 Atividades das Coordenações de Curso 

6.6 Atribui»es do(a) Secret§rio(a) dos PPGôs 

6.7 Atividades dos PPGôs 

6.8 Atribuições do(a) Coordenador(a) de Laboratório 

6.9 Atividades de Laboratórios 

 

 

 

 

 



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO  
FCA 23 

 

 

 

 

6.1 ATRIBUIÇÕES DO 

ADMINISTRADOR  
  

Atribuições 

¶ Administrar a organização: recursos materiais, 

recursos humanos, patrimônio, dentre outros.; 

¶ Elaborar relatórios anuais da unidade; 

¶ Elaborar o planejamento organizacional; 

¶ Implementar Programas e Projetos; 

¶ Promover estudos de racionalização; 

¶ Realizar controle de desempenho da unidade; 

¶ Prestar consultoria para os Projetos de Pesquisa; 

¶ Elaborar planos de negócios e auxílio necessário para 

as empresas juniores da unidade; 

¶ Administrar o site e redes sociais da unidade; 

¶ Assessorar as demandas departamentais;  

¶ Realizar levantamento e comparações de informações 

da unidade, e 

¶ Assessorar o(a) Diretor(a) no que couber. 

Recursos tecnológicos ¶ SIE. 

Legislação ¶ Estatuto e Regimento da UFAM; 

¶ Resoluções e/ou Atos normativos institucionais.  

 

 

  



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO  
FCA 24 

 

 

 

 

6.2 ATRIBUIÇÕES DO 

ARQUIVISTA  
 

  

Atribuições 

¶ Avaliar documentos, organizar e conservar a 

informação relacionada, com a gestão da atividade dos 

departamentos; 

¶ Referenciar os documentos de modo a serem 

facilmente localizados por qualquer utilizador do 

arquivo; 

¶ Estabelecer e aplicar critérios de gestão de 

documentos, avaliando e organizando a documentação 

com interesse administrativo, probatório; 

¶ Adequar o arquivo à respectiva produção documental, 

definindo e otimizando a circulação de documentos e o 

processo de controle através da tabela de 

temporalidade documental estipulando os prazos de 

conservação e destinação final dos documentos. 

¶ Assessorar o(a) Diretor(a) no que couber. 

Recursos tecnológicos ¶ SIE. 

Legislação ¶ Lei 8.159, de 19 de Janeiro de 1991. 

¶ Normas do CONARQ. 
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6.3 ATIVIDADES DA 

SECRETARIA GERAL  
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ATIVIDADE: Recebimento de documentos 

 

1 OBJETIVO  

Receber os documentos encaminhados pelos demandantes. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA  

Imediato / Diária. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO  

N/A. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

 

EXECUTOR  AÇÃO  

Público 

interno/externo 
Encaminha o documento. 

 

 

TAE /  

Estagiário(a) 

 

TAE /  

Recepciona o documento. 

Carimba com a data. 

Assina confirmando o recebimento. 

Analisa a natureza do documento. 

Se for revista, encaminha para o destinatário. 

ÅDiretoria;

ÅDepartamentos.

Solicitante

ÅDocumentos
recebidos.

Produto

ÅDiretoria;

ÅDepartamentos.

Cliente
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EXECUTOR  AÇÃO  

Estagiário(a) Se for Portaria, encaminha para a Secretaria. 

Secretaria 

Recebe o documento. 

Tira as cópias necessárias. 

Encaminha cópias para o destinatário. 

Arquiva o documento original. 

 

6 FLUXOGRAMA  
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ATIVIDADE:  Elaboração de Portarias 

 

1 OBJETIVO  

Elaborar Portarias para normatizar atividades. 

 

2 PRAZO / FREQUÊNCIA  

Imediato / Irregular. 

 

3 RECURSOS TECNOLÓGICOS 

N/A. 

 

4 LEGISLAÇÃO  

Regimento Geral da UFAM. 

 

5 DESCRIÇÃO 

 

  

ÅDepartamentos;

ÅDiretoria

Solicitante

ÅPortarias.

Produto

ÅDepartamentos e
servidores
interessados.

Cliente



 

PROCEDIMENTOS 

OPERACIONAIS PADRÃO  
FCA 29 

 

EXECUTOR  AÇÃO  

Departamentos Emite Memorando à Direção, solicitando a emissão de Portaria. 

Secretaria 
Recebe o Memorando. 

Encaminha o Memorando ao(à) Diretor(a). 

Diretor(a)  Solicita à Secretaria confecção de Documento. 

Secretaria 

Confecciona a Portaria conforme Regimento Interno e legislação 

pertinente. 

Encaminha Portaria ao(à) Diretor(a) para assinatura. 

Diretor(a)  Assina e encaminha aos Departamentos e para os docentes. 

Secretaria 
Entrega aos Departamentos cópias do Documento. 

Arquiva Portaria original. 

 

6 FLUXOGRAMA  

  












































































































































































































































































































